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票据粘贴要求： 

1、 票据文字方向统一向上或向左，票据要单面粘贴； 

2、 粘贴票据不重叠、不覆盖，请尽量将同类事项的票据粘贴在同一张票据粘贴单上； 

3、 飞机票、火车票等按出差时间及线路顺序平铺粘贴； 

4、 粘贴时须使用胶水，票据四个角及中间都要粘住粘牢，以防脱落，不可使用订书

钉、大头针、回形针等金属性易锈蚀物品固定票据； 

5、 本说明文字可以被覆盖。 
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