
Moderator:  Welcome to Self‐Registration ODTA Developmental Training.  My name is 
____________.  I will be the moderator for today’s class.  I will be answering questions in 
the public chat box, taking attendance and providing feedback to the instructor as needed.  

Please be sure you can access the public chat by clicking the chat bubble at the top right 
side of your screen.  We ask that you mute your mic or phone during this presentation and 
only type questions or answers in the public chat.  

Certificates of completion and slides/handouts will be provided to you via email within 48 
hours or less.  
Now I’ll turn the class over to our instructor…

Instructor:  My name is ______, I am one of the Lead Defense Travel Administrators (LDTA) 
here at the Quantico DTS Tier 2 Help Desk.  Let’s get started...
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Let’s start with the DTMO website and where you can find resources relevant to today’s 
class.  The webpage displayed is the DTMO homepage. 

Since we are focusing on self‐registration, the easiest way to find related resources is to 
first locate and select the “Training Resource Lookup” link (arrow 1).  The quick links and 
resources page will open where you can find the DTA Manual and DTA Manual Appendices ( 
arrow 2).

Both the DTA Manual and Appendices pages are shown expanded on the far right side of 
the slide: 

Chapter 7, “People” in the DTA Manual covers everything about DTS profiles, while 
Appendix A covers Self‐Registration and how to review submissions.

Also… there is the DTS Login Button (red oval):  this is recommended for DTS login instead 
of a favorited link in your browser for two reasons: 
1) When you login here, it opens a new tab for DTS and the DTMO tab remains open for 

easy reference.  
2) It also gives you a fresh DTS link every time, which is a especially important after 

updates.  
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This is the FAQ page of our Quantico DTS Help Desk website.  Hopefully you have our 
website bookmarked!  It has Marine Corps specific travel information that you will find 
helpful.  The FAQs may be particularly handy for quick answers to common questions.  
These are geared mostly toward new travelers or those new to DTS travel.

All of our Developmental Trainings are archived on our website with instructor notes.  This 
training will also be archived on the website for future reference.  As shown on the 
snapshot of our website; you can find these by scrolling down to the bottom of any page, 
choosing “Resources” on the red bar, and then clicking on the “Developmental Training 
Classes” link…shown here on the bottom right side.  
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Our agenda today will go as follows… (shown on slide)
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What is DTS Self‐Registration?
The self‐registration process allows an individual to create a traveler profile in DTS. Once 
inside the Self‐Registration Tool, the new traveler completes the necessary data required to 
support reservations and document processing within DTS.  This would be done instead of 
the new traveler working with the ODTA to create a new profile in the DTA Maintenance 
Tool.  Self‐Registration is not used for travelers who already have a profile in DTS from 
another org or within the ODTA’s current org.

When an individual logs into DTS and does not have an active profile, the system prompts 
the Self‐Registration box like you see in this slide (circled in blue).

ODTAs who use self‐registration for new traveler profiles must provide the correct 
information BEFORE an individual tries to self‐register or the registration will likely be 
rejected; usually because the new traveler enters the wrong Org info.  If a traveler enters 
the wrong org the self‐registration will route to an incorrect ODTA who should then reject 
the request with specific comments.

As the receiving ODTA, you’ll need to provide the following information:
 Your office’s state and country
 Site name:  i.e. MCB Quantico, Camp Lejeune, Camp Pendleton, etc.
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 Organization description:  will be found in when looking up the organization in the 
maintenance tool

Before we get into how to review, approve or reject self‐registrations, let’s look at what 
information is required of the new traveler.  REMEMBER, this process is for individuals who 
do NOT already have a profile in DTS.  
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To find the correct information to give to travelers for self‐registration you will go into the 
DTA Maintenance Tool and look up “Organizations” in the drop down (1)

then “Search Organizations” to find the appropriate DTS org or sub‐org where the new 
traveler profile should reside (1 & 2)

You can check the “include sub‐org” box to see the whole list of sub‐orgs available (1)
OR
Choose a particular sub‐org when it shows in the drop down under your org’s name…or 
simply type in the entire sub‐org code….Then click the “update” button to see the full 
organization info (3) (org info shown on next slide).  
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After clicking the “update” button the Organization information will open, and will show 
something like what you see on this slide. This was originally populated with the 
information provided by your command and per requirements needed to make the DTS org 
accurate and functional. 
***Note that the org code at the top (star) is showing the correct Org code for the traveler 
who needs to self‐register.  Your organization/command determines what Org/sub‐org the 
new traveler will belong to typically based on the section where that person works. 

The red arrows show the information that you will need to pass on to your traveler for self 
registration.  In this EXAMPLE, the red arrows point out the following
Site name:  QUANTICO
Organization description:  MCCOG S1
Office State/Country:  VIRGINIA (USA)

Determine how you will pass information to new travelers who will be using self‐
registration.  An email is a good way to do this so the necessary info is in writing.  
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To help you better understand how the self‐registration process works, the next few slides 
will show what the new traveler will see in the Self‐Registration Tool.  

Upon opening self‐registration, there are four selectable tabs across the top of the page:
1. Home:  overview of the tool and staging profile removal option
2. Basic Information:  required data fields necessary to support document processing, 

reservations and ticketing
3. Additional Information:  permits residence data entry, travel preferences, frequent flyer 

and rewards info
4. Submit:  allows submission of the profile for ODTA review and accept/reject

***Staging Profile:  If an individual starts a self‐registration profile but does not 
complete it; this is called a “staging profile”. To remove the staging profile, selecting the 
“here” link in the self registration welcome page (1), then click the delete button on the 
window that opens and it will remove this profile. Close all browser windows and log 
back into DTS to activate a profile already resident in the Maintenance Tool.
If an unfinished staging profile and a profile using the “Create Person” (or resides in 
another org) in the Maintenance Tool are both created, the traveler will be unable to see 
any travel documents.  We also have a handout on how to fix this issue which will be 
emailed with these slides after class.
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Let’s look through some of what the new traveler will see when creating their profile in 
self‐registration.  You will see this same information found in all maintenance tool profiles 
within your DTS organization.

This basic traveler information provides the required data fields, which are 
necessary to support document processing, reservations, and ticketing. 

The First Name, Last Name and SSN automatically appear and are view only.

First Name and Last Name are pulled automatically from the CAC.

SSN is pulled from the Activate Account screen.
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The DTS org information the ODTA provides will be entered in the section outlined in red.  
This is an important part for the new traveler to get right. If the wrong org is chosen the 
ODTA must reject that self‐registration.  Remember to use your specific org name as found 
in your command’s DTS Organization from the Maintenance Tool as discussed previously.

Notice also the other information the new traveler needs to complete are all things found 
in traveler profiles in the Maintenance Tool, to include appropriate CIV/military status with 
title/rank.
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“Service Agency” and “Site name” are other important pieces of information the ODTA 
needs to provide before the new traveler starts the self‐registration process.  The Site 
Name will end up generating the duty station address in the traveler’s profile when self‐
registration is accepted.

The new traveler should choose “United States Marine Corps” as the Service Agency.  The 
new traveler will then need to search the drop downs to find the Country, State and Site 
Name the unit ODTA provided, then select the “Ok” button.  In this example the new 
traveler will chose CAMP PENDLETON as the Site Name.
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Moving along through self registration… the new traveler selects NEXT button 
(above, left), once the Service/Agency and Site Name information populates. 

Then the new traveler will locate the name of the organization the unit ODTA 
provided at the beginning of this process, and click the SELECT link as shown on the 
right side of this slide.  In this example from Camp Pendleton, the new traveler will 
select 1st BN 1ST MAR
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The new traveler’s command information will update into the Duty Station field found in 
the Maintenance Tool profile when the self‐registration is accepted by the ODTA.

The Emergency POC from the Organization information will pull into the profile as a 
default.  Therefore, the ODTA should ask the traveler for an Emergency POC name 
and phone number so that ODTA can update the new profile in the Maintenance 
Tool with accurate information.
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 When finished with self‐registration, the new traveler will be on the “Submit Self‐
Registration” tab and will then select the SUBMIT button (as shown at the top of the 
slide circled in red)

 The unit ODTA will be notified of self‐registration via email 

 The ODTA will either accept or reject self‐registration request

 DTS will the send the traveler a notification of the status via email
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Upon successful profile submission, DTS will automatically email the ODTA to review the 
request.  Approve the self‐registration ONLY if the profile is correct.

How can you be sure the information is correct?  By providing the necessary information to 
incoming travelers BEFORE they attempt Self‐Registration and also by reviewing their 
profile for accuracy once it is submitted in Self‐Registration.

When you receive the email notification, or on your regular review of Self‐Registrations 
(daily, weekly), here’s how to review the request… 

From your DTS dashboard, select “Administration” (1) then choose “Self‐Registration 
Administration” (2).  A new tab will open showing a yellow welcome banner with your 
name and basic directions on how to use the self‐registration admin tool.  Click on the 
“Begin” button at the bottom of this screen (3)
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(4) In the Review column on the left side of your list of users, select the link next to the 
name of the person whose self‐registration profile you want to review.  Here we chose 
Nicholas Betros.

(5) His profile screen opens with his General Information; name, SSN, gender, email 
address.

(6) Review entries: You can scroll down the screen to view each person's information. You 
can’t change most of the data, so definitely check for accuracy here.

Update entries: toward the bottom of the screen are a few fields that can be edited. You 
can change certain data such as the person’s selected branch of service…let’s hope that’s 
right!
Do NOT select any permissions; numbered permissions or special access (org, group, 
NDEA), these are handled by the LDTA ONLY.  

If this person belongs in your organization and their information is correct…including the 
correct organization, select ACCEPT button at the bottom of this screen; otherwise, select 
REJECT.  Note: The most common reason an ODTA rejects a profile is when a person 
selects the incorrect DTS Organization. If you select REJECT, you must provide specific 
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comments to the individual for the self‐registration REJECT shown in block (6).  

As we know from our previous look inside the Self‐Registration tool, DTS emails the 
individual with the status of ACCEPT or REJECT for their submission. The email contains the 
comments you entered and if rejected, the notice instructs the person to resubmit their 
request after making the necessary corrections you must list in the comments.
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Answer: A
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This slide should look familiar since ODTAs do so much work in the Maintenance Tool with 
traveler profiles.  After you accept a self‐registration, the new traveler’s profile information 
transfers into DTS (DTA Maintenance Tool) and is no longer held under the Self‐
Registration Tool. You can verify the new traveler profile from the Maintenance Tool > 
People section.  You may need to logout of DTS and login again for the new profile to be 
visible.  

Look up the new profile by name or SSN and open to verify it’s correct AND that it’s present 

within the correct org/sub‐org. Update any necessary items.  Remember…the ODTA 
should ask the traveler for an Emergency POC name and phone number.  Then the 
ODTA can update the new profile in the Maintenance Tool with accurate emergency 
information.

What is one other thing an ODTA should do with a new profile in their DTS organization?  
(Answer: manually group)
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These next 2 slides should be a review…

Read/see notes on slide
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Once the new traveler is grouped, the ODTA has completed the process of adding a new 
traveler from Self‐Registration.  The traveler should be able to login to DTS, view their own 
profile, and create a travel authorization.
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Answer: False.   An ODTA can create a profile in the Maintenance Tool for new travelers.  If 
the individual has used DTS before and is only new to your unit/command/organization, 
then their profile should be received into your unit/command’s DTS org.  If unable to 
receive a profile remember the holding org’s contact information will display on the screen 
after trying to receive.  You must try to contact that org to have the traveler detached.
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Thank you for participating in this Self‐Registration training.  Certificates of completion will 
be emailed by our moderator within 48 hours of this training along with these slides and a 
handout on how to delete a partially created self‐registration profile.
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