对外经济贸易大学财务票据粘贴说明

2019年起，报销提交的财务原始票据统一改为在横向A4纸上粘贴。粘贴要求及方法示列如下：
1、 分类整理
首先，要按照经济业务内容，如办公用品、图书、邮寄费、差旅费、汽油费、出租车票等，将原始票据进行分类整理。原始票据需按类别分别粘贴在横向A4纸上。确保每张A4纸上都只有一种类型的票据，并且在A4纸右下角标明票据张数、合计金额。

2、 粘贴规则
只有A4规格的票据和附件不需要粘贴，除此以外，所有小于A4规格的票据和附件均需要粘贴。一般只在票据左侧边缘一厘米左右部分涂抹胶水（火车票除外），从A4纸左上角开始按照从左往右呈鱼鳞状依次粘贴。可多行粘贴，要保证横向A4纸上边、左边及每行之间不要留白。注意不要超过A4纸边缘，如果票据较大，超出部分需折叠进去。
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3、 附件及电子发票
小于A4纸大小的公务卡刷卡记录、固定资产报增单、办公用品或图书的机打明细清单，需与发票对应附后粘贴。电子发票及各类说明、清单、合同等附件需统一用A4纸打印，无需粘贴，直接夹好即可。
4、 差旅发票粘贴方法

需将单次差旅发生的全部票据贴在同一张A4纸上。火车票由于票面光滑且较硬，需背面全部涂满胶水平铺式进行粘贴。
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5、 注意事项

1、基本规则：薄厚均匀、整齐牢固、不出边框。

2、粘贴请使用液体胶水，不得使用固体胶棒、双面胶，更不得使用订书机装订。
3、要保证A4纸正面空白，且只能在A4纸上单面粘贴，不可正反双面粘贴。

4、所有票据均需牢固的贴在A4纸上，而不是贴在其他票据上。

财务处

2019年1月15日
