
                                                  

新北市立樹林高級中學 114年教職員工辦理文康活動實施要點        

壹、依據：中央各機關學校員工正當休閒活動實施要點暨新北市政府 114年 2月 7日新北府

人給字第 1140223888號函辦理。 

貳、目的：為因應 114年度編制內教職員工(含約聘僱人員)文康活動經費預算編列 3000元，及

鼓勵員工參與各項活動，舒解工作情緒，促進身心健康。期使經費能有效運用，並達預期

效果，特訂定本要點。 

參、實施方式： 

一、 活動區分及經費分配： 

（一）學校辦理旅遊活動。 

（二）未參加學校辦理旅遊活動員工，自辦文康活動。 

二、活動辦理： 

（一）員工自辦文康活動應依下列方式辦理。 

1、教職員工(含約聘僱人員)凡 3人以上，得自組成立各類團隊舉辦文康活動。 

2、本要點所謂文康活動其類別分別為藝文活動及康樂活動： 

（1）藝文活動：辦理各類藝文欣賞、競賽等活動。 

（2）康樂活動：辦理各類社團、體能競賽、慶生、聯誼、服務、休閒等活動。 

3、參加對象：本校編制內教職員工(含約僱人員)為原則，但得視活動性質邀請退休人員

或眷屬等自費參加，或於實際執行文康活動費時，各類現職人員(含臨時人員)可在已

編列預算額度內統籌運用。 

4、應利用公餘及例假日辦理，不得以公假登記及登記為進修時數。 

5、教職員工自行辦理文康活動應推舉主辦人處理活動之庶務工作，經費申請、收付及請

款、核銷等事項。 

6、文康活動舉辦前應先自行規劃，擬妥申請書、費用預算表及參加人員名冊，送人事室、

會計室，陳 校長核定後辦理。（申請表件由人事室提供） 

7、教職員工自行辦理文康活動以一次為原則，最多二次為限（第二次活動，仍需事前提

出申請，參加人員應與第一次活動人員相同）並於二次活動結束後一週內一次辦理核

銷。【核銷時請附全部參加人員活動照片，務必確實】 

8、教職員工辦理或參加各類文康活動，在預算數額內補助活動經費（2000元）不得購買

商品禮券或餐券方式核銷，另由學校統一採購慶生禮券每人 800元。  

9、教職員工自辦文康旅遊活動得辦理保險，代辦之旅行社或遊覽車應符合政府法令規

定，以保障同仁權益。 

10、活動完畢後請儘速依第 6點規定經核准之文件、統一發票等支出憑證、參加人員名冊

(須簽章)，依會計程序請領補助費，憑證不符規定或逾期無法請款，自行付費。統一

發票或收據全銜應開立本校校名(新北市立樹林高級中學)，收據應蓋店章（加註統一

編號）及負責人私章（如附件一）。 

11、文康活動行程已定，登記參加人員當日缺席，或中途脫隊未全程參與活動，視為放棄

權利，其經費均列為該次活動之用。 

12、經核准舉辦之活動，應於 114年 7月 31日前(配合 113學年度代理教師聘期)辦理完

畢，經申請而未舉辦逾會計年度者經費依法繳庫。 

13、為提升本校形象，並鼓勵員工加入社會公益行列，辦理之文康活動亦得適時結合公益 

服務(如清淨步道等)。 

14、因應嚴重特殊傳染性肺炎(COVID-19)疫情，各機關辦理文康活動應確實遵循並落實中

央流行疫情指揮中心及本府相關防疫措施。 

肆、本要點經主管會報通過陳校長核定後實施。 

 



新北市立樹林高級中學 114年文康活動申請書 

                                     年  月  日 

      教師（員工）               等      人 ，擬自行組

團          活動，於   年  月  日至   年  月  日，前往 

            等地旅遊休閒，如因活動需求並辦理保險，請惠

予同意於活動結束後給予經費補助。檢附參加人名冊、經費支

出預算表等各乙份。                                          

                    教師（員工）代表簽名：  

          敬   陳 

人事室 

會計室 

校  長 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



新北市立樹林高級中學教職員工辦理文康活動經費核銷注意事項 

一、 依據新北市立樹林高級中學教職員工辦理文康活動要點訂定。 

二、 請於全部活動結束後一週內，檢附下列合法憑證依規定辦理請款及核銷： 

（一） 統一發票：須加蓋店章或統一發票專用章，印章未載明負責人則須另加蓋

負責人私章，收銀機用之發票（應登打本校統一編號：33510004）無法註

明貨品名稱者由各主辦人於貨品代號旁寫明所購物品名稱並蓋章。 

（二） 收據：須加蓋店章（加註商店統一編號）及負責人私章，或註明免用統一

發票編號。 

（三） 交通費收據：以大眾運輸工具金額計算，須打印本校統一編號 33510004。 

（四） 藝文活動票根：需留意活動日期與票價。 

（五） 各項單據應註明年、月、日、支付機關名稱（新北市立樹林高級中學)、

物品名稱、單價、數量、總價、總額。 

（六） 發票、收據填寫內容，詳見附件「發票或收據報支要點」。 

三、 其他事項依各有關規定辦理。 

 



新北市立樹林高級中學 114年度教職員工文康活動參加人員名冊 

職 稱 姓 名 身 分 證 字 號 簽 名 備 註 

    主 辦 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

合計：    人           補助金額：             元 

 

 

 

 

 

 



新北市立樹林高級中學 114 年度辦理文康活動經費支出預算表 

活動名稱：  

項目 品名 單價 數量 預估金額 備註 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

合計金額： 

 

 

 

 

 

 

 



新北市立樹林高級中學 114年教職員工辦理文康活動照片 

照片(一) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

照片(二) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活動日期: 

活動地點: 

 

 


