
山西药科职业学院车辆保养维修工作流程













承办部门：党政办公室

联系电话：0351-7820613

学院通勤车、公务车需要维修或保养，须填写汽车派修单





经审批同意后，驾驶员凭借汽车派修单


到学院定点维修站进行保养或维修








维修站对车辆进行保养或维修后，由驾驶员签字确认


保养维修的具体项目、单价、人工费、总费用等内容








维修站将驾驶员签字确认的内容准备一式三份


学院党政办公室、驾驶员、维修厂各执一份








按照学院与维修站签订的合同，党政办公室对保养维修费用进行审核，审核通过后，维修站提供发票及明细，党政办公室办理报销手续





计划财务处根据报销手续，结算车辆保养维修费用








党政办公室对车辆保养维修情况有关资料进行存档











