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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。
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。
本文件由湖南省民政厅提出。
本文件由湖南省养老标准化技术委员会归口。
本文件起草单位：XXX、XXX。
本文件主要起草人：XXX、XXX。
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养老机构食堂管理规范
[bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc234935738][bookmark: _Toc234585523][bookmark: _Toc234585560][bookmark: _Toc234943325][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc234960373][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc24884218]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212]本文件规定了养老机构食堂管理的基本要求、机构和人员管理、场所管理、设施设备与用品管理、膳食过程管理、安全应急管理及服务质量管理。
本文件适用于养老机构食堂的管理。
[bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc234943326][bookmark: _Toc234585524][bookmark: _Toc234585561][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc234935739][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc234960374]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。
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK10]GB 2760  食品安全国家标准  食品添加剂使用标准
GB 2893  安全色
GB 2894  安全标志及其使用导则
GB/T 18883  室内空气质量标准
GB 22337  社会生活环境噪声排放标准
GB 31654  食品安全国家标准 餐饮服务通用卫生规范
[bookmark: OLE_LINK26]GB/T 33497  餐饮企业质量管理规范
GB/T 35796  养老机构服务质量基本规范
GB/T 37276  养老机构等级划分与评定
[bookmark: OLE_LINK25][bookmark: OLE_LINK24]GB 50034  建筑照明设计标准
MZ/T 131  养老服务常用图形符号及标志
MZ/T 186  养老机构膳食服务基本规范
WS/T 556  老年人膳食指导
[bookmark: _Toc234585525][bookmark: _Toc234943327][bookmark: _Toc234960375][bookmark: _Toc234585562][bookmark: _Toc234935740][bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc234585563][bookmark: _Toc234943328][bookmark: _Toc234960376][bookmark: _Toc234935741][bookmark: _Toc234585526]术语和定义
GB 31654、MZ/T 186 界定的术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc234943329][bookmark: _Toc234960377][bookmark: _Toc234935742][bookmark: _Toc234960378][bookmark: _Toc234943330]基本要求
养老机构食堂应符合GB 31654、GB/T 33497、GB/T 35796、GB/T 37276相关要求。
食堂应取得食品经营许可证且在有效期内，实施的服务应符合经营许可范围并按规定备案。
食堂由外部具备合规资质服务机构提供服务时，应签订外包协议，明确相应的职责、权利和义务。
文件与记录管理、监督与检查应符合GB/T 33497相关要求。
使用的安全标志应符合GB 2893、GB 2894和MZ/T 131 的要求。
食堂场所内不应兜售保健食品、药品。
[bookmark: _Toc234935746][bookmark: _Toc234943334][bookmark: _Toc234960382][bookmark: _Toc234935749][bookmark: _Toc234935743][bookmark: _Toc234943331][bookmark: _Toc234943332][bookmark: _Toc234935750][bookmark: _Toc234960379][bookmark: _Toc234935748][bookmark: _Toc234960386][bookmark: _Toc234960380][bookmark: _Toc234960385][bookmark: _Toc234943335][bookmark: _Toc234960383][bookmark: _Toc234943336][bookmark: _Toc234935744][bookmark: _Toc234960384][bookmark: _Toc234943338][bookmark: _Toc234943333][bookmark: _Toc234960381][bookmark: _Toc234943337][bookmark: _Toc234935747][bookmark: _Toc234935745][bookmark: _Toc234585528][bookmark: _Toc234935751][bookmark: _Toc234585565][bookmark: _Toc234943339][bookmark: _Toc234960387]机构和人员管理养老机构应设置食堂管理部门和工作人员，明确职责与权限，可依据规模配备食品安全总监。
养老机构应建立健全食堂管理制度，包括但不限于：
食堂卫生清洁制度；
安全隐患排查制度；
食品安全管理制度；
[bookmark: OLE_LINK3]供应商进货查验管理制度；
供应商评价管理制度；
食品食材采购储存制度；
食品加工留样制度；
餐厨废弃物管理制度；
设施设备维护维修制度；
信息公示公开制度；
重大事项报告制度；
食物中毒应急处置预案；
老年人饮食禁忌和食物过敏史登记制度。
养老机构应按规定对所有食堂从业人员进行健康体检，并建立的健康档案，健康档案应包括但不限于从业人员登记表、有效健康证和培训考核记录。
养老机构应对所有食堂从业人员做好岗前培训和考核记录，并定期组织开展在职食品安全、服务技能、应急突发事件处置等专项培训和考核。
养老机构应配备专（兼）职食品安全员，食品安全员应具备食品安全管理能力和 2 年以上餐饮服务食品安全管理工作经历，定期接受培训和考核。
养老机构宜配备专（兼）职营养健康管理人员，对老年人进行营养健康指导。
[bookmark: _Toc234585529][bookmark: _Toc234935752][bookmark: _Toc234943340][bookmark: _Toc234585566][bookmark: _Toc234960389]场所管理
[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK17]食堂应有相对独立的烹饪区域、备餐场所、用餐场所、餐具清洗消毒间、食品原料存放场所，整体布局应干湿分区。
食堂宜采用明厨亮灶，实现餐饮服务全过程可追溯，主动接受社会监督。
食品烹饪区域、备餐场所应设置在室内。应按食品原料进入、原料加工制作、半成品加工制作、成品供应的流程合理布设。
烹饪区域、备餐场所内应设置清洗、消毒、洗手、干手设施和用品，员工专用消毒设施附件应有洗手消毒方法标识。
原材料通道、成品通道、员工通道、餐用具回收通道宜分开设置。无法分设时，应在不同时段分别运送食材、成品、使用后的餐用具，或使用无污染的方式覆盖运送成品。
食堂用餐场所应配置防摔防滑地面、适老化扶手和无障碍通道等必要设施，无障碍通道净宽应不小于1.2 m。
食堂用餐场所应通风采光良好，温度适宜，无油烟、蒸汽积聚；室内照明照度充足，温湿度、室内噪声、照明度等指标应符合GB/T 18883、GB 22337、GB 50034的规定。
应对食堂用餐区、食品处理区等采取防鼠、防蝇、防有害生物侵入、防尘、防潮、防异味等有效措施。
食堂公共区域或紧邻位置应配置标注清晰的无障碍卫生间、饮水设备、急救箱；醒目位置增设易懂日历、时钟；用餐场所等关键点位应加装监控设备。
食堂场所内外适宜区域应宣传合理膳食、减盐减油、拒绝食品浪费等知识，场所内空间无视觉盲区，标识系统、空间配色适配老年人空间辨识。
养老机构应在用餐场所醒目位置公示清晰完整、动态更新的信息，公示内容包括但不限于：
1. 食品经营许可证；
1. 食堂管理制度；
1. 食品安全管理员信息；
从业人员健康证；
用餐时间；
每周食谱；
大宗食品原料进货来源；
食品安全投诉举报电话。
[bookmark: _Toc234935753][bookmark: _Toc234943341][bookmark: _Toc234960390][bookmark: _Toc234585530][bookmark: _Toc234585567][bookmark: _Toc234935754][bookmark: _Toc234943342][bookmark: _Toc234960391][bookmark: _Toc234585531][bookmark: _Toc234585568]设施设备与用品管理
特种设备、电器设备、燃气设备、安防设备等各类设施设备的购买、安装、登记、使用、维护、保养、维修、检查、检测、更换、报废均应按其强制性标准执行。
食堂应配置匹配供餐规模的冷藏、冷冻、清洗、消毒、保洁、食品留样、通风排烟、防潮、防异味、防蝇、防鼠等设备。
接触食品的设备、工具、容器宜选用不锈钢等易清洁材质；餐具宜选用可重复清洗消毒、耐高温、耐腐蚀的环保材质。
应定期对用能设备进行检查、维护和保养。冷藏、冷冻设备温度控制与监测应符合GB 31654的要求。
食品加工器具、容器应采用色标与生熟分离管控：
1. 动物性食品加工用具宜红色标识，水产品加工用具宜蓝色标识，植物性食品加工用具宜绿色标识，直接入口成品用具宜黄色标识；
生、熟食品加工用具及容器严格分置、定点存放，禁止混用。
用餐场所适老化设备配置应满足老年人用餐安全需求：
1. 配备适老化餐桌椅。餐桌稳固防滑、高度适配，桌缘做圆角处理；餐椅有靠背与扶手；
1. 配备紧急呼叫装置；
设置醒目防滑警示标识。
[bookmark: _Toc234935755][bookmark: _Toc234585532][bookmark: _Toc234585569][bookmark: _Toc234960392][bookmark: _Toc234585571][bookmark: _Toc234943345][bookmark: _Toc234960394][bookmark: _Toc234585572][bookmark: _Toc234943346][bookmark: _Toc234960395][bookmark: _Toc234943347][bookmark: _Toc234943343][bookmark: _Toc234943344][bookmark: _Toc234960393][bookmark: _Toc234935758][bookmark: _Toc234585536][bookmark: _Toc234585573][bookmark: _Toc234960396][bookmark: _Toc234935759][bookmark: _Toc234585535][bookmark: _Toc234935756][bookmark: _Toc234585533][bookmark: _Toc234585534][bookmark: _Toc234935757][bookmark: _Toc234585570][bookmark: _Toc234585575][bookmark: _Toc234960407][bookmark: _Toc234585538][bookmark: _Toc234960408][bookmark: _Toc234943359][bookmark: _Toc234943360][bookmark: _Toc234960409][bookmark: _Toc234943353][bookmark: _Toc234935760][bookmark: _Toc234943352][bookmark: _Toc234585574][bookmark: _Toc234585537][bookmark: _Toc234960403][bookmark: _Toc234943354][bookmark: _Toc234960397][bookmark: _Toc234935761][bookmark: _Toc234960398][bookmark: _Toc234943350][bookmark: _Toc234960399][bookmark: _Toc234960400][bookmark: _Toc234943355][bookmark: _Toc234960404][bookmark: _Toc234943356][bookmark: _Toc234943357][bookmark: _Toc234960406][bookmark: _Toc234943351][bookmark: _Toc234960401][bookmark: _Toc234943348][bookmark: _Toc234943358][bookmark: _Toc234960405][bookmark: _Toc234943349][bookmark: _Toc234960402][bookmark: _Toc234960410][bookmark: _Toc234960420][bookmark: _Toc234943369][bookmark: _Toc234943361][bookmark: _Toc234943371][bookmark: _Toc234943370][bookmark: _Toc234960411][bookmark: _Toc234960416][bookmark: _Toc234960417][bookmark: _Toc234960418][bookmark: _Toc234960413][bookmark: _Toc234943367][bookmark: _Toc234960415][bookmark: _Toc234943362][bookmark: _Toc234943365][bookmark: _Toc234943368][bookmark: _Toc234943363][bookmark: _Toc234960412][bookmark: _Toc234960414][bookmark: _Toc234943366][bookmark: _Toc234960419][bookmark: _Toc234943364][bookmark: _Toc234960421][bookmark: _Toc234585576][bookmark: _Toc234585539][bookmark: _Toc234935762][bookmark: _Toc234943372]膳食过程管理
食谱制定
食堂应按照 WS/T 556 的要求，在营养师指导下编制食谱。
食谱应每周轮换调整，并在食堂公示区公示并备存；食谱临时变更应提前告知并公示。
宜为高血压、糖尿病、痛风等慢性病老人及咀嚼、吞咽功能障碍老人定制个性化特殊膳食。
食堂不应向已知过敏人群供应含对应过敏原的食品。
采购与储存管理
应制定并实施食品、食品添加剂及食品相关产品采购控制要求；选择具备合法许可资质的供货者供货，不得采购法律法规禁止生产经营的食品、食品添加剂及食品相关产品；宜建立稳定可溯源的供货渠道，建立进出货台账并留存供货者资质证明复印件。
食品原料存放场所内通风良好，食材贮存过程保证食品安全所需的温度、湿度等特殊要求，不发生受潮、霉变、起虫等变质情况。
所有食材食品应分类分区保管或者分离贮存。食品添加剂需专人专柜贮存管理。贮存过程中，食材食品存放应离墙10 cm以上，离地面10 cm以上，不得与有毒有害物品同库存放，荤素、生熟、成品与半成品原料应分区存放。
拆袋后的大包装原料、散装食品用符合要求的容器存放并加贴标识；再次使用时，应在不少于2人确保无异味无变质情况后方可加工食用。
洗涤用品和减灭有害生物用品等有毒有害物品不应贮存在食品仓库内。
进货查验记录、收货记录和相关凭证的保存期限不少于食品保质期满后6个月，没有明确保质期的，保存期限不应少于2年。
加工及烹饪管理
食堂加工过程应符合 GB 31654的规定。
食堂从业人员在加工前应对手部清洗消毒，更换洁净工作服帽。
加工前按照先进、先出、先用的原则使用食品原料、食品添加剂和食品相关产品，对待加工食品和原料进行以下查验后方可使用：
1. 具有正常的感官性状，无腐败、变质、污染等现象；
1. 预包装食品包装完整、清洁、无破损，内容物与产品标识一致；
1. 标签标识完整、清晰，载明的事项符合食品安全标准和要求；
1. 食品在保质期内；
1. 食品温度符合食品安全要求；
1. 在使用期内，缩短冷冻(藏)食品的保存时间。
菜品优先采用蒸、煮、炖、烩烹调方式，成品细软易消化；减少易粘口腔、易散碎、质地坚硬类食材，降低噎食风险。
食品添加剂的使用应符合 GB 2760、GB 31654的规定，且专柜、专区、专人管理并做好管理记录。
供餐管理
食堂管理人员及工作人员应具备为老服务意识，服务态度文明耐心、礼貌规范。
分餐（送餐）人员应根据老年人需求、习惯、定餐情况等依规作业，分餐（送餐）前完成手部清洗消毒，全程着工作服、佩戴工作帽、口罩、一次性手套。
分餐区内食品、物品应分类有序存放，标识清晰完备；食堂应在公示用餐时限前备妥餐食，落实餐食保温措施，保障老年人准时用餐。
烹饪到分餐(送餐)食用时限不应超过2h；超过2h存放的视频，应在高于60 ℃或低于8 ℃的条件下保温存放。
不应使用不可回收或不可降解的一次性消费用品。
工作人员应做好用餐秩序管控，主动帮扶用餐老年人；老年人集体用餐期间，应配置在岗工作人员提供现场协助服务。
应按需开展适老专属用餐帮扶，为行动不便、上肢功能障碍、视力障碍等特殊老年用餐者，提供协助入座、摆放餐具、递送餐食等个性化助餐服务。
食堂应配置送餐器具和保温送餐车；上门送餐前，送餐人员核对餐品信息、老年人姓名、菜品及份数，食品做好保温保鲜，用密闭的容器和餐车送到老年人用餐藏所，并完整留存配送订单与服务签收记录。
送餐车内外应保持整洁，送餐后及时进行清洁消毒，统一有序存放在食堂固定位置。
从业人员回收餐具、饮具时，按GB 31654中第9章要求规范处置。
送餐人员应留意老年人用餐需求、饮食习惯与饮食禁忌，并及时向食堂管理部门反馈。
留样管理
食堂每日三餐食品均应取样、封装、留样，每品类食品留样量不少于125 g；食品留样应专柜留样并上锁；留样容器应标注食品名称、留样时间、餐别、采样人信息，置于0 ℃～4 ℃专用冷藏设施内留存不少于48 h。留样期满且无食品安全异常、未被抽检的留样食品，应按餐厨垃圾合规处置，并留存处置记录；食品留样宜采用专用留样标签管理。
留样作业人员应经食品安全专项培训，熟练掌握留样操作、异常处置、台账记录相关专业知识。
留样容器应洁净无异味，每周至少开展1次清洗消毒作业并填写记录。
清洁消毒管理
通用要求
场所、用餐用具、设施设备及用品清洗、消毒、保洁、维护应符合GB 31654的相关规定。
抽油烟机及排风管道等设施应每月进行清洗油垢，清洁机构及人员应具备相应资质，防止引起火灾事故。
日常环境实行湿式清洁，场所地面每日开展不少于2次湿式清扫，各类台面采用湿布擦拭清洁，保持环境整体洁净。
发生传染病疫情期间，环境消毒应使用有效氯浓度为250 mg/L～500 mg/L的含氯消毒剂开展消毒作业。
餐用具、容器及工具清洗消毒设施
清洗、消毒设施设备应实行专用分区管理，设置明显区分标识，防止交叉污染，要求如下：
1. 接触直接入口食品的餐用具、容器、工具的清洗水池应专用设置，与食品原料、清洁用具及接触非直接入口食品的工具、容器清洗水池应分开；
采用化学消毒工艺的，应配置餐用具专用消毒设施设备。
经消毒处理后的餐用具、容器及工具，宜采用沥干、烘干方式进行干燥处理，定点存放于专用密闭保洁设施内。
应对保洁设施实施定期清洁维护，防止已消毒合格的餐用具、器具发生二次污染。
烹饪与备餐区域
烹饪、备餐作业区域环境卫生应满足以下要求：
1. 地面无垃圾、无积水、无油渍；
墙壁、门窗无污渍、无积尘；
天花板无霉斑、无积尘。
用餐场所
用餐场所应保持整体干净整洁、通风良好、无异味。
每批次堂食经营结束后，应对用餐区域地面、桌椅、餐台等设施物品进行清洁整理。
卫生间
应定时对卫生间设施、设备开展清洁作业，建立清洁台账，做好清洁记录并公示。
卫生间地面、洗手池及台面应保持洁净，无积水、无污物、无垃圾。
病媒生物防控
应规范配置防蝇、防鼠、防虫病媒生物防控设施设备，定期检查维护，确保设施完好、满足防控要求。
餐厨废弃物管理
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK5]食堂应设置相对独立的餐厨垃圾存放点，存放点日常保持整洁，存放点配备防渗漏、防破裂、易清洗、带盖的废弃物专用容器，专用容器带有明显易区分标识，不造成蚊蝇的孳生。应与有资质收运餐厨废弃物的机构签订协议，不得向未经许可备案的单位和个人移交餐厨废弃物。
应建立餐厨废弃物处置台账，做到日产日清，详细记录经手人员及流向信息。
[bookmark: _Toc234585577][bookmark: _Toc234943373][bookmark: _Toc234585540][bookmark: _Toc234935763][bookmark: _Toc234960422]安全应急管理
应建立并运行食堂突发事件应急管理机制，制定相应的应急预案，明确相关部门和人员职责，定期进行模拟演练。应急预案包括但不限于公共卫生事件、火灾、防汛、停气、停电、停水、食品安全应急预案。
突发事件发生后，养老机构及食堂负责人应第一时间核实情况，依照应急预案立即采取以下措施：
1. 立即电话报告当地养老行政主管部门、食品安全监管部门、卫生行政部门；
1. 积极协助医疗机构救治病人；
1. 立即停止供餐；
1. 保护导致或可能导致食品安全事故的食品及其原料、工具、用具、设备设施和现场，并按照食品安全监管部门要求采取控制措施；
1. 配合相关部门做好调查，做好相关方沟通引导工作。
食堂应设置消防疏散通道且不堵塞。
有害生物防治应遵循物理防治优先，化学防治为辅的原则，保障食品安全和人身安全。
[bookmark: _Toc234943380][bookmark: _Toc234960425][bookmark: _Toc234943374][bookmark: _Toc234943381][bookmark: _Toc234935764][bookmark: _Toc234960431][bookmark: _Toc234585541][bookmark: _Toc234585578][bookmark: _Toc234943382][bookmark: _Toc234960432][bookmark: _Toc234935765]服务质量管理
养老机构应建立食堂服务质量监督管理机制，设置质量管理岗位与检查人员，实行“日管控、周排查、月调度”；每月至少开展一次膳食服务现场检查或抽查并留存记录，发现重大问题整改完毕后应及时组织复查。
食堂应建立服务评价、投诉受理机制，畅通意见反馈渠道；用餐区域醒目位置应公示食品安全投诉举报电话。收到投诉后应立即核实、妥善处置、及时回复，并留存投诉处置记录。
宜组织老年膳食委员会代表参与食堂食品安全管理，定期听取老年人及家属关于菜品质量、服务态度、膳食营养搭配等方面的意见和建议。
[bookmark: BookMark6]宜定期开展食堂用餐服务满意度测评并公示测评结果，对收集的意见建议研判整改，持续优化食堂服务质量。
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