附件

嘉義縣中小學學校午餐工作推行委員會組織系統表
委員：各處主任、衛生組長(或衛生導師)護理師、家長代表、各班導師

(或學年主任)

研究設計小組    午餐食譜之研討

午餐之營養分析

工作方法之研究設計改進創新

定期召開午餐工作檢討會

主任委員   執行秘書    工作小組      物資採購（採購小組）

（校長）   （由校長指派）                        食物驗收

蔬菜清洗監督與烹煮指導

監廚工作

廚房衛生之檢查

廚房管理

餐用具之洗滌消毒與保管

填寫廚房工作日誌

物資倉庫管理

收繳午餐費（午餐出納）

午餐帳務處理（午餐會計）

生產管理（廚餘處理）

報表之記載填報

午餐資料整理

教育訓練小組    營養教學

食時禮儀指導訓練

定期辦理營養常識測驗

舉行各項比賽活動

定期舉辦班級學生午餐工作示範及營養教學觀摩會

配合辦理班親會、媽媽教室

稽核小組        抽查庫存物貨

抽核報表記載之正確性

抽驗採購食物

審核午餐經費收支
嘉義縣東石鄉東石國民小學

105學年度午餐工作推行委員會成員名單

	組別
	人員
	職掌

	
	主任委員

校長
	綜理本委員會一切事宜

	
	副主任委員

家長會長
	督導本委員會

	行政工作組
	午餐執行秘書

蔡佳欣護理師
	1.學校午餐訂定及評選廠商。
2.不定期查核廠商衛生管理。

3.督導營養教育之實施。

4.督導佈置午餐環境。

5.監廚工作

(1)廚房衛生之檢查

(2)廚房、物資倉庫管理
(3)餐用具之洗滌消毒與保管

(4)填寫廚房工作日誌、午餐網頁建置
6.報表之記載填報

7.午餐資料整理

8.食材驗收。

	
	午餐會計

吳惠雯老師
	協助學生午餐帳目登記處理及付款事宜

	
	午餐出納
許郁卿老師主辦

	1.統計午餐收費並填寫收據。
2.午餐供應各項款項之支付及退費(退費辦法如附件)。

3.收費人數之統計及公佈。
4.午餐車量保險、保養款項支付。

	
	委員

總務主任

郭致維主任
	1.廚房設備及器材管理及維護

2.廚餘處理

3.午餐食材廠商發包、採購。

	教學研究組
	委員

教務主任

葉淑婷主任
	營養教育融入課程

定期辦理營養常識測驗

	生活教育組
	委員

訓育組長

陳冠廷組長
	1.督導衛生及殘菜、垃圾之處理。
食時禮儀指導訓練
2.督導並檢查餐具清潔與衛生。

3.飯前、中、後之衛生指導。

4.宣導午餐營養、衛生教育。

5.定期舉辦營養常識測驗。

6.設計學生提領午餐路線。
7.督導搬運午餐之秩序與安全。

8.督導各班用餐秩序。

9.訓練糾察隊維持秩序。

	
	委員

蔡佳欣護理師
	工作方法之研究設計改進創新

營養教育宣導、午餐食譜之研討、食品衛生教育

	
	委員

各班導師
	1、調查參加人數、收費、繳費
2、合作勞動教育--訓練班級午餐服務隊(1)搬菜(2)打菜(3)飯、湯、桶回送 的指導

3、衛生教育--訓練飲食衛生習慣。(飯前洗手、飯後刷牙漱口、飯菜湯之現場領取指導、打菜者應戴口罩、手套及食物加蓋事宜)

5、營養教育--偏食矯正輔導。

6、提出各項改進意見。

7、處理臨時交辦事項。

	稽核小組
	稽核委員

學務主任

張智維主任
	1.督導本業務各項事務之推行

(1)抽查庫存物貨

(2)抽核報表記載之正確性

(3)抽驗採購食物

(4)審核午餐經費收支

2.督導營養教育之實施


嘉義縣東石國民小學學校營養午餐退費辦法

105年8月29學校午餐供應委員會會議決議
壹、依    據

    本校105年8月29日午餐供應委員會會議決議事項
貳、辦理單位
    學務處、午餐出納組及午餐會計

叁、目    的 
辦理本校教職員工及學生因故無法在校使用營養午餐之退費相關事宜。
肆、適用對象
    參加本校營養午餐之教職員工及學生。(按當月校方核定用餐天數全額參加，不得自行增減天數)
伍、申請條件：凡符合下列條件之ㄧ者，均得依程序採書面申請停餐退費(依收費菜金金額退費，不含雜費及人事支出費用，每餐退費20元)。
    一、請事、病、喪假(含)超過7天。
    二、學年舉行校外教學或班級活動無法用餐。
    三、其他突發或不可抗力因素（如因天然災害、法定傳染病、流行病或流行性疫情等原因  
        全班強制停課…等）。
陸、申請方式
    凡欲辦理停餐退費者，請填寫午餐退費申請表，交至學務處訓育組依規定核章後辦
    理退費。

柒、申請期限
    凡申請停餐退費者，須於停餐日7個工作天(不包括例假日)前提出申請，始得退費。
捌、退費方式
經行政流程核准後，午餐出納每月月底統一辦理退費乙次。
玖、本辦法經本校午餐供應委員會通過，校長核定後實施，修正時亦同。 
              嘉義縣東石國民小學學校營養午餐收支原則
依    據: 嘉義縣中小學學校午餐工作手冊辦理
1、學校午餐費以按月收取為原則，若按整學期收取應經學生家長委 員會同意通過。
2、基於使用者付費原則，參與學校午餐工作之工作人員及用餐指導 老師依規定均應繳交午 餐費。

3、午餐費得以支付午餐燃料費、食材運費及午餐工作相關設施、維 護或充實廚房設備。

4、午餐費之支出科目包含主食、副食、食油、調味品、人事費、燃 料費（水電費）、設備維護費、雜支所需費用等。

5、學校每月應收取之午餐費金額經決定後，不因每月份供應午餐天 數之不同而變動。繳費後無故未參加午餐者不予退費，但遇有特 殊情形(因病、轉學…等)得由學校自行酌情處理。

6、學校午餐費收支帳務處理應依本要點及會計法、審計法等相關法令與 左列規定辦理。

7、學校午餐經費專款專用，除必須支付，或有規定該項剩餘款之補助 款必須繳回外，所有結餘經費均可依午餐費支出科目統籌運用。

8、年度結算午餐結餘款可轉入下年度使用，但午餐費必須用於第七點 第四款所列科目，不得巧立名目作不當開支。

9、午餐廚工參加保險之保險費(勞健保)及勞工退休金，規定由校方負 擔部份，得由午餐費支應。 (四)午餐主、副食、兩項支出總額所占比例不得低於午餐費支出總額百 分之七十；唯供餐總人數 200 人以下不得低於 65％、100 人以下不 得低於 60％，以維持午餐供應品質。
