
教師管理系統操作

「學生校外教學篇」
115/8/31



法規及業務專區

◆ 專區位置
教務處➔課務組網頁下方”

校外教學申請專區“

◆ 網頁連結
https://aca.nutc.edu.tw/p

/412-1015-14102.php
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申請
資料



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。

需送教務處審查

校外教學申請表

附件 1：一般課程

附件 2：服務與學習課程

請於出發前至少 7 個工作
日送達教務處

教師自審並留存

附件3：參加人員名冊

旅遊平安保險證明文件

（每人保額至少新台幣100萬元以上）

附件4：未成年學生之家長同意書

交通工具或旅行業者之選用資料

選
附

<選附>
1. 核准簽呈－非日間部時段彈性排課
2. 系務會議紀錄－超過2次或合併超過2

週課程進度。

校外教學應備資料



非日間部時段彈性排課

➢ 節錄至本校排課及調課準則第8點第5項規定

➢ 簽呈範本



校外教學申請表

◆請填入與教師系統
相同參訪地點名稱

備註：請填寫完整公司名稱與地址

◆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。

備註：*請填入參訪實際日期及時間

◆計算出比例用
請填入有修課之
學生人數

備註：

1. 登記參與人數均應達該班修
課人數50%以上，始得提

出申請
2. 不同課程共同辦理校外教學時，

各課程均須達成上述標準。

「非日間部上課時段，
需上專簽後才可申請，
且一並附上核准相關文件」



1. 請確實填寫及備妥校外教學相關資料
2. 請確實投保旅遊平安保險
3. 若涉遊覽車租賃請慎選企業，且需依

照本校校外教學活動租用車輛辦法

(簽名處)

校外教學申請表

調課單號：請至教師管理系統
 ➔申請服務➔調課申請查閱

10919



參加人員名冊（附件3）



未成年學生之家長同意書

請確認未滿十八歲之未成年學生均已
填寫家長同意書。
備註：請確認學生家長或監護人是否為親筆簽名及勾
選參加意願



旅遊平安保險證明相關文件

應妥為留存投保資料，以利後續教務處抽查，抽查重點如下：

1. 旅行平安綜合險投保證明：保險期間與校外教學起訖時間一致、要保人為本校。

2. 旅行平安綜合險投保名冊：被保險人明細應與附件3－參訪名單一致。

應與參加人員名冊一致



交通工具或旅行業者之選用資料

確立遊覽車租賃公司後，應備妥以下資料做為審查依據：
1. 營利事業登記文件
2. 汽車運輸營業執照文件
3. 校外教學當日聘僱駕駛員之行照、駕照與強制險/乘客險



確立遊覽車租賃公司後，應備妥以下資料：
1. 營利事業登記文件
2. 汽車運輸營業執照文件
3. 校外教學當日聘僱駕駛員之行照、駕照與強制險/乘客險

交通工具或旅行業者之選用資料



校外教學注意事項(需規劃實際校外教學行程表)

➢ 校外教學節次以實際參訪學習時間為
準，車程不予採計。

➢ 請明確標示實際參訪時段，以利節次
核算。



結案
資料



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

◆線上上傳(連結：https://forms.gle/9wXviM3nBP832E9ZA)，

免繳交紙本

https://forms.gle/9wXviM3nBP832E9ZA
https://forms.gle/9wXviM3nBP832E9ZA


教師管理
系統操作



1. 至ePortal系統➔教師管理系統

1

2

2. 點選申請服務➔調課申請



3

原授課時間 校外教學時間
*請填入參訪實際日期及時間

請填入地點名稱
例：ooo公司

欲辦理參訪的課程 選擇“帶學生校外教學”

4

5

3. 點選“申請調課”

4. 填入申請校外教學資訊(課程名稱、調課原因、原授課時間、調課後時間、地點)

5. 點選“確認”送出，並提醒系辦審核。



如有疑問

請洽教務處課務組

04-22195120


	投影片 1
	投影片 2
	投影片 3
	投影片 4
	投影片 5
	投影片 6
	投影片 7
	投影片 8
	投影片 9
	投影片 10
	投影片 11
	投影片 12
	投影片 13
	投影片 14
	投影片 15
	投影片 16
	投影片 17: 1. 至ePortal系統教師管理系統
	投影片 18
	投影片 19

