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南京航空航天大学后勤保障部文件

后勤字〔2026〕11号

关于印发《天目湖校区后勤服务保障补贴发放

实施细则》的通知

各单位：

为进一步规范天目湖校区后勤服务保障补贴的发放，按

照学校要求，结合后勤实际，对原《天目湖校区后勤服务保

障补贴发放实施细则》（后集字〔2024〕7号）进行了修订，

经党政联席会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。
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（此页无正文）

后勤保障部

2026年 6月 23日
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天目湖校区后勤服务保障补贴发放实施细则

根据《南京航空航天大学关于印发<天目湖校区补贴发放暂

行办法>的通知》（校人字〔2019〕12号）、《南京航空航天大

学天目湖校区补贴发放实施细则》补充规定、《2025 年天目湖

校区管理运行第一次工作推进会纪要》（专题〔2025〕3号）等

文件精神，结合后勤工作实际，特制定本细则。

一、发放范围

后勤保障部长期派驻天目湖校区的工作人员、南京校区赴天

目湖校区开展相关工作的人员、天目湖校区到南京校区开展相关

工作的人员。

二、发放标准

（一）长期派驻人员

1. 根据后勤实际工作需要，由党政联席会议确定长期派驻

天目湖校区工作的人员和时间。

2. 长期派驻人员按月发放补贴，按照后勤服务总承包协议

签订小组商定的每年发 10个月，校聘员工的发放标准为 5000元

/月，后勤聘用员工的发放标准为 3000元/月。费用从天目湖校区

后勤服务总承包经费列支。当月在校区工作天数超过应出勤天数

三分之二，方可全额发放补贴，未达到者按实际考勤天数发放。
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（二）非长期派驻人员

1. 指从南京校区派出至天目湖校区，或从天目湖校区派出

至南京校区开展临时性工作的人员。

2. 由南京校区至天目湖校区人员按实际到天目湖校区工作

天数发放补贴，标准为：工作补贴 180元/天，往返交通补贴 100

元/次。每人每月补贴总额不超过 3000元，补贴由相关派出或工

作需求中心（科室）列支。

3. 由天目湖校区至南京校区人员不再发放工作补贴，按实

际报销交通费及在南京期间住宿费。

4. 因工作需要连续在天目湖校区的，仅发放一次往返交通

补贴，中途自行往返的，交通费由个人承担。

5. 各单位应严格控制跨地区的出行，合理派出工作人员，

杜绝可去可不去的情况发生，杜绝无工作内容的人员随行。南京

校区至天目湖校区工作的，每人每月 4次及以内的，按标准核发

补贴；超过的，不再发放工作补贴，交通补贴按 100元/次发放。

三、非长期派驻人员工作补贴的审批与发放程序

(一）审批

出行前应提前完成线上审批手续，即在线填写《天目湖校区

与南京两校区间的工作出差审批表》，由经费列支中心（科室）

负责人、分管部领导审批同意后，方可出行。紧急突发任务的，
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事后需补办申请手续（附件 1）。

(二）考勤

前往天目湖校区工作的人员需在天目湖校区打卡考勤，考勤

记录作为发放补贴的附件。

(三）发放流程

1. 经费列支中心（科室）填写《天目湖校区非长期派驻人员

工作补贴发放审批表》（附件 2），并确保所有申报材料真实有

效。

2. 综合办公室审核，确保补贴计算正确、合规。

3. 经部长审批同意，成本核算办公室审核全部报销材料无误

后，及时完成补贴发放。

四、有关说明

（一）违反规定虚报、虚领天目湖校区补贴的单位和个人，

后勤保障部将视情予以处理。

（二）补充规定：

1. 由单位派车到天目湖校区开展工作的，不予发放补贴。

2. 由单位派车而本人自行往返的，仅发放单程或往返交通补

贴。

五、附则

本细则自公布之日起实施,原《天目湖校区后勤服务保障补
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贴发放实施细则》（后集字〔2024〕7号）同时废止。

附件：1.天目湖校区与南京两校区间的工作出差审批表

2.天目湖校区非长期派驻人员工作补贴发放审批表



— 7 —

附件 1

天目湖校区与南京两校区间的工作出差审批表

出差人

出差时间

年 月 日

至 年 月 日

前 往

校 区

□南京校区

□天目湖校区

出差事由

交通工具

火 车 □

班 车 □

自驾车□

其 他：

超标准乘坐交

通工具说明

住 宿 校内住宿□ 不住宿□ 其他

中心（科室）

负责人 签字：

年 月 日

后勤保障部

分管领导 签字：

年 月 日

注：此表作为财务报销附件
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附件 2

XX 年 6 月非长期派驻人员天目湖校区补贴发放审批表

部长： 综合办 ： 中心（科室）负责人： 制表：

序号 单位 工号 姓名 事由
到达校区

日期

离开校区

日期

是否

住宿

校区工作天数

（含往返当天）

应发金额

（元）
备注

例 1 XX XX XX XXXX 6月 3日 6月 3日 否 1 280

例 2 XX XX XX XXXX 6月 3日 6月 5日 是 3 640

合计 4 920
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南京航空航天大学后勤保障部综合办公室 2026年 6月 23日印


