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票  据  粘  贴  单





根据财务会计制度规定，对凭单粘贴要求如下：


所粘贴的票据必须为合法票据，如：税务机关统一印发的发票（经营单位使用），财政部门印发的统一收据式财政部门批准使用的专用收据（非经营单位使用）；为保证票据的真实性及合法性，单张金额5000元以上的发票需经手人在报销票据前应自行在税务局网站查询票据的真伪，并打印核验单。


票据粘贴单要保持平整不许折叠。要报销的票据必须均匀、平整地粘贴在实线框内。票据较多


时可分列粘贴，先从实线框左下角对齐粘贴，逐张对齐左边框向上鱼鳞状粘贴，直到和上边框对齐不


得超出上页边；.然后内错少许粘贴第二列……以此类推，直到和右页边对齐，不得超出右页边。


票据内容填写必须完整、清楚、规范。                
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