校外活動申請程序實施要點
102.5.10.

1、 目的

為落實學生校外活動之教學效益，確保學生之安全及家長之負擔，訂定本要點。
2、 申請項目
（1） 凡代表本校之校外比賽及校外教學，均需提出申請。

（2） 活動須與學科相關，並以中部地區為原則，至多以2天1夜為限。

（3） 特殊活動另專案申請。

3、 申請期限

（1） 為使學生校外活動課程有周全的設計及準備，期能在期初行事曆或課程進度表中，即列入行事並提早作業。

（2） 若為臨時性之學生校外活動，則應在活動前一個月提出申請。

4、 申請程序
第一準備階段

（1） 規劃校外活動地點以「安全」考量為首要條件。

（2） 若活動需要旅行社，必需尋找旅行社至少2家加以比價，同時要考慮家長的負擔。
（3） 時間上的安排，若是選在正課時，對於未參加的學生，在校內要給予妥善的安排。
（4） 活動地點安排，要具有教育意義，且與同科的老師討論凝聚共識。

（5） 活動隨隊老師之人數，由處室主任裁決，原則上每班應有2位隨隊老師，若是一天以內往返之行程，且其活動地點是為室內空間，無涉及室外行動者，則隨隊老師1人。
第二申請階段（於活動前，至少一個月提出簽呈核可後，立即準備作業）
（1） 簽呈
（2） 簽呈時，應依序檢送下列附件：
1. 活動實施計畫（附件一）

2. 家長通知函稿（附件二）有涉及假日或費用超過300元者，需有家長同意書
3. 學習評量單稿（附件三）事後全班作分析統計成果
4. 旅行社費用明細估價單（附件四）如無涉及旅行社者免報
第三檢核階段（於簽呈核可後，出發七天前提出）
（1） 填報本校「校外活動檢核表」。
（2） 檢核表之附件請依下列順序裝訂以方便檢核，若搭校車者，則無需附件4、5。
1. 學生安全分組名單（附件1）學生應依分組集體行動，不得落單
2. 家長回函（附件2）應先確認同意無誤
3. 學生平安保險收據（附件3）
4. 遊覽車租賃（租賃合約書、司機駕駛執照、車輛保險卡、營業登記證、營業執照、行車執照（車齡五年內）、遊覽車公會福利互助卡）（附件4）
5. 出發前車輛安全檢查表（附件5）

6. 旅行社的簽約書（附件6）
7. 老師辦理請假，申請公差費。
5、 活動成效檢討：

（1） 蒐集學生的學習評量單，以了解是否達到活動規劃的預期目標。
（2） 彙整參與活動之學生及同仁的意見，填寫一份校外執行過程檢討表（如附件(），以作為下次辦理活動改進之參考。

6、 本要點呈請　校長核可後實施，修正時亦同。

