
場地租借費
用申請作業
BD.E3.08

場地借用申請作業
BD.E3.08-1

場地借用退費申請作業
BD.E3.08-2

結束

保管組 保管組

 



場地借用申請作業
BD.E3.08-1

是否同意租借

結束

實地勘查場地
保管單位/申請單位

預估租借費用
保管組/保管單位

回覆申請單位
保管組

回覆申請單位並請其繳
交保證金
保管組

使用場地
申請單位/人

上網查詢場地
可借用時間

校內申請單位/人

審核
保管組

填寫「校外單位場地借
用申請表」

校外申請單位/人

要求申請單位繳交費用
保管組

申請表單簽核
保管組

上網填寫
校內申請單位/人

檢查場地設備是否有損
壞或遺失

要求申請單位/人賠
償

保管單位

依實際使用情形紀算額
外水電費並通知申請單

位繳費
保管組

歸還場地
申請單位/人

使用場地
申請單位/人

歸還場地
申請單位/人

是否

否

是

校外單位場地借用
申請表

 



場地借用退費申
請作業BD.E3.08-2

聯絡申請單位並
說明原因
保管組

依法規計算退費金
額
保管組

申請單位要求
學校臨時需使用
無法租借

是否依規定於三
日前提出

無法退費

通知出納組退費
保管組

結束

是

否

 


