
差旅服务平台使用操作指引



差旅服务平台的优势

平台垫付，解决因公出差个人垫资问题，减轻报销人员资金周转压力

优化流程，实现一键化购票、报销、申请补助功能

简化报销，自动生成行程单，无需手工贴票，网上自助申报补助

灵活支付，实现差旅从出行到报销全面信息化、自动化。



差旅平台……操作指引
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差旅平台功能示意



差旅平台 手机端功能演示
登录：【企业微信】——【工作台】——【差旅平台】



差旅平台手机端功能演示—绑定信息

首次进入差旅平台，需要确认个人的信息。核对个人的手机号、邮箱、身份证号是否正确。确认身份证号和手机号正确，方可购票。



差旅平台 手机端功能演示——行程申请

第二步：行程申请

点击行程申请按钮，
进行出行申请，填写
必要的信息。

选择因公还是因私出行。
因公出行会在商旅平台侧控制出行差旅标准。
因私出行没有任何控制。

提交行程后需要审批，由选择项目的项目负责人
进行审批。等待项目负责人审批结束后，方可在
差旅平台购票。

该行程所属预算项目选择
（可多选，优先扣除主选项
目，有额度则扣除额度，无
额度则扣除余额），数据从
网报接口获得。

在购票下单之前会进行项目
金额冻结，成功后差旅平台
下单，若失败（所选项目余
额或额度不足）则返回差旅
系统行程申请详情里进行重
选项目（单选）操作，重新
下单。

所属经费项目可以多选，如
果项目1经费不足，余下款
项走项目2经费冻结。



差旅平台手机端功能演示——行程申请
校内人员出行人可直接添加，
输入工号或姓名进行检索。

如需要添加校外人员出行。填
写单位及姓名，选择该人员的
职级。可选择垫付费用和自费
出行。



差旅平台手机端功能演示——行程申请

行程申请提交成功后，会在首页看到行程。同时可以选中行程。点击‘授信购票’按钮，进行该行程下的购票。如审批没有通过，此按钮为灰色
不能进行点击。审批通过则可以点击进入商旅侧，进行购票。

向左滑动该行程，可以进行详
细的操作。可以废除该行程、
查看行程的明细、和购票后完
结行程。下图: 滑动后的操作。

点击 ‘详细’。查看行程的审
批进度、票务的详细信息、提
交的申请信息。

待项目负责人审批同意后，申请
人才能在商旅侧进行购票。



差旅平台手机端功能演示——审批流程

第三步：等待审批
申请人申请项目后，未审批无法进行购票。等待项目负责人在企业微信差旅平台中进行审批同意（项目负责人会收到推送消息，提示需要进入差
旅平台进行审批）。

申请人可在行程
详情中查看审批
的进度。

待项目负责人审批同意后，申请
人才能在商旅侧进行购票。项目负责人会在差旅平台系统

中，收到审批的信息。进行对
出行的审批。同意后，出行人
则可点击授信订票按钮，否则
无法进行购票。 微信会收到推
送消息。



差旅平台手机端功能演示——购票操作

第四步：出行购票

通过差旅平
台购票，进
行机票、火
车票、酒店
的预订。选
择好出发时
间，进行购
票。

目前学校代垫机票、住宿费，火车票支付方式为个人支付，学校不代垫。根据提
示填写相关信息，平台提供多种支付方式，确认提交后您会收到购票的短信通知。
购票成功后，在差旅系统中可查看购票的信息。

通过差旅平台购票，系统自
动识别出差人员职别，避免
超标，起到事前控制



差旅平台手机端功能演示——购票操作

点击行程‘详情’。
可查看购买票务的
信息。同时也可以
进行退票及改签操
作。点击订单号进
入商旅侧进行改签
及退票操作。

改签及退票
后。差旅系
统也同时显
示该票务的
退票、改签
信息。

如图：已退票。



差旅平台手机端功能演示——完结及历史行程

第五步：完结行程

完结的行程，点
击‘历史行程’
进行查看。查看
票务、行程申请、
审批流程的相关
信息。

行程结束一定要点击‘完
成’，进行对行程的闭合，
及报销补助。后续财务人员
进行报销对账的操作。

若您不领取补助，且无其他自
付票据需要报销，请点击[确认
（无需报销且不领补助）]



差旅平台 网报系统补助报销流程

第六步：差旅补助报销

登陆网上报账系统，选择【商旅平台报销】模块，点击【新业务填报】。
【注意】：不再选择传统【国内差旅报销】模块。



差旅平台网报系统补助报销流程

• 系统会根据订单信息，汇总差旅平台行程信
息(项目号、人数、天数、行程明细)。

• 同时可填写未在差旅平台上预定的其他报销
内容（如酒店住宿等）。

• 点击【行程明细】可查看在差旅平台订票相
应的信息。

• 确定填报无误，点击【下一步（支付方
式）】，进入支付方式填报页面。

• 上传出差审批、发票、会议文件等，提交网
上审批。



差旅平台网报系统补助报销流程

第七步：打印报销单，附上火车票、平台外产生的发票、出差审批、会议通知等附件到财
务处投递报销



差旅平台 PC端购票操作

PC端的购票流程基本与手机端操作一致。
对接学校财务服务平台，点击‘差旅服务平台’，可直接进入PC端差旅平台。

第一步：从学校门户系统，进入差旅服务平台



差旅平台 PC端功能演示—绑定信息
首次进入差旅平台，需要确认个人的信息。核对个人的手机号、邮箱、身份证号是否正确。确认身份证号和手机号正确，方可购票。



差旅平台 PC端功能演示—行程申请

点击行程申请按钮，
进行出行申请，填写
必要的信息。

第二步：行程申请



差旅平台 PC端功能演示—行程申请

该行程所属预算项目选择
（可多选，优先扣除主选项
目，有额度则扣除额度，无
额度则扣除余额），数据从
网报接口获得。

在购票下单之前会进行项目
金额冻结，成功后商旅平台
下单，若失败（所选项目余
额或额度不足）则返回差旅
系统行程申请详情里进行重
选项目（单选）操作，重新
下单。

所属经费项目可以多选，如
果项目1经费不足，余下款
项走项目2经费冻结。校 内人 员 出

行 人可 直 接
添加，
输 入工 号 进
行检索人员。



差旅平台 PC端功能演示—审批流程

申请人申请项目后，未审批无法进行购票。等待项目负责人在差旅系统中进行审批同意（项目负责人会收到推送消息，提示需要进入差旅平台进行审批）。

第三步：等待审批

项目负责人会在企业微信收到审批的信息。
进行对出行的审批。同意后，出行人则可
点击授信订票按钮，否则无法进行购票。



差旅平台 PC端功能演示—等待审批

点 击 申 请 单 号 。
进 入 该 行 程 。 可
以 查 看 行 程 的 订
票 信 息 、 申 请 信
息 及 审 批 信 息 。
待 项 目 负 责 人 ，
审 批 同 意 后 。
（ 在 行 程 中 可 查
看 审 批 的 进 度 。 ）
方 可 点 击 ‘ 授 信
订票’按钮。

申请人可在行程
详情中查看审批
的进度。



差旅平台 PC端功能演示—出行购票

审批未通过，无法进
行购票。没有授信购
票按钮。

审批通过后，点击授信购
票按钮进入商旅侧进行购
票。

第四步：出行购票



差旅平台 PC功能演示—订票操作

点击授信购票按钮，进入商旅侧进行购票。选择票务类别，确认出行时间购票。进行预订操作。与手机端操作一样。



差旅平台 PC端功能演示—订票操作

提交行程后，购票成功。可在差旅平
台看到票务的信息。

火车票支付方式为个人支付，学校不代垫。根据提示
填写相关信息，平台提供多种支付方式，确认提交后
您会收到购票的短信通知。购票成功后，在差旅系统
中可查看购票的信息



差旅平台 PC端功能演示—退改签操作

差旅系统中可查看票务的信息。同时可以进行改签、退票。点‘授信订票’进入商旅侧，选择‘订单中心’进行操作。

点击行程跳转到退改签页面进行操作。



差旅平台 PC端功能演示—完结行程

若您不领取补助，且无其他自
付票据需要报销，请点击[确认
（无需报销且不领补助）]

第五步：完结行程



差旅平台 PC端功能演示—历史行程

完结的行程点击‘历史行程’，点击申请号可查看该行程下的票务及详细信息。已便之后查询。



差旅平台 网报系统补助报销流程

第六步：差旅补助报销

登陆网上自助报账系统，选择【商旅平台报销】模块，点击【新业务填报】。
【注意】：不再选择传统【国内差旅报销】模块。



差旅平 台网报系统补助报销流程
系统会根据订单信息，汇总差旅平台行程信息(项目号、人数、天数、行程明细)。
同时可填写未在差旅平台上预定的其他报销内容（如酒店住宿等）。
点击【行程明细】可查看在差旅平台订票相应的信息。
确定填报无误，点击【下一步（支付方式）】，进入支付方式填报页面。



差旅平 台网报系统补助报销流程

第七步：打印报销单，
附上火车票、
平台外产生的发票、
出差审批、
会议通知等附件
到财务处投递报销



温馨提示

 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。

 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，并按财务要求贴票。


