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檔　　號：保存年限：
[bookmark: _GoBack]簽 108年4月17日 於○○科/處/室
主旨：	為辦理本(000)年度員工文康活動經費核銷事宜，簽請核示。
說明：	
1、 依據本校教職員工文康活動實施要點辦理。
2、 本年度員工文康活動「○○○一日遊」，活動順利圓滿於000年00月00日辦理完竣。
3、 本次活動原計畫參加人員有00人，因○○○等計0人臨時有事，不克參加，故實際參加人數為00人，名單如後附。
4、 活動當日參加人員費用總額00000元及保險費000元合計00000元，原申請補助經費及預借現金00000元，因實際參加人數為00人，擬申請補助00000元，檢附收據及活動照片各1份，請准予辦理轉正作業，剩餘預借款0000元擬繳至出納組歸墊。
擬辦：奉核後依程序辦理轉正及歸墊。

承辦	敬會 人事室	校長
主任	出納組
	總務處
	主計室
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