探亲手续的办理

（1） 职工探亲分探配偶(30天)、未婚职工探父母（20天）及已婚职工探望父母（20天）三类。前两项一年享受一次，后者四年享受一次。

（2） 请假者要填写《申请探亲假报告表》，经本单位领导签署意见后，报人事处批准。

（3） 探亲假期满后要及时办理销假手续。

                               人事教育处

                                2000/6/8
申请探亲假报告表
        年   月   日
	姓名
	
	单  位
	

	探何人
	
	每年/四年
	

	手机
	
	探亲地电话
	

	探亲详细地址： 

	请假天数
	
	上次请假日期            年   月  日

	单位
 意见

	负责人签字

年   月   日


