
附件1
武汉外语外事职业学院公务用车使用申请

	申请单位（部门）
	
	申请人
	

	联系电话
	
	申请时间
	
	乘车人数
	

	用车事由
	

	路线登记
	起讫地点
	起点
	
	讫点
	

	
	
	起点
	
	讫点
	

	
	
	行车路线
	
	总计行驶路程
	

	预计用车起止时间
	自：    年   月   日    时 至：    年   月   日    时

	申请单位（部门）  负责人审核意见
	

	学校综合办公室  审批意见
	

	派遣车辆牌号
	
	驾驶员及联系方式
	

	备注
	


附件2
武汉外语外事职业学院租车/自驾车出差审批单

	项目名称
	
	经费项目编号
	

	出差人员信息

	姓名
	单位
	职称
	工号/学号
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	出差时间及地点

	出差时间
	出差地点
	租车或自驾车牌号码

	
	
	

	
	
	

	事由说明：(可添加附页)



	出差人承诺：我(们)对以上内容的真实性负责。其中，租车/自驾车引起的安全等问题由我(们)自行承担。

	出差人：

          年  月  日
	单位负责人：

年  月  日
	校领导：

  年  月  日

	校长：

年  月  日
	单位公章：

年  月  日

	注意：该表必须事先填写且将作为原始凭证保存至财务档案，请出差人认真填写，所在单位严格把关。


附件3

公务使用武汉公交一卡通费用清单

	单位/部门
	
	日期
	

	序号
	使用日期
	使用人
	公务事由
	起讫地点
	金额（元）
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	

	单位/部门负责人审核意见
	


附件4
武汉外语外事职业学院自有公务用车维修审批单

	公务车车牌号
	
	申请日期
	

	行车里程
	
	申请事项
	□保养  □维修  □其他：

	问题描述
	

	维修项目
	费用预算（元）

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	合计金额
	

	申请人签字
	

	学校综合办公室 意见
	




