戶外教學活動申請注意事項
1.課程個別申請之戶外教學，請於活動日二週前提出申請！請授課教師務必填寫【戶外教學活動申請表(附件一)】提出申請，並備齊附件一相關補充說明資料，經系主任核可後，再送教務、學務組審核。經審核通過，教務組將主動通知申請班級辦理旅遊平安保險，其【保險名冊(附件二)】應於出發前一週繳交至學務組完成申請手續，並於返校二週內，將【班級活動成果表(附件三)】繳回學務組備查。若審核未通過，學務組亦將主動告之並退回申請文件。(申請流程請參閱下圖之班級課程個別申請-戶外教學流程圖) 
2.校訂之戶外教學日，學務組將統一發給各班【戶外教學活動申請表(附件一)】，待班級討論並填妥該申請表及【保險名冊(附件二)】後，請於規定時間內繳回學務組審核並代送至系科主任會辦簽核，待核可後統一由學務組辦理旅遊平安保險即完成申請手續。各班請於返校二週內將【班級活動成果表(附件三)】繳回學務組。(申請流程請參閱下圖之校訂-戶外教學日流程圖)
註：保險名冊填寫時請勿修改，如有塗改請重新填寫。
進修部　啟
申請流程如下圖：修正後
重新申請
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	附件一之1
	
	表單編號：NS-A-004


吳鳳科技大學 進修部 戶外教學活動申請表
填表日期：　　年　　月　　日
	1
	班　　　級
	
	班　長
	

	2
	活 動 名 稱
	

	3
	活 動 日 期
	　 年　 月　 日 (星期　)　～　 年　 月　 日 (星期　)

	4
	活 動 時 間
	月　 日　 時　 分　～　 月　 日　 時　 分

	5
	活 動 地 點
	

	6
	活 動 費 用
	

	7
	參 加 對 象
	

	8
	參 加 人 數
	共計　　　　人

	9
	緊急連絡人及電話(手機)
	1.
2.
3.

	10
	資料檢核欄
（請選）
	申請前
	核准後

	
	
	行程表、組織及預算(附件一之2)
參加人員名單(附件一之3)
	車籍資料(聘用遊覽車必繳)
團體保險收據(含保險人員名單)【核准後繳交】
班級活動成果表(附件三)
【活動結束後繳交】

	備註
	1.所有活動請於活動日二週前提出申請。行程、組織與預算、戶外教學活動參與人數名單及備齊與該課程相關補充說明為審核重點，請詳細填寫。
2.經審核通過後，將通知填寫【附件二-戶外教學活動保險名單】及辦理學生旅遊平安保險事宜，其【保險名冊】於出發前一週繳交至學務組即完成申請手續。(此項適用於班級課程個別申請戶外教學用)
3.活動結束後，於返校二週內將【附件三-班級活動成果表】繳回學務組。

	審核單位

	指導老師
【請親自簽名】
	系主任
	教務組
	學務組
	教務長

	
	同意　不同意
	同意　不同意
	同意　不同意
	同意　不同意

	
	
	[bookmark: _GoBack]
	
	

	校安中心登錄
	
	承辦人
資料檢核
	團體保險收據(含保險人員名單)
班級活動成果表(附件三)


	一、行程（包含出發地點、時間、路程及回程時間）
	日期
	時間
	活動名稱
	活動地點
	備註

	月　日
	　時　分～　時　分
	
	
	

	月　日
	　時　分～　時　分
	
	
	

	月　日
	　時　分～　時　分
	
	
	

	月　日
	　時　分～　時　分
	
	
	

	月　日
	　時　分～　時　分
	
	
	

	月　日
	　時　分～　時　分
	
	
	

	月　日
	　時　分～　時　分
	
	
	

	月　日
	　時　分～　時　分
	
	
	

	月　日
	　時　分～　時　分
	
	
	




	二、組織
領隊：





工作分配：






	三、預算來源：
收入：



支出：







	附件一之2
	行程表、組織及預算



	附件一之3
	

	吳鳳科技大學進修部戶外教學活動參與人數名單


系科：　　　　　　　班級：
	序號
(非學號，請依序填滿，勿留空格)
	姓 名
	本人
	眷屬
	序號
(非學號，請依序填滿，勿留空格)
	姓 名
	本人
	眷屬

	1
	
	
	
	31
	
	
	

	2
	
	
	
	32
	
	
	

	3
	
	
	
	33
	
	
	

	4
	
	
	
	34
	
	
	

	5
	
	
	
	35
	
	
	

	6
	
	
	
	36
	
	
	

	7
	
	
	
	37
	
	
	

	8
	
	
	
	38
	
	
	

	9
	
	
	
	39
	
	
	

	10
	
	
	
	40
	
	
	

	11
	
	
	
	41
	
	
	

	12
	
	
	
	42
	
	
	

	13
	
	
	
	43
	
	
	

	14
	
	
	
	44
	
	
	

	15
	
	
	
	45
	
	
	

	16
	
	
	
	46
	
	
	

	17
	
	
	
	47
	
	
	

	18
	
	
	
	48
	
	
	

	19
	
	
	
	49
	
	
	

	20
	
	
	
	50
	
	
	

	21
	
	
	
	51
	
	
	

	22
	
	
	
	52
	
	
	

	23
	
	
	
	53
	
	
	

	24
	
	
	
	54
	
	
	

	25
	
	
	
	55
	
	
	

	26
	
	
	
	56
	
	
	

	27
	
	
	
	57
	
	
	

	28
	
	
	
	58
	
	
	

	29
	
	
	
	59
	
	
	

	30
	
	
	
	60
	
	
	


參與總人數：共計　　　　人
（表格不敷使用時，請自行列印新增）【審核通過後使用】

	附件二
	【活動核准後繳交】

	吳鳳科技大學進修部戶外教學活動保險名單


班級：
	　※注意事項※　　◎序號欄位請依序填滿，勿留空格及勿做修改，如有塗改請重新填寫。謝謝！
	序號
	姓 名
	身份證字號
	出生年月日
	本人
	眷屬
	序號
	姓 名
	身份證字號
	出生年月日
	本人
	眷屬

	
	1
	
	
	
	
	
	31
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	32
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	33
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	
	34
	
	
	
	
	

	
	5
	
	
	
	
	
	35
	
	
	
	
	

	
	6
	
	
	
	
	
	36
	
	
	
	
	

	
	7
	
	
	
	
	
	37
	
	
	
	
	

	
	8
	
	
	
	
	
	38
	
	
	
	
	

	
	9
	
	
	
	
	
	39
	
	
	
	
	

	
	10
	
	
	
	
	
	40
	
	
	
	
	

	
	11
	
	
	
	
	
	41
	
	
	
	
	

	
	12
	
	
	
	
	
	42
	
	
	
	
	

	
	13
	
	
	
	
	
	43
	
	
	
	
	

	
	14
	
	
	
	
	
	44
	
	
	
	
	

	
	15
	
	
	
	
	
	45
	
	
	
	
	

	
	16
	
	
	
	
	
	46
	
	
	
	
	

	
	17
	
	
	
	
	
	47
	
	
	
	
	

	
	18
	
	
	
	
	
	48
	
	
	
	
	

	
	19
	
	
	
	
	
	49
	
	
	
	
	

	
	20
	
	
	
	
	
	50
	
	
	
	
	

	
	21
	
	
	
	
	
	51
	
	
	
	
	

	
	22
	
	
	
	
	
	52
	
	
	
	
	

	
	23
	
	
	
	
	
	53
	
	
	
	
	

	
	24
	
	
	
	
	
	54
	
	
	
	
	

	
	25
	
	
	
	
	
	55
	
	
	
	
	

	
	26
	
	
	
	
	
	56
	
	
	
	
	

	
	27
	
	
	
	
	
	57
	
	
	
	
	

	
	28
	
	
	
	
	
	58
	
	
	
	
	

	
	29
	
	
	
	
	
	59
	
	
	
	
	

	
	30
	
	
	
	
	
	60
	
	
	
	
	


每人保險費用：　　　　元　　參與總人數：共計　　　　人
（表格不敷使用時，請自行列印新增）
	附件三
	【活動結束後繳交】

	吳鳳科技大學進修部戶外教學
班級活動成果表



　　 　　學年度　 　　　學期　　　　	活動主題：　　　　　　　　　
活動時間：　　年　　月　　日　　	活動地點：　　　　　　　　　
系 （科）：　　　　　　　　　　　　　	學　　制：　　　　　　　　　
年　　級：　　　　　　　　　　　　　	班　　別：　　　　　　　　　
	任課教師或導師：　　　　　　　　　
	《活動紀實及成果照片(至少二張)請置於下方空白處，本表如不敷使用，請自行影印》

	















