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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

本文件由江苏省机关事务管理局提出并归口。

本文件起草单位：江苏省省级机关物业管理中心，江苏省机关事务管理局，常州市机关事务管理局，

南通市机关事务管理局，南京阅江春餐饮经营管理有限公司。

本文件主要起草人：徐炜、崔庆生、傅红霞、孙振寰、王若竹、黄沛、曹渊、周伟、孙鸿、王恒余。
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党政机关食堂餐饮节约管理规范

1 范围

本文件规定了党政机关食堂餐饮节约管理的基本要求、过程控制、监督与评价。

本文件适用于各级党政机关食堂餐饮节约管理。

2 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/T 27306 食品安全管理体系 餐饮业要求

GB 31654 餐饮服务通用卫生规范

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

党政机关食堂 canteen of Party and government organs

设于各级党政机关、人民团体和参照公务员法管理的事业单位内部，保障其干部职工就餐的场所。

4 基本要求

4.1 组织

4.1.1 党政机关食堂主办单位应明确食堂管理工作机构，组织、协调和监督检查餐饮节约相关工作。

设置反食品浪费管理岗位，明确岗位职责。

4.1.2 实行餐饮服务外包的党政机关食堂，应由引进的社会餐饮服务机构明确专门机构和人员，在党

政机关食堂主办单位指导下，开展食堂餐饮节约管理工作。

注1：社会餐饮服务机构是根据机关食堂主办单位的要求，以现场制餐、供餐为主要服务形式的社会化餐饮服务提

供单位。

4.1.3 提倡办公区域相近的机关单位集中供餐，食堂协办单位或搭伙单位应遵循主办单位的管理要求，

协助落实食堂餐饮节约工作。

4.2 人员

4.2.1 应安排专门的反食品浪费管理人员负责餐饮节约相关制度、措施以及实施方案的制定和落实。

管理人员应熟知食堂餐饮业务。
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4.2.2 根据各岗位工作量和难度核定食堂从业人员配备数量，通过优化餐饮生产工序、灵活用工、培

训提升等方式节约人力资源成本。

4.3 制度

4.3.1 制定和完善单位食堂节能和节水、原料采购、储存、出入库、加工处理、烹调制作、厨余垃圾

处置、宣传教育等制度，将食堂餐饮节约管理相关内容纳入现有制度。

4.3.2 机关食堂主办单位应建立反食品浪费监督检查机制，做好日常监督管理工作。

4.3.3 宜通过智能化系统建立用餐人员登记制度，根据就餐人数动态调整备菜数量。

4.3.4 建立餐饮节约工作成效评估通报制度，规范资源消耗计量、监测、统计分析、评价和通报工作。

餐饮节约控制应符合GB 31654、GB/T 27306 以及《餐饮服务食品安全操作规范》等食品安全管理要求。

4.4 节约宣传

4.4.1 在宣传位置张贴反食品浪费海报、标语，通过提示牌、标语、宣传窗、电子屏、网站、公众平

台等载体宣传餐饮节约工作，营造厉行节约、反对浪费的氛围。

4.4.2 在食堂取餐处、餐桌等摆放或张贴餐饮节约相关的提醒标识、标牌，提醒用餐人员适量取餐。

4.5 教育培训

4.5.1 宣传贯彻《反食品浪费法》，组织开展餐饮节约宣传教育活动，提高节约意识。

4.5.2 定期开展餐饮节约相关政策标准、岗位技能等业务培训，提升厨师和相关从业人员烹饪技能和

食材加工处理能力。

5 过程控制

5.1 食材采购与验收

5.1.1 党政机关食堂应制定采购计划，明确采购产品的名称、数量、供货期限等信息。

5.1.2 采购计划的制定应根据餐饮消费人数、食材属性特点等因素，合理确定采购食材的种类和数量，

控制采购成本。蔬菜、生鲜食品等食材应实行“少采勤采”、“即采即用”。

5.1.3 可通过招投标、询价等方式确定适宜的供应商。对于需长期或大量采购的产品，宜建立固定的

供货渠道，与固定供应商签订供货协议，对食品原料的质量、定价标准、配送、退换货、货款支付、食

品安全责任等进行详细约定。采购员宜定期对固定供应商进行实地探访。

5.1.4 应按规定对采购的食材进行验收，宜由食堂负责人、厨师及库房管理人员共同参与验收工作。

5.1.5 验收时应查验供应商的许可证、营业执照、购物凭证、送货单等；查验产品包装是否完整，标

签和产品合格证明等；通过计量称重、感官辨识等方式，查验食材数量、外观、气味、温度、口感、有

效期限等；采购进口食品的，还应当索取进出口检验检疫部门出具的与所购食品相同批次的食品检验检

疫合格证明复印件。

5.1.6 定期对食堂生产经营使用的物料、能耗等进行核算分析，为节约管理提供数据参考。

5.2 运输储存

5.2.1 应与供应商约定运输时间，规范包装和运输要求，做到安全可靠、避免浪费。

5.2.2 运输食品原料应使用专用的运输工具，并具备防雨、防尘设施。运输工具和装卸食品原料的容

器、工具和设备应保持清洁，定期消毒。散装食品应采用符合国家标准的食品容器或包装材料进行密封
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包装后运输，防止运输过程中受到污染。

5.2.3 执行出入库清单制度，按标准登记签收货物，对不合格食材予以退回。

5.2.4 宜根据食谱和就餐人数对食品原料实行定量领用，烹饪需求量与领料数应统一。

5.2.5 优先选用低能耗、低物耗、绿色环保的设施设备、餐饮容器和用品，控制设施设备开启条件、

使用时间、温度等，定期开展维护保养。

5.2.6 食品贮存场所、设施设备等应保持清洁卫生，食材按储存要求分类分区存放。根据食材特点，

可分包储存的，提倡按适宜份量分成独立包装储存，使用时按量取材。定期查看库存，遵循先进、先出、

先用、库存定量控制原则，使食材在保质期内使用。食品库房设置应符合以下基本要求：

a) 应设置足够数量的存放架，其结构及位置能使贮存的食品和物品离墙离地，距离地面应在 10cm

以上，距离墙壁宜在 10cm 以上；

b) 食品和物品按不同类别分区整齐摆放；

c) 在存放架显著位置标明存放食品和物品的名称、生产日期、保质期、生产商等信息；

d) 做好防损、防潮、防尘、防虫、防鼠等措施；

e) 食品库房内不可存放有毒、有害、易燃、易爆等物品。

5.3 粗加工

5.3.1 食品原料粗加工过程中提高原材料利用率，减少浪费。

5.3.2 食品原料在使用前应洗净，动物性、植物性、水产品原料应分池清洗，不应采用长流水、大水

量冲洗等操作方式。

5.3.3 宜使用冷藏解冻或冷水解冻方式解冻食品。使用冷水解冻时，不宜采用水龙头冲洗方式，必须

冲洗时，应注意控制出水量。应根据加工需求，提前预估原料用量，冷冻食品原料不宜反复解冻、冷冻。

5.3.4 优化切配工序，减少粗加工过程食材浪费。

5.3.5 推广一料多菜，在保证卫生安全的基础上，对食材边角料进行合理利用。

5.3.6 做好食材粗加工厨余垃圾统计，计算每日食材总重量、厨余垃圾重量、损耗比例。

5.4 烹饪制作

5.4.1 配备有资质的专（兼）职营养指导人员，指导制定食谱和加工制作食品。

5.4.2 应按照食谱加工食品，提倡菜单标准化、用材定量化、营养均衡化。

5.4.3 菜品制作宜分批错时，合理规划出菜时间，保证各类菜品就餐全时段内持续供应。

5.4.4 食材烹饪方法应当符合营养健康原则，烹饪和加工环节，合理使用油、盐、糖等调味品，优先

采用减少营养成分损失和保持自然风味的食物烹饪方法，少用炸、煎、熏、烤等烹饪方法。

5.4.5 每日开展菜品剩余量统计，可实行菜品末位淘汰制，根据菜品剩余情况及时调整菜单，定期研

发新菜品，替换剩余率较高的菜品，尽可能减少剩余食品。

5.5 售餐供应

5.5.1 宜科学合理安排经济型套餐组合，在保证营养均衡的前提下，根据用餐对象需求，配置不同规

格、不同份量、不同组合的餐品。可采用“小份菜”“半份菜”等供应方式。

5.5.2 提醒用餐者按需点餐或取餐，践行“光盘行动”。

5.5.3 加工制作好的食品应当餐供应，确有剩余食品必须按贮存要求妥善保存，尽快使用。

5.5.4 每餐结束后，由专人将剩余食品按照主食类、荤食类、素食类等分类收集。

5.5.5 应在清洁操作区内对可继续食用的剩余食品进行冷却，并在盛放容器上标注品名、加工制作时
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间等。

5.5.6 应在专用冷冻或冷藏设备中存放剩余食品，放置在密闭容器内或使用保鲜膜等进行无污染覆盖。

冷藏环境温度的范围应在 0℃至 8℃，冷冻温度的范围宜低于-12℃。

5.5.7 不应在冷冻冷藏设施同一空间内同时存放食品原料、半成品与成品。如需使用同一冷冻、冷藏

设施存放的，应当使用不同容器分别盛放，且遵循熟上、生下的放置原则。

5.5.8 未变质的剩余熟制食品，在售餐前应进行再加热，再加热食品的中心温度应达到 70℃以上。

5.6 餐厨垃圾回收

5.6.1 对产生的餐饮垃圾进行单独寄存和收集，厨余垃圾实行分类收集和分类运送，实施源头分类、

减量和资源化利用。

5.6.2 应设置餐厨垃圾回收专用装置，与具备回收资质的专业机构签订处置协议，规范餐厨垃圾分拣、

收运流程，宜实施统一收运处置或就地资源化处理。

5.6.3 建立餐厨垃圾处置台账，对食堂产生的餐厨垃圾进行每日称重登记、数据统计分析。

6 监督与评价

6.1 可在餐盘回收处、食品加工区等重点区域设置监控设备，安排用餐文明督导员或志愿者巡视检查，

对食堂从业人员、用餐人员进行引导监督，发现浪费行为，应当面劝阻。

6.2 宜在食堂明显位置设置曝光台，对严重浪费行为进行批评曝光。

6.3 可根据食材人均餐次消费统计、餐厨垃圾日均产量、“边角料”利用情况等开展餐饮节约成效分

析评价。

6.4 将机关食堂反食品浪费工作相关内容纳入节约型机关创建活动内容。
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附 录 A

（资料性）

食材人均餐次消费统计表

食材人均餐次消费统计表见表 A.1。

表 A.1 食材人均餐次消费统计表

月份
当月就餐

总人次

主食（米、面等） 荤菜类食材 蔬菜类食材

记录人 备注
当月消费

总量（kg）

人均每餐

消费量

（kg）

当月消费

总量（kg）

人均每餐

消费量

（kg）

当月消费

总量（kg）

人均每餐

消费量

（kg）
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附 录 B

（资料性）

每日粗加工厨餐厨垃圾统计表

每日粗加工厨余垃圾统计表见表 B.1。

表 B.1 每日粗加工餐厨垃圾统计表

日期
食材总重量

（kg）

厨余垃圾重量

（kg）

损耗比例

（%）

额定比例

（%）
记录人 备注
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附 录 C

（资料性）

每日菜品剩余率统计表

每日菜品剩余率统计表见表C.1。

表 C.1 每日菜品剩余率统计表

日期

菜品一名称 菜品二名称 菜品三名称

记录人 备注
剩余食品

量（kg）

占出菜量

的比例（%）

剩余食品

量（kg）

占出菜量

的比例（%）

剩余食品

量（kg）

占出菜量

的比例（%）
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附 录 D

（资料性）

回收处餐厨垃圾统计表

每日回收处餐厨垃圾统计表见表D.1。

表 D.1 回收处餐厨垃圾统计表

日期 日就餐总人次
餐厨垃圾总重

量（kg）

人均每餐次餐

厨垃圾量（kg）
记录人 备注



DB 32/T 4493—2023

9

参 考 文 献

[1] 中华人民共和国反食品浪费法(2021年4月29日第十三届全国人民代表大会第二十八次会议通

过)

[2] 中华人民共和国食品安全法(2009年2月28日第十一届全国人民代表大会常务委员会第七次会

议通过，2015年4月24日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十四次会议修订，根据2018年12月29

日第十三届全国人民代表大会常务委员会第七次会议《关于修改〈中华人民共和国产品质量法〉等五部

法律的决定》第一次修正，根据2021年4月29日第十三届全国人民代表大会常务委员会第二十八次会议

《关于修改〈中华人民共和国道路交通安全法〉等八部法律的决定》第二次修正)

[3] 公共机构节能条例（2008年8月1日中华人民共和国国务院第531号公布，根据2017年3月日《国

务院关于修改和废止部分行政法规的决定》修改）

[4] 餐饮服务食品安全操作规范（国家市场监督管理总局公告 2018年第12号）


	前言
	1　范围
	2　规范性引用文件
	3　术语和定义
	4　基本要求
	4.1　组织
	4.2　人员
	4.3　制度
	4.4　节约宣传
	4.5　教育培训

	5　过程控制
	5.1　食材采购与验收
	5.2　运输储存
	5.3　粗加工
	5.4　烹饪制作
	5.5　售餐供应
	5.6　餐厨垃圾回收

	6　监督与评价
	附录A（资料性）食材人均餐次消费统计表
	附录B（资料性）每日粗加工厨餐厨垃圾统计表
	附录C（资料性）每日菜品剩余率统计表 
	附录D（资料性）回收处餐厨垃圾统计表
	参 考 文 献

