
票据粘贴要点

粘贴单为标准 A4 纸，具体样式可在计财处主页上下载。报销附件均须使用

标准 A4 粘贴单粘贴（A4 附件除外），注意，统计附件张数时，一张票据粘贴单

为一张附件，与粘贴单上占的票据多少无关。

票据粘贴单
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粘贴规则：

1、从左至右、由上至下、由硬到软、平铺粘贴。

2、不能鱼鳞式重叠粘贴、不能超出A4纸范围、不能覆盖票据。

3、统一方向、有序粘贴；不得前后倒置，不得混乱粘贴。

4、填写粘贴单上粘贴的发票张数，合计金额

5、请复核原始票据金额，如不清晰，请用黑色笔在票据合计金额下方或旁边空

白处填写合计金额，并签名。

6、粘贴时，原则上在装订线内粘贴，确需粘贴在装订线外的，请确保装订时，

附件信息不被覆盖。

粘贴效果图



平铺粘贴 拒绝鱼鳞粘贴
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