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Chap.

登 录

中国铁路客户服务中心

网址：www.12306.cn



登录
要进行互联网团体办票，首先要登录互联网团体办票系统。

网址：www.12306.cn 切勿输错网址。

各学院操作员用户名、密码由学校统一下发，登录页面如下图：

http://www.12306.cn/


Chap.

部门管理

一级部门

 
学院

二级部门

 
班级



部门管理


 
登录互联网团体办票系统，点击左侧菜单的”部门管理“，右侧面

 板即可显示出各学院为单位的”一级部门“列表。


 

学院列表示意图如下：

学院列表



部门管理
操作员点击所在学院名称即可进入学院列表，在此通

 过右侧面板”添加“按钮创建全院班级为”二级部门“列
 表。

班级列表示意图如下：

班级列表

学院操作员可添加

 本学院班级列表



Chap.

往程

返程

订票



订票（往程）

当用户成功登录互联网团体办票系统后，点击左侧
 的订票（返乡往程）菜单，即可进入订票（返乡往程）

 界面。用户首先需要选择所需操作的学院（一级部门）
 和班级（二级部门），然后再选择发车日期、车次、票
 种、席别、购票张数、是否接受无座、是否限定日期、
 是否限定车次等信息后，即可点击“提交订单”按钮，点
 击后系统会弹出输入框，要求输入乘车人的身份信息。
 当用户录入完身份信息后，点击“确定”按钮即可完成提
 交返乡往程订单的操作。用户还可以使用订票明细中的
 编辑查看功能，修改乘车人的身份信息，也可以使用删
 除功能，删除该条订票请求。



订票（往程）
订票（往程）页面如下图：



订票（往程）
录入乘车人身份信息页面如下图：



订票（返程）

当用户成功登录互联网团体办票系统后，点击左侧
 的订票（返校返程）菜单，即可进入订票（返校返程）
 界面。返程订票流程与往程完全一致。

操作员需谨慎操作，切勿混淆往程与返程的订单。



订票（返程）
订票（返程）页面如下图：



订票

乘车人身份信息中的姓名不能为空。

乘车人身份信息中的证件号码不能为空，并且要符合
 用户所选的证件类型的证件编号规则。

班级录入完毕后需打印两份用来核对签字和备份。

录入工作务必谨慎细致，谨防出错。

注意区分往程与返程

提示
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