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前 言

本文件依据 GB/T1.1—2020《标准工作导则第 1 部分：标准的结构和编写》的规则编写。

本文件由浙江省中小餐饮行业协会提出并归口。

本文件主要起草单位: 浙江省中小餐饮行业协会。

本文件参与起草单位:

本文件主要起草人:

本文件为首次发布。
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行政总厨

1 范围

本文件规定了行政总厨的范围、规范性引用文件、岗位概况、工作要求、培训内容、培训要求等。

本文件适用于餐饮服务单位行政总厨的培训和考评。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文

件。

GB 2760 食品安全国家标准 食品添加剂使用标准

GB 7718 食品安全国家标准 预包装食品标签通则

GB 14934 食品安全国家标准 消毒餐（饮）具

GB 19538 危害分析与关键控制点（HACCP）体系及其应用指南

GB/T 27306 食品安全管理体系 餐饮业要求

GB 31654 食品安全国家标准 餐饮服务通用卫生规范

GB/T 39002 餐饮分餐制服务指南

GB/T 33497 餐饮企业质量管理规范

GB/T 40040 餐饮业供应链管理指南

3 岗位概况

3.1 岗位名称

行政总厨

3.2 岗位定义

依据《中华人民共和国食品安全法》、《中华人民共和国安全生产法》等相关国家法律、法规、政

策和标准，协助餐饮负责人从事餐饮服务食品制作加工管理工作，经培训考核合格的餐饮单位管理人员。

3.3 申报条件

3.3.1 从事厨师管理岗位工作 3年（含）以上。

3.3.2 取得中级以上（含）烹饪师（面点师）等岗位的专业技能证书；或者取得技工学
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校本专业或相关专业的毕业证书；或取得经评估论证、以中级技能为培养目标的中等及以上职业学校本

专业或相关专业毕业证书。

4 工作要求

行政总厨工作要求应符合表 1 要求。

表 1 行政总厨工作要求

岗位功能 工作内容 工作要求 相关知识要求

一、团队管理

1.协助餐饮负责

人组织和指挥餐

饮单位厨房工

作；

2.建立管理制度

并执行；

3.与厨师长及相

关部门之间的沟

通协调；

4.负责餐饮负责

人授权的厨房管

理工作。

1.具备组织、沟通、协调和领导能力，

能够高效组织厨房工作；

1.基础管理知识；

2.餐饮服务领域知识；

3.人际关系知识；

4.决策相关知识；

5.战略管理知识；

6.组织行为学知识。

2.能够制定和执行厨房的各项管理制

度、工作标准和操作规程，实现规范化、

程序化、标准化；

3.了解各厨师长的技术水平和工作特

点，能够合理安排和调动工作；

4.能够制定和执行厨房的月、季、年度

工作计划，确保各项工作有序进行；

5.具有团队建设和领导能力，能够激励

和培训下属，提高团队整体水平。

6.能够协调与各相关部门之间的联系，

确保厨房与其他部门的顺利合作，及时

有序做好供餐工作。

二.菜品管理

1.菜品审定 1.负责审定菜肴名称，主料、配料、调

料份量、烹饪方法、成本及销售价格；

1.烹饪原料分类、选择

和储藏知识；

2.饮食营养知识；

3.原料加工工艺；

4.菜肴制作技术；

5.餐饮业成本核算；

6.餐饮服务食品安全

管理；

7.餐饮服务食品安全

操作规范；

8.厨房设备安全操作，

用电、用气安全，防火

防爆等安全生产知识；

9.厨师劳动保护；

10.厨房油烟排放、污水

处理；废弃油脂和餐厨

2.菜品销售

2.指导厨师长根据季节和市场货源情

况，有针对性的调整菜单和菜价；

3.根据市场导向，收集同行信息，研究

顾客消费需求，根据不同季节和需求指

导厨师长制定菜单推出新菜；

3.菜品研发 4..指导厨师长进行菜品的开发和创新；

三.过程管理
1.采购验收管理 1.审定食材采购计划；

2.指导食材验收和贮存管理；

2.加工过程管理

3.具备较高的烹饪技术，熟练掌握多种

菜系的制作方法；

4.负责指导菜品质量的检查控制，确保

菜品质量，指导厨师掌握出菜秩序、出

菜速度、把好菜品烹制规格及装盘规格

等关键点，确保菜品质量；

5.指导食材清洗、切配、供餐、餐饮具

清洗消毒、除四害等工作；
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垃圾处理等。

3.成本控制

6.了解和熟悉食品材料的产地、规格、

质量、一般进货价，掌握成本核算和控

制方法，制定产品加工标准，指导厨师

长合理利用原材料，降低成本，提高毛

利率；

4.设施设备管理

7.督导厨房管理人员，对食材和厨房设

备、用具、食品原料等进行科学管理；

8.审定厨房设备及用具的采购计划；

5.业务培训 9.定期开展厨师技术培训和考核。

四、政策执行

1.熟悉政策

1.熟悉食品安全和安全生产法律体系、

义务和责任的要求； 1.食品安全和安全生

产相关法律、法规、规

章、政策；

2.食品安全和安全生

产管理义务和责任具

体要求；

3.需要依法取得行政

许可的食品经营项目。

2.熟悉食品经营许可申办条件和程序；

3.熟悉涉嫌食品安全犯罪的情形和案件

移送要求；

2.规范操作

4.督促相关人员严格执行国家相关食品

安全和安全生产法律法规，确保厨房食

品安全和安全生产；

5.监督厨房操作是否符合标准规范，确

保菜品质量和安全，及时协调解决现场

发生的问题。

五、先进管理

体系应用

1.先进管理体系 1.能够引进先进管理体系并制定措施。 1.危害分析和关键控

制点体系。
2.危害分析和关

键控制点体系

1.能够制定并执行危害分析和关键控制

点体系。

六、应急处置

1.投诉举报处置

1.指导合理处置消费者的投诉举报； 1.投诉举报管理相关

要求；

2.监管部门处理投诉

举报问题的工作要求；

3.食品安全和安全生

产问题产生的原因和

解决的方法。

4.食品安全和安全生

产事故处置方案基本

框架和要求；

5.食品安全和安全生

产事故报告要求；

6.食品安全和安全生

产事故人员救治要求；

7.食品安全和安全生

产事故现场处置要求。

2.配合相关监管部门做好投诉举报食品

安全和安全生产问题的处置；

3.能够对投诉举报的相关问题进行综合

分析，提出问题解决方法。

2.食品安全和安

全生产事故应急

处置

4.组织制定并执行食品安全和安全生产

事故处置预案；

5.按要求组织做好食品安全和安全生产

事故报告；

6.及时组织相关人员做好救治工作；

7.组织人员保护好现场，并配合相关监

管部门开展调查处理；

8.组织相关人员综合分析事故产生的原

因，提出避免事故的方法。

5 培训内容

5.1 职业道德
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5.1.1 职业道德基本知识

5.1.2 职业守则

(1) 忠于职守，爱岗敬业。

(2) 讲究质量， 注重信誉。

(3) 遵纪守法，讲究公德。

(4) 尊师爱徒，团结协作。

(5) 精益求精，追求极致。

(6) 积极进取，开拓创新。

5.2 管理知识

（1）基础管理知识；

（2）人际关系知识；

（3）决策相关知识；

（4）战略管理知识；

（5）组织行为学知识。

5.3 专业知识

5.3.1 烹饪原料基本知识

(1) 原料的分类；

(2) 原料的特性；

(3) 原料的选择；

(4) 原料的保管。

5.3.2 饮食营养知识

(1) 人体需要的营养素和热能；

(2) 各类烹饪原料的营养特点；

(3) 营养素在烹饪中的变化；

(4) 平衡膳食与科学配餐；

(5)《中国居民膳食指南 (2022)》的应用。

5.3.3 餐饮业成本核算知识

(1) 餐饮业的成本概念；

(2) 出料率的基本知识；



5

T/ZXCY 000—2024

(3) 净料成本的计算；

(4) 调味品成本的计算；

(5) 成品成本的计算。

5.3.4 食品安全知识

(1)食品安全基础。食品安全风险概述、食品污染及预防、食物中毒及预防、食品微生物等；

(2)食品安全管理。烹饪原料的安全、烹饪过程的安全、烹饪成品的安全等；

(3)食品安全事件应急处置。食品安全事故应急预案、市场监督管理投诉举报处理暂行办法等。

5.3.5 安全生产知识

(1) 厨房设备安全操作知识；

(2) 用电、用气安全知识；

(3) 防火防爆安全知识；

(4) 机械设备与手动工具的安全使用知识。

5.4 相关法律、法规和标准知识

(1)食品法律法规和标准。《中华人民共和国食品安全法》、《中华人民共和国食品安全法实施条

例》、《中华人民共和国安全生产法》、《浙江省食品小作坊小餐饮店小食杂店和食品摊贩管理规定》、

GB 2760、GB 7718、B 14934、GB 19538、GB/T 27306、GB 31654、GB/T 39002、GB/T 33497、GB/T 40040

等食品安全标准；

(2)食品安全规章和规范性文件。《食品经营许可和备案管理办法》、《食品经营许可审查通则》、

《餐饮服务食品安全操作规范》、《企业落实食品安全主体责任监督管理规定》、《网络餐饮服务食品

安全监督管理办法》、《学校食品安全与营养健康管理规定》等；

(3)其他法律。《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国环境保护法》等。

6 培训要求

6.1 培训机构应按照培训计划及教学大纲组织安排教学活动。

6.2 教学时培训教师应做到：

6.2.1 语言清晰、表达准确；

6.2.2 备课充分、讲解熟练、示范准确；

6.2.3 培训教师应注重与学员沟通互动。

65.3 培训方式：采取线上培训或者线上线下相结合的培训方式。
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6.4 考评方式

6.4.1 考评方式分为理论知识考试和技能操作考核。理论知识考试采用笔试、机考等方式，满分为

100分，60分及以上为合格。理论知识考试合格者参加技能操作考核。技能操作考核采用现场实际操作

方式进行，技能操作考核分项打分，满分100分，60分及以上为合格。

6.4.2 权重表

6.4.2.1 理论知识权重

理论知识权重应符合表 2 要求。

表 2 理论知识权重表

项目 考核内容 分值

相关知识要求

1.团队管理 20

2.菜品管理 20

3.过程管理 30

4.政策执行 10

5.先进管理体系应用 5

6.应急处置 15

合计 100

6.4.2.2 技能要求权重

技能要求权重应符合表 3 要求。

表3 技能要求权重表
项目 分值

技能要求

1.人员管理 20

2.菜品管理 20

3.加工过程管理 30

4.餐饮服务场所和设施设备管理 10

5.应急处置 20

合计 100

-------------------------------------------------------------------------------
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