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餐饮服务管理制度 
第一章 总则 

第一条 为规范本单位餐饮服务经营行为，落实食品安全主体责任，防范食品安

全风险，保障就餐人员饮食安全与身体健康，依据食品安全相关法律法规，结合

本单位餐饮服务操作流程，制定本制度。  

第二条 本制度适用于本单位餐饮服务全流程管理，涵盖原辅料验收、贮藏、粗

加工、切配、烹调、餐用具清洗消毒保洁、就餐服务、废弃物回收等各环节，全

体餐饮从业人员必须严格遵照执行。  

第三条 单位主要负责人为食品安全第一责任人，对本单位食品安全全面负责，

落实各岗位人员岗位职责，定期开展食品安全自查，留存相关工作记录。 

第二章 原、辅材料采购验收管理制度 

第四条 采购食品原辅料应当选择资质齐全的供货单位，查验供货方营业执照、

食品相关资质证明，做好进货查验记录，留存票据凭证。  

第五条 原料到货后严格执行验收流程，对食材感官性状、保质期、包装完整性

进行检查。 

1. 验收合格：做好入库登记，转入原料贮藏环节； 

2. 验收不合格：变质、过期、包装破损、来源不明的原辅料，予以拒收，做好

不合格食材处置记录，严禁不合格食材流入加工环节。 

第三章 原辅料贮藏管理制度 

第六条 经检验合格的原辅料分类分区存放，做到生熟分开、荤素分开、成品与

原料分开。  

第七条 库房保持通风、干燥、避光，做好防鼠、防蝇、防虫、防潮措施。食品

离地离墙存放，标识清晰，标注进货日期，执行先进先出原则。  

第八条 冷藏冷冻食材严格控制贮存温度，冷藏温度 0-8℃，冷冻温度≤-18℃，定

期检查库房食材状态，及时清理变质、过期食材。 

第四章 粗加工、切配管理制度 

第九条 粗加工区域对蔬菜、肉类、水产品分开处理，配备专用清洗池、刀具、

砧板，生、熟加工工具严禁交叉混用，防止交叉污染。  

第十条 蔬菜充分浸泡清洗，去除泥沙、腐烂变质部分；畜禽肉类、水产品清理
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干净，去除不合格部分。  

第十一条 粗加工完成后进入切配工序。切配工具、操作台保持清洁，加工过程

及时剔除变质食材。切配后的食材分类盛放，做好标识，及时进入烹调环节，不

得长时间常温放置。  

第十二条 加工辅料（调味料、香辛料等）妥善保管，开封后密封存放，防止受

潮、污染、变质。 

第五章 烹调加工管理制度 

第十三条 热食烹调加工要保证食品烧熟煮透，控制加工中心温度，确保杀灭有

害微生物。  

第十四条 冷食类食品加工严格执行专间操作要求，专间人员穿戴专用工作服、

口罩、手套，专间工具、容器专用，定时消毒，严控操作温度，防止冷食污染。  

第十五条 烹调完成后的食品及时装盘，做好防护，避免食品受到灰尘、蚊虫等

污染。 

第六章 餐用具清洗、消毒、保洁管理制度 

第十六条 餐具、饮具、食品加工用具实行 “回收-清洗-消毒-保洁” 流程。使用

后的餐用具统一回收，清除食物残渣，清洗去除油污，再进行热力或化学消毒。 

第十七条 消毒后的餐用具，放入密闭保洁柜存放，保洁柜定期清洗消毒，防止

二次污染，未消毒餐具禁止投入使用。  

第十八条 每餐结束后，对加工操作台、刀具、砧板、容器全部清洗消毒。 

第七章 装盘、摆台与就餐服务管理 

第十九条 烹调加工完成的食品，使用经过消毒的容器、餐具进行装盘，装盘过

程做好人员卫生防护，佩戴口罩，避免手部直接接触食品。  

第二十条 摆台使用洁净消毒后的餐具，摆台完成后做好防尘防护，防止餐具被

污染。就餐人员食用完毕后，及时回收餐用具，进入洗消流程。 

第八章 从业人员卫生管理 

第二十一条 从业人员持有效健康证明上岗，患有消化道传染病等有碍食品安全

疾病人员，不得从事食品加工工作。  

第二十二条 上岗穿戴干净工作服、工作帽，操作食品佩戴口罩，勤洗手，加工

前、处理生食材后、如厕后必须洗手消毒。工作场所禁止吸烟、随地吐痰。 
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第九章 记录与档案管理 

第二十三条 建立食品进货查验记录、食材验收记录、消毒记录、食材销毁处置

记录，如实填写相关台账。  

第二十四条 本制度配套餐饮服务操作流程图，张贴于厨房醒目位置。 

第十章 监督检查 

第二十五条 负责人定期开展内部食品安全自查，对原料验收、储存、加工、消

毒各个流程开展检查，发现问题立即整改。  

第二十六条 积极配合市场监管部门监督检查，对提出的整改要求按时落实到位。 
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