九州职业技术学院餐饮服务单位

规范化管理制度
一、目的

为确保学校食堂的食品安全、卫生、运营规范及服务质量，特制定本制度，要求餐饮公司提前向学校饮食管理科报备相关事项，经审核同意后方可执行，以保障学校师生的饮食健康和权益。

二、报备内容

（一）基础资质文件

1. 工商营业执照、税务登记证等证照复印件。

2. 餐饮服务许可证复印件。

3. 食品安全管理员证复印件。

（二）食堂设计与建设文件

1. 装修计划书，包括设计风格、装修材料等详细信息。

2. 工程设计图（整体布局、食品加工区、就餐区等），需标注清晰尺寸和功能分区。

3. 设备清单及功率，涵盖所有厨房设备、照明设备等。

4. 水电布局图纸，明确水管、电线走向及插座、开关位置。

（三）运营与食品安全文件

1. 原材料供应商信息及质检报告，定期更新。

2. 员工花名册及健康证复印件，人员变动及时更新。

3. 食品安全管理制度与操作规程，符合相关法规标准。

4. 食品安全自查与整改计划，定期进行自查自纠。

（四）维护与调整文件

1. 装修与维修记录，每次改动都要详细记录。

2. 设备保养计划，包括保养周期、内容和责任人。

3.电气设备清单及功率更新，增加设备时及时报备。

4.定期水电检查记录，确保水电设施安全正常运行。

（五）特殊申请与审批文件

1. 新菜品申请及标准化菜品，保障菜品品质与价格合理。

2. 开餐及停伙申请书，提前规划用餐安排。

3. 优惠政策与营销活动方案，需符合学校规定。

4. 勤工俭学兼职学生信息，包括姓名、班级、工作时间等。

三、报备流程

（一）餐饮公司提交报备材料

餐饮公司需将上述报备内容提交至饮食管理科。提交时应确保材料的真实性、完整性和准确性。

（二）饮食管理科审核

饮食管理科在收到报备材料后的5个工作日内进行审核。审核内容包括材料的完整性、合规性以及是否符合学校饮食管理的要求。如有缺失或不符合要求的情况，需及时通知餐饮公司在5个工作日内补充或修改。

（三）提交后勤保卫处审批

审核通过后，饮食管理科在5个工作日内将报备材料提交至后勤保卫处进行最终审批。后勤保卫处应在5个工作日内给出审批意见。

（四）下发执行

后勤保卫处同意后，饮食管理科在3个工作日内将审批结果以书面形式下发给餐饮公司，餐饮公司方可按照报备内容执行。

四、执行与监督

（一）餐饮公司执行

餐饮公司需严格按照报备内容执行，确保食品安全、卫生及服务质量。在执行过程中，如遇到特殊情况需要临时调整报备内容，应提前向饮食管理科提交书面申请，说明原因和调整方案，经批准后方可实施。

（二）饮食管理科监督

饮食管理科将对餐饮公司的执行情况进行定期（每月至少4次）或不定期的检查与监督。检查内容包括但不限于原材料采购、食品加工制作、环境卫生、设备运行等方面，确保各项报备内容得到有效落实。

（三）问题整改

如发现餐饮公司存在违规行为或未达到报备要求，饮食管理科将及时通知其进行整改。餐饮公司应在接到通知后的3个工作日内提交整改方案，并在规定时间内完成整改。对于情节较轻的，给予警告并要求限期整改；情节严重的，视情况给予罚款、暂停营业等处罚，并追究相关责任人的责任。



