
講師：何心怡（兒童食育協會講師/衛生管理員）

主辦單位：彰化縣政府

時間：114年8月5日（週一）09:00–10:30

《從驗收到上桌：午餐秘書的關鍵任務》
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醫事技術師高考執照

中餐丙級證照

兒童食育協會講師

成功高中衛生管理人員

HACCP A&B班

講師介紹
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這都是我這都是我

食育講師食育講師

衛生管理員衛生管理員

醫事技術師醫事技術師
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01 02 03 04 05

《從驗收到上桌：午餐秘書的關鍵任務》

任務起點 餐點怎麼來 協作與管理 我的經驗談 互動Q&A

食材驗收
SOP與修正GHP

從驗收到送餐
流程圖

如何與廚房人員
良性互動

這些年
我遇過的事

現場互動
互動Q&A
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01

《從驗收到上桌：午餐秘書的關鍵任務》

任務起點 我的經驗談

食材驗收
SOP與修正GHP

02

餐點怎麼來

從驗收到送餐
流程圖

03

協作與管理

如何與廚房人員
良性互動

04

這些年
我遇過的事

05

互動Q&A

現場互動
互動Q&A
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章節⼀：任務起點｜⻝材驗收SOP與GHP新規章節⼀：任務起點｜⻝材驗收SOP與GHP新規

【1】為什麼驗收是源頭？

【2】⻝材驗收SOP流程

【3】新版GHP驗收重點摘要 

【4】現場常⾒錯誤 
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攔住不合格食材
把關品質

1

2

4

3

7

法規對照

阻斷⾵險

保留資料

確認標章與標示合規

防止問題食材進入流程

建立完整紀錄可追溯

因為它是整個午餐供餐

安全流程的第一道關卡

【1】為什麼驗收是源頭？【1】為什麼驗收是源頭？



驗收前準備
人員訓練
即到即驗
驗收環境
驗收工具
單據

【2】⻝材驗收SOP流程【2】⻝材驗收SOP流程  

貨車

到校

檢查

文件

包裝

標示
測溫度

感官

檢查
記錄

入庫

退貨

檢查項⽬ 感官檢查 三章⼀Q

三章一Q

包裝完整
品名標示
產地標示
效期
溫度

眼睛看
鼻子聞
用手摸
試劑測試

(皂黃/漂白水/瘦肉精)

CAS
TAP(產銷履歷)
有機標章
QR code(生產追溯)



01 02 03 04 05

人員訓練

完成GHP訓練
熟悉流程
處理異常
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驗收前準備驗收前準備

即到即驗 驗收環境 驗收工具 單據

下貨即驗
不暫存
不拖延

空間清潔
照明足夠
避免交叉污染

溫度計
磅秤
筆.剪刀.小刀
相機
檢測試劑

出貨單
驗收規範
驗收紀錄表單

檢驗試劑如-皂黃/過氧化氫/瘦肉精



01 02 03 04 05

包裝完整

無破損
無汙染
無滲漏
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檢查項目檢查項目

品名標示 產地標示 效期標示 溫度

名稱正確
內外一致
清晰可辨

來源明確
符合單據
標示完整

在效期內
無塗改痕跡
符合合約效期

冷藏7°C以下
(表面10°C以下)
冷凍-18°C以下

(表面-12°C以下)



01 02 03 04
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感官檢查感官檢查

眼睛看 鼻子聞 手觸摸 試劑測試

觀察色澤
外觀異常
是否有異物

異味
腐敗味

是否有彈性
是否有黏滑

皂黃-豆干類
過氧化氫-豆腐.麵條
瘦肉精-豬肉
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廚房廚房

工作工作

日誌日誌
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食材驗收紀錄表食材驗收紀錄表



三章⼀Q三章⼀Q

CAS

產銷
履歷

有機
標章

⽣產
追溯

三章一Q三章一Q



Objectives

Results
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三章一Q三章一Q
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人員教育與衛生

新進⼈員 3 ⼩時訓練
在職每年 3 ⼩時
作業中須戴⼝罩

儲運與溫控管理 分裝與標示追溯 紀錄保存與制度化

冷凍 ≤‑12°C
冷藏 ≤7°C
每⽇抽測⾞廂環境溫度

並記錄

拆箱:註明
   「名稱+ ⽇期/可追溯編碼」

每項紀錄⾄少保存 5 年
紙本或電⼦皆可
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【3】新版GHP驗收重點摘要【3】新版GHP驗收重點摘要  (⺠國 114 年 06 ⽉ 04 ⽇修正)(⺠國 114 年 06 ⽉ 04 ⽇修正)
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01 02 03 04 05

標示錯誤

外箱標示與內袋不符
追溯困難
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出貨單未核對 表單事後補填 感官檢查疏漏 溫度未達標

【4】現場常⾒錯誤【4】現場常⾒錯誤  

【錯在哪裡？驗收現場常見NG行為一次看】【錯在哪裡？驗收現場常見NG行為一次看】

數量錯誤
無即時發現

所有驗收紀錄須
「即時、確實」
紀錄保存 5 年

誤收超溫品項 → 
食安風險

冷藏7°C以下
冷凍-18°C以下

板豆腐保存不良
發酸無法使用



當場測溫

超標⽴即隔離並不可⼊庫

冷藏≤7°C

冷凍≤-18°C
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外箱標⽰與內袋不符

逐批檢查

確認內容物
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應核對出貨單與訂單

如不⾜應⽴即補貨

驗收後,資料保存5年
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200人份的青菜?



💡 ⼩⼩錯誤，⼤⼤⾵險！

📍�驗收不是形式，是把關的第⼀關

27

📍�與廚房⼈員協⼒，做好把關
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《從驗收到上桌：午餐秘書的關鍵任務》

餐點怎麼來

01

任務起點

食材驗收
SOP與修正GHP

從驗收到送餐

03

協作與管理

如何與廚房人員
良性互動

04

我的經驗談

這些年
我遇過的事

05

互動Q&A

現場互動
互動Q&A
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章節⼆：餐點怎麼來｜從驗收到送餐章節⼆：餐點怎麼來｜從驗收到送餐

⾷材驗收與進貨把關 前處理與烹調管理

⾷安異常處理機制午餐留樣



【1】⻝材驗收與進貨把關-驗收前的準備⼯作【1】⻝材驗收與進貨把關-驗收前的準備⼯作

⼈員訓練（GHP訓練認證、操作技能）

驗收環境（清潔明亮、分區設置、⼯具⿑備）

⽂件準備（三章⼀Q查核表、驗收記錄表）

驗收重點
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【1】⻝材驗收與進貨把關-驗收流程【1】⻝材驗收與進貨把關-驗收流程
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品項

數量

品質

溫度

標⽰

異常⽴即退貨或記錄處理

(7:00-7:30)

餐桶加蓋

餐⾞清潔

離地離牆

避免⽇曬與汙染

(11:00-11:10)

供餐

【2】前處理與烹調管理【2】前處理與烹調管理

驗收

吃飯囉

烹飪

 ⻝品中⼼溫度達
80°C以上

(9:00-10:30)

前處理
三槽式清洗

去除異物、雜質

菜籃與砧板分⾊

(7:30-9:00)
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配膳

嚴禁徒⼿接觸⻝物

動線順暢清潔

(9:45-11:00)
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【2】前處理與烹調管理【2】前處理與烹調管理

人人 機機

料料

法法 環環



廚房⼈員
GHP訓練

個⼈衛⽣ 分⼯專責

新進培訓-需3小時

在職教育-需3小時

證照管理 - 紀錄保存

實務操作 - 現場演練

服裝規範 - 整潔統一

帽類配戴 - 頭髮包覆

口罩要求 - 鼻口遮蔽

手部管理 - 清潔消毒

法規更新 - 條文解說 飾品限制 - 禁止配戴

前處理區 - 清洗分切

烹調區 - 熱食製備

配膳區 - 盛裝供餐

清潔組 - 環境維護

監督機制 - 品管檢核 34

【2】前處理與烹調管理-⼈(⼈員管理)【2】前處理與烹調管理-⼈(⼈員管理)
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