
 

 

附件 

 

票据粘贴新规范及凭证影像化操作说明 

 

一、发票签名要求 

(一)增值税发票签名，改变以往在发票背面签名的方式,改

在发票正面空白处或粘贴单中空白处签名。 

1. 项目（部门）负责人签名要求 

（1）项目（部门）负责人可在“网上报账系统”“网上申报

系统”打印出的报销单上亲自签名，见图 1。 

（2）项目（部门）负责人已经在每一张发票正面签名的，

可不在网上报销单上签名； 

（3）使用“网上审批系统”的，预约报销单上电子签章可

确认为已签名，见图 2。 

 



 

图 1 项目负责人在网上报销单签名示例 



 

 

图 2 网上审批产生项目（部门）负责人电子签章示例 

 



2. 经办人、证明人签名要求。经办人、证明人须在每一张

增值税发票的正面空白处或粘贴单中空白处签名，见图 3。 

 

图 3 增值税发票签名及粘贴示例 

 

（二）差旅费、交通费的签名方式保持不变，仍在《差旅费

报销表》签名，车票、飞机票行程单、住宿费发票等后面不需签

名。 

二、发票类原始凭证粘贴要求 

（一)发票正确粘贴示例 

1. 火车票粘贴示例，可在方框中粘贴（见图 4）。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。  

 



 

 

图 4 火车票粘贴示例 

 

2. 出租车票、地铁票粘贴示例（见图 5）。类似卷式发票如

加油票、京东购物发票等，其粘贴格式与出租车票一致。 

 

图 5-1  出租车票粘贴示例 



 

图 5-2 地铁票粘贴示例 

 

3. 增值税纸质发票粘贴示例（见图 6），同一张粘贴单可正

反各粘贴一张增值税发票，相关附件如支付凭证等可贴在同一页。 

 



 

 

图 6-1 增值税纸质发票粘贴示例 

 

图 6-2 增值税纸质发票付款记录粘贴示例 



4. 增值税电子发票粘贴示例，可将两张增值税发票打印在

一页（见图 7），多张增值税发票可正、反打印在同一张 A4 纸上，

双面打印电子发票时，需预留 3.2cm 装订线。 
 

 

图 7 增值税电子发票示例 

 

 



 

5. 非发票类原始凭证要求 

（1）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。若单张发票(电子类)的大小等

于或者超过 A4，则不需要贴在粘贴单上，可直接附在报销材料

中即可。 

（2）若此类附件小于 A4 的，则应贴在粘贴单上。 

（3）进口设备购置、工程类等根据合同需分次付款的，在

预付款时附合同、采购计划表、中标通知书；在支付工程进度款

时提供发票、合同（含封面、合同金额、支付方式、盖章页）、验

收证明、审结等材料，不需附采购计划表、中标通知书等前期报

账已经附过的材料。 

（二）发票粘贴错误示例 

 

图 8-1 发票粘贴错误示例 1 

发票粘贴采用平

铺式，发票之间

不可重叠、遮挡 



 

图 8-2 发票粘贴错误示例 2 

 

 

图 8-3 发票粘贴错误示例 3 

 

发票粘贴采用

平铺式，发票之

间不可重叠、遮

挡 

发票粘贴采用平

铺式，发票之间

不可重叠、遮挡 



 

三、粘贴单要求 

1. 由于记账凭证的规格为 A4 尺寸，因此粘贴单也需要统

一使用 A4 纸尺寸。 

2. 为了凭证扫描的清晰效果，须用正反面为空白的 A4 纸，

不能用废纸做粘贴单。 

3. 粘贴时，左侧需预留 3.2cm 的装订区域，样式参考“华

南农业大学报销单据粘贴单”（见下文）。 

4. 火车票等规格较小的发票，可在“火车票、地铁票、快

递票等粘贴单”（见下文）进行粘贴。 

5. 粘贴单超过一张时，不需要粘在一起，可直接用小夹子

将预约单和粘贴单夹在一起，或者将预约单和粘贴单整齐叠放好

后直接交财务处科研财务科（行政楼 214 室）、会计核算科（行

政楼 117 室）。     

四、粘贴工具要求 

为保证票据粘贴得既美观平整，又牢固扎实，粘贴工具应采

用浆糊或液体胶水粘贴，请勿采用固体胶、透明胶、双面胶、订

书器等。 

五、凭证影像的查询方式 

项目负责人（或经办人）登录“财务网上综合服务平台-财

务查询系统”，即可通过凭证预览,查看并下载所需凭证。查询步

骤见图 9。 

 



 

图 9-1 登录财务处“财务查询系统” 



 

 

图 9-2 财务查询系统点击“收支”界面 

 



 

图 9-3 财务查询系统选择“凭证预览” 

 

 

图 9-4 扫描后的发票及凭证可下载打印            
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华南农业大学报销单据粘贴单 
 

 

 

说     明 

 

 

1．在 A4 纸范围装订区内粘贴。 

 

 

2. 按同类、同金额、平铺、粘贴平整。 

 

                                    

3．粘贴单主要用于差旅费、接待费及所有发票。 

 

 

4．粘贴票据不超出粘贴单。 

（因凭证需统一装订，请粘贴时不要超过左侧虚线最下端） 

 

5. 粘贴后，需在粘贴单右下角汇总单据类别、单据张数及合计金额。 

种类 张数 金额 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

合计   



 
 

请
在
线
内
粘
贴 

   

不
要
超
出
线
外 

   

 

   

 

   

火车票、地铁票、快递票等粘贴单 


