	新北市中和區景新國小____學年度上/下學期班級暨班群校外教學申請暨工作分工表（學校辦理）

【      年（級）      班】

	一、活動地點
	

	二、活動日期
	民國     年     月    日     【集合地點：                   】

	三、交通方式
	○租車   ○搭公共汽車   ○搭火車   ○搭捷運   ○步行   ○其它              

	四、參加人員
	◎學生【     】位、老師【     】位、行政【     】位
◎家長【     】位： □活動當日家長於接送區等候，不進入校園。
   (無家長參加則無需勾選) □活動當日家長需進入校園，需要臨時接送證    張。
◎總人數       人。
◎活動聯絡老師及行動電話：

	五、預計費用
	每人活動費用：_______________元（含保險費___________元）

	六、辦理目的
	配合課程或單元名稱及預定教學內容：（請附上課程計畫）

	七、活動計畫
	附上詳細活動時間安排及動線流程。

	八、營養午餐異動
	○照常用餐
○當日停餐： eq \o\ac(○,1)   年   班___人； eq \o\ac(○,2)   年   班___人； eq \o\ac(○,3)   年   班___人；
             eq \o\ac(○,4)   年   班___人； eq \o\ac(○,5)   年   班___人。

	工作分工表  

	   辦理方式

負責單位
	學校辦理

（申請時請一併檢附活動計畫、課程計畫、學習單、經費概算表）
	簽章

	導    師
	1.發下校外教學活動報名表暨家長同意書

2.製作校外教學參與人員暨保險名冊（留存學務處）
（活動保險視實際情況自行評估提出辦理）
3.提供出納組製發收費三聯單相關資料
4.發放收費三聯單，收齊「學校收執聯」後送至出納組

5.行前勘查(視實際狀況自行評估辦理)
6.實施行前安全教育
7.會同司機進行車輛安全檢查
	

	家長代表
	行前勘查(六年級畢業旅行視實際狀況自行評估辦理)
	

	學年主任
	活動登錄 
	

	教 務 處
	1.教務處進行審核　○通過  ○不通過
2.整學年校外教學時，課務代理協商及未參加學生之安置
	

	學 務 處
(學務主任簽章)
	○由學校自行採購
	簽章
	○委託旅行社辦理
	簽章

	
	1.辦理活動保險
	訓育組長
	1.辦理活動保險
	旅 行 社

	
	2.○需要○不需要公文製發  
	訓育組長
	2.○需要○不需要公文製發
	訓育組長

	
	3.○需要○不需要營養午餐異動
	午餐秘書
	3.○需要○不需要營養午餐異動
	午餐秘書

	
	4.行前說明會暨安全講習
	訓育組長
	4.行前說明會暨安全講習
	旅 行 社

	
	5.備妥簡易醫療用品
	護 理 師
	5.備妥簡易醫療用品
	旅 行 社

	
	6.協辦活動理賠工作
	訓育組長
	6.協辦活動理賠工作
	訓育組長

	總 務 處

(總務主任簽章)
	1.租車
	事務組長
	1.辦理徵求旅行社採購作業
	總務主任

	
	2.製作收費收據並辦理收費
	出納組長
	2.製作收費收據並辦理收費
	出納組長

	
	3.車籍資料線上查核
	事務組長
	3.車籍資料線上查核
	事務組長

	
	4.廠商違約事項處理
	事務組長
	4.廠商違約事項處理
	總務主任

	輔 導 處
	知會補救教學志工、其他：____________________
	

	人 事 室
	辦理請假事宜
	

	校    長
	綜理校外教學各項事項
	


新北市中和區景新國小     學年度    年級「校外教學」活動計畫

2、 一、活動宗旨：增廣學生校外見聞，擴充學生知識領域，提高教學效能，倡導健康的休閒生活。

3、 活動依據：新北市政府頒佈「新北市各級學校辦理班級暨班群校外教學實施要點」辦理

4、 參加人員：景新國小   年級   班至   班全體學生

5、 活動日期：中華民國    年    月    日（星期    ）至    月    日（星期    ）
（合計   天   夜）

6、 活動地點：

7、 活動費用：每人約新台幣       元整（包含：食宿、車資、門票、保險費等）

8、 活動行程表：

年  月   日（星期   ）第一天

   0700－0730   →景新國小集合出發

0000－0000   →參觀

0000－0000   →參觀

0000－0000   →午餐

0000－0000   →

年  月○○日（星期  ）第二天

0000－0000    →

0000－0000    →

0000－0000    →

0000－0000    →

集合時間：     年    月    日（星期    ）上午     時     分

集合地點：景新國小   風雨操場    操場

活動結束時間：預計     年    月     日（星期    ）下午    時    分回到景新
國小

9、 其他注意事項：

1. 有特殊原因不能參加者，應事先辦妥請假手續。

2. 穿著整齊的          服。

3. 活動期間以班級小隊分組為單位，不要單獨行動，要遵守團體紀律及秩序。

10、 校外教學活動計畫必須於兩週前提出，以利行政作業
新北市中和區景新國民小學____學年度____年級校外教學經費概算表__年___月___日

	類別
	項目
	單位
	單價
	數量
	金額
	小計
	備註

	膳食
	1第一天午餐
	元／人× 餐
	
	
	
	
	1. 第一天午餐採合菜(10人一桌)
2. 第一天晚餐採合菜(10人一桌)
3. 第二天早餐採自助式(住宿飯店提供)
4. 第二天午餐採用劍湖山餐券
5. 回程餐點採用西式餐盒

	
	2.第一天晚餐
	元／人× 餐
	
	
	
	
	

	
	3.第二天早餐
	元／人× 餐
	
	
	
	
	

	
	4.第二天午餐
	元／人× 餐
	
	
	
	
	

	
	5.回程餐點
	元／人× 餐
	
	
	
	
	

	
	6.
	元／人× 餐
	
	
	
	
	

	住宿
	
	元／人× 夜
	
	
	
	
	二天一夜

	交通
	
	元／人
	
	
	
	
	共需_____輛一色車

	門票
	1.
	元／人
	
	
	
	
	

	
	2.
	元／人
	
	
	
	
	

	
	3.
	元／人
	
	
	
	
	

	
	4.
	元／人
	
	
	
	
	

	
	5.
	元／人
	
	
	
	
	

	保險
	
	元／人
	
	
	
	
	旅行平安險每位200萬，其中10%為醫療險

	其他
	
	元／人
	
	
	
	
	每班1名專業負責康輔人員；派遣1位經理，1位總領隊、1位護理師、1部前導車、行前路勘、手冊、名牌、晚會場地租燈光音響、礦泉水

	每人單價總計
	新台幣： 　仟　 　佰   　拾　 　元整


製表人：                  訓育組長：                    學務主任：
總務主任：                會計主任：                     校長：
