(3)保護宿

【実施前】

	保護宿簿の記入
	・保護宿簿（指導班リーダーの後ろの鉄庫）に予め記入し（部屋・食数）、決裁を受ける。


	食数
	・3日前の午前中までに、厨房に保護者分の食事の追加依頼をする。
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掃除
	・使用する部屋を予め掃除し（ゴミ箱、冷蔵庫、食器洗い籠、トイレットペーパー、汚物入れ、風呂場等の確認等）、チェック表に記入する。　　　　　
＊チェック表は、保護宿後の決裁に添付する。

	利用料の連絡
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・利用料（朝食250円、昼食370円、夕食380円、シーツ洗濯代200円）を保護者にあらかじめ知らせておく。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・保護宿の前にもらうことを説明し、釣り銭のないようお願いする。


【開始時】

	説明
	・鍵を渡し、部屋の使い方の説明をする。
・外出時は、職員に鍵を渡し、行き先と戻る時間を伝えるようお願いする。

	様式を渡す
	・外泊セット（保険証や受診券の入ったポーチ）と共に保護宿記録、健康チェック表、ファミリールームの使い方表、戸締りチェック表を外泊用ケースに入れ、チェックの上、シーツ一式とともに保護者に渡す。

	食事
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	・厨房に食事を頼んである場合、時間を説明。

取りに行く時間：寮の食事開始時間の5分前。保護者は食堂まで行かない。
片付けの時間：寮の食事開始後1時間以内。

（休日朝は9時まで　その時間を過ぎる場合は、ゴミを処分し、きれいに洗ってから、一番左のハッチに返す。）

	利用料をいただく
	・利用料をいただき、領収書（指導員室の貸し出しのカウンターそばの引き出しにある）を発行する。いただいた代金は、領収書の学園控と一緒に総務班に渡す。

	服薬について
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指導員室に置き、服薬の都度渡す。　　　　　　　　　
＊　子どもが食堂に来た際に、飲ませることが望ましい。　
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【実施後】

	鍵とシーツ
	・鍵、使用済みシーツを預かる。　　　　　　　　　　　　　　　　　

	受け入れ
	・受け入れた職員は、外泊用ケースの中身を確認し、表に貼ってあるチェック表に内容物のチェックをする。また、保護者に子どもの体調について確認をする。

・受け入れた職員は、保護宿記録の下欄に受け入れ時の様子を記入する。

・新しく持ち込んだものについては一旦預かり、追って担当者（指導班）から渡す。

	外泊用ケース
	・外泊用ケースの中身を、種類別に棚に分ける。



	部屋の確認
	・掃除状況、戸締りを確認する。冷蔵庫の中身やゴミ箱、トイレットぺーパーやティッシュの有無も確認し、補充しておく。


【保護宿時の外出】

	保護宿簿の記入
	・保護宿の決裁をとる際、児童名の欄に「外出（外出時間）」を記載。



	外出の決裁
	・外出の様式（外泊記録と同じ様式、指導員室にある）の備考欄に「保護宿」と記載する。

	決裁後
	・外泊と外出名簿のコピーと一緒に、保護宿のコピーも指導員室ホワイトボードに掲示する。
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