南京工业大学差旅费报销规定
为加强和规范学校差旅费管理，建立健全出差、报销审批制度，严格控制差旅费规模，促进厉行节约，反对浪费，根据《江苏省省级机关差旅费管理办法》（苏财行[2014]16号）文件精神，并结合学校实际情况，特制定本规定。
一、差旅费是指学校工作人员到南京市城区以外地区开展公务活动（出差或参加会议、短期培训等）所发生的费用（不含出国出境以及境内进修），包括城市间交通费、住宿费、伙食补助费和市内交通费。
二、学校实行出差审批制度，出差必须按照规定报经批准。

三、教职工出差期间的差旅费开支范围及开支标准，除横向科研经费以外的所有经费严格执行《江苏省省级机关差旅费管理办法》，横向科研经费参照该办法执行。
四、差旅费实行城市间交通费、住宿费凭据按实报销，伙食补助费及市内交通费实行定额包干的办法。出差人员应该在差旅活动结束后一个月内按照学校现行经费审批制度办理报销手续，参加会议、培训的还须附会议、培训通知。
五、教职工参加实（见）习、工作锻炼、支援工作、国内进修、派驻工作等特殊情况参照《江苏省省级机关差旅费管理办法》第二十九条执行。

本规定自发布之日起执行，原《南京工业大学差旅费管理办法》（南工校财［2006］3号）相应废止，其他与本规定相冲突的停止执行。

本规定由学校授权计划财务处解释。
附件： 1、南京工业大学出差审批单及报销单

       2、江苏省省级机关差旅费管理办法
南京工业大学 

二○一四年四月二十一日

