
生物与环境工程学院
教职工出差管理的规定
为加强我院教职工出差的管理，保证教学、科研工作的正常进行，按照学校的有关规定，结合学院具体情况，对出差人员的管理作如下规定：

一、参加学术会议、业务培训等的有关规定
1、学院支持老师参加各种学术交流、调研、进修和业务培训活动，但参加人员需事先填写申请单，学院将根据其出差意义、提交的交流论文及历次反馈记录等，进行审批 。  
2、出国、出境参加国际学术会议的经费由学校、学院和本人各承担三分之一。

二、出差审批程序

 1．申请手续：教职工出差，应安排好本职工作，事先填写好出差申请单 （一式二联），说明出差事由、出差地点与时间、并填写好乘坐交通工具等。

2．审批登记手续：申请出差人经室主任同意后持出差申请单及会议通知到院办登记，并由学院办公室统一将出差申请单提交院务会议讨论审定。

3、停、调课手续：出差人员凭批准后的申请单办理停、调课。
三、差旅费报销办法

1．出差结束后二周内须办结报销手续，将出差情况反馈表填好后交学院办公室。
2．报销时填写“差旅费报销单”，连同“出差申请单”一起递交学院办公室审核盖章后，交院领导审批签字方准报销。

3．出差补助标准按照学校有关文件规定执行。

四、出差后情况反馈

1．参加学术交流会或教学研讨会者务必撰写一篇会议的相关报道，并在学院范围内就会议内容做主题报告。
3、学院根据情况每周二下午组织相关出差人员报告会。
2012.10修订
附：1、浙江树人大学生物与环境工程学院出差申请单
　　2、出差反馈表                                                                    

