附件一
上海商学院用车申请单
申请日期：    年   月   日
	使用部门
	
	用车时间
	

	申 请 人
	
	联系电话
	

	用车人数
	
	经费归口
	

	起止地点
	

	用车原因
	

	是否需要等候
或往返接送
	

	部门领导签字
	
	后勤保障处
领导签字
	

	出省或以学校名义用车，分管校领导签字：

	车队长签字
	
	驾驶员姓名
	

	起始公里数
	
	终点公里数
	

	实际行驶里程数
	

	驾驶员签字
	
	使用人签字
	


填表说明：
1. 至少提前一天申请，申请人和部门签字人不能为同一人；

2. 多部门多人同一用车，原则上优先派车；

3. 应急用车，线下审核同意后，先派车事后补申请；

4. 两校区之间，原则上不派车，地铁和公交方便到达的地方，原则上不派车；

5. 所有用车，原则上先申请先派车，派完为止；

6. 用车经费从申请人所在部门经费中扣除。
上海商学院后勤保障处
