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國立玉井工商學生午餐團膳實施要點 

103.05.21.伙食管理委員會訂定 

105.06.19.主管會議通過 

106.06.29.校務會議修正通過 

114.08.20.行政會議修正通過 

壹、依據 

中華民國 105年 5月 27日臺教授國部字第 1050041127B號函「高級中等以下學校午餐供應會

組織及運作要點」辦理。 

貳、目的 

因應現代社會，學生家長工作繁忙，解決無法為子弟提供膳食之問題，並培養學生正確飲食

習慣，以達團膳教育之目的。 

參、組織及成員 

為辦理學生團膳，本校成立午餐團膳供應委員會，委員會置委員十二人，現任家長應占四分

之一以上，由校長就下列人員派（聘）兼之；其中一人為召集人，由校長或校長

指定當然委員擔任，一人為副召集人，由校長指定當然委員擔任： 

    一、當然委員：學務主任一人、總務主任一人及主計主任一人。 

    二、一般委員：家長代表三人、教師代表三人、學生代表一人、學校其他相關人員一

人。 

﹡註：成員職責分掌表如附件一。 

肆、實施對象 

凡本校教師、學生、職員、技工友同仁均可參加。 

一、全校學生以參加午餐團膳為原則。 

伍、用餐地點 

一、學生：各班教室、學生餐廳(素食)。 

二、教職員工：學生餐廳。 

陸、不參加學生申請方式 

一、申請資格：家長親送便當到校。 

二、申請時間：每學期第一週，逾期不受理。 

三、申請步驟： 

（一）填寫「不參加團膳申請表」（如附件二），本表可向學務處領取。 

（二）導師確認與簽名（由導師先行連絡家長確認） 

四、審核：經學務處審核後通知學生停止團膳日期。 

柒、收費原則 

一、繳交費用：學生每人每餐依招標單價收費。 

二、繳款方式：學生團膳費用由學生註冊代辦費統一收取，專款專用，依規定收支出

納。 

三、清寒補助：  

（一）依契約廠商所提供條件與標準，優惠低收入戶或特殊情況學生午餐。 

（二）優惠人數及內容依契約廠商所提供條件與標準而定。 

捌、退費方式 

一、學生有下列情形得向學校申請退費：  

（一）學生事、病、喪假連續三天以上（含三天），完成請假程序，經家長及導師簽名

後，得申請退費。事、病、喪假須於三天前提出申請。 

（二）因班級活動或教學需要而不吃團膳者，須由班級或導師於活動三天前提出申

請，才准予退費。 
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（三）遇天災時，若於當日上午七時前確定當日停課者，則退費，餘則不退費，該退

費由團膳幹事統一辦理。 

二、凡申請學生團膳退費者，請至學務處領取「退費」申請表（附件三），經家長、導師

或指導老師簽名後交回學務處，核准後才准予退費。 

三、退費金額依每餐單價計，並於次月月初發放退費款為原則。 

四、申請退費者，於申請退費期間不得食用學校團膳。 

玖、團膳供餐方式 

一、午餐：當天上午 12:00，各班派人至指定地點取餐。 

二、素食餐食送至學生餐廳。 

拾、其他注意事項 

一、餐具、餐桌及公用餐具由團膳供應商提供，若有遺失、損壞應自行負責。 

二、同學配合事宜： 

（一）用餐時間，同學應排隊打菜取湯。 

（二）用餐畢，廚餘應自行處理乾淨，送回指定地點，並將餐具帶回家中或學校指定

地點清洗。 

（三）他班之團膳食物未經同意，不得自行取用。 

三、學生團膳各班編組(團膳股長配合事宜) 

（一）團膳股長一人： 

1.負責各班學生團膳事宜。 

2.負責填寫本班團膳意見反映表（如附件四）送交學務處團膳幹事彙辦。 

四、導師配合事宜 

（一）指導學生了解團膳打菜流程，並要求學生遵守秩序。 

（二）指導學生養成良好飲食習慣，多留意有偏食、快食、慢食及常餘留食物等不良

習慣的學生。 

（三）鼓勵學生吃完餐盤內的食物，以攝取均衡的營養。 

拾壹、學生團膳推行工作要領 

一、學務處每學年於九月份組織「午餐團膳供應委員會」。 

二、每學期由召集人召開午餐團膳工作委員會，進行檢討與規劃團膳事宜，必要時得召開

臨時會議。 

三、隨時檢查供餐狀況，以便機動性調度食物配送。 

四、開學時，由學務處集訓各班團膳股長，認識職責。 

（一）意見反映： 

1.各班得隨時填寫「團膳意見反映表」向團膳幹事反映當天供應的問題，團膳幹事隨

時與廠商取得聯繫，要求改善，並予記錄、拍照存證。 

2.團膳幹事按月彙整各班「意見反映表」之意見，適度向廠商提出要求改善與建議。 

3.團膳幹事每學期中做一次全校性意見調查與彙整，供廠商參考。 

（二）各班餐桌毀損情形的調查及請修。 

五、必要時，團膳幹事應製作團膳注意事項，並印發各班加以宣導。 

六、營養教育宣導，相關海報、摺頁張貼於玄關及健康中心等學生出入口，以利學生隨機

閱覽，吸收新知，導正觀念。 

七、每月餐費經主計室核對相關報表無誤後，交予廠商領取相關經費。 

拾貳、獎懲 

一、兼辦該項工作負責認真，表現優異之教職同仁，得依「公立高級中等以下學校教師成

績考核辦法」或本校「職員獎懲要點」簽請敘獎，以資鼓勵。 

二、學生協辦此工作負責認真者，得依本校「學生獎懲實施要點」簽請敘獎，以資鼓勵。 

拾參、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 
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附件一 

國立玉井工商午餐團膳供應委員會組織及工作執掌 

員額 職稱 職別 任務 

1 召集人 校長 綜理午餐團膳業務。 

2 當然委員 學務主任 
協助規劃執行午餐團膳業務，於行政會議、校務

會議、家長會會議時提報伙食管理情形。 

3 當然委員 總務主任 協助規劃執行午餐團膳業務監督、審查、評選。 

4 當然委員 主計主任 協助規劃執行午餐團膳業務監督、審查、評選。 

5 一般委員 
家長委員 

（家長代表） 
協助規劃執行午餐團膳業務監督、審查、評選。 

6 一般委員 
家長委員 

（家長代表） 
協助規劃執行午餐團膳業務監督、審查、評選。 

7 一般委員 
家長委員 

（家長代表） 
協助規劃執行午餐團膳業務監督、審查、評選。 

8 一般委員 教師代表 

1.策劃團膳供應各項計畫及實施。 

2.飲食常規、禮儀指導及訓練。 

3.生活教育計劃執行及輔導。 

9 一般委員 教師代表 

1.反映學生家長對團膳供應意見。 

2.學生團膳供應諮詢意見及未來發展提供相關服

務。 

3.協助規劃、實施營養衛生之教育。 

4.協助各班導師指導學生團膳操作、食品分配秩

序維護、場地、器具清潔、保管等工作。 

5.學生團膳其他應注意事項。 

10 一般委員 教師代表 

1.反映學生家長對團膳供應意見。 

2.學生團膳供應諮詢意見及未來發展提供相關服

務。 

3.協助規劃、實施營養衛生之教育。 

4.協助各班導師指導學生團膳操作、食品分配秩

序維護、場地、器具清潔、保管等工作。 

5.學生團膳其他應注意事項。 

11 一般委員 學生代表 

1.彙整學生反映意見。 

2.協助推行團膳供應事宜。 

3.推派審議菜單代表。  
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12 一般委員 
學校其他相關人

員 

1.填寫各項報表、彙整各班參加學生人數。 

2.平時輔助團膳供應，委員會議紀錄。 

3.學生部分之所有統計及資料之發送。 

4.學生團膳補助及請假退費事宜。 

5.學生團膳經費給付、預算及結算處理。 

6.其他有關學生團膳注意事項。 

備 

註 

事 

項 

一、本委員會現任家長應占 1/4 以上，委員任期為學年制，連選得連任。 

二、每學期應召開委員會議二次，必要時得由召集人召開臨時會議，並作成

會議紀錄備查。 

三、本委員會會議之決議，應有委員二分之一以上出席，出席委員過半數之

同意行之。 

四、組織及執掌如有未盡事宜，得由本校午餐團膳供應委員會召開定期會議或臨

時會議時提出討論修正通過後，陳校長核定後實施，修正時亦同。 
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附件二 

國立玉井工商    學年度第    學期不參加團膳申請表 

中華民國    年   月   日申請 

備註： 

1.此為正式文件資料，請同學自重，切勿自行偽冒家長簽名。 

2.本表請於每學期開學後一週內提出申請，並繳回學務處訓育組幹事處，以利

印製劃撥單。 

3.為維護同學飲食安全衛生，本校禁止訂購外食。 

4.申請不參加團膳者，經發現仍食用者，需補繳整學期之午餐費，並按校規懲

處（警告一次）。經發現偽造家長簽名的同學將依校規懲處。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

學生姓名  班級  學號  

家長電話 手機： 

住址  

請勾選不參加團膳原因： 

□家長親自送午餐   

家長簽名：                     

導師簽章  訓育組幹事簽章  

生輔組長簽章  學務主任簽章  

導師聯絡家長狀況簡述： 
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附件三 

國立玉井工商  學年度第  學期 學生團膳退費申請表 
中華民國   年   月   日申請 

班級  學號  姓名  

申請退費日

期 
自  年  月  日起至   年  月  

日 
共   天 

退費原因：需附證明（事、病、喪-學生請假卡；對外比賽、班級活動或教學需要-簽呈） 

□1.事(病、喪)假連續三天以上(含三天)。 

□2.對外比賽一天以上(含一天)。 

□ 3. 因 班 級 活 動 或 教 學 需 要 ( 日

期：       )。 

PS：上述均須於三日前(不含例假日)送達學

務處訓育組幹事提出申請，逾期不受

理。 

計應退費（每人每餐   元） 

新台幣      元 

家長簽章 

班級活動或教學需要

(免) 
導師簽章 

（指導老師簽

章） 

 

訓育組幹事  生輔組長  

學務主任  

證明文件黏貼處 

      --------------------------------------------------------------- --------- 
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附件四 

國立玉井工商   學年度第  學期  學生團膳意見反映表 
編號： 

反映日期  年 月 日 

反映班級  學號  姓名  

反映意見(下列請勾選) 

□1.飯量不足須加 人份 

□2. 菜不足須加 人份 

□3.湯量不足須加 人份 □4.甜點量不足須加 人份 

□5.飯內有異物：（請詳細說明並拍照） 

□6.菜內有異物：（請詳細說明並拍照） 

7.其他：（請詳細說明或附證明） 

導師簽章  
訓育組幹事 

簽章 
 

廠商簽收者  簽收日期  年 月 日 

廠商回覆 

日期：    年   月  日 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


