关于启用A4版财务报销单据的通知

各部门: 
为进一步规范财务档案管理，方便复印查阅会计资料，减少原始附件折叠带来的不便，计财处定于2018年1月1日起正式启用“A4版财务报销单据”。现将有关事项通知如下：

一、启用时间：自2018年1月1日起。
二、“A4版财务报销单据”介绍

1.规格：A4幅面横向。新版单据可到计财处领取，也可自行下载打印。下载地址：各部门政务平台或计划财务处部门网站“下载中心”。

2.种类：9种，包括借款单、费用报销单、费用报销单（专项经费）、差旅费报销单、差旅费报销单（专项经费）、工会经费报销单、党费报销单、原始单据分类粘贴单、收款信息确认表。

3.使用：启用A4新版报销单据后，报销审批权限及程序不变。所有单据A4横版使用，切勿竖版使用，否则无法规范装订。报销票据均匀、平整并分类粘贴在装订线内，由左向右呈“鱼鳞”状，开口向右。
三、新旧衔接问题：自2018年1月10日前，已办完签批手续的报销单据可以不再更换新版报销单据；2018年1月10日后办理报销业务，请使用新版报销单据。
四、使用过程中如有疑问，请拨打7015084。

特别提示： 若自行打印，务必A4横向打印。
若自行打印，务必A4横向打印。

若自行打印，务必A4横向打印。
附件：A4版单据格式
计划财务处
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