臺南市立延平國民中學警衛執勤工作規則
110年12月24日
一、工作職責：

(一)協助學生上放學之交通導護：每日負責早上07：10至07：30及下午16:55至17：15協助學務處上放學指揮交通。

(二)每日巡邏時間為白天每三小時一次，晚上（下午放學後）巡邏一次，並確實登錄巡邏記錄表，每週一將上週之巡邏記錄表送總務處核章。
(三)每日巡邏發現教室門窗未關未鎖及電燈電扇未關者，記錄在警衛值日記事簿“工作記事”欄位。

(四)協助車輛停放管制，週一至週五門禁管制中，校區各出入口應隨時保持監控狀態。
(五)協助實施綠美化工作及辦理各項活動：

1.警衛室及校門口內外四週環境整潔。 
2.協助校園花草樹木澆水與修剪。
3.學校有重要慶典或辦理大型集會需要人手協助時，必要時得停止兩位守衛休假。

(六)賓客來訪處理程序：

1.來賓訪客須先至警衛室，由警衛電話告知同仁，獲得當事人首肯後，再請訪客登錄訪客記錄簿，並指示進入方向後，請訪客進入。

2.若找學生時，請撥內線120聯絡學務處(2820307)。

3.家長帶物品給學生時，請其留下學生班級、姓名後，下課時聯絡學務處廣播該名學生，至守衛室領取。（緊急事項另以權變方式處理，惟應以學生安全為前提）
4.時常進入校園之廠商，認識時可互相招呼入內，否則亦須依前項過程處理。
5.市府長官查訪時，須了解其身份後，招呼入內，並儘快通知總務處或相關單位，做好接待工作。

(七)協助學校處理公物維修及簡易水電修繕。

(八)確實執行夜間燈火管制，以節約能源。燈火管制地點：

1.行政大樓留一排玄關燈、學務處、教務處各留一盞走廊燈。

2.除晚自習開放之行政與教學大樓外，所有走廊燈無需照明燈光及廁所燈一律關閉。
3.晚自習開始前，請開啟相關走道電燈，結束後教室走廊燈及廁所燈一律關閉。
(九)晚自習結束後，請再一次巡視教室及廁所，關閉燈光及處理漏水問題後關閉所有通道。
二、門禁管理：

(一)依本校校園門禁管理辦法：

1.平日上課時，08:00將側門及室外籃球場入口關閉上鎖，16:45再行開啟。

2.學生腳踏車一律停放在車庫，不准騎入操場範圍。

(二)星期例假日校園巡邏要點為：各班教室除了已事先申請使用者，學生不得任意入內，注意各班教室前遊蕩人員、隨時監控一樓各辦公室、教室之安全。
(三)推銷人員入校推銷物品或保險時，均應婉拒，若其稱要找某位教職員， 一律在獲得當事人首肯後，才依第六條賓客來訪程序處理。
三、警衛值勤時間:
(一)值勤時間：平日值勤採二人互輪班制，每週日休息，值勤時間如下：

	時段
	時間

	平日值勤

(星期一、二、三、四、五)
	早班:05:30~12:30
晚班:12:30~19:30

	假日值勤(星期六)
	早班:07:00~12:00
晚班:12:00~17:00


(二)工作時間：依據勞動基準法第84-1條之規定，並配合甲方行事安排，每日正常工時至多8小時，每日正常工時連同延長工作時間至多10小時。
(三)各大樓鐵捲門應確實管制後設定保全，並按時落實巡邏任務，離開警衛室巡邏校園之前，請務必關閉門窗。
三、值勤注意事項：

(一)接待賓客有禮貌、有愛心、面帶笑容、和藹可親、應避免言語或肢體衝突，必要時得通知校方人員或實踐派出所等單位協助處理。
(二)執勤時間請穿著整齊服裝，校園內禁止抽菸、喝酒、嚼檳榔。不准任何人在警衛室喝酒，每日接班人員必須負責警衛室、校園口內外四週環境整潔，若經檢查發現有髒亂事宜，由被檢查時段之執勤人員負責，不得藉故推託。
(三)因事需請假時，應於請假前一日填具請假單，經核章完畢後始得休假。
四、其他事項

(一)廠商利用假日進行校園設備施工維修，應適時監控，但不得對其態度惡劣。
(二)學生離開校園，均以學務處開具之外出單為準，否則不予放行。
(三)學生一律不准在校門口逗留，外校或畢業校友委婉勸離或通知學務處，見其爬牆入校立即通報學務處及實踐派出所處理。 
(四)學校正常上班有供應午餐日，由學校提供午餐。例假日值班，餐點請自行利用校園比較安全時段外出購買餐點，盡快回來，期間若有重要財物被竊，仍需由值勤人員負責。臨時外出購買餐點前，請先確認各樓層鐵捲門是否已經關閉。
(五)執行職務務必確實，因怠忽職守而致使學校及師生遭受損害或財產失竊，依聘僱契約規定須負責賠償校方及師生損失。
(六)不得任意將本校辦公室、教室、鐵門之鑰匙借予廠商，亦不得任意將本校教職員工之電話手機號碼給予廠商，緊急必要時請親自聯絡本校相關人員。
(七)守衛如涉及校園性侵害或性騷擾事件，本校得暫停該員職務，交由性別平等教育委員會或相關單位依法調查，並依調查結果予以議處或教育輔導外，於調查處理過程中，該員不得申請辭職（退職）或退休。
(八)配合執行主管機關其他臨時交辦事項。
(九)如因預算經費不足或遇政策改變，得縮減警衛名額或全面改由保全公司值勤。
五、本工作規則，經遴選委員會通過後，陳請校長核定後實施，修正時亦同。
