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说明(本说明可被原始票据粘贴覆盖) 

应遵循平整、均匀的原则，将票据按经济业务、类型分类依次粘贴。 

应将尺寸相同，票面金额相同的票据粘贴在一起。 

粘贴时应使用液体胶水，严禁使用固体胶、双面胶、透明胶、订书机 

等。 

增值税发票、网络发票、财政票据应由右向左呈鱼鳞式均匀粘贴在粘贴单

上；其余种类发票应采用平铺式贴法，保证全部信息直观清晰可见。 

粘贴蓝色火车票应提前将背面黑色部分撕掉。 

A4 纸张大小的票据及合同文件类无需粘贴，附在报销材料中即可。 

所有粘贴票据严禁超出粘贴单边线及装订线区域。 

当年票据原则应在本年度内前报销。 
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