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國立虎尾科技大學人事室作業程序表 

項目編號 EP49 

項目名稱 文康活動-休閒旅遊活動 

承辦單位 人事室 

作業程序

說明 

一、 各單位搜集國內旅遊相關資料後，擬訂一日遊或二日遊行程

，以單位人員參加，或通知本校其他同仁開放報名參加。 

二、 調查統計參加人數，將行程、參加對象，簽報校長核定。 

控制重點 一、 人事室應控管本校教職員工參與之情形，以不重複請領文康

活動休閒旅遊費用之前提，鼓勵本校教職員工參與。 

二、 各單位可依實際需要調整行程路線。 

法令依據 

一、中央各機關學校員工文康活動實施要點。 

二、國立虎尾科技大學教職員工文康活動實施要點。 

使用表單 無 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://webcpa.cpa.gov.tw/SOP/benefit/doc/ben-111.doc
http://webcpa.cpa.gov.tw/SOP/benefit/doc/ben-111.doc
http://webcpa.cpa.gov.tw/SOP/benefit/doc/ben-113.doc
http://weblaw.exam.gov.tw/LawArticle.aspx?LawID=J060056002
http://personnel.nfu.edu.tw/ezfiles/8/1008/img/548/114002503.pdf
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調查各單位參與人員及活動日期 

                        

                       各單位 

確認參與人員有無重複請領之情形 

 

                      人事室 

 

                  簽報鈞長文康活動 

 

                       各單位

 
 

 

 

                       活動辦理                     

                       

                        各單位 

                  核發文康活動費用 

 

                       會計室

 
 

 

 

國立虎尾科技大學人事室作業流程圖 

     文康活動-休閒旅遊活動 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

   

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
準備 

各單位進行單位文康活動路線及意願調查 

                          

                       各單位 

      結束 
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國立虎尾科技大學人事室內部控制制度自行檢查表 

     年度 

自行檢查單位：人事室            

作業類別(項目)：文康活動－休閒旅遊活動          檢查日期：  年  月  日 
 

檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明 
符合 未符合 

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)確定參加人數，簽報校長核定。 

(二)由本校人事室確認參與人員本

年度是否有重複請領之情形。 

(三)由本校人事室協助後續活動請

款事宜。 

 

   

    

    
    
結論/需採行之改善措施： 

□經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 

□經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，

擬採行改善措施如下： 

 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，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份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

填表人：              複核：                單位主管：             

file:///C:/Documents%20and%20Settings/A90026/Local%20Settings/姚祈安/人事室-姚祈安/D/d/備分資料-趙堂敏/備分資料-趙堂敏/堂敏文康活動/旅遊活動範例/95員工旅遊活動報名確定簽.doc

