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學校午餐供餐
型態

中央

午餐廚房

公辦公營

公辦民營自辦午餐

外訂團膳

公辦民營

受供餐學校



午餐秘書工作執掌
（一）協助每日班級供餐問題處理及導師聯繫事

宜。
（二）廚工之行政管理(如招聘廚工、契約簽訂

及差勤管理等)及其薪資等相關表單製作。
（三）處理午餐公文、報表填載、經費申請等工

作。
（四）校內用餐人數調查統計與行政業務辦理—

如臨時家庭變故、低收入戶子弟、轉入、轉
出學生供餐事宜。

（五）彙整午餐費之退費名冊。
（六）請購食材及廚房設備維修更新之申請
（七）午餐滿意度調查
（八）午餐各工作小組之間的聯繫與協調。
（九）召開午餐推行小組委員會議。
（十）協助午餐廚房緊急突發事件。
（十一）會同午餐食材驗收。
（十二）與食材供應商協調菜色之設計及管理，

並定期上傳菜單審查結果至菜單審核網站。

（十三）食材分項招標時負責午餐食材申購：
依食譜訂定採購規格、數量。

（十四）督導膳食製作與環境衛生。
（十五）廚房管理。
（十六）廚房工作人員管理與訓練，包括廚

工工作指派、勤惰管理。
（十七）稽核庫房管理。
（十八）規劃推行營養教育。
（十九）食品品質監測管控—訂定驗收規格

及標準，每日不同貨源品質之品管與
不良添加物之檢驗。

（二十）負責食材登錄
（二十一）成本計算及管控
（二十二）處理午餐廚房緊急突發事件
（二十三）其他臨時交辦事項。

彰化縣學校自辦午餐工作應行注意事項

107.05.30



午餐秘書的工作職掌
廚工管理

•(廚工體檢表、每年8小時衛生講習)

•外訂團膳廠商人員管理(體檢證明)

•薪資、差勤

行政事務的處理

•帳款核銷

•供餐的管理

•緊急應變處理

•午餐聯合稽查

•疑似食媒性傳染病處理

•廚房設備的管理

•(含申請、添購.保養.修繕)

•庫房的管理



廚工的管理~自辦廚房

1.廚工招聘、名冊管理、契約簽訂及差勤管理、每月薪資計

算、特休的結算、勞健保處理、退休。

2.廚工薪資補助申請

(推動偏鄉學校中央廚房計畫-36.4萬/年)與核銷

3.開學前廚工體檢表(每年)

4.每年廚工8小時衛生講習(8/1.8/2共2場次)

5.廚房工作人員衛生管理與訓練，包括廚工工作指派。

(班長、主廚、助廚..)

6.每日工作前的衛生自主管理相關表單



廚工薪資補助申請
(推動偏鄉學校中央廚房計畫-36.4萬/年)

1.申請經費:
經費概算表
2.核定函來時:
送領據給縣府

3.核銷時:
送收支結算表跟剩餘款證明(支票)給縣府



外送人員的管理~外訂團膳

1.外送人員的健康狀況及體檢表證明等。

2.外送人員的衛生管理:
服裝儀容、手部衛生、健康自主管理(體
溫測量..)等

3.運送餐車的清潔度。



行政事務:
-期初經濟弱勢生的調查及造冊
-期初用餐人數的調查及統計
-廚房的各項表單
-監廚人員排定和廚房日誌
-營養教育排定(教職/學生)
-午餐收、退費辦理
-學生午餐經費的申請及核銷
-每月午餐帳款核銷
-每月三章一Q獎勵金審查
-幸福餐劵
-滿意度調查表
-教育處行政公告及公文事項處理

行政事務的管理~自辦和外訂



行政事務的管理~自辦和外訂

1.菜單審查(校內審查、上傳)
2.每月學午糧購買(白米、糙米)
3.校園食材登錄平台及智登平台的管理
4.午餐供應委員會每學期至少兩次會議
(期初、期末)

5.午餐聯合稽查
6.緊急應變措施
7.食媒性傳染病處理



菜單審查上傳

1.菜單審查網:(https://system.chc.edu.tw/menu)

2.菜單審查原則:

依據彰化縣各級學校午餐菜單審核原則進行校內

審查。

3.依照上傳月份於該月20日12:00前，26日後修正

上傳。

http://163.23.200.220/menu/)
https://system.chc.edu.tw/menu




每月學午糧購米

每月20日到隔月5日之前購米



校園食材登錄平台

1.不供餐日期管理

2.食材資料及菜色上傳

3.缺漏資料查詢

4.三章一Q食材資料是否確實登錄

5.智慧化校園餐飲服務平臺系統



智餐平台

教育雲登入智餐平臺的權限申請表:

https://forms.gle/F5pJLeKSyLGadCbK8





午餐供應委員會會議

1.依據高級中等以下學校午餐供應會

組織及運作要點

2.午餐供應委員會成立，每學期至少

兩次會議(期初、期末)



供餐的管理

1.食材供應商的訪視

2.團膳廠商的訪視



緊急應變措施

★訂定學校午餐緊急應變標準作業流程

-臨時停水、電問題

-無法供餐問題(人、設備..)



疑似食媒性傳染病

1.群聚通報定義：

有2人以上（含2人）食用相同食物後，出現
疑似食媒性傳染病症狀，或有人、時、地關聯
性，判定為疑似群聚感染且有擴散之虞。

2.標準作業流程 (30分鐘內通報)

★彰化縣各學校（疑似）食媒性傳染病群聚事
件辦理事項及流程

★教育部校園食品事件處理作業標準



廚房設備的管理~自辦午餐

★包含:
廚房設備以及物品的申請、添購、保養或修繕、
更新等，以及庫房的管理。

★廚房及相關設備器具、廚房環境清潔及維護等，
相關支用可由學校午餐費依彰化縣學校自辦午餐工
作應行注意事項相關規定使用



廚房設備的管理~自辦午餐



其他~自辦午餐

1.食材自主檢驗
例如:豆製品測試過氧化氫殘留
2.餐具衛生殘留的檢驗
澱粉及脂質殘留

3.廚房用水水質檢測-每學期(開學前)



其他~自辦午餐

4.廚房病媒防治-每學期(開學前)
5.水塔的清洗-每學期或每學年(開學前)



每日工作流程

驗收/

食材驗
收表單
紀錄

三章一Q食材
資料是否確

實登錄/上傳
食登

督餐/餐
食製備

檢體

留樣/表
單紀錄

供餐
行政事
務處理

漏送
數量不足
過期的食材
食材品質差
退換貨

退貨區

食材自主檢驗
(皂黃、過氧化氫、萊克多
巴胺)



1.廠商檢附出貨單

2.食材驗收紀錄表

是否檢附農藥殘留檢驗合格證明

豬肉屠宰證明書、或國產證明

3.三章一Q驗收紀錄表

4.菜單的食材明細、數量、重量是否吻合

5.品質、溫度、注意有效期限

自辦廚房-驗收情形



驗收情形



驗收情形

溫體豬肉要檢附屠宰證明書



驗收情形

噴印洗選蛋號碼要與食登平台相符



驗收情形



驗收情形



驗收情形
非基改豆腐



檢體留樣-外訂及自辦

1.彰化縣外訂餐盒學校午餐檢體留樣及保存管理作業

2.彰化縣自辦午餐學校午餐檢核程序標準作業流程

3.檢體採樣：

採樣檢體重量應以孩童一餐所攝食之份量為主，

每樣飯菜湯均需有採樣留存，每樣重量應平均分配。

採樣完成後，應立即將容器盒確實密封，

並於密封的容器盒上標註廠商名稱、採樣日。

4.外訂團膳:

由午餐團膳廠商人員執行採樣，應避免他物污染，

校方專責人員於一旁協助並督導。



檢體留樣

1.檢體的保存:

採樣完成後應立即將檢體盒置於攝氏七度以下
之冷藏設備內並留存四十八小時。

2.填寫留樣紀錄表



外訂團膳驗收

1.外訂餐盒驗收自主管理表

2.品質、數量、菜色與菜單是否符合

2.三章一Q食材資料是否確實登錄

3.運輸的部份:

送餐車是否乾淨、送餐人員服裝儀容及衛生、

送餐過程



https://www.newboe.chc.edu.tw/open_file/&5&1569&1574



每月工作事項

核銷

•午餐帳款(食材、團膳)

•三章一Q食材獎勵金申請及審查

•縣產有機蔬菜申請

•精進方案(偏鄉)

•廚工薪資

事務

•學午糧購買

•下月菜單的確認及菜單審查上傳

•廚房表單整理

•滿意度的調查(定期或不定期)



每月三章一Q申請

檢附給縣府的資料:
1.三章一Q申請書
2.收支結算表
3.領據



每月縣產有機蔬菜申請

檢附給縣府資料:
1.縣產有機蔬菜申請書
2.當月菜單影本(要蓋核與正本相符)
3.供應當日的三章一Q驗收紀錄表影本
(要蓋核與正本相符)



縣產有機蔬菜獎勵金核定後

檢付給縣府資料:
1.收支結算表
2.領據



每學期工作事項

期初

•開學前廚房清潔打掃、消毒、水塔清洗、水質檢測等

•開學前廚工合約、體檢、研習

•廠商供應商名冊

•午餐補助款申請

•經濟弱勢生調查表及造冊

•用餐人數調查統計及收費

•廚房表單及自主管理表單製作

•第一次午餐會議

期末

•午餐補助款核銷(結餘及違約金繳回)

•午餐退費辦理(教職員)

•期末廚房大掃除

•第二次午餐會議

•幸福餐劵的辦理

•廚工特休結算(學年度)

•採購招標事宜(學年度)



相關法規

1.學校衛生法

2.食品安全衛生管理法

3.彰化縣學校自辦午餐工作應行注意事項

4.彰化縣外訂餐盒學校午餐檢體採樣及保存管理作業

5.彰化縣所屬中小學外訂學生午餐安全衛生管理應行注意事項

6.彰化縣政府補助國民中小學學生及縣立高中經濟弱勢學生免費

營養午餐經費注意事項



午餐相關資料下載:
彰化縣政府體健科教育處雲端

https://www.newboe.chc.edu.tw/open_file/&5



感謝您的聆聽
謝謝大家


