
差旅費申請 SOP 

1. 公文經校長簽准公假或公差及經費。 

2. 系統申請假別選擇公假或公差 

如包含假日，應勾選「假日列為計算」，請假日期才會正確 

如選擇公假需勾選「具出差性質，請領差旅費」 

如有補休，勾選「申請補休時數」，依簽准之時數登錄 

上傳附件：應包含公文、簽陳、批核流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. 假單批核完成，出差結束後至系統列印差旅費申請單 

路徑：個人差勤/差旅費(補休)申請/查詢/點選申請差旅費 

 

 

 

 

填寫業務計畫、工作計畫、用途別及各項金額後提交 

 

 

 

 

 

 

勾選該筆列印單號/列印差旅費申請單 

 

 

 

 

 

 



4. 系統產製的差旅費請領報表送出核章，並檢附公文及批核紀錄。 

 


