关于规范发票粘贴的通知

签发：金国杰

全校各单位：

为提高我校会计凭证整理、装订和会计档案管理的质量，现将报账时发票的粘贴要求规范如下：
1、所有发票均以A4纸单面粘贴，未使用过和已单面使用过的A4纸均可用，以单面使用过的A4纸粘贴时，发票须粘贴在无字迹的一面。
2、A4纸横向摆放，发票右端与A4纸右边框对齐，左端预留3厘米装订线，发票左端不超过装订线，其它三端不超出A4纸的边框。
3、每张A4纸粘贴的增值税发票最多不超过2张，先靠A4纸右下边框贴第一张发票，再靠右上边框贴第二张；其它发票不超过9张（分3排，每排3张），从右往左依次鱼鳞式粘贴，勿遮挡金额。
4、勿将不同用途的发票混贴于一张A4纸。（如：将火车票和汽油票混贴一起），粘贴发票前请自行将发票归类。
附件：发票粘贴范本
此通知从2020年6月1日起开始实行。
财务处

2020年6月1日
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