自助报销投递系统使用说明
一、学生银行账号更新

点击左下角“学生银行账号更新”，如图1所示。
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图1
弹出验证信息页面如图2所示，点击“学号”与“身份证后四位”后面的键盘图标，使用弹出键盘分别输入，确认姓名无误后，点击“下一步”。
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图2
点击“刷卡”按钮，会显示“请刷卡……”字样，使用采集器刷卡采集卡片信息，请注意卡片方向，刷卡正确后卡号会自动填写到文本框中，核对无误后点击“保存”即可。如图3所示。
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图3
二、教工网上预约报账银行卡信息采集
点击“银行卡信息采集”按钮，如图4所示。
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图4
采集过程与学生银行账号更新相同。注意工号请输入信息门户登录的9位工号。
三、自助报销投单

点击“网上自助报销投单”按钮，如图5所示。
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图5
弹出扫描页面如图6所示，点击“扫描”按钮，并将单据二维码对准扫描器白光区域进行扫描。
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图6
扫描成功（注意观察图7红色框区域会有具体信息显示），或三秒内未扫描成功，系统提示“是否继续扫描？”若扫描未能成功，或还有单据需要扫描，点击“是”，重复扫描过程；若全部扫描成功，点击“否”，打印机自动打印凭条，一式两份，其中一份自己保存，另一份签字后同报销单据一同装进信封，投入投递箱中。
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图7
四、查询银行来款
点击“银行来款查询”按钮，如图8所示。
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图8
    显示全部未认领来款的具体信息，包括付款单位、金额、备注等，并可按照日期或单位进行排序，以及通过一定的条件进行筛选过滤等，如图9所示。如有需要，请到财务处办理认领手续。
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图9

