公务用车派车单
	申请时间
	
	申请部门
	

	申请人员
	
	部门负责人
	

	出车时间
	
	返回时间
	

	送达地点
	
	后勤调度
	

	出车事由
	

	随行人员
	

	主管领导审批（广州市内）
	
	主管后勤校领导审批（广州市外、广东省内）
	

	驾驶员签名
	
	车牌号码
	

	值班保安签名
	
	出车及收车时间
	


备注：部门申请公务用车请提前一天提出申请，紧急用车须征得申请人所在部门的主管校领导口头或电话同意，值班保安记录出车及收车时间，收车时交回驾驶员保存。驾驶员凭此单结算出车补助。

公务用车派车单
	申请时间
	
	申请部门
	

	申请人员
	
	部门负责人
	

	出车时间
	
	返回时间
	

	送达地点
	
	后勤调度
	

	出车事由
	

	随行人员
	

	主管领导审批（广州市内）
	
	主管后勤校领导审批（广州市外、广东省内）
	

	驾驶员签名
	
	车牌号码
	

	值班保安签名
	
	出车及收车时间
	


备注：部门申请公务用车请提前一天提出申请，紧急用车须征得申请人所在部门的主管校领导口头或电话同意，值班保安记录出车及收车时间，收车时交回驾驶员保存。驾驶员凭此单结算出车补助。

