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附件一

自評檢查表

使用者可以在任何時候以自評檢查表瞭解
推行膳食安全健康的推行情況。
在推行之前，亦可用作現有水平管理的一
個基準參考。

附件二

文件和記錄清單

本附件分別列出工具書內所要求的文件和
記錄，以清單形式展示。

附件三  

文件、表格範本

由於大部分使用者都已有使用一些表格，
本附件以提供部分記錄表格範本作參考。

膳食安全健康管理手冊
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校內廚房作業流程一般如下：

餐單設計(健康考慮)

採購

收貨(乾貨、濕貨)

貯存(保溫、冷藏、冷凍)

加工(解凍、切割、清洗)

烹煮(蒸、煮、炒等)

派餐(用餐環境、防護膳食)

清潔(廚餘處理、清洗、擺放)

營運模式一 
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膳食安全健康管理手冊 (D1)

學校名稱

地址

膳食監督人                                     電話

食品安全管理的最高負責人，校長適任；

提供資源，制定願景、使命，訂定食品安全健康管理政策；

對外發言，不參與日常運作。

膳食種類          提供點            學生人數 (約)       服務時間

□ 早餐   

□ 午餐   

□ 晚餐   

□ 小食 

提供膳食

膳食負責人

電話

廚房大小 (平方米)

 

飯堂面積 (平方米)

座位數量

由膳食監督人委任，直接負責學校總體食品服務；

廚房負責人適任。

膳食概況
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膳食團隊             姓名                          工作時間

膳食安全健康負責人 *   

膳食審核員 *   

文書   

倉庫

廚房  

派餐

清潔 

* 膳食安全健康負責人和膳食審核員不應由同一人員擔任。

膳食審核員

   定期(每日)評核食品安全績效。

膳食團隊/工作時間

膳食安全健康負責人

   主要負責食品安全及健康；

   建議由膳食負責人以外的人士出任。



營
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1  膳食安全健康的推動

過程     負責人        次數   內容                                                    文件/記錄

目標

組織
架構

有清晰的願景，努力提升膳食團隊的使命感並瞭
解推動膳食安全健康的方法。

膳食安全健康被視為廚房的最重要目標。

瞭解有關的法例和法規要求 (D2)，並轉化為內
部要求。

提供充分資源以實施膳食安全健康。

推行本膳食安全健康管理手冊的要求。

任命各過程負責人、膳食安全健康負責人和膳食
審核員，兩者不應由同一人擔任。

對營運和膳食安全健康相關職能制訂職責和權
限。 

組織充分的人力資源，在關鍵的膳食安全健康崗
位上考慮繼任人選。

充分考慮團隊內各人的工作量，不存在過量工
作。

添置和維修足夠的設備和基礎設施，不超負荷冷
凍櫃和冷藏櫃等。

考慮專款推動膳食安全健康，以合理的價錢購買
更可靠的食材。

膳食安全健康負責人和膳食審核員通過正規培
訓，瞭解基本膳食安全健康要旨，熟悉管理膳
食團隊，提升水平。

餐單設計者具備豐富健康膳食經驗，設計健康營
養餐單。

人員入職須通過膳食安全健康培訓和評核，提
升對包含過敏原食品的警覺，關注膳食安全健
康相關的法例和法規要求，入職後參與定期舉
辦的“溫故知新”課程，小心處理膳食。

保存所有人員培訓和評核記錄 (R1)。

人力
資源

資源
提供

團隊
能力
意識
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過程     負責人        次數   內容                                                    文件/記錄

溝通

溝通

監察衛生局巡查結果並保存記錄 (R2)。

留意日常環境衛生情況，確保正常營運，提供安
全健康膳食。

制訂對某類食品過敏和有特殊膳食需要學生名單 
(R3)，確保該等學生不接觸相關膳食。

瞭解學生對膳食的意見。假若學生/家長投訴，
立即處理並保存記錄 (R4)。

定期和膳食人員會面，宣揚膳食安全健康的重要
性，瞭解工作上的問題。

膳食審核員與膳食安全健康負責人會面，報告餐
單設計、投訴、膳食安全健康管理的進度。

人員感受到管理層對膳食安全健康的重視和投入
(例如提供方向、資源、參與和溝通等)。

膳食審核員定期搜集自評檢查表結果 (R5) 和衛
生局巡查報告。

學生、家長投訴記錄和處理。

人員膳食安全健康評核結果。

定期學生問卷調查結果和報告(R6)。

統計每級同學體重，包括平均數、標準差、超重
人數和百分比，與過去三年的比較。

會議由膳食監督人、膳食負責人、膳食安全健康
負責人和膳食審核員參與。

會議總結過去一學年成果，肯定成就。

制訂來年改進計劃，包括各計劃的目的、目標、
涉及資源和時間表，任命各改進計劃的負責人。

獎賞對膳食安全健康有貢獻的人員。

制訂下學年度膳食安全和健康飲食計劃。

溝通

溝通

搜集
資料

改進
總結
(R7)
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2  環境衛生

過程     負責人       次數   內容                                                      文件/記錄

建築物

廢物桶的大小與廢物數量相應，桶子有較強的結構
和容易清潔，並放置在廢物產生點附近。

為防止蟲鼠進入和臭味溢出，廢物桶要經常蓋上。

制訂移走廢物的職責和時間表，移走後清洗相關地方。  

排水溝有2/100 – 4/100的垂直傾斜率，出口處有
過濾網阻隔廢物，並防止蟲鼠進入。

廚餘油脂由隔油池將油污、污水、油及菜渣分隔。

隔油池應位於膳食處理區外，定期清洗。防止清洗時
滲出氣味與熟食交叉污染。

地面水由清潔區流向較污染區。

在周邊地方安裝“蟲鼠箱”，在通道上安裝滅蠅燈。

控制窗戶，通風口和排污口，防止蟲鼠進入，定期清
洗有關的裝置。 

門窗安裝適當的自動門或網，排污口安裝網眼為6mm 

不銹鋼網，防止蟲鼠進入膳食處理區。

及時從廢物桶移走廢物，斷絕蟲鼠食糧，移走不必要
的設備和材料，避免天花存在裂縫。

清楚標籤蟲鼠藥品的毒性，控制有關貯存，蟲鼠藥不
隨便擺放。

培訓有關人員正確使用蟲鼠藥 (D3)。在使用時保護
食品，免受污染，保存記錄 (R8)。

廢物
管理

污水
管理

蟲鼠
管理

建築物定期打掃清洗，牆皮不出現剝落或發霉。保
持清洗乾淨，空氣流通，防止氣味積聚。

具備足夠空間，設置獨立膳食處理區，處理加工和烹
煮，食品流程應為單一方向，預防交叉污染。
區內不存放傢俱雜物等以防止蟲鼠匿藏。

具備堅硬的地面和牆壁。牆身磁磚應鋪至1.5 米高、
磁磚間縫隙應填滿環氧樹脂或以不銹鋼代替磁磚，牆
角圓形光滑 (3 – 4 cm) 以便清洗。牆壁和天花均
屬容易清洗和不透水材料，不吸油污為宜。地面作
1/100 – 2/100 的垂直傾斜率以便去水和排污，
備有充足的水源和良好的排污口。

通道或門窗戶需容易清潔和消毒，不受廢物污染。
處理區門窗宜保持關閉，防止微生物及蟲鼠侵擾。

洗手間盡量與膳食處理區分隔，設置獨立的排污口，
洗手盤安裝虹吸管。

提供貯存櫃給膳食人員貯存個人物品。
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過程     負責人       次數   內容                                                      文件/記錄

膳食處
理區

貯存區保持乾燥陰涼，避免陽光直接照射。

貯存區內設置溫度和濕度計，保持環境穩定。

冷凍櫃及冷藏櫃均設有溫度計監測溫度，溫度計運
作正常。

正常貯存量應在最大容積 60% 左右，以確保冷空
氣正常循環，保持櫃內通風，避免過度負荷。

櫃內區分生熟食材間隔，防止交叉污染。

在方便位置張貼洗手操作指南。若可能使用自動關
閉式水龍頭，提供洗手液和抹手紙或乾手設施。
並禁止在洗手間更衣。

具備獨立的抽風系統，自然風或抽風由清潔區流向
較低清潔區。

確保獲得優質食水，監察水質，倘有需要，清潔貯水池。

提供充分的熱水以消除廚具上的油脂。 

若需要冰粒時，選購食用級冰粒或以製冰機生產。

貯存

冷櫃

通風

食水

廚具為抗腐蝕性，光滑，非吸水性和非有毒性的材料
製造。塑膠廚具容易刮傷而藏污納垢，細菌滋生，除
尼龍、聚碳酸酯(PC)較硬材料外，應避免使用。不銹
鋼用具壽命長，安全性好，容易清洗。

餐具和廚具沒有裂縫或尖角 (圓形為佳)。

除高硬度者外，木材吸水性強，易生細菌，應避免使
用木砧板或木面，工作檯以不銹鋼製成。

具備充分的空間和儲存架貯存餐具廚具，設定貯存
點。以使用次數考慮擺放位置並清楚標識。

若需要，以顏色識別廚具(例如生肉 / 熟肉的刀等)，
預防交叉污染。

廚具

洗手

3  基礎設施

膳食處理區以天然光或足夠的燈光照明。照明燈罩使
用不碎材料， 防止碎片掉進膳食。

工作檯面鋪上不透水材料 (例如不銹鋼)，易於清洗消
毒。

爐灶容量與實際需要相適應。

有足夠清洗槽和儲存架以清洗和暫放餐具、廚具和食
材。

電線、喉管等安裝穩妥安全。
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過程     負責人       次數   內容                                                      文件/記錄

維修

工作檯使用前以稀釋之200ppm的氯水消毒。

爐灶烹煮完成後立刻清洗，保持清潔衛生。

攪拌機或絞肉機使用後馬上拆卸清洗消毒，保持衛
生和防止細菌滋生。

若以紫外光殺菌，廚具應放在殺菌箱內平整擺放，
尋求最佳效果，並在殺菌後清洗乾淨。

乾貨貯存區應定期清潔，避免牆皮或塗層剝落發霉。

濕度控制在 40 – 60%。

清潔照明燈罩，避免積聚油污或蚊蠅屍體，降低污染
膳食的風險。

膳食處
理區

乾貨
貯存

通風裝置容易清潔，按需要定期清洗隔塵網或過濾網。通風

照明

檢查供水喉管，嚴防滲漏污染。

若使用過濾器時，必須定期清洗或更換。

食水
供應

砧板使用後以100℃ 沸水消毒5分鐘。

抹布清洗後以100℃ 沸水消毒5分鐘。

餐具
廚具

執行預防性維修計劃(D4)，保存維修記錄 (R9)。

維修時小心處理零件，以免遺漏在食物內。

有需要時使用食用級潤滑劑，避免影響膳食安全健
康。

設備維修後需先進行清洗和消毒才可恢復使用。

維修

設定緊急應變措施的範圍(例如停電、停水、壞爐或
壞冷櫃等)，制訂應變的職責。

培訓有關人員以熟習相關措施。

膳食安全健康負責人負責應變的結果和識別改進機
會。

緊急
應變

制訂預防性維修計劃表 (D4)，確保設備正常工作。

定期評核建築，防止牆身或天花剝落或發霉。

若外判維修工作，應聘用可靠的維修商，簽訂預防
性維修合約，監測服務水平，必要時更換維修商。
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過程     負責人       次數   內容                                                      文件/記錄

人員
衛生

膳食人員入職前須檢驗身體，以後每學年開學前進
行，以確保健康，保存記錄 (R10)。

規定有下列情況者不可處理膳食: 患發燒、腹瀉、
嘔吐、咳嗽、喉痛等傳染病者；身體外露部分有流
膿傷口者；耳朵、眼睛及鼻子有流出物者。

膳食人員以提供安全膳食予學生為己任，處理過程
中盡量小心，提高警覺。

瞭解相關法例和法規的要求。

定時參加培訓和重溫知識，提升水平。

參與討論，提出改善營運、膳食安全健康的方法。

人員
健康

人員
健康

意識

4  個人衛生

膳食人員進入膳食處理區前應束起長髮，戴上工作帽
或髮網，更換淺顏色和沒有鈕扣的制服、換鞋子或使
用鞋套和洗手。

工作時不佩戴飾物如手錶、戒指、化濃妝或使用香
水，保持身體各部分清潔。

人員如廁後或工作前必須按衛生局推薦方法洗手，洗
手後不應接觸錢幣。

處理即食膳食時使用一次性手套和口罩。

體 檢 記 錄
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過程     負責人       次數   內容                                                      文件/記錄

餐單
設計

食材安全性不會因價格而受負面的影響，只向有聲
譽、可靠的供應商採購。

採購/收貨數量與消耗量，保質期和貯存量相適應。

食材採購人員具備良好膳食安全健康意識。

除膳食安全健康獲得保證外，避免採購半製成的食
品或已製成的食品。

檢討供貨的穩定性。

保持認可供應商名錄 (D7)，清楚瞭解產地來源。要
求供應商通報食材來源的變更。

與供應商管理相關的人員具備良好膳食安全健康意
識。

對食材的規格和送貨要求與供應商作緊密的聯繫，避
免購入來歷不明的食材。

供應商確保交貨時食材滿足貯存要求。

有需要時向供應商索取食材安全/健康證明書 (例如
肉類、家禽或雞蛋等) (R12)。

採購
政策

供應商
管理

餐單基本設計按《營養餐單指引》，提供足夠熱量
和纖維，減少攝入過多的脂肪、糖和鹽。保存餐單
設計文件 (D6)。

與校方、家長代表和學生代表成立膳食小組，創新
餐單。新餐單以小組試食開始，成功後推行。

餐單在7天內不重複，可考慮不同文化的食譜。

照顧同學的特殊需要 (例如過敏、健康或宗教)，設
計特別餐單。

若需要亦可考慮中、西醫的意見，提升同學體質。

盡量避免使用含過敏原材料，例如花生油、花生醬
或含有過敏原調味料 (R11)。

5  餐單設計和採購

優
良
供
應
商

優 良

供 應 商

M
ENU

M
ENU

MENU

MENU

M E N U

M E N U

M E N U
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

過程     負責人       次數   內容                                                      文件/記錄

收貨
要求

收貨點整潔乾淨，不存在灰塵和積水。

收貨點與膳食處理區分隔並控制蟲鼠的進入。
 
完成收貨後立即進行清潔。

乾貨以防水包裝貯存，禁止在地上擺放食材。 

收貨後食材馬上放置在清潔和乾燥的盤或袋內。

具備完整的包裝 (冷凍、冷藏食材在收貨時溫度合
適)，罐頭罐身沒有生銹、凸起或變形。

新鮮食材以視覺和嗅覺檢查(肌理、顏色和氣味)，避
免冰或水直接接觸食材。

檢查米、麵粉等有否受蟲害侵擾。

保存送貨單和相關文件(R13)，需要時要求供應商
提供食材健康證明書(R12) (例如肉類、牛肉、雞
蛋等)。

室溫 (陰涼、避免陽光直射) : 米、乾調味料、麵粉
和蔬果 (即用的)。

低溫貯存 (5℃ 至 15℃) : 蔬果 (貯存超過 24小
時)。

冷藏貯存 (0℃ 至 4℃) : 餃子、生麵糰、鮮魚、解
凍膳食。  

冷凍貯存 (-18℃ 以下)：冷凍膳食相關，濕度應保持
在40 – 60% 左右。

避免存放過多食材，降低冷櫃內空氣流通，影響食材
質量。使用空間以60% 最為理想。

貯存地方及冷櫃定期清洗及消毒、不發霉。冷凍櫃每
月一次、冷藏櫃每週一次。

預防
交叉
污染

來貨
檢查

貯存
要求

6  收貨和貯存

保存送貨記錄 (R13)。

退回有問題的批次 (例如破損的包裝、不當的貯存溫
度、保質期等) ，保存記錄(R14)。

運輸車輛內外保持整潔乾淨，溫度適當
 (冷藏食材+4℃，冷凍食材–18℃ )。

以塑膠袋封好已加工的蔬菜。



營
運
模
式
一

過程     負責人       次數   內容                                                      文件/記錄

預防
交叉
污染

較短保質期的食材放在前面、較長的放在後 
(遠放近取)。

有需要以不同顏色標籤識別不同日期接收的食材。

取貨前檢查食材的保質期，過期的棄置。

冷藏和冷凍貯存溫度比指定溫度低2℃ 至3℃。

在繁忙時間測量溫度，停電時不宜打開冷櫃，避免空
氣入侵，使溫度上升。

保質
期的
控制

溫度
確保

以不同的盒子分別貯存未熟和即食的食材。

以其他位置貯存已打開或破損的包裝，有需要時再
包裝。
 
乾的食材放在濕的食材之上，避免被濕食材溢出汁
液污染。

11

營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

生 熟

6月1日 6月15日 6月30日 7月1日

2
0

1
1

2
0

1
1

2
0

1
1

2
0

1
16月1日 6月15日 6月30日 7月1日

2
0

1
1

2
0

1
1

2
0

1
1

2
0

1
1
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

過程     負責人       次數   內容                                                      文件/記錄

解凍
過程

使用不同的廚具盛載未熟和即食的食材。

以不同的清洗槽清洗不同的食材。

按供應商建議使用清潔劑，不把清潔劑放置在接近
膳食的地方。

注意工具與砧板的清洗，區分未熟和即食的刀具與砧
板，使用後清洗消毒乾淨並保持乾燥。

以不同顏色識別不同膳食的廚具，例如蔬菜、肉類和
熟食。

若同時清洗水果和肉類，便應先洗水果，後洗肉類。

使用絞肉機，用後應清洗乾淨和消毒。

小心使用抹布，不同用具或物品使用不同抹布。

肉類：中心溫度75℃ 15 秒 (或65℃ 維持10 分
鐘)。 

蝦、蟹肉 : 轉為紅色。

貝殼類 : 直至殼打開為止。

湯 : 煲滾為止 (約100℃)。

有需要或培訓新廚師時可使用溫度計。

烹調前後膳食適當保存蓋好，防止封塵。

若需要冷藏，膳食應先放涼後，再放到冷藏櫃。

派餐前須再加熱到75℃。

清洗

切割

烹調

擺放

7  加工和烹調

解凍食材可在冷藏櫃內 (約4℃) 進行 (需時較長)。

把食材放在密封膠袋內並在水中浸約一小時快速解
凍。解凍亦可用微波爐進行。 

解凍後食材應馬上加工切割，剩餘者保存在冷藏櫃
內不超過二天，否則棄置。

需要時使用標籤以識別和控制解凍時間和貯存時間。

需要時使用盤子接收解凍所產生的肉汁，並每天清
潔更換。

肉類 蔬果類肉類 蔬果類
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

過程     負責人       次數   內容                                                      文件/記錄

餐前
準備

派餐人員先徹底洗手 (20秒)。

膳食預先蓋好，避免污染。

人員雙手不與膳食直接接觸。

小心抹布的清潔度。

廚餘集中存放，按衛生和環境要求處理。 

收拾餐具，整理餐桌和打掃地上廢物。

每天下班前清潔場地，移走廢物。

使用三槽式洗滌流程，即去污、清洗和消毒。

第一次使用熱水 (40℃至60℃) 或洗潔精，除去餐具
的油脂，第二次溫水沖洗，第三次消毒以水溫80℃ 
熱水或已稀釋之200ppm的氯水浸泡2分鐘。

消毒後餐具要保存良好並避免蟲鼠侵擾。

塑膠餐桌布在每次使用後清潔並每天以消毒劑清洗消
毒。

餐具洗滌完成後置於架上自然風乾，放入保存櫃。

保持衛生環境以確保餐具清潔和消毒。 

可用的餐具不可與尚未清洗的混在一起。

調味品瓶先清洗後才注入新的調味品。

下班前調味品瓶存放在消毒櫃內保持衛生。

派餐

收拾

餐具
清洗

調味品
保護

就餐前整理桌面，確保桌面清潔。

在餐桌佈置前後注重餐具 (例如碗筷等) 衛生，並妥
善保存。

以可清洗有蓋的器皿提供調味品 (例如胡椒粉、醬油
等) ，並免受污染。

小心就餐學生有否過敏或其他特殊膳食需要 (宗教、
健康原因)，確保該等同學不受影響。倘有需要，張
貼警告。

8  派餐和清洗
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

合
格
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

 
 

8
 
餐

具
和

廚
具

為
預

防
潛

在
的

交
叉

污
染

，
廚

房
保

持
乾

淨
整

潔
，

食
品

接
觸

面
是

容
易

清
潔

的
。

證
據

 (
正

面
或

需
要

改
進

的
)

是
/否

文
件

/記
錄

問
題

廚
具

為
抗

腐
蝕

性
，

光
滑

，
非

吸
水

性
和

非
有

毒
性

的
材

料
製

造
。

塑
膠

廚
具

容
易

刮
傷

而
藏

污
納

垢
，

細
菌

滋
生

，
除

尼
龍

、
P

C
較

硬
材

料
外

，
應

避
免

使
用

。
不

銹
鋼

用
具

壽
命

長
，

安
全

性
好

，
容

易
清

洗
餐

具
和

廚
具

沒
有

裂
縫

或
尖

角
 (

圓
形

為
佳

)
除

高
硬

度
者

外
，

木
材

吸
水

性
強

，
易

生
細

菌
，

應
避

免
使

用
木

砧
板

，
工

作
檯

以
不

銹
鋼

製
成

具
備

充
份

的
空

間
和

儲
存

架
貯

存
餐

具
廚

具
，

設
定

貯
存

點
。

以
使

用
次

數
考

慮
擺

放
位

置
並

清
楚

標
識

若
需

要
，

以
顏

色
識

別
廚

具
(例

如
生

肉
 /

 熟
肉

的
刀

等
) 

，
預

防
交

叉
污

染
砧

板
使

用
後

以
1
0
0
℃

沸
水

消
毒

5
分

鐘
抹

布
清

洗
後

以
1
0
0
℃

沸
水

消
毒

5
分

鐘

例
子

附
件

一
：

自
評

檢
查

表

文
件

預
防

性
維

修
計

劃
表

 (
D

4
)

預
防

性
維

修
合

約
 (

若
適

用
) 

(D
5

)

設
備

維
修

保
養

記
錄

 (
R

9
)

記
錄

制
訂

預
防

性
維

修
計

劃
表

 (
D

4
)，

確
保

設
備

正
常

工
作

定
期

評
核

建
築

，
防

止
牆

身
或

天
花

剝
落

或
發

霉
情

況
若

外
判

維
修

工
作

，
應

聘
用

可
靠

的
維

修
商

，
簽

訂
預

防
性

維
修

合
約

(D
5
)，

監
測

服
務

水
平

，
必

要
時

更
換

維
修

商
執

行
預

防
性

維
修

計
劃

，
保

存
維

修
記

錄
 (

R
9
)

維
修

時
小

心
處

理
零

件
，

以
免

遺
漏

在
食

物
內

有
需

要
時

使
用

食
用

級
潤

滑
劑

，
避

免
影

響
膳

食
安

全
健

康
設

備
維

修
後

需
先

進
行

清
洗

和
消

毒
才

可
恢

復
使

用

例
子

9
  

維
修 在

維
修

過
程

中
考

慮
到

膳
食

安
全

健
康

，
針

對
關

鍵
性

設
備

 
(
例

如
冷

藏
櫃

)
 
進

行
預

防
性

維
修

。

設
定

緊
急

應
變

措
施

的
範

圍
(例

如
停

電
、

停
水

、
壞

爐
或

壞
冷

櫃
等

)，
制

訂
應

變
的

職
責

培
訓

有
關

人
員

以
熟

習
相

關
措

施
膳

食
安

全
健

康
組

長
負

責
應

變
的

結
果

和
識

別
改

進
機

會

例
子

1
0

  
緊

急
應

變

制
訂

緊
急

應
變

措
施

，
確

保
膳

食
安

全
健

康
不

受
影

響
。
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

2
  人

員
健

康

                                                             
 

1
 
人

員
衛

生

證
據

 (正
面

或
需

要
改

進
的

)
是

/否
文

件
/記

錄
問

題

為
預

防
交

叉
污

染
，

膳
食

人
員

必
須

執
行

個
人

衛
生

相
關

要
求

。

法
例

和
法

規
要

求
1
6
/
9
6
/
M
號

法
令

 
第

八
十

條
第

一
款

c
項

 
 
在

廚
房

範
圍

人
員

需
穿

著
合

適
制

服
1
6
/
9
6
/
M
號

法
令

 
第

八
十

條
第

一
款

b
項

 
 
在

食
品

操
作

及
準

備
區

 
吸

煙
、

咳
嗽

、
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
進

食
、

吐
痰

均
違

反
法

律
要

求
1
6
/
9
6
/
M
號

法
令

 
第

八
十

條
第

一
款

i
項

 
 
在

廚
房

範
圍

不
應

擺
放

個
人

物
品

附
件

一
：

自
評

檢
查

表

審
核

員
                                日

期
4
 
個

人
衛

生
  (受

訪
者

 膳
食

人
員

)

通
過

驗
身

確
保

人
員

身
體

健
康

，
小

心
處

理
帶

病
人

員
上

班
。

膳
食

人
員

入
職

前
檢

驗
身

體
，

以
後

每
學

年
開

學
前

進
行

，
確

保
健

康
，

保
存

記
錄

 (R
1

0
)

規
定

有
下

列
情

況
者

不
可

處
理

膳
食

：
患

發
燒

、
腹

瀉
、

嘔
吐

、
咳

嗽
、

喉
痛

等
傳

染
病

者
；

身
體

外
露

部
份

有
流

膿
傷

口
者

；
耳

朵
、

眼
睛

及
鼻

子
有

流
出

物
者

例
子

膳
食

人
員

進
入

膳
食

處
理

區
前

應
束

起
長

髮
，

戴
上

工
作

帽
或

髮
網

，
更

換
淺

顏
色

和
沒

有
鈕

扣
的

制
服

、
換

鞋
子

或
使

用
鞋

套
和

洗
手

工
作

時
不

佩
戴

飾
物

如
手

錶
、

戒
指

、
化

濃
妝

或
使

用
香

水
，

保
持

身
體

各
部

份
清

潔
人

員
如

廁
後

或
工

作
前

必
須

法
按

衛
生

局
推

薦
方

法
洗

手
，

洗
手

後
不

應
接

觸
錢

幣
處

理
即

食
膳

食
時

使
用

一
次

性
手

套
和

口
罩

例
子

3
  膳

食
安

全
健

康
意

識

膳
食

人
員

瞭
解

膳
食

安
全

健
康

的
重

要
性

和
相

關
責

任
。

瞭
解

“
食

品
接

觸
面

”

和
膳

食
受

污
染

和
變

壞
的

原
因

。

膳
食

人
員

以
提

供
安

全
膳

食
予

學
生

為
己

任
，

處
理

過
程

中
盡

量
小

心
，

提
高

警
覺

瞭
解

相
關

法
例

法
規

的
要

求
定

時
參

加
培

訓
和

重
溫

知
識

，
提

升
水

平
參

與
討

論
，

提
出

改
善

營
運

、
膳

食
安

全
健

康
的

方
法

例
子

文
件

沒
有

人
員

驗
身

記
錄

 (R
1

0
)

記
錄
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

2
  

採
購

政
策

證
據

 (
正

面
或

需
要

改
進

的
)

是
/否

文
件

/記
錄

問
題

附
件

一
：

自
評

檢
查

表

審
核

員
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
日

期
5
 
餐

單
設

計
和

採
購

 
(受

訪
者

餐
單

設
計

/採
購

員
)

食
材

安
全

性
是

膳
食

安
全

健
康

措
施

中
的

一
個

重
要

組
成

部
分

。

食
材

安
全

性
不

會
因

價
格

而
受

負
面

的
影

響
，

只
向

有
聲

譽
、

可
靠

的
供

應
商

採
購

採
購

/
收

貨
數

量
與

消
耗

量
，

保
質

期
和

貯
存

容
積

相
適

應
食

材
採

購
人

員
具

備
良

好
膳

食
安

全
健

康
意

識
除

獲
得

膳
食

安
全

健
康

保
證

外
，

避
免

採
購

半
成

品
或

成
品

例
子

文
件

餐
單

設
計

 (
D

6
)

認
可

供
應

商
名

錄
 (

D
7

)

含
過

敏
原

的
食

材
記

錄
 (

R
1

1
)

食
材

健
康

證
明

書
 (

R
1

2
)

記
錄

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

 
 

1
 
餐

單
設

計

考
慮

健
康

飲
食

，
提

供
均

衡
營

養
予

學
生

。
為

提
升

胃
口

，

膳
食

種
類

盡
量

多
姿

多
采

。
保

存
餐

單
設

計
文

件
。

餐
單

基
本

設
計

按
《

食
物

營
養

指
引

》
，

提
供

足
夠

熱
量

和
纖

維
，

減
少

攝
入

過
多

的
脂

肪
、

糖
和

鹽
。

保
存

餐
單

設
計

文
件

 (
D

6
)。

與
校

方
、

家
長

代
表

和
學

生
代

表
成

立
膳

食
小

組
，

創
新

餐
單

。
新

餐
單

以
小

組
試

食
開

始
，

成
功

後
推

行
餐

單
在

7
 天

內
不

重
複

，
可

考
慮

不
同

文
化

的
食

譜
照

顧
學

生
的

特
殊

需
要

 (
例

如
過

敏
、

健
康

或
宗

教
)，

設
計

特
別

餐
單

若
需

要
亦

可
考

慮
中

、
西

醫
的

意
見

，
提

升
學

生
體

質
盡

量
避

免
使

用
含

過
敏

原
材

料
，

例
如

花
生

油
、

花
生

醬
或

含
有

過
敏

原
調

味
料

(R
1

1
)

例
子

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

 
 

3
 
供

應
商

管
理

以
食

材
質

量
和

安
全

性
來

考
慮

供
應

商
，

基
於

供
應

商
的

供
貨

的
穩

定
性

而
任

免

檢
討

供
貨

的
穩

定
性

保
持

認
可

供
應

商
名

錄
 (

D
7

)，
清

楚
瞭

解
產

地
來

源
。

要
求

供
應

商
通

報
食

材
來

源
的

變
更

供
應

商
的

管
理

和
相

關
人

員
具

備
良

好
膳

食
安

全
健

康
意

識
對

食
材

的
規

格
和

送
貨

要
求

與
供

應
商

作
緊

密
的

聯
繫

，
避

免
購

入
來

歷
不

明
的

食
材

供
應

商
確

保
交

貨
時

食
材

滿
足

貯
存

要
求

有
需

要
時

向
供

應
商

索
取

食
材

安
全

/
健

康
證

明
書

 (
例

如
肉

類
、

家
禽

或
雞

蛋
等

) 
(R

1
2

)

例
子

優 良 供 應 商

優
良

供
應

商MENU MENU M
ENU

M
ENU

M
E
N
U

M
E
N
U

M
E

N
U
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

                                                             
 

1
 
收

貨
要

求

為
確

保
食

材
和

其
他

材
料

的
安

全
性

，
收

貨
是

在
受

控
條

件
下

進
行

。

證
據

 (正
面

或
需

要
改

進
的

)
是

/否
文

件
/記

錄
問

題

保
存

送
貨

記
錄

 (R
1
3
)

退
回

有
問

題
的

批
次

，
保

存
記

錄
 (R

1
4
) (例

如
破

損
的

包
裝

、
不

當
的

貯
存

溫
度

、
保

質
期

等
)

運
輸

車
輛

內
外

整
潔

乾
淨

，
溫

度
適

當
 (冷

藏
食

材
 +

4
℃

，
冷

凍
食

材
 –

1
8
℃

 )
以

塑
膠

袋
封

好
已

加
工

的
蔬

菜
 

例
子

附
件

一
：

自
評

檢
查

表

審
核

員
                                日

期
6
 
收

貨
和

貯
存

  (受
訪

者
 收

貨
員

) 

收
貨

點
整

潔
乾

淨
，

不
存

在
灰

塵
和

積
水

收
貨

點
與

膳
食

處
理

區
分

隔
並

控
制

蟲
鼠

的
進

入
 

完
成

收
貨

後
立

即
進

行
清

潔
乾

貨
以

防
水

包
裝

貯
存

，
禁

止
在

地
上

擺
放

食
材

 
收

後
食

材
馬

上
放

置
在

清
潔

和
乾

燥
的

盤
或

袋
內

例
子

2
  預

防
交

叉
污

染

控
制

磅
重

、
再

包
裝

、
清

洗
等

過
程

。

室
溫

 (陰
涼

、
避

免
陽

光
直

射
) : 米

、
乾

調
味

料
、

麵
粉

和
蔬

果
 (即

用
的

)
低

溫
貯

存
 (5

℃
 至

 1
5
℃

) : 蔬
果

 (超
過

 2
4
小

時
貯

存
)

冷
藏

食
材

貯
存

 (0
℃

 至
 4

℃
) : 餃

子
、

生
麵

糰
、

鮮
魚

、
解

凍
膳

食
  

冷
凍

食
材

貯
存

 (-1
8
℃

 以
下

): 冷
凍

膳
食

相
關

，
濕

度
應

保
持

在
4
0
 –

 6
0
%

 左
右

避
免

存
放

過
多

食
材

，
降

低
冷

櫃
內

空
氣

流
通

，
影

響
食

材
質

量
。

使
用

空
間

以
6
0
%

最
為

理
想

貯
存

地
方

及
冷

櫃
定

期
清

洗
及

消
毒

、
不

發
霉

。
冷

凍
櫃

每
月

一
次

、
冷

藏
每

週
一

次

例
子

4
  貯

存
要

求

按
供

應
商

的
建

議
和

膳
食

的
特

性
設

定
貯

存
條

件
 
(
例

如
溫

度
和

濕
度

等
)
。

貯
存

櫃
具

備
足

夠
空

間
。

具
備

完
整

的
包

裝
 (冷

凍
、

冷
藏

食
材

，
收

貨
時

溫
度

合
適

)，
罐

頭
罐

身
沒

有
生

銹
或

變
形

新
鮮

食
材

以
視

覺
和

嗅
覺

檢
查

(肌
理

、
顏

色
和

氣
味

)，
避

免
冰

或
水

直
接

接
觸

食
材

檢
查

米
、

麵
粉

等
有

否
受

蟲
害

侵
擾

保
存

送
貨

單
和

相
關

文
件

，
需

要
時

要
求

供
應

商
提

供
食

材
健

康
證

明
書

(例
如

肉
類

、
牛

肉
、

雞
蛋

等
) (R

1
2

)

例
子

3
  來

貨
檢

查

以
勝

任
的

人
員

檢
查

來
貨

的
質

量
和

安
全

性
。
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

 
 

5
 
貯

存
交

叉
污

染
的

預
防

未
熟

和
即

食
的

食
材

分
開

貯
存

。

證
據

 (
正

面
或

需
要

改
進

的
)

是
/否

文
件

/記
錄

問
題

以
不

同
的

盒
子

貯
存

未
熟

和
即

食
的

食
材

以
其

他
位

置
貯

存
已

打
開

或
破

損
的

包
裝

，
有

需
要

時
再

包
裝

 
乾

的
食

材
放

在
濕

的
食

材
之

上
，

避
免

被
濕

食
材

溢
出

的
汁

液
污

染

例
子

附
件

一
：

自
評

檢
查

表

文
件

沒
有

送
貨

記
錄

 (
R

1
3

)

退
貨

記
錄

 (
R

1
4

)

食
材

健
康

證
明

書
 (

R
1

2
)

記
錄

較
短

保
質

期
的

食
材

放
在

前
面

、
較

長
的

放
在

後
 (

遠
放

近
取

)
若

需
要

，
以

不
同

顏
色

標
籤

識
別

不
同

日
期

接
收

的
食

材
取

貨
前

檢
查

保
質

期
，

過
期

的
棄

置
 

例
子

6
  

保
質

期
的

控
制

以
先

入
先

出
政

策
流

轉
、

確
保

食
材

符
合

貯
存

要
求

。

冷
藏

和
冷

凍
貯

存
溫

度
比

指
定

溫
度

低
2

℃
至

3
℃

在
繁

忙
時

間
測

量
溫

度
，

停
電

時
不

打
開

冷
櫃

，
避

免
空

氣
入

侵
，

使
溫

度
上

升
 

例
子

7
  

溫
度

確
保

按
指

定
次

數
測

量
溫

度
。

生
熟

6
月
1

日
6

月
1

5
日

6
月
3

0
日

7
月
1

日

2011

2011

2011

2011

6
月
1

日
6

月
1

5
日

6
月
3

0
日

7
月
1

日

2011

2011

2011

2011
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

                                                             
 

1
 
解

凍
過

程

證
據

 (正
面

或
需

要
改

進
的

)
是

/否
文

件
/記

錄
問

題

為
避

免
解

凍
時

細
菌

大
量

繁
殖

，
解

凍
不

在
室

溫
下

進
行

。

解
凍

後
食

材
貯

存
在

4
℃

以
下

以
免

受
交

叉
污

染
。

附
件

一
：

自
評

檢
查

表

審
核

員
                                日

期
7
 
加

工
和

烹
調

 (受
訪

者
  烹

調
員

)

解
凍

食
材

可
在

冷
藏

櫃
內

 (約
4

℃
) 進

行
 (需

時
較

長
)

把
食

材
放

在
密

封
膠

袋
內

並
在

水
中

浸
約

一
小

時
快

速
解

凍
。

解
凍

亦
可

用
微

波
爐

進
行

 
解

凍
後

食
材

應
馬

上
加

工
切

割
，

剩
餘

者
保

存
在

冷
藏

櫃
內

不
超

過
二

天
，

否
則

棄
置

需
要

時
使

用
標

籤
以

識
別

和
控

制
解

凍
時

間
和

貯
存

時
間

需
要

時
使

用
盤

子
接

收
解

凍
所

產
生

的
肉

汁
，

並
每

天
清

潔
更

換
盤

子

例
子

2
  清

洗生
吃

的
蔬

菜
、

水
果

要
徹

底
地

清
洗

(
消

毒
)
。

使
用

食
用

級
清

潔
劑

。

使
用

不
同

的
廚

具
盛

載
未

熟
和

即
食

的
食

材
以

不
同

的
清

洗
槽

清
洗

不
同

的
食

材
按

供
應

商
建

議
使

用
清

潔
劑

，
不

把
清

潔
劑

放
置

在
接

近
膳

食
的

地
方

例
子

3
  切

割切
割

過
程

防
止

交
叉

污
染

。

注
意

工
具

與
砧

板
的

清
洗

，
區

分
未

熟
和

即
食

的
刀

具
與

砧
板

，
使

用
後

清
洗

消
毒

乾
淨

並
保

持
乾

燥
以

不
同

顏
色

識
別

不
同

膳
食

的
廚

具
，

例
如

蔬
菜

、
肉

類
和

熟
食

若
同

時
清

洗
水

果
和

肉
類

，
便

應
先

洗
水

果
、

後
洗

肉
類

使
用

絞
肉

機
，

用
後

應
清

洗
乾

淨
和

消
毒

小
心

使
用

抹
布

，
不

同
用

具
或

物
品

使
用

不
同

抹
布

例
子

肉
類

蔬
果

類
肉

類
蔬

果
類
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

證
據

 (
正

面
或

需
要

改
進

的
)

是
/否

文
件

/記
錄

問
題

附
件

一
：

自
評

檢
查

表

文
件

沒
有

記
錄

沒
有

4
  

烹
調 烹

調
膳

食
時

核
心

溫
度

必
須

提
升

至
指

定
溫

度
，

殺
滅

細
菌

。

烹
調

中
心

溫
度

按
建

議
要

求

肉
類

：
中

心
溫

度
達

7
5

℃
 1

5
秒

 (
或

6
5

℃
 1

0
分

鐘
) 

蝦
、

蟹
肉

 :
 轉

為
紅

色
貝

殼
類

 :
 直

至
殼

打
開

為
止

湯
 :

 煲
滾

為
止

 (
約

1
0

0
℃

)
若

有
需

要
或

新
廚

師
培

訓
時

可
使

用
溫

度
計

例
子

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

 
 

5
 
烹

調
前

後
擺

放

若
烹

調
前

後
需

擺
放

超
過

2
 
小

時
，

膳
食

應
存

放
於

6
0
℃

以
上

或
 
4
℃

以
下

。

烹
調

前
後

膳
食

適
當

保
存

蓋
好

，
防

止
封

塵
若

需
要

冷
藏

，
膳

食
應

先
放

涼
後

，
再

放
到

冷
藏

櫃
派

餐
前

需
再

加
熱

到
7
5
℃

例
子



28

營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

                                                             
 

1
 
餐

前
準

備

證
據

 (正
面

或
需

要
改

進
的

)
是

/否
文

件
/記

錄
問

題

派
餐

前
確

保
就

餐
環

境
衛

生
，

避
免

交
叉

污
染

。

附
件

一
：

自
評

檢
查

表

審
核

員
                                日

期
8
 
派

餐
和

清
潔

  (受
訪

者
 服

務
員

)

就
餐

前
整

理
，

確
保

桌
面

清
潔

在
餐

桌
佈

置
前

後
注

重
餐

具
 (例

如
碗

筷
等

) 衛
生

，
並

妥
善

保
存

以
可

清
洗

有
蓋

的
器

皿
提

供
調

味
品

 (例
如

胡
椒

粉
、

醬
油

等
) ，

以
免

受
污

染
小

心
就

餐
學

生
有

否
過

敏
或

其
他

特
殊

膳
食

需
要

 (宗
教

、
健

康
原

因
)，

確
保

該
等

學
生

不
受

影
響

，
倘

有
需

要
，

張
貼

警
告

例
子

2
  派

餐根
據

校
方

既
定

的
次

序
安

排
派

餐
，

小
心

保
存

膳
食

溫
度

，
確

保
安

全

和
預

防
交

叉
污

染
。

派
餐

人
員

先
徹

底
洗

手
 (2

0
 秒

)
膳

食
預

先
蓋

好
，

避
免

污
染

人
員

雙
手

不
與

膳
食

直
接

接
觸

小
心

抹
布

的
清

潔
度

 

例
子

3
  收

拾餐
後

收
拾

餐
具

、
整

理
餐

桌
及

環
境

。

廚
餘

集
中

存
放

，
按

衛
生

和
環

境
要

求
處

理
 

收
拾

餐
具

，
整

理
餐

桌
和

打
掃

地
上

廢
物

每
天

下
班

前
清

潔
場

地
，

移
走

廢
物

例
子
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

證
據

 (
正

面
或

需
要

改
進

的
)

是
/否

文
件

/記
錄

問
題

附
件

一
：

自
評

檢
查

表

文
件

沒
有

記
錄

沒
有

4
  

餐
具

清
洗

餐
具
在
使
用
後
，
清
洗
和
消
毒
後
吹
乾
，
以
免
受
污
染
。
確
保
每
天
下
班
前

場
地
及
餐
具
等
清
洗
乾
淨
。

使
用

三
槽

式
洗

滌
流

程
，

即
去

污
、

清
洗

和
消

毒
第

一
次

使
用

熱
水

 (
4

0
℃

至
6

0
℃

) 
或

洗
潔

精
，

除
去

餐
具

的
油

脂
；

第
二

次
用

溫
水

沖
洗

；
第

三
次

消
毒

以
水

溫
8

0
℃

熱
水

或
已

稀
釋

之
2

0
0

p
p

m
的

氯
水

浸
泡

2
分

鐘
消

毒
後

餐
具

要
保

存
良

好
並

避
免

蟲
鼠

侵
擾

塑
膠

餐
桌

布
在

每
次

使
用

後
清

潔
並

每
天

以
消

毒
劑

清
洗

消
毒

餐
具

洗
滌

完
成

後
置

於
架

上
自

然
風

乾
，

後
放

入
保

存
櫃

保
持

衛
生

環
境

以
確

保
餐

具
清

潔
和

消
毒

 
可

用
的

餐
具

不
可

與
尚

未
清

洗
的

混
在

一
起

例
子

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

 
 

5
 
調

味
品

保
護

保
持
調
味
品
免
受
污
染
，
實
施
先
入
先
出
政
策
。

調
味

品
瓶

先
清

洗
後

才
注

入
新

的
調

味
品

下
班

前
調

味
品

瓶
存

放
在

消
毒

櫃
內

以
保

持
衛

生
例

子
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

安
全

檢
查

Mi lk
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

附件二     文件和記錄清單

D1 膳食安全健康手冊

D2 相關法例法規要求

D3 蟲鼠藥使用方法

D4 預防性維修計劃表

D5 預防性維修合約

D6 餐單設計

D7 認可供應商名錄

R1    人員培訓和考核記錄

R2    衛生局巡查記錄

R3    特殊膳食需要學生名單

R4    投訴處理記錄

R5   自評檢查表結果

R6   膳食滿意度調查

R7    總結會議記錄 

R8    蟲鼠藥使用記錄

R9    設備維修保養記錄

R10    人員驗身記錄

R11    含過敏原的食材記錄

R12    食材健康證明書

R13   送貨記錄

R14   退貨記錄

記 錄

文 件
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

附件三     文件、表格範本

相關法律法規 (D2)

特殊膳食需要學生名單 (R3)

投訴處理記錄 (R4)

膳食滿意度調查 (R6)

蟲鼠藥使用紀錄 (R8)

設備維修保養記錄 (R9)

含過敏原的食材記錄 (R11)

合
格
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

營
運
模
式
一

部門 

投訴內容

糾正

糾正措施

計劃完成日期

實際完成日期 制訂者

部門代表

日期

日期

計劃完成日期

實際完成日期 制訂者

部門代表

日期

日期

制訂者                             日期

投訴處理記錄 (R4)

日期                           頁數
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

填表者                                日期

提供的膳食

膳食是美味的

膳食是健康的

膳食具變化 (不同口味)

膳食溫度適中

膳食分量適中

膳食服務

就餐環境衛生整潔

就餐服務良好

服務具效率

溝通

有足夠渠道表達意見

學校有足夠回應

學校有快速回應

整體滿意度

整體膳食滿意度

不適用 1      2      3      4      5

－－     －                +      ++

滿意學校膳食的意見

不滿意學校膳食的意見

其他建議

膳食滿意度調查(R6)
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

序号   藥名          總劑量        應用地點            日期            使用者        備註

蟲鼠藥使用記錄 (R8)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

填表者                                日期
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

序号   設備              機身號碼        日期        結果                         負責人   可/否

設備維修保養記錄 (R9)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

填表者                                           日期
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營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

種類                                   食材名錄                      備註

含過敏原的食材記錄 (R11)

奶類 

(乳酪、芝士、奶粉等)

雞蛋 

(蛋白、忌廉、朱古力或其他產品)

花生類 

(花生醬、花生油等)

樹仁類 

(杏仁、腰果、松子等)

魚類 

(鱸魚、鰻魚、石斑、三文魚等)

芝麻類 

(人造牛油、芝麻油等)

貝殼類 

(章魚、扇貝、蝦、蟹等)

黃豆類 

(荳芽、醬油等)

小麥 

(包、海鮮、啤酒、雪糕等)

更新/制定者                                                                   日期



40

營
運
模
式
一    

校
內
廚
房

Milk
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