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原始凭证粘贴方法及图示 

一 、原始凭证粘贴方法 

1.A4 大小的原始凭证，左上角对齐粘贴于报销单后。 

2.大于 A4 大小的原始凭证，折叠后左上角对齐粘贴于报销单后。 

3.小于 A4 大小的原始凭证（如出租车票、火车票、行程单、 

登机牌、纸质增值税普通〔专用〕发票等），应按照票据分类整理， 

具体粘贴见图示。 

4.所有票据正面朝上，背面适量粘贴，确保粘牢，防止散落。 

5.粘贴顺序：按照报销单、原始票据、申请单、验收单、直发单、

合同等顺序依次粘贴，请勿使用订书机装订。 
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二、原始凭证粘贴图示 

（1）以出租车票为例： 
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（2）以火车票为例： 
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（3）以行程单为例： 
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（4）以登记牌为例： 
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（5）以纸质增值税普通（专用）发票为例： 
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备注：以上票据粘贴图示未能涵盖所有种类票据，实际报销粘贴中，

类似大小票据可以比照示例粘贴。 


