
一般費用申請 

 

＊若此張一般費用申請單欲同時申請暫借款，請於步驟 11.儲存確認後勾選「申請暫借款」，步驟如下： 

 

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.(無暫借) 
送簽進行申請簽核
流程 

步驟 12.(需暫借) 
若需暫借，請勾選
此處以填寫暫借款
申請 



暫借款申請 

 

 

註一：明細由申請端直接帶入，部分摘要不提供暫借，若有問題請洽財務室 

註二：步驟 G完，顯示儲存成功，即可關閉視窗或回上頁，回到一般費用申請作業進行送簽動作，步驟如下： 

步驟Ｂ. 
輸入暫借原因 

步驟Ｃ. 
選取支付方式 

步驟Ｄ. 
輸入暫借款匯
入之受款人 

步驟Ｅ. 
確認欲暫借
金額 

步驟Ｆ. 
輸入預計銷
帳日 

步驟Ａ. 
輸入需款日 

步驟Ｇ. 
資料輸入完畢
請按儲存確認 



送簽 

 

可點選此處
檢視暫借款 

步驟 13.再按此
簽出 

 



 

步驟 14.  

按此件附加檔案 

 

 

步驟 15.再按此簽
出 

 


