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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。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由珠海市食品安全协会提出。
本文件由珠海市市场监督管理局归口。
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[bookmark: BookMark4]

单位食堂管理规范
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc112834491][bookmark: _Toc112834565][bookmark: _Toc129879222][bookmark: _Toc134432206][bookmark: _Toc134633406][bookmark: _Toc135816230][bookmark: _Toc151367320][bookmark: _Toc151382978][bookmark: _Toc152684247][bookmark: _Toc152684437][bookmark: _Toc152684688][bookmark: _Toc152686520][bookmark: _Toc153210181]范围
本文件规定了单位食堂管理中的总体原则、组织与人员、场所与布局、设施与设备、原料控制管理、加工过程管理、供餐与就餐、清洁维护与废弃物管理、有害生物防治、服务管理、学校（含托幼机构）食堂特殊管理、安全与应急、服务质量管理。
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本文件适用于珠海市内单位食堂的管理。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc112834492][bookmark: _Toc112834566][bookmark: _Toc129879223][bookmark: _Toc134432207][bookmark: _Toc134633407][bookmark: _Toc135816231][bookmark: _Toc151367321][bookmark: _Toc151382979][bookmark: _Toc152684248][bookmark: _Toc152684438][bookmark: _Toc152684689][bookmark: _Toc152686521][bookmark: _Toc153210182]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 4806.9 食品安全国家标准食品接触用金属材料及制品
GB 7718 预包装食品标签通则
GB 14930.1 食品安全国家标准 洗涤剂
GB 14930.2 食品安全国家标准 消毒剂
GB 14934 食（饮）具消毒卫生标准
GB 18006.3 一次性可降解餐饮具通用技术要求
GB 18483 饮食业油烟排放标准
GB 31654-2021 食品安全国家标准 餐饮服务通用卫生规范
GB/T 3181 漆膜颜色标准
GB/T 19538 危害分析与关键控制点（HACCP）体系及其应用指南
GA 654 人员密集场所消防安全管理
T/CNSS 006 学龄前儿童集体餐营养要求
[bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc112834493][bookmark: _Toc112834567][bookmark: _Toc129879224][bookmark: _Toc134432208][bookmark: _Toc134633408][bookmark: _Toc135816232][bookmark: _Toc151367322][bookmark: _Toc151382980][bookmark: _Toc152684249][bookmark: _Toc152684439][bookmark: _Toc152684690][bookmark: _Toc152686522][bookmark: _Toc153210183]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

单位食堂 canteen
设于机关、事业单位、社会团体、民办非企业单位、企业等，供应内部职工、学生等集中就餐的餐饮服务提供者。
[bookmark: _Toc112834494][bookmark: _Toc112834568][bookmark: _Toc129879225][bookmark: _Toc134432209][bookmark: _Toc134633409][bookmark: _Toc135816233][bookmark: _Toc151367323][bookmark: _Toc151382981][bookmark: _Toc152684250][bookmark: _Toc152684440][bookmark: _Toc152684691][bookmark: _Toc152686523][bookmark: _Toc153210184]总体原则
[bookmark: _Toc151367324][bookmark: _Toc151382982][bookmark: _Toc152684251][bookmark: _Toc152684441][bookmark: _Toc152684692][bookmark: _Toc152686524]坚持安全健康、营养可口的菜品保障原则。
坚持安全环保、实用节能的厨房设计原则。
坚持厉行节约、反对浪费的服务保障原则。
坚持总量控制、预约管理的日常管理原则。
坚持公开透明、经济高效的运营管理原则。
[bookmark: _Toc153210185]组织与人员
[bookmark: _Toc153210186]资质条件
0. 应具备营业执照，取得主体业态为集中用餐单位食堂（自营或承包）的食品经营许可证，并严格按照证上载明的经营项目范围进行餐饮服务活动。
0. 集中用餐单位开办食堂的应以集中用餐单位法人为申请人取得食品经营许可。集中用餐单位食堂的承包经营企业应取得食品经营许可证，双方签订食品安全责任协议。承包经营企业应在集中用餐单位食堂所在辖区取得食品经营许可，营业执照主体类型应为企业。
0. 承包经营企业还应具备三年以上餐饮服务或餐饮服务管理经历，既往经营规模和食品安全风险防控能力应与拟承包食堂的经营面积、经营项目、供餐人数等相匹配。中小学学校食堂、托幼机构食堂不得制售生食类食品，冷食类食品，不得外购熟食、凉菜，不得加工制作四季豆、鲜黄花菜、野生蘑菇、发芽土豆、三明治等高风险食品。
[bookmark: _Toc153210187]主体责任
应依照食品安全相关法律法规的规定从事配餐活动，保证食品安全，诚信自律，对集中用餐单位负责，接受社会监督，承担社会责任。
应建立健全食品安全管理制度，包括但不限于：
从业人员健康管理；
从业人员培训考核；
食品安全管理人员；
原料供应商管理评价以及退出机制；
进货查验记录；
原料控制要求；
餐饮服务过程控制要求；
食品添加剂使用管理；
场所及设施设备清洗消毒和维修保养；
餐用具清洗消毒；
食品贮存管理；
食品留样；
检验管理；
餐厨废弃物处置；
有害生物防治；
不合格食品处置；
食品安全自查；
食品安全追溯体系；
消费者投诉处理；
食品安全事故处置方案等。
承包经营的集中用餐单位食堂还应有承包经营管理制度，包括且不限于：
承包经营企业的食品安全义务和责任；
定期对承包经营企业食品安全进行检查的规定；
发现食品安全违法行为及时制止并立即报告；
发生食品安全事件后能够保障供餐的应急管理措施等要求。
应落实食品安全责任制。按要求配备专职食品安全管理人员，并通过考核。供餐人数为1000人以上的单位食堂应配备专职高级食品安全管理人员。用餐人数300人以上的托幼机构食堂、用餐人数500人以上的学校食堂，以及用餐人数或者供餐人数超过1000人的单位食堂应配备食品安全总监。明确企业主要负责人、食品安全总监、食品安全员等的岗位职责。建立基于食品安全风险防控的动态管理机制，结合企业实际，落实自查要求，制定食品安全风险管控清单，建立健全日管控、周排查、月调度工作制度和机制。
食品安全管理人员应取得《广东省食品安全管理人员考试合格证明》，具备相应食品安全专业知识，能正确执行食品安全法律法规、食品安全标准；具备食品安全管理工作实践经验，并在企业从事食品安全管理工作。应为企业正式员工，无违法、违纪等不良记录。不得同时在两家或以上食品经营单位从事食品安全管理工作。
鼓励采用先进的加工技术和管理模式规范餐饮服务活动。学校食堂应结合实际，采用分色分类管理、五常、6T等食品安全管理方法，提升食品安全管理水平。
鼓励建立危害分析和关键控制点体系（HACCP）或食品安全管理体系（ISO 22000），并通过认证，保持体系持续、良性运行。
鼓励学校食堂购买食品安全责任保险，发挥保险的他律作用和风险分担机制。
学校食堂应建设互联网式“明厨亮灶”，其他食堂推荐建设视频监控式“明厨亮灶”，展示食品加工制作关键过程，接受家长或消费者监督。
在就餐场所醒目位置安装“餐饮服务食品安全信息公示栏”，信息栏应包括但不限于以下内容：
食品经营许可信息；
最近一次日常监督检查记录（表）；
最近一次餐饮服务食品安全自查报告；
餐饮服务食品安全管理员信息；
从业人员有效健康证明；
使用的食品添加剂名称；
大宗食品原料索证索票情况；
消费者投诉举报电话联系方式。
应建立健全食堂用餐管理制度，制定、实施防止食品浪费措施，加强宣传教育，增强反食品浪费意识。应加强食品采购、储存、加工动态管理，根据用餐人数采购、做餐、配餐，提高原材料利用率和烹饪水平，按照健康、经济、规范的原则提供饮食，注重饮食平衡。应改进供餐方式，在醒目位置张贴或者摆放反食品浪费标识，引导用餐人员适量点餐、取餐；对有浪费行为的，应当及时予以提醒、纠正。
学校应对用餐人员数量、结构进行监测、分析和评估，加强学校食堂餐饮服务管理；选择校外供餐单位的，应建立健全引进和退出机制，择优选择。学校食堂、校外供餐单位应加强精细化管理，按需供餐，改进供餐方式，科学营养配餐，丰富不同规格配餐和口味选择，定期听取用餐人员意见，保证菜品、主食质量。
应与有资质的餐厨垃圾处置机构签订协议，集中收集处置餐厨垃圾，并建立餐厨废弃物处置台账（需有双方签字确认），定期向社会公示餐厨垃圾收集处置信息。
鼓励开展诚信守法教育活动，建立诚信守法经营的企业文化。
宜制定保障食品安全的奖惩政策，完善奖惩机制，以奖惩激发加强食品安全责任制的落实。
[bookmark: _Toc151367326][bookmark: _Toc151382984][bookmark: _Toc152684253][bookmark: _Toc152684443][bookmark: _Toc152684694][bookmark: _Toc152686526][bookmark: _Toc153210188]人员健康与卫生
应符合GB 31654-2021第11章的规定。
应建立食品从业人员健康管理档案，并进行动态管理。
应建立食品从业人员每日晨检制度，并做好晨检记录，具体参见表1。
公共卫生事件发生期间，应严格按照国家或省市的相关要求采取防控措施。
从业人员岗前检查记录表
	日期：    年  月  日

	序号
	姓名
	身体状况
	个人卫生
	出勤
	处理方法

	
	
	发热
	呕吐、腹泻
	咽部炎症或咳嗽
	皮肤伤口或感染
	着装
	饰物
	指甲
	洗手
消毒
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	检查人：                                       监督人：


[bookmark: _Toc153210189]人员培训
[bookmark: _Toc151367327][bookmark: _Toc151382985][bookmark: _Toc152684254][bookmark: _Toc152684444][bookmark: _Toc152684695][bookmark: _Toc152686527]应符合GB 31654-2021第12章的规定。
应组织对本企业职工进行食品安全知识培训，对食品安全总监、食品安全员进行法律、法规、标准和专业知识培训、考核，并对培训、考核情况予以记录，存档备查。
食品安全管理人员原则上每年应接受不少于40小时的餐饮服务食品安全集中培训。
[bookmark: _Toc153210190]场所与布局
[bookmark: _Toc151367328][bookmark: _Toc151382986][bookmark: _Toc152684255][bookmark: _Toc152684445][bookmark: _Toc152684696][bookmark: _Toc152686528][bookmark: _Toc153210191]选址
[bookmark: _Toc151367329][bookmark: _Toc151382987][bookmark: _Toc152684256][bookmark: _Toc152684446][bookmark: _Toc152684697][bookmark: _Toc152686529]应符合GB 31654-2021中3.1的规定。
[bookmark: _Toc153210192]设计与布局
应符合GB 31654-2021中3.2的规定。
加工经营场所内无圈养、宰杀活的禽畜类动物的区域。
应设置食品处理区、就餐区、辅助区等，实行分区管理。
应设置与食品供应方式和品种相适应的粗加工、切配、烹饪、餐用具清洗消毒、备餐等加工操作场所，以及食品库房、更衣、清洁工具存放场所等。除清洁工具存放场所外，其它场所均设在室内。各区域应有明显的区分标识。
进行冷荤类食品及非发酵豆制品、生食类食品、冷加工糕点制作和学校食堂（含托幼机构）集中分餐，分别设置相应操作专间。生食水产品还需设置相应前处理专用操作区。
自制饮品、植物性冷食类制作（不含非发酵豆制品）和除学校食堂外的单位食堂以及集中加工、当场分餐食用的经营者的分餐，分别设置相应的专用操作区。
从事解冻、简单加热、冲调、组合、摆盘、洗切等食品安全风险较低的简单制售的，可在专用操作区或洁净区域专用工作台操作。
食品处理区根据清洁程度的不同，可分为清洁操作区（包括专间、专用操作区）、准清洁操作区（包括烹饪区、餐用具保洁区）、一般操作区（包括粗加工制作区、切配区、餐用具清洗消毒区和食品库房等）。
各加工操作场所按照原料进入、原料处理、半成品加工、成品供应的顺序合理布局。食品加工操作流程应为生进熟出的单一流向。应分开设置原料通道及入口、成品通道及出口、使用后餐饮具和餐厨垃圾回收通道及入口,各通道无交叉，并用不同颜色的箭头标识区分。无法分设时，应在不同时段分别运送原料、成品、使用后的餐饮具，或使用无污染的方式覆盖运送成品。场所布局可参见附录A。
餐馆粗加工操作场所面积≥食品处理区面积15%，全部用半成品烹饪的可适当减少。单位食堂就餐人数人均食品处理区面积不小于0.2㎡。
就餐区中就餐座位数不应少于进餐人数的1/2，餐桌桌面应采用环保、便于清洁的材料。
单位食堂面积布局与各区比例应符合表2的规定。（需要讨论）
单位食堂面积布局与各区比例表
	分类
	加工场所经营面积（㎡）
	食品处理区与就餐场所面积之比
	切配烹饪场所累计面积
	凉菜间累计
面积
	食品处理区为独
立间隔的场所

	小型
	（50，200）
	≥1:2.0
	≥食品处理区面积50%且≥8㎡
	≥5㎡
	粗加工、切配、
烹饪、餐用具清
洗消毒

	中型
	（200，1000）
	≥1:2.2
	≥食品处理区面积50%
	≥食品处理区面积10%
	

	大型
	（1000，3000）
	≥1:2.5
	≥食品处理区面积50%
	≥食品处理区面积10%
	粗加工、切配、
烹饪、餐用具清
洗消毒、清洁工具存放

	特大型
	（3000以上）
	≥1:3.0
	≥食品处理区面积50%
	≥食品处理区面积10%
	

	供餐人数100人以下食品处理区面积不低于30㎡，建筑工地食堂食品处理区使用面积不小于20㎡；100人以上每增加1人增加0.3㎡；1000人以上超过部分每人增加0.2㎡；切配烹饪场所占食品处理区面积50%以上。


宜采用“明厨亮灶”管理模式，建设明档厨房、开放式厨房等。
场所设计其他要求应符合GB 31654的规定。
[bookmark: _Toc151367330][bookmark: _Toc151382988][bookmark: _Toc152684257][bookmark: _Toc152684447][bookmark: _Toc152684698][bookmark: _Toc152686530][bookmark: _Toc153210193]设施与设备
[bookmark: _Toc151367331][bookmark: _Toc151382989][bookmark: _Toc152684258][bookmark: _Toc152684448][bookmark: _Toc152684699][bookmark: _Toc152686531]应符合GB 31654-2021第4章的规定。
摆放位置应便于操作、清洁、维护，避免交叉污染。
粗加工操作场所根据加工品种和规模相应分设动物性食品、植物性食品和水产类食品原料的清洗水池。采用半成品烹饪的可相应减少水池的数量。配备能正常运转的餐具和工用具的清洗、消毒、保洁设备设施，其大小和数量能满足需要。各类清洗消毒方式设专用水池的最低数量：采用化学消毒的，至少设有3个专用水池。采用人工清洗热力消毒的，可设置2个专用水池。学校食堂的餐饮具应采取热力消毒（因材质等原因无法采用的除外）。设专用于拖把等清洁工具、用具的清洗水池，其位置不会污染食品及其加工制作过程。食品原料清洗、餐用具清洗消毒以及清洁工用具清洗水池分开专用，并以明显标识标明其用途。除清洁工用具专用水池外，其它水池容量不得小于0.12立方米。设专供存放消毒后餐用具的保洁设施，标记明显，结构密闭并易于清洁，容量和数量应能满足加工制作和供餐需要。各类清洁、消毒、保洁设施及其标识参见附录A和附录B。
[bookmark: _Toc153210194]原料控制管理
[bookmark: _Toc151367332][bookmark: _Toc151382990][bookmark: _Toc152684259][bookmark: _Toc152684449][bookmark: _Toc152684700][bookmark: _Toc152686532][bookmark: _Toc153210195]供应商选择
应选择有营业执照、许可证等相关合法资质的供应商。
应建立供货商评价和退出机制，及时更换不符合要求的供应商。
应与供应商签订含食品安全内容的合同（或供货协议），明确各自的食品安全责任和义务。
[bookmark: _Toc151367333][bookmark: _Toc151382991][bookmark: _Toc152684260][bookmark: _Toc152684450][bookmark: _Toc152684701][bookmark: _Toc152686533][bookmark: _Toc153210196]采购
应制定并实施食品、食品添加剂及食品相关产品采购控制要求。
采购前应制定采购计划，明确采购时间、产品名称、规格、型号、数量、供货期限、采购物品的最高/最低备量、采购人员和要求等信息。
应做到质量可靠、价格合理、数量适宜、购货及时，宜建立区域性食材统一采购平台，严格质量监管，畅通供需渠道，降低采购成本。
应核对供应商及供货清单，按规定查验并留存供应商的许可资质证明复印件及有关票据。
采购需冷藏或冷冻的食品时，应冷链运输。
宜建立固定的供货渠道，确保所采购的食品、食品添加剂及食品相关产品的质量安全。
[bookmark: _Toc151367334][bookmark: _Toc151382992][bookmark: _Toc152684261][bookmark: _Toc152684451][bookmark: _Toc152684702][bookmark: _Toc152686534][bookmark: _Toc153210197]验收
原料验收人员不少于3人，现场验收并签字确认。
验收时应查验保留相关证明、票据和凭证，索取的复印件均需加盖供应商的公章。
食品原料应经过以下验收后方可使用：
具有正常的感官性状,无腐败、变质、污染等现象；
预包装食品应包装完整、清洁、无破损,内容物与产品标识应一致；
标签标识完整、清晰,载明的事项应符合食品安全标准和要求；
食品在保质期内；
食品温度符合食品安全要求。
预包装食品应符合GB 7718和有关食品标签法规的规定。
应尽可能缩短冷冻（藏）食品的验收时间，减少其温度变化。
验收时，如发现重量和数量与订单不一致，应要求供应商补齐不足部分；如发现有质量问题可拒收，并要求供应商进行退换货处理。《退换货记录表》参见表3。
退换货记录表
	序号
	发起退换货时间
	货品名称
	退换货原因
	退换货量
	收货单位
	收货人
	处理意见及措施
	实际退换货时间

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


验收完成后，应按照采购品种、进货时间完成收货记录登记，以备检查。《收货记录表》参见表4。
收货记录表
	序号
	下单时间
	收货时间
	品名
	订购量
	实收量
	索证情况
	目测情况（合格的标注： √；不合格的标注：×)
	处理情况

	
	
	
	
	
	
	是否有合格证
	是否符合要求
	缺少项目
	无变色
	无异味
	无腐烂
	无变软
	无擦伤
	无出水
	正常收货
	换货警告
	退货上报

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc151367335][bookmark: _Toc151382993][bookmark: _Toc152684262][bookmark: _Toc152684452][bookmark: _Toc152684703][bookmark: _Toc152686535][bookmark: _Toc153210198]贮存
应具有与食品品种和数量相适应的食品贮存库房。库房宜分开设置，分食品与非食品区，生食和熟食、原料、半成品和成品分开贮存，必要时设置冷藏（冻）库房。
库房应有良好的通风，并设置相应的防腐、防尘、防蝇、防鼠、防虫、防火、防潮等设施。同一库房内贮存不同类别食品和物品时，应设置不同的存放区域，且不同区域间应有明显标识。
应建立库房管理制度，明确专人负责，宜采用二维码、条码等信息化手段对库房进行管理，实现食材采购、出入库的可溯源管理。
库房管理人员应定期盘点数量，检查原料质量，及时清理腐败变质、超过保质期的食品原料、食品添加剂等产品，每天对食品库房进行清洁，定期消毒。对冷藏（冻）库房应每日进行温度监测，定期除霜、清洁和维护；发现库房温度异常，应及时上报和调整。
食品原料、半成品、成品应分类、分架存放，距离墙壁、地面均在10cm以上。
散装食品（食用农产品除外）贮存位置应标明食品的名称、生产日期或生产批号、使用期限等内容，宜使用密闭容器贮存。
应按照先进、先出、先用的原则，使用食品原料、食品添加剂和食品相关产品。存在感官性状异常、超过保质期等情形的，应及时清理。
入库时应核对产品名称、规格、数量等，填写《入库记录表》；出库时应查验所领产品包装、保质期、质量等情况，填写《出库记录表》。《入（出）库记录表》参见表5。
入（出）库记录表
	编号
	名称
	规格
	单位
	应收（应发）数量
	实收（实发）数量
	单价
	金额
	记录人
（领取人）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


库房出入库运输工具应保持清洁，运输冷藏、冷冻食品应符合保温要求。运输、解冻、供应等整个环节应保持在食品安全的温度下。
应设置专柜存放食品添加剂，标注“食品添加剂”字样，并由专人保管，使用时应填写《食品添加剂使用记录表》（参见表6）。
食品添加剂使用记录表
	序号
	使用日期
	食品添加剂名称
	生产者
	生产日期
	生产批号
	使用量（g）
	功能
（用途）
	制作食品名称
	制作食品量
	使用人
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc151367336][bookmark: _Toc151382994][bookmark: _Toc152684263][bookmark: _Toc152684453][bookmark: _Toc152684704][bookmark: _Toc152686536][bookmark: _Toc153210199]加工过程管理
[bookmark: _Toc151367337][bookmark: _Toc151382995][bookmark: _Toc152684264][bookmark: _Toc152684454][bookmark: _Toc152684705][bookmark: _Toc152686537][bookmark: _Toc153210200]基本要求
应符合GB 31654—2021第6章的规定。
[bookmark: _Toc151367338][bookmark: _Toc151382996][bookmark: _Toc152684265][bookmark: _Toc152684455][bookmark: _Toc152684706][bookmark: _Toc152686538][bookmark: _Toc153210201]初加工
[bookmark: _Toc151367339][bookmark: _Toc151382997][bookmark: _Toc152684266][bookmark: _Toc152684456][bookmark: _Toc152684707][bookmark: _Toc152686539]生食蔬菜、水果清洗消毒方法应符合GB 31654—2021中附录A的要求。
加工过程中，需要解冻、泡发的食品原料，应按需准备、按需加工，不宜反复解冻食品或泡发过多的食品。
易腐烂变质食品应尽量缩短在常温下的存放时间，加工后应及时使用或冷藏。
切配不同食材应使用不同类别或颜色标识的工具、容器，详见附录B。使用后应及时清洗消毒，定位悬挂存放，并做好切配场所的清洁卫生。
切配好的半成品应按照加工操作规程，在规定时间内及时使用，且按类别存放，做好防蝇、防尘措施。
[bookmark: _Toc153210202]烹饪
烹饪前应全面检查各类烹饪用具、水电气设施，保持操作区域用具齐全、设备安全、干净整洁。
烹饪前应对食品原料、调料等进行检查，发现有腐败变质、超过食用期限或者其他感官性状异常的，不进行烹饪并立即上报及时清理。
烹饪食品时，油烟排放应符合GB 18483要求。
烹饪过程中，应使用已标识分类的加工制作工具和盛放容器，详见附录B。
操作人员不应对着饭菜咳嗽、打喷嚏等，尝试饭菜口味时应使用专用碗、筷、勺，禁止用手或炒菜勺尝菜。
需要烧熟煮透的食品，加工时食品的中心温度应达到70℃以上；加工时食品的中心温度低于70℃的，应严格控制原料质量安全或者采取其他措施（如延长烹饪时间等），确保食品安全。
应尽可能减少食品在烹饪过程中产生有害物质。
食品煎炸所使用的食用油和煎炸过程的油温，应当有利于减缓食用油在煎炸过程中发生劣变。煎炸用油应定期更换处理，不宜反复煎炸。
烹饪完成后，应及时为调料加盖，清洗工具用具，定位存放；灶台地面应冲刷干净，不留残渣、油污，不留卫生死角，及时清除垃圾。
需要冷藏的熟制品，应尽快冷却后再冷藏，冷却应在清洁操作区进行，并标注加工时间等。
菜品用的围边、盘花应保证清洁新鲜、无腐败变质，不应回收后再使用。
[bookmark: _Toc153210203]专间和专用操作区操作
应指定专人负责专间和专用操作间，其他人员不应随意进出。进入专间前，应严格按照标准更换专用工作服帽，清洗消毒手部，佩戴口罩和一次性手套。
专间和专用操作区宜有独立的空调、消毒设施，配备专用刀具、案板、容器、加工设备等用具。食品容器、工具使用前应清洗消毒并保持清洁。
每餐或每班使用前，应对专间空气、工具、盛放容器、运输窗口等进行消毒。
专间制作时应先检查原料新鲜度，如有问题应立即停止制作并撤换原材料。
蔬菜、水果、生食的海产品等食品原料进入专间前应清洗干净，预包装食品和一次性餐（饮）具应去除外包装。
加工制作现榨果蔬汁、食用冰等直接入口食品的用水，应为预包装饮用水、经过水净化设施处理用水或煮沸冷却后的生活饮用水。
在专用冷冻或冷藏设备中存放食品时，应将食品放置在密闭容器内或使用保鲜膜等进行无污染覆盖。生食海产品加工后至食用前应不超过1h。
专间制作好的食品应当餐供应，各种凉菜装盘后不可交叉重叠存放。传菜可从食品输送窗口进行，完成后应及时关闭运输窗口。
进人专间和存放在专用操作区的食品应为直接人口食品，应避免受到存放在专间和专用操作区的非食品的污染。
不应在专间或专用操作区内从事应在其他食品处理区进行或者可能污染食品的活动。
[bookmark: _Toc151367341][bookmark: _Toc151382999][bookmark: _Toc152684268][bookmark: _Toc152684458][bookmark: _Toc152684709][bookmark: _Toc152686541][bookmark: _Toc153210204]食品留样
学校（含托幼机构）食堂、养老机构食堂、医疗机构食堂以及其他供餐人数超过100人的食堂，每餐次的食品成品应留样。其他情形的留样，根据供餐对象、供餐人数、食品品种、食品安全控制能力和有关规定，进行食品成品留样。
应配备专用留样冷藏设备及留样容器，定期清洗消毒，不应存放与留样食品无关的物品，防止交叉污染。
冷藏设备应贴有明显的“食品留样专用”标识并上锁，留样容器应规范标注当餐留样食品的日期、时间、品名、餐次、留样人信息。
留样食品应使用清洁的专用容器和专用冷藏设施进行储存，留样时间应不少于48 h。每个品种的留样量应能满足检验检测需要，且不少于125g。
食品留样应由专人负责管理并详细登记留样信息，留样记录至少应保存12个月，以备查验。《食品留样记录表》参见表7。
发生食物中毒、疑似食物中毒事件或其他情况需要时，食堂应认真配合相关部门依法对留样食品进行检验。
食品留样记录表
	食堂名称：

	餐次
	桌餐
	名称
	名称
	自助餐
	名称
	名称
	备注

	早餐
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	留样人：             留样时间：__日__时__分            销毁时间：__日__时__分

	

	餐次
	桌餐
	名称
	名称
	自助餐
	名称
	名称
	备注

	午餐
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	留样人：             留样时间：__日__时__分            销毁时间：__日__时__分

	

	餐次
	桌餐
	名称
	名称
	自助餐
	名称
	名称
	备注

	晚餐
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	留样人：             留样时间：__日__时__分            销毁时间：__日__时__分

	管理员：             检查时间：__年__月__日__时__分            


[bookmark: _Toc151367342][bookmark: _Toc151383000][bookmark: _Toc152684269][bookmark: _Toc152684459][bookmark: _Toc152684710][bookmark: _Toc152686542][bookmark: _Toc153210205]食品添加剂使用
食品添加剂应专人采购、专人保管、专人领用、专人登记、专柜保存。
食品添加剂的存放应有固定的场所（或橱柜），标识“食品添加剂”字样，盛装容器上应标明食品添加剂名称。
使用食品添加剂的，应按照GB 2760的规定执行。
不应采购、贮存、使用亚硝酸盐等国家禁止在餐饮业使用的品种。
用容器盛放开封后的食品添加剂的，应在容器上标明食品添加剂名称、生产日期或批号、使用期限，并保留食品添加剂原包装。开封后的食品添加剂应避免受到污染。
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烹饪后需要冷冻（藏）的易腐食品应及时冷却。
可采取将食品切成小块搅拌、冷水浴等措施，或者使用专用速冷设备，使食品尽快冷却。
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烹饪后的易腐食品，在冷藏温度以上、60 ℃以下存放2 h以上，未发生感官性状变化的，食用前应进行再加热。
烹饪后的易腐食品再加热时，应当将食品的中心温度迅速加热至70 ℃以上。
食品感官性状发生变化的应当废弃,不应再加热后供食用。
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分派菜肴、整理造型的工具使用前应清洗消毒。
加工围边、盘花等的材料应符合食品安全要求，使用前应清洗，必要时消毒。
烹饪后的易腐食品，在冷藏温度以上、60 ℃以下的存放时间不应超过2 h；存放时间超过2 h的，应按9.7要求再加热或者废弃；烹饪完毕至食用时间需超过2 h的，应在60 ℃以上保存，或按9.6的要求冷却后进行冷藏。
供餐过程中,应采取有效防护措施，避免食品受到污染。食品装入容器后可加盖或用保鲜膜做无污染覆盖，于开餐前半小时摆放到位。
与餐（饮）具的食品接触面或者食品接触的垫纸、垫布、餐具托、口布等物品应一客一换。撤换下的物品应清洗消毒，一次性用品应废弃。
事先摆放在就餐区的餐(饮)具应当避免污染。
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应按要求于开餐前完成准备工作：
餐台、桌椅整洁有序；
餐具及餐巾纸准备充足；
菜名与菜品准确无误；
夏季空调设置不低于26°C，冬季不高于20°C；
检查温锅、灯具、收费系统等其他设备运行情况。
取餐方式主要包括但不限于：
1. 分餐小碗制，将各类菜品、主食分别盛装在小碗中,适合20-50人同时就餐。应注意菜品保温措施。
自助餐制，就餐者自行打餐。应使用合理规格或容量的餐盘、餐具。菜品可在餐台中长时间加热，适合50-100人以上同时就餐。
应指定专人负责现场秩序维护和人员引导。
服务人员应面带微笑、主动服务，餐中添加食品时应整盘替换并利用服务间隙整理食品及台面。
前厅、后厨应保持即时联系，根据用餐人数及剩余数量情况灵活把控添菜节奏。
用餐时，就餐区应避免受到扬尘活动的影响（如施工、打扫等）。
供餐结束后，应及时清扫餐厅卫生，关闭设备电源，收好就餐人员遗落物品，及时上报并进行归还处理。
若临时就餐人数增加30人以上或临时有会议接待时，应提前通知食堂管理人员。
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餐用具使用后应及时清洗消毒，宜采用热力等物理方法消毒餐用具。餐用具清洗消毒指南参见GB 31654—2021中的附录B。
餐用具消毒设备和设施应正常运转。
宜沥干、烘干清洗消毒后的餐用具。使用擦拭巾擦干的，擦拭巾应专用，并经清洗消毒后方可使用。
消毒后的餐用具应符合GB 14934规定。
消毒后的餐用具应存放在专用保洁设施或者场所内。保洁设施或者场所应保持清洁，防止清洗消毒后的餐用具受到污染。
不应重复使用一次性餐（饮）具。
委托餐（饮）具集中消毒服务单位提供清洗消毒服务的，应当查验、留存餐（饮）具集中消毒服务单位的营业执照复印件和消毒合格证明。保存期限不应少于消毒餐（饮）具使用期限到期后6个月。
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应定期清洁，必要时消毒。
应定期维护，出现问题及时维修或者更换。
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应做到分类投放、及时清运、日产日清，不应溢出废弃物存放设施。
废弃物存放容器应带有盖子，防止不良气味或污水溢出，污染食品、水源、地面、食品接触面（包括接触食品的工作台面、工具、容器、包装材料等）；应及时清洁，必要时消毒。
应指定有资质的机构对餐厨废弃物进行收运、处理，索取并留存其资质证明复印件（需加盖收运者公章或由收运者签字），并签订收运合同，明确各自的食品安全责任和义务。
应建立餐厨废弃物处置台账，详细记录餐厨废弃物的处置时间、种类、数量、收运者、去向、用途等情况，定期向监管部门报告。
可选用先进的餐厨废弃物处理与利用设备。
[bookmark: _Toc151367352][bookmark: _Toc151383010][bookmark: _Toc152684279][bookmark: _Toc152684469][bookmark: _Toc152684720][bookmark: _Toc152686552][bookmark: _Toc153210215]清洁和消毒
使用的洗涤剂、消毒剂应分别符合GB 14930.1和GB 14930.2的有关规定。
应按照洗涤剂、消毒剂的使用说明进行操作。餐饮服务常用消毒剂及化学消毒注意事项参见GB 31654—2021中的附录C。
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应保持餐饮服务场所建筑结构完好，环境整洁，地面、墙壁、门窗、天花板的结构应能避免有害生物侵入和栖息。
有害生物防治应遵循优先使用物理方法，必要时使用化学方法的原则。化学药剂应存放在专门设施内，保障食品安全和人身安全。
应根据需要配备适宜的有害生物防治设施（如灭蝇灯、防蝇帘、风幕机、粘鼠板等），防止有害生物侵入。防虫害设施布局图参见附录A。
应聘请有爱卫部门备案资质的病媒生物防制公司开展专业化防制，完善防尘、防蝇、防鼠设施。
如发现有害生物，应尽快将其杀灭。发现有害生物痕迹的，应追查来源，消除隐患。
有害生物防治中应采取有效措施，避免食品或者食品容器、工具、设备等受到污染。食品容器、工具、设备不慎污染时，应彻底清洁,消除污染。
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色标应无毒、无味、耐腐蚀，易于清洁和消毒，符合国家食品安全相关标准。
色标标识方式宜灵活多样，可配置相应颜色的切配用具，亦可采用张贴相应的文字、悬挂相应颜色的标识等实现方式。
根据行业惯例，色标分类可参照表8执行。
色标分类对照表
	类别
	颜色

	动物性食品
	红色（R03）

	植物性食品
	绿色（G02）

	水产品
	蓝色（PB11）

	半成品
	黄色（Y05）

	成品
	白色（Y11）/ 黑色

	颜色以GB/T 3181 漆膜颜色标准的编号与GSB 05-1426 相应漆膜颜色标准样卡的颜色排列序列号为准。


色标标注部位应符合表9的规定。
色标标注部位
	序号
	类别
	材质
	标注部位

	1
	刀具
	金属
	刀柄

	2
	剪刀
	金属
	手柄

	3
	砧板
	食品级塑料/木质/金属
	整体或外侧

	4
	抹布
	棉质/纤维
	整体

	5
	手套
	橡胶
	整体

	6
	刷子
	鬃质或塑料/铁
	手柄

	7
	原料容器
	食品级塑料/金属
	整体或外侧

	8
	成品、专间容器
	不锈钢
	外侧

	9
	半成品、专间容器
	不锈钢
	外侧

	10
	清洗水池
	不锈钢或陶瓷
	水池上方墙壁或外壁

	11
	冷库、冰箱
	不锈钢
	冷库区域或冰箱门外壁

	清洁用具及接触非直接入口食品的工具、容器及餐具洗消水池采用文字标注。
半成品和成品容器均采用不锈钢盘，不需要标注色标。
各类原料清洗池用相对应色标的文字标注。
材质应符合GB 4806.9的要求。


分色分标管理规范示意图参见附录B。
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宜提前制定下一周各餐的菜单，通过公示栏、微信公众号、电子屏等予以公布。
应统筹经费使用管理，保持菜品质量均衡稳定。注重菜品研发，创新食材搭配利用，丰富菜品种类。
应结合就餐群体，根据不同季节变化、民族习惯、传统习俗等合理调配菜品。鼓励提供少油少盐、无食品添加剂等健康营养菜品，制定绿色健康食谱。
宜建立菜品评价机制，了解就餐人员需求，及时调整菜单。
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应建立健全反食品浪费工作制度，组织对食品浪费情况进行监测、分析和评估，加强监督管理。
应把反食品浪费行为纳入采购、贮存、加工、供餐等全过程。
应在经营场所的显著位置标识“杜绝餐饮浪费”“光盘行动”等宣传标语。
应提示引导用餐人员适度点餐、按需取餐，对浪费情况及时进行提醒和制止。
应主动提示消费者打包剩菜，配备打包容器和工具并提供打包服务，打包餐具应符合GB/T 18006.1要求。
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应推进“互联网十明厨亮灶”建设，接入“互联网+明厨亮灶”平台，实现食堂现场操作过程透明可见、远程可控、信息可查。
明厨亮灶展示的内容应包括厨房环境卫生、冷食类食品加工制作、生食类食品加工制作、烹饪和餐饮具清洗消毒( 使用洗碗机进行清洗消毒以及提供一次性和集 中清洗消毒的餐饮具除外)等。
摄像头安装位置应符合表10的要求。
摄像机安装要求
	安装位置
	监控覆盖要求

	食品粗加工区域
	应能完整监控：
该区域的卫生状况和工作情景；
原料洗涤水池的标识分类；
岗位人员是否按照水池标识的用途分类使用；
员工工作期间是否有不良行为；
食品是否上架分类存放等。

	食品加工烹调区域
	应能完整监控：
该区域的卫生状况和工作情景；
地面、工作台面和设备设施是否干净卫生；
员工是否穿戴干净的工作服帽；
员工工作期间是否有不良行为；
直接入口食品、半成品、食品原料是否分开存放；
生熟容器是否有明显的标示并分开存放；
食品或盛装食品的容器是否直接置于地上；
是否将回收后的食品经加工后再次销售等。

	面点间区域
	应能完整监控：
该区域的卫生状况和工作情景；
地面、工作台面和设备设施是否干净卫生；
员工是否穿戴干净的工作服帽；
员工工作期间是否有不良行为；
食品添加剂存放、使用管理等是否符合要求等。

	专间（专用操作场所）区域
	应能完整监控：
专间区域人员进出情况与工作情景；
预进间的门是否自动闭合；
人员进入专间工作时是否洗手、更衣、佩戴工作帽于口罩；
紫外线灯与空调等设施是否正常运转；
操作台、砧板、工用具是否干净卫生；
剩余的直接入口食品是否存放于专用冰箱中冷藏或冷冻；
员工工作期间是否有不良行为；
是否在专间从事与之无关的活动；
专间内是否存放非直接入口食品或其他杂物等。

	洗消间区域
	应能完整监控：
该区域的工作场景，包括餐饮具回收、清洗、消毒、保洁全过程；
热力消毒设备的工作状态；
化学消毒液的配备与更换；
餐饮具的保洁、存放；
垃圾桶是否加盖、是否及时清运等。


就餐时段，食堂展示设备可播放实时监控图像或回放当日食品加工操作录像。
应加强内部管理，持续保持展示的内容真实、合规。
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可根据运行管理实际，建立信息化管理系统，优化业务流程，提升运行效能。
可通过信息化系统，实现按就餐人数进行采购、制餐、备餐，提高食堂运行效率、节约成本。
可建立电子食谱库，准确记录菜品的材料配比和制作方法，方便留存和使用。
可通过微信公众号、小程序等，实现在线订餐、餐卡充值、食谱查询、意见反馈等功能，便于食堂准确掌握就餐人数和就餐需求。
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应建立完善餐饮服务档案管理制度，档案记录内容包括但不限于：食品原料采购记录、收货查验及退换货记录、出入库记录、食品添加剂记录、食品留样记录、餐具及工具清洗消毒记录、专间和专用操作区物品清洗消毒记录、消毒液配置使用记录、从业人员岗前检查记录、人员健康证明文件、设施设备运行情况检查记录、日常卫生检查记录、餐厨垃圾处理记录等。
应保证记录内容真实、详细，字迹清晰，可采用信息技术手段进行记录管理；记录结果应进行分类、整理、保管并形成档案，按档案管理规定进行保存。
进货查验记录、收货记录和相关凭证的保存期限不应少于产品保质期满后6个月；没有明确保质期的，保存期限不应少于2年。
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[bookmark: _Toc151367362][bookmark: _Toc151383020][bookmark: _Toc152684289][bookmark: _Toc152684479][bookmark: _Toc152684730][bookmark: _Toc152686562][bookmark: _Toc153210225]基本要求
自主经营食堂的学校应实行校长负责制，明确责任和义务；对外承包或委托经营食堂的学校，应按当地相关部门管理规定，充分听取家长、学生、教职工等意见，公开选择社会信誉良好的餐饮服务单位或餐饮管理公司，依法签订合同。
应设有食品安全管理机构和专职食品安全管理人员，持证上岗并定期接受食品安全相关知识的培训与考核。
学生就餐时应落实校领导带班陪餐、班主任值班和学生轮流值勤制度，加强就餐秩序的管理，做到安全、文明就餐。
职业学校、普通中等学校、小学、特殊教育学校、托幼机构的食堂不得制售凉菜。
鼓励配备相应的检验设备和人员，对食品、加工环境等进行检验。
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分餐模式应包括：
1. 窗口点餐：食物展示在窗口服务台，就餐者自行点餐；
教室分餐：由食堂工作人员从食堂将食物送到教室内，由教师协助分餐；
公筷公勺自取式：先用公筷公勺挟取食物，再使用个人餐具就餐；
自助餐式：食物事先陈列，通过使用每道菜品配备的专用餐具挟取；应充分考虑就餐者便于拿取，对食物采取相应的保温或保冷措施。
在食堂餐厅就餐的学校，应实行分批错峰就餐，宜安排教师值班进行就餐管理。
分餐场所应选取清洁、相对独立的区域，避免设在人员频繁流动或易受到污染的场所。
分餐用具、盛器等使用前应清洗消毒，并符合GB 14934的要求。
送餐容器和餐具应加盖或用保鲜膜做无污染覆盖，以免沾染不洁物。
就餐前应引导学生养成饭前洗手的习惯，按照六部洗手法洗手。
就餐后应引导学生清洁桌面，餐具分类放在指定区域。
分餐、就餐场所应实施每餐前/餐后消毒，餐厨垃圾实行分类管理，避免餐厨垃圾污染环境及传播疾病。
实施分餐不应降低就餐体验，宜重点针对易产生交叉混用的用餐环节，进行流程设计。
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应设立营养健康管理机构，配备1名以上专（兼）职、中级及以上职称的营养健康管理人员。应每季度至少开展1次从业人员合理配餐培训。
应根据本地食物品种、季节特点和饮食习惯等具体情况，科学配餐，提倡实行“三餐两点”制。食物选择、搭配应考虑学生生长发育特点及不同年龄段在校学生营养健康需求。其中，3～6岁儿童营养餐可参考T/CNSS 006；6～17岁学生营养餐的能量和营养素供给量参照WT/554；18岁及以上学生人群可参考《中国居民膳食指南》。
食物品种多样，应包括谷薯类，蔬菜水果类，鱼禽肉蛋类，乳与乳制品、大豆及坚果类等五类食物，荤素及蛋、奶、粗粮、水果等搭配合理。保障每日宏量营养素、维生素、矿物质等摄入量，保障营养均衡。食物种类每天不少于12种，每周不少于25种；大豆及豆制品每周不少于2次。
学生奶不得以含乳饮料代替奶类，宜使用鲜牛奶、纯牛奶、酸奶，幼儿每天在园饮用不少于100ml。
只提供午餐的学校食堂，可按照健康餐盘3:2:1的谷薯杂粮、蔬果和禽鱼肉蛋豆制品的比例进行配餐。
应每学年开展一次配餐效果考核评定和用餐满意度调查，及时调整菜品和口味，提高膳食口感质量。
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应建立食育文化工作制度，开展食物营养与健康、食品安全、光盘行动等常态化宣传教育活动。
应将食育文化纳入学校教育内容，培养学生均衡膳食理念和健康饮食习惯。
应每季度为食堂工作人员开展营养健康知识、食品安全宣传与指导活动至少1次。
应采取多种形式和渠道宣传科学合理的平衡膳食原则、“减盐、减油、减糖”、相关慢性病防治、传染病防控、节约粮食等政策和科普知识。
宜利用张贴画、电子屏幕、餐具包装等宣传形式开展健康生活方式知识宣传，适当位置摆放体重计、BMI尺、食物模型、膳食平衡宝塔等健康工具，食堂内有可自由取阅的健康生活方式宣传资料。定期更新健康宣传材料，每年至少2次。
可依托全国食品安全宣传周、“5.20”中国学生营养日、全民营养周等重要时间节点，开展多种形式活动，如营养健康专题讲座、知识问答和竞赛、健康餐盘制作等。
可结合传统文化和本地特色美食等元素设置食育文化墙、食育图书角等，帮助学生更好认识中华美食文化魅力。
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应自行或者委托第三方专业机构开展食品安全自查，及时发现并消除食品安全隐患，防止发生食品安全事故。
自查发现条件不再符合食品安全要求的，应立即采取整改措施；有发生食品安全事故潜在风险的，应立即停止食品经营活动，并向所在地食品安全监督管理部门报告。
应建立食品安全追溯体系，明确食品追溯工作组织机构、追溯范围、追溯程序等内容。
应由专人负责记录并保存原料采购、查验、成品出货等凭证或交易信息，保证食品原料和成品的可追溯。
应定期对大宗食品原料、加工制作环境进行检验检测。检验检测项目应包括农药残留、兽药残留、致病性微生物、餐饮具清洗消毒效果等。
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应建立消防安全管理制度，制定灭火和应急疏散预案，明确各岗位的防火责任区和消防职责。消防安全管理应符合GA 654的规定。
应每日防火巡查、定期全面排查，及时消除消防安全隐患；定期开展消防演练，建立消防安全档案。
发现天然气泄漏，应立即关闭管道总阀门，打开门窗，降低室内空气中燃气浓度，不应开关任何电器设备,同时向食堂管理部门报告；若天然气泄漏无法控制，应立即拨打119报警,通知燃气公司，并组织人员安全有序疏散。
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应对管理服务过程中存在的食品、人员、消防等方面安全风险点进行分类、分级识别分析，并制定相应的风险防控措施。食品危害分析按GB/T 19538进行。
应根据《餐饮服务食品安全操作规范》相关规定和经营实际，确定高风险的食品品种和加工制作环节，实施食品安全风险重点防控。中小学、幼儿园食堂不得制售冷荤类食品、生食类食品、裱花蛋糕，不得加工制作四季豆、鲜黄花菜、野生蘑菇、发芽土豆等高风险食品。
对突发性、阶段性出现的风险情况及时制定防控方案，责任到人，做好物资储备，并结合实际及时调整保障方式。
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应建立食品安全事故应急处理机制，完善食品安全事故的处置方案，并按照方案要求进行应急处置。
发生食品安全事故后，应立即停止食品供应，并封存导致食物中毒及可疑导致食物中毒的食品及留样食品，封闭食堂厨房加工场地，严禁故意破坏现场，掩盖事实真相。
应立即向有关部门报告，配合做好救治工作，不得迟报、漏报、瞒报食品安全事故或疑似食品安全事故信息。
应配合食品安全监督管理部门和卫生行政部门对食品安全事故开展事故调查处理，按要求持续跟进并报告。
应尽快消除事故影响，妥善安置和慰问受害和受影响人员，恢复正常秩序。
事故处理完毕后，应按照事故鉴定结论，对事故的处理工作进行总结，分析事故的原因和影响因素，提出今后对类似事故的防范和处置建议。
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应常态化开展食堂食品安全自查自纠工作，对自查发现的食品安全问题和隐患立即整改。
应接受相关职能部门的监督检查和社会化监督，对监督检查中指出的问题立即整改。
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应建立投诉处理制度，设立电话、邮箱、微信公众号等投诉受理渠道，在显眼处公布投诉受理监督电话。
对提出的投诉应立即核实，妥善处理，并留有记录。
接到投诉食品感官异常或可疑变质时，应及时核实该食品，如有异常，应及时撤换，同时告知备餐人员做出相应处理，并对同类食品进行检查。
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应建立日常考核与年度考核相结合的评价机制，重点针对食堂的安全、服务、管理、餐饮节约等进行监督评价。
应每年开展不少于一次食堂服务满意度调查，可采用问卷、访谈、第三方评价等方式。
对考核及满意度调查中发现的问题应形成整改意见、适时检查整改效果，督促提升。
宜引入食品安全第三方专业技术机构对食堂食品安全开展风险排查、评价指导。
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（资料性）
单位食堂布局示意图
[bookmark: _Hlk152684397][image: ]单位食堂布局示意图见图A.1，可供参考使用。
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（资料性）
分色分标管理规范示意图
分色分标管理规范示意图见图B.1～图B.19。
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	图B.1 刀具分色分类管理示意图
	图B.2 砧板分色分类管理示意图
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	图B.3 剪刀分色分类管理示意图
	图B.4 手套分色分类管理示意图



	[image: ]
	[image: ]

	图B.5 菜篮分色分类管理示意图
	图B.6 盛放容器分色分类管理示意图
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	图B.7 刷子分色分类管理示意图
	图B.8 毛巾分色分类管理示意图
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	图B.9 冰箱、冰柜分类管理示意图
	图B.10 冷库标识管理示意图
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	图B.11 清洗水池分类管理示意图（三个+单个）
	图B.12 清洗水池分类管理示意图（双个）
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	图B.13 操作台存放管理示意图
	图B.14 调料品存放管理示意图
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	图B.15 货物架存放管理示意图
	图B.16 工器具存放管理示意图
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	图B.17 消毒柜、保洁柜存放管理示意图
	图B.18 食品留样柜、食品添加剂专柜存放管理示意图
	图B.19 容器分类管理示意图
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