探亲假报销工作程序

附：山东财经大学教职工探亲假审批表
附件：

山东财经大学教职工探亲假审批表
单位：                                                  年   月   日
	姓   名
	
	性别
	
	出生

年月
	

	参加工

作时间
	
	婚否
	

	探
亲
时

间
	年    月    日——      年     月    日

	探亲

对象

及所
在地
	

	本

单
位

意
见
	                 负责人签字（章）：
年      月      日      

	人

事

处

意

见
	                 负责人签字（章）：
                         年      月      日      
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一年一次：


1．未婚教职工与父母不在一地者


2．已婚教职工与配偶不在一地者





四年一次：


已婚教职工与配偶同在一地，而父母不在一地者


2．已婚教职工与配偶不在一地者





在人事处网页下载并填写《山东财经大学教职工探亲假审批表》





所在单位签署意见，负责人签字并加盖公章





劳资科登记，人事处负责人签字审批





探亲教职工持审批单及车票到财务处按规定报销








