
嘉義縣立布袋國中學校午餐工作推行委員會組織要點 

 

一.依據：嘉義縣政府國民中小學辦理學校午餐計畫工作手冊。 

二.職責：負責學生午餐工作決策訂定，研訂制度化、透明化的各項管理措施，以避免弊端，

讓全體師生吃出健康、吃出營養、吃出禮儀，具體職責包括： 

(一) 工作分工的擬訂與協調。 

(二) 午餐工作計畫的擬訂與考核。 

(三) 工作小組人員的遴選與考核。 

(四) 廚工的選用與教育訓練。 

(五) 採購程序和合作廠商的遴選。 

(六) 經費收支及其他有關午餐的重要事項的決定。 

三.組織： 

   (一) 學校供應午餐應成立學校午餐工作推行委員會（以下簡稱委員會，置委員 7至 15

人），由校長、各處室主任、衛生組長、教師、護理師及家長代表等組成之。 

   (二) 委員會以校長為主任委員、執行秘書由校長指派教師或職員擔任之，學校並得視情

況組織研究設計小組、工作小組、教育訓練小組及稽核小組等。 

   (三) 每學期應召開委員會議至少一次，必要時由主任委員召開臨時會議。 

   (四) 各方代表遴選原則如下： 

       １.工作小組代表：由校長指派或由工作小組人員互選產生。 

       ２.家長會代表：由家長會會長指定或由家長委員互選產生。 

       ３.導師代表：由單位主管(學務主任)推薦或導師互選產生。 

四.會議召開： 

(一) 本委員會採合議制，依需要由主任委員召集定期或不定期集會。 

(二) 應經三分之二以上委員出席，出席委員二分之一以上決議。 

(三) 與討論事項有利益關聯之人員應主動迴避。 

(四) 必要時得邀請上級主管機關或相關人員列席。 

五.工作分組與任務：本委員會除針對整體工作外，並得依專長負責下列各工作分組的推動或

督導。 

(一) 行政工作小組：負責採購、監廚、修繕、出納、會計等工作。 

(二) 教學研究及生活教育小組：負責營養教學、禮儀指導訓練、食譜研訂、營養分析、

工作檢討研究創新等。 

(三) 稽核小組：抽查庫存物資、抽驗採購食物等工作。 

六.獎勵：委員為無給職，但對熱心服務表現良好者呈請校長或主管機關發給獎狀以資鼓勵。 

七.本辦法經校長核可後後實施，修正亦同。 



嘉義縣布袋國民中學 

109 學年度午餐工作推行委員會成員名單 
組別 人員  職掌 

行政工作組 主任委員 

校長 

 

吳敏男 

綜理本委員會一切事宜 

副主任委員 

家長會長 

家長代表 

黃世騰 

蔡昌鳴 

蔡政憲 

督導本委員會 

午餐執行秘書 

 

楊峻川 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 

 

呂建良 協助學生午餐帳目登記處理及付款事宜 

委員 

總務主任 

 

邱志堅 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 

輔導主任 

 

 

邱妙蟬 

蕭佩怡 

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 

學務主任 

 

 

 

莊銘凱 

 

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 

護理師 

 

蔡婉郁 

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 

 

蕭旭妤(導師代

表) 

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 

總務主任 

 

 

邱志堅 

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 

 

 

 

 

 



嘉義縣布袋國民中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。  

10、辦法經本校午餐推行委員會通過，陳校長核定後實施。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



嘉義縣布袋國民中學學校營養午餐自付負擔餐費退費辦理原則 

壹、 自付負擔餐費退費辦理原則： 

(一) 轉出學生、因故無法繼續就讀或因故無法繼續用餐之學生或導師者，完成申請手續後 

依未用餐天數辦理退費。 

(二) 參加學校午餐之學生或導師因故請假，並於請假三日前(不含例假日)辦妥停餐手續

者，應退還請假期間之費用。 

(三) 因法定假由（如病假、喪假等）或其他不可抗力之因素（應檢具證明資料）致學生臨

時請假者，以完成請假之次日為退費起日。上開病假所指為下屬第四項內容，非臨時病

假者。 

(四) 因法定傳染病、流行病或流行性疫情等強制停課者，應退還停課期間之午餐費。 

(五) 因天災等因素致臨時停課者，如在廠商未備餐前，得申請午餐退費。 

(六) 辦理全學年或全班性之教學相關活動或另有其他公假事宜者，由活動承辦人員於活動

辦理前七日(不含例假日)辦妥停餐手續者，應退還請假期間之午餐費。 

(七) 本校學生已獲午餐補助者，不受理退費：凡由機關、慈善機構、善心人士等補助參加

學校午餐者（低收入戶、中低收入戶、單親清寒家庭、突遭變故家庭學生）。 

貳、 退費金額: 

每申請退費日退還每月繳交午餐費/22 日。 

參、 申請方式: 

(一) 辦理全學年或全班性之教學相關活動或另有其他公假事宜者，由活動承辦人員於活動辦

理前七日(不含例假日)辦妥公假請假手續，由各相關處室依規定核章後辦理停餐退費。 

(二) 發生不可抗力因素(如:颱風等…)造成無法正常供餐時，由學校主動辦理退費。 

(三) 個人請假於請假前三日(不含例假日)辦妥相關請假手續，由各相關處室依規定核章後辦

理停餐退費。 

肆、 申請期限: 

(一) 凡申請停餐退費者，須於停餐日前五個工作天(不包括例假日)前提出申請，始得退

費。 

(二) 因法定假由（如病假、喪假等）或其他不可抗力之因素（應檢具證明資料），致學生或

導師臨時請假者，以完成請假之次日為退費起始日。 

(三) 學生轉學或導師離停職之退費標準依嘉義縣公私立國民中小學學雜費及各項代收代

辦費收取基準辦理。 

伍、 退費方式： 

經行政流程核准後，總務處出納組統一辦理退費作業。 

陸、 辦法經本校午餐推行委員會通過，陳校長核定後實施。 

 

 



 

附件 

嘉義縣布袋國民中學午餐退費申請表(個人—學生用表) 

申請日期：       年       月       日 

學生資料：      年     班      號    姓名： 

申請原因：□事假   □病假   □喪假   □其他   (公假部分由業務單位提出) 

證明文件：請假單 

退費餐數 

自      年       月       日 

至      年       月       日 

  合計          餐 

退費金額 

(每餐  元) 

共          元整 

 家長簽章:  導師簽章： 

午餐執秘        出納組          總務主任         會計主任           校長 

 

 
               

 

嘉義縣布袋國民中學午餐退費領據(個人─學生) 

就讀班級：    年     班     號 

 

學生姓名： 

 

退費金額：      仟     佰   拾    元整 

家長簽章： 

電話號碼： 

 
中   華   民   國       年       月       日  

此據請家長先填寫並簽名，待退款手續完成後會請學生到總務處出納組領取 

領取款項。 



 
 

嘉義縣布袋國民中學午餐退費申請表(個人—教職員工用表) 

申請日期：       年       月       日 

申請人資料：      年     班      號    姓名： 

申請原因：□公假     □事假     □病假     □喪假    □其他   

證明文件：請假單 

退費餐數 

自      年       月       日 

至      年       月       日 

  合計          餐 

退費金額 

(每餐  元) 

共          元整 

 本人簽章:   

 

午餐執秘         出納組         總務主任         會計主任           校長 

              

 
                

 

嘉義縣布袋國民中學午餐退費領據(個人─教職員工) 

 

申請人姓名： 

 

退費金額：      仟     佰   拾    元整 

本人簽章： 

電話號碼： 

 

 
中   華   民   國       年       月       日 事由: 



班級 座號 姓名 金額 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

     

  合計         人        金額總計            元 

 

  午餐執秘        出納組          總務主任        會計主任         校長 

 

請各業務組協助完成總務處出納組提交之表單，以利申請退費 

 

 

 

嘉義縣布袋國民中學午餐退費申請表暨清冊 (團體) 

申請日期：     年     月     日 (請於相關活動來文時會辦，填具申請表後交至午餐執秘) 

事由: 

公假停餐日期：   年     月     日   至    年     月     日        合計     日   

 

 



嘉義縣布袋鎮布袋國民中學學校午餐工作暨營養教育實施計劃 

壹、目標 

一、供應精心設計調製之營養衛生午餐，以均衡學生營養，增進學生健康。 

二、實施營養教育，指導營養常識，以養成學生良好飲食習慣。 

三、培養勤勞、服務、合群及互助之美德，以達到群育之目的。． 

四、透過午餐供應推行社區營養教育，以增進家長與學校之聯繫，達到親職教育之目的。 

五、解決學生中午回家吃飯及家長送飯問題，以減少交通事故之發生，達到交通安全之 

目的。 

貳、原則 

一、鼓勵學生人人參加為原則，教職員務必參加以為示範。 

二、全校師生均應留校，以確保學生安全，加強指導生活教育。 

三、每週供應五天為原則。 

四、午餐費專用，以謀求全校學生福利。 

五、午餐教育活動力求落實，並視實際情況加以創新。 

參、實施項目 

一、 正常供應學生營養午餐。 

二、 確實做好營養及飲食衛生教育。 

肆、供應午餐方式 

一、 主食以米飯為主，並以麵食輪流提供（星期一、二、四、五供應米食；星期 

三麵食或其他），注意質量及適合學生口味，力求變化。 

二、 設計營養均衡之副食菜單，以三菜一湯為原則。 

三、主副食均由學校自行雇工製作或烹調，減少使用現成品或半成品。 

四、每週供應五天午餐，星期二、四供應水果。 

伍、實施營養教育 

一、教學方面 

（一）針對飲食習慣不良學生積極性的指導。 

（二）採隨機教學方式。 

（三）利用課程教材教學。 

（四）講解食譜食物內容。 

二、教材之選擇 

（一）適合社會需要。 

（二）適合青少年學習心理。 

（三）重要性及有價值的教材。 

（四）多利用社會資源。 

三、指導要領 

（一）加強各科聯絡教學。 

（二）培養學生健全的生活習慣，矯正學生之偏食之惡習。 



（三）利用班親會宣導，促使家長注意均衡的食物營養。 

（四）出刊營養壁報及午餐教育專欄。 

（五）師生共進午餐，實施機會教育，培養學生良好飲食習慣及進餐禮儀。 

（六）加強推行洗手運動，飯前一定洗手。 

（七）佈置有關營養教育之圖書及融入班級教室佈置。 

（八）加強潔牙運動，飯後要潔牙、漱口。 

四、午餐教育 

（一）.認識食物 

1.每天都要吃米飯或麵食。 

2.每餐最好有葷菜也有素菜。 

3、葷菜是指魚、蝦、滷蛋、肉、貝類等動物性的食物。 

4、每天除了正餐以外還要吃些新鮮而有營養的水果。 

5、六大類食物： 

五穀根莖類、魚、肉、蛋、奶和豆類、油脂類、蔬菜類 水果類 

12、水果選購方法："蕃茄"底部紅色七分熟為佳。"西瓜"底部花紋開 放有 

重量感，指頭輕敲聲音清脆為佳。"橘子"色鮮有重量感皮色均勻為佳。 

13、我們要均衡攝取六大類食物。 

14、除了正餐以外不養成吃零食的習慣。 

15、洗菜時要快不可浸在水裏慢慢洗。快洗！快切！快炒！快吃。 

16、奶類含有豐富的蛋白質，是生長發育及修補組織、供給熱量、調解生 

理機能的功用。 

17、大豆製成的豆腐、豆漿含有豐富的蛋白質。 

18、海菜類食物是紫菜、海帶或其他海菜製成食品。 

19、常吃豆腐、牛奶、深綠色的蔬菜，可以促進骨骼和牙齒的發育。 

20、食物是由許多物質所組成的，消化後這些成份就叫營養素。 

（二）.用餐禮儀： 

1、飯前用肥皂把手洗乾淨。 

2、打好菜入席後保持良好姿勢，安靜等待全體一起開動。 

3、進食時不隨便談話。 

4、用正確的方法使用餐具。 

5、飲食前不生氣、不著急。 

6、分配到的食物不計較質量之不平均。 

7、對各種食物不偏愛、不偏惡。 

8、喝湯進食中不出聲音。 

9、放進口裏的食物一次不宜太多。 

10、養成細嚼慢嚥的習慣。 

11、注意用餐的姿勢。 

12、定食定量、不宜暴飲暴食。 

13、保持餐桌的整潔。 

14、感謝老師和服務的同學。 

15、能招呼客人或尊長一起用餐。 

16、以二十分鐘左右的時間吃完一餐飲。 

陸、廚房衛生及倉庫管理 



一、訂定廚房及倉庫管理規則，確實實施。 

二、廚房工人按規定穿著工作服並注重個人儀容衛生。 

三、廚房保持地板乾燥，每日清洗。 

四、廚房用具排放整齊並注意通風，不得留置廚餘或垃圾防止滋生蚊蠅、老鼠、蟑 螂。 

五、倉庫物品陳放整齊，物品按規定取用。 

六、廚房四周不可設置垃圾箱，水溝隨時通暢。 

七、餐具應清洗徹底，並保持通風乾燥。 

八、配合衛生所衛生稽查。 

柒、午餐餐具衛生： 

一、餐具集中保管為原則。 

二、餐具用畢按規定洗滌清潔。 

三、學生自備餐盒，不得將個人廚餘倒回餐桶。 

捌、本實施計劃經午餐工作推行委員會通過後，於每學期學生午餐正式開辦時

實施。 

玖、本實施計劃若有不完備處，由午餐工作推行委員會討論修正之經校長核准

後實施。 

 

 


