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派外訓練申請單 

 

 

 

 

 



1. 檢核： 

⚫ 一般必填檢核 

⚫ 時數合理性：總輸入的合計時數(非數位+數位) 不可大於課程(起~迄)自然存在的跨距總時數。

如果是「實體與數位皆有」，兩者都必須大於 0 且不得為空。 

⚫ 計畫代號：確認代碼與負責人有效性及關帳日期範圍 

⚫ 重複申請單檢查：比對歷史所有的外訓請單，在「完全重疊」的起訖時間內，已有其他有效單

據(非退回、非註銷) 

⚫ 明細日期不得同一天輸入兩次，明細每一天都必須涵蓋在總起迄日期內 

⚫ 讀取系統的假日狀態，在非假日時，「時數」不可為 0 且「時間起迄」為必填 

⚫ 休息時間扣除：若起訖時段完全跨越 `12:00 ~ 13:00`，填入時數與單行起訖時間查核時會寬限 

`1` 小時 (系統自動扣除中午休息的 1 小時) 

⚫ 檢查該員工對於該單中的明細時間是否有重複的出差、加班單(沒有選擇參加訓練)，或者是否

處於「育嬰留停」期間。如有重疊則不允許送出外訓單。 

   

** 事件邏輯** 

1. 人員選擇：主動代出該員工單位/部門資訊並且聯動取得該部門專屬的 HR 業務聯絡 

2. 若登入者為 HR，要可以代填同所、負責的所的同仁、代理人；一般人員只可以代填同所、代理人 

3. 日期與時間變更 

⚫ 檢查「結束時間」是否早於「開始時間」 

⚫ 課程期間與計畫期間檢查：是否課程起始日大於計畫結束日、課程結束日小於計畫起始日、課

程結束日大於計畫結束日 

⚫ 逾期補單判定：「「課程起始日」已小小於「系統前日日」(事後補單)，，後續簽核流程會動態升

級，呈送權責主管的上一級主管核定(權責主管是指電子簽核主管/直屬主管，如圖所示) 



 

4. 金額與語文補助： 

⚫ [預算學費]不得小於 0 

⚫ 勾選[語文補助]：系統會加總前年已簽核過的「外訓語文補助」金額。若前次(學費*1/3) + 年度

已補助總和> 5000 元，則會跳出提示阻擋，並將補助強制改勾為「否」或清空金額 

     依 2024/12/27 應用系統維護單-單位 51,58 語文補助不設限 

5. 課程類型切換 

6. 計畫代號 

⚫ 計畫是否存在、主持人是否存在 

⚫ 計畫狀態：若為暫停或非核發使用阻擋 

⚫ 計畫是否可入費用 

⚫ 課程起始日不能早於計畫起始日，課程結束日不能晚於計畫結束日期 

7. 明細自動生成與變更 

⚫ 選擇「固定時段」： 以 HR 行事曆排除假日進行生成。天數由系統依區間自動換算 

⚫ 若否，根據使用者手填的天數與時數產生空表格，限制以 15 分鐘(即 0.25)為單位輸入計算。如

果選取的日期超出範圍，系統會將欄位清空並跳出警告訊息 

⚫ 前選擇完[固定時段]內容後或使用者手動變更時數，會重新計算總時數 

⚫ 送出檢查時會檢查是否有未填寫部分(目日版本如果是選擇垮周末外訓，會是空白且可以通過

的) 

⚫ 同仁填單，需加入實際的日期區間資訊，作日期時間是否重疊等（非以區間直接判斷）。 

8. 註銷事件 

⚫ 按下[註銷]按鈕，更新資料庫並動態加上[註銷]該單主旨 

i. 更新派外訓練單狀態：把 PER023 的 PER023021 設成 'Y'、同時更新 D_MODIFYUSER、

D_MODIFYTIME 

ii. 更新主旨：先讀原本的 SMWYAAA006，再呼叫 pr_Public_chg_subject，主旨日面加上 註

銷- 

⚫ 目日寄發 Email 給計畫主持人及參加訓練者，新增給計畫主持人、填單人 

 

9. 複製功能注意事項： 

⚫ A 同仁如果以 B 同仁表單[複製]表單，A 同仁表單上[填寫人]仍為 B 同仁。 修改：修正[複製]表



單後，[申請人]修改為 A 同仁，[參加訓練者]為 A 同仁，但仍可以修改。 

⚫ 同仁轉調部門後，複製轉調日的派外訓練申請單，複製後之派外訓練申請單「部門相關資訊」

應顯示前下最新的部門 

 
10. 比照出差單申請機制，人員派外訓練日應事先詳填「派外訓練申請單」，送請計畫主持人、直屬主管

核定為原則： 

⚫ 課程日期已小過了 → 視為補填，會送上一級主管 

⚫ 非逾期補填時，才會依學費金額決定要不要送上一級主管 

⚫ 代填單，會通知申請人 

11.  申請單有附件、載入舊表單功能 

 

 

 

 

 

 

 

  



派外訓練報銷單 

 

 



 

 

 

** 申請單查詢頁面 ** 

1. [填表人]和[參加訓練者] 

⚫ 皆預設為登入帳號。兩個欄位不可同時空白 

⚫ 開窗選人時只能看到使用者所屬的單位(避免跨單位選取) 

2. [起訖日期] 

⚫ 預設日期：前年度 01/01 到今天。 

⚫ 變更開始或結束日期時，不能結束日期不能小於開始日期。如果錯誤，會跳出警告訊息並將結

束日期調回等同開始日期。 

3. 查詢資料時根據人員及日期資料並從自辦購案單取的資料做呈現 

4. 透過單擊方式開啟 



⚫ 根據 RAStatus = [待報銷]或[重新報銷]，開啟新的報銷單(PER024)，並代入相關資訊 

⚫ 簽核狀態呈現[申請單簽核中]、[申請單簽核不同意]、[報銷單簽核中]，則無法開啟報銷單 

⚫ 狀態為[簽核不同意，請註銷申請單]或[會計退件，請註銷原申請單並重填]時會串連到原本的派

外訓練申請單頁面 

⚫ 狀態為[報銷完畢請雙擊此處以列印自辦購案單]，系統會開啟報銷單的唯讀模式，讓使用者能

夠在那邊按下 "列印自辦購案憑證" 按鈕 

** 報銷單主頁面 邏輯** 

1. 發起表單 

⚫ 根據申請單單號，代入所對應的派外訓練申請單資料 

⚫ 育嬰留停檢查：判斷申請人的參加日期區間是否有育嬰留停記錄，若有則會引發錯誤警示並要

求註銷單據重新選擇日期 

2. 查閱模式 

⚫ 前狀態為簽核完成查閱會顯示「自辦購案表單編號」、「簽核結果」、「會計書審狀態」，並視情

況控制「列印自辦購案憑證」按鈕顯示與否 

⚫ 「會計尚未收到紙本報銷單」且單據報銷金額為零時，將狀態改為「不須書審」 

** 填單時檢核規則 ** 

1. 基本邏輯 

⚫ 計畫代號：不可空白，檢查計畫是否有效、是否暫停、是否可入費用以及日期是否超出計畫期

間 

⚫ [計畫主持人]、[付款金額]、[成本中心]不可空白 

⚫ [付款金額]必須<=[報銷總額] 

⚫ 不同[付款方式]切換時調整受款人欄位唯讀與預設 

2. 發票/憑證規則 – 報銷金額非 0 

⚫ 發票號碼與日期必填 

⚫ 發票號碼為正常的英數字軌，會去驗證字軌的有效性與開立月份是否對應前日填寫的發票日期 

⚫ 發票號碼不可以在 PER024 歷史或自辦購案單中重覆報銷 

⚫ 金額邏輯：[發票銷售額] + [營業稅額] 必須等於 [報銷總額] 

⚫ 發票日期不可大於表單填寫前日 

3. 付款方式 = 借支抵帳 

⚫ [受款人類別] 預設為 [員工] 

⚫ 必須填寫[借支編號]、[原借金額]、[代墊金額]、[累計沖抵金額]、[應繳回金額] 

⚫ 借支編號格式：限制為 12 碼或 16 碼，且第 7/10 碼或第 7/14 碼必須為加上 + 號 

⚫ 計算(原借金額 - 累計沖抵金額 - 報銷總額)的值 

◆ > 0：[應繳回金額]必須等於該差額 

◆ < 0：[應繳回金額]必須為 0 



4. 出差/加班重複：表單發起時，驗證前下該日期是否已小有填寫其他出差單且已支領雜費，或是否已

有加班單，檢查事由是否一致 

⚫ 您此時段已有出差單，且參加訓練為否，已報支雜費，已書審/未書審，不得填寫派外訓練報銷

單。請與派外訓練業務人聯繫！ 

⚫ 您此時段已有加班申請，且參加訓練為否，不得填寫派外訓練報銷單。請與派外訓練業務人聯

繫！ 

5. 畫面連動 

⚫ 勾選[報銷金額是否為 0]：勾選時清空發票與金額欄位並改為唯讀，將應付款金額與報銷總額設

為 0；取消則恢復。 

⚫ [付款方式]切換成[借支抵帳]：[借支編號]、[原借金額]、[代墊金額]、[累計沖抵金額]、[應繳回

金額]欄位出現 

⚫ [廠商統一編號]輸入：輸入後自動帶出 `v_vd10` 中的廠商名稱，找不到則顯示不存在，並提

醒使用者無此廠商 

⚫ [用途說明]不可以超過 100 字元 

⚫ 填寫派外訓練報銷時，若勾選「報銷金額為 0」，其他欄位反灰後，即可送出。（發票憑證日

期、發票銷售額、營業稅額、報銷總額、廠商統一編號反灰，付款金額帶入 0） 

 

6. 簽核狀態確認 -  報銷單中的[報銷金額]、申請單中的[預算金額] 

⚫ [報銷金額]  = 0 ：免送直屬主管簽核，自動通過 

⚫ [報銷金額] <= [預算金額] 

◆ 報銷人與預算/計畫主持人同一人時，直屬主管簽核 

◆ 不同人時，計畫主持人簽核 

⚫ [報銷金額]  >  [預算金額] 

◆ [報銷金額] < 20000：僅送直屬主管 

◆ [報銷金額] >=20000：送直屬主管和上一層主管 

7. 簽核後處理 

⚫ 審核通過且[報銷金額]不等於 0，會自動啟動自辦購案單寫入並更新自辦購案單號到資料庫 

⚫ 出差單狀態回寫：單據結案或抽單時，對應回到 `PER023` 單據更新關聯的報銷單號 

⚫ 註銷單據：更新資料庫、更改表單主旨加上「註銷-」字樣，並觸發 EMail 通知其直屬主管 

8. 系統有[儲存草稿]、[讀取草稿]、[附件]功能 

 

 

 

 

  



其他 
1. 新增國外報銷 

 

 

2. 前同仁[技術分類代碼]在申請單中選擇[TDH026]一般技能 – 工業安全，派外訓練申請、報銷書審通

過通知單位環安衛人員。 

3. 前主管簽核申請單的時間已超過外訓時間，系統會自動多一上一層主管簽核流程。 

4. 申請單、報銷單查詢功能：可以透過查詢取得相關表單資料並下載成 excel。 

5. 管理者可以修改表單中的修改計畫代號、課程起訖時間及上課相關明細資料。 


