
 
 

单据    张 

常州铁道高等职业技术学校 

原 始 凭 证 粘 贴 单 

 

粘贴要求： 

1、凡小于 A4 规格的原始凭证均应按要求进行粘贴。  

2、粘贴的凭证正面朝上、背面朝下，整齐排列,粘牢(满)左边 

(竖式小票可以横着粘，粘牢左边;也可以竖着粘，粘牢上边)。 

3、所粘原始凭证的上边、左边分别与该粘贴单的上边、左边与框线平齐，且不得超出该粘贴单方框。 

4、所粘贴原始凭证均不得将报销金额遮盖。 


