簽　於　臺北市立中崙高級中學          （處）室     年    月    日
主旨：謹訂於    年    月     日（星期   ）   午   時     分辦理本（處）室文康活動，簽請  鑒核。

說明：
1、 依「臺北市政府員工文康活動實施計畫」及「臺北市政府教育局所屬公立各級學校員工文康活動實施計畫」辦理。
2、 本次參加活動經費預計：
□新臺幣            元，擬由            先行墊支。

□新臺幣            元，因金額在一萬元以上，故另檢附預借款項借據，如附件。

擬辦：檢陳文康活動實施計畫及參加人員名冊各1份，奉  鈞長核可後，即據以辦理，當否？敬請  核示。



（請承辦人簽名或蓋章）
（請處室主管核章）
敬會
人事室
會計室
文康活動實施計畫

1、 目的：提倡正當娛樂及活動，增進身心健康，鼓舞工作情緒，促進團隊精神及為加強校際間橫向聯繫，歡迎臺北市各校教職員工參加

2、 性質: □聯誼□參覽□戶外休閒□康樂活動

□其他方式（請敘明）：                                    。 
3、 承辦單位：                                      活動主辦人：
4、 活動日期：      年      月       日（星期   ）

5、 活動地點：                                                     。

6、 行程規畫：                                                     。                                          
7、 每人補助1,200元，總計：         元。，限參加一次（含車資、門票、保險、餐費….）。                 

8、 保險：旅遊平安保險每人每日壹佰萬元及醫療險壹拾萬元。

9、 辦理時間及給假原則：
（1） 活動辦理時間以利用公餘、例假日為限，嚴禁因舉辦活動任意調課停課，影響學生課業。並遵照「臺北市政府辦理各項活動作業要點」及「臺北市政府辦理各項活動現場安全須知」。

（2） 辦理戶外性質之活動，須租借車輛時，其契約訂定應參考交通部訂頒之遊覽車租賃定型化契約範本及辦理參加人員投保傷害保險。

10、 參加人員：如後附名冊。

	臺北市立中崙高級中學   （處、室單位）文康活動參加人員名冊
活動日期：    年    月    日     

	編號
	職  稱
	姓         名
	備            註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附註：
一、本名冊（如實際參加人員與原申請名冊不同時，需再次檢送名冊予人事室，惟參加人數依規定不得少於7人）併同相關發票、收據依規定程序送總務處及會計室辦理經費核銷，另活動相照片至少提供3張，電子檔請送人事室掛活動網站。
二、本表不敷使用，請自行影印。
填報日期：    年    月    日
臺北市立中崙高級中學黏貼憑證用紙

傳票編號：                         支票號碼：
	憑證號碼
	預算科目
	金額
	用途說明

	
	工作計畫
	費用別
	百萬
	十萬
	萬
	仟
	佰
	拾
	元
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	具借人
	處室主任
	審核
	會計主任
	校長

	
	
	
	
	


………………………………………………………………………………………………………….…
	臺北市立中崙高級中學預借款項借據

	借款項目
	文康活動費用

	預定繳還或

報銷日期
	預定民國     年    月      日  繳還報銷 結案

	借據金額
	新台幣                           元整

	中華民國          年       月        日


檔　　號：03021201


保存年限：3
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會辦單位：人事室.會計室





承　辦　單　位　　　　　　　審　　核　　　　　　　　　決　　行
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