
宜蘭縣員山國小校舍借用流程 

 

1.查看是否符合申請要件 

 

2.確認時間是否已外借 

 

3.填寫申請表【計算費用】 

 

4.繳交保証金及使用費【開立收據】 

 

5.記錄借用登記簿 

 

6.派人協助管理【開關門及水電管制】 

 

7.活動結束、確認善後 

 

8.退還保証金 

 

9.上繳租金【會出納組及呈報租金分配表】 


