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臺中市葳格高中 總務處交通組 標準作業要項表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目編號 總-交通-003 

項目名稱 學生辦理搭乘校車作業程序 

承辦人員 交通組 

辦理時間 每學期調查一次 

注意事項 

校車服務路線依申請搭乘者安排，請於調查期限內申請搭乘，屆時將依各路

線剩餘座位開放申請至乘載人數額滿為止，若是無座位，將無法開放申請，

請自行安排交通。 

依據及 

相關文件 
葳格高級中學學生辦理搭乘校車流程 

辦理方式 

1. 以線上調查方式辦理，學期間有異動者至總務處交通組填寫「校車搭乘申

請表」或「校車收退費異動申請表」，填妥後交至交通組後方完成手續；

未完成程序者，恕無法辦理。 

2. 新生報到時申請搭乘者或開學後欲取消搭乘者，應依上項說明辦理，若未

提出“書面”申請者，學校不自動取消搭乘校車，亦不扣除費用。 

3. 各路線由學務處安排車隊長協助點名，若欲更改乘車路線，應洽詢交通

組，並辦理申請程序，請勿任意自行更換。 
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彙集資料 

歸檔案 

辦理搭乘校車

二、三年級

新生報到 調查學生搭乘校
車之需求。 

繳費、收款 

核對繳納 
彙整搭乘校車 

名冊與金額 新生資料 

彙整歸檔 
會計室 

製作繳費單 

臺中市葳格高中 學生辦理搭乘校車 標準作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 調查資料 
1.規定日期之前繳交。
2.選擇搭乘站別。 

 

 新生資料輸入 

身分證、站別、

費用、站碼。 

 

 編排路線  

1.人數編排。 

2.站別編排座位。 

 

填寫基本資料

及辦理繳費 

學生 

繳費 

現金或本票至會 

計室繳費 

指定銀行 

匯款繳費 
完成收繳費手續 

網路公告 

查詢 


