
桂林理工大学南宁分校
财务票据粘贴简易教程



         为方便师生做好财务票据报销前准备工作，
加快票据报销的处理速度，提高报账工作效率，
加强南宁分校会计基础工作规范化管理，现对
报销票据的基本要求及粘贴方法做一简单介绍：

第一部分：票据基本要求

第二部分：票据粘贴的基本方法及归类



第一部分：票据基本要求
      允许报销的票据必须是合法、真实、完整、准确、及时的。各要素齐全，
例如：规范的付款单位/顾客名称是“桂林理工大学南宁分校”，有效的开票
日期，完整的发票专用章，大小写金额一致，无涂改或挖补。

加盖“发票专
用章”

付款方名字必须
是：“桂林理工大
学南宁分校”

发票金额大
小写一致



第二部分：票据粘贴的基本方法及归类

       票据作为会计档案的重要组成部分，需要保管30年。为了使票据粘贴得
既美观平整，又牢固扎实，请使用浆糊或液体胶水来粘贴，请勿使用固体胶、
透明胶、双面胶、订书器等。

扛不过30年，
实践证明粘贴
好的票据3年
内必脱落。不

利于档案查阅、
保管。



票据粘贴的基本方法

一、单张票据粘贴的基本方法

1、票据应粘贴在贴笺内，不宜超出粘贴单。

2、票据尺寸大于粘贴单的，应对齐粘贴单的上边，另一边可折叠调整在贴笺内。

二、多张票据粘贴的基本方法

1、票据数量较少时可按内容及类别依次粘贴在同一张粘贴单上。

2、票据数量较多时，先按业务类型进行分类，如:图书报刊、办公用品、印刷费、
邮电费、实验材料、业务费、差旅费等；同一业务类型的发票宜粘贴在同一粘贴单
上。

 



一、单张票据粘贴的基本方法

1、票据应粘贴在贴笺内，不宜超出粘贴单。

票据粘贴若超出贴
笺，不利于凭证的

装订和存档

正规粘贴效果：
鱼鳞状



2、票据尺寸大于粘贴单的，应对齐粘贴单的上边或下边，另一边可折叠调整
在粘贴单内。

折叠



二、多张票据粘贴的基本方法

1、票据数量较少时可按内容及类别依次粘贴在同一张粘贴单上。

正规粘贴效
果：鱼鳞状

错误粘贴。正
规粘贴：大票
据在上，小票
据在下，利于

查阅。



正确的粘贴方法：

       票据数量较少时，可按票据内容及类别依次逐层粘贴在同一张贴笺上：
先贴尺寸小的，后贴尺寸大的，尺寸小的票据在下，尺寸大的票据在上。

正规粘贴：大票据
在上，小票据在下。

注意步骤



2、票据数量较多时，可先按内容进行分类，将同类型的发票适量粘贴在同一张粘贴单上。

               


