教职工报销探亲费流程

	在职职工工作一周年及以上者


	一年一次：

1.未婚职工与父母不在一地者

2.已婚职工与配偶不在一地者

	四年一次：

已婚职工与配偶同在一地，而与父母不在一地者


	到人事处资料下载中心下载相应探亲表并填妥



	本单位（院、部、处、中心、馆等）签署审批意见，加盖公章



	劳动工资科：签署审批意见并登记



	持审批单及相关票据到财务处报销
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