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一、登录
（一）电脑端（校园网访问）

登录学校主页，点击智慧校园，点击财务系统，选择差旅平台。
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（二）电脑端（校外访问）

登录学校主页，点击VPN登录（或直接登录vpn客户端），登录财务系统，

选择差旅平台。

注意：如打开后页面空白或提示网络错误，请更换谷歌浏览器并清空浏

览器缓存后再次尝试。
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（三）手机端（校园网访问）

校园网环境下可手机扫描图中二维码直接登录。

（四）手机端（校外访问）

打开学校企业微信，点击工作台，进入移动办事大厅，进入差旅平台。

（待正式运行后开放上线）
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二、出差申请
以下操作均以电脑端为例，手机端操作基本相同。选择【申请单】页面，

点击【新的申请】。

（一）基本信息

根据页面提示，填写申请部门，出差类型，预估金额，出差单位名称和

出差事由，可在上传附件处上传会议通知、培训通知等材料。

（二）行程信息

填写出差具体城市和时间，其中出差城市只需选择地级市。
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（三）项目信息

选择报销项目，如不确定报销项目，可选择个人支付。

（四）出差人员

填写出差人员信息，校内人员输入工号，可自动带出相关信息。证件号、

手机号、职称信息若有错误，可手动修改。若出差人员中有校外人员和学生，

先选择外部人员，再手工填入相关信息。
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（五）提交申请

若填写了项目信息，提交申请后会自动提交至项目负责人处审批，若选

择个人支付，或者项目负责人本人出差，需手动选择出差审批人。

注意：经办人和出差人不能作为出差审批人。
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三、出差审批
（一）出差申请审批

审批人进入差旅平台，选择【审批单】页面，在【待审批】页面，可看

到所有待审批的差旅申请单，点击【去审批】按钮。

（二）出差报销审批

选择【报销单】页面，在【待审批】页面，可看到所有待审批的差旅报

销单，点击【审批】按钮审批差旅报销单。
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四、订票
（一）订票流程

出差申请通过后，申请人可通过差旅平台预定机票、住宿以及火车票，

也可自行线下订票。若需在平台订票，点击【去订票】，选择对应出差申请

单，点击【行程预定】，选择差旅供应商进行订票。
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目前系统接入了携程和智行两家供应商，选择任意一家供应商后，选择

对应业务，核对目的地、时间、金额后进行预定。

（二）注意事项

1.平台代订的各类费用，均由平台供应商自动开票，无需老师申请开票。

2.预订酒店时，应注意酒店预订的取消规则，请认真查阅后再确认订单。

3.通过差旅平台订票，建议优先在差旅平台中进行退改签服务。

4.若参加培训、会议等，如有住宿会务团购价比差旅平台线上订购便宜，建

议由出差人自行订购。

5.火车票建议直接在12306官方渠道进行预定，以免退票、改签、账号核验等

问题影响出行。
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五、报销
行程结束后2个工作日，平台开具的电子票据会自动同步至经办人账号中，

经办人可通过差旅平台直接发起报销。

（一）差旅平台报销

选择【去报销】按钮，选择行程对应的出差申请，点击【去报销】。

系统会自动关联申请单对应的平台票，如果有其他票据，可点击【我的

发票】按钮上传查验。
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发票确认无误后，请核对项目信息，行程信息、补贴金额、支付信息等，

如已经在出差申请环节上传过会议、培训通知，报销时无需重复上传。所有

信息核对无误后点击【提交】。

注意：若报销时的项目和出差申请中一致，且报销金额未超过出差申请的预

估金额，通过差旅平台发起的报销可无需选择审批人，由项目负责人审批后

直接报销。

（二）智能报销平台

在智能报销平台中同样可以进行差旅报销，选择【国内差旅】业务，选

择对应发票后，点击【前往报销】。操作步骤与正常报销一致，但是需要在

辅助证据中绑定对应的出差申请单，绑定后，报销单上会显示出差申请信息。

注意：一张出差申请单只能使用一次，请一次报销所有相关费用。
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