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食堂管理规范
[bookmark: _Toc119009026]范围
本文件规定了食堂管理的总体原则、管理要求、设施设备、餐食制作、运行、职业健康、消防安全管理和财务管理的要求。
本文件适用于食堂管理。
[bookmark: _Toc119009027]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB 2760 食品安全国家标准食品添加剂使用标准
GB 7718 食品安全国家标准 预包装食品标签通则
GB 14930.1 食品安全国家标准 洗涤剂
GB 14930.1 食品安全国家标准 消毒剂
GB 18483 饮食业油烟排放标准
XF 654 人员密集场所消防安全管理
《餐饮服务人员安全操作规程》国家市场监督管理总结2018年第12号公告
[bookmark: _Toc119009028]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

食堂
设立于机关内保障机关工作人员就餐，具有相对独立的原材料存放、食品加工操作、备餐和提供就餐空间的场所。
[bookmark: _Toc119009029][bookmark: _Toc118906246]总体原则
[bookmark: _Toc119009030][bookmark: _Toc118906247]安全卫生
遵循食品卫生安全和消防安全，保持机关食堂清洁卫生和良好运行状态。
[bookmark: _Toc119009031][bookmark: _Toc118906248]厉行节约
弘扬艰苦奋斗、勤俭节约的优良作风，降低运营成本，建设节约型机关食堂。
[bookmark: _Toc119009032][bookmark: _Toc118906249]服务优良
全面提升管理水平，服务热情周到，为机关职工营造一个良好的用餐环境。
[bookmark: _Toc118906250][bookmark: _Toc119009033]程序规范
健全制度，规范流程，明确责任，管理规范化制度化程序化。
[bookmark: _Toc118906251][bookmark: _Toc119009034]管理要求
[bookmark: _Toc118906252][bookmark: _Toc119009035]组织
服务组织应 《食品经营许可证》。
应具备机关食堂规模的服务人员数量、类别和资质，并配备专职和兼职的食品安全管理人员。
应建立健全各项制度，按照《餐饮服务食品安全操作规范》的要求进行经营管理。
应加强食堂采购、运输、存储、加工及用餐等环节的节约工作，减少食堂运行各环节粮食损耗浪费。
[bookmark: _Toc119009036][bookmark: _Toc118906253]人员
服务人员应持健康证上岗，定期进行身体检查。
掌握相应的职业技能，持有国家或行业规定的相关资质证明。
仪表端庄、用语规范，服务热情，熟悉厨具及其他物品的摆放和保养方法。
统一工服，佩戴工牌，保持良好的个人卫生。
[bookmark: _Toc119009037][bookmark: _Toc118906254]场所
食堂应设立在地势干燥、有给排水条件和电力供应的地方，远离受到污染的区域。
实行分区管理，设置食品处理区、就餐区、非食品处理区。
单独设置专用功能间和食品库房、更衣室、清洁工具存放场所。
按照原料进入、原料处理、半成品加工、成品供应的顺序，合理布局各加工操作场所。
按照XF 654的规定，配备消防设施和进行消防安全管理。
[bookmark: _Toc119009038][bookmark: _Toc118906255]设施设备
按照《餐饮服务食品安全操作规范》第五章执行。
[bookmark: _Toc118906256][bookmark: _Toc119009039]餐食制作
[bookmark: _Toc119009040][bookmark: _Toc49324276][bookmark: _Toc118906257]膳食搭配
按照《中国人膳食指南》，做好膳食计划编制工作，确保膳食搭配营业均衡。
膳食管理资料齐全，每日膳食记录、三餐留样登记、每季度营养计算。
[bookmark: _Toc119009041][bookmark: _Toc118906258][bookmark: _Toc49324277]食品清洗
按要求对食品原材料分类摘捡、清洗、初加工，摆放至指定位置。
清洗员申领各类所需洗化用品并负责工作区域内的卫生清洁工作，洗菜间保持环境整洁。
[bookmark: _Toc118906259][bookmark: _Toc119009042][bookmark: _Toc49324278]食品加工管理与操作
食品加工与操作应注意：
工作人员应穿戴整洁工作衣帽上岗，操作前应洗手，并保持洁净；
食品用具、容器、抹布要生熟分开使用，用后洗净消毒，定位存放，保持清洁；
烹调前应认真检查待加工食品，不得使用感官异常、超过保质期限及其他禁用的原料；
烹调加工应严格遵守工艺程序和要求；
烹调后至食用前需要较长时间（超过2小时）存放的食品应当妥善存放；
食品储存应严格做到生、熟、半成品食品分开存放，易腐食品和原料冷藏或冷冻保存；
使用食品添加剂应有专人负责，严格按照食品添加剂使用标准规定，不超范围、超限量使用；
特殊食品制作要符合特定要求；
不得将回收后的食品（包括辅料）经烹调加工后再次供应。煎炸食品油脂，应定期更换，严格按照《食品生产经营单位废弃食用油脂管理规定》要求，收集处理废弃油脂；
废弃物应有专用带盖容器存放、不积压、不暴露，并做到及时清理；
工作结束后，调料容器要加盖，用具、容器要清洗干净，定位存放，灶台、操作台、水池、地面要清洗干净。
[bookmark: _Toc118906260][bookmark: _Toc119009043][bookmark: _Toc49324279]食品留样管理
食品留样应注意：
设立专人负责各餐次菜肴留样，对当餐供应的所有菜肴，必须做好留样；
建立留样登记制度，每餐菜肴必须按餐登记清楚；
配备专用留样冰箱，将留样的菜肴按要求及时存放在专用冰箱内；
每餐留样的食品，按规定留足，分别盛放在已消毒的餐具中；
留样食品冷却后，用盖子密封好，并遵照留样登记制度，标明留样日期、时间、品名、餐次、留样人；
留样菜不得再继续食用；
菜肴留样要有详细记录表，留样抽查表见附录A。
[bookmark: _Toc119009044][bookmark: _Toc49324280][bookmark: _Toc118906261]食品存储与供应管理
食品存储与供应管理应注意：
凡食品入库前应做好检查和验收工作，发霉、变质、腐败、不洁的食品和原料，不准入库；
食品入库后，原料要分类存放，主粮不得靠墙或直接放在地面上，以防止潮湿、发霉变质，要勤购、勤买、避免存放时间过长，降低食品质量；
食品在仓库存放期间，要经常到仓库检查。发现变质腐败等情况，应及时报告领导处理。不合格食品不得出库；
仓库内应保持清洁、卫生，空气流通；要严格做好防潮、防火、防虫蛀工作；做到无鼠、无蝇、无虫、无灰尘；仓库内严禁吸烟；
仓库内物品的存放要整齐划一；
加强入库人员管理。非仓库管理人员，未经许可不得进入仓库。
[bookmark: _Toc119009045][bookmark: _Toc118906262]运行
[bookmark: _Toc49324283][bookmark: _Toc119009046][bookmark: _Toc118906263]原材料及物品采购管理
原材料及采购应注意：
严格执行厨房操作规范，按照原材料先进先出的原则，合理使用原料；
严禁釆购无卫生许可证经营者供应的原料和食品；
严禁釆购霉变、有异味、超过保质期限及其它不符合食品标签规定的定型包装食品；
如已被验收的原材料出现质量问题，验收人员应负主要责任。
[bookmark: _Toc49324284][bookmark: _Toc119009047][bookmark: _Toc118906264]食品及物品出入库管理
食品及物品出入库应注意：
仓库管理和食品入库验收应有专人管理；
认真执行《食品安全法》，对入库食品进行感官检查，凡腐败变质、生虫、霉变、过期、“三无”产品或有其他质量问题的食品、物品一律拒收；
食品、物品储藏应按种类、分库、隔墙、离地、分类、定位、定标识上架存放，应将生的原料、半成品和熟食品分开，不得混放，以防交叉污染；
库内保持干燥通风、干净整洁，定期清理库房；
控制库存食品或原料的数量，并实行先进先出和左进右出方式，保持食品和原料新鲜；
领用食品和原料应检查其卫生质量，发现问题及时处理，不得加工使用；
库内不得擅自存放私人物品，对进出仓库的物品做好出入库记录；
出入库登记详尽，有记录。
[bookmark: _Toc118906265][bookmark: _Toc119009048][bookmark: _Toc49324285]库存物料盘点管理
库存管理人员定期进行库存商品盘点工作。食堂管理人员不定期进行库存商品的检查及抽盘,确保库存商品帐实相符。
盘点所有资料必须是真实、准确、完整、清楚。库存盘点记录详尽。
[bookmark: _Toc119009049][bookmark: _Toc118906266][bookmark: _Toc49324286]食堂卫生管理
应确保食堂卫生，做到：
严格贯彻执行《食品安全法》《餐饮服务食品安全操作规范》和机关食堂管理制度，严防各类食品安全事件的发生；
餐具清洗要按照保洁的顺序操作；食品加工要遵守操作流程；
定期清洗抽油烟设备；
定期检修消毒柜等消毒设备；
坚持餐厅和厨房每餐后必清扫，其他公共场所每日清扫，实现灶台无油渍，地面无污迹，桌面无油腻，顶壁无蛛网，门窗无积灰，阴沟通畅，并经常药杀“四害”；
操作台、货物架、主食配送车、洗碗池保持清洁；
工作期间严禁吸烟、随地吐痰、面对食物讲话、咳嗽、打喷嚏等行为。加工、售菜前洗手消毒，严禁用手直接接触食品；
操作人员进入工作间时，应更换专用工作衣帽并佩戴口罩；
做好日常卫生检查详细记录。
[bookmark: _Toc118906267][bookmark: _Toc119009050][bookmark: _Toc49324287]餐饮用具清洗消毒
餐饮用具清洗消毒应注意：
食堂所有用具、餐具文明操作，轻拿轻放，避免人为损坏，按规范标准操作与管理；
食堂所有用具定期保养维护、做好养护记录，发现问题及时报修；
用具、餐具等物品使用后及时清洗、整理并按规定消毒处理后，放回规定的位置；
食堂的用具、餐具因不遵守操作规程和食堂纪律造成损坏、丢失的，照价赔偿。
[bookmark: _Toc119009051][bookmark: _Toc118906268][bookmark: _Toc49324288]食品冷藏卫生管理
应确保食品冷藏卫生，做到：
冷藏专间专用，并配置专用工具、容器，专用设备设施；
供加工凉菜用的蔬菜、水果等食品原料，未经清洗处理的，不得带入冷藏间；鲜蛋必须经过挑选、清洗、消毒；
制作好的凉菜应尽量当餐用完；剩余尚需使用的应存放于专用冰箱内冷藏或冷冻。
[bookmark: _Toc119009052][bookmark: _Toc118906269][bookmark: _Toc49324289]食品追溯控制
为加强食品生产质量安全管理体系建设，不断提升食品安全，根据《食品安全法》等法律规定，按照食品安全委员会《关于食品安全追溯体系建设的指导意见》要求，保证食品生产管理的全过程记录，使之可追溯。
供货商在食品原辅材料进货查验、食品添加剂使用、生产过程关键控制点、出厂检验、销售等关键环节，应设立若干个质量安全监控点，以文件记录，结合条码、二维码和电子标签等新技术手段，以产品批号为切入点，实现对食品生产质量安全的全程可记录、可监控、可查询和可追溯。
[bookmark: _Toc49324290][bookmark: _Toc118906270][bookmark: _Toc119009053]食品巡视检查
食品巡视检查时，应做到：
巡视食堂服务组织是否具有合法资质，巡视食堂服务组织是否按照《食品经营许可审查通则》制定食品安全相关制度；
巡视食堂服务人员是否取得健康证、现场加工人员口罩、手套、帽子是否佩带整齐；
巡视食品是否有超过临期、过期情况，巡视食品是否符合国家相关安全合格生产标准；
巡视是否做好餐厅、厨房和仓库的清洁卫生及通风情况；
巡视食品销售部门是否有《食品生产许可证》《食品流通许可证》《营业执照》和《检验合格证》等情况；
巡视进收货物是否索证索票；
巡视“三无产品”检查；
巡视其他食品安全情况，做好记录；
巡视记录应详尽。
[bookmark: _Toc49324298][bookmark: _Toc119009054][bookmark: _Toc118906271]职业健康
从事食品经营工作的人员必须经岗前卫生知识培训合格，持有效健康证明方可上岗，且每年进行健康检查，定期进行食品卫生和有关卫生法律、法规、业务技能的培训并建立从业人员健康档案。
凡患有痢疾、伤寒、病毒性肝炎等消化道传染病（包括病原携带者），活动性肺结核、化脓性或渗出性皮肤病及其他有碍食品卫生的疾病的，不得参加接触直接入口食品的工作。
必须注意个人清洁卫生，做到个人仪表整洁。
凡是参与食品经营的从业人员都应先取得工种为食品的健康证明，包括直接接触食品的从业人员和可能接触食品的从业人员。
食品经营单位的法定代表人、负责人、食品安全管理人员、食品安全专业技术人员应当组织单位参与食品经营的员工开展食品安全的培训活动，做到培训有计划，召开有记录（签到表、影像资料）。
食品安全培训应当重点围绕食品安全相关的法律、法规知识，日常经营的各种规范制度开展。
[bookmark: _Toc118906272][bookmark: _Toc119009055][bookmark: _Toc49324299]消防安全管理
内容包括：
食堂内电器、蒸汽、燃气和所有设施设备使用前后均要检查，发现问题及时报修；
燃气使用注意安全，严格按照使用方法使用，出现异常及时检查，使用完毕及时关闭所有开关；
水、电、煤、气和设备使用时，应有人在场，杜绝无人工作；
定期保养维护各类设施设备和燃气管道，每次设备检修做好相关记录；
禁止超负荷用电，定期请专业电工对食堂内的线路、开关、电插座等进行安全维修检查，消除事故隐患。水龙头如有损坏及时报修，发现出水不洁或有异味，应立即停止使用，并报告食堂管理人员处理；
食堂管理人员对食堂灭火器等消防设备定期进行检查，保证消防设施设备齐全、有效。定期对工作人员进行消防知识培训，掌握处理意外事故的最初控制方法和报警方法；
非食堂人员未经许可不得进入食堂、厨房、库房等地；
消防安全检查记录详尽。
[bookmark: _Toc118906273][bookmark: _Toc119009056]财务管理
[bookmark: _Toc119009057][bookmark: _Toc118906274][bookmark: _Toc49324300]管理原则
应执行国家法律、法规和市机关后勤服务中心制定的财务规章制度。对机关食堂财务收支活动的合法性和会计资料的真实性、完整性负责。
必须持证上岗，严格按各单位核定计划，结合食堂实际发生的费用，协助领导对经费的支出做出合理的计划和安排。
认真审查报账凭证的合法性、合规性，不得随意扩大开支范围和提高开支标准，严格执行借款、费用报销审批程序，坚持财务审批制度，把好借款、费用报销关。
加强现金管理，做到日清月结，不得以白条抵库，不得超限库存，及时清理库存现金。
[bookmark: _Toc119009058][bookmark: _Toc118906275][bookmark: _Toc49324301]成本核算及控制
成本核算全程控制，做到财务支出客观科学合理。
食堂经理及财务人员应对核算结果进行分析，对存在的问题进行整改。
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