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聖約翰科技大學校外教學參觀申請辦法 
 

114 學年度第 2 學期(115.03.17)第 1 次學生事務會議通過 

 
第一條 聖約翰科技大學（以下簡稱本校）為增進學生專業實務技能、瞭解職場

現況並實踐理論知識，特訂定「聖約翰科技大學校外教學參觀申請作業

要點」（以下簡稱本要點）。 
第二條 教師辦理校外教學參觀，應於活動二週前提出申請，並於一週前完成行

政核定程序。全案經核准後方可辦理，如附件一。 
第三條 校外教學應與課程內容相符，並於每學期教學大綱中載明。每學期辦理

以三次為限；如有特殊需求，應專案簽報核准後方得辦理。 
第四條 校外教學屬輔助教學活動。為鼓勵師生參與，帶隊教師之該班級當次課

程得免予補課。凡因辦理校外教學而抵充之課程時數，以不超過學期總

時數六分之一為原則；特殊情形經專案簽核者不在此限。 
第五條  校外教學應以不影響學生正常上課為原則，且不得於期中考試週及期末

考試週辦理。若校外教學活動影響其他課程授課，應事先取得受影響課

程授課教師同意，並完成調課或補課申請程序後始得辦理。 
第六條  學生除因病假或其他特殊事故依本校學生請假規定辦理請假外，應全體

參與校外教學參觀活動，並遵從帶隊教師指導與管理。 
第七條  教師辦理校外教學參觀應遵循下列規定： 

一、活動以當日往返為原則。 
二、教師應親自帶隊，並負責學生秩序維護及安全管理。 
三、應確實掌握學生出缺席情形並落實點名。 
四、辦理校外參觀活動前，應完成團體保險投保程序，始得申請辦理。 
五、應依本校校外學生活動安全輔導相關規定辦理。 
六、參觀結束後，學生如仍須返校上課，應督促學生準時返校。 

第八條  校外教學課務處理規範 
一、活動當日其他課程授課教師如協同帶隊者，視同參與校外教學活

動，不另行補課。 
二、活動當日其他課程授課教師未協同帶隊者，應另行安排調課或補

課，並填明補課或調課時間或處理方式。 
三、帶隊或協同帶隊教師當日若另有其他班級授課而受影響者，應安排

調補課。 
四、協同帶隊教師所授課程應與當日參觀或見習活動內容相關 

第九條  成果資料繳交 
一、校外教學參觀活動完成後，帶隊教師應於一週內將成果報告及學習

報告繳交至學生事務處百齡堂一樓課外服學職涯組備查 
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二、成果報告所附參訪實況照片，應以上課、導覽或實作練習等具教育

性質之動態活動照片為主，如附件二。 
三、當學期未依規定完成並繳交學習報告者，將列入紀錄，並暫停其後

續申請校外教學參觀之資格。 
第十條  本案經核准並執行完畢後，由學生事務處課外服學職涯組存查正本，並

視需要影印送交相關簽核單位留存。 
第十一條  本辦法經學生事務會議通過，自發布日施行。 
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聖約翰科技大學校外參觀簽辦單(1/2) 115/03/14 製 

班
代 

 人
數 

 
帶隊老師

及電話 

姓 名:  
手機號碼:  

參觀地點 
 

預定參觀時間： 年 月 日 (星期 ) 時 交通安排  

課
程
處
理
說
明 

節次 一 二 三 四 五 六 七 八 九 十 

科目           

教師意見 

(親自簽名) 
          

補調課時間           

參觀廠址： 聯絡人： 電話： 

發文時間： 

1.系主任  
2.教務處 

聖公樓二樓 

教務行政組 

 
3.學生事務處 

百齡堂一樓 

體育健康諮輔組 

 

4.校安中心教官 

聖公樓一樓 
 

5.學務處 

百齡堂一樓 

課外服學職涯組 

本正本申請單請擲回百齡堂一樓

課外服學職涯組(可自行影印一份保存) 

一、請於參觀後一週內繳交成果報告至學生事務處課職組 四、請帶隊老師務必確實點名掌握人數及注意安全 

二、請於參觀前二週辦理簽辦單 五、必須投保完成團體保險後始可到校外參觀(需自行辦理) 

三、參觀非帶隊老師請填明補課調課時間或處理方式 六、參觀簽辦單完成手續後始可到校外參觀 

成果報告撰寫如下頁說明: 

附件一 
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聖約翰科技大學校外教學參觀學習報告(2/2) 
班級 

 參觀 

人數 

 參觀 

地點 

 參觀 

日期 

 

簡述參觀過程與感想： 

 

 

授課教師簽名：  
 

 

 

 

參訪實況相片粘貼處（一） 

 

 

 

參訪實況相片粘貼處（二） 
照片文字說明: 
 

照片文字說明: 

 

 

 

參訪實況相片粘貼處（三） 

 

 

 

參訪實況相片粘貼處（四） 

照片文字說明: 
 

照片文字說明: 

※備註： 

一、參訪實況相片請以上課、導覽或實作練習等動態活動照片為主。 
二、本學習報告須於參訪活動結束後一週內繳至學生事務處百齡堂一樓課外服學職涯組。 

 

附件二 


