[bookmark: _GoBack]中信科技大學公務車借用及核銷標準操作程序
申請用車(五天前完成申請)
(至總務處網站下載填寫公務車使用申請單並送至總務處辦理申請)
總務處使車公務車核銷流程
1、 填寫公務車出勤紀錄表
2、 檢附加油單、停車單
3、 填寫黏存單



公務車核銷流程
外單位借用:
一、公務車出勤紀錄表
二、公務車使用申請單
三、油單
四、租借費用繳納(出發前繳納至出納組)，超時回校後補繳。
回校後
繳回公務車使用申請單、公務車出勤紀錄表、公務車檢查紀錄表、鑰匙、車輛行駛前檢查(總務處人員陪同)
領取公務車使用申請單、公務車出勤紀錄表、公務車檢查紀錄表、鑰匙、車輛行駛前檢查(總務處人員陪同)
校長核定後向總務處借用
呈送校長核定

