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 參加校外研習(討)會申請補助費用 ERP 操作方法 

 

 單據黏貼單輸入步驟 

1. 輸入登入帳號(Notes 帳號，F 開頭的帳號)及密碼 
 

 

2. 選「財務類」點選「一般帳務電腦作業(一般費用報銷及暫借款就源輸入)」，適用範圍：長庚科大 
  

核銷時需要準備： 

1. 單據黏貼單-從 ERP 製單                                       

 2. 黏貼憑證用紙-會計室網頁 

(http://account.cgust.edu.tw/files/11-1003-716.php)下載整體經費經常門專用憑證(需送研發處) 
3.長庚科技大學教研參加研習(討)會報告表：
http://web.cgust.edu.tw/Law.Net/LawView.aspx?SID=178 

4. 研習證明影本 

http://account.cgust.edu.tw/files/11-1003-716.php)下載整體經費經常門專用憑證(需送研發處
http://web.cgust.edu.tw/Law.Net/LawView.aspx?SID=178


參加校外研習(討)會申請補助費用 ERP 操作方法第 2 頁，共 4 頁 
 

3. 點選「一般費用報銷就源輸入」 
 

 

4. 輸入資料畫面，開始填報帳資料。填完一項後按 ENTER 或 TAB 鍵，跳填下一項資料。 
 

公司：UＦ 經辦部門：FD00(嘉義通識教育學科) 

員工轉存：是 

支付方式：２ 

出納別：Ａ 

受款人：輸入人員代號 F 帳號，按 Tab 鍵，跳至摘要說明畫面後輸入說明輸

入摘要說明：嘉義分部通識教育學科 XXX老師參加 XXX 研習會費用核銷 XXX 費

選擇核決權限項目：請選「C」 

成本部門：296Z (教育訓練組-校外經費) 
相關號碼：無需輸入，按 Tab 鍵，跳至摘要
摘要：IN(改善師資-經常門)
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環境代碼：XXXX（系統會自己鍵入） 

憑證編號：收據(發票)上面有編號就輸入編號，收據(發票)上面沒有編號就輸入斜線 /  

憑證：Y(收據)/A(三聯式發票、電子發票)/t(二聯式統一發票、收銀機統一發票) 

憑證廠商：有開立收據或發票之單位的統一編號請輸入統一編號，沒有則輸入輸入斜線 /  

廠商國別：按Tab鍵→系統會自動帶出 

進項金額：輸入報名費用金額 

進項稅額：按Tab鍵跳過 

最後按左上角儲存鍵→系統就會轉出單據黏貼單，請貼影本收據。 

單據黏貼單呈核流程：請老師在單據黏貼單經辦/申請人欄位簽名→通識教育學科召集人→通識教

育中心主任→研發處(處長)→會計室→校長 
ERP 範例 

 

 
 

 

黏貼憑證用紙 
1. 會計室網頁(http://account.cgust.edu.tw/files/11-1003-716.php)下載整體經費經常門專用憑證
(需送研發處) 

2. 勾選預算科目、填寫金額與用途說明 
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3. 請貼 上正本收據 

 

黏貼憑證用紙呈核流程：請老師在經辦/申請人欄位簽名→通識教育學科召集人→通識教育中心主

任→研發處(處長)→會計室→校長 

 


