115學年度 臺北市新和國民小學營養午餐『停餐』申請流程
	步驟
	申請說明
	備註

	1.填單
	1.臨時請假：由導師填寫「停餐申請表」。
2.長假者：由家長填寫「長假申請表」。
	1.校網右側「午餐停餐」專區下載
2.向午餐秘書(圖書室)領取

	2.送件
	完成「申請表」後，送至午餐幹事(於圖書室) 審核
	▲全班性停餐：由導師填寫「班級停餐申請表」

	3.領取退費
	學生：無繳費事實，故無退費。
老師：經核准後，通知訂餐的老師領取退費。
	



▲停餐申請須【事先提出】，申請送件時間請詳閱下表
	
	事 由
	停餐申請送件日(不含例假日)

	個人
	事假、休假、公假、喪假、轉學
	請假日前3天的12:00之前送件
(詳讀事假範例)

	個人
	病假(含法定傳染病)
	病假當天12:00前送件，次日起停餐▲送件日當天無法停餐。
(詳讀病假範例)

	個人
	個人因素取消整月訂餐
	前1個月的20日之前

	全班
或團隊
	班級(團隊)性活動或公假
	請假日前5天

	全班
	全班因法定傳染病強制停課
	停課日當天送件；次日起停餐
(導師提出申請)

	全校
	天災等不可抗力因素強制停課
	由學校統一申請


	週一
	週二
	週三
	週四
	週五

	10/4
	10/5
	10/6
送件日
	10/7
	10/8

	10/11
請假日
	
	
	
	



事假範例:小新10/11(一)請事假，則最遲10/6(上週三)12:00前提出停餐申請。(前3天提出申請，不含例假日)
病假範例1:小新4/1(一)病假，經診斷需休息7日，於4/1(一)提出停餐申請，則4/1(一)當日無法停餐，4/2(二)~4/5(五)可停餐。 
[bookmark: _GoBack]病假範例2:小新6/1告知老師請病假一日，因當天提出故無法停餐；6/2 又通知老師續請一日，亦無法辦理停餐。(因每次都是當天才告知請假情形)
