
  

 
 

票 据 粘 贴 单 

票据粘贴要求： 

一、请均匀、平整地粘贴报销票据，不要超过左边的虚线。 

二、请将大中尺寸的票据左边剪裁整齐，票据背面左侧涂上浆糊后平铺粘贴，保证粘贴后 

可翻看背面签字信息，A4纸大小票据附件无需粘贴在此单上。 

三、机票、火车票等粘贴时注意车次、金额、乘车起止地点不能覆盖，要能看清便于核对。 

四、公交地铁、邮寄费等票据数量多、金额小、面积小的票据需成鱼鳞状从右向左粘贴， 

每份粘贴单上的票据不要超过30张。 

支出内容 票据张数 金 额 


