
财务终端机使用注意事项（定期更新）

一、报账人在网络报销平台提交的单据均可在财务终端机自助投递（适用于网

报流程全部结束的单据）。

二、财务终端机送单流程图。



三、为减少退单率，投递前需打印网报单据封面，检查单据相关信息及附件是

否完整，票据粘贴是否规范。

1. 票据粘贴单请从财务处网站“下载专区”栏目下载打印。

2. 各类样式小的票据（含飞机票、火车票、住宿费明细单、过路费、其他交通

费票据等）须平铺粘贴、无遮挡。

3. 差旅费相关票据先按出差人整理，再按行程时间顺序，自左向右、由上而下

粘贴。

4. 样式大的纸质票据，如增值税发票、电子发票、会议通知、合同等，无需粘

贴。

5. 相关附件需提供原件（劳务费发放明细表、横向绩效提取申请表等）。

6. 所有单据和附件横向整理好后，用文件夹、回形针左上角夹在一起，禁用订

书钉装订。

示例 1：



示例 2：


