桃園市龜山區大崗國小學校午餐供應會委員會  
一、實施依據：桃園市龜山區大崗國民小學學校午餐供應會推行實施計畫
二、組織：

三、午餐供應會工作小組：

四、工作執掌
（一）午餐供應委員會：工作職掌

1.主任委員：校長

綜理本委員會一切事宜。
2.委 員 會：由校長、家長代表、教師代表、行政人員代表、午餐執秘、及相關業務人員共同組成。

3.各 委 員：教務主任、學務主任、總務主任、家長代表、承辦人、教師代表。
(1)教務主任：協助督導營養教育之實施。

(2)學務主任：學生午餐供應指導。

(3)總務主任：負責午餐評選、簽約及廚房設備之購置與修繕。

(4)家長會長：家長與學校意見之溝通、協調，安排志工協助供膳事宜，並為

採購小組之委員。

(5)承 辦 人：督導學生午餐供應，學生飲食習慣、常規訓練及用餐禮儀。

            (6)教師代表：指導學生用餐禮儀、訓練飲食衛生習慣、協助通知午餐費繳交及通報人數、推行營養衛生環保教育、訓練班級午餐服務隊（食物分配及餐後整理）。

4.執行秘書：

(1)承主任委員推行政府規定及委員會議決議事項之執行。

(2)各組之協調及督導學生午餐供應有關事宜。

(3)財產登記及保管。

(4)廚房工作人員工作之分配、監督及管理。

(5)督導廠商採購、驗收、庫房管理、午餐供應日誌記載。

(6)各項報表統計之審核。

(7)對外各項工作之聯繫及經營。

(8)其他有關午餐事項。

5.工作小組：

(1)監廚驗收：負責點收菜材之品質、數量，廚工作業之習慣及協調作業。

(2)廚房管理：安全、衛生及人員之管制，器材之維修與保養。

(3)物資倉庫管理：物資分類、擺放整齊及清潔衛生之管理。

(4)帳務管理：

  會    計：預算編製、結算統計、會計憑證整理、分類帳簿登錄。

  出    納：經費之收支、物資採購憑證之整理。

(6)設備充實更新計畫

(7)定期召開工作委員會。 

(8)其他有關午餐行政及資料管理。

7.教育訓練小組：

(1)辦理營養教學活動。

(2)飲食禮儀指導訓練。

(3)午餐服務隊之組訓。

(4)舉辦午餐教育測驗。

(5)指導學生餐後潔牙。 

(6)午餐教育之研究改進。

五、工作內容

(一)用餐指導：

1.指導用餐禮儀，以培養學生良好用餐習慣。

2.參加午餐學童自備餐盒食具。

3.各班遴選午餐股長並訓練班級服務小組，負責分菜及餐具整理，服務學童之衛生工作衣、帽、口罩等制服由供應廠商製作提供。

4.學生用餐畢，應先用衛生紙類擦拭，並帶回家清洗，以減輕油污污染。

5.班級校外教學、校外性活動，應於活動前2週提報，以利餐點配送。
（二）監督輔導：

1.行政組織，負責監督輔導及評鑑。

(1)由學校午餐供應委員會成員排定，負責監督評鑑審核之責。

(2)監督審核範圍包括食材之新鮮與否，午餐之質與量，每日填寫菜飯量意見調查，
其結果應知會廠商，若有缺失，廠商應具體改善。
(3)監督輔導與評鑑應詳實紀錄，以供查核。

2.輔導廠商，增強其午餐供應能力。

(1)食譜營養規劃分析，重視「六大類基本食物」均衡膳食之配合。

(2)隨時吸收有關營養方面之飲食新知。

(3)以月為單位編訂食譜及營養成分分析，分發全校師生。

(4)每日公布食譜，並按月調查統計師生家長意見，以提昇午餐之品質。

（三）廠商評選：

1.依據教育局相關規定，由總務處先行擬訂「供應廠商評選須知」。

2.召開學校午餐評選委員會，就擬定「廠商評選須知」、「契約書」內容討論增修定案，後公開辦理評選。

3.供應廠商評選依有關法令規定辦理審核評選。

六、評鑑考核：本計劃辦理期間於每學期結束前一週，由供應委員辦理結果檢討評鑑，作為下學期執行之參考依據。

七、會    議：每學期應召開委員會議至少二次，必要時得由主任委員召開臨時會議。如有未盡事宜，得由學校午餐供應委員召開定期會議或臨時會議時提出討論通過，以不違背實施計劃為原則。

八、本案呈請校長核准後實施，修正亦同。
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