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1. Purpose 
 
1.1 �d�Z�]�•�����}���µ�u���v�š���•���š�•���}�µ�š���š�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�[�•���‰�}�o�]���Ç���Œ���o���Ÿ�v�P���š�}���š�Œ���À���o�U���•�µ���•�]�•�š���v�����U and expenses. 

The Policy aims to provide clear guidance to ���v�����o�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�������Ÿ�À�]�š�Ç���Á�Z�]�o�•�š�����}�u�‰�o�Ç�]�v�P��
�Á�]�š�Z���•�š���š�µ�š�}�Œ�Ç���Œ���P�µ�o���Ÿ�}�v�•�����v�����š�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�[�•�����Z���Œ�]�š�����o�������v�����•�š�Œ���š���P�]�����}���i�����Ÿ�À���•�X 

 
1.2 ���Æ�‰���v�•���•���u���Ç���}�v�o�Ç���������]�v���µ�Œ�Œ�������Á�Z���Œ�����Œ���‹�µ�]�Œ�������(�}�Œ���h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�������Ÿ�À�]�š�Ç�����v�����•�Z�}�µ�o�������]�u���š�}��

keep the overall cost to the University to a minimum. 
 
1.3 �d�Z�����W�}�o�]���Ç���•�����l�•���š�}���•�µ�‰�‰�}�Œ�š���š�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�[�•�����Œ�}�������Œ�����v�À�]�Œ�}�v�u���v�š���o���}���i�����Ÿ�À���•�����Ç��

encouraging more sustainable behaviours and discouraging carbon-intensive methods of 
working and travelling. 

 
1.4 
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3.5 Booking method 
 

Travel should be booked using the University’s preferred method as set out in this Policy 
and on the University Travel Sharepoint site.  

 
3.6 Loyalty schemes 
 

Travellers are required to travel in the most cost-���+�����Ÿ�À�������o���•�•�����À���]�o�����o�����Œ���P���Œ���o���•�•���}�(��
�����Œ�Œ�]���Œ�X�����W�Œ�}�À�]���������š�Z���Œ�����]�•���v�}�����}�•�š���]�u�‰�����š���š�}���š�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�U���š�Z�����š�Œ���À���o�o���Œ�[�•���‰�Œ�]�À���š�����o�}�Ç���o�š�Ç��
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4.2.2 Claimants should ensure claims are: 
�x �^�µ���u�]�©�������]�v�������Ÿ�u���o�Ç���u���v�v���Œ���~�v�}���o���š���Œ���š�Z���v���ò�ì�������o���v�����Œ�������Ç�•���(�Œ�}�u���š�Z�����Œ���š�µ�Œ�v�������š����

�}�Œ�������š�����}�(���]�v���µ�Œ�Œ�]�v�P���š�Z�������Æ�‰���v���]�š�µ�Œ���U���}�Œ���Á�]�š�Z�]�v���‰�Œ�}�i�����š�����o�}�•���������š�����]�(�������Œ�o�]���Œ�•�U 
�x ���Œ�����Œ�����•�}�v�����o���U���o���P�]�Ÿ�u���š���U���Á�]�š�Z�]�v���o�]�u�]�š�•���•���š���}�µ�š���]�v���š�Z�]�•��P�}�o�]���Ç�U�����v�� 
�x Relate to genuine business expenditure incurred while undertaking their 

role/���µ�Ÿ���•�X 
 

�d�Z�����Ÿ�u���o�Ç���•�µ���u�]�•�•�]�}�v���}�(�����Æ�‰���v�•��s claims is important as it enables budget holders to 
�u���v���P�����š�Z���]�Œ�����µ���P���š�•�����+�����Ÿ�À���o�Ç�����v�������v�•�µ�Œ�����š�Z���š���P�Œ���v�š�����o���]�u�•�������v���������‰�Œ�}�����•�•�������]�v�������Ÿ�u���o�Ç��
manner. 

 
4.3 Expenses claims without prior approval 
 

�/�š���]�•�������l�v�}�Á�o�����P�������š�Z���š���š�Z���Œ�����u���Ç���������Ÿ�u���•���Á�Z���v���������o���]�u���v�š���Á�]�o�o���v�}�š���Z���À�����������v�������o�����š�}���P���š��
approval in advance�U i.e. an unforeseen taxi or the need for a meal due to delays. The 
���o���]�u���v�š���]�•���•�Ÿ�o�o�������o�����š�}�����o���]�u���(�}�Œ���š�Z���•�����µ�v�(�}�Œ���•�����v�����Æ�‰���v�•���•�����o�š�Z�}�µ�P�Z���š�Z���Ç���Á�]�o�o���Œ���‹�µ�]�Œ����
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6.1.4 Car sharing with colleagues from within or external to the University should be considered 
���•�������À�]�����o�����}�‰�Ÿ�}�v���Á�Z���Œ���À���Œ�����‰�‰�Œ�}�‰�Œ�]���š�������v�����•���(�����š�}�����}���•�}�X 

 
6.1.5 �d�Œ���v�•�‰�}�Œ�š���À�]���������Ÿ�À�����š�Œ���À���o���~���X�P�X���Á���o�l�]�v�P���}�Œ�����Ç���o�]�v�P�•���]�•�����v���}�µ�Œ���P�����Á�Z���v���À���Œ���‰�}�•�•�]���o���U��

recognising that for some travellers this will not be possible.  
 
6.2 Taxis 
 
6.2.1 Taxis should only be used when other forms of public transport are not available or 

suitable.  �:�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�}�v���(�}�Œ���š�Z�����µ�•�����}�(���š���Æ�]�•���]�•���Œ���‹�µ�]�Œ�������Á�Z���v�����o���]�u�]�v�P�X 
 
6.2.2 An example of when other forms of public transport might not be suitable might be: 

�x Individual circumstances�U ���X�P�X�����]�•�����]�o�]�š�Ç�U���‰���Œ�•�}�v���o���•���(���š�Ç�l�•�����µ�Œ�]�š�Ç�U���]�o�o�v���•�•�U���}�Œ���]�v�i�µ�Œ�Ç. 
�x Requirement to carry luggage or bulky equipment. 
�x Group travel – value for money. 
�x Time constraints. 
�x �>���v�P�µ���P�������]�8���µ�o�Ÿ���•/unfamiliarity with local geography. 

 
6.3 UK car hire 
 
6.3.1 Hire cars must be booked through the University’s approved supplier; details on the 

University Travel Sharepoint site. �,�]�Œ���������Œ�•���•�Z�}�µ�o���U���]�v���š�Z�����.�Œ�•�š���]�v�•�š���v�����U�������������o�]�À���Œ�������š�}���š�Z����
University campus during normal business hours.  The delivery of �Z�]�Œ���������Œ�•���š�}�����}�u���•�Ÿ����
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6.3.6 �^�š���+���‰�o���v�v�]�v�P���}�v���Z�]�Œ�]�v�P�������À���Z�]���o�����(�}�Œ���t�}�Œ�l���Z���o���š�������d�Œ���À���o���v���������š�}�����}�u�‰�o���š��������Work Related 
���Œ�]�À���Œ���Y�µ���•�Ÿ�}�v�v���]�Œ��.  

 
6.4 Overseas car hire 
 
6.4.1 Overseas car hire can be ���Œ�Œ���v�P�������š�Z�Œ�}�µ�P�Z���š�Z�����d�D�������o�}�v�P�•�]�������G�]�P�Z�š�•�����v�����Z�}�š���o�����}�}�l�]�v�P�•�X��

This approach removes the need to claim for car hire via the expenses system. 
 
6.4.2. Overseas car hire can also be booked by the traveller and claimed as an expense.  Expense 

���o���]�u�•���•�Z�}�µ�o�����������•�µ���u�]�©�������Á�]�š�Z�����}�v�.�Œ�u���Ÿ�}�v���}�(���š�Z���������Œ���Z�]�Œ�������}�}�l�]�v�P�����v�������À�]�����v�������}�(��
payment. 

 
6.4.3 Please note the University’s insurer does not provide cover for hire vehicles overseas; 

travellers must ensure appropriate insurance for the hire period is in place. 
 
6.4.4 The cost of fuel for vehicles hired for University business can be claimed with a fully 

itemised receipt. 
 
6.4.5 �^�š���+���‰�o���v�v�]�v�P���}�v���Z�]�Œ�]�v�P�������À���Z�]���o�����(�}�Œ���t�}�Œ�l���Z���o���š�������d�Œ���À���o���v���������š�}�����}�u�‰�o���š��������Work Related 

���Œ�]�À���Œ���Y�µ���•�Ÿ�}�v�v���]�Œ��.
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6.6 Private vehicles 
 
6.6.1 The use of private vehicles should be kept to a minimum and public transport and the 

University owned vehicle should be considered.   
 
6.6.2 The driver must ensure that they have the appropriate level of insurance for any journeys 

they are undertaking on University business.  �d�Z�����/�v�•�µ�Œ���v�����������Œ�Ÿ�.�����š�� and a valid MOT 
(where applicable) should be uploaded onto the University’s expenses system. Any 
�������]�Ÿ�}�v���o�����}�•�š�•���(�}�Œ�����µ�•�]�v���•�•���µ�•�����]�v�•�µ�Œ���v���������}�À���Œ���Á�]�o�o���v�}�š���������Œ���]�u���µ�Œ�•���������Ç���š�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�X 

 
6.6.3 Mileage rates are reimbursed as follows and are in line with HMRC guidance: 
 

Transport Mileage rate 
Car and vans �x �ð�ñ�‰���µ�‰���š�}���í�ì�U�ì�ì�ì���u�]�o���•���‰���Œ�����v�v�µ�u 

�x 25p �}�À���Œ���í�ì�U�ì�ì�ì���u�]�o���•���‰���Œ�����v�v�µ�u 
Motorcycle �x 25p per mile 
Bicycle �x 20p per mile 

 
6.6.4 ���o���]�u�•�����}�À���Œ�]�v�P�����}�u�u�µ�Ÿ�v�P���~�š�Œ���À���o���š�}���•�š���+���u���u�����Œ’s �‰�o���������}�(���Á�}�Œ�l�����•���•�‰�����]�.�������]�v��their 

���}�v�š�Œ�����š�•�����Œ�����v�}�š���‰���Œ�u�]�•�•�]���o�������•���š�Z�]�•���]�•���������u�������š�}�������������š���Æ�����o���������v���.�š�����Ç���,�D�Z���X���^������
�•�����Ÿ�}�v 4 for details and the worked Mileage Claim Examples on the University Travel 
Sharepoint site. 

 
6.6.5 
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6.9 Coach and bus 
 
6.9.1 �d�Œ���À���o�o�]�v�P�����Ç�����}�����Z�����v�������µ�•���]�•���}�L���v���Z�]�P�Z�o�Ç�������}�v�}�u�]�����o�����v�����]�•�����v���}�µ�Œ���P�����X�����d�Œ���À���o�o���Œ�•�����Œ����

���•�l�������š�}�����}�}�l���š�Z���•�����}�v���š�Z�����Œ���o���À���v�š���Á�����•�]�š���U���}�Œ���‰���Ç���}�v���š�Z�������µ�•���]�š�•���o�(�U���Œ���š���]�v���š�Z�����Œ�������]�‰�š�•��
and claim reimbursement.   

 
6.10 Rail and tube/metro 
 
6.10.1 �^�š���v�����Œ�������o���•�•���Œ���]�o���Ÿ���l���š�•���u�µ�•�š���������µ�•�������}�v���Œ���]�o���i�}�µ�Œ�v���Ç�•�X�����&�]�Œ�•�š�����o���•�•���š�Œ���À���o���]�•���}�v�o�Ç���‰���Œ�u�]�©������

�]�v�����Æ�����‰�Ÿ�}�v���o���}�Œ�����u���Œ�P���v���Ç���•�]�š�µ���Ÿ�}�v�•���Á�]�š�Z�����‰�‰�Œ�}�‰�Œ�]���š�������‰�‰�Œ�}�À���o���~�•�������•�����Ÿ�}�v��3.1). When 
���}�}�l�]�v�P���K�‰���v�l���v�Ç�Ÿ�u�����Œ���]�o���Ÿ���l���š�•�U�������•�µ�]�š�����o�����i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�}�v���u�µ�•�š���������‰�Œ�}�À�]�������V���K�‰���v�l���v�Ç�Ÿ�u����
�Œ���]�o���Ÿ���l���š�•���š�}���>�}�v���}�v�����Œ�����v�}�š���‰���Œ�u�]�©�����X �^�š���+�����Œ�����v�}�š���Œ���‹�µ�]�Œ�������š�}���µ�•�����š�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç���d�D�����š�}��
���}�}�l���h�<���Œ���]�o���Ÿ���l���š�•���~�•�������•�����Ÿ�}�v���ï�X�ð�X�ï�• 
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6.12.2 Where UK air travel is approved�U economy class must be booked.  
 
6.13 �K�À���Œ�•�����•���G�]�P�Z�š�• 
 
6.13.1 �K�À���Œ�•�����•���G�]�P�Z�š�•�����Œ�����•�µ���i�����š���š�}�����‰�‰�Œ�}�À���o���]�v�������À���v�������}�(�����}�}�l�]�v�P���~�•�������•�����Ÿ�}�v 3.1).  Overseas 

�G�]�P�Z�š�•��should be booked via the University’s Travel Management Company (see �•�����Ÿ�}�v���ï�X�ð) 
or for more complex travel arrangements�U �À�]�����š�Z�����W�Œ�}���µ�Œ���u���v�š���K�8�����U���µ�v�o���•�•�����o�š���Œ�v���Ÿ�À����
arrangements have been agreed. .  

 
6.13.2 Class of travel is set as below: 
  

Class When to book 
Economy �t�Z���v���G�Ç�]�v�P���Ÿ�u�����]�•���ó���Z�}�µ�Œ�•���}�Œ���o���•�• 
Premium Economy For any leg of a journey where the �µ�v�]�v�š���Œ�Œ�µ�‰�š�������G�Ç�]�v�P��

�Ÿ�u�����]�•���P�Œ�����š���Œ���š�Z���v���ó���Z�}�µ�Œ�•���~�Á�Z���Œ�����š�Z�]�•���•���Œ�À�]�������]�•��
available) 

Business Only if approved to meet reasonable adjustment and/or 
���µ�•�]�v���•�•�����+�����Ÿ�À���v���•�• 

 
6.13.3 Airport lounges – �(�}�Œ���o�}�v�P���Z���µ�o���G�]�P�Z�š�•���}�Œ���G�]�P�Z�š�•���Á�]�š�Z�������o�}�v�P���•�š�}�‰�}�À���Œ�U airport lounges will be 

considered with pre-���‰�‰�Œ�}�À���o���~�•�������^�����Ÿ�}�v���ï�X�í�•�X 
 
6.13.4 The University will not pay for items that are considered personal choice expenses (e.g. 

�•�����š���•���o�����Ÿ�}�v���}�Œ���‰���Œ�•�}�v���o�����Æ�����•�•�������P�P���P���•�X 
 
6.14 �����v�����o�o���Ÿ�}�v�•�U���Œ���(�µ�v���•�U ���v�������}�u�‰���v�•���Ÿ�}�v 
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7. �������}�u�u�}�����Ÿ�}�v 
 
7.1 UK a�����}�u�u�}�����Ÿ�}�v 
 
7.1.1 �h�<���}�À���Œ�v�]�P�Z�š���������}�u�u�}�����Ÿ�}�v���]�•���•�µ���i�����š���š�}�����‰�‰�Œ�}�À���o���‰�Œ�]�}�Œ���š�}�����}�}�l�]�v�P���~�•�������^�����Ÿ�}�v���ï�X�í). The 

maximum rates per night inclusive �}�(�����Œ�����l�(���•�š�U�����o�o���š���Æ���•�����v�����(�����•�����Œ���W 
  

�>�}�����Ÿ�}�v Rate 
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Lunch £10 
Dinner £30 

 
8.2 Overseas subsistence 
 
8.2.1 �^�š���+���Á�Z�}�����Œ�����š�Œ���À���o�o�]�v�P���}�À���Œ�•�����•���}�v���h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�����µ�•�]�v���•�•�����Œ�������v�Ÿ�š�o�������š�}��claim subsistence.  

���o���]�u�•�U���•�µ�‰�‰�}�Œ�š���������Ç���Œ�������]�‰�š�•�U���Á�]�o�o���������Œ���]�u���µ�Œ�•�������µ�‰���š�}�������u���Æ�]�u�µ�u���o���À���o���}�(�����Æ�‰enditure as 
�•�Z�}�Á�������o�}�Á�X�����d�Z���•�����Œ���š���•�����Œ�����]�v���o�µ�•�]�À�����}�(���Ÿ�‰�•�����v�������Œ�]�v�l�•�W 
 

Meal Maximum reimbursed 
Breakfast £10 
Lunch £15 
Dinner £30 

 
8.3 �d�]�‰�•�����v�����P�Œ���š�µ�]�Ÿ���• 
 
8.3.1 �/�v�����}�µ�v�š�Œ�]���•�U���]�v���o�µ���]�v�P���š�Z�����h�<�U���Á�Z���Œ�����]�š���]�•���š�Z�������µ�o�š�µ�Œ�����š�}���Ÿ�‰�U���š�Z�������}�•�š�•�������v���������Œ���]�u���µ�Œ�•�����X����

�d�]�‰�•�������}�À�����í�ô�9���Á�]�o�o���Œ���‹�µ�]�Œ�����•�‰�����]�.�����i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�X�����/�(�����µ�Œ�]�v�P�����µ���]�š�~�•�•���Ÿ�‰�����u�}�µ�v�š�•�����Œ�����������u������
���Æ�����•�•�]�À�����������o���]�u���u���Ç���������Œ���i�����š�����X�������o�o���Ÿ�‰�•�����v�����P�Œ���š�µ�]�Ÿ���•�����Œ�����]�v���o�µ���������]�v���š�Z�����•�µ���•�]�•�š���v������
rates. 

 

9. Miscellaneous expenses 
 
9.1 Telephones and wi-�. 
 
9.1.1 Personal telephone (landline or mobile) contracts cannot be reimbursed as this would have 

�d���Æ�����v�����E���Ÿ�}�v���o���/�v�•�µ�Œ���v�������]�u�‰�o�]�����Ÿ�}�v�•�X�����,�}�Á���À���Œ�U���������]�Ÿ�}�v���o��one-�}�+�����Z���Œ�P���•���]�v���µ�Œ�Œ�������(�}�Œ��
�µ�Ÿ�o�]�•�]�v�P�������‰���Œ�•�}�v���o���u�}���]�o�����‰�Z�}�v�����(�}�Œ�����µ�•�]�v���•�•���µ�•�����~�(�}�Œ�����Æ���u�‰�o�����š�}���Œ���•�}�o�À�����µ�Œ�P���v�š���u���©���Œ�•��
�Á�Z�]�o�•�š���š�Œ���À���o�o�]�v�P�•�������v���������Œ���]�u���µ�Œ�•�������Á�]�š�Z�����‰�‰�Œ�}�‰�Œ�]���š�����i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�}�v�����v�����•�µ�‰�‰�}�Œ�Ÿ�v�P��
���}���µ�u���v�š���Ÿ�}�v�U e.g. a redacted itemised bill. 

 
9.1.2 Before travelling it is important to ensure that the appropriate package is uploaded to the 

mobile phone. University mobile phone users should seek advice in advance from IT.  
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9.3 �'�]�L�• 
 
9.3.1 �d�Z���Œ�����u���Ç���������}�������•�]�}�v�•���Á�Z���Œ�����]�š���]�•�����‰�‰�Œ�}�‰�Œ�]���š�����š�}���P�]�À�����P�]�L�•�U e.g. it may be culturally 

���Æ�‰�����š�������]�v���•�}�u�������}�µ�v�š�Œ�]���•�X�����/�(���š�Z�]�•���]�•���š�Z���������•���U �]�v���š�Z�����.�Œ�•�š���]�v�•�š���v���������}�v�•�]�����Œ���Ÿ�}�v���•�Z�}�µ�o����������
�P�]�À���v���š�}�����}�Œ�‰�}�Œ���š�����P�]�L�U e.g. University print or book. Please see �W�}�o�]���Ç���}�v���'�]�L�•�U���,�}�•�‰�]�š���o�]�š�Ç��
and Bribery �W�Œ���À���v�Ÿ�}�v �(�}�Œ���(�µ�Œ�š�Z���Œ���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�X�� 

 
9.3.2 ���Æ�‰���v���]�š�µ�Œ�����}�v���G�}�Á���Œ�•�U���}�v�������Z���o�(���}�(�����������‰���Œ�š�u���v�š���}�Œ���š�����u�U is an acceptable charge in the 

case of long-�š���Œ�u���•�]���l�v���•�•���}�Œ�������Œ�����À���u���v�š���}�(���������µ�Œ�Œ���v�š���u���u�����Œ���}�(���•�š���+�l�•�š�µ�����v�š�X�����d�Z���•����
items should be purchased through University procurement channels and cannot be 
claimed as an expense. 

 
9.3.3 ���Æ�‰���v���]�š�µ�Œ�����Œ���o���Ÿ�v�P���š�}���}�š�Z���Œ���P�]�L�•�U���•�Ç�u�‰���š�Z�Ç�U���Œ���Ÿ�Œ���u���v�š�U���}�Œ���P�}�}���Á�]�o�o���š�}�l���v�•�����Œ�����v�}�š��

�‰���Œ�u�]�©�����X 
 
9.4 Incidental travel expenditure 
 
9.4.1 In urgent or emergency circumstances low value items can be purchased provided a full 

�]�š���u�]�•�������]�v�À�}�]�����l�Œ�������]�‰�š�U�����À�]�����v�������}�(���‰���Ç�u���v�š�����v���������(�µ�o�o���i�µ�•�Ÿ�.�����Ÿ�}�v���]�•���‰�Œ�}�À�]���������š�}���•�µ�‰�‰�}�Œ�š��
���v�����Æ�‰���v�•�������o���]�u�X�����d�Z�]�•���Á�}�µ�o�����]�v���o�µ�����U���(�}�Œ�����Æ���u�‰�o���U���š�Z�����Œ���‰�o�������u���v�š���}�(������broken laptop 
���Z���Œ�P���Œ���]�v���}�Œ�����Œ���š�}�����}�v�Ÿ�v�µ�����Á�}�Œ�l�]�v�P�X��  

 
9.4.2 Minor incidental expenses can be claimed such as laundry costs when travelling on 

University business.  Incidental expenses that cannot be claimed include toiletries and 
newspapers. 

 
9.5 Childcare 
 
9.5.1 �d�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�����}���•���v�}�š���(�µ�v�������Z�]�o�������Œ�����(�}�Œ���•�š���+���]�v�����v�Ç�����]�Œ���µ�u�•�š���v�����•���]�v���o�µ���]�v�P���Á�Z���v������

�u���u�����Œ���}�(���•�š���+���Á�}�Œ�l�•���}�µ�š�•�]�������•�š���v�����Œ�����}�8�������Z�}�µ�Œ�•���}�Œ���š�Œ���À���o�•�X�� 
 
9.6 Eye tests 
 
9.6.1. The University �����v���}�+���Œ���o�]�u�]�š���� ���}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�}�v�•���š�}�Á���Œ���•���š�Z�������}�•�š�•���}�(�����Ç���������Œ�� due to HMRC 

�Œ���•�š�Œ�]���Ÿ�}�v�•.  �/�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v���}�v���Z�}�Á���š�}�����o���]�u���(�}�Œ�����Ç�����š���•�š�•���]�•�����À���]�o�����o�����}�v���š�Z����Health & Safety 
webpages. 

 

9.7 Work clothes  
 
9.7.1 The �h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç���Á�]�o�o���‰�Œ�}�À�]�������•�‰�����]�.�����]�š���u�•���š�}�����v�•�µ�Œ�����•���(���š�Ç�U���•�µ���Z�����•���‰�Œ�}�š�����Ÿ�À�����P�}�P�P�o���•�U�����•��

�Á���o�o�����•���µ�v�]�(�}�Œ�u�•�U�����µ�š���Á�]�o�o���v�}�š���Œ���]�u���µ�Œ�•�����(�}�Œ���]�š���u�•���}�Œ���]�v���Œ�]�o�Ç �Á�}�Œ�v�����Ç�����v�Ç���u���u�����Œ���}�(���•�š���+��
e.g. waterproof coat. 
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9.8 Other 
 
9.8.1 Expenses claims for goods or services that are available through the standard procurement 

process are not allowed.  Where a University contract for goods or services is unavailable 
or unable to supply a suitable product �š�}���u�����š���š�Z�����v�������U�����o���]�u���v�š�•���•�Z�}�µ�o�����o�]���]�•�����Á�]�š�Z���š�Z����
Procurement Team or the holder of a Departmental Purchase Card to discuss purchase.  
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