	項目
	場地租借作業流程

	目的
	為充分發揮學校校舍場地正當使用功能，並確保校園安寧及設備安全
暨有關設施之維護及教學行政之正常運作

	   流程

作法
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	注意事項
	1. 詳細辦法請至本校首頁-總務處-文件下載
「桃園市立青溪國民中學場地設施使用管理辦法」
2. 契約書一式二份，請至本校首頁-總務處-文件下載。

	法規依據

參考資料
	依桃園市政府106.4.6府法制字第1060074735號函辦理。


通知借用單位並依規定簽訂借用契約及至本校出納組繳納相關費用











登錄借用時間


並通知該場地負責單位





租借完成且復原場地


無須改善事項則退還保證金





不借用





陳請校長核示是否同意借出





通知借用單位並敘明原因





總務處簽會場地負責單位


（訓導處體育組、衛生組）表示意見





租借使用場地





否





是





先行電話聯絡總務處進行溝通�申請租借單位填具借用申請書











