臺中市外埔區公所    年度員工文康活動計畫申請書
	1.本活動承辦負責人（組長）：       
2.活動日期：中華民國    年   月   日    時至    年   月    日   時止
3.活動地點：                       
4.活動主題(內容)：                        
 5.活動路線：                                                  
6.交通工具請勾選表示：■、自行駕車。□、健行徒步。□、租賃車輛。□、其他註明：          
（請填寫詳實地點名稱、起訖路線，活動主題：健行、烤肉、登山、藝文欣賞、園藝展覽、電影欣賞、自然生態、溫泉泡湯活動等）

範例：如活動地點: 鐵砧山，活動主題:登鐵砧山半日遊，路線:外埔→鐵砧山→花巷松林餐廳用餐→賦歸）

	7.本次參加人數共計   人。


每

	單價

	總人數

	總金額


								
								
					預估支出總金額合計：     元。

活動經費擬自本所一般行政/行政管理/人事業務/業務費/一般事務費/辦理員工自強活動費項下支應。（超過500元/人之部份，須自行負擔）


					
	請負責各組活動之組長詳填本表並檢齊各項發票或收據正本【收據上面必須有『商店店章』、『統一編號』、『負責人蓋章』，1000元以上儘量索取統一發票，購買物品如以編號代替者，請註明物品名稱並由採購人蓋章


	10、參加人員名單：（不夠填寫請自行影印黏貼）

	編號
	姓名
	簽名
	編號
	姓名
	簽名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


活動組長：             人事室：              會計室：             區長：

※本所員工參加人數達到5人(含)以上即可成立一組，文康活動須利用例假日或放假日或休假或補休辦理，惟不得影響公務。辦理期間自即日起至本年度11月30日止。（逾期無法核銷經費）
※經費補助對象：編制內員工（含約僱人員）、工友、行政助理、業務助理、工班 、臨時人員(不含替代役)，每人編列500元（留職停薪人員不補助）。

※各組請於辦理活動前5天填妥本書表，並簽會相關單位審核後，陳請區長核准即可辦理。
※活動辦理完畢後5天內，請將申請書、旅遊平安保險收據、被保險人名冊、各項開銷收據及活動照片(全部參加人員團體照)2張送交人事室代為辦理黏貼憑證，統一彙總請款補助，並註明代墊人姓名：○○○，代墊款項俟市府核撥後即可歸墊。
※請詳閱背面「文康活動辦理注意事項」。
臺中市外埔區公所員工文康活動辦理注意事項

1、 辦理方式：配合本所員工體能及共同興趣選擇藝文研習欣賞、競賽活動、休閒旅遊、餐敘聯誼等方式辦理。辦理期間自即日起至本年度11月30日止，須利用例假日或放假日或休假或補休辦理，惟不得影響公務。
2、 年度內，每單位及個人補助均以一次為限，逾期視同放棄。

3、 年度補助參加活動之本所編制內員工（含約僱人員）、工友、行政助理、業務助理、工班、全年簽約臨時人員(不含替代役)，每人補助最多新台幣500元（實報實銷，未參加者不予補助），超過部份須自行負擔，補助款項目包括：交通費、保險費、餐費、住宿、門票等（但油費不補助）。得邀請退休人員或眷屬自費參加。

4、 各組應事先擬妥計畫申請書，於成行5天前，循行政程序簽會人事室及會計室，經區長核可後，始得舉辦，並應特別注意安全。

5、 各組辦理文康活動，應請政府立案之合格旅行社、遊樂區管理機構提供相關資訊或派員指導解說，俾利活動規劃與進行。並應遴選合格之旅館、旅遊保平安保險承保單位、遊覽車〈租借交通工具時，除需簽訂安全契約外，應特別注意車齡、車況〉等措施，為參與同仁提供最舒適安全的服務與保障。

6、 各單項核銷單據應不違反相關政府規定，活動辦理完畢後5天內，請將本計畫申請書、旅遊平安保險收據、被保險人名冊、各項開銷收據及活動照片2張（全部參加人員團體合照）送交人事室代為辦理黏貼憑證，統一彙總請款補助，並註明代墊人姓名：○○○，代墊款項俟市府核撥後即可歸墊。 
