鞍山师范学院租赁汽车运输服务单次单项任务审批单
	中标人（供方）
	鞍山新重机械汽车运输有限公司

	中标人（供方）

联系人、联系方式
	徐宝权  18642210000

	需方（学校）

租车事由
	

	租赁车型及人数
	

	租车时间
	年    月    日  -     年   月   日

	运输服务目的地城市及基本行程情况：
	例：鞍山市（行程：学校—钢美术馆—区政府—学校）

	运费结算标准及价格
	按《鞍山师范学院租赁汽车运输服务单次单项任务结算签证单》执行

	用车单位（部门）

联系人及联系方式
	

	领车人及联系方式
	

	租赁使用单位（部门）意见：

负责人签字：

（部门单位公章）

年      月        日
	后勤保障处意见：

负责人签字：                          

（部门公章）

年     月      日


注：

1、审批流程：先电话征求后勤保障处领导意见（后勤保障处将对租车的可行性进行研判，决定是否租车），同意后，租赁使用部门（单位）填写审批单基本信息（可事前与中标人联系人进行联系确准车型、估算费用等信息），后方可盖章签字打印，并将审批单纸质版（一式两份）报送后勤保障处综合科（机关楼222室）进行审批。联系人：吕孟华13898055317。

2、要求事前审批，审批通过后，可凭此审批单联系中标人（服务方）出车；没有审批单，中标人（服务方）不予出车。

3、执行任务行车过程中，租赁使用单位（部门）领车人要拍照记录任务起、止地点车辆行车行程公里数（核准全程服务车辆行程公里数），并记录任务全过程车辆服务的起、止具体时间，以便任务结束后和中标人（服务方）核算费用。

4、任务结束后，租赁使用单位（部门）联系后勤保障处综合科吕孟华，填报《鞍山师范学院租赁汽车运输服务单次单项任务结算签证单》（纸质版一式两份），并与中标人（服务方）联系人沟通核准结算最终费用和开具发票。后，各租赁使用单位（部门）凭借《鞍山师范学院租赁汽车运输服务单次单项任务结算签证单》、发票，履行费用报销程序，并自行到计划财务处进行报销（租车费用从各系部经费中支出）。
5、本审批单一式两份，租赁使用单位（部门）、后勤保障处各备存一份。
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