
附件 1：

差旅费业务报销流程及指南

1.差旅费业务流程

2.差旅费（无纸化）业务报销指南

（1）进入财务综合服务平台，选择“智能报账系统（无纸化）”进行

填报。



（2）首先在“发票管理”中上传汽车、火车、轮船、飞机等交通费

发票，住宿费发票，会议费发票，培训费发票，保险费发票等相关电

子发票；在“差旅”菜单中填写差旅相关信息。

（3）选择“出差类型”，填写“出差事由”，选择“报销项目”，并“创

建行程单”。



A.选择报销项目

B.创建行程单。

按步骤，首先添加出行人信息，再添加交通票据，填写确认信息

无误后提交审批单。

B1.添加出行人



B2.添加交通票据

注：自驾车需填写以下内容



（4）上传相关附件中上传“出差审批单”。

（5）选择支付方式后提交报销单。



（6）选择对应审批人，提交审批，等待审批。


