 职工食堂采购管理规定

第一条：为贯彻落实创建一流绿色职工食堂的部署，明确食品原材料计划、采购、验收各环节职责，合理控制采购成本，确保食品采购质量，提高食堂餐饮水平，特制定本规定。

第二条：计划员、采购员、质监员、库管员和供货商要严格贯彻执行本规定。

第三条：计划员、采购员、质监员、库管员要廉洁自律，遵纪守法；要坚持原则，秉公办事。不得接受供货商的吃、请、送，更不得向供货商卡、拿、要。

第四条：计划员、采购员、质监员、库管员要了解餐饮经营与生产的多个环节，掌握多种餐饮原料知识，熟悉相关财务制度和成本控制，掌握市场供应情况和销售渠道。

第五条：采购的食品原料及成品必须符合《中华人民共和国食品安全法》、《餐饮服务食品安全操作规范》和国家有关餐饮管理相关法律法规的相关各项要求。

第六条：采购的食品原料及成品价格原则上要比零售市场低10%以上。
第七条：采购方式采取每月竞标集中采购与每日每周分散采购相结合，本地采购与外地代购相结合，时间差采购与即时采购相结合，种植地、生产地采购与市场采购相结合的方式。竞标方式食堂管理员通过食堂采购群发布采购信息，各供应商在规定时间内报价，食堂管理员讨论决定中标供货商，网上公开中标货商。
按照质优价廉，降低人力、物力、财力成本的基本采购原则，采取两种定价方式。一种是竞标，由供货商对确定数量、质量、规格的食品原料及成品进行投标，同种质量原料及成品价格最低者中标。同质同价，服务好者中标。另一种是寻价。要货比三家，坚持“四同四比”。即同样的原料比质量，同样的质量比价格，同样的价格比服务，同样的服务比结算。

第八条：严格采购审批制度，按计划采购食品原料及成品，计划上报人为各厨师长。

计划分日计划、周计划、月计划和临时计划等四种类别：一类是日计划，为每日必须的不易存放的食品原料及成品。主要是黄瓜、油菜、青椒、豆角、香蕉、苹果、桔子等果蔬及肉、鱼等副食。第二类是周计划，为相关气候能存放7-10天而不改变其根本性状，感官和卫生检验都能正常食用的食品原料及成品。主要是土豆、吊瓜、冬瓜、甘蓝、白菜等蔬菜和大酱、麻辣料、大蒜、大葱、生姜等调料及咸菜、花生米、鸡蛋、奶等食品。第三类是月计划。为相对气候能存放一个月以上而不改变其根本性状，感官和卫生检验都能正常食用的食品原料及成品。主要是干木耳、干辣椒、干粉条、干腐竹及其他干的豆制品、干酵母、碱、糖、淀粉、味精、八角、花椒、花生米、大豆等及面粉、面条、米类、方便面、火腿肠、矿泉水、各种袋装小咸菜和油、盐、酱、醋、燃料等。第四类为临时计划。为临时急需品以及对日计划、周计划、月计划的补充。（计划表详见附件1）

采购计划上报要求，日计划为每日下午16：00-16：30，周计划为每周五下午16：00-16：30，月计划为每月1日下午16：00-16：30。计划中的品种，规格，数量力求估算精确。日计划数量以出勤人数、外来人员接待任务人数和临时加班盒饭数作为采购数量依据，按照早餐5元，中晚餐各20元，每人每天伙食成本45元左右控制。正常情况下允许日计划比控制量多10%，汛期多50%。二、三类物资汛期保证三天以上用量采购。 (采购单详见附件2)

第九条： 日计划采购在第二天上午10：30前完成采购，早上用食品5：30-6：00完成验收，10：00前完成蔬菜和肉、鱼和其它食品的验收。周计划采购一般在周一上午完成采购、验收。月计划采购一般在每月2日上午完成采购、验收。

第十条：采购食品原料及成品的手续必须完备。在工商行政管理部门登记注册的供货商必须提供正式票据。
采购肉类食品必须索取检疫合格证明，采购奶、水、调味品、食品添加剂、定型包装食品、加工半成品及面、米、油等食品原料要向供货商索取食品经营许可证（复印件）及本批次的卫生检验合格证明或检验结果报告等，采购散装食品应做感官检查并记录。

第十一条：供货商的选择要诚信度高，心胸宽广，为人正派，乐于助人，遵纪守法，公平交易，特别是各类证、照齐全的供货商。要严格管理供货商，及时召开供应商会议向他们传达相关规定。

第十二条：设立固定和不固定市场监督员（是否由公司福利小组人员或事务部人员兼？）。每周至少一次调查相关供求信息。以监督采购人员的采购行为和采购的食品原料及成品是否质优价廉，监督供货商有无违规行为，并提供给采购人员合理的供求指导价格。

第十三条：质监员要熟悉各类食品原料及成品的品质并熟练掌握感官检验方法。要认真验收。对不符合规定要求的特别是不能食用的食品原料及成品要拒绝接收。(主要食品质量指标见附件3表1-7)
第十四条：验收控制程序：

1、根据计划单检查进货。没有计划手续的原料及制品不予受理；对照原料规格书，规格未达标的原料不予受理；对畜、禽、肉类原料，查验卫生检疫证，未经检疫或检疫不合格的原料拒绝受理；冰冻原料如已化冻变软的，亦作不合格原料拒收。

2、根据供货单据检查进货。若是以个数为单位的送货，必须仔细清点记录；以重量计量的原料，必须逐件过磅记录；水产原料沥水去冰后称量计数；对注水掺假原料拒收；对照随货交送的单据检查原料数量是否与实际数量相符以及是否与采购订单相符；检查送货单据原料价格是否与采购定价一致，单价与金额是否相符。

3、货物经验收合格后，供货单经质监员、库管员、食堂主管签字后，货物方可入库程序。
第十五条：质监员对采购食品原料及成品的规格数量、质量控制的误差范围为2-3%。此范围之内为合理误差，可摊薄处理。不合理误差由采购人员自行处理。采购食品原料及成品所需成本以外的相关合理费用亦可摊薄到相对应的食品成本中，不合理的有关费用，由采购人员自行负担。

附件1：食品采购计划表

职工食堂物资采购计划表

计划时间：    年  月  日  时  分

	序号
	品名
	单位
	计划数量
	计划人
	审核人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件2：食品采购单

食品采购单

	日期
	品名
	单位
	计划数量
	实际采购数
	单价
	金额
	供货商名称
	保管员
	质监员
	食堂主管

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件3: 主要食品质量指标(表1——表7)
    表1:大米的感官指标

	项目
	质好
	质次

	色、香、味
	白色有光泽，滋味适口，气味正常，具有大米正常香气
	灰暗，米灰多，有发黄、生斑、霉味，甚至有苦味。

	质地
	颗粒完整，质地坚韧，大小整齐
	颗粒不完整，质地疏松，碎米多。

	杂质
	米糠杂物较少
	有赤米、霉粒及害虫，含杂质多。

	干湿度
	干燥，用手捏成梭形状，前齿咬米发音清脆成碎粒。
	有潮湿感觉，米粒结块，手指一捏成粉状。


表2：面粉的感官指标

	项    目
	质    好
	质    次

	色、香、味
	标准粉显白色，特制粉为乳白色，气味、口味正常。
	呈暗灰色，有霉味、酸味等异味。

	杂质
	洁净、无杂物。
	有杂质并有牙碜的感觉。

	干湿度
	干燥，手掘面粉后能随手易散、脱落。
	有潮湿感觉，手掘面粉后成团结块。


表3：粮食加工品的感官指标

	品    名
	优    质
	次    质
	变    质

	面  包
	松软，顶面呈均匀的金黄色或深黄色，不焦不生，外形整齐饱满，有弹性和韧性，咀嚼时无粘牙感。
	干硬，外形不饱满，内生外焦，咀嚼时有粘牙感。
	发粘、霉变，无弹性，有酸味或霉味。

	黄豆芽
	芽身挺直，颜色洁白。
	豆芽上端部分豆瓣有烂斑，茎部略带浅棕色。
	霉烂出水，有腐烂气息。

	绿豆芽
	双芽不超过10%，无红眼，芽脚不软，无烂豆，白净。
	双芽超过10%，芽脚轻萎，有少量的烂豆。
	豆芽全枝萎软出水，有异味。

	豆  腐
	无豆粒，无石膏脚，不粗不红，刀口干净，不碎，脱套圈揭布后不塌。
	无豆粒，无石膏，面上起红，刀口干净，不碎。
	发酸，有异味。

	豆腐干
	手捻表面不发毛，肉质坚紧，对切口挤压不出水，两面各切11刀拉长至120毫米，干丝一根不断，手拎三角不碎。
	表面发粘，略有臭味，或刀口挤压有水流出，但无异味。
	严重粘滑，发糊，拉开后，内部也有酸臭味。

	腐  乳
	具有特有的香气，滋味鲜美，咸淡适口无异味，质地细腻，无杂质。
	香气较差，味不够鲜美，质地较硬。
	有异臭，并有蛆虫。

	素  鸡
	切口光亮，无裂缝，无破皮，无重碱味。
	切口有裂缝，有碱味，质松脆。
	表面发粘，有严重臭味。

	卫生处理
	可  食
	加工挑剔后可食
	不可食


表4：蔬菜的感官指标

	项    目
	优    质
	次    质
	劣    质

	色  泽
	色泽鲜艳，有光泽，具蔬菜应有颜色。
	色泽稍暗，有光泽。
	色泽较暗，无光泽。

	质  地
	鲜嫩，挺拔，发育充分，无黄叶，无刀伤。
	根硬，味较老，枯萎。
	根较粗老，黄叶多，萎缩严重，有刀伤。

	病虫害
	无霉烂，无病虫害。
	有少量霉斑，有病虫害，挑剔后仍可食用。
	严惩霉烂，有很重的霉味，虫蛀，空心。


表5：鲜畜肉的感官指标

	项目
	新鲜
	次质肉
	变质肉

	色泽
	肌肉有光泽，红色均匀。
	肌肉色稍暗。
	肌肉无光泽，呈灰色或绿色。

	脂肪
	呈白色、柔软、有弹性，不粘手。
	脂肪缺乏光泽，呈灰色粘手。
	脂肪呈灰绿色，无光泽，粘手。

	气味
	具有鲜肉正常的气味。
	略带酸味或霉味，表面有腐臭味。
	表面和内部都具有腐酸味，严重的有臭味。

	切面
	切面湿润，不粘手，坚实而有弹性。
	切面色稍暗，粘手，比鲜肉稍软。
	切面暗灰，发粘，松驰。

	弹性
	表面和切面指压后的凹陷立即恢复。
	指压后的凹陷恢复慢，且不能完全恢复。
	指压后凹陷不能恢复，留有明显痕迹。

	处理
	可以食用
	割除病变表层部分后，经高温烧煮或盐腌后方可食用。
	不能食用。


表6：鱼的感官指标

	项    目
	新    鲜
	次新鲜
	变    质

	表    面
	有光泽，有一层清洁透明的粘液，鳞片完整，不易脱落，具海产鱼或淡水鱼固有的气味。
	光泽较差，覆有混浊粘液，鳞片较易脱落，稍有异味。
	暗淡无光，覆有污秽粘液，鳞片脱落不全，有腐臭味。

	眼
	眼球饱满，凸出，角膜透明。
	眼球平坦或稍陷，角膜稍混浊。
	眼球凹陷，角膜混浊。

	鳃
	色鲜红，清晰。
	色淡红、暗红或紫红，有粘液。
	呈灰褐色有污秽粘液。

	腥    部
	坚实，无胀气、破裂现象，肛孔白色凹陷。
	发软，但膨胀不明显，肛孔稍凸出。
	松软，膨胀，肛孔彭出，有时破裂流出内脏。

	肉    质
	坚实，有弹性，骨肉不分离。
	肉质稍软，弹性较差。
	软而松驰，弹性差，指压凹陷不恢复，骨肉分离。

	处    理
	可供食用
	除去变质部位，油炸或红烧后可食用。
	不可食用。


表7：鸡蛋的感官指标

	项  目
	质    好
	质    次
	质    劣

	外  观
	蛋壳毛糙，色泽明快，无霉斑，无污染，无血迹，无裂纹，摇动时无振荡感。
	蛋壳色泽稍暗，无霉斑，无污染无裂纹。
	蛋壳色泽较暗，有霉斑，有异味，摇晃有振动感。

	灯光透视
	蛋体全透光，呈浅桔红色，蛋黄呈暗影，无异常阴影。
	透光性较差，蛋黄呈现暗影。
	蛋体不透光，呈黑色或水样弥漫状，蛋黄蛋白分不清。

	生蛋打开
	蛋白透明无色，蛋黄紧密且完整，无臭，无异味。
	蛋白透明无色，蛋黄膨大但完整，有轻微异味，但无臭味。
	蛋白稀薄，呈灰绿色，蛋黄松散，有的已散黄，有臭味或其它异味。


