附件4
报销票据粘贴要求
一、差旅费票据粘贴要求 
报销差旅费时，城市间交通费（飞机票、长途大巴票、火车票等），以及住宿费请按照出差的时间顺序和途径地的顺序进行粘贴，以便计算出差天数、人数以及确定票据是否齐全。同一次出差的差旅费票据尽量粘贴在一张粘贴单（A4纸）上，粘贴时预留出装订线位置。
二、其他票据粘贴要求 
其他票据粘贴时，应在粘贴单（A4纸）预留装订线右边粘贴。 
三、其他要求
1.应使用胶水粘贴票据，粘贴后的票据不应超出粘贴单。应确保每张票据必须牢牢粘在粘贴单上,以防丢失，同时应保证票面内容可见，如金额、日期、印章等。
2.不允许使用订书针、双面胶等粘贴票据。
3.同类票据数量较大时，每张粘贴单粘贴的票据最好不要超过20张，以免附件过厚，会计凭证无法装订票据。票据在粘贴单上分布平均，整齐、美观、平整。 
4.在粘贴单空白处，注明本发票内容（如住宿费等）、发票金额和发票张数。 
张数的计算。按粘贴单上从外部取得票据的自然张数填写。 
金额的计算。按粘贴单上从外部取得票据的金额合计计算。
四、报销票据粘贴示例
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