
國立臺中科技大學日間部校外教學實施要點 

115 年 4 月 23 日 114 學年度第 2 學期校課程委員會議通過 

115 年 5 月 14 日 114 學年度第 2 學期教務會議通過 

 

一、為提升學生學習成效，結合理論、實務與社會參與，拓展多元學習場域，特訂定「國立臺中科技

大學日間部校外教學實施要點」（以下簡稱本要點）。 

二、授課教師因教學需求申請校外教學，應以校內無相關教學設或環境，且與課程內容直接相關，並

能有效促進教學與學習為原則。 

三、適用範圍：本要點所稱校外教學，係指課程於校外場域實施之教學活動。 

四、辦理校外教學前，請務必詳盡告知學生活動場域資訊及應變要點，特別是針對交通及環境警示，

請授課老師加強宣導並落實風險防範，共同守護師生的教學安全。 

五、權責分工： 

（一）教務處：負責校外教學課程型態異動之登錄、審查，並得查核相關辦理情形及資料。 

（二）授課教師：負責校外教學之規劃、執行，並應確認已完成學生旅遊平安保險投保，及遊覽

車、旅行社等相關事項之審查程序。 

六、校外教學申請、執行及結案注意事項： 

（一）申請程序及審查：為確保教學場域異動之安全性與程序完備，校外教學應事前填具申請表

（一般課程採用附件 1；服務與學習課程採用附件 2）。授課教師請同步於「教師管理系統」

辦理調課申請（註明授課地點或時段異動）。 

1. 作業時程：申請表請於出發前至少 7 個工作日送達教務處。 

2. 彈性機制：若因特殊教學需求或突發狀況未及於期限內送達者，教務處將視實際情形採取

專案受理，全力協助教學活動順利進行。 

3. 合規辦理：經核准後即可辦理；若因故未及時完成申請程序，則請教師擇期補課，以維護

學生學習權益。 

（二）事前應備資料：校外教學應備資料如下。除申請表外，其餘資料由授課教師備妥並完成審

查後自行留存備查。教務處得視需要辦理查核，以確保教學品質及相關作業之落實。 

1. 參加人員名冊（附件 3）。 

2. 旅遊平安保險證明文件（每人保額至少新台幣 100 萬元以上）。 

3. 未成年學生之家長同意書（附件 4；如有未成年學生者，應備妥留存備查）。  

4. 交通工具或旅行業者之選用資料（搭乘遊覽車或由旅行業者辦理者，應備妥留存備查） 

5. 系課程會議紀錄（一般課程併同授課週次超過 2 週者，應併同申請表送件）。 

（三）辦理原則： 

1. 共通適用事項如下： 

(1) 校外教學應有明確目標，授課教師應配合教學進度於每學期該課程教學大綱中載明。 

(2) 校外教學以原定上課時間辦理為原則，並請避免於期中及期末考試週辦理。如涉及跨

課程時段，請事先徵得受影響教師同意並完成調課協調，以確保學生各科學習權益之

平衡。 

(3) 基於教育部對教學品質之要求，授課教師須實際在場帶領學生進行教學。 



(4) 不同課程之教師得基於教學需要，共同辦理校外教學；由主辦教師提交申請表，協同

辦理教師僅須於「教師管理系統」辦理調課申請（註明授課地點或時段異動），並隨

同實地引導學生，落實協同教學之價值。 

(5) 校外教學實施時數應與原課程規劃相符，並以當天往返為原則，往返之交通時間不予

折抵其他週次之授課時數，確保學生獲得完整之學習引導。 

(6) 授課教師應於出發前以本校名義為所有實際參與學生投保旅遊平安保險。 

(7) 校外教學當日交通工具由授課教師協調辦理，並建議搭乘大眾運輸工具，儘量避免由

學生自行前往，以維護學生交通安全。 

(8) 如需租用遊覽車或委託旅行社辦理交通接駁，授課教師應慎選合法且信譽良好之客

運業者、遊覽車公司或旅行社，並依教育部所訂「學校辦理校外教學活動租用車輛應

行注意事項」相關規範辦理。 

(9) 凡已獲核准利用上課時間實施之校外教學視同正式上課，學生因事或因病不克參加，

須辦理請假手續，無故缺席以曠課論處。 

2. 一般課程應遵循之事項如下： 

(1) 每學期辦理次數以 2 次為原則；如併同其他週次課程內容辦理者，以 2 週為度。如有

特殊需求，應經系課程會議通過，並檢附會議紀錄。 

(2) 如事前登記參與人數未達該班修課人數 50%，不得提出申請。 

3. 服務與學習課程應遵循之事項如下： 

(1) 為確保服務學習之深度與教學品質，每學期辦理時數以 8 小時為度。 

(2) 如事前登記參與人數未達該班修課人數 50%，不得提出申請。因場地限制需分批辦理

者，其參與人數應合併計算。 

（四）結案及成果繳交：活動結束後，授課教師應於一週內繳交校外教學紀錄表（附件 5）。 

七、為確保教學活動之嚴謹性與師生安全，請各單位務必落實本要點之各項程序。如因未盡作業規範

而衍生教學或校安事件，相關人員應依其職責權限落實後續處置與責任承擔，以共同維護校園專

業聲譽。 

八、本要點未盡事宜，悉依本校相關規定辦理。 

九、本要點經校課程會議和教務會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。



附件 1  版本：1150421 

國立臺中科技大學  學年度第  學期日間部校外教學(一般課程)申請表 

填寫日期:           年       月      日 

機構名稱  機構電話  

機構地址  

起訖時間   年   月   日 星期      時  分至  時  分 

交通工具 □遊覽車  □步行  □自行前往 

主要辦理課程 

系別 
班級 

日間部       系(科) 

   年級   班 

任課 

科目 
 參加人數 

學生（限修課學生）：      人 

師長：      人 

緊急 

連絡 

窗口 

教師姓名  教師電話  

學生代表姓名  
學生代表 

電話 
 

協同辦理課程（單一課程申請者免填；多課程申請者得視需要自行增列） 

系別 
班級 

日間部       系(科) 

   年級   班 

任課 

科目 
 參加人數 

學生（限修課學生）：      人 

師長：      人 

緊急 

連絡 

窗口 

教師姓名  教師電話  

學生代表姓名  
學生代表 

電話 
 

申請單位 

主辦教師簽章 
□已確認校外教學相關資料均已備妥、經本
人審核無誤並留存。 

□已完成保險投保作業；倘涉遊覽車租賃亦
經本人審核完竣。 

□已於教師系統上申請校外教學，調課單
號：________________________。 

班導師簽章（混班上課者免） 開課單位 
承辦人 
□已完成調課審查，請授課教師依權責辦理。 
 
 
 
主任 
 
 
 

協同辦理教師簽章 

會辦單位 

教務處  

課務組承辦人【收件時間：                     】 

□已完成調課審查，請授課教師依權責辦理，並於校外教學結束一週內繳交結案報告。 

□逾期送件，此為專案受理，請授課教師依權責辦理，並於校外教學結束一週內繳交

結案報告。如未及完成審查，且因未依作業規範辦理而衍生教學或校安事件，相關

人員應依權責辦理後續處置並負責任歸屬。 

 

 

組長                            教務長 

軍訓室 校安中心 

總務處 駐警隊 

(如無校內停車，得免會) 

※注意：確實依國立臺中科技大學日間部校外教學實施要點辦理。 



附件 2  版本：1150421 

國立臺中科技大學 學年度第 學期 OO 系日間部校外教學(服務與學習課程)申請表 

填寫日期:         年       月      日 

調課單 

單號 

類型 

(整班/分批) 
班級 

緊急連絡窗口 
日期 星期 時間 地點 交通方式 

參加學生數 

（限修課學生） 教師 電話 學生 電話 

             

             

             

             

             

             

申請人：授課教師 
會辦單位 開課單位 

服務學習輔導組  系所承辦人 通識教育中心承辦人 

□已確認校外教學相關資料均已備妥、

經本人審核無誤並留存。 

□已於教師系統上申請校外教學及上

課地點異動。 

□已完成保險投保作業；倘涉遊覽車租賃亦經審核完竣。 

承辦人 

□已完成調課審查，請依權責辦理。 □知悉，請依權責辦理。 

組長 中心主任 系主任 中心主任 

    

教務處  
軍訓室－校安中心 

總務處－駐警隊   

(如無校內停車，得免會) 課務組【收件時間：                     】 組長 教務長 

□已完成調課審查，請授課教師依權責辦理，並於校外教學結束一週內繳交結案報告。 

□逾期送件，此為專案受理，請授課教師依權責辦理，並於校外教學結束一週內繳交結

案報告。如未及完成審查，且因未依作業規範辦理而衍生教學或校安事件，相關人員

應依權責辦理後續處置並負責任歸屬。 

□本學期累計校外教學時數為_______小時。 

承辦人 

    

※注意：確實依國立臺中科技大學日間部校外教學實施要點辦理。 



附件 3  版本：1150421 

國立臺中科技大學日間部校外教學參加人員名冊(格式範例) 

編號 系所級別 學號 姓名 編號 系所級別 學號 姓名 

1    21    

2    22    

3    23    

4    24    

5    25    

6    26    

7    27    

8    28    

9    29    

10    30    

11    31    

12    32    

13    33    

14    34    

15    35    

16    36    

17    37    

18    38    

19    39    

20    40    

註：1.欄位依參加人數自行調整。 

    2.主辦教師及協同辦理教師請列於名冊最上欄，並於學號欄註明職稱。 



附件 4  版本：1150421 

國立臺中科技大學 

日間部校外教學家長同意書 

 

校外教學名稱 

 

 

活動負責人 

 

 

活 動 日 期 
自     年     月     日起至 

     年     月     日止 

活 動 地 點 

 

 

□茲同意子弟__________，就讀於貴校__________系（所）______年級，

參加校外教學，並已了解相關安全注意事項。 

 

□不同意子女參加校外教學。 

此致   國立臺中科技大學 

             學生家長或監護人簽章： 

                   聯絡電話(手機)： 

中華民國       年       月       日 

備註：本校未滿十八歲之學生，參加校外活動需經家長同意。 



附件 5  版本：1150421 

國立臺中科技大學校外教學參觀紀錄表 

參觀機構

名稱 
 

任課科

目名稱 
 

系別班級 
日間部       系(科) 

   年級   班 

應到 

人數 

 

 

 

實到 

人數 
 

缺席 

人數 
    

活動 

時間 
民國     年     月     日     時     分 (星期     )  

參觀 

行程表 
 

活動照片兩張   

 

授課老師 單位主管 

  

 備註 
請於活動後一週內詳填「校外教學參觀紀錄表」，並請繳交兩張「活動照片」呈閱後交系

(科)辦公室存查並上傳 https://forms.gle/9wXviM3nBP832E9ZA。 

 

https://forms.gle/9wXviM3nBP832E9ZA

