國立臺東大學附屬特殊教育學校住宿生管理員工作要項

中華民國100年12月30日教務會議訂定

中華民國104年9月14日行政會議修改通過
1、 工作要項

(1) 配合班級導師指導學生學習。

(2) 維護學生樓層間活動安全。

(3) 協助隨車導護人員照顧通學學生。

(4) 住宿生生活照顧、管理、訓練。

(5) 指導學生按作息表作息。

(6) 妥善安排學生課後各項休閒活動。

(7) 指導學生遵守校規。

(8) 指導學生進行寢室、交誼廳(閱覽室)、衛浴設備及公共區域之清潔與維護。

(9) 指導學生正確使用宿舍內各項設施及器具，維護安全。

(10) 指導學生佈置及美化生活環境。

(11) 隨時提高警覺，防止意外發生，並做最適切的處理。

(12) 協辦伙食事宜。

(13) 每日填寫各項有關工作日誌。

(14) 定期參與特殊助理人員工作會報，檢討各項工作事宜。

(15) 配合學校重大活動，做好支援工作。

(16) 確實完成各項工作之交接，以維護學生安全。

(17) 按照上下班作息編排，確實執行各項工作。

(18) 確實掌握學生出缺席並隨時與導師連繫。

(19) 除本身工作職責外，協助教師做班級經營。

(20) 其他臨時交辦事項。

	班別

工作內容
	晚班

（15:30~23:30）
	夜班

（23:00~8:00）
	備註

	督導學生宿舍環境清潔
	(
	(
	

	協助學生辦理請假手續
	
	(
	

	上學與導師交班
	
	(
	

	放學與導師交班
	(
	
	

	填寫聯絡簿
	(
	
	學生有特殊狀況時，除晚班外，其他班別亦應填寫

	指導學生房間佈置
	(
	
	

	秩序管理
	(
	(
	

	財物管理
	(
	(
	

	協助用餐、服藥
	(（晚餐）
	(（早餐）
	

	協助如廁
	(
	(
	

	通聯紀錄、動態紀錄
	(
	(
	

	填寫工作日誌
	(
	(
	

	內務安全檢查、評量
	(
	
	

	課後輔導
	(
	
	

	就寢後查舖巡視
	(
	(
	每兩小時一次


2、 共同職責：

(1) 學生輔導：

1、 輔導住宿生異常行為並通知導師、家長。

2、 輔導住宿生服裝儀容之整齊。

3、 課業輔導、課後活動。

4、 生活教育—指導學生應對進退之道，個人物品之整潔管理與衣物清洗。

(2) 指導學生參加宿舍內舉辦之集會、活動。

(3) 照護學生安全、處理偶發事件(填寫處理紀錄)及學生緊急送醫，並於次日與導師交班。

(4) 共同維護宿舍環境整潔。

(5) 協助辦理住宿、退宿事宜。

(6) 出席各種有關會議及支援全校性大型活動(如：校慶、身障日…等)，並執行會議決議案。

(7) 週五配合學務處安排入班協助照護高照顧需求之學生。
(8) 其他臨時交辦事項。

1、 特殊狀況：
遇天災不可抗之因素(如：颱風來襲)導致學生需留至隔天上課日，值班人員應以照顧

2、 值班人員下班時間，於另一班值班人員無法到校執勤時應留下照顧學生，加班時間學生安全為要。得於擇日補休。

3、 行政人員依實際狀況需要予以適當協助。

(9) 其他未列事項之權責，依相關法令或規定辦理。

3、 實施要點：
(1) 妥善保管宿舍公物，並宜確實標明，方便辨識，如有毀損、遺失請速通知相關處室處理。

(2) 輔導住宿學生正確使用教室內外器具，如電視、衛浴設備、飲水機、消防器材等，以維護公物之完整。

(3) 每日交接換班時，做好各項工作交接，如通聯紀錄簿、工作日誌及學生異常行動等，工作日誌每日按時繳交至學務處生教組。

(4) 每日就寢前，門窗、電器等確實檢查並妥為關鎖。

(5) 要求學生集體活動。

(6) 住宿學生於住宿期間發生意外狀況，依住宿生偶發事件處理流程辦理。

(7) 禁止學生攜帶危險物品進入宿舍，不定時進行宿舍安全檢查。

(8) 若有住宿學生於夜間發生意外，先聯絡當夜值班人員及另兩名住宿生管理員以及該生家長，再依重要性與導師、生教組長、學務主任、護理師聯絡，以便協助處理。

(9) 每日按時與導師完成學生交接並填寫交接紀錄。 
(10) 以合法、適當的方法輔導學生異常行為。 
(11) 隨時注意學校各項通告，以了解學校重大行事，並維護個人權益。

(12) 違反契約約定及工作要項者得以解聘。

4、 本工作要項經行政會議討論通過，陳請校長核定後執行，修正時亦同。

