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[bookmark: _Toc189576907][bookmark: _Toc189660143][bookmark: _Toc189757509][bookmark: _Toc189757779][bookmark: _Toc200400711][bookmark: _Toc200400749]
26
		秉紳股份有限公司
[bookmark: _Toc223514038][bookmark: _Toc189576917][bookmark: _Toc189660152][bookmark: _Toc189757518][bookmark: _Toc189757788][bookmark: _Toc200400717][bookmark: _Toc200400755]國內差旅費報支作業
[bookmark: _Toc223514039]選單路徑
0. [bookmark: _Toc196224522]功能路徑：左方功能選單 / 新增案件，點選[國內差旅費]。
1. [bookmark: _Hlk201318482]自動產生單號於待辦理，並進入報支畫面。
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 字型, 數字 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
[bookmark: _Toc223514040]操作說明
0. [bookmark: _Toc196224526]表頭欄位：
[image: 一張含有 螢幕擷取畫面, 文字, 軟體, 數字 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. 申請日期：申請人起單後自動帶入系統日期。
0. 單號：申請人起單後自動給號。
0. 申請人：申請人起單後自動帶入登入者資訊。



1. [bookmark: _Toc196224527]經費來源：
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 數字, 字型 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. [bookmark: _Hlk203141528]會計年度：自動帶入右上方會計年度，不允許修改。
0. [bookmark: _Hlk203141592]手動輸入簽證號：若有先於【CBA新預算執行系統】預控一筆簽證號，可手動輸入簽證號後點選[帶入]，完成帶入簽證資訊。
0. 類別：提供下拉選單。
0. 門別：提供下拉選單。
0. 支用單位：提供下拉選單。
0. 財產科目：除門別『經常門』外，提供下拉選單。
0. 會計科目：除門別『經常門』外，提供下拉選單。
0. 預算科目：提供下拉選單；有設科總務，申請人可免挑選預算科目，至科總務關卡由科總務選擇預算科目。
0. 用途別：提供下拉選單，預設「業務費-國內旅費-國內旅費」。
0. 支出用途：提供自行輸入，預設「姓名+國內差旅費」。
0. [bookmark: _Hlk203141673]簽證號：自動帶入，不允許修改。
0. 簽證金額：自動帶入，不允許修改。
0. 簽付號：自動帶入，不允許修改。
0. 簽付金額：自動帶入，不允許修改。



2. 差旅費用
0. 點選[匯入]，彈出視窗勾選差假單後點選[確定]，完成匯入差假單。
[image: ]
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 數字, 軟體 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. 選擇迄止縣市、里程，及視情況輸入各項交通工具或住宿費等欄位，若出差1天，需報住宿費用，可勾選「連續出差」，「住宿費」欄位才可提供輸入。
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 數字, 字型 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 數字, 圖表 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. 「里程」欄位會影響「雜費」的申請上限，里程5-39公里：200元／全日，半日折半；40公里以上：400元／全日，半日折半。
0. 針對報支「駕駛自用或自行租賃汽車/機車、住宿費、住宿費加計交通費」須檢附相關資料，點選[紙本發票或收據、自駕或租賃汽機車出差之公里數證明文件]，彈出視窗選取檔案後點選[開啟]，完成上傳。
[image: ]
0. 針對報支「住宿費、住宿費加計交通費」須檢附相關資料，點選[電子發票]，彈出視窗輸入發票日期及發票號碼後點選[帶入檔案]，完成上傳「國內差旅費用申請單電子發票證明聯」。
A. 資料來源為【財政部電子發票整合服務平台】。
B. 彈出視窗輸入發票日期及發票號碼後點選[擷取]，可顯示該電子發票資訊。
3. 參考說明
0. 點選[新增附件]或拖曳上傳檔案，完成上傳。
0. 上傳檔案後視情況點選[編輯]，可修改檔案名稱、檔案說明後點選[確定編輯]，完成修改。
0. 上傳檔案後視情況點選「垃圾桶」圖示，彈出視窗點選[確定]，完成刪除。
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 行, 數字 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. 針對上傳檔案為PDF，點選「檔案名稱」可分割視窗預覽內容；點選[X]可關閉預覽畫面。
[image: 一張含有 文字, 軟體, 多媒體軟體, 電腦圖示 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
4. 審核流程
[image: ]
0. 常用流程：下拉選單，提供選擇已設定之常用流程。
0. 科總務：提供下拉選單，自行挑選科總務人員。
0. 業務單位主管：提供下拉選單，自行挑選業務單位主管。
0. 行政單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。（職務類別為 技工工友、司機時才會進入此關卡）
0. 人事單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。
0. 會計單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。
0. 機關首長或其授權人：提供下拉選單，自行挑選機關首長或其授權人。
5. 簽核歷程
[image: ]
6. 送出
0. [送出]：讀卡機插入自然人憑證，點選[同意]，彈出視窗輸入PIN碼，將單號內容儲存並送至下一流程關卡。
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 字型, 數字 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. [暫存]：點選[暫存]，將單號內容儲存。
[image: ]



[bookmark: _Toc223514041]加班費報支作業
[bookmark: _Toc189576918][bookmark: _Toc189660153][bookmark: _Toc189757519][bookmark: _Toc189757789][bookmark: _Toc200400718][bookmark: _Toc200400756][bookmark: _Toc223514042]選單路徑
0. [bookmark: _Toc189576919]功能路徑：左方功能選單 > 新增案件 > 加班費
1. [bookmark: _Toc189576920]系統由前端差勤系統取得加班費用申請資訊後自動帶入，點選申請以進行加班費報支。
2. [bookmark: _Toc189576921]申請人須先於【WebITR差勤系統】選擇加班請領時數後點選[列印個人請領報表]，並經科總務點選[列印單位總表]分別產生加班總表批號及介接結報系統。
3. 若加班請領時數有部分由公務預算支應、部分由基金預算支應，須於【WebITR差勤系統】分批選擇加班請領時數後點選[列印個人請領報表]，並經科總務點選[列印單位總表]分別產生加班總表批號及介接結報系統。
[image: ]

[bookmark: _Toc189576922][bookmark: _Toc189660154][bookmark: _Toc189757520][bookmark: _Toc189757790][bookmark: _Toc200400719][bookmark: _Toc200400757][bookmark: _Toc223514043]操作說明-非適用勞基法人員
0. [bookmark: _Toc189576923]表頭欄位說明：
[image: ]
0. 申請日期：系統預設日期，自動帶入。
單號：起單後系統自動取號。
申請人：系統自動帶入登入者資訊。



1. 經費來源：
[image: ]
0. 會計年度：自動帶入右上方會計年度，不允許修改。
0. 手動輸入簽證號：若有先於【CBA新預算執行系統】預控一筆簽證號，可手動輸入簽證號後點選[帶入]，完成帶入簽證資訊。
0. 類別：提供下拉選單。
0. 門別：提供下拉選單。
0. 支用單位：提供下拉選單。
0. [bookmark: _Hlk203141489]財產科目：除門別『經常門』外，提供下拉選單。
0. 會計科目：除門別『經常門』外，提供下拉選單。
0. 預算科目：提供下拉選單；有設科總務，申請人可免挑選預算科目，至科總務關卡由科總務選擇預算科目。
0. 用途別：提供下拉選單。
0. 支出用途：預設「姓名+年月+加班費」，提供自行輸入。
0. 簽證號：自動帶入，不允許修改。
0. 簽證金額：自動帶入，不允許修改。
0. 簽付號：自動帶入，不允許修改。
0. 簽付金額：自動帶入，不允許修改。


2. 加班費用：
[image: ]
0. 加班費用明細由前端差勤系統取得後自動帶入，不提供修改。
[image: 一張含有 文字, 行, 螢幕擷取畫面, 字型 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
3. 參考說明：
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 數字 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. 如有附件資料需要上傳，透過點選新增附件或者拖曳檔案到此表內以進行附件檔案上傳。
0. 備註：提供申請人自行輸入說明文字。


4. 審核流程：
[image: ]
0. 常用流程：下拉選單，提供選擇已設定之常用流程。
0. 科總務：提供下拉選單，自行挑選科總務人員。
0. 業務單位主管：提供下拉選單，自行挑選業務單位主管。
0. 行政單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。（職務類別為 技工工友、司機時才會進入此關卡）
0. 人事單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。
0. 會計單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。
0. 機關首長或其授權人：提供下拉選單，自行挑選機關首長或其授權人。
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 行, 數字 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
5. [bookmark: _Toc189576924][bookmark: _Toc189660155]上述表單填寫完成後，點選暫存即可存檔，系統顯示「暫存成功」。
6. 如確認送下一關審核，點選送出後，系統偵測是否有插卡（自然人憑證），並彈出視窗，輸入PINCODE後點選確定。
[image: ]
7. 該筆報支單同意後即向上陳送各關卡審核，相關簽核歷程顯示於該筆報支單之簽核歷程區塊。經機關首長決行，則由會計單位至CBA普通會計系統(29條後)製作付款憑單進行核銷。
[bookmark: _Toc189757521][bookmark: _Toc189757791][bookmark: _Toc200400720][bookmark: _Toc200400758][bookmark: _Toc203173315][bookmark: _Toc223514044]操作說明-適用勞基法人員
0. 表頭欄位說明：
[image: 一張含有 螢幕擷取畫面, 文字, 數字, 軟體 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. 申請日期：系統預設日期，自動帶入。
0. 單號：起單後系統自動取號。
0. 申請人：系統自動帶入登入者資訊。

1. 經費來源：
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 數字, 軟體 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. 會計年度：自動帶入右上方會計年度，不允許修改。
0. 手動輸入簽證號：若有先於【CBA新預算執行系統】預控一筆簽證號，可手動輸入簽證號後點選[帶入]，完成帶入簽證資訊。
0. 類別：提供下拉選單。
0. 門別：提供下拉選單。
0. 支用單位：提供下拉選單。
0. 財產科目：除門別『經常門』外，提供下拉選單。
0. 會計科目：除門別『經常門』外，提供下拉選單。
0. 預算科目：提供下拉選單；有設科總務，申請人可免挑選預算科目，至科總務關卡由科總務選擇預算科目。
0. 用途別：提供下拉選單。
0. 支出用途：預設「姓名+年月+加班費」，提供自行輸入。
0. 簽證號：自動帶入，不允許修改。
0. 簽證金額：自動帶入，不允許修改。
0. 簽付號：自動帶入，不允許修改。
0. 簽付金額：自動帶入，不允許修改。

2. 加班費用：
[image: 一張含有 文字, 行, 數字, 字型 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. 加班費用明細由前端差勤系統取得後自動帶入，不提供修改。

3. 參考說明：
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 行, 字型 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. 如有附件資料需要上傳，透過點選新增附件或者拖曳檔案到此表內以進行附件檔案上傳。
0. 備註：提供申請人自行輸入說明文字。
4. 審核流程：
[image: ]
0. 常用流程：下拉選單，提供選擇已設定之常用流程。
0. 科總務：提供下拉選單，自行挑選科總務人員。
0. 業務單位主管：提供下拉選單，自行挑選業務單位主管。
0. 行政單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。（職務類別為 技工工友、司機時才會進入此關卡）
0. 人事單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。
0. 會計單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。
0. 機關首長或其授權人：提供下拉選單，自行挑選機關首長或其授權人。
[image: 一張含有 文字, 行, 螢幕擷取畫面, 數字 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
5. 上述表單填寫完成後，點選暫存即可存檔，系統顯示「暫存成功」。
6. 如確認送下一關審核，點選送出後，系統偵測是否有插卡（自然人憑證），並彈出視窗，輸入PINCODE後點選確定。
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 字型, 數字 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
7. 該筆報支單同意後即向上陳送各關卡審核，相關簽核歷程顯示於該筆報支單之簽核歷程區塊。經機關首長決行，則由會計單位至CBA普通會計系統(29條後)製作付款憑單進行核銷。
[bookmark: _Toc189576952][bookmark: _Toc189660162][bookmark: _Toc189757528][bookmark: _Toc189757798][bookmark: _Toc200400727][bookmark: _Toc200400765][bookmark: _Toc223514045]國民旅遊卡休假補助費報支作業
[bookmark: _Toc189576953][bookmark: _Toc189660163][bookmark: _Toc189757529][bookmark: _Toc189757799][bookmark: _Toc200400728][bookmark: _Toc200400766][bookmark: _Toc223514046]選單路徑
0. [bookmark: _Toc189576954]功能路徑：左方功能選單 > 新增案件 > 國旅卡
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 行 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
[bookmark: _Toc189576955][bookmark: _Toc189660164][bookmark: _Toc189757530][bookmark: _Toc189757800][bookmark: _Toc200400729][bookmark: _Toc200400767][bookmark: _Toc223514047]操作說明
0. [bookmark: _Toc189576956]表頭欄位說明：
[image: 一張含有 螢幕擷取畫面, 文字, 數字, 行 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
0. [bookmark: _Toc189576957]申請日期：系統預設日期，自動帶入。
0. [bookmark: _Toc189576958]單號：起單後系統自動取號。
0. [bookmark: _Toc189576959]申請人：系統自動帶入登入者資訊。



1. [bookmark: _Toc189576960]經費來源：
[image: ]

0. [bookmark: _Toc189576961]會計年度：自動帶入右上方會計年度，不允許修改。
0. 手動輸入簽證號：若有先於【CBA新預算執行系統】預控一筆簽證號，可手動輸入簽證號後點選[帶入]，完成帶入簽證資訊。
0. 預算年度：自動帶入右上方會計年度，不允許修改。
0. [bookmark: _Toc189576962]類別：預設「歲出預算」，不允許修改。
0. [bookmark: _Toc189576963]門別：預設「經常門」，不允許修改。
0. 支用單位：提供下拉選單。
0. [bookmark: _Toc189576964]預算科目：提供下拉選單。
0. [bookmark: _Toc189576965]用途別：預設「10人事費-35其他給與-25休假補助」。
0. 支出用途：預設「姓名+強制休假補助」，提供自行輸入。
0. 簽證號：自動帶入，不允許修改。
0. 簽證金額：依「本次申請金額」自動帶入，不允許修改。
0. 簽付號：自動帶入，不允許修改。
0. [bookmark: _Toc189576966]簽付金額：依「本次申請金額」自動帶入，不允許修改。

2. [bookmark: _Toc189576967]國旅卡：
[image: ]
0. 可休日數：針對「正式人員、約僱人員、聘用人員、駐衛警」，提供自行輸入。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc189576968]已休日數：針對「技工工友」，提供自行輸入。
0. [bookmark: _Toc189576969]全年可申請金額：依可休日數或已休日數自動帶入。（2日含以下3,200元、3日4,800元、4日6,400元、5日8,000、6日9,600元、7日11,200元、8日12,800元、9日14,400元、10日含以上16,000元）
0. [bookmark: _Toc189576970]已申請金額：自動帶入，不允許修改。
0. [bookmark: _Toc189576971]本次申請金額：提供自行輸入。
0. [bookmark: _Toc189576972]尚可申請金額：依「全年可申請金額-已申請金額-本次申請金額」自動帶入。
0. [bookmark: _Toc189576973]須勾選『本人已就表列休假補助費之請領明細詳予核校，無重複請領差旅費或其他公款。』；若無勾選，則系統不允許送出。

3. [bookmark: _Toc189576974]參考說明：
[image: ]

0. [bookmark: _Toc189576975]國民旅遊卡休假補助費必須提供附件資料，請先至【國民旅遊卡檢核系統】下載申請表。
0. [bookmark: _Toc189576977]透過點選新增附件或者拖曳檔案到此表內以進行附件檔案上傳；若無上傳，則系統不允許送出。
0. [bookmark: _Toc189576978]備註：提供申請人自行輸入說明文字。


4. [bookmark: _Toc189576979]審核流程：
[image: ]
0. [bookmark: _Toc189576980]常用流程：下拉選單，提供選擇已設定之常用流程。
0. 行政單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。（職務類別為 技工工友、司機時才會進入此關卡）
0. [bookmark: _Toc189576981]人事單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。
0. 財政單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。
0. [bookmark: _Toc189576982]會計單位：提供下拉選單，自行挑選該關卡處收發人員。
0. [bookmark: _Toc189576983]機關首長或其授權人：提供下拉選單，自行挑選機關首長或其授權人。
[image: 一張含有 文字, 行, 數字, 字型 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
5. [bookmark: _Toc189576984]上述表單填寫完成後，點選暫存即可存檔，系統顯示「暫存成功」。
6. 如確認送下一關審核，點選送出後，系統偵測是否有插卡（自然人憑證），並彈出視窗，輸入PINCODE後點選確定。
[image: ]
7. [bookmark: _Toc189576986]該筆報支單同意後即向上陳送各關卡審核，相關簽核歷程顯示於該筆報支單之簽核歷程區塊。
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