	參、作業程序

	    三、衛生安全管理（一）廚房人員衛生安全管理


壹、作業內容：
    依據「食品安全衛生管理法」及「食品良好衛生規範準則」規範食品從業人 

    員及作業期間各項衛生管理規定。
一、自辦廚房
 (一) 廚房人員管理
  1.  學校廚房從業人員應於任用前接受健康檢查，經衛生醫療機構檢查合格 

      後，始得聘僱，檢查項目包含：A 型肝炎、手部皮膚病、出疹、膿瘡、外
      傷、結核病(胸部X光檢查) 、傷寒等疾病之傳染或帶菌期間，不得從事與
      食品接觸之工作。
1. 在職員工應每年一次定期健康檢查，如檢查結果有上述疾病者，將不得從事與食品接觸之工作。
2. 烹調從業人員（持刀、持鏟），委外辦理需70%具有中餐烹調技術士證並檢具名冊。
3. 所有人員應接受適當之教育與訓練，使能符合生產、衛生及品質管理之要求與執行能力。每年應參加衛生（營養）講習至少八小時。
4. 營養師(或衛管人員) 定期舉辦有關食品安全、衛生與品質管理教育訓練，並做成紀錄，「廚房從業人員教育訓練紀錄表」可供查核。
5. 非作業人員之出入應適當管理。若要進入食品作業場所時，應符合前列各項有關人員之衛生要求。
(二) 工作人員服裝儀容
1. 穿著整齊清潔之制服、圍裙、工作鞋、著工作帽（以不漏髮為原則），不
   可赤足或穿拖鞋、涼鞋。
2. 手指不可蓄留指甲、不得配帶飾品、手錶及塗指甲油，並保持乾淨。
3. 工作衣帽之更換，應於工作場所的更衣室(或定點) 著裝，不得直接穿著工 

   作服、雨鞋等至工作現場，避免汙染。
4. 工作衣帽、雨鞋於工作場所穿著，不可穿著外出。
(三) 供膳作業中之衛生管理
1. 作業時應帶口罩，並避免聊天、唱歌等污染食品的行為。
2. 作業中不得聽隨身聽，以防注意力不集中，造成職業傷害與食品污染。
3. 進入食品作業場所前(工作前)、如廁後或手部受污染（吐痰、擤鼻涕等） 

   時，應依標示所示步驟用清潔劑正確的洗手或（及）消毒。
4. 每進行下一個不同動作前，應將手部徹底清潔。
5. 以雙手直接處理水果或熟食時，應將手部徹底洗淨及消毒或穿戴消毒清潔
   之不透水手套。
6. 不得有吸菸、嚼檳榔、嚼口香糖、飲食及其他可能污染食品之行為。
7. 喝水及吃東西需於茶水置放區進食，且吃完後要洗手。
8. 若不慎切傷手指，應立即包紮，如要繼續工作，應戴上防水PVC手套或塑膠
手套，再進入廚房完成工作。
9. 在不同區域工作時，應更換不同的作業圍裙及手套。
10.食品從業人員正確洗手方式
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貳、 相關文件：無。
參、 使用表單：
 B5  廚房從業人員健康檢查報告紀錄表(P.112)

 B6  廚房從業人員教育訓練紀錄表(P.113)

	參、作業程序

	    三、衛生安全管理（二）食物採購、驗收及品質管制-食物採購


壹、 作業內容：
一、自辦廚房
(一) 學校廚房勞務委外或食材契約明訂各類食材規格標準。得標廠商依據契 

     約之食材規範，建立合格「食材供應商名冊」，於供應前二週提交學校
     審核後始得採購供應。
(二) 依審核之午餐菜單及食材供貨明細，由廠商於一週前依原物料類別分別
     向合格廠商訂貨、送貨。
(三) 廠商須於學校規定時間內將食材送至學校廚房以憑驗收。
(四) 農糧署食米申購
    1. 申請期限：每月20日至隔月5日止，請至農糧署學午糧網購系統申請。
    2. 出倉單列印：每月19日前自行列印「糧食出倉單」，逾期需以公函申請     

       補發。
貳、 相關文件：無。
參、 使用表單：
B7原物料供應商名冊(P.114)

	參、作業程序

	     三、衛生安全管理（二）食物採購、驗收及品質管制-食材驗收


壹、 作業內容：
一、自辦廚房
(一) 食材驗收首先核對品名、標示是否完整、數量（磅秤需定期校正）、品    

     質、鮮度、溫度以及異物混雜的情況，依序檢查，並記錄於「驗收紀錄
     表」或「每日管理日誌」。
(二) 食材的溫度應保持在原貯存狀態，例如：冷凍食品應該在-18°C以下，冷
     藏溫度應在7°C以下。
(三) 容易變質的食材（如：雞蛋、奶類、魚類），驗收時要特別注意進貨溫
     度、氣味以及包裝的完整性，以避免發生食品安全的問題。
(四) 驗收發現食材品質不佳、有異味、腐敗或未依合約的規格進貨時，以退
     換貨處理，可參見「食材驗收參考規格」。
(五) 豆、麵製品進貨時，可以用苗栗縣政府衛生局提供的試劑，進行DIY檢測
     或自行採購試劑（5％TiSO4）進行H2O2殘留檢驗。
(六) 驗收合格的食材，依其特性，立即進行前處理或加以分類入庫貯存。
(七) 廠商應隨貨提供出貨單、品質證明或檢驗合格證明文件。
(八) 生鮮食材檢驗：學校因檢驗設備不足，若驗收人員認為食材有衛生安全
     疑慮時，雙方得將食物送衛生局或衛生局核可之檢驗單位檢查，費用分
     攤方式依各校合約規範。
(九) 其他注意事項
1. 與供應商排定驗收時間，貨到隨即驗收，避免食材放置時間過長影響品
   質與新鮮度。一般新鮮食材上午進貨，乾貨或加工品下午進貨。切勿讓
   廠商離開後才辦理驗收。
2. 入庫前應在廚房作業區外將紙箱拆除。
3. 對於驗收發生的異常，廠商無法提供滿意的處理，已造成學校在管理上
   的困難者，可開立「食材供貨異常紀錄單」予廠商，並依情節輕重予以
   記點及罰款。
4. 遇有異常情形發生，應即刻拍照存證，以供後續客訴處理之參照依據。
(十) 食材衛生安全須知
1. 食材的衛生安全證明
(1) 採購之食材，如：豬肉有瘦肉精、雞肉有抗生素及磺胺劑、蔬果有農藥 

    殘留以及中藥有農藥及重金屬等污染之虞時，應該要先確認其安全性或
    殘留量是否符合相關法令之規定後才可以使用。
(2) 可要求供應商檢附食材檢驗報告或抽樣送往衛生福利部公告之食品認
    證實驗室、經濟部標準檢驗局或其他公營檢驗單位進行檢驗，送驗食材
    應與供應之食材原料一致且批號相同。
2. 食材原料的衛生確認及追溯
(1) 食材安全若能追溯生產來源，就可以確保食材來源的安全性。
(2) 追溯資料包含：確認食材的衛生標準需符合國內現行衛生法規、原材
    料來源廠商與數量等相關資料應確實，並具追溯性，包括進貨廠商相
    關資料、批號、製造日期、生產數量、驗收報告、進貨日期、進貨數
    量及銷售對象等。如CAS 及TAP 等認證產品，都可透過相關網站進行
    廠商名錄及產品查詢。
(3)優先選用如CNS 正字標記、CAS （台灣優良農產品）、CAS （台
         灣有機農產品）、TQF（台灣優良食品發展協會-原GMP取消）、吉園圃
         台灣安全蔬果標章、產銷履歷農產品標章、鮮乳標章等產品。
         說明如下圖所示

	       中英文字
	          標誌

	CAS
 (Certified Agricultural Standards)

台灣優良農產品
	[image: image3.emf]


	TQF 
(Taiwan Quality Food)
台灣優良食品發展協會
取代ＧＭＰ標章
	

	TAP 
(Traceable Agriculture Product)

產銷履歷農產品標章
	

	GAP
 (Good Agricultural Practice)

吉園圃安全蔬果
	

	防疫局屠宰合格證明
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	鮮乳標章
	


貳、 相關文件：
A4 食材驗收參考規格(P.79)

A5 過氧化氫及皂黃簡易檢查法(P.83)

參、 使用表單：
B8原物料驗收紀錄單(P.115)

B9每日管理日誌(P.116)

B10食材供貨異常紀錄單(P.117)

1、 作業流程圖：食材驗收紀錄
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