
厦 门 工 学 院

车辆使用申请单
	申 请 人
	
	所在部门
	
	随行人员
	

	用车时间
	1         年    月    日（星期    ）     ：     —     ：     


	起止地点
	（预计里程：            公里）

	用车事由
	□ 1、校级领导用车。
□ 2、各行政、教学教辅单位领导工作用车。

□ 3、行政、教学教辅单位工作人员因交通不便而又确有紧急公务工作用车。

□ 4、外事接待活动用车。

□ 5、财务人员运送大量现金、有价凭证、重要空白凭证、银行票据的工作用车。
□ 6、运送一定数量的人事档案、机要文件或提取单人无法提携的各类物资用车。
□ 7、教职工、学生或职工家属因急症、重病急需送医院诊治用车。

□ 8、校领导交办的紧急事宜或重大突发事件用车。

□ 9、学校统一组织参加（3人以上）的外事活动、重要会议、学习参观用车。

□ 10、学校教职员工因私租用学校车辆。
在相应的用车类别方框内打√，并请填写申请用车具体事由：


	部门意见
	
	出车
安排
	车  号
	

	校长办公室

审批意见
	
	
	驾驶员
	

	校    长
审核意见
	
	
	派车人
	

	因私租车

费    用
	过路费
	停车费
	油费
	修理费
	费用合计
	财务处缴  费
	收费员签字：


	
	
	
	
	
	
	
	

	说明：1、派车申请单原则上需提前1天提交校长办公室，并在校长办公室进行电子存根登记，否则可能导致无法出车。
2、出车驾驶员及车辆由校办统一安排，司机收到经审批后的《车辆使用申请单》方可出车。
3、属用车类别第7、8项的，可电话联系校办郑静凯或车队长王国东或值班司机派车，事后补办《车辆使用申请单》。

4、校领导直接联系司机出车的，由司机事后到校长办公室进行电子存根补登记。

5、校长办公室车辆使用管理联系人：郑静凯  电话0592-6363206  13625028319。



