
原始票据的取得与粘贴 

一、原始发票 

（一）发票是否是国家统一发票，用出库单冒充发票。 

    报销的发票、收据必须是国家税务或财政统一监制的合法票据。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
（二）发票抬头金额填写是否正确，有无发票专用章 

1、原始票据基本内容应填写齐全，加盖出票单位的财务专用章或发票专用章 

 2、接受票据单位名称（俗称抬头），应为“天津城建大学”，如果将“天津城建

大学”误写为“天津市城建大学”等相关的名称，应当加盖开出单位财务专用章

或发票专用章。其他与“天津城建大学”不相关的名称即使加盖开出单位财务专

用章或发票专用章也不予报销。 
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（三）发票附件的明细金额是否与发票一致，明细中分项合计是否与总数一致。 

以办公用品、文具、日用品、材料、电料、元器件、书费或以代码冠名的发

票，须提供货物具体品名数量的明细清单，并加盖开票单位财务专用章或发票专

用章。清单的总金额必须与发票金额相符。 

二、原始发票—金额 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

明细总金额必须

与发票金额相符 

明细总金额必须与发票

金额相符 



三、原始发票—明细 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

四、原始发票—名称 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

须提供货物具体品

名、数量的明细 

POS 刷卡单收款单位

与出票单位名称相符 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

五、原始发票——粘贴 
 
 
 

POS 刷卡单收款单

位与出票单位名称

相符 

 

 发票用胶水，不能使用订书机订票据，应使用适量胶水粘贴。 

 不要将票据集中粘贴在报销单中间，造成中间厚、四周薄  





 

 

 火车票的粘贴方法 

    粘贴时应横向进行，从左至右，逐张右移，每一张均粘贴在报销单上，票据

数量过多时可使用多张报销单粘贴。 



 
 
 
 
 


