
安
全

檢
查

膳 食 安 全 健 康 管 理 手 冊

名   稱：

地   址：

批核者：

日   期：









01

營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售

膳食安全健康管理手冊

學校名稱

地址

膳食監督人                                           電話

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

□ 已包裝食品飲品 

提供膳食

 

 

 

膳食負責人

電話

膳食概況

膳食團隊             姓名                          工作時間

小賣部負責人 

倉庫 

銷售

清潔 

膳食團隊 / 工作時間



02

營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售

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 膳食安全健康被視為小賣部重要目標。

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、小賣部負責人。

對營運和膳食安全健康相關職能制訂職責和權限。 

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。

組織
架構

組織充分的人力資源，不存在過量工作。人力
資源

資源
提供

小賣部負責人瞭解基本膳食安全健康要旨，熟悉
管理團隊，提升水平。

人員入職前須通過膳食安全健康培訓，提升對包
含過敏原食品的警覺。

團隊
能力
意識

瞭解學生對小賣部的意見。假若學生投訴，立即
處理並保存記錄 (R1)。

溝通

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。

溝通

與膳食監督人會面，報告投訴、膳食安全健康的
進度。

獎賞對膳食安全健康有貢獻的人員。

溝通
改進







營
運
模
式
一

05

營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售

4  個人衛生

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 (R3)。

人員
健康

人員
健康

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。

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；精神病患者或身體
外露部份有流膿傷口者；耳朵、眼睛及鼻子有流出
物者。

意識 人員以提供安全膳食予同學為己任，處理過程中儘
量小心，提高警覺。

參與討論，提出改善營運、膳食安全健康的方法。

5  小食和飲品的採購

過程     負責人        次數   內容                                                    文件/記錄

採購
政策

儘量避免採購不健康的小食和飲品，可參考《食
物營養指引》。

小食和飲品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。

供應商
管理

檢討供貨的穩定性。

保持認可供應商名錄 (D4)，清楚瞭解產地來源。
要求供應商通報來源地的變更。

供應商確保交貨時滿足貯存要求。
優
良
供
應
商

優 良

供 應 商
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營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售

6  收貨和貯存

過程     負責人        次數   內容                                                    文件/記錄

收貨
要求

來貨
檢查

保存送貨記錄 (R4)。

退回有問題的批次 (R5) (例如破損的包裝、不當
的貯存溫度、保質期等)。

運輸車輛內外保持整潔乾淨，溫度適當 (冷藏 4
℃，冷凍–18℃ )。

具備完整的包裝 (冷凍、冷藏飲品或冰淇淋，收貨
時溫度合適)，罐裝飲品罐身沒有生銹、凸起或變
形。

貯存
要求

室溫貯存 : 一般小食和飲品。

冷藏貯存 (0℃ 至 4℃) : 小食和飲品。
  
冷凍貯存 (-18℃ 以下) : 冰淇淋。

避免存放過多小食和飲品，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。

溫度
確保

冷藏和冷凍貯存溫度比指定溫度低2-3℃。

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

較短保質期的小食和飲品放在前面、較長的放在後 
(遠放近取)。

銷售前檢查食材的保質期，過期的棄置。

7  銷售

過程     負責人        次數   內容                                                    文件/記錄

擺放

銷售 銷售人員如廁後或工作前必須按衛生局推薦方法洗
手。

若人員接觸錢幣，不應直接接觸已打開包裝的食品
或食品接觸面。

銷售人員銷售前檢查保質期，過期的棄置。

擺放貯存溫度適合,

室溫貯存 : 一般小食和飲品。

冷藏小食和飲品貯存 (0℃ 至 4℃) : 飲品。

冷凍小食貯存 (-18℃以下) : 冰淇淋。

關好冷凍櫃及冷藏櫃櫃門，防止蟲鼠進入和冷空
氣溢出。

送
貨

記
錄
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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
 
小

食
和

飲
品

的
採

購
  

 (
受

訪
者

  
 採

購
員

) 

文
件

沒
有

記
錄

《
食

物
營

養
指

引
》

認
可

供
應

商
名

錄
 (

D
4

)

儘
量

避
免

採
購

不
健

康
的

小
食

和
飲

品
，

可
參

考
《

食
物

營
養

指
引

》
小

食
和

飲
品

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

例
子

1
  

小
食

採
購

政
策

考
慮

健
康

小
食

和
飲

品
，

提
供

均
衡

營
養

予
同

學
。

檢
討

供
貨

的
穩

定
性

保
持

認
可

供
應

商
名

錄
 (

D
4

)，
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
確

保
交

貨
時

滿
足

貯
存

要
求

例
子

2
  

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
。

營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售

優 良 供 應 商

優
良

供
應

商
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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

) 

文
件

送
貨

記
錄

 (R
4

)

退
貨

記
錄

 (R
5

)

記
錄

沒
有

證
據

 (正
面

或
需

要
改

進
的

)
是

/否
文

件
/記

錄
問

題

3
  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
。

室
溫

貯
存

 : 一
般

小
食

和
飲

品
冷

藏
貯

存
 (0

℃
 至

 4
℃

) : 小
食

和
飲

品
冷

凍
貯

存
 (-1

8
℃

 以
下

) : 冰
淇

淋
避

免
存

放
過

多
小

食
和

飲
品

，
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
櫃

每
週

一
次

例
子

保
存

送
貨

記
錄

 (R
4
)

退
回

有
問

題
的

批
次

，
保

存
記

錄
 (R

5
) (例

如
破

損
的

包
裝

、
不

當
的

貯
存

溫
度

、
保

質
期

等
)

運
輸

車
輛

內
外

保
持

整
潔

乾
淨

，
溫

度
適

當
 (冷

藏
4
℃

，
冷

凍
–

1
8
℃

 )

例
子

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

。

1
 
收

貨
要

求

2
  來

貨
檢

查

以
勝

任
的

人
員

檢
查

來
貨

的
質

量
和

安
全

性
。

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
、

凸
起

或
變

形
例

子

4
  保

質
期

的
控

制

以
先

入
先

出
政

策
流

轉
、

確
保

小
食

和
飲

品
符

合
貯

存
要

求
。

較
短

保
質

期
的

小
食

和
飲

品
放

在
前

面
、

較
長

的
放

在
後

 (遠
放

近
取

)
取

貨
前

檢
查

食
材

的
保

質
期

，
過

期
的

棄
置

 

例
子

5
  溫

度
確

保

按
指

定
頻

次
測

量
溫

度
。

冷
和

冷
凍

貯
存

溫
度

比
指

定
溫

度
低

2
-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
 

例
子

營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售

送
貨

記
錄
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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
7
 
銷

售
  

 (
受

訪
者

  
 銷

售
員

) 

文
件

沒
有

記
錄

沒
有

擺
放

貯
存

溫
度

適
合

,
室

溫
貯

存
 :

 一
般

小
食

和
飲

品
冷

藏
小

食
和

飲
品

貯
存

 (
0

℃
 至

4
℃

) 
: 

飲
品

冷
凍

小
食

貯
存

 (
-1

8
℃

 以
下

) 
: 

冰
淇

淋
關

好
冷

凍
櫃

及
冷

藏
櫃

櫃
門

，
防

止
蟲

鼠
進

入
和

冷
空

氣
溢

出

例
子

1
 擺

放 小
食

和
飲

品
擺

放
溫

度
適

合
，

防
止

蟲
鼠

進
入

。

銷
售

人
員

如
廁

後
或

工
作

前
必

須
按

衛
生

局
推

薦
方

法
洗

手
若

人
員

接
觸

錢
幣

，
不

應
直

接
接

觸
已

開
啟

包
裝

的
食

品
或

食
品

接
觸

面
銷

售
人

員
銷

售
前

檢
查

保
質

期
，

過
期

的
棄

置
 

例
子

2
  

銷
售 小

心
銷

售
，

人
員

衛
生

，
檢

查
保

質
期

。

營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售
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營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售

合
格
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附件二     文件和記錄清單

D1 膳食安全健康管理手冊

D2 相關法律法規要求

D3 蟲鼠藥使用方法

D4 認可供應商名錄

R1 投訴處理記錄

R2 蟲鼠藥使用記錄

R3 人員驗身記錄

R4 送貨記錄 

R5 退貨記錄

記 錄

文 件

營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售
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             附件三     文件、表格範本

相關法律法規 (D2)

投訴處理記錄 (R1)

蟲鼠藥使用紀錄 (R2)

合
格

營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售
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序号   藥名          總劑量        應用地點            日期            使用者        備註

蟲鼠藥使用紀錄 (R2)

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

營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售
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Milk

營
運
模
式
三    

小
賣
部
：
零
售
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