                                    装                订                 线

票据靠右上角从右往左、从上往下“鱼鳞”状平铺粘贴
此单只贴小票，A4发票附件直接贴报销单后
请勿超过粘贴单的范围！



                                



南方医科大学财务处
报销票据粘贴单







                            
*本页票据张数：         
*总金额：               




  粘贴须知：
1、原始票据属重要会计凭证，需长期保存，请仔细粘贴，所粘贴票据务必牢固、平整、便于翻阅。粘贴票据请用浆糊或适量胶水，不可用订书机订票据。
2、所有票据须以“鱼鳞”状粘贴在此粘贴单上，开口向右。票据及附件必须保持平整，不得折叠。长于A4纸边线的单据须折叠在A4纸边线内。每张纸粘贴不得过厚，若厚度超0.5cm应重新贴到第二张粘贴单上。
3、发票原则上在一年内报销有效，业务经办人、业务证明人应在每一张需报销发票背面空白处签名（双签）。带*号项目为必填项目。
[bookmark: _GoBack]4、具体粘贴细则详见《南方医科大学财务报销票据粘贴指引》


