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創新變革精進獎勵項目

行政院環境保護署（以下簡稱環保署）推動經費核銷電子化多年，仍著眼於持續改善機關同仁報支

經費所面臨的問題，因此，有鑑於國外旅費報支作業相較其他經費報支項目繁瑣許多，爰環保署推

動國外旅費電子化報支，本文分享其推動經驗，供各界參考。

行政院環境保護署會計室（鍾主任美娟、莊簡任視察惠如、丁組長子芸、劉專員婉儀、王管理師盈方）

共創三贏！無疆界數位化國外

旅費報支

壹、前言

國外旅費為各機關重要的

經費管控項目，自預算編列至

決算所產製國外旅費相關書表

甚多，而環保署每年編列國外

旅費約 1 千萬元，出國人次近

百人，考量辦理國外旅費報支

作業繁瑣，為簡化行政，爰透

過系統整合介接相關資料，輔

以運用手持行動裝置，協助同

仁解決整理報支單據等困擾，

期提升行政效能。

貳、具體推動做法

環保署採用數位化方式管

理國外旅費，透過本署預算會

計暨財務訊整合平台（以下簡

稱 BAF 系統）推動國外旅費電

子化報支，簡化核銷作業，茲

就執行出國計畫相關作業流程

（圖 1）之推動做法說明如下：

一、行前運用系統介接及整

合資料預控出國經費

環保署以出國計畫預算編

列資料作為經費動支之管控依 資料來源：作者自行繪製。

圖 1　國外旅費電子化
報支作業流程

104



共創三贏！無疆界數位化國外旅費報支

創新變革精進獎勵項目 

據，各業務單位籌備出國行程

時，將派員出國計畫預算類別

（會議、考察等）編列資料帶

入報支進行出國旅費額度控留

（ 圖 2）， 並 運 用 BAF 系 統

介接行政支援系統（以下簡稱

IGSS 系統）差勤資料，將差假

與費用核銷資料結合（圖 3）。

二、出差時利用手機上傳

單據儲存雲端

圖 2　國外旅費動支預控經費對應出國旅費編列類別

資料來源：BAF 系統畫面。

圖 3　IGSS 系統差假資料每日排程轉入 BAF 系統

資料來源：BAF 系統畫面。

透過 BAF 系統建置手持行

動裝置 APP（圖 4），提供出

差同仁於差假期間、任何地域，

均可利用手機的照相功能拍下

登機證、旅行社代收轉付收據、

住宿發票及各項動支單據上

傳，系統即時回傳於雲端儲存

並依日期歸類自動編號（下頁

圖 5），省卻返國後人工整理

的負擔。

三、返國後運用系統整合

功能加速款項撥付

因公出差同仁返國後僅須

透過出國前經費預控之簽證主

號，於 BAF 系統費用申請之

國外差旅費報支功能登入簽證

主號，系統會自動帶入預借現

金額度，出國同仁可自行輸入

賸餘墊付經費（下頁圖 6），

並由 BAF 系統自動將輸入資訊

資料來源：BAF 系統畫面。

圖 4　 國 外 旅 費 行 動
APP 隨時隨地線
上報支
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轉入該筆簽證序號的簽付作業

中，除可產製國外出差旅費報

告表，並同時帶入出差核准資

料提供會計審核（下頁圖 7），

加速款項撥付。

參、推動成效

一、簡化國外出差行政作

業，提升行政效率

圖 5　拍照上傳憑證檔自動編號並自動填入各費用
單據號數欄

資料來源：BAF 系統畫面。

圖 6　簽證編號自動顯示預支金額再填入賸餘墊付經費

資料來源：BAF 系統畫面。

環保署運用 IGSS 系統線

上簽准出國差假，並透過介

接 BAF 系統控管出國經費動

支及自動產製國外旅費報支檔

案，串聯差假核准及經費核銷

功能，大幅簡化出差前、後行

政庶務工作，達到減時減工的

行政效能。另外 BAF 系統記錄

著國外旅費現金流及資料流，

自預算編列至經費動支均標註

各次預算花費金額、花費項目

及出差人員等資訊，並能即時

檢視各項經費支用情形，可提

供本署預算配置及運用等參考

（下頁圖 8）。

二、雲端作業無地域性零

時差，落實核銷簡化

環保署透過手持行動裝置

APP 減省同仁報支單據整理、

紙本黏貼及逐項編號的作業負

擔，同仁利用手機將報支單據

拍照，讓系統可自動將上傳單

據歸類編號及產製出差旅費報

支清冊，並透過介接 IGSS 系

統提供會計審核所需已簽奉核

准之差假資料，使經費核銷作

業更簡便，並提高同仁滿意度。

三、業務、人事、會計單

位跨域合作共創三贏

環保署國外旅費線上作業

考量業務端申請報支、人事差

假管理，以及會計決算有關書

表彙整作業等需要，運用前後

資訊整合，除縮短經費撥付時

程外，同時可避免漏未核銷情

形，透過業務、人事與會計單

位跨域合作，共創三贏。
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肆、結語

環保署經費核銷作業從

紙本轉變為電子化模式，並非

僅形式上的改變，而是透過重

新檢視原有紙本作業流程，從

「質」方面考量工作流、現金

流及資料流等需求進行流程的

調整再造，同時強化報支作業

的關鍵檢核點，並以就源輸入

角度，讓同仁以最簡單易懂

的方式，快速利用系統辦理經

費核銷。國外旅費是環保署推

動電子化核銷的最後項目，亦

為達成經費結報全程電子化之

標竿範例，於此講求效率的數

位化時代，未來仍將本於精益

求精及節能減碳永續環保的精

神，從使用友善性的角度，持

續打造符合機關業務實際需要

的電子化會計作業。

圖 7　系統自動產製出國旅費報告表檔案格式

圖 8　國外旅費動支核銷查詢

資料來源：BAF 系統畫面。

資料來源：BAF 系統產製報表。
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