臺中市立臺中第一高級中等學校
文康休閒活動實施要點
102年12月17日行政會議通過

一、為倡導本校教職員工正當休閒活動，維護身心健康，培養團隊精神及鼓舞工作士氣，特依「中央各機關學校員工文康活動實施要點」訂定本要點。

二、適用對象：以現職教職員工（含代理教師及職務代理之聘僱人員）參加為原則，惟得視活動性質邀請眷屬及退休員工自費參加。
三、辦理時間：以利用休閒及例假日辦理為原則；在不影響學校業務正常運作下，得利用辦公時間舉辦。利用辦公時間舉辦之文康活動，參加人員除代表機關參加藝文、體能競賽活動外，均不得以公假登記。
四、辦理方式：由各單位（含各科）自行規劃國內文康休閒活動，並得與其他單位（含各科）合併辦理，每次活動需有本校現職教職員工15人以上參加始可成行（得跨單位），且以每一年度辦理一次為限，逾期視同放棄。
五、辦理程序：承辦單位（含各科）應事先填妥文康休閒活動申請表（附件一）及參加人員名冊（附件二）（如活動時間為上班時間，參加人員應併同辦理請假手續），循行政程序會相關單位，並經校長核可後，始得舉辦及核銷。
六、活動經費：每年視經費情形酌予補助參加文康休閒活動之教職員工（含代理教師及職務代理之聘僱人員），不足部份自行負擔；每人每年以補助一次為限。
七、經費核銷：承辦單位應於活動結束後10日內，依行政程序在補助額度內檢據【載明有關車資（含油費）、餐費、住宿費、門票費、保險費、活動費（自行車租借費、DIY、卡拉OK、…等）、雜支（礦泉水、飲料、水果、點心、…等）等發票或收據。禮券、餐券、油票等有價票券不得申請補助】核銷，並檢附文康休閒活動成果表（附件三，即活動照片2至4張）送人事室存查。
八、辦理校外性質之活動，應辦理參加人員平安保險；需租借交通工具時，應簽訂安全契約。
九、已登記參加辦理之活動者，如因故未成行者視同棄權。

十、活動費用不得重複報銷或同時刷國旅卡。
十一、已請准舉辦文康休閒活動不克成行，應另案簽請展延。

十二、因應會計年度結束，應於每年11月底前完成經費補助之申請，並於12月15日前完成經費核銷事宜。
十三、本要點未規定事項，悉依有關法令規定辦理。

十四、本要點經行政會議通過，並陳請校長核定後公告實施，修正時亦同。
臺中市立臺中第一高級中等學校文康休閒活動申請表

申請日期：   年   月   日

	年    度
	年  度
	科    別
	                     科

	日    期
	
	地    點
	

	活動內容
	
	交通工具
	

	活動路線
	

	編   組
	領　隊
	
	副 領 隊
	

	參加人員
	現職員工

(最少15人)
	人
	眷 屬
	人
	其  他
	人

	經費預估
	一、車  資：        元　        二、餐  費：        元

三、住宿費：        元　　      四、門票費：        元

五、保險費：        元          六、活動費：        元

七、雜  支：        元

合計經費：        元 

	一、參加人員親自簽名名冊如附，擬申請補助費計新臺幣 __________元，為方便支付各項費用，擬由職先行墊支，活動結束後再檢據辦理核銷歸墊。

二、活動時間為  □上班時間，參加人員自行請假參與，並併同辦理請假手續。

                □非上班時間，無請假問題。
三、陳核後，依規定辦理。

申請人(處室主任或科召):_________    ______(簽章) 

	教學組
	
	總務處
	
	校長
	

	教務主任
	
	人事室
	
	
	

	學務主任
	
	會計室
	
	
	

	附註：

一、得申請補助項目：車資（含油費）、餐費、住宿費、門票費、保險費、活動費（自行車租借費、DIY、卡拉OK、…等）、雜支（礦泉水、飲料、水果、點心、…等）等。

二、不得申請補助項目：禮券、餐券、油票等有價票券。

三、自行開車補助油費：每輛汽車以乘座3至4人為原則，油費補助是含來回路程之過路費、停車費在內，統一發票須輸入本校統一編號52010009，補助標準如下：
花蓮縣市1200元、宜蘭縣市1000元、臺北市（新北市）900元、桃園縣市800元、新竹縣市600元、苗栗縣市500元、南投縣市500元、臺中市遠程400元（近程不補助）、彰化縣市400元、雲林縣市500元、嘉義縣市600元、臺南市800元、高雄市1000元、屏東縣市1200元、臺東縣市1400元


臺中市立臺中第一高級中等學校文康休閒活動參加人員名冊

※下列名單請參加人員親自簽名                    活動日期：　年　月  日

	序號
	職 稱
	親自簽名
	序號
	職 稱
	親自簽名

	1
	
	
	20
	
	

	2
	
	
	21
	
	

	3
	
	
	22
	
	

	4
	
	
	23
	
	

	5
	
	
	24
	
	

	6
	
	
	25
	
	

	7
	
	
	26
	
	

	8
	
	
	27
	
	

	9
	
	
	28
	
	

	10
	
	
	29
	
	

	11
	
	
	30
	
	

	12
	
	
	31
	
	

	13
	
	
	32
	
	

	14
	
	
	33
	
	

	15
	
	
	34
	
	

	16
	
	
	35
	
	

	17
	
	
	36
	
	

	18
	
	
	37
	
	

	19
	
	
	38
	
	


臺中市立臺中第一高級中等學校文康休閒活動經費核銷補充規定
102年12月17日行政會議通過

一、員工向機關申請支付款項，應本誠信原則對所提出之支出憑證之支付事實真實性負責，如有不實應負相關責任。所稱支出憑證，係為證明支付事實所取得之收據、統一發票或相關書據。
二、原始憑證取得應注意事項： 
（一）收銀機或計算機器開具之統一發票，應輸入本校統一編號(本校統一編號為52010009)，若未輸入本校統一編號，應請營業人加註本校名稱或統一編號後，加蓋統一發票專用章。若統一發票僅列日期、貨品代號、數量、金額者，應由經手人加註貨品名稱，並簽名；如其他相關憑證已記載採購事項及貨品名稱者，得免加註。

（二）支出憑證之總數應用大寫數字書寫，但採用機器作業或國外憑證無法用大寫數字表示者，不在此限。
（三）支出憑證之總數書寫錯誤，應由原出具者劃線註銷更正，並於更正處簽名證明。但統一發票書寫錯誤者，應依統一發票使用辦法規定另行開立。
三、經費核銷手續：

（一）請於活動施行後將實際開支項目發票、收據粘貼於粘貼憑證上，併活動申請表依序核銷。
    （二）開立統一發票及收據（免用統一發票的普通收據）應注意事項：
          1、買受人的抬頭為：臺中市立臺中第一高級中等學校。
          2、年、月、日須全部寫妥。
          3、取得統一發票須蓋妥廠商或公司行號統一發票專用章，並載有廠商營利事業統一編號。

4、取得普通收據須蓋妥店商的圖戳店章及負責人名字、廠商營利事業統一編號。
　        5、品名欄應直接寫明物品的品名、名稱及單價欄、數量欄、金額欄、合計金額大寫皆須寫明。
          6、如取收銀機或計算機器所開具之統一發票時，請經手人在該發票內寫明物品的中文名稱並蓋妥職章或私章。
          7、統一發票或免用統一發票內的文字一律依規定以（中文）書寫。

          8、如取得三聯式發票需將扣抵聯一併黏貼。收銀機或計算機器所開具之統一發票須輸入本校統一編號（52010009）
    （三）粘貼憑證應注意事項：
          統一發票或普通收據分別粘貼在憑證用紙上寫妥金額欄及用途說明欄，經手人欄由召集人簽章，驗收或證明欄由參加該團成員一人簽章。
（四）粘貼憑證每欄依程序逐一核章後併同活動實施前陳核之申請表（含親自簽名名冊），一併送會人事室陳請校長核章後送交主計室開支出傳票，於5日內由出納組付款，完成校內核銷手續。
附件一





附件二二








