
粘贴示例和说明
1.《华东交通大学单据粘贴单（会计凭证影像化版本）》

用标准 A4 打印纸进行横向打印，但票据须在单据粘贴单装

订线右边区域粘贴，粘贴单据时请平铺粘贴，且与上边和右

边缘齐平。

2.粘贴时将胶水均匀涂抹于票据背面五点，即票据的四

个角和中间上部，保证票据平整，请勿使用胶棒、双面胶、

透明胶、订书机等，尽量保证整齐均匀。



3.票据采用平铺方式粘贴，不遮挡不覆盖、不得卷边、

翘边。

（1）A4 大小的电子发票及附件（合同、工程决算书、

会议通知等）无需使用本粘贴单，可直接附于网报预约单后。

注意请不要缩印电子发票。

（2）大于 A4 纸的原始凭证请在保留有效信息的基础上

裁剪为 A4 纸大小，无法裁剪的，请直接附于网报预约单后，

切勿折叠。

（3）小于 A4 纸的票据，采用单层平铺式，按照从上到

下、从左到右的顺序依次粘贴，不重叠、不遮盖。火车票、

飞机票能开具电子发票的建议选择开具电子发票，并以 A4

纸打印进行报销。

4.网报预约单、票据粘贴单、电子发票、附件不要使用

废纸打印，不要双面打印，之间不需粘贴，使用燕尾夹或回



形针固定，同时将原始报销单据按照不同业务类型进行分类

整理，同类原始单据粘贴排放在一起。

5.粘贴示例

（1）A4 大小电子发票打印设置及示例

打印设置注意事项：



A4 大小电子发票打印示例：

（2）增值税纸质发票粘贴示例
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（3）出租车发票粘贴示例

（4）定额发票粘贴示例



（5）纸质火车票粘贴示例

（6）火车票电子票打印示例



（7）飞机行程单粘贴示例

（8）转账记录、支付记录、公务卡等截图粘贴示例



6.若一笔报销业务使用多张单据粘贴单粘贴票据时，请

在最后一张单据粘贴单上填写项目信息、单据张数、报销金

额并签字。最后一张粘贴单上粘贴的票据不要与信息栏中的

项目信息、金额、签字等要素重叠、遮挡。


