
根据省机关事务管理局要求，我校各部门、二级学院公务用车申请员在申请公务用车时，

需根据“公务用车申请流程”进行规范填写。

第二步

点击“公务出行”

第一步

点击“出行”



第六步

用车类型：选择以下 4 种

机要通信、会议活动、接待调研、其他用车

第三步

选择用车人，本单位用车人根据科室对应查

找使用人姓名；接送其他单位人员，补充该

人员信息即可，然后提交确认

第七步

用车事由填写内容如下：

1.选择机要通信，填写“到某处取送机要件”。

2.会议活动：填写“到某处参加 XX 会议”。

3.接待调研：填写“接送 XX 同志到某处调研”。

4.其他用车：填写“如实填报用车事由”。

第五步

选择下上车地点，

上车地点只能选择贵州商学院或盐务街 35 号

下车地点按用车人计划地点填写

第四步

选择用车时间，开始时间和结

束时间由申请人自行把控，行

程固定选择“往返”

第八步

该部分不用填，由管理员安排

最后直接提交即可


