
花蓮縣文化局演藝廳場地借用 SOP 標準作業流程圖 

 

電話詢問檔期 

提出申請書與公文 

三個月前 

1.識別證、票券送樣 

2.入場人員、工作及技術流程表送達 

3.完成會勘與需求討論(進場兩週前) 

完成繳費 

*繳費前須向承辦人員確認費用，繳費時請事前告
知(進場7天前) 

雇主意外險投保證明及投保清冊送達 

*投保日期從進場0:00開始至離館0:00，如有跨日，
須投保至隔天(進場3天前) 

1.由本科人員清點及確認入場人數及完成借用器材
數量點交程序 

2.再次確認卸貨時間(進場當天) 

由本科人員清點器材現況及數量 

*團隊借用器材應負保管責任，若有損壞，則先從
保證金扣除。(撤場當天) 

申請退還保證金 
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