[bookmark: _GoBack]关于票据粘贴规范的通知
校内各二级单位：
因2019年开始实行政府会计制度，根据要求需对会计档案进行规范，现将票据粘贴规范事宜通知如下：
1. 报账人自行在计财处官网下载所需报销单、粘贴单。横向打印（保留A4纸样式）
2. 小票平铺样式，大票叠铺样式，均匀铺在A4纸上。所有票据只需从右下向左上依次粘贴。（粘贴样式见票据粘贴单上）
3. 原始票据尺寸大于或等于A4纸的，无需折叠。只需横向铺开左上角对齐粘贴。
4. 所有原始票据必须拆掉订书钉等硬性物质，用胶棒左上角对齐粘贴。
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