
宜蘭縣『文康活動—休閒旅遊活動』標準作業流程 
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全體性文康活動 

金額大於 10萬 

全體性文康活動 

金額小於 10萬 
單位自辦或自行組團 
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4.由總務處負責對外公開
招標或議價。 

4.與合法旅行社簽約。 

1. 各機關學校視需要參
照或訂定文康活動實
施要點。 

1.1文康活動實施要點 
1.2自行組團聯誼辦法 

2.全體性文康活動由人事室蒐集
國內旅遊相關資料，調查同仁意
願，依結果簽報首長。 

2.1文康活動調查表 
2.2簽 

3.公告行程計晝、受理報名，統計
人數後簽報機關首長。 

3.1文康活動報名表 
3.2簽 
3.3實施計晝 

5.經費核銷：含原簽、實施計畫、
參加名冊「旅行業合約書、代
收轉付收據以及結算表」、團體
合照。 

2.單位或自行組團者，指
定 1人為主辦人統籌
規劃行程及經費核銷
事宜，於活動辦理○日
前填寫申請表送相關
單位審核。 

2.3自行組團申請書 

5.申請補助經費核銷：含
原簽、實施計畫、參加
名冊「旅行業合約書、
代收轉付收據以及結
算」、團體合照。 

 
 

 

6.補助經費撥入參加人員
帳戶。 

  結案 

 



 

1.1 ○○○學校教職員工文康活動實施要點（範例） 
                                ○○○年○月○日核定 

一、依據：行政院 102年 5月 20日院授人給字第 1020032439號

函訂頒之「中央各機關學校員工文康活動實施要點」

及有關規定訂定本要點。 
二、實施目的：為倡導本校員工正當休閒活動，調劑身心，並寓

教育於休閒，增廣見聞，加強員工暨眷屬情感交

流，培養團隊精神及鼓舞工作士氣，特訂定本要
點。 

三、活動類別： 

分為公辦及自行組團聯誼休閒活動方式聯誼休閒活動辦理： 
係以戶外休閒活動方式辦理，俾利凝聚同仁暨眷屬情感交 

流，培養團隊精神及鼓舞工作士氣，調劑身心，倡導正當休 

閒活動。 
四、參加對象： 

    以編制內教職員工(含三個月以上代理、代課教師、教學支援

人員)參加為原則。但得視活動性質邀請員工眷屬及退休員工
自費參加。 

五、活動時間及給假原則： 

文康活動辦理時間儘量以利用寒暑假、休閒及例假日舉辦為
原則；在不影響機關業務正常運作下，得利用辦公時間舉辦。

利用辦公時間舉辦之文康活動，參加人員除代表機關參加藝

文、體能競賽活動外，均不得以公假登記。 
六、聯誼休閒活動參加人數： 

（一）公辦聯誼休閒活動，經決定報名參加者不宜更改，一但成

行，本人暨眷屬繳交活動經費將不退還，且補助經費亦不
得留用下次活動再行申請補助(中途放棄參加者補助經費

視為已參加業已補助經費；行政院主計處 90.7.20 臺處忠

字第 06106號函)，故同仁報名參加活動時應謹慎。 

（二）自行組團聯誼休閒活動：倘同仁無法參加公辦聯誼休閒活 

      動得自行組團，惟須○人以上教職員工始得申請辦理，且    

      活動須於○○○年○月底前辦理完畢。 
七、活動經費： 

（一）在本校○年度文康活動經費項下支應， 

（二）補助教職員工辦理聯誼休閒活動，每人以參加 2次為限。 
（三）參加公、自辦活動者至多補助○○○元，並以分 2次補助

為限。 



（四）自行組團聯誼休閒活動者，應依據本校訂定之自行組團辦

理辦法，填具申請表向學校提出活動申請，經核准後始得

辦理。活動前應自行辦理保險，活動結束 2週內檢附活動
相片、申請表暨支出發票或收據等核銷。 

(五)核銷項目以當日休閒活動參加人數必備之飲食、住宿、保

險、門票、醫藥、油料及交通費用(不得非上述以外費用報
支核銷例如：購買紀念品、禮品、衣物及不得購買禮券、餐

券等)。每人補助至多○○○元，並以分 2次補助為限，依

據所檢附單據實報實銷。 
(六)申請補助經費核銷，應本誠信原則對所提出之支出憑證之

支付事實真實性負責，如有不實應負相關責任。 

八、相關注意事項： 
各項戶外性質之活動，租借交通工具，應簽訂安全契約及

辦理參加人員平安保險(自行組團者由主辦人統一辦理)；

公辦自強活動各梯次活動辦理日期、行程目的、約估經費、
參加人數(含眷屬及退休員工)由人事室先行調查完竣，再

交由總務處辦理下列事項：招標、加保、代收參加人員活

動費用、活動中協助及後續辦理相關事宜。 
九、本要點如有未盡事宜，依照相關規定辦理。 

十、本要點簽經校長核定後實施，修正時亦同。 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



1.2  ○○○學校自行組團聯誼休閒活動辦理辦法（範例） 
                                             ○○○年○月○日核定 

一、辦理方式：自行組團聯誼休閒活動者，需○人(含)以上教職
員工組團，自行規劃聯誼休閒活動，並指定 1人

為主辦人統籌規劃行程及經費核銷事宜，活動費

用由參加員工先行墊付，於活動結束後 2週內由
主辦人檢據至人事室申請補助，再統一撥入參加

員工每人郵局帳戶。 

二、補助對象：○年度編制內之現職教職員工（含 3個月以上代
理、代課教師、教學支援人員）。 

三、補助金額：○年度每人補助至多○○○元，並以分 2次補助

為限。 
四、核銷費用項目：以當日休閒活動參加人數必備之飲食、住宿、

保險、醫藥、門票、油料及交通費用(不得非上述

以外費用報支核銷例如：購買紀念品、禮品、衣
物及不得購買禮、餐券等)，依據所檢附單據實報

實銷。 

申請補助經費核銷，應本誠信原則對所提出之支
出憑證之支付事實真實性負責，如有不實應負相

關責任。 

五、申請程序： 
1、活動辦理○日前由主辦人填寫申請表(如附件) 送人事室陳 

校長核可後辦理。  

2、活動費用由參加員工先行墊付。 
3.活動辦理後 2週內檢具活動相片及相關原始憑證及補助款收

據粘貼至本校支出憑證粘存單陳核後辦理核銷，再統一將補

助款撥入參加員工每人郵局帳戶。 
（1）需核銷之發票或收據抬頭需填具【○○○】字樣。 

(2)電子發票務請登打本校統一編號：【○○○○○○○○】。 

(3)索取核銷憑證為收據時，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、辦理期限：應於○○○年○月○日前辦理完畢。 

六、「聯誼休閒活動申請表」請至本校網站下載或至人事室領取。               
 

 

 



 

2.1○○○學校○○○年教職員工文康活動調查表（範例） 

 

     為辦理本校○○○年教職員工文康活動，茲規劃旅遊(三條路線）如

下，另公告於本校人事室網頁，謹請撥冗填選，並請於○○○年○月○日

(五)前送回人事室，俾憑統計辦理。 

人事室敬上○○○年○月○日 

一、請勾選欲參加項目： 

活動内容 
主要行程 

（集合時間另行通知） 

每人 

費用 

勾選

處 

一 

日 

遊 

預定○○○

年○月○日

(星期○) 

北海岸及觀音山國

家風景區之旅 

本校大門口野柳地質公園（觀

賞大自然形成的特殊地質景觀）

午餐金山鄉--獅頭山生態之旅

回程 

○○○

元以內 

 

預定○○○

年○月○日

(星期○) 

花蓮太魯閣國家公

園 1日之旅 

本校大門口砂卡璫步道午餐

天祥風景區（文天祥公園步道、

祥德寺、天峰塔、稚暉橋）回程                          

○○○

元以內 

 

預定○○○

年○月○日

(星期○) 

大板根森林生態＆

三峽老街之旅 

本校大門口大板根森林遊樂園

午餐三峽老街回程 

○○○

元以內 

 

 其他建議行程 
 

 
 

規劃自行組團參加文康活動 
 

無意願參加本年度文康活動 
 

備註： 

1.本項活動辦理方式，以相對多數人意見為辦理依據，調查對象為本年度尚未參加或尚未規

劃參加本活動之教職員工同仁，惟意願參加各該行程人數未達○人時取消本活動。 

2.本調查表請於○○月○○日（星期○）下班前送交人事室彙整統計，逾期未交回視同無意

見，請把握表達意見的權利。 

3.眷屬及編制外人員均自費參加。 

二、是否攜眷：□否                □是，眷屬參加人數：     人  

三、其他意見：                                                           

                                                                            

                                           簽章：                   



2.2簽（範例） 
 

簽  中華民國○○○年○月○日 

  於 宜蘭縣○○○人事室 

 

主旨：本校○○○年教職員工『公辦』文康活動調查結果，如說明，簽請  

核示。 

說明：  

一、依據本校教職員工文康活動實施要點辦理。 

二、茲○○○年度○○預算科目-文康活動費，其計算標準係以○○正式

編制員額數○人及每人每年新臺幣○○○元計之，共編列○○○,○

○○元。 

三、上揭文康活動費之編列，雖未包含臨時人員（如 3個月以上非懸缺

代理教師、代課教師、教學支援工作人員等），惟基於推動校務有賴

全體同仁共同努力，上列代理（代課）教師及教學支援工作人員者，

也一併補助。 

四、本次『公辦』文康活動調查結果，活動內容規畫如下： 

  （一）○○○學年度第 1學期公辦文康活動： 

1.地點：「大板根森林生態＆三峽老街之旅」1日遊（最高票○票） 

       2.時間：○○○年○月○日（星期○） 

       3.參加人員：本校正式編制教職員工免費、眷屬自費。 

  （二）○○○學年度第 2學期公辦文康活動： 

1.地點：暫訂「礁溪五峰旗健行＆老爺酒店『英式下午茶』」半日

遊（最高票○票）或另覓其他地點。 

       2.時間：約○○○年○月份。 

       3.參加人員：本校正式編制教職員工免費、眷屬自費。 

       4.活動內容：至礁溪五峰旗風景區登山、健行，觀賞自然山林及瀑

布等景觀，風景怡然，讓人倍覺神清氣爽，是踏青及

4.活動內容：前往大板根森林遊樂園，為全臺唯一僅存的中低海拔原生熱帶

雨林，並至三峽老街參觀巴洛克式建築風格完整且具歷史價值

之傳統街區。 



欣賞自然生態的最佳場所；之後並至老爺酒店品嚐下

午茶休憩，悠閒放鬆身心。 

五、檢陳本校「文康活動實施要點」、「自行組團聯誼休閒活動辦理辦法」、

「○○○年度經費概算表」及「問卷調查結果」如後附。 

六、第 1學期公辦文康活動俟確認人數及價格後，另行簽核辦理。 

擬辦：奉 核後，據以辦理。 

陳第一層決行 

承辦單位：人事室 

會辦單位： 

會計室 

總務處 

教務處 

學務處 

輔導處 

教師會 

各學年主任 

 

決行： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ○○○年度教職員工文康活動經費概算表（範例） 

項次 名稱 單位 數量 總價 備註 

1 外（內）聘講座鐘點費 時 4 5,600 

1.舉辦健康、政策、其他專題

研習。 

2.講師鐘點與交通費及相關

雜支等。（內聘：800元、外

聘：1,600元） 

2 教職員工研習材料 匹 2 15,000 研習材料費及雜支。 

3 
「大板根森林生態＆三峽老

街之旅」1日遊等 
式 1 50,000 

公辦聯誼活動預估參加人數 2

成，約 20人（每人費用 2,500

元） 

4 

暫訂「礁溪五峰旗健行＆老

爺酒店『英式下午茶』」半

日遊或其他地點方式 

式 1 22,500 

公辦聯誼活動預估參加人數 9

成，約 90人（每人費用 250

元） 

5 自辦聯誼活動費用 人 81 202,500 
自辦聯誼活動預估 81人（每

人費用 2,500元） 

6 雜項支出 式 1 6,400 摸彩品及相關雜支等。 

  合計     $302,000 以上費用得相互勻支 

※文康活動預算：3,350元 * 90人＝＄302,000元 

 
 



2.3單位自辦或自行組團（範例） 
 

○○○學校教職員工自行組團辦理聯誼休閒活動申請表 

 

申請人(主辦人) 人事室 會計室 校長 

    

聯絡 

電話 

 

辦理原則： 
1、本申請表應由活動主辦人員於行前○日前提出，並經校長核准後始可辦理。 
2、活動參加人員每組至少○人（不含眷屬）。 
3、辦理時間請利用非上班時間辦理為原則。 
4、編制內之現職教職員工，每人每年度限補助○○○元，並於○○○元內核實

報銷(本費用與公辦文康活動，僅能擇一使用)。 
5、補助項目限活動中之之飲食、住宿、保險、醫藥、門票、油料及交通費用。 
6、活動結束後二週內由主辦人員檢附活動照片(團體照○張，須能夠清楚算出參

加人員)及相關原始憑證及補助款收據，依會計程序辦理核銷。 
 

 

 

 

主辦人  申請日期   年    月    日 

活動日期   年   月   日   時至   年   月   日   時 

活動計畫及內容 
(不足書寫請自行加頁) 

 

員工參加人員名

冊 
(請當事人親自簽名) 

     

     

     

     

員工參加人數 人 (每人     元) 共計：        元 



3.1文康活動報名表（範例） 

 

○○○○○學校○○○年員工文康活動報名表 

 

請於○○○年○月○日星期○下班前繳交報名表 

各位同仁好： 

為增進本校教職員工對地理、自然生態、人文藝術有深度的瞭解，

訂於○○○年○月○日（星期日）辦理「○○○年文康活動—大

板根森林遊樂園及三峽老街之旅」，本校同仁免費，眷屬費用自

理，每人預估費用○○○元(多退少補)，歡迎大家踴躍報名參加! 

 

 

……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 

身分別 姓名 身份證字號 
出生日期 特殊條件 

（請勾選） 
年 月 日 

□員工 

□眷屬 
     

□ 素食 

□ 不佔車位 

□員工 

□眷屬 
     

□ 素食 

□ 不佔車位 

□員工 

□眷屬 
     

□ 素食 

□ 不佔車位 

□員工 

□眷屬 
     

□ 素食 

□ 不佔車位 

 

 

 

 



3.2簽（範例） 
 

簽  中華民國○○○年○月○日 

  於 宜蘭縣○○○人事室 

主旨：為增進本校教職員工對地理、自然生態、人文藝術有深度

的瞭解，擬辦理「○○○年文康活動—大板根森林遊樂園及

三峽老街之旅」一案，簽請  核示。 

說明： 

一、活動時間：本（○○○）年○月○（星期○）。 

二、活動地點：新北市三峽區大板根森林遊樂園及三峽老街。 

三、參加對象：本校教職員工自由報名參加，報名人數 27人。 

四、辦理方式：委託○○旅行社辦理。 

五、活動方式：當日上午 7:00於本校集合，搭乘遊覽車前往大

板根森林遊樂園及三峽老街，並至手信坊 DIY，

之後快樂賦歸。 

六、經費來源：所需費用計車資、門票、餐費、保險及手信坊

和菓子 DIY等費用，每人費用○,○○○元，教

職員工共報名○人、眷屬○人，共○人，故預

估教職員工總經費約新台幣○○,○○○元，擬

由本室文康活動預算經費項下支應，眷屬總費

用為○○,○○○元。 

七、相關○○○年度公辦文康活動--「大板根森林遊樂園及三

峽老街之旅」實施計畫、經費概算及參加人員名單如後附。 

擬辦：奉 核後，據以辦理。 

陳第一層決行 

承辦單位：人事室 

會辦單位： 

會計室 

總務處—主任 

事務組長 

出納組長 

決行： 



 

3.3實施計畫（範例） 

 
○○○102年公辦文康活動 

---「大板根森林遊樂園＆三峽老街之旅」實施計畫 
 

一、活動日期：○年○月○日（星期○） 

二、活動地點：新北市三峽區大板根森林遊樂園及三峽老街 

四、參加對象：本校教職員工暨眷屬，計○人（教職員工○人，眷屬○人） 

五、費  用：本校教職員工免費，眷屬自費。 

六、集合地點：上午 7:00於本校○○○集合。 

七、交  通：租遊覽車。 

八、行  程：委由○○旅行社辦理，行程如下： 

07:00～09:0－○○集合出發。 

09:00～11:30－大板根森林遊樂園。 

11:30～13:00－午餐 

13:00～15:00－三峽老街 

15:00～17:00－手信坊和菓子 DIY 

17:00～18:00－快樂賦歸 

九、差假：參加同仁是日為國定例假日。 

十、經費概算：教職員工每人補助新臺幣○○○元，擬於人事室文康活動預算經

費項下支應。（詳如後附經費概算表） 

十一、注意事項： 

（一）本次生態活動之旅係為使教職員工認識大板根生態環境特色，欣賞鄉

土之美及自然景觀，提倡健康休閒活動與強化情誼交流。 

（二）請攜帶雨具及穿著輕便的服裝，並攜帶愉快心情。 

 
 

 

 

 

三、地點簡介：前往大板根森林遊樂園，為全臺唯一僅存的中低海拔原生熱帶雨林，

區內有許多令人歎為觀止的大型板根，蔓生數百年以上的巨藤和高聳

入雲的林海等豐富的生態組合！稱得上是一座「熱帶雨林植物寶窟」！

並至三峽老街參觀巴洛克式建築風格完整且具歷史價值之傳統街區。

「手信坊」~三叔公食品為台灣最大的麻糬製造代工廠，在老企業中注

入新生命，為商品再創新風貌，成功創造「手信坊」代表日式精緻和

菓子的形象，並前往製作手工麻糬 DIY。 


