附件：

财务自助投递机操作流程
第一步：请整理好报销单据，将带有二维码的报销单放在最上面，点击界面上的【网上自助投递】按钮，如下图所示。
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第二步：扫描报销单二维码。将“报销单”右上角的二维码对准下图中的“二维码扫描”区域，进行扫描。
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第三步：扫描完成。点击【投递：需打印凭条】按钮，投递闸门自动打开，如下图所示。
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第四步：请将报销单装入投递袋并投递，并点击【投递完成】按钮，闸门自动关闭，投递成功，如下图所示。
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龙泉校区投递机设置地点：行政楼计财处报账大厅正对面走廊
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新都校区投递机设置地点：北区云翼楼C区学生宿舍入口大厅
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