
桃園市立福豐國民中學教職員工110年文康活動實施計畫
一、依據：行政院函頒「中央各機關學校員工文康活動實施要點」及桃園市政府102年2月20日府人給字第1020035866號函、102年5月29日府人給字第1020123670號函、105年8月8日府人給字第1050192770號函及教育局106年1月16日桃教人字第1060002907號函等規定辦理。
二、目的：為倡導本校員工正當休閒活動，維護身心健康，培養團隊精神及鼓舞工作士氣。
三、本要點所稱文康活動分為藝文活動及康樂活動二類：

(一)所稱藝文活動，係指本校所辦理之各類藝文欣賞或競賽等活動。

(二)所稱康樂活動，係指本校所辨理之各類社團、體能競賽、慶生、聯誼、服務、休閒等活動。

四、適用對象：

文康活動以本校現職教職員工（含3個月以上代理教師及約聘僱人員及臨時人員等）為參加對象。

五、辦理時間及給假原則：
為免影響業務正常推動與顧及社會觀感，依規定桃園市政府所屬各機關不得於辦公時間內辦理，本校以利用公餘、例假日或寒暑假辦理，辦理期間均不得給予補休，且除代表機關參加藝文、體能競賽活動外，均不得以公假登記。
六、辦理方式；

(一)休閒旅遊聯誼活動：

   1.每一會計年度由各處、室等單位或4位以上（含）同仁組隊，並自行規劃辦理休閒旅遊聯誼活動為原則，且每梯次活動參加人員至少4人以上；學校得視需求統籌規劃辦理，不受人數限制。
   2.學校得視需求統籌規劃辦理，不受人數限制。
   3.各單位或人員應於本(110)年11月19日以前辦理完成，並應事先擬妥辦理員工文康活動計畫表，(格式如附表)、於活動前依行政程序會人事室、會計室及相關處室陳奉校長核可後，始得舉辦。
4.每一會計年度由學校補助參加旅遊聯誼活動之教職員工每人每年補助1次新台幣1000元為上限，超支部份自行負擔。補助項目包括：交通費、保險費、餐費及觀光、文化、社教區門票等，如有眷屬參加，其費用自行負擔。（詳參第5頁核銷注意事項）。
5.申請補助經費，本年應於11月19日以前，由主辦(人)單位依行政程序檢附教職員工文康活動計畫表、簽到表、照片、收據(統一發票、免用統一發票收據)核銷。

6.各(組)單位舉辦戶外性質之旅遊活動時，應注意安全問題，須租借交通工具時，應選擇信譽良好之公司負責輸運，並應簽訂安全契約及辦理參加人員平安保險。
(二)其他文康活動由各業務單位視需要，專案簽會人事室、會計室後陳請校長核示，餘由人事室統籌辦理。
七、經費編列：所需經費本撙節開支原則，在本校年度預算相關科目內列支。
八、本計畫經校長核定後實施，修正時亦同。
桃園市立福豐國民中學教職員工文康活動計畫表

	主辦單位
	
	聯絡人
	

	時  間
	　　年　　月　　日（星期 　 ）至　　年　　月　　日（星期 　 ）

	地點、行程或活動內容
	

	交通工具
	

	保險公司及投保金額
	保險公司：

投保金額：

	參加人員姓名（編制內教職員工至少4人）
	

	備 註
	

	承辦(人)單 位
	人事室
	會計室
	校長

	
	奉核後請影印予人事室
	
	

	單位主管
	
	
	

	
	
	
	


※辦理文康活動單位應於活動前提出申請，並應於各處室公告周知，接受同仁報名。
· 各承辦人於核銷時，請檢附下列資料辦理。

1. 本校辦理教職員工文康活動計畫表。（准簽影本）

2. 文康活動簽到表（如附件）

3. 活動照片(所有參加人員，除用餐照外，並應有活動行程地點之團體合照)
4. 收據
	桃園市立福豐國民中學文康活動簽到表

     年  月  日                 活動
(須參加人員親自簽名，核銷用)

	序號
	職稱
	姓名
	簽名處

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	


(本表格不敷使用時請自行延伸)
桃園市立福豐國民中學教職員工文康活動照片

時間：   年  月  日          地點：
	


	


文康活動費經費編列及運用：
本（110）年度文康活動費預算係依編制內教職員工每人1000元編列。於本校預算內「體育活動費」項下支應。

文康活動經費核銷及憑證注意事項：
依據「支出憑證處理要點」及「支出標準及審核作業手冊」等相關規定辦理。
一、行前應擬定活動計畫表送人事室、會計室會核並陳 校長核可，(計畫或參加人員)如有變更亦同；活動結束後應檢附文康活動計畫表、活動簽到表、活動照片(所有參加人員，除用餐照外，並應有活動行程地點之團體合照)及收據、發票辦理經費核銷。

二、可核銷經費(舉例說明)：

1、餐費（早、中、晚餐）
2、車票(要有憑證,例如:火車票、高鐵車票等)

3、租車費

4、住宿費

5、門票

6、平安保險費(保險單及保費收據)

三、不能核銷之經費(舉例說明)：

1、自行開車油料費
2、現金禮券
3、特產或其他購物
4、眷屬之費用（依規定活動可邀請眷屬自費參加) 

活動實施後辦理經費核銷手續

核銷檢附文件：原簽呈、名冊、支出憑證（發票、免用統一發票收據及旅行社代收轉付收據）、活動照片（二張以上），當日活動內容之支出檢據實報實銷，超過補助經費者，由參加人員自行負擔。
1、應將憑證黏貼於本校「黏貼憑證用紙」上面並寫明用途。
2、買受人抬頭為：桃園市立福豐國民中學。

3、若為收銀機統一發票，則免抬頭，但應輸入機關統一編號（本校統一編號：87814783），若未輸入統一編號，應由經手人加註學校名稱或統一編號後，簽名證明之。
4、三聯式統一發票應將扣抵聯連同收執聯一併報支。

5、收銀機或電子計算機器開立之統一發票，若僅有貨品代號，經手人應加註品名並簽名證明；「電子發票」經手人應於發票或申請經費動支文件註記發票字軌號碼。
6、統一發票應蓋有統一發票專用章，收據上應蓋妥店章。

7、收據除收據專用章外，另請注意以下須具備：a. (本校)統一編號  b. 年月日c.品名、數量、單價、總價、大寫金額。
8、經手人與驗收或證明人不得為同一人。
9、已由經手人先行代墊應於「動支經費請示單」付款方式欄，註明「由○○○代墊」。
另消費單據應與計畫表活動行程內容相符，否則不予核銷。
未舉例之經費或對核銷手續仍有不解之處時，請洽詢人事室或會計室。
	桃  園  市  立  福  豐  國  民  中  學

	動  支  經  費  請  示  單

	單位別： 
	中華民國 110  年   月  日
	          字第          號

	預算  

年度
	預算別
	■531國民教育計畫(學校預算)
	預算數
	

	
	
	□2123應付代收款(保管金)
	
	

	110
	
	□2211存入保證金
	已支數(不含本次)
	　

	
	節號及名稱
	　27F體育活動費
	預算餘額 (不含本次)
	　

	用途
說明
	110年文康活動費補助

	付
款
方
式
	■付債權人________________(代墊)
□零用金支付

□預付轉正

□其他 
	附
件
	估價單           張

預付費用請示單   張

其他有關文件     張

	名 稱 及 規 格
	數量
	單    價
	金        額
	總  務  處  簽  擬

	
	
	1000
	
	經招商比價結果計             元

	
	
	
	
	擬交                承辦

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	事務組

	　
	　
	　
	
	

	　
	　
	　
	
	總務主任

	　　合   計
	　　
	　　
	
	

	申請單位
	會計室
	機關長官或授權代簽人

	承辦員
	
	承辦員
	 　
	　

	組長
	
	會計
主任
	　
	

	單位
主管
	
	
	
	


	桃 園 市 立 福 豐 國 民 中 學
	□受款人
    □發票(或收據)開立廠商
    □詳如受款人清單
□扣抵罰賠款             元
□轉保固金               元
□其他(請列舉並標示金額)

	黏 貼 憑 證 用 紙
	

	傳    票
	編號
	　
	金額
	

	付款憑單
	
	
	億
	千萬
	百萬
	十萬
	萬
	千
	百
	十
	元
	

	憑證編號
	
	預算年度
	110
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	預算科目
	　　27F體育活動費
	用途說明
	　110年文康活動費補助

	
	
	
	

	經辦人
	保管
	所得、補充保費登記
	會計佐理員
	機關長官或
授權代簽人

	
	
	
	
	

	單位主管
(總務主任)
	驗收或證明
	財產(物)登記
	會計主任
	

	
	
	
	
	

	(    憑    證    黏    貼    線    )

	說明：

一、單位主管、驗收或證明、財產(物)登記、會計室主任、機關長官或授權代簽人應於騎縫處核章。

二、對不同工作計畫或用途別之原始憑證請勿混合黏貼。

三、本用紙除「傳票(付款憑單)編號」及「憑證編號」兩欄由會計單位填列外，其餘各欄由經辦核銷工作之事務人員填列。

四、本用紙憑證黏貼線上端有關人員核章欄，得視各機關實際工作之分工程序自行增列。

五、凡提供參考之附件，如不能同時黏貼，則記明某號憑證之附件，按號另裝成冊一併附送，並於憑證簿封面註明上開另裝附件若干件。

六、本用紙由有關人員順序核章後，送會計單位辦理經費核銷手續，月底由會計單位彙總裝訂成冊，依規定程序辦理。

七、以零用金支付時，由出納管理人員於原始憑證上加蓋付訖及日期章戳。

八、開立傳票或付款憑單時，由會計單位於本用紙上加蓋「已開傳票或憑單」章戳。
	附件：
□發票         張
□收據         張
(並至財政部稅務入口網
之營業登記資料公示查
詢)
□動支經費請示單或
核准辦理文件   張
□驗收報告     張
□合約書       份
□其他文件(需註明文件名
稱、份數)
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