和氣組長的勤務安排

承擔窗口人員必邀請參加討論共識會議
· 輪值內接待要負責的勤務：
1.月底以前要把行事曆寫出來請人事幹事上傳社區道場。
2.安排初一、十五、農曆二十四、月底(星期五、六、日) 拜經要安排司儀，初一、十五安排協力組準備供品，請互愛組安排各協力接待引導人員。
3.請邀請本和氣四合一幹部與各功能團隊在月中進行輪值當月勤務各項議題討論會議。
4.活動、拜經司儀輪值，每四個月女眾與男眾個承擔一次，若人力不足，可以協商支援。
5.安排見習培訓課程、幸福人生講座、訪視月會及主持各項臨時會議。3、6、9大型精進日要安排課程與流程，與合心、和氣會議時提出。
· 輪值外接待組要負責的勤務：
1.月底查看當月行事曆大活動日期，與組隊和氣組隊長討論外接輪值人力安排。
2.請人事幹事協助報到與簽到，請人事提供簽到QR code與報名連接方便大家用LINE報名。
3.若報到時間早上6：00請慈誠師兄安排菩薩車接送。
4.安排主責窗口，必須對外接待的對線安排清楚。
· 輪值外接待組要負責的勤務：
1. 在輪值前請各協力將菜單開出來，統一買菜，以免菜單重複。提醒各協力午齋後合力完成打掃的範圍。  
2. 向和氣與協力隊長人力訴求支援，每一天月2~4人。
3. 請香積幹事將大寮的儲藏室乾糧叫貨準備好。
4. 交接日為打掃的師兄準備午餐
5. 請互愛組長詢問各協力人力是否足夠，若不足協調其他組相互支援
6. 提醒香積勤務裝：藍天+白褲或是灰衣+白褲，自備頭巾與圍裙，幹部請帶頭穿制服。
7. 於月底前親自到大寮白板查看便當登記數量，提醒香積幹事通知各協力組
8. 建議未來大活動香積要有一組人為善後組，大家完成勤務可先離開，晚到的善後組可以負責所有菜與檢查環境整潔。
9. 只要輪值香積，三餐都要承擔，可以協調其他組合力承擔或是商請雙和共同承擔。
10. 每天中午必須等到12：30才可以收午餐，不能太早將菜打包，
11. 菜如果一定要讓大家惜福，請記得讓大家隨喜佈施撲滿。
12. 每周日都要做香積，因為每天都有人在靜思堂值班，為了讓值班的人可以安心值勤，所以香積一定要準備午齋，數量視當天人員而定，可以煮簡單的湯麵或水餃類的簡單午齋。
13. 每月交接前除了大掃除大寮的抽油煙機與地板儲油槽以外，請將冷藏室打掃乾淨，以免滋生細菌，過期品請處理為廚餘。
14. 白板上訴求的便當如：社區關懷C據點、記憶保養班、立業環保站訂餐，大家都樂意配合，但是請各和氣務必通知和氣組長或香積幹事以方便備料。
15. 每月交接如有前一個和氣所留下的菜餚，一定要轉交給下一組人來使用，或是有菩薩送來廚房的菜餚，請幫忙貼上字條(有人捐贈請用)，讓菜餚可以共享。
16. 香積，生活準備食材選用本地，當令當季食材，量要控制好，避免用素料或加工品。
17. 中和三香積圓滿，輪值交接清潔雙和聯絡處廚房之勤務打掃。
18. 收據默契
19.所有的採購必需留下收據或發票，請開抬頭及統編如下:
抬頭-佛教慈濟慈善事業基金會    統編-94800552
20.假如沒有發票，請商店開出貨單(條列出明細、金額、蓋商店章)
21.假如沒有發票、沒有出貨單，也沒有任何收據，請一定要手寫記下採買明細，詳列入『零用金核銷單』

輪值生活組要負責的勤務：
1.生活組的勤務，以四大功能為主，如有需要先以雙和二個和氣來承擔，如勤務屬性複雜時，可以訴求其他和氣協助支援。
2.使用餐具清洗時，請小心處裡，也免破損嚴重，盡可能不要動用慈濟部的碗盤，儲藏室內有許多餐盤可以使用，如有破損的碗盤也請丟棄，以免刮傷手指。
3.生活組點心也可以交接給下個月的輪值生活組繼續使用，以免點心過期而不新鮮。請總務幹事幫忙準備所需的器皿、茶桶、餐盤。
4.依照行事曆上的活動安排人員，50人以下的活動由內接待輪值和氣負責，100人以上由輪值生活和氣負責。
5.月底查看當月行事曆大活動日期，與組隊和氣組隊長討論生活輪值人力安排。記得男眾洗手間由男眾安排人員來倒掃。
6.歲末祝福男眾洗手間，也要由男眾來協助打掃，因為尊重隱私權，每一年上人場次歲末祝福男眾都沒有尊重有師姊在打掃，還是會進入洗手間，所以建議由男眾負責。
7. 所有的採購必需留下收據或發票，請開抬頭及統編如下:
抬頭-佛教慈濟慈善事業基金會    統編-94800552
8.假如沒有發票，請商店開出貨單(條列出明細、金額、蓋商店章)
9.假如沒有發票、沒有出貨單，也沒有任何收據，請一定要手寫記下採買明細，詳列入『零用金核銷單』


送給您肺腑之言：
慈濟幹部是眾口皆碑的人品典範，是組隊員的真善知識，不請之師，大船師，安穩樂處，大依止處，更要學習常不輕菩薩，在順境中修行不足為難，在逆境中堅持才是真正用力之處。
組隊長以佈施 愛語 利行 同事四攝法的精神，帶領慈濟家人佛心師志傳法脈，
共知、共識、共行，大家對於目標的一致性，以精確地確認分工責任，並且確保大家都盡了最大努力來達到這些目標。
安住願力信、願、行，更以感恩、尊重、愛， 凝聚法親情誼，帶領大眾精勤慈濟菩薩道，
解行並重，法喜充滿成就人人法身慧命！
