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資料 12_受付業務フロー 

受付業務フロー 

期間 使用許可申請 

３か月前 ○予約受付開始 

 

 

・専用使用をする団体 

○申請受付開始 

 

 

 

 

   

10 日前 ○以後当日まで空いている場合は、 

即日許可申請を受付ける 

 

当  日   

 ※使用者が、使用日より１０日以前に取り消しを申請した場合は還付処理を行う。 

 

予  約 

許可申請 

許可 申請却下 

NO 

YES 

使用許可 使用料徴収 

領収証 許可書 

使 用 使 用 

予約取消 


