	臺北市立大直高級中學106年度教職員工文康活動計畫表

	1.依據：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

	2.辦理單位（他機關學校名稱）：                      
	召集人：

	3.活動日期：

	4.活動地點：

	5.活動內容：

	6.本校參加人員：※請記得投保旅遊平安險※

行政   人、教師   人(含特教   人)，共    人，合計       元。

	7.校外參加人員：                          共    人，合計     元。

	7.活動經費：參加人員每人補助上限1200元，活動結束後由召集人檢據依規定核銷並繕造清冊。

	8. 辦理各項活動時，請遵照「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」各項規定辦理。

	9.本計畫經  校長核准後實施，修正時亦同。

	10.是否預借活動經費：

   □是（擬預借          元） □否（由          先行墊付款項）

	召集人：　　　　　　　　
	人事主任：　　　　　　　　　　　　

會計主任：
	校長：


　　　臺北市立大直高級中學文康活動費核銷注意事項106版
一、106年度教職員工文康活動費經臺北市議會審定為每人2000元。前經本校票選決議106年文康活動經費1200元、生日時在職人員致贈每人現金800元。
二、教職員工以具受補助資格者5人以上組團辦理。
三、事前需提出文康活動計畫表申請，得先行預借文康活動費。 
四、辦理旅遊活動如須租借車輛時，應參考交通部訂頒之遊覽車租賃定型化契約範本簽訂契約，且確實辦理參加人員平安保險。
五、活動辦理時間以利用公餘、例假日及寒暑假舉行，另各校以不任意調課停課、不影響學生課業為前提下，員工得以休假或加班補休方式參加文康活動且應避免僅於市區或就近餐敘聯誼。
六、於106年11月30日前辦理活動為限，活動結束後5日內檢據核銷。
七、核銷注意事項
 （一）文康活動費不能購買餐劵、禮券及發給現金，購買紀念禮品以不超
       過400元為原則。
 （二）自備交通工具者因實際路程無法認定，故油費不予核銷。
 （三）有關單據核銷作業參閱會計室說明注意事項如次。
 1.應取得收據、統一發票或相關書據。
 2.如取得個人(自然人)之收據應記明下列事項：
(1）受領事由。（2）實收數額。（3）支付機關名稱(即本校名稱:臺北市立大直高級中學)。（4）受領人之姓名、地址暨國民身分證。（5）受領年月日。
 3.統一發票應記明下列事項：
  （1）營業人之名稱、地址及其營利事業統一編號。（2）採購名稱及數量。（3）單價及總價。（4）開立統一發票日期。（5）買受機關名稱(即本校名稱:臺北市立大直高級中學)。
4.如取得收銀機或計算機器開具之統一發票，除記載第3項各事項外，應輸入本校統一編號(即:03771804)，若未輸入統一編號，應請營業人加註買受機關名稱或統一編號後，加蓋統一發票專用章。
   收銀機或計算機器開具之統一發票，僅列日期、貨品代號、數量金額者，應由經手人加註貨品名稱，並簽全名。
 5.如取得兼具統一發票之收據(例如:經國稅局核定為小額營業人開立之   收據，除應記載本校名稱、貨品名稱及數量外，廠商之店章內容必須包括：免用統一發票專用章、營業人之名稱、地址，及其營利事業統一編號。
 6.支出憑證如有遺失，應檢附原立據人(含營業人)簽名負責證明與原本相符之影本，並註明無法提出原本之原因。
 7.如於民宿業者辦理時，符合國稅局解釋令規定之家庭副業者(即客房數5間以下且客房總樓地板面積150平方公尺，以及未僱工自行經營，未辦營業登記及免徵營業稅者)，由屋主開立具第2項各事項之收據辦理核支，並請總務處(出納組)納入屋主所得辦理所得稅扣繳及申報事宜。

 8.如於民宿業者辦理時，不屬前(7)項者，應取得2聯式統一發票或收　　銀機統一發票或計算機器開具之統一發票或兼具統一發票之收據。
 9.另檢附參加同仁活動照片。
10.跨校核銷注意事項：

（1）本校同仁參加他機關學校文康活動，核銷時請檢具下列文件：1.申請表。2.於辦理完竣後，由他機關學校發函出具機關支出分攤表、收據及滙款帳戶，人事室再於完成校內核銷程序後撥款予他機關學校。

（2）他機關學校同仁參加本校文康活動，核銷時請檢具下列文件：1.申請表。2. 本校於辦理完竣及完成核銷程序後，暫付他機關學校應分攤費用，由本校人事室發函出具機關支出分攤表、收據及滙款帳戶，他機關學校費用於撥款至本校後，由人事室辦理核銷轉正。
