
桃園巿平鎮區宋屋國小 115 年文康活動(自行組團)辦理方式 

一、辦理方式：由處室、學年或同仁自組 3人(含)以上團體，自行規

劃文康活動，活動結束後於 115 年 12 月 10 日前檢據

至人事申請補助(逾期無法核銷)。 

二、補助金額：每人 620 元(限一次申請完畢，不得購買禮、餐券) 

三、補助對象：115 學年度編制內之教職員工(含校長、教師、三個月

以上代(課)理教師、職員、工友)及警衛、教保員、廚

工、長期契約進用人員(特教助理員、廚工)。 

四、舉辦時間：應利用例假日、補休日或下班時間等非上班時間實施。 
五、申請程序： 

1、活動辦理 5 日前請先填寫申請表(如附件)，送單位主管核章後，

再送人事室代呈核定。 

2、依活動計畫辦理活動。 

3、活動辦理後儘速於115年 12月 10日前檢具活動支出發票(收據)

及活動照片二張至人事室辦理核銷。 

(1)電子發票務請登打本校統一編號：【44966796】。 

(2)收據需有免用統一發票字樣、店家之統一編號、並加蓋店章

及負責人章。 

4、經費核撥後通知主辦人代表具領轉發。 

5、辦理期限：(逾期歉難准予核銷) 

115 年 12 月 10 日前辦理完畢。 

六、「文康活動申請表」請至本校網站下載或人事室領取。



桃園巿平鎮區宋屋國小教職員工辦理文康活動申請表 

主辦人 000 申請日期 115 年 09 月 20 日 

活動日期 115 年 9月 29 日 16 時至 115 年 9 月 29 日 18 時 

活動計畫及內容 
(不足書寫請自行加頁) 

範例： 

一、活動地點：我家鵝肉餐廳 

二、活動方式：教職員工聯誼餐敘活動 

三、經費概算：5 人*620 元=3100 元 

參加人員名冊 
(請當事人親自簽名)

參加人數 5 人 (每人620 元) 共計：3100  元 

申請人(主辦人) 單位主管 人事室 會計室 校長 

000 

聯絡 

電話 

0936123456 

【補助對象及金額】： 

 1、115 學年編制內之教職員工(含校長、教師、三個月以上代理教師、職員、工友)及警

衛、教保員、廚工、長期代課鐘點教師。 

2、每次以由處室、學年或同仁 3 人以上團體申請為限(620 元補助一次申請完畢為原則，

不得購買禮、餐券)。 

【經費核銷程序】 

1、活動辦理前五日請先填寫本表，送人事室代呈核定。 

2、依活動計畫辦理活動。 

3、活動辦理後一週內檢具活動支出發票(收據)及活動照片二張至人事室辦理核銷，相關

單據黏貼於憑証上。 

(1)電子發票務請登打本校統一編號：【 44966796】。
(2)收據需有免用統一發票字樣、店家之統一編號、並加蓋店章及負責人章。

5、經費核撥後通知主辦人代表具領轉發。 

6、辦理期限：公告日起至 115 年 12 月 10 日前(逾期歉難准予核銷)。



桃園巿平鎮區宋屋國小教職員工辦理文康活動申請表

主辦人 王○○ 申請日期 115 年 09 月 20 日 

活動日期 115 年 9月 29 日 16 時至 115 年 9 月 29 日 18 時 

活動計畫及內容 
(不足書寫請自行加頁) 

一、活動地點：草漯濕地及桃禧大飯店 

二、活動方式：健行及餐敘 

三、經費概算： 

項目 
經費來源 

備註 
文康補助 自籌 

遊 覽 車 0 元  自行前往 

門 票 0 元 0 

午 餐 費 5000 元 0 元 @5000 元*1 桌 

飲 料 700 500 元 @250 元*2 箱 

合 計 5700 元 500 元 

參加人員名冊 
(請當事人親自簽名)

王○○ 陳○○ 張○○ 謝○○ 許○○

蔡○○ 陳○○ 李○○ 廖○○ 劉○○

參加人數 10 人 (每人 620 元) 共計：6200 元 

申請人(主辦人) 單位主管 人事室 會計室 校長 

王○○

核章 核章 核章 核章 
聯絡電

話 

0936-891-123 

【補助對象及金額】： 

1、115 學年編制內之教職員工(含校長、教師、運動教練、三個月以上代理教師、職員、

工友)及警衛、教保員、廚工、長期代課鐘點教師、長期契約進用人員(特教助理員、廚

工)。 

2、每次以處室、學年或同仁 3 人以上團體申請為限(620 元補助一次申請完畢為原則，不

得購買禮、餐券)。 

【經費核銷程序】 

1、活動辦理前五日請先填寫本表，送人事室代呈核定。 

2、活動計畫奉核後由人事室通知主辦人。 

3、依活動計畫辦理活動。 

4、活動辦理後一週內檢具活動支出發票(收據)及黏貼活動照片二張至人事室辦理核銷。 

(1)電子發票務請登打本校統一編號：【44966796】。
(2)收據需有免用統一發票字樣、店家之統一編號、並加蓋店章及負責人章。

5、經費核撥後通知主辦人代表具領轉發。 

範例 

※ 空白表格請至本校網站下載或人事室洽領

張 美玲
螢光標示



6、辦理期限：115 年 9 月 1 日起至 115 年 11 月 30 日前(逾期歉難准予核銷)。 

桃園巿平鎮區宋屋國小 115 年度文康活動照片黏貼表 

 

(請張貼照片) 

 

(請張貼照片) 

 



桃園市平鎮區宋屋國民小學

動 支 經 費 請 示 單 
單位別： 中華民國 年 月 日 簽證編號： 

 

預算年

度 

 

預算科

目名稱及

節號 

▓532國民小學教育-27F 

□5M3-515購置交通及運輸設備 

□5M4-514購置機械及設備 

□5M4-516購置雜項設備 

□2123應付代收款- 

□2211存入保證金 

□ 

本次約需

動支金額 

預算數  

已支數 
 

年度 
 

餘額 
 

 

用 途 

 

 

本校00學年(處室) 自行辦理115年文康活動費用 

 

付款方

式 

□逕付債權人(款付000教師代墊) 

□零用金支出 

□其他 

 

附 

 

件 

報價單 

預付費用請示單

其他有關文件 

 

張

張

張 

 

共 

 

 

張 

 

 

 

 

 

 

 

 

內容 

名稱及規格 數量 單價 金額 
 

總 務 處 擬 簽 

辦理115年度文康活動經費

核銷 

00 620 0000 □經招商比（議）價結果計 

元 

擬交 承辦 

    

    

    

    
□敬請申請單位協助逕洽廠商議

價後採購 

事務組長： 

 

 

總務主任： 

    

    

    

    

合計 
  

0000

申 請 單 位 會計室 機關長官或授權代簽人 

經辦人 
  

 

 

 

 

 

簽證編號： 

 

單位 

主管 

 

加會 

人事室 

 

 



桃園市平鎮區宋屋國民小學

黏 貼 憑 證 用 紙 

 

□受款人 

□發票(或收據)開立

廠商 

□詳如受款人清單 

□扣抵罰賠款 元 
 

□轉保固金 元 
□其他(請列舉並標示

金額) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

經辦單位 驗收或證明 總務單位 會計單位 
機關長官或

授權代簽人 

  所得或財物登記

保管 

  

( 憑 證 黏 貼 線 ) 

說明： 

一、 對不同工作計畫或用途別之原始憑證請勿混合黏貼。 

二、 本用紙除「傳票(付款憑單)編號」及「憑證編號」兩欄由會計單位

填列外，其餘各欄由經辦核銷工作之事務人員填列。 

三、 本用紙憑證黏貼線上端有關人員核章欄，得視各機關實際工作之分

工程序自行增列。 

四、 簽署欄位依職稱大小，「由上而下，由左而右」，各單位主管應於

騎縫處核章。 

五、 凡提供參考之附件，如不能同時黏貼，則記明某號憑證之附件，按

號另裝成冊一併附送，並於憑證簿封面註明上開另裝附件若干件。 

六、 本用紙由有關人員順序核章後，送會計單位辦理經費核銷手續，月

底由會計單位彙總裝訂成冊，依規定程序辦理。 

七、 以零用金支付時，由出納管理人員於原始憑證上加蓋付訖及日期章

戳。 

八、 開立傳票或付款憑單時，由會計單位於本用紙上加蓋「已開傳票或

憑單」章戳。 

附件： 
□發票 
□收據 

張 
張 

(並至財政部稅務入 
口網之營業登記資料

公示查詢) 

□動支經費請示單或核

准辦理文件 張 

□驗收報告 張 

□合約書 份 

□其他文件(需註明文件

名稱、份數) 

 
傳 票 

付款憑單  
編號 

 金 額  

億 
千

萬 

百

萬 

十

萬 
萬 千 百 十 元 

憑證

編號 

 

預算年度  

         

 

預算

科目 

▓532國民小學教育-27F 

□5M3-515購置交通及運輸設備 

□5M4-514購置機械及設備 

□5M4-516購置雜項設備 

□2123應付代收款- 

□2211存入保證金 

□ 

 

 

用途說明 

 

 

本校00學年(處室)辦理115年文康活動費用 


