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票据粘贴要求如下：

一、票据粘贴单必须保持平整，不许折叠。
二、报销票据必须均匀、平整并分类粘贴，不要将票据贴到粘贴单外。
三、为了方便票据信息采集，火车、汽车、飞机及定额发票等较小的票据需有序平铺排列粘贴；所有票据不能遮挡其他票据内容；一次事项可以附多张粘贴单。
四、粘贴原始凭证只能用适量的液体胶水，并将票据四边粘牢，请勿使用胶棒或订书钉。
五、A4纸张大小的附件，不需要贴在票据粘贴单上，直接附在报销单后用曲别针或长尾夹固定即可。
六、所粘贴的票据必须为合法票据，经手人需对所附票据的真实性、合法性负责。
[bookmark: _GoBack]七、新版票据粘贴单需在财务处网页上自行下载打印使用，请不要使用背面带有无关内容的纸张打印。
八、本粘贴单说明可以被覆盖。



                                                    票据________张     合计金额________________元
