
陕西中医药大学财务票据粘贴方法

为顺利适应实施新政府会计制度带来的变化，财务处于寒假期间

对财务系统进行了升级，新财务系统正式上线。新财务系统将记账凭

证尺寸调整为 A4尺寸（横向），相应的原始票据粘贴事宜也要随之

变化，以下是粘贴原始凭证的具体步骤。

1、粘贴单的变化：粘贴单统一使用 A4 纸（横向）

由于记账凭证的尺寸变更为 A4 尺寸（横向），因此粘贴单也需

要统一使用 A4 纸（横向）。为提倡节约，减少浪费，粘贴单可以是

使用过的 A4 纸，但应保证粘贴票据的那一面必须为空白页，并在左

侧留足 3.2cm空白距离。

2、粘贴工具：粘贴工具应为液体胶水

为保证票据粘贴得既美观平整，又牢固扎实，粘贴工具应采用液

体胶水粘贴，请勿采用固体胶、透明胶、双面胶、订书器等。

3、发票类原始凭证粘贴方法：发票采用平铺式贴法

发票应分类粘贴，贴票时，粘贴单应横向放置，将发票按照从左

到右、由上及下的顺序粘贴。发票应采用平铺式贴在粘贴单上，发票

上的全部信息应直观可见，增值税普票仍保持鱼鳞式贴法，按由上及

下顺序粘贴。发票票面上不得签字污损。变更后的记账凭证装订线位

于左侧 3.2cm 处（横向放置）。因此粘贴发票时，应注意在左侧留

足 3.2cm 的空白距离。发票之间也应留有稍许空间，当同类的发票



未贴满一张粘贴单时，可继续粘贴其他类发票，以节约纸张。每一粘

贴单右上角需注明该粘贴单上的原始票据张数及金额。若单张发票

(电子类)的大小等于或者超过 A4尺寸，则不需要贴在粘贴单上，可

直接附在报销材料中即可。

 火车票粘贴示例：

备注：类似定额发票如快递发票、打印发票等，其粘贴格式与火

车票一致。（蓝色火车票将其背面黑色部分撕掉后粘贴。）



 出租车票粘贴示例：

备注：类似卷式发票如超市流水单、购物发票等，其粘贴格式与

出租车票一致。在每张出租车票下空白处注明金额，不得在出租车票

票面上涂描。

 电子发票、增值税发票、机票行程单等大尺寸发票无需粘

贴在此粘贴单，统一整理粘贴于报销单据后即可。

4、非发票类原始凭证粘贴

非发票类原始凭证主要是指合同、会议邀请函、身份证复印件、

各种流程的审批表等。此类附件大小一般等于或者超过 A4 的，其处

理原则同上，不需要贴在粘贴单上，直接附在报销材料中。若此类附

件小于 A4 的，则应贴在粘贴单上。需要特别注意的是，此类附件的



信息内容应避开装订区域，以合同文件为例，合同的抬头应在装订线

位置以下，即顶端留出 3.2cm 空白。

备注：票据粘贴单、日常费用报销单、借款申请单、差旅费审批



单、差旅费报销单都在计划财务处官网“资料下载”栏下载。

在贴票的过程中，遇到任何问题请联系计划财务处会计科：

咨询电话：38185068

计划财务处

2019年 2月 28 日
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