
计划财务部
关于财务报销原始凭证整理粘贴规范的通知
根据《会计基础工作规范》要求，为提高我校会计凭证整理、装订和会计档案管理的质量，使我校会计基础工作制度化、规范化，现将财务报账受理的原始凭证的整理、粘贴要求告知各单位、部门，希各知照。
一、原始凭证应按照报销的经费项目和经济业务的类别进行分类整理。

如：项目一，办公费、差旅费、资料费、材料费、业务招待费、劳务费、维修费等；

项目二，办公费、差旅费、资料费、材料费、业务招待费、劳务费、维修费等；
……
二、差旅费原始单据应粘贴在差旅费报销单背面，按差旅费报销单背面自上而下，自右向左分类粘贴。
三、除差旅费原始单据外，其他原始凭证经分类整理后，按顺序填写报销汇总单，汇总填列的报销内容、经费卡编号、金额、单据张数，应与所附原始凭证相符。

四、差旅费报销单据必须粘贴在差旅费报销单背面。其他单据汇总填写报销汇总单时，若原始凭证大小与报销汇总单相近，可以不用粘贴，用回形针或燕尾夹与报销汇总单夹一起。

五、票据粘贴时，请用浆糊或胶水，切勿使用透明胶、双面胶、订书钉等。

六、差旅费原始票据粘贴时，必须将所有粘贴票据均匀地直接贴在差旅费报销单背面，不能发票粘在发票上，粘贴时必须保证票据信息的完整。粘贴时，应与差旅费报销单背面上方、右方的边缘对齐，以便凭证装订。
七、每张差旅费报销单背面，所粘贴单据原则上不超过20张。一张不够，可以多张粘贴。
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