基隆市堵南國民小學校外教學標準作業流程

作業要項表

	項目編號
	學務－活動－002

	項目名稱
	校外教學標準作業流程

	承辦人員
	活動組長

	相關單位
	教學處、總務處、家長會

	辦理時間
	依核定公文辦理

	注意事項
	校外教學之目的，在於擴展學生學習領域，增加學習經驗，充實校園生活內涵，整合學習效果，以提高教學成效。而行政作業之縝密的標準程序與步驟，使校外教學活動於周延與安全環境中籌劃與實施，進而達成預期的效果。

	有關法令
	1.教育部訂定之「各級學校辦理校外教學活動租(使)用交通工具應行注意事項」。

2.交通部訂定之「學校或團體乘坐遊覽車集體安全注意事項」。

3.教育部頒「國民中小學辦理校外教學實施原則」。

	辦理方式
	1.校外教學活動先期籌劃工作。

2.擬定活動計畫。
3.陳請校長核示。

4.調查學生家長同意書。

5.辦妥參加本活動之教職員工及學生之平安保險。

6.製作校外教學活動手冊或相關資料。

7.依政府採購法辦理。

8.發函至校外教學機關。

9.行前會議。
10.實施校外教學檢核。

11.教學活動前各項檢查及紀錄。

12.教學活動實施。

13.教學活動結束。
14.召開檢討會


基隆市堵南國民小學校外教學標準作業流程圖






















































 附件1





校外教學


先期籌劃工作





收集本次校外教學活動相關資料





製作校外教學活動手冊或相關資料





召開相關會議充分討論





相關會議紀錄





1.依據相關會議紀錄決議


2.校外教學實施計劃


(附件2)


3.校外教學實施計劃項目及注意事項(附件3)





擬定活動計畫





發函至校外教學機關





附件4：


1.勸導有疾病或身體孱弱者不宜參加


2.安排未能參加本活動之學生在校集中輔導或另行實施補救教學





陳請校長核示








否





1.遵照教育部訂定之「各級學校辦理校外教學活動租(使)用交通工具應行注意事項」（附錄1）


2.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


（附錄2）


3.廠商提供通過公共安全消防檢查資料





是





辦妥參加本活動之教職員工及學生之旅遊平安保險








調查學生家長同意書





是





依政府採購法辦理





A





A





校外教學規劃工作完成成





依契約檢核校外教學活動計畫內容(附表1)





1.發放教學活動手冊或資料


2.說明意外事件防範與處理機制(如附件5)


3.說明「實施行前安全教育與逃生演練」之注意事項





否





實施校外教學檢核


是否通過








行前會議





是否通過


檢核





是





教學活動前


各項檢查及紀錄





1.行車途中應遵守事項。


2.活動及休息時應遵守事項。


3.督促業者告知安全注意事項及逃生路線。


4.指導教師應隨時查點人數，出發前應預先告知集合地點及時間


5.每次集合必須點名，防止學生單獨行動，並須隨時注意學生健康狀況。


6.為安全計，不得任意變更行程、無故中途解散或提早結束。


7.意外事件發生時，啟動危機處理機制。





請依契約檢核「各級學校辦理校外教學活動租(使)用交通工具出發前檢查及逃生演練紀錄表」(如附表2)





行車檢查


(出發前)





緊急補救措施





是





本活動取消





是





否





教學活動實施





是否可


立即解決





緊急安排學生上課





否





1.清點人數


2.辦理歸還攜帶裝備及退租車輛


3.公布帳目徵信


4.學校舉辦校外教學活動，應實施學生學習評量或心得報告





教學活動結束





後續的善後處理





召開檢討會





作為爾後修正校外教學活動實施之參考





結束








