國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校
校外教學參訪實施要點
                      原訂日期：811204 

    第一次修訂：930428行政會議通過

                                第二次修訂：940323行政會議通過

                                第三次修訂：960919行政會議通過

第四次修訂：970528行政會議通過

第五次修訂：1000330行政會議通過
第六次修訂：1041221行政會議通過
第七次修訂：1110328行政會議通過
第八次修訂：1121127行政會議通過
一、依據：教育部94年6月21日部授教中(四)字第0940509817號書函「高級中等學校學生校外教學旅遊標準作業程序」。
二、目的：充分利用社會資源，參訪校外有關機構設施，使理論與實際相結合，提高學生學習興趣和效果。

三、參訪之機構設施應與教學有關，教師得依據教學計畫及進度，於上課期間(不含寒暑假及例假日)擇定日期辦理。

四、參訪期程：

(一)各年級每學期依教學計畫辦理近程之校外教學參訪壹次，當天往返為限。

(二)二、三年級遠程之校外教學參訪除特殊情形經校長核准外應統一辦理，由學務處成立校外教學參訪小組，召集相關會議，研議辦理地點、期程及採購驗收等相關事宜，日程不得逾三天，且以一次為限。

(三)三年級於四技二專統一測驗考試後之校外教學參訪，可依實際情況申請，每次以一天為限。
五、校外教學參訪應於出發二週前，由任課教師或領隊教師填具下列表件後，附上參加學生之家長同意書(如附件二)向教務處提出申請，陳校長核准後實施。

(一)校外教學參訪申請表(如附件一)
(二)未參加學生名單(如附件三)
(三)校外教學參訪應行注意事項(如附件四)
六、參加學生人數之限制：

(一)校外教學參訪時以全班學生參加為原則。

(二)未參加學生應到校參加自習或特殊情況依規定辦理請假手續。
(三)參加學生應先徵得家長之同意(通知單及同意書如附件二)。

七、參加校外教學參訪學生必須辦理平安保險，如須租用汽車，皆由領隊教師提出申請並依本校採購程序辦理，相關之「本校租用交通車相關安全措施注意事項」、「租車合約書」由總務處依規定另訂之。

八、校外教學參訪領隊教師及學生應遵守「本校校外教學參訪應行注意事項」(如附件四)。

九、參訪三天前，由領隊教師提出「本校校外教學活動計畫檢核表」(如附件五)送相關行政單位辦理，核送校長簽章，相關行政單位由下列權責單位辦理。

(一) 二天以上之遠程參訪，由學生事務處統一辦理。

(二) 一天之近程參訪，以實習課程為多數者，由實習輔導處檢核。

(三) 一天之近程參訪，以學科課程為多數者，由教務處檢核。

十、參訪當日出發前，由領隊教師依「本校校外教學活動租用車輛應行注意事項車輛安全檢查表」(如附件六)檢查相關事項，並由校安中心留存一年。

十一、校外教學參訪所需費用，學生部分由學生負擔者，請於出發前三天繳至出納組，並依程序完成相關請購作業；遠程校外教學參訪領隊教師部分由學校負擔，領隊教師依本校差假辦法辦理；一天之近程校外教學參訪，領隊教師或導師以公假課派代(1班1位)方式處理。

十二、二、三年級遠程校外教學參訪期間，嚴禁學生自由離隊行動或住宿。

十三、校外教學參訪由領隊教師全權負責參加學生之一切安全事宜，應依核准計畫切實執行，非遇特殊事故不得變更。

十四、參加校外教學參訪學生應於參訪結束後繳交參訪心得報告，由領隊教師批閱後，由教務處(實習輔導處)抽查。
十五、校外教學參訪時，如有學生違犯有關規定，由領隊教師簽請學校依規定懲處。

十六、如有特殊參訪事由，另行專案簽核後，依本要點相關規定辦理。

十七、本要點經行政會議通過，陳 校長核定後實施，修正時亦同。
附件一

	國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校校外教學參訪申請表
	(申請日期)

   年   月  日

	任課(領隊)教師
	班  級
	學生人數
	課          程
	參訪日期

	
	       科

  年   班
	
	
	□上課日

□非上課日(專案簽核附影本)
年   月   日   時起

年   月   日   時止

	事                  由
	參 觀 機 構 及 設 施
	地    點

	
	
	

	參        訪        計        畫

	參訪日期
	參訪機構及設施
	參訪地點及聯絡電話
	行          程

	
	
	
	

	申請人

(領隊)
	
	學生事務主任
	
	校長核示

	
	
	主任教官
	
	

	導    師
	
	實習輔導主任
	
	

	科 主 任
	
	總務主任
	
	

	教學組長
	
	人事主任
	
	

	教務主任
	
	主計主任
	
	


附件二

校外教學參訪通知單

貴子弟                 就讀本校           科     年級     班，擬於
      年     月     日，由教師帶隊赴                           等地
參訪，如予同意，請填具後附同意書。
此        致

貴家長
國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校  啟

年      月      日
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
校外教學參訪家長回條

茲 □ 同  意
   □ 不同意     理由：                                 (可不具理由)
敝子弟                  參加班級校外教學活動，赴                   
等地參訪。

此      致

國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校

家長：                     (簽章)
年     月     日
附件三
國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校
未參加班級校外教學參訪活動學生名單
班級：
	參訪日期
	座  號
	姓   名
	備      註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附註：校外教學參訪申請表奉核後，請將本名單逕送學生事務處及圖書館。
導師簽章：
附件四
國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校

校外教學參訪應行注意事項

【領隊教師部份】

一、以全班學生參加為原則，如有疾病或身體不適者，應勸阻其參加。

二、參訪期間領隊教師應隨時注意學生安全及衛生問題。

三、每班行前應編組，每小組以六人為原則，各推小組長一人，協助領隊老師。

四、嚴禁學生離隊行動或住宿，女生住宿應由女性教師照料。

五、行前應提醒學生注意安全及衛生保健等事項，並應攜帶急救藥品備用。

六、領隊教師應隨時指導學生保持良好生活規律，培養互助合作精神及自治自律能力，並密切注意每一學生之身心狀況，對於不守規律之學生尤應加強特別輔導。

七、禁止學生單獨行動，如有自由活動之時間應以小隊為單位，並須準時歸隊。

八、隨時查點人數，每次點名時，應注意學生健康狀況.如發現有異狀應速採取適當措施。

九、嚴禁學生至易生危險之海河邊、斷崖處遊玩，並絕對禁止划船及游泳。

十、參訪遊覽區應注意保持環境整潔。

十一、參訪途中萬一發生意外事件，應即施以緊急救護，其情況嚴重者，應以最快速方法通知警察人員協助，並就近送醫急救。

十二、領隊教師出發前應記下學校，校長、學生事務主任之電話號碼備用，除行程表影印一份交學生事務處外，並告知值日教官做為緊急聯絡用。

十三、應依行程表活動，不得另加行程外之活動。

十四、返校時，立即告知值日教官，以備考察。

十五、行程表及投宿地點、名稱、電話號碼等資料，於行前影印分送學生，並要求隨身攜帶以備急需。

【學生部份】

一、絕對服從領隊教師之指導。

二、絕不單獨行動，行動應編組每小隊六人為原則，各推小組長一人，小組行動時，須服從小組長之指導，並準時歸隊。

三、違守交通規則，走路靠邊走，過馬路應走行人穿越道或斑馬線。

四、參訪機構、工廠或出入公共場所等，應遵守秩序隨時保持肅靜，注意禮貌，不隨意觸摸，表現良好風度。

五、住宿旅舍，講話要小聲、注意清潔衛生，遵守秩序、按時熄燈、睡眠及起床。

六、切勿吸煙，賭博及其它違規情事，自備水壺，不買零食，以免傳染疾病。

七、參訪公園綠地不攀折花木，停憩地區臨去應撿拾乾淨，維持整潔。

八、禁止划船，游泳，勿到河海邊，斷崖處遊戲，以免發生危險。

九、身體如有不適，應隨時告訴領隊教師或請同學轉告，以便急時處理。

十、遇有緊急情事，應以安全為重，不要顧惜物件。
十一、除遵守規定，服從指導與維護校譽外，尤應特別注意自身安全，同學間應有互相規勉勸阻以外及協助支援之義務。
十二、活動期間，學生生活規範依相關校規辦理。
領隊老師：                    (簽章)        年     月     日

附件五
國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校
辦理校外教學參訪自主檢核表
參訪班級：                        參 訪 日 期 ：        年     月     日
領隊教師檢核部分：               領隊(教師)簽章：
	項次
	內                   容
	是  否
	備    註

	1
	是否已依課程需要，並考量學生學習經及身體狀況擬定校外教學活動計畫。
	□  □
	

	2
	是否符合台灣地區為限之範圍暨不得超過三天之行程要求。
	□  □
	

	3
	是否符合行政程序規範，並提相關會議充分討論。
	□  □
	

	4
	申請表是否已經校長核定，並分送指導老師充分了解。
	□  □
	

	5
	是否已勸阻有疾病或身體孱弱者參加。
	□  □
	

	6
	是否已安排妥未參加本活動之學生在校集中輔導。
	□  □
	

	7
	是否已派有關人員實地瞭解行經路線，中間休息地，餐宿地點及參訪對象合法性。理由：
	□  □
	若無，請說明理由

	8
	是否已做好意外事件發生時之逃生路徑及各項演練(ex : 大客車疏散路線等)規劃與因應措施。
	□  □
	

	9
	是否已辦妥參加本活動之教職員工及學生之旅遊平安保險。
	□  □
	

	10
	是否備有急救藥品並派專人負責管理。
	□  □
	

	11
	是否有醫護人員隨行。
	□  □
	儘可能派醫護人員隨行

	12
	是否已準備妥學生學習評量之實施與活動結束後之檢討得失工作。
	□  □
	

	13
	是否已遵照教育部訂定之「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」暨交通部訂定之「學校或團體乘坐遊覽車集體旅遊(見學)安全注意事項、「學生乘坐汽車集體旅行遵守事項」之規定辦妥各項相關事宜。
	□  □
	如需乘坐交通工具時

	14
	相關費用是否已繳交至出納組，並辦妥相關請購程序。
	□  □
	

	15
	是否通知總務處，並協調候車出為位置。
	□  □
	


行政單位檢核部分：
	16
	是否已取得參加本活動之學生家長同意書。
	□  □
	

	17
	是否已告知指導老師於活動期間，應隨時查點人數，並於出發前預先告知集合地點及時間。
	□  □
	

	18
	是否已告知指導老師應防止學生單獨行動及注意學生健康狀況。
	□  □
	

	19
	是否已取得「絕不任意變更行程，無故中途解散或提早結束」之共識。
	□  □
	1.於行前會議形成共識
2.於合約書上加註

	20
	是否已做好本檢核表之各項檢核工作
	□  □
	


註：本表簽核後，請送回承辦單位。
承辦人簽章：              主管簽章：             校長簽章：
附件六
國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校
校外教學活動租用車輛應行注意事項
車輛安全檢查表

檢查日期：   年   月  日
	
	車輛資料
	編號一
	編號二

	車輛基本資料
	車號
	
	

	
	出廠年份
	年
月
	年
月

	
	廠牌
	
	

	
	座位數(含駕駛及服務員)
	位  □與行車執照相符
	位  □與行車執照相符

	
	已行駛里程
	公里
	公里

	
	合格定檢紀錄
	下次定檢日期：  年  月  日
	下次定檢日期：  年  月  日

	
	強制汽車責任保險
	保險證號碼：
有效期限：  年  月  日
	保險證號碼：
有效期限：  年  月  日

	
	其他附加保險
	
	

	車輛安全資料
	安全門
	□可徒手開啟
□標示及使用說明清楚
	□可徒手開啟
□標示及使用說明清楚

	
	安全門通道
	□無座椅、無蓋板
□保持暢通，無堆放物品
	□無座椅、無蓋板
□保持暢通，無堆放物品

	
	滅火器
	□至少2具，前後各一具
□有效期限：  年  月  日
	□至少2具，前後各一具
□有效期限：  年  月 日

	
	車窗擊破器
	□至少3具，位置明顯
□標示清楚，可徒手取用
	□至少3具，位置明顯
□標示清楚，可徒手取用

	
	駕駛室上方最前方座椅
	□距擋風玻璃70公分以上
□設有欄杆或保護板
	□距擋風玻璃70公分以上
□設有欄杆或保護板

	
	行李箱
	□未設置座椅或臥舖
	□未設置座椅或臥舖

	
	輪胎胎紋
	□未磨損至任一胎面磨耗指示
點
□膠皮無脫落
	□未磨損至任一胎面磨耗指
示點
□膠皮無脫落

	車輛駕駛人簽章(編號一)：

	領隊教師簽章(編號二)：


備註：
1.本表係由公路總局訂定，相關資訊可參考公路總局網站。
2.出車前務請依上表檢查、填具。
3.為保障行車安全，檢查發現有不合格情事者，務請將檢查表傳送各地公路監理機關，俾依規定
查處。
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