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[bookmark: _Toc228363571][bookmark: _Toc833348784]1.登录
[bookmark: _Toc204666954][bookmark: _Toc553260608]1.1移动端登录
[bookmark: _Toc1716177031][bookmark: _Toc46847146]1.1.1登录步骤

在微校园中点击进入【万能广场】
[image: ]

在万能广场中点击【差旅在线】进入差旅平台
[image: ]
[bookmark: _Toc1380968020][bookmark: _Toc934497160]1.1.2个人界面
 [image: ]
[bookmark: _Toc2073739011][bookmark: _Toc1545857609]1.1.3维护个人信息（必看）
[image: ] [image: ]
点击更多——设置——个人信息（或者直接点击头像位置进入个人信息编辑页面），职级同步学校人事系统，检查有无职级，若无，联系系统管理员添加。检查有无手机号，若无，点击手机号码的位置进入编辑页面。
 [image: ]

注：移动端可以在互联网状态下登录进行差旅申请等业务（非校园网），即可以异地登录订票，而PC端浏览器登录差旅平台只能在校园网中使用。

[bookmark: _Toc1819450714][bookmark: _Toc971673057]1.2 PC端登录
[bookmark: _Toc1488500565][bookmark: _Toc1443417211]1.2.1登录步骤
1) 打开谷歌浏览器（建议），登录中南财经政法大学官网http://www.zuel.edu.cn/,点击下方进入信息门户。
	[image: ]



2) 通过统一身份认证平台输入工号和密码后进入门户，在门户中找到【差旅在线】点击即可进入差旅系统。
[image: ]

1.2.2个人界面
 [image: ] 
1. 个人信息：个人主页用来展示个人姓名，个人部门，个人岗位，信用评分等信息。
1. 待办任务：这里显示个人的待办任务，比如xx单据流转到个人需要审批，也可以点击右上角[image: /private/var/folders/vb/8wtqz5n54md62qp9xtws5tn80000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/wps-bb/ksohtml/wpsdxcwrL.jpg]图标进入待办。
1. 新建公告：可以查看控制台管理员新建的公告。
1. 系统设置：角色为系统管理员可点击[image: /private/var/folders/vb/8wtqz5n54md62qp9xtws5tn80000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/wps-bb/ksohtml/wps92o1ww.jpg]进入系统设置的界面，对单据、流程、维度数据、组织机构等信息进行设置。
1. 常用功能：个人可根据需要点击更多添加系统中的功能模块，最多添加九项，注：如果首次登录未看到需要的功能，请自行使用【更多】功能进行个人定制。
[bookmark: _Toc1537788765][bookmark: _Toc1191992052]1.2.3维护个人信息（必看）
[image: ] 
点击右上角人名——个人设置——个人信息，职级同步学校人事系统，检查有无职级，若无，联系系统管理员添加。检查有无手机号，若无，点击下方的编辑添加本人手机号（注：手机号用来接收通知短信，请务必填写）。
[image: ] 
 
点击右上角人名——个人设置——身份信息，检查有无身份证号码，若无，点击下方的编辑添加本人身份证号码。
[image: /private/var/folders/vb/8wtqz5n54md62qp9xtws5tn80000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/wps-bb/ksohtml/wpsXgw19O.jpg] 
 
点击右上角人名——个人设置——银行账号，检查有无银行账号，若没有银行账号，请点击新增账号进行维护，此银行账号是财务部报销审核后的向申请人付款的账号，不能为空，请勿忘填写。带*号为必填字段。
[image: /private/var/folders/vb/8wtqz5n54md62qp9xtws5tn80000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/wps-bb/ksohtml/wpsb2Mom8.jpg] 



[image: /private/var/folders/vb/8wtqz5n54md62qp9xtws5tn80000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/wps-bb/ksohtml/wps24u8IR.jpg] 
[bookmark: _Toc2082958748]2.预算项目管理
[bookmark: _Toc9264242]2.1PC端操作
[bookmark: _Toc1085292710]2.1.1操作路径
全部功能-预算项目管理-预算项目成员管理-添加项目使用人，进入项目授权审批和添加项目使用人的设置界面，如下图所示：
[image: ] 
[bookmark: _Toc1935962999] 2.1.2填写说明
1. 项目授权审批人：下拉选择，可根据姓名和工号进行搜索。
1. 单张授权审批限额：手工输入金额，非必填。
1. 剩余可审批金额：手工输入金额，非必填。
项目使用人：下拉选择，可根据姓名和工号进行搜索，可多选。

[bookmark: _Toc1205388496]2.2移动端操作
[bookmark: _Toc1751210121]2.2.1操作路径
项目负责人可添加项目使用人和项目授权审批，操作路径如下：主页——>预算项目成员管理——>勾选某个项目——>点击添加项目使用人。
[image: ]
[bookmark: _Toc1325121512]2.2.2填写说明
· 项目授权审批人：下拉选择，可根据姓名和工号进行搜索。
· 单张授权审批限额：手工填写金额，非必填。
· 累计授权审批限额：手工填写金额，非必填。
· 项目使用人：下拉选择，可根据姓名和工号进行搜索，可多选。
[image: ]

[bookmark: _Toc1911832794]





3.出差审批
[bookmark: _Toc1523442344]3.1移动端审批
[image: ][image: ][image: ]主页——待处理任务/待办，选择待审核申请单，做审核或退回操作。

国内差旅申请单的流程是申请人->项目负责人。项目负责人添加了项目授权审批人、单张授权审批限额、累计授权审批限额的情况下，符合判断条件的由项
目授权审批人审批，项目授权审批人审批通过的国内差旅申请单金额将在累计授权审批限额中进行扣减。
[image: ]
注:项目负责人自己填写的行程申请单不用审批直接生效并自动购票，项目负责人指定的授权审批人填写的行程申请单如果是在授权人的授权额度以内也无需审批，如果超出额度则需要负责人亲自审批。

[bookmark: _Toc47952427]3.2 PC端审批
个人首页-我的待办，选择待审核申请单，做同意或退回操作。
[image: ]
 [image: ]
点击同意，弹窗中填写审批意见，同时可添加审批人和抄送人。
[image: ]















	
[bookmark: _Toc630072964]4.报销审批
[bookmark: _Toc394442591]4.1移动端审批
· 个人主页-待处理任务/待办，点击待审核报销单。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a1fea68dd96629c71d3a3cbefcf527c.jpg][image: ]

· [bookmark: _GoBack]国内差旅报销单的流程是申请人->项目负责人->财务人员
项目负责人添加了项目授权审批人、单张授权审批限额、累计授权审批限额的情况下，符合判断条件的由项目授权审批人审批，项目授权审批人审批通过的国内差旅申请单金额将在累计授权审批限额中进行扣减。

· 审核报销单信息，做同意或退回处理，审核界面填入意见后，提交进入审核流程。此处可添加审批人和抄送人。

[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\6f93368f3d9ae5bb07dcff156e95585.jpg][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\67337d51afdd378913b9e57e7b8d4d3.jpg]
[bookmark: _Toc114608648]4.2 PC端审批
主页-待办任务，选择待审核报销单，做同意或退回处理。
[image: ]
[image: ]
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