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石河子大学报销单据粘贴单





说　　　　　明


报销票据中，若票据纸张尺寸为A4纸大小，无需粘贴，附于报销单后即可；若票据纸张尺寸小于A4纸的按同类、同金额、平铺、四个边平铺粘贴平整；若票据纸张尺寸大于A4纸的，保留票据所载信息，裁剪成A4纸大小；粘贴时各票据之间不可相互遮盖、重叠。


合同、会议通知等文件上的订书针，胶装等需要取掉，A3纸张的文件需要裁成A4纸大小，用燕尾夹，曲别针固定，装袋投单即可。


粘贴单主要用于粘贴报销票据，在A4纸范围粘贴区内粘贴，可以使用液体胶水，不允许使用固体胶，双面胶，订书针等。
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（勿在此区域粘贴票据）








