
導 護 工 作 事 項 
⚫ 前 1週星期五： 

檢查所有教室(含專科教室、行政大樓)門窗是否關好，並且關好行政大樓走廊兩側門及

鐵門，最後要設定保全。 

 

⚫ 星期一： 

6:45，開門(含專科及行政大樓門窗及鐵門)、7:10-20體能訓練(跑步)、7:30-50全校打

掃工作(放音樂)+巡視打掃狀況、8:00學校晨會+晨會記錄(校務日誌)，廣播:3-6年級至

視聽教室練歌謠、11:50提早至餐廳看午餐服務隊打菜，維持午餐用餐秩序(餐廳內要放

音樂)、12:30-50指導午餐服務隊打掃工作、15:30-50放音樂打掃、15:45廣播請負責專

科教室學生將門窗關好(請學生回報)、下班設定保全(提早離開請覓妥代理協助設定) 

 

⚫ 星期二： 

6:45解保全設定，開門、7:10-20體能訓練(跑步)、7:30-8:00 閱讀(導師時間)、 

8:00集合升旗並宣導事項、11:50看午餐服務隊打菜，維持午餐用餐秩序(餐廳內要放音

樂)、12:30-50指導午餐服務隊打掃工作、下午 15.30-50放音樂打掃、15.45廣播請學

生回報專科教室門窗。 

 

⚫ 星期三： 

6:50解保全設定開門、7:10-20體能訓練(跑步)、7:30-50全校打掃工作+巡視打掃狀

況、8:00放集合樂+宣導事項+健康操+大隊接力、10:10-25打掃(放音樂)、11:50看午餐

服務隊打菜，維持午餐用餐秩序(餐廳內要放音樂)、12:30-50指導午餐服務隊打掃工

作。(12:50集體放學) 

 

⚫ 星期四： 

6:45解保全設定開門、7:10-20體能訓練(跑步)、11:50看午餐服務隊打菜，維持午餐用

餐秩序(餐廳內要放音樂)、12:30-50指導午餐服務隊打掃工作、下午 15:30-50放音樂打

掃、15:45廣播請學生回報專科教室門窗。 

 

⚫ 星期五： 

6:45解保全設定開門、7:15-25體能訓練(跑步)、7:30-50全校打掃工作+巡視打掃狀

況、10:10-25放音樂、11:50看午餐服務隊打菜，維持午餐用餐秩序(餐廳內要放音

樂)、12:30-50指導午餐服務隊打掃工作；14:40廣播請學生回報專科教室門窗。 

 

    ＊移交拾金不昧登記簿，並確實點收款項。 

    ＊各項活動拍照。 

晨間活動: 

星期 一 二 三 四 五 

時間 

作息 

7:30-7:50打掃 

8:00-8:35歌謠 

7:30-7:50閱讀 

8:00-8:35升旗 
7:30-7:50打掃 

8:00-8:35 

大隊接力 

7:30-7:50閱讀 

8:00-8:35 

作文 

7:30-7:50打掃 

8:00-8:35 

經典閱讀 

 


