合作股長職掌：（團膳-專車須知）              104.01.23
1、 團膳

1. 合作股長若請假或無法在班上用餐，請找代理人(副班長)代理以下職務。

2. 素食午餐及住宿生早晚餐，用餐地點為學生餐廳。
3. 用餐種類異動，例如素食改葷食、申請退宿等，與上學期不同餐食，請個別到學務處辦理異動，名單於開學第一天發到班級櫃，請交由同學確認簽名或以紅筆更正，並於當日交回學務處。
4. 少吃肉類環保愛地球，推廣週一午餐無肉日(素食)，請調查同學意見，全班統一，葷素都請於明日到學務處找營養師登記，未登記視同「週一全班用素食」。可試用2週再異動，全班選用素食，一樣抬餐至班上用餐。
5. 每週五至學務處前的班級櫃領取下週菜單，並請公佈於佈告欄。
6. 將班上同學對菜色及菜量意見，填於菜單背面意見調查表，請由合作股長親自填寫，並務必於週一中午以前繳回學務處，若未準時繳回，合作股長將依校規規定接受處罰。
7. 應確實掌握班上同學用膳狀況，肉排、雞腿等一人限一份。若班上餐食不足，應立即至學務處反應，並請需要的同學帶餐具自行至餐廳取用備餐。若有同學反應班上一人一份食品分配不均，將追蹤合作股長是否失職並依校規處置。
8. 餐食異物請立即攜異物至學務處反應，校方將依餐廳合約罰則處罰。
9. 廚餘回收地點在弘藝樓1樓川堂，請抬餐同學最晚於12:25將餐桶抬到回收處，未用完餐的同學請自行處理。
10. 住宿生每學期退宿及住宿，應親自至學務處辦理團膳異動，若未辦理退餐造成繳費錯誤，多繳費用無法退費。

11. 膳食異動請同學親自到學務處辦理，異動需在三天後才可生效。
12. 伙食費一學期扣款乙次，停膳退費於學期中及學期末各退入帳戶乙次。

13. 申請團膳退費規定：

(1) 事、公假3天以上，請提前於3天前申請辦理停膳退費。未依規定恕不辦理退費。
(2) 病假3天以上者，請委託合作股長儘速辦理停膳。於病癒返校3天內附就醫證明辦理請假手續，再辦理停膳退費，未依規定恕不辦理退費。
(3) 全班因家政烹飪或聚餐需停團膳，可由合作股長在3天前到學務處申請停膳退費。未依規定恕不辦理退費。
二、專車

1.搭乘專車同學依本學期上課天數，核算各站收費金額，專車費每學期轉帳扣款一次，扣款前會先發轉帳扣款通知單給同學攜回讓家長準備，請核對金額無誤後，於扣款日前將款項存入指定郵局帳戶。

2.搭乘專車同學，因專車車費採學期制(每日來回)，沒有單程票，開學第2週後不得任意更改登記。（除重大家庭因素，請本人親自至學務處生輔組洽詢辦理），如有請公假3天以上須事先提出申請，始得辦理退費，其餘事、病假一律不退費，高三下學期因個人因素請長假部分，因專車正常行駛，所以無法辦理退費。
3.請搭乘專車同學依網路公告或車隊長通知--表定時間準時搭乘。

4.自103學年下學期開始專車公司不販賣住宿生返鄉車票。
5.乘車證於開學後第2週由車隊長發放，請搭車同學務必攜帶乘車證，以利查驗。

6.開學第3週(3月2日)起有晚自習專車，放學專車及晚自習專車車次、路線確定後會公布，請同學隨時注意班級通報或網路公告，有搭程專車同學才可搭乘晚自習專車。

7.未搭乘專車而偷搭者，如發現依校規記警告一次。

8.如有遺失物品的同學請儘速至生輔組認領，超過3個月未認領者，將轉交衛生組處理。
三、 自行車車牌申請
1.每學期需申請乙次。

2.本校僅提供停放場地，不負保管之責；同學請自行將車上鎖。

3.車輛禁止安裝『火箭筒』、嚴禁單車雙載，車輛須安裝頭燈、尾燈、反光條，人員依規定配戴安全帽，違規人員警告乙次，屢犯者加重處分。

4.依國前署公布：每人/每學期收取腳踏車停放費45元，請合作股長調查、登記並收取費用，最遲於3月6日前將名冊及費用交至『學務處生輔組』。

  完成繳費後，再領取自行車車牌黏貼紙。

5.學生領取車牌後請立即貼至車把的右橫桿或後車輪的擋泥板，並依規定停放於指定地點：西側門進門左側車棚(2處)。
6.逾期未申請車證者處警告乙次，並仍需至生輔組申請。

四、 機車車牌申請

1.符合資格同學(有機車駕照、滿18歲)請自行至生輔組申請，每人/每學

  期110元，完成申請及繳費後，領取機車車牌並張貼於機車前方右側。

2.本校僅提供停放場地，不負保管之責；同學請自行將車上鎖。
3.依交通規則騎乘及配戴安全帽，違規同學依校規處分。

4.停放地點：西側門進門右側車棚，請勿停放於活動中心前方之車棚(老師專用)。
