花蓮縣吉安鄉太昌國民小學106年度教職員工文康活動申請表
                                                          附件1
	申請人代表
(領隊)
	
	申請

日期
	 年   月   日

	活動日程
	年    月    日   時至     年     月    日    時

	活動計畫
及內容


	一、活動行程：

二、安全注意事項（含保險）：


	參加人員
	總計       人，詳如附參加人員名冊。

	注意事項
	一、依據「中央各機關學校員工文康活動實施要點」及本校106年度教職員工文康聯誼活動實施計畫辦理。
二、辦理程序：

（一）申請方式及適用對象：由本校編制內現職員工每次至少4人以上自行組團始得成行。每人每年補助最高900元核實報銷 (限一次申請完畢)，如參加其他梯次之活動費用或超出部分請自行負擔。
（二）擬訂計畫：每梯次參加人員應於活動日10天前填妥申請表 (如附件1)及參加人員名冊（如附件2），循行政程序會知人事室、會計室及參加人員之單位主管，並陳請校長核可後始得辦理。舉辦時間請利用公餘及例假日或寒暑假辦理。辦理戶外性質之活動，須租借交通工具時，應簽訂安全契約及辦理參加人員平安保險。
（三）經費核銷：於活動結束後1週內，請申請人代表（領隊）將申請表及請領清冊(如附件3)、活動照片(黏貼A4紙張並註明活動名稱、時間、地點等，如附件4)、經費支出單據(統一發票、免用統一發票之收據)等及註明代墊人姓名後，依行政程序覈實辦理核銷手續。為配合經費運用及核銷作業，最遲請於11月30日前辦理完竣並核銷。如有活動經費之報支疑義請逕洽會計室。                                          

	備註
	


	[image: image1.png]


  申請人代表(領隊)      會辦單位               機關首長


花蓮縣吉安鄉太昌國民小學106年度教職員工文康活動參加人員名冊
                                                                    附件2
	編號
	職稱
	姓名
	出生年月日
	身分證字號
	備註

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	


表格不足，得自行延長。
附註：

1.為保障個人資料安全，請妥管名冊。

2.非編制內員工、退休人員或眷屬(請自費參加)及本年度已請領補助者請於備註欄註明。

花蓮縣吉安鄉太昌國民小學
106年度教職員工文康活動補助費請領清冊
 活動日期：106年   月   日                                         附件3
	編號
	職稱
	姓名
	申請補助金額（元）
	簽名或蓋章

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	總計    人，申請補助金額總計      元。


表格不足，得自行延長。

花蓮縣吉安鄉太昌國民小學106年度教職員工文康活動照片
                                                               附件4
1. _______年_______月____日攝於_________________

	(請張貼照片)


2. _______年_______月____日攝於_________________

	(請張貼照片)


人事室








會計室











