桂林电子科技大学教职工探亲假审批表
	二级单位
	
	姓名
	
	岗位等级
	

	出生年月
	
	参加工作  时间
	
	婚否
	

	探亲对象     （对应处打“√”）
	父母

  配偶
	前次报销探亲路费时间
	
	探亲类别

（对应处打“√”）
	  每年一次

  四年一次

	探亲对象定居地             （户口所在地）
	
	探亲时间
	自       年    月    日

至       年    月    日

	起点
	终点
	主要

交通工具
	交通费
	本人签名：              

             年     月     日

	
	
	
	
	

	所在单位

意见
	  单位负责人签字：

 (所在单位盖章)          

                                年    月     日

	人事处

审批意见
	    经审查，        同志去           探望（父母/配偶）属实，时间自    年   月  日至    年   月   日，其探亲路费请财务处按规定及以下标准予以报销。

        每年报销一次往返路费

        每四年报销一次往返路费

 经办人签字：

   (人事处盖章)

                            年    月     日


注：1.教职工探亲假均安排在寒暑假期间，特殊情况需要在其他时间内探亲的，均按事假处理。

    2.夫妻分居的教职工报销探望配偶路费时，须提供配偶所在单位开具的在职证明。

    3.教职工报销探望父母路费时，若父母国内常驻地为户口所在地，则需提供户口本复印件；若父母国内常驻地非户口所在地， 则需提供常驻地居委会开具的居住6个月以上的居住证明。

4.本表一式两份，A4纸打印，经所在二级单位、人事处审批后到财务处报销。
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