
國內差旅費請款核銷
流程說明



 出差前需將「國內差旅費申請單」 簽核完成

 出差結束後15日內須送出「國內差旅費報告書」



一、「使用單位成本部門」請選擇：
9T00-健康台灣辦公室



二、「預算來源」請選擇：計畫或專案
「挑選計畫編號」：SPL2025XXXX



三、「新增經費明細」「挑選經費」
請選擇：業務費-國內差旅費-填寫金額



四、「新增預算科目」：請手key
530402 專案合作支出-業務



五、「單位主管」：請手動選取計畫主持人
「一級主管」：請手動選取執行單位主管

PS.兩個主管有可能是同一位



六、「申請類別」：一般核銷
「是否要分攤部門」：否



七、「新增核銷明細」
(一)「用途說明」：深耕計畫填寫方式:會計項目-詳細說明

例：國內差旅費-X月X日至XX地點參加XX會議
(二)「金額」及「受款人類別」填寫勾選
(三)「附件」可選填



八、「新增憑證明細」：將所需檢附的憑證上傳



九、「說明」：選填
「附件」：票根或購票證明文件、差旅費申請單

(核定版)、差旅費報告書(核定版)



十、列印紙本
深耕計畫紙本需一式兩份，核銷黏存單兩

份、相關憑證一份正本一份影本、差旅費申
請單(核定版)一份正本一份影本、差旅費報
告書(核定版)一份正本一份影本。

黏存單上經手人、單位主管需蓋章。
完成後請送至14F健康台灣辦公室。


