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分类整理:
1. 根据支出类别不同分类，如办公费、印刷费等分开粘贴。
2. 支出类别相同的，再依据结算方式不同分类。对单位账户转账（提供账号信息）、现金（交通费、邮寄费、过路费、老干部慰问金等）    其他业务分开粘贴。

粘贴方法:
1. “鱼鳞状”粘贴:增值税普通/专用发票不超过3张，通用机打发票大小票据不超过2列，每列不超过3张，定额发票不超过3列，每列不超过10张，机票行程单，分上下两列粘贴，每行不超过3张，票据之间间隔大于1cm。
2. 平铺粘贴:火车票、长途汽车票，不过三列，每列不超过3张。
3. 不用粘贴:所有A4大小的单据，包括横版打印的增值税电子发票。
4. ★票据粘贴不可超过粘贴单的边界，左侧不得超过装订线。★所有需要粘贴的票据，第一列原始单据要与上边界对齐。
5.自制凭单(表格、文本)A4横向左边距必须预留3CM装订线。
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