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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

本文件由黄山佳龙绿色食品有限公司提出。

本文件由中国联合国采购促进会归口。

本文件起草单位：黄山佳龙绿色食品有限公司、黄山禾美科技创新发展有限公司
本文件主要起草人：洪光明、刘应喜、吴雪峰、吴闽芳
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集中供餐食材配送管理要求

1 范围

本文件规定了集中供餐食材配送管理的基本要求、配送流程以及服务改进的要求。

本文件适用于食堂、餐厅食材供应机构、各类集中供餐单位食材配送的管理。

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 4806.1 食品安全国家标准 食品接触材料及制品通用安全要求

GB 4806.5 食品安全国家标准 玻璃制品

GB 4806.7 食品安全国家标准 食品接触用塑料材料及制品

GB 4806.8 食品安全国家标准 食品接触用纸和纸板材料及制品

GB 4806.11 食品安全国家标准 食品接触用橡胶材料及制品

GB 7718 食品安全国家标准 预包装食品标签通则

GB 14881 食品安全国家标准 食品生产通用卫生规范

GB 31621 食品安全国家标准 食品经营过程卫生规范

GB/T 38375 食品低温配送中心规划设计指南

GB 50072 冷库设计标准

GB 2707 食品安全国家标准鲜(冻) 畜禽产品

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

集中供餐单位 canteen

设于机关、学校、厂矿、酒店等企事业单位，为供应内部职工、学生或外部顾客等就餐的场所。

食材 food ingredient

为企事业单位食堂、餐厅等场所提供餐饮服务所使用的各种食物原材料，包括各类主副食。

食材配送 Food distribution

根据集中供餐单位要求，配送企业对食材进行采购、分拣加工，并按时送达指定地点的物流活动。

4 基本要求

资质要求

配送企业应取得营业执照、食品经营许可证或食品生产许可证等有效证照，证照载明的经营范围应

包括所配送的食材种类。

管理要求

4.2.1 体系认证要求

配送企业的管理水平应达到质量管理体系和食品安全管理体系认证的要求。

4.2.2 安全管理
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建立食品安全管理制度和落实食品安全责任制，建立食品从业人员健康管理制度，制定食品安全突

发事件应急方案。

4.2.3 安全信息追溯

配送企业应建立健全食品质量安全追溯体系，形成索证索票台账，专人专管，真实、准确、完整地

记录和统计单据、库存、运输、签收确认等信息，相应的数据资料应存档保管，保存期不少于2年。

人员要求

4.3.1 健康

从业人员应持有食品行业类别的健康合格证明，身心健康、无不良嗜好。

4.3.2 培训

应对配送各环节人员开展食品安全、分拣、包装、储运、过秤、检验等专业知识和安全培训，经考

核合格后上岗。

4.3.3 素养

应具备良好的业务素质、职业道德和服务态度，服装仪容规范，熟悉配送服务流程及要求。

场地要求

4.4.1 功能区域划分

应根据作业环节要求，对场地进行合理功能区域划分，设置相对独立的作业场所并配置相应设施设

备，并根据食材的不同存储需求规划不同的储存区。低温储存区冷库建筑及制冷系统应符合GB 50072

和GB/T 38375的规定，并配备温度检测、记录、报警、调控装置。

4.4.2 卫生

应符合GB 31621的要求。应具备除“四害”、卫生清洁、清洗消毒等各类设施设备和物资。

配送要求

4.5.1 卫生要求

运输和装卸食材的容器、工具和设备应当安全、无害，保持清洁，不得将食材与有毒、有害物品混

装混运。每次运输使用前后要对运输工具和盛装食材的容器清洗消毒，做好台账记录。

4.5.2 冷链运输

根据食材的特性运输，冷藏、冷冻食材必须使用专用冷藏、冷冻载具运输，运输车辆应保持性能稳

定，进行全程温度、湿度监控，并做好监控记录。

4.5.3 运输安全

驾驶员持证上岗，重视行车安全，遵守相关交通法规。

5 配送流程

接收需求清单

集中供餐单位依据自身用餐规模、方式、季节属性和营养搭配情况等，提出需求清单并约定食材的

验收要求。配送单位在接到需求清单后，形成采购配送规划方案。

采购

5.2.1 采购计划

根据采购配送规划方案形成每日采购计划，采购计划应包含食材品名、规格等级及特殊要求。
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5.2.2 采购实施

对常规食材，按照采购计划向合格供应商进行分类采购。因集中供餐单位有特殊需求而产生的临时

采购，由配送单位进行临时供应商征集、评价及采购。

5.2.3 索证索票

对所有采购物资，供应商均应提供有签章的相应供货清单及票证，供配送单位存档。需检验检疫的

食材，供应商应提供食材满足国家相关要求的证明材料。

验收

5.3.1 验收要求

应逐批验收所有食材，并建立进货验收登记台账。对不符合验收要求的食材，应拒收并要求供应商

更换符合要求的食材，必要时向有关部门报告。

5.3.2 验收条件

5.3.2.1 鲜果

新鲜、洁净、色泽鲜亮，无腐烂变质、无病虫害、无压伤龟裂等。

5.3.2.2 蔬菜

新鲜、洁净，无异味、无变色、无腐烂霉变、无病虫害等。

5.3.2.3 禽蛋

新鲜、洁净，无裂缝、无异味。

5.3.2.4 鲜肉

新鲜、无异味、无变质，表面干爽无粘液。必要时应采取保鲜措施。

5.3.2.5 水产

新鲜、无腐烂变质，外观形态无较大偏离。必要时应采取保鲜措施。

5.3.2.6 预包装食材

包装完好、无破损，产品质量、数量与标签标识相符，保质期符合5.1需求清单约定的验收要求。

5.3.2.7 散装食材

新鲜、足量，无腐烂变质、无异味、无掺杂，生产、加工过程符合食品安全卫生要求。

入库

5.4.1 入库登记

建立食材库存台账，所有入库食材均应登记入账，记录但不限于食材的种类、数量、入库日期、保

质期等信息。

5.4.2 存储

食材应分类存储，生熟分离存储，码放整齐，有强烈气味的食材应单独存放并采取必要的隔离措施。

5.4.3 库房管理

库房应保持环境整齐洁净，每日盘点及时更新库存信息，对临期和过期食材及时清点处理。

出库

5.5.1 配货

库房管理员在接到出库清单后，遵循先入先出原则进行配货。
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5.5.2 出库登记

及时记录和更新库存食材台账信息。

加工和包装

5.6.1 加工

对有需要的食材，进行分拣、挑选、切割、称重等加工操作，加工过程应符合食品卫生要求。

5.6.2 包装

包装材料应无毒、无害、易降解，应符合GB 4806.1、GB 4806.5、GB 4806.7、GB 4806.8、GB 4806.11

的要求。

已包装的食材，应张贴信息表示标签，注明但不限于食材品种、数量、包装时间、收货单位等信息。

配送

5.7.1 配送信息核对

配送员应根据配送清单核对发货信息，确定运输工具、配送路线、送达时间等，并予以登记。

5.7.2 装车

运输工具及装卸食材的容器、设备等应定期消毒、保持清洁，并做好不同食材的分装、分离。

按照先远后近的次序装车，依据食材耐压性能进行稳固码放，避免压伤、破损，并注意货品分布均

衡，防止偏重。

5.7.3 运输

应按规定路线行驶，注意行车安全。运输过程中应保障食材安全、减少食材损耗、防止食材污染。

制定应急预案并做好人员和物资保障，针对运输过程中可能的突发事件，及时与收货方联系并派出

备用车辆转运食材。

送达

5.8.1 信息核对

食材送达时，配送人应与集中供餐单位指定的收货人就食材种类、数量、品牌、等级、规格、保质

期限、包装等信息进行当面核验。

5.8.2 收货验收

包装完好无损伤，食材无性状和性质改变，有温度要求的食材确定温度与包装上标示的一致，收货

人签字确认收货，否则收货人有权拒收。

5.8.3 补货

发生缺货、残损、变质等情况时，配送方应及时与集中供餐单位协商补货。

6 服务改进

投诉响应

配送方宜形成投诉反馈处理管理机制，公开方便、可靠的投诉方法，明确投诉处理程序，配备专职

人员24hꓫ 7响应、处理投诉事宜。

所有投诉应有记录，并提供投诉处理的进度查询。无法再承诺期内完成投诉处理的，应及时向投诉

者说明情况。

评价
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应对食堂食材配送服务质量进行评价，评价指标应包含但不限于：货损率、货差率、准运率、食堂

满意率等。

改进

根据评价结果，不断改进配送服务质量、持续保障食材安全。
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