[image: image1.png]


[image: image2.png]


瑞塘國民小學警勤工作準則

警衛值勤時間內，應切實履行、執行下列工作內容、規定事項：
壹、工作範圍

1、 門禁範圍與時段：

※大門

1.平日：週一至週五

(1)05:30~07:00

(2)18:00~19:00

2.假日：

(1)週六：05:30~12:00、16:00~19:00

(2)週日：05:30~12:00、16:00~19:00

3.國定假日比照假日辦理

4.寒暑假開放時段另訂
※側門(目前由學生開啟：新籃球場小門上學時段)

※各樓層(一、二期大樓間圓樓鐵門早上由總導護老師開啟，下班後18:00~18:30關閉，並做好燈火管制)

2、 人員、車輛進出管制：

1、 管制措施：登記、換證通行。臨時訪客入校，均應循下列程序辦理：到校→繳驗證件(身分證、駕照等)→登記→發訪客出入證→扣留證件→會客(受訪者簽名)→取回證件→離校。

2、 登記與換證對象：於學校上班時段、學生上課時段，進出校園之非本校教職員工與學生人員。其車輛應於證記換證後始可駛入校園，並應以停放平面停車場為原則。
3、 家長接送學生，車輛不得進入校園，可停放於校園週邊(除校門管制區外)
4、 學生若有事外出，請先告知導師並完成請假單手續，始可由家長陪同離校。
5、 校園開放時段進出人員之管制：除13~18歲青少年外，採自由進出為原則，但得限定活動、使用範圍。除人員外，其車輛(含自行車、遊戲用車輛)、寵物不得攜入校園。

6、 保持校門口車輛進出暢通，如遭阻擋應即勸離，否則報請拖吊。
7、 7:00~7:20上學時間及17:30~17:50課後托育放學協助學生過馬路，其他上放學時段維護校門口秩序及安全。
3、 突發事項處理：

1、 服勤時應能獨力處理事務，如遇有非職務內負責、知悉等問題時，隨時向學校相關處室人員取得連繫並作妥善處理。

2、 遇有重大緊急事件時，必須立即向相關處室及相關人員報告。

a.校園建物、水電、工程施工、保全、風災、水災防護等事項：總務處

  b.學生活動安全維護事項：訓導處

  c.重大災害(例如火災)、遭惡意侵入、強奪、盜竊等：優先通知警察單位，再通知總務處。
d.上級長官來訪：教務處(但若有特別說明或通知交代的，則以該聯絡處室通知為主)

四、清潔維護工作：

負責警衛室器材、警勤使用器材之日常維護、管理，並保持警衛室及其週邊、校門週邊環境的整潔。
五、安全維護工作：

1.加強校園巡邏、控管非開放區域。對於進園校活動之校外人士應盡安全維護宣導應盡之告知義務，並指導其活動應行注意與配合事項。

2.每日應於固定時段巡視校園（6:00~7:00及20:00~21:00），並且在必要時視情況隨時巡視校園。
3.應主動、切實瞭解學校建築、設備之陳設與配置、人員分布、動線等相關資訊，並隨時注意其狀態，遇有異常狀況，應即時反應、處理。

4.隨時注意監視畫面，若有突發狀況隨時通知總務處或訓導處。

六、連繫傳達工作。

收錄並傳遞寄達學校之各種文件包裹。確實記錄、傳達校內各項交待、交辦之連繫傳達事項。

七、其他臨時應行配合事項。

貳、警衛執勤時間

一、上午07:00至翌日07:00。

二、交接時間為每日上午07:00，請務必當場交接，不可先行離開或遲到。執勤時間非經校長或主任同意，不得離校，若有緊急事故無法接班需覓妥代理人。

參、特別規定事項

一、警衛人員不可於校園內畜養動物。校園中如有貓、狗等類動物出現時，應即協助驅趕出校外。
二、執勤時衣著除學校另有訂定外，應以整齊、清潔為原則。

三、不可於執勤時吸煙、飲酒。警衛室內不可聚眾喧嘩、飲酒。非業務相關人員請勿長時間逗留警衛室。
四、其他學校臨時交辦事項。

※以上各準則請務必遵照，若有違工作規則或重大疏忽職守部分，嚴重者交付主管會議議處。
   
               瑞塘國小總務處

