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審核、排房 

住宿申請 

 
尚有空房 

填寫「短期借住申請表」 

申請單位主管簽章 

否 
是否入住 

是 

進住 

(下午 2 點後持繳費收據或

核對住宿人證件領取鑰匙) 

退房 

(隔日上午 11 時前將鑰匙

放置於房內) 

結束 

退費 

填妥「退費核示單」

辦理相關事宜，最晚

須入住前3日完成流

程，遇滿房不退費。 

繳費 

(現金繳款、經費流用、匯款) 


