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[bookmark: _Toc9381]一、差旅平台使用说明
（一）因公出差
因公出差差旅平台操作流程如下图：

经办人填写出差申请单----项目负责人审核-----前往订票-----出行结束后选择发票前往报销----到智能报销系统进行报销申请。
费用：使用差旅平台预订的交通票和住宿费用全部从出差申请单填写的项目号中冻结，费用由学校先行支付，无需教职工个人支付。

（二）因私出行
经办人直接点击“我要订票”，系统跳转至携程商旅平台进行订票操作，方便快捷，部分会员酒店等存在优惠活动。
订票时费用由老师自行支付，若有需要可自行取票开票
横向课题预算项目的差旅，请选择因私出差。
（三）关于票据的说明
所有通过商旅平台预订的因公出差交通票据和住宿票据，统一由携程提供，请老师不用自行取票，出行结束后直接报销即可。如果此次出行还有其他发票（如培训费、会议费、住宿费等发票），在智能报销系统上传发票后，与平台预订票据一同选择前往报销。
因私出行可以自行选择是否取票或者开具发票。


[bookmark: _Toc4012]二、系统访问
[bookmark: _Toc10675][bookmark: _Toc13616]（一）电脑端系统登录
登录校园融合门户，输入用户名和密码——登录后点击应用中心——点击“财务系统”——进入财务系统——点击左侧“差旅平台”进入系统。
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[bookmark: _Toc783]（二）手机端系统登录
方式一：选择“江苏海事职业技术学院”企业微信，
点击“智能财务”—差旅订票，进入差旅平台首页。
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[bookmark: _Toc18334]三、电脑端具体操作流程（因公出差）
[bookmark: _Toc29466]（一）填写出差申请单操作流程
第一步：填写出差申请单，点击“出差申请”
第二步：进入申请界面，点击左下角“新增”
第三步：填写出差申请单信息，填写完成后点击提交，等待项目负责人审批。
提示：
1、项目信息决定订票从哪个项目支出，订票的时候会判断项目余额是否足够，请填写正确。
2、出差人员录入的人员范围决定可订票的人员范围，确认后填写，若有变动需重新提交申请。
填写完毕后提交，等待项目所在部门的部门负责人审核。
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[bookmark: _Toc14877]（二）出差申请单审核操作流程
项目负责人进入系统，点击“待我审批”，选择需要审批的出差申请单，点击“同意”按钮提交。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1652950870\QQ\WinTemp\RichOle\5@07D63VYLVUF2`BC@`@M]3.png]
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是否以后自动同意***的申请单，选择是之后，下次这个人提交的申请单无需审核，请选择“否”。
[bookmark: _Toc10721]（三）出差订票操作流程
点击我要订票，选中出差申请记录前往订票
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1652950870\QQ\WinTemp\RichOle\R~1DS($(LRFQNE}U{$}E25V.png]
[image: kappframework-GfPcmu(1)(1)]
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点击前往订票跳转携程订票页面
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根据需要预定相关票据，支付账户选择公司账户后提交。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1652950870\QQ\WinTemp\RichOle\10LAIMZ9}PXVX@(QTHV4W$N.png]
提交完成后可在“我的”—“订单中心”看到预定的票据状态
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1652950870\QQ\WinTemp\RichOle\R]SAX$7U{IT(83K8PA]VL)H.png]
此处发票若是在“处理中，待审批”状态，是携程内部确认并核对项目预算是否足够，等他状态自动变更即可，若预算不够则会自动退票。
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[bookmark: _Toc26783]（四）出差结束后差旅报销操作流程
第一步进入“差旅平台”，点击“我要报销”，点击我要报销可看到已经出行的可报销的记录，未出行的不可报销

[image: ]
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点击可报销金额、未出行的金额，可看到具体定票信息
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1652950870\QQ\WinTemp\RichOle\}2TC_O}HOK`9NT3T`S}`G{E.png]
选中申请单记录点击前往报销
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1652950870\QQ\WinTemp\RichOle\1]Z58XNK]]M`{M9GM3$3YD5.png][image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1652950870\QQ\WinTemp\RichOle\F[LT83@UL~DK7YP{L3F7WF5.png]
跳转至智能报销的发票上传页面并默认选中，若有其他发票需要报销可在此页面自行上传，选中前往报销。报销单填写内容与之前直接智能报销填报并无不同，如有疑问可参照之前发出的智能报销使用说明。
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[bookmark: _Toc11508]四、电脑端具体操作流程（因私出差）
第一步：前往订票---无需选择出差申请单，直接前往订票（现付）跳转携程订票页面
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1652950870\QQ\WinTemp\RichOle\K{{Y%JCX_}YR}M[9W`Z{F1O.png]

订票无需选择出差申请单，然后可以订票
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1652950870\QQ\WinTemp\RichOle\)3YETGPZD9[HELAW)ZLV9$P.png]
选择因私出行
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1652950870\QQ\WinTemp\RichOle\(2A1FCFHP8~7P{A5Y]2O0]9.png]
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[bookmark: _Toc7735]五、手机端具体操作流程（因公出行）
[bookmark: _Toc4056]（一）填写出差申请单操作流程
第一步：填写出差申请单，点击“出差申请”
第二步：进入申请界面，点击左下角“新增”
第三步：填写出差申请单信息，填写完成后点击提交，等待项目负责人审批。
提示：
1、项目信息决定订票从哪个项目支出，订票的时候会判断项目余额是否足够，请填写正确。
2、出差人员录入的人员范围决定可订票的人员范围，确认后填写，若有变动需重新提交申请。
填写完毕后提交，等待项目所在部门的部门负责人审核。
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[bookmark: _Toc10793]（二）出差申请单审核操作流程
项目负责人进入系统，点击“待我审批”，选择需要审批的出差申请单，点击“同意”按钮提交。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\645307cd0af93ad3d655dc9b54cf34c.jpg]
[bookmark: _Toc3911]（三）出差订票操作流程

选择已审核出差申请单，点击前往订票（项目冻结），显示出差申请单明细及已经订票记录，跳转携程订票页面。

提示：选择因公出行，且需要选择出差申请单后按照需求订票完成。
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（4） [bookmark: _Toc32425]出差结束后差旅报销操作流程
出差结束后，进入“差旅平台”，点击“我要报销”，选中需要报销的出差申请单，点击前往报销。
跳转至智能报销国内差旅，选中需要报销的发票前往报销，后续填报操作与原先在智能报销里使用一致。

[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\97a5003e278c3209c1aad229a4d7d9c.jpg]      [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\8d8cc880b5a2c3b00f701d578060e1d.jpg]


[bookmark: _Toc25477]六、手机端具体操作流程（因私出行）
第一步：点击“我要订票”
第二步：不用选择出差申请单，直接点击“前往订票（现付）”，跳转至携程商旅平台
第三步：进入携程商旅平台，选择“因私出行”，即可订票。
[image: ]  [image: ]
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