南海教育集团餐饮中心学生申请退餐费流程图

一、具体流程

                                                                            

                        

二、具体要求

1. 学生因病假、事假、转学、休学、退学等原因要求退餐费的，首先要达到连续三天及以上停餐天数，并事先向学校提出申请，由后勤部门即时通知食堂停止下料。

2. 如学生实际停餐时间超过申请时间的，需在申请日到期后由后勤负责人及时通知食堂。

3. 停餐申请单与退费汇总单需用餐饮中心统一格式的单据，具体可到南海教育集团餐饮中心网站（http://ygst.nhxx.net/）“常用下载”栏目去下载。
4. 以月退费的原则上安排在次月10日之前，以学期退费的原则上安排在期末，临时转退学的可临时办理。

南海教育集团餐饮中心

                                        2015.3.5
制单


后勤部门负责人按月与食堂主任核对后编制退费单


交南海教育集团餐饮中心





申请


学生填写停餐申请单


班主任老师签署意见


后勤部门负责人审批





审批


南海教育集团餐饮中心主任审核


南海教育集团餐饮分管领导审批








发放


学校（部）后勤部门负责到集团餐饮中心财务部门办理和领取伙食费退款


按名单把退款发放给学生











