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<差旅費>操作說明 

【步驟 1：填單】 

1-申請人至「教職員/教職員差假/請假」，確定申請「公差假」的差單狀態為 。 

 

2-點選 鈕，確認是要申請的差單，再點選 填寫相關資料並儲存，就會

顯示如下圖。(如果資料有誤，請點選 再進行編修或 刪除假單)。 

 

 

 

 

3-確認上圖資料無誤，按 。 

4-選「差旅費列表」查看，此時狀況為會計主任 的狀況。 
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【步驟 2：列印】 

1-上圖確認無誤後，按 ，顯示畫面如下圖。 

 

2-此畫面按右鍵，選擇「列印」並簽名，連同相關收據送簽。 

 

【註】如經會計主任簽核後，本資料即不可修改或刪除。 
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【流程】 

1- 會計主任至「人事室/教職員差假管理/差旅費列表」查看，會顯示 的單。 

2- 審核完申請人遞送的紙本「差旅費報告表」無誤，並依紙本流程依序完成核章後，按

變 就表示此單已同意申請報告表上的金額。 

 

 

 

3- 申請人至「教職員/教職員差假/差旅費列表」查看，出現 即表示申請完成， 

等候差旅費入帳。 

 


