
基隆市立中山高級中學國中部大德分校早午晚餐 

工作推動小組 

 

一、 依據基隆市市立中小學學校午餐統一作業規定，訂定本校國中部大德分校早

午晚餐工作推動小組(以下簡稱本小組)，協助早午晚餐各項業務之推動。 

二、 本小組由校長擔任召集人，分校主任擔任副召集人；凡重大事項由副召集人

召集本小組討論並決議之；本小組設置執行秘書、執行幹事、總務組、教育

組及稽核組等組，執行秘書接受小組決議及校長指示，負責早午晚餐行政相

關業務，並督導廚房完成供餐任務。 

三、 本小組組織架構及分工 

組別 負責人 工作內容 協助人員 

召集人 鄭裕成校長 綜理本小組一切事宜  

副召集人 郭偉志主任 

1. 督導營養教育之實施。 

2. 督導學生飲食習慣、常規訓練

及用餐禮儀等宣傳活動。 

3. 負責廠商之招標遴選作業、學

生訂餐事宜，督導廠商有關食

品、營養、衛生等注意事項。 

4. 家長、學生與學校意見之溝

通、協調。 

 

執行秘書 石慶惠護士 

1. 奉主任委員之命推行政府規

定事項及小組會議決事項之

執行。 

2. 廚房人員工作之監督及管理。 

3. 填記午餐工作日誌。 

4. 對外各項工作之聯繫供應有

關事宜 

5. 各項報表之統計、審核。 

6. 其他有關交辦事項。 

執行幹事 

執行幹事 莊素蘭幹事 

1. 食材稽核安排：排定稽核人員
輪值表，並提供日誌供稽核人
員驗收食材品質、數量之填
寫。  

2. 每月 20日前定期召開工作檢
討會。 

執行秘書 



3. 物資庫房管理。 
4. 報表之記載填報。 
5. 每月結算驗收工作事宜。 
6. 其他有關交辦事項。 

總務組 鄭彩雲組長 

1. 廚房監廚管理 

(1) 監廚工作。                         

(2) 廚工晉用管理及訓練。 

(3) 廚工待遇及福利。 

2. 供餐管理： 

(1) 每日供應問題的處理，進

出餐點登記。 

(2) 各班用班人數調查、素食

學生人數及學校教職員

工調查與收費，每月繳交

餐費。 

(3) 帳務管理及資料處理 

3. 其他有關交辦事項。 

李秀芳 

教育組 鄭苑慈組長 

1. 廚房衛生之檢查。 

2. 供餐用具洗滌消毒與保管。 

3. 規劃、推行營養、衛生、生活

教育。 

4. 飲食禮儀指導訓練。 

5. 定期舉辦班級參觀及營養教

學觀摩會。 

6. 其他有關交辦事項。 

各班級導師 

替代役 

稽核組 

陳信良 

蔡文真 

王冠宗 

黃薷仡 

1. 抽查庫存物質。 

2. 抽查報表之正確性。 

3. 抽驗採購物質。 

4. 每日食材審驗及登入食材作

業。 

5. 填記早晚餐工作日誌。 

6. 協助執行幹事行政事務。 

7. 其他有關交辦事項。 

替代役 

四、 本小組經分校行政工作會議討論通過後實施，修正亦同。



基隆市立中山高級中學大德分校 

早餐廚房工作日誌 

日   期 民國       年       月       日     星期      天氣 
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監 廚 教 師 職 責 

1、點驗菜品（審驗工作）。 

2、蔬菜清洗之監督與烹 

 調輔導。 

3、廚房衛生檢查。 

4、廚工管理。 

5、餐用具之洗滌、消毒與保

管。 

6、輔助廚房工作。 

備

註

 

 

午餐執行秘書：             監廚人員：             校長： 



基隆市立中山高級中學大德分校 

午餐廚房工作日誌 
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監 廚 教 師 職 責 

1、點驗菜品（審驗工作）。 

2、蔬菜清洗之監督與烹調輔

導。 

3、廚房衛生檢查。 

4、廚工管理。 

5、餐用具之洗滌、消毒與保

管。 

6、輔助廚房工作。 
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註

 

 

午餐執行秘書：             監廚人員：             校長： 



基隆市立中山高級中學大德分校 

晚餐廚房工作日誌 

日   期 民國       年       月       日     星期      天氣 
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監 廚 教 師 職 責 

1、點驗菜品（審驗工作）。 

2、蔬菜清洗之監督與烹調輔

導。 

3、廚房衛生檢查。 

4、廚工管理。 

5、餐用具之洗滌、消毒與保

管。 

6、輔助廚房工作。 

備

註

 

 

午餐執行秘書：             監廚人員：             校長：  



基隆市立中山高級中學大德分校    年級    班（導師           ）106學年度第1學期午餐供應成績考核紀錄表 
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由副主任委員協助考核 

最 高 分 數 標 準         100       100 
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