
山东省日照师范学校 
餐厅从业人员食品安全知识培训制度 

 

1. ֟ȁ ȁ ֲ ῃ

ῃ ̆ ̆ Ԋ׆ Ⱶ ᵬȂ 

2. └ ⅞̆ Ҋ

ֲ ȁ׆ҙֲ ῃ ȁ ҙ └ ץ

ⱴ ᵬ Ȃ 

3. Ⱶ ֲ ֲȁ ῃ ֲ

ҙֲ׆ ̆∆ №≢Ҍ ԍ 20ȁ50ȁ15 Ȃ 

4. ⱴ ᵬֲ ӟ ȁ ӟ ȁ ȁ

҉ Ȃ 

5. ץ Ҭ ҍ ̆ ̆ҌҌ

ӟѿ ̆ Ῥ҉ Ȃ 

6. ҙֲ׆ ῃ , ȁ ῤ ȁ

ץ̆ Ȃ 

 

 

қ  

                                          2022 4 1  



山东省日照师范学校 
餐厅从业人员健康管理制度 

 

1. ֟ ֲ ẫ Ȃ ⱴ ᵬ ҳ

ⱴ ᵬ ֟ ֲ ẫ ̆ ẫ

ⱴ ᵬȂ 

2. ֟ ֲ ẫ Ԋ׆ ֟ ꜚȂ 

3.₄ ȁᴴ ȁ ᴰ (

)̆ ꜚ ̆ ₮ ῒ

̆Ҍ Ԋ׆ ῀ ᵬȂ 

4.₄ ₮ ľԓ҉ץ Ŀ ̆ ῒ ᵝ̆

Ȃ 

5.₄ ҙֲ׆ ȁ ᴴ ̆ ᵬ ᵝȂ 

 

 

 қ  

                                          2022 4 1  

 

 

 



山东省日照师范学校 
餐厅从业人员个人卫生管理制度 

  

ҙֲ׆.1 ẫ ῃ ̆ ҉

Ȃ 

ҙֲ׆.2 ӟ ῏ ῃ ̆

ᵝ ,Ῑ ӟ ,Ҥ ᵬȂ 

3.Ҥ : ᵬ╠ȁḂ ץ ҍ ῏ ῒז ꜚ

̆ᾢ ̆ ꜚ ‖ Ȃ 

ҙֲ׆.4 Ҍ ȁ ȁ ȂҌ ⱴ

ῤ ȁ қ ȁ ̆Ҍ ᵬ ῀ Ȃ 

ҙֲ׆.5 Ҍ ȁ ῒז ҹ̆

Ҍ ῀ ̆ ̆ᶏ ᵬ ΐҌ

Ӱ Ȃ 

ҙֲ׆.6 ҩֲ ̆Ῑ ӟ ̆

ᵬ ̆ ԍ Ȃ 

ҙֲ׆.7 ῃ └ Ȃ 

                                         

 

 қ  

                                          2022 4 1  

 



山东省日照师范学校 
食品经营场所及设施设备 

清洗消毒、维修保养及校验制度 
 

1. ȁ ᴋ ̆ῤ ̆

Ȃ 

2. Ḡ ̆ ̆ ȁ Ḡ̆ ȁ

Ȃ 

3. Ḡ ȁ ̆Ҍ ȁ

̆ Ḡ Ȃ 

4. Ḡ ̆ ȁ Ȃ Ḡ ȁ ̆

ȁ Ȃ 

5. ̆ ̆ ; ȁ

̆ ȁҌ :  2 Ȃ 

6. ᵬ ȁ ȁ ȁ ΐ ⱴ ᶏ ̆Ḡ

Ȃ ΐȁ Ȃ 

7. ᴑҙ Ḡ

ῤ ̆ Ạ⌠ ̆ ῀

Ҭ̆ ȁ Ȃ 



8.‛ ȁ‛‟ ῤ ̆ ̆ ȁ ȁ №

№ . Ȃ 

9. ΐ ѿ‖ԋ ҈ Ḡ Ȃ ῀

ΐ ץ̆ ҹ ᶃȂ ΐ

Ḡ ῤ̆Ḡ Ȃ ΐḠ

̆Ḡ Ȃ Ȃ 

10. ḱḠῙ Ạ ᵬ̆ Ḡ ᶏ

̆ ֟ ῃ Ȃ 

 

                                        қ  

                                          2022 4 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



山东省日照师范学校 
食品索证索票制度 

 

1. └ ҹḠ ῃ̆ ̆ ᵝ

ᶫ ῏ ץ̆ Ḡ ȁ ῃȂ 

2.ҍ∆ ֜ ᶫ ᵝ֜ ̆ ᶫ ֟ⱴ

Һᵣ ᴆ: ҙ ȁ ֟ ȁ



山东省日照师范学校 
餐厅台账记录管理制度 

 
ῃ ȁ ȁ ⱴ╕ ῏֟

└ Ȃ ֟ ȁ ȁ ֟ ȁḠ ȁ

ᶫ ȁ ῤ ̆ Ḡ ҉ Ḥ Ȃ 

ѿȁ : Ғֲ ̆ Ȃ 

ԋȁ ₡ : ₡ Ạ ȁ№ ̆ ̆

Ȃ 

҈ȁ : 

1 : ₡ ( ᴆ) 

2 :Ạ ; 

3 : Ḡ ̆ 2 Ȃ 

4 ᴰ: Ḥ ҉ᴰ ῃ Ȃ

ᴧ Ȃ 

                                         

 

қ  

                                          2022 4 1  

 



山东省日照师范学校 
餐厅食品添加剂使用公示制度 

 

ҹ ⱴ╕ Ὲ ᵬ Ḡ̆ Ὲᴧ ῃ̆

ȇ ῃ Ȉȁȇ ῃ ᶛȈ ȇ Ⱶ ῃ

Ⱳ Ȉ ȁ ̆└ └ Ȃ 

ѿȁ Ὲ ⱴ╕ :ⱴ Ҭᶏ

ⱴ╕̆ ȁ ȁ ȁῇ Ȃ 

ԋȁ Ὲ ⱴ╕ Ḥ : ȁ ֟

ȁ ֟ ȁᶫ ᵝ Ȃ 

҈ȁῈ Ḥ ҍ ᶏ ⱴ╕ ̆Ҍ

ᶫ ẊḤ Ȃᶏ ⱴ╕

Ὲ Ḥ Ȃ 

ȁ ⱴ╕ Ғ ȁҒ ȁҒ ȁ

Ғ ȁҒֲ ̆ ᶏ ȂҤ ᶏ ֟

ץ Ҍ ⱴ╕ Ȃ 

ԓȁῈ ̆ḂԍῈᴧԅ ῏Ḥ Ȃ 

 

 

                                         қ  

                                          2022 4 1  



 
山东省日照师范学校 

餐厅食品添加剂使用管理制度 
 

1.ᶏ ⱴ╕ GB2760ȇ ⱴ╕ᶏ ‰Ȉ

Ⱶ ῃ Ⱳ Ҍ̆ ῃ ‰

Ⱳ ⱴ╕Ҍ ᶏ Ȃ 

2. ӯ ⱴ╕ ֟ ᴆ ֟

̆ ⱴ╕ ₮ΐ Ȃ 

3. ⱴ╕ᶏ GB2760ȇ ⱴ╕ᶏ ‰Ȉ

Ὲ ῒᶏ ȁᶏ ̆Ҍ ᶏ

ᶏ Ȃ 

4.Ҍ ᶏ ‰ȁ ץ Ḡ ⱴ

╕Ȃ 

5.Ҍ ץ ת ץ ȁ Ẋȁᴺ ҹ ᶏ

ⱴ╕Ȃ 

                                  

  қ  

                                         2022 4 1  



山东省日照师范学校 
餐厅库房管理制度 

 

1. ῒ Ҍ ῍ Ȃ 

2. ῒ № ȁ№ Ȃ 

3. ῒ Ạ⌠ 10 ̆ 15 ԍ

҉Ȃ 

4. ԍ ῤ̆ⱴ Ȃ 

5. ῤ ȁ ȁ ̆Ḡ ῤ Ȃ 

6. ȁ ̆Ḡ ⱳ Ȃ 

7. Ғֲ ̆ ẫῃ ȁ ȁ └ Ȃ 

8. ῤ ῒ , ȁ

ῒ Ȃ 

 

 

                                     қ  

                                   2022 4 1  

 

 

 



山东省日照师范学校 
餐厅粗加工管理制度 

 
1.№ ȁ ֟ ȁ ⱴ ̆ Ȃ

ⱴ ᵝ ̆Ҍ ֜ ᶏ Ȃ 

2.ⱴ ȁ ֟ ᵬ ȁ ΐ ҍ № ᶏ ̆

̆ ֟ Ғ Ȃ 

3. Ҍ Ȃ ⱴ ᾢ ̆

ȁ ῒז ̆Ҍ ⱴ Ȃ 

4. ľѿ ȁԋ ȁ҈℗Ŀ ᵬ̆

̆Ạ⌠ ȁ ȁ Ȃ 

5. ȁ ֟ ⱴ Ғ ⱴ Ȃ

ȁ ȁ ̆ ȁ ȁῤ ̆

ῃ̆  ȁῤ Ȃ 

6.Ạ⌠₴Ҍ ȁ Ҍ ̆ ̆Ḡ ῤ Ȃⱴ

ȁ ȁⱴ ̆ ΐȁ ΐȁ ̆ ᵝ

̆℗ ȁ Ȃ 

7. ̆ ̆Ḡ ῤ Ȃ 

8.Ҍ ⱴ ῤ Ȃ 

                                       

  қ  

                                          2022 4 1  

 
 



山东省日照师范学校 
餐厅烹调加工管理制度 

 
1.ⱴ ╠ ̆ ҌҊ ȁҌ ȁҌ Ȃ 

2. └ⱴ ῒ̆Ҭ Ҍᵞԍ 70ŅȂ

ⱴ̆ ῀

ΐῤȂҌ ᶏ ΐ Ȃ 

3. ╠ ( 2 )

ԍ 60Ņ̆ ᵞԍ 10Ņ ᴆҊ ̆ ‛ └ ‴ Ῥ

‛ Ȃ 

4. └ ᾟ№Ῥⱴ Ȃ 

5. ̆Ḡ ȂҌ ̆

Ȃ 

6.Ҥ ȇ ֟ ᵝ Ȉ ̆

̆ Ȃ 

7.▼ᵩ ȁ ȁ ȂҌ

֜ Ȃ 

8. ᵬ ̆ ⱴ ̆ ΐȁ ΐȁ ┘ ̆ ᵝ ; ҉ȁ

Ҋȁ ‖┘ ̆Ҍ ȁ ̆Ҍ ̆

Ȃ 

                                      

   қ  

                                          2022 4 1  

 



山东省日照师范学校 
餐厅配餐间卫生管理制度 

 

1. ᵬֲ Ҥ ҩֲ ̆Ҥ ̆

ᵬ ̆ ѿ Ȃ 

2. ̆ ᶫ ̆

Ạ₮ Ȃ 

3.ᴰ Ғ ΐ Ғ̆ ΐ ᶏ ̆ ᵝ Ȃ 

4. ╠ 30 № ̆

Ȃ 

5. ᵬ ̆ ̆ ȁ ȁ ̆

̆ 30№ Ȃ 

6. Ғ ̆ Ạ⌠ľԓҒĿ(Ғ ȁ ȁҒֲ

└ᵬȁҒ ΐ ȁҒ ‛ ȁҒ )Ȃῒֲז Ҍ

₮̆ᴰ ׆ Ȃ 

 

 

                                        қ  

                                         2022 4 1  

 

 



山东省日照师范学校 
餐厅卫生管理制度 

 

1. Ⱶ ᵝ ῃ ȁ ῃ Ғֲ

Ȃ 

2.ȇ Ⱶ Ȉ ԍ Ȃ 

3. ҙֲ׆ ẫ ῃ

҉ Ȃ 

4. ᵬֲ ҉ ᵬ ̆ Ḡ ҩֲ Ȃ 

5.Ḡ ῤ ⱴ̆ ᵬ Ặ⌠ ѿ ̆

ѿ Ȃ 

6. ΐ ȁ ȁḠ Ȃ 

7. ̆ ̆ ľ҈ Ŀ ᵬȂ 

 

                                       қ  

                                        2022 4 1  

 

 

 

 

 



山东省日照师范学校 
餐厅餐(用)具洗涤、消毒管理制度 

 

1. ΐ ┘ Ғ ̆ ῤ ȁ

┘Ḡ  

2. ┘ ┘ ȂҤ

ľ ŕ ŕ ‖ŕ ⱬ ŕḠ Ŀ ᵬȂ

ⱴѿ ‖ Ȃ 

3. ΐȁ ΐ̆ ̆Ҍ Ȃ 

4. ΐȁ ΐ ╕ȁ ╕ ῏

‰ Ȃ ΐ ╠  ΐ ᾣ ȁ ȁ

ȁ ȁ ȁ Ҍ ̆ ῀Ḡ Ḡ

Ȃ 

5. ΐ Ḡ ̆ ̆

ΐ № Ȃ 

6. ┘ ΐ Ғ ̆Ҍ ΐ ῤ ̆Ҍ

ΐ ῤ‖ Ȃ 

7. ┘ ̆ ȁ ̆ ̆Ạ⌠

ȁ ̆ ̆ ῤ Ȃ 

8. ῤ ȁ ȁҌ ̆Ḡ Ȃ 

                                       

 

 қ  

                                         2022 4 1  



山东省日照师范学校 
餐厅餐厨废弃物处置管理制度 

 
1. Ғֲ ȁ ȁ ᵬ; 

2. № ̆Ạ⌠ ֟ ; 

3.Ҥ ӰṕӰ ̆ ῀Ὲ῍ ṕ῀

Ὲ῍ ; 

4. ̆ ΐ

̆ ̆ ҬҌ ȁ ; 

5. ֜ ῏ ȁ

ᵝ ҩֲ  

6.Ҍ Ῑ  

7. ֟ ȁ ȁ ̆ ȁ

ȁ ȁ ’̆ Ḡ ; 

8.ᴑҙ ֲ ᵝ ̆ ҹ Ȃ 

                              қ  

                                2022 4 1  

 
 



山东省日照师范学校 
食品安全事故应急处置预案 

 

ҹ ȁ └ ῃԊ Ḡ̆

ᵣẫ ῃ̆ ȇҬ ֲ ῍ ῃ Ȉȁ Ⱶ ȇ

Ὲ῍ Ԋᴆ ᶛȈȁȇ қ Ὲ῍ Ԋᴆ Ⱳ Ȉ

̆ ̆ └ └ Ȃ 

一、组织机构及职责: 

1. ῃԊ  

:↔ᴯ 

◐ : פ  ₣   

:    Һᴋ 

2. : ῃԊ ᵬ ѿ ; ȁ

ῃԊ └Ҭ ȁ ῃ

῏Ḥ Ȃ 

二、适用范围: 

ῤ Ⱶ ᵝ Ҭ ̆ ῃԊ

ֲᵣẫ └ Ȃ 

三、宣传与预警: 

(ѿ)ⱴ ᴰ ῀ ῃԊ ᴰ̆ ӟ



’̆ᾟ№≠ ȁ ȁ ᴰ ȁҒ ᴪ ȁҒ ̆

῏ ̆ ҙֲ׆ ,

⁞ ῃԊ Ȃ 

(ԋ)  

1.ⱴ :ⱴ ȁ ̆ ῒ

(‛ȁ ) ̆ ᵬ₮  

2. ҽ └ :ᴋᵥ ᵝ ҩֲ ҽ

Ⱶ ῃԊ Ȃ 

3. ‰ : ῃԊ Ḥ № ̆

└ Ȃ ⌠ ῃԊ

Ḥ ̆ ℗῏ Ԋ ̆ └ Ạ ‰ ᵬ;

Ԋ Ҥ ҉ Ặ ‰ ᵬȂẠ ῃԊ

Ḥ № ȁ ᵬȂ 

四、应急处理工作预案程序: 

1. ῃԊ 24 ṿ └ ̆ ᵬֲ

Ҭ ῃԊ ̆ ⌠ ᵌ ῃԊ ̆ Ạ

̆ ῃԊ ȁҬ ֲ ȁ ȁ

῏ῤ ̆ ῃԊ Ȃ 

2. ѿ Ҭ ̆ ῃԊ ̆

῏ֲ Ҭ ֲ ̆ ȁ



Ҭ ↕ Ȃ ≠ԍ ₮̆ ֲ ̆℗

Ȃ ῏ֲ ȁ Ⱶֲ ֲ̆ ֲ⌠ Ҭ

ֲ̆ ָӇ ’Ḃԍ ȁ ‗ Ȃ 

3. ∆ ҹ ῃԊ ̆ ῃԊ

Ҭ ȁ ȁ ̆ Ҭ

’ȁ ȁҺ ȁҬ ֲ Ȃ ̆ ᾢ

Ὲ ̆ Ὲ Ȃ 

4. ⱵҬ Ḡ Ḡ

ῃԊ ῃԊ ῒ ;

Ҭ ȁ ῒ ῏ ΐȁ ץ

└ Ȃ ̆ ȁ

Ȃ 

5. Ҭ Ḃץ̆ Ȃ ֲאל ȁḠ ⌠

̆῏ ̆ ̆ ֲ ῀

ᵬȂ Һᴋ ⌠ ̆ ῒᵩ ⌠ ̆

׆̆ ̆ ᾧ ᵣ ̆

Ȃ 

6.ῃⱬḠ ῃ̆ᵣ ѿ ȁ ѿ ᵬ

ᴧ ᵬ̆ ᾧ ȁ ȁ ῒֲז Ҍ

ӰȂ 



7. ℗ ῏ Ạ ȁ ᴪ ᵬ,

Ҭ ѿ ҩ ῤ Һ ȁ ̆

24-48 ╠ ’ Ặ ᵬ̆

Ⱶֲ ̆ ̆Ԉ Ȃ 

8. ꜛ ῏ Ạ ᵬ Ḡאל ᵬȂ 

五、相关电话: 

Ḡ :8270110 

:8270105 

ⱵҬ :8270187 

ṿ :8270081( )8271310( ) 

Ҭ :8816507 

қ :2957809 

:8779302 

:120  

:110  

 

қ  

2022 4 1  

 

 



日照师范学校食品安全事故应急处置流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ḡ :8270110            :8270105 

ⱲῈ ̔8270196           Ⱶ ̔8270189 

ⱵҬ :8270187          Ҭ :8816507 

қ :2957809      :8779302 

:120                  :110  

Ҭ

 

 

 

 

 

 

 

 

Ḡ Ҭ

Ҭ  

( ֲ:↔ ȁḠ ) 

Ả ֟ ꜚ 

( ⱵҬ ) 

ѿ ֲ 

( ȁ Ⱶ ) 

Һ  

( ⱲῈ ) 

,

ᶫ .( ⱵҬ ) 

,

└Ԋ . 

( ȁ Һᴋ̃ 

 

 

 

 

 

 



山东省日照师范学校 
餐厅学校食堂投诉管理制度 

 

ҹḠ ῃ,ⱴ ῃ

,Ḡ ẫ └ Ҋץ ῃ

└ Ȃ 

ῃ ΐᵣ ῃ

№ ȁ ȁ ȁ

Ḇ ῏ֲ ᴋȂ 

1. Ḥ ̆ ῃ

,Ạ Ȃ 

2. ȇҬ ֲ ῍ ῃ Ȉȁȇ ᵬ

ᶛȈȁȇ Ⱶ ῃ ᵬ Ȉ ῃ

ᴋֲ̆ ῃ

, ᴋֲ ȁ , ῏ ᴋֲ ӥץ ᵬ₮

, ᴋֲ ᶛ ᵬ

Ȃ 

3. Ҥ ᵬ

ᵬֲ , ҌῬ ᴋῒ ᴋ ᵬֲ Ȃ 



4. ’, ῃ

Ԋ ֲ ᴪ ῃ ᵬ № Ḇ ׆,

ⱴ ᵬȂ 

5. ⌠ ,

, ̆ ̆ Ạ₮ ,

Ȃ 

6. ֲ, ֲ ,

⌠ ҹ Ȃ 

 

                               қ  
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日照师范学校 
餐厅食品安全管理员制度 

 

ȇ ῃ Ȉ ̆Ạ ᵬᶭ Ԋ׆

֟ ꜚȂ 

1. ȁ ȁỮ ȁⱴ ȁ

̆ ḆẠ ȁ ȁ ᵬ̆ Ạ ӥ

; 

ҙֲ׆.2 ẫ ᵣ ȁ ҉ ; 

3. ȁҩֲ ȁ ΐ ȁ

ȁ ȁ ’ Ⱶ ; 

4. ╕ȁ ╕ȁ ╕ȁ ╕ ȁỮ Ḡ

ȁ ȁ ȁᶏ ’ ; 

5. ΐȁ ΐȁ ΐ ῀ ȁ

Ḡ ’ : 

6. ꜚ̆ ῃ └ ’

; 

7. ⱴ ᴪ ȁ ̆ ῏

ᵬȂ 

 

 

 

                                       қ  

                                        2022 4 1  

 



山东省日照师范学校 
餐厅食品安全管理员的职责 

 

1. ᵝ ῃ ’

̆ ᶫ ῏ Ȃ 

2. ᵝ׆ҙֲ ῃ ῃ

 

3.└ ᵝ ῃ └ ᵝ ᴋ└ ̆ ’

Ȃ 

4. ᵝ ֟ ̆

Ҭ Ҍ ῃ ҹ └ Ȃ 

5. ᵝ ῃ ᵬȂ 

6. ᵝ׆ҙֲ ẫ ̆ Ḇ׆ҙֲ ⱴ

ᵣ ̆ ῃ ֲ ҉ ᵬȂ 

7. ẫῃ ῃ ̆ Ḇ ҙֲ׆῏ Ạ

ȁ ΐ ȁ ȁ ȁ

ȁ ⱴ╕ᶏ Ȃ 

8. ᵝ Ҭ Ԋ ̆

̆ Ԋ ѿ ̆ ῏



Ȃ 

9. ҉֜ ᵝ ῃ

Ȃ 

10. ҍḠ ῃ ῒז ᵬ̆ : ꜚ ῃ

ȁ Ȃ 
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山东省日照师范学校 
餐厅食品安全自查制度和报告制度 

 

ҹ ῃ ̆ ῃ ȁḠ

ῃ ȇ ῃ Ȉ ῏ ̆└ └  

ѿȁᶭ ȁ ῃ Ԋ׆‰ ꜚȁ

̆Ḡ ῃ̆ ᶭ ̆

ᵝ ̆ ᴪ ̆

Һᵣ  

ԋȁ ᵝ ῃ ̆ Ғ Ὶ

ῃ ֲ ̆ ῃ ῤ

̆ ᴋ⌠ֲ Ҥ̆

Ȃ 

҈ȁ ῃ ֲ ̆

ֲ ҙֲ׆ ῃ ȁ ẫ ȁ ȁ

ΐ ȁ ῃ └ Ȃ 

ȁ└ Ҍ ῃ ⅞̆ ῃ ȁ

ҍ ̆ Һ̆ └

’Ȃ 

ԓȁ ῃ ֲ ѿ ῃ ̆



ᵝ └ ’̆ ̆ ̆

Ạ ῃ Ȃ 

Έȁ ᵝ ֲȁҺ ֲ ׆ ῃ ֲ

̆ ᵝ ̆ ҙֲ׆

└ ᵬ ҹȂ 

҂ȁ ῃ ֲ ᵝ ῃ ’

ᴇ̆ ᴆ ̆ҌῬ ῃ ̆

̕ ῃԊ ̆ Ả

ꜚ̆ Ȃ 

ῇȁ Ҭ ѿ ң ₮ׅ ̆

ᵝ ῏ Ȃ 

Ӝȁ ’ Ȃ 
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                                2022 4 1  

 

 

 



山东省日照师范学校领导陪餐制度 
 

ҹԅ℗ ⱴ ῃ Ḡ ῃ̆

̆ └ └  

1. └̆ ѿᵝ ⱵҬ ֲ
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日照师范学校 
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山东省日照师范学校 
食堂财务管理制度 

 
第一条 为进一步加强学校食堂管理，健全食堂管理制度，

规范食堂财务收支行为，严肃财经纪律，根据有关文件规定，制

定本管理制度。 

第二条 本制度适用于学校对学校食堂经营方的财务监督，

规范经费收支行为。 

第三条 学校食堂经营方必须建立规范的财务管理制度，主

动接受学校的监督检查。 

第四条 校园卡为学校食堂消费的指定支付方式。学校负责

校园卡系统的管理及维护。学校食堂在营业时，未经允许不得收

取消费者现金，也不得以其它任何有价卷形式进行交易，否则首

次发现扣罚受托经营服务单位违约金 1000 元，第二次发现扣罚

5000元，第三次发现扣罚 10000元，直至解除经营合同。 

第五条 学校食堂经营方各项经费实行统一预算管理，本着

力求节约的原则，进行年度经费预算方案。 

学校食堂经营方年度经费预算方案每年下半年由食堂经营

方财务根据实际需要，提出预算计划，经学校食堂经营方负责人

审查，确定计划。 



第六条 学校食堂经营方必须严格各项采购单据索要、存放

手续。 

1.学校食堂经营方采购员必须对每一项采购索证索票。票据

必须是国家统一使用的有效票据并具有真实、完整、合法性，票

据必须注明开票时间，单位、物品名称、数量、单价等，财务人

员有责任对记载不全的发票予以退回，对涂改及不合法的发票不

予受理。报销票据的各项内容均不得涂改。 

2.学校食堂经营方报账要严格程序。采购员必须当天把凭证

及单据，送会计审核签字，由学校食堂经营方负责人签字后方能

入账统计、报销。 

第七条 学校食堂经营方每个月进行一次财务结算，并将财

务结算清单报生活服务中心，按照毛利润不超过 15%，净利润不

得超过 5%的要求逐项进行核算。发现出入部分，必须在下个月及

时进行价格调整，并报学校主要负责人。 

第八条 学校食堂经营方应要坚持微利经营，本着服务于师

生、关心师生精神要厉行节约，严禁另起小灶。 

第九条 学校食堂经营方要规范大额材料、设备采购询价过

程，组织相关人员召开询价工作会议，并邀请学校纪委参与监督。 

第十条 财务人员每月财务支出情况进行列表、报表，由财



务员报学校主要负责人后，进行公示。 

第十一条 财务人员应及时进行财务学习，及时编制会计凭

证和会计报表，按规定妥善保存并装订归档。 

第十二条 财务人员应依法依规执行有关各项财务法规，履

行各项财务职责。对违法违规行为，要坚持原则，依法办事。 

第十三条 加强财务管理，搞好财务工作，是学校、学校食

堂经营方的共同责任。学校生活服务中心要切实履职尽责，监督

监管好公司财务；学校食堂经营方要服从学校规定，加强经费管

理。 

第十四条 本办法自公布之日起实行。本办法由学校生活服

务中心负责解释。 

 

 

                         山东省日照师范学校 

                            2022年 4月 1日 

 

 

 

 

 



日照师范学校 
食堂饭菜质量管理制度 

  

为更好的服务广大师生，提高饭菜质量和增加主副食花色

品种，学校对食堂饭菜质量管理明确分工，各司其职，严格执

行。 

一、学校食堂经营负责人 

1.树立弘扬中心服务育人的精神，适应学校现代化食堂餐

饮需求，保证食堂健康良性发展，逐步提高食堂服务水平。 

2.定期举办学生座论会，了解学生对食堂服务的信息，听

取各方面对伙食工作的意见或建议，进而改进服务工作，提高

服务质量标准。 

3.努力开拓食堂的经营服务业务，丰富主副食花样品种，

确保饭菜质量达到营养卫生要求，不断提高管理水平。 

4.努力平抑伙食物价，保证菜品高中低搭配，保证特色

菜、特价菜、基本菜比例协调，在不同季节推出几款不同特价

菜。 

5.定期组织全体员工政治学习，以提高其思想觉悟；定期

组织员工业务技术培训，如厨师技能大赛等，以提高起操作技

能。 



6.负责食堂管理员、厨师长、厨师、面点师等工作人员安

排及其他有关具体工作。。 

7.负责抓好各项提高饮菜质量和服务管理制度的落实，确

保此项工作的顺利进行。 

二、生活服务中心管理人员 

1.认真贯彻执行《食品卫生法》及管理体系文件精神，切

实抓好餐饮卫生和饭菜质量监管；负责食堂生产、加工、制

作、出售等方面规章制度的监督执行，防止食源性疾病和食物

中毒事故的发生。 

2.定时了解学生对食堂服务的信息，听取各方面对伙食工

作的意见或建议，进而改进服务工作，提高服务质量标准。 

3.督促食堂丰富主副食花样品种，确保饭菜质量达到营养

卫生，不断提高管理水平。 

4.加强对食堂全体工作人员的管理、学习和培训，提高学

校食堂管理和从业人员的食品安全责任意识，保障广大师生身

体健康和饮食安全。 

三、厨师长 

1.做好食堂伙食质量和品种花样翻新工作，使食堂服务与

师生的需求相适应，让全校师生吃的满意，吃得放心。 



2.经常专研烹饪技术，不断提高菜肴的色、香、味、型水

平，要根据不同营养要求，制定食谱计划给厨师，合理搭配菜

肴，保证营养美味。 

3.每天定时召开业务交流会，与厨师沟通烹饪技术，相互

取长补短，培养并提高厨师业务能力和技术专长。 

4.对制作出的菜肴和食品，进行眼观、口尝等检查，及时

提出存在的问题，已采取纠正措施。 

5.要制定食堂长远规划，逐渐形成自己食堂特色菜的风

格。 

四、厨师 

1.严格按照操作程序烹饪加工，制作的质量要保证符合要

求，饭菜质量要做到色、香、味、型俱佳，以满足就餐师生需

要。 

2.制定合理营养搭配食谱，每天部分更新菜品，每周推出

两种以上新菜；做好第二批操炒菜供应，保证迟来学生吃上热

菜。 

3.严格执行食品安全法，搞好食品卫生、餐具卫生、灶房

卫生、个人卫生及责任区的卫生，每天工作完后要立即将灶

台、锅铲等饮具及地面清洗干净。 

4.不断学习，提高自身技能水平。 

  



 

 

                                山东省日照师范学校 

                                    2022年 4月 1日 

 

 

 

日照师范生活服务中心主任岗位职责 
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