
O

‘How

Office

w To’ G

e of th

Guide

he Chi

e on A

O

 

 

 

 
ief Inf

Admin
 

 

 

Version 2

October 8, 2

forma

nistrat

2.4 

2014

 

ation 

tive O

 Office

Opera

 

er  

ationss 



U.S. Dep

DOCUM

VERSIO

Version

Version

Version

Version

Version

Version

 

 

partment of the 

MENT 

ON # 
n 1.0 Sep

n 2.0 O

n 2.1 De

n 2.2 M

n 2.3 

n 2.4 O

Interior 

ISSUE DATE

ptember 17, 2

October 30, 20

ecember 17, 2

March 12, 201

April 8, 2014

October 8, 20

 

Docu

E 

2013 Lor

013 Lor

2013 Lor

14 Lor

4 Patric

14 Lor

Page 2 of 66

ument H

BY 

ray Harmon 

ray Harmon 

ray Harmon 

ray Harmon 

ce Hernandez

ray Harmon 

History

D

Added Se
fo

Added Se
fo

Revised S
C

z 
Added gu

tr
Updated g

fo

OCIO ‘How

DESCRIPTION

ection 5 How 
for Federal Tr
ection 6 How 
for Federal Ap
Section 6 How
CGE for Fede
uidance on the
raining and tr
guidance on t

for training an

w To’ Guide on

N OF REVISIO

Final 
To Proces Tr

raveler 
To Process T

pprover 
w To Process 
ral Approver
e pre-approva
ravel 
the pre-appro

nd travel 

n Admin Ops

ON(S) 

ravel in CGE

Travel in CGE

 Travel in 

al process for 

val process 

 

 

E 



U.S. Dep

1! Introd
2! Time a

2.1!‘Ho
2.1

2.1

2.1

2.2!‘Ho
3! ‘How T

3.1!Ob
3.2!Ge

4! ‘How T
4.1!Pro
4.2!Pro

4.2

4.2

5! ‘How T
Reviewing
  21!

5.1!Ob
5.2!Ge

5.2

5.3!Up
5.4!Cre

5.4

5.4

5.4

5.4

5.4

5.4

5.5!Cre
5.5

5.5

5.5

5.5

5.5

5.6!Wo
5.6

5.6

partment of the 

uction .......
and Attenda
ow To’ Proces
.1!Employee 

.2!Timekeepe

.3!Supervisor

ow To’ Access

To’ Request
btain Pre‐App
tting Started 

To’ Request
ocess for Orde
ocess for Orde
.1!Laptops or

.2!Cellphones

To’ Instructi
g, and Subm

btaining Pre‐A
tting Started 
.1!Log on to C

dating Your P
eating A Trave
4.1!Review You

4.2!Booking a 

4.3!How To Bo

4.4!Making Ca

4.5!Making Ho

4.6!Completing

eating, Review
.1!Creating an

.2!Reviewing 

.3!Document 

.4!Using Docu

.5!Creating an

orking With E
.1!Adding an 

.2!Working w

Interior 

..................
ance (Quickt
ss Time and A
Instructions ...

er Instructions 

r Instructions ..

s Quicktime R

Training ....
roval for Trai
Once Trainin

Office Supp
ering Supplie
ering IT Hardw
r Desktops.......

s and Tablets ..

ions for a Co
mitting a Trav

Approval for O
Once Travel 
CGE .................

Profile ...........
el Reservatio
ur Agency’s Tra

Reservation ...

ook a Flight or R

r Reservations

otel Reservatio

g the Reservat

wing, And Sub
n Authorizatio

an Authorizati

Summary ......

ument Summa

n Authorizatio

xpenses .......
Expense .........

with Per Diem E

Tabl

..................
time) ..........
Attendance in
.......................

.......................

.......................

Remotely .......

..................
ning ..............
ng is Pre‐Appr

plies and Equ
s ...................
ware .............
.......................

.......................

oncur Gover
vel Authoriz

Official Travel
is Pre‐Approv
.......................

.....................
n ...................
avel Policy ......

.......................

Rail Reservatio

s ......................

ns ...................

tion .................

bmitting An A
n .....................

ion ..................

.......................

ry to Review D

n without a Re

.....................

.......................

Expense ...........

Page 3 of 66

le of Con

..................

..................
n Quicktime v
.......................

.......................

.......................

......................

..................
......................
roved .............

uipment .....
......................
......................
.......................

.......................

rnment Editi
zation, Creat

 .....................
ved ................
.......................

......................

......................

.......................

.......................

ons ..................

.......................

.......................

.......................

Authorization
.......................

.......................

.......................

Documents .....

eservation ......

......................

.......................

.......................

ntents 

..................

..................
ia Web Acces
.......................

.......................

.......................

.....................

..................
.....................
.....................

..................
.....................
.....................
.......................

.......................

ion (CGE) Fe
ting a Vouch

.....................

.....................

.......................

.....................

.....................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

 ....................
.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.....................

.......................

.......................

OCIO ‘How

...................

...................
ss ..................
........................

........................

........................

.....................

...................
.....................
.....................

...................
.....................
.....................
........................

........................

ederal Trave
her from an 

.....................

.....................
........................

.....................

.....................
........................

........................

........................

........................

........................

........................

.....................
........................

........................

........................

........................

........................

.....................
........................

........................

w To’ Guide on

...................

...................

......................
.......................

.......................

.......................

......................

...................

......................

......................

...................

......................

......................
.......................

.......................

eler (e.g. Cre
Authorizati

......................

......................
.......................

......................

......................
.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

......................
.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

......................
.......................

.......................

n Admin Ops

.... 5!

.... 5!
..... 5!
..... 5!

... 10!

... 13!

... 17!
.. 18!
... 19!
... 19!
.. 19!
... 19!
... 20!
... 20!

... 20!

eating, 
on, etc.)

... 21!

... 21!
... 21!

... 22!

... 24!
... 24!

... 24!

... 25!

... 29!

... 30!

... 32!

... 33!
... 33!

... 33!

... 33!

... 33!

... 34!

... 35!
... 35!

... 36!

 

 



U.S. Dep

5.7!Acc
5.7

5.8!Per
5.9!Cre

5.9

5.9

5.10!
5.1

5.1

5.1

5.11!
6! ‘How T

6.1!CG
6.2!Ov

6.2

6.3!Ro
6.3

6.3

6.3

6.3

6.3

6.3

6.3

6.3

6.3

partment of the 

counting ......
.1!Allocating 

rform Pre‐Au
eating A Vouc
.1!Creating a 

.2!Creating In

Special Scen
0.1!Multi‐Segm

0.2!Canceling/

0.3!Camp Rate

Creating a T

To’ Instructi
E Window La
erview of Do
.1!The Appro

ute and Revie
.1!Route and 

.2!Hold Selec

.3!Pre‐Audit D

.4!Preview an

.5!Review Do

.6!View or Ch

.7!Adjust a Do

.8!Stamp Doc

.9!Stamping f

Interior 

.....................
Expenses to O

dits And Conf
cher From An
Voucher.........

nterim Vouche

narios ...........
ment Reservati

/Changing Rese

es ....................

Trip Without 

ions for a CG
ayout .............
cument Revie
vals Tab..........

ew Document
Review Action

ted Document

Documents .....

nd Print a Docu

cument Summ

hange Trip Rese

ocument ........

cuments from R

from the Confi

.....................
ne or More Ac

firmation Tab
 Authorizatio
.......................

rs for Long Ter

.....................
ions .................

ervations .........

.......................

Booking It ....

GE Federal T
.....................
ews by Routin
.......................

ts ..................
ns ....................

t(s) ..................

.......................

ument .............

mary Details .....

ervations ........

.......................

Route & Review

rmation Tab ...

Page 4 of 66

......................
ccounting Code

bs ..................
on ..................
.......................

rm TDY ...........

......................

.......................

.......................

.......................

......................

Travel Appro
......................
ng Officials ....
.......................

......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

w ...................

.......................

.....................
es ....................

.....................

.....................

.......................

.......................

.....................

.......................

.......................

.......................

.....................

over ............
.....................
.....................
.......................

.....................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

OCIO ‘How

.....................
........................

.....................

.....................
........................

........................

.....................
........................

........................

........................

.....................

...................
.....................
.....................
........................

.....................
........................

........................

........................

........................

........................

........................

........................

........................

........................

w To’ Guide on

......................
.......................

......................

......................
.......................

.......................

......................
.......................

.......................

.......................

......................

...................

......................

......................
.......................

......................
.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

.......................

 

n Admin Ops

... 38!
... 39!

... 40!

... 41!
... 41!

... 42!

... 44!
... 44!

... 47!

... 48!

... 49!
.. 49!
... 49!
... 51!
... 51!

... 52!
... 54!

... 54!

... 55!

... 57!

... 57!

... 58!

... 61!

... 62!

... 66!

 

 



U.S. Dep

1 Intro

This ‘How T

perform th

 Ho

 Ho

 Ho

 Ho

 Ho
!

2 Time

!

2.1 ‘How

2.1.1 Em

The followi

2.1.1.1 P
 

1. Use
htt

2. Log
 

partment of the 

oduction 

To’ guide is de

e following a

w To Process

w To Access Q

w To Reques

w To Reques

w To Process

e and Atten

w To’ Proces

mployee Instru

ing are detail

Process for Co

e the followin
tps://qtime.n

 

g into Quickti

Interior 

esigned to pr

dministrative

s Time and At

Quicktime Re

t Office Supp

t Commercia

s Travel in Con

ndance (Q

ss Time and 

uctions 

ed instruction

oding Time an

ng url to acce
bc.gov/prowe

me using the

rovide step‐by

e operations t

tendance (T&

emotely 

lies and Equip

l Training 

ncur Governm

Quicktime)

Attendance

ns on how an

nd Attendanc

ss the Quickt
eb/qtime153

e Employee ID

Page 5 of 66

y‐step instruc

to accomplish

&A) in Quickti

pment 

ment Edition 

e in Quicktim

n employee co

ce in Quicktim

time Applicat
4/login   

 
D and Passwo

ctions for bot

h the duties o

ime 

(CGE)  

me via Web 

odes his/her t

me 

tion Login pag

ord assigned t

OCIO ‘How

th supervisors

of their assign

Access 

time and req

ge and click L

 

 

to you and cl

w To’ Guide on

s and employ

ned roles and 

uests leave in

Login.  

ick Login.    

n Admin Ops

yees on how t

position:    

n Quicktime.

 

 

to 



U.S. Dep

 
3. By 

we
and
 

 
4. The

on 
Tw

 

partment of the 

default the ‘C
eek, the syste
d/or make co

e system will 
this screen y

wo’: 

Interior 

Current’ tab i
m will advanc
orrections and

direct you to
ou should do

is already sele
ce to the next
d/or updates 

o your time ca
o the followin

Page 6 of 66

ected.  If you 
t payperiod r
to your time 

ard in ‘Payrol
g before chan

access your t
requiring you 
in that same

l Week One’ 
nging your ‘St

OCIO ‘How

 

time card the
to click on th
 payperiod. S

as shown in t
tatus’ or adva

w To’ Guide on

e Monday afte
he ‘Previous’ 
Select Payroll

 

the sample be
ancing to ‘Pay

n Admin Ops

er the pay 
tab to review
. 

elow.  While 
yroll Week 

 

 

w 



U.S. Dep

 

 
Note:  If yo
to the row 
shown. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Fro

partment of the 

a. Code yo
the Fav 
week to

i. 
ii. 
iii. 
iv. 

ou are uncerta
you want to 

b. Before a

c. Select t
d. Click the

and clic
 

om the Main 

Interior 

our time for W
Keys (Favorit
otals to 40 ho
010 = Regula
020 = Annua
030 = Sick Le
050 = Holida

ain as to wha
code then se

advancing to 

he tab for We
e arrow in the

k on 

Menu, select 

Week One.  Co
te Cost Keys)
ours.  The hou
ar Hours Wor
al Leave Used
eave Used 
ay Not Worke

t code to use
lect  .

Payroll Week

eek 2 and rep
e Status box t

. 

Previous Me

Page 7 of 66

ode both you
provided by y
urs codes tha
ked 

d 

e, you can alw
A new windo

k Two, click o

peat the proce
to change yo

enu. 

ur hours using
your timekee
t are commo

ways look it up
ow opens up 

n  .

ess performe
ur status from

OCIO ‘How

g the Hrs code
eper each fisc
only used are 

p by selecting
listing all of t

. 

ed in “a. and b
m unvalidated

w To’ Guide on

es and your a
cal year.  Mak
as follows: 

g the Hrs Cod
he codes you

b.” and click o
d (UNV) to ve

n Admin Ops

activity using 
ke sure the 

e “box” next 
u can use as 

on 
erified (VER) 

 

 

 

. 



U.S. Dep

6. If y
Me

 

 

2.1.1.2 P

The followi

Quicktime:

1. Bef
link

 

 

2. Lea
am
hav
Qu

 

partment of the 

you do not ne
enu select Exi

Process for Re

ing are the st

 

fore submitti
k listed in the

ave balances 
mount(s) to be
ve to be adva
icktime. 

Interior 

eed to create 
it to exit out o

equesting Lea

eps for emplo

ng a leave req
e Main Menu 

will be displa
e requested, p
anced which s

a leave reque
of the system

ave in Quickti

oyees to follo

quest, first ch
to the left of 

yed as in the
proceed to st
should be disc

Page 8 of 66

est and you a
m. 

ime 

ow when requ

heck sick and 
the screen.

screenshot b
ep 3.  In the e
cussed with t

re finished us

uesting leave,

annual leave

below.  If leav
event, leave b
the superviso

OCIO ‘How

sing Quicktim

, after succes

e balances.  C

ve balances a
balances are 
r before subm

w To’ Guide on

me, then from

 

ssfully logging

lick on the Le

re adequate f
inadequate, l
mitting the le

n Admin Ops

m the Main 

g into 

eave Balance

 

for the leave 
leave may 
eave request i

 

 

n 



U.S. Dep

!
3. Clic

 
4. Fro

partment of the 

ck on the Lea

om the Leave 

Interior 

ve Request li

Requests Sum

ink listed in th

mmary scree

Page 9 of 66

he Main Men

n, click on the

nu to the left 

e ‘New’ requ

OCIO ‘How

of the screen

est link. 

w To’ Guide on

n. 

n Admin Ops

 

 

 

 

 



U.S. Dep

5. Fro

                    

6. Fro

7. Co
8. Qu

a p
are
pay

9. If y
!

2.1.2 Tim

The followi

Quicktime:

2.1.2.1 P

1. On
tim

partment of the 

om the ‘Subm

                       

om the Leave 

ntinue popula
icktime will r
pending statu
e to occur in t
yperiods are 
you are finishe

mekeeper Ins

ing are the st

 

Process for Ch

ce you’ve suc
mekeeper, this

Interior 

mit Leave Requ

                  

Request Hou

ating the rem
return to the 
s until it is ap
the ‘current’ p
listed under t
ed using Quic

structions 

eps for a time

hanging Roles

ccessfully logg
s screen gives

uest’ screen, 

urs Codes scre

maining fields 
Leave Reques
pproved by a 
payperiod or 
their respecti
cktime, then f

ekeeper to fo

s from Emplo

ged into the Q
s you the opt

Page 10 of 66

click on   to 

een, select th

on the screen
sts Summary 
supervisor.  I
‘future’ payp
ve tabs. 
from the Mai

ollow when re

oyee to Timek

Quicktime sys
ion of logging

select the Le

he leave type 

n then click S
screen. The l
n addition, le
periods as we

in Menu selec

eviewing and 

keeper or an 

stem you wil
g in as an ‘em

OCIO ‘How

eave Type. 

 

 

being reques

Submit. 
leave request
eave requests
ell as those th

ct Exit to exit

validating em

Alternate in 

l see the Sele
mployee’ to co

w To’ Guide on

sted then clic

 

t(s) just subm
s previously s
at occurred i

t out of the sy

mployee time

Quicktime 

ect Role scree
omplete your

n Admin Ops

k Ok. 

mitted will hav
ubmitted tha
n ‘previous 

ystem. 

ecards in 

en.  As a 
r time or as a 

 

 

ve 
at 



U.S. Dep

‘tim
clic

2. The
you
the

 

!

2.1.2.2 P

!
1. Fro

 

partment of the 

mekeeper’ to 
ck Ok. 

e Select Alter
u are an ‘alte
eir absence.   
a. If you a
b. If you a

timekee
 

Note:  O

system 

Process for Va

om the Main 

Interior 

review and v

rnate screen,
rnate’ for and

re reviewing 
re also review
eper’s name a

Once you’ve v

again to vali

alidating Emp

Menu, select 

validate the ti

 gives you the
d therefore re

and validatin
wing and valid
and click Ok.  

validated the

idate the time

ployee Time i

Group Valida

Page 11 of 66

ime of the em

e option of se
esponsible fo

g your emplo
dating the em
 

e time of your

e of another 

n Quicktime

ate. 

mployees assi

electing yours
or validating t

oyee group, s
mployee group

r employee g

timekeeper’s

OCIO ‘How

gned to you. 

self or the na
he timecards

elect yourself
p of another 

group, you mu

s employee g

w To’ Guide on

 Select Timek

 

me of anothe
s of their emp

f and click Ok
timekeeper, 

ust exit then 

group.   

 

n Admin Ops

keeper and 

er timekeepe
ployee group 

k. 
select the 

access the 

 

 

r 
in 



U.S. Dep

2. The

partment of the 

e next screen
a. First, ch

i. 

ii. 

iii. 

iv. 

v. 

b. Second,
coded h
approve
employ

Interior 

n will provide 
heck the statu
UNV – mean
verify his/he
VER – means
his/her time 
VAL – means
certified by t
CER – means
ready to be r
REL – means
typically doe
, click on each
his/her time c
ed by a super
ee. 

a listing of al
us of each em
ns the employ
er time in Quic
s the employe
in Quicktime
s the employe
the employee
s the employe
released by th
s the employe
esn’t happen 
h employee n
correctly.  In a
rvisor in the sy

Page 12 of 66

 
l the employe

mployee. 
yee’s timecar
cktime by c.o
ee’s timecard
e. 
ee’s timecard
e’s supervisor
ee’s timecard
he Payroll Off
ee’s timecard
until the follo
name to open
addition, mak
ystem. If leav

ees you have 

d is unvalidat
o.b. on Thursd
d is verified a

d has been va
r. 
d has been ce
fice. 
d has been rel
owing Wedne
n the timecard
ke sure any le
ve is recorded

OCIO ‘How

 been assigne

ted and he/s
day or Friday 
nd the emplo

alidated by yo

ertified by his/

leased by the
esday after th
d to see if the
eave taken wa
d without a le

w To’ Guide on

 

ed to as their 

he needs to c
of the pay we
oyee has alrea

ou and it is rea

/her supervis

e payroll office
he pay week.
e employee re
as properly re
eave request 

n Admin Ops

timekeeper. 

complete and
eek.  
ady complete

ady to be 

sor and it is 

e which 

ecorded and 
equested and
notify the 

 

 

 

 

d 

ed 

 



U.S. Dep

3. Aft
We
We
dro
val

 

!
!

2.1.3 Sup

The followi

approving e

partment of the 

ter selecting a
eek 1.  Review
eek 2.  After y
opdown men
idated! 

pervisor Instr

ing are the st

employees’ le

Interior 

an employee 
w Week 1 to e
you have revi
u, select VAL

ructions 

eps for a sup

eave requests

name from y
ensure the tim
ewed Week 2
.  Repeat step

ervisor to fol

s in Quicktim

Page 13 of 66

your employe
me has been 
2 and it is com
p 3 until all of

low when rev

e: 

e group, the 
recorded and
mpleted and 
f the timecard

viewing and c

OCIO ‘How

employee’s t
d coded prop
verified, then
ds in your em

certifying emp

w To’ Guide on

timecard will 
erly before cl
n from the Sta
mployee group

ployee timeca

n Admin Ops

open up on 
licking on 
atus 
p have been 

ards as well a

 

 

as 



U.S. Dep

2.1.3.1 P

1. On
cer
‘ce
Ok

2. The
are
the

a.  

b. 

No

2.1.3.2 P

!
1. Fro

 

 
2. The

partment of the 

Process for Ch

ce you’ve suc
rtifier, this scr
rtifier’ to rev
. 

e Select Alter
e an ‘alternate
eir absence.   

 If you are re

If you are als

name and cli

ote:  Once you

to            

Process for Ce

om the Main 

e next screen
c. First, ch

i. 

ii. 

iii. 

iv. 

Interior 

hanging Roles

ccessfully logg
reen gives yo
iew and certi

rnate screen, 
e’ for and the

viewing and c

so reviewing a

ick Ok.   

u’ve certified 

                       

ertifying Emp

Menu, select 

n will provide 
heck the statu
UNV – mean
verify his/he
VER – means
his/her time 
VAL – means
ready to be c
CER – means
ready to be r

s from Emplo

ged into the Q
u the option 
fy the time o

gives you the
erefore respo

certifying you

and certifying

the time of y

                    ce

loyee Time in

Group Certif

a listing of al
us of each em
ns the employ
er time in Quic
s the employe
in Quicktime
s the employe
certified by th
s the employe
released by th

Page 14 of 66

oyee to Certif

Quicktime sys
of logging in 
f the employ

e option of se
onsible for cer

ur employee g

g the employe

your employe

ertify the tim

n Quicktime

fy. 

l your employ
mployee. 
yee’s timecar
cktime by c.o
ee’s timecard
e. 
ee’s timecard
he employee’
ee’s timecard
he Payroll Off

fier or an Alte

stem you wil
as an ‘emplo
ees under yo

electing yours
rtifying the tim

group, select 

ee group of a

ee group, you 

e of another 

yees for you t

d is unvalidat
o.b. on Thursd
d is verified a

d has been va
’s supervisor.
d has been ce
fice. 

OCIO ‘How

ernate in Qui

l see the Sele
yee’ to comp
our supervisio

self or the nam
mecards of th

yourself and

another certif

 must exit the

certifier’s em

to certify.  

ted and he/s
day or Friday 
nd the emplo

alidated by th
. 
ertified by his/

w To’ Guide on

cktime 

ect Role scree
plete your tim
on.  Select Cer

me of anothe
heir employe

 click Ok. 

fier, select the

en access the

mployee group

he needs to c
of the pay we
oyee has alrea

he timekeepe

/her supervis

n Admin Ops

en.  As a 
me or as a 
rtifier and clic

er certifier yo
e group in 

e certifier’s 

e system agai

p.   

 

complete and
eek.  
ady complete

r and it is 

sor and it is 

 

 

ck 

u 

n 

d 

ed 



U.S. Dep

3. Aft
We
We
me

 

!

Hin

sho

partment of the 

v. 

d. Second,
recorde
either a

ter selecting a
eek 1.  Review
eek 2.  After y
enu, select CR

nt:  You can c

own in the sc

Interior 

REL – means
typically doe
, click on each
ed and reques
approve or dis

an employee 
w Week 1 to e
you have revi
RT.  Repeat st

ertify all of th

reenshot belo

s the employe
esn’t happen 
h employee n
sted leave an
sapprove the 

name from y
ensure the tim
ewed Week 2
ep 3 until all 

he validated (

ow. 

Page 15 of 66

ee’s timecard
until the follo
name to open
d it is not app
employee’s l

your employe
me has been 
2  and it has b
of the timeca

(VAL) timecar

d has been rel
owing Wedne
n and review t
proved, check
leave request

e group, the 
recorded and
been validate
ards in your e

rds by clicking

OCIO ‘How

leased by the
esday after th
the timecard
k the employe
t. 

employee’s t
d coded prop
ed, then from
employee gro

g on CRT at th

w To’ Guide on

e payroll offic
he pay week.
.  If the emplo
ee’s leave ba

 
timecard will 
erly before cl

m the Status d
up have been

 

he top of the 

n Admin Ops

e which 

oyee has 
lance and 

open up on 
licking on 
ropdown 
n certified! 

screen  as 

 

 



U.S. Dep

!

2.1.3.3 P

!
1. Fro

!

!

2. Fro
the

partment of the 

Process for Ap

om the Main 

om the Leave
e Status of the

Interior 

pproving Emp

Menu, select 

 Request Sum
e employee’s

ployee Leave 

Leave Reque

mmary screen
s request. 

Page 16 of 66

in Quicktime

est. 

n, click on   t

e 

to review the

OCIO ‘How

e employee’s 

w To’ Guide on

 

 

leave request

n Admin Ops

t and change

 

 



U.S. Dep

!
3. At 

Req

!

2.2 ‘How

The followi

remotely: 

1. Est

partment of the 

the Leave Re
quest and clic

w To’ Access

ing are the st

tablish web b

Interior 

quest Status 
ck Ok. 

s Quicktime 

eps for emplo

browser secur

Codes screen

Remotely

oyees, timeke

rity.  Make su

Page 17 of 66

n select Appro

eepers and su

ure you have 

ove Request,

upervisors (ce

TLS enabled 

OCIO ‘How

, Disapprove 

ertifiers) alike

in your brow

w To’ Guide on

 

Request, or C

e to access Qu

ser's options 

n Admin Ops

Cancel 

 

uicktime 

settings.  

 

 



U.S. Dep

No

info

2. Co

3. Ent

to 

pas

 

4. Sel

 

5. Log

thi

Qu

3 ‘How

partment of the 

ote: Download

ormation and

nnect to Quic

ter your user

login to your 

ssword then c

a. If you a

Card int

lect OS T&A s

gin the Quick

s point are th

uicktime via W

w To’ Requ

Interior 

d the Remote

d FAQs. 

cktime Time 

rname and pa

computer wi

click Connect

re currently u

to the card re

system. 

ktime Time an

he same as th

Web Access o

est Trainin

e Access to Qu

and Attenda

assword.  At t

ith your @bu

t. 

using your DO

eader and clic

nd Attendanc

e steps provi

of this guide.

ng 

Page 18 of 66

uicktime Time

nce using the

the DOI MyDe

reau.gov at t

OI Access Card

ck Connect. 

 

ce system thr

ded in Sectio

e and Attend

e DOI Apps St

evice Portal s

he end (e.g., 

d to access yo

rough the Ap

on 2.1 ‘How T

OCIO ‘How

ance User Gu

tore at https:

screen, your u

leharmon@io

our GFE, then

 

pplication Log

To’ Process Ti

w To’ Guide on

uide for addit

://apps.doi.g

username is w

os.doi.gov) an

n insert your D

gin screen. Th

me and Atte

n Admin Ops

ional 

gov. 

what you use 

nd your 

DOI Access 

 
he steps from

ndance in 

 

 



U.S. Dep

3.1 Obta

IM
mo
req

1. Sub
info

2. If t
Ass
app

3. If t
des
app

4. The
spr

5. The
of t

3.2 Gett

1. The
the

2. The
3. The

De
4. If t
5. Up

Ass
6. The

gov
!

4 ‘How

4.1 Proc

When requ

1.  Ob
‘OC

partment of the 

ain Pre‐App

PORTANT: A
onth in which
quest should 
bmit the train
ormation: 
a. Name o
b. Estimat
c. Estimat
d. Total Co
e. Name o
f. Travel L
g. Training
h. Numbe
i. Justifica

 
he Division C
sociate Deput
proval via em
he Directorat
signated Exec
proval.  
e Executive St
readsheet by 
e OBS Deputy
the approval 

ting Started 

e employee m
e SF‐182 form
e employee s
e supervisor r
velopment Pl
he superviso
on superviso
sistant for pay
e employee r
vernment pu

w To’ Requ

cess for Ord

uesting office 

btain the lates
CIO Executive

Interior 

roval for Tra

ll training req
h the training
be submitted
ning request v

of the Trainin
ted Training C
ted Travel Co
ost: 
of Attendee(s
Location From
g Start Date a
r of Days: 
ation: Please 

hief approves
ty Chief Infor

mail and Cc yo
te/Office Hea
cutive Staff A

taff Assistant
the first of ea
y Director of t
or denial of y

Once Traini

must click on 
m. 
submits the co
reviews the fo
lan (IDP). 
r approves, h
ry approval, t
yment. 
egisters for t
rchase card to

est Office 

ering Suppli

supplies, per

st supply cata
e Support Staf

aining 

quests should
 is to occur.  
d to your des
via email to y

g: 
Cost (Course 
st: 

s): 
m and To: 
and End Date

include the b

s the training
mation Office
ur Division Ch
ad approves t
ssistant and C

t will update t
ach month.  
the Administr
your training

ing is Pre‐Ap

the link http:

ompleted SF‐
orm and com

e/she signs t
the employee

he course and
o pay for the 

Supplies a

ies 

rform the foll

alog(s) from th
ff’ on page 10

Page 19 of 66

d be submitte
For example,
signated Exec
your Division C

Fees): 

e: 

benefits and t

g, submit the t
er (ADCIO) fo
hief as confirm
he training, s
Cc your Direc

the Google Do

rative Service
request. 

pproved 

//www.opm.

‐182 form to t
mpares the req

he SF‐182 and
e submits the

d coordinates
training.  

and Equipm

owing steps:

he Executive 
0 of the OCIO

ed by the ‘firs
, if the reque
cutive Staff A
Chief for app

the impact if t

training requ
or ITSSO or PP
mation of the
submit the tra
torate/Office

oc “OCIO FY1

es Group will 

.gov/forms/p

their supervis
quested train

d returns it to
e signed SF‐18

s with their E

ment 

Staff Assistan
O Employee G

OCIO ‘How

st of the mon
ested training
Assistant by M
roval to inclu

this training i

uest to your D
PC, or Directo
eir approval. 
aining reques
e Head  as con

14 Training an

send an ema

pdf_fill/sf182.

sor for appro
ning to the em

o the employ
82 to their de

xecutive Staf

nt supporting
uide). 

w To’ Guide on

nth’ that prec
g is scheduled
May 1st .  
ude the follow

s not approv

Directorate/O
r of OBS, CM

st via email to
nfirmation of

nd Travel Req

il notification

pdf to obtain

val. 
mployees’ Ind

yee. 
esignated Exe

ff Assistant to

g your division

n Admin Ops

cedes the 
d for  June, th

wing 

ed. 

ffice Head (i.e
O, GIO) for 

o your 
f their 

quest” 

n to notify you

n and complet

ividual 

cutive Staff 

o use her 

n. (See Table 

 

 

he 

e. 

u 

te 

1 



U.S. Dep

2.  Pre
ite

3.  Pro
4.  Em

4.2 Proc

4.2.1 Lap

1. Em
 

2. Up
con

!
3. Up

!
4. On

spe
!

4.2.2 Cel

1. Em
 
2. Up

Ess
 

 
3. Spe

inc
 
4. Ess

DO
dis

partment of the 

epare a list an
m.  If you hav
ovide the line
mail the reque

cess for Ord

ptops or Desk

mployees are t

on superviso
ntacts below.

 Type of 

 State if 

 List all d
etc.). 

on receipt of

ce the config
ecifications an

 

OCIO OBS 

OCIO PPC 

OCIO ITSSO

OCIO ITSSO

OCIO ITSSO

llphones and

mployees are t

on superviso
sie Wilson at 

 Type of 

 State if 
selected

 Indicate
possible

ecify the acce
cluded in the 

sie will contac
OI email.   Onc
tributed to th

Interior 

nd provide th
ve a deadline 
e of accountin
est to the Exec

ering IT Har

ktops 

to work with 

ry approval, a
.  The request

system, be it

the employee

details such a

f the system, 

guration is com
nd the  appro

Marian Th

Audrey Ch

O  Jay Alvara

O  Delayna L

O  David Pea

 Tablets 

to work with 

ry approval, a
Essie_Wilson

smartphone 

the employee
d.   

e the preferre
e in their hom

essories, i.e., e
request for e

ct the DOI He
ce it has been
he employee.

e item numbe
and the requ

ng (LOA) – the
cutive Staff A

dware 

their supervi

a request sho
t should inclu

t a laptop or d

e will be telec

s specificatio

contact the D

mpleted and 
oval to one of

Conta
homas 

hildress 

do (Servers &

ujan 

rson 

their supervi

a request for 
@ios.doi.gov

requested (i.

e plans to tel

ed carrier bet
me area.  

extra charger
quipment.  

elp Desk to pic
n configured a
. The time fra

Page 20 of 66

er, name, des
uest needs to 
e OCIO accou
Assistant supp

sor to identif

ould be subm
ude: 

desktop. 

commuting o

ns and specia

DOI Help Desk

approved by 
f the following

acts 

& Software on

sor to determ

a smartphon
v and include 

.e., iPhone, A

ework or trav

ween AT&T a

rs, cases, etc.

ck up the dev
and synced, t
ame from star

scription, qua
 be expedited
nt used to pa
porting your d

fy their IT har

itted in the fo

or traveling (if

al requests (e

k on 888‐367‐

the employe
g purchasing 

 

Maria

Audre

nly)  John_

Delayn

David_

mine if they re

ne should be s
the following

Android, or Bla

vel frequently

and Verizon to

, needed for 

vice and confi
he device is a
rt to finish is a

OCIO ‘How

antity, color a
d make that k
ay for supplies
division.   

dware and so

orm of an em

f so, use of a 

e.g., mouse, m

‐1622 to have

ee’s superviso
contacts: 

n_Thomas@

ey_Childress@

_Alvarado@io

na_Lujan@io

_Pearson@io

equire wirele

submitted in 
g information

ackberry) 

y so the corre

o get the bes

the device.  T

igure it and sy
activated on t
approximate

w To’ Guide on

and page num
known. 
s. 

oftware need

mail addressed

laptop is sugg

monitor, dock

e it configure

or, forward th

ios.doi.gov 

@ios.doi.gov 

os.doi.gov  

os.doi.gov  

os.doi.gov  

ss equipment

the form of a
n: 

ect pooled mi

st wireless cov

This informat

ync it with th
the wireless c
ly two to thre

n Admin Ops

mber for each

s.   

d to one of th

gested) 

king station, 

d.   

he 

t.   

an  email to 

inute plan is 

verage 

ion should be

e employee’s
carrier and 
ee days.  

 

 

 

e 

e 

s  



U.S. Dep

!

5 ‘How

Creat

from

In addition 

travel, auth

travel issue

5.1 Obta

IM
mo
req

6. Cre
bel

7. Sub
info

8. If t
He
GIO

9. If t
Sta

10. The
spr

11. The
of t
 

5.2 Gett

5.2.1 Log

You can acc

1. Op

2. In t

partment of the 

w To’ Instru

ting, Revie

m an Autho

to the instru

horization, vo

e arises. 

aining Pre‐A

PORTANT: : A
onth in which
quest should 
eate a trip wit
low for instru
bmit the trav
ormation: 
a. Title of 

meeting
b. Estimat
c. Travel D
d. Numbe
e. Travel l
f. Type: w

ITAP, av
g. Funding
h. Justifica

 
he Division C
ad (i.e. Assoc
O) for approv
he Directorat
aff Assistantan
e Executive St
readsheet by 
e OBS Deputy
the approval 

ting Started 

g on to CGE 

cess CGE thro

pen a support

the address b

Interior 

uctions for

ewing, and

orization, e

ctions provid

oucher and mo

Approval for

All travel req
h the travel is
be submitted
thout booking
uctions. 
el request via

the Travel Re
g, etc). 
ted Travel Co
Dates: 
r of Days: 
ocation from

whether it is m
viaition inspec
g source/acco
ation: Please 

hief approves
ciate Deputy C
al and Cc you
te/Office Hea
nd Cc your Di
taff Assistant
the first of ea
y Director of t
or denial of y

Once Trave

ough the inte

ed web brow

bar, type http

r a Concur 

d Submittin

etc.) 

ded below, vis

ore that prov

r Official Tra

uests should 
s to occur.  Fo
d to your des
g it in CGE to 

a email to you

equest: (For e

st: 

m and to: 
mission critica
ction, reimbu
ount: 
include the b

s the travel, s
Chief Informa
ur Division Ch
ad approves t
irectorate/Of
t will update t
ach month.  
the Administr
your travel re

el is Pre‐App

rnet using the

wser. 

://cge.concu

Page 21 of 66

Governme

ng a Trave

sit the google

vides guidance

vel 

be submitte
or example, if
signated Exec
determine th

ur Division Ch

example: IT T

al, court order
ursable requir

benefits and t

submit the tra
ation Officer (
ief as confirm
he travel, sub
ffice Head as 
the Google Do

rative Service
equest. 

proved 

e following st

rsolutions.co

ent Edition

el Authoriz

e site DOI Trav

e such as wha

ed by the ‘firs
f you would l
cutive Staff A
he estimated 

hief for appro

Transformatio

red, emergen
red by custom

the impact if t

avel request v
(ADCIO) for IT
mation of thei
bmit the trave
confirmation
oc “OCIO FY1

es Group will 

teps: 

m.   

OCIO ‘How

n (CGE) Fe

zation, Cre

vel Tips and T

at to do when

st of the mon
like to travel 
Assistant by M
cost of the tr

oval to include

on,  The name

ncy reponse, c
mer 

this travel is n

via email to y
TSSO or PPC, 
ir approval. 
el request via
 of their appr
14 Training an

send an ema

w To’ Guide on

ederal Trav

ating a Vo

Tricks for tips 

n a system er

th’ that prece
in June, your

May 1st .  
ravel.  See se

e the followin

e of the confe

conference a

not approved

your Directora
or Director o

a email to you
roval.  
nd Travel Req

il notification

n Admin Ops

veler (e.g. 

oucher 

on approval,

rror occurs or

edes the 
r travel 

ction 5.11 

ng 

erence or 

ttendance, 

d. 

ate/Office 
f OBS, CMO, 

ur Executive 

quest” 

n to notify you

 

 

, 

r a 

u 



 

U.S. Dep

3. In t
jdo

4. In t

5. Rea

No
que

Your Home
authorizati
 

Important 
Search box
the Travele
 

5.3 Upd

!
The first‐tim
until your P

1. On

partment of the 

the User Nam
oe@usgs.gov.

the Password

ad through th

ote: If this is y
estion. 

e page appear
ons and vouc

Note for Arra
x on the uppe
er’s last name

dating Your P

me you login 
Profile has be

 the Menu To

Interior 

me field, type 
. 

d field, type y

he Privacy Ac

our first time

rs once you lo
chers. 

angers: If you
r right hand o
e, click on the

Profile 

to the CGE yo
een saved. 

oolbar, click P

your user na

your password

ct Notice and 

e logging in, y

og in to CGE. 

u have been g
of the Home p
 name, and c

ou must view

Profile. 

Page 22 of 66

me, this will 

d. Click Login

then click OK

ou will receiv

 From this ce

granted the T
page to searc
lick the OK b

w and save you

 

be your short

 button. 

K. 

ve an email to

entral location

ravel Arrange
ch for other tr
utton. 

ur Travel Prof

OCIO ‘How

t Active Direc

o establish a p

n, you can bo

er role, you w
ravelers. Click

file. You cann

w To’ Guide on

ctory ID@bur

password and

ok reservatio

will be able to 
k the Search 

not begin boo

n Admin Ops

eau.gov i.e. 

d security 

ons, create 

 use the 
button, enter

oking a trip 

 

 

 

r 

 



U.S. Dep

2. Clic
cha

3. You

 

 
1. Clic

2. E‐r

partment of the 

ck on the icon
arge card info

u must click S

Not

ck Personal In

a. Persona
on the p

 
b. Agency 

c. Duty St

d. Home A

e. Contact
Phone n
contact 

f. Fill out t
Prefere

g. Ensure t
Numbe
delays/s

h. Verify th

i. Click Sa

receipt Activa

a. CGE off
of elect

Interior 

ns on the pag
ormation, etc

Save to save a

te: To save yo

nformation:  

al informatio
photo identifi

Enter Duty S

Information 

ation Addres

Address sectio

t Information
numbers and 
you if there i

the Travel Pr
nces, Car Pre

that the TSA 
r or TSA Pre‐C
screenings. 

hat your char

ve.  

ation: 

ers E‐receipt 
ronic receipts

ge or the links
. 

any changes y

our profile, yo

n section ‐ ve
ication that y

Station and Re

– verify that 

ss section – ve

on ‐  verify th

n and Emerge
email addres
is an issue wi

eferences are
ferences and

Secure Flight
Check Numbe

rge card num

functionality
s and folio da

Page 23 of 66

s to the left to

you make to y

ou must comp

erify that the 
you will be pre

esidence City,

the Employe

erify that the 

hat the Home 

ency Contact 
sses are impo
th your reser

ea with Prefe
 any Frequen

t section is po
er(if applicabl

ber has been

 from multipl
ata, or "e‐rece

o update you

your profile.

plete all fields

first, middle,
esenting at th

, and Residen

ee ID is popula

Duty Station

address is ac

sections, veri
ortant so that
rvations. 

erred Departu
nt Traveler Pr

opulated with
le), to help av

 loaded in the

le vendors wh
eipts", from p

OCIO ‘How

r profile with

s marked ‘Req

 and last nam
he airport. 

nce State if no

ated and corr

n Address is ac

ccurate.  

ify that this in
t the Travel M

ure Airport, Sp
ograms. 

h Gender, Dat
void unneces

e profile with

hich allows fo
participating s

w To’ Guide on

 personal info

quired.’ 

mes are identi

ot populated.

rect. 

ccurate.  

nformation is
Management C

pecial Meal n

te of Birth, DH
sary airport 

h a current ex

or the automa
suppliers click

n Admin Ops

ormation, 

 

ical to those 

. 

 accurate. 
Center can 

needs, Hotel 

HS Redress 

xpiration date

atic collection
k the E‐receip

 

 

e. 

n 
pt 



U.S. Dep

3. Cha

5.4 Crea

This section

1. Rev

2. Bo

3. Rev
is a
 

The followi
 

!
Note:  You

Res

5.4.1 Rev

Before boo
questions, 

From the H

5.4.2 Bo

CGE provid
section, clic

partment of the 

Activati
highly e
prepara

ange Passwo

ating A Trav

n provides th

view the trav

ok air, car an

view and mak
automatically

ing graphic sh

u can create a
servation’ in t

view Your Ag

oking new res
contact your 

Home page, cl

oking a Rese

des several ac
ck Create or C

Interior 

on link in this
encouraged to
ation stage. 

ord: Click this 

el Reservati

e procedures

vel policy for y

d hotel reserv

ke changes to
y created and 

hows the flow

an authorizat
this documen

gency’s Trave

ervations and
travel admin

lick Travel the

rvation 

cess points to
Change a Res

s section, rea
o enable the E

link to chang

on 

s to complete

your agency.

vations, revie

o the Authoriz
contains the 

w of the trave

ion prior to c
nt. 

el Policy 

d creating an 
nistrator. To re

en click Policy

o begin booki
servation, or 

Page 24 of 66

d the agreem
E‐receipt func

ge your passw

e the following

ew your itiner

zation for you
reservation i

l reservation 

creating a rese

authorization
eview your ag

y. 

ing a reservat
click the Trav

ment and click
ctionality to s

word and set u

g tasks. 

rary.  

ur trip. Once 
information.

and authoriz

ervation.  See

n, review the
gency’s policy

tion. From th
vel tab. 

OCIO ‘How

k I Accept or I
save time and

up a passwor

you book a re

zation proces

e ‘Creating an

e travel policie
y: 

 

e Home page

w To’ Guide on

I Decline. DO
d effort at the

d hint. 

eservation an

s. 

n Authorizatio

es from GSA. 

e, under the I

n Admin Ops

I users are 
e voucher 

n authorizatio

 

on without a 

If you have 

 Want To… 

 

 

on 



U.S. Dep

!

5.4.3 Ho

1. On

2. Clic
not

3. Sel

4. In t

5. Ent
Loc
cor

6. In t

7. In t
you
tha

partment of the 

ow To Book a 

 Home page, 

ck the Air/Rai
t need airfare

ect the applic

the Tempora

ter a landmar
cation button
rrect location

the TDY Per D

the Departur
u designate a
at airport cod

Interior 

Flight or Rail

in the left pa

il tab (this is t
e, select the a

cable flight o

ry Duty Locat

rk or preferab
n. A pop‐up w
 from the dro

Diem Locatio

e City and Ar
 Preferred De
e. 

l Reservation

ane, under I W

the default ta
appropriate ta

ption radio b

tion area, lea

bly the city, st
will suggest th
op‐down box.

n box, select 

rrival City fiel
eparture Airp

Page 25 of 66

ns 

Want To…, cli

ab) begin ente
ab to make yo

utton: Round

 
ave the defau

tate of your T
e location ba
.  

the appropri

ds, enter the 
port in your pr

ck Create or 

ering your tra
our car, hote

d Trip, One W

lt as Referenc

Temporary Du
ased on the in

ate county re

 airports/airp
rofile, the De

OCIO ‘How

change a res

avel reservati
l, or rail reser

Way, or Multi‐S

ce Point. 

uty Location, 
nformation yo

elated to the 

port codes rel
eparture City a

w To’ Guide on

ervation.

on informatio
rvation.  

Segment.

and then clic
ou entered, c

TDY Per Diem

lated to the T
automatically

n Admin Ops

!

 

on. If you do 

 

ck the Find 
hoose the 

m Location. 

TDY Location.
y defaults wit

 

 

If 
h 



U.S. Dep

8. Sel
tim
flig

9. If y
rel
car
doc

10. If y
you
fro
gui

11. Sel
Sch
res

12. Clic

!
13. The

14. If y

15. If y
flig
you
ins

16. On

partment of the 

ect the Depa
mes up to +/‐ 9
ghts that will d

you need a ca
ated to the ca
r from the Itin
cument. 

you need a ho
ur trip or do n
om the Itinera
ide. 

ect the appro
hedule. Use th
servation. 

ck the Search

e city‐pair far

you are in a m

you leave the 
ght and then c
u want the sy
tead. 

ce you have c

Interior 

arture and Re
9 hours from 
display.   

r, select the P
ar, you can sp
nerary page. F

otel, select th
not need a ho
ary page. For 

opriate tab to
he Specify Ai

h button. The 

res will displa

market that ha

default as Sh
choose the Re
ystem to try a

chosen the O

turn Dates an
the time you

 

Pick‐up/Drop
pecify these r
For more info

e Find a Hote
otel for the en
more informa

o shop for flig
rline check b

airline/rail op

y with 3 blue

as multiple ai

hop by Sched
eturn flight. It
and find your 

Outbound and

Page 26 of 66

nd times. You
u entered. Inc

p‐off car at Ai
requests on th
ormation on r

el check box. 
ntire length o
ation on rese

ghts by Fares o
ox, if you wo

ptions will dis

 circles with w

rports availab

ule you will n
t shows the e
flight combin

d Return, click

u can use the 
creasing the t

irport check b
he Car Result
reserving a ca

If you are sta
of your stay, y
erving a hotel 

or Schedule. 
uld like to spe

splay on a ne

white stars. 

ble, the matr

need to select
estimated rou
nation, you ca

k the Price the

OCIO ‘How

drop down b
time window 

box. If you ha
ts tab or you c
ar see “Makin

aying at more
you can skip t
see “Making

The default w
ecify a specif

w page. 

ix may show 

t the radio bu
und trip fare n
an click on the

ese options b

w To’ Guide on

boxes to searc
increases the

ave other spe
can skip this s
ng a Car Reser

e than one ho
this step and 
g Hotel Reserv

will display flig
ic airline for y

multiple opti

utton next to 
next to the ra
e Shop by Fa

button. 

n Admin Ops

ch for flight 
e amount of 

cial requests 
step and add 
rvation” in th

otel during 
add a hotel 
vations” in th

ghts by 
your 

!

ons.  

the Outboun
adio button. I
res tab 

 

 

a 
is 

is 

d 
f 



U.S. Dep

17. The
po

18. To 

19. The

20. The
Sho

partment of the 

e system will 
licy and to try

reserve the s

e color coding

a. Green: 
fares. 

b. Yellow:
informa
at a diff

c. Red: Ind
informa

e “R” represe
op by Fares a

Interior 

always propo
y and achieve

selected flight

g of the Fares

Indicates the

 Indicates the
ation. Sometim
ferent airport

dicates the fa
ation. This cou

ents a refunda
and/or look fo

ose the cheap
e cost advanta

t, click on the

s and/or Rese

 fare is within

e fare is outsi
mes a city‐pa
t in your mark

are is outside 
uld be a non‐

able fare, “NR
or lowest pub

Page 27 of 66

pest, most po
ageous travel

e Fares button

erve buttons 

n policy. Thre

de of policy. 
ir fare might
ket. 

of policy. If y
refundable fa

R” will display
blished fares

olicy complian
l. 

n. 

is as follows:

ee stars in blu

If you select t
display as ye

you select this
are. 

y non‐refunda
in the matrix

OCIO ‘How

nt flight first t

 

e circles disp

this fare, you
ellow if there 

s fare, you mu

able fares. Yo
x to find non‐r

w To’ Guide on

to keep the tr

lay to indicat

 must enter a
is a cheaper c

ust enter add

ou may have t
refundable op

n Admin Ops

 
raveler within

 

te city‐pair 

additional 
city‐pair fare 

ditional 

to click on 
ptions. 

 

 

n 



U.S. Dep

  You

21. To 

22. On

23. Clic
not
Fre
cha
cha

24. You
alre

25. Cit
(Re
mo
clic

partment of the 

u can also clic

view more in

ce you click t

ck on the littl
t be available
equent Flyer p
ance at the it
ance to avoid

u can add you
eady populat

y‐pair fares m
efundable), th
oney if booke
ck the Reserv

Interior 

ck Show fare 

nformation ab

the Fares butt

e picture of t
e for all flights
program ente
inerary stage
 the middle s

ur Frequent F
te your Frequ

may have disc
hat are refun
d when availa
ve button. 

display legen

 

bout the flight

ton, the page

he seat for a 
s. Some prefe
ered in your p
. It’s a good i
seat when sea

Flyer number 
ent Flyer pro

count city‐pai
dable but not
able. Make su

Page 28 of 66

nd under the 

ts, click the Ex

e will show yo

seat map to a
erred seats wo
profile. If you 
dea to desgin
at maps are n

at the bottom
gram in your 

r options tha
t last seat ava
ure the radio 

matrix to vie

xpand All De

ou more infor

appear and to
on’t be able t
forget to cho
nate your sea
not available.

m of this page
profile. 

t display calle
ailabilty; thes
button is sele

OCIO ‘How

ew the fare le

etails link. 

rmation abou

o choose a sp
to be booked
oose a seat, th
t preference 

e before click

ed Govt. Cont
se flights can 
ected for the

w To’ Guide on

gend. 

 

ut your flight. 

pecific seat. S
 if you don’t 
here will be o
in your profil

king Reserve i

tract Discoun
save your off
 fare you wan

n Admin Ops

 
 

Seat maps ma
have a 
one more 
le for a bette

if you didn’t 

nted 
fice even mor
nt and then 

 

 

 

y 

r 

re 



U.S. Dep

5.4.4 Ma

If you selec
immediate
 

1. If y
You

2. Ren
car
Avo
liab

3. Clic
Fin

4. If y

5. In t

6. Sel

7. In t

8. Un
the

9. Sel

10. To 

11. Clic

12. Clic
ens
to 

13. Clic

partment of the 

aking Car Res

cted Pick Up/
ly after you s

you book a ca
u will need to

ntal car searc
rs covered un
oid the cars t
bility issues w

ck the Reserv
nd a Hotel che

you require a 

the Tempora

ect the appro

the Pick‐up d

der the Pick‐
en enter (or s

ect Return ca

see additiona

ck Search. Th

ck the Green 
sure DTMO G
prevent perso

ck Next to ad

Interior 

servations 

Drop off Car a
elect your flig

r directly afte
o scroll down 

ch results are 
nder the DTM
hat appear w

when not usin

ve button nex
eckbox was c

car without a

ry Duty Locat

opriate locati

date and Drop

up car at are
earch for) the

ar to another

al search pref

e car results 

Reserve butt
Government R
onal liability i

vance to the 

at airport on 
ght. You can a

er the Air sea
the page to a

automaticall
O contract ‐ n

with a red Res
g the Govern

xt to the car y
hecked. Mov

airfare, on the

tion section, 

on from the T

p‐off date box

a, Airport Te
e location. 

r location (op

ferences, clic

display as dis

ton next to th
Rental Car con
issues when n

Travel Detail

Page 29 of 66

the Air/Rail t
also reserve a

rch, a matrix 
actually book 

y sorted by tr
notated by th
erve button, 
nment contrac

ou want to se
e forward to 

e Travel tab, 

enter the tem

TDY Per Diem

xes, select th

rminal, type t

ptional) and co

k More Searc

scussed above

he car you wa
ntract). Avoid
not using the 

s Trip Bookin

tab, you will s
a car by clicki

of car appea
k cars (undern

ravel policy. D
he 3 stars in a
even if they a
ct rental car r

elect. This wi
the Making H

click the Car

mporary duty

m Location lis

e appropriate

the city or th

omplete the 

ch Options, a

e. 

ant to select (
d any red Res
Government

ng Information

OCIO ‘How

see the result
ng the Car ta

rs. DOI policy
neath the mat

DOI Travelers
a blue circle a
are cheaper, 
rates. 

ll take you to
Hotel Reserva

tab. 

y station in th

t. 

e dates. 

e airport cod

Drop‐off car 

nd then selec

make sure it 
erve buttons
t contract ren

n. 

w To’ Guide on

ts for the car s
b on the Trav

y is to book a 
trix).  

s should alwa
nd a green Re
to prevent pe

o the Hotel pa
ations section

e Reference 

e, or select O

at field. 

ct the options

is displaying 
s, even if they
ntal cars. 

n Admin Ops

search 
vel page. 

compact car.

ys choose the
eserve butto
ersonal 

age next if the
n. 

 

Point field. 

Off‐Airport an

s you want. 

with 3 stars t
y are cheaper,

 

 

. 

e 
n. 

e 

nd 

o 
, 



U.S. Dep

5.4.5 Ma

If you selec
car. You ca
clicking the

1. A m

2. Clic

3. Clic

4. Clic
des

 
5. To 

Wi

6. The

7. Scr
rec
die

8. Clic

9. Clic
bel

10. The

partment of the 

aking Hotel R

cted the Find 
n sort the ho
e Hotel tab on

map displays w

ck the Zoom i

ck the Autom

ck a star or a 
scribes the m

narrow your 
th names con

e Lodging Per

roll down the 
commended b
em. 

ck more info 

ck Expand All
low the hotel

e Reserve bu

a. Green: 

b. Yellow:
informa

c. Red: Ind
informa

Interior 

Reservations 

a Hotel optio
tel list by Pre
n the Travel p

with hotel re

icons to zoom

matic down ar

balloon symb
map symbols. 

search you c
ntaining field

r Diem allowa

page to see a
by GSA usuall

to view more

l Details to se
l name to view

tton are colo

Indicates the

 Indicates the
ation. These h

dicates the ho
ation. 

on on the Air/
eference, Pric
page. 

sults based o

m the map in 

rrow to chang

bol to get mo

an type the n
d, or enter crit

ance will be d

available roo
ly having canc

e detailed info

ee specific roo
w the rooms 

r coded as fo

 hotel rate is 

e hotel rate is
hotels may sti

otel rate is ou

Page 30 of 66

/Rail page, th
e, Rating, Dis

n the search.

or out. 

ge how the m

re informatio

name of a spe
teria in this a

displayed at th

ms. FedRoom
cellation poli

ormation for 

om rates offe
for the specif

llows: 

within policy

s outside of p
ill be within p

utside of polic

he hotel resul
stance and Po

. 

map behaves.

on about a sp

ecific hotel, u
rea.  

he top of the 

ms are notate
cies up to 4 o

a specific hot

ered by all ho
fic hotel. 

y. 

olicy and, if s
per diem but 

cy and, if sele

OCIO ‘How

lts appear aft
olicy. You can 

ecific hotel. T

nder the Hot

listing of the

d with stars, 
or 6pm date o

tel. 

tels in the list

selected, you 
not participat

ected, you mu

w To’ Guide on

ter you choos
also reserve 

The legend un

 

els Search ar

 Hotels.  

these proper
of arrival and 

t. Or click Cho

must enter a
ting in FedRo

ust enter add

n Admin Ops

se your rental
a hotel by 

nder the map

ea, in the 

rties are 
within per 

oose Rooms 

additional 
ooms. 

itional 

 

 

 

p 



U.S. Dep

11. The
pro

12. No
E‐r

13. You

14. Wh
the

15. A p
rul

16. You
late
on 

17. If y

18. In t

19. Sel

20. In t
you

21. In t
cho

22. Sel
wa

23. If y
box

24. Clic

25. Clic

partment of the 

e symbols un
ogram or if th

ote: The E‐Rec
eceipts in you

u can also ad

hen you are r
en click Reser

pop‐up box w
es and click C

u can also clic
er screens as 
Pg. 11. 

you require a 

the Tempora

ect the appro

the Hotel Sea
ur hotel stay.

the Find hote
oose below. 

ect Airport, A
nt to search f

you want to se
x and enter th

ck Search. Th

ck Next. The 

Interior 

derneath a h
he hotel is E‐R

ceipt Enabled
ur profile. 

d your hotel p

eady to reser
rve. 

will appear wit
Continue. 

ck Skip Hotel 
to why you d

hotel withou

ry Duty Locat

opriate locati

arch area, clic
 

els within x m

Agency Locat
for a hotel. 

earch for nam
he keyword c

e Hotel Per D

Hotel search 

otel’s addres
Receipt enable

 link appears 

program info

rve your hote

th the Hotel r

if you aren’t 
didn’t book a 

ut airfare, on t

tion section, e

on from the T

ck the Check‐i

miles field, ent

tion, Address

mes containin
characters. 

Diem Location

results displa

Page 31 of 66

s indicate wh
ed.  Point to t

next to some

rmation if it i

el room, selec

rules, you will

ready to boo
hotel. Move 

the Travel pa

enter the Tem

TDY Per Diem

in Date and C

ter the numb

, or Referenc

ng keyword ch

ns window dis

ay and then fo

hether or not 
the symbol to

e hotels. This 

isn’t already l

ct the radio bu

l have to chec

ok but the sys
forward to th

ge, click the H

mporary duty 

m Location lis

Check‐out Da

ber of miles as

ce Point/Zip C

haracters, sel

splays. 

ollow the sam

OCIO ‘How

the hotel par
o view these 

 link only disp

loaded into y

utton next to

ck the box th

stem will ask y
he Completin

Hotel tab. 

location in th

t. 

te fields to en

s a radius aro

Code as the lo

lect the With 

me steps as lis

w To’ Guide on

rticipates in t
descriptions.

plays if you ha

our profile. 

 the desired r

at you agree 

you to choose
g the Reserva

 

he Reference

nter the first 

ound the loca

ocation aroun

 names conta

sted on Page 

n Admin Ops

he FedRooms
 

ave activated

room, and 

to the hotel’s

e a reason on
ation section 

e Point field.

and last day 

tion you 

nd which you

aining check 

8‐9. 

 

 

s 

d 

s 

n 

of 



U.S. Dep

5.4.6 Co

On the Trav
change the
reservation

1. On

2. Op
ide

3. Cho

4. Clic

5. Clic
pag

6. If y
of t

Note: T
Bo
the
The
cha
can

7. The
app
cod

8. If y
hav
app

partment of the 

mpleting the

vel Details pa
e Frequent Fly
n. Click the ap

 the Travel D

ptional but rec
entify trips an

oose a Trip P

ck Next. 

ck Confirm Bo
ge displays.   

you did not ad
the reasons f

Travelers can 
oking until pr
ey notice Chu
e system may
ange. The CG
nceled unless

e page defau
propriate cha
des in the Acc

you need to m
ve made all y
proval. More 

Interior 

e Reservation

age, you can p
yer Program, 
ppropriate lin

etail page, cli

commended 
d to provide 

urpose from 

ooking. The A

dd a hotel to 
from the drop

search as ma
retty firm abo
rning (travele
y also generat
E system will 
s they finish th

lts to the Sum
anges to the d
counting tab,

make a change
our changes 
details on th

 

print, email th
add a car, ho
ks on this pag

ick Next. The 

‐ Enter a trip 
useful inform

the drop dow

Authorization

your reservat
p‐down list. 

any times as t
out the reserv
ers booking in
te a Churning
also email us
he reservatio

mmary tab to 
document suc
, performing a

e to the reser
and reviewed
ese tabs to fo

Page 32 of 66

his itinerary, c
otel, or rail res
ge to make ch

Trip Booking

description i
mation about 

wn list. 

 for the reser

tion you will b

they want to 
vations. CGE 
nventory and
g error and pr
sers who have
n that same d

view the doc
ch as adding e
a pre‐audit o

rvation, click 
d the pre‐aud
ollow. 

change or can
servation, vie
hanges or vie

g Information

n the Trip De
each trip. 

rvation is aut

be prompted

for various fa
uses live inve
 then making
revent the tra
e not clicked 
day.  

cument summ
expenses in t
n the Perform

the View/Ch
dits, stamp an

OCIO ‘How

ncel any rese
ew fare rules,
ew these item

 Page display

escription fiel

omatically cr

 to add a hot

ares, but mak
entory and air
g multiple cha
aveler/arrang
Confirm Boo

mary, and use
he Expenses 
m Pre‐Audits 

ange Reserva
nd submit the

w To’ Guide on

rvations, sele
 and complet

ms. 

ys. 

d to make it e

eated. The Au

tel now or can

ke sure not to
rlines can cha
anges to that 
ger from maki
oking that the

ers should ma
tab, assignin
tab, etc.  

ations button
e authorizatio

n Admin Ops

ect a seat, 
te your 

easier to 

uthorization 

n choose one

o click Confirm
arge a fee if 
booked trip)
ing the 
eir trip will be

ake any 
g accounting 

n. Once you 
on for 

 

 

 

m 

. 

e 



U.S. Dep

5.5 Crea

5.5.1 Cre

CGE autom
aggregated
selected fo

You can als
Authorizati

5.5.2 Rev

Once you h
can view th
 

5.5.3 Do

The Docum
including p
for a trip. 

The Summ
Summary p
changes th

 Sum
Au

 Pro
Tra

 Gro

 Ge

 Exp

 Exc

 Acc

 Tot

 Co
app

 Per
rea

5.5.4 Usi

The Docum
preparer, o

 Na

 Rev

 Att

 Ent

partment of the 

ating, Review

eating an Aut

matically creat
d costs of the 
or the trip. 

so create an a
ion without a

viewing an A

have confirme
he document 

ocument Sum

ment Summar
er diem locat

ary page sect
page to view 
e focus to the

mmary: Prov
thorization b

ofile: Add or m
aveler Arrang

oup:  Add and

neral: View a

penses: Add o

ceptions: Disp

counting: Ent

tals:  Displays

nfirmation: 
proval. Provid

rform Pre‐Au
ason for an au

ing Documen

ment Summar
or approver ca

vigate to any

view, update,

tach or delete

ter comment

Interior 

wing, And S

thorization 

tes an author
reservations 

authorization 
a Reservation 

Authorization 

ed a booking,
summary an

mary 

y, (aka Summ
tion, reservat

tions correspo
these section
e appropriate

ides summary
y clicking app

make change
ers who mak

d view group 

and add docu

or delete an e

plays Other a

ter accountin

s expenses, a

Apply a statu
des Documen

udits: Displays
udit item that

nt Summary t

ry is the prim
an view calcu

y part of the d

, and delete e

e receipts/do

s pertinent to

ubmitting A

ization once y
and calculate

without mak
below. 

 the Authoriz
d make chang

mary tab) is th
tion informati

ond to the ta
ns and click th
e Document T

y for all sectio
propriate links

s to the trave
e travel arran

authorization

ment and trip

expense. 

uthorizations

g codes. 

ccounting, an

us i.e. “Autho
nt Routing info

s the pass/fai
t displays Fail

to Review Do

ary review to
ulated per die

document to v

expenses alre

cumentation

o the docume

Page 33 of 66

An Authoriza

you confirm a
es per diem a

king a reserva

zation page d
ges or add inf

he primary re
ion, expenses

bs on the Do
he section hea
Toolbar tab.

ons of an aut
s on this page

eler’s profile i
ngements for 

ns (not really 

p information

s i.e. Excess B

nd advance to

orization Signe
ormation and

il status each 
. 

ocuments 

ool for approv
em allowance

view or make

eady entered 

. 

ent. 

ation 

a booking. Th
allowance est

ation.  For mo

displays the D
formation to 

eview tool for 
s, accounting

cument Tool
ading to mak

horization. Yo
e, takes you t

information. 
others. 

used by DOI)

n. 

Baggage, Rent

otals.  

ed” and then
d Document H

item require

vers and the o
s for a trip. W

e changes. 

on the docum

OCIO ‘How

he authorizati
timates based

ore informatio

Document Too
the documen

r travelers to v
g, and calculat

bar. You can 
ke changes. Cl

ou can make 
to same locat

This section c

). 

tal Car Autho

 stamp and s
History. 

ed in the Audi

only place wh
With the Summ

ment. 

w To’ Guide on

ion provides t
d on the TDY 

on, see Creati

olbar. With th
nt as appropr

view docume
ted per diem 

scroll throug
licking a secti

all changes t
tion as the tab

can also be us

rized. 

ubmit the do

t Process. Yo

here a travele
mary page, y

n Admin Ops

the 
location 

ing an 

his toolbar yo
riate. 

 

ent details, 
allowances 

gh the 
on link 

o the 
bs.  

sed by Federa

ocument for 

u can enter a

er, document 
ou can: 

 

 

ou 

al 

a 



U.S. Dep

 Sta

5.5.5 Cre

Section 3 o
an authoriz
pre‐arrange

1. On
TM
thi
sho

2. Sel

3. Clic

4. On
and

5. In t

6. In t
oth
Un

7. In t

8. In t

9. Clic

10. In t
is d
Tra

11. In t
ret
Sta
to 

12. Tri
24 

13. In t

14. In t

15. In t

16. In t
loc

17. Ent

18. The

19. Use

20. Clic

The next pa
as adding e
on the Perf
submit the 

partment of the 

amp and rout

eating an Aut

of this guide d
zation withou
ed accommo

 the Home pa
MC to make yo
s second opti
ould be on th

ect a Docum

ck Create Doc

 the Docume
d Document N

the Documen

the Type Cod
her options to
limited Open

the Purpose C

the Documen

ck on the Trip

the Depart Fr
departing from
avel Status se

the Return To
turning to Res
atus selection
Residence or 

p Duration d
hours with o

the Commen

the Arrival Da

the Departur

the Itinerary 
cation. 

ter additiona

e individual P

e the Unlisted

ck the Create

age defaults t
expenses in th
form Pre‐Aud
authorizatio

Interior 

e the docume

thorization w

details how to
ut a reservatio
dations etc. a

age under the
our reservatio
ion, you will h
e emailed itin

ent Type – Au

cument. 

ent Informatio
Name should

nt Date field, 

de drop‐down
o indicate: Inv
n. Check with 

Code drop‐do

nt Description

p Information

rom Selection
m Residence,
election when

o Selection dr
sidence, Duty
n when filing m
Duty Station

efaults to Mu
r without lod

ts field, type 

ate field, type

e Date field, 

Location field

l dates and lo

Purpose codes

d checkbox if

e Document b

to the Genera
he Expenses t
dits tab, etc. O
n for approva

ent. 

without a Rese

o create an au
on for instanc
as follows: 

e I Want To…
on, click Creat
have to enter
nerary that is

uthorization ‐

on tab, enter
 pre‐populate

accept today

n list, select a 
vitational Trav
your bureau 

own list, selec

n field, type a

n tab. 

n drop‐down 
 Duty Station
n filing multip

rop‐down list
y Station or an
multiple vouc
. 

ultiple days, u
dging. 

any commen

e or select the

type or select

d, enter the T

ocations if nec

s are optiona

f going to a re

button. 

al tab and use
tab, assigning
Once you hav
al.  These tabs

Page 34 of 66

ervation 

uthorization w
ces when onli

… section, click
te an authori
r your Locator
 sent to the t

‐ from the Do

r the required
e. 

y's date or sel

type code. M
vel (non‐DOI 
on policies re

ct the approp

a detailed des

list, select a d
n, or another 
ple vouchers o

t, select a retu
nother locatio
chers until the

use the drop‐d

nts for the doc

e first day of 

t the last day

TDY location, 

cessary. 

l. 

emote unliste

ers should ma
g accounting c
ve made all yo
s are detailed

when starting
ine reservatio

k Create a ne
ization from 
r number/res
traveler from 

ocument Type

d document in

ect a new da

Most Travelers
employees), 
elated to allow

priate purpose

scription of th

departure loc
location. Use
on every vouc

urn location. 
on. Users on 
ey are ready 

down choice 

cument, or cl

the trip. 

y of the trip (o

or use the bi

ed location. 

ake any appro
codes in the A
our changes a
d next. 

OCIO ‘How

g with a reser
ons may not b

ew authorizat
an Agent ‐ bo
servation cod
the Agent. 

e list. 

nformation b

te. 

s will choose 
Tour Renewa
wable Open a

e code from t

he details/rea

cation. This no
ers on details 
cher except t

This notates 
details should
to submit the

if the trip wil

lick Preset to 

or the last day

noculars icon

opriate chang
Accounting ta
and reviewed

w To’ Guide on

vation. You c
be needed i.e

tion or if you 
ooked trip. If 
e from the ag

elow. The Do

Trip by Trip, 
al Travel, Lim
authorization

the drop‐dow

ason for trave

otates wheth
should choos
he first vouch

whether the 
d choose the 
eir final vouch

ll be 12 hours

add preset c

y for that TDY

n to search fo

ges to the do
ab, performin
d the pre‐aud

n Admin Ops

can also Creat
e. field work, 

called the 
f you choose 
gent. This cod

ocument Type

but there are
ited Open an
ns.    

wn box. 

el. 

her the travele
se the In 
her. 

traveler is 
In Travel 
her and retur

s or less, or 12

omments. 

Y location). 

r the TDY 

cument such
ng a pre‐audit
its, stamp an

 

 

te 

de 

e 

e 
d 

er 

n 

2‐

t 
d 



U.S. Dep

5.6 Wor

The expens

Once DOI g
almost all e
need to ad
authorizati

Entering ex
on the Doc
expenses.  

The followi
 

Expense List
Options 

Select All 

Deselect All

Action colum

Delete  

Expense Dat

Expense 
Description 

Amount 

Type 

5.6.1 Ad

1. On

2. The

3. On
use

4. In t

5. Fro

6. In t

cur

partment of the 

rking With E

se informatio

gets an interfa
expenses will 
d/edit an exp
on and Itemiz

xpenses can b
cument Toolb

ing table desc

t  Descript

Click to

  Click to

mn 
Click th
Details

Click th
Charge

Click th

te  The da

The de

The am

The typ
only ex

ding an Expe

 the Summar

e Add Expens

 the Add Exp
er can type th

the Expense D

om the Expen

a. After yo
Show O

the Cost field

rrency, click t

Interior 

Expenses 

n in this guid

ace file from J
be automatic

pense, such as
zed expenses

be accessed b
bar. You can m

cribes the opt

tion 

o select all expe

o deselect all e

he Edit Expens
s. 

he Itemize Exp
e Card items). 

he check box to

te the expense

scription of th

mount of the ex

pe of expense. 
xpenses). 

ense 

ry page, click 

se Details pan

pense Details 
he date throu

Date field, up

nse Descriptio

ou select an e
Other Details l

d, enter the do

he Foreign Ca

e applies to a

JP Morgan Ch
cally added to
s mileage, sh
s pulled from 

by clicking the
manage all yo

tions on the E

enses for delet

xpenses for de

e  icon on a

ense  icon o

o identify an ex

e was incurred

e expense. 

xpense. For rec

Valid values in

the Expenses

ne displays to

pane, there i
gh which the

pdate the dat

on list, select 

expense descr
ink, Show Pe

ollar amount 

alculator   i

Page 35 of 66

actions you ca

hase (this fun
o your vouche
uttles etc. Be
the Charge C

e Expenses lin
our expenses 

Expense List a

tion. 

eletion. 

n expense line

on an expense 

xpense to be d

. 

conciliation ex

nclude CC (app

s link or just c

o the right of 

is an optional
e expense sho

e if required.

an expense d

ription, the fo
r Diem Condi

of the expen

icon. 

an take on au

nctionality is e
er when post
eware not to l
Card tab on th

nk on the Sum
from this are

area: 

e to edit the ex

line to itemize

deleted. 

penses, the Am

plied charge ca

click the Expe

the Expenses

l field called C
ould be replic

 

description fr

ollowing field
itions link (for

nse. If you nee

OCIO ‘How

uthorizations 

expected earl
ted to a charg
leave duplica
he voucher. 

mmary page o
ea, including i

xpense in the E

e the expense (

mount can be n

rd expenses) a

enses tab at t

s list. 

Create Expen
ated if neede

om the drop 

s are availabl
r per diem ex

ed to convert

w To’ Guide on

and/or vouch

ly in our depl
ge card. Howe
te expenses f

or clicking the
temizing and

Edit Expense 

related to 

negative. 

and RO (read‐

he top of the

nses Through
ed. 

down list. 

le: Cost, Paym
xpenses). 

t the cost to a

n Admin Ops

hers. 

oyment), 
ever you may
from the 

e Expenses ta
 deleting 

e page. 

field, where 

ment Method

another 

 

 

y 

ab 

a 

, 



U.S. Dep

7. Fro
bas

8. Clic

!
Im
of t
ma

5.6.2 Wo

Per Diem E
travelers to
reduce to 5

1. Lod

Click Save i

2. M&

partment of the 

om the Payme
sed on policy 

ck Save. 

portant Note
the page or t

arked with RO

orking with P

xpenses (Lod
o claim Actua
55% for exten

dging Fields:  

a. Copy Pe
multiple

b. Expense

c. Cost wi
booked

Note: If
expense
reservat
any inac

d. Paymen
could no

e. Show O

f. Show P
have jus
need to
will be r

if you make a

&IE Fields:  

Interior 

ent Method l
and common

e: To add any 
he new expen

O (read only) 

Per Diem Expe

dging and M&
ls, Deduct Me
nded details o

er Diem Expe
e days. 

e Description

ll default with
outside the s

you booked 
e or alter the 
tion in CGE. I
ccurate lodgin

nt Method sh
ot use the Go

Other Details 

er Diem Cond
stified and be
o change the r
reflected on t

any changes t

list, select a p
n practice. 

additional ex
nse will overw
will not be ab

ense 

&IE) display un
eals Provided
or adjust cam

enses Through

n will show as

h the lodging 
system.   

a hotel reserv
dollar amoun
n the vouche
ng expense.

hould default 
overnment ca

link isn’t real

ditions link is
een approved
radio button t
the authoriza

o this section

Page 36 of 66

payment met

xpenses, you 
write the prev
ble to be edite

nder the Expe
d, Deduct for 
p rates. 

h, use this fie

s Lodging. 

reservation c

vation throug
nt until the vo
r, you will be

to GOVCC bu
ard to pay for 

ly relevant to

s a toggle whi
d to exceed th
to Actual Lod
tion and ded

n. 

hod if necess

must click th
viously enter
ed. 

enses tab with
days of Annu

eld to change 

cost if booked

gh CGE, you w
oucher is crea
e able to alter

ut can be chan
lodging. 

o the traveler 

ch defaults to
he per diem a
dging or the d
ucted on the 

OCIO ‘How

sary. The paym

e Add Expens
ed expense.  

h a few addit
ual Leave and 

the Lodging p

d through CG

will not be ab
ated or altern
r the lodging d

nged if for so

and just has 

o Regular Lod
allowance und
difference bet
voucher. 

w To’ Guide on

ment method

ses button on
In general, a

tional options
alter M&IE a

per diem exp

E or can be e

le to delete t
natively chang
dollar amoun

ome reason th

informationa

dging but trav
der rare circu
tween actuals

 

n Admin Ops

d will default 

n the left side
any expense 

s to allow 
amounts i.e. 

pense for 

entered if 

hat lodging 
ging the 
nt and delete 

he traveler 

al items. 

velers who 
umstances, 
s and allowed

 

 

e 

d 



U.S. Dep

Change Rad
provided a

partment of the 

a. Copy Pe
multiple

b. Expense

c. Cost wi

d. Paymen

e. Show O

f. Show P
options

dio button to
nd click Save.

 Change 
reduce 
to the to
Cost to 

 At this t
issues o

Interior 

er Diem Expe
e days. 

e Description

ll default with

nt Method sh

Other Details 

er Diem Cond
: 

 Meals Provid
. 

Radio button
to 55% or ref
op and use Co
the lower M&

time DOI doe
on the screen,

enses Through

n will show as

h the allowab

hould default 

link isn’t real

ditions link is

ded and chec

n to Actual M
flect a reduce
opy Per Diem
&IE Amount, 

s not recomm
, just use the 

Page 37 of 66

h, use this fie

s M&IE. 

ble M&IE rate

to Reimbursa

ly relevant to

s a toggle whi

ck the approp

Meals if you w
ed camp rate 
m Conditions 
and click Sav

mend using th
Actual Meals

eld to change 

e for the TDY l

able.  

o the traveler 

ch defaults to

priate boxes if

want to alter t
without a ¾ d
through the 
ve. 

he M&IE Ove
s Radio butto

OCIO ‘How

the M&IE pe

location.  

and just has 

o Regular Lod

f Breakfast, L

 
he M&IE Amo
deduction on
ending date o

rride Radio b
on instead. 

w To’ Guide on

r diem expen

informationa

dging but has 

Lunch, and/or

ount for the e
 first and last
of the trip an

 

button becaus

n Admin Ops

nse for 

al items. 

other helpfu

r Dinner was 

entire trip i.e
t day, go back
d change the

se of display 

 

 

l 

. 
k 
 



U.S. Dep

5.7 Acco

Most FBMS
Cost Cente
charge a W
USGS will e
favorites. U

be able to S

1. Clic

2. Clic

3. Ent

4. Ent

5. Ent

6. On

7. On
thi

8. Clic

9. If y
Acc
to 
Allo

partment of the 

 To nota
defaults

ounting 

S Bureaus and
r, WBS, Fund

Work Order or
enter the app
USGS will 

Search for the

ck on the Acc

ck on the Add

ter a Label fo

ter the curren

ter your Bure

a. Cost Ce

b. WBS (o

c. Fund (o

d. Functio

ly use the Or

ly use the Bu
s travel to a R

ck the Save A

you want to c
counting, giv
add the new 
ocating Expen

Interior 

te annual lea
s to Annual, e

d Department
, and/or Func
Real Estate O
ropriate acco

eir accountin

counting Tab.

d New Accou

or this accoun

nt Fiscal Year

eau’s/Departm

nter (mandat

ptional excep

optional may b

nal Area (opt

rder field if yo

usiness Entity
Real Estate Ob

Accounting Up

harge this tra
e the new acc
accounting e
nses instructi

ave while in tr
enter the num

tal Offices us
ctional Area. T
Object and th
ounting eleme

g labels/WBS

 

nting button.

t code. This c

r for this acco

mental Office

tory) 

pt for USGS)

be derived or

tional may be

ou need to ch

y, Building No
bject.  

pdates butto

avel to more t
counting strin
lements (Cos
ons below to

Page 38 of 66

ravel status, j
mber of hours

e many differ
There may be
ose options a
ents as a new

S or add new 

. 

can be any na

ount code. 

 appropriate 

r derived from

e derived) 

arge a work o

o., Land Numb

n. 

than one line
ng a new Labe
st Center, WB
o split charges

ust check the
s in the Hours

rent combina
e times when
are available 
w label and th

ones. 

ame that mak

combination

m a partial fun

order for this

ber, and/or R

e of accountin
el, enter the 
BS, Fund, Func
s to multiple a

OCIO ‘How

e On Leave ch
s field. 

ations of acco
n an office fee
in CGE. All Bu
en can save t

kes sense to t

 of: 

nd) 

s travel expen

Rental Unit fie

ng, you will ha
Fiscal Year an
ctional Area e
accounts. 

w To’ Guide on

heckbox, the 

 

ounting eleme
els it is approp
ureaus/Office
those labels t

he user. 

nse. 

elds if your go

ave to click th
nd repeat the
etc). Then fol

n Admin Ops

radio button 

ents such as 
priate to 
es except for 
o their 

oal is to charg

he Add New 
e steps above
low the 

 

 

 

ge 

e 



U.S. Dep

10. US
Acc

5.7.1 All

If you selec
codes. The 

 Dat

 Exp

 Exp

 Loc

 Per

 Am

If you need

1. Clic

2. Clic

If you need

3. Clic

4. Clic

partment of the 

GS only: Use 
counting field

ocating Expe

ct more than 
following allo

te 

pense catego

pense 

cation 

rcent 

mount 

d to allocate b

ck the Allocat

ck the Expens

a. To alloc
each ac

b. To alloc
Method
Paymen

c. To alloc
of accou

d. To alloc
Locatio
the Sav

d to allocate b

ck the Allocat

ck the Docum

a. To alloc
the app
Allocati

b. To alloc
percent
button. 

Interior 

the Enter Se
d, then click o

nses to One o

one accounti
ocation meth

ry/payment m

by Date, Expe

te link next to

se Level Alloc

cate by Date c
counting labe

cate by Expen
d, and use the
nt Method. Th

cate by Expen
unting for eac

cate by Locati
n and use the
e Allocation C

by Percent or 

te link next to

ment Level All

cate by Amou
propriate dolla
ion Changes b

cate by Percen
tages to be al

arch Criteria
on the approp

or More Acco

ng code on a
hods are avail

method 

nse Category

o the Label of

cation tab.  

click on the * 
el and then cl

se Category/
e drop down 
hen click the S

se, click the l
ch Expense. T

ons (requires
e drop down 
Changes butt

Amount: 

o the Label of

location tab.

nt, click on ei
ar amounts to
button. 

nt, click on ei
located to ea

Page 39 of 66

section and e
priate label to

ounting Code

 document, y
able: 

y, Expense or 

f either Accou

under the Da
ick the Save A

/Payment Me
boxes to pick
Save Allocati

ink called Exp
Then click the

s multiple TDY
boxes to pick
ton. 

f either Accou

ither dollar a
o be allocated

ther 0 link un
ach line of acc

enter the labe
o add it to yo

es 

you must allo

Location: 

unting string.

ate column, e
Allocation Ch

thod click the
k the line of a
ion Changes b

pense, and us
e Save Allocat

Y Locations o
k the line of a

unting string.

mount link un
d to each line

nder the Perc
counting. The

OCIO ‘How

el with the W
ur document

cate the expe

 

enter the Beg
hanges butto

e link called E
ccounting for
button. 

se the drop d
tion Changes

on the docum
ccounting for

 

nder the Amo
e of accountin

ent column, t
en click the Sa

w To’ Guide on

WBS to be cha
. 

enses across t

in Dates for c
n. 

Expense Categ
r each Expens

down boxes to
s button. 

ent), click the
r each locatio

ount column,
ng. Then click

then enter th
ave Allocation

n Admin Ops

rged in the 

the accountin

 

charges for 

gory/Paymen
se Category o

o pick the line

e link called 
on. Then click 

 then enter 
k the Save 

he appropriat
n Changes 

 

 

ng 

nt 
or 

e 

e 



U.S. Dep

Wherever y
can go back
is split 50‐5

Remember
from defau

5.8 Perf

When the t
the travele
for approva
depending 
routing is a
offices may

  Imp
aut
per

To stamp a

1. Clic
Sum

2. Sta
aut

3. Re
app
the

4. Clic

5. Thi

6. Rev

7. Rea
Sig

8. Thi
Pos

partment of the 

you see the A
k to the Expe
50, by date, e

r that all Char
ult accounts to

form Pre‐Au

travel/arrang
r will need to
al. Routing lis
on whether t

an authorizati
y have multip

portant note
thorization, so
riod or the re

a document, f

ck the Confirm
mmary tab.) 

atus to Apply
thorization, u

marks: This f
proving offici
e Document H

ck the Stamp

is action show

view the Pre‐

a. If any of
the just

b. If they a
Docume

ad the import
gnature Text b

is completes 
st Stamping D

Interior 

Allow Excepti
nses tab and 
tc. Allow exce

rge Card item
o other accou

udits And Co

er has finishe
o sign the doc
sts may have 
the condition
on that inclu

ple reviewers 

: Tickets will 
o it is importa
servation wil

follow these s

mation tab (o

: Select a stat
use Voucher S

ield is option
al(s) to see. T
History area.  

 and Submit 

ws the items o

‐Audit list,  

f the Audit Pr
ification(s) in

all show with 
ent button. 

tant text desc
button. 

signing/stam
Document Cl

ons check bo
send an indiv
eptions is not

s still need to
unts when ap

nfirmation T

ed entering th
cument so tha
conditional ro
ns were met. T
des foreign tr
and approve

not be issued
ant that non‐
l be lost and t

steps: 

or scroll down

tus code from
Signed to sign

al. Enter any 
The remarks a

Document bu

on the Perfor

rocess status 
 the Commen

a status of PA

cribing the im

ping the docu
osure Screen

Page 40 of 66

ox in the vario
vidual expens
t available wh

o be reallocat
pplicable. 

Tabs 

he expenses a
at it will be ro
outing that se
This is called 
ravel that req
rs in the rout

d until the fina
refundable re
the traveler w

n to the Docu

m the Status t
n a Voucher.

explanation/
are saved wit

utton. 

rm Pre‐audits

show as FAIL
nts box and c

ASS or after y

mpacts of lega

ument and sh
n button. 

ous allocation
se to either a
hen allocating

ted in FBMS t

and the accou
outed to the n
ends a docum
conditional ro
quires additio
ting list. 

al approving 
eservations a
will have to re

ument Summa

to Apply list. 

/comments ab
h the history 

s tab. 

L, click on the 
click the Save 

you save com

ally signing th

hows the next

OCIO ‘How

n screens, if yo
ccount even 
g by amount 

o actually mo

unting on the
next person o
ment through 
routing. An ex
onal approval 

official in the
are approved 
e‐book. 

ary section at

Use Authoriz

bout the docu
of the docum

 Justify Pre‐A
Comments b

mments, click t

his document 

t users in the

w To’ Guide on

ou decide to 
if the rest of t
or expense.

ove centrally‐

e authorizatio
or persons in 
different app
xample of con
at a higher le

e routing list a
within the sa

t the bottom 

zation Signed

ument that yo
ment and can

Audit Results 
button. 

the Continue

and click the

e routing list. C

n Admin Ops

 

check it, you 
the documen

‐billed charge

on or voucher
the routing li
provals 
nditional 
evel. Some 

approves the 
ame 24 hour 

of the 

d to sign an 

ou want the 
 be viewed in

button. Ente

e Stamping th

e Accept 

Click the Clos

 

 

nt 

s 

, 
st 

n 

r 

he 

se 



U.S. Dep

9. Alw
can

5.9 Crea

When the t
Sections 6‐
whether th
reimbursem

5.9.1 Cre

1. On
the

2. On
Do

3. Clic

4. Scr
cre
vou

5. Rev

6. Rev
ass

7. Go

partment of the 

ways use the 
n lock your do

ating A Vouc

traveler has c
8 of this guid
he user is crea
ment. 

eating a Vouc

 the Home pa
e Home page.

 the New Vou
cument Type

ck the Create

roll down to t
eate the vouc
ucher. 

view the field

a. Docume

b. Type Co
down lis

c. Purpose
drop‐do

d. Docume
otherwi

e. In the D
from th

view the field
sociated with 

a. In the D
or in cas

b. In the R
or in cas

c. Verify th

d. In the C
preset c

e. In the It
the Dep
that the
TDY loca

f. Click the

 to Expenses 

Interior 

Log Out word
ocument and 

cher From A

completed his
e covering Ex
ating an autho

cher 

age, click Vou
. Under the I 

ucher page, n
e list. 

e Document b

the Documen
her from. The

ds on the Doc

ent Date field

ode field, sho
st to select a 

e Code field, 
own list to sel

ent Descripti
ise type a det

Document De
e lookup icon

ds on the Trip
the travel, us

Depart From S
ses of extend

Return To Sele
ses of extend

he Trip Durat

Comments fie
comments. 

tinerary Locat
parture Date 
e Itinerary loc
ations. 

e Create Doc

tab and revie

ds to close CG
may need a 

An Authoriza

s travel, he or
xpenses, Acco
orization or a

ucher and the
Want To… se

next to Docum

button. 

t list and click
e authorizatio

cument Inform

d, should pop

uld populate 
type code. 

should popul
lect a type co

on field, shou
tailed descrip

fault Accoun
n.  

p Information
se this tab to 

Selection dro
ded details ch

ection drop‐d
ded details, ch

tion. 

eld, type any c

tion section, r
reflects the la
cation(s) are 

ument butto

ew the expen

Page 41 of 66

GE and not th
FATA to unlo

ation 

r she should c
ounting, and S
a voucher. Thi

en click New V
ection, click Cr

ment Type se

k the pencil/p
on must have

mation tab. 

pulate with da

with trip typ

ate with trip 
ode. 

uld populate w
tion docume

ting Code fie

n tab. If you n
make any ch

p‐down list, v
oose “IN TRA

down list, veri
hoose “IN TRA

comments fo

review that th
ast date of th
correct. You m

n. The docum

nse details. 

he normal red
ck it. 

complete the
Stamping the
is section rec

Voucher. Tip:
reate new vo

lect Voucher

paper icon ne
e an approved

ate from Auth

e from the Au

purpose from

with trip desc
nting the rea

eld, accept the

eed to revise
hanges from t

verify if trave
AVEL STATUS”

ify if traveler 
AVEL STATUS

r the docume

he Arrival Da
he trip (or dat
may need to 

ment is saved 

OCIO ‘How

d x (internet c

eir voucher wi
e Document w
caps the steps

:  You can also
oucher.  

r from Author

ext to the aut
d status to be

horization. 

uthorization, 

m the Authori

cription from
son for trave

e default or s

e the trip date
the authorizat

ler left from t
” when appro

returned to t
S” when appro

ent, or click th

ate reflects th
tes for each in
use the binoc

on creation. 

w To’ Guide on

close button) 

ithin 5 busine
work the sam
s to file the vo

o create a vo

rization from

horization th
e able to creat

otherwise us

ization, other

 the Authoriz
el.  

elect an acco

es or TDY loca
tion 

the duty stati
opriate. 

the duty stati
opriate. 

he Preset but

he first date o
ndividual TDY
culars to sear

   

n Admin Ops

or else you 

ess days.  
e in CGE 
oucher for 

ucher from 

m the 

at you need t
te the 

se the drop‐

rwise use the

zation, 

ounting code 

ations(s) 
 

ion, residence

ion, residence

tton to add 

of the trip, tha
Y location) an
rch for variou

 

 

to 

e, 

e, 

at 
d 
s 



U.S. Dep

8. Go
dis

9. Go

10. Go

11. Clic

12. Thi

13. Rev

14. Rea
Sig

15. Thi
Pos

16. On

17. Alw
can

5.9.2 Cre

GSA policy 
are on a tri
Voucher. Y
detail. You 

Note:  DO
TDY
mo

How To Cre

partment of the 

a. Lodging
necessa

b. Review 
applicab
Click the

c. Use the
the Dele

d. Use the
any add
until all 

e. If the ex
the exp

f. For mor

 to the Accou
played in the

a. For mor

 to the Totals

 to the Confir

ck the Stamp

is action show

view the Pre‐

a. If any of
Correct 
Save Co

b. If all aud
Stampin

ad the import
gnature Text b

is completes 
st Stamping D

ce approved,

ways use the 
n lock your do

eating Interim

requires trav
p that is long
ou can create
should not at

OI policy requi
Y per diem lo
ore than 30 da

eate a an Inte

Interior 

g and Per Diem
ary.   

all expenses 
ble payment 
e Save button

e Delete check
ete Selected 

e Add Expense
ditions and th
expenses are

xpense applie
ense. 

re detailed in

unting tab, re
e Available Ac

re details on u

s tab, review 

rmation tab, 

 and Submit 

ws the items o

‐Audit list:  

f the Audit Pr
the item(s) o

omments but

dit items show
ng the Docum

tant text desc
button. 

signing/stam
Document Cl

, the voucher

Log Out word
ocument and 

m Vouchers fo

velers to subm
ger than 30 da
e multiple Int
ttempt to rem

ires travelers 
cation from D
ays. 

erim Vouche

m expenses a

in the Expens
method for a
n after any ed

kbox next to a
Expenses but

e button to a
en click the A
e added. 

es to multiple

formation on

eview any acc
ccounting sec

using account

the Totals De

in the Status

button. 

on the Perfor

rocess status 
or enter the ju
ton. 

w with a stat
ment button.

cribing the im

ping the docu
osure Screen

r will interface

ds to close CG
may need a 

or Long Term

mit a voucher
ays and need 
erim Vouche
move or alter

to reduce the
Day 1 of the a

r:    

Page 42 of 66

automatically 

se list, use the
ny expenses 
dits. 

any expense 
tton. 

dd any new e
Add Expense 

e days, type o

n Expenses se

ounting code
ction. Use the

ting codes, se

etails.  

 to Apply list,

rm Pre‐audits

show as FAIL
ustification(s)

us of PASS or

mpacts of lega

ument and sh
n button. 

e for paymen

GE and not th
FATA to unlo

m TDY 

 at least ever
to submit a v
rs from the sa
r any expense

e allowable lo
assignment w

populate. Us

e Edit (paper/
that differ fro

you need to d

expenses on t
button to add

r select a dat

ee Section 5 W

es already sele
e edit (paper/

ee Section 6 A

   

, verify that V

s tab. 

L, click on the 
) in the Comm

r after you hit

ally signing th

hows the next

nt through FB

he normal red
ck it. 

ry 30 days for
voucher, you 
ame authoriz
es from vouch

odging and M
when detailed

OCIO ‘How

se the Edit (pa

/pencil) icon 
om amounts 

delete from t

the voucher. 
d another exp

te in the Copy

Working with 

ected for the
/pencil) icon t

Accounting of

VOUCHER SIG

 Justify Pre‐A
ments box for

t Save Comm

his document 

t users in the

MS. 

d x (internet c

r extended tri
can create an
zation until th
hers that have

M&IE amounts
 to the same 

w To’ Guide on

aper/pencil) i

to edit dates
listed on the 

the voucher a

Click the Save
pense if need

y Through fie

Expenses of t

 document w
to edit if nece

f this guide.

GNED is select

Audit Results
r failed items 

ents, click the

and click the

e routing list. C

close button) 

ips such as de
nd submit an
he Final vouch
e been previo

s to 55% of th
extended TD

n Admin Ops

icon to edit if

, costs, and if
authorization

and then click

e button afte
ded. Repeat 

ld to replicate

this guide. 

which are 
essary. 

ted.  

button. 
and click the

e Continue 

e Accept 

Click the Clos

or else you 

etails. If you 
 Interim 
her of the 
ously paid. 

he extended 
DY location fo

 

 

f 

f 
n. 

k 

r 

e 

se 

r 



U.S. Dep

1. Fro

2. Fro

3. Clic

4. Fro

5. If n
Inf

6. Co

7. In t
Res

8. In t
wh

9. Alt

10. Clic

11. Rev

che

12. On
the

13. Clic

partment of the 

om the Home

om the Docum

ck the Create

om the Docum

necessary, com
formation tab

mplete the fo

the Depart Fr
sidence or Du

the Return To
hen you mark 

er the Arrival

ck Create Doc

view the Sum

eckbox. 

 the Expense
e M&IE was n

a. Click on

b. Use Cop

c. Use the

d. Click the

e. Click on

f. Use Cop

g. Use the

h. Click the

ck the Save b

Interior 

e page, click V

ment Type lis

e Document b

ment list, click

mplete the Ty
b.   

ollowing field

rom Selection
uty Station. Fo

o Selection lis
Return To as

l Dates and D

cument butto

mmary tab. If 

e tab, enter/e
not reduced o

n Edit (Pencil/

py Per Diem C

e Cost field to 

e Save button

n Edit (Pencil/

py Per Diem C

e Cost field to 

e Show Per D

utton 

Voucher, and 

st, Voucher fr

button. 

k the Edit Icon

ype Code, Pu

s on the Trip 

n list, for the f
or all follow o

st, select IN T
s either resdie

Departure Dat

on.   

this is the fin

 

dit any expen
on the author

/Paper) next t

Conditions th

enter the red

n 

/Paper) next t

Conditions th

enter the red

Diem Conditio

Page 43 of 66

then click Ne

rom Authoriz

 

n next to the 

rpose Code, 

Information

first voucher 
on vouchers, 

TRAVEL STATU
ence or duty 

tes to reflect j

al voucher fo

nses to be vou
ization, make

to the first da

hrough to cha

duced 55% ra

to the first da

hrough to cha

duced 55% ra

ons Link and c

ew Voucher.

ation.  

appropriate 

and Docume

tab:   

of the detail 
select IN TRA

US.  This will 
station. 

just the perio

or the extende

uchered for, 
e sure to: 

ay of Lodging

ange the date

ate  

ay of M&IE 

ange the date

ate  

choose the A

OCIO ‘How

 

authorization

nt Descriptio

indicate whe
AVEL STATUS

be the select

od covered by

ed detail, che

do not edit p

 

es to reflect th

es to reflect th

ctual Meals R

w To’ Guide on

 

n. 

on fields on th

ether departin
. 

ion until your

y this vouche

eck the final v

reviously paid

he whole vou

he whole vou

Radio button

n Admin Ops

 

he Document

ng from 

r final vouche

r. 

 

voucher 

d expenses. I

ucher 

ucher 

 

 

t 

er, 

f 



U.S. Dep

14. On
Cod
link
cod

15. On
nee

16. Rev
com

17. Clic

18. Rev

19. Clic
app

5.10 Spec

5.10.1 Mu

Travelers m
traveler/ar
enter the a
are shown 
 
How to Boo

1. On

2. Clic
not

3. Sel

4. Ent

partment of the 

 the Account
de area. To a
k for the code
des, as neede

 the Confirm
eded, and clic

view the Pre‐
mments, click

ck the Contin

view the Sign

ck the Close P
proval proces

cial Scenario

ulti‐Segment 

may sometime
ranger can ea
appropriate d
below. 

ok Reservatio

 Home page, 

ck the Air/Rai
t need airfare

ect the applic

ter the first T

Interior 

ting tab, any a
dd an accoun
e in the area. 
ed. 

ation Tab, ma
ck the Stamp 

‐Audit Results
k Save Comm

nue Stamping

nature Text ag

Post Stampin
ss and display

os 

Reservations

es need to go
asily add mult
ates for each

ons for a Mul

in the left pa

il tab (this is t
e, select the a

cable flight o

DY location a

accounting co
nting code, un
The code app

ake sure the 
and Submit 

s and justify o
ments button.

g the Docume

greement. Cli

ng Document 
ys in the Vouc

s 

o to more tha
tiple TDY loca
 TDY location

lti‐Segment T

ane, under I W

the default ta
appropriate ta

ption radio b

and click the F

Page 44 of 66

odes already s
nder Master A
pears in the A

Status to App
button.

or change any

ent button. 

ck the Accept

Closure Scre
chers list. 

n one duty st
ations under t
n. If reservatio

Trip 

Want To…, cli

ab) begin ente
ab to make yo

utton: Multi‐

Find Location

selected for t
Accounting Co
Accounting Co

ply shows VO
   

y items with a

t Signature T

en button. Th

tation. If no re
the Trip Auth
ons are requi

 

ck Create or 

ering your tra
our car, hote

Segment (for

n button. 

OCIO ‘How

the documen
ode, in the La
ode area. Edi

OUCHER SIGN

a Failed statu

Text button. 

he voucher go

eservations a
horization tab
red, it’s a littl

change a res

avel reservati
l, or rail reser

r this example

w To’ Guide on

t display in th
abel column, 
t or delete ac

ED, add any R

s. If you add j

 

oes through t

are required, 
b of the autho
le tricker and

ervation.

on informatio
rvation.  

e).   

n Admin Ops

 
he Accounting
click the Labe
ccounting 

Remarks if 

justification 

the routing 

the 
orization and
 these steps 

 

on. If you do 

 

 

g 
el 



U.S. Dep

5. Ve

6. In t
city

7. In t

8. In D

 

9. If y

10. In t

partment of the 

rify that the T

the Departur
y or airport co

the Arrival Ci

Departure, en

you need a ca

the Second Te

Interior 

TDY Per Diem

e City field, if
ode you will b

ty field, ente

nter the date

r, and/or hot

emporary Du

m Location is a

f you don’t ha
be leaving fro

r the city or a

e you are goin

tel at the first

ty Location s

Page 45 of 66

appropriate, o

ave a departu
om. 

airport code f

ng to the first 

t TDY Location

ection, enter 

or use the dro

ure airport se

for the first TD

TDY Location

n, check the a

 the second T

OCIO ‘How

 
op‐down box 

et as a default

DY Location. 

n. 

appropriate b

TDY Location.

w To’ Guide on

 to change it.

t in your profi

boxes. 

. 

n Admin Ops

. 

ile, enter the 

 

 



U.S. Dep

11. Ve

12. In t
loc

13. In t
air

14. In t
loc
nec

15. If y

16. If y
clic
it.  

17. In t
loc

18. In t

19. Or 
thi

20. In D
ho

21. If y

Note: N

partment of the 

rify that the T

the Departur
cation. 

the Arrival Ci
port code. 

the Departur
cation. It will d
cessary. 

you need a ca

you are going 
ck the Find Lo
If you don’t h

the Departur
cation. 

the Arrival Ci

if you only ha
s leg in the A

Departure, m
me. 

you have mor

No matter ho

Interior 

TDY Per Diem

e City field, e

ty field, ente

e field, enter
default to the

r, and/or hot

to a third TD
ocation butto
have a third T

e City field, e

ty field, ente

ave two TDY 
rrival City fie

make sure it re

re than three 

w many TDY 

m Location is a

enter the city 

r the city or a

 the date you
e day after yo

tel at the first

DY Location, fo
on. Verify the 
TDY location, 

enter the city 

r the city or a

locations, ent
ld. 

eflects the da

TDY location

locations you

Page 46 of 66

appropriate, 

or airport co

airport code f

u are leaving t
our first TDY lo

t TDY Location

ollow the sam
TDY Location
leave this sec

or airport co

airport code f

ter your hom

ate you are le

s, use the Ad

u have, alway

or use the dr

de you will be

for the Secon

the first TDY 
ocation so ma

n, check the a

me steps as ab
n is appropria
ction blank an

de you will be

for the third T

me airport to i

aving the sec

d Segment li

ys bring yours

OCIO ‘How

 
rop‐down box

e leaving from

d TDY Locatio

Location and 
ake sure to ve

appropriate b

bove, enter th
te or use the
nd skip down

e leaving from

TDY Location.

ndicate you w

cond TDY Loca

nk to add mo

self home as t

w To’ Guide on

x to change it

m (usually the

on or it might

going to the 
erify and corr

boxes. 

he third TDY 
 drop‐down b
n to Arrival Ci

m (usually the

.  

will be return

ation and/or 

ore locations.

the final Arriv

n Admin Ops

t. 

e first TDY 

t suggest an 

second TDY 
rect if 

location and 
box to change
ty. 

e second TDY

ing home on 

returning 

val City. 

 

 

e 

Y 



U.S. Dep

22. Clic

23. CG
hot

24. See

5.10.2 Can

Travelers m
contact the
able to ma
increased f

1. On
are

2. If y
Act

3. On

4. Clic

partment of the 

ck the Search

E will propos
tels for each 

e Section 3 of

nceling/Chan

may sometime
e travel mana
ke pre‐ticketi
fare cost. 

 the Travel ta
e able to canc

you just want 
tions menu, c

 the itinerary

a. Add or m

 

b. Add or m

c. Modify 

d. Cancel a

ck Next. An u

Interior 

h button and a

e flight optio
location (if ap

f this guide fo

nging Reserva

es need to ca
agement cent
ing changes t

ab, click the T
cel your reser

to make cha
click Change T

y, click the ap

modify a hote

Special note
suggesting. S
location you

modify a car 

a flight 

a reservation 

pdated itiner

a pop‐up box

ns for each se
pplicable) in t

or detailed inf

ations 

ncel a reserv
er to make ch
o city‐pair far

Trip Library lin
rvations for th

nges to the re
Trip. If Chang

propriate link

el reservation

e: when chang
Sometimes it 
 really need.

rental reserva

rary appears o

Page 47 of 66

x will ask you 

egment of th
the order boo

formation on

ation entirely
hanges to airf
res. Be aware

nk. If you see
his trip. 

eservation, cl
ge Trip is not a

k to : 

n 

ging a hotel re
is suggesting

ation 

once the tran

to confirm th

e trip, once y
oked. 

 Creating a Tr

y or change a
fare after tick
e that changin

e the words Ca

lick the name
an option, cli

eservation lo
g hotel locatio

nsaction is co

OCIO ‘How

 
he final locatio

you book the 

Travel Reserva

spects of the
keting. Howev
ng a reservati

ancel Trip un

e of the trip li
ck Cancel Ent

ok closely at 
on based on t

mplete. 

w To’ Guide on

on is correct f

flight, it will s

ation. 

eir trip. You w
ver, many tra
ion may gene

nder the Actio

nk, and then 
tire Trip and 

the TDY locat
the airport an

n Admin Ops

for your trip.

show cars and

will have to 
avelers are 
erate a fee or 

on column, yo

on the Trip 
rebook.  

tion it is 
nd not the TD

 

 

d 

ou 

Y 



U.S. Dep

5.10.3 Cam

DOI travele
will be cam
locations h
apply to yo
rate to refl

1. On
Au

2. Sel

3. Clic

4. On
Typ

5. In t

6. In t

7. In t

8. In t

9. Clic

10. In t
is d
red

11. In t
ret
red

12. Tri
24 

13. In t

14. In t

15. In t

16. In t
sea

17. Ent

18. The

19. Clic

20. Clic

21. If y
sho

22. Clic

partment of the 

mp Rates 

ers are somet
mping instead
ave been add
our bureau, yo
ect the reduc

 the Home pa
thorizations 

ect a Docum

ck Create Doc

 the Docume
pe and Docum

the Documen

the Type Cod

the Purpose C

the Documen

ck on the Trip

the Depart Fr
departing from
duction on th

the Return To
turning to Res
duction on th

p Duration d
hours with o

the Commen

the Arrival Da

the Departur

the Itinerary 
arch for the T

ter additiona

e individual P

ck the Create

ck on the Exp

you didn’t cho
ow a ¾ reduct

ck the Edit (P

Interior 

times sent to 
. Some or all 
ded to CGE ca
ou can also us
ced camp rate

age under the
tab and then

ent Type – A

cument. 

ent Informatio
ment Name sh

nt Date field, 

de drop‐down

Code drop‐do

nt Description

p Information

rom Selection
m Residence,
e first day wit

o Selection dr
sidence, Duty
e last day wit

efaults to Mu
r without lod

ts field, type 

ate field, type

e Date field, 

Location field
TDY location. 

l dates and lo

Purpose codes

e Document b

penses tab. 

oose IN TRAV
tion which is 

encil/Paper) 

TDY locations
meals may be
alled “BLM Ca
se the steps d
e. 

e I Want To…
 click New Au

uthorization ‐

on tab, enter
hould pre‐po

accept today

n list, select Tr

own list, selec

n field, type a

n tab. 

n drop‐down 
 Duty Station
thout having 

rop‐down list
y Station or an
thout having t

ultiple days, u
dging. 

any commen

e or select the

type or select

d, enter eithe

ocations if nec

s are optiona

button. 

VEL STATUS o
not correct fo

icon to left of

Page 48 of 66

s which do no
e provided w
amp Rate” or 
described in S

… section, click
uthorization.

‐ from the Do

r the required
pulate. 

y's date or sel

rip by Trip. 

ct the approp

a detailed des

list, select a d
n, or another 
to select Act

t, select a retu
nother locatio
to select Actu

use the drop‐d

nts for the doc

e first day of 

t the last day

er BLM or NPS

cessary. 

l. 

n the Trip Inf
or reduced pe

f the first day

ot involve tra
hich results in
“NPS Back Co
Section 5 Exp

k Create a ne

ocument Type

d document in

ect a new da

priate purpose

scription of th

departure loc
location. Cho
ual Meals. 

urn location. 
on.  Choosing
ual Meals. 

down choice 

cument, or cl

the trip. 

y of the trip (o

S and click Se

formation tab
er diem camp

y of M&IE. 

OCIO ‘How

ditional lodgi
n a reduced M
ountry” rate. 
enses or show

ew authorizat

e list. 

nformation n

te. 

e code from t

he reason for 

cation. This no
oosing IN TRA

This notates 
g IN TRAVEL S

if the trip wil

lick Preset to 

or the last day

earch, or use t

b, the first an
p rates. 

w To’ Guide on

ing because t
M&IE rate. Tw
If these spec
wn below to a

tion or you ca

oted below. T

the drop‐dow

 travel. 

otates wheth
AVEL STATUS

whether the 
STATUS avoid

ll be 12 hours

add preset c

y for that TDY

the binocular

nd last day of 

n Admin Ops

the traveler 
wo special TD
cial rates don’
alter any M&

an click the 

The Documen

wn box. 

her the travele
avoids the ¾ 

traveler is 
ds the ¾ 

s or less, or 12

omments. 

Y location). 

rs icon to 

the trip will 

 

 

Y 
’t 
IE 

nt 

er 

2‐



U.S. Dep

23. Fol

5.11 Crea

1. Cre
ma

2. Pri
cos

3. Cre

4. Cli

5. Fro

6. Co
pro

7. Pri

8. Pa

6 ‘How

The followi

route, and 

interactive 

also provid

http://www

click on the

google site

travel issue

6.1 CGE

The followi

partment of the 

a. Use Cop

b. Use the

c. Click the

d. Click the

llow the norm

ating a Trip W

eate a Trave
ay add the a

nt the TA sh
st). 

eate the Res

ck Add Trav

om the drop

mplete the s
ocess. 

nt the itiner

ckage the TA

w To’ Instru

ing informatio

approve and 

video for CG

es step‐by‐st

w.concurtrain

e hyperlink ab

 DOI Travel T

e arises. 

 Window La

ing screensho

Interior 

py Per Diem C

e Cost field to 

e Show Per D

e Save button

mal steps for A

Without Boo

el Authorizat
ccount code

howing all th

servation fro

vel to an Exis

pdown menu

section on ‘b

rary and put

A and the iti

uctions for

on is from CG

route docum

E Federal Tra

ep instructio

ning.com/ls_r

bove.  For tips

ips and Tricks

ayout 

ot shows the 

Conditions th

enter the red

Diem Conditio

n.   

Accounting, C

oking It 

tion (TA). Go
e at this time

he ‘non‐rese

om the TA. C

sting TA. 

u, select the 

building a re

 the reserva

nerary toget

r a CGE Fed

GE’s QuickStar

ments for Fede

avel Approver

ns on the app

rsrcs/cge/cge

s and tricks o

s for addition

key compone

Page 49 of 66

hrough to cha

duced camp r

ons Link and c

Confirmation,

o to the Exp
e if you choo

rvation’ rela

Click on the T

TA. 

eservation’ –

tion on HOL

ther to subm

deral Trav

rt Guide whic

eral Superviso

rs called Appr

proval proces

_approve_se

n approval, tr

al guidance s

ents of the CG

ange the date

rate (i.e. $20.

choose the A

, and Perform

enses tab an
ose. 

ated travel e

Travel tab a

– the CGE sys

LD! 

mit to manag

el Approve

ch provides st

or Travel App

roving or Send

ss.  Access the

end_back_aut

ravel, author

such as what t

GE window: 

OCIO ‘How

es to reflect th

.00).  

ctual Meals R

m Pre‐Audits. 

nd add all ap

xpenses (i.e

nd select Tra

stem will wa

gement for p

er  

tep‐by‐step p

provers.  Addi

ding Back a T

e video by co

thorization.ht

ization, vouch

to do when a

w To’ Guide on

he whole trip

Radio button

pplicable exp

., per diem a

avel Home.

alk you throu

pre‐approva

procedures to

itionally, ther

Travel Author

pying and pas

tm into your 

her and more

a system erro

n Admin Ops

p. 

. 

penses.  You

and the tota

ugh this 

al. 

o review, 

re is an 

ization which

sting this link

brower or 

e visit the 

r occurs or a 

 

 

u 

al 

 

 



U.S. Dep

 

 

The follow
 

  No.    Area
 

1       Me

 

2       Do
Ba

 

3       Do

 

4        Tip
Su

partment of the 

wing table des

a                      

enu Toolbar   

cument Life C
ar    

cument Tool

ps and Docum
ummary  

Interior 

scribes the ar

             Descr

                A se
Vou
can
det
disp

Cycle    Dis
    Tra

bar           Onc
to v
acc
con

ment    The
    win

link
scre

The
view

reas of the CG

ription…………

et of tabs tha
uchers, and P
n use to create
termine which
plays only wh

plays where a
vel, Create, R

ce a documen
view and perf
ounting code
nfiguration an

e QUICK TIP a
ndow. The mo

k at the end o
een. 

e Document S
w all docume

Page 50 of 66

GE window: 

……………………

t provide acc
Profile tabs. T
e and manage
h tabs you ca
hen you are lo

a document is
Review/Subm

nt is created,
form function
es, or conduct
nd your user a

area provides 
ore…  

f every quick 

Summary (ak
nt informatio

………………………

cess to the Ho
These tabs pro
e documents
n access. For
ogged in as Sy

s in its life cyc
mit, Approval,

the Documen
ns on a docum
t pre‐audits. D
account perm

 helpful hints

tip, takes yo

a. Summary) 
on. The links d

OCIO ‘How

……………………

ome, Travel, A
ovide access t
. Your user ac
example, the
ystem Admini

cle. Stages inc
and Voucher

nt toolbar dis
ment such as 
Document tab
missions. 

s or "quick tip

u to the onlin

 window prov
displayed on 

w To’ Guide on

……………………

Authorization
to menus and
ccount permi
e Administrat
istrator. 

clude 
. 

splays a set of
adding expen
bs display bas

ps" about how

ne help conte

vides the prim
this page cor

n Admin Ops

……………………

ns, 
d links you 
ssions 
tion tab 

f tabs you use
nses, adding 
sed on your 

w to use the   

nt for that     

mary way to 
respond to 

 

 

 

.                

e 

   

  



U.S. Dep

6.2 Ove

The route a

approval. F

it may be r

might add a

stamp from

authorize t

From the H

• Click the 

• Click the 

The followi

6.2.1 The

To begin ap

partment of the 

rview of Do

and review pr

For example, 

outed to seve

a reviewer to

m the Federal 

he travel and

Home page, th

name of the 

Approvals ta

ing screensho

e Approvals T

pproving docu

Interior 

the
on t

ocument Rev

rocess may re

because a vo

eral other rou

o the routing l

Financial Tra

d estimated e

here are seve

document in 

b to sort, sea

ot shows the 

Tab 

uments, from

 tabs shown o
the Summary

views by Rou

equire one or

ucher author

uting officials 

list to review 

avel Approver

xpenses.  

eral ways to a

the Awaiting

arch, and mak

Home page: 

m the Home p

Page 51 of 66

on the Docum
y page change

uting Officia

r more routing

rizes payment

before final a

the foreign t

r (FFTA) or Fe

ccess docum

g Approval se

ke changes to

page, click the

ment toolbar
es the focus t

als 

g officials to r

t of the finaliz

approval. Als

travel request

ederal Superv

ents that are

ection.  

o all documen

e Approvals ta

OCIO ‘How

. For example
to the Expens

review docum

zed trip costs

o, in the case

t. An authoriz

isor Travel Ap

 awaiting rev

nts for approv

ab. 

w To’ Guide on

e, clicking the
se tab. 

ments prior to

s and associat

e of foreign tr

zation typical

pprover (FSTA

view, routing 

val.  

n Admin Ops

e Expense link

o final 

ted expenses,

ravel, you 

ly requires a 

A) in order to

and approval

 

 

 

k 

, 

:  



 

U.S. Dep

On the App

• Select mu
• Sign mult
• Pre‐audit
• Preview d
• Hold doc
• Adjust do
• View doc
• View and

 

6.3 Rou

  How to Se

1. From th
pointer
one of t

•    Ap

•    Ap

•    Ap

•    Ap

2. In the S
the app

partment of the 

provals page,

ultiple docum
tiple docume
t documents b
documents be
uments durin
ocuments  
cument detail
d change rese

te and Revie

earch for Doc

he Home pag
r over the App
the following

prove All 

prove Autho

prove Vouch

prove Associ

Search Criter
propriate sea

Interior 

 you can use 

ments for stam
nts at the sam
before signin
efore signing 
ng auto‐routin

s, including s
rvations (with

ew Docume

cuments         

e, place your 
provals tab, a
g: 

rizations 

ers 

ated Docume

ia section, se
arch options. 

Route & Rev

mping at the s
me time  
g (with or wit
 
ng (if your age

tatus codes a
h permission)

nts 

                     

mouse  
and select  

ents 

lect  

Page 52 of 66

view Docume

same time  

thout stampin

ency uses aut

and routing lis
)  

Addit

Restri
those
COMP
Docum
status

nts area to p

ng)  

to‐routing)  

sts  

ional Informa

ict to Comple
 documents t
PLETE. You m
ments permis
s stamps avai

OCIO ‘How

erform the fo

ation……………

ete Documen
that are stam

must have the 
ssion to enab
ilable for sign

w To’ Guide on

ollowing tasks

……………………

nts: Select to 
mped with an 
Stamp Comp

ble this option
ning complete

n Admin Ops

s:  

……………………

view only  
action of 
plete 
n. The only 
ed document

 

 

 

… 

s 



U.S. Dep

 

 

 
3. Once y

Refresh
the doc
the List

The followi

 

  Column 
  Heading.…
 

Action        

 

Type           
 

Document 
 

Control Nu
 

Trip   
Description
 

Dep Date   
 

Traveler     
 

In Use   

 

Awaiting S
 

Days in Qu

 

Total Cost  

 

Net to Trav

Actual Adv

Computed 

The followi
Documents
 

partment of the 

ou select you
h Document 
cuments that
t of Documen

ing table desc

 
……………………

                 

                 

                  

umber         

 
ns 

                 

                 

tatus         

eue            

                 

v                 

v                  

Adv           

ing table desc
s area. 

Interior 

ur search crite
List. The syste
 match your c
nts section. 

cribes the col

Description…
……………………

Actions you 
Review docu

Describes th

Document ti

A number us

A description

Traveler’s de

The name of

An asterisk (
selected if an
use" if the do
down while t
be unlocked 

How the doc

Number of d

. 

The total am
on an author

The amount 

The requeste

The compute

cribes the act

eria, click  
em displays 
criteria under

umns in the L

………….…………
……………………

can perform 
ument, View

e type of doc

tle. 

sed to track th

n of the trip d

eparture date

f the traveler.

*) indicates if
n asterisk is d
ocument is op
the documen
by you.  

cument will b

days that the d

mount claimed
rization and t

to be reimbu

ed cash advan

ed cash advan

tions you can 

Page 53 of 66

are th
assign
Sort O
Select
Search
for do

Click S
docum

r  Click D

List of Docum

……………………
……………………

on a docume
or Change Re

cument: Auth

he document

defined in the

e. 

. 

f the docume
displayed in th
pen. Another
nt is open. In t

e stamped af

document ha

d on the docu
the total cost

ursed to the t

nce amount o

nce amount o

perform on a

hose status co
ned to them: 
Order: Docum
t a sort order 
h Days in Que
ocuments in t

Select All to s
ments that ar
Deselect All t

ments section

……………………
……………………

ent: Select Do
eservations, a

orization or V

t. 

e voucher. 

ent is in use by
he In Use colu
r case of "in u
this case, the 

fter it is signe

as been in the

ument. This fie
of travel on a

raveler on th

on the author

on the author

a document b

OCIO ‘How

odes that hav
UNFUND, CA

ments can be s
from the Sor
eue: Enter a 
he queue for

select all docu
e waiting to b
to deselect al

: 

………………………
………………………

ocument, Prev
and Adjust D

Voucher. 

y another use
umn. A docum
use" occurs if 
 document is

d by the appr

e approval qu

eld displays t
a voucher or 

e voucher.  

rization.  

rization. 

by clicking an 

w To’ Guide on

ve the followi
ANCEL, ASIG, 
sorted by col
rt Order drop
number of da
r the specified

uments in the
be signed are
l documents 

……………………
……………………

view Docume
ocument. 

er. A docume
ment is consid
your comput
 "edit‐locked

ropriate user

eue. 

he estimated
local voucher

icon in the Li

n Admin Ops

ing actions 
or blank. 
umn heading
pdown list. 
ays to search 
d time period

e list. Only 
e selected. 
in the list. 

………………….…
……………………

ent, 

ent cannot be 
dered "in 
er shuts 
" and must 

. 

d cost of trave
r. 

ist of 

 

 

g. 

. 

… 
…. 

el 



U.S. Dep

Icon 

 

 

 

 

 
 

6.3.1 Ro

From the R
and stamp 
and then cl
Document(

 

 
 

6.3.2 Ho

 

partment of the 

Action 

Select Docum

Preview Doc

Review Docu

View or Chan

Adjust Docum

ute and Revi

Route & Revie
them with a 
lick either Ho
(s).  

old Selected D

Interior 

ment 

cument Detai

ument Details

nge Reservat

ment 

ew Actions 

ew Documen
status. To pe
old Selected D

Document(s) 

ls 

s 

ions

ts area, you c
rform these a
Document(s),

Page 54 of 66

Additiona

Click to se
selected, t

  icon a
select one

document
document

Click to pr
Adobe Ac
Click to re
window.
Click to vie
appropria

Click to ad

can place doc
actions, you m
 Preaudit Sel

al Information

elect a docum
the icon chan

nd the docum
e or more doc

t(s), click the
t for the docu

review and pr
robat Reader
eview docume

ew or change
ate permission

djust a docum

cuments on h
must first sele
lected Docum

OCIO ‘How

n 

ment. When a 
nges to a Dese

ment row is h
cuments. To d

Deselect Doc
ument you wa

rint the docum
r.
ent details in 

e reservations
ns). 

ment. 

old, perform 
ect the docum
ment(s), or Pr

w To’ Guide on

document is 
elect Docume

ighlighted. Yo
deselect a 

cument   ic
ant to deselec

ment from 

the Documen

s (if you have

a pre‐audit o
ment(s) you w
reaudit & Sta

n Admin Ops

ent     

ou can 

on 
ct. 

nt Summary

 the 

on documents
want to stamp
mp Selected 

 

 

s, 
p, 

 



U.S. Dep

 
In order to 
documents
 

  How To H
 

1. Click the
the docu

 
2.   Click Ho
 
 

6.3.3 Pre

From the R
select the d
Selected D

Note: Prea
 

 How to Pre
 Document
 

1.   Click the
docume

 
2. Click Pre

Preaudi
   
The Pre‐

partment of the 

exclude certa
s. 

old a Docum

e Select Docu
ument you w

old Selected D

e‐Audit Docu

Route & Revie
document(s) y
ocument(s).  

udit finds the

e‐Audit One 
t(s)………………

e Select Docu
ent you want 

eaudit Selecte
t & Stamp Se

 
‐Audit Result

Interior 

ain documen

ent                 

ument   ico
ant to place o

Document(s).

ments 

ew Documen
you want to p

e first 40 failu

or More         
……………………

ument   ico
to select. 

ed Document
elected Docum
   
ts area display

ts from the a

                    

on for  
on hold.

. 

ts area, users
pre‐audit, and

res on a docu

                       
……………………

on for the  

t(s) or  
ment(s). 

 
ys.   

Page 55 of 66

utomatic rou

Addit

A doc
the In
the do

When

Docum

Desel

The N
numb

s can pre‐aud
d then click P

ument. 

            Addit
……………………

A doc
the In
the do

When

Docum

To de
icon.

The N
numb

Doc St
pre‐au
proce
Audit 
of the
failed

• 

uting process,

ional Informa

ument canno
n Use column
ocument is op

n you click the

ment    icon

ect Documen

No. Document
ber of docume

dit documents
Preaudit Selec

ional Informa
……………………

ument canno
n Use column.
ocument is op

n you click the

ment    icon

select a docu

No. Document
ber of docume

tatus: Indicat
udit. The stat
ss fails the pr
 Process Deta
e audit, the st
audits. 

    Example: 

Train, and
Traveler a

FM‐Train, t

OCIO ‘How

, you can plac

ation……………

ot be selected
. A document
pen. 

e    icon, it 

n. To deselect

nt   icon. 

ts Selected fi
ents selected 

s. To pre‐aud
cted Docume

ation……………
………………………

ot be selected
. A document
pen. 

e    icon, it 

n. 

ument, click th

ts Selected fi
ents selected 

tes if the doc
tus displays as
re‐audit. 
ails: Displays 
tatus of the a

If a user belo

the Signature
udits are assi

then the Sign

w To’ Guide on

ce a ”hold” on

……………………

d if an asterisk
t is considere

changes to th

t a document

eld displays t
in the list. 

it documents
ent(s) or Prea

……………………
……………………

d if an asterisk
t is considered

changes to th

he Deselect D

eld displays t
in the list. 

ument passed
s FAIL when e

the process n
udit, and com

ngs to organi

e Verify and A
gned to the o

nature Verify

n Admin Ops

n selected 

……………….……

k (*) displays
d "In Use" if 

he Deselect 

t, click the 

the total 

s, you must 
audit & Stamp

…………………..…
……………………

k (*) displays
d "In Use" if 

he Deselect 

Document  

the total 

d or failed the
even one 

name  
mments about

zation FM‐
Approval by 
organization 

and Approva

 

 

… 

in  

p 

… 
…. 

in 

   

e 

t 

al 



U.S. Dep

 

 

3.Click Clos

 
  How to P
1.   Click Se

those d

 
2.  Click Pre

Preaudi

Docume

3. Click Clo

partment of the 

sePre‐AuditR

re‐Audit All D
elect All to se
documents aw

eaudit Select

t & Stamp Se

ent(s). 

ose Pre‐Audit

Interior 

esults. 

Documents at
lect all docum
waiting a stat

ed Documen

elected 

t Results. 

t Once           
ments in the l
us with the S

t(s) or 

Page 56 of 66

           
ist except 
IGN action.

by Travele
when the u

  Ad
  Yo
  cli

OCIO ‘How

er audits are r
user pre‐audi

dditional Info
ou can deselec
cking Deselec

w To’ Guide on

run against th
its the docum

ormation…     
ct all the docu
ct All, if neces

n Admin Ops

he document
ment. 

  …………………
uments by 
ssary. 

 

 

 

…. 

 



U.S. Dep

 

6.3.4 Pre

 

  How to Pr
 

1.   Click the
  you wa

2. A separa
appears
window

 

6.3.5 Rev

 

  How to Re
  Details……
 

1. Click the
for the d

The Doc

 

partment of the 

eview and Pri

review and P

e Preview 
nt to preview

ate window o
s in Adobe Acr
w, you can rev

view Docume

eview Docum
……………………

e Review Doc
document yo

cument Summ

Interior 

int a Docume

rint a Docum

 icon for the
w. 

opens and the
robat Reader
iew or print t

ent Summary

ment Summar
………………………

cument Detai
u want to rev

mary window

ent 

ment              

e document 

e document 
r. From this  
the document

y Details 

ry    
……………………

ls   icon  
view. 

w displays.

Page 57 of 66

                   

t. 

……………………

      Addition

Additional
……………………

Click the d
name to ex

the right a
section to

right arrow
Allowance

OCIO ‘How

nal Informatio

l Information
……………………

own arrow  
xpand the de

rrow    nex
view its deta

w       for a 
e row to view 

w To’ Guide on

on…………………

n……………………
……………………

 next to th
tails for that 

xt to the row 
ils. For examp

row in a Per 
the details fo

n Admin Ops

……. …………..

……………… 
…….………… 

he section 
section. Click

heading in a 
ple, click the 

Diem 
or that row. 

 

 

  



U.S. Dep

2.   Click th
      window

 

6.3.6 Vie

 

  How To V
 

1.   From t
      area, c

        ico
 

partment of the 

he Close  X ico
w. 

ew or Change

View or Chang

the Route & R
click the View

on for the doc

Interior 

on to close th

e Trip Reserva

ge Trip Reserv

Review Docum
w/Change Res

cument you w

he 

ations 

vations        

ments 
ervation  

want to adjus

Page 58 of 66

t. 

Additional

The Reque
Note: To c

appropriat

OCIO ‘How

l Information

est window d
change reserv

te permission

w To’ Guide on

n……………………

isplays. 
vations you m

ns. 

n Admin Ops

 

…….……………

must have the

 

 

 

. 



U.S. Dep

 

 
2.   Click th

 

partment of the 

he Travel Itin

Interior 

erary tab.   

Page 59 of 66

The Reque
tabs: 

•  Re
im
req

•  Tra

 

OCIO ‘How

est window di

equest Status
mportant infor
quest such as
avel Itinerary

w To’ Guide on

isplays the fo

s History: Disp
rmation abou
s itinerary rul
y: Displays the

n Admin Ops

llowing two 

plays 
ut the trip 
e violations.
e trip itinerar

 

 

 

ry. 



U.S. Dep

3. Scroll t
        Change
 
4. The Tra

Click th
to the t

5. Click Fi
 

partment of the 

o the bottom
e Trip. 

avel tab displ
he links on thi
trip, and then
nish. 

Interior 

m of the page 

ays showing t
is page to ma
n click Next. 

and click 

the trip itiner
ke the desire

Page 60 of 66

rary.  
ed changes 

 
 

OCIO ‘How

  

  
 

w To’ Guide onn Admin Ops

 

 

 



U.S. Dep

6.3.7 Ad

 How To Ad
 

1. From t

area, c
for the
   

 

 
If the docu
previously 

Open Docu

Select the 
a documen

The system
Signature 
 

 
If the docu
been adjus
Open Docu

 

partment of the 

just a Docum

djust a Docum

he Route & R

lick the Adjus
 document yo

 

ument was sig
adjusted, the 

ument Versio

Document Ve
nt type of ADJ

m displays the
window. 

ument was sig
ted, the syste
ument Signat

Interior 

ment 

ment               

Review Docum

st Document 
ou want to ad
   

gned and was
system displa

on area. 

ersion at the 
JUSTMENT **

e Open Docum

gned and has 
em displays th
ture area. 

                    

ments 

   icon  
djust. 

 

s 
ays the 

top of the list
*. 

ment 

never 
he 

Page 61 of 66

                       

t that has 

              Addit

          If the

          an Aw
          allow
          docu

OCIO ‘How

tional Inform

e document y

waiting Statu
w you to make
ument. 

w To’ Guide on

mation…………

you are trying

us of SIGNED,
e adjustment

n Admin Ops

……………    .. 

g to select has

CGE will not 
s to the  

 

 

s  

 

 



U.S. Dep

 
2. Enter y

Signatu
3. Click Si

Docum
Name>

 

 
4. To save

Change
Close. 
 

6.3.8 Sta

From the A
must select
Selected D

 

 
 

 

 

 

 

 

partment of the 

your electroni
ure for Adjust
gn to Review

ment Summar
> area display

e the adjustm
es. To close th

amp Docume

Approvals too
t the docume
ocument(s). 

Interior 

ic signature in
tment field. 
w Document. 
ry for <Docum
ys. 

ment, click Sav
he document

nts from Rou

olbar (Route &
ent(s) they wa

n the  

The 
ment 

ve 
, click 

ute & Review

& Review), us
ant to stamp,

Page 62 of 66

 

ers can 'stam
 and then clic

mp' document
ck Stamp Sele

OCIO ‘How

ts with a statu
ected Docum

w To’ Guide on

us. In order to
ment(s) or Pre

n Admin Ops

o do this, the
eaudit & Stam

 

 

 

 

y 
mp 



U.S. Dep

 
 

  How To St
 

1. Click t
docum

click t

Desele
docum

 ico
 

 
2. Click P

Docum
 

3. The sy
Stamp
If the 
   
   

partment of the 

tamp One or 

the Select Do
ment(s) you w

he    icon, 

ect Documen
ment, click the

on. 

Preaudit & St
ment(s). 

ystem display
ping window.
Pre‐Audit Re

  
 

Interior 

More Docum

cument    
want to select

it changes to

nt   icon.  To
e Deselect Do

tamp Selected

ys the Docum
    
sults area dis

   

ments            

icon for the 
. When you 

 the  

o deselect  
ocument  

d   

ent  
 

splays,  

 

Page 63 of 66

  Additional

A documen
asterisk (*

document 

open.  Ano
document

 
The No. Do
total numb
the list. 

 

The docum
Currently S
. click Cont

 

The follow
document
to, Org, De
Total Cost
the cash A

OCIO ‘How

l Information

nt cannot be 
) displays in t

is considered

other case of 
is in the edit

ocuments Sel
ber of docum

ments you hav
Selected Doc
tinue Signing

wing columns 
: Type, Docum
ep Date of th
of the trip, th

Actual Adv, an

w To’ Guide on

n……                 

selected if an
the In Use col

d "In Use" if t

"In Use" occu
‐lock mode. 

lected field d
ents you hav

ve selected d
cuments area
g Documents.

display for ea
ment, Travele
e trip, Awaiti
he amount N
nd Computed

n Admin Ops

      ………………

n 
lumn. A  

he document

urs if the a 

isplays the 
e selected in 

isplay in the
  
   

ach 
er, Return‐
ing Status, 
et to Trav, 
d Adv. 

 

 

 

…. 

t is 



 

 

U.S. Dep

 
4. Enter 

the do
 

5. Select
stamp
organ
dropd
 

6. Select
docum
stamp
or act
if nece

 
7. Click S

system
Log ar

 

8. To clo
area, c
return
Docum

 
 

 
 
How to Sta
 

1. In the
in the 

partment of the 

any commen
ocument in th

t the status co
p on the docu
ization from t
down list.  

t a reason cod
ments in that 
ped with a pa
ion from the 
essary. 

Stamp Selecte
m displays the
rea.    

ose the Docum
click Close St
ns to the Rout
ments area. 

amp All Docu

 Route & Rev
List of Docum

Interior 

nts you have r
he Remarks fi

ode that you w
ments in that
the Status to 
   

de for why the
organization 
rticular status
Reason drop

ed Document
e Document S
   

ment Stampin
amping Log S
te & Review 

ments at Onc

view Docume
ments section

regarding 
ield. 

want to  
t    
Apply  

 

e  
were  
s code  
down list,  

ts. The  
Stamping  

 

ng Log 
Screen. The sy

ce                  

ents area,  
n, click  

Page 64 of 66

ystem 

If the docu
traveler, in
dropdown
and then c

The system
the next pe
 
 

Additional

If required
by clicking

OCIO ‘How

ument needs 
n the Return‐t
 arrow, select
click Stamp Se

m routes the s
erson on the 

l Information

d, you can de‐
 De‐Select Al

w To’ Guide on

to be returne
to column, cl
t the traveler
elected Docu

stamped docu
routing list.

n……………………

‐select all the 
l. 

n Admin Ops

ed to the 
ick the 
r’s name, 
ments. 

ument to 

…………….. 

documents

 

 

 

 



 

U.S. Dep

Select
excep
status

 

2. Click P
Docum

 

3. The sy
Stamp
If the 
click C

 

4. Enter 
the do

 
 

5. Select
that o
partic
Reaso

6.     Select
stamp
the St
Stamp

partment of the 

t All  to select
t for those do
s with the SIG

Preaudit & St
ment(s). 

ystem display
ping window.
Pre‐Audit Re
Continue Sign

any commen
ocument in th

t a reason cod
organization w
ular status co
on dropdown 

t the status co
p the docume
tatus to Apply
p Selected Do

Interior 

t all documen
ocuments aw
NED action. 

tamp Selected

ys the Docum
    
sults area dis
ning Documen

nts you have r
he Remarks fi

de for why the
were stamped
ode or action 
list (if require

ode that you 
nts in that or
y dropdown l
ocuments. 

nts in the list,
aiting a  

d 

ent  
 

splays,  
nts.  

regarding 
ield. 

e documents 
d with a 
from the 
ed). 

want to use t
rganization fro
ist, and then 

Page 65 of 66

 

in 

to 
om 
click 

If 
tra
Re
sta

The system
in the Curr
 
 
 

The follow
document
to, Org, De
Total Cost
the cash A

the  docume
aveler,  selec
eturn‐to drop
amping proce

OCIO ‘How

m displays the
rently Selecte

wing columns 
: Type, Docum
ep Date of th
of the trip, th

Actual Adv, an

ent  needs  to
ct  the  travel
pdown  list, a
ess. 

w To’ Guide on

e documents 
ed Document

display for ea
ment, Travele
e trip, Awaiti
he amount N
nd Computed

o  be  returne
er’s  name  f
nd  then cont

n Admin Ops

you selected
ts area  

ach 
er, Return‐
ing Status, 
et to Trav, 
d Adv. 

 

d  to  the 
from  the 
tinue  the 

 

 



 

 

U.S. Dep

7.   The sy
Stam

 

8. To clo
area, c
The sy
Review

6.3.9 Sta

You use th
informatio

document 

Status lin

partment of the 

ystem display
mping Log are

ose the Docum
click Close St
ystem returns
w Document

amping from 

e Confirma
on about doc

types, on th

k on the  Sum

Interior 

ys the Docum
a. 

ment Stampin
amping Log S
s you to the R
s area. 

the Confirma

ation tab  to  s
cument  routi

e Documen

mmary  page

ment 

ng Log 
Screen.  
Route & 

ation Tab 

stamp docum
ing  and docu

t  toolbar,cli

e. 

Page 66 of 66

Th
pe

 

ments with  th
ument  histor

ck the Confi

he stamped d
erson on the r

he appropria
ry. To access t

irmation tab

OCIO ‘How

ocument is ro
routing list. 

ate  status  co
the Confirm

b,or  click the

w To’ Guide on

outed to the 

de and view
mation tab  fo

e Document

n Admin Ops

next 

or  all 

t 

 

 

 


