
2023年食堂管理实施方案(优秀5篇)
为了确保事情或工作得以顺利进行，通常需要预先制定一份
完整的方案，方案一般包括指导思想、主要目标、工作重点、
实施步骤、政策措施、具体要求等项目。通过制定方案，我
们可以有条不紊地进行问题的分析和解决，避免盲目行动和
无效努力。以下就是小编给大家讲解介绍的相关方案了，希
望能够帮助到大家。

食堂管理实施方案篇一

自愿参与、共同受益。

二、管理体制

伙食团由总务处负责日常管理，根据需要设立。

1、伙食团长：__

主要职责：负责伙食团日常安全、卫生及饭菜质量的检查。

2、会计、出纳：梁伦泉宗元生

主要职责：(1)根据缴费情况，每月最后一天将下月各班用餐
人数统计表交食堂。

(2)对伙食团收支设立专账，实行每月核算、经核价小组审查
后当月公布。

3、保管员：__

主要职责：对原材料验货、收货、保管、发货及食品加工过
程中的原料使用情况及卫生监督工作。



4、炊事班长(1人)(由在社会上聘请的一名有一定厨艺及管理
经验的厨师担任)

主要职责：(1)负责小工的聘任、管理。

(2)每周一公布出当周每天的菜谱;做到营养搭配合理，同周
内不重复。

(3)具体负责伙食团安全，卫生、食品加工及收发放工作。

(4)每天下午2：00将次日所需菜单材料清单交到总务处。

(5)每周五下午3：00与保管员一起提出下周原材料采购计划
交到总务处。

5、炊事员：原则上由炊事班长聘请。聘请人数的确定：
每100人就餐1名炊事员。

主要职责：按炊事班长的安排，保质、保量地完成伙食团的
安全、卫生、食品加工及发放、餐厅卫生的打扫等工作。

6、核价小组：每学年开学前从教职中推选3名代表成立伙食
团核价小组，每月末对食堂收支账务进行审查。

三、原材料的采购

(1)大宗原材料采购

肉、米、油、调料：根据食堂需要定点采购，(必须是区教委
中标单位)送货上门。每次采购由保管员验货、伙食团长验称
并签字，学校主管领导签字后出纳才予付款、会计做账。

(2)小宗原材料

时令蔬菜：每天采购一次，采取定点采购，送货上门。每天



由保管员验货、验称、签字，当月交主管领导审核签字后，
出纳给予付款、会计做账。

四、原材料使用管理

使用合理、提倡节约，坚持当天领取、当天使用的原则，由
炊事班长根据需要到保管室领取原材料、保管员必须过称、
登记、领取人签字，同时保管员及伙食团长要加强原材料使
用过程监督，当天未使用完的肉、油等重要原材料，在当天
下午3：30之前由领取人交回保管室，避免造成原材料浪费或
流失。

五、学生用餐管理

(1)幼儿园、1—2年级：

由各班负责教师按缴费情况核定取饭人数，到指定窗口取饭，
在餐厅划分的区域用餐。管理员负责维持用餐纪律、卫生、
避免浪费。

(2)3—6年级由该班管理员带领学生到伙食团将饭菜安全地取
回教室，按核定的人数分发，同时负责学生的用餐纪律、卫
生、避免浪费，及时把盛饭菜桶送还到伙食团。教育学生爱
惜粮食、爱护餐具等，培养学生良好的用餐习惯。

(3)师生均要到伙食团洗碗处洗碗。对不讲究卫生者严格按
《食堂管理细则》处理。

六、收费

本着“合理解释、用餐自愿”原则：

(1)每月末由班主任提前一周向学生收取生活费，于每月最后
一天(遇星期天前移至上周星期五)将生活费缴给出纳，严禁



收费人员截留学生生活费。

(2)每月正常教学时间内第一周为交款期限。中途原则上不再
接纳就餐学生，确有特殊情况中途就餐者，按当月收费标准
收取就餐费。

(3)收费标准：根据市场行情，在收费前一周公布。

注：教职工按六年级学生收费标准收取，教师子女及临时工
子女按同年级学生收费标准收取。

(4)为便于管理、不解决学生临时用餐。

七、集体办证

1、食堂所有员工均须经体检合格后方能上岗。

2、员工办证费用先由学校垫付，再从工资中扣出，做满一年
者学校全额返还办证费用。

3、伙食团长、保管员体检办证费用由学校负责。

八、每名相关工作人员，由学校制定工作职责

进行考核，落实奖惩制度。

九、功能室设置

素菜加工间一间、荤菜加工间一间、储藏间2个、主食(大米)
蔬菜存放间、更衣室一间。


