臺北市大安區幸安國民小學午餐訂餐流程及加退餐辦法
壹、訂餐流程

一、學期初發調查表統計，請班導師協助調查回收各班學童訂餐意願統計資料。

二、依學童訂餐名單製作繳費三聯單，學生或家長持三聯單至銀行或便利商店繳  

    費（學校午餐收費收據之印製費用由承攬廠商負擔）。

三、午餐繳費以學期為單位收費（100年學年度第二學期以3-6月為單位統一收  

    費），因家庭經濟因素，經導師同意後，則可採行月繳方式。
四、教職員工欲訂餐者，直接向營養師登記並繳費。訂購方式以「月」為單位（不
    接受單日訂餐）。
五、學期中欲加、退餐，依據加、退餐原則辦理核定後，進行餐費補繳或退費申請。

貳、加、退餐原則：
一、因轉學、公假、病假或事假等因素，學期中欲加、退餐依據加、退餐方式辦理核定後，進行餐費補繳或退費申請。

	對象
	原因
	辦理辦法

	個人加訂餐

(教職員生)
	新轉入
	以轉入日當天提出書面申請

	
	新訂餐
	以月為單位，於前7日前提出書面申請

	個人退餐
(教職員生)
	轉出
	於轉出日前提出書面申請

	
	中途不想吃而停餐
	以月為單位，於前一個月25日前提出書面申請，停至學期末

	
	病假（連續三日以上）
	自申請病假第四天開始計算退費，不足三天者不受理退費

	
	事假（公、事、喪假）
	請於7日前提出書面申請

	班級退餐

	全班聚餐
	於停餐7日前提出書面申請

	
	校外教學
	於停餐7日前提出書面申請

	
	因法定傳染病全班停課
	當日退費

	
	人事行政局公告停班停課
	當日退費


二、 學期中欲加餐者，需於規定時間內填寫「午餐加退餐申請單」(附件二)，  

     繳交至訓導處，以告知異動情形並補繳午餐費用。
三、加、退餐經核定後，次月仍有異動者，需再提出申請。

四、加餐請再填寫「午餐加餐收費單」(附件三) 
加餐繳費及停餐退費辦理流程：
附件一





退餐-轉出學生當天退費；其餘統一於每月底辦理退費事宜。





照會營養師





敬會總務處出納組，統一開立收據或發還退費金額








加餐-填寫【午餐加餐收費單(附件三)】，並繳交午餐費用








通知廠商停餐或加餐





符合加退餐申請條件者，依類別填具【午餐加退餐申請單（附件二）】， 


未及時申請者，不予受理退費


【午餐加退餐申請單(附件二)】





【午餐加餐收費單(附件三)】或【退費印領清冊(附件四】








