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壹、 主旨 

為促進本校高職部、國中部、國小部及幼兒部校外教學活動之實

施，擴充學生知識領域，增進其見聞，以提高學習效果，特訂定本要

點。 

貳、 依據 

一、 臺北市幼兒園校外教學實施要點。 

二、 國民中小學辦理校外教學實施原則。 

三、 臺北市公立中等學校舉辦校外教學實施要點。 

參、 實施原則： 

一、 目標明確：校外教學活動應有明確的目標，將學習內容融入學習活

動中。 

二、 計畫周延：校外教學應透過周延的教學計畫，切實執行。 

三、 安全第一：應注意交通工具、活動方式、教學場所、節令氣候、飲

食 衛生等安全問題，以確保活動圓滿完成。 

四、 體驗學習：校外教學活動之設計規劃，基於教學之專業考量，應由

學 校內教師自行設計，並設計符合學生目標之學習單，必要時得邀

請家長參與，共同研訂。 

肆、 活動方式： 

學校校外教學活動以參觀、訪問、調查、交誼、鑑賞、寫生、遊

覽、遊戲、操作、體驗或其他戶外教學等方式實施之。 

一、 建議地點： 

(一) 學校附近的市場、超商、公園、商店、圖書館、警察局、百貨公

司、醫院、電影院、郵局等與日常生活相關之場所。 

(二) 美術館、天文台、交通博物館、防災科學教育館、動物園、焚化

廠、水資源博物館等社教及與環境教育相關之場所。 

二、 建議活動：購物、借書、上餐館用餐、搭乘交通工具、拜訪同學、

招待客人、使用販賣機、逛書店、看電影、到郵局處理郵匯事務、

職場參觀、看展覽及與環境教育相關之活動。 

伍、 實施類別： 

一、 社區內之校外教學活動： 

(一) 任課教師配合課程需要，帶領學生到校外社區附近做教學活動

（如社區步道、商家機構、參觀、寫生等）。 

(二) 活動時宜考量學生學習需求及安全。 



(三) 實施地點：以臺北市、新北市為限。 

(四) 實施群組：以班級、班群、小組為單位。 

(五) 實施時間：交通時間不超過一小時，全程以不超過半日為原則。 

(六) 實施次數：每學期每班或每組至多隔週一次。 

(七) 交通原則：視學生狀況得租用車輛，但需自行付費。。 

(八) 申請處室：請填寫社區校外教學申請單（附件一）及教案，並送

至教務處教學組。 

(九) 申請時間：需於實施前七天提出申請，若因故臨時改期需重新提

出申請。 

二、 全學部（年級）之校外教學活動： 

(一) 以全學部（年級）活動安排為主，得依教學需要由年級或學部共

同規劃並納入學部學期行事曆中。 

(二) 教學內容：融合學習領域之綜合性活動為主，依活動內容提出校

外教學實施計畫。 

(三) 實施地點：幼兒部以臺北市為原則，高職部、國中部、國小部以

新北市、基隆市、桃園縣及宜蘭縣為原則，得依教學活動需要研

訂。 

(四) 實施時間：均應於當日往返。 

(五) 實施次數：依各學部教師課程教學設計需求而定，至多每學期一

次。 

(六) 申請處室：請填寫全學年性校外教學計畫（附件二）送至學務處

訓育組，由各學部依實際教學需要自行規劃相關活動與行程辦

理，若需行政支援則可向相關處室提出申請。 

(七) 申請時間：須於實施前一個月提出申請。 

三、 畢業旅行： 

(一) 畢業旅行以應屆畢業生為實施對象，以高職畢業班為主，國中、

國小、幼兒階段配合辦理。每屆至多辦理一次，並於二年級下學

期以後辦理，活動行程由導師、學校與家長共同規劃。 

(二) 實施內容：以融合各學習領域之綜合性活動為主。 

(三) 實施地點：得依教學活動需要研訂。 

(四) 實施時間：以不超過二天為原則（如需過夜家長務必全程參

加）。 

陸、 課務安排： 

一、 社區內之校外教學活動：以任課教師為主。 

二、 全學部（年級）之校外教學活動及畢業旅行：導師務必參加。 

(一) 留校學生人力安排方式： 

1. 盡量鼓勵學生全部參與。 



2. 家境清寒致有困難者，以申請教育儲蓄戶的方式協助解

決。 

3. 學部討論合理留校人員，以非導師為優先留校考量。 

(二) 校內教師課務安排： 

1. 專任教師當日若僅有該學部的課程，則全程參與。(畢業旅

行除外) 

2. 專任教師遇當日有跨學部之授課時，先以調課(含跨學部)

方式辦理，若無法調課，以留校授課為原則，原有課務時

段入班照顧留校學生，若無留校學生之需求，則另尋調課

日期補上當日該學部之鐘點節數。 

3. 導師若有跨學部排課而衍生校外教學當日之遺留課務時，

則以課務排代方式處理。 

柒、 注意事項：學校實施校外教學應注意下列事項 

一、 活動日期與地點的選擇應考量學生體能、節令氣候、交通狀況、路

程遠近、環境衛生、公共安全及教學資源等事項，並應事先勘察教

學活動地點、場所、路線、資源等。畢業旅行之校外教學承辦單位

應邀集教師就校外教學擬定實施計畫，必要時可邀請家長共同研

訂。 

二、 學校舉行校外教學應事先通知家長，如有疾病、身體孱弱或其他原

因不適參加者可免參加，教師應依需要安排其他活動教學。 

三、 學生分組應事先安排，每組應有足夠輔導與照護之教師或教師助理

及志工。如需要過夜，應酌增照護人員可由學校加派相關人員或徵

求家長擔任協助。 

四、 舉辦所有校外教學活動，應事先查詢參觀機構當地的醫療服務及求

助管道（如電話、地址），舉辦全學年性之校外教學活動，原則上

須有護理人員隨行，倘若人數不足，可商請有護理知識、經驗、專

長資格的家長或志工協助，並應備妥急救藥品。 

五、 校外教學活動老師應視學生需求邀請家長參與或協助，但以 1人為

原則。如為學年性或畢業旅行參觀活動，並應由學校主任以上人員

專任領隊，有效處理偶發事件，並應專人留守負責聯絡事宜，如遇

主任以上人員或代理人當天有課務，得以課務排代。 

六、 領隊、主責教師及協助人員應隨時掌握活動狀況，如臨時發生氣候

變化、路況不良或其他事故，領隊應當機立斷妥善處理，以確保學

童安全，並特別留意學生身心狀況，保持高度敏銳，有效處理危險

或偶發事件。 

七、 如有租用車輛，應選擇合法且信譽良好之運輸業者洽租營業遊覽

車，若非租用本校學生交通車，車齡不宜超過五年，且租車公司應



辦理使用車輛之第三責任險及乘客險，雙方並應依活動細節商議訂

定合約。 

八、 有關校外教學實施流程（附件三）。 

九、 辦理校外教學活動(畢業旅行)應以學校為簽約主體，依政府採購法

令辦理。 

十、 學校辦理校外教學應訂定緊急應變措施。 

捌、 經費運用： 

一、 因活動需要向學生（或家長）收取費用時，承辦單位或申請者應發

通知詳列經費明細表並核實收費，經費收支應求合理、公開、並依

會計程序辦理。 

二、 學生校外教學保險部分，依學生團體保險條例有關規定辦理；教師

部分應依行政院與考試院發布之『公教員工因公傷殘死亡慰問金發

給辦法』暨『臺北市政府所屬員工因公傷亡慰問金發給要點』等相

關規定辦理，另參加活動之家長(志工)應投保旅遊平安險，家長(志

工)之保費以自行負擔為原則。 

三、 畢業旅行中，教學設計、場地勘察、資料準備等行政費用得由活動

費用支出，但以不超總費用百分之十為原則。 

四、 若參加人員臨時因故無法參加者，本校將依「國內旅遊定型化契約

書規範」原則於活動後統一辦理退費，退費標準如下：若於出發前

11至 30天通知，需收取旅遊費用全額 20%為手續費；於出發前 4至

10天通知，需收取旅遊費用全額 30%為手續費；於出發前 3至 1天

通知，需收取旅遊費用全額 50%為手續費；於出發當天通知、集合逾

時、因個人因素私自脫隊、及未通知不參加者恕不退費）。 

玖、 檢討與獎懲： 

一、 學校應依據本要點並定期召開檢討以求活動進行之完善與教學成效

之發揮。 

二、 實施校外教學活動認真負責，績效良好之教師及輔導人員，由學校

酌予獎勵；其辦理不力、費用收支不明者，有關人員應予議處。 

壹拾、本要點經行政會議討論，陳 校長核定後實施，修正時亦同。 
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