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前 言
          根据财政部、国家档案局联合发布

的《关于规范电子会计凭证报销入账归

档的通知》（财会【2020】6号）要求，

为规范各类电子会计凭证的报销入账归

档，逐步实现会计凭证报销入账归档全

流程电子化，财经处对票据粘贴及附件

有了新的管理办法。        

         

          



票据粘贴注意事项（一）

 粘贴时需使用胶水

   

请勿使用以下胶体等

请勿使用：固体胶、双面胶、
透明胶带、订书钉等。

（注：因凭证需保管期限较长，经
验证明，上述胶体或器具不能
满足使用要求。）



归类 相同类型或相关票据归类粘贴

平铺
归类票据按照由左到右、由上到下的顺序平铺

粘贴在相应的粘贴单上，不折叠，不遮挡，

不超出粘贴单既定的粘贴范围。

签字 原始凭证签字等备注信息，在粘贴纸背面中间

位置书写。

票据粘贴注意事项（二）



         粘贴时所有票据的边角均需粘贴牢靠，特别是票据左侧

背面边角（凭证影印化扫描时进纸方向）需要全面粘牢，以

避免扫描时卡纸。

        

票据粘贴注意事项（三）

2、所有票据背面中间

和右边两个角涂上胶

水，保证粘牢。 （要求

票据平整不翘边）

1、所有票据左侧背

面边角要涂上胶水，

全面粘牢。

例:



              A4纸大小的报账预约单、电子发票、

审批单、合同等材料不需粘贴，不要折
叠，只需和其他材料一起整理齐夹好，交

到财经处即可。

票据粘贴注意事项（四）



票据粘贴注意事项（五）

温馨提示：2021年新的票据粘贴单 模板，老
师和同学们可在财经处官网下载中心下载使
用。

票据粘贴样例见下
页



票据粘贴样例-出租车票（最多可贴8张） 票据粘贴样例-火车票（最多可贴9张）

票据粘贴样例-飞机票（可贴1张机票，1张登机牌） 票据粘贴样例-定额票（最多可贴5张）



票据粘贴样例-普通发票（可贴1张普通发票，1张刷卡单） 票据粘贴样例-银行回单、资产验收单、经费分配单等（可贴2张）

票据粘贴模板见下页
报销需要时可在财经处官网下载中心下载使用















看完啦

让我们一起行动起来吧！


