桃園市立南崁高級中等學校教職員工文康活動計畫表

	主辦單位
	   
	聯絡人
	


	時  間
	　

	地點、行程或活動內容
	

	交通工具
	 

	保險公司及投保金額
	保險公司： 
投保金額： 

	參加人員姓名（現職教職員工、實缺代理教師及業務助理至少10人）
	

	備 註
	(職務代理人需當年度聘僱契約為整年度者才可以申請補助)

	承辦人
	人事室
	會計室
	校長

	
	
	
	

	單位主管
	
	
	

	
	
	
	


※辦理文康活動應於活動前提出申請，並積極邀請同仁報名參加，藉以聯繫彼此情感，提昇團隊工作績效。
· 各承辦人於核銷時，請檢附下列資料辦理：
1. 教職員工文康活動計畫表准簽影本。
2. 文康活動簽到表（如附件）。
3. 活動照片。
4. 發票或收據。
	
	
桃園市立南崁高級中等學校教職員工文康活動簽到表
     年  月   日    文康活動
(須參加人員親自簽名，核銷用)

	序號
	簽名
	第一次申請
	第二次申請
	第三次申請
	核銷金額

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	


(本表格不敷使用時請自行延伸)

桃園市立南崁高級中等學校教職員工文康活動照片
時間：    年   月   日      地點： 
	



	



文康活動費經費編列及運用：
本（115）年度文康活動費預算係依編制內教職員工每人3000元編列。於本校「27F-體育活動費」項下支應。
文康活動經費核銷及憑證注意事項：
依據「支出憑證處理要點」及「支出標準及審核作業手冊」等相關規定辦理。
一、行前應擬定活動計畫表送人事室、會計室會核並陳校長核可，倘計畫或參加人員有變更應重行簽准；活動結束後應檢附文康活動計畫表、活動簽到表、活動照片及收據、發票辦理經費核銷。
二、可核銷經費(舉例說明)：
1、餐費（早、中、晚餐）                      4、住宿費
2、車票(要有憑證,例如:火車票、高鐵車票等)    5、門票
3、租車費                                    6、平安保險費(保險單及保費收據)
三、不能核銷之經費(舉例說明)：
1、自行開車油料費               3、眷屬之費用（依規定活動可邀請眷屬自費參加)
2、現金禮券
活動實施後辦理經費核銷手續
核銷檢附文件：活動計畫表准簽影本、簽到表、支出憑證（發票、免用統一發票收據及旅行社代收轉付收據）、活動照片（二張以上），當日活動內容之支出檢據實報實銷，超過補助經費者，由參加人員自行負擔。
1、應將憑證黏貼於本校「支出黏貼憑證用紙」上面並寫明用途。
	發票類別
	注意事項

	兩聯式發票
	1. 核銷時需黏貼收執聯
2. 買受人須寫上「桃園市立南崁高級中等學校」

	三聯式發票(或電子計算機統一發票)
	1. 核銷時須黏貼兩聯-收執聯及扣抵聯
2. 請結帳時事先提醒店家須打上學校統一編號43506009及買受人須寫上「桃園市立南崁高級中等學校」

	收銀機發票
	請結帳時事先提醒店家須打上學校統一編號43506009

	電子發票證明聯
	1. 請結帳時事先提醒店家須打上學校統一編號43506009及買受人須寫上「桃園市立南崁高級中等學校」
2. 若經手人自行於網路列印統一發票證明聯，經手人免蓋章或簽名，亦不用寫上「與正本相符」。

	免用統一發票收據
	1.買受人須寫上「桃園市立南崁高級中等學校」
2.請注意商家是否有加蓋店家統一編號之店章，店章內應有店名、統一編號、地址、電話


2、原始憑證(發票、收據)核銷要點：
備註：
1.發票、收據僅列貨品代號或貨品名稱不齊全者，應由經手人加註貨品名稱，並簽名或蓋章證明之。或提供廠商之估價單或送貨單，有詳細資料佐證(不可僅寫一式或一批)。
2.注意廠商若是給予「電子發票開立資訊」或「電子發票開立證明」，因其僅為發票開立通知，而非正式發票，故非屬原始憑證，請務必索取「電子發票證明聯」。
3.注意不要將發票存入個人載具，因為將無法取得「電子發票證明聯」。
4、經手人與驗收或證明人不得為同一人。
5、已由經手人先行代墊應註明「由○○○代墊」。
未舉例之經費或對核銷手續仍有不解之處時，請洽詢會計室。
4

