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臺北市○○幼兒園校外教學作業流程圖【附圖一】 

 

 

 

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                                           

 

                                              

 

      

                                         

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

（參考範例，各園得視需求自行調整） 

撰寫紀錄陳核 

歸檔 

是 

否 

進行活動 

更換 

是否 

符合 

1 通知家長 

2.退費或保

留再用 

3.擇期討論後

續辦理事宜  

 

1.常規叮嚀 

2.幼兒分組 

3.幼兒如廁整隊 

4.照顧人力分配 

 

1 餐點驗收  

2.餐點分發 

 

 

 

 

1.核對及攜帶

幼兒服用藥

物、用品等 

2.攜帶急救包 

 

 

驗車、查閱

證件並填具

「校外教學

用車安全檢

核表」 

 

1 配合教學主題 

2.設計及施作校

外教學學習單 

3.實施校外教學

行前安全教育 

 

 

 

徵求愛心 

家長或志工

隨行照料 

 

 

 

1.規劃餐點 

2.準備外攜

式急救包 

3.準備衛生用

品等 

 

 

1 接洽訂購租

用車輛 

2.採購餐點 

 

 

 

 

公告、 

通知家長 

另訂日期 
延期或

取消 

1.擬訂校外教學

執行計畫 

2.發通知單及家

長同意書（含保

險、搭遊覽車等

意願調查） 

 

1.接洽行程安排、解

說導覽、節目觀

賞、門票訂購等 

2.視需要製發公文 

 

是否

如期

1.考量當日天候、交

通、照顧人力與多數幼

兒的狀況 

2.其他突發狀況等 

 

是 

擬辦理校外教學 

   列出可能地點及蒐集資訊 

實地勘察 

    目的地及行進路線與行程安排 

 

開會討論 

是否合適 

開會討論 

是否合適 

否 

否 

否 
延期 

取消 是 


