
研習費用補助申請點選預算操作流程 

進入 CIP→【應用系統】→【會計資訊系統】 

 

進入會計預算系統，點選左邊工具列【表單系統管理】→【表單申請(一般支付)】→【補助申請單】 

 

 

進入補助申請單畫面後，點選【下一步】 

 



資料輸入方式按【下一頁】 

 

 

單頭資訊區輸入相關資訊→申請其他單位預算””一定要勾→選擇[人事室] →動支單別(依申請的補

助項目選擇) →填寫事由或用途說明→【下一頁】 

 
 

表身資料輸入→選擇 後，在跳出的表單明細輸入資料→【經費來源：教育部整體獎補專款經費】→

【預算來源：培養教師第二專長】→【摘要：輸入申請補助資訊】→【補助對象：輸入姓名】→【補助

對象(字號/統編)：輸入身分證字號】→【金額】→【新增】→確認資料新增後即可按【】關閉表單明

細→【下一頁】

 
 



受款資訊→按下【受款人與廠商相同設定】後，即可出現付款人名稱、付款方式及匯款帳號，若需修改，

按下【維護】即可修正。如無須修正，按【下一頁】。

 
 

 

電子附件(無須上傳附件) →【下一頁】 

 

 

預設流程裡會有一個統編預算審核人空白欄位，簽辦人請選擇人事室吳佳玲→【下一頁】 

 

 

若出現統編預算審核

人空白欄位，請選擇

[吳佳玲] 



簽送→【完成】 

 

 

簽送完成後出現【是否簽送】視窗，若不先檢視填寫內容，即選擇【】 

 

 

表單送出後，要列印相關憑證呈予主管簽核→按住鍵盤上的 Ctrl，同時滑鼠點選【檢視送案後內容】 

 

 

 

 



選擇【相關報表】→跳出表單明細，列印【補助申請單】及【黏存單】後，將收據黏貼於【黏存單】，

並檢附原研習申請表(有差旅費者請一併附上出差申請單)、研習報告、研習證明上呈。 

 


