附件1
短途用车审批单
后勤管理处：
我单位          等    位同志需于    月    日上（下）午，因            需到          办理               事务，请予安排车辆。
	用车单位领导审批意见：
用车单位（盖章）：        
领导签名：              
年    月    日
	后勤管理处领导审批意见：
后勤管理处（盖章）：       
领导签名：            
出车车牌：            
驾驶员：              
年    月    日


注：1．此审批单作为后勤管理处派车、用车登记及财务报销的依据。
2．各单位短途公务用车须递交此审批单，否则不予安排车辆（急特情况用车须在两天之内补报此审批单）。
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附件2
长途用车审批单
后勤管理处：
我单位           等     位同志需于      年   月   日至     月     日因         需要，需到        出差，出差期间车辆 需/无需 随行。请予安排车辆。
上车时间：    月    日    时    分
上车地点：              
用车单位领导签字：           
车牌号：           
驾驶员：           
后勤管理处领导签字：           
用车单位（盖章）：             
用 车 人（签名）：             
联  系  电  话：              
   年    月    日
注：填写此审批单时须附外出请假审批表。
