
自助投递智能终端操作指引 

 

高校财务“自助投递智能服务终端”采用智能化管理，终端通过身份证识

别确认人员身份，包括实行以下服务功能： 

 

（投递机触摸屏主页面） 

一、网上自助投递 

投单人将签字齐全、手续完备的预约单及相关报销材料用回形针固定好，

并将以上材料装入投递专用袋，然后点击【网上自助投递】按钮，将报销单二

维码对准投单机屏幕下方二维码扫描区逐份进行扫描，扫描完毕后按【确认】

按钮，机器打开投递口，可进行投递，投递完成后按【完成投递】按钮关闭投

递口（无需获取投递凭条）。 

二维码扫描可以记录网上报销单和收入申报单信息。 



 

⚫ 投递口有 2 分钟无操作计时，超时投递口会自动关闭； 

⚫ 如果重复扫描单据，系统会发出提示； 

⚫ 投递完毕可以通过单据流转查询功能查看单据的流转过程。 

 

     二、单据流转查询 

查看投递单的物流状态。 

点击【单据流转查询查询】打开界面，在此界面点击【身份证查询】按钮，

在机器下方的扫描窗口扫描身份证，扫描完毕弹出 3个月内的相应单据信息。

用户通过单据列表选择需要查看的单据，可显示该单据流转的详细信息。 

 



三、财务信息采集 

主要用于更新“财务系统”里的银行账号信息 

点击【财务信息采集】按钮，在此界面点击【身份证查询】按钮，在机器

下方的扫描窗口扫描身份证，通过职工信息验证。更新人员报账卡号时，同时

会更新“工资系统”的银行卡号。目前只能修改建行卡号信息，如果将建行卡

号修改为非建行卡号，系统不能进行保存。 

 

 

四、学生账号更新 

点击【学生账号更新】按钮。打开界面，在机器下方扫描身份证，扫描完

毕弹出学生本人基本信息，并且在右侧按钮显示出该学生所有的学号（如为本

硕连读，则会显示两个学号）。学生通过切换学号可更新对应学号下的银行账

号。目前只能修改建行卡号信息，如果将建行卡号修改为非建行卡号，系统不

能进行保存。 



 

 

五、银行来款查询 

点击【银行来款查询】按钮。可查询当前所有未认领的银行来款。在右边

设置好检索条件后，点击【过滤】按钮进行数据筛选。 

 

六、财务办事指南 

可查看财务处制作的相关报账业务操作视频。 


