	                                                        


	                                   票  据  粘  贴  单

一、票据粘贴要求：
1.票据抬头靠上，粘贴范围在虚线以内，按照报销费用分类粘贴；
[bookmark: _GoBack] 2.横版式票据：从左到右鱼鳞式横向排列粘贴，并在右侧对应位置虚线以外注明费用名称及金额；
3.竖板式票据：从上向下鱼鳞式竖向排列粘贴，并在下方对应位置虚线以外注明费用名称及金额；
4.与票据对应位置注明的费用名称及金额，应与报销单的相关内容一致。
二、新一代ARP网上报销-附件上传步骤：
第一步：在单据填报页面，点击手机文件，弹出二维码；
第二步：打开新一代APP,点击右上方的扫码功能；
第三步：扫码成功后，点击添加图标，拍照范围覆盖整页票据粘贴单，完成后点击【上传】；
第四步：点击【确定】完成图片上传。
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费用名称
金额
