原 始 凭 证 粘 贴 单

（1）所有发票均需粘贴牢固、平整，并不得超出粘贴单范围。

（2）一般票据用胶水粘贴，质地较硬的票据用双面胶粘贴，请勿使用钉书针。

（3）粘贴时从左到右，尽量露出票据金额，不留装订线。车船票按人员归集，按行程粘贴。

（4）单张粘贴单粘贴的票据不超过50张。发票按大写金额计算，并在右侧标识处注明当前粘贴单所附票据单据张数和合计金额。
                                                                                                     合计金额              张数     
