
僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 課外活動指導組 編修日期 113/06/03 

工作項目 畢業班級旅遊 文件編號 Be012 風險值 3 

承辦人姓名 黃政諺 職    稱 專案助理 

代理人姓名 林怡伶 工 作 量 不定時 

流
程
圖 

如附表。 

作
業
程
序 

1.班級於活動一週前提出申請。 

2.繳交班級旅遊申請表並檢附相關文件，送交課指組資料審查。 

3.送交教務處註冊課務組、軍訓室校安輔導員審查。 

4.送請學務長審核。 

5.奉核後，將申請表回條送回申請班級，完成活動申請。 

控
制
及
稽
核
重
點 

1.申請表單需經班級導師及領隊老師簽章。 

2.遊覽車租用應選擇車齡低於十年之合法營業大客車且所有參加人員(含領隊老師)皆須
辦理旅遊平安意外險，投保金額不可低於 100萬。 

使
用
表
單 

1.學生戶外活動申請表。 

2.班級旅遊審核表。 

3.學生旅遊家長同意書。 

4.緊急聯絡名冊。 

參
考
法
規 

僑光科技大學學生校外活動輔導辦法。 

備
註  
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流 
 
程 

 
圖 

     

於活動一週前提出申請

活動申請核准並領取回條

活動企劃書

家長同意書
(過夜活動必
附)

旅遊保險證明
(保額最低100

萬)

營利事業登記
證明

(由旅行業者代
辦活動者必附)

租賃營業客車
行照影本

租賃客車司機
駕照影本

旅遊契約書
(由旅行業者
代辦活動者必

附)

遊覽車
租賃契約書

(租用遊覽車必
附)

急救證明 緊急聯絡名冊 

通過

未通過

[ 畢業班級旅遊 ]

繳交學生戶外活動申請表及各項活動審核資料

退回班級承辦人
進行修正及補件

註冊課務組資料審查及核章

送相關單位審查及核章

學務長審查及核章

 

 


