私立長榮高級中學生營養午餐(團膳)供餐實施辦法
總務處 111年1月17日制定 
膳食工作小組會議 111年1月26日通過
膳食工作小組會議 111年7月6日修訂
壹、實施對象及用餐地點： 
一、實施對象：凡本校教師、學生、職員工等同仁均可參加。
[bookmark: _GoBack](一)全校學生以學校所配合的合格廠商提供午餐團膳為原則。
(二)教職員工個人意願參加。
二、用餐地點：
(一)學生：各班教室。
(二)教職員工：指定團膳供餐處取餐。

貳、不參加學生申請方式： 
一、申請資格：能「自行攜帶午餐」或「家長親送便當到校」或其他詳述原因獲准
    者。
二、申請時間：舊生每學期期末申請下學期，逾期不受理；新生於開學第一週內。
三、申請步驟：
(一)填寫「不參加團膳申請表」，本表格可向總務處團膳組領取。
     (二)申請單家長簽名後需經導師確認與簽名，即可逐級辦理申請。

參、收費原則：
一、繳交費用：每人每餐依公告單價收費。
二、繳款方式：學生團膳費用註冊時，以代辦費統一收取，專款專用，依規定收支出納，教職員工費用請個別到總務處團膳組辦理即可。
三、清寒補助：
(一)依契約廠商所提供條件與標準，優惠低收入戶學生午餐。
(二)檢附證明文件：低收入戶應檢附各區公所出具之低收入戶證明。
(三)補助內容依契約廠商所提供條件與標準而定。
 
肆、退訂、退費方式：
   一、有下列情形得向學校申請退訂及退費：
(一)因校外教學或特殊事項需停膳者，由班級導師提出，逐級簽核核准後須於活動
    之三個供餐日前(不含當日)，提出申請，才准予退費。
(二)外訂餐食於夜間增能課程時實施，相關單位午餐不受理申請外訂，總務處團膳
    組不受理停膳退費。 
(三)學生因事申請停膳，須於三個供餐日前(不含當日)提出申請，檢具證明，經家長及導師、教官室、群科主任、學務處簽名後，才准予退費。
(四)學生因故臨時請假一天，考量廠商因應時效與準備流程，不做個人退費。
      (五)學生因故無法繼續就學而無法用膳者，依以下退費比例辦理退費
    1.學生於註冊後開學日前離校：全數退還。
    2.學生於開學第二週至第七週退還三分之二，需上簽呈完成申請退費手續。
    3.學生於開學第八週至第十四週退還三分之一，需上簽呈完成申請退費手續。
    4.學生於開學第十五週後，依上簽呈完成申請退費手續日之隔天起依餐數退費        
      以上退費，依申請單之最後核可日期來辦理。
(六)遇突發不可抗力因素而需全校停餐，由總務處統一辦理退費。
(七)全校性活動，經相關會議決議通過全校停餐，由相關業務單位(科辦)提出，由    
    總務處統一辦理。
(八)非全校性活動(含社團活動)，需經由校長或相關會議決議通過核准才可申請退  
    費。
二、凡申請團膳退訂費者，請至總務處團膳組領取「學校午餐停餐退費申請書表」，經家長、導師、教官室、群科主任、學務處、總務處簽名，核准後才准予退費。
三、退費金額依每餐單價計，並於每月底統一由總務處辦理退費。
四、申請退費者，於申請退費期間不得食用學校團膳，一經發現擅自取用，除需補繳
    餐費外並按校規懲處。

伍、團膳之運送：
 一、午餐：依學校規定時間，至團膳指定地點抬餐及送還。
 二、素食餐食以便當形式送餐。

陸、其他注意事項：
一、打菜餐具由團膳供應商提供，若有遺失、損壞班級應負責照價賠償。
二、同學配合事宜：
(一)同學需自備餐具，於班級教室用餐。
      (二)取餐時間，同學應排隊打菜取湯。
(三)用餐畢，廚餘應處理乾淨，學生餐具自行清洗，禁止在非指定地點清洗餐具。
(四)他班之團膳食物未經同意，不得自行取用，違者，送學務處依規定懲處。
(五)班級餐桌由班級保管為原則，如有損壞由該班級賠償，三年級畢業前一週歸還總務處團膳組。
三、學生團膳各班編組
  (一)團膳負責人一人：
1.負責各班學生團膳事宜。
2.若遇問題，填寫「學生團膳意見反映表」送交總務處團膳組彙辦。
(二)領餐組：依班級編組若干人，負責領餐與抬餐。
(三)回收組：依班級編組若干人，負責廚餘回收、收拾整理工作及用餐畢將湯、菜
            、飯桶、廚餘桶等送回。
     (註：依班級需求，領餐與回收組可以合併。) 
四、導師、輔導教官及衛生組配合事宜：
(一)指導學生了解團膳打菜流程，並要求學生遵守用餐禮儀及秩序。
(二)指導學生養成良好飲食習慣，多留意有偏食、快食、慢食及常餘留食物等不良
    習慣的學生。
(三)鼓勵學生吃完餐盤內的食物，以攝取均衡的營養。
      (四)各班導師協助團膳各項事務之家長聯繫。

柒、團膳推行工作要領：
  一、每學期期末，由總務處招開團膳會議，進行檢討團膳事宜。  
  二、各班得依實際需求填寫「團膳意見反映表」向總務處團膳組反映當天供應的問
      題，提出改善與建議，並予記錄、拍照存證。
  三、營養教育宣導，相關海報、摺頁張貼於總務處團膳組及健康中心等學生出入口
      ，以利學生隨機閱覽，吸收新知，導正觀念。

捌、獎懲：
一、兼辦該項工作負責認真且未支領相關津貼之教職同仁，總務處得依本校「教職員
    敘獎相關規定」簽請獎勵，以資鼓勵。
二、學生協辦此工作負責認真者，導師得依本校「學生獎懲實施要點」簽請敘獎，以
    資鼓勵。

   玖、本實施辦法經主管會議通過，陳請校長核定後開始實施，修正時亦同。






