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票据粘贴相关规定 
Paste the relevant regulations 

1.前期准备：粘贴前将票据上的回形针、订书针、夹子等外在东西去掉。 

2.票据分类：原始凭证应按照报销的的经费项目进行分类整理，如办公

费、资料费等，应按照费用类别，分别粘贴，把相同费用项目的原始凭证

粘贴在一起。定额发票粘贴时，相同金额的发票粘贴在一起。 

注：粘贴除A4纸大小之外的票据，附件都需粘贴。 



票据粘贴相关规定 
Paste the relevant regulations 

粘贴具体方法：在“票据粘贴单”上将原始报账凭证按小票在下、大票在

上的要求,具体来说就是将胶水涂抹在票据左侧背面，从右至左呈阶梯状依次

粘贴。注意不要将票据集中在粘贴纸中间;每张发票均应直接粘贴在单据粘贴

单上;粘贴的原始凭证必须在粘贴单的装订线内,上方及右方不得超出粘贴线,

个别规格参差不齐的凭证,可先裁边整理后再行粘贴,但必须保证原始凭证内

容的完整性。 

张数较多单据,可用多张粘贴单粘贴,务必粘贴牢固,厚薄均匀 



票据粘贴相关规定 



票据粘贴——A4粘贴单 
Note paste - A4 paste note 

“票据报销粘贴单”为A4纸大小，请登录

江西科技师范大学财务处网页——文件下载，

自行打印下载。 

票据应在装订线右侧以内平铺粘贴，粘贴

时： 

◆不得越过左侧装订线； 

◆不得超出粘贴单； 

◆不得集中粘贴于报销单的一侧。 

“票据报销粘贴单” 

此区域内容可被覆盖，但

不可被粘贴。 



票据粘贴示例——火车票 
Ticket paste example -- train ticket 

粘贴火车票时，不要将

金额以及座位等级粘贴住，

报账时会计需核对，若金额

及座位等级被粘住导致无法

核对，票据退回不报。 



票据粘贴示例——发票 
Ticket paste example - invoice 

粘贴额定发票时，相同

金额的发票粘贴在一起，从

右至左依次按鳞状粘贴，不

要贴住金额。 



票据粘贴示例——飞机票 
Ticket paste example -  air ticket 

飞机票须附登机牌，票

据从右至左依次按鳞状粘

贴，不要粘住金额。 



票据粘贴示例——发票 
Ticket paste example - invoice 

1.发票要求：两个章缺

一不可。税务监制章（财政

监制章）和出票单位发票专

用章或财务专用章。 

2.付款单位为：江西科

技师范大学及对应的税号。 

3.发票由下至上，从右

至左依次按鳞状粘贴， 

不要贴住金额。 



票据粘贴示例——发票 
Ticket paste example - invoice 

票据由下至上，从右

至左依次按鳞状粘贴，不

要贴住金额。 



票据粘贴示例——电子发票 
Ticket paste example -  electronic invoice 

◆电子发票须打印清晰； 

◆二维码须打印完全； 

◆粘贴时不要盖住二维码； 

◆无法扫描的电子发票退

回不报。 
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