臺北市南港區成德國小學生校外教學辦理流程暨注意事項  99.9修正

一、依據：

（一）91.9.3北市教三字第09136909000號函臺北市國民小學暨幼稚園校外教學實施要點。（學年主任處存參）

（二）96.2.6臺軍字第0960000952號函

（三）97.5.21台國（二）字第0970081659B號函（學年主任處存參）
二、班級校外教學：

（一）辦理班級校外教學需事前擬定完整計劃並於二週前到訓導處提出申請（內容請詳列出支援的家長姓名及人數）。

（二）班級校外教學若乘坐遊覽車，車輛相關規定比照學年校外教學。

（三）支援家長、各班學生請各班在出發前作行前說明與任務分組，以達到確實維護學生安全及分擔老師照顧責任之目的。

（四）若搭乘捷運，請避開上下班尖峰時間，並請隨行家長分組妥善照顧學童；如需搭乘公車時應以事前租用為原則。

三、全學年性校外教學：

（一）學年內討論

1.教學路線及課程活動設計       2.收費金額、時間確定       3.交通工具選擇

        4.依計劃作任務編組             5.事後檢討
（二）提出申請(一個月前)

洽訓導處填寫學年性校外教學申請，會知各相關單位

（三）誤餐費用由訓導處提申請並完成申購手續。

（四）出發前辦理全學年學生安全講習，說明活動進行中須注意事項（如禮節、排隊、安靜等）及意外發生時之逃生方式。（詳參考已分發給各學年之相關校外教學公文）。

（五）各車隨隊老師應安全編組並於行車出發前實施逃生演練（學生逃生動線分配等）
（六）各學年於回校後指導學生利用學習單、小日記、心得寫作等方式記錄參觀心得，學校將定期辦理校內學年比賽。
四、共同注意事項：

（一）由於台北市學生已參加學生團體保險（200萬元意外險及10萬元住院醫療險）辦理校外教學時是否有需要再加保由班級家長自行討論決定。支援家長之保費以自行負擔為原則。

（二）各班辦理校外教學，（中、高年級每20名學生為一組，低年級每15名為一組，幼稚園每10名為一組）應有1名大人，專責輔導及照顧，且每班應有一名為教師。

（三）不論是班級或是學年辦理校外教學，只要有向學生收費，請務必配合將收取的金額入學校帳。
（四）印製收費通知：各班於申請核可後開始分發收費通知。以班級為單位將費用交出納組，由出納組開收據為憑。（活動前一週完成）

（五）提出借支申請（須在活動之前支應的費用，如門票、雜支）請洽出納組或訓育組取空白申請表。（活動前一週完成）

（六）提出申購：每一項費用如車資，門票，雜支分別提出申購（活動前一週完成）申購單洽總務處。
（七）出發當天請各班導師協同總務處作交通工具檢查及了解消防器材使用、緊急情況時學生逃生路線等。（填出發前檢查及逃生演練表）

（八）若返校時間超過上保全時間（pm5：00），請提出申請時會總務處。學生書包統一放置大辦公室。

（九）午餐費用請於當月交費時直接扣除，避免事後辦理退費手續，增加困擾。

（十）校外教學視為學校課程，事前應通知家長，如有疾病、身體孱弱或其他原因者，得依程序請      假不強迫學生參加。學生因故未能參加學校應做妥適安排不得拒絕學生到校。

（十一）校外教學期間，如遇颱風意外或緊急事故，應即採應變措施減低事故影響程度並迅速與學校  單位聯繫，尋求必要協助或中止活動。

（十三）餘各詳細相關事宜參考教育局之校外教學公文。（留存各學年主任處）
