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步驟 1. 
輸入成本部門

步驟 2. 
輸入扣減預算
計畫代號 

步驟 3. 
點選新增明細 

步驟 5. 
點選適合之
項目 

步驟 4. 
輸身分證號
帶出姓名 

步驟 6. 
輸入各項目金
額 

步驟 7. 
簡述出差
之目的 

步驟 8. 
輸入出差
之地點 

步驟 9. 
如有搭乘
高鐵或飛
機請點選 

步驟 10. 
點選以輸入請假
資料(無須再至
FlowER 請假) 

步驟 11. 
起訖時間及代理人皆
需輸入(如半天膳雜費
支 1/2)，輸入完畢請
按關閉 

步驟 12. 
依性質點選會
辦單位 

步驟 13. 
資料輸入完畢
請按儲存確認

步驟 14. 
送簽進行申請
簽核流程 


