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國立勤益科技大學學生事務處 

學生班級旅遊及畢業旅行活動申請作業流程 

1.目的：針對本校同學，可讓其儘速了解學生校外活動申請程序作業流程。 

2.依據：校外學生活動安全輔導辦法、學生舉辦校外活動應行遵守事項、學生校外活動安全

措施實施細則。 

3.適用對象：班級旅遊、畢業旅行。 

4.權責：詳如 5 作業說明. 
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5.作業說明： 

5-1：填寫申請表─由旅遊單位提出申請案，須於活動日二週前向學務處課指組提出辦

理。 

5-1.1 辦理應檢附文件： 

1、班級旅遊暨畢旅申請表 

2、旅行計畫書 

3、學生戶外活動家長同意書 

4、學生平安保險證明 

5、保險名冊 

6、司機駕照影印本 

7、遊覽車行照影本 

8、第三責任險證明 

9、意外險證明 

10、遊覽車照片 

11、公司營業執照 

12、公司營利事業豋記證 

5-1.2 經學務處課指組審查如有證件不符或證件不齊則通知申請單位補件，或退還原

單位。證件審查符合後，1日內活動陳學務長核定，2日(含)以上活動或畢業

旅行旅遊案件則陳請校長核定。 

5-2：班遊 1日內旅遊會辦－由指導老師、領隊→系所主管→學務處課指組→學務長決行。 

2 日(含)以上或畢業旅遊會辦－由指導老師、領隊→系所主管→學務處課指組→學務

長→校長決行。 

5-3：活動核定後，影印申請表交教官室校安中心備查。 

6.控制重點：風險分布 1 

6-1：檢視學生校外活動申請表內容是否完整詳實，旅行計畫書內容是否具體可行。 

6-2：學生辦理校外活動時，是否購買旅遊平安險。 

6-3：學生辦理校外活動經費進行報支結報時，相關收據及發票是否符合相關報支之規定。 
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