臺東縣成功鎮忠孝國民小學學校午餐工作推行委員會設置要點
中華民國108年2月22日校務會議通過

中華民國109年3月25日校務會議修正
第1條 臺東縣成功鎮忠孝國民小學（以下簡稱本校）為辦理學校午餐供應業務，提升學校午餐供應品質，依臺東縣國民中小學辦理學校午餐供應實施要點第五條規定，組成學校午餐工作推行委員會（以下簡稱本會）。

第2條 本會任務如下：

1、 提供學校擬定年度午餐供應與午餐教育計畫之意見。

2、 提供學校擬定午餐供應模式與招商基本條件訂定之意見。

3、 學校午餐委外辦理契約及罰則執行之議定。

4、 其他學校午餐相關事項之議定。

第3條 本會置主任委員一人，由本校校長兼任；委員由本校各處室主任、教師代表、家長會代表組成。

第4條 本會另設工作小組（行政工作組、午餐教育組、生活教育組、考核評估組），負責學校午餐相關業務之執行與推動，其成員由主任委員聘兼之。

第5條 本會以每學期召開會議二次為原則，由主任委員擔任主席，必要時得召開臨時會議。

1、 組織

學校午餐供應委員會由校長兼任主任委員、總務主任、午餐秘書、教師代表2人、家長代表2人等7人為委員，商討有關午餐供應事宜，下設工作小組其任務編組如下：

（1） 生活教育組（安全、衛生）。

（2） 午餐教育組（教育、宣導）。

（3） 行政工作組（出納、會計、總務）。

（4） 考核評估組（輔導、檢討）。

2、 職掌：

（1） 主任委員：綜理午餐供應事項。

（2） 生活教育組（安全、衛生）：

1. 指導學生午餐供應事宜。

2. 督導學生常規訓練。

3. 督導並審查監督日誌。

4. 督導禮儀訓練。

5. 督導衛生習慣訓練。

6. 其他有關維護安全督導事宜。

7. 呈報午餐供應成果報告。

8. 依據主任委員之命令推行上級規定或指示事項及委員會

決議事項。
（3） 午餐教育組（教育、宣導）

1. 督導營養教育之實施。

2. 午餐教育之研究改進。

3. 其他關於午餐供應教育之事項。

4. 督導佈置午餐環境。

5. 督導午餐資料之整理。

6. 研究發展午餐供應計畫。

（4） 行政工作組（出納、會計、總務）

1. 負責廚房設施規畫、招標等事宜。

2. 公辦民營廠商評選事宜。

3. 督導經費收支、設備之修繕維護保養。

4. 簽訂合約事宜

5. 其他有關總務事宜。

（5） 考核評估組（輔導、檢討）

1. 督導學生偏食矯正之輔導。

2. 有關午餐輔導事宜。

3. 提出各項改進意見。

4. 督導抽驗採購物資數量品質。

5. 督導午餐反映調查表整理事宜。

6. 督導驗收輪職事宜。

3、 工作細目（依實際需要參考辦理）

  （一）衛生營養

1. 食譜設計。

2. 營養分析及營養衛生教育。

3. 菜單審核、調整及存檔。

4. 督導廚房衛生及殘菜、垃圾之處理。

5. 督導餐具清理及消毒。

6. 督導員工餐廳衛生。

7. 檢查廚房用具之申請。

8. 飯前、中、後之衛生指導。

9. 檢查廚房用具之清潔與安全。

10.填寫供應團體膳食衛生管理自行檢查表。

11.督導廠商每餐本分、校各存乙份放置冰箱備檢48小時。

     （二）身體保健

1. 測量兒童之身高、體重及統計、分析。

2. 調查每月各班用餐人數及日數。

3. 確定每天用餐人數並通知有關單位及聯繫供應廚房。

4. 有關臨時用餐更換聯繫事宜。
    （三）生活教育

1. 設計學生領取飯菜之路線。

2. 指導學生領取飯菜之秩序和安全。

3. 進餐生活指導。

4. 指導學生打菜時應戴口罩、圍裙及帽子，並將手洗乾淨。

5. 督導各班用餐秩序及用餐禮儀。

6. 協助巡視用餐時間校園安全。

（四）營養教育

1. 食譜營養教育之推行。

2. 營養教育研究與改進。

3. 定期舉辦各項活動及營養常識測驗。

4. 舉辦營養教育教學觀摩會。

5. 加強各科聯絡教學。

（五）資料宣導及環境布置

1. 午餐工作簡報、出刊壁報。

2. 定期拍攝照片及整理。

3. 布置營養教育及食物圖。

4. 用餐地點布置及美化。

（六）輔導及學務
1. 擬定驗收輪值表、並聯絡出勤事宜。

2. 學生領取午餐之現場指導。

3. 擬定監廚人員並指導執行工作。

4. 偏食矯正輔導。

（七）總務方面

1. 財產登記及廠商聯繫。

2. 定期檢查安全措施並填寫報告。

3. 器材採購、維護、保養等事宜。

4. 印發收費通知、收費、及支、退費。

5. 用餐人數統計及公布。

（八）班級方面

1. 訓練飲食衛生習慣及推行營養、衛生教育。

2. 分發通知單、收繳費用及統計人數。

3. 指導班級打菜服務學生、及餐後整理工作。

4. 學生請假退費之處理。

5. 提出各項改進意見。

6. 辦理臨時交辦事項。

午餐委員職掌架構圖
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臺東縣成功鎮忠孝國民小學學校午餐工作推行委員會委員名冊

	編號
	職稱
	姓名
	備註

	1
	主任委員
	李俊德
	校長

	2
	副主任委員
	賴榮輝
	家長會長

	3
	執行秘書
	李佳燕
	護理師

	4
	委員
	莊俊德
	總務主任

	5
	委員
	張品婕
	教師代表--午秘教師

	6
	委員
	吳宜君
	教師代表--午秘教師

	7
	委員
	羅富銘
	家長代表
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