外语系文件

外字 [ 2017 ]  05号

外语系差旅费报销补充规定
外语系依据学校《哈尔滨工程大学差旅费管理办法》（哈工程校发[2017]47号）制定本规定，具体内容如下：
一、各项目经费负责人及成员参加学术会议或者培训，应于事前进行报告审批，并至少提前2个工作日在网上办事平台提交《教职工出差报销审批表》，并将会议或者培训正式邀请函（盖红章）电子版QQ发给综合办主任，以便系主要领导依据材料及时网上审批。如遇因特殊情况不能及时在网上办事平台提交申请，需要及时与主要领导沟通，同意后方可出行。
二、外语系教学、科研等经费原则上不支持调研出差。如确有必要，需事前提交调研申请（包含调研提纲、内容、出差时间、拟调研单位等信息）和在网上办事平台提交《教职工出差报销审批表》，系主要领导审批同意后方可出行。调研回来后，教师需提交调研依据及调研总结。
《哈尔滨工程大学差旅费管理办法》中规定不支持无实质内容、无明确公务目的差旅活动；严禁以任何名义和方式变相旅游；严禁异地部门间无实质内容的学习交流和考察调研。调研活动确实排除上述情况的，经主要领导审批后方可予以报销。
三、特殊情况或者其他未尽事宜，经由系党政联席会议集体讨论决定。
四、本规定自2017年9月14日起施行。
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