臺北市文山區永建國民小學107學年度導護工作實施計畫

壹、依據

  一、臺北市教育局訂定之國民小學訓導工作手冊

  二、本校校務發展計畫
  三、學務處工作計畫
貳、目的 

  一、實施交通安全教育，維護本校學生上下學安全。

  二、維護學生課間活動時間安全，並落實學生生活禮儀教育。

  三、實施生活教育，使學生養成良好生活習慣。
參、實施方式

  一、人員編組

（一）總導護：中高年級組12人及部分行政、科任15人共27人，每人輪值一週。每天上午7:25協助開啟南川穿堂側門，並於7:45是學童上學狀況關閉側門，中午及下午指揮放學，每週共出勤13次。
（二）午間導護：低年級8位級任導師及4位科任共12人，每次2週，每週輪值3次(一、四、五中午)；下午放學：中高年級組12人及部分行政、科任15人共27人，輪流擔任試院隊及光輝隊崗哨，每週輪值5次 (每週一二四五下午及週三中午)。 
（三）健促秘書、教學組長及支援教師列為機動組，例：懷孕或是特殊狀況由機動組遞補支援。
（四）學務主任、生教組長為常年導護，其餘教師均參加輪值導護。
（五）導護輪值以一個學年為單位，平均排定導護次數及崗位。
（六）教師因公差假所留之導護勤務，由下週導護換補，請於主動提前知會生教組。
（七）導護輪值表排定後，導護人員可在彼此同意下互調，須知會生教組後更動。
（八）若教師身體遇特殊狀況(懷孕或其他)，無法值勤者，請檢附醫院證明並書面敘明理        由申請之，由校長依情況核定之。
（九）學務處根據學校特殊情況，得更動導護輪值順序。

  二、工作職掌

	
	職稱
	工作內容

	常年導護
	校長
	督導導護工作業務

	
	學務主任
	規劃並督導導護工作

	
	生教組長
	1.執行導護各項業務

2.調配人力

3.組訓交通隊支援導護工作

	
	校警
	1.定時巡察校園

2.協助放學時校門口安全秩序維護

3.擺設交通柵


<輪值導護職掌>
	總導護
	1.每日中午及下午放學時 指揮全校學童路隊行進。
2.週二兒童朝會宣導當週導護重點、生活教育指導、核心價值，督導學生行為實踐。
3.晨間07：20～07：50於南川堂路口維持學生上學安全，若有家長等要進入校園，請告知從正門等劑後才可進入；並於執勤前巡視南川堂。
4.課間(含午間)巡視活動中心樓層，並記錄於導護日誌內。
5.經常巡視校園，糾正學生不良行為，傳達緊急事件。
6.保管南側門遙控器一只。
7.填寫導護日誌。 

	導護一
(試院隊)
	1.全校與下午放學時間，帶領試院路隊，沿木柵路往景美方向，通過富山路及辛亥路兩路口後即可返校。
2.課間(含午間)巡視校園北區教學大樓四樓（３個巡查點），並於電子巡查點紀錄巡查時間及維持學童安全。
3.保管電子巡查用手機及其充電器。
4.擔任一週導護移交會議紀錄。

	導護二
(光輝隊)
	1.全校與下午放學時間，帶領光輝路隊，先過木柵路後右轉，再過辛亥路即可返校。
2.課間(含午間)巡視校園北區教學大樓三樓（６個巡查點），並於電子巡查點紀錄巡查時間及維持學童安全。
3.保管電子巡查用手機及其充電器。

	導護三
(午間試院隊)
	1.週一、四、五中午放學時間，帶領低（中）年級試院路隊，沿木柵路往景美方向，通過富山路及辛亥路兩路口後即可返校。
2.晨間07：20～07：50巡視一樓教室（一、五年級、六忠及六孝共十班），並填寫整潔秩序兩項評分表。
3.課間(含午間)巡視校園北區教學大樓一樓（７個巡查點），並於電子巡查點紀錄巡查時間及維持學童安全。
4.保管電子巡查用手機及其充電器。

	導護四
(午間光輝隊)
	1.週一、四、五中午放學時間，帶領低（中）年級辛亥路隊，先過木柵路後右轉，再過辛亥路即可返校。
2.晨間07：20～07：50巡視二樓教室（二、三、四年級及六仁共十班），並填寫整潔秩序兩項評分表。
3.課間(含午間)巡視校園北區教學大樓二樓（５個巡查點），並於電子巡查點紀錄巡查時間及維持學童安全。
4.保管電子巡查用手機及其充電器。


  三、校園安全巡視：

    (一)  電子巡查點位置：
一樓（７個點）：學務處旁１號樓梯下＊１、一年級班群外圍＊３、幼托淋浴間旁４號樓梯下＊１、五仁教室旁＊１、六仁教室旁＊１
二樓（５個點）：會計室旁＊１、２年級廁所往外樓梯口＊１、教師研究室４旁＊１、三仁教室旁１、教師研究室６旁＊１
三樓（６個點）：英語情境中心旁＊１、自然教室３旁＊１、自然教室１旁＊１、多元學習班２旁＊１、家長會辦公室旁＊１、音樂教室旁廁所＊１
四樓（３個點）：教具室旁＊１、儲藏室旁＊１、會議室一旁＊１
    (二)  定時巡邏由學務處及警衛及工友負責。

    (三)  導護老師依輪值崗哨之職掌於不同時間巡察校園不同區域，注意學生活動安全，
          糾正及教育學生不良或危險行為，嚴重者可送至學務處。
  四、交通導護須知：值勤時間為週五中午到次週之週五早上，每天07：20至全校放學完畢。
      放學出崗前請穿妥反光背心、帶哨子、指揮桿；雨天請穿著雨衣 帶哨子、指揮桿，注
      意自身安全。
  五、導護交接會議：

（一）每週五早上07:50~08:35在學務處裡實施移交會議。
（二）由生教組長召集，當週及下週導護均需參加，學務主任擔任主席，請校長列席督導。
（三）會議程序：主席報告、本週導護報告、生教組長報告、交接資料(包含資料夾、臂章、巡查用手機及其充電器)、列席人員報告、散會。
  ※電子巡查用手機，請務必在會議中移交，以免產生其他問題。
  六、總導護於兒童朝會宣導生活教育重點
（一）回饋學生路隊、晨間活動、集會等秩序狀況。
（二）提醒各班整潔區域待加強事項。
（三）說明校內外生活常規異常現象。
（四）各班學生之服裝檢查、輕聲細語、整潔秩序、衛生等情況。
（五）校園安全改進事項及本週推行重點工作之檢討改進。
  七、放學導護路線圖
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肆、督導與考核：
    一、校  長：隨機督導及考核導護工作相關事宜。
    二、學務主任：隨機巡視導護工作情形。
    三、導護老師工作情形列入年終考核之參考，績優導護老師依學校權責予以獎勵。
伍、費用：依年度項下預算費用支用。
陸、本計畫陳校長核可後實施，修正時亦同。 
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