大埔崇德黃建常紀念學校
值日教師工作提要（2020/2021）
甲、值日教師之一般注意事項：
（1） 值日教師早會時須於7:45a.m.前 到達值日崗位，並請於大堂值日教師板上以正楷簽名，至8:10 a.m.後，當看管樓層的所有班主任到達課室後便可離開。

           (#7:45前到校之學生於有蓋操場等候，並由工友看管，至7:45由A崗位當值同事分批安排學生上課室。)                

（2） 遇早會如因特別安排(升旗禮、WKS之星等)，學生需在有蓋操場集隊時，值日教師須於7:45a.m.前 按小息崗位到達地下值日至集隊。另所有教師均須於8時10分前到達有蓋操場協助維持秩序。
（二）值日教師到達指定崗位後，須維持學生秩序、督導風紀服務；訓育老師則負責指揮風紀開崗。小息時，值日教師亦須盡快帶領其任課班級之學生到有蓋操場，然後到值-崗位維持秩序。
（三）除特殊情況外，勿讓家長進入校內，集隊上課前正門及車閘值崗教師尤請注意。值日時請勿約見家長或處理班內個別學生問題。
（四）每次小息，全體學生均需到操場休息。

（五）值日教師於小息集隊時，負責維持所編配之各班(參照《乙》值日教師崗位)集隊的秩序，如屬體育課之班級，則留在操場內靜候體育教師到達後帶領他們上課。


備註：
· 各任課教師於帶領所屬班級學生上、落樓梯時，請嚴加管理學生之秩序，尤須注意肅靜及禁止學生作出違規行為。
· 第八節(功課輔導課)科任教師於放學鐘聲響(3時20分)後，立即着學生依車隊、家長接送隊及自行放學隊(大埔中心、大埔墟、廣福邨)、補習社隊依次列隊，並從速帶領學生到有蓋操場集隊放學，以免影響全校之放學程序。
	崗位         

時間       
	A
	B 
	C 
	D
	E 
	F 
	G

	小息
	講台(前)及有蓋操場
	講台(後)
	食物部及有蓋操場
	正門及

圓型花圃
	U型花圃
	車閘
至
籃球場
	側門

通道

	小息集隊時負責

管理班級
	主持集隊
	後備主持、     一年級 
	一年級  
	二年級
	四年級、  五丙、五丁

及上課室時於1/F前梯管理秩序
	六丙、六丁  五甲、五乙

及上課室時於1/F後梯管理秩序
	六甲、六乙及三年級


乙、早會、第1及第2個小息值日教師崗位分配表： ~第3個小息崗位詳列丙部~
丙、值日教師輪值表：

	[image: image1.bmp]             星 期

  崗 位
	一
	二
	三
	四
	五

	早會(7:45am )及小息於四周巡視及調配崗位
	吳玉婷
	黃茵妮
	王永成
	麥  珈 
	江世民

	於籃球場看管          活動學生及集隊秩序       (7:45~8:10am)
	吳少民
	鄭禮文
	吳少民
	吳少民
	鄭禮文

	A
	楊愛蘭
	吳慧琛
	伍淑沂
	俞偉國
	何麗梅

	B
	尹秀珍
	葉美玲
	姚榮昌
	黃惠琼
	黃  柯

	C
	闕文仙
	曹潔如
	張巧玲
	黃霆軒
	曾燕梅

	D
	 唐寶華
	許秀雯
	黃麗媚
	徐子楊
	伍栩婷

	E
	潘淑婷
	羅翹瑛
	葉雅婷
	黃志林
	李倩盈

	F
	楊美玲
	吳志光
	張慧珊
	馮偉明
	呂秉政

	G
	梁志明
	廖慧文
	徐俊威
	陳倩儀
	黃佩莉

	圖書館

(第1及第2個小息)
	張碧紅
	李詠欣
	張碧紅
	張碧紅
	李詠欣

	放學
	 家長接送隊持咪

(後備：伍淑沂、

     吳秀儀)
	曾燕梅
	曾燕梅
	曾燕梅
	曾燕梅
	曾燕梅

	
	有蓋操場持咪

(後備：王永成)
	吳志光
	吳志光
	吳志光
	吳志光
	吳志光

	  值崗時段：早會(7:45-8:10 a.m.)
             第1個小息(10:00-10:20 a.m.)



     第2個小息(11:40-12:00 p.m.)     #第3個小息(1:15-1:30 p.m.)


註：1. 如遇同事請假，當即時由訓育組或黃志林調配填補值日崗位。

2. #第3個小息值日教師不用到操場當值，改往各樓層當值，崗位位置見下表。

	#第3小息值日崗位位置

	崗位
	A
	B
	C 
	D 
	E 
	F 
	G 

	巡邏
	2/F
	2/F
	圖書館
	4/F
	4/F
	5/F
	6/F


3. @潘寶玉、張明珠、李玉原及韓嘉敏本年度不需當值，唯當同事因事或請假而未能當值，或班別因傳染病需隔離時，則需協助代當值及看管隔離班別。
4. 如某崗位同事因事或請假而未能當值、由王永成或黃志林編配@的同事代當值或主持集隊。
5.  C崗位值日老師指導學生於食物部前排列兩行，而每次只容許五位學生上台購物。 
丁、雨天措施：1.遇暴雨或惡劣天氣等情況，有蓋操場不宜安排學生小息時使用，則由副校長或主任決定採用此雨天措施，並由副校長或主任透過中央廣播通知全體師生。

            2. 各班學生均須返回或留在課室內，不准在走廊或有蓋操場逗留。

3. 如學生要購買食物，必先得樓層值日老師批准，方可由後梯往食物部，並需盡快返回課室。

	早會 雨天措施值日位置

	崗位
	A
	B 
	C 
	D 
	E 
	F 
	G 

	巡邏
	地下       (一年級集隊位置)
	2/F
	2/F
	地下    (四年級集隊位置)
	4/F
	5/F
	6/F

	 第1及第2個小息 雨天措施值日位置

A

B 

C 

D 

E 

F 

G

崗位

食物部

2/F

2/F
4/F

4/F

5/F

6/F

· 崗位調配及巡視全校：王永成、江世民、麥珈、吳玉婷、黃茵妮

· 替代當值及看管隔離班別：王永成、江世民、麥珈、吳玉婷、黃茵妮、潘寶玉、吳秀儀、張明珠


戊、各教師放學工作崗位: 

 放學鐘聲響後，各上課教師應盡快帶領該班學生到有蓋操場集隊(一至三年級由前梯、四至六年級由後梯)，空堂教師亦應準時到達放學崗位值日。
	崗位
	負責教師
	職責

	講台
	 吳志光 (後備：王永成)
	主持放學秩序，後備無須持咪時需協助補習社隊。

	家長接送隊

及待接區
	  持咪：曾燕梅
       (後備：吳秀儀、伍淑沂)

許秀雯

曹潔如

張慧珊

黃佩莉

麥  珈、江世民(一至三年級)            黃茵妮、吳玉婷(四至六年級)
	後備無須持咪時需協助未有家長接送的學生到後排待接區。 
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指示風紀帶領家長接送隊伍放學，看管學生及家長秩序)

	家長認領區
	何麗梅、楊愛蘭     
	負責認領區學生及家長秩序

	車隊隊伍
	潘寶玉、姚榮昌、張巧玲

李倩盈、尹秀珍    
	負責維持學生秩序及帶領學生上車

	廣福邨隊
	黃惠琼、葉美玲、馮偉明、

李詠欣、鄭禮文
	指揮學生過馬路      

(有交通燈設施)
	維持隊伍秩序及協助學生橫過馬路

	大埔墟隊
	*梁志明 (後備 : 呂秉政)
  闕文仙、徐俊威、陳倩儀、

  黃志林、葉雅婷、楊美玲
	指揮學生過馬路

*吹哨子及指揮校工

開崗 (梅姐及根叔)

留意停車場出口交通情況

維持隊伍行進時的秩序
	維持秩序及協助學生橫過寶湖道

	大埔中心隊
	黃 柯、廖慧文、黃霆軒
	維持隊伍行進時的秩序  

	學生支援組 (張明珠、伍栩婷、李玉原、韓嘉敏)
	巡視積極學習組、增潤學習組及功輔班之學生秩序(如輔導、加輔及功輔班暫停，需到補習社隊協助)

	課餘興趣小組
	唐寶華、吳少民、徐子楊、羅翹瑛
	看管操場上課餘興趣小組之學生秩序

(1.若課餘興趣小組暫停，則需協助看管補習社隊； 2.如遇雨天，則到禮堂看管課餘興趣小組之學生秩序，並由唐寶華透過中央廣播通知學生到禮堂。)

	補習社隊
	吳慧琛、俞偉國、黃麗媚、潘淑婷
	看管有蓋操場上補習社隊之學生秩序，並帶領學生於側門放學。

	7/F
	張碧紅
	看管課餘回館的學生

 (若圖書館休館暫停，則需協助看管廣福邨隊)

	處理突發事件
	何麗梅、楊愛蘭、潘寶玉、        王永成、吳秀儀
	處理突發事件及協調各崗位運作


*輔導、加輔及活動後，由負責老師看管及帶領學生放學，大埔墟隊及廣福邨隊需利用有交通燈設施處過馬路。

己、各工作崗位位置圖:

上課前 / 小息教師值日崗位圖


      



放學值日教師崗位圖

      

<<2020-2021值日教師輪值總表>>
	崗位        

時間
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G

	<早  會>  

*值日崗位位置(7:45a.m.-8:10a.m.)遇早會如因特別安排，學生需在有蓋操場集隊時，值日教師須於7:45a.m.前 按小息崗位到達地下值日至集隊。

	非雨天  措施位置    
	講台(前)及有蓋操場
	2/F
	2/F
	正門
	4/F
	5/F
	6/F

	雨天措施位置
	地下       (一年級集隊位置)
	2/F
	2/F
	地下    (四年級集隊位置)
	4/F
	5/F
	6/F

	<第1個小息及第個2小息> 

	非雨天  措施位置
	講台(前)及有蓋操場
	講台(後)
	食物部及有蓋操場
	正門及

圓型花圃
	U型花圃
	車閘
至
籃球場
	側門

通道

	小息集隊時負責

管理班級
	主持集隊
	後備主持/     一年級 
	一年級  
	二年級
	四年級、  五丙、五丁

及上課室時於1/F前梯管理秩序
	六丙、六丁  五甲、五乙

及上課室時於1/F後梯管理秩序
	六甲、六乙及三年級

	雨天措施位置
	食物部
	2/F
	2/F
	4/F
	4/F
	5/F
	6/F

	<第3個小息> 

	
	2/F
	2/F
	圖書館
	4/F
	4/F
	5/F
	6/F

	崗位調配及巡視全校：王永成、江世民、麥珈、吳玉婷、黃茵妮


 值崗時段：早會      7:45-8:10 a.m.
         第1個小息    10:00-10:20 a.m.

第2個小息  11:40-12:00 p.m.      第3個小息    1:15-1:30 p.m.
帶領該班家長接送隊放學及看管家長接送隊待接的學生
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