[bookmark: _GoBack]广东省学校食堂食品安全管理档案
建立规范工作指引
（修订草案）
 
为进一步强化和落实全省学校（含幼儿园，下同）食堂食品安全主体责任，落实标准化、规范化、痕迹化、公开化各项工作措施，提高学校食堂食品安全保障水平，根据《中华人民共和国食品安全法》《广东省食品安全条例》《学校食品安全与营养健康管理规定》等法律法规要求，制定本工作指引。
一、适用范围和主要内容
本指引适用于广东省行政区域内各类全日制学校食堂，包括普通高等学校、职业学校、技工院校、普通中等学校、小学、幼儿园、特殊教育学校等食堂。
本指引主要内容是学校食堂建立食品安全管理档案工作的要求、档案内容构成和建档方法。
二、术语和定义
学校食堂：指设于学校，供应学校学生、教职员工等集中就餐的餐饮服务提供者。
食品安全管理档案：指食品生产经营者按照《中华人民共和国食品安全法》规定建立食品安全自查制度，定期对食品安全状况进行检查评价，将检查评价结果与生产经营过程控制中收集整理的材料进行立卷归档形成的，具有查考价值的各种文字、图表、照片、电子文件等历史记录。食品安全管理档案可电子化，但须保留重要纸质原件。
三、建档原则
食品安全管理档案的建立应遵循完整性、真实性、准确性、及时性的原则。
完整性：档案材料必须完整、系统，所有关于食品安全管理的材料应全部归档，并由立卷人检查后签名。
真实性：档案内容应为学校食堂食品采购、加工制作以及相关过程的控制情况的真实记载。
准确性：档案内容应准确客观的反映当时的事实。
及时性：食品安全管理员应及时收集并整理材料，保证档案收集的时效性与内容的完整性。
四、档案管理要求
档案应由学校食堂经营者食品安全管理员负责建立、更新和维护，并负责在食堂食品安全管理工作中，指导各相关岗位从业人员做好对有关证件资质、票据、过程记录以及管理评价等资料的索取、收集和记录工作，确保档案信息的真实、完整与安全。
档案资料收集和年度档案建立应严格按照本指引要求执行。学校食品安全管理档案保存期限不得少于二年。
五、档案分类要求
按学校食堂的食品安全管理要求，食品安全档案分为三类：职责资质管理类、过程控制管理类、监管记录类。
（一）职责资质管理类。归档材料目录见表1。
表1：职责资质管理类目录
	顺序号
	文件题名
	日期
	页号
	备注

	岗位职责
	1
	校长或主要负责人食品安全岗位职责
	
	
	

	
	2
	食堂经营方主要负责人食品安全岗位职责
	
	
	

	
	3
	食品安全管理员食品安全岗位职责
	
	
	

	
	4
	关键岗位从业人员食品安全岗位职责
	
	
	根据实际情况确定岗位名称

	经营资质
	5
	食品经营许可证
	
	
	

	
	6
	食品经营许可证申报材料
	
	
	

	
	*7
	食堂承包商经营资质（食品经营许可证、营业执照等）
	
	
	

	
	*8
	承包合同
	
	
	

	
	*9
	选择配送单位的有关资质和合同
	
	
	

	人员资质
	10
	食品安全管理架构图
	
	
	

	
	11
	食品安全管理人员任命书
	
	
	

	
	12
	食品安全管理员证书
	
	
	

	
	13
	食堂从业人员名录
	
	
	

	
	14
	食堂从业人员健康证明
	
	
	

	注1：本档案盒中材料根据国家法律法规或经营者状况的变化及时进行更新。
注2：*为合理缺项。


 

（二）过程控制管理记录。归档材料目录见表2。
表2：过程控制管理类目录
	顺序号
	文件题名
	日期
	页号
	备注

	管理制度
	1
	食品安全自查与报告制度
	
	
	

	
	2
	晨检和个人卫生管理制度（晨检、工作服、个人卫生等管理）
	
	
	

	
	3
	从业人员培训考核制度
	
	
	

	
	4
	场所和设备清洁卫生管理制度（场所流程布局、场所保养与修护、三防措施、卫生间要求、贮存场所、危险品存放等）
	
	
	

	
	5
	专间（备餐间）管理制度
	
	
	

	
	6
	食品进货查验和索票索证管理制度
	
	
	

	
	*7
	对供货商选择、评价和退出管理制度
	
	
	

	
	8
	食品加工制作过程控制管理制度
	
	
	

	
	*9
	食品制作加工用水管理制度
	
	
	非市政用水单位

	
	*10
	食品添加剂使用管理制度
	
	
	

	
	11
	餐用具消毒保洁管理制度
	
	
	

	
	12
	食品留样制度
	
	
	

	
	13
	食品贮存管理制度
	
	
	

	
	14
	餐厨废弃物处置管理制度
	
	
	

	
	15
	食品安全事故处置方案
	
	
	

	日常检查记录
	16
	学校食品安全负责人定期对食堂经营状况综合评价记录
	
	
	

	
	17
	食品安全管理员定期对食堂开展食品安全自查记录
	
	
	

	
	18
	从业人员晨检记录
	
	
	

	
	19
	从业人员食品安全培训记录
	
	
	

	供应管理记录
	20
	大宗食品及原料供应商名单
	
	
	按米、面、油、肉、食品添加剂分类归档

	
	21
	供应商资质材料（许可证、营业执照等）
	
	
	

	
	22
	采购查验材料（供应合同、凭证、进货单、日常采购运输记录、进货查验记录等）
	
	
	

	
	23
	产品合格证明材料（产品检验检疫合格证明、进口产品检验合格证明文件等，供货者无法提供时应有自检或送检报告书）
	
	
	

	过程控制记录
	24
	场所和设备清洁记录
	
	
	

	
	25
	专间（备餐间）消毒记录
	
	
	

	
	*26
	食品添加剂使用记录
	
	
	

	
	27
	餐用具消毒记录
	
	
	

	
	28
	食品留样记录
	
	
	

	
	29
	餐厨废弃物处置合同和记录
	
	
	

	
	*30
	集体用餐配送单位配送信息记录一览表
	
	
	

	
	*31
	集体用餐配送单位配送记录（品种、数量等信息）
	
	
	

	注1：本档案盒中材料每学期整理更新1次。
注2：*为合理缺项。


（三）监管记录。归档材料目录见表3。
表3：监管记录类目录
	顺序号
	文件题名
	日期
	页号
	备注

	1
	监管部门和行业主管部门在春秋两季对学校食品安全专项检查工作记录
	
	
	

	2
	监管部门和行业主管部门日常开展的食品安全监管工作记录或文书
	
	
	

	3
	抽样检验记录（抽样单、检验报告等）
	
	
	

	4
	监管部门检查时出具的执法文书（责令整改通知书和责令改正情况跟踪表、行政处罚决定书等）
	
	
	

	5
	奖惩情况
	
	
	


六、档案装订要求
（一）档案组卷装盒
1.按以上分类目录收集档案材料，将材料按形成的时间顺序依次排列整理。
2.将组卷后的材料装入三类档案盒内，并贴上封面、背脊标签。
3.需由学校其他部门收集保存的报表记录和按其他主管部门要求建立的台账，可定期采用符合档案管理要求的简便方式装订，并在材料封面登记该报表记录（或台账）的编号、名称、整理人姓名等，然后将其编号记入档案盒内目录的备注栏。
4.归档的电子文件应编号，然后将其编号记入档案盒内目录的备注栏。
5.档案盒封面、盒脊和盒内目录格式（参考）见附录A。
（二）档案年度装订
1.应于每年的1月底前将上一年的档案材料按分类加上封面、封底，连同目录一起装订成册。
2.装订时应将档案材料的每一页打上页号，将页号填入目录，并在封面填写该册的总页数。
3.装订成册的档案封面、目录格式（参考）见附录B。

附录A
档案盒格式（参考）
（资料性附录）
A.1  档案盒封面
 
食品安全管理档案
                                                         
 
 
经营者名称：                                 
许可证号：                                   
法定代表人（负责人）：                        
食品安全管理员（学校方）：                    
食品安全管理员（承包方）：                    
档案管理人员：                             
 
 
                                                        档案资料收集时期：20XX年XX月XX日 —20XX年XX月XX日
 
 
A.2  档案盒盒脊标签
[image: IMG_256] 
 
 
 
 
 
 
A.3  盒内目录
目  录
	顺序号
	文件题名
	日期
	页号
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	


 

附录B
档案年度装订格式（参考）
 
B.1  档案封面
	xxx市xxxx学校食堂

	食品安全管理档案

	职责资质管理类

	自20XX年01月01日至20XX年12月31日
	保管期限
	XX年

	归档编号：20XX——本卷共XX页
	建档人
	


B.2  档案目录
目  录
	顺序号
	题名
	日期
	页号
	备注

	1
	岗位职责
	
	X
	

	2
	经营资质
	
	X
	

	3
	人员资质
	
	X
	

	
	……
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