學務處與出納版

午餐收費時程表（以11月為例）
	時   程
	內      容

	每月1日
	發11、12+1月的午餐訂購調查表(貼在聯絡簿上)

	
	出納組於校務行政系統上開11、12+1月的單據

	每月7日前
	導師同時修改11、12+1月的金額

出納開放系統修改「活化or不活化」午餐金額（預設金額：一~四年級為活化金額、五.六年級為不活化金額），以及”課後班”訂餐學生修改金額。（總務處--學費代收—選擇單據—個別修改）

之前設定「自備午餐」者，若改成要訂午餐，請直接修改金額。

	
	修改完成，確認後提交（提交後金額無法修改，請再三確認，若要修改，需填”異動單”） 

	月中
	午餐阿姨配合菜單傳簽「用餐人數、下月廠商、素食、停餐日期」

	每月12日
	出納組發繳費三聯單

	每月13-19日
	家長繳費

	每月20日前
	請導師將「學校收執聯」收齊，交由學年出納收妥後，繳回出納組對帳

	每月21.22日
	班上若有逾期需交現金者，請由導師收齊後統一繳交至出納組（需附上三聯單），請不要讓學生零零散散的拿過來，超過22日未交錢的學生，視為不訂餐，下個月班上餐量即會扣除，若要用餐請”零買”。

	
	對帳


              午餐收費時程表（以12月為例）
	時   程
	內      容

	每月7日前
	請導師利用自己的方法，確認是否有人「訂餐有異動」

	
	若有需要，導師修改12+1月的金額

	
	修改完成，確認後提交（提交後金額無法修改，請再三確認，若要修改，需填”異動單”） 

	月中
	午餐阿姨配合菜單傳簽「用餐人數、下月廠商、素食、停餐日期」

	每月12日
	出納組發繳費三聯單

	每月13-19日
	家長繳費

	每月20日
	請導師將「學校收執聯」收齊，交由學年出納收妥後，繳回出納組對帳

	每月21.22日
	逾期需交現金者，請由導師收齊後統一繳交至出納組

	
	對帳


預計改變方向：

1. 雖每月收費，但2個月（11.12+1月）調查一次（即每學期調查兩次）。

2. 第2個月不再發調查表，請導師用自己方便的方法，確認有無同學異動

3. 可一次修改2個月的金額，第2個月導師確認異動後只需微調即可（注意！若有停餐要扣45元）
4. 不用再交午餐訂購名冊，恢復傳簽，內容包含：人數、廠商、素食、停餐日期
午餐收費流程
（11月）
1.發11、12+1月的午餐訂購調查表(貼在聯絡簿上)，導師同時在系統中修改11、12+1月的金額，11月金額確認後提交（每月10日前）
2. 午餐阿姨配合菜單傳簽「用餐人數、下月廠商、素食、停餐日期」（月中）

3.發繳費三聯單，家長繳費，導師將「學校收執聯」收齊，繳回出納組（每月20日前）
4.逾期需交現金者，請由導師收齊後統一繳交至出納組（每月21.22日）
（12月）
與11月不同之處在於「不須再黏貼訂購表，直接修改12+1月金額後提交」
討論事項：
1. 逾期是否要讓學生繳現金？

2. 導師訂餐繳費是否和學生一樣用三聯單繳費？
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