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前  言

本文件按照GB/T1.1—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。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由湖北省食品安全协会提出并归口。

本文件指导单位：湖北省市场监督管理局餐饮服务监管处

本文件起草单位：湖北省宜昌市市场监督管理局、湖北省鄂州市市场监督管理局、湖北神农架林区

市场监督管理局、湖北省潜江市市场监督管理局、湖北省荆门市学校后勤服务中心、湖北省荆州市学校

后勤服务中心、湖北省食品安全协会、中国地质大学后勤保障部、武汉职业技术学院后勤保障处、三峡

大学科技学院后勤服务中心、湖北省水果湖第二中学、湖北省十堰市车城高级中学、湖北省随州市第二

中学、湖北省宜都市职教中心、武汉铁路桥梁职业学院后勤管理处。

本文件主要起草人：杨志豪、傅德忠、束艺旭、赵婷婷、陈艳、杨兵、周金星、刘大平、李晓峰、

李灿、贺亚锋、张桥生、雷唯房、洪阳、叶伟、肖小江、肖繁荣、王守权、魏萍等。

本文件主要应用于学校食堂食品安全岗位设置和管理职责划分。

本文件实施应用中的疑问和有关修改意见建议请反馈至湖北省食品安全协会 ，联系电话：

18907176405 ，邮箱：1641693436@qq.com 。
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引  言

本标准旨在全面落实学校食堂食品安全管理规范进一步深化和细化《湖北省学校食堂食品安全管理

规范》 （DB42/T2146-2023）、《湖北省餐饮服务餐具清洗消毒保洁指南》（DB42/T2148-2023）和《

湖北省餐饮服务鼠害防制指南》（DB42/T2147-2023）等系列标准规定，推进在学校食堂食品安全管理

中的应用，具体落实到学校食堂食品加工工艺链条的环节、设备、岗位和人员，引导学校食堂规范化建

设和运营，全面落实食品安全“两个责任 ”，保障师生“舌尖上的安全 ”。
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学校食堂食品安全岗位管理职责

1 范围

本文件规定了各级各类学校食堂食品安全岗位的岗位人员及岗位职责等要求。

本文件适用于湖北省内所有学校食堂（含高校、幼儿园食堂）的食品安全岗位职责划分。

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 31654 食品安全国家标准 餐饮服务通用卫生规范

国家市场监督管理总局公告 2018年第12号 餐饮服务食品安全操作规范

GB/T 27306 食品安全管理体系 餐饮业要求

DB42/T2146-2023 湖北省地标 湖北省学校食堂食品安全管理规范

DB42/T2147-2023 湖北省地标 湖北省餐饮服务鼠害防制指南

DB42/T2148-2023 湖北省餐饮服务餐具清洗消毒保洁指南

DB42/T2211-2024 湖北省地标 餐饮服务“明厨亮灶”建设技术指南—场所建设

3 术语与定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1.食品安全副校长（园长）

经学校校长聘任,协助校长落实食品安全第一责任人的责任,建立健全食品安全管理制度、开展食品

安全隐患排查及宣传教育等工作的人员。

3.2.食品安全总监

按照职责要求直接对食品安全副校长（园长）负责，协助食品安全副校长（园长）做好食品安全管

理工作。

3.3.食品安全员

按照职责要求对食品安全总监或者食品安全副校长（园长）负责，从事食品安全管理具体工作。

3.4.学校食堂从业人员

食堂中从事食品采购、加工制作、供餐、餐饮具清洗消毒等与餐饮服务有关的工作人员。

4 岗位一：建立食品安全管理体系

4.1.岗位人员：校长（园长）、食品安全副校长（副园长）、食品安全总监、包保干部、食品安全员

4.2.岗位职责

4.2.1.校长（园长）

4.2.1.1.建立完善组织体系

落实校园食品安全第一责任人责任，建立健全食品安全管理体系，成立学校膳食与食品安全管理委

员会（注：见《关于加强学校食品安全协同治理工作的指导意见》<鄂食药安办发【2024】3号>），建

立完善委员会运行机制。任命食品安全总监、食品安全员，建立和落实领导干部包保制度。任命食品安

全总监、食品安全员，明确校长（园长）、食品安全总监/食品安全员职责，明确责任分工，细化制定

《食品安全总监职责》《食品安全员守则》，按规定开展“日管控、周排查、月调度”风险管控。“两

员”配备要求：学校（幼儿园）食堂均应配备食品安全员；用餐人数300人以上的托幼机构食堂、用餐

人数500人以上的学校食堂还应当配备食品安全总监。食品安全总监、食品安全员应由校方人员担任，

需有校方任命文件。食堂承包（委托）经营的，在校方配备食品安全总监、食品安全员基础上，承包（委
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托）企业应当配备食品安全总监、食品安全员，每个食堂至少有1名以上食品安全员。用餐人数300人以

下的托幼机构食堂、用餐人数500人以下的学校食堂未设总监的，其职责由食品安全员承担。

4.2.1.2.建立食安管理机制

将校园食品安全列入年度重点工作，同布置同考核。每学期专题研究校园食品安全工作，全面掌握

校园食品安全现状，研判风险隐患，积极筹措资金，合理配置人员，持续完善和提升校园食品安全保障

水平。

4.2.1.3.开展食品安全检查

组织开展校园食品安全年度评估，统筹规划实施新建或改善食品安全基础保障条件、大型基础设施

设备等。

4.2.1.4.强化事故应急处置

及时科学处置食品安全事故。发生食品安全事故时，第一时间靠前指挥，按要求科学处置，最大限

度减少影响和损失。事后，严格落实‘两个不放过’，组织分析事故原因，总结经验教训，防止事故再

次发生。

4.2.2.食品安全副校长（副园长）

4.2.2.1.建立多责联动机制

协助校长（园长）组织校（园）相关部门，协调校（园）内外资源，构建校园食品安全多责联动机

制，形成多向发力、协同共治格局。受校长（园长）委托履行校（园）方主体责任、监管责任，代表学

校积极参加并落实校地联席会议精神。

4.2.2.2.强化食安管理机制

建立健全食品安全管理制度，加强从业人员健康管理，开展食品安全宣传教育；每月召开食品安全

工作调度会议，传达上级有关文件精神，布置学校食品安全管理工作；建立并畅通家长、师生食堂问题

投诉渠道和反馈机制，引导家长、师生共同参与校园食品安全管理；根据需要建立并落实“食品安全监

督员”制度。

4.2.2.3.开展食品安全检查

不定期组织开展校园食品安全自查自纠，监督检查食品安全总监、包保干部、相关部门、相关岗位

的安全责任落实情况，制定并落实校园食品安全管理评价体系。

4.2.2.4.强化事故应急处置

按要求组织日常食品安全应急演练，分类开展实景或沙盘推演。协助校长（园长）处理食品安全突

发事件。

4.2.2.5.提升安全管理效能

规划实施从业人员培训考核和食品安全管理队伍建设，组织推进食堂标准化规范化智慧化建设。

4.2.3.食品安全总监

4.2.3.1.组织拟定食品安全管理制度

组织落实“3C、4D、5S、6T”厨房实务管理体系和色标管理措施，明确责任分工。拟定学校食品安

全管理制度，明确学校食品进货查验、有害生物防制、加工制作过程控制、留样、餐饮具清洗消毒、地

面消毒、空间紫外线消毒、场所及设施设备维护校验、食品添加剂使用、从业人员健康管理、从业人员

培训考核、餐厨废弃物处置、师生满意度调查、投诉举报及处理、食安管理奖惩等食品安全工作要求，

组织开展日常管理和督促检查，确保食品安全责任制有效落实。

4.2.3.2.组织拟定风险防控措施

组织拟定并督促落实学校食品安全风险防控措施，定期组织食品安全自查，评估食品安全状况，每

周至少组织1次风险隐患排查，分析研判食品安全管理情况，研究解决日管控中发现的问题，形成《每

周食品安全排查治理报告》，每月至少一次向学校负责人进行食品安全管理工作情况汇报；及时向学校

主要负责人报告食品安全工作情况并提出改进措施，阻止、纠正食品安全违法违规行为，及时消除食品

安全隐患。

4.2.3.3.组织拟定应急处置方案

根据学校实际情况，制定食品安全事故应急处置方案。组织开展应急演练，确保学校相关人员熟悉

处置流程和要求。发生食品安全事故时，立即采取措施防止危害扩散，对导致或者可能导致食品安全事

故的食品及原料、工具、设备、设施等采取封存等控制措施，及时履行食品安全事故报告义务，向事故
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发生地县级市场监管、卫生健康部门报告，不得隐瞒、谎报、缓报食品安全事故,不得隐匿、伪造、毁

灭有关证据。

4.2.3.4.督促食品安全员履职

招投标有资质、信誉良好的供应商，并不定期进行考核，管理、督促、指导食品安全员按照职责做

好相关工作，组织开展从业人员食品安全教育、培训、考核等各项工作。

4.2.3.5.配合监督检查

履行食品安全总监法定义务，接受和配合所在地市场监管部门开展食品安全监督检查等工作，如实

提供学校食品安全相关情况。

4.2.3.6.其他食品安全管理责任

履行法律法规规章对食品安全总监的其他职责规定，以及学校对食品安全总监的其他要求，每周至

少一次组织开展食品安全风险排查工作。

4.2.4.包保干部

4.2.4.1.强化督导检查

每季度对包保的食堂至少开展1次督导检查，重要节假日、重点时段增加频次。

4.2.4.2.落实风险防控

当包保食堂的风险等级升高或发生食品安全事件时，靠前办公、现场督导，协调指导学校相关部门

做好风险防控和应对处置工作。

4.2.5.食品安全员

4.2.5.1.监督落实加工过程控制

督促食材采购及查验、粗加工、烹饪、餐具洗消、备餐间等各岗位落实加工过程控制，严格按《食

品安全国家标准餐饮服务通用卫生规范》《餐饮服务食品安全操作规范》执行。

4.2.5.2.检查管理制度执行情况

检查食品安全管理制度执行情况，管理维护食品安全加工制作过程记录材料，按照要求保存相关资

料。

4.2.5.3.采取措施消除风险隐患

每日对食品安全工作进行日管控，对不符合食品安全标准的食品及原料或者有证据证明可能危害人

体健康的食品以及发现的食品安全风险隐患，及时采取有效措施整改并拍照留存向食品安全总监报告。

4.2.5.4.记录管理人员健康和培训

记录和管理从业人员健康状况、卫生状况。严禁患有国务院卫生行政部门规定的有碍食品安全疾病

的人员从事接触直接入口食品的工作；严格落实从业人员每年健康检查制度，从事接触直接入口食品工

作的人员必须取得健康证明后方可上岗；及时督促从业人员保持个人卫生，落实洗手、穿戴清洁的工作

衣帽等各项卫生要求。

4.2.5.5.配合事故调查

配合市场监管、卫生行政部门做好学校食品安全事故的调查处置工作，对导致或者可能导致食品安

全事故的食品及原料、工具、设备、设施等及时采取封存等控制措施，便于市场监管、卫生行政部门调

查事故原因。

4.2.5.6.其他食品安全管理责任

履行法律法规对食品安全员其他职责规定，以及学校对食品安全员的其他要求。

5 岗位二：人员健康与培训

5.1.岗位人员：食品安全总监、食品安全员、食品从业人员

5.2.岗位职责

5.2.1.食品安全总监

5.2.1.1.制定方案

组织制定从业人员健康管理与培训考核方案，明确从业人员健康管理具体要求，不同类型人员培训

内容、培训频次和考核要求等。

5.2.1.2.抽查检查

对从业人员健康管理与培训考核相关情况进行抽查检查，检查台账记录，抽查人员持证上岗情况。
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5.2.1.3.评估成效

对从业人员健康管理和培训考核情况进行效果评估，随机抽查从业人员食品安全知识掌握等情况。

5.2.1.4.掌握知识

积极参加食品安全知识培训，及时学习并了解最新版食品安全相关法律法规，熟悉学校食堂食品安

全风险点及突发事件应急处理流程。

5.2.1.5.参加抽考

每年参加监管部门组织的食品安全监督抽考，确保通过考核。

5.2.2.食品安全员

5.2.2.1.建立人员档案

每年组织从业人员参加健康体检，排查记录所有人员健康状况，建立健康档案并有效管理，确保所

有接触直接入口食品从业人员取得有效健康证明后上岗。

5.2.2.2.落实每日晨检、午检

对所有餐饮从业人员每日上岗前进行晨检、午检，了解是否存在有碍食品安全工作的症状，做好晨

检、午检记录。如发现从业人员有发热、呼吸道、消化道感染及化脓性或渗出性皮肤病等症状，立即调

离直接接触食品工作岗位。

5.2.2.3.制定实施方案

具体制订从业人员培训考核计划，细化培训考核内容、频次、时间安排等要求，培训可采用专题讲

座、实际操作、现场演示等方式，考核可采用询问、观察实际操作、答题等方式。

5.2.2.4.组织分类培训

组织开展培训，确保培训人员全覆盖、内容全覆盖。每年组织开展食品安全综合知识、餐饮服务食

品安全规范操作、突发事件应急处置、“互联网+明厨亮灶”应用等专题培训；根据每月调度情况，开

展针对性培训。

5.2.2.5.实施应急演练

根据突发事件应急预案，具体实施食品安全突发事件应急演练。

5.2.2.6.记录管理台账

做好从业人员健康档案、晨、午检、进货台账、餐厨垃圾处理、“三防”、内外消杀、水电气安全

生产、餐饮具及地面和空间消毒、留样、食品添加剂使用、烟道清洗、投诉举报及处理、师生满意度调

查、培训考核等台账记录，按要求录入“互联网+明厨亮灶”管理系统。

5.2.3.食品从业人员

5.2.3.1.办理健康证明

每年参加健康体检，确保持有效健康证明上岗。

5.2.3.2.申报健康状况

配合晨检、午检，如有发热、呕吐、腹泻、皮肤伤口或感染、咽部炎症等有碍食品安全病症的及时

报告，配合上级,调离接触直接入口食品工作岗位。

5.2.3.3.参加培训考核

积极参加学校组织的各类食品安全培训考核和突发事件应急演练以及消防演练。熟练掌握本岗位操

作规范，并在实际操作中严格遵守，同时熟悉相关岗位操作规范。实际生产中发现食品安全隐患，及时

报告并在能力范围内及时控制或消除。

5.2.3.4.保持个人卫生

（1）上岗时，穿戴清洁的工作服、工作帽、戴口罩，头发不外露，无长指甲，不涂指甲油，不戴

手表、戒指、手镯、手链等饰物。备餐间及专用操作区的从业人员应规范佩戴清洁的口罩，口罩应遮住

口鼻，其他接触直接入口食品的从业人员，可佩戴防口水口罩。

（2）工作服应定点定位存放，定期清洗更换，一旦脏污，随时更换；冷菜间等备餐间操作人员的

工作服应每天更换。

（3）备餐间操作人员进出备餐间时，及时更换备餐间专用工作衣帽。穿戴备餐间工作衣帽时不从

事与备餐间操作无关的工作。

（4）在更衣室集中更衣,私人物品不能带入食品处理区；禁止在食品处理区内吸烟、用餐等可能污

染食品的行为，保证责任每一个区域内卫生整洁。
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（5）上厕所前，在食品处理区内脱去工作服。需清洗的工作服放在食品处理区之外。遵守员工仪

表仪容制度，规范卫生，大方整洁。

（6）手部有伤口时，原则上立即停止加工制作。特殊情况，使用色彩鲜艳的防水创可贴，并佩戴

一次性手套后，才能从事除接触食品以外的工作。

（7）加强手部清洗消毒。进入处理区前，加工制作不同存在形式的食品前，清理环境卫生、接触

化学物品或不洁物品后，咳嗽、打喷嚏及擤鼻涕后，使用卫生间、用餐、饮水、吸烟等可能会污染手部

的活动后，加工制作不同类型的食品原料前，均应进行洗手消毒。从事接触直接入口食品工作的从业人

员，如有触摸头发、耳朵、鼻子、面部、口腔或身体其他部位等可能污染食物的情形的，均需重新洗手

消毒。

6 岗位三：食材采购

6.1.岗位人员：食品安全员、采购验收人员、快检员

6.2.岗位职责

6.2.1.食品安全员

6.2.1.1.确定供应商

配合学校招投标遴选或招标确定有资质、信誉良好的食材供应商，建立固定的供货渠道并且不定期

考查食材的质量与价格，确保所采购的食品、食品添加剂及食品相关产品的质量安全，合同约束食材供

应商做好种养殖、生产加工、仓储、运输等各环节食品安全管理。

6.2.1.2.开展风险自查

每日根据风险管控清单对食材采购环节开展自查，督促采购验收人员做好问题闭环处置；总结分析

自查发现的问题，提出优化措施。

6.2.1.3.供应商动态管理

根据食材供应商评价与退出管理规定，收集汇总食材供应商相关问题清单，持续跟踪食材供应商做

好质量控制。编制并向学校负责人提交食材供应商年度评价报告，提出下一年食材供应商选择建议。

6.2.2.采购验收人员

6.2.2.1.建立供应商名录

根据属地教育部门遴选确定的食材供应商名录，结合市场行情，配合学校选择有合法资质的食材供

应商，采购的食材需符合食品安全的各项标准要求。建立学校食堂合格食材供应商名录，收集供应商资

质，存档供应商合同，保证其有效性。

6.2.2.2.遵守采购规程

熟悉原材料种类、产地、特点、价格，熟悉时令品种，掌握货源供应质量、价格，调查了解市场价

格浮动行情。严格遵守采购规范流程，遵循“货比三家”原则，同等质量比价格，同等价格比质量，同

等价格质量比服务，追求质优价廉。禁止采购经营野生动物及其制品；禁止采购、使用未按规定检疫或

检疫不合格的肉类及其制品；禁止采购、使用病死、毒死或死因不明的畜禽动物肉类及其制品；禁止采

购、使用过期、腐败变质食品原料及其他违禁食品、食品添加剂和食品相关产品。

6.2.2.3.合理控制采购量

制订每月食材采购计划，控制食材的进货数量，检查食堂食材使用和库存情况，防止因大量食材过

期变质产生的食材短缺状况；根据食堂相关人员反馈的食材消耗情况和食材需求，确定采购计划或紧急

补单。

6.2.2.4.严格食材验收

（1）食品检查。食品感官性状正常，无腐败变质迹象。预包装食品的包装完整、清洁、无破损，

标识与内容物一致。冷冻食品无解冻后再次冷冻情形，具有正常的感官性状。食品标签标识符合相关要

求，确保食品在保质期内。冷藏冷冻食品需使用温度计测量食品温度，冷藏食品表面温度与标签标识存

储温度差不得超过3℃,冷冻食品表面温度不宜高于标签标识要求9℃以上。

（2）随货文件查验。当接收新鲜的家禽和家畜类食品时，应查验供应商随货带来的检疫证明、肉

品品质检验合格证明（检疫日期、重量匹配、盖有动物卫生监督部门公章）；新鲜的蔬菜，应查验供应

商提供的农药残留检测报告或承诺达标证明的材料；进口货品应查验出入境检验检疫证明。

6.2.2.5.食材确认入库
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对查验合格的食品，通过“互联网+明厨亮灶”原料采购系统企业端进行入库确认。未纳入“互联

网+明厨亮灶”原料采购系统溯源管理的，留存食材相关送货凭证、合格证明等文件，入库贮存并做好

验收记录。

6.2.2.6.不合格食材处理

对不符合收货标准且现场不能改正的食材，做好拒收台账并立即反馈供应商妥善处理；对现场查验

不合格，或快检不合格的食品，及时协助封存并将不合格信息通报食材供应商，并配合做好食材追溯倒

查。

6.2.2.7.问题及时报告

对违反食材采购合同的问题按照合同约定执行，影响食品安全的问题立即上报食品安全员，相应问

题计入食材供应商考核。

6.2.2.8.班后清洁整理

清洁自己的责任区域，保持环境卫生整洁，物品归位摆放。根据实际情况，清弃不需要的物品。检

查设施设备的使用情况，有异常及时报告。每周对食材验收区域进行全面的大清扫，包括地面、墙壁、

天花板、台面、货架等每一个角落。

6.2.3.快检员

6.2.3.1.参加培训学习

积极参加本岗位所必备的专业知识、技能培训学习，熟练掌握操作技能，正确、高效操作相关仪器

和设备。

6.2.3.2.日常抽检报告

按规定对每批次食材进行抽检，如实记录检测结果并向食品安全员和食品安全总监汇报检验结果。

对不合格食材及时下达暂停使用通知。建立并妥善保存检测记录台账。

6.2.3.3.环境设备管理

保持快检室环境卫生，符合快检对环境的要求。对仪器设备进行定期维护和校验，保证仪器设备正

常运行。

7 岗位四：食品贮存

7.1.岗位人员：食品安全员、仓库管理员

7.2.岗位职责

7.2.1.食品安全员

7.2.1.1.开展食安自查

根据风险管控清单开展食材仓储环节自查，对自查发现的问题应及时整改，实现闭环；分析研判仓

储环节食品安全管理情况，制定有针对性的解决措施。

7.2.1.2.督促规范操作

督促仓库管理人员岗位操作规范的执行和落实；适时组织针对性的跟岗实操培训。

7.2.1.3.检查设施设备

对设施设备运行情况进行检查，督查相关人员对设施设备进行定期维护和校验。

7.2.1.4.督促清洁卫生

制定清洁计划，指导仓库管理员按照常清洁的要求，查找污染源并定期清洁，落实岗位清洁责任。

7.2.2.仓库管理员员

7.2.2.1.食材入库管理

（1）建立食品原料登记台账或进行电子化管理，严格检查入库食材的质量、数量和保质期，确保

符合食品安全标准。

（2）指导并监督搬运工合理摆放食材，遵循分类管理原则。

（3）及时更新库存记录，确保食材库存数据的准确性。

7.2.2.2.食材存储管理

（1）根据食材的特性，合理设置存储区域，如冷藏、冷冻干燥、阴凉等。

（2）冷藏冷冻库无明显积霜，有正确指示的温度监测设施。定期检查存储环境的温度、湿度和清

洁度，确保符合存储要求。
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