
公务用车申请操作指引

一、申请人操作流程

1.登陆 OA，“业务中心”点击“车辆管理”，然后点击用车申请

2.点击申请

3. 填写表单并点击“送办”



4、点击“选择对象”，然后选择自己部门的领导，然后点“确定”，

最后点击提交

二、部门负责人操作流程

1.进入 OA，点击“待办事项”

2.选中任务打钩，点击“办理”



3.点击送办

4.点击“提交”

三、办公室管理用车的操作流程

1.进入 OA，点击“待办事项”

2.打钩框框，点击“办理”



3.选择驾驶人员，并点击安排车辆，然后送办

4．点击“提交”

四、驾驶人员操作流程

1.点击“待办事项”

2. 打钩任务名称，并点击办理



3.驾驶人查看出车情况；出车回来后，再登陆 OA 系统，填写还

车登记，接着点击送办

4.选中廖林兵，点击提交

五、办公室管理用车的结束操作流程

1.点击“待办事项”



2.打钩还车登记，点击办理

3.车辆管理员确认处填写，然后接着点击送办

4.点击提交, 结束




