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南工安全科学与工程学院【2017】1号
关于规范学院教工出差管理工作暂行办法
为更好的开展学院的教学、科研工作，规范差旅管理工作，按照学校《南京工业大学加强劳动纪律暂行规定》和《南京工业大学差旅费报销规定》的文件精神，结合学院实际情况，制定本办法。
第一条 教工出差前应按相关规定，办理完毕《南京工业大学差旅审批单》的审批手续。
1、按照出差的类别（教学、科研），须先由学院分管领导审批。
2、学院领导班子成员出差，须先报联系校级领导同意后，再履行上一条的审批手续。
3、《南京工业大学差旅审批单》必须在出差前完成相关审批手续。
第二条 教工如未在出差前完成《南京工业大学差旅审批单》的审批手续，不予报销当次差旅费。
第三条 如有特殊情况出差前未能及时办理出差审批手续，须经分管院领导同意后，方能出差。出差结束后必须补办出差审批手续，并说明原因，方可报销差旅费。
第四条 教工在出差结束后，按规定办理《南京工业大学差旅费报销单》。 

第五条 其他未尽事宜，以学校关于教工出差的管理规定为准。
第六条 本办法由安全科学与工程学院党政办公室负责解释，自2017年1月1日起执行。
第七条 本办法适用于因学院公务出差或个人科研业务出差的学院全体教职工。
                             安全科学与工程学院
                               2017年1月1日
