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桃園市政府風景區管理處標準作業流程圖 

轄管場地使用申請流程圖
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桃園市政府風景區管理處標準作業流程

轄管場地使用申請說明

	作業流程
	步驟說明
	表單、說明
	作業期限

	1.申請單位洽管理單位，查詢場地有無空檔
	公、私立機關（構）團體均可向本所提出借用申請。
	
	

	2.申請單位發函提出申請
	申請單位需備齊下列資料：

一、場地借用申請表。

二、機關（構）團體立案文件影本。

三、申請單位負責人身份證影本。
	【附件一】

     ∫

【附件七】
	

	3.承辦單位受理申請
	業務單位受理各機關團體租借場地申請。
	
	

	4.審查申請文件


	申請文件齊備或補件完成者，收件單位將進行文件審查作業，審查要項有：
一、使用日期及地點是否有其他單位先行提出借用申請。

二、活動內容、人數及進出車輛種類、數量是否符合有損壞園區設施之虞。

四、請單位是否有曾經於借用申請核准後，無故取消之紀錄。

五、活動計畫說明書內容是否詳盡周全。

六、申請單位是否為個人。

七、申請單位欲借用之地點範圍不夠明確，管理單位得安排雙方進行現地勘察。
	
	

	回覆申請單位不同意之原因

（退件＼補件）


	一、申請文件不齊備時，且申請單位未能於收到函文五日內完成補件者，予以退件處理。

二、文件審查不通過者，函覆申請單位不通過之原因，並予以退件。
	
	

	5.借用前現場會

勘

 
	為釐清申請單位對場地維護與管理之責，於場地使用前安排雙

方勘察現場，若發現有不歸咎於申請單位之缺失，則記錄於場

地借用前勘察表並拍照存證，以作為借用後現勘之依據。
	
	

	6.申請單位於申請場地辦理活

動


	現場管理單位不定時至活動會場巡視申請團體是否依規定辦

理活動。
	
	

	作業流程
	步驟說明
	表單、說明
	

	7.活動結束後，申請單位須注意事項
	(1)活動結束後一日內，申請單位須完成場地清潔及復舊。

(2)申請單位會同當站駐警勘查使用後場地現況。
	
	

	8.檢查使用後現場是否復舊
	活動結束後，借用單位需於當日完成清理作業並回復原

狀，為確認借用單位對場地維護與管理成效，再度安排雙

方勘察現場，以確認場地使用後狀況。
	
	

	8.1申請單位負責場地修復及復原
	若勘察園區場地設施及植栽確實已有損壞，應拍照存證，

並由借用單位於期限內自行修復改善後，再由雙方進行修

復後勘察。
	
	

	9.結案
	
	
	


權責單位





作業期限





作業流程





普通件：五天


速  件：三天


最速件：隨到隨辦





場地申請開始








1.申請單位洽承辦單位查詢場地是否有空檔


洽詢電話：03-3946061








服務推廣課





2.申請單位發函申請並檢附相關資料 


(1)申請單位填寫申請表（可上網下載）





不同意不同意





4.審查申請文件








同意





5.活動前一天辦理場地使用勘察





當站駐警





6.申請單位於申請場地辦理活動





7.活動結束後，申請單位須注意事項：


 (1)活動結束後一日內，申請單位須完成場地清潔及復舊。


(2)申請單位會同當站駐警勘查使用後場地現況





否





8.1由申請單位負責場地修復及復原





8.檢查場地是否復舊


復舊恢復原狀





是





9.結案








普通件：五天


速  件：三天


最速件：隨到隨辦





作業期限











普通件：五天


速  件：三天


最速件：隨到隨辦








