附件1

凤台县纪委监委请假审批表

                                              申请日期：    年    月    日

	请 假 人

姓    名
	
	请 假 人

所在部门
	

	请    假

事    由
	□ 婚假 □ 事假 □ 病假 □  其他……

	具体请假

情    况
	

	请   假

时   间
	年    月    日 至    年    月    日，共    天

	所在部门

负 责 人

意    见
	 年    月    日


	分管常委

（委   员）

意    见
	 年    月    日

	分管副书记

（副 主 任）

意     见
	年    月    日

	书      记

（主    任）

意      见
	 年    月    日

	备注
	1、请假审批权限，按县纪委监委机关制定制度执行；书记（主任）请假根据县委有关规定执行；班子成员请假，由书记（主任）批准；委机关各部室负责人、各派驻机构负责人、县委巡察机构负责人请假1天（含）以内由分管常委（委员）批准，1至3天由分管副书记（副主任）批准，3天以上由书记（主任）批准；其他人员请假，1天（含）以内由部室负责人或者派驻机构、巡察机构负责人批准，1至3天的由分管常委（委员）批准，3至5天的由分管副书记（副主任）批准，5天以上由书记（主任）批准。

2、本表审批后及时交办公室存档，请假结束后，请假人及时销假。


附件2

凤台县纪委监委机关公务车辆派车单

                                                             编号：

	用

车

人

填

写
	用车

申请人
	
	用车部门
	

	
	用车时间
	年   月   日

	
	用车事由
	

	
	用车路线
	

	
	同行人员

签   名
	

	分管常委

（委  员）

意   见
	

	分管副书记

（副 主 任）

意     见
	

	办

公

室

填

写
	车   号
	
	出车时间
	月   日   时

	
	驾驶员

签 名
	
	收车时间
	月   日   时

	办公室

负责人

意  见
	

	备注
	1、用车人因公务用车需先到办公室领取派车单,将用车人填写栏填好后，按照机关车辆管理制度，履行签批手续，县内用车由办公室负责审批，县外市内用车由分管常委（委员）审批，市外用车由分管副书记（副主任）审批。 

2、本派车单由申请用车人填写并经签批后送办公室。

3、办公室将签批后的派车单，交指定驾驶员,驾驶员凭此单出车。

4、如遇多部门共用车辆情况，由先提出申请的部门人员填写派车单，同行人员在相应栏签名。 

5、紧急公务用车按照相关规定执行，用车后补办手续。


附件3

凤台县纪委监委出差审批表

                                              申请日期：    年    月    日

	出 差 人

姓    名
	
	出 差 人

所在部门
	

	出    差

事    由
	
	同    行

人    员
	

	出    差

目 的 地
	

	出    差

交通工具
	1.乘坐交通工具 

□ 飞机 □ 火车 □  汽车 □ 轮船  □ 其他……

2.单位派车   车牌号:            司机:

	预    计

出差时间
	年    月    日 至    年    月    日，共    天

	分管常委

（委   员）

意    见
	 年    月    日

	分管副书记

（副 主 任）

意     见
	年    月    日

	书      记

（主    任）

意      见
	 年    月    日

	住 宿 费

伙食补助

交通补助

缴纳情况
	1.住宿费

□自选经济安全住宿  □接待单位统一安排，未缴纳费用

□接待单位统一安排，出差人员按标准缴纳费用 □其它……

2.伙食补助费

□自行安排就餐  □接待单位统一安排，未缴纳费用

□接待单位统一安排，出差人员按标准缴纳费用 □其它……

3.市内交通费

□自选交通工具  □接待单位统一安排，未缴纳费用

□接待单位统一安排，出差人员按标准缴纳费用 □其它……

                          签名：

                                              年    月    日

	备注
	1、出差审批权限，按县纪委监委机关制定制度执行；

2、本表审批后及时交办公室存档，并作为报销差旅费的必备附件。


附件4

凤台县纪委监委机关车辆保养维修申请表

申请日期：      年     月     日

	部门
	
	车牌号码
	
	申请人
	

	维修日期
	
	保养间隔里程数
	
	维修地点
	

	维修类型
	□日常保养   □维修   □事故维修   □其它

	情况说明
	

	维修项目及费用
	维修项目
	费用估算

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	合计
	

	申请人
	
	审核
	
	审批
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