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财务处凭证影像化粘贴规范
各单位及教职工：

为方便大家及时在网上查阅凭证，请按凭证影像化工作

要求，对报销的票据进行规范粘贴。

凭证附件粘贴要求：

1.票据统一粘贴单为 A4 纸类型。定额发票、市内交通费、

过路费、火车票、汽车票等，尽量同类事项粘贴到一张票据

粘贴单上。注：贴票时需在左侧预留 5CM 装订区。
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2.提供刷卡小票或者手机网银截图，金额须与发票相对应。

3.各种附件不得使用订书针、大头针、双面胶、透胶带等影

响装订的物品。

4.电子发票、其他相关附件需用 A4 纸打印，若不用 A4 纸打

印，需粘贴在 A4 纸上。

5.对非票据原始凭证，如合同等文件应拆除装订，附在报销

材料中，无需粘贴。



4

6.票据粘贴不超出 A4 纸大小，并且单层平铺，保证票据内容

完整不遮挡。如超出 A4 纸大小，需切除。

7.对内容较多的 A3 纸型文件，如工资汇总表等，应转
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换成 A4 纸型的材料，完整清晰逐张打印出来，以方便扫描

和装订。

8.胶水勿挤压过多，挤压过多会导致纸张凹凸不平，影响纸

张扫描。

财务处

2024 年 4 月 18 日


