旗山國小學校午餐工作職掌

參考高雄市學校午餐工作手冊2011-05-30修正版
1、 學校午餐工作組織架構表如下

校長


  

教務處   學生事務處  總務處      輔導處(室)    執行秘書      人事室   會計室    營養師


[image: image1]
二、學校午餐工作職務分掌如下

(一)教務處  

     1.辦理午餐觀摩活動。

2.午餐教育資料、文宣之編製與營養師配合共同執行。

(二)學生事務處 
1.學生用餐常規之訓練與規範。

2.學生用餐安全、衛生之教育與指導。

 (三)總務處 

1.辦理廚工之雇用、管理、離退、薪資、福利、勞健保等相關業務。

2.午餐設備之維修與保養事宜。

3.午餐各項食材、設備、用具等之採購。

4.午餐設備（財產、物品）登錄與管理。

5.午餐各項收支業務辦理（含零用金發放）。

6.辦理雇主意外責任險、午餐產品責任險及廚房產物保險。
7.成立午餐供應委員會(相關法令：高雄市各級學校午餐供應委員會設置要點)，組織架構表如下
主任委員(校長)          


                                     副主任委員(總務主任)


  

委員      委員        委員         委員        委員          委員     委員      委員

(教務主任)  (輔導主任) (學務主任)  (教師代表)  (午餐執行秘書)  (會計) (營養師) (家長代表)
(四)輔導處 

       1.辦理媽媽教室或親職活動，使學童午餐融入家庭及社區，架起溝通橋樑。

2.對接受飲食輔導之個案進行晤談、輔導。

    (五)執行秘書 

       1.規劃執行午餐生活、衛生與營養教育及負責統整各處室與班級午餐活動。

2.每月午餐驗收人員編排與管理。

3.學期開始時清寒學生人數調查與造冊送局事宜。

4.與學務處協調成立班級午餐考核小組，進行班級飲食常規與衛生考核工作。

5.處理廚房偶突發事件、跳電、停水、鍋爐、電梯、調理設備等故障，廚工受傷、食物中毒及班級供餐問題。

6.調查統計、填載午餐滿意度調查表及各項行政報表。
7.整理貨單帳務憑證。

8.廚工之行政管理及其薪資等相關表單製作

9.召開及紀錄午餐供應委員會會議。

10.各項校外活動午餐費及午餐費補助對象退費之核退，及午餐費之催繳。
11.採購食材及廚房設備。
12.午餐廚餘之管理與聯繫。
13.協助成本管控。

14.協助不良品緊急處置。

15.協助校方辦理相關活動。

(六)人事室

協辦廚工人事相關業務。(協助廚工相關人事法令之解釋)。

(七)會計室 

辦理午餐帳務處理。
 (八)營養師 (健康中心) 

      1.依據食物特質，設計季節性均衡食譜與營養之分析統計。

2.食物成本分配與控制之計劃與執行。

3.訂定各項食品規格標準，貨源之品管與不良添加物之檢驗（硼砂、二氧化硫、過氧化氫及食用油等）。

4.會驗處理食材不良品或數量短缺、貨品延遲之緊急退貨、補貨。

5.督導食物製備作業。

6.廚工工作指派及勤惰管理。

7.督導膳後清洗工作與廚房內、外環境衛生。

8.申購食材。
9.每日食品庫存管理控制。

10.營養諮詢服務。

11.技、廚工衛生安全作業訓練。

12.其他臨時交辦事項。
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