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一、
依據學校衛生法、學校衛生法施行細則之規定，訂定「桃園市立龍潭高級中等學校(以下簡稱本校)午餐團膳實施要點」(以下簡稱本要點)。
二、
本要點以配合行政院環境保護署環保政策，並提供本校學生衛生、安全及營養均衡之餐食，培養學生正確飲食習慣，以維護學生健康為目的。
三、
為辦理本校學生午餐團膳相關業務，依規定成立「桃園市立龍潭高級中等學校午餐團膳委員會」(以下簡稱本委員會)。

四、
本委員會置委員13人，均為無給職，由校長、學務主任、總務主任、會計主任、主任教官、衛保組長、午餐執秘、生輔組長、庶務組長、護理師、導師代表1位，家長代表1位及學生代表1位組成。

前項導師代表由學生事務處簽請校長遴聘；學生代表由學生會會長擔任，委員任期一年，得連任之。
五、
本委員會由校長兼主任委員，另設副主任委員1人、執行秘書1人，由主任委員遴聘之。

六、
本委員會之任務如下：
(一)本要點之訂定、修正事宜。

(二)提供本校午餐團膳供應模式與採購方式訂定之意見。
(三)計估與訂定學校午餐團膳收費標準。

(四)督導考核供餐廠商之供餐情形。
(五)其他與午餐團膳相關事項之研討、審議。

七、各業務單位之執掌
(一)校長：督導全校團膳業務。
(二)學務主任：負責監督團膳承包商餐廚工廠衛生與食材品質等相關性的庶務，綜理團膳之指揮監督。
(三)總務主任：負責團膳招標業務之監督，做為招標之參考與改進。
(四)主任教官：襄助學務主任與總務主任之協調工作。
(五)會計主任：依高級中等學校收取學生費用辦法辦理團膳費用之收支。
(六)庶務組長：負責團膳招標業務之採購。
(七)生輔組長：負責團膳供應處所學生搬運之秩序與問題之處理。
 (八)衛保組長：
           1.監督團膳菜色、營養、衛生與餐具之潔淨，餐車到達時間之掌握。
           2.菜色照相，問題菜色異物照相存檔提報。

           3.負責年度訪視工作。

           4.負責團膳規格與招標前置工作。
           5.統籌團膳經費核銷。
           6.定期召開團膳委員會與團膳座談會。

(九) 午餐執秘：本業務承辦人，需經手下列事務
               1.負責學生用餐人數統計傳真至承包商。
               2.每月製作學生用餐人數名單經學生核對後作為支付憑證。
               3.製作每週團膳表傳真承包商。
               4.每月製作學生用餐人數及餐費統計表呈核與傳真承包商。
               5.製作團膳費用明細表與經費核銷。。
               6.每學期協同出納組長辦理退費事宜。
               7.協助衛保組長監督每日團膳菜色照相存檔及問題菜色處
            理事宜。
(十)護理師：負責食物安全檢驗處理及學生發生意外事故之處置及衛生安全教育宣導。
(十一)導師：指導學生打菜及飲食秩序，觀察團膳辦理情形，提供學校改進之建議。
八、團膳費用之繳納
    (一)為便於管理統計，團膳費用採學期預繳制，於開學前完成全額繳納，但中、低收入戶或特殊理由者，得向本會提出證明申請，經審核通過後得免費用膳。
(二)用餐期間因故未用膳者得依下列方式退費：
1.可退費原因：
(1) 依規定申請事、公假未用膳者，請依學校請假規定辦理完成，始可退費。須於上週四前9:00前向午餐執秘登記。
(2) 全班因不可抗力因素而核備停膳者。
(3) 全校因颱風或其他原因停課未用膳者。
(4) 經學校同意休退學生。
2.退費方式：由午餐執秘於每兩個月結算後造冊退費。
(1) 團膳股長每週四9:00前向午餐執秘登記下週停餐名單(至本校官網下載退費表格)，並依請假規定完成請假手續，方可退費。
(2) 每兩個月結算後退費，三年級畢業班在離校前結算退費。
(3) 如未依規定請假者，恕不予退費。
   3.除不可抗拒等天災因素需於當日9時前申請，餘者均不退費。
   4.校外教學之班級，須於一星期前提出班級不用團膳之申請。
         5.學生申請退餐後，未按請假規定完成假單則不退費，得於學期末
           轉入本校教育儲蓄戶，濟助清寒學生。
九、
本委員會每學期至少應召開一次會議，定期檢討並嚴格管控供餐品質，為確保學生用餐權益，必要時得由主任委員召開臨時會議。

十、
午餐團膳由總務處依政府採購法公開招標，評選供應團體膳食之廠商，並由學務處負責午餐團膳各項行政作業事宜。


前項廠商應取得政府機關優良食品標誌認證或經衛生主管機關稽查、抽驗、評鑑為衛生優良者。

十一、供餐廠商每日應提供符合餐飲相關法規並經高壓、高溫、殺菌清洗、耐高溫之合格餐具予用餐學生使用，並於每日用餐後回收以高壓、高溫、殺菌清洗，廠商若無相關清洗設備需提供清洗協力廠商合約書；筷子或湯匙由本校學生自備，廠商每日提供餐巾紙擦拭自備餐具。
十二、為確保本校學生用餐之衛生與安全，本委員會得派人不定期至供餐廠商餐廚工廠查驗環境衛生與食材品質，查驗人員由校長指派；供餐廠商須提供與學生團膳相同之餐食供委員試吃，監督並瞭解午餐團膳之真實品質，並提供相關意見，以為供餐廠商改進之依據。
十三、
為有效管制校園食品衛生安全，並避免發生少數人訂餐，多數人用餐之情形，本校學生一律使用午餐團膳或自行攜帶便當；另素食同學以餐盒供餐。

十四、
為減少各班學生在搬抬餐桶過程中，不甚打翻造成意外，供餐廠商應將班級之餐桶及餐具送至指定地點(圓樓與牧場)放置；並由學務處將用餐班級分區分配予供餐廠商。
十五、
本校學生午餐團膳之部分廚餘，由團膳志工將廚餘桶送至資收場大廚餘桶集中，再由學務處通知回收廠商到校進行廚餘回收。

十六、
供餐廠商應於每日上午11時30分至11時50分間，將午餐團膳餐食送達本校指定地點，不得提前或延後送達。
十七、
供餐廠商之履約管理、履約標的品管、履約責任及罰則等其他相關事項，由總務處參酌「教育部學校中央餐廚或外訂餐盒採購契約書範本」或「各縣市學校午餐委外辦理契約書範本」及本校實際需求訂定之。
十八、團膳座談會每學期召開一次，參加人員為主任委員、學務主任、衛保組長、午餐執秘、各班代表或團膳股長與廠商代表進行座談，供餐廠商務必派代表出席，無故未參加座談會將依合約罰則辦理。
十九、
各班由團膳股長負責協助團膳相關業務之推動，每學期結束時，由導師視學生之表現，簽請獎勵。
二十、
本委員會應於每年4-5月召開會議，檢討該學年度午餐團膳之缺失，並提出具體可行之改進方法。對於推動午餐團膳事務有具體表現之人員，得由本委員會提出建議獎勵名單，簽請有關單位辦理敘獎，以資鼓勵。
二十一、本要點經本委員會審議，審議後送行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。
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