 原始凭证粘贴要求

原始凭证粘贴一般要求达到“四边齐、表面平、无凹凸、书本型”的标准，即表面平整，左边和中间无凹凸现象，上下左右各成平面;凭证内部分类清晰、位置到位、排列美观、数量易记。
    一、在空白报销单上将原始报账凭证按小票在下、大票在上的要求，从右至左呈阶梯状依次粘贴。
    二、将已填写完毕的正式报销单粘贴在已贴好的原始报销凭证的空白报销单上(将左面对齐粘贴)。
    三、所有原始凭证必须在粘贴单上，将胶水涂抹在票据左侧背面，从装订线(粘贴单左侧2公分位置)开始粘贴，注意不要将票据集中在粘贴纸中间，以免造成中间厚四周薄、凭证装订起来不整齐的现象;每张发票均应直接粘贴在单据粘贴单上，而不能发票粘在发票上，以免日后全部脱落丢失;粘贴的原始凭证必须在粘贴单的装订线内。
    四、原始凭证应按照报销的经费项目进行分类整理，应按照类别分别粘贴，把相同费用项目的原始凭证粘贴在一起。
   五、原始凭证粘贴的规则是：从下向上，从右向左，齐线齐边，超大剪折。具体操作时，只需粘牢原始凭证的左侧部分，不用将背面全部贴实，同时要将褶皱的凭证摊开、压平，对破损的凭证还要进行修补。如能将凭证按顺序号或日期稍作编排更好。实际工作中，一般凭证数量最多。此类凭证经过初步编排后，按照“从下向上，从右向左”的方式粘贴。首先从粘贴纸的右下角开始，齐线齐边的下贴一张、上贴一张，适度左移后再下贴一张、上贴一张，粘贴的距离根据凭证数量的多少来确定，但必须在粘贴纸左侧留出装订的位置。尺寸太小的凭证如汽车票，可按下、中、上或右、中、左的方式进行复式粘贴，但不得累压粘贴。如果凭证数量少，可下贴一张、上贴一张或右贴一张、左贴一张;但凭证数量多时，就要均匀排列，不能贴成“大肚子”。必要的时候，可多次重复使用粘贴纸。
     六、出差报销凭证(如住宿费、车船票等)，均应使用差旅费报销单做封面。粘贴时，应先将原始凭证粘贴在单据粘贴单上，然后加贴差旅费报销单，不得直接在差旅费报销单的背面粘贴报销凭证。
  　七、票据粘贴完整后，经办人汇总票据金额，注明票据的张数，办理签字手续，到财务处报销。

　                  制作费用表要求
1、 按支付群指定表格填报。
二、每项最后一行要有合计。
三、两张张以上费用表要填报汇总表。
4、 按要求签字。
5、 按时间上报。每月5日前。
六、电子稿一并交到财务处富安塞。
               
办理签字手续要求
一、经手人、验收人、负责人人必须在财务处已经备案的本人亲笔签字，不得代签字。
2、 不同业务选择使用不同的粘贴用纸，从集中支付群中下载打印。
3、 按表格顺序签字，不得漏项。
         
日常业务办理注意事项
一、代表部门完成财务处指定工作。
二、需要开具收据到财务处富安塞，并签字备案。
三、由于账户已经合并，取得发票时写抚顺职业技术学院。
四、各种业务查询只对部门专管员，不对外来单位。
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