國立北門高級農工職業學校文康活動實施計畫暨請示單
	藝文康樂

活動名稱
	
	領隊
	

	活動內容

（含地點

及行程）
	

	預定時間
	    年   月   日   時出發
    年   月   日   時返校
	參加人數

並附名冊
	

	交通工具
	交通公司

名　　稱
	
	交通公司

地　　址
	

	
	公司信譽

是否良好
	□好 □尚可 □劣
	備　　註
	

	預定經費
	每人負擔

不含眷屬
	新台幣   仟  佰元（內含教職員工每人補助八００元）

	
	支出項目
	交通費       元
旅遊平安保險費      元
	膳宿費       元
其他雜費      元

	
	如需支付現金且單據超過零用金一萬元之限額，請由承辦人先行墊付，俟活動辦理結束檢據核銷後，再由零用金項下支付。

	請示人

（領隊）
	
	請示日期
	
	單位主管
	

	敬會

總務處
人事室
主計室
	

	校長批示
	


附註：

1、 所稱藝文活動，係指各機關所辦理之各類藝文研習、欣賞或競賽等活動。康樂活動係指各機關所辦理之各類社團研習、體能競賽、慶生、聯誼、服務、休閒等活動。

2、 以分組自由組隊方式實施，每組人數不得少於五人(不含眷屬人數及已申請補助人員)。

3、 文康活動實施時間以利用休閒及例假日為原則，但寒暑假不影響教學及業務時得酌予放寬。

4、 本單請於實施前二週填寫會知有關單位並陳請校長批示。

5、 每位教職員工每年度得參加一次，其申請金額不得超過所規定之文康活動經費數額(現行規定每人八００元)。

6、 休閒旅遊活動注意秩序及交通安全。

7、 請確依規定辦理旅遊平安保險。

8、 請於活動實施完畢後七日內向總務處、會計單位辦理動支及核銷程序。

9、 領隊應於活動實施前主動向會計單位洽詢有關經費核銷規定，以避免活動後收據核銷困難。

