


	凭证粘贴纸
	
	注意事项：                                         

1.审核过的记账凭证不允许带离计财处，否则会影响当日结账；

2.票据粘贴时，每张粘贴纸票据不要超过20张；
3.报销的原始凭证按粘贴纸右侧“报销项目”分类粘贴，同类票据按票面额大小归类粘贴,同时统计出分类合计数；
4.为与记账凭证纸保持一致，请用B5纸打印。
	报销项目
	金额

	
	
	
	
	

	
	
	
	办公费
	　

	
	
	
	印刷费
	　

	
	
	
	邮寄费
	　

	
	
	
	电话费
	　

	
	
	
	交通费
	　

	
	
	
	差旅费
	　

	
	
	
	材料费
	　

	
	
	
	交流费
	　

	
	
	
	图书资料费
	　

	
	
	
	设备费
	　

	
	
	
	维修费
	　

	
	
	
	测试加工费
	

	
	
	
	版面费
	

	
	
	
	专利费
	

	
	
	教工姓名：         工资号：        联系电话：
	会议培训费
	

	
	
	
	　
	　

	
	
	※项目负责人签字、盖章
	　
	※项目编码
	　
	※票据张数
	　
	※验收证明人
	
	※经手人
	

	
	
	
	
	
	
	※金额
	　
	
	
	
	


