會計請購差旅費核銷作業
橋接校內人事出差請示單資料系統操作說明
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主計室編製
中華民國104年07月15日

1.進入請購系統
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2.輸入帳號密碼
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3. 點選『國內差旅』或『國外差旅』該購案類型，以進行經費核銷作業
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4. 點選『匯入出差系統摘要』
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5. 輸入出差人身份證字號
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6. 系統依步驟1所選之國內或國外差旅類別，至本校之人事差勤系統，列出該出差人近1年的國內或國外出差請示單記錄，核銷人請點選該筆記錄前的『選定』按鈕
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7. 系統即將該筆出差資料帶入請購系統中，核銷人只需再自行編輯輸入要報支的經費明細內容即可
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出差日期兩天以上，請再自行增加差旅費用明細

[image: image9.jpg]| mmay || SE | AMERE
USZRAA ||| EERaRad HEZR IR

ey | -
FaEE | 2N
fpaneaA | AU

3001 ##%P)

ERETERAS o AR, B S L)

A Al F4E{T 7000021 =3 104 06 16 &k TrEEERE 0 0 0

o AN HHEE 00 1% 7000021 SE - 1040617 0 0 o
5 ANEEOS 47 BE - 10407 15 0 0 0
| =T BE - 1040715 g B B
| o BE - 1040715 N B
| BRI Bz - 104 0715 0 g s
457 BE - 1040715 o 0 o

ki BfE - 104 07 15 9 0 0

[ BT - 104 0715 0 9 5

#R B v 1040715 0 0 0





8. 存檔後，即可列印國內或國外『差旅費報告表』
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9. 相同出差請示單號如有重覆報支時，系統則會予以提示告知。
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