附件2：

手册使用注意事项
1、各部门的年度拨款由院办负责登记，一般不予追加且当年度必须使用完毕。若年底未使用完的，学院有权收回使用。

2、所有经费开支应由分管负责人审查签字、学院分管财务的副院长复核签字以及学院负责人批准签字后，才能交学院财务工作室报账。所有报账过程中必须携带该手册，否则不予报账。

3、餐费、劳务费（含课酬、辅导费、监考费、加班费等）应严格控制在预算范围内，且在指定的经费科目中使用。注意：大部分经费无法支出餐费和劳务费。

固定资产（含800元以上的设备和500元以上的家具、单一产品总值5000元以上的）、低值易耗品（800以下的设备和500以下的家具）必须经学院设备工作室办理相关登记入账手续后才能报账。

其它可事先咨询学院财务工作室。

4、所有手册实行动态管理，由学院办公室定期或不定期回收统计。本手册分管负责人应及时上交，积极配合。逾期不交者，学院有权暂停或停止其经费的使用。

5、本手册为使用经费凭证，限于学院内部使用，应妥为保管。如有遗失，应书面报告学院办公室。

6、本手册内各栏数字不得涂改，内页不得撕毁。否则，一经查出，收回本手册同时暂停该经费的使用。

