[image: 行知中学logo]
食品安全管理制度
一、食品安全领导小组：
组  长：张树成
副组长：李宝华
食品安全领导成员：
王守营  李果生  李智国  徐志斌  高  波  孙  波 
钟京杰  王海东

二、食品安全工作小组：
组  长：李宝华（全面负责餐厅食品安全工作）
成  员：
钟京杰  王海东（负责食品安全饭菜加工）
孟令敏  王菲菲（负责食品安全采购）
邓春梅（负责食品安全保管）

食品安全管理制度
一、依照法律、法规和食品安全标准从事餐饮服务经营活动，对社会和公众负责，采取有效管理措施，保证餐饮服务食品安全，接受社会监督，承担社会责任。
二、建立本单位食品安全管理组织机构，配备专职或兼职经过培训合格的食品安全管理员，对餐饮服务全过程实施内部检查管理并记录，落实责任到人，严格落实监督部门的监督意见和整改要求。
三、食品安全管理员须认真按照职责要求，组织贯彻落实管理人员和从业人员食品安全知识培训、员工健康管理、索证索票、餐具清洗消毒、综合检查、设备管理、环境卫生管理等各项食品安全管理制度。
四、制订定期或不定期食品安全检查计划，采用全面检查、抽查与自查相结合的形式，实行层层监管，主要检查各项制度的贯彻落实情况。
五、食品安全管理员每天在加工操作时段至少进行一次食品安全检查，检查各岗位是否有违反制度的情况，发现问题及时告知改进，并做好食品安全检查记录备查。
六、各岗位负责人、主管人员要服从食品安全管理员指导，每天开展岗位或部门自查及时发现和纠正从业人员违反制度要求操作的行为。
七、食品安全管理员每周1-2次对各餐饮部位进行全面现场检查，同时发现问题及时反馈，并提出限期改进意见，做好检查记录。
八、检查中发现同一类问题两次指出未改进的，按本单位有关规定处理。
九、各种检查结果记录归档备查。
物资采购管理制度
1.食品安全管理员负责食品、食品添加剂及食品相关产品采购索证索票、进货查验和采购记录。
2.从生产加工单位或生产基地直接采购时，应当查验、索取并留存加盖有供货方公章的许可证、营业执照和产品合格证明文件复印件;留存该有供货方公章(或签字)的每笔购物凭证或每笔送货单。
3.从流通经营单位(商场超市、批发零售市场等)批量或长期采购时，应当查验并留存加盖有公章的营业执照和食品流通许可证等复印件:少量或临时采购时，应当确认其是否有营业执照和食品流通许可证;采购畜禽肉类的，应当查验动物产品检疫合格证明原件;从事屠宰企业直接采购的，应当索取并留存供货方盖章(或签字)的许可证、营业执照复印件和动物产品检疫合格证明原件。同时留存盖有供货方公章(或签字)的每笔购物凭证或每笔送货单。
4从农贸市场采购的，应当索取并留存市场管理部门或经营户出具的加盖工作公章(或签字)的购物凭证;从个体工商户采购的，应当查验并留存供应者盖章(或签字)的许可证、营业执照或复印件、购物凭证和每笔供应清单。
5.采购乳制品的，应当查验、索取并留存供货方盖章(或签字)的许可证、营业执照、产品合格证明文件复印件。
6.采购集中消毒企业供应的餐饮具的，应当查验、索取并留存集中消毒企业盖章(或签字)的营业执照复印件、盖章的批次出厂检验报告(或复印件)。
7.食品、食品添加剂及食品相关产品采购入库前，应当查验所购产品外包装、包装标识是否符合规定，与购物凭证是否相符，并建立采购记录。采购记录应当如实记录。整理、妥善保管索取的相关证照、产品合格证明文件和进货记录，不得涂改、伪造，其保管期限不得少2年。
仓库物资管理制度
1.物资保管项目组责任人要遵守学校规章制度，不以权谋私、假公济私、损害集体利益。
2.加强计划管理，库存物资必须保证供应，且防止积压。
3.物资入库前，必须办理验收入库手续。如发现物资质量、数量、规格不符时，不得入库，由物资采购项目组责任人与供货单位联系处理。
4.仓库管理要做到规格清、材质清、数量清；库容整洁，摆放整齐；不锈、不霉变、不破损、不爆。
5.仓库物资库存情况要日清月结，及时核对，做到账物相符。
6.物资发放必须按计划执行，履行审批手续，不符合规定的不予发放。
7.库存物资如有损耗，查明原因，写出报告，经后勤保障项目组责任人审核报执行校长批准后，方可到账务中心处理。
8.严格执行物资保管项目组岗位责任制，无关人员不准随便进入仓库。做好防火、防水、防盗等安全防护工作，保障仓库物资的安全。因玩忽职守造成物资损坏、仓库被盗的，视情节轻重给予严肃处理。
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