
新北市新莊區中港國民小學自立午餐退費辦法  111.06.14修訂 

壹、依    據： 

  一、收費標準： 

    (一)一般生及教師： 

        1.依據 106.08.01 修正之「新北市政府所屬各級學校午餐經費收支要點」辦理。 

        2.依據 105.1.14午餐委員會決議：自 105年 2月起改為『以餐計價』，每餐 45 元(三菜一湯， 

          每週 2次水果，每週 1次牛奶或飲品 )。 

        3.依據 110學年度學校自立午餐契約書：每餐 45元計價辦理。 

    (二)學生無力支付午餐費：(學生身心障礙、低收入戶、中低收入戶、家庭突發變故或社會福利補 

        助者)：依新北市政府辦理市立高中職暨國民中小學學生午餐補助標準作業程序辦理。 
         

 二、退費(或不收費)辦理方式： 

    (一)原則： 

        1.依據 105.9.13午餐委員會決議，配合『以餐計價』後，學生採預估吃幾餐，收幾餐的實支 

          實付原則辦理。 

        2.依據 106.08.01 修正之「新北市政府所屬各級學校午餐經費收支要點」第 8點辦理。 

        3.依據【107.04.10】、【108.10.01】、【109.2.10】午餐委員會決議事項辦理。 

        4.依據本府教育局 111年 2月 7日新北教體衛字第 1110183696號函。 

    (二)標準： 

        學生若遇以下狀況(如下表)，得辦理本期退費(或預先扣除不納入應繳餐數)。 

     

    (三)額度：考量人事、設備等既有管銷營運成本，每餐退費金額為 32元/餐，惟備註事項， 

              依說明辦理。 

項次 辦理退費或不收費的理由 提出申請期限 

1 

班級或全學年活動未在校用餐,如：校外教學。 

註：參加之活動以正式公文或新北市政府各單 

位辦理之活動為主 

全學年：必須於出發前一個月提出。 

班級：必須於出發前二週提出。 

2 
個人遇重大疾病(含喪假)，請連續 3天(以上)

病假，學生請檢附請假單。 

家長通知導師，最遲須於當天上網填報

(校網─午餐專區)停餐。 

◎假單+退費申請單一併提出 

3 
個人遇重大特殊狀況，請連續 3 天(以上)事

假，學生請檢附請假單。 

必須於請假前一週提出。 

◎假單+退費申請單一併提出 

4 
個人或社團因公假無法在校用餐，學生由承辦

組長檢附公假名單。 

必須於請假前一週提出。 

(或承辦人收文時以電子公文會辦) 

5 
因特殊狀況需退出午餐訂用者，以扣除實際用

餐天數後，全數全額退費。(如：轉學) 
必須於退出午餐前一週提出。 

6 臨時性因素，未供餐或用餐。  

備註 

1.第 1 項：已預知(排定)之全學年或全校性活動，不計入收費餐數。 

2.第 6 項：因天災或事件(本府教育局函示)等不可抗力之情況停餐，已收費「月繳費

者」遞延計入下月、「學期繳費者」以 45元/餐退費。 

3.弱勢學生午餐退費依公文規定另案處理。 



貳、目    的： 

    辦理本校教職員工及學生因故無法在校使用營養午餐之退費相關事宜 

叁、辦理單位： 

承辦單位：導師或承辦學生公假組長、營養師、出納組、會計主任 

會辦單位：學務處生教組(學生請假)、教務處註冊組(轉學) 

肆、適用對象： 

    參加本校營養午餐之教職員工及學生。 

伍、申請條件： 

     凡符合下列條件之ㄧ者，均得依程序採書面申請停餐退費。 

      一、轉學。 

      二、請事、病、喪假。 

      三、公假(代表學校參加比賽、表演或研習…等)。 

      四、學年舉行校外教學或班級活動無法用餐。 

      五、其他突發或不可抗力因素（如因天然災害、法定傳染病、流行病或流行性疫情等原因全班 

          強制停課…等）。 

陸、申請方式： 

    一、家長事先通知導師請假訊息，導師協辦：1.上校網午餐專區填報停餐、2.於學務處領取「學 

        生(個人)請假單暨午餐退費領據」(附件一)交付家長填妥後，由導師簽認後交學務處、總務 

        處進行退費程序處理。 

    二、發生不可抗力因素(如:颱風等…)造成無法正常供餐時，由學校主動辦理退費。 

柒、申請期限： 

     凡申請停餐退費者，須依各種假別申請期限提出申請，始得退費。 

捌、退費方式： 

 經行政流程核准後，總務處出納組每月月底統一辦理退費乙次。 

玖、本辦法經本校午餐供應委員會通過，陳校長核定後實施，修正時亦同。  

 

  營養師            總務主任            會計主任             校長 

 

 

 

 



新北市新莊區中港國民小學『午餐退費』申請流程〈附表一〉 

   
(1) 需【停餐】→先上網填報會知營養師，並依下表時限提出 

 (導師協助提交、學生公假承辦組長會辦) 

 

↓ 

 

       (2)學務處領「學生(個人)請假單暨午餐退費領據」，家長填妥 

           導師簽章後送交學務處 

            
 

↓ 

 

       (3)送至「營養師」審核停餐餐數及金額 

（生教組確認【請假證明】；或註冊組確認是否【轉出】； 總務處營養師(或 

行政助理)確認【線上停餐填報】、出納組確認學生是否已【繳費】） 

 

↓ 

 

       (4)經行政流程核准後辦理退費 

（總務處出納組每月月底統一辦理退費乙次） 

 

 

 

 

 

 

 



 

           新北市新莊區中港國民小學        〈附件一〉 
學生 (個人 )請假單暨午餐退費領據  

        年   月   日  

 

學 生 ____年____班____號  姓名                       

家 長 姓名            電話              

假別 □事假  □病假  □喪假  □其他（                        ） 

請假

事由 

（簡要說明）請假期間家長負責子女在外之一切言行與安

全。 

 

證明

文件 

□醫院或診所看診證明   

□師長證明   □無   

□其他(             ) 

請假

日期 
_____年______月______日 至 _____年______月______日（共______日） 

說明 
1.學生請假請用新北校園通 APP請假﹔若有午餐退費者，才須填此紙本請假單，以利退費。 

2.無請假以曠課論。曠課連續達三日以上，學校依規定通報教育局進行中輟學童追蹤處理。  

家長簽名 導師簽章 生教組長 學務主任 

                     

【退費餐數及金額由學校依填報日數、假別及證明核算，家長不須填寫】 

退費

餐數 

自_____年_____月_____日 

至_____年_____月_____日    

合計__________餐 

退費金額 

共___________元 

共_____仟_____佰_____拾_____元整 

說明 

1. 請假連續三天(以上)，適用午餐退費申請，須於規定時間上網填報(校網─午餐專區)停

餐。詳校網<午餐退費辦法> 

2. 居隔(檢附證明)不受天數限制，最遲須於當天上網填報(校網─午餐專區)停餐。 

營養師 出納組 總務主任 會計主任 校長 

     



 

  新北市新莊區中港國民小學午餐退費申請表(教職員工用表)〈附件二〉 

申請日期：       年       月       日 

申請人資料：      年     班      號    姓名： 

申請原因：□公假     □事假     □病假     □喪假    □其他   

證明文件：請假單(附表一) 

退費餐數 

自      年       月       日 

至      年       月       日 

  合計          餐 

退費金額 

(每餐 32 元) 

共          元整 

 本人簽章:   

 

營養師            出納組           總務主任         會計主任           校長 

              

 
                

新北市新莊區中港國民小學午餐退費領據(教職員工) 

 

申請人姓名： 

 

退費金額：      仟     佰   拾    元整 

本人簽章： 

電話號碼： 

 
中   華   民   國       年       月       日  

 

 

 



請各業務組協助完成總務處提交之表單，以利申請退費。 

    新北市新莊區中港國民小學午餐退費申請表暨清冊 (團體) 〈附件三〉 
 

申請日期：     年     月     日 (請於相關活動來文時會辦，填具申請表後交至營養師) 
 

公假停餐日期：   年     月     日                事由： 
  

 年級 班級 座號 姓  名 金額(元)  

 
         

 

 
          

 

 
         

 

 
         

 

 
         

 

 
         

 

 
         

 

 
         

 

 
          

 

 
          

 

 
          

 

 
          

 

 
          

 

 
          

 

 
          

 

 
          

 

 
          

 

 
          

 

 
           

 
            

合 計 人 金額總計 元 
 

 簽領人簽章  
 

    營養師         出納組            總務主任          會計主任         校長           
 


