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1. 差旅费发票粘贴 

横向 A4 纸粘贴，左边留 3 厘米空白装订区。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

图1-1 差旅费：出差前往一地 
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图 1-2 差旅费：出差前往多地，乘坐多种交通工具 

行程按人粘贴，一人一行程。出发地济宁（日照）至出差结束回到济宁（日照），按时

间顺序粘贴，形式闭环。住宿费发票按住宿时间顺序粘贴。 
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2. 图书、实验室用品等附带明细发票粘贴 

横向 A4 纸粘贴，左边留 3 厘米空白装订区。发票与明细一一对应粘贴。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

图 

图 2-1 增值税发票附明细 
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图 2-2 定额发票附明细 
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图 2-3 普通发票附明 
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3. 公务招待费发票粘贴 
横向 A4 纸粘贴，左边留 3 厘米空白装订区。 
 

图 3-1 公务接待费发票 
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4. 快递费等定额发票粘贴 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 4-1 定额发票粘贴 

 


