臺北縣中和市積穗國民小學辦理校外教學作業流程





相關






成立規劃小組





蒐集相關資料








召開相關會議





擬定計畫並提出申請表








單一班級或班群：


各班導師及家長代表。


全學年以上：


學務主任、生教組長、該年級導師、家長會代表，成員7-15人。





單一班級或班群：


依學校行政程序處理。


全學年以上：成立審查小組，成員包含學務主任、教務主任、生教組長、導師代表、家長會代表，成員7-15人。





審查計畫








審查計畫








退回規劃小組








是








否








核定並進行採購








核定並進行採購








決標簽約








核定並進行採購








1.依政府採購法辦理。


2.發函至校外教學機關。


3.遵照教育部訂定之「學校辦理


  校外教學活動租用車輛應行注


  意事項」。


4.遵照交通部訂定之「學校或團


  體乘坐遊覽車集體旅遊安全注


  意事項」規定辦妥各項相關事


  宜。.


5.廠商依照法令及契約提供檢查


  之資料。





校外教學籌備工作完成








報名


及


收費





工作區分





造冊編組





辦理


活動


保險





行前探勘





資料確認





資料確認





車籍資料


及


保險確認








行前說明及逃生演練








實施校外教學活動








1.發放教學手冊或資料。


2.說明應注意事項。


3.說明意外事件防範與處理機


  制。





1.未參加仍到校之學生，請教務


  處安排上課地點並請留校之該 


  班或年段科任老師前往授課。


2.出發前，由總務處發下「車輛


  檢查及逃生練紀錄表」，請總務


  處派員或由隨行家長或家長會


  代表協助逐項填寫驗車，完成


  後交予總領隊。


3.依既定行程實施教學活動。


4.注意學生安全並隨時清點人


  數。


5.提醒學生應遵守事項。


6.督促業者告知安全注意事項及


  逃生路線。


7.協助拍攝活動照片以提供做為


  成果  之用。


8.意外事件發生時，啟動危機處 


  理機制。





召開檢討會








作為爾後校外教學活動實施參考


教學活動後一週內舉辦。


班級或班群：


各班級或班群導師與班級代表自行召開。


全學年：


由學年主任召開並指派學年老師


做成紀錄。


公開招標案：


由學務處召開，成員包含學務主


任、教務主任、總務主任、生教組長、導師代表、家長會代表，並由生教組完成會議紀錄。





驗收付款








成果彙整








完成結案








1.班級或班群：


  各班級或班群導師自行核銷，


  總務處協助。


2.公開招標案：


  由生教組提出請購單，導師提


  供成果照片，驗收紀錄及相關


  資料整理請總務處協助處裡。








