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學校午餐標準作業流程
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1.學校午餐供應委員會
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主任委員：校長

午餐執行秘書

研究設計小組 工作小組 教育小組 稽核小組

• 抽查庫存物質
• 抽核報表記載
之正確性

• 抽驗採購食物
• 審核午餐經費
收支

• 營養教學
• 飲食禮儀指導訓練
• 定期辦理營養常識測驗
• 舉辦各項比賽活動
• 定期舉辦班級學生午餐
工作示範及營養教學

• 午餐食譜之研訂
• 午餐之營養分析
• 定期召開午餐工作
檢討會

• 工作方法之研究設
計改進創新

• 物資採購
• 監廚工作
• 物資倉庫管理
• 收繳午餐費
• 午餐帳務管理
• 生產管理
• 報表之記載填報
• 午餐資料整理
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委員：
各處室主任、衛生組長、營養師、護理師、
有關教師或學年主任、家長代表

本會置委員七人至十九人，現任家長應占四分之一以上…由校長指定當然委員擔任：
(一) 當然委員：學務（訓導）主任、總務主任及主（會）計主任。
(二) 一般委員：家長代表、教師代表、學生代表、營養師或學校其他相關人員。
本會每學期至少召開會議二次，必要時得召開臨時會議。



2.午餐需求評估與採購招標
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學期初

• 填報學校

午餐辦理

情形&補

助經費調

查表

• 全校教職員

暨學生全部

參加為原則

學年結束

• 召開會議

• 下學年午餐

供應型式
收費標準、

繳費方式、

供應內容和供應、

午餐招標方式。

參考&依據

• 政府採購法

• 宜蘭縣國民

中小學學校

午餐委外辦

理採購招標

文件

9月開學前

• 簽訂契約

• 報府備查

• 食材供應商

名冊

蔬食 過敏原



過敏反應
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過敏原檢測：健保給付的36項急性過敏原檢測(IgE)或自費約數千元至萬元不等

乳糖不耐症

非過敏原



月

• 審查菜單

• 餐費管理

• 定期訪視
(自設廚房/中央廚房)

• 章Q補助

學期

• 午餐滿意度

• 午餐會議

• 貧困生補助

• 有機米(蔬菜)

• 廚房設備

臨時

• 午餐異常

• 貧困生管理

• 其他交辦

事項

午餐行政業務

日

• 驗收(食登)

• 用餐人數

• 廚房/送餐

管理

• 午餐留樣
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申請書、統計表

前置作業(學校端)

①人數設定/維護

②不供餐日設定

③確實驗收上傳

自動化章Q核銷補助
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對象

低收入戶

到校活動

中低收入戶

家庭突發

導師認定

天數

寒暑假期間

不含國定假日

及例假日

金額

核實補助

每餐100元

宜蘭縣國民中小學貧困學生午餐補助經費作業要點

寒暑假貧困學生午餐補助
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3. 菜單開立與審查
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依據：教育部《學校午餐食物內容及營養基準》(109.12.28)



每月菜單審核機制

學校午餐菜單審核流程主要包含菜單設計、營養分析、食
材選用、烹調方式、衛生安全等面向。審核過程通常由學
校午餐供應委員會，或是由專責營養師進行，確保菜單符
合營養均衡、衛生安全，且符合學生需求(尤其是過敏原)
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團膳公版菜單1

複審-學校午餐供應委員會3

初審-校園營養師2

菜單公佈
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自設廚房

每日驗收(智餐&食登)

學校午餐廚房衛生管理檢

查表 (每週1次)

學校午餐每日自主衛生安全
紀錄表(每日)

紀錄者：廚工。督導：午餐秘書

央廚。他校

每日驗收(智餐&食登)

外訂餐盒衛生驗收自主管

理檢核表(每日)

學校午餐廚房衛生管理
檢查表
央廚：校群內每週2所學校

他校供應：每2週1次

(食登3.0) (食登3.0)

驗收表單核章完整
保存至少5年

4.監廚及查核作業

保存3年



學校午餐表單一覽表
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自設廚房-自主檢核表
13



烹調技術士證

廚師證

健康檢查

每日衛生

衛生講習 自主管理

檢查表

填寫者：廚工

督導：午餐秘書(校長核章)

5.廚房人員衛生管理
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開學前二週內或新進用前(每年1次定期健康檢查)



廚房人員工作服裝示意圖
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資料來源:食藥署餐飲衛生安全面面觀
圖片來源:新竹市建功國小



學校午餐製備流程管理
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庫房
溫濕度紀錄表

溫度28℃以下，溼度40~60%
調味料

食米(午秘)食米申購、食米用量登記表、
糧食出倉單

有機米

冷凍
溫度紀錄表

冷藏7℃以下，冷凍-18℃以下

冷藏

留樣
午餐留樣紀錄表

冷藏溫度 0~7˚C保留48小時
總重300公克以上

送餐

車輛

每週記錄進貨及庫存

中央廚房運輸車
清潔紀錄表

廚房相關表單管理

填寫者：廚工

督導：午餐秘書
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(午秘)有機米用量登記
表、簽收單掃描、推
廣計畫成果報告(含回
饋金加菜品項明細表)



6.教育部校園食材登錄平臺3.0

廠商或公辦公營學校

智慧化菜單匯入

學校驗收、成品拍照

1
8
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網頁或手機APP



7.學生用餐管理
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用餐指導

用餐禮儀 打菜份量

餐食中發現

異物或異狀

通知午秘

拍照留樣

午餐異常

處理單

契約記點

與罰款





疑似食品中毒危機處理

早餐:海苔壽司、光泉鮮豆漿
午餐:必勝客PIZZA、比菲多
午點:千層蛋糕、光泉鮮乳

《食力》指出4大幼兒園不被重
視的食安黑洞:

缺失1：幼兒園點心招標管理有漏
洞！得標廠商竟向無牌攤商採購

缺失2：中山國小管理鬆散！未做
食物中毒通報、沒有處理SOP

缺失3：北市教育局督導不周！幼
兒園食安誰來顧？

缺失4：北市衛生局源頭管理、與
教育局橫向配合待加強！
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8.廚房設施設備衛生管理
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1. 每週至少大掃除一次，並進行廚房內外之消毒，留書面紀錄備查。

2. 每週抽檢一次餐具之澱粉性及脂肪性殘留，並記錄之。

3. 設置有效截油設施並每日清洗。
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消毒櫃



廚餘及廢油回收
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1. 廚餘初步瀝乾後應有固定加蓋容器盛裝。(瀝水減量)

2. 廚餘桶每日作業後應清洗並晾乾，周遭應保持清潔。

3. 供膳結束後將攔渣槽之殘渣清除乾淨。

4. 每日將廚餘交由合格簽約廠商收取進行後續處理。

 廚餘回收紀錄表 (每日)

 廢油集中由午餐合約廠商交
由合格簽約廠商收取(每月)



9.滿意度調查及分析
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 頻率：每學期至少1次(填報2次)

 形式：紙本、Google表單

 單位：年級、人數

問卷內容

午餐供應量

午餐之烹調口味(淡、鹹)

午餐之衛生方面(餐具)

菜色豐富多變化

午餐的整體滿意度




