探亲假及探亲路费报销流程

凡在学院工作满一年的专职教职工，与配偶分居两地，又不能在公休假日团聚的，可以享受探望配偶的待遇；与父亲、母亲都不住在一起，又不能在公休假日团聚的，可享受本规定探望父母的待遇。但是，教职工与父亲或母亲一方能够在公休假日团聚的，不能享受本规定探望父母的待遇。

1.未婚教职工探望父母、已婚教职工（分居两地）探望配偶，每年给予报销探亲往返路费一次。

2.已婚教职工探望父母的，每四年可以报销探亲往返路费一次，在第四年报销。

3. 探亲教职工乘坐的交通工具所走路线必须是直线或最近距离。路费报销仅限乘坐火车硬座和公共汽车。若乘坐飞机、火车软硬卧，一律折算成火车硬座的票价。年满五十周岁以上并连续乘火车四十八小时以上的可报销硬卧铺票费。
4．探亲的往返路费只限于当年报销，不得跨年度报销。
5．探亲假应放在寒、暑假进行。

探亲路费报销流程：
学院（部门）核准、签字、盖章





各单位将登记表送人事科审核，通知财务处





报销人员持车船票到财务处报销








