法鼓文理學院學生課程校外教學申請單

	編號：           (此為學系、學程填寫)
	申請日期：
請於教學活動二週前填妥
	申請班級：

	任課老師：
	任課科目：

	活動性質：

□課程校外教學
□其他：_______________
	原授課時間

日期：      年      月      日節次：自         至

	
	校外教學日期

日期：     年     月    日；時間 ： 自              至

□整天□上午□下午是否進校園□是□否

	當天是否有衝堂之學生□是□否

若有學生衝堂，請敬會相關教師通知其學生。

	班級聯絡人：                                聯絡方式：(手機)                            (O)                          (H) 

	活動相關事項簡要說明：(此欄位由帶隊老師填寫，學生請勿代填)

1、 活動地點：

　　申請導覽解說：□否

　　　　　　　　　□是　□免費　□申請經費　　         　　　元
　　地點地址：                                                                                           。
　　聯絡電話：                                                                                           。

　　往返交通方式：□大眾運輸   □租車　□自行開車_____台(一台車3人以上共乘者)

　　參加學生人數：正式生(       )人、學分班學生(       )人、其他身份：(       )人。

2、 行政支援：(       )是否須對外行文【附函文擬稿】
是否影響其他任課老師授課時間□是  □否
(       )課程配合一【請填寫調補課申請單】
(       )課程配合二【其他任課老師隨同】

3、 影響授課時間科目：                                                     。
4、 隨同授課老師(或人員)簽名處：                                   。
5、 帶隊(授課)老師簽名欄：                                              mobile：                                                    。                                                                                                 
※參加學生(教師或人員)名冊，請填寫附件1：以供申請保險及影本為當日活動點名用。

	附註：

1. 相關辦法，悉依「法鼓文理學院課程校外教學作業要點」辦理，請授課教師詳閱。

2. 為維護課程校外教學活動安全，校外教學活動參與人員應向本校總務處提出辦理保險申請。

3. 原該天授課老師理應陪同參與。

4. 請班代前一天至學系、學程領取點名單，並於活動結束後隔日交回學系、學程。

5. 原上課時間若與校外教學時間不同時，請另填調課申請單。

6. 活動費用上限為7,600元(含導覽解說2,600元為上限、交通費及保險費5,000元為上限)，如未能提供發票或收據等證明(可於活動後提供)，恕不予受理。

	教學單位承辦人
	系主任或學群長
	教務組組長
	會辦單位

(總務、學生事務處)
	副校長

	
	
	
	
	


法鼓文理學院課程校外教學保險用名冊
· 本保險單填妥後，請繳交至學系或學程承辦人作業。

· 請務必確認實際保險人數無誤後，再行送件，一經送件後，不得擅自異動保險人數。

· 保險之申請人數：應包含教師、正式生、隨班附讀生、學分班學生及旁聽生欲出席者，均請列入保險名冊，未依規定填寫者，不得擅自出席該活動。

· 保險申請完成後，請影印本名冊，請授課教師於活動當日確實點名，俟活動結束後兩日內，繳回學系或學程存查。

	申請班級
	
	活動地點
	
	授課教師
	

	活動日期

(年/月/日)
	
	課程名稱
	
	備註
	

	序號
	學號
	姓名
	性別
	＊身份證字號

/居留證號
	＊出生年月日
	當日出席者狀況

· (出席者請打勾、缺席者請說明事由)。

· 缺席者，如未請假，以曠課論。
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	2
	
	
	
	
	
	

	3
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	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	

	教學單位承辦人蓋章
	
經確認，本次活動實應買保險人數共計                                   人無誤。


法鼓文理學院課程校外教學經費預估表
	申請班級
	
	申請日期(西元年/月/日)
	

	具領人簽名
	

	申請用途
	項目(補助對象)
	數量
	單價
	總金額

	
	導覽解說費(所有出席人員)
	
	
	

	
	保險費(所有出席人員)
	
	
	

	
	交通費(V)
	
	大眾運輸(不含旁聽生)
	
	
	

	
	
	
	租車(不含旁聽生)
	
	
	

	
	
	
	自行開車(不含旁聽生)
	
	
	

	總支出
	合計新臺幣       仟     佰         拾元整

	費用使用說明

(請詳閱)
	1. 活動費用上限為7,600元(含導覽解說2,600元為上限、交通費及保險費5,000元為上限)，如未能提供發票或收據等證明(可於活動後提供)，恕不予受理。
2. 交通費：

(1) 大眾運輸：依大眾運輸工具票價計算為準。

(2) 租車：活動租用車輛契約訂定、車隊管理及編組、車輛駕駛人出車前相關文件檢核、學校隨車領隊複查等程序及出發前作業，悉遵照教育部「學校辦理校外教學活動租用車輛應行注意事項修正規定」相關規範辦理。
3. 自行開車者(一台車3人以上共乘者)之油資，依作業要點表四之規定支付。

4. 保險費以外之其他費用：教師/行政人員(屬隨同授課者)、隨班附讀學生、學分班學生由學校統一支付，旁聽生請自行支付。

5. 過路(橋)費、停車費、餐費：均不予補助。

6. 本明細應與實際使用狀況相符，送件後不得變更

	活動後應繳交憑證
	□發票      份　□收據      份　□支出證明單        份　□其他(請說明)                    份

	是否須預借現金(即於活動前支領活動費用)？

(請勾選)
	□需要預借     □不需要預借

※代墊活動費用者，請提供銀行或郵局帳號影本

	教學單位承辦人
	系主任或學群長

	
	


注意檢附憑證所需具備之事項(課程活動後繳交)：
	一、機關：全銜。

二、時間：年月日。

三、印章：商號正式印章。

四、地址：縣市街巷門牌號。

五、財務或營繕：名稱、規格、數量。

六、單位：儘可能用標準制。

七、金額：單價總價（需相符）。

八、實收：中文大寫。


	九、用途：詳細具體。

十、印花：照規定貼並銷印。

十一、更改：商號加章負責。

十二、無效：擦割挖補塗改鉛筆書寫墨跡不明。

十三、外文：應翻中文。

十四、外幣：應折新臺幣。

十五、影刷或紙張：附樣張。
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學年度     第    學期   

法鼓文理學院校外教學活動成果報告書

	課程名稱
	

	活動時間
	
	活動地點
	

	活動對象
	
	參加人數
	

	活動宗旨
	

	具體成果
	

	檢討與建議
	

	活動負責人
	指導老師
	教 務 
	教務組長

	
	
	
	


· 獲補助之課程教師需於活動結束後一週內，提出一份「課程校外教學活動成果報告」至教學單位存參，該報告內容除文字記述外，亦應有照片或影音等輔佐資料。
法鼓文理學院課程校外教學作業要點

中華民國99年7月21日98學年度第28次主管會議修正

中華民國99年11月10日第2次教務與研究發展會議通過

中華民國104年3月25日第4次教研會議修正通過

中華民國109年3 月4日第4次教研會議修正通過
1、 本校為配合教師課程上之需要，使學生能拓展視野，提升學習效果，訂定「法鼓文理學院課程校外教學實施要點」（以下簡稱本要點）。

2、 各任課教師在教學上，如遇需進行課程校外教學之必要時，得於教學活動二週前填妥課程校外教學申請表及參與教學活動學生名冊申請，供各教學、行政單位完成查核作業，並經系主任(學群長)核准後，始可實施課程校外教學活動。

3、 課程辦理校外教學活動應於事前妥善規劃，並依下列事項辦理：

(1) 課程校外教學活動計畫請任課教師於每學期之「授課大綱」中填寫，俾利學生事前瞭解課程進行方式，提供學生選課規劃資訊。

(2) 為維護課程校外教學活動安全，校外教學活動參與人員應向本校總務組提出辦理保險申請，其保險證明文件影本（參加人員及車輛均應投保平安保險，每人保額至少100萬元）亦應於活動實施一週前送至學生事務處及教務組備查。

(3) 請確認課程校外教學活動實施當日，無衝堂之狀況，並需考量活動時間前後，是否影響學生上其他課程之交通銜接問題，以確保學生受教權益及避免學生往返奔波。

(4) 請任課教師妥善規劃由學校至活動地點的往返交通方式，若有前往本校校車路線無法抵達之區域，搭乘大眾運輸工具或全班包車方式往返，儘量避免由學生自行前往，以維護學生交通安全；活動租用車輛契約訂定、車隊管理及編組、車輛駕駛人出車前相關文件檢核、學校隨車領隊複查等程序及出發前作業，悉遵照教育部「學校辦理校外教學活動租用車輛應行注意事項修正規定」相關規範辦理。

(5) 如遇從有危險性活動(如登山)時，須有合格領隊、嚮導、急救人員、活動行程預定表。

4、 有關課程校外教學活動之經費補助原則如下：

(1) 教育部等校外機關團體有提供該類型課程計畫之經費補助案者，應先向前述機關團體提出申請。

(2) 校外教學活動經費補助，以每學期最多補助一次為限;已獲得校外機關團體(含國科會及

教育部等)補助之課程則不再接受申請補助。

(3) 參加課程校外教學活動之學生數需達修習該課程學生數之三分之二以上。

(4) 若教學單位所列補助課程校外教學預算已用完，則該學年(期)不再接受申請補助。

(5) 社團活動等非課程性之校外教學活動補助，請向學生事務處等單位提出申請。

(6) 每件補助總金額以7,600元為上限，並以實際核准額數為准。費用單據並需於活動後向學系、學程核銷，經費項目說明：
	補助項目
	補助上限
	補助對象
	備註

	導覽解說費
	2,600元
	所有出席人員(教師、正式生、隨班附讀生、學分班學生及旁聽生)
	參訪地點如有導覽解說、經驗分享、簡報等費用者，每節以1,300元支給，以2節為上限

	保險
	5,000元
	所有出席人員(教師、正式生、隨班附讀生、學分班學生及旁聽生)
	

	交通費
	
	不含旁聽生
	1. 應以搭乘大眾運輸工具或全班包車方式往返。

2. 自行開車（一台車3人以上共乘者）始得申請油資，每部車依如下標準表補助。


表一　油資補助標準表

	參訪區域
	最高支給標準
	備註

	台北市、新北市
	300元
	1.自行開車

（一台車3人以上共乘者）之油資

2.僅限活動當日的收據

	桃園市
	500元
	

	宜蘭、新竹、苗栗以北
	700元
	

	台中以南及其他地區
	鐵、公路票+300元
	


(7) 獲補助之課程教師需於活動結束後一週內，提出一份「課程校外教學活動成果報告」至教學單位存參，該報告內容除文字記述外，亦應有照片或影音等輔佐資料。

5、 課程校外教學之任課教師於教學活動期間應負責管理學生安全，並隨時點名掌握人數，以防發生意外。

6、 學生於課程校外教學期間，須服從指導，如有損校譽之行為，違規之學生由課程教師提送學生事務處議處。

7、 本要點未盡事宜，悉依本校相關規定辦理。

8、 本要點經教研會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。
1

