3．借车审批单
	借用人
	事由
	借用时间
	预定行程
	实际

行程
	驾驶人
	准借车两

（车型、牌号）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	借

车

须

知


	1.本单位员工因事急需，在不影响工作且条件允许的前提下可申请借用公务汽车。

2.借用车辆必须在当天下班前回收，不得在外过夜。

3.借用人可以自行商请具有合格驾照的司机担任驾驶。

4.借用时间内车辆故障或损坏，借用人应负责修理费用或赔偿。

5.借用时间内车辆及人员违反交通规则或发生任何意外事故，概由借用人自行负责。

6.用车人用车后三日内向总务处缴清油费。

7.申请单一式两联，一联交总务处，一联交车辆配属部门备查。



 总务处         车辆主管       借用人       申请日期     

