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一、行前準備應注意事項
(一)對活動地點的選擇
1、應考量參加人員(是否有長者、小孩、孕婦等)及活動時間，慎選
   活動地點，並應避免前往太遠或具危險性之場所。
2、對活動地區的氣候狀況應有充分了解。
3、沿途道路狀況(落石、危險急轉彎、陡坡、會車安全性…)。
4、往返時程之預估。
上開因素應審慎評估，並應派員事前履勘，驗證行程安排之妥當性，行進路線及各項設施之安全性。
(二)租車
1、公司須合法並且信譽可靠。
2、選擇登記有案及營運管理較健全者，且車輛有集中管理之公司。
3、查明行車執照有效時間、車輛出場年份(原則以不超過3年為限)，
   租用車輛的產權須確屬該公司所有。

4、所租車輛保養紀錄需完整，並按規定定期檢查。

5、訂約時應注意乘客保險及賠償約定。

(三)救護及醫藥箱準備
1、急救箱。

2、暈車(船)藥，個人保健藥品。
3、沿途或活動地區醫療機構及電話。

(四)慎選餐廳及注意飲食衛生
1、應選擇經衛生單位評鑑合格之餐廳用膳。
2、注意飲食衛生，不飲生水或過期飲料，避免食用生冷或路邊攤食

   物，儘量進食現蒸現煮的熱食，避免吃涼拌菜，以免集體食物中
   毒。
(五)其他

1、員工參加之活動如屬「中央各機關學校員工文康活動實施要點」第2點之藝文、康樂活動，得對參加人員投保保險。

2、備妥參加活動人員緊急聯絡名冊及電話。
3、對於參加人員如有年齡或身體健康等因素不宜參加活動者，應委

   婉相告，建議不宜參加。
二、出發及行程中應注意事項
(一)乘載規定

1、乘載時宜先集合所有參加人員，說明「活動地點、日程、出發、

   休息、到達時間、秩序要求及應注意安全」等有關事項，在車內

   並講解行車中注意事項，及萬一發生緊急狀況，如何疏散，安全
   門使用方法及其他應特別注意事項。
2、乘載每人須分配座位，依指定車位乘坐。
3、行車前均應確實清查人數無誤後，再行發車。

4、上下車及就位應維持秩序。

(二)行車
1、促請駕駛員對車輛完成行前安檢。
2、注意駕駛有無飲酒或精神不佳之情形，如有，應立即要求租車公

   司更換駕駛，以維護乘客安全。

3、行進間最好請領有駕駛執照的人，坐在最靠近司機的座位上，隨
   時注意駕駛員有無超速？有無保持車間安全距離？
4、確保規定行程實施，勿往非計畫地區或臨時改變行程。
(三) 事故處理
1、途中如發生意外情況，應沉著應付，且忌恐慌或大叫吵鬧，協助

   安撫團員情緒，以免混亂，並立即循系統反映回報。
2、行程中參加活動人員如有身體不適之情形，應立即告知領隊協助
   處理。
三、活動完畢應注意事項
(一)清查人數後上車，確認所有人員均平安返回，並提醒參加人員應

    盡速返家，勿在外逗留。
(二)返回目的地時，提醒車上乘客應將隨身行李及個人財物攜帶下
   車；承辦人員最後應再次巡視車內有無遺漏物品後，辦理租車歸
   還事宜。
(三)參加人員返回時，如有身體不適之情形，應通知家屬前來接回。
(四)機關首長未參加活動時，於活動結束後應即向首長回報。
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