桃園市龜山區樂善國民小學學校午餐工作推行委員會及工作職掌
一、依據：依八九府教學字第168042號函設立。
二、目的：

1、掌控學校營養午餐之品質及合理公平之採購。
2、提供安全、衛生、均衡營養之食物、幫助孩子成長。
三、開會時間：每學期不定期召開會議1-2次。
四、菜單設計：（一）由午餐秘書參照縣府營養師提供資料予營養師參考。

（二）經由各班會議討論填寫質量調查表，提供喜愛之菜餚編入菜單。

（三）營養師開立菜單於每週週四上午前提交至執行秘書處彙整。

（四）每週營養師開立菜單由午餐工作委員審核，討論後確定。

（五）主食供應向台灣省糧食局管理處申購米食以米為主麵食為輔。

（六）週一、二、四、五供應三菜一湯，以米食為主，並有多種變化。

（七）週三供應粥、麵食、麵條等，有多種變化。

（八）每週二配合時節供應水果。

（九）每月提供鮮奶一次，提供更豐富營養。
五、小組成員及執掌分工

桃園市樂善國小學學校午餐工作推行委員會及工作職掌

	本    職
	兼    職
	姓    名
	職            掌
	備註

	校    長
	主任委員
	謝明杰
	綜合午餐事務及督導各組工作。
	

	總務主任
	副主任委員
	廖[image: image1.png]


靚
	協助主任委員督導各組工作。
	

	午餐秘書
	執行秘書
	李麗花
	1.奉主任委員之命推行政府規定事項及委員會議決事項之執行。

2.各項工作之協調及聯絡午餐供應有關事項。

3.財產登記及保管。

4.廚房工作人員之分配、監督及管理。

5.午餐供應日誌記載。

6.各項報表之統計、審核。

7.對外各項工作之聯繫及經營。

8.擬訂餐具管理辦法。

9.督導餐具清潔與消毒工作。

10.餐具檢查保管與毀損處理。

11.其他有關午餐事項。
	

	教    師
	委員
	各學年主任
午餐秘書
	1.督導午餐各項事務之決策及無力負擔學生之審核工作。
2.負責審核食譜。
	

	會    計
	午餐會計
	陳巧瑜
	預算編製、結算統計、會計憑證整理、分類簿登記。
	

	出    納
	午餐出納
	林雯蕙
	經費收支，物資採購憑證整理。出納簿冊之編製登記，午餐費逾期未繳追蹤。
	

	營 養 師
	食譜之研訂
	許又文
	由供應廠商開每週菜單、負責食譜設計，交予工作委員會審查。
	

	午餐秘書
	物資採購

物資管理
	李麗花
	1.負責午餐物資之採購事項，每日核對菜金的價錢是否合宜。

2.貨品進出量的管制。
	

	教    師
	驗收與監廚
	各處室組長各班導師
	1.上午八時前配合廠商送貨監驗食物品質、新鮮度及量是否足夠，並登記工作日誌。

2.監廚：廚房監督、廚房衛生管理記錄表，由教職員工、行政人員、輪流記錄檢查（內容如記錄表）。
	

	總務主任
	物資管理
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靚
	辦理廚房修繕及採購相關事宜。
	

	廚    工
	廚工
	李秀梅
	1.午餐之準備烹調、供應。
2.廚房內外環境之清潔。
3.廚房之清潔檢查與維護。
4.執行餐具消毒工作。
5.協助處理廚餘事宜。
6.協助生產事項。
7.參加學校召開之午餐工作督導會報。
8.其他有關午餐供應及交辦事項。
	

	教導主任
	教學活動
	蘇盈彰
	1.配合各科聯絡教學教案及學習單。

2.辦理及研討營養教學活動。
	

	午餐秘書
	飲食指導

午餐服務訓練
	李麗花
	1.飲食指導訓練、觀摩。
2.出刊壁報、設營養專欄，公佈每日食譜。

3.不定期抽查餐桶是否清洗乾淨。

4.協助辦理有關學校午餐及營養教學之藝文活動

5.督導學生午餐供應，學生飲食習慣，常規訓練及用餐禮儀。
	

	訓導組長
	藝文活動

午餐服務訓練
	黃薇靜
	1.組訓午餐服務隊及午餐秩序管理。

2.飲食禮儀、觀摩指導訓練。

3.辦理營養午餐藝文活動比賽。
	

	護 理 師
	衛生教育
	李麗花
	1.指導營養常識及用餐禮儀，確實指導學生用餐應細嚼慢嚥並依縣府規定用餐時間至少要25分鐘。

2.指導學生飯前洗手、飯後刷牙漱口。

3.辦理潔牙比賽。
	

	教    師
	各處室主任
	廖[image: image3.png]


靚
蘇盈彰
	1.抽查庫存物資。
2.督導各項報表之正確性。
3.督導抽驗採購食材之數量、品質、衛生等。
4.監廚督導。
	

	廚    工
	物資管理
	李秀梅
	進出貨品之登記及清潔衛生之管理。
	

	家長會長
	
	黃世典
	家長與學校意見之溝通。
	













































































