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壹、 登入派車管理系統 

進入校務行政系統後 

1. 選擇[總務行政管理系統] 

2. 選擇[派車管理] 

 

 

貳、 派車作業流程 

派車管理作業流程

車
籍
建
立

派
車
申
請

派
車
審
核

派
車
查
詢

說明派車單審核流程作業

車籍資料維護

派車申請

派車審核

派車查詢及清冊

用車性質

事務組承辦人員

出納組

核准

核准

私用

公用

核准

申請單位主管

總務長

核准

申請人製單送出

· 由派車管理者建立車籍資料

· 申請人製單後，必須按下
[送出]，開始進行派車單
審核流程。

· 每一關審核者核准後，會
Email「審核通知」給下一關
審核者。

· 事務組承辦人員(派車管理者)審
核過後，會Email「審核結果」
給申請人。

· 用車性質為「私用」時，必須至
出納組繳交費用。

事務組長

· 審核者收到「審核通知」Email，
請進入審核作業進行審核。

· 查詢派車狀況
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參、 作業說明 

一、 車籍資料維護 

 作業代號：BUS010 

 功能說明：建立新的交通車資料 

 使用單位：事務組承辦人員(派車管理者) 

 操作時機：隨時 

 操作說明：  

 新增步驟 

1. 點選[新增]，進入新增畫面。 

 
 
2. 請填入車籍相關資訊，(必填欄位：登錄日期、座位數) 。 

3. 輸入完成，按一下[儲存] 。 

 
 
4. 出現新增成功訊息，按一下[確定]。可連續新增資料。 

 
 

5. 按一下左上方的[查詢]，可回到查詢畫面。 
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 查詢步驟 

1. 按一下[開始查詢]，瀏覽資料。 

 
 

 修改步驟 

1. 點選要修改的資料，按一下[修改]，進入修改畫面。  

 
 
2. 修改車籍相關資訊，(必填欄位：登錄日期、座位數) 。 

3. 修改完成，按一下[儲存] 。 

 
 
4. 出現儲存成功訊息，按一下[確定]，回到查詢畫面。 

 

 
 

 刪除步驟 

1. 點選要刪除的資料，按一下[刪除]。  
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2. 出現訊息“確定刪除該筆資料嗎？”，按一下[確定]。  

 
 

3. 出現訊息“資料刪除成功”，按一下[確定]。回到查詢畫面。 

 
 

二、 派車申請 

 作業代號：BUS020 

 功能說明：派車單申請，並提供申請人查詢本身所申請的派車單據 

 使用單位：各單位 

 操作時機：隨時，  

 操作說明：  

 新增步驟 

1. 點選[新增]，進入新增畫面。 

 
 

2. 請填入申請的相關資訊 

 必填欄位：申請日期、申請單位、連絡電話/分機、用車時間、裝載內容、搭

乘人數、報到地點、到達地點/電話、用車事由、用車性質。 

 注意事項： 

1) 新增時，單據狀態為“製單”狀態。 

2) 「搭乘人數」必須小於「用車類別」的座位數。 

3) 用車(迄)日期不可小於用車(起)日期。 

4) 單據[送出]前，系統將會檢查該用車時段是否已有人申請。 

 
3. 輸入完成，按一下[儲存] 。 
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4. 出現提示訊息“直接將派車單送出,送出後將無法更改,確定嗎？” 

 [確定]–派車單直接送出，開始進行審核流程。下一關審核者為「單位主管」，

此單據狀態會自動變更為“申請單位主管”。 

 [取消]–派車單尚未送出，仍可作修改，單據狀態仍為“製單”狀態。 

 

 
 
5. 按一下[確定]，此單據會直接送出，出現訊息“派車單製單送出,已發信通知!”，

系統將自動發送 Email 通知下一關審核者「申請單位主管」。訊息按一下[確定]

後，會回到派車申請資料瀏覽畫面。 

 
 

6. 按一下[取消]，該派車單仍可作修改 

 
 [送出]–修改完成，若要送出，請按一下[送出]，出現訊息同上(第 5 點)。 

 [儲存]–若暫時不送出，可先按一下[儲存]，將出現訊息“儲存成功”，訊息按

一下[確定]後，會回到派車申請資料瀏覽畫面。 
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 查詢步驟 

1. 設定好要查詢的條件。 

 注意事項： 

1) 單據狀態依序列出所有審核的關卡，請依需求作選擇。 

 
2) 尚未執行[送出]的派車單，單據狀態為“製單”。 

3) 要顯示所有狀態的單據，單據狀態請設定為“請選擇”。 

 
2. 按一下[開始查詢]，瀏覽查詢結果。 

 
 

3. 已[送出]的單據無法作修改，但可隨時查詢目前審核狀況。 

按一下[明細]，查看派車單明細資料。 

 
 

4. 進入派車單明細，查看該派車單明細及審核狀態。 

按一下[回上一頁]，會回到派車申請資料瀏覽畫面。 
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 修改步驟 

1. 點選要修改的資料，按一下[修改]，進入修改畫面。 

 注意事項：單據狀態為“製單”的資料，才能作修改 

 
 

2. 進入修改畫面後，控制同新增步驟第 6 點。 

 

三、 派車審核 

 作業代號：BUS030 

 功能說明：派車單審核 

 使用單位：各單位 

 操作時機：被通知要進行審核時 

 操作說明： 

 前置說明 

 審核流程： 
 公用：製單申請單位主管事務組承辦人員(派車管理者)事務組長總務長完成 

 私用：製單申請單位主管事務組承辦人員(派車管理者)事務組長出納組總務長

完成 

 

 Email 通知內容： 

 審核通知–通知下一關審核者。 

 
 

 審核結果(同意/不同意)–事務組承辦人員(派車管理者)審核後，即通知申請

人。 
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 審核步驟 

1. 按一下[開始查詢]，列出所有待審查的派車單。 

2. 點選派車單號，進入審核畫面。 

 
 

3. 請輸入簽核意見。[不核准]時，簽核意見不可空白；[核准]時，若簽核意見空白，

系統將自動填上“核准”二個字。 

 

 
4. 核准–按一下[核准]，出現訊息“派車單審核通過,已發信通知”, 系統將自動

發送 Email 通知下一關審核者。 
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5. 不核准–按一下[不核准]，出現訊息“派車單審核不通過,已發信通知”  

 當審核者為「申請單位主管」或「事務組承辦人員(派車管理者)」–系統將

自動發送 Email 通知申請人審核結果。 

 
 
6. 審核完成，回到派車審核資料瀏覽畫面。 

 
 

 查詢已審核過的單據步驟 

1. 「狀態」請選擇“已審查” 

2. 按一下[開始查詢]，列出已審查的派車單。 

3. 點選派車單號，查看派車單明細。 

 
 

4. 進入查看該已審核過的派車單明細及審核狀態。 

按一下[回上一頁]，會回到派車審核資料瀏覽畫面。 
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四、 派車查詢及清冊 

 作業代號：BUS040 

 功能說明：查詢派車申請狀況 

 使用單位：各單位 

 操作時機：隨時 

 操作說明：  

 查詢步驟 

1. 設定好要查詢的條件 

2. 按一下[開始查詢]，查詢派車單狀況。 

 
 

3. 事務組承辦人員(派車管理者)，才可執行報表列印及查看派車單明細。 

 
 


