中国政法大学探亲路费报销工作流程及说明

根据《国务院关于公布<国务院关于职工探亲待遇的规定>的通知》（国发[1981]36号）及相关文件规定，凡在我校工作满一年的正式职工，与配偶不住在一起，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，可以享受探望父母的待遇。
一、职工探望配偶的，每年报销一次往返路费；
二、未婚职工探望父母的，每年报销一次往返路费；
三、已婚职工探望父母的，每四年报销一次往返路费，本人基本工资（岗位工资+薪级工资）30%以内的金额，由本人自理，超过部分由学校报销；
四、新入校工作满一年后方可享受报销待遇；
五、报销办法按照《财政部关于职工探亲路费的规定》（[81]财事字第113号）规定由财务处执行。
六、人事处劳资科每年3月、9月集中受理审批事宜。
七、具体流程： 
　　1.个人填写《中国政法大学报销探亲路费审批表》（见附表），并附当年往返火车票、公共交通车票、船票、飞机票等票据。
2.所在单位严格审核申请人基本情况，单位负责人签字盖章；
3.个人执《审批表》及票据到人事处劳资科审批；
4.人事劳资部门负责人签字后，个人执《审批表》及票据到财务处结算中心办理报销事宜。
附表：《中国政法大学报销探亲路费审批表》
                                  人事处
                              2016年3月17日
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