行政总负责及校园小巡警一岗职责
1、行政总负责全面负责当天的值日情况；行政总负责7：00负责检查值日行政及教师到岗及履行职责情况，并做好记录。

2、小巡警检查道乡路上卫生和学学生常规。

3、7：30—7：45行政总负责指导小巡警检查包干区。

4、检查五六年级升旗仪式、出操、大型集会情况。8：45开始站在文心楼通向大操场的路口，检查入场纪律；跟随最后一个班级进入操场，检查升旗仪式纪律或出操；跟随第一个班级退至入口，检查各班退场纪律。

5、中午，行政总负责负责2楼餐厅的秩序及安全。

 6、行政总负责课间负责巡视检查博雅楼周围处的课间秩序及安全。大课间指导小巡警检查包干区保洁情况。抽一个课间检查楼层值日教师课间巡视情况。
7、放学后行政总负责巡视校园，检查班级课时执行情况、课后辅导情况、整班放学情况，督促学生按时回家情况。
8、行政总负责指导小巡警填好检查表，交门卫。并负责收齐楼层值日教师值日记载表交“常规评比箱”。
行政人员（一）及校园小巡警二岗职责

1、行政人员早晨7：00—7：30巡视学校包干区，督促学生及时迅速打扫卫生；
2、7：30—7：45行政人员指导小巡警检查包干区。

3、检查三、四年级年级升旗仪式、出操、大型集会情况。8：45开始站在明德楼通向大操场的路口，检查入场纪律；跟随最后一个班级进入操场，检查升旗仪式纪律或出操；跟随第一个班级退至入口，检查各班退场纪律。

4、中午，行政人员负责1楼餐厅的秩序及安全秩序。

5、行政人员课间负责巡视各层连廊的课间秩序及安全。大课间指导小巡警检查包干区保洁情况。

6、下午放学时，行政人员在校门口负责学生的散学秩序及安全。
7、行政人员指导小巡警填好检查表，交门卫“常规评比箱”。

8、赵海琴、高香娣为行政值日代岗。代周一至周五的行政总负责和行政值日（一）、（二）。行政值日人员如外出，先调岗，调岗不成再请代岗，并安排做好值日记录。

行政人员（二）与校园小巡警三岗职责
1、行政我人员7：00—7：30在校门口，检查师生到校情况；
2、7：30—7：50行政人员指导小巡警检查包干区。
3、检查一、二年级年级升旗仪式、出操、大型集会情况。8：45开始站在行知楼通向大操场的路口，检查入场纪律；跟随最后一个班级进入操场，检查升旗仪式纪律或出操；跟随第一个班级退至入口，检查各班退场纪律。

4、中午，行政人员负责3楼餐厅的秩序及安全秩序。
5、行政人员组长课间随机检查学生在校一日常规。大课间指导小巡警检查包干区保洁情况。

6、行政人员指导小巡警填好检查表，交门卫“常规评比箱”。
