

滁科协〔2016〕6号


关于印发《滁州市科学技术协会公务用车申请及使用办法》的通知
各部室、科技咨询服务中心：
为规范公务用车的申请工作，经研究决定，现将《滁州市科学技术协会公务用车申请及使用办法》印发给你们，请遵照执行。

滁州市科学技术协会

2016年1月12日
滁州市科学技术协会公务用车申请及使用办法
（一）公务用车的申请采用“各自填单、统一申请、专人审批”的原则进行申报。
（二）各部门因公务确需用车，一般应提前两天，由经办人填写《公务用车申请表》（附后）经分管领导签字后交办公室。科协领导用车，根据工作性质由相关部门提出申请。
（三）如申请用车人在外地或不方便填写《公务用车申请表》，先报分管领导同意，再与办公室联系，由办公室代填。
（四）办公室收到《公务用车申请表》后，应及时报党组书记审批后，电脑录入申请。
（五）公务用车派车信息将统一通过短信形式发送至申请人手机上。
（六）申请用车人应及时做好相关乘车人、驾驶员的沟通工作，提前告之驾驶员、乘车人行车路线和上下车地点等信息。

（七）申请用车人必须按申请路线行车，否则产生费用自付，一切成果自负。

（八）用车过程中产生的费用需提前在《公务用车申请表》中填写，用车结束后及时凭正规票据至办公室报销。
本办法自印发之日起实行。
 
公务用车申请表

	申请人
	
	用车人数
	

	同行人员
	

	用车事由
	

	目的地
	
	上车时间
	

	上车地点
	
	下车地点
	

	返回时间
	
	选择车型

（轿车、商务车、中巴车）
	

	大致路线
	

	可能产生的费用及金额（单位：元）
	

	分管领导

意  见
	


申请人签字：                       审批人签字：

申请日期：    年    月    日       审批日期：    年    月    日

