基隆市港西國民小學教師執行導護工作補休辦法
中華民國109年11月2日
一、目的：為使本校教師擔任導護工作補休制度化，以妥善執行輪值導護工作及維護學生放學秩序與校園安全，並確保教師補休權益，特訂定本辦法。
二、說明：
（一）教師擔任值週導護工作，在學校未辦理重要活動、研習及課務自理原則下，      採依彈性上、下班方式，進行補休。
（二）教師擔任值週導護工作結束後，依當週實際執勤時數於六個月內，擇期補休，逾期視同放棄。
（三）教師申請補休時，應填妥請假卡並檢附導護值週簽到退單，陳核章辦理完請假手續後始得補休。
三、實施辦法：
（一）教師補休時數為擔任導護工作值週計算（當週4小時為上限），以導護當週每日上午簽到、下午簽退時間為加班補休依據。
（二）如遇公假、喪假、公差假、國定假日、不可抗拒原因（如颱風）等因素，以          教師實際到勤時數為補休依據。執勤者若因故臨時請代理人，視同未到勤；請假須先會知教導處學務組，代理人為機動組導護另行簽到累計補休時數。
（三）教師自行找人代理導護或交換導護日期，應以累計執勤滿1小時始得補休，未滿1小時則不計補休時數。
（四）業務單位於排定導護輪值工作並簽奉核准後，教師當週執勤導護須親簽執勤簽到單，不得代簽到，並依簽到退紀錄作為實際補休時數之依據。（執勤簽到退單詳見附件一）
四、懇請各位老師確實於輪值期間克盡職責以維護『校園安全、秩序與整潔』，導護工
    作內容，詳見本校導護執勤工作要點。教師擔任輪值週導護工作，若未能妥善依
    規定執勤並經勸阻無效，將另依本校教師聘約及考核相關規定簽辦。
五、本辦法經校務會議通過並奉校長核可後公佈實施，修正時亦同。
    學務組長             教導主任         人事主任            校長
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     學務組長              教導主任                校長
備註：
1. 簽到時間：每日早上7:20前。
2. 簽退時間：每日下午16:10後，
