中国政法大学报销发票粘贴要求
注意：污损、金额不清晰、发票印章不清晰的发票不可以报销 ，使用一般A4大小的纸张粘贴即可。 
一、不论大小发票或原始单四周都要涂抹胶水粘贴。粘贴时切勿使用双面胶和订书针。
二、 粘贴的票据与粘贴单上下、左右对齐，不可超过贴贴单上下及左右边界。
三、粘贴发票或原始单据总的要求是分类粘贴，粘贴单整齐、平整、均匀。
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四、火车票、轮船票、飞机票、登机牌等需要保留人员姓名信息的票据，需要平铺粘贴，不能错位呈鱼鳞状分布。
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五、错误粘贴范例
错误使用A5纸张，单据相叠并超出粘贴单的范围。请各位领导、同事配合财务处的工作，谢谢！
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