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团餐企业配送操作规程

1 范围

本文件规定了团餐企业配送的基本要求、净菜配送要求、熟菜配送要求以及应急要求等。

本文件适用于团餐企业配送操作。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文

件。凡是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 14930.1 食品安全国家标准 洗涤剂

GB 14930.2 食品安全国家标准 消毒剂

GB/T 29912 城市物流配送汽车选型技术要求

JT/T 1234 道路冷链运输服务规则

T/XXX 熟菜配送操作规程

3 术语和定义

T/XXX界定的术语和定义适用于本文件。

4 基本要求

4.1 任职资质

配送人员应具备但不限于以下任职条件：

——身体素质良好，有健康证；

——无不良信用记录；

——具有合法有效的相应准驾车型的机动车驾驶证和道路普通货物运输从业资格证。

4.2 工作要求

4.2.1 应服装整洁，注重个人卫生，讲文明，有礼貌。

4.2.2 应 24 小时保持手机开机状态。

4.2.3 应合理安排时间保证足够睡眠。

4.2.4 在行车工作及搬货过程中不应吸烟、喝酒。

4.2.5 不应上班时间利用工作之便办私事。

4.2.6 从厂区交接货品、装车、配送、与客户交接及返回厂区，配送人员应全程在场。

4.3 培训要求

4.3.1 应对新进配送人员开展入职培训。
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4.3.2 应对配送人员定期开展技能培训，内容包括但不限于消防安全、质量卫生、现场安全措施维护

等。

4.3.3 应建立培训档案和培训记录。

4.4 车辆要求

4.4.1 配送车辆汽车选型应符合 GB/T 29912 的要求。

4.4.2 应在车上配备行程记录装置，在车厢内部配备温度记录装置。

4.4.3 车厢应具备良好的密封性。

4.4.4 应每日清洁，保证车厢内壁无污渍无异味，车辆外部及驾驶室干净整洁，并在符合 GB 14930.1、

GB 14930.2 的前提下对车厢内部进行消毒，并做好记录。

4.4.5 应对配送车辆进行定期保养。

4.4.6 不应搭载与配送货品无关的人员和物品。

4.4.7 配送冷藏货品的车辆应符合 GBT 29912、JT/T 1234 的要求，应提前 15 分钟开启车辆制冷，运

输时间在半小时以内的温度应全程保持在 0℃～10℃之间，半小时以上的保持在 0℃～4℃之间。

5 净菜配送要求

5.1 配送前

5.1.1 应对车辆车况进行检查、登记，出现异常情况应立即上报维修。

5.1.2 货品需冷藏运输时，应按照 4.4.7 的要求提前制冷车辆。

5.1.3 在确认车辆车况无误后在发货区与货品交接员对接，按照客户要求清点货品数量、品种以及包

装等，若与客户要求不一致，立即与货品交接员确认，并对货品进行调整；验货无误后填写交接单开始

装车。

5.1.4 按照货品种类分区装车，温度要求接近的多种货品可拼箱装运，但出现下列情况时不得进行拼

箱：

——具有强烈气味的食品和容易吸收异味的食品；

——产生较多乙烯气体的食品和对乙烯敏感的食品。

5.1.5 应堆码稳固，堆积高度应低于箱体的最大装载限制线，码放要求如下：

——需冷藏配送的的车辆，码放时车厢内应有充分的冷气循环空间，货物不应遮挡冷气机组的出风

口，保持箱体内冷气流通；

——货物与车厢壁应留有缝隙，离顶 20cm；

——应用支架、栅栏或其他装置稳固货物。

5.1.6 装车完毕后应在车门处贴条，与客户交接前不可随意撕毁。

5.1.7 出厂时填写出车单。

5.2 配送中

5.2.1 至少两名以上配送人员同行，应确保货单同行，启动配送前再次确认车门正常关闭、上锁。

5.2.2 应按照公司规定的行车路线及时间准时出车，正常情况下应按时抵达各送货地点，前后可浮动

10 分钟，特殊情况例外。

5.2.3 行车途中按照道路交通法律法规的规定，应小心行驶，保持车辆平稳。

5.2.4 配送途中不应破坏封条，打开车门接触、损伤、调换商品。

5.2.5 宜全程对配送人员、车辆行进情况进行录音录像。
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5.3 交接

5.3.1 到达客户指定送货点后应与客户既定收货人交接，按照货单验货并填写签收单，服务过程应文

明礼貌，认真听取客户意见并反馈。

5.3.2 验货无误后应由配送人员按照客户需求卸货码放，冷藏货品应在 30min 内完成卸货。

5.3.3 完成卸货后应清点回收分装所用框（栏）返回厂区。

5.3.4 宜全程录音录像。

5.4 配送后

5.4.1 达到厂区后应立即报送签收单及卸载车厢内物品。

5.4.2 应按照 4.4.4 的要求进行清洁消毒后将车辆安全停靠到指定位置，并做好相关记录。

6 熟菜配送要求

6.1 配送前

6.1.1 应符合 5.1 的要求。

6.1.2 应确认装车时熟菜中心温度为 XX℃。

6.1.3 应用具备保温效果、密封性强，易于装卸的保温盒（箱）对熟菜进行分装堆码。

6.2 配送中

应符合5.2的要求。

6.3 交接

6.3.1 到达客户指定送货点后应与客户既定收货人交接，应由配送人员与客户既定收货人同时测定货

品中心温度，不应低于 60℃。

6.3.2 客户既定收货人验收无误后，按照货单验货并填写签收单，服务过程应文明礼貌，认真听取客

户意见并反馈。

6.3.3 应与客户协定在指定位置进行菜品留样，留样要求如下：

——应按照品种分别盛放于清洗消毒后的专用密闭容器内，在专用冷藏设备中冷藏存放 48 小时以

上，每个品种留样量应能满足检验检测需要，且不少于 150g；

——在盛放留样食品的容器上应标注食品名称、留样时间(月、日、时)、留样人员等信息；

——应由配送人员和客户方同时负责监督、上锁保管及记录留样情况。

6.3.4 应由配送人员发放每份熟菜给用餐人员，并在用餐结束后清点、回收餐具。

6.3.5 配送人员在发放菜品过程中应佩戴口罩、手套，注意个人卫生。

6.3.6 宜全程录音录像。

6.4 配送后

应符合5.4的要求。
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7 应急要求

7.1 道路交通事故

7.1.1 当交通事故发生时，配送人员应及时向交警队报告事故发生情况，明确汇报事故发生详细位置，

同时应汇报公司相关领导和部门。

7.1.2 发生交通事故人员伤亡时，配送人员应立即向事故现场就近的医院和 120、122 报告，请求支援。

7.1.3 在交警队、医院等急救人员尚未到场的情况下，配送人员应本着救人要紧的原则，紧急实施对

伤员的急救，直到急救人员送往医院。

7.1.4 交通事故发生后，应及时疏散现场围观人员，协助交警维持现场秩序，保留现场，提供交警需

要的证据。

7.2 货品交付事故

在交付过程中出现货品数量不足、质量不佳的情况，应立即拍照记录并联系公司重新配货。

7.3 公共安全事故

突发公共安全事故时应及时制定特殊时期的公共安全事故应急方案，并严格按照方案执行。

_________________________________
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