· 自行組隊注意事項：
1. 行程計畫（含領隊、參加人員、時間、地點）請同仁務必於活動一週前簽准送人事室(定型稿如附件)。

2. 務必辦理旅遊平安保險(建議：意外100萬、醫療10萬)。

· 檢據核銷注意事項：
1. 收據、發票(須註明統一編號７２１４７７０８、品名：如餐費、保險費、門票…及數量、金額等)，收據並須蓋店章。
2. 活動照片2張(請上傳檔案至202各處填報／15人事)。
3. 送人事辦理核銷動支。
