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差旅平台操作指南

差旅平台旨在解决学校教职工因公务出差的机票、高铁票预

订及酒店住宿安排和报销问题。该平台根据教职工预先申请的行

程进行出行和住宿的安排，并在事后进行统一结算。具体操作流

程如下：

一、创建行程

（一）登录财务服务平台

进入学校官网 → 登录信息门户 → 个人服务 → 财务服

务平台 → 差旅服务 → 差旅平台。
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（二）行程申请

行程申请是为后续业务作为准备，不能代替企业微信的出差

申请。

（三）填写行程申请单

按照实际行程填写出差时间、地点、人员等信息。
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（四）行程审批

提交后自动带出项目资金审批人，可按照项目资金审批流程

自行修改增加。审批流程按照网报的审批流程设置。

注意：未审批的行程可进行修改。
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二、票务、住宿预订

（一）授权订票

行程审批后，在“进行中行程”中选择对应行程并授权订票。
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（二）票务预定

1.机票预定（对接公务行网站）

2.火车票预定
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3.酒店预定（部分酒店可“限时取消”）

4.订单查询

5.订单退改-选择订单-提交申请（前提是订单可退改）
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三、行程完成

（一）行程结束需要及时确认行程完成

（二）填写报销单

确认行程完成后，网上报销系统填写差旅报销单。
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“网上自助报销” → “商旅平台报销” → “新业务填报”

→ 在跳转页面中按步骤填写信息 → 提交审批。

（三）递交报销单

审批后报销单递交到财务处进行汇总结算。

注意：1.差旅平台为教职工出差提供了一个便捷的购票出行

渠道，平台上的申请目前主要用于系统判断出差人员的行程、职

称信息，起到控制乘车、住宿标准。《出差审批》仍然需要在企

业微信进行申请，遵循“先审批，后出差”的原则。
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学校不代垫火车票。在平台订购的火车票，报销时仍需提供

车票或者电子发票，并按财务要求贴票。


