新北区孝都小学校车管理人员岗位职责
校车安全管理工作领导小组：
    组　长：徐文娟（校长）
　　副组长：童晓霞（副校长）
组　员：陈建刚（行政办主任）、邓洪华（总务处主任）、管明方（会计）、史彩霞（出纳）、每周值周行政、每日值日教师、各班班主任
[bookmark: _GoBack]一、校长职责：
1.领导全校师生认真贯彻执行上级有关部门关于校车安全的有关规定，落实各项安全管理责任制，将校车安全管理工作纳入行政管理范围；
2.组织制定和完善校车安全管理制度，并责成有关责任人监督执行；
3.与上级教育部门、校车公司签订车安全管理责任书。
二、分管副校长职责：
1.主持召开校车安全工作会议，传达贯彻上级文件、会议精神，督促检查各部门贯彻落实；
2.组织校车安全责任制的考评工作；
3.制订学校校车管理工作方案，做到有计划、有检查、有督导、有总结。
三、行政办公室职责：
1.组织校车日常管理，安排、检查校车值日工作；
2.保障学校与校车公司、驾驶员、家长的信息交流渠道畅通，及时处理突发事件；
3.做好校车安全管理工作台账；
4.定期组织乘车学生安全专项培训。
四、总务处职责：
1.深入调查了解学校校车安全形势，定期组织校车运行路线安全隐患排查，及时解决防范涉及校车安全的重大隐患和问题。对交管部门及上级教育部门指出的安全隐患和整改意见，在规定期限内解决，并将结果上报。
2.定期组织师生开展校车安全演练，提高师生学生的安全意识和自护自救能力。
3.定期组织相关人员进行校车校车车况安全检查，并及时将检查结果通报驾驶员及校车公司。
五、会计室职责：
1.根据上级教育部门和校车公司要求，接收校车专项补助等经费；
2.根据区、校对校车年度考核情况，向驾驶员发放专项补助。
六、值周行政（教师）职责：
1.检查日常校车随车人员到岗、疫情防控等工作，并与校车驾驶员填写好交接单；
2.关注乘车学生校门口上下车过程中的安全问题，及时与驾驶员做好沟通；
3.放学时，组织乘车学生定点安全候车，与班主任、驾驶员做好交接，点清各班各线路乘车人数，并做好记录。
七、班主任职责：
1.通过班会、夕会定时组织班级进行学生乘车安全教育，强化安全意识，并及时与家长沟通；
2.放学时，组织班内乘车学生排队至校内候车点，与值日教师做好交接，签名记录。




