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一、平台简介

智慧差旅平台（以下简称“差旅平台”）是集线上行程创建、审

批、订票、自动计算补贴、结算等功能于一体的一站式服务平台，实

现教职工从出差申请、行程预订到智能报销的全过程线上服务。

通过该平台，教职工可以在线填写出差申请单，预订机票、火车

票、酒店等；差旅行程结束后，可在线一键提交报销申请单，无需提

交纸质票据，系统自动计算交通、住宿及出差补助等费用，并对行程、

票据进行查验后自动生成差旅费报销单；项目负责人线上完成报销审

批工作，财务人员线上审核、复核无误后即可入账，支付报销费用。

二、操作规则

1.教职工出差须在 【OA系统】办理教职工请假审批手续，中层

及以上领导干部差须在 【OA系统】办理中层及以上领导干部请假审

批手续。后续申请报销单时需将OA请假审批材料导出（PDF格式/JPG

格式）作为附件上传。

2.出差人通过差旅平台订购机票并选择自行支付方式的，无论机

票性质是否属于政采机票，均可使用微信/支付宝支付，无需使用公

务卡支付。

3.通过差旅平台订购的火车票和机票，无需线下前往销售点自行

获取纸质火车票据和纸质飞机票据。

4.预订火车票、机票、酒店时，应注意火车票、机票、酒店预订

的取消规则，请认真查阅后再确认订单。

5.采用“差旅平台订购+个人自行订购”方式产生的全部差旅费

用都须通过差旅平台统一报销。

6.差旅报销中若上传的全为电子票据，系统直接推送至财务人员打

印报销单，无需线下投递；若存在纸质票据，则必须粘贴票据、打印报
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销单，线下投递至财务投递柜

三、操作流程

（一）系统登录

登录南京信息工程大学财务处综合信息门户（可通过①学校主页

→公共服务→融合门户→财务系统；②直接输入网址：

http://cwcx.nuist.edu.cn/WFManager/login.jsp），在左侧“系统导航”

栏点击选择【差旅平台】。

（二）出差申请

进入差旅平台界面后，如果已经确定拟报销项目号，可以点击进

入【出差申请】模块；如果尚未确定，可跳过【出差申请】模块，直

接进入【我要订票】模块。需要注意的是，个人提交出差申请后订票，

系统在报销项目号中直接冻结与车票、酒店支付账单等额的资金，无

需自行支付；个人未填报出差申请、直接订票的，需要自行垫资支付

车票、酒店等费用。

http://cwcx.nuist.edu.cn/WFManager/login.jsp
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进入【出差申请】模块，点击【新增】，进入“填写出差信息”

界面。
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【项目号】：本人的项目支持搜索项目代码和项目名称，他人的

项目须输入项目代码。他人项目只需手动输入一次项目号，系统会自

动保存在该界面下方【选择常用他人项目】中，供以后报销选择。

【项目名】：项目号填写完毕后自动带出。

【项目负责人】：项目号填写完毕后自动带出。

【出差人员】：点击“出差人员”填写栏，自动进入人员信息录

入界面。出差人员为“校内人员”的，点击【新增内部人员信息】，

输入“出差人员姓名/工号”，点击“查询”，如信息无误，点击

“ 选择”。如录入多人，分别查询、选择，所有校内人员添加完毕

后，点击“返回”原界面。

出差人员为校外人员的，点击【新增外部人员信息】，输入出差

人员相应信息。如果需录入多人，点击【保存继续添加】，所有校外

人员添加完毕后，点击【保存并返回】。

所有出差人员添加完毕后，点击【完成】，返回上一界面。
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【出差事由】：必填项

【出差行程】：点击“出差行程”栏，自动跳转至“增加行程信

息”页面，第一栏输入去程时间、地点等信息，第二栏输入返程时间、

地点等信息。如果出差地点为多个，点击右上角加号“+”，增加一

栏，输入途径地点、时间等信息。行程信息填写完整后，点击【保存】

，自动跳转回申请界面。

全部信息输入完毕，点击【提交】，系统自动审核通过，点击

【返回列表】可查看本次行程规划。如果此前填报的经费的性质对出

行标准有限制的，“提交完成”页面右侧显示住宿及乘坐标准限

制。
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（三）出行订票
点击【我要订票】，可查询已填报的出差申请信息，在拟购票的

出差申请单信息栏点击【前往订票】即可跳转至订票界面。如果未填

报出差申请单，点击【前往订票（现付）】，自行垫资购买票据。

注意：【前往订票（现付）】购买票据时，系统无法计算出行

人的职称、职务信息，需购买人购票时注意机票类型、火车等次。
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1.预订火车票

订单生成：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，录入乘客信息，

支持在线选座，提交订单，待系统占座成功后，确认支付订单即可。

费用支付：对于完成出差申请的行程，订票支付时直接从项目里

冻结相应金额，无需自行支付，支付方式选择【月结】，提交订单即

可。对于从【前往订票（现付）】入口进入的订票，需要个人支付费

用，支付方式选择【个人支付】，支持手机端微信和支付宝付款。

信息查询：火车票订单信息可通过【订单中心】进行查看。
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2.预订酒店

订单生成：确认入住城市、入住日期以及离店日期后可进行“搜

索”（支持填入关键词搜索）。平台提供位置区域、星级价格、品牌

等选项，选择所需房型，填写住宿人员信息，生成订单。

费用支付：对于完成出差申请的行程，预订酒店支付时直接从项

目里冻结相应金额，无需自行支付，支付方式选择【项目支付】，提

交订单即可。对于从【前往订票（现付）】入口提交的酒店订单，需

要个人支付费用，支付方式选择【个人支付】，支持手机端微信和支

付宝付款。

信息查询： 酒店订单信息可通过【订单中心】进行查看。
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3.预订机票

订单生成：确认出发城市、到达城市以及出发时间后，点击“机

票”进入购票页面。平台提供舱位、起飞落地机场、起飞降落时间、

航空公司选项，填写乘客信息，选择支付方式后，提交订单。

费用支付：对于完成出差申请的行程，预订机票支付时直接从项

目里冻结相应金额，无需自行支付，支付方式选择【项目支付】，提

交订单即可。对于从【前往订票（现付）】入口提交的机票订单，需

要个人支付费用，支付方式选择【个人支付】，支持手机端微信和支

付宝付款。

信息查询：机票订单信息可通过【订单中心】进行查看。
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友情提醒：预订酒店、购买火车票和机票时，对于已填报出差申

请且申请经费项目有标准限制的（事业经费、科研纵向），系统将根

据出差人职称和职务自动判断并设置订购标准。超出订购标准的，无

法提交订单。
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对于从【前往订票（现付）】入口订购酒店、火车票和机票的，

由个人支付费用，支持手机端微信和支付宝付款，系统未设标准上限。

但实际报销时仍需按照经费性质的标准限额执行。
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（四）费用报销

行程结束且平台订单票据推送到报销模块后，方可在【我要报销】

模块进行报销。

对于已完成【出差申请】的行程，都会显示在【我要报销】模块

里，选择需要报销的行程，点击【前往报销】。
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勾选该项行程对应的票据，点击【前往报销】，如果该行程的票

据从多渠道开具，即部分电子票据由差旅平台开具，部分为线下开具

纸质或其他平台开具的电子票据（例如车票在差旅平台购买，住宿发

票由入住酒店线下开具），点击【上传发票】，将其他非差旅平台开

具的发票上传至系统里，点击【前往报销】，进入差旅费报销界面后

填写、核对必要信息，最后点击【提交申请】即可。

对于未使用【出差申请】模块直接订票的行程，在【智能报销平

台】—【国内差旅】模块报销，选择需要报销的行程进行报销即可。
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