


基礎設定







個人常用流程設定-加班費

各科科長

各單位(處/科)總務

1.職務類別屬「技工工友」須會

辦行政單位

2.其餘人員無須會辦「行政單位」

各科科長

各單位決行人員



個人常用流程設定-國內差旅費

各單位(處/科)總務

各科科長

1.職務類別屬「技工工友」須會

辦行政單位

2.其餘人員無須會辦「行政單位」

操作提示:

實際流程操作時，業務單位主管(各科科長)，請務必於系統

【請選擇單位內下個流程】(對應的決行人員)後，點選【送出】。



個人常用流程設定-國旅卡

1.職務類別屬「技工工友」須會

辦行政單位

2.其餘人員無須會辦「行政單位」

各單位控管國旅卡經費之總務

【重要提醒】常用流程設定對象確認

各單位負責「國旅卡經費控管」之總務人員，與「加班費」及「國內差
旅費」常用流程設定之「科總務」人員可能非同一人。
請各位同仁在設定個人常用流程前，務必先行確認相關人員，以免流程
設定錯誤。



會辦流程示意圖



並被任一關卡「退回」給申請人。

「註銷」該筆已進入流程的申請。將該筆申請單自系統「刪除」。

請至「我的案件➡待辦理」尋找。

申請單的「刪除」與「註銷」功能



「新增案件」，資料登打完成執行「暫存」
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未執行「送出」前，於「我的案件-待辦理」可將申請單「刪除」



申請單已「送出」被任一關卡退回申請人，此單號顯示「註銷申請單」



差勤系統操作地雷:加班時數請「單筆」傳輸





國內差旅費:高鐵票價異常警示

系統會依照「 迄止縣市」來核算高鐵票價上限。

若出現異常警示，請檢查「目的地縣市」是否選錯!





代辦經費請款:破解「預算年度」密碼

經費結報系統CBA會計系統

經費結報系統之「預算年度」

=CBA會計系統代辦經費科目之「前3個編碼」



差勤系統加班時數傳輸「一次勾選1人」

申請單未送出前用「刪除」，已送出且被退回用「註銷」

經費結報順暢通關


