  新北市三重區五華國小申請校外教學活動SOP流程：
   （每一學期校外教學至少8小時   93.10.20北府教學自第0930672289號函 )
 出發當天





請將「門票收據」送回學務處並告知當天參與確切人數，由學務處 


     統一辦理憑證核銷。





學務處派員協同勘驗車輛，填妥「車輛檢核表」隨即交給學務處。





 校外教學結束後





各班的下面表格交至處室


1.「車輛需求申請表」                    3.「家長同意書」--班級自存


2.「投 保 名 冊」           


4.「各班收據本」     


5.「收 費 總表」


6.「預 支 單」      


7. 錢





       


        


       





總務處出納組





學務處活動組





收費完成後





課外活動組將發下列資料表格給班群申請人（請班群申請人轉發各班）


1.校外教學申請表核章後影本（學務處留存正本）


2.預支單（活動當天需要繳交現金的費用，請記得於2週前將預支單


  送至出納組）


3.各班投保名冊      4.車輛需求申請表      5.各班收據本


6.各班收費總表      7.各班家長同意書





       


        


       





核章手續完成後





核章手續完成後





開學時調查校外教學日期及地點





向學務處領取「校外教學申請表」，請在衛生組發下的午餐調查表內註明校外教學日期





 1個月前





 1個月前





 1個月前





填寫「校外教學申請表」後，並附上「會議紀錄」、「學習單」





「校外教學申請表」的申請人簽名後，其他處室由活動組核章手續








