基隆市西定國民小學戶外教育辦理流程





教師辦理部分                     行政配合部分 
                       







基隆市西定國民小學  學年度  年級戶外教育計畫
1、 依據：104年10月2日基府教學參字第1040135260號函辦理

2、 目的：擴充學生知識領域、增加學習體驗、整合學習效果、深化認識台灣，特舉辦戶外教育學習活動。

3、 辦理時間：  年  月  日  星期

4、 參加對象：

5、 辦理地點：

6、 活動方式：學年委託學校行政辦理或自辦
7、 提出戶外教育申請表及經費概算(如附件一)

8、 教學目標與融入教學領域(如附件二)

9、 活動規劃及學習單：(如附件三)

10、 本計畫經校長核准後實施，修正時亦同

學年主任：             教導主任：               校長：

                       總務主任：

附件一
基隆市西定國小戶外教育申請表

【   】年級   【   】班級

	辦理型式：□學年 □班群 □班級（請擇一勾選），自辦或委辦：□自辦  □委辦 

	一、活動流程地點
	

	二、出發時間地點
	民國       年     月    日    時    分 【集合地點：          】

	
	共【        】梯次     每梯次【       】 天

	三、預定返回時間
	民國       年     月    日    時    分

	四、交通方式
	(步行  (公車  (捷運  (遊覽車（車輛數：   ） (其他（      ）

	五、旅遊平安保險
	每人保費：         元  
	保額：（意外險：      萬、醫療險：      萬）

	六、各班領隊教師及參加人數：

	班

別
	領隊教師姓名
	參加人數
	隨隊老師姓名

〈行政人員〉
	總計人數

	
	
	學生
	家長
	老師
	合計
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	1.是否代訂餐盒、便當    □是         份   □否

2.是否退午餐費          □是         人   □否

	七、戶外教育職務分配表：

	1總領隊
	
	2路線

勘查
	
	3生活

管理
	
	4保險名單

彙整
	

	5救護
	
	6會計
	
	7事務
	
	8學習單

設計
	

	八、經費概算表：

	收入
	支出

	項次
	項目
	單價
	數量
	總價
	項次
	項目
	單價
	數量
	總價

	1
	學生收費
	
	
	
	1
	遊覽車
	
	
	

	2
	
	
	
	
	2
	保險
	
	
	

	3
	
	
	
	
	3
	門票
	
	
	

	4
	
	
	
	
	4
	雜支
	
	
	

	5
	
	
	
	
	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	7
	
	
	
	

	合計收入金額：
	合計支出金額：

	九、是否提出經費預借：□是（填寫預借表）【出納組】    □否

	十、審查【請承辦老師會簽各處室核章，經校長核可後實施，本表由學務組存查】

	學年主任與

承辦申請人
	學務組長
	教導主任
	午餐秘書

	
	
	
	

	出納
	總務主任
	主計
	校長

	
	
	
	


附件二

教學內容說明（請詳細填寫）：

	領域
	教學目標與主要教學內容

	語文領域
	

	數學領域
	

	自然生活與科技
	

	社會領域
	

	藝術與人文
	

	健康與體育
	

	綜合領域
	


學年主任：

承辦教師簽名：
附件三  參考使用   一張A4就可以
基隆市西定國民小學 戶外教育教學設計
	教學活動名稱
	
	教學時間
	
	設計者
	

	
	
	
	
	適用年級
	

	設計理念
	
	配合領域單元名稱
	

	能力指標
	
	教學資源參考資料
	

	學習目標
	
	教學評量
	

	教學準備
	
	學生經驗分析
	

	
	
	教學環境分析
	

	教學流程與活動內容
	教學資源
	教學時間
	教學評量

	壹、準備活動

貳、發展活動

叄、綜合活動


	
	
	


學習單也可以用個戶外教育場地現成的，不一定要另外製作
   基隆市西定國民小學戶外教育活動學習單      
班級 :          姓名： 
申請作業時間：


1.總經費10萬元以內，請一個月前提出


2.總經費10萬元以上，請二個月前提出








學年、班群、班級、社團提出戶外教育申請


【每學年  小時，並需融入教學計畫中】











填寫戶外教育申請表（包含經費與課程）





申請表計劃書送審：


學務組→教導主任→午餐秘書→出納→總務主任→主計→校長





計劃未通過，則退回承辦人修正後盡快再送審。





計劃通過審查後：請依順序辦理





1.總務處辦理招標事宜（委辦及10萬元以上採購）


2.學務組 會辦 教務組 是否須排代課


3.午餐秘書確認代訂餐盒或午餐退費


4.總務處確認招標方式與投標須知


5.總務處招標車輛廠商並檢驗相關文件正本，影本留存。


6.超過一定金額，教師家長專家共同評選





計劃通過審查後：請依順序辦理





1.各班請出納印製收費收據


2.發戶外教育計畫與家長同意書


3.出發前一週收齊費用交至出納組


4.填寫戶外教育請購單（車資、保險、門票等相關支出須明列）


5.欲提出經費預借請於出發前一週提出


　預借單


6.提供保險名單給總務處辦理保險。





申請表計劃書送審：


教師提出戶外教育計畫（時間、地點、概算、教學內容）→學年主任→學務組








繳費後：





1.總務處依據請購單訂車及採購相關物


　品、辦理旅遊平安保險（務必確認）


2.承辦老師向出納領取預借款





繳費後：





1.印製學習單


2.行前安全教育（戶外安全規定、車上緊急逃生方式等）





戶外教育出發當日：





1.教導處 會同 總務處 進行驗車


2.若行政隨隊〈校長、主任、護理師〉參加，隨時與學校保持聯繫





戶外教育出發當日：





各班導師點名確認參加人數


戶外教育妥為分組，注意交通、飲食、遊戲、住宿等安全





活動結束後：





1.戶外教育費用有剩餘款，請各承辦老師


　務必於一個月內完成學生退費或其他


　核銷手續


2.指導完成學習單，擇優五份送教導處掃


　描存檔。





活動結束後：





1.請總務處辦理相關核銷手續（含車資、


　保險、門票等，以及事前請購單提出之


　相關經費）


2.教導處彙整留存戶外教育實施計畫及


　成果
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