

各位报账人员：
依据财政部、国家档案局《会计档案管理办法》的要求，结合我校财务报销、档案管理以及未来实行会计档案影像化等实际情况，为进一步提升财务服务质量与效率，方便广大师生报销、查阅和复印会计凭证，财务处自2019年5月1日起启用A4版式财务凭证，原始票据粘贴单更换为A4报销票据粘贴单，现就有关事项提示如下：
1.票据粘贴单为普通A4纸幅面“西安科技大学原始票据粘贴单”（可在财务处官网“下载专区”下载），请按横版使用，切勿竖版使用。[image: 微信图片_20191113105425.jpg]
    
2.所有小于A4纸幅面大小的各种票据及票据明细单据，如增值税发票等，均应将票据横放平铺式粘贴在原始票据粘贴单上。
3.与A4纸相同大小以及大于A4纸的票据、票据明细、合同、审计报告、验收证明、检测报告等，可直接附在原始票据粘贴单后，无需进行粘贴。
4.粘贴时，按票据的用途分类粘贴。飞机票、火车票和汽车票按出差人姓名和时间粘贴，出租车票按时间顺序粘贴。
5.票据粘贴时，应使用胶水粘贴（请勿使用双面胶、透明胶、胶棒等,避免票据脱落）
6.有多张原始票据粘贴单时，原始票据粘贴单之间不需粘贴；网上报销系统生成打印出的报销单与原始票据粘贴单之间也不需要粘贴。
7.票据粘贴需保持平整，粘贴牢固，不要用订书针、大头针、回形针等固定票据。
8．为了更大限度节约用纸，您可使用一面使用过的A4纸下载打印销票据粘贴单进行粘贴。
9．自提示发布之日起，票据粘贴单仅需在右上角注明粘贴票据张数、金额即可，所有签字、审批均在打印的报销预约单上签批。
    




具体粘贴样式如下：
1.增值税纸质发票，平铺式粘贴。
[image: H:\工作\粘贴通知\691820956097409345.jpg]

2.内部转账凭证、设备验收单，平铺式粘贴。
[image: H:\工作\粘贴通知\851870871847875132.jpg]
3.国家知识产权局专利收费收据，平铺式粘贴。
[image: H:\工作\粘贴通知\679284889614456888.jpg]

4.公交车票发票，平铺式粘贴。
[image: H:\工作\粘贴通知\553852502310225575.jpg]
 5.出租车票，平铺式粘贴
[image: H:\工作\粘贴通知\188097826655920102.jpg]

6.飞机票，平铺式粘贴。
[image: H:\工作\粘贴通知\303725055251319797.jpg]
 7.火车票，平铺粘贴（粘贴时撕掉车票背面首尾黑色部分）。
[image: H:\工作\粘贴通知\231403196903467182.jpg]

8.固定资产及低值易耗品验收单据，平铺式粘贴。
[image: H:\工作\粘贴通知\391812931126065004.jpg]
[image: H:\工作\粘贴通知\479316451209264332.jpg]

9.客车类加油、过桥过路费等发票，平铺式粘贴。
[image: H:\工作\粘贴通知\380678523400488798.jpg]

[image: H:\工作\粘贴通知\567295330867062491.jpg]

10.其他单据，平铺式粘贴。
[image: H:\工作\粘贴通知\784471908104623937.jpg]

[image: H:\工作\粘贴通知\792094661922029308.jpg]

[image: H:\工作\粘贴通知\703043411633960523.jpg]
[bookmark: _GoBack]11. 纸质增值税电子发票, A4纸打印无需粘贴；小于A4纸打印，平铺式粘贴。
[image: H:\工作\粘贴通知\图片1.jpg]
错误的粘贴方法：
 1.票据超过粘贴单装订线或A4纸边界。
 2.票据重叠（鱼鳞式）粘贴，互相覆盖或遮挡。
 3.票据四周未涂抹胶水，导致票据飞翘，粘贴不牢固。
[image: H:\工作\粘贴通知\图片2.jpg]
特别提示：根据国家税务总局的相关规定，以下票据财务不能报销：
1.增值税发票只有西安科技大学名称，没有纳税人识别号的；
2.所购商品较多时取得增值税发票，其所附清单不是通过开票系统开具打印，而是销售方自行设计制作的。
票据粘贴方式的改变，可能会让您一时不太适应。但原始凭证规范化粘贴带来的便利与效率，一定会让您觉得今天的改变是值得的！如您对原始票据粘贴还有任何的疑问，可以给财务处会计核算科打电话咨询；同时，财务处接单室也会在接、投单现场协助您进行票据粘贴指导和帮助。
感谢您对原始凭证粘贴工作的大力支持，财务处会继续努力为广大师生提供更加优质高效的财务服务！





                                             财务处
                                          2019年11月20日
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