台北市南港區成德國小學生校外教學辦理流程暨注意事項 102.8修正
一、依據：
（一）102.4.26日北市教國字第10235858701號函臺北市國民小學暨幼兒園校外教學實施要點。
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學務處提出申請（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)
洽學務處填寫學年性校外教學申請，會知各相關單位
（三）誤餐費用由學務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。
（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）學生校外教學保險部分，依「臺北市學生團體保險自治條例」有關規定辦理；教師部分應依行政院與考試院會銜發布之『公教員工因公傷殘死亡慰問金發給辦法』暨『臺北市政府所屬員工因公傷亡慰問金發給要點』等相關規定辦理；另參加活動之家長仍應投保旅遊平安險，支援家長之保費以自行負擔為原則。支援家長之保費以自行負擔為原則。
 （二）學生分組應事先安排，每組應有一名成人專責輔導與照護。（中高年級每組二十名學生，低年級每組十五名學生，幼兒園3-5歲每組八名學生、2-3歲每組三名學生），且每班至少有一名應為教師，如為住宿活動，應酌增照護人員；照護人員可由學校加派相關人員或徵求家長擔任協助。
（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。
 （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）學校舉行校外教學應事先通知家長，如有疾病、身體孱弱其他原因經准假者，可免參加。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）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。
（十一）餘各詳細相關事宜參考教育局之校外教學公文。


台北市成德國民小學校外教學實施要點補充注意事項103.08修正
一、依據：102年4月26日北市教國字第10235858701號函修正台北市國民小學暨幼兒園校外教學實施要點
二、注意事項：
	階段
	辦理事項
	負責人員
	備註

	出發前
	1.車輛安全檢查。
	各班老師、總務處人員、隨車服務人員
	

	
	2.學生人數清點與編組，報備各車實際親、師、生人數。
	各班老師、學務處人員
	學務處製作統一表格填寫。

	
	3.對學生作行前叮嚀
	各班老師
	

	活動中
	1.播放「大客車逃生宣導」短片
	隨車服務人員
	

	
	2.說明車上分組逃生路線。
	各班老師
	每車分成二至三條逃生路線，每條路線由一名老師或家長帶領。

	
	3.隨時指導學生坐車、路上行走之秩序與安全。
	各班老師、支援人員（含家長及老師）
	領隊：處室主任及各學年主任

	
	4.隨時注意學生健康狀況。
	
	

	
	5.遵守既定時間與行程，掌握活動狀況。遇突發或危險事件，領隊應當機立斷妥善處理以確保人員平安為最高原則。
	
	

	
	6.活動方式若需分路線，各路線請妥善安排指揮人員以便迅速處理緊急事件。
	
	

	
	7.每次上車、下車、集合離開前請確實清點人數。
	
	

	活動後
	1.返校前確實清點各車親、師、生人數，全員到齊再行返校。若與預定返校時間延遲30分以上請領隊先用電話與學務處連絡。
2.下車前請級任老師指導學生清理垃圾，詳細檢查攜帶物品。
3.請隨隊支援老師或家長最後下車作最後總檢查。
	各班老師、支援人員（含家長及老師）
	領隊：處室主任及各學年主任

	
	4.全員返校請領隊向學務處報告。
	領隊
	領隊 →學務處 → 校長

	
	5.歸還借用器材。
	各班老師
	如急救包、對講機等。
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