
一般費用申請作業 

 

 

步驟 1. 
輸入扣減預算
單位 

步驟 2. 
輸入扣減預算
計畫代號 

步驟 3. 
點選新增明細 

步驟 4. 
點選選擇適
合之項目 

步驟 5. 
輸入欲申請
物品之名稱 

步驟 6. 
簡述其規格 

步驟 7. 
輸入單位、數
量、總金額

步驟 8. 
簡述申請物品
之用途 

步驟 9. 
如欲新增資料，請
由步驟 3開始 

步驟 10. 
依性質點選會
辦單位 

步驟 11. 
資料輸入完畢
請按儲存確認 

步驟 12. 
送簽進行申請
簽核流程 



註:如需附加電子檔案，請先點選送簽，送簽後畫面如下: 
 

步驟 13. 

按此件附加檔案 

步驟14.再按此簽
出 


