臺南市安南區公所社會課作業程序說明表
	項目編號
	NC04

	項目名稱
	社區活動中心借用及繳費管控作業

	承辦單位
	社會課

	作業程序說明
	1、 申請人/單位填載申請表或經由台南市里社區活動中心入口網、或五日前來函向本所提出借用。
2、 活動中心承辦員審核申請書是否確實填寫、場地是否有時段可供借用、繳納金額、是否使用冷氣等事項回覆是否允以借用。
3、 承辦員依據各社區活動中心場地收費標準通知人/單位應繳交之費用。
4、 申請單位如主張借用用途符合公共性應減免全部或部份場地費用時，應簽陳至首長同意決行。
5、 申請人/單位如係辦理借用時段固定之常態課程及研習，應按時繳費。

	控制重點
	1、 承辦員應確認場地借用時段、金額，回覆予申請單位，並通知活動中心管理員依時開啟借用。
2、 按月管控申請人/單位所繳納之費用，並請於每月十日前繳納當月費用，或向承辦員洽詢採季繳、月繳的可行性。
3、 申請人/單位如有逾期繳交情形，應進行追繳。

4、 申請人繳交費用後承辦人應於5日內將款項解繳入庫。
5、 活動中心管理員應於活動結束後檢查場地使用是否恢復原狀。

	法令依據
	臺南市里社區活動中心設置使用管理辦法

	使用表單
	臺南市安南區里（社區）活動中心場地許可使用申請書


臺南市安南區公所社會課作業流程圖
社區活動中心借用及繳費管控作業
















臺南市安南區公所控制作業自行評估表

○○年度

自行評估單位：社會課
作業類別（項目）：社區活動中心借用及繳費管控作業
評估期間：○○年○○月○○日至○○月○○日          評估日期：○○年○○月○○日
	控制重點
	評估情形
	改善措施

	
	落實
	部分落實
	未落實
	不適用
	未發生
	

	一、申請單位是否於依規定五日前向本所提出申請借用
	
	
	
	
	
	

	二、申請表是否確實填寫借用時段及收費金額。
	
	
	
	
	
	

	三、申請單位是否按時繳納場地費用。
	
	
	
	
	
	

	四、逾期繳納場地費用是否按時稽催及列管。
	
	
	
	
	
	

	填表人：            複核：            


準備





民眾填寫申請表、來函借用、線上申辦








否





是





審核是否通過





同意借用





不允借用或補正





經認定符合公共性，繳納減免全部或部分場地費用


或依場地收費標準繳費





逾期繳納費用





按時繳納費用





通知催繳並列管限期繳納





持續追蹤，履未繳納則暫停借用





   結束
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