
※「請購及預支申請單」紅色星號為務必填寫欄位，紅框應特別注意。 

教師研習線上申請及核銷操作步驟 

一、 申請：請務必於活動前二週提出申請(請勿以急件處理，若決行時間已超過活動日，請教師自行負責後續事宜)；請至先傑系統填寫「請

購及預支申請單」，依照國內差旅費方式填寫申請，並檢附相關證明文件經核定後，始得同意經費補助。 

『請購及預支申請單』功能設定如下：  

(一)主單 (輸入完後請按「確認」紐，自動產生後續功能) 

1. 預算類別：校款。 

2. 動支方式：請購。 

3. 採購單位：自行採購。 

4. 請購類別：差旅費用。 

5. 出差事由：請填寫參與活動名稱+申請經費項目及費用(例：參與 XXX 研習會，報名費 XX 元、交通費 XX 元)。 

 



 

 

 

 

主單下半部 



(二)預算明細：由本組新增編入，申請人請勿填寫。 

  (三)附件：請檢附研習相關證明文件(檢附研習議程表或相關活動簡章資料，內容須含有主辦單位名稱、研習日期及研習地點等資訊) 

  (四)簽核：第 1 關卡請手動方式加簽本組單位關卡，由本組新增預算明細。 

１. 關卡：※請設定 3 個關卡即可，其餘關卡請刪除 

(1)第 1 關卡：請手動輸入關卡數字「1」，點選「串簽」；簽核名單：請輸入「教師教學發展組」，點選「加簽」。 

 

 

 

 

(2)第 2 關卡：請設定所屬系主任。 

(3)第 3 關卡：請設定所屬學院院長。 

２. 陳送簽核：以上輸入完成後，最後請點選此功能送出。 

 

 

 二、核銷：接受補助教師需於研習結束後二週內辦理核銷 

1. 請至先傑系統點選「核銷申請」，並將請購單轉入，輸入核銷資料 

※先傑系統核銷申請因出差旅費核銷項目裡無「報名費」，故請將「報名費」核銷金額輸入至「特別費」欄位裡 

2. 列印「○1 教職員工出差申請表暨經費核銷憑證」 

3. 檢附「○2 發票或收據、○3 研習報告書、○4 請購及預支申請單(決行後影本)、 ○5 請購時所檢附之相關證明文件與相關憑證」辦理核銷。 


