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彰化縣溪湖鎮溪湖國民中學 

作業程序說明表 

作業編號 15 

作業名稱 學校午餐供應衛生及品質作業（外訂及受供餐學校） 

承辦單位 總務處 

作業程序 

說明 

一、學校成立學校午餐供應委員會，並視情形組織工作小組，督

促午餐供應商，於學期開學前完成供餐計畫之核備及學校於

開學後一個月內實施餐盒與餐飲安全衛生教育宣導，並列入

定期宣導教育活動。 

二、工作小組每日審慎辦理學校午餐交貨數量清點。 

三、供餐使用之場地、設備及環境等，應保持清潔，每日至少刷

洗一次；垃圾及廢棄物必須當日處理、不得堆置校園內，對

備餐人員應多加督促，注意個人衛生及烹調製備午餐時之衛

生管理。 

四、供餐內容應確實留樣，採樣完成後應立即將檢體盒置於攝氏

7 度以下之冷藏設備內並留存 48 小時，且須置於冷藏設備

之最上層，不得與其它物品混合置放，避免遭受污染，留樣

之冷藏設備應設有溫度指示器，需每日記錄其冷藏溫度及每

日填寫學校午餐留樣紀錄表。 

五、確認午餐供應商是否依合約規定之時間運送餐點至學校。 

六、應至食材登錄平臺登載當日供餐之主食材原料、品名、供應

商等資訊。 

六、校內發生(疑似)食媒性傳染病群聚事件應派員即早通報。 

七、學校應定期或不定期至廠商製膳地點依「彰化縣所屬中小學

外訂學生午餐衛生管理檢查表」檢查其製作情形，再配合縣

府教育處、農業處及本縣衛生局稽查學校午餐衛生，每學年

至少 1次，並配合農業處或衛生局抽驗學校午餐之衛生安全

及品質。 

控制重點 

一、應建立餐飲衛生自主管理機制，落實自行檢查管理。 

二、應配合縣府教育處、農業處及本縣衛生局稽查學校午餐衛生

，每學年至少 1次，並配合農業處或衛生局抽驗學校午餐之

衛生安全及品質。 

三、應每日確實至食材登錄平臺登載當日供餐菜色。 



15_2-2 

四、校內發生(疑似)食媒性傳染性群聚事件應即早通報，促使工

作人員能即時妥適處理及採取必要防疫措施，避免疫情擴散

。 

法令依據 

一、學校衛生法。 

二、直轄市縣市（市）政府及所屬中小學校辦理學校午餐應行注

意事項。 

三、學校餐廳廚房員生消費合作社衛生管理辦法。 

四、彰化縣所屬中小學外訂學生午餐安全衛生管理應行注意事項

。 

使用表單 

一、學校午餐食材驗收紀錄表。 

二、彰化縣所屬中小學外訂學生午餐衛生管理檢查表。 

三、學校午餐留樣紀錄表。 

四、學校午餐異常處理單。 

五、疑似食媒性傳染病群聚事件即時通報單。 

六、彰化縣學校午餐食品安全事件即時通報單。 

七、校園疑似食物中毒事件即時通報單。 
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彰化縣溪湖鎮溪湖國民中學－作業流程圖 

學校午餐供應衛生及品質作業（外訂及受供餐學校） 

  

1.成立午餐委員會 

準備 

9.是否發生(疑似)
食媒性群聚事件 

否 

是 

結束 

3.每日審慎辦理午餐食材驗收 

工作小組 

2.學期開學前完成供餐計畫之
核備 

4.廚房保持清潔、廚工烹調製
備午餐確保衛生 

5.供餐內容確實留樣 

6.運送餐點至受供餐學校 

7.每日至食材登錄平台登載當
日供餐內容 

10.發生(疑似)食

媒性群聚事件 

午餐供應商 

工作小組 

工作小組 

工作小組 
於攝氏 7 度以下之冷藏設

備內留存 48 小時 

午餐供應商 

工作小組 

8.若發現供應商有
缺失，是否能及時

改善? 

每日需查驗供應商是否依午餐契約

書如實辦理。 

若有缺失，則依契約進行扣點，並

督導供應商即刻改善。 

1.學校午餐食材驗收紀錄表。 
2.彰化縣所屬中小學外訂學生午餐
衛生管理檢查表。 
3.學校午餐留樣紀錄表。 
4.學校午餐異常處理單。 
5.疑似食媒性傳染病群聚事件即時
通報單。 
6. 彰化縣學校午餐食品安全事件即
時通報單。 
7. 校園疑似食物中毒事件即時通報
單。 

是 

否 
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彰化縣溪湖鎮溪湖國民中學 

114 年度控制作業自行評估表 

評估單位：總務處 

作業名稱：學校午餐供應衛生及品質作業（外訂及受供餐學校） 

評估期間：114年 01月 01日至 114年 12月 31日 

評估日期：115年______月______日 

控制重點 
評估情形 改善 

措施 落 

實 

部分

落實 

未落

實 

未發

生 

不適

用 

一、是否建立餐飲衛生自主管理機

制，落實自行檢查管理。 
      

二、是否配合縣府教育處、農業處及

本縣衛生局稽查學校午餐衛生，

每學年至少 1次，並配合農業處

或衛生局抽驗學校午餐之衛生

安全及品質。 

      

三、是否每日確實至食材登錄平臺

登載當日供餐菜色。 
      

四、校內發生(疑似)食媒性傳染性

群聚事件是否即早通報，促使工

作人員能即時妥適處理及採取

必要防疫措施，避免疫情擴散。 

      

填表人：           複核： 

註： 

1. 機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同一類

之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程之控制重點納入評估；若屬跨職能整合作

業項目，各評估單位得分別製作 1份自行評估表，就業管控制重點納入評估。 

2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不

適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估

者；「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無

法重點所規範之業務等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之「不適

用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。  
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彰化縣溪湖鎮溪湖國民中學 

自行評估計畫之抽樣筆數說明 

 

 

為確保自行評估之有效性，各科室佐證資料之蒐集應依內部控制制度抽核標準

表（表 1）辦理，採隨機抽樣方式，自母體抽核一定之樣本數量作為佐證依

據，針對所抽出之樣本進行評估，並非是所有案件的彙整，但應定義出抽樣筆

數１筆事件的範圍。 

 

作業編號 15 

作業名稱 學校午餐供應衛生及品質作業（外訂及受供餐學校） 

筆數定義 一學期視為１筆案件，一年發生 2筆。 

評估期間 

發生筆數 

 

本次抽樣 

評估筆數 

 


