
石家庄铁路职业技术学院票据粘贴单

本页票据张数

本页票据金额

一、粘贴要求 

    1.粘贴位置：请从左端竖线位置粘起，小张发票沿票据粘贴单上边缘对齐，大张发票沿下边缘对齐；A4纸大小的原
始票据或附件材料，粘贴位置与票据粘贴单完全重合粘贴。
   
    2.粘贴方式：所有票据均正向左侧粘贴，一律粘贴到票据粘贴单上，不可以粘贴到其他票据上；少量票据平铺粘贴
，大量票据鱼鳞状粘贴，票据粘贴要均匀平整有层次，不遮挡票面信息；硬壳火车票要将后面黑色一层撕掉粘贴，防止
粘贴不牢，票据丢失。

    3.粘贴工具：票据粘贴要用液体胶水，不要用订书器装订，也不要用透明胶带、双面胶或固体胶棒粘贴，捏住贴存
单边缘抖动时，所有票据不能从票据粘贴单上掉下来。

二、票据真实性及合法性声明

    为保证票据的真实性及合法性，经手人在提交大额票据（单张票据1000元及以上或连号定额发票1000元及以上）报
销前，应自行在税务网站查询票据的真伪，并对票据的真实性、合法性负责。

    声明：本人所提供的票据均已查证，真实合法。
                                           
                                                  经办人（签字）：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　             


