[bookmark: _GoBack]桃園創新科技學校財團法人桃園創新技術學院
校外教學/參訪活動申請流程表
（草案）學系、班級、社團校外教學/參訪活動意見調查
（含家長同意書）


洽談租用車輛事宜
（請依部頒校外教學活動租【使】用交通工具應行注意事項辦理，請連結校外教學活動租(使)用交通工具應行注意事項）。




返校及應交文件
1、 向校安中心(03-4663141)回報已平安返校。
2、 二週內繳交：1.成果報告2.車輛安全檢查表-遊覽車須於當日出發前完成3.保險收據影本(申請時只交要保書者)，並請交至生活輔導組(日校)/綜合業務組(進修部)/學務組(進院/進專/在職專班)留存備查。

校外教學/參訪活動 行前安全教育
1、 依出發前檢查及逃生演練紀錄表逐項檢查及向同學說明逃生演練事項。
2、 帶隊老師實施行前安全教育。
3、 學校緊急聯絡電話交付參加活動同學。
活動申請(填送校外教學/參訪活動各項表單)
1、 簽會任課教師(當日其他節次任課教師)、系主任及生活輔導組(日校)/綜合業務組(進修部)/學務組(進院/進專/在職專班)。
2、 送件時間：日校一週前；進修部一週前；進院/進專/在職專班～三週前。
3、 檢附參加人員名冊、行程表、家長同意書、保險公司要保書或已投保之保險單收據影本。
4、 檢附帶隊老師、交通公司及司機、住宿地點聯絡電話（含手機）。

	
桃園創新技術學院 校外教學/參訪活動申請資料檢核表
填單日期：　　  　年　　 　月　　 　日　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　104-2學年度起

	學制
	□研究所      □四技日間部    □五專        □進修部
□進修學院    □進修專校      □在職專班

	班級
	
	活動名稱
	
	活動
日期
	

	申請
	編號
	項                 目
	是
	否

	申 請 時 應 交 文 件
	1
	A.一星期前提出申請(星期一~星期五上課班級)
B.三星期前提出申請(星期六~星期日上課班級--進院、進專、在職專班)
	
	

	
	2
	申請表填寫完整(含師長簽章)
	
	

	
	3
	計畫書或行程表
	
	

	
	4
	遊覽車行照影本
	
	

	
	5
	遊覽車保險卡影本
	
	

	
	6
	司機駕照影本
	
	

	
	7
	保險要保書(收據影本)
	
	

	
	8
	參加人員(保險)名冊
	
	

	
	9
	上課異動暨請假補課通知單
	
	

	
	＊以上文件送件時須準備齊全，文件欠缺者，不同意提出申請校外教學/參訪活動。

	返校二週內交件
	1
	遊覽車車輛安全檢查表
	
	

	
	2
	成果報告
	
	

	
	3
	保險單(收據)影本(申請時未交者)
	
	

	
	＊以上資料未按時繳交者，不得再提出申請。




	桃園創新技術學院 校外教學/參訪活動申請表
學制：□日間部(含研究所、四技、五專)  □進修部  □進院/進專(含在職專班)

	申請單位
	系班：
系學會(社團)：
	申請人姓名
手機
	 

	申請原因
	☐校  外  教  學
☐校  外  參  訪
	帶隊老師姓名/
手機
	

	教學參訪時間
	自    年    月    日    時    分起
至    年    月    日    時    分止
	教學參訪地點
	

	活動名稱/目的
	
	保險文件-B
	☐是(要保書或收據影本)
☐否

	交通工具
	☐自行前往-A (名冊內先編組及填車號)
☐遊覽車-C (應附行照、保險卡、駕駛人駕照之影本)
	交通公司名稱及聯絡電話
	

	行程安排
	如附件(行程表-D)
	家長同意書-E
	     份(二天一夜以上)

	參加人數
	
	(1)任課老師簽名(校外教學) 
(1)系學會(社團)指導老師簽名(校外參訪) 
	

	(2)其他節課教師簽名
	(2)其他節課教師簽名
	(2)其他節課教師簽名
	(2)其他節課教師簽名

	
	
	
	

	(3)導師
	(4)所長 / 系主任 
	(5)敬會其他單位
	(6)生活輔導組長/綜合業務組長/學務組長

	
	
	
	

	(7)課務組長
	(8)副教務長/校務主任
	(9)學務長 / 教務長
	(10)校   長

	
	
	
	

	其他注意事項
	1、 校外教學（正課）請透過教務處課務組申請，需加填「上課異動暨請假補課通知單」
2、 校外參訪（課餘）請透過學務處生活輔導組 / 教務處綜合業務組 / 學務組申請。
3、 申請文件：本申請表及檢附文件：A-參加名冊、B-保險文件、C-遊覽車行照、保險卡及駕駛人駕照之影本、D-行程表、E-家長同意書。
4、 活動結束二週內繳交：1.成果報告2.車輛安全檢查表-遊覽車須於當日出發前完成3.保險收據影本(申請時只交要保書者)，請交至生活輔導組/綜合業務組/學務組留存備查。
5、 依教育部102年05月28日台社（二）字第1020066900B號令修正「學校辦理校外教學活動租用車輛應行注意事項」第七點附表二「車輛安全檢查表」及公路總局（www.thb.gov.tw）營業大客車資訊專區刊載「遊覽車租賃定型化契約範本」。各系辦理校外教學參訪租用車輛時請依據上開資訊，並依規定完成申請作業，以維護學生安全。




桃園創新技術學院 學生校外教學/參訪活動行程表附件一

	系(科)
	
	班級
	
	參加人數
	

	活動名稱/地點
	

	活動時間
	年     月    日至     年     月    日止

	交通工具
	□遊覽車(附車輛檢查表)  □自行開車(名冊編組及車號)

	時間
	事項
	地點
	檢查事項
	備考

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	附記
	1. 本行程表附於校外教學/參訪活動申請表次頁一併送出。
2. 自行開車須填寫車號及編組，請隨隊參與勿遲到並注意安全。
3. 搭遊覽車班級負責人須完成叮嚀事項與車輛檢查表，始得出發。
4. 隨身用品請自行攜帶並保管，以策安全。





	桃園創新技術學院 學生校外教學/參訪活動參加學生編組名冊 附件二

學制：□日間部(含研究所、四技、五專)  □進修部  □進院/進專(含在職專班)
班級：                              【自行開車前往(含併車)者，須填寫車號及組別】

	編號
	學號
	姓名
	身份證字號
	生日
	住家電話
	組別
	車號

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




桃園創新技術學院 學生校外教學/參訪活動未成年學生家長同意書附件三


同意書

茲同意         系(科)     年    班學生           
參加貴校    年    月    日起   天   夜之學生校外                       教學參觀(旅遊)活動，並已囑咐注意各安全事項。
特此證明


學生簽名：
家長簽名：


中  華  民  國     年     月     日



(無未成年同學參加者，免交本同意書)


	桃園創新技術學院 學生校外教學/參訪活動成果報告附件四


	系科/班級
	
	參加人數
	

	活動時間
	      年      月       日
	活動地點
	

	活動申請人
	
	活動名稱
	

	活動行程簡述
	

	綜合報告內容
	

	照片說明：
	照片說明：

	
活動團體照片1請浮貼於此
	
活動團體照片2請浮貼於此

	注意事項
	1、 班級各項校外教學/參訪活動申請經核定後應落實施行。
2、 活動結束二週內將成果報告一份(附團體照片)交至生活輔導組/綜合業務組/學務組留存備查。

	指導(領隊)
老師
	系主任
	生輔組長/
綜合(學務)組長/
課務組長
	副教務長/
校務主任
	學務長/教務長
	校 長

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





桃園創新技術學院 學生校外教學/參訪活動車輛安全檢查表附件五

102.04.24一百零一學年度第三次校務會議通過 
105.01.06一百零四學年度第一學期第二次校務會議修正通過
	班級：
	
	日期
	年     月     日

	校外教學/參訪地點
	
	參加人數
	

	出發時間
	時      分
	回程時間
	時      分

	班代(或申辦人)
簽名
	
	領隊老師簽名
	

	
	車輛資料
	編號（     ）
	乘車人數
	

	（由車主代表填寫）
車輛基本資料
	車號
	 
	出廠年份
	年     月

	
	廠牌
	
	已行駛里程
	公里

	
	座位數（含駕駛及服務員）
	      位  □ 與行車執照相符

	檢核
	項目
	車主代表自評
	複查人員檢核

	
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，標示清楚

	
	安全門通道
	□ 已淨空，無座椅無蓋板
□ 淨寬32公分以上
	□ 已淨空，無座椅無蓋板

	
	滅火器
(位置)
	□ 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

	
	車窗擊破器
(位置)
	□ 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，可徒手取用

	
	輪胎胎紋
	□ 胎紋深度1.6公釐以上
□ 膠皮無脫落
	□ 膠皮無脫落

	車主代表(駕駛)簽名：


注意事項：
1. [bookmark: OLE_LINK1]本表依公路總局及本校現況需要訂定，相關資訊可參考公路總局網站。
2. 本表於車輛到校時交予駕駛填寫車輛資料，請班代(領隊)依上表複檢、填寫並於車上宣佈安全門、滅火器、車窗擊破器之位置及車號、人數確定後再出發。
3. 本表於出發前完成檢查與填寫(若未租用遊覽車或其他公共交通工具者，僅填寫上方四列欄位)，並於活動結束二周內交至生活輔導組/綜合業務組/學務組留存備查。

桃園創新技術學院
 ☐日間部 ☐進修部 ☐進修學院 ☐進修專校 ☐在職專班 ☐雙軌
學年度學年度 第學期學期  上課異動暨請假補課通知單
	授課教師
	職級：選擇職級
姓名：
	填表日期
	輸入日期
	授課班級
	
	授課科目
	

	異動項目
	☐上課地點異動
☐上課時間異動
☐請假補課，	假別：請選擇假別
		假單序號：	代課老師：

	原時段
上課時間、地點
	輸入日期第   ~   節，上課教室：       

	異動後
上課時間、地點
	輸入日期第   ~   節，上課教室：       
☐本系教室☐非本系教室
（勾選非本系教室須經該教室業管單位主管同意）

	異動性質
	 ☐單次性  
 ☐由本次起至期末均是（需通知教務處更改課表）

	異動原因
	

	備    註
	



	申請教師
	單位主管
	教室業管單位主管
	人事室

	
	
	
	


1. 教師因請假補課或上課時間、地點異動時請填本通知單。
2. 教師請假補課時，請進入Portal校務資訊系統→人事系統→網路請假作業，完成請假程序並取得假單序號。
3. 本表經教師單位主管及教室業管單位主管核簽後交助理輸入系統。
4. 婚假、產假、喪假、兵役召集、陪產假等請加簽人事室。



課務組簽收：				


