嘉義縣太保市南新國民小學校外教學申請流程表
各班評估教學需求，選擇適當教學參觀場所 （以縣內為主）
↓
依據學習需求編寫教學參觀計畫、學習單 
↓
填寫校外教學申請表，請檢附教學參觀計畫、學習單 （一個月前）
↓
校長核准繼續辦理 ， 不同意則計畫取消
↓
統計學生、科任老師、家長意願參加人數（學生須有家長同意書.原則1000元以下）

↓
導師收費、繳入學校公庫、並填發學生收據
↓

建立提交參加人員緊急聯絡名冊（含學生及社區人士）

↓
教務處派一位（或以上）行政人員隨車協助

（課務由全校輪排，計入公代節次）

↓
總務處依採購法規定招募合格廠商或上網公開招標及簽約(含車資、旅行平安保險、餐點、門票…等)（三週前）
↓

學務處協助審核合約中之車籍、司機、強制汽車責任險、任意第三人責任險200萬、乘客平安險100萬...等資料，是否合乎縣府之安全規定
↓
午餐退款（由學年洽午餐執行秘書辦理相關手續）（二週前）
↓
發文計畫內所需之相關單位（學務處辦理）（二週前）
↓
班級提交 未參加學生名冊（註明在校或請假）（一週前）

↓
教務處安排未參加活動之該年級學生 集中上課事宜
（該學年科任老師參加者，該科任老師當日其它年級課務請務必自行調課）

（該學年科任老師未參加者，可與導師調課，或相關節次優先排代，但不計公代節次）

（其餘節次由全校輪排，同年段互代優先，計入公代節次）

↓
學務處委請相關同仁於出發前進行司機、車籍確認及車輛安全檢查（當日）
（車輛出發檢查表，由學務處檢查人員、司機及學年領隊老師共同會簽）
↓
司機、車輛不合格，依合約進行後續處理

↓
出發檢查合格，快樂出航、安全返校
↓
繳交一張A4成果照片說明（含二張照片及說明文字）並儘速核銷完畢（返校後一週內）















