桃園市龍潭鄉龍星國民小學103學年度午餐工作年度計畫
	月份
	業務名稱
	工作紀要
	執行期限
	    備  註

	8
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	開學前

開學前
	

	
	確認各班用餐人數及葷素食
	· 發下調查表，請導師協助確認及調查。
	開學前
	

	
	購買班級衛生用品
	· 統欲捷：訂購帽子、口罩、小瓶沙拉脫、菜瓜布
	開學前
	

	9
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	每周
	

	
	無力支付審核
	· 由設備組開會，並依審核名單報府。
	開學初
	

	
	廚房管理
	· 廚房工作流程及人員管理，每日食材驗收。
	每天
	

	
	結帳
	· 計算用餐人數分擔表，於月底前寄至廠商，以利廠商發票開立。
	月底
	

	
	豆製品驗收紀錄
	· 豆製品驗收紀錄日月報表寄至衛生局(檢驗藥劑自行至桃園市衛生局領取)
	月底
	

	
	廚房修繕
	· 依使用情況。
	不定期
	

	
	營養教育
	· 與各年級學年主任確認營養教育時間(二年級)。
	依行事曆並再次確認
	

	
	其他事項
	· 推餐車示範觀摩。
	期初
	

	10
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	每周
	

	
	無力支付
	· 二次補助及退款處理。
	依公文
	

	
	廚房管理
	· 廚房工作流程及人員管理，每日食材驗收。
	每天
	

	
	結帳
	· 計算用餐人數分擔表，於月底前寄至廠商，以利廠商發票開立。
	月底
	

	
	豆製品驗收紀錄
	· 豆製品驗收紀錄日月報表寄至衛生局(檢驗藥劑自行至桃園市衛生局領取)
	月底
	

	
	廚房修繕
	· 依使用情況。
	不定期
	

	
	營養教育
	· 與各年級學年主任確認營養教育時間(三年級)。
	依行事曆並再次確認
	

	
	其他事項
	· 召開學校午餐推行委員會會議。
	
	

	11
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	每周
	

	
	無力支付
	· 寒假愛心餐券。
	依公文
	

	
	廚房管理
	· 廚房工作流程及人員管理，每日食材驗收。
	每天
	

	
	結帳
	· 計算用餐人數分擔表，於月底前寄至廠商，以利廠商發票開立。
	月底
	

	
	豆製品驗收紀錄
	· 豆製品驗收紀錄日月報表寄至衛生局(檢驗藥劑自行至桃園市衛生局領取)
	月底
	

	
	廚房修繕
	· 依使用情況。
	不定期
	

	
	營養教育
	· 與各年級學年主任確認營養教育時間(四年級)。
	每周
	

	12
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	依行事曆
	

	
	無力支付
	· 無力支付收結算表報府。
	補助期滿(月底)
	

	
	廚房管理
	· 廚房工作流程及人員管理，每日食材驗收。
	每天
	

	
	結帳
	· 計算用餐人數分擔表，於月底前寄至廠商，以利廠商發票開立。
	月底
	

	
	豆製品驗收紀錄
	· 豆製品驗收紀錄日月報表寄至衛生局(檢驗藥劑自行至桃園市衛生局領取)
	月底
	

	
	廚房修繕
	· 依使用情況。
	不定期
	

	
	營養教育
	· 與各年級學年主任確認營養教育時間(一年級)。
	依行事曆並再次確認
	

	
	其他事項
	· 辦理導師指導費補助(9.10.11.12.1月)
	
	

	1
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	每周
	

	
	無力支付
	· 無力1月份補助整理。
	依公文與下年度統一申報
	

	
	廚房管理
	· 廚房工作流程及人員管理，每日食材驗收。
	每天
	

	
	結帳
	· 計算用餐人數分擔表，於月底前寄至廠商，以利廠商發票開立。
	月底
	

	
	豆製品驗收紀錄
	· 豆製品驗收紀錄日月報表寄至衛生局(檢驗藥劑自行至桃園市衛生局領取)
	月底
	

	
	廚房修繕
	· 依使用情況。
	不定期
	

	
	營養教育
	· 與各年級學年主任確認營養教育時間(五年級-水果拼盤競賽)。
	依行事曆並再次確認
	

	
	其他事項
	· 召開學校午餐推行委員會會議。
	期末
	

	2
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	開學前

開學前
	

	
	確認各班用餐人數及葷素食
	· 發下調查表，請導師協助確認及調查。
	開學前
	

	
	無力支付
	· 寒假愛心餐券核結
	開學後
	

	
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	開學前

開學前
	

	3
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	每周
	

	
	無力支付審核
	· 由設備組開會，並依審核名單報府(3月15日前完成核銷送府)。
	開學初
	

	
	廚房管理
	· 廚房工作流程及人員管理，每日食材驗收。
	每天
	

	
	結帳
	· 計算用餐人數分擔表，於月底前寄至廠商，以利廠商發票開立。
	月底
	

	
	豆製品驗收紀錄
	· 豆製品驗收紀錄日月報表寄至衛生局(檢驗藥劑自行至桃園市衛生局領取)
	月底
	

	
	廚房修繕
	· 依使用情況。
	不定期
	

	
	營養教育
	· 與各年級學年主任確認營養教育時間(六年級-包枇杷活動)。
	依行事曆並再次確認
	

	
	其他事項
	· 召開期初學校午餐推行委員會會議。
· 推餐車示範觀摩。
	
	

	4
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	每周
	

	
	無力支付
	· 二次補助及退款處理。
	依公文
	

	
	廚房管理
	· 廚房工作流程及人員管理，每日食材驗收。
	每天
	

	
	結帳
	· 計算用餐人數分擔表，於月底前寄至廠商，以利廠商發票開立。
	月底
	

	
	豆製品驗收紀錄
	· 豆製品驗收紀錄日月報表寄至衛生局(檢驗藥劑自行至桃園市衛生局領取)
	月底
	

	
	廚房修繕
	· 依使用情況。
	不定期
	

	
	午餐考評
	· 整理午餐考評資料。
	依公文
	

	5
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	每周
	

	
	午餐考評
	· 整理午餐考評資料。
	依公文
	

	
	廚房管理
	· 廚房工作流程及人員管理，每日食材驗收。
	每天
	

	
	結帳
	· 計算用餐人數分擔表，於月底前寄至廠商，以利廠商發票開立。
	月底
	

	
	豆製品驗收紀錄
	· 豆製品驗收紀錄日月報表寄至衛生局(檢驗藥劑自行至桃園市衛生局領取)
	月底
	

	
	廚房修繕
	· 依使用情況。
	不定期
	

	
	其它事項
	· 辦理導師指導費補助(2.3.4.5.6月)
	
	

	6
	廚房大型修繕
	· 確認使用情況，並請廠商於7-8月期間進行維修。
	依使用情況
	

	
	菜單開立
	· 開立菜單→寄給食材供應商→確認價金→確認菜單並上傳

· 有機蔬菜供貨品項確認。
	每周
	

	
	無力支付
	· 無力支付收結算表報府及暑假愛心餐券。
	依公文
	

	
	廚房管理
	· 廚房工作流程及人員管理，每日食材驗收。
	每天
	

	
	結帳
	· 計算用餐人數分擔表，於月底前寄至廠商，以利廠商發票開立。
	月底
	

	
	豆製品驗收紀錄
	· 豆製品驗收紀錄日月報表寄至衛生局(檢驗藥劑自行至桃園市衛生局領取)
	月底
	

	
	其他事項
	· 召開學校午餐推行委員會會議及午餐資源分享會議。
	期末
	

	7
	廚房大型修繕
	· 依期末清點物品進行修繕工作。
	暑期
	

	
	其他事項
	· 彙整該學年度午餐工作資料檔案。
· 午餐副食品供應廠商公開招標並訂合約。
· 人力委外公開招標並訂定合約。
	暑期
	


