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1. [bookmark: _Toc26825][bookmark: _Toc708]
1. 因私购票流程
1. [bookmark: _Toc3068][bookmark: _Toc9222]员工登录系统
[image: ]
1. [bookmark: _Toc26780][bookmark: _Toc17340]选择航班
1、选择航程类型：国内机票或国际及地区机票。
2、选择航程类型：单程或往返。
3、添加出发、到达城市，选择去程、返程日期。
4、选择舱位：经济舱或商务舱。
5、点击查询机票按钮。
[image: e09735c6b64c37aa7ea2e3697fa26f1]

6、选择去程航班。
[image: ]
7、选择回程航班。
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8、点击下一步进入添加乘机人页面。
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1. [bookmark: _Toc8567][bookmark: _Toc29669]添加乘机人
1、第一部分显示航程信息和费用明细、第二部分显示当前额度，第三部分显示乘机人信息，
额度本人可用则只显示本人，额度本人及亲属可用则显示本人和亲属。第四部分显示预定人信息（登录人的信息）。
[image: db16007b749936ad0078ced716fabd8]


2、根据国内或国际航程类型来判断使用哪种额度，根据选择乘机人的数量及航段类型单程或往返判断额度是否够用。
3、选择乘机人添加乘机人,完善乘机人信息。如果没有生日需要到员工及亲属信息进行修改。
4、选择证件类型，其中身份证护照号需要在员工及亲属信息中进行添加及修改（注：因为审核人员没有确定，所以暂时不能添加或修改亲属姓名、亲属关系、亲属身份证号）。
[image: ]

5、填写预定人手机号码（必填），填写预定人邮箱（选填），及接收短信通知类型，预定通知及下单成功后会发短信，出票通知（默认选择）及出票成功后会发短信。
6、出票通知是默认必选的，预定通知非必选。
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[bookmark: _Toc27362]

1. [bookmark: _Toc9220]确认乘机人信息
1、第一部分同添加乘机人页的第一部分，第二部分乘机人信息包含每一个乘机人信息及航段类型税费总金额等，第三部分是预定人信息，第四部分是支付总金额，点击提交按钮完成下订单操作。
[image: ]
2、提醒员工当前订单是新订单，支付会扣减额度。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc4659][bookmark: _Toc1647]订单完成
1、第一部分显示订单信息，订单号、航程信息、支付金额、预定人。
[image: 5358b3166b306f9bed407facb30f3ee]
2、第二部分需仔细阅读后，勾选“我已阅读并同意《中国国际航空股份有限公司自费运输管理办法阅读承诺书》”后自动弹出承诺书具体内容，点击同意并继续。
[image: bc28a5b87789b1a93f647abca5ea615]
3、第三部分提供两种支付方式：线下支付或在线支付。
（1）点击线下支付立即扣除相应额度将价格写入PNR中，跳转到订单列表页。通过线下方式出票，每晚会进行票面同步，将信息保存回来，所以订单详情中状态不会及时更新。
（2）点击在线支付会有四种在线支付方式：
①支付宝支付，通过扫描支付宝二维码进行支付。
②微信支付，通过扫描微信二维码进行支付。
[image: f5b8b9ba6a9c0e12d8d0e64dbdbda78]
③信用卡支付，通过信用卡进行支付。
[image: f9f22349e11d1d4b1ea0793cf9a9315]
④储蓄卡支付，通过储蓄卡进行支付。
[image: d770aa599f6e1a607c504884fe1c3a3]



注：如果没有选择支付方式进入了其他页面，在订单列表中只会提供线上支付方式
[image: ]


1. [bookmark: _Toc11625][bookmark: _Toc11920]订单详情
1、立即支付按钮及在线支付。
2、出票后才显示PNR。
3、第一部分显示订单详情，第二部分显示航程信息，第三部分显示乘机人信息，第四部分显示预定人信息，第五部分显示支付信息。
[image: 33385dded2357b315a69adfce1f45ea]
4、页面右上角包含退票、申请升舱/改航程、数据导出功能：
（1）退票功能：
①点击退票蓝色按钮，出现如下界面后，勾选需要退票的航段后点击申请确定红色按钮。
[image: ace8fcd915c1b0e7a37d1e6f9cbd689]


②弹出如下对话框提醒员工退票成功，已恢复X个国内额度，点击关闭。

[image: 4d4ddbbaf3b4ce57e60211ee54eff67]


（2）申请升舱/改航程功能：
①点击申请升舱/改航程蓝色按钮，出现如下界面后，勾选需要升舱/改航程的航段后点击申请确定红色按钮。
[image: 336327d19ecc36489a4b8f4074bd9eb]


②弹出如下对话框提醒员工所选航段将被自动退票退款，勾选已阅读并点击确定。
[image: 7a6de33e10eab927057f5729458ebbf]


③弹出如下对话框提醒员工在有效期内改航程，勾选已阅读并点击确定。
[image: 0a8da29421d5d65630602729e39aa70]
④弹出如下界面后，点击返回按钮。
[image: 65db8a8488395477366b01f9e5d6c84]


⑤弹出如下界面后，点击右上角升舱/改航程红色按钮。
[image: ]




⑥勾选需要升舱/改航程的航段后，点击修改确定红色按钮。
[image: 1aba22f9610242b7e339d849e0bc770]
⑦弹出如下界面提醒员工此操作不消耗额度，点击确定按钮。
[image: f9725fbfc12093e8eeca4f1aa1b430b]

⑧弹出如下界面后，根据实际需求选择相关信息，点击查询机票后继续后续订票操作。
[image: 402c55a7f597d2dde746202e696a0b5]

（3）数据导出功能：可显示订单详情。
[bookmark: _Toc6664]

1. [bookmark: _Toc2923]员工及亲属信息
2. [bookmark: _Toc27379][bookmark: _Toc1076]员工信息
1、 第一部分显示员工信息，其中第一个基础信息和附加信息中护照号、其他证件号、公司名称和部门名称不可以自助修改。
2、 点击查看原始信息，查看的是没修改的，原始信息。
3、 点击信息修改流程查看当前审批环节，审批角色，及状态。
[image: ]
员工信息
[image: ]
原始信息
[image: ]


2. [bookmark: _Toc30600][bookmark: _Toc1600]亲属信息
1、 点击“X”按钮进行删除亲属操作，不需要审核
2、 点击查看原始信息按钮查看该亲属修改之前的，原始信息。
3、 点击修改按钮进入修改亲属页面进行修改。
[image: ]
亲属信息

[image: ]
4、 修改亲属页，其中修改家属姓名，身份证号会需要管理员审批（注：因为审核人员没有确定，所以暂时家属姓名，身份证号不开放修改）
姓的全拼，名的全拼如果发生改变也会需要管理员审批（注：因为审核人员没有确定，所以暂时姓的全拼，名的全拼要与英文姓名保持一致）。
5、 修改需要审批的信息，需要上传附件证明。
6、 添加亲属信息同修改亲属信息（注：因为审核人员没有确定，所以暂时不开放添加亲属）

[bookmark: _GoBack][image: ]
7、 当需要审核的信息被驳回后，员工可从信息修改流程查询中点击放弃修改按钮将信息还原成原始信息，也可以继续修改重新提交。












1. [bookmark: _Toc561][bookmark: _Toc29212]登录操作流程
3. [bookmark: _Toc1462][bookmark: _Toc29422]激活/修改密码
1、 例如新员工导入，当新员工审核通过使用初始化密码进行登录时，需要激活/修改密码，进入激活/修改密码页，新密码不能与初始密码相同
[image: ]
3. [bookmark: _Toc23641][bookmark: _Toc27192]密码找回
1、 密码找回分为两种：短信找回和证件号找回。
[image: ]


2、 短信找回：根据输入的免折卡号，去获取系统内预留的手机号作为接收短信验证码的手机号码，点击发送手机验证码，输入收到的验证码即可进行修改。
3、 证件号码找回：根据免折卡号、系统内存在的员工身份证或护照号任意一个证件号码和系统内存在的亲属身份证或护照号任意一个证件号码来进行验证。验证成功才可以输入新密码进行密码找回。

[image: ]
证件号找回
3. [bookmark: _Toc4554][bookmark: _Toc584]免折卡号查询
1、 如不慎忘记免折卡号可通过免折卡号查询进行查找，输入已经绑定免折卡号的员工编号，或者身份证、护照的任意一个证件号码来进行查询。
[image: ]
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