花蓮女中學生宿舍伙食團運作流程圖（草案）　　100.10.27管理委員會決議
1.伙食費收費





收費來源與方式：


1.委由金融機構代收代辦。


2.合作社提供愛心便當經費。


3.校外民間機構（如慈濟等）提供之助學金。


4.教育儲蓄專戶提供之助學金。


5.舍監負責期中住宿之破月伙食費收費。


6.舍監清查扣繳失敗名冊，並將代辦費扣款總額請出納組匯入公帳


7.扣繳失敗時由舍監、導師、輔導教官實施催收。


8.出納組負責代辦費扣繳總額匯入公帳。


9.舍監造冊奉核後移請出納組製發繳費單。





2.1伙委依同學


口味提出菜單





2.2舍監考量經費及


廚工能力修訂菜單





2.3衛生組審查菜


單的衛生及熱量





3.審查菜單





通過





未通過





4.舍監辦理請購





6.1庶務組辦理採購





7.會計室簽證





10.支付





驗收方式：


1.由舍監實施驗收。


2.臨機由教官室稽查食材質量。


3.臨機由會計室稽查食材質量。


4.中餐由教官室稽查伙食質量。





支付方式：


1.小額採購（6000元以下）由舍監利用零用金支付。


2.由會計室製傳票。


3.出納組開立支票或以匯款方式支付。





9.炊事





清洗→儲藏→準備→烹調製作→配膳


→供餐→回收→洗滌→消毒→烘乾→


再使用☉





11.結報





結報注意事項：


1.由舍監每月10日前完成收支明細結報。


2.學生伙委認證伙食費收支明細。


3.會計室實施伙食帳目審核。


4.伙食帳目陳核程序：輔導教官→


主任教官→學務主任→校長


5.伙食帳目會辦單位：總務處、會計


室、出納組





8.驗收、稽查、監督





12.伙食意見調查





1.於學生宿舍會議提報。


2.於管理委員會提報，並做為發放廚工工作獎金參考。


3.做為伙食改善之依據。





通過





未通過





1.於一週前完成請購流程。


2.須詳填單位、品名、數量，送貨時間等。





1.小額採購之生鮮伙食材料或緊急、臨時需求採購，由舍監辦理。（緊急事由認定由單位主管認定）


2.非上述之採購，如炊具、乾貨、五穀雜糧、油鹽佐料及清潔用品等由庶務組辦理採購。





6.2舍監辦理採購





5採購





小額、生鮮食材、緊


急、臨時需求之採購





非小額、炊具、乾貨


、五穀、油鹽等採購








臨機由衛生組督考餐廳廚房衛生








