桃園市楊梅區楊明國民小學   105學年度  導護工作值勤實施計畫
1、 依據：本校校務發展實施計畫。
2、 目的：為維護本校學童上放學之交通安全。 加強學童到校後之安全維護，提供學童安全的學習環境。

3、 編排原則：

1. 全校教師均負有擔任導護之責。
2. 各導護編組接續上學年輪值依序往後，寒、暑假返校日接續前一組導護。
3. 低年級老師不安排總導護，幼稚園、特教班由幼稚園編排後，在總表呈現。

4. 重大傷病、懷孕教師，請持相關證明、「媽媽手冊」封面影印本向生活教育組提出申請，免安排導護工作，如附件。
5. 訓導主任及生教組長綜理各項導護相關工作，不列入值勤表列。
4、 導護工作注意事項：

1. 因事不能調動或執行導護工作時，除依相關規定辦理請假手續外，另請提早與生教組協調代理事宜。
2. 輪值之導護請務必準時值勤，值勤時應掛臂章于左手臂以資識別，並帶口哨備用。
3. 各工作分配如與其他公務發生衝突，請先行和同學年或非同週值勤之同仁協調互換值勤時間。
4. 導護工作時間：每日07:20到15:50分 (各組詳細時間請參閱導護交接時所領取的資料夾) 若有老師無法執勤，如懷孕等，導護順序則往上遞補。
5、 導護工作執勤時間：
	 
	星期一 
	星期二 
	星期三 
	星期四 
	星期五 

	上午 所有導護 
	07:20~07:50
	07:20~07:50
	07:20~07:50
	07:20~07:50
	07:20~07:50

	中午  
	低年級組12:45~13:00
	低年級組12:45~13:00
	12:45~13:00
	不用執勤
	所有導護12:45~13:00

	下午 所有導護 
	15:30~15:50
	15:30~15:50
	不用執勤 
	15:30~15:50
	15:30~15:50


6、 導護工作如下：
	職稱
	工作內容
	要求
	

	總導護
	1. 巡察該組之導護人員有無到場值勤。
2. 早上在穿堂維持學生秩序。
3. 主持各項集會並報告導護工作推展情形。
4. 巡視校園，偶發事項之處理。
5. 指揮交通糾察隊及導護生執行工作。
6. 放學時段維持校門口路隊秩序。
7. 每日填寫導護日誌。
8. 臨時事件協助處理。
	執勤該週請全時間佩帶導護臂章，加強巡視校園，維護學生安全與秩序。
	

	路口交通導護
	楊州花都路口
	校門左側路口
	協助學生安全過馬路
	配戴導護臂章、哨子、反光背心。
	

	
	東側門
	校門口的反方向
	協助學生安全過馬路
	配戴導護臂章、哨子、反光背心、側門遙控器。
	

	
	新農街口
	活動中心轉新農街口
	關閉地下室停車場鐵門。
放置、收回路障。
	配戴導護臂章、哨子、反光背心。
	


7、 導護補休：教師擔任導護工作四日以上補休４小時，執勤三日以下補休２小時，於六個月內補休完畢。
8、 導護交接：每週五教師晨會後，高年級自治市學生會協助辦理。移交【導護臂章】、【反光背心】及【執勤手冊】。
本辦法經核可後實施，修正時亦同。

附件
楊明國小免輪值導護老師工作申請表

	申請老師
	□導師：(      )年(      )班，                老師
□科任：(      )科任，                        老師

	申請原因

(醫院證明內容)
	

	申請免職

輪值期間
	□上學期--   月至  月
□下學期--   月至  月

	備註




生教組長                     訓導主任                     校長

