◎桃園市國民中小學辦理學校午餐輔導考核及獎懲要點

一、桃園市政府(以下簡稱本府)為輔導改進學校午餐供應品質，協助解決工作之困難，考核午餐教育及供應午餐工作成果，特訂定本要點。

二、輔導工作及考核小組：

（一）輔導工作小組：由教育局籌組成立，負責規劃考核事項，聘請輔導員，協助學校自我考評，聯絡暨安排考核行程，處理考核報告，受理學校偶發及重大事項。
（二）考核小組：由本府教育局、衛生局及學校業務相關人員等組成。

三、輔導考核對象：本市辦理學校午餐之各國民中、小學。

（一）受考核學校依辦理方式分為學校自辦、委外學校及資源分享學校三組。
（二）開辦午餐學校於本年度考核期間未滿一年者，學校可自行提出是否參加考核之申請。

（三）午餐辦理的方式轉型未滿一年，得提出不接受考核之申請，但需經考核小組決議通過。

四、輔導考核內容：(詳如考評表)

(1) 行政事務。

(2) 主副食供應。 

(3) 廚房管理。

(4) 物資保管。

(5) 餐具用品管理。

(6) 衛生營養知識教育。

(7) 飲食衛生習慣訓練。

(8)  帳務處理。

(9) 特殊優良或創新事蹟。

五、輔導考核方式：

（一）學校自評：由校長召集，各處室主任、午餐執行秘書及業務相關人員，依考核表內容定期自我評鑑檢討。

(二)實地考核：

1.全學年由駐區督學不定期輔導考核。

2.定期輔導由考核小組實地考核(分初評及複評)。  

(三)考核期程：
1.學校自評：每年3月15日前(全縣午餐學校均需自

評) 

2.初    評：每年3月中旬至4月中旬。

3.複    評：每年4月下旬至5月中旬。

六、輔導考核成績等級及獎勵標準如下：

獎勵以進入複評之學校為對象，甲等以上受獎學校總額，以本縣午餐學校總數二分之一為原則；得以成績優劣，酌予增減受獎學校。

（一）特優：以受獎學校總名額五分之一為原則，自辦學校及委外學校其校長及執行秘書各記功貳次，其他午餐教育有功之級任導師及協辦人員，按學校教職員人數其二分之一人員各予嘉獎乙次，餘未獲敘獎教職員各發獎狀乙紙。資源分享學校其校長及執行秘書各記功乙次，其他午餐教育有功之級任導師及協辦人員，敘獎方式、員額與自辦學校相同。特優的學校，可自行決定次年是否參加考核，如未參加考核得優先列入縣內觀摩。
(二)優等：以受獎學校總名額五分之二為原則，自辦學校及委外學校其校長及執行秘書各記功乙次，其他午餐教育有功之級任導師及協辦人員，按學校教職員人數其三分之一人員各予嘉獎乙次，餘未獲敘獎教職員二分之一人員各發獎狀乙紙。

資源分享學校其校長及執行秘書各記嘉獎貳次，其他午餐教育有功之級任導師及協辦人員，敘獎方式、員額與自辦學校相同。
(三)甲等：以受獎學校總名額五分之二為原則，自辦學校及委外學校其校長及執行秘書各嘉獎貳次，其他午餐教育有功之級任導師及協辦人員，按學校教職員人數其四分之一人員各予嘉獎乙次，餘未獲敘獎教職員三分之一人員各發獎狀乙紙。

資源分享學校其校長及執行秘書各記嘉獎乙次，其他午餐教育有功之級任導師及協辦人員，敘獎方式、員額與自辦學校相同。

(四)乙等：獲獎之午餐學校不分辦理方式，得提報午餐工作執行秘書及協辦人員 (總數不得超過學校教職員人數四分之一) 各發獎狀乙紙。

七、考核結果，在考核學年度內有下列情形之一者，應追蹤輔

導：

(一)參加午餐供應人數未達全校人數九十％以上。

(二)學校午餐一般行政工作未達制度化。

(三)午餐帳務處理不當。

(四)對午餐教育工作績效不彰。

(五)應填報之表報，在一學年內被催報登記達二次者或表報記載錯誤被登記三次。

(六)辦理午餐工作受行政處分或違反規定情節重大。

(七)發生重大營養衛生缺失(如中毒事件、檢體不及格

等)。

(八)午餐經費運用不當；午餐工作相關人員支領加班費。

(九)經輔導而未改善之學校，校長、午餐行祕書及午餐工作相關人員應予懲處。

八、午餐輔導工作及考核小組人員執行輔導考核工作，工作成效良好圓滿達成任務，予每人嘉獎二次，以獎勵其工作辛勞。

九、本要點經  縣長核可後實施，修正時亦同。
三、午餐輔導考核注意事項說明

    （一）自辦學校

◎桃園市（  ）學年度自辦學校午餐輔導考核注意事項說明

壹、考核人員考核原則

一、請先熟悉輔導考核要項評核重點，並逐項考評，以符合公平客觀原則。

二、輔導考核重在協助學校做好午餐各項工作，請填妥具體建議表給予即時回饋及中肯建議。

貳、輔導考核要項評核重點說明(參照輔導考核表捌～一)：

受考核學校應將書面資料依輔導考核表項次逐項呈現，並依據行政三聯制，按計畫、執行、考核及檢討依序整理。

一、基本資料

請逐項詳實填寫。

二、工作推展〈一〉

第1項：學生申請無力支付午餐費應有審核紀錄；按月填列收支結算表，以利查閱主副食支出比率；各項補助確實發予學生；其他縣府交辦事項之執行情況。

第2項：查閱學校午餐工作推行實施計畫、組織職掌表、年度計畫或行事曆、各項會議記錄，及確實實施之各項資料。

第4項：建立午餐工作日誌及監廚與驗收制度。物資提領紀錄表以管控大宗項目為主，每月可算出約略數量者可不列入，如學校食鹽之用量

三、工作推展〈二〉：

第1項：明細分類帳及結算表由主計負責，現金出納備查簿由出納負責，收支結算表雖是年報但須按月填入，以利查閱主、副食支出比例。

第2項：帳務管理詳見手冊\陸.經費收支。

第3項：含午餐主、副食支出比例，不得低於午餐總額百分之七十；依教育部規定供餐。

第4項：午餐設備財產登載詳實(如物品名稱、購置時間、購置價格、使用年限等)、維護良好者應予較高分數。

第5項：如檢驗CAS標章、溫體豬之屠宰證明、食品新鮮度等；有實際管控或查訪紀錄，且成效應良好。

四、營養衛生教育(一)

第2項：用餐時間25分鐘以上。

第5項：留檢樣本一份置於攝氏0度至7度之冷藏室，並保留48小時；冰箱內放置溫度計（冷凍庫溫度應為攝氏－18度）。

五、營養衛生教育(二)

第1項：營養衛生教育內容，定期更新。

第2項：觀摩對象為教師、午餐志工及服務學生；必須訂有進餐指導資料供教師平日使用，且有具體實施紀錄。

第3項：營養衛生知識測驗須全校實施，每年至少1次，且有成績統計一覽表。學藝競賽每年至少1次，且成效良好；備有營養教育指導資料供教師平日使用，且有具體實施紀錄。

第4項：推行潔牙、洗手教育，應有實際措施及紀錄，且實際執行成效良好；各洗手台放置肥皂或洗手乳。

第5項：確實辦理顧客滿意度問卷調查，紀錄可查。

（二）委外學校

◎桃園市（    ）學年度委外學校午餐輔導考核注意事項說明

壹、考核人員考核原則：

一、請先熟悉輔導考核要項評核重點，並逐項考評，以符合公平客觀原則。

二、輔導考核重在協助學校做好午餐各項工作，請填妥具體建議表給予即時回饋及中肯建議。

貳、輔導考核要項評核重點說明(參照輔導考核表捌～二)：

受考核學校應將書面資料依輔導考核表項次逐項呈現，並依據行政三聯制，按計畫、執行、考核及檢討依序整理。

一、基本資料

請逐項詳實填寫。

二、工作推展〈一〉：

第1項：學生申請無力支付午餐費應有審核紀錄；按月填列收支結算表，以利查閱主、副食支出比率；各項補助確實發予學生；其他縣府交辦事項之執行情況。

第2項：查閱學校午餐工作推行實施計畫、組織職掌表、年度計畫或行事曆、各項會議記錄，及確實實施之各項資料。

第3項：食譜設計富有變化，並裝訂成冊，未使用成品及減少使用半成品。

第4項：委外學校仍需建立午餐工作日誌及監廚與驗收制度(如檢驗CAS標章、溫體豬之屠宰證明、食品新鮮度等)；物資提領紀錄表記載詳實(學校自購之食材-如食米)。 

第5項：廠商需辦理及督導廚工參與研習，基本時數有紀錄可查。

三、工作推展〈二〉：

第1項：明細分類帳及收支結算表由主計負責，現金出納備查簿由出納負責；廠商需提供人工及主副食支出比例，以利查閱。

第2項：招標過程、契約簽訂完善，回饋無力支付學生人數比率及各項教育福利措施之合理性。

第3項：含午餐主、副食支出比例，不得低於午餐總額百分之七十；依教育部規定供餐。

第4項：午餐設備財產登載詳實(如物品名稱、購置時間、購置價格、使用年限等)、維護良好者應予較高分數。

第5項：如檢驗CAS標章、溫體豬之屠宰證明、食品新鮮度等；有實際管控或查訪紀錄，且成效應良好。

四、營養衛生教育(一)

第2項：廚房內部地板保持乾淨，裝設紗窗紗門，門窗及週遭環境〈含截油槽〉整潔。庫房設備與物質存放處妥適、排列整齊離地擺放且標示清楚，並溫溼度適宜。

第3項：廚餘桶外表及週遭環境整齊清潔，並有具體處理措施。   

第5項：留檢樣本一份置於攝氏0度至7度之冷藏室，並保留48小時；冰箱內放置溫度計（冷凍庫溫度應為攝氏－18度）。

   五、營養衛生教育(二)

第2項：用餐時間25分鐘以上；觀摩對象為教師、午餐志工及服務學生；必須訂有進餐指導資料供教師平日使用，且有具體實施紀錄。

第3項：營養衛生教育內容，必須定時更新，且有具體實施紀錄；備有營養衛生教育指導資料供教師平日使用，且有具體實施紀錄。學藝競賽每年至少一次，且成效良好。營養衛生知識測驗須全校實施，每年至少一次，且有成績統計一覽表。 

第4項：推行潔牙、洗手教育，應有實際措施及紀錄，且實際執行成效良好；各洗手台放置肥皂或洗手乳。

第5項：有學校廚房衛生與環境自我機制檢查表；確實辦理顧客滿意度問卷調查。

（三）資源分享學校

◎桃園市（    ）學年度資源分享學校午餐輔導考核注意事項說明

壹、考核人員考核原則：

一、請先熟悉輔導考核要項評核重點，並逐項考評，以符合公平客觀原則。

二、輔導考核重在協助學校做好午餐各項工作，請填妥具體建議表給予即時回饋及中肯建議。

貳、輔導考核要項評核重點說明(參照輔導考核表捌～三)：

一、基本資料

請逐項詳實填寫。

二、工作推展〈一〉：

第1項：學生申請無力支付午餐費應有審核紀錄；按月填列收支結算表，以利查閱主、副食支出比率；各項補助確實發予學生；其他縣府交辦事項之執行情況。

第2項：查閱學校午餐工作推行實施計畫、組織職掌表、年度計畫或行事曆、各項會議記錄，及確實實施之各項資料。

第3項：資源分享學校仍需建立午餐工作日誌及驗收制度(檢視膳食供應量等)。 

三、工作推展〈二〉：

第1項：明細分類帳及收支結算表由主計負責，現金出納備查簿由出納負責；廠商需提供人工及主副食支出比例，以利查閱。

第2項：契約簽訂完善，回饋無力支付學生人數比率及各項教育福利措施之合理性。

第3項：含午餐主、副食支出比例，不得低於午餐總額百分之七十；依教育部規定供餐。

第4項：午餐設備財產登載詳實(如物品名稱、購置時間、購置價格、使用年限等)、維護良好者應予較高分數。

四、營養衛生教育(一)

第3項：留檢樣本一份置於攝氏0度至7度之冷藏室，並保留48小時；冰箱內放置溫度計（冷凍庫溫度應為攝氏－18度）。

第4項：推行潔牙、洗手教育，應有實際措施及紀錄，且實際執行成效良好；各洗手台放置肥皂或洗手乳。

五、營養衛生教育(二)

第1項：營養衛生知識教育內容，必須定時更新，且有具體實施紀錄；

第2項：用餐時間25分鐘以上；觀摩對象為教師、午餐志工及服務學生；必須訂有進餐指導資料供教師平日使用，且有具體實施紀錄。

第3項：備有營養衛生教育指導資料供教師平日使用，且有具體實施紀錄。營養衛生知識教育測驗須全校實施，每年至少一次，且有成績統計一覽表。學藝競賽每年至少一次，且成效良好。

第4項：確實辦理顧客滿意度問卷調查。

