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1. 自助投递终端功能操作说明 

报销单自助投递操作简单，方便易懂，主要流程如下： 

步骤 1：报销单装袋 

将预约报销单装入投递袋，请务必“一单一袋”； 

 

步骤 2：报销单扫描 

点击“自助投递”按钮，进入扫码界面，将报销单顶部的条形码对准扫码枪

窗口进行扫码； 
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步骤 3：报销信息确认 

扫码成功后，如果单据是符合规范的报销单，将会进入到投递单据信息确认

页面，并打开投递闸门； 

电动门打开后，用户需要在 30 秒内将投递袋通过投递机下方的电动门投递

入箱，系统将自动检测到是否有物品投递，检测到后将在 3秒内自动关闭闸门； 

 

步骤 4：投递成功 

文件投入投递箱后，终端进入到关闭闸门、投递成功提示页面；可选择“继

续投递”或“退出”； 
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