真理大學公務車使用申請表
	申請單位
	
	申請日期
	   年   月   日

	事由
	

	使用時間
	     　 年   　   月   　   日（星期　　）
	     時     分起

	
	
	     時     分止

	駕駛人簽名
	
	起迄地點
(含經過)
	

	申請車號
	□車種：自排/車號：2B-6501

	申請人
	申請單位主管
	承辦人
	事務組組長
	總務長

	
	
	
	
	


總務處事務組公務車用車須知：
1. 使用公務車時請至總務處事務組網頁下載，填寫申請表，經總務長核准後方能借用。

2. 申請用車單位最遲請於3日前填妥本單並擲交本組，以便登錄及安排用車事宜。然特殊情形時，本組有優先使用權。

3. 請借用單位自行派人駕駛公務車，且須持有駕駛執照。

4. 請駕駛同仁本於愛惜公務，並小心駕駛，若有違規罰單，由借用單位負責繳清罰鍰。

5. 請駕駛同仁保持公務車內外清潔，並將耗用油料加滿，以利後續者使用公務車。

6. 請駕駛同仁加油應開立本校統一編號(37301008)，並於隔上班日送回本組承辦人核銷。
7. 公務車若有發現車況異常，請儘速回報事務組處理（分機1312、1313）。

