福利

一、文康活動-休閒旅遊活動
	一、項目編號 EJ01

	二、法令依據

    中央各機關學校員工文康活動實施要點。

	三、工作流程








	四、控制重點及作業注意事項
(一)各機關應自行建立自動化投票系統，適時統計同仁投票意見。

(二)各機關可依實際需要調整行程路線。
(三)依據行政院102年5月20日院授人給字第1020032439號函修正」中央各    機關學校員工文康活動實施要點」第四點：「文康活動辦理時間，以利用休閒及例假日為原則；在不影響機關業務正常運作下，得利用辦公時間舉辦。利用辦公時間舉辦之文康活動，參加人員除代表機關參加藝文、體能競賽活動外，均不得以公假登記。」

	五、使用說明：無統一格式。


（機關名稱） 內部控制制度自行檢查表

    年度

自行檢查單位： 人事處（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)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)預先備妥滿意度調查表，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之車輛安全檢查表，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：

□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：              
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。








確定日期、費用、行程及調查同仁參加意願及人數統計計。





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。





各機關辦理戶外性質之活動，須租借交通工具時，應簽訂書面契約及辦理參加人員傷害保險。





成行





文康活動以現職員工參加為原則。但機關得視活動性質邀請退休員工參加或眷屬自費參加。





由人事單位發函調查同仁意見，選出一至二條旅遊行程。





結束





人事室搜集國內旅遊相關資料後，擬訂� HYPERLINK "http://webcpa.cpa.gov.tw/SOP/benefit/doc/ben-111.doc" ��一日遊及二日遊行程各三條。�








人事室將一日遊及二日遊之行程，通報各單位，調查同仁參加各項旅遊行程意願。





結束





一、確定日期、費用、行程，並簽報首長。


二、人事室發通報，調查統計參加人數。





確定參加人數簽報首長核定
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