	場地借用流程

	來電洽詢
	1.請來電確認所欲借用之場地，有無檔期，俾利登錄作業。 

2.另請留下機關單位（團體）名稱、連絡人姓名、連絡電話及E-Mail、活動名稱及內容等資訊，俾便先行預訂場地。
3.相關申請書件請至吉安鄉公所網站https://www.ji-an.gov.tw/→為民服務→表單下載→更多篩選→幼兒園→下載。
5.如對「場地借用申請表」之計算疑義或其他需求，煩請來電詢問吉安鄉立幼兒園，電話：03-8573865。

	來函登記
	1.來函登記時，請隨文檢附「花蓮縣吉安鄉立幼兒園場地借用申請書」及其所需附件。
2.本所依規函復，即完成借用登錄。

	繳交費用
	1.請自收受同意函5日內（使用日前3日）至財政課出納繳交費用，若未完成繳費手續，視同放棄租借。如有繳費問題請來電幼兒園詢問。
2.本所財政課開立「場租收據」、「保證金收據」予繳費人。
3.申請單位請保留保證金收據，俾利於活動後退還「場地保證金」。

	申請退還場地保證金
	1.填具「退保證金申請書」，並經場所管理人員檢查合格簽名後，併同「保證金收據」，交予管理人員，俾便辦理退還保證金手續。

2.退還方式有匯款及開立支票，預匯款者請附申請人帳戶封面影本，匯款30元由申請人負擔；預開立支票，則另行通知至本所領取支票。 
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