
关于正式启用智慧财务“凭证影像化”系统的通知 

校内各单位： 

为进一步规范财务档案管理，不断提升财务服务水平，根据前期试运

行测试情况，学校决定于 10 月 30日起正式启用财务“凭证影像化”系统，

将报销资料进行数字化转换，实行电子档案管理。现将报销有关要求和注

意事项通知如下： 

1. 票据粘贴单为整张 A4纸，横向放置，左边请分别预留 4cm,

方便会计凭证的装订。票据粘贴不能超过 A4 纸，票据平铺粘贴，

应完整展现出来，不要遮挡和叠加粘贴，尽量整齐、美观。直接用

A4 纸打印的电子发票、合同等附件无需粘贴。 

2. 按业务类别分类粘贴，并注明各类票据张数和合计金额。 

3. 差旅费票据，按行程时间顺序贴票，一张机票对应一张登

机牌。如报销多人行程时，应按每个人往返交通和住宿为一套票据

来对应贴票。 

4. 大于 A4 纸的票据，要裁剪为 A4 纸大小。注意不要把票据

关键信息裁掉。 

5. 所有报销在资料请用曲别针或燕尾夹固定，请勿用订书机

装订或合并粘贴在一起，如有已装订好的附件等资料，请提前拆分。 

6. 粘贴时请将票据五点用胶水固定，即：票据的四个角和中

间位置。 

7. 发票上签字，应在发票正面空白处，请勿与印章和金额重

叠。 

8.  各类自制单据（手签审批单、电子票、佐证材料、情况说

明等），请打印成 A4纸大小。 

9. 票据粘贴示例（附后），手工报销单、领款单等模板（附后）： 



 

 

 



 

 

 



 



黄 冈 师 范 学 院 财 务 报 销 审 批 程 序 单 
  

报 销 事 项  

报 销 金 额 大写：                                                 小写：¥                   

所附凭证张数  经手人  验收人（或证明人）  

单位（项目）负

责人审批意见 

 

年  月  日 
经费预算项目  

分管校领导审批意见 

 

年  月  日 

分管财务校领导审批意见 

 

年  月  日 

校长审批意见 

 

年  月  日 

 
【 人民币金额大写提示：零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿 】 

备注：本报销单仅适用于手工报销审批。 

 

 



黄 冈 师 范 学 院 领 款 单 
年   月   日 

单  位  领 款 人  领 款 事 由  

金  额 人民币（大写）    拾    万    仟    佰    拾    元    角    分 ¥  

姓  名 金 额 银 行 卡 号 职 工 号 / 学 号 审 批 意 见 

    
经费预算项目： 

 

 

 

 

年  月  日 

    

    

    

    

    

    

    

 
【 人民币金额大写提示：零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿 】 

备注：本报销单仅适用于手工报销审批。 


