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1. 单据请按票据类别归类粘贴整理。

2. 报销时，请计算单据汇总金额和张数，填写在《山东第二医科大学报销单据汇总表》内。

3. 单据张数计算：除《报销单据汇总表》和《单据粘贴纸》外，不论纸张大小，所有的纸张均计算张数。

4. 小于A4大小的凭据：沿粘贴线将凭据平铺粘贴，凭证四周均需粘贴牢固，不得重叠粘贴。

5. A4大小的凭据：不必粘贴，整理整齐即可。

6. 粘贴发票时，请勿将二维码、发票号码等重要信息覆盖。

7. 单据粘贴时请勿超过粘贴线，请勿超出本纸。

8. 可根据需要粘贴的单据数量，使用一张或多张粘贴纸。

9. 本说明可以被粘贴覆盖。


