
 

 

 

校后管〔2018〕3 号 

 

常州工学院食堂管理制度 
 

第一章 总则 

第一条  为了认真贯彻执行《食品安全法》、《学校食堂与

学生集体用餐卫生管理规定》、《学校食物中毒事故行政责任追

究暂行规定》等法律、法规，切实做好学校食品卫生安全工作，

保障师生员工饮食安全，提高学校食堂管理水平与服务质量，

结合学校实际，特制订本制度。 

第二条 学校后勤管理处负责全校的食堂管理工作。 

第三条 凡在学校从事食堂经营管理的单位及其员工都

必须遵守本制度。 

第二章 食堂经营管理基本要求 

第四条  食堂经营单位具备有效的《营业执照》、《食品经

营许可证》，经营服务范围不得超出许可范围。 

第五条  食堂经营单位应建立健全食品安全管理各项规

章制度，设立专人负责本单位食品安全管理，并明确食品安全

管理职责和责任。 



 

第六条  食堂经营单位法人是食品安全第一责任人，食堂

经营单位与学校签订《食品安全责任书》，服从学校后勤管理

处的监督和指导。 

第七条  食堂经营单位及其员工必须遵守学校制定的各

项管理制度，认真学习并贯彻执行中央、地方各食品卫生安全

主管部门下发的各项卫生管理规定和条例。  

第八条  食堂经营单位在经营活动中不得擅自变更发证

审批时的布局和设施，不得擅自设摊设点，扰乱校园秩序。 

第三章 食堂安全保卫要求 

第九条 水、电、燃气设备安装须符合国家规范要求，建

立相应的食堂设施设备管理制度。 

第十条 保持消防设施设备完好及有效，有专人负责消防

工作。 

第十一条 各类炊事机械按规范操作，专人专管，落实责

任。 

第十二条 实行门禁管理，有严格的安保、值班制度，有

严密的防毒、防盗措施，建立管理台帐。 

第四章 食堂工作人员基本要求 

第十三条 食堂从业人员都必须掌握有关食品卫生的基

本知识和要求。管理者必须加强员工培训与考核，并做好相关

台帐记录。 

第十四条 所有从业人员每年进行健康检查，取得健康证



 

明后方可上岗。 

第十五条 凡患有痢疾、伤寒、病毒性肝炎等消化道疾病

（包括病原携带者）、活动性肺 TB、化脓性或者渗出性皮肤病、

精神病以及其它有碍食品卫生的疾病的，不得从事、接触直接

入口食品的工作。 

第十六条 有良好的卫生习惯，每天做好晨检工作，如出

现咳嗽、腹泻、发热、呕吐等病状时，须脱离工作岗位，治愈

后方可上岗。 

第十七条  有责任心，安全意识、服务意识强，能全心全

意为广大师生提供热情周到的服务。 

第五章 食品原料采购要求 

第十八条 食品原料必须到持有效经营许可证及卫生许

可证的经营单位进行采购，并签订采购协议。 

第十九条  所有食品原材料的采购均需索取供货商的营

业执照、卫生许可证、生产许可证等资质材料复印件，按批次

索取产品合格证、检验检疫证明等材料，相关材料须归档成册，

与进货查验记录一起保存至协议期结束后壹年，以备追溯查

证。 

第二十条  对验收入库的，必须逐项登记，采取先进先出

的方法，保证食品新鲜，安全。采购尽量按需购入，以防积压。 

第二十一条  对采购的蔬菜须按规定进行农药残留检测

并建立台帐。 



 

第二十二条 食品原料采购须符合食品卫生质量标准，禁

止采购以下食品： 

1.腐败变质、油脂酸败、霉变、生虫、污秽不洁、混有异

物或者其它感官性状异常、含有毒有害物质或被有害物质污

染、可能对人体健康有害的食品。 

2.未经卫生检验或者检验不合格的肉类及其制品。 

3.超过保质期或不符合食品卫生标签的定型包装食品。 

4.其它不符合食品卫生标准和要求的食品。 

第二十三条 寒暑期间，食品原料、调料零库存。 

第六章 食品贮存要求 

第二十四条 食品贮存仓库须保持干燥、通风良好，有防

潮、防鼠、防蝇设施；做到各类食品分架、隔离、离地离墙，

排列整齐，并有明显标签（生产厂家、出厂日期、保质期）。 

第二十五条 食品仓库、冷藏设备须实行专人管理。 

第二十六条 食品贮存仓库严禁存放有毒有害物品及个

人物品。 

第二十七条 用于保存食品的冷藏设备（冰箱、冰柜），

必须贴有标志，生食品、半成品、熟食品应分柜存放，防止交

叉感染。 

第二十八条  加工后的熟制品应当与食品原料和半成品

分开存放，半成品应当与食品原料分开存放，防止交叉感染，

食品不得接触有毒物、不洁物。 



 

第二十九条 食品在烹饪后至出售前一般不超过 2 小时，

如果超过 2 小时存放的，应当在高于 60℃或低于 10℃的条件

下存放。 

第三十条 剩余熟食荤制食品必须冷藏，冷藏时间不得超

过 24 小时，在确认没有变质的情况下，必须经高温彻底加热

后方可继续销售；熟食素制食品不得隔夜存放，必须当日作销

毁处理，不得出售。 

第七章  食品加工与出售要求 

第三十一条 食品加工过程须按规范操作。 

第三十二条 不得经营非现场加工制作的食品；不得销售

豆浆或豆奶、青皮红肉鱼、四季豆及采用各类血制品加工的菜

肴；不得销售外来熟制品。 

第三十三条 禁止使用污染或腐烂变质食物原料和过期

调料，不得滥用食品添加剂，严禁使用亚硝酸盐等化工原料作

食品调料。 

第三十四条 食品加工要保证加热的时间和温度，要烧熟

烧透，防止半生半熟或内生外熟。 

第三十五条 坚持食品留样制度，对每餐的各类留样食品

分批次全部进入专用储藏冰箱，并表明标识做好记录、备查；

留样质量不少于 100 克，留样时间不少于 48 小时。 

第三十六条 凉菜制作需要专人、专间、专用工具方可制

作，否则不得制作。 



 

第三十七条 备餐间必须进行空气消毒，须有控温设施和

措施。 

第三十八条 操作间必须要有良好的排烟、排气、通风设

备，防止油烟、蒸气弥漫，以保证从业人员的健康及食品卫生

质量。 

第三十九条 炊事工具、用具、容器、案板等需做到生熟

分开、荤素分开使用，必须有明显标志，并经常清洗、消毒。 

第四十条 严格餐具清洗规定，切实执行“一洗、二清、

三消毒”的餐具清洁程序，保证餐具的清洁卫生，防止传染病

的防生。消毒后的餐饮具需存放于干净的保洁柜中。未经消毒

的餐饮具一律不得使用，禁止重复使用一次性餐饮具。 

第四十一条  食品添加剂必须严格实行“专店采购、专人

负责、专柜存放、专用工具、专用台账”的五专管理制度。 

第四十二条  保证伙食供应质量，明码标价，未经校方允

许不得擅自提价。 

第八章 环境卫生要求 

第四十三条  划分清洁卫生区域，制定岗位责任制，落实

责任。 

第四十四条 食堂保持内外环境整洁，配备防尘、防蝇、

防鼠设施，有效消除虫害及其孳生条件。 

第四十五条 食品出售场所保持相对封闭，每日定时进行

空气消毒。 



 

第四十六条 食堂环境卫生基本要求： 

1.采取定人、定点、定时间、定质量，划片分工，包干负

责的办法。 

2.餐厅每天清扫干净，餐桌椅及时清理干净，无油垢，并

摆放整齐。 

3.操作间做到工完场净，日日餐餐拖洗。 

4.地面应保持干净、整洁、无积水，阴沟无污水杂物，橱

内无油污，墙面门窗无积灰，无蛛网。 

5.各类仓库要经常打扫，做到无蛛网，地面无油污。 

6.餐厨垃圾实行分类处理，专桶收集，每日定时运放至收

集点。 

第九章 附则 

第四十七条 本制度自公布之日起施行，解释权属后勤管

理处。 
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