凭证报销单粘贴规范示例
报销前请各单位、部门至辽宁理工学院官网-财务处-下载专区，根据报销需求，自行下载报销凭单粘贴纸、报销申请单及差旅费报销单，用A4纸打印并使用黑色钢笔或碳素笔填写相关内容。
[image: ]
1.竖版A4纸大小原始凭证材料粘贴折叠方法：将原始凭证靠左粘贴在报销凭单粘贴纸上，超出报销凭单粘贴纸下方部分上折，左角下折，保证原始凭证包含在报销凭单粘贴纸之内。
[image: 02c62d4f99d2e350b8041a9855f8537] [image: 微信图片_20240307135004]

2. 横版 A4 纸大小原始凭证材料粘贴方法：将原始凭证靠左粘贴在报销凭单粘贴纸上，因报销凭单粘贴纸同样是A4纸大小，所以原始凭证应完全覆盖报销凭单粘贴纸上。
[image: 45f12d47d6bf1d8692053d1982f870c]
3. 小于A4纸大小的原始凭证（如纸质发票、火车票等）材料粘贴方法：将原始凭证粘贴在报销凭单粘贴纸中间位置。
[image: 6c75c672ba10e3a7585788f3d5d2216]
4. 如报销中包含竖版A4纸大小合同或出差培训文件等，将合同或文件如下图粘贴在报销凭单粘贴纸即可，无需进行折叠。
[image: a5e5c7c7232f5028ead71538d8f11c4]
5. 如进行费用类报销，原始凭证粘贴好后，请在最上方粘贴“报销申请单（费用类）”，报销申请单请严格按照格式工整填写后，由相关领导在报销申请单上进行签字审批。
[image: b5b7cbe8556251a5512b2b00693447e]

6. 如进行差旅费报销，在报销凭单粘贴纸上粘贴好火车票、住宿费等原始发票后，请在最上方粘贴“差旅费报销单”，差旅费报销单请严格按照格式工整填写后，由相关领导在报销申请单上进行签字审批。
[image: 微信图片_20240307153103]
7. 如进行大型工程建设、实验室建设等涉及进度款付款的业务，在报销凭单粘贴纸上粘贴好原始发票及材料后，请在最上方粘贴“报销申请单（进度款）”，报销申请单请严格按照格式工整填写后，由相关领导在报销申请单上进行签字审批。
[image: 1f7f5880fb20d38c524e920b5f74b56]
综上，以日常用款申请为示例进行展示，请经办人严格
[bookmark: _GoBack]按照制作规范进行操作，感谢您的配合。
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