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	（5）所有发票均应查询真伪。
	（6）原始票据应从左至右，沿装订线右侧依次粘贴，呈鱼鳞状排列，不可超过粘贴单上下及左右边界。
	（7）差旅费报销，差旅往返所有票据应粘贴在一张粘贴单上，往返多次的出差票据应分次粘贴。
	（8）货物、服务采购等，粘贴票据时，应按支出事项分类粘贴；
	（9）通过公务卡消费的，应将发票与刷卡记录对应粘贴。

