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[bookmark: _Toc146532745]差旅管理平台-操作指引

1、 [bookmark: _Toc146532746]首页介绍

1. [bookmark: 1.登录方式][bookmark: _Toc146532747]登录方式
单点登录（统一身份认证平台） 统一身份认证平台登录
登录方式：进入统一身份认证平台后，搜索“暨南大学差旅管理平台”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，如图1-1、图1-2


   [image: ]

图 1-1
     [image: ]

图 1-2










2. [bookmark: 2.首页功能展示][bookmark: 3.个人中心功能展示][bookmark: _Toc146532748]首页功能展示




主要功能点介绍，如图 1-2：
1 [image: ]产品种类模块：包括机票、酒店、火车票
2 [image: ]产品预订类型：支持因公、因私预订
3 [image: ]产品查询入口
4 [image: ]个人中心：可维护个人身份证、手机号码等个人信息
5 [image: ]单据管理：可查看个人提交的出差申请单信息
6 [image: ]订单管理：可查看个人预订的机票、酒店、火车票订单信息（状态、金额、时间等）
7 [image: ]差旅制度：可查看个人对应的差旅标准
8 [image: ]消费账单：个人产生的差旅费用账单（如为部门负责人，还可查看本部门的消费金额）
[image: ]
[image: ]图 1-2⑧
⑦
⑨






3. [bookmark: _Toc146532749]个人中心功能展示


功能点介绍，如图 1-3、图 1-4：
①个人资料：展示个人基本信息、证件信息、任职信息等信息
②首次登录差旅平台需要在个人中心维护个人证件信息及手机号，便于日后差旅出行预订机票、火车票、酒店
③常用信息：展示常旅客、预订证件、银行卡、开票信息等信息
④代同事预订下单后，同事的信息会自动保存到个人常旅客里，下次代订时可以直接选择同事代订
⑤常旅客信息需要删除时，点击删除按钮即可
⑥费用标准及流程：展示个人差旅标准、补助标准等信息
⑦我的行程：查看个人的行程信息
⑧问卷调查：管理员发起问卷调查后可通过此入口参与调查
⑨帮助中心：可下载差旅平台操作手册
[image: ]①


②

图 1-3
[image: ]

⑨
⑥
⑦
⑧


③

⑤


④

图 1-4

2、 [bookmark: _Toc146532750]出差申请单
新增出差申请单路径：
①首页——点击“我要出差”，新增出差申请单，如图 2-1；
②首页——单据管理——出差申请单——查看全部出差申请，点击“新增”，新增出差申请单，如图 2-2；

[image: ]


图 2-1
[image: ]②
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1. [bookmark: 1.新增出差申请单][bookmark: _Toc146532751]新增出差申请单



（1）点击“我要出差”，弹出“出差申请单”页面。
[image: ]


（2） 按照顺序，依次填写出差类型、出差事项、出差日期、出发地、项目信息、补助。
[image: ]

(3)点击“选择目的地”时在弹出的框内选择目的地,如“上海”（中转城市需填写）；
[image: ]

（4）点击之后系统会根据出差起止日期计算“停留天数”，如需修改，可调整离开日期修改停留天数，不可手动修改停留天数（如须到其他城市中转选择相应城市之后勾选中转）；
[image: ]

（5）如有多个目的地也可点击选择多个地区，并调整每个目的地的“离开日期”；
[image: ]

（6）热门城市内未显示的地区，可在“搜索框”内输入搜索；
（7）如需删除“行程路线”鼠标移至行程路线上方，点击“×”即可；
（8）确认行程路线无误后，点击“确定”；
[image: ]




（9）若本次出差申请属于自驾或租车，本次出差在差旅系统不允许因公预订机票、火车票，可因公预订酒店；
[image: ]

（10）若本次出差有校外人员，可点击“添加校外出差人”，快速新增校外人员，在点击“出差人员添加”进行选择；
[image: ]
（11）若本次出差有多人时，可点击“出差人员添加”输入工号或者姓名选择对应的人员即可；
 [image: ]

（12） 出差时须选择个人对应的职级；
预算可用余额会展示该项目可用额度；
            出差说明、备注校外出差人必填。
[image: ]



⑲“行程计划”内的行程是依据出发地、目的地产生，行程明细内添加费用预算需点击“添加明细”增加行
程中的费用预算，点击小三角 [image: ]切换业务类型，如飞机、火车、酒店等。
[image: ]⑲


⑳“费用预算”依据行程计划和差补产生，无需操作核对费用即可；
[image: ]
⑳



㉑以上信息确认无误后，点击提交即可送审，如需暂存下次编辑点击保存。

[image: ]㉑



2. [bookmark: 2.删除出差申请单][bookmark: _Toc146532752]删除出差申请单
2.1 [bookmark: 2.1删除出差申请单使用场景][bookmark: _Toc146532753]删除出差申请单使用场景
保存草稿后未送审的出差申请单可以直接删除。

2.2 [bookmark: 2.2删除出差申请单路径][bookmark: _Toc146532754]删除出差申请单路径
①首页——单据管理——出差申请单，点击查看全部，如下图1
②首页——单据管理（点击进入）——出差申请单——更多——删除，如下图 1、图 2
[image: ]①




图 1


[image: ]②






图 2
3. [bookmark: 3.编辑、撤回、催办出差申请单][bookmark: _Toc146532755]编辑、撤回出差申请单
3.1 [bookmark: 3.1编辑出差申请单使用场景][bookmark: _Toc146532756]编辑出差申请单使用场景

出差申请单保存后，未送审状态可以直接编辑或送审后撤回审批的出差申请单。编辑后可以再次送审。
3.2 [bookmark: 3.2编辑出差申请单路径][bookmark: _Toc146532757]编辑出差申请单路径

①首页——单据管理——出差申请单——编辑
②首页——单据管理——出差申请单——查看全部——[image: ]如下图：图 1、图 2
[image: ]①


图 1
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[image: ]②


图 2

3.3 [bookmark: 3.3出差申请单催办、撤回审批使用场景][bookmark: _Toc146532758]出差申请单撤回审批使用场景
出差申请单在送审以后，还在审批中的状态可以直接撤回审批，撤回后可以再次编辑后送审。
3.4 [bookmark: _Toc47735326][bookmark: _Toc146532759]出差申请单撤回审批路径
①首页——单据管理——出差申请单——撤回
②首页——单据管理——出差申请单——查看全部——[image: ]
如下图：图1、图2
[image: ]①


图 1

[image: ]②








图 2
3.5 [bookmark: _Toc146532760]出差申请单审批进度查看
①首页——单据管理——我的已办--点击需要查看的申请单号--进入申请单页面--审批信息
如下图：图1、图2
[image: ]
图1
[image: ]
图2
4. [bookmark: _Toc146532761]申请单审批

[bookmark: _Toc47735328][bookmark: _Toc146532762]4.1出差申请单审批场景

员工单据送审以后会匹配对应审批流程，审批人登录系统可查看待我审批的单据。

[bookmark: _Toc47735329][bookmark: _Toc146532763]4.2出差申请单审批操作

首页——单据管理——我的待办--审批，如下图；
[image: ]




①点击“审批”按钮后，弹出出差申请单，审批信息无误后，点击“同意”按钮，如下图：
[image: ]①


②若审批不通过需要驳回申请单，先填入审批意见，再选择驳回方式，“重审时，从头开始审批”订单退回到申请人，申请人再次提交审批后需要逐级审批；；“重审时，从当前节点开始审批”订单退回到申请人，申请人再次提交审批后，无需中间审批，直接回到驳回人审批。
[image: ]②




③点击回退时，可以选择“回退方式”、“回退至”、“流转方式”、回退原因；
[image: ]③


④点击更多操作，可以选择“转交”、“前加签”、“后加签”；

[bookmark: 3.4出差申请单催办、撤回审批路径][image: ]④


5. [bookmark: 4.出差申请单变更][bookmark: _Toc146532764]出差申请单变更

场景：已审批通过的出差申请单修改需要走变更流程
变更路径：首页=》单据管理=》出差申请单=》查看全部=》 [image: ]=》变更申请
[bookmark: ①在审批通过的出差申请单中查到要变更的出差申请单]①在审批通过的出差申请单中查到要变更的出差申请单
②操作“变更申请”（审批通过的单据在”更多”中选择“变更申请”，信息变更后直接提交审批）
[image: ]②
①




③填写变更理由，例因 XX 会议临时增加议题，出差需延长一天（可根据实际情况变更时间、目的地、
出差人员等信息）

[image: ]③




④根据实际情况变更日期或行程地点及行程对应的费用预算明细（职级不可变更）

[image: ]④


⑤变更单提交
[image: ]⑤



注：变更单提交审批后，审批进度查看方式同于“出差申请单审批进度查看”
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[bookmark: ⑤出差申请单变更单提交][bookmark: ④根据实际情况变更日期或行程地点及行程对应的费用预算明细]⑥单据管理页面的审批状态指出差申请单原单的审批状态；
⑦申请单号前面带”变”字标识代表此申请单已提交变更单（不代表已变更完成）；
[image: ]⑦
⑥




⑧差旅平台查看变更单审批状态（查看出差申请变更单审批状态需要点原单单号进入申请单详情页面中查看变更记录）
[image: ]⑧


3、 [bookmark: _Toc146532765]机票预订流程

1. [bookmark: 1.功能、规则介绍][bookmark: _Toc146532766]功能、规则介绍
· 产品丰富，一站式服务，全流程把控，实现企业差旅管理的信息化、便捷化、简单化。
· 出差申请单审批通过后，方可预定因公机票；超标预定须个人承担超标部分。

2. [bookmark: 2.国内机票查询预订][bookmark: _Toc146532767]国内机票查询预订
2.1 [bookmark: 2.1国内机票查询][bookmark: _Toc146532768]国内机票查询
①可支持国内机票的查询；
②因公、因私：可按需点选，默认为因公；
③因公预定需关联出差申请单信息（必须选择出差申请单才能预订机票，且选择申请单后可以根据申请单自动带出出差日期及城市）；
④可支持单程、往返、联程的预定；
⑤始发地、目的地支持中文、拼音；日期显示中西方节日及公农历展示；
⑥高级搜索支持：舱位等级和航司的筛选；
出发日期选择范围已放宽至申请单日期前后三天；
根据学校差旅政策，请优先购买公务机票；
[image: ]⑥
⑤
④
③
①
②








2.2 [bookmark: 2.2国内机票航班列表查询界面][bookmark: _Toc146532769]国内机票航班列表查询界面
①筛选条件
②舱位/折扣显示
③退改签说明
④显示更多票量
[image: ]
④
③
②
①





2.3 [bookmark: 2.3国内机票预订][bookmark: _Toc146532770]国内机票预订
国内机票预订填写界面：展示航班信息（首次预定需手动输入手机号码、证件号码，系统默认乘机人为PC 端登录人）；
①核对订单信息无误可以直接提交订单进入下一步支付
[image: ]①


2.4 [bookmark: 2.4国内机票支付界面][bookmark: _Toc146532771]国内机票支付界面
因公预定：核对订单无误，点击“支付订单”，即可进入支付环节，订单务必要在30分钟之内完成支付，以免订单被取消（航空公司统一规则）
若预定的机票超标，须自付超标部分；
[image: ]
[bookmark: 2.5超标订单审批]
3. [bookmark: 3.机票退改签——退票][bookmark: _Toc146532772]机票退改签——退票
注：如果机票已经提前办理值机的情况下供应商则无法改签，员工需先到航司网站上取消值机 
机票订单退改申请都必须在差旅平台线上操作
①机票退票操作路径：首页“订单管理”—“机票”—“查看全部”，找到需要办理退票的订单--点击 “退票申请”。
[image: ]①


②申请退票时需要选择退票理由
自愿退票：由于个人或单位的原因导致的退票，个人或单位按比例承担退票费 
非自愿退票：因天气等不可抗拒因素导致的退票，可上传证明。
[image: ]③
②




③系统根据不同退票原因，计算出不同的预估退款金额，点击【退票】，退票申请就提交至供应商，供应商会根据实际情况审核退票，退款。
④查看退票是否成功
路径：订单管理——机票订单——退票单
状态为“退票处理中”则代表供应商还未审核通过；
状态为“退票成功”则代表已退即已完成退票，显示金额为实际退票金额
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[image: ]④



4. [bookmark: 4.机票退改签--改签][bookmark: _Toc146532773]机票退改签--改签
注：如果机票已经提前办理值机的情况下供应商则无法改签，员工需先到航司网站上取消值机
①机票改签操作路径：首页“订单管理”—“机票”—“查看全部”，找到需要办理改签的订单--点击 “改签申请”。
[image: ]①


②点击“退改签及行李规定”可查看退票规定、改签规定、行李信息等说明信息。
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③选择改签原因
④选择改签日期
⑤点击航班查询，进入改签航班查询页面

[image: ]⑤

④

③



⑥可点击日期框选择日期或【后一天】重新设置新航班日期，日期确认后，选择对应的航班
⑦选择对应的舱位
[image: ]⑥

⑦


⑧点击【改签申请】，此步结束后改签申请已提交到供应商，待供应商确认改签费用，审核改签。

[image: ]
⑧

⑨机票标准内改签无需审批时，供应商审核费用后会自动月结支付。
机票超标改签时，需待供应商确认改签信息后，选择【支付】，差标内金额可由单位月结支付，员工个人在线支付超标部分。
[image: ]⑨


⑩ 改签单状态查看
路径：订单管理--机票订单--改签单
· “改签完成”代表改签单已改签完成。
· “已完成”表示已出票成功。
· “已订座”表示表示供应商尚未出票成功，如30分钟后还未收到预定成功短信的，则需与差旅客服联系。
· “系统取消”表示供应商已拒单，请重新预定。
· “待支付”表示该订单未进行支付，请及时支付，避免影响出行。
[image: ]


4、 [bookmark: _Toc146532774]酒店预定流程

1. [bookmark: 1.酒店首页查询_][bookmark: _Toc146532775]酒店首页查询
使用场景：出差申请单已审批通过，可以绑定出差申请单查询预定。
①因公、因私：可按需点选，默认为因公；
②差旅申请：通过关联出差申请单，自动带出出行人员、时间、地点等基本信息；
③星级：可按酒店星级标准排序；
④关键词：通过关键词快速查询相关酒店；
在差旅申请栏点击弹出选择对应的出差申请单号（因公需要选择出差申请单方可预订酒店）
[image: ]④

③

②

①



2. [bookmark: 2.酒店预定][bookmark: _Toc146532776]酒店预定
2.1 [bookmark: 2.1订单提交][bookmark: _Toc146532777]订单提交
①取消规则：匹配所定房间的取消规则；
②入住信息：一人预定，可以添加多位同行人；
③若选择的是超过差旅标准，有对应的超标原因显示；
④若预定的酒店超标，须自付超标部分；
⑤联系人，默认是预订人；

[image: ]⑤

②

①



2.2 [bookmark: 2.2订单审批][bookmark: _Toc146532778]订单支付
①预订成功后，酒店在差标范围内可点击“支付”选择单位月结支付。 
注：订单务必要在 30 分钟之内完成支付，以免订单被取消（行业统一规则）

[image: ]



2.3 [bookmark: 2.3酒店订单状态查看][bookmark: _Toc146532779]酒店订单状态查看
· “已确认”状态表示订单已被酒店确认留房
· “已预定”表示订单已经支付成功，待供应商确认
· “系统取消”表示供应商拒单，请重新预定
· “客户取消”表示预定人取消了订单
· “已离店”表示客户已结束入住，离开酒店
如支付完成后，一小时内未收到酒店预订成功短信，或订单状态未变为“已确认”的，请主动联系供应商确认。
[image: ]

2.4 [bookmark: 2.4订单取消][bookmark: _Toc146532780]订单退款
取消规则：
不可取消：酒店预订确认后不可取消
限时取消：在酒店指定时间范围内可以免费取消，超出时间范围则不可取消 
免费取消：酒店预订确认后可以随时免费取消
（其中预订酒店时显示不可取消时则不能进行该操作、以及未按时入住，担保金将被扣除，支付后也不可取消。 请谨慎选择不可退订的酒店）
入住酒店后，需提前退房的，请在差旅平台进行操作，请勿直接与酒店前台沟通。
申请退款：
酒店订单状态变更为“已预订”，才能进行退改操作。
路径：首页--订单管理--酒店订单--申请退房--选择原因--确认退房申请--供应商审核--退款完成
①首页——单据管理——酒店订单，点击查看全部，如下图1
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图1
②点击申请退房
[image: ]

③选择退房理由、退订日期，点击提交退房申请，提交给供应商进行审核。
[image: ]



④在首页——单据管理——酒店订单--退款单页面查看退款进度
[image: ]

5、 [bookmark: _Toc146532781]火车票预订流程
[bookmark: _Toc17369][bookmark: _Toc146532782]1.功能、规则介绍
· 产品丰富，一站式服务，全流程把控，实现学校差旅管理的信息化、便捷化、简单化。
· 新增出差申请单保存后，方可预定火车票；超标的火车票须自付超标部分。
[bookmark: _Toc14240][bookmark: _Toc146532783]2.火车票查询预订
[bookmark: _Toc146532784]2.1火车票查询
①因公、因私：可按需点选，默认为因公；
②因公预定需关联出差申请单信息（必须选择出差申请单才能预订火车票，且选择申请单后可以根据申请单自动带出出差日期及城市）；
③可支持单程、往返的预定；
④始发地、目的地支持中文、拼音；日期显示中西方节日及公农历展示；
[image: ]④


③


②


①









[bookmark: _Toc146532785]2.2火车票车次表查询界面
①筛选条件
[image: ]

①




[bookmark: _Toc146532786]2.3火车票预订
火车票预订填写界面：展示火车票信息（首次预定需手动输入手机号码、证件号码，系统默认乘客为PC端登录人）；
①核对订单信息无误可以直接提交订单进入下一步支付
②行程信息核对检查
[image: ]①



[image: ]②

   

[bookmark: _Toc146532787]2.4火车票支付界面
核对订单无误，点击“支付订单”，即可进入支付环节，订单务必要在30分钟之内完成支付，以免订单被取消（供应商统一规则）
[image: ]


[bookmark: _Toc146532788]2.5火车票预定成功状态	
火车票状态为“已出票”表示预定成功
查询路径：首页——》订单管理——》火车票
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[bookmark: _Toc23095][bookmark: _Toc146532789]3.火车票退改签——退票

①火车票退票操作路径：首页“订单管理”—“火车票”—“查看全部”，找到需要办理退票的订单--点击“退票申请”。
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[image: ]①


②申请退票时需要填写退票原因
自愿退票：由于个人或单位的原因导致的退票，个人或单位按比例承担退票费
非自愿退票：因天气等不可抗拒因素导致的退票，可上传证明。
[image: ]③

②


③系统根据不同退票原因，计算出不同的预估退款金额，点击【退票】，退票申请就提交至供应商，供应商会根据实际情况审核退票，退款。
④查看退票是否成功
路径：订单管理——火车票订单——退票单
状态为“退票处理中”则代表供应商还未审核通过；
状态为“已退票已退款”则代表已退即已完成退票，显示金额为实际退票金额[image: ]④


[bookmark: _Toc29848][bookmark: _Toc146532790]4.火车票退改签--改签
①火车票退票操作路径：首页“订单管理”—“火车票”—“查看全部”，找到需要办理退票的订单--点击“改签”。
[image: ]①




[image: ]②


②点击【改签】
可直接在订单管理中对要改签的机票订单操作“改签申请”
[image: ]⑤

④

③


③选择改签原因
④选择改签日期
⑤点击查询，进入改签航班查询页面
[image: ]
⑥选择对应的车次
[image: ]
⑥


⑦点击【申请改签】，提交到供应商。
[image: ]
⑦

⑧供应商确认改签费用，支付改签费。
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⑨改签单状态查看
路径：订单管理--火车订单--改签单
· “已改签”代表改签单已改签完成
· “已出票”表示已出票成功
· “已订座”表示表示供应商尚未出票成功，如30分钟后还未收到预定成功短信的，则需与供应商联系。
· “审批中”表示还在审核中，请及时跟进审批进度，避免因订单超时支付自动取消影响出行。
· “系统取消”表示供应商已拒单，请重新预定。
· “待支付”表示该订单未进行支付，请及时支付，避免影响出行。
· “客户取消”表示预定人取消了订单，或发起送审后30分钟内未审批通过自动取消。
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6、 [bookmark: _Toc146532791]补录单
1、 [bookmark: _Toc146532792]补录单功能介绍     

·  补录单应用于出差结束后，补录本次出差未在差旅系统预订的费用。

注意：出差产生的所有线下费用都必须在差旅系统补录单补录之后才能提交到报账平台进行报销
2、 [bookmark: _Toc146532793]费用补录路径

     路径：首页--点击单据管理--费用账单--新增
[image: ]点击“单据管理”


②点击费用账单，切换到费用账单页面，点击“新增”按钮进入补录页面
[image: ]


③选择补录费用对应的申请单号，选择申请单之后系统自动带出业务类型及项目；
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④选择需要补录的费用类型
[image: ]

⑤填写“行程信息”、“费用信息”，确认补录费用填写无误后，点击保存即可。
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7、 [bookmark: _Toc146532794]报销

[bookmark: _Toc146532795]1.发起报销
· 出差结束后，对自己垫付的费用及出差补助进行报销。
路径：首页-单据管理-出差申请单。
   (1)结束出差申请
[image: ]

[image: ]

（2） 确认补助
  确认实际出差日期、确认行程费用信息、交通和伙食补助费用。
可点击修改编辑详情，修改无误后点击确认报销，此时单据状态变为已确认。
[image: ]


[bookmark: _Toc146532796]2.报销撤回
（1）取消出差确认





报销信息推送到报账系统，报账系统未发起报账流程时，可撤回。
发起流程后，无法撤回，只能有报账系统退回。
[image: ]
[image: ]

（3） 撤回成功
  撤回成功单据状态变为审批完成。
[image: ]

[bookmark: _Toc146532797]3.报销状态同步
（1）当报销系统中出差申请单发起报销后，需要更新商旅系统申请单及申请单关联费用的报销状态为报销中；
[image: ]

（2） 当报销系统报销单审批通过时，更新商旅系统申请单及费用为已报销；
[image: ]

（3）如果删除或作废报销单，则需要更新商旅系统申请单及费用的报销状态为未报销；如果报销系统申请单未发起报销作废后，需要商旅系统重新操作申请单确认。
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[bookmark: _Toc146273236][bookmark: _Toc146532798]网上报销系统（无纸化）-差旅报销指引
[bookmark: _Toc146273237][bookmark: _Toc146532799]一、 系统登录 
[bookmark: _Toc146273238][bookmark: _Toc146532800]1、PC 网页端登录财务系统
登录地址：https://info.jnu.edu.cn/
首先登录门户，然后搜索“财务管理信息系统”，找到后点击进入。
[image: ]
[bookmark: _Toc146273239][bookmark: _Toc146532801]2、进入网上报销系统（无纸化）

[image: ]
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc146273240][bookmark: _Toc146532802]差旅平台对接业务模板
[bookmark: _Toc146273241][bookmark: _Toc146532803]1、选择模板
方式一：可从首页直接选择“差旅平台费用报销”模板进入对应制单流程。
[image: ]
方式二：在单据列表中点击新增，在弹出的操作框中选择差旅平台费用报销进入制单流程。 
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc146273242][bookmark: _Toc146532804]填写基本信息
输入单据的基础信息
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc146273243][bookmark: _Toc146532805]添加费用明细
点击添加差旅数据，自动生成费用明细
[image: ]
输入差旅申请单号，查看差旅数据（项目信息、出差人员信息、行程信息、其他费用信息）是否正确，确认无误后，点击选择
[image: ]
自动生成费用明细
[image: ]
点击“编辑”按钮，补充相应的明细信息，并上传报销附件材料（支持上传 jpg，jpeg，png，pdf 等格式文件）
[image: ]

上传附件说明： 
（1） 如发票有对应的附件资料，请点击发票列表行末的“附件”按钮上传对应的附件资料，做好发票与附件的关联匹配（如：网约车的行程单应在此对应发票上传） 
（2） 如不需将附件与某张发票关联匹配（如：整个报销事项的合同、情况说明等），可点击页面左下角的“上传”按钮上传附件资料。
[image: ]

4、 [bookmark: _Toc146273244][bookmark: _Toc146532806]费用分摊
进入费用分摊环节会显示前面已添加的项目，也可以重新选择分摊项目。单据中所有费用项金额都需要分摊到支出项目中。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc146273245][bookmark: _Toc146532807]核销
  支持将单据金额冲销借款或核销公务卡付款记录，具体如下： 
核销借款 
1. 个人借款 
显示报账人作为借款责任人的借款记录（未完成冲账），支持部分或全额冲账 
2. 项目借款：显示与报账人管理项目关联的借款记录（未完成冲账），支持报账人处理该类借款冲销
[image: ]

公务卡 
支持核销公务卡消费记录，选择目标公务卡后补充消费具体信息即可。 
[image: ]
6、 [bookmark: _Toc146273246][bookmark: _Toc146532808]添加收款信息
为单据添加收款信息，支持添加单个或多个收款信息
如：需要同时转个人卡和对公汇款和时，点击保存转个人卡信息后，再点击添加收款并选择对公汇款信息即可。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc146273247][bookmark: _Toc146532809]7、 添加审批人 
审批人环节为单据提交后线上审批环节的负责人。 
温馨提示：
1、系统会自动推送审批待办给相关项目负责人，无须制单人选择。
2、网上审批的顺序为：证明人→项目负责人→加签人
（其中证明人、加签人环节为选填项，根据报账需求自行选择）
证明人
①当制单人为项目负责人时，必须选择证明人。
②若在项目负责人审批前，因单位内部流程需要，先由某位教职工证明报销业务的真实性，则制单人可自行添加证明人进入审批流程。
加签人
①差旅报销按出差审批制度需由平级或上级领导审批时，需添加相关人员加签。
②其他情况可根据需要添加相关人员加签。[image: ]
[bookmark: _Toc146273248][bookmark: _Toc146532810]8、 汇总提交 
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[bookmark: _Toc146294138][bookmark: _Toc146532811]网上报销系统-差旅报销指引
[bookmark: _Toc146294139][bookmark: _Toc146532812]一、 系统登录 
[bookmark: _Toc146294140][bookmark: _Toc146532813]1、PC 网页端登录财务系统
登录地址：https://info.jnu.edu.cn/
首先登录门户，然后搜索“财务管理信息系统”，找到后点击进入。
[image: ]
[bookmark: _Toc146294141][bookmark: _Toc146532814]2、进入网上报销系统

[image: ]

2、 [bookmark: _Toc146294142][bookmark: _Toc146532815]差旅平台对接业务模板
[bookmark: _Toc146294143][bookmark: _Toc146532816]1、选择模板
我的报销，点击“新增”，选择项目编号后进入模板选择页面。选择“公务、业务、科研经费出差（差旅平台对接）”模板。如图：
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2、 [bookmark: _Toc146294144][bookmark: _Toc146532817]填写基本信息
输入报销单基本信息。选择对应报账点、选择经办人、联系人。正确填写附件张数和简短完整的出差事由。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc146294145][bookmark: _Toc146532818]添加费用明细
点击添加差旅数据，自动生成费用明细。
[image: ]
[image: ]
输入差旅申请单号，查看差旅数据（项目信息、出差人员信息、行程信息、其他费用信息）是否正确，确认无误后，点击“选择并关闭”。注意：单号在差旅平台的出差申请单中查看。

自动生成费用明细
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4、 [bookmark: _Toc146294146][bookmark: _Toc146532819]添加收款信息
为单据添加收款信息，支持添加单个或多个收款信息
如：需要同时转个人卡和对公汇款和时，点击保存转个人卡信息后，再点击添加收款并选择对公汇款信息即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc146294147][bookmark: _Toc146532820]5、 支出明细 
 设置项目开支。点击“分配金额“，自动分配到对应费用。可新增项目，支持多个项目支出。
[image: ]
[bookmark: _Toc146294148][bookmark: _Toc146532821]6、 汇总提交 
查看汇总信息，确认无误后，点击“提交”。
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