附件3：
零星广告、印刷品制作注意事项

1、零星广告、印刷品制作的报账单据在签字完成后，在单据上加盖部门公章（骑缝章），注明经费来源、项目名称及代码，每月底由各部门收集单据后交资产部报销。

2、星湖校区的单位因特殊情况下需要在协议供应商以外的公司零星广告、印刷品制作的，应说明情况并经资产部同意后方可报销，不得使用现金交易，只能通过转账或使用公务卡支付货款，并在一个月内报销（发票、明细清单或公务卡刷卡小票必须同时齐备、字迹清晰，真实反映经济业务）。

3、科研经费、教改项目、院校研究项目、学生科研等零星广告、印刷品原则上在协议供应商处购买。

