台中市北區篤行國民小學

值日夜臨時人員校園安全暨門禁管理辦法

93.8.30訂定
壹、為加強校園安全維護工作，妥善處理偶突發事件，本校值日夜人員之僱用、工作任務、待遇、值勤與考核等均依「台中市國民中小學值日工作臨時人員僱用及管理要點」確實辦理。

貳、為配合校務推展之需要，特針對「工作任務」及「考核」，補充訂定「台中市北區篤行國民小學值日夜臨時人員校園安全暨門禁管理注意事項」。

叁、台中市北區篤行國民小學值日夜臨時人員校園安全暨門禁管理注意事項：

1、 本校採雙哨值勤,正哨（篤行路校門）全年全日值勤；副哨（英才路校門）於重要時段（上班及辦理各項活動或特殊情況需要時）值勤，不需值勤之時段，排定學校清潔維護工作及服務滿一年以上之補休七日。
2、 值勤人員應準時上下班並簽到退，以為支薪之依據；按時填記勤務記要（含校園巡視記錄），記載重要大事及交代事項，並確實辦理交接，傳達或交代重要勤務。
3、 值勤時間嚴禁抽煙、喝酒，並注意儀容、態度、禮節及應對，以維護學校形象。
4、 確實做好門禁管制，不得擅自離開工作崗位；若有急需，請找暫時代理人，並向學務處報備，以免造成校園安全維護上之漏洞，致校外人士進入校園，危及校園安全。
5、 協助電話接聽、下班時開啟噴水系統噴灑植栽，及其他交辦事項。

6、 訪客必須登記，以證件交換來賓證後放行。不認識的訪客，先以電話向有關人員查證，並注意其行蹤；若拜訪之教師正在上課中，請安排來賓於警衛室等候至下課時間再與教師聯絡，以免干擾教學活動。
7、 上班時間一律謝絕推銷保險、書籍、錄音帶等；如保險業務員、書商或其他廠商係為教職員工個人服務者，請透過設備組長聯繫，不得任其進入校園。
8、 家長於上課時間，除學童生病接送外，不得無故進入校園，家長進入校園亦須換證；如有東西要轉交，請先放置警衛室，下課時間再以電話通知學生領回。
9、 學生上課時間不得私自外出；學生生病早退，家長到校攜帶外出，須有外出單證明始可放行。

10、 郵件、掛號、快遞、貨運等，務必確實清點並簽收轉交收件人。

11、 假日如有廠商欲進入校園施工時，務必以電話聯繫主辦處室予以確認。
12、 請假須依規定辦理，自覓代理人（代理人需為本校現任之值日夜人員），確實交代各項職務，並於完成請假手續後，方得離校。

