新北市立石碇高級中學105年度教職員工文康活動計畫
1. 目的：提倡正當藝文、休閒康樂活動，促進教職員工情感交流。 
2. 依據：行政院頒「中央各機關學校員工文康活動實施要點」暨新北市政府105年3月24日新北府人給字第10505085621號函，暨本校105年度文康活動實施方式票選結果辦理。
3. 辦理時間：自本計畫核定之日起至105年11月30日止。活動時間於公餘及例假日辦理，不得以公假登記（代理教師請於7月1日前參與完成）。
4. 活動類別：文康活動分為藝文活動（藝文研習、欣賞或競賽等活動） 及康樂活動2類(社團研習、體能競賽、慶生、聯誼、服務、休閒等活動)。
5. 辦理方式：（以下三案並行）
（1） 由學校統籌辦理採購慶生提貨券：發放對象為本校編制內正式教職員工，含長代教師，不含臨時人員、短代及留職停薪教師，請總務處依相關法令規定程序辦理採購。
（2） 期末員工餐敘聯誼(校內)。
（3） 同仁自行組團辦理活動：本校教職員工自行推選召集人組團，同仁得自由選擇參加，每梯次活動須滿5人以上為原則。

6. 費用補助：
（1） 慶生提貨券1000元。

（2） 期末員工餐敘聯誼300元
（3） 辦理相關文康活動則依各梯次實際參加人數（包括校長、正式教師、實缺及留職停薪代理教師、教官、職員、工友等依105年度預算編列人員），以每人補助700元之方式，覈實補助，不足部份由各梯次召集人協調參加人員自行分攤支付，另本活動不得再以採購相關商家禮券、餐券等，違反規定者，均不准辦理核銷。
（4） 未於本計畫實施期間參加活動之人員，視為放棄，不得再要求個別補 助或發給代金。
7. 申請方式： 
（1） 辦理相關休閒活動時，則自行推選召集人組團者，應於舉辦前填妥活動申請表（如附件1）及參加人員名單（如附件2）陳送校長核可，召集人並應負責補助費之請領核銷。申請表至遲應於105年11月20日前提出。

（2） 所辦活動如為戶外性質，其須租借交通工具者，應辦理參加人員平安保險。
8. 經費核銷：  

自行組團辦理相關文康活動者，請於活動結束後10日內，檢附申請表、參加人員名冊、活動照片2張(張貼於黏貼表上，如附件3)及下列合法憑證依規定辦理請款及核銷，憑證不符規定或逾期無法請款者，自行負責。（如尚有疑義，請務必於行前洽詢總務處或會計室，俾利後續經費核銷作業）
（1） 統一發票：須加蓋「統一發票專用章」，並打印本校統一編號  38203928，收銀機用之發票無法註明貨品名稱者由各召集人於貨品代號旁寫明所購物品名稱並蓋章。

（2） 收據：店章須為加註「統一編號之免用統一發票章」及「負責人私章」。

（3） 各項單據應註明年、月、日、支付機關名稱（新北市立石碇高級中學）、物品名稱、單價、數量、總價、總額，並請申請人(召集人)於單據空白處簽章。
（4） 自行駕車者過路費及加油費不得核銷。
（5） 其他事項依各有關規定辦理。
9. 本計畫如有不足之處，依「中央各機關學校員工文康活動實施要點」辦理。

10. 本計畫陳奉校長核定後實施，修訂時亦同。 
附件：1、新北市立石碇高級中學105年度教職員工舉辦文康活動申請表。

2、新北市立石碇高級中學105年度教職員工文康活動參加人員名冊。
3、新北市立石碇高級中學休閒活動照片黏貼表。
4、新北市立石碇高級中學黏貼憑證用紙存單。
附件1

新北市立石碇高級中學
105年度教職員工舉辦文康活動申請表
	申請人

（召集人）
	
	備註
	

	活動時間
	年    月    日（星期  ）   時

	活動地點
及內容
（含行程）
	

	活動性質
	□聯誼 □參觀 □旅遊 □休閒 □其他：

	交通工具

請勾選表示
	□、自行駕車□、徒步□、租賃遊覽車□、大眾運輸□、其他(請註明：)               

	經費預估
	項目
	單價
	數量
	金額
	備註


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	參加人數
	共   人（內含符合補助之現職同仁   人）如後附名單

	備     註
	一、本年度文康活動經費，員工每人補助700元為限，每梯次須含符合補助之員工5人以上參加。活動結束後10日內請檢附本申請表、參加人員名冊並將相關收據黏貼於本校憑證辦理核銷---請先參閱活動計畫8之核銷方式。

二、本申請表請填寫2份（1份核銷用）並附參加人員簽名名單，如委

    託旅行社辦理，請於表內敘明。

三、參加人員行前請辦理旅遊平安保險。

四、自行駕車者過路費及加油費不得核銷。

	單位主管
	人事室
	會計室
	校長

	
	
	
	


附件2
新北市立石碇高級中學105年度教職員工文康活動參加人員名冊
	編號
	單位
	職稱
	姓名（請簽章）
	編號
	單位
	職稱
	姓名（請簽章）

	1
	
	
	
	16
	
	
	

	2
	
	
	
	17
	
	
	

	3
	
	
	
	18
	
	
	

	4
	
	
	
	19
	
	
	

	5
	
	
	
	20
	
	
	

	6
	
	
	
	21
	
	
	

	7
	
	
	
	22
	
	
	

	8
	
	
	
	23
	
	
	

	9
	
	
	
	24
	
	
	

	10
	
	
	
	25
	
	
	

	11
	
	
	
	26
	
	
	

	12
	
	
	
	27
	
	
	

	13
	
	
	
	28
	
	
	

	14
	
	
	
	29
	
	
	

	15
	
	
	
	30
	
	
	

	
合計：        人   ；（符合補助人數：      人）


附件3
新北市立石碇高級中學休閒活動照片黏貼表
	活動照片黏貼處


	


	活動照片黏貼處




	新北市立石碇高級中學粘貼憑證用紙

	傳票（付款憑單）編號
	簽證編號
	憑 證 編 號
	

	預算來源
	工作計畫
	用 途 說 明
	金額

	(基金　一般
	(經常門
	文康活動
	百

萬
	十

萬
	萬
	千
	百
	十
	元

	(基金計畫
	(資本門
	
	
	
	
	
	
	
	

	(非基金
	(補助項目
	
	
	
	
	
	
	
	

	(市府補助款
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(教育部補助款
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(區公所補助款
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(其他
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　(　開　立　支　票　　　　　　　(　零　用　金　支　付　（　壹　萬　元　以　下）

　(寄掛號信，(受款人領取，(匯款，(劃撥，(公款墊付人領取，(出納臨櫃繳納

	經手人
	驗收.證明.保管.登記
	業務或總務主任
	會計主任
	校長

	公款墊付人簽名
	
	驗收或證明

保管

財產登記

出納（所得登記）
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	（黏 貼 憑 證 線 ， 請 靠 左 對 齊 本 憑 證 用 紙 ， 突 出 部 份 留 於 右側 ）

1.石碇高中統一編號：38203928

2.不同工作計畫或用途別之原始憑證及發票請勿混合黏貼：各單位主管請於騎縫處核章。

3.本用紙由有關人員依序核章後，送會計單位辦埋經費核銷並彙繳成冊。

物品及財產請購單

年　　　月　　　日

	項
	品               名
	廠牌規格
	數量
	單位
	單價
	預估金額
	用途說明

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	總               計
	
	
	
	
	
	

	申請人
	單位主管
	事務組長
	會計主任
	校長

	
	
	
	
	

	
	
	總務主任
	
	

	
	
	
	
	


