
差旅服务平台操作手册

一、特别注意事项

1. 首次登录，请前往【右上角-个人信息】维护手机号、身份证号、

个人职称等重要信息，避免购票失败。

2. 差旅服务平台不能办理机票里程换购。

3. 在差旅服务平台订购无需支付任何手续费。

4. 订购机票、火车（高铁）票、住宿时请先查看退改签规则。一个

订单最多只能订机票 9 张、火车票 5 张。

5. 所有通过差旅平台购买的票据，如需退改签，请在差旅平台完成，

不可在平台外办理退改签。

6. 在平台订购飞机、火车、住宿的，出行人不可自行打印或索要发

票（火车票票根、机票行程单、酒店发票），所有费用由学校与平

台服务商统一结算。

7. 出行人行程结束时间为回程时间的第二天，由系统自动判断确定。

行程确定结束后出行人无法在平台订购票据，请出行人（或经办

人）准确填写差旅时间。确因工作需要延长差旅时间的，请在行

程结束前按出行时间修改流程办理审批手续（具体操作见第 6点）。

8. 出行人可在系统确定行程结束 7天后，在“网上报账系统-商旅平

台报销”模块办理报销手续（出行发生的可以报销的所有费用，

在差旅平台定的交通费、住宿费必须冲借款）。
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二、差旅服务平台业务办理流程图

注：第一个“领导审批”，有项目负责人随行的，不需要审批，申请

完成后可直接购票；没有项目负责人随行的，需项目负责人审批通过

后，方可购票。审批通过会经过 OA推送相关信息，可进入 OA查收；

也可进入“进行中行程”找到申请的订单，在“审批信息”栏查看审

批情况。

三、电脑端操作流程

1、 登录

进入财务综合服务平台，选择“差旅服务平台”。

2、 行程申请

 点击【差旅管理】进入【行程申请】页面

填写调研单位、行程事由、出差地点、行程时间、出行预算、所属部
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门、事前报备、所属预算项目、行程备注，添加出行在职教职工和非

在职人员，若含有一些说明文件，可上传附件，点击提交发起行程申

请。

选择本次出行使用项目，项目过多可输入项目号检索。
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3、 审批差旅申请

行程申请成功，审批人根据收到推送前往审批系统对行程进行审批。

4、 申请信息查看

 点击【差旅管理】进入【进行中行程】页面

点击申请单号查看详细信息和审批进度。
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5、 差旅行程订票

审批通过后点击【差旅订票】前往购票页面。
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【火车】：点击【商旅首页】选择【火车票】或点击上方【火车票】

按钮，预订火车票。确认出发城市、到达城市以及出发日期后点击查

询车次进入火车票预订界面。

选择需要出行的火车班次后，乘客信息及对应的差旅标准会根据申请

单自动带入。系统支持在线选座。提交订单后，待系统占座成功，确

认支付订单即可。（确认成功后，对应的项目号会自动冻结相应的金

额）
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【酒店】：点击【商旅首页】选择【酒店】或点击上方【酒店】按钮，

预订酒店。确认入住城市、入住日期以及离店日期后点击查询酒店可

确认搜索（支持填入关键词搜索）。
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选择需要入住的酒店。平台会展示酒店地址、地图信息以及出差人的

差标情况。
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选择需要的房型进行预订。

注：选择酒店时应注意酒店预订的取消规则，同一家酒店的不同房型

取消规则不一致，请认真查阅后再确认订单。

【机票】：点击【商旅首页】选择【机票】或点击上方【机票】按钮

预订机票。支持单程与往返购票模式，确认出发城市、到达城市以及

出发时间后确认进入购票页面。
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选择需要出行的机票航班后，乘客信息根据申请单自动带入。提交订
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单，待系统占座成功后，确认支付订单即可。（确认成功后，对应的

项目号会自动冻结相应的金额）

6. 确因工作需要延长差旅时间的，请在行程结束前按出行时间修改

流程办理审批手续。

选择需要修改差旅时间的订单。
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修改行程结束时间，等待项目负责人再审批通过后，才可进行交通票

的改签操作。

6、 行程报销

点击【差旅管理】进入【进行中行程】页面，点击完结行程按钮完结

行程后，进入“网上报账系统-商旅平台报销”模块进行报销。

七、移动端操作流程

1. 登录

登录“华广”APP，选择“差旅服务平台”按钮，进入差旅服务平台。
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2. 行程申请

 点击【行程申请】进入【行程申请】页面

选择本次出行使用项目，项目过多可输入项目号检索。

出差人员可添加校内同行人员，编外同行人员可添加校外人。

若含有一些说明文件，可上传图片附件。

点击提交发起行程申请。

3. 审批差旅申请

行程申请成功，审批人根据收到推送，前往审批系统对行程进行审批。

4. 申请信息查看

 点击【详情】进入【行程详细】页面查看详细信息和审批进度
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5. 差旅行程订票

审批通过后点击差旅订票前往购票
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【火车】：点击【出行】选择【火车票】预订火车票。确认出发城市、

到达城市以及出发日期后，点击搜索进入火车票预订界面。

选择需要出行的火车班次后，乘客信息及对应的差旅标准会根据申请

单自动带入。系统支持在线选座。提交订单后，待系统占座成功，确

认支付订单即可。（确认成功后，对应的项目号会自动冻结相应的金

额）

【酒店】：点击【出行】选择【享酒店】预订酒店。在确认目的地、

入住日期以及离店日期后可确认搜索（支持填入关键词搜索）。
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选择需要入住的酒店。平台会展示酒店地址、地图信息以及出差人的

差标情况。选择需要的房型进行预订即可。

注：选择酒店时应注意酒店预订的取消规则，同一家酒店的不同房型

的取消规则不一致，请认真查阅后再确认订单。

【机票】：点击【出行】选择【飞机票】预订机票。支持单程与往返

购票模式，确认出发城市、到达城市以及出发时间后确认进入购票页

面。
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选择需要出行的机票航班后，乘客信息根据申请单自动带入，提交订

单，待系统占座成功后，确认支付订单即可。（确认成功后，对应的

项目号会自动冻结相应的金额）。

6、确因工作需要延长差旅时间的，请在行程结束前按出行时间修改

流程办理审批手续。（修改行程结束时间，等待项目负责人再审批通

过后，才可进行交通票的改签操作。）
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7、行程报销

选中申请单，点击完成，结束行程后，进入“网上报账系统-商旅平

台报销”模块进行报销。
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