別紙様式第３号
公　用　車　使　用　報　告　書

	使用者
（所属・氏名）
	

	使用日時
	令和　　年　　月　　日　　時　　分
～
令和　　年　　月　　日　　時　　分

	使用車両
	

	用務先
	

	走行距離
	出発時メーター
　km
	返却時メーター
km
	走行距離
km

	確認事項
	異常の有無
	□有　　　　　　□無

	
	給油の有無
	□有　　　　　　□無

	
	ETC利用の有無
	□有　　　　　　□無

	
	その他
	

	
	
	





公　　用　　車　　点　　検　　表


	点検箇所
	点検項目

	ハンドル
	操作具合，遊び，がた，ふれ，重さ

	ブレーキ回り
（ブレーキペダル、サイドブレーキ）
	ペダルの遊び，踏みしろ・効き具合，レバー（ペダル）の引きしろ（踏みしろ）・効き具合，ブレーキ液の量，異音

	タイヤ・ホイール
	空気圧，亀裂，損傷，摩耗，溝の深さ，ホイールのボルト・ナット緩み

	エンジン
	かかり具合，異音，振動，排気、ファンベルト，エンジンオイルの量・汚れ、冷却水の量

	バッテリー
	接続部の緩み，損傷，（液量）

	ワイパー・ウインドウォッシャー
	払拭状況，噴射状況，液量

	ライト・ウインカー
	点灯，点滅，汚れ，損傷

	メーター類
	作動状況

	ミラー類
	汚れ，損傷

	非常信号用具
	有無

	車体・ガラス
	損傷

	燃料
	残量，漏れ
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