
國立臺灣海洋大學附屬基隆海事高級中等學校 

113年度員工文康活動辦理計畫 

中華民國 113年 4月 17日 113年度教職員工文康活動委員會第 1次會議通過 

 

一、依據本校員工文康活動實施要點辦理。 

二、本年度文康辦理之活動為慶生活動、歲末餐會、員工聯誼活動及敬師活動。 

三、活動經費分配如下: 

(一)慶生活動：以本校預算編制內員工為限，每人每年逢其出生月份致贈生日商品卡。（金額

每人 500元）。 

(二)歲末餐會（含抽獎）：金額每人最多 1000元。 

(三)員工聯誼活動：每人每年限參與 1次活動（金額每人至多 1000元），並簽請校長同意後酌

予補助（補助科目如餐費、交通、租車、門票…等）。 

(四)敬師活動：金額每人最多 500元。 

四、辦理時間及給假原則： 

員工聯誼活動請於今年 10月底前舉辦完畢，參加者除代表機關參加藝文、體能競賽活動

外，均不得以公假登記；並以事假、休假或補休辦理。 

五、員工聯誼活動之申請及核銷程序 

(一)辦理員工聯誼活動時，應力求內容充實且豐富。 

(二)在辦理活動三週前，應提出活動計畫書（如附件），經行政程序會簽人事室及相關處室，經

校長核准後，將核示簽文影本送交人事室備查後辦理。活動前至少公告兩週，不得限制參

加人員資格。參加人數應達到本校 1/10編制內教職員（20人，不包含眷屬）人數，作為

成行的原則。 

(三)每年 10月底前完成本活動，活動結束後一週內檢附憑證及發票（或收據）等送主計室辦理

核銷，活動計畫書影本、簽到表及活動照片送人事室備查，逾期以棄權論。 

(四)發票或收據買受人為機關名稱，本校統編：00501406，另請注意具備以下要件：1、年月

日。2、品名、數量、單價、總價、大寫金額。3、請檢附團體活動照片(須足資證明參加人

員及消費事實)。 

六、本辦理計畫如有未盡事宜，得依據相關規定辦理。 

七、本實施計畫經文康活動委員會通過後施行，修正時亦同。 



國立臺灣海洋大學附屬基隆海事高級中等學校113年教職員工聯誼活動申請計畫書 
  

主辦單位（人）  召集人電話  
 
 
 

實施日期/時間  實施地點    

活
動
內
容 

              

 

  

參加人員合計：   人（教職員工至少20人如名冊）   

申請人（承辦人） 
簽章 

人 事 室 總 務 處 主 計 室 校長 

     

注 
意 
事 
項 

依據「中央各機關學校員工文康活動實施要點」辦理: 

一、編制內教職員工113年度每人聯誼經費1000元預算辦理，不足部份自行負擔。 

二、召集人規劃活動內容與行程，並請事先與會計室洽詢核銷手續。 

三、計畫書先送交人事室、總務處、主計室審查，並經校長核可上網公告2周以上。 

四、自強活動如委外辦理應委由合法之旅行社辦理，租用合格車輛，並辦妥參加人員意外保險。 

五、本活動以利用星期假日或寒、暑假辦理為原則，在不影響機關業務正常運作下，得利用辦公時間舉辦。於每年

10月底以前辦理，活動後一週內計畫及黏貼憑証送會計室核銷，計畫影本及活動照片送人事室備查，逾期以棄

權論。     

  

國立臺灣海洋大學附屬基隆海事高級中等學校113年教職員工文康休閒活動參加人員名冊 
  

姓    名 簽       名 姓    名 簽       名  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

共計：    人。        

 


