花蓮縣花蓮市明廉國民小學導護實施要點1080122修訂實施
一、本校為加強訓導工作之實施，切實推行生活品德教育，輔導學生從事各項正常活動以培養兒童良好之生活習慣，並督導學生注意安全及遵守校規以維護學生安全和活動秩序，特訂定本細則。

二、導護工作由本校教員輪流擔任之，並依學校行事曆週次排定導護輪流表。教師執行導護工作時請填寫加班請示單，依加班請示單核給加班時數。
三、導護團之設置：每一組設四人，一週更換一次。

四、返校日：由值日老師、學務處負責。
五、未編入導護團之職責如下：

（一）教務主任：巡視及督導西側放學情形。

（二）學務主任：巡視及督導東側放學情形。

（三）總務主任：巡視及督導後門放學情形。

（四）生活教育組長、輔導組長：協助上、下學時前門交通等事項。
（五）其餘未編入人員：協助上學時前門交通等事項。
六、導護教師職責如下：

㈠導護輪值時間於上週五下午一點二十分起至當週週五下午一點二十分結束。

㈡導護團應於早上七點前到校，依導護責任工作劃分執行任務，以維

  護學生在校園及上學之秩序及安全。

㈢推行本週生活品德教育宣導、督導並鼓勵學生實踐。

㈣維持本週作息秩序，如課間休息、午餐、午間靜息、上學、放學等時間提供學生問題解決，維護課餘時間之秩序及安全。

㈤處理學生糾紛及偶發事項，遇有嚴重事故時應即刻會同該班級任  

  老師及學務處處理。

㈥注意各種遊戲、運動器具之安全及學生使用秩序，防範學生危險行為與不依規則使用可能影響生長發育健康之遊戲或運動。

  ㈦導護老師因故不能執行任務時，應主動以互為換班方式處理(如當週第二導護臨時請假，應與未輪值之其他週別第二導護互換)。除通知學務處外，並應於校務請假管理系統中指定導護代理人員，以明責任。
  ㈧導護老師當日導護實施情形如有改進意見、未處理及待辦事項，應即時提出報告，並請有關老師協助處理。
七、導護責任工作劃分：

 （一）輪值導護團一組四人，其督導工作劃分如下表：
	     工作

      項目

 輪值

   導護
	晨間校園

安全秩序

7:00-7:50
	備註

	（導護長）

第一導護
	7:00~7:50巡視低年級各班秩序與安全 
	1. 填寫當週導護日誌。

2. 主持升旗及集合放學。

3. 提供當週學生問題解決。

	第二導護
	7:00~7:50
大門交通導護


	1. 週二教師會議期間，巡視  

  低年級各班秩序與安全。
2.提供當週學生問題解決。

	第三導護
	7:00~7:50
後門交通導護
（學生下交通工具，步行進入校園秩序、禮貌）


	1. 擔任週二教師會議司儀及 

  記錄學校日誌。

2. 提供當週學生問題解決。

	第四導護
	7:00~7:50巡視中、高年級各班秩序與安全 
	1. 週二教師會議期間，巡視新大樓各班秩序與安全。
2.提供當週學生問題解決。


（二）導護工作於當週星期五下午一點二十分結束。而各項導護表冊  

      由當週導護長於星期五下午二點十分前收齊並將本週辦理情形 

      及下週待辦事項送交學務處生教組以移交下週導護長。
八、遇彈性放假補上班上課當日之導護，由原彈性放假當週之導護組別值勤【例如：101年12月31日（星期一）彈性放假，12月22日（星期六）補上班上課，12月22日之導護值勤由原來12月31日的導護組別執行導護工作】
十、本要點呈 校長核定後實施，修正時亦同。
承辦人：李玉祥      學務主任：吳其洲        校長：方智明
