嘉義縣立大林國民中學

校外教學安全標準作業流程實施要點

一、依據：依據嘉義縣政府94.02.04府教學字第0940025372號函辦理。

二、目的：

校外教學實施相關標準作業流程及注意事項，以確保人員及學生安全。

三、注意事項

（一）校外教學準備事項：

1.選擇日期地點：

(1) 活動日期與地點應考量學生體能、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。
(2) 為配合領域教學需要，宜多安排參觀名勝古蹟、歷史文物、民俗技藝、自然生態、政經建設、資訊科技及社教文化機構等設施場所，以提高教學效果。
(3) 必要時應事先勘察教學活動地點、場所、路線、資源等。

2.擬定教學計畫：

(1) 教師應就校外教學活動擬訂實施計畫(含緊急應變措施)，並親自參與，必要時可邀請家長共同研訂，並向學校提出申請核備。
(2) 教學計畫中所列工作分配，應按項目詳細安排負責人，並切實做好各項準備工作。
(3) 學生分組應事先安排。如為住宿活動，應酌增照護人員；照護人員可由學校加派相關人員或徵求家長擔任協助。

3.進行協調連繫：

(1) 校外教學活動前，相關人員應召開工作協調會，討論活動細節，協調分工合作，務求對整體行程之瞭解與掌控。
(2) 活動內容如與特定學科相關，得邀請相關任課教師隨隊指導，如為學年性參觀活動，應由學年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。
(3) 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經准假者，可免參加；參加校外教學，並應徵得家長同意。
(4) 實施校外教學擬參觀之機關或場所，應事先連繫協調備妥公函，請求協助。
(5) 如有租用交通工具，應向合法汽車運輸業者洽租營業遊覽車，避免自行搭公車。
(6) 學校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(如地址、電話)。儘可能有護理人員隨行，倘若人數不足，得商請有護理知識、經驗、專長資格的家長或志工協助，並應備妥急救藥品。

4.實施行前教育：

(1) 講解教學目標、教學重點，並指導學習方法。
(2) 向學生宣布活動日程、實施地點、教學內容、人員編組、攜帶物品，並要求服從隨隊師長指揮，不得擅自離隊。
(3) 說明應注重團隊精神、遵守公共秩序、注意安全守則、禁止在危險地區活動或做危險的遊戲。
(4) 強調實施國民生活須知、力行環境保護、愛惜古蹟文物，並重視學校團體榮譽。

5.清點相關器材：

(1) 急救包請事前向健康中心聯繫準備，並於前一天發給各班，返校後交還。
(2) 其他與教學相關器材 (如擴音器、對講機) 應事前備妥，並確認其功能。

（二）校外教學活動當日應注意事項：

1.出發前：

(1) 活動當日隨隊教師應早到校準備，並完成學生清點與編組。
(2) 如有租用車輛，應於行前會同服務公司人員，依安全檢核表逐車檢查車輛設備、安全設施、車齡、駕駛證件與精神狀況，並貼妥車次標示。
(3) 出發前應對學生做行前叮嚀，必要時可請校長給予精神講話與學習勉勵。上車後並作逃生演練，須注意安全門之開啟、車窗開啟或擊破方式、逃生動線分配以及車內滅火器配置、取得與相關操作等。
(4) 離校前應向校方報備實際參加師生、家長人數，並留下聯絡電話。

2.活動中：

(1) 隨隊師長應注意特別指導學生有關坐車、路上行走之秩序與交通安全事項。
(2) 注意車輛車況，二部以上之車隊應集體行動，不得脫隊。
(3) 活動方式以集體行動為限，如有部分時間自由活動，應以小組為單位，劃定活動區域，嚴禁單獨行動或擅自離隊。
(4) 領隊、輔導教師及協助人員應隨時掌握活動狀況，遵守既定時間與行程。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。
(5) 領隊、教師應隨時指導學生保持良好生活規律，培養其互助合作精神及自治自律能力，並須密切注意每一學生身心狀況，對於不遵守規律之學生，尤應加強指導。
(6) 領隊、教師應隨時清點人數，出發前及每次集合前必須點名，並隨時注意學生健康狀況，發現有異狀時，應迅速處理。

3.活動後：

(1) 返校前，應確時清點師生及隨隊家長人數，並向總領隊回報，全員到齊後再行啟動返校，時間如有延遲，應先以電話向學校聯絡。
(2) 返校途中，如時間允許，教師可與學生將當日活動做簡單總結與檢討。
(3) 下車前，應指導學生清理垃圾，做好整潔生活教育，詳細檢查物品是否帶齊，並請隨隊協助師長或家長，再做最後總檢查。
(4) 返校後，應向學校回報，歸還相關借用器材，並指導學生回教室或放學方式。

（三）校外教學活動結束後續事項：

1.活動結束後，教師應指導學生發表學習心得，活動中表現優良者，公開以表揚，表現欠佳之行為，應酌予檢討輔導。

2.如為學年性或較多班級組群之活動，相關工作人員應針對活動做綜合檢討，以做為下次辦理校外教學之參考。

3.彙整教學報告或相關資料 (如活動設計、學習單、簡介．．) ，提報學校相關處室存查建檔，以提供其他師生參考使用。

4.經費收支依相關規定完成經費核銷程序。

（四）租用車輛：依據教育部92年11月18日台軍字第0920167875號函

1.各級學校辦理校外教學活動，應慎選信譽良好之旅行社或遊覽車公司。

2.各級學校若因需要直接租（使）用交通工具時，不宜假手他人（如家長會等），應掌握租車品質，不規避應負之責任。

3.校外活動若行經多彎或陡峭山區道路則應選用重心低之大客車或中型車，以提升安全性。

4.應訂定契約，契約內容包含事項如下：

(1) 公司行號（限有營業執照者）及租用學校（單位）。
(2) 租用車輛種類(應租用合法之營業大客車，其車輛牌照特徵及適用範圍如附表一)、車齡（五年以內，出廠日期至租用時間）、乘客定員、車號、行車執照、一年內之檢驗及保養紀錄。
(3) 駕駛人姓名及駕駛執照。
(4) 租用時間、租金、往返地區、行程及路線（儘量避開危險路段，例如具潛在危險平交道、公告之狹橋、隧道等）。
(5) 保險（車輛第三責任險及乘客險）及賠償約定。
(6) 特殊約定事項（調用其他租車公司之車輛時，應符合契約所載之條件）。
(7) 符合監理單位要求之安全設備。
(8) 其他。

5.車隊管理與編組：

(1) 依行車路線計畫行駛，臨時變更時須經總領隊同意。
(2) 每車至少派遣一名教師擔任隨車領隊，負責該車之安全與秩序維持。
(3) 兩車以上應編成車隊（車號粘貼於明顯位置），並指定有經驗之教師擔任總領隊，五車以上另增副總領隊一至二人。
(4) 各車應實施安全編組，備妥急救藥品，並指派專人保管。
(5) 各車次師生必須建立緊急連絡人名冊，留存學校。

6.出發前隨車領隊（可請行政人員、教師或家長協助）應依契約檢查行車執照、駕駛執照及安全設備等，檢查合格後始可出發。（檢查表如附表二）

7.實施逃生演練： 

(1) 出發前由總領隊集合全體師生實施行前教育及安全宣導。
(2) 上車後各車領隊帶領學生實施逃生演練，須注意安全門之開啟、車窗開啟或擊破方式、逃生動線分配以及車內滅火器配置、取得與相關操作等。

8.車行途中應注意事項：

(1) 隨時注意駕駛精神狀態及是否依計畫路線行駛(行駛捷徑時應經過領隊同意)。
(2) 於第一次休息時間再次檢查車輛各項安全設施，尤以制動及操縱系統為重。
(3) 行車途中應保持規定速率及行車間隔與距離，並恪遵交通規則。
(4) 行車途中各車領隊應保持連絡。

9.意外事故發生時之應變作為：

(1) 依逃生演練指導學生安全避難。
(2) 通報一一九，同時搶救傷患。
(3) 總領隊立即編組教師成立現場防救指揮小組，擔任指揮官，協調相關救助事宜，並指定專人統一對外發言及與本部校安中心保持聯繫。

四、作業流程：


五、本作業流程及注意事項呈校長核定後實施，修正時亦同。
嘉義縣大林國民中學95學年度三年級校外教學活動緊急應變措施
一、依據：嘉義縣政府94.02.04府教學字第0940025372號函辦理。

二、目的：

  1.有效整合相關人力資源，確保校外教學活動之安全。

  2.通報管道程序之暢通，減低意外事件之影響。

三、組織：依任編組方式組成之。
	編制
	職務
	姓名
	工作項目
	手機

	召集人
	校長
	羅明都
	負責緊急指揮，召開會議、協調、督導工作事宜等
	

	總領隊
	訓導主任
	賴騰鑫
	隨機掌握全部活動狀況，有效處理危險及偶發事件。
	

	副領隊
	訓育組長
	黃孝文
	隨機掌握全部活動狀況，有效處理危險及偶發事件。
	

	組員
	導師
	李文伶
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	張雅香
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	賴權財
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	吳光烈
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	謝貞薇
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	趙月君
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	柯淑淳
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	陳慧娟
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	發言人
	訓導主任
	賴騰鑫
	負責對內、對外發佈訊息，並處理媒體報導相關事宜。
	

	聯絡組
	生教組長
	簡賜進
	校內外之聯絡及對上級機關之通報，資料彙整。
	

	協調組
	訓育組長
	黃孝文
	緊急事件之申訴、仲裁、救助賠償等協調工作
	

	安全組
	訓導主任
	賴騰鑫
	偶發事件之善後及各項安全工作，負責現場秩序維持與安全警戒。
	

	輔導組
	輔導主任
	簡淑鈴
	負責協調有關資源及提供相關人員事後進行心理輔導。
	

	資料組
	資料組長
	吳映芳
	負責事件資料之調查、蒐集及彙整。
	

	醫護組
	生教組長
	簡賜進
	負責協調緊急傷病之處理。
	

	顧問
	家長會長
	簡慶財
	協助支援各項工作，有關家長事務之處理，必要時得請家長會協助。
	

	留校安維組
	教務主任
	范貴玉
	負責留校學生課務安排。
	

	留校安維組
	衛生組長
	林華隆
	負責留校學生緊急事件聯絡。
	

	留校安維組
	護理師
	張靜茹
	負責留校學生傷病之處理
	

	留校安維組
	總務主任
	林婉鈴
	協助召集人連繫並處理校內安全維護工作。
	


承辦人：：                    訓導主任：                   校長：
嘉義縣大林國民中學95學年度二年級隔宿露營活動緊急應變措施
一、依據：嘉義縣政府94.02.04府教學字第0940025372號函辦理。

二、目的：

  1.有效整合相關人力資源，確保校外教學活動之安全。

  2.通報管道程序之暢通，減低意外事件之影響。

三、組織：依任編組方式組成之。
	編制
	職務
	姓名
	工作項目
	手機

	召集人
	校長
	羅明都
	負責緊急指揮，召開會議、協調、督導工作事宜等
	

	總領隊
	訓導主任
	賴騰鑫
	隨機掌握全部活動狀況，有效處理危險及偶發事件。
	

	副領隊
	訓育組長
	黃孝文
	隨機掌握全部活動狀況，有效處理危險及偶發事件。
	

	組員
	導師
	劉芳莉
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	曾騰緯
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	蔡婉如
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	郭勝南
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	蔡久祺
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	許  琦
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	許滋柏
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	羅安邑
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	顏若君
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	吳淑珍
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	發言人
	訓導主任
	賴騰鑫
	負責對內、對外發佈訊息，並處理媒體報導相關事宜。
	

	聯絡組
	生教組長
	簡賜進
	校內外之聯絡及對上級機關之通報，資料彙整。
	

	協調組
	訓育組長
	黃孝文
	緊急事件之申訴、仲裁、救助賠償等協調工作
	

	安全組
	訓導主任
	賴騰鑫
	偶發事件之善後及各項安全工作，負責現場秩序維持與安全警戒。
	

	輔導組
	輔導主任
	簡淑鈴
	負責協調有關資源及提供相關人員事後進行心理輔導。
	

	資料組
	資料組長
	吳映芳
	負責事件資料之調查、蒐集及彙整。
	

	醫護組
	生教組長
	簡賜進
	負責協調緊急傷病之處理。
	

	顧問
	家長會長
	簡慶財
	協助支援各項工作，有關家長事務之處理，必要時得請家長會協助。
	

	留校安維組
	教務主任
	范貴玉
	負責留校學生課務安排。
	

	留校安維組
	衛生組長
	林華隆
	負責留校學生緊急事件聯絡。
	

	留校安維組
	護理師
	張靜茹
	負責留校學生傷病之處理
	

	留校安維組
	總務主任
	林婉鈴
	協助召集人連繫並處理校內安全維護工作。
	


承辦人：：                    訓導主任：                   校長：
嘉義縣大林國民中學95學年度一年級校外教學活動緊急應變措施
一、依據：嘉義縣政府94.02.04府教學字第0940025372號函辦理。

二、目的：

  1.有效整合相關人力資源，確保校外教學活動之安全。

  2.通報管道程序之暢通，減低意外事件之影響。

三、組織：依任編組方式組成之。
	編制
	職務
	姓名
	工作項目
	手機

	召集人
	校長
	羅明都
	負責緊急指揮，召開會議、協調、督導工作事宜等
	

	總領隊
	訓導主任
	賴騰鑫
	隨機掌握全部活動狀況，有效處理危險及偶發事件。
	

	副領隊
	訓育組長
	黃孝文
	隨機掌握全部活動狀況，有效處理危險及偶發事件。
	

	組員
	導師
	吳昭蓉
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	周俊吉
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	石雪影
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	胡瓊文
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	陳威碩
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	阮嘉芳
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	吳孟純
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	陳文珍
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	虞貞伶
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	組員
	導師
	張清德
	協助領隊處理相關事宜掌握班級學生之動態。
	

	發言人
	訓導主任
	賴騰鑫
	負責對內、對外發佈訊息，並處理媒體報導相關事宜。
	

	聯絡組
	生教組長
	簡賜進
	校內外之聯絡及對上級機關之通報，資料彙整。
	

	協調組
	訓育組長
	黃孝文
	緊急事件之申訴、仲裁、救助賠償等協調工作
	

	安全組
	訓導主任
	賴騰鑫
	偶發事件之善後及各項安全工作，負責現場秩序維持與安全警戒。
	

	輔導組
	輔導主任
	簡淑鈴
	負責協調有關資源及提供相關人員事後進行心理輔導。
	

	資料組
	資料組長
	吳映芳
	負責事件資料之調查、蒐集及彙整。
	

	醫護組
	生教組長
	簡賜進
	負責協調緊急傷病之處理。
	

	顧問
	家長會長
	簡慶財
	協助支援各項工作，有關家長事務之處理，必要時得請家長會協助。
	

	留校安維組
	教務主任
	范貴玉
	負責留校學生課務安排。
	

	留校安維組
	衛生組長
	林華隆
	負責留校學生緊急事件聯絡。
	

	留校安維組
	護理師
	張靜茹
	負責留校學生傷病之處理
	

	留校安維組
	總務主任
	林婉鈴
	協助召集人連繫並處理校內安全維護工作。
	


承辦人：：                    訓導主任：                   校長：

預定實施校外教學





選擇適合方式、時間、地點





社團、學年性及畢業參觀校外教學活動





社區校外教學活動





相關人員召開會議討論議決





召開工作協調會(任務分工)





提出教學計畫申請





辦理保險





採購簽約





協調聯繫





場 必


地 要


勘 時 查





發通知單及同意書給家長





收     


費





家長義工及輔導老師安排





教學準備





器材物品準備





行前工作會議





學生行前教育





出發當日行前檢查(人數、天候、車輛、物品)





向學校報備人數





沒問題，按計畫行程實施


（上車後實施逃生演練）





有問題，取消或延期再議數





綜合檢討供下次參考





經費核銷














