衢州学院职工探亲假审批单
所在部门：                                               填写日期：            
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说明：1、凡在我校工作满一年的固定教职工，与配偶或父母不住在一起又不能在公休假日团聚的，可以享受探亲假，假期一般应安排在学校寒暑假期间。
2、教职工探望配偶和未婚教职工探望父母的，每年安排一次假期，往返路费由学校负担；已婚职工探望父母的，每四年安排一次假期，往返路费在本人月基本工资30%以内的，由本人自理，超过本人月基本工资30%部分由学校负担。

3、未婚职工需出具未婚证明；教职工探望配偶的需出具配偶所在单位的证明。

4、此卡须经学院人事处审核盖章生效。
