职工探亲旅费申报单

	姓    名
	
	所在部门
	

	婚姻状态
	□已婚  □未婚
	探望对象
	□配偶  □父母

	探亲路线
	湖南省  长沙市  长沙县  —

省          市           区（县）

（需要后附配偶、父母在异地工作和居住的证明材料）

	出行方式
	□客运大巴       □火车、高铁    □轮船      〔普通〕

	探望时间
	去：      年     月     日 至      年     月     日 

返：      年     月     日 至      年     月     日  

	报销金额
	人民币            元。

（参照差旅费报销额度范围内据实申报，后附往返报销凭证。职工探望配偶、未婚职工探望父母，单位承担；已婚职工探望父母的，月基本工资30%以内部分自理，超出部分单位承担）

	部门负责人审批：


	组织人事部门负责人审批：

	部门分管校领导审批：


	组织人事分管校领导审批：

	政策依据
	《国务院关于职工探亲待遇的规定》

《湖南艺术职业学院教职工工作考勤管理办法(修订)》


