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計畫人員出差申請作業

登入系統-1 登入方式:海大首頁-->研發處計畫管理暨獎勵補助系統

Step 1.點選【計畫管理暨獎勵補助系統】



計畫人員出差申請作業
登入系統-2

Step 2.帳號密碼與教學務系統相同



計畫人員出差申請作業
新增出差單-1

Step 1

Step 2



計畫人員出差申請作業
新增出差單-2

Step 3.填寫完資料後再進行存檔

Step 4.僅存檔

Step 4.存檔並列印



計畫人員出差申請作業
新增出差單-3

Step 5.確定不再修改, 可進行送審



計畫人員出差申請作業
新增出差單-4

審核結果:
1.通過 →狀態”審核通過”

2.不通過且被退回→狀態”擬稿中”,可
繼續維護並重新送審

Step 6.送審後,狀態”擬稿中”變”審核中”



計畫人員出差申請作業
列印出差單-1

Step 1.可列印申請表, 進行線下送審



計畫人員出差申請作業
列印出差單-2

Step 3. 存檔並列印

Step 2.選擇簽核單位



計畫人員出差申請作業
列印出差單-3

Step 4.列印



計畫人員出差申請作業
列印出差單-4



計畫人員出差申請作業
修改出差單-1

Step 1.只能修改”擬稿中”的資料



計畫人員出差申請作業
修改出差單-2

Step 3.與”新增”時操作相同

Step 4.僅存檔

Step 4.存檔並列印


