
 

差旅費核銷注意事項 

單位預算 

1. 出差前：出差公文於上簽時流程需加簽人事室(公差假)及會計室(差旅費)。 

2. 請購流程：人會總系統-電子表單-差旅單維護(如附件一) 

(填寫完畢後列印下來跑九宮格即可) 

3. 核銷(如附件二)： 

(a) 將車票、住宿費及報名費收據正本黏貼於黏貼憑證用紙上，並檢附出差公文、心得及相關

附件(無須黏貼)。 

(b) 出差人請蓋驗收證明，經辦人和驗收證明不得為同一人。 

(c) 自行列印的購票證明請簽名或蓋章，熱感應的車票及發票請影印後蓋章一併黏貼。 

(d) 生活費：台南地區無生活費，60公里以內 300元，60公里以上 400元，招生及訪視無生活

費。(更多差旅費規定請參考人事室出差旅費辦法) 

專案預算 

1. 請購流程：於人事室下載「出差旅費報告表」，於右上角填寫計畫名稱及預算代碼，填寫完出差

相關資料後列印下來。 

2. 核銷： 

將車票、住宿費及報名費收據正本釘於左上角或黏貼於空白紙上(搭乘客運請附上票價表，

若無則依照莒光號核銷)，並檢附出差公文、心得及相關附件(無須黏貼)。 

(a) 出差旅費報告表核銷流程跑完後，黏貼於空白黏貼憑證用紙上跑九宮格。 

(b) 生活費：台南地區無生活費，60公里以內 300元，60公里以上 400元，招生及訪視無生活

費。(更多差旅費規定請參考人事室出差旅費辦法) 

3. 各專案預算核銷需檢附文件： 

(a) 國科會： 

⚫ 出差旅費報告表 (含差旅報告心得摘要)_學校款 

⚫ 假單 

(b) 產學合作： 

⚫ 出差旅費報告表 (含差旅報告心得摘要)_學校款 

(c) 教補款(老師) 

⚫ 教師參與學術研討會_申請書_教補款 

⚫ 教師參與教學研討會 心得報告單_教補款 

(d) 教補款(行政人員出席業務研習) 

⚫ 行政人員出席業務研習出差旅費報告表、心得報告單_教補款 

 

其他未註明事項請上人事室查詢出差旅費相關規定。 

https://person.hwai.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemczTDNCMFlWOHlNalEzWHpVd05qRTROalJmTnpjME5UWXViMlIw&fname=OO5450STYWCCLP1000JC54LKZSMOWTWWOPQKUWGCNPQLWWB5ROB40154FGOOVWGHWWTSTT05VS04A020ZSXSMOGCWSROMKGC0035OOPKSWB001UWCC10XXGHMK4044ZXDGA0EGGDZSNKHCXSDGB0USWSUTRLQPOOXWEC45TW34OO45USIC44QPYX4410KPGDIGJGA1HC20ROLOWSQP2504CCXWB4VSEC345401QKLOQO450124FG3024FCMOXW25RKFGYWMPNP25DGQPRONKLOPOUSHGZWFCDGCCDDKK00ZSTXLOSTHCA0HC34B0NOWS003540A014NO1111
https://person.hwai.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemczTDNCMFlWOHlNalEzWHpVd05qRTROalJmTnpjME5UWXViMlIw&fname=OO5450STYWCCLP1000JC54LKZSMOWTWWOPQKUWGCNPQLWWB5ROB40154FGOOVWGHWWTSTT05VS04A020ZSXSMOGCWSROMKGC0035OOPKSWB001UWCC10XXGHMK4044ZXDGA0EGGDZSNKHCXSDGB0USWSUTRLQPOOXWEC45TW34OO45USIC44QPYX4410KPGDIGJGA1HC20ROLOWSQP2504CCXWB4VSEC345401QKLOQO450124FG3024FCMOXW25RKFGYWMPNP25DGQPRONKLOPOUSHGZWFCDGCCDDKK00ZSTXLOSTHCA0HC34B0NOWS003540A014NO1111
https://person.hwai.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemczTDNCMFlWOHlNalEwWHpRM05UTTFPRjgzTnpRMU5pNXZaSFE9&fname=0054YSB0PKQOA1HHEDXWUS34B0MOWTLO34UWYSGCCCYTLK40FCNKEGEGLO10KLOKDGKKDHKKDG04NKLOB0PKTSLO34B0NOYSVXVXNOTSYSZWJGB0USSSYWFCXSLKXTKKHCA0UWIGVWKO353550B024XSGG35B0QPSSNK45FGDG545050A4QOZXKK20B0MOIGTWB4KKNP20ROLOIC44FDJGTSFCROZWEGPKDCDGTWSS40PPHHIG04ROJGVWNKWTMOQO34SSMKTXJD40PKKPNO1145
https://person.hwai.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemczTDNCMFlWOHlNalExWHpRek9UazFNRGRmTnpjME5UWXViMlIw&fname=0054YSB0PKQO41HHEDXWUS34B0MOWTLO34UWYSGCCCYTLK40FCNKEGEGLO10KLOKDGKKDHKKDG04NKLOB0PKTSLOKL34MKICLP35XWA034MKB001USSSYWFCXSLKXTKKHCA0UWIGVWKO353550B024XSGG35LOQPA0B4EGUWWSA450SSYWQO2505LO04MOXTIG30A0ICWS2440MKUTMPSSB5YS30WXDGPK54IG50GCDC01IDIG04NKLOKOPKNPYS50UW40MKNP05FGQPZWNKFC01WWECB0OKSSWWEH25B0ZSDHDH
https://person.hwai.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemczTDNCMFlWOHlNalEyWHpVMk16UTFPVFJmTnpjME5UWXViMlIw&fname=0054SW50YWCCLP1000JCKPXWKK30WTKKSSB0DCICIHXTTSTSYSA4FCB4LOHGFCSWZTPOHD10DGZS54MKB0XSA0HCOP34MKGCVXVXLOB0YSYW01POCCLKKLXXRKPOUXYXDGNO54TXVWPK25XWOP24US35HDJDUTRKYSQOYSDGQO00STQKNOPOUX05B004A0MKTWB4PK25YSICCGMK21UXROCCDCUSWXB4PKKKYW50YWXW4521LOEGSW34KK3014MKYSUWNO24UTJDLKA5UWQO45LLUSLKNOXXDGKKZX10HC241024VWHCMKKK34ROXSKK21XTLOA5UWTS45B400POXSGH44XW44IHDGNODGXTXS14DGICECJGCCGCMLRL31VSPOECSWQOOOOK45QKA4USTXJH50FGPKIC


附件一 

單位預算請購範例 

一、人會總系統-電子表單-差旅單維護-新增 

二、填寫出差人姓名-出差日期-職別-公差文號-出差事由-確認 

三、新增預算來源明細-支出用途請填寫出差事由 

 

①  

②  

③  

①  
②  

①  



附件一 

四、新增差旅報告書 

1. 出差日期及起訖地點請依照車票日期填寫，若有不同日期車票，請分行列式。 

2. 乘坐車別請依照車別填寫。 

3. 填寫完畢存檔列印出來即可。 



附件二 

單位預算核銷範例 

範例一：自行開車前往 

心得及公文檢附於黏貼憑證用紙後即可。 

範例二：搭乘高鐵前往 

將車票依照漸層式黏貼於憑證黏貼處，自行列

印的購票證明請於空白處蓋章，心得及公文檢

附於黏貼憑證用紙後即可。 

 


