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1.1 学校差旅费用情况统计 

差旅费是高校财务管理中一项重要的开支项目和风险管控重点
领域。据统计： 
2019年度的差旅网报单有15102笔，报销金额约6780万元； 
2022年度的差旅网报单4313笔，报销金额约2302万元； 
2023年度截止至9月20日，差旅网报单有6521笔，报销金额
约3152万元. 



1.2 当前差旅费报销的痛点 

报销流程繁琐 差标难以把握 

采购不集中 

沟通成本 

时间成本 

人力成本 

差旅数据不完整 

记账成本 资金成本 

师生需垫资 



1.3 财务系统新模块-会计档案查阅线上化 



        建设目标： 为进一步提升财务服务质量，通过信息化手段让报销更智能、更便捷、更省
力，实现“信息多跑路，师生少跑腿”。 
       无纸化报销系统已在部分学院试点上线 

1.3 财务系统新模块-电子发票报销无纸化 



1.3 财务系统新模块-差旅费用管理智能化 



登录 不超标部分集
中结算支付 

预订机票 

预订酒店 新增出差申请 

提交送审 

审批通过 

订单生成 

补录费用 

因公超标超出
部分个人在线
支付 

事前申请 产品预订 差标管控 费用报销 

送审 

审批通过 

财务报销 预订保险 

预订火车票 

1.4 差旅管理平台-流程介绍 
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登录方式：进入统一身份认证平台后，搜索“差旅管理平台”点击图标进入应用详情， 
点击“进入服务”，跳转进入差旅平台首页 

2.1 差旅管理平台-PC端入口 



2.2 差旅管理平台-移动端入口 
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3.1 出差申请-入口及基本信息 

出差申请入口 行程及人员 自定义行程 基本信息填写 



3.1 出差申请-汇总及提交 

行程信息 审批人节点 出差类型及项目信息 



3.2 出差审批 

微信待办提醒 审批入口 申请单审批界面 



3.3 预订-入口 

预订入口 关联申请单 



3.3 预订-机票、火车票、酒店资源 

飞机票资源 火车票资源 酒店资源 



3.3 预订-订单提交 

飞机票预订 火车票预订 酒店预订 



3.3 预订-供应商服务热线 



3.4 报销-对接集中结算系统（平台订单费用） 



3.4 报销-其它费用补录及报销 

确认提交报销 费用其它补录 



3.4 报销-对接网上报销系统 



3.4 报销-对接网上报销系统（纸质发票） 



3.4 报销-对接网上报销系统（无纸化） 



3.5 详细操作指引 



3.6 注意事项 

1. 因公出行必须有事前申请 

2. 使用经费必须有差旅预算 

3. 火车票预订须先确认12306账号 

4. 平台产生的订单，退改签须回到平台操作 

5. 正式环境，请勿随意测试提交订单 

6. 选择集中结算的订单请勿自行获取发票 

7. 报销其它费用需先在系统确认 
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4.1 未来上线的功能 

国际机票、境外酒店预订 
01 

航司及酒店集团大客户协议 
03 

会议举办、用车模块 
02 



THANKS 
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