雲林縣西螺鎮公所作業程序說明表
	項目編號
	 EC18

	項目名稱
	辦理文康活動之擬(修)訂作業

	承辦單位
	人事室

	作業程序說明
	一、辦理文康活動，應力求活動內容之充實與豐富化，並得事先
採取問卷方式調查員工意願，考慮參加成員之職務性質、性
別、年齡、婚姻及體能狀況等因素，分組或分梯次舉辦，積
極鼓勵踴躍參與。

二、提供2至3個方案（旅遊行程），由同仁票選出結果，將結果陳首長核示。

三、依首長核示結果擬定文康活動實施計畫，再陳首長核定。
四、將實施計畫公告及調查參加意願（報名作業），確定人數後辦理相關事宜。

五、俟活動結束後，檢附收據或發票送主計室辦理核銷。

	控制重點
	一、文康活動辦理時間及給假原則：文康活動辦理時間以利用
休閒及例假日為原則。但在不影響業務正常進行情形下，
得利用辦公時間舉辦，參加人員以公假登記。

二、各機關辦理文康活動，除利用本機關之場地設施外，必要時
可洽商租借各級學校場地或其他公管機關應儘量配合開放
使用。
三、辦理戶外性質之活動，須租借交通工具時，應簽訂安全

契約及辦理參加人員平安保險。

	法令依據
	一、中央各機關學校員工文康活動實施要點

	使用表單
	一、雲林縣西螺鎮公所員工文康活動實施計劃。
二、雲林縣西螺鎮公所員工文康活動支出經費表。
三、雲林縣西螺鎮公所員工文康活動參加人員請領清冊。
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雲林縣西螺鎮公所內部控制制度作業層級自行評估表
    年度
自行評估查單位：人事室
作業類別(項目)：文康活動-休閒旅遊活動             評估日期：   年  月   日

	評估重點
	自行評估情形
	評估情形說明

	
	符合
	未符合
	不適用
	

	一、作業流程有效性

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	
	

	二、休閒旅遊活動前置作業

(一)平時陸續蒐集同仁旅遊意願，列入參考。出發行程盡量避開颱風季節。

(二)選出一日遊、二日遊行程各二至三條，再調查多數同仁意見，選出多數決定之旅遊行程。

(三)確定參加人數，簽報首長核定。由秘書室負責對外公開招標或議價。與旅行業者簽訂旅遊契約。

(四)檢查醫藥箱藥品是否齊備，如有過期要更換。

(五)預先備妥滿意度調表，作為爾後辦理活動之參考。
	
	
	
	

	三、休閒旅遊活動成行

(一)出發當天確實做好遊覽車行車記錄表，確保行車安全。

(二)每一次休息停車再出發時，務必清點參加人員是否全部上車。
	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：



	填表人：              複核：                單位主管：


註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。

    2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；若有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明須採行之改善措施；若為「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否須檢討修正評估重點。
(範例) 雲林縣西螺鎮公所101年（春季）第1梯次員工文康活動實施計畫

壹、目的：

    為倡導員工正當休閒活動，維護身心健康，以及培養團隊共識凝聚員

工向心力，特由人事室辦理101年第1梯次員工文康活動

貳、依據：中央各機關學校員工文康活動實施要點辦理。

參、實施方式：

時間地點：101年05月10日(星期四) 臺南市柳營區南元休閒農場（含參觀國立台灣歷史博物館【台南市安南區】）一日遊
1、 行程：

         07：00 北港分局

07：30虎尾分局
07：50本局大門口集合

08：00─09：30  中山高風光→南元休閒農場

09：30─12：00  南元休閒農場（導覽、解說），【全國最大的植物園、鳥園、花園~ 走入南元 走入健康 南元花園休閒農場 位於台南市柳營區，園區總共佔地30多公頃，以保持自然生態為原則，活用大自然的原始景觀及農村田園文化】。
  12：00─12：30   台南市中餐              

12：30─13：30   中餐                         

13：30─14：00   臺灣歷史博物館

14：00─16：00   參觀國立臺灣歷史博物館

17：00─18：00   大林鎮晚餐

18：00賦歸                    　　　    　　　　　         　　　             

2、 參加人員：

1、本局員工：以科室(分局)為計算單位，每科室(分局)最多二分之一人員參加，未參加人員於文康活動期間實施差假管制，病假及急需事假或有證明文件，不在此限，避免影響公務運作及為民服務品質。

2、員工眷屬：本局員工登記之後尚有餘額，依報名順序遞補至滿額為止。

三、報名：

1、依附件報名表填列並經單位主管核章後依報名順序優先登記。

2、101年5月7日(星期一)，報名截止。

肆、費用：。

1、參加文康活動員工於101年度相關經費項下每人補助1000元。

2、員工眷屬須全額自行負擔。

3、經費結算後剩餘(或不足)款項，由人事室負責退還(或補繳)。。
伍、未盡事宜經簽奉 局長核准後另行補充規定。

(範例) 雲林縣西螺鎮公所101年第1梯次文康活動報名表

	 
  時間地點 

項目
	 100年5月10日(星期四)

苗栗縣頭屋鎮薰衣草紫色情迷森林（含三義賞桐花祭）一日遊


	車    資
	       300元

	用    餐
	 中餐：250元   晚餐：150元    早餐：35

	保    險
	       40元

	雜    支
	       25元

	門    票
	       290（）

	※參加人員報名

	姓名
	出生年月日
	身分證統一編號
	※用餐請打勾
	葷
	素

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


單位主管用章：

雲林縣西螺鎮公所101年第1梯次（南元休閒農場）員工文康活動請領清冊(範例)
	編 號
	姓      名
	職    稱
	金      額
	  簽      章 
	 備   註

	 1
	
	
	   1000
	
	

	 2
	
	
	   1000
	
	

	 3
	
	
	   1000
	
	

	 4
	
	
	   1000
	
	

	 5
	
	
	   1000
	
	

	 6
	
	
	   1000
	
	

	 7
	
	
	   1000
	
	

	 8
	
	
	   1000
	
	

	 9
	
	
	   1000
	
	

	10
	
	
	   1000
	
	

	11
	
	
	   1000
	
	

	12
	
	
	   1000
	
	

	13
	
	
	   1000
	
	

	14
	
	
	   1000
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
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EC18-1





EC1899999





準備





可採用問卷（網路問卷）方式調查





提供2至3個方案（旅遊行程），由同仁票選出結果，將結果陳首長核示





人事室





確定行程、日期、及預估費用等





依首長核示結果擬定實施計畫





人事室（會財政、主計）





                核定計畫





局長（機關首長）





文康活動實施計畫公告及調查參加意願（報名），確定人數後辦理相關事宜





人事室





 活動成行





活動結束後，檢附收據或發票送主計室


辦理核銷





人事室





可視參加人數採同一梯次或分梯次辦理


如活動經費超過十萬元以上，由行政室對外公開招標或議價





結束





結束





結束





結束





結束





結束





結束
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