單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-51:文康旅遊活動
	一、處理流程：
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	二、法令依據：
嘉義市政府暨所屬各機關學校員工文康活動實施要點

	三、作業注意事項：
（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）聯繫單位：行政院人事行政總處給與福利處（02）23979298。

	四、使用表格：
（一）員工旅遊活動實施計畫
（二）員工旅遊活動參加人員名冊
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各單位擬訂各項活動實施計畫及參加人員名冊








填具活動實施計畫及參加人員名冊





單位主管核閱





未通過





通過





退回主辦單位重繕





未通過





退回主辦單位補件重送








人事單位及會計單位審核





通過





本校校長核定
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