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壹、機關同仁報支項目簡介 

一、全程電子化流程 

 

二、報支項目對應功能與權限 

報支項目

名稱 

功能名稱 權限等級 

第一層 第二層 一般 特殊 

國內出差 

旅費 

經費結報-機關同仁 國內出差旅費報支 ⅴ  

預借申請 ⅴ  

國內出差旅尚未報支查詢 ⅴ 

(個人) 

ⅴ 

(管理者) 

短程車資 經費結報-機關同仁 短程車資報支 ⅴ  
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貳、機關同仁報支項目－國內出差旅費 

一、報支流程 

（一）一般申請 

 

 

（二）預借申請 

1.出差前預借 

 

2.出差後報支 

 

 

二、一般申請－經費申請 

（一）系統選單及作業步驟 

【系統選單】經費結報-機關同仁 > 國內出差旅費報支 

【作業步驟】選擇差假→填寫費用→預覽申請資料→送件並完成簽章 

 

（二）【作業步驟】 

1. 選擇差假
‧‧‧‧

 
⚫顯示從差勤系統會匯入之核可公差及公假(具出差性質)清單。 
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⚫申請人預設為登入者姓名，顯示差假之申請期間預設為最近一

個月差假，顯示差假之申請狀態預設為未申請。調整申請期間起

訖，以查詢其它期間之差假。 

 

 

⚫若系統有設定同單位代理，則申請人可下拉選單，選取同單位其

他同仁，就可代理申請該同仁的經費。 

 

⚫勾選一至多筆差假申請。 

※一張申請單可勾選差假筆數上限為 20 筆。 

 

 

⚫不須申請經費之差假，可註記為不申請，點選後該差假不顯示在

清單中。 

 

 

⚫申請狀態點選不申請，查詢被註記為不申請之差假。 

 

 

⚫將註記為不申請之差假取消註記。 
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2. 填寫費用
‧‧‧‧
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⚫基本資料填寫區塊，系統自動顯示申請人基本資料。 

 

⚫經費資料填寫區塊，預設支用費用年度，下拉選單，選擇經費來

源、預算別、預算類別。 

⚫核銷會簽案編號，此欄位預設不顯示，僅提供有整合 GBA 預控

機關，輸入會簽案編號後，點選 自動代入會簽案編號的支應計

畫及用途別科目。 

 

⚫支應計畫填寫區塊，預設支用預算年度，下拉選單，選擇預算來源、

預算科目、用途別、經資別 ，應發金額依照差旅報支金額自行輸入。 

 

⚫支應計畫填寫區塊，填寫完成後，須點選 ，才會將

填寫的支應計畫進行儲存，下方才會出現 區塊，代表完

成儲存。 
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※用途別為訓練費，不可報支雜費，即雜費金額不為 0，申請單

無法送件。 

 

 

⚫顯示所勾選的差假資訊。 

 

⚫若勾選多筆差假，表單將依日期排列差假資料，並展開差假每日

費用項目供填報，如下範例。 

 

 

 

⚫點選一筆差假的 以填報費用； 為刪除該筆差假。 
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⚫另開介面，在發生的費用類型下填入金額，點選確定，儲存資料

並關閉視窗；點選關閉為不儲存異動資料並關閉視窗。 

 

⚫顯示金額並自動小計。 
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※差假未超過 1 日無法申請住宿費。如下圖第一筆、第二筆皆無

法申請住宿費。 

 

※須為 1 筆多日差假，或連續多筆 1 日差假並勾選 連續差假，才

可申請住宿費。 

 

※申請住宿費或住宿費加計交通費，必須上傳單據附件。 

※系統自動檢核雜費是否超過每日 400 元上限。 

 

⚫住宿費單據號碼填寫後４碼即可，點選 可增加欄位以輸入第二

筆號碼。 

※系統會以住宿費單據編號，檢核有無重複報支。 
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⚫設定附單據數筆數，若不為 0 筆，則須在附件點選瀏覽檔案後上

傳附件。 

※多張單據(紙本發票或相關收據)可掃描成一份附件上傳。 

 

⚫擷取 電子發票，另開窗顯示開立機關統編之所有發票清單。透

過查詢 統一編號等欄位查找，勾選一至多筆發票後確定，將其

檢附於申請單中。 

 

 

※已擷取 電子發票，可勾選刪除。 

 

 

⚫點選送件，直接送件。點選回上一頁，不儲存登錄資料並顯示差

假清單。點選暫存，儲存登錄資料但不送件陳核。 

 

 

 

3. 送件並完成簽章
‧‧‧‧‧‧‧

 

⚫送出後進行簽章，系統彈跳輸入 PIN Code 視窗，畫面顯示表單

編號、送出日期及陳核流程。 
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三、預借申請－經費申請 

（一）系統選單及作業步驟 

【系統選單】 

A.經費結報-機關同仁 > 預借申請 

B.經費結報-機關同仁 > 國內出差旅費報支 

【作業步驟】 

A.（出差前）填寫費用→預覽申請資料→送件並完成簽章 

B.（出差後）選擇差假→填寫費用→預覽申請資料→送件並完成簽章 

 

（二）【作業步驟】A.（出差前） 

1. 填寫費用
‧‧‧‧

 

 

⚫系統自動顯示申請人基本資料、預設支用費用年度。 
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⚫下拉選單，選擇經費來源、預算科目、用途別 

 

 

⚫選擇預借項目並輸入預借金額及預借事由 

 

 

⚫拖拉檔案到附件的選擇或拖曳檔案至此區塊，放開後即自動上

傳。上傳多個附件可調整順序及刪除。 

     

 

⚫點選預覽後送件完成填寫。 

 

2. 預覽申請資料
‧‧‧‧‧‧

 

⚫點選送件，系統執行簽章並將表單送到下個流程關卡。點選修

改，回前一個填報介面。點選列印，列印表單。 

 

⚫顯示表單審核程序，在每個關卡層級名稱之括號內，呈現審核人

員姓名。 

3. 送件並完成簽章
‧‧‧‧‧‧‧

（詳「貳、二、(四)」作業步驟） 

 

（三）【作業步驟】B.（出差後） 

1. 選擇差假
‧‧‧‧

（詳「貳、二、(一)」作業步驟） 

2. 填寫費用
‧‧‧‧

（詳「貳、二、(二)」作業步驟） 
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⚫表單顯示是否已預借欄位，預設為否。 

 

⚫變更是否已預借為是，出現其他相關欄位，透過擷取預借申請單

來選取對應預借單並自動計算相關金額。 

 

⚫若預借申請單尚未從 GBA匯回，則無法選取。 

 

3. 預覽申請資料
‧‧‧‧‧‧

（詳「貳、二、(三)」作業步驟） 

4. 送件並完成簽章
‧‧‧‧‧‧‧

（詳「貳、二、(四)」作業步驟） 

 

四、國內差旅尚未報支資料查詢 

（一）系統選單及作業步驟 

【系統選單】經費結報-機關同仁 > 國內出差旅未報支查詢 

【作業步驟】查詢後產製報表 

 

（二）【作業步驟】查詢後產製報表 

1. 查詢個人國內差旅尚未報支資料
‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧

 

 

⚫點選查詢，顯示個人未報支訊息。可調整出差期間起訖日期再查

詢。 

⚫點選產製報表，將查詢結果匯出成檔案。 

 



 

14 
 

 

2. 查詢機關所有人員國內差旅尚未報支資料
‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧

 

 

⚫若具備管理者權限，則可依查詢條件，選擇出差人單位、姓名、

出差期間，點選查詢，顯示機關全體或部分人員清單。 

⚫點選產製報表，將查詢結果匯出成檔案。 
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參、機關同仁報支項目－短程車資 

一、報支流程 

（一） 一般申請－經費申請 

 

（二） 介接差勤系統－經費申請 

 

（三） 介接派車管理系統－經費申請 

 

二、一般申請－經費申請 

（一）系統選單及作業步驟 

【系統選單】經費結報-機關同仁 > 短程車資報支 

【作業步驟】填寫費用→預覽申請資料→送件並完成簽章 

 

（二）【作業步驟】 

1. 填寫
‧‧

費用
‧‧

 

 

⚫系統自動顯示申請人基本資料、預設支用費用年度。 
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⚫若系統有設定允許同單位代理，則姓名可下拉選單，選取同單位

其他同仁，就可代理申請經費。 

 

⚫下拉選單，選擇經費來源、預算科目、經資別。預設支用預算年

度、用途別預設為短程車資。 

 

   

⚫直接填報各欄位資料，點選 以新增一筆費用；可新增多筆費用。 

 

 

 

 

⚫點選一筆費用的 ，開啟另一介面修改填費用； 為刪除該筆費

用。在開啟的介面，修改資料，點選右邊 ，儲存異動資料並關

閉視窗； 為不儲存異動資料並關閉視窗。 

 

 

⚫在附件點選瀏覽檔案後上傳附件。 
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※在管理功能中若設定”須檢附單據”，系統會自動檢核有上傳

附件才可送件。 

 

 

⚫點選預覽後送件，以預覽申請資料。 

 

2. 預覽申請資料
‧‧‧‧‧‧

 

⚫點選送件，系統執行簽章並將表單送到下個流程關卡。點選修

改，回填報介面。 

⚫顯示表單審核程序，在每個關卡層級名稱之括號內，呈現審核人

員姓名。 

 

 

⚫點選列印，列印表單。 
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3. 送件並完成簽章
‧‧‧‧‧‧‧

 

⚫送出後進行簽章，系統彈跳輸入 PIN Code 視窗，畫面顯示表單

編號、送出日期及陳核流程。 

 

 

三、介接差勤系統－經費申請 

（一）系統選單及作業步驟 

【系統選單】經費結報-機關同仁 > 短程車資報支 
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【作業步驟】選擇差假→填寫費用→預覽申請資料→送件並完成簽章 

 

（二）【作業步驟】 

以下作業同「貳、二」及「參、二」作業步驟 

1. 選擇
‧‧

差
‧
假
‧
（詳「貳、二、(一)」作業步驟） 

⚫顯示差假清單，勾選後報支經費。 

2. 填寫費用
‧‧‧‧

（詳「參、二、(一)」作業步驟） 

⚫將勾選之差假資訊自動帶入表單顯示。 

3. 預覽申請資料
‧‧‧‧‧‧

（詳「參、二、(二)」作業步驟） 

4. 送件並完成簽章
‧‧‧‧‧‧‧

（詳「參、二、(三)」作業步驟） 

 

四、介接派車管理系統－經費申請 

（一）系統選單及作業步驟 

【系統選單】經費結報-機關同仁 > 短程車資報支 

【作業步驟】選擇差假→填寫費用→預覽申請資料→送件並完成簽章 

 

（二）【作業步驟】 

以下作業同「貳、二」及「參、二」作業步驟 

1. 選擇差假
‧‧‧‧

（詳「貳、二、(一)」作業步驟） 

⚫顯示差假清單，勾選後報支經費。 

2. 填寫費用
‧‧‧‧

（詳「參、二、(一)」作業步驟） 

⚫將勾選之差假資訊自動帶入表單顯示。 

3. 預覽申請資料
‧‧‧‧‧‧

（詳「參、二、(二)」作業步驟） 

4. 送件並完成簽章
‧‧‧‧‧‧‧

（詳「參、二、(三)」作業步驟） 


