
花蓮縣秀林鄉三棧國民小學學校午餐供應委員會實施要點                     

                108年 09月 04 日校務會議通過 

壹、 依據： 

一、 花蓮縣政府暨花蓮縣國民中小學辦理學校午餐執行要點 

二、 106.8.07府教體字第 1060147480號函 

貳、 目的： 

一、確立工作執掌，完成學校午餐供應事宜。 

二、養成學童良好的飲食習慣及禮儀，建立正確的營養常識，增進學童身心健 

    康。 

參、 組織與職掌： 

一、成立學校午餐供應委員會，委員會中家長代表成員應至少佔二分之ㄧ。學 

    校午餐供應委員會委員負責學校午餐供應之規劃、監督。 

二、學校另設工作小組負責學校午餐相關業務之執行與推動，其成員由校長聘 

    兼之。 

三、「學校午餐供應委員會」成員組織及職掌如下： 

   （一）學校午餐供應委員會委員共 9人，包括校長、家長會長、教導主任、

總務主任、低中高年級家長代表各一人、幼稚園家長代表一人。 

   （二）主任委員由校長擔任，綜理本委員會一切事宜。 

         副主任委員由教師會會長、家長會會長擔任，協助主任委員綜理午 

         餐供應事宜。 

         委員會負責學校午餐供應之規劃與監督。 

   （三）學校午餐供應委員會另設執行秘書一人（非委員），由承辦業務老擔

任，負責本委員會相關文書作業事宜。 

   （四）學校午餐供應委員會每學期召開 1次委員會議，必要時得召開臨時 

         會議處理有關事宜，並得邀請相關人員或廠商代表列席。 

      （五）組織表如下： 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   四、「學校午餐工作小組」成員組織及職掌如下： 

   （一）學校午餐工作小組設午餐指導組、行政工作組、午餐教育組、考核   

         評估組共四組。本工作小組得由學校午餐供應委員會主任委員召集  

        工作小組會議，討論午餐工作相關事宜。 

   （二）分工 

         1.主任委員 

           由校長擔任，綜理本工作小組一切事宜。 

   執  行  秘  書  

（業務承辦教師） 

  主  任  委  員（校長擔任）      

  

    
副 主 任 委 員（家長會委員擔任）   
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         2.執行秘書 

         （1）由業務承辦老師擔任，執行主管機關規定或指示之學校午餐工

作相關事項。 

         （2）學校午餐供應意見收集、協調與緊急事件處理。 

         （3）工作小組會議之記錄。 

         （4）菜單審核及調整、存檔。 

         （5）負責監廚及驗收等相關事宜。 

         （6）營養教育之實施。 

          3. 午餐指導組 

         （1）由教導處和總務處負責，承辦業務老師擔任組長。 

         （2）學生午餐供應指導。 

         （3）飯前、中、後之衛生指導。 

         （4）進餐禮儀宣導。 

         （5）用餐時間之校園巡視。 

         （6）學童午餐教育經費之分配。 

         （7）督導每餐存放冰箱一份備驗。 

         （8）處理偶發事宜。 

         （9）異常事件報局。 

         4. 行政工作組 

         （1）由總務處及會計室行政人員負責，總務主任擔任組長。 

         （2）財產登記管理。 

         （3）廚房管理設備維修及安全。 

         （4）公辦民營廠商評選、簽訂合約之事宜。 

         （5）午餐收、退費及人數統計。 

         （6）午餐供應帳務之處理與控制。 

         （7）每月經費收支公佈。 

         （8）收據審查與整理。 

         5.午餐教育組 

         （1）由總務處負責，承辦教師擔任組長。 

         （2）營養教育之實施。 



         （3）收集並提供營養午餐教育宣導資料。 

         （4）午餐教育之研究改進。 

         （5）午餐教育資料之整理。 

         6.考核評估組 

         （1）由教導處行政人員負責，學務組擔任組長。 

         （2）偏食矯正輔導。 

         （3）負責驗收抽查等相關事宜。 

         （4）學校午餐意見調查及整理分析、建議。 

五、其他午餐工作分工事宜： 

   （一）人事 

         1. 會核午餐供應小組之加班請領。 

         2. 協助與教師間之溝通協調。 

   （二）幼稚園教師 

         1. 指導幼生用餐禮儀、飲食衛生習慣養成。 

         2. 幼生餐點設計、監督與教育宣導。 

         3. 協助幼生餐後清潔整理工作。 

   （三）級任教師 

         1. 指導學生用餐禮儀。 

         2. 訓練飲食衛生習慣。 

         3. 協助通知午餐費繳交及通報人數。 

         4. 推行營養、衛生環保教育。 

         5. 訓練班級午餐服務隊（食物分配及餐後整理）。 

         6. 處理臨時交辦事宜。 

   （四）家長會代表 

         1. 擔任學校與家長間午餐供應之溝通協調。 

         2. 督導食品處理過程之衛生與安全。 

         3. 出席午餐供應之相關會議。 

         4. 會同營養師監廚。 

肆、考核 

一、學生午餐教育考核：由各班導師自行考核。 



二、合作廠商考核：考核要點依契約規定執行。 

伍、班級午餐異常問題發生時，應依本校班級午餐異常狀況處理流程進行相關 

    通報。 

陸、本實施要點經校務會議通過後公布實施，修正時亦同。 
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附件一 

花蓮縣校園食品中毒及學校午餐異常或嚴重異物標準作業處理流程 

學校健康中心、學務處 

疑似食物中毒：吃同樣食物引起不適（噁心、嘔吐、腹痛…..等症狀）2 人以上、學校午餐異

常或出現異物 

＊ 學校應於發生事件第一時間，以電話告知教育處（業務科：體健科）及衛生局 

 

 

啟動校園危機處理小組 

總指揮：校長 

【行政組】-負責行政通報作業（含校安通報）、聯繫教育處體健科、衛生局、醫院。 

【發言人】-對外統一發言、校內師生情緒安撫、維持校務正常運作。 

【衛生組】-負責聯繫家長並告知就醫情形、安撫情緒及說明。 

【醫護組】-學生載送、就醫及環境清潔避免疫情擴大。 

彙整學 生緊急 

後送就 醫紀錄 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教育處 

電話：8462789 

傳真：8462790 

衛生局 

電話：8227141 

及所轄衛生所機關 

派員採集檢體 

鄰近醫院（所） 
學生
出院 

學生成立聯絡中心 

統一 

新聞稿 

最速件傳真
暫停該廠商
所供應之食
品 

回
報
學
生
食
品
後
情
況 

依
衛
生
局
函
處
理 

輔導廠商改善 

確定是否該食品
（或餐盒）引起 

檢體檢驗 

依法移送法辦 

是 
否 

通
知
教
育
處 

安置、慰問 

學生就醫 

 

回報學生就

醫狀況 

縣內各級學校訂購

該食品（或餐盒）

之學校 

檢體、輔導結果 
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附件二 

花蓮縣政府教育處疑似校園食品中毒事件標準作業處理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

啟動花蓮縣政府教育處疑似校園食品中毒緊急應變小組 

【召集人】花蓮縣政府教育處處長，負責事件統一指揮（並將事件於第一時間報縣府一層）。 

【發言人】本府教育處副處長，對外統一發言。 

【行政組】由本府教育處體健科通報及聯繫衛生局，並要求學校啟動校園危機處理小組。 

【衛生醫護組】本府教育處體健科彙整學生就醫狀況，並派員會同衛生局至醫院協助學生就醫。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

責任醫院 

學校應於發生事件第一時間 

1.通報教育處及衛生局學生 

  現況。 

2.啟動緊急應變措施。

 

教育處要求學校依據「花蓮

縣校園食品中毒及學校午餐異

常或嚴重異物標準作業處理流

程」啟動校園危機處理小

組，並說明縣府因應方式。 

事件檢討報告 

統一新聞稿 

確定是否午

餐食物引起

中毒 

學校

通知

學生

妥存

醫療

單據 

學生

出院 責任醫院（所） 

檢驗、輔導結果 

所有該廠商供餐之學校 
衛生局 

電話：03-8227141 

傳真：03-8230729 

 

學生發生疑似食品中毒：二人或二人以上，吃同樣食物發生相似症狀（噁心、嘔吐、

腹痛……等症狀） 

依法移送法辦 輔導廠商衛

生改善合格 

1.最速件
通知暫

停該廠
商之供
餐。 

2.確認所
有該廠
商供餐

學校學
生狀況。 

依衛生
局檢驗

結果 

1.輔導該
廠商恢

復供餐。 

2.或終止
與該廠

商之合
約。 

回
報

學
生
食

用
後
情
形 

通
知

教
育
處

到
校
採

驗
時
間 

通
報

衛
生
局 

事發學校 

定時回報

學生就醫

狀況 

將學

生緊

急送

醫 

派員

到校

採集

檢體 

檢體化驗 

是 否 

通知教育處 

說明： 

     疑似食物中毒通報流程疑似

食物中毒回報作業 

疑似食物中毒緊急處理作業 

檢驗結果處理 

派員到醫

院協助學

生就醫 

安置、慰問

學生就醫 
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區域 醫療院所 地址 電話 

北區 新城 

秀林 

國軍花蓮總醫院 
花蓮縣新城鄉嘉里 163 號 03-8261370 

花蓮市 

衛生福利部 

花蓮醫院 
花蓮市中正路 600 號 03-8358141 

基督教門諾醫院 花蓮市民權路 44 號 03-8241234 

慈濟醫學中心 花蓮市中央路 3 段 707 號 03-8561825 

壽豐 基督教門諾醫院 

壽豐分院 
花蓮縣壽豐鄉共和村魚池 52 號 03-8664600 

中區 萬榮 

鳳林 

光復 

鳳林榮民醫院 花蓮縣鳳林鎮中山路 1 段 27 號 03-8762400 

南區 瑞穗 

卓溪 

玉里 

富里 

慈濟醫院 

玉里分院 
花蓮縣玉里鎮民權街 1-1 號 03-8882718 

東區 
豐濱 

衛生福利部 

花蓮醫院豐濱分院 
花蓮縣豐濱鄉光豐路 41 號 03-8791385 
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