
南投縣信義鄉久美國民小學109學年度導護工作實施辦法 
 

壹、依據： 

 

教育部頒佈課程標準道德健康指導綱要及生活教育規範。 

 

貳、實施目標： 

 

一、加強訓輔工作，落實推行生活教育及人格養成教育。 

二、輔導兒童從事各項正當活動，以培養良好生活習慣。 

 

參、導護教師之職責： 

 

一、負責該週訓導工作整潔、秩序、禮貌……之執行考核，並於導護交接時交至學務組。 

二、負責各項集會之集合及教職員晨會司儀及秩序。 

三、導護及學務負責課間活動時間之集合及管理。 

四、負責執行每月久美九美實施項目及上下學情形、午間靜息、整潔活動、下課秩序督導與考  

  評。 

五、負責處理遺失物品招領事項。 

六、注意各種遊戲運動器具之安全和兒童使用秩序。 

七、糾正兒童違規及不正當行為。（附件一：愛的叮嚀實施辦法、附件二：愛的叮嚀舉發單） 

八、午休時間進行校園巡視及辦公室值勤。 

九、督促導護生於上（放）學時間進行巡視。 

十、負責處理兒童偶發事件，重大事件達到立即反應之責任。 

十一、負責按時填寫校務日誌暨導護日誌。 

十二、導護老師如遇公出時，則依輪值表排定順序代理，代理導護者可申請補休一小時；若公出

      二日以上，則與下週導護老師對調。若因私事請假，則由導護老師自行處理。 

十三、導護於每週一公佈當週執行工作，並於週五早上第一大節下課時間進行總檢討。 

十四、如導護工作有所更改將於晨會公佈。 

 

肆、導護工作移交： 

一、教師交接於週五課間活動時間進行。 

二、全校集合交接於每週五第二節下課舉行。 

三、簿本提交於下午午休過後(實施愛校服務完畢之後)，請置於學務桌上核章。 

 

伍、本辦法經校長核可校務會議通過後實施，修正時亦同。 

 

 

 

學務組長：               教導主任：                    校長：           

    

 

 

 

 

 

 



 

 

南投縣久美國小生活教育『愛的叮嚀』實施辦法 
 

一、緣起：取名為『愛的叮嚀』是希望以愛為出發點，適時輔導學生錯誤的行為。為養成學生遵

守校規的良好習慣，培養正確的法治觀念，故仿照現行社會制度的『紅單』做法，期

能透過家長、老師及同儕的力量，建立學生守法守分的精神，創造一個優質的學習環

境。 

二、實施時程： 

1. 擬定計劃：徵詢各方意見，逐步建立共識，訂定實施辦法。 

2. 宣導期：透過教師朝會、學生朝會加強宣導。 

3. 執行期：宣導期過後開始正式實施。 

4. 追蹤檢討：校務會議、教師晨會提案討論。 

三、實施方式：以久美國小生活規範之主要內容。 

舉發人員：總導護、教師、學務組、導護生及一般學生。 

舉發項目：01服裝不合規定。02亂丟垃圾、果皮。03走廊喧嘩、奔跑。04違規飲食。05。違規打球 

06上學遲到（7：30）。 07午休違規。  08危險動作。   09侵犯他人。  10破壞公物。 

11 其他。   

處理方式： 

1. 舉發單第一聯由教導處存查。 

2. 舉發單第二聯（學生違規通知單）交給學生。 

3. 舉發單第三聯交給導師並貼在聯絡簿上通知家長。 

4. 收到舉發單者依照違規情節扣榮譽存摺與榮譽存摺辦法相互應，請導師或者舉發老師依

照榮譽存摺辦法執行。 

5. 連續收到舉發單三張者，統一於週五進行愛校服務。 

6. 舉發項目若為08.09.10則依照情節情形榮譽存摺點數，並進行輔導。 

輔導方式：重大違規或一般違規屢勸不聽，則由導師轉介學務組輔導，學務組將依教 

          師輔導與管教學生辦法輔導；若有必要，請輔導或教導協助輔導。 

四、複查處理： 

1.學生不服違規之處理，可向教導處提出複查，複查結果有理由者，撤銷記點紀錄。 

2.不服複查結果者，可一個月內向本校學生申訴評議委員會提出申訴。 

 

五、本辦法經校務會議通過後實施，修正時亦同。 

 

 

 

 

 

學務組長：              教導主任：             校長：   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件一 



 

久美國小愛的叮嚀舉發單 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ----------------------------------------------------------------------------------

------------------- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      學生違規通知單（導師）                  第二

聯 
違規學生：________________  違規日期：_____年______月______日 

違規時間：______時______分  違規地點：_______________存查編號：                 
違規事項：(檢舉事項與實際不符時，請在收到本單三日內攜帶本單至教導處申訴) 
 
01□服裝不合規定  02□亂丟垃圾、果皮 03□走廊喧嘩、奔跑 04□違規飲食 05□違規打球 
06□上學遲到      07□午休違規       08□危險動作       09□侵犯他人 10□破壞公物 
11□其他                                
 
 
        --------------------------------------------------------------------------------------
--------------- 

              
                學生違規通知單（家長及學生）              第三聯 

 
違規學生：________________  違規日期：_____年______月______日 

違規時間：______時______分  違規地點：_______________ 存查編號：                 
違規事項：(檢舉事項與實際不符時，請在收到本單三日內攜帶本單至教導處申訴) 
 
01□服裝不合規定  02□亂丟垃圾、果皮 03□走廊喧嘩、奔跑  04□違規飲食  05□違規打球 
06□上學遲到      07□午休違規       08□危險動作        09□侵犯他人  10□破壞公物 
11□其他                                
 
 

                                                    家長簽名： 

        『愛的叮嚀』舉發單（教導處存查）（填寫完舉發單交給違規學生） 第一聯 

違規學生：________________違規日期：_____年______月______日 

違規時間：_____時_____分  違規地點：________________         教導處存查編號：_______________

_ 

 

 

 

 

 
學生違規通知單（通知導師、家長及學生） 

 
違規學生：________________  違規日期：_____年______月______日 

違規時間：______時______分  違規地點：_______________   存查編號：                 
違規事項：(檢舉事項與實際不符時，請在收到本單三日內攜帶本單至教導處申訴) 
01□服裝不合規定  02□亂丟垃圾、果皮  03□走廊喧嘩、奔跑  04□違規飲食  05□違規打球
   
06□上學遲到      07□午休違規        08□危險動作        09□侵犯他人  10□破壞公物 
11□其他                          
 
 
違規學生簽名：                             導師簽名： 

導護生舉發 
導護生簽名或蓋章 

 

學生舉發 
學生姓名（至少1位）及 
舉發學生導師簽名或蓋章 

 

教師舉發 
教師簽名或蓋章 

 

附件二 



南投縣久美國民小學導護工作流程 
 

星期 

 時間 
一 二 三 四 五 

 

晨

間

活

動 

7：00 到校（解除保全設定、各班開門） 

7：10～7：25 巡視校園及學生路隊情形 

7：30~7：50 播放音樂、巡視整潔活動、學生秩序管理 

7:50~8:00 朝會隊伍集

合、導護 

報告及宣導 

主持教師晨會 

教師課程討論

時間/閱讀時

間/自主專題

研究 

閱讀時間 閱讀時間 

8：00~8：20 

第

一

節 
9：10~9：20 【愛校服務】 

課

間

活

動 

10：00-10：30 
樂活時間 

大隊接力 
慢跑 

（集合廣播） 
播放音樂 

巡視整潔活動 

體育動一動 

跳繩 

導護交接 

優良班級報告及

檢討/全校資源

回收 

 

中 

午 

12：00-12：40 午餐、潔牙、護眼【12：25播放潔牙護眼CD】 

午

休 
12：40-13：10 

校園整潔及 

學生秩序管理 

 
13：10~13：20  

含氟漱口水 

(各班教室） 

 

含氟漱口水 

(各班教室） 

第

七

節

下

課 

 

 

下 

 

午 

15：40-16：00 
播放音樂 

巡視整潔活動 
播放音樂 

巡視整潔活動 

 
16：00 統一放學/管理路隊/保全設定 

PS:其他非屬例行工作，煩請導護老師參考導護工作要點說明。 

 

學務組長：              教導主任：             校長：   
 

 



久美國民小學109學年度導護生組織與訓練辦法 

壹.目的 

一、實施民主精神教育，落實學生自治訓練。 

二、推展法治教育，培養守法守分精神。 

三、協助導護老師工作，維護校園安全。 

貳.導護生編制 

一、導護生由四五六年級導師推薦學生所組成。 

二、導護生合計兩組，每組設大隊長一人，第一組3人，第二組3人，總共6人。 

參.導護生服務時間及內容 

一、上放學時間協助維持學童之交通安全並協助導護老師維持秩序。 

二、校園整潔秩序維護 

三、集合時間秩序維護 

肆.注意事項 

一、值勤時注意自身安全，遇有特殊狀況或可疑人士立刻報告學校老師。 

二、值勤時切勿聚集聊天、高聲喧嘩，妨礙教室安寧。 

三、值勤時態度要和氣，避免發生爭吵；如遇有被罵情形，登記姓名或報告導護老師處理。 

四、值勤時注意服裝儀容及禮貌。 

五、值勤時處事態度公正負責。 

六、準時值勤，不可以遲到早退。 

七、愛護並協助幼小同學。 

八、值完規定勤務立刻回教室，絕不可在外逗留。 

伍.導護生組訓 

一、由五年級下學期時，由導師推薦優秀熱心服務的學生擔任。 

二、訓練項目：基本教練、禮貌儀態、執勤技巧、校園服務。 

陸.導護生裝備 

 一、導護生輪值時，服裝要整齊，擔任導護時一定要穿戴背章。 

  二、愛的叮嚀舉發單請妥善愛護,維持乾淨整潔。 

柒.獎懲 

  一、導護老師視導護生服務良好情形予以簽榮譽存摺1~2個優點。 

  二、學務組長視導護生考核優良情形予以簽榮譽存摺5~10個優點。 

  三、學期末於兒童朝會頒發熱心服務獎狀。 

  四、服務情形不佳或行為不良，輕者：口頭訓誡 重者：暫停職權、開除導護生資格 

捌.交接 

  一、導護生於每週五第二節下課前舉行交接。 

  二、各小組隊長整隊作基本儀態訓練。 

  三、主持交接。 

  四、本週工作檢討。 

  五、鼓勵認真負責之隊員。 

  六、次週工作提要。 

玖.導護生登記項目:依本校<愛的叮嚀單)實施 

十.附則 

   本辦法經校長核可後實施之，修正時亦同。 

 

 


