珠海宝锐生物科技有限公司

付款&费用报销单据粘贴要求

公司付款业务主要分为三大类：费用报销、采购付款、对公业务付款。费用报销指员工个人因公业务自行垫付的款项，后续提供发票等单据至财务部报销；采购付款指经过采购部统一采购，然后由采购部提供采购合同、发票等单据至财务部付款；对公业务付款是除费用报销外各业务部门负责的直接向合作单位对公付款，申请人提供服务合同、发票等单据提交至财务部付款。现将付款业务票据粘贴规范说明如下：

一、票据要求
付款票据须齐全、完整，分类整理、粘贴，且每张发票务必为合法票据。
 注意事项  

票据必须使用胶水全部粘贴在粘贴单上，不得使用订书针；

完整粘贴单分为面单和底单，在面单上填写部门、姓名、日期和金额，放置在封面，底单用于粘贴发票，放置在最底部；

所有票据正面朝上粘贴，大张票据粘贴左上角，小张票据粘贴在粘贴单上；

对于粘贴不规范的票据，请自行重新按要求粘贴。
专用发票抵扣联（绿色联次）不需要粘贴，单独放在底单后面 

粘贴要求

单据粘贴顺序：

费用报销单据粘贴顺序：面单-->差旅费报销汇总表/行驶记录明细表-->A5格式发票-->行程单/住宿清单-->小型发票粘贴于底单-->专用发票抵扣联（无需粘贴）
采购付款单据粘贴顺序

采购预付款：面单-->购销合同/采购订单复印件-->底单-->专用发票抵扣联（无需粘贴）
采购月结款：面单-->发票-->供应商对账单原件-->仓库入库单-->供应商送货单原件-->采购订单复印件-->底单-->专用发票抵扣联（无需粘贴）
对公业务付款单据粘贴顺序

预付款：面单-->服务合同/报价单复印件-->底单-->专用发票抵扣联（无需粘贴）
到票款：面单-->发票-->服务合同/报价单复印件-->底单-->专用发票抵扣联（无需粘贴）
单据粘贴规范：

所有单据需要装订成册留档，左上角为装订角。为保证单据折叠装订后可以再打开查看内容，单据需要按照规范折叠。

A5纸大小的单据只需粘贴左上角，无需折叠，其他非A5大小的单据请按以下规范折叠：
A4纸沿长边对半折叠，折叠后下半部分再次对折，效果如下图所示：
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小于A5纸的单据按以下要求粘贴在底单上：
粘贴前先将所有票据归类，同类型发票按日期顺序进行整理粘贴,票据较多时可按不同类型报销单据分开粘贴多张粘贴单；

出租车票、火车票、汽车票等小型票据按类分别粘贴，由下往上、由右往左，每张票据约错开1厘米左右的距离，票据呈鱼麟状分布。粘贴单左边2厘米留白，不要粘贴票据。

粘贴的票据不可超过粘贴单上下及左右边界，超出部分要折叠。

粘贴单保持整齐、平整、均匀。

粘贴示例
一份费用报销单据事例如下：
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