桃園市立新明國民中學114年教職員工小組文康活動實施原則
一、依據：行政院「中央各機關學校員工文康活動實施要點」及桃園市政府教育局106年1月16日桃教人字第1060002907號等規定。
2、 目的：提倡正當娛樂及活動，以促進身心健康，增進同仁情誼。
三、本要點所稱小組文康活動係指慶生、聯誼、休閒目的之聚餐或旅遊活動。
四、適用對象：文康活動以本校現職教職員工為參加對象。
五、為免影響業務正常推動及顧及社會觀感，依桃園市政府規定所屬各機關學校不得於辦公時間內辦理，本校以利用公餘、例假日或寒暑假(補休或休假)辦理，辦理期間均不得給予補休。
3、 辦理方式：
(一)、每一會計年度由4位以上(含)同仁或以各處室、年級、領域等單位組隊，並自行規劃辦理1次休閒旅遊聯誼活動為原則。
(二)、各單位或人員應於今年11月16日以前辦理完成，事先擬妥辦理員工文康活動計畫表(附表1)，於活動前填寫核章完畢後，始得舉辦。
四、經費補助及核銷程序：
(一)、補助對象及標準：
1、補助對象：以現職員工參加為原則。眷屬如參加須自費。
2、補助標準：每人補助1次上限850元，超支部份自行負擔。
3、核銷費用項目：餐費(含飲料、餐盒、便當、餐點等，不含特產或其他購物)、保險、車票、門票、租車費、住宿費等。另租車請簽訂書面契約；自行開車油料費、通行費、修車費與現金禮券則不得核銷報支。
4、未參加之同仁，視同放棄，不得要求折算等值之有價票券或物品。
（二）、核銷程序：
活動結束後一週內，由主辦人檢附下列各項資料至人事室辦理核銷：
1、已核章之文康活動計畫表(附表1)。
2、文康活動簽到表(附表2)
3、動支請示單與支出憑證黏貼用紙(貼有發票收據，經手人與驗收或證明人不得為同一人，已由經手人先行代墊應註明「由○○○代墊」。)
4、載明餐飲費、活動費等正式收據(統一發票、免用統一發票收據)
(1)、發票抬頭：桃園市立新明國民中學(統一編號：45003404)
(2)、如為免用發票收據，須蓋有統一編號之商店章戳；即收據上應註明營業人名稱及其統一編號。(抬頭：桃園市立新明國民中學)。
(3)、請發票及收據註明日期、品名、數量、單價、總價、大寫金額。
(4)、搭乘高鐵、飛機、船舶者，請檢附票根或購票證明文件；自行開車油料費、通行費、修車費不得報支。
5、消費單據應與計畫表活動行程內容相符，否則不予核銷。
6、保險：舉辦本項活動時，視需要投保旅遊平安保險，保險費請自行向保險公司繳納並取得保險費收據(要保人：桃園市立新明國民中學)；投保名單如有自費人員，核銷時請分別造冊。
 (三)活動費用不得重複報銷或同時刷國民旅遊卡。
五、本原則經校長核定後實施。
附表1
	桃園市立新明國民中學114年教職員工小組文康活動計畫表

	主辦人
	
	活動日期
	  年    月    日

	活動地點及行程規劃
	

	交通工具
	
	保險公司及投保金額(無者免填)
	

	參加人員
職稱姓名

(4人以上)
	

	補助金額
(請於核銷時再行填寫)
	新臺幣              元整(每人補助上限850元)

	主辦人
簽章
	
	人事室
核章
	如奉 核可，請影印予人事室
	會計室
核章
	

	主辦人
單位主管核章
	
	
	
	
	

	校長核章
	

	注意事項
	1、由4位以上同仁或以各處室、學年、領域為單位，自行組成一隊，在不影響課務正常運作下，利用非辦公時間，從事聚餐旅遊等活動為原則。

2、活動舉辦前，應完成本表之填寫及核章(補助金額欄請於核銷前再填寫)。

3、利用假日時間舉辦者，不得給予補休。

4、每人補助金額上限：新台幣850元整。
5、核銷費用項目：餐費(含飲料、餐盒、便當、餐點等，不含特產或其他購物)、保險、車資、門票、住宿費等。另租車請簽訂書面契約；現金禮券不得核銷報支。
6、請檢附核章後活動計畫、簽到表、發票收據、車票票根、動支請示單及黏貼憑證。(驗收或證明人請由人事室核章，已由經手人先行代墊應註明「由○○○代墊」)。
7、發票抬頭為桃園市立新明國民中學，統一編號：45003404，註明「日期、品名、數量、單價、總價、大寫金額」。
8、搭乘高鐵、飛機、船舶者，請檢附票根或購票證明文件；自行開車油料費、通行費、修車費與現金禮券不得核銷報支。
9、辦理期限：114年11月16日止。
10、未參加之同仁，視同放棄，不得要求折算等額之有價票券或物品。

11、消費單據應與計畫表活動行程內容相符，否則不予核銷。

12、活動結束後一週內，由主辦人檢附各項資料至人事室辦理核銷。


附表2

	桃園市立新明國民中學文康活動簽到表

 年    月    日

(須參加人員親自簽名，核銷用)

	序號
	簽名處
	序號
	簽名處

	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
	


(本表格不敷使用時請自行延伸)
