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报销票据粘贴要求

一、由于凭证影像化需要双面扫描，请不要使用二次用纸粘

贴票据。

二、小于 A4 纸大小的原始票据统一采用单层平铺式，按照

从上到下、从左至右的顺序依次粘贴在横向 A4 纸，距离左边留

出 3 厘米的凭证装订线，票据之间不可相互覆盖遮挡，粘贴票据

不可超出 A4 纸范围。

三、票据统一使用胶水粘贴，固定票据四角及中心点（纸质

火车票需完整粘贴），确保纸面平整无折叠，请勿使用固体胶、

双面胶、订书钉等。

四、等于或大于 A4 纸大小的票据（电子票据统一使用 A4纸

打印）、票据明细、合同、采购记录、备案表等原始凭证，直接

附在报账单后，用长尾夹固定即可，切忌粘贴或装订。

五、公务卡消费小票请复印在 A4 纸上再粘贴票据，粘贴时

不要覆盖小票。公务卡消费的票据等于或大于 A4 纸大小，消费

小票或消费记录请另行使用 A4 纸复印或打印。

六、票据必须经办人签字，票据上所有签字及用途、说明等，

写在票据正面或粘贴纸的空白处，不能在票据背面书写，也不能

覆盖文字或数字。三张（含）及以上的票据粘贴，在右下角空白

处注明本页票据张数合计金额，并由经办人签名。

附件：票据粘贴样式
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