差旅平台使用简要说明
  差旅平台使用过程基本分五步，简要使用说明如下：

1.登录差旅平台

手机端登录：

关注微信公众号“青岛农业大学财务处”，通过“财务处理”-“财务平台”-“差旅平台”登录。
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PC端登录：

通过“财务综合服务平台-差旅服务平台”登录。
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行程申请

点击“行程申请”，填写事由、项目号、出差人工号等必要信息，出差人第一次使用平台必须通过工号查询，后续可直接输入姓名查找。
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3.行程审批
项目负责人申请：无需审批，可直接订票。非项目负责人申请：经项目负责人审批后方可订票。

项目负责人进入审批界面方式：点击“个人中心”→“我的审批”。
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4.授信订票

选中“已审”行程，点击“授信订票”，跳转订票界面，进行该行程的购票。按照铁路网要求，首次购票前必须绑定个人12306账户，绑定成功后即可进行预定。
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5.行程完成
出差完成后需进入差旅服务平台左滑该行程进入行程完成界面，确认行程实际起止时间，完结行程。
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6.补助报销

出差行程完成后，可在“财务网上综合服务平台-网上报账系统-差旅平台报销”模块检索到该行程，同时可填写未在差旅服务平台上预定的其他报销内容（如会议费等），并确认补助金额及支付信息，之后提交报销单即可。
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