关于市内外公务用车、后勤水电、基建网上申报的通知


学院各系（部）、部门：
   为了方便各系（部）、部门日常用车及报修，精简申报流程，提高后勤服务质量和效率。自5月15日起市内外用车申请、水电、基建木工报修请登录后勤保障系统网上申报。网址：http://10.200.202.120:8081/hqxt/main.action
一、用车注意事项：
1、学院各部门公务用车由后勤管理处统一管理，各部门因公务需要用车，由部门负责人提出用车申请，说明用车事由、用车时间、公出地点，由后勤办公室协调安排用车。
2、市区内用车，需要提前一天预约（特殊情况除外），由部门负责人审核，后勤处协调安排。
3、市区外用车，需要提前三天预约，由部门负责人审核，报分管后勤处院领导审批。
[bookmark: _GoBack]二、报修注意事项：
1、若有报修，请各系（部）、部门专职报修人员报修。
2、报修项目请按照系统要求填写详实具体（不要漏项，否则无法提交），并留下具体联系方式，以便维修人员联系。
3、报修内容请实事求是填写，以利于系统和维修人员提高工作效率。
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