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修  訂  紀  錄 

修訂日期 單據編號 修訂內容摘要 頁次 版本 

94.4.14 A608000-5 增訂餐廳（福利社）膳食及環境衛生安全管理作

業流程圖、緊急事故作業流程圖 

4.5 02 

94.10.19 A608000-7 4.4.3.4膳委會執行小組原每「月」執行餐廳餐具

澱粉性及脂肪性殘留檢驗…改為每「週」，另一併

修正附件一之流程圖 

2.4 03 

96.1.9 A608000-9 1. 4.1.2.1委外場地返還校方「…，作成場地返

還紀錄，…」改為「…，作成場地返還紀錄或

停用場地辦理事項表，…」。 

2. 4.2場地交接或返還「…，清點無誤後移交廠

商或返還保管組。」中之「返還」刪除。 

3. 4.4.1.2「依公用部門特性，執行場地勘查，以

實地瞭解廠商作業情形，並將勘查結果通知廠

商改善，陳報主管後歸檔。」改為：「依公用部

門特性執行走動式管理，以實地瞭解廠商作業

情形，若有管理不善或違約情形，依合約相關

規定及 4.4.5所訂之處理原則辦理。」 

4. 4.4.1.3「大型公用部門廠商，經經營管理組認

定有經常違約或履約遲延者，為追蹤工作進

度，得要求廠商定期召開履約管理會議。」改

為：「對於經常違約或遲延履約之廠商，經營管

理組得與廠商定期召開履約管理會議，追蹤廠

商工作進度，並提報於組務會議，以充分掌握

履約情形及效能。」 

5. 4.4.2場地收入管理中「…經營管理組依繳費

通知單通知聯製表控管，…」改為「依繳費狀

況製表控管，…」。 

6. 將原 4.4.3及子項 4.4.3.1～4.4.3.5有關餐廳

（福利社）膳食及環境衛生安全管理之作業流

1.2.3.

4 

04 



 

程刪除，改訂為：「餐廳（福利社）膳食及環境 

修  訂  紀  錄 

修訂日期 單據編號 修訂內容摘要 頁次 版本 

  衛生安全管理：依『國立臺灣大學餐廳及福利

社膳食衛生安全管理辦法』規定，定期及不定

期執行各項管理作業及填具檢查表。」 

7. 4.4.4.1「公用部門發生緊急事故時，廠商需先

實施現場緊急應變措施，視情況通報主管單位

知悉。」修改為「…，涉及公共安全、消費者

權益或與本校其他單位相關者，應即通報經營

管理組請求協助。」刪除原 4.4.4.2，原 4.4.4.3

內容修正條次為 4.4.4.2。 

8. 將客訴案件處理增訂於 4.4.5違約處理中，並

增加說明：「經營管理組主動發現或經消費者反

應，包括親自至本組經由電話（應填具顧客意

見處理表）、BBS、e-mail反應等之客訴案件，

應立即處理，並將處理經過做成紀錄，若廠商

有違約之情形，應依合約相關規定、並循下列

原則辦理。」 

原 4.4.5.3「…，經營管理組應設法採取暫時措

施，…」改為「經營管理組應立即處理…」 

9. 刪除原 4.5履約管理效能。 

10. 刪除原 5.相關文件「5.3國立臺灣大學校園交

通管理辦法」及「5.4國立臺灣大學公用部門廠

商作業準則」。 

11. 增加 6.使用表單「停用場地辦理事項表」及

「顧客電話意見處理表」，另將原各式膳委會製

訂之檢查表單（原表一至表七）刪除，改為提

供網站自行下載。 

12. 刪除附件一「餐廳（福利社）膳食及環境衛生

安全管理作業流程圖」 

1.2.3.

4 

04 

100.3.14 A608000- 

16 

1. 刪除 6.3膳食委員會網站網址，原「下載使用」

改為「上網填報」。 

2. 刪除 6.4 台北市政府衛生局網址。 

2 05 

102.5.14 A608000- 

18 

修訂 4.4.3餐廳（福利社）膳食及環境衛生安全

管理：「…規定，配合本校膳食委員會（下稱膳委

會）執行小組….。」 

2 06 



 

修  訂  紀  錄 

修訂日期 單據編號 修訂內容摘要 頁次 版本 

102.5.14 A608000- 

18 

修訂 4.4.3.1經營管理組依膳委會執行小組來文

紀錄，轉知要求業者依檢查結果改善。 
1 06 

102.5.14 A608000- 

18 

新增 4.4.3.2食品抽檢未合格之廠商，應依膳委

會來文自行將食品檢體送至指定檢驗單位複檢或

將食品下架。 

1 06 

102.5.14 A608000- 

18 

新增 4.4.3.3廠商第 1次自行送驗複檢未合格，

需於收到檢驗報告限期內進行第 2次送檢，第 2

次複檢仍不合格，則報請膳委員將處以違約金並

要求食品下架不得提供與販售，直至食品改善並

送檢合格方可販售。 

2  06 
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1.目的：為有效管理校內公用部門，提供教職員工生日常生活更佳之服務，營造良好之校

園環境。 

2.範圍：係指總務處經營管理組依教職員工生日常生活所需，委外經營之場地均適用。  

3.定義：略。 

4.作業內容： 

4.1場地交接及返還 

4.1.1場地交接： 

4.1.1.1從校內其他單位交接：奉核後，經營管理組會同保管組辦理交接程序，將場

地現狀及處理事項等作成紀錄，並取得鑰匙妥為保管。 

4.1.1.2經營管理組移交廠商：經營管理組會同廠商辦理交接，將場地現狀及處理事

項等作成紀錄，並將鑰匙移交廠商完成交接程序。 

4.1.2場地返還： 

4.1.2.1委外場地返還校方：經營管理組會同廠商辦理交接程序（視情況需要得邀請

保管組及營繕組配合執行），作成場地返還紀錄或停用場地辦理事項表，並

由經營管理組取得鑰匙完成交接程序。廠商提具原始收據或簽切結書，扣除

應繳納房地稅、水、電、瓦斯及罰款等應付款項後，辦理退履約保證金程序。 

4.1.2.2不再委外經營之場地經簽核後，經營管理組將房地稅、水電瓦斯費用變更為

非營業用後，移交保管組管理並交還場地鑰匙。 

4.2 財產交接或返還：經營管理組依財產移交清冊，載明項目、耐用期限、購入時間等，

清點無誤後移交廠商或保管組。 

4.3協同作業 

4.3.1委外前界面整合：委外案件因工程、設計、外觀、環境等因素涉及校內各單位職

掌者，委外前應與各相關單位事先協商，以加強各重要契約事項之明確性，因有

特定事由可能為委外之障礙因素者，應一併請相關單位協助解決。 

4.3.2協助履約管理：契約履行中或契約終止所產生各項監督管理事項涉及校內各單位

職掌者，應會請各相關單位協助解決。 

4.4履約管理 

4.4.1例行作業 

4.4.1.1依本校及公用部門廠商個別委外契約內容，將定期執行事項，製訂例行管理

作業時程表，並依時程表辦理。 

4.4.1.2依公用部門特性執行走動式管理，以實地瞭解廠商作業情形，若其有管理不

善或違約情形，依合約相關規定及 4.4.5所訂之處理原則辦理。 

4.4.1.3對於經常違約或遲延履約之廠商，經營管理組得與廠商定期召開履約管理會

議，追蹤廠商工作進度，並提報於組務會議，以充分掌握履約情形及效能。 

4.4.2場地收入管理：委外廠商於契約規定期限繳交場地收入，經營管理組依繳費狀況

製表控管，如有廠商未依規定繳交，則以違約處理。 

4.4.3餐廳（福利社）膳食及環境衛生安全管理：依「國立臺灣大學餐廳及福利社膳食

衛生安全管理辦法」規定，配合本校膳食委員會（下稱膳委會）執行小組執行各

項管理作業及填具檢查表。 

4.4.3.1經營管理組依膳委會執行小組來文，轉知業者依檢查結果改善。 

4.4.3.2食品抽檢未合格之廠商，應依膳委會來文自行將食品檢體送至指定檢驗單位

複檢或將食品下架。 

4.4.3.3廠商第 1次自行送驗複檢未合格，需於收到檢驗報告限期內進行第 2次送檢，
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第 2次複檢仍不合格，則報請膳委會將處以違約金並要求食品下架不得提供

與販售，直至食品改善並送檢合格方可販售。 

4.4.4緊急事故作業流程 

4.4.4.1公用部門發生緊急事故時，廠商需先實施現場緊急應變措施，涉及公共安全、

消費者權益或與本校其他單位相關者，應即通報經營管理組請求協助。（附

件一 A.事故處理流程） 

4.4.4.2緊急事故處理完畢後，廠商應提出緊急事故發生過程報告，由經營管理組檢

討事故原因並提出預防改善措施，陳報上級主管後專卷歸檔。（附件一 B.事

後檢討） 

4.4.5客訴案件及違約處理：經營管理組主動發現或消費者反應，包括親自至本組或經

由電話（應填具顧客意見處理表）、BBS 、e-mail等反應之客訴案件，應立即處

理，並將處理經過做成紀錄，若廠商有違約之情形，應依合約相關規定、並循下

列原則辦理。 

4.4.5.1通知方式：廠商未依約執行工作，經營管理組得視個案情況，先採取口頭勸

導、開會協商，或逕行發文糾正。 

4.4.5.2通知內容：應明確告知廠商違約行為，違反契約何項規定及效果，並要求限

期改善。 

4.4.5.3廠商違約行為如有可能導致消費者權益受損者，經營管理組應立即處理，以

降低影響程度。 

4.4.5.4違約情節重大者，除依上述規定處理，並儘速通知上級主管及相關單位，以

掌控事件發展。 

5.相關文件 

5.1國立臺灣大學餐廳及福利社膳食衛生安全管理辦法 

5.2國立臺灣大學承攬商環安衛管理要點 

6.使用表單 

6.1停用場地辦理事項表（如表八） 

6.2顧客意見處理表（如表九） 

6.3國立臺灣大學餐廳膳食衛生安全檢查表、國立臺灣大學福利社膳食衛生安全檢查表、

國立臺灣大學餐廳（福利社）環境衛生安全檢查表 

(請上膳食委員會網站上網填報) 

6.4臺北市政府衛生局檢驗室飲食品檢驗申請表 

(請至臺北市政府衛生局網站下載使用) 
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附件一緊急事故作業流程圖 

權責 作業流程 產出表單 
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B.事後檢討 
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表單編號：A608000-2-002H-01 

表八 填表日期：   年   月   日 

               停用場地辦理事項表 
編

號 
工作項目 應 辦 事 項 辦 理 結 果 備  註 

1 場地點交 

場地騰空返還 □是      

□否，原因：  

鑰匙點交 □是      

□否，原因： 

2 設備處理 

財產設備點交

返還管理單位 
□是   

□否，原因： 

製作財產清冊 
□是 逾耐用期限、不堪用財產得辦理報廢 

□否，原因：  

3 
房地稅率

變更 

變更為非營業

使用 

□是  房屋稅按月計徵，15 日以前申報，當

月免徵；地價稅則以 8/31 以後是否營

業認定(無營業免徵) □否，原因： 

4 中止用水 
視管理單位用

水與否決定 

□是  復水費用 20 口徑 460元、25口徑 800

元 
□否，原因：  

5 用電變更 改為一般用電 
□是    

若為一般用電，二年內復電，工本費

100元，再加上每月 43元維護費。二

年以上需加上 3300 元。 □否，原因： 

6 瓦斯停表 辦理拆表 
□是   拆表不用錢，復表依表型收工本費

（200-2250元） □否，原因：  

7 
退還履約

保證金 

廠商提具原始

收據或簽切結

書，扣除應繳

納房地稅、

水、電、瓦斯

及罰款等應付

款項後退費 

□是   

□否，原因：  

承 辦 人 呈            核 
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表九 填表日期：   年   月   日 

        顧客意見處理表    總務處經營管理組 

顧客資料 

姓 名         身
份
別 

校內 □教師□學生□職□工 

電話  校外  

e-mail  

事 情 發 生 

時 間 
     年     月     日 

 上

 下 午       時      分 

地 點  

反 應 

事 由 

 

處     理 

 

結     果 

 

填 表 人 承 辦 人 呈            核 

 
  

 

 

 


