桃園縣龍潭鄉雙龍國小103學年度導護老師工作內容一覽表

	導護類別
	執勤時間
	執勤地點
	主要工作職責
	所需用具
	備註

	一、總導護
	◎上學時間
	1.全校
	1.早上07：00協助開啟全校一樓鐵捲門及教室門（共兩把鑰匙，一把開鐵捲門，另一把開一樓各班之教室門，在警衛室留有備份鑰匙）

2.早上07：10播放晨光音樂（早到學生聽到音樂響起，才可以進入教室），07：40要將音樂關閉，同時請廣播全校打掃。

3.在學生上學時，務必請於早上七點十分前，指導早到校的學生進教室
	1.兩把鑰匙

2.哨子

3.評分表

4.失物招領登記簿

5.導護日誌

6.導護臂章
	

	
	◎放學時間
	1.安親班接送區
	1.學生在放學時，負責維護安親班接送區之安全

2.請務必將晚回家之學生，全部安置在圖書館前之走廊上集中集合
	
	

	
	◎其他
	1.全校
	1.主持每週一、四之學生朝會

2.每日繕寫導護日誌
	
	

	二、導護A
	◎上學時間
	1.龍城社區路口
	1.引導學生過馬路（請拿小旗）
	1.評分表

2.哨子

3.導護臂章
4.小旗
	

	
	◎放學時間
	1. 學校正門口右側鐵道門前紅綠燈處
	1. 執行安親班及教師車輛引導（資源回收處）（請拿小旗）
	
	

	
	◎其他
	1.全校
	1.優質家族競賽評分

（每週評分低年級）
	
	

	三、導護B
	◎上學時間
	1.靠近警衛室前面之斑馬線
	1.引導學生過斑馬線（請拿小旗）
	1.評分表

2.哨子

3.導護臂章
4.小旗
	

	
	◎放學時間
	1. 靠近警衛室前面之斑馬線
	1.引導學生過斑馬線（請拿小旗）
	
	

	
	◎其他
	1.全校
	1.優質家族競賽評分

（每週評分中年級）
	
	

	四、導護C
	◎上學時間
	1.協助總導護巡視校園 
	1.拿鑰匙開後門執勤
	1.評分表

2.哨子

3.導護臂章
4.小旗
	

	
	◎放學時間
	1.7號樓梯值勤
	1.拿鑰匙開後門執勤
	
	

	
	◎其他
	1.全校
	1.優質家族競賽評分

（每週評分高年級）
	
	

	五、執勤時間
	1、上學：週一至週五的7：10—7：40

2、放學：
星期一、三、四、五的中午12：35---12：55星期一、二、四、五的下午3：25---3：45

	六、執勤機制
	1.事、病、公假之代理請以交換組別、情商及自費方式請校內老師代理【請先行告知生教組長】，如有突發事件者，請務必以電話通知總導護、生教組長及相關人員，以免損及學生權益。

2.導護機動組，隨時支援導護工作


