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为了方便校内师生递交预约报销单，计财处组织研发了报销单智能

投递系统，新增了“报销单自助投递机”，老师和同学们除了在财务大

厅排队交单，还可以在自助机上自行投递报销单。 

 

为了减少退单率，提高报账效率，目前投递机只为经过培训的财务秘

书和学生报销员开通了投递权限。 

投单业务流程： 

（1）投递人点击首页“单据投递”后，进入单据投递业务 

（2）点击“统一身份认证方式”，进入电子科大统一身份认证登录页

面，通过输入学号/职工号、密码进行登录。 

注： 1）系统提示登陆账户或密码错误时请咨询信息中心； 

2）系统提示无操作权限时请咨询财务处信息科，电话61831255。 



 

 2 

（3）投递人通过自助终端上的条码扫描器扫描预单条码，扫描成功

后投递机自动弹开投递口，同时提醒用户进行投递。 

（4）将票据装入包装袋，并投进投递口。 

（5）若选择继续投递，则回到步骤（3）扫描预约单页面。 

（6）若不继续投递，投递人取走回执单。 

（7）投递操作完毕。 

 

目前投放了 5 台报销单投递机，沙河校区 2 台，清水河校区 3台。 

沙河校区的 2台投递机分别位于以下位置： 

①主楼中一楼大厅 

②电子通讯大楼一楼 
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清水河校区的 3台投递机分别位于以下位置： 

①主楼 B2区二楼大门入口处 

②科研楼 B座一楼 

③西二门旁的电科楼一楼 
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为提高报销效率，减少返单率，请师生投递前检查预约的正确性和资

料的完整性。 

 

退单业务流程： 

（1）师生通过统一身份认证登录系统后，选择“取退件”，要求输入

短信取件码进行取件。 

（2）输入短信取件码，点击“确认”功能按钮。注意，短信取件码

将发送至该预约单实际预约人在财务信息门户中所留的手机号上。

A.若取件码错误，则提示“取件码不存在，请核对后重新输入！”； 

B.取件码核对成功，则会自动弹出对应的退件箱箱门（例如：“退件

箱 C08 已打开，请取件”）。师生可从柜中取走退单。 

（3）用户到对应退件箱取件，取完件后关闭箱门！ 

 


