
大仁科技大學 

報支出差旅費在「總務會計系統」之操作說明 

 

一、業務單位承辦人員應本崇法務實之態度及誠信原則，辦理經費核銷作業，並對所提出之

支出憑證（收據、統一發票或相關書據）之支付事實真實性負責，如有不實，應負相關

責任。 

二、差旅費是個統稱，其中包含「交通費」、「住宿費」及「膳雜費」三項。請把握「一項一

明細」的原則。 

 

1. 在系統上操作，要先新增「主單」，主單下再新增「明細」。一次差旅請新增一張「主單」，

主單的每一欄位內容請詳細填寫，範例如下： 

 

             

(1)編制內人員從人事差

旅單之…點進入輸入

出差申請單單號選取

後，可帶出差旅起迄及

出差事由等資料。 

(2)專案計畫專任助

理及兼任助理從

出差人之…點進

入輸入名字或身

份字號選取後，主

單每一項都請詳

細填寫，拜託！ 

工作記要請寫每

日工作重點。 

 

 

2. 主單填妥，按下確定鈕後，即可開始新增「明細」，逐一進行「交通費」、「住宿費」及「膳

雜費」的操作： 

 

按這裡新

增「明細」 

 



3. 差旅單「明細」的操作頁面都一樣，這一版的修正是刪去「工作紀要」欄(工作記要請在

主單內填寫)，另增加「付款方式」欄，讓您指定申請人(計畫主持人)代墊 or 出差人代墊。

「差旅類別」欄的選項只有四種，其中「住宿含交通」是委託旅行業代辦之套裝行程，得

在不超過住宿費加計交通費之規定數額內，以旅行業代收轉付收據報支。「起迄地點」及

「備註」欄須詳實填寫，請參閱範例： 

 

 

請逐欄詳細填寫，  

請參照「備註」及「起

迄地點」的寫法。拜

託！ 

 

4. 住宿費如法炮製，在依規定得住宿的情況下，應取據核銷，所以「備註」請詳述(1)收據

大於核銷金額者(即規定數額)，收據金額若干，核銷(即規定數額)若干；(2)如未取據者：未

檢據按(規定數額)1/2 列支。範例： 

 

              

(1)收據大

於核銷金額

(即規定數額)

 

 



 

             

(2)如未取據者：未檢據按

組員$1400 之 1/2 列支。 

 

5. 膳雜費如法炮製，請在「備註」欄列出規定數額乘以天數的計算式。像這樣： 

 

 

              

請列規定數額乘以

天數的計算式。 

    

6. 完成後，像這樣，共三個「明細」： 

          



7. 最後印出「出差旅費報告表」(範例如下)，貼上憑證(住宿發票、機票或高鐵票等)，附上

必要附件，簽章陳核。 

 

               

王大仁 

出差人：王大仁(協同主持人) 

申請人：李會紅(計畫主持人) 

都要簽章。 

這裡貼高鐵票跟及旅館

發票等收據。 

不要貼報名費或註冊費

等收據。

 

 

 

 

 

 

8. 特別注意：參加會議如須繳交「報名費」或有致贈「禮品」等支出時，請勿併入差旅費報

支，應另尋其他預算以業務費或其他適當科目報支。 

 

感謝您的配合，您的用心讓大家更順心。祝您操作順利！ 

 

                                          會計室 敬啟 2012/01/12 


