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校外教學活動
籌備計畫

學校會議審查
是否通過？

退回原單位

公開上網招標

校外教學
活動實施

勞務驗收10萬元以上製作勞務結算驗收證明書

是

否

新北市各級學校 校外教學 作業流程圖

請款

結案

擬定活動計畫
學校會議審查

採購金額
是否超過15

萬元

辦理小額採購

是

否

依中央機關未達公
告金額採購招標辦
法第5條辦理

採購法第90-1條
勞務驗收，得以書面或召開審查會方
式辦理；其書面驗收文件或審查會紀
錄，得視為驗收紀錄。

附件4-1投標須知範本【公開取得企劃
書】(未達公告金額)
附件4-2投標須知範本【公開招標最有
利標決標】(公告金額以上)

附件3-0學校辦理校外教學活動租用車

輛應行注意事項

附件3-1遊覽車租賃定型化契約範本

附件3-2大客車牌照特徵及適用範圍

附件3-3遊覽車逃生演練流程圖
附件3-4車輛安全檢查表

附件1-0新北市國民中小學辦理校外教

學實施辦法
附件2-0新北市政府各級學校辦理班級

暨班群校外教學實施要點
附件2-1班級暨班群校外教學申請暨工
作分工表(參考用)
附件2-2校外教學活動報名表暨家長同

意書（參考用）

 



校外教學作業說明： 
項目編號 14 

項目名稱 校外教學 

承辦處室 總務處 

協辦單位 學務處、各年級老師 

辦理期程 不定期(視各校狀況而定) 

辦理時間 不定期(視各校狀況而定) 

注意事項 

一、招標前務必確認採購金額(經費概算之單價)是否跟市場行情價格相符合

理，避免流標。 

二、未達公告金額採購案可採「公開取得企劃書」辦理，公告金額以上採購

案，可採「限制性招標（公開評選）」辦理。 

相關法令 

一、政府採購法。 

二、新北市國民中小學辦理戶外教育實施辦法 

三、新北市政府各級學校辦理班級暨班群校外教學實施要點 

四、學校辦理校外教學活動租用車輛應行注意事項 

辦理方式 

一、校外教學作業程序：(請參閱作業流程圖) 

【校外教學活動籌備】 

1. 各學年老師擬訂校外教學實施計畫草案。 

2. 召開校外教學籌備小組會議審查校外教學實施計畫 

3. 學務處提出採購需求簽，並附上經費概算、邀標書等資料，會辦總務

處招標採購，以及會計室協助監辦。 

4. 建議納入「校外教學個資保護注意事項」，將下列提醒加入流程說明

或表單設計中：「家長同意書中應納入個資保護說明，並載明學校將

於活動結束後依規定銷毀照片、錄影及其他個資資料。」 

5. 辦理校外教學應預留至少一個月作業期程，並預設備選行程以因應流

標或不可抗力狀況。 

【公開招標或小額採購】 

1. 採購金額未達15萬元，依中央機關未達公告金額採購招標辦法第5

條，逕洽優良廠商辦理小額採購。 

2. 採購金額逾15萬元至未達150萬元者，依第49條第2項第1款第三目規

定，招標方式可採「公開取得企劃書」辦理。 

3. 採購金額逾150萬元者以上，可採「限制性招標（公開評選）」辦理。 

【校外教學活動實施】 

1. 學務處或學年教師代表就契約內容、活動場地安排等，進行現場勘

查，並製作勘查紀錄，併採購文件留校備查。 

2. 行前進行遊覽車逃生演練。 

【驗收請款】 

1. 依採購法施行細則第90-1條，勞務驗收得以書面或召開審查會方式辦

理；其書面驗收文件或審查會紀錄，得視為驗收紀錄。 

2. 15萬元以上採購需製作勞務結算驗收證明書。 

「勞務結算驗收證明書」應包含： 

‧活動項目內容與對應金額 

‧班級參與明細 

‧活動照片佐證（例如：車輛狀況、導覽員、現場布置等） 

‧行前演練（逃生或安全教育）紀錄表 



‧活動回饋簡要紀錄或滿意度問卷（班級教師填寫即可） 

3. 財物勞務核銷應附資料檢核表(附件11) 

二、其他注意事項：  

1. 採購作業必須考慮流標等無法決標的可能性，爰至少應預留一個月的

作業時間。 

2. 依契約及「學校辦理校外教學活動租用車輛應行注意事項」檢核車輛

安全檢查表。 

3. 招標文件可加註，得標廠商需配合學校進行逃生演練。 

4. 合約內可加註，如有天然災害因素(如疫情因素)，得取消或延期之相

關條文。 

5. 「如遇不可抗力事件（含天然災害、傳染病、交通中斷等），雙方得

協議調整活動日期、延期或取消之條件與責任歸屬。」，可加註於合

約範本或說明中。 

 


