
新 北 市 新 莊 區 興 化 國 民 小 學 1 1 0 學 年 度 導 護 工 作 編 組 暨 工 作 重 點 說 明 

壹、編組說明 

  一、四處室主任負責早上各內外崗哨之重點巡視及臨時事項處理，依往例不擔任導護工作。 

  二、導護崗位編組說明：本學年度導護崗位為：1.總導護、2.通學巷導護、3.廚房側門導護。 

      總導護由學生事務處(以下簡稱學務處)訓育組負責擔任，通學巷導護及廚房側門導護由學 

      校正式及代理教師負責輪值。  

  三、若導護老師輪值時，請導護老師事先尋求隔壁班老師(或導師)支援指導其班級常規與安全。 

  四、請導護老師將執勤期間所觀察到的學生問題或發生之偶發事件加以紀錄，以供訓育組於導護

交接時供其他導護老師做參考，感謝各位老師的配合。 

  五、導護交接時間為週五第 2大節課間活動時間，若遇連續假期則由學務處彈性調整。 

  六、經校務會議決議，女教師懷孕期間，經申請告知學務處（附醫師診斷證明），則免除導護工

作，並請提前 2週告知。 

  七、導護期間如遇公(差)假、事病假或導護輪值完畢補休假，請依下列手續辦理： 

 1.公(差)假：請事前會訓育組，並至訓育組處填寫「導護工作機動組教師輪值表」，並依機動

組導護編組順序輪代。 

 2.事病假：請事前會訓育組，並自行覓尋導護代理人，並至訓育組處填寫「導護工作調動登記

簿」。 

 3.依縣府 91.06.11北府教社字第 0九一 0二五二四九二號函規定「擔任本校校內校外導護老

師(含總導護)一週，以累計加班 4小時計，得於六個月內補休假，惟課務仍需自理，不得

另派代課」上述補休假請於假單說明擔任導護之日期。 

  八、如志工招募人數不足，為學童安全考量，導護工作將再重新調編，敬請見諒。                             

貳、導護值勤時間 

一、上午 07:20-07:40(每週一至週五) 

二、中午 12:40-13:00(每週三、週五) 

三、下午 04:00-04:20(每週一至週五) 

參、導護會議 

一、會議時間：每週五第二大節課間活動時間(若遇連續假期則由學務處彈性調整)。 

二、出席人員：訓育組長、當週輪值導護老師、下週導護老師。 

三、討論事項：導護工作交接、導護工作偶發事件討論。 

肆、總導護職責 

一、計劃本週導護工作重點，並分配及執行各項工作。 

二、學生集會與放學路隊之召集、整隊、安全叮嚀以及全校整潔活動時間督導(每日時間段請

詳見附件)。 

1.每日早上 7:20開啟學務處之廣播系統，7:20-7:40於學校正門口督導學生上學情形，並

於 7:40-7:55進行校園內安全、整潔、秩序、禮節之指導及巡視。 

2.整潔活動時間：請廣播提醒開始進行整潔工作，並於結束與上課時間再次提醒。 

3.中午時間：用餐時間提醒學生抬餐桶並注意安全及用餐禮儀，午休時間進行全校巡視。 

4.放學時間：下午 04:00廣播，請導護老師、交通服務隊先行就位；請各班做好放學準備工



作，完成後由各班導師帶隊至穿堂統一集合。 

 5.其他事項詳如導護工作輪值表及導護交接會議紀錄。 

三、安排交通服務隊將路障、錐、桿、指標按時送出與收回。 

四、下課時間安全、秩序、整潔之掌控(雨天禁止戶外活動廣播、外賓光臨禮貌叮嚀廣播）。 

五、處理學生偶發事件，解決糾紛，表揚善行兒童。 

六、經常巡視校內及教室角落，防止兒童危險或不正當行為。 

七、請於廣播時能不定時表揚或糾正學童各項行為及政令宣導，督導並鼓勵兒童實踐。 

伍、校外導護工作 

一、負責維護學生上下學路隊秩序，交通指揮，以維護學生上下學之絕對安全。 

二、執勤時間： 

1.早上 7:20前到達各工作崗位至 7:40止。注意學生上下學秩序安全、服裝儀容。禁止不明

人士進入校園內。 

2.放學時，各導護老師隨路隊到各路口執勤，4：00至 4：20引導學生安全通過路口。 

  三、督導學生實踐校外生活公約，若有違規學生，請記下學號或詢問其他學生該生姓名、班

級，並向學務處通報。 

  四、防止學生於進入校園後再度出校門。 

  五、引導車輛動線。 

  六、若早上因身體不適或突發狀況無法準時值勤，請務必打電話通知訓育組或學務主任。學校

電話 22991001分機 302或 301 (個人手機請見全校教職員工聯絡網)。 



附件 

新北市新莊區興化國民小學總導護廣播要點表       110.08.02修正 

請依表內之時段廣播,內容如下 

到校時間(07：30)：請已經到校的同學將教室的門窗打開，讓密閉的空氣流通。 

晨間打掃(07：40)：現在是晨間打掃時間，請各班同學至自己所負責的區域進行打掃，尤其是打掃各樓層廁所

的同學，請確實清潔打掃廁所。  (07：55)打掃結束宣布回教室上課。 

教師晨會(每週一 07：55)：今天週一要召開教師晨會，麻煩請全校老師移駕至二樓視聽教室進行教師晨會。   

乳品飲用(每週三 10：10)：現在是飲用乳品時間，請各班在教室內飲用完乳品並確實清洗及做好分類處理。 

午餐時間(12：00)：現在是用餐時間，請各班負責同學著好裝備至廚房抬餐桶，抬餐過程勿推擠、嬉鬧，上下

樓梯請注意安全。 

食用水果(每週二、四 12：00)：今天中午有食用水果，請各班同學務必在教室內食用完畢，切勿將水果帶出教

室吃或拿來玩耍。 

潔牙時間(12：25)：請已經用完餐的同學，確實做好潔牙動作。 

漱口水(每週二 12：25)：現在是含氟漱口水時間 ,請各班開始進行漱口水活動。 

午休時間(12：40)：現在是午休時間，請同學盡速回到班級進行午休，請老師確實掌握學生人數與行蹤。 

整潔時間(每週一、二、四 15：00，每週三、五 10：10)：現在是整潔打掃時間，請各班至自己所負責的區域進

行打掃，尤其是打掃各樓層廁所的同學，請確實清潔廁所，並保持地板乾燥，廁所垃圾桶務必傾倒乾

淨。要進行資源回收的班級請掌握時間處理完畢。   

        (每週一、二、四 15：20，每週三、五 10：30)打掃結束宣布回教室上課。 

中午放學(每週三、五 12：40)：中、低年級各班聽口令，以各班排頭為準，向前看齊，向前看，路隊行進請兩

兩對齊，依序前進並保持安靜，下樓梯勿推擠、嬉鬧、喧嘩，請各班導師將學生帶至穿堂統一放學。 

下午放學(16：00)：各班級聽口令，以各班排頭為準，向前看齊，向前看，路隊行進請兩兩對齊，依序前進並

保持安靜，下樓梯勿推擠、嬉鬧、喧嘩，請各班導師將學生帶至穿堂統一放學。 

週三下午課後照顧班放學(每週三 16：00)：總導護老師週三下午 16：00廣播課後照顧班老師將學生帶至穿堂集

合整隊，再廣播請各路口導護老師至穿堂引導學生放學。 

兒童朝會(升旗；每週二 08：00)：今天要進行兒童朝會，請各班級在走廊排好隊，由班長帶至操場就定位。(雨

天直接在各班級走廊進行朝會) 

項目 時間/星期 一 二 三 四 五 

上學 07:20-07:40 總導護 07：20 先至學務處開啟廣播系統，再於正門口督導學生禮節，07：30 提醒到教室學生打開門窗，食用早餐並清洗分類處

理，完成導師交辦事項。 

晨間打掃 07:40-07:55 07：40廣播打掃。07：55提醒打掃結束，掃具歸位。尚未掃完區域，最晚 08：00完成，並統統返回教室。 

早自習 07:55-08:30 教師晨會(廣播) 學生朝會(升旗廣播)  班級閱讀 全校共讀 全校運動時間(音樂) 

下  課 08:30-08:40 晨間潔牙時間 晨間潔牙時間 晨間潔牙時間 晨間潔牙時間 晨間潔牙時間 

第一節 08:40-09:20      

下  課 09:20-09:30 每日運動 每日運動 每日運動 每日運動  

第二節 09:30-10:10      

課間活動 10:10-10:30   整潔打掃(廣播)  整潔打掃(廣播) 

第三節 10:30-11:10      

下  課 11:10-11:20   乳品飲用時間(廣播)   

第四節 11:20-12:00      

午  餐 12:00-12:30 全校用餐。12：00提醒各班抬餐學生至廚房抬回餐桶並注意安全。每週二、四提醒水果請務必於教室內食用完畢，切勿在教室外

食用。 

潔牙時間 12:25-12:30 餐後潔牙(廣播) 潔牙及含氟漱口水(廣播) 餐後潔牙(廣播) 餐後潔牙(廣播) 餐後潔牙(廣播) 

午  休 12:40-13:20 3-6年級午休(廣播) 

1-2年級放學(不廣播) 

1-6年級午休(廣播) 1-6年級放學(廣播) 3-6年級午休(廣播) 

1-2年級放學(不廣播) 

5-6年級午休(廣播) 

1-4年級放學(廣播) 

下  課 13:20-13:30      

第五節 13:30-14:10   教師進修研習 

 

 

 

 

  

下  課 14:10-14:20     

第六節 14:20-15:00     

整潔時間 15:00-15:20 整潔打掃(廣播) 整潔打掃(廣播) 整潔打掃(廣播)  

第七節 15:20-16:00     

放學 16:00- 3-6年級(廣播) 1-6年級(廣播) 課後輔導放學(廣播) 3-6年級(廣播) 5-6年級(廣播) 


