	莒光國小班級暨班群校外教學申請暨分工表      年                     班

	活動地點
	
	往返路線
	

	出發日期
	                  時間：
	返回時間
	

	集合地點
	
	聯絡人
	          行動電話：

	辦理方式
	□自行辦理；□委託旅行社；□其它：

	交通方式
	□遊覽車□ 公車 □ 捷運  □ 步行  □ 其它 

	預計費用
	活動費用：□ 不需收費 □ 收費：學生 （      ）元，家長 （        ）元收費  

    方式： □ 參加者現場自付  □ 現金收費繳庫  □ 多元管道繳費入庫 

	營養午餐
	□照常用餐       □當日停餐     人，請學務處協助辦理退費。 

	辦理目的
	配合課程或單元名稱：

	工作分工表  

	   工作檢核

負責單位
	工作內容（請負責單位自行勾選確認）

本表請先送教務處後由訓育組完成後續會簽工作
	簽章

	導    師
	1. □發下校外教學活動報名表暨家長同意書。

2. □行前勘查(視實際狀況自行評估辦理)。
3. □實施行前安全教育。

4. □有收費需提出計畫書（含預算書）□製作校外教學繳費名冊。

5. □發放收費三聯單，於收取學生費用後送至出納組。

6. □如需預支費用，活動前一週填寫預支單。
7. □活動執行前轉知科任及特區老師。
8. □校外教學未參加學生安置。
9. □填寫門禁申請單(表格至總務處領取)。
10. □畢業旅行或未參加之學生安置。
	

	學年主任
	□ 紀錄學年校外教學參訪日期與班級
	

	教 務 處
	1.教務處進行審核教學簡案　□通過  □不通過。
2. □畢業旅行學生安置。
	

	學 務 處
	1. □公文製發。 
2. □營養午餐異動處理。        午餐秘書：​​​____________
3. □備妥簡易醫療用品。

4. □協辦活動保險相關業務。
5. □請帶隊老師遵守防疫規定並確實執行。
	

	總 務 處
	1. □協助提供優良廠商名單。
2. □製作收費三聯單並辦理收費。

3. □辦理理賠工作。

4. □辦理退費。
	

	 校    長
	綜理校外教學各項事項
	


註1：請將校外教學簡案、活動報名表暨家長同意書附於本表後。
註2：本申請表、保險名冊(含同意書)、午餐退費申請，最遲請於出發前七日提出。
期末退餐申請截止為休業式前2週。
註3：本表由訓育組留存。
新北市板橋區莒光國民小學校外教學簡案
	教學主題
	
	教學時間
	
	教學對象
	

	教學地點
	
	教學者
	
	設計者
	

	教學

資源
	

	教學

目標
	

	教學

重點
	

	備註
	


新北市板橋區莒光國民小學校外教學班親協助證明單

	學童姓名：
	年級：____年_____班

	家長姓名：

	時間：     年       月        日   上午/下午  

	事由：到校協助校外教學事宜，請准予免換證件。

	班級導師簽核：


新北市板橋區莒光國民小學校外教學班親協助證明單

	學童姓名：
	年級：____年_____班

	家長姓名：

	時間：     年       月        日   上午/下午  

	事由：到校協助校外教學事宜，請准予免換證件。

	班級導師簽核：


新北市板橋區莒光國民小學校外教學班親協助證明單

	學童姓名：
	年級：____年_____班

	家長姓名：

	時間：     年       月        日   上午/下午  

	事由：到校協助校外教學事宜，請准予免換證件。

	班級導師簽核：


	班級校外教學活動提醒單
          老師您好，______年______班預計將於_____年_____月_____日星期______辦理校外教學活動，當天恐影響老師您的課程/特區安排，故先轉達活動相關事宜，若有不便之處，請多包涵。                     級任老師簽名：____________
                                                   日期：____________

	班級校外教學活動提醒單
          老師您好，______年______班預計將於_____年_____月_____日星期______辦理校外教學活動，當天恐影響老師您的課程/特區安排，故先轉達活動相關事宜，若有不便之處，請多包涵。                     級任老師簽名：____________
                                                   日期：____________

	班級校外教學活動提醒單
          老師您好，______年______班預計將於_____年_____月_____日星期______辦理校外教學活動，當天恐影響老師您的課程/特區安排，故先轉達活動相關事宜，若有不便之處，請多包涵。                     級任老師簽名：____________
                                                   日期：____________

	班級校外教學活動提醒單
          老師您好，______年______班預計將於_____年_____月_____日星期______辦理校外教學活動，當天恐影響老師您的課程/特區安排，故先轉達活動相關事宜，若有不便之處，請多包涵。                     級任老師簽名：____________
                                                   日期：____________

	班級校外教學活動提醒單
          老師您好，______年______班預計將於_____年_____月_____日星期______辦理校外教學活動，當天恐影響老師您的課程/特區安排，故先轉達活動相關事宜，若有不便之處，請多包涵。                     級任老師簽名：____________
                                                   日期：____________

	班級校外教學活動提醒單
          老師您好，______年______班預計將於_____年_____月_____日星期______辦理校外教學活動，當天恐影響老師您的課程/特區安排，故先轉達活動相關事宜，若有不便之處，請多包涵。                     級任老師簽名：____________
                                                   日期：____________

	班級校外教學活動提醒單
          老師您好，______年______班預計將於_____年_____月_____日星期______辦理校外教學活動，當天恐影響老師您的課程/特區安排，故先轉達活動相關事宜，若有不便之處，請多包涵。                     級任老師簽名：____________
                                                   日期：____________


