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b. �7�K�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�L�R�Q���I�H�H���P�D�\���L�Q�F�O�X�G�H���D���G�D�L�O�\���V�W�L�S�H�Q�G���I�R�U���P�H�D�O�V���D�Q�G���R�U���R�W�K�H�U���H�[�S�H�Q�V�H�V���Z�K�L�F�K���V�K�R�X�O�G��
�Q�R�W���E�H���V�H�S�D�U�D�W�H�O�\���F�O�D�L�P�H�G���D�V���D���S�H�U���G�L�H�P���H�[�S�H�Q�V�H�����&�R�Q�I�H�U�H�Q�F�H���S�U�R�Y�L�G�H�G���P�H�D�O�V���D�U�H���R�Q�O�\���W�R���E�H��
�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G���D���Q�R�Q���3�H�U��

�W�P�0�D�V��

https://nam04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fhrmanual.calhr.ca.gov%2FHome%2FManualItem%2F1%2F2203&data=05%7C02%7Cgkwiecien%40ccsf.edu%7C2541d84ec5b4450ba0b708dc4383f028%7C5e0f22d68a16417ebf3ad081c98b38d8%7C0%7C0%7C638459481153700498%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=5gxKm%2B5vflHyrDyfV6sr82V0C%2FmQEnTq2W5ZRdlzYZQ%3D&reserved=0
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3. �5�H�Q�W�D�O���F�K�D�U�J�H�V���V�K�R�X�O�G���E�H���D�W���W�K�H���E�H�V�W���S�U�R�P�R�W�L�R�Q�D�O���U�D�W�H���D�Q�G���R�U���Q�H�W���R�I���D�Q�\���G�L�V�F�R�X�Q�W�V����

4. �*�D�V�R�O�L�Q�H���I�R�U���U�H�Q�W�D�O���F�D�U���X�V�H���L�V���U�H�L�P�E�X�U�V�D�E�O�H���Z�L�W�K���S�U�R�S�H�U���G�R�F�X�P�H�Q�W�D�W�L�R�Q�����H���J�����5�H�Q�W�D�O��
�D�J�U�H�H�P�H�Q�W���U�H�T�X�L�U�H�P�H�Q�W���D�Q�G���U�H�F�H�L�S�W���V������

5. �7�K�H���'�L�V�W�U�L�F�W���K�D�V���L�Q�V�X�U�D�Q�F�H���I�R�U���Y�H�K�L�F�O�H�V���U�H�Q�W�H�G���I�R�U���G�L�V�W�U�L�F�W���E�X�V�L�Q�H�V�V�����7�K�H�U�H�I�R�U�H�����W�K�H�U�H���L�V���Q�R��
�U�H�L�P�E�X�U�V�H�P�H�Q�W���I�R�U���L�Q�V�X�U�D�Q�F�H���S�X�U�F�K�D�V�H�V���D�V���S�D�U�W���R�I���D���F�D�U���U�H�Q�W�D�O���F�R�Q�W�U�D�F�W����

6. �(�P�S�O�R�\�H�H�V���D�U�H���H�Q�F�R�X�U�D�J�H�G���W�R���X�V�H���D���' �L�V�W�U�L�F�W���Y�D�Q���I�R�U���J�U�R�X�S���W�U�D�Y�H�O���U�D�W�K�H�U���W�K�D�Q���X�V�L�Q�J���D���U�H�Q�W�H�G���Y�H�K�L�F�O�H����

E. Parking and Related Fees 

1. �0�H�W�H�U�H�G���R�U���D�Q�\���R�W�K�H�U���S�D�U�N�L�Q�J���I�H�H�����R�U���D���W�R�O�O���I�H�H�����L�V���U�H�L�P�E�X�U�V�D�E�O�H���Z�K�H�Q���U�H�F�H�L�S�W�V���D�U�H���S�U�R�Y�L�G�H�G���D�V���D���S�D�U�W��
�R�I���D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�F�H���F�O�D�L�P�����,�I���U�H�F�H�L�S�W�V���D�U�H���Q�R�W���D�Y�D�L�O�D�E�O�H�����W�K�H�V�H���I�H�H�V���F�R�X�O�G���E�H���F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G���F�R�Y�H�U�H�G���D�V���S�D�U�W��
�R�I���W�K�H���L�Q�F�L�G�H�Q�W�D�O�V���D�O�O�R�Z�D�Q�F�H����

2. Airport / Rail Station Parking: �3�D�U�N�L�Q�J���I�H�H�V���I�R�U���O�H�D�Y�L�Q�J���D�Q���H�P�S�O�R�\�H�H�¶�V �S�H�U�V�R�Q�D�O���Y�H�K�L�F�O�H���D�W���W�K�H��
�D�L�U�S�R�U�W�������W�U�D�L�Q���V�W�D�W�L�R�Q���D�U�H���U�H�L�P�E�X�U�V�D�E�O�H���D�W���W�K�H���V�K�X�W�W�O�H���O�R�Q�J���W�H�U�P���S�D�U�N�L�Q�J���O�R�W���U�D�W�H�����,�I���W�K�H���W�U�D�Y�H�O���L�V���I�R�U���D�Q��
�H�[�W�H�Q�G�H�G���S�H�U�L�R�G���R�I���W�L�P�H�����D�Q���D�L�U�S�R�U�W���V�K�X�W�W�O�H���W�R���I�U�R�P���W�K�H���H�P�S�O�R�\�H�H�¶�V �K�R�P�H���L�V���U�H�L�P�E�X�U�V�D�E�O�H���L�I���W�K�H��
�V�K�X�W�W�O�H���F�R�V�W���L�V���O�H�V�V���W�K�D�Q���S�D�U�N�L�Q�J���F�R�V�W����

3. Related Fees: �7�R�O�O�����E�U�L�G�J�H�����D�Q�G���R�W�K�H�U���U�H�O�D�W�H�G���I�H�H�V���D�U�H���U�H�L�P�E�X�U�V�D�E�O�H���L�I���D���U�H�F�H�L�S�W���L�V���S�U�R�Y�L�G�H�G�����,�I���D��
�U�H�F�H�L�S�W���L�V���Q�R�W���S�U�R�Y�L�G�H�G�����W�K�H���H�[�S�H�Q�V�H���Z�R�X�O�G���E�H���F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G���S�D�U�W���R�I���X�Q�G�R�F�X�P�H�Q�W�H�G���L�Q�F�L�G�H�Q�W�D�O��
�H�[�S�H�Q�V�H�V����

F. Post Travel: 

�:�L�W�K�L�Q�� ������ �G�D�\�V�� �R�I�� �F�R�P�S�O�H�W�L�R�Q�� �R�I�� �W�K�H�� �D�S�S�U�R�Y�H�G�� �W�U�D�Y�H�O�� �D���F�R�P�S�O�H�W�H�G���W�U�D�Y�H�O�� �H�[�S�H�Q�V�H�� �U�H�S�R�U�W�� �V�K�R�X�O�G�� �E�H��
�V�X�E�P�L�W�W�H�G���W�R���$�F�F�R�X�Q�W�V���3�D�\�D�E�O�H�����$�F�F�R�X�Q�W�V�3�D�\�D�E�O�H�#�F�F�V�I���H�G�X���I�R�U���S�U�R�F�H�V�V�L�Q�J�����7�K�H���U�H�S�R�U�W���V�K�R�X�O�G���L�Q�F�O�X�G�H����

1. �7�K�H���7�U�D�Y�H�O���)�R�U�P���D�S�S�U�R�Y�H�G���E�\���W�K�H���G�L�U�H�F�W���P�D�Q�D�J�H�U��

2. �7�K�H���(�[�S�H�Q�V�H���5�H�S�R�U�W���I�R�U�P��

3. �7�K�H���&�R�Q�I�H�U�H�Q�F�H���$�J�H�Q�G�D��

4. 
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�* ����Process Flowchart: 

V. Guidelines for Board of Trustees Travel 

�7�K�H���%�R�D�U�G���S�O�D�F�H�V���D���K�L�J�K���Y�D�O�X�H���R�Q���L�W�V���S�U�R�I�H�V�V�L�R�Q�D�O���G�H�Y�H�O�R�S�P�H�Q�W���D�Q�G���H�Q�V�X�U�H�V���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H���W�U�D�L�Q�L�Q�J���I�R�U���Q�H�Z��
�D�Q�G���F�R�Q�W�L�Q�X�L�Q�J���W�U�X�V�W�H�H�V�����,�Q���V�X�S�S�R�U�W���R�I���W�K�L�V���F�R�P�P�L�W�P�H�Q�W�����W�K�H���%�R�D�U�G���Z�L�O�O���D�G�K�H�U�H���W�R���W�K�H���I�R�O�O�R�Z�L�Q�J���L�Q���D�G�G�L�W�L�R�Q���W�R��
�W�K�H���U�H�J�X�O�D�W�L�R�Q�V���V�H�W���I�R�U�W�K���L�Q���W�K�L�V���S�U�R�F�H�G�X�U�H����

A. �7�K�H���&�K�D�Q�F�H�O�O�R�U�����R�U���W�K�H�L�U���G�H�V�L�J�Q�H�H�����V�K�D�O�O���L�Q�F�O�X�G�H���D���O�L�Q�H���L�W�H�P���L�Q���W�K�H���D�Q�Q�X�D�O���E�X�G�J�H�W���I�R�U���W�U�X�V�W�H�H���S�U�R�I�H�V�V�L�R�Q�D�O��
�G�H�Y�H�O�R�S�P�H�Q�W�����7�K�L�V���D�P�R�X�Q�W���V�K�D�O�O���E�H���U�H�Y�L�H�Z�H�G���S�H�U�L�R�G�L�F�D�O�O�\���V�R���D�G�M�X�V�W�P�H�Q�W�V���F�D�Q���E�H���P�D�G�H���L�I���U�H�T�X�L�U�H�G����

B. �,�Q���W�K�H���P�H�H�W�L�Q�J��
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