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1.科目           ，合计金额        元，票据    张   2.科目          ，合计金额        元，票据    张
3.科目           ，合计金额        元，票据    张   4.科目          ，合计金额        元，票据    张
注意：


1、将各类原始票据按科目（指经费支出科目，如办公费、邮寄费、市内交通费等）分类整理，呈鱼鳞状由右至左沿虚线错叠粘贴，粘贴票据不要超出实线框范围。


2、对于尺寸大小超出实线框范围的票据，只需按科目分类整理，并用回形针或夹子固定即可，无需粘贴。（严禁使用订书针固定票据，以免损坏财务凭证装订机）


3、将票据按科目分别进行计算，并填写合计金额和票据张数。








 经费负责人签字：               经办人签字：            验收人签字：             

