财务报销票据A4版粘贴指南

[bookmark: _GoBack]从2023年8月开始，财务处实行报销票据A4版粘贴，原来小张的票据粘贴单不再使用。为进一步提升财务工作效率，减少折叠原始凭证及节约票据粘贴的时间，现将票据粘贴注意事项、方法说明如下：
1、 A4 版票据粘贴步骤
（一）票据分类
将需要粘贴和不需要粘贴的票据进行分类：
1、需要粘贴的票据：纸质版的发票、出租车票、火车票、定额发票（如停车票）等。
2、不需要粘贴的票据：A4纸打印的电子发票、滴滴行程单、合同、会议文件等附件资料。
（二）票据粘贴
1、打印新版A4“广东培正学院票据粘贴单”，粘贴单可到“培正财务交流群”（QQ：725298711）自行下载打印，不能直接使用A4打印纸粘贴票据，否则装订凭证时会遮挡重要票据信息。
2、票据必须在票据粘贴单实线框“粘贴区”内粘贴，不允许超过框边界位置，新版A4票据粘贴单如下图：

[image: ]
3、液体胶水涂抹在票据背面首尾：
粘贴票据应使用液体胶水，将票据背面首尾用胶水粘贴，不可用固体胶棒或订书机装订。
[image: ]

4、粘贴单粘贴方法：
粘贴票据时，由左向右、自上而下进行粘贴。当票据较少时，将票据进行平铺粘贴。当票据较多时，纸张大小一致、金额相同的票据粘贴在一起。如公交车票、停车票等。每张票据均保证贴在粘贴单上，不要集中在中间粘贴，不要将票据贴到框外。保证票据平整、粘贴牢固。
2、 票据粘贴正确示例：
（一）纸质版的发票粘贴正确示例1：

[image: 8f5313feb05783a7a3b55a8ba05e9be]
（二）纸质版的发票粘贴正确示例2：
[image: b0f4fe98862a4e622801681afde7158]
（三）火车票粘贴（票据较少时）正确示例：
[image: ]

(四)公交车票粘贴（票据较多时）正确示例：纸张大小一致、金额相同的票据粘贴在一起。
[image: b3832c592ff19636d84bebd7bb59350]



第 1 页 共 5 页

image6.png
EEXREHS ¥

il e, BT, b, )

IREBEFREERNE

IRLEZEDINMINN,Y

£ 241 00001359

"

NI

im '>>>>‘>>>>>i

i xes4 00001374

[ =S MIPIEPRBRIE!

EEFFOR@EEHR,





image1.png
£ L]

I HREEIEFERS

X

IAAFHRE “HRX” A

IF e HHEE.

S





image2.jpeg
BRE®

FEEDER

| AREKE TR

iz ot

EREH





image3.png
EXERH IR

PRIBER RIS

(> HEEA, BEmME, PRk,

©

AR (RRREERAD eA RIn





image4.png
EETRBSOE

> mEA, BETOE, bk,





image5.png
IRBEFRFRIR S

> B4, BT, Pk

THin ow wmma | EaEs o R

BERRS 8




