自助投递机使用说明及注意事项
一、投递流程
第一步：装袋。
将预约报销单及相关原始票据装入“自助投递专用袋”，装袋时请务必“一单一袋”（每次投递口打开时，只能投放一个预约单，请勿多投或漏投），预约单条形码置于投递袋的可视区域。
第二步：点击“投递”。
[image: C:\Users\user\AppData\Roaming\DingTalkGov\10596657@zwdingding\ImageFiles\f084e83e18c8a73d0b7dbb62665c1cdb.JPG]点击投递机屏幕中的【投递】按钮。请注意屏幕按钮下方的剩余投递量。
第三步：扫条形码。
[image: C:\Users\user\AppData\Roaming\DingTalkGov\10596657@zwdingding\ImageFiles\6f3014f381b611ffc43e5aa69ffee6ed.JPG][image: C:\Users\user\AppData\Roaming\DingTalkGov\10596657@zwdingding\ImageFiles\795087262996d15f2154af414b204b23.JPG]将投递袋内的预约报销单条形码对准机器屏幕左下方的“条形码”扫描口扫描。扫码完成后，投递电动门将自动打开。
第四步：投递。
[image: C:\Users\user\AppData\Roaming\DingTalkGov\10596657@zwdingding\ImageFiles\48aca987f73c95f8f9fce58af9b18907.JPG][image: C:\Users\user\AppData\Roaming\DingTalkGov\10596657@zwdingding\ImageFiles\20b6f4a5101324925fc39a1b2fdd92e3.JPG]请在30秒内将投递袋通过投递机下方的电动门投递入箱，并点击屏幕上的【确定】按钮。投递成功后，投递机自动打印回执。
第五步：取回执。
[image: C:\Users\user\AppData\Roaming\DingTalkGov\10596657@zwdingding\ImageFiles\ac551e88928920552d5cdfe639457948.JPG][image: C:\Users\user\AppData\Roaming\DingTalkGov\10596657@zwdingding\ImageFiles\4ea373fef3a3fe2695b3f416a676a86b.JPG]请及时取走投递回执，以便查询。
二、投递注意事项
1、只有网上预约报销单（不含酬金申报预约单）才能通过投递机投递。
2、为减少退单率，预约报销的原始票据必须真实合规、粘贴规范；预约报销单和原始票据的签字（盖章）必须齐全；预约报销单经办人员、联系方式真实有效。
3、务必“一单一袋”、“一袋一扫”,每份投递专用袋只能装入一张预约报销单及其所附的相关原始票据，并且需要先扫描预约报销单上的条形码后才能投递，如未扫描则投递系统不会生成投递单号，投递电动门不会打开。
[bookmark: _GoBack]4、务必在规定时间内投递，预约报销单扫描后请在规定的30秒时间内投递，超时电动门将会关闭，再次扫描预约单将不能进行投递。
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