原 始 单 据 粘 存 单


	原始单据粘存单

	日期
	  年   月   日

	费用名称
	

	单据张数
	

	合计金额
	

	报销
	

	复核
	

	备注：


粘贴单据注意事项：

1、 原始单据必须完整，粘贴整齐，粘贴在粘存单范围内，勿超越左边装订线，勿伸出粘存单外，遇单据纸面过大时，可折小后粘贴其一端。

2、 原始单据必须分类粘贴，如火车票、汽车票等。

3、 小额车费单据过多时，应按金额分类，如“一元”、“二元”等，每一小类错开重叠粘贴，并标明张数，粘贴时不要将重要内容、金额重叠覆盖。

4、 原始单据过多，粘存单正面不敷粘贴时，可粘贴在反面，也可续张粘贴。

5、 粘存单除左角点线区外，均可覆盖粘贴，但右边竖格框内，是记录汇总单据内容，只能覆盖，不可粘贴。

6、 粘存单文字说明的位置可以粘贴覆盖。
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