广东省食品药品监督管理局  广东省教育厅

广东省人力资源和社会保障厅 广东省档案局

关于做好我省学校食堂食品安全管理档案

规范建设工作的通知
各地级以上市食品药品监督管理局、教育局、人力资源社会保障（人力资源）局、档案局，各普通高校、省属中小学校：

为指导全省学校食堂规范建立食品安全管理档案资料，全面落实学校食品安全主体责任，省食品药品监管局、省教育厅、省人社厅和省档案局联合编制完成了《广东省学校食堂食品安全管理档案建立规范工作指引》（以下简称《工作指引》）。结合《工作指引》有关要求，现就做好建档工作通知如下：
一、充分认识实施食品安全管理资料规范建档的重要性
食品安全管理资料规范建档工作是我省提升学校食品安全管理一项新举措，是全面贯彻党的十九大精神，以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，深入贯彻习近平总书记对广东重要指示批示精神的具体行动；是落实学校食品安全第一责任人、完善食品安全“痕迹化”管理的重要工作方式；也是全面提升餐饮业质量安全水平的积极探索。各地各部门要充分认识推行这项工作的重要意义，按照省的统一部署和要求，加强组织领导，明确工作目标，完善工作措施，切实做好对《工作指引》的宣传发动、专题培训、贯彻实施等工作，确保该项工作按要求、按时完成。
二、分步骤推进食品安全管理资料规范建档工作
本《通知》下发之日起至秋季学校开学前，全省各类学校要确保完成对《工作指引》的学习培训，并按《工作指引》的分类要求逐步建立完善本学校食堂食品安全管理档案。中小学（含幼儿园）在秋季学校开学前应按照《工作指引》的要求，完成对本学校食堂食品安全管理档案规范建立工作。其他各类学校食堂均应在2018年12月31日前，按照《工作指引》的要求，完成对本学校食堂食品安全管理档案规范建设工作。
三、加强对食品安全管理资料规范建档工作的培训和指导
各级各部门各单位要抓紧组织食品安全监管人员、学校食品安全主要负责人、学校食堂食品安全管理员等对《工作指引》进行深入学习，切实掌握好规范建档有关工作要求和操作方法。学校食堂主要负责人、食品安全管理员要通过多种形式加强对关键岗位从业人员和档案管理人员培训，指导其按照《工作指引》要求，做好日常食品安全工作中相关资料的收集整理，并按要求做好资料分类和规范建档工作。
四、合力推进学校食堂食品安全管理档案规范建设工作开展
各级食品药品监管、教育、人社、档案部门要加强沟通合作，共同推进学校食堂食品安全管理档案规范建设工作。食品药品监管部门牵头组织教育、人社、档案管理等有关部门开展对学校食品安全管理档案规范建设的日常检查和业务指导，档案部门加强开展对档案规范建设的业务指导。
五、落实对食品安全管理资料规范建档情况日常检查
各级各部门要按照本《通知》要求，将学校食堂食品安全档案建设情况纳入日常监督检查内容。各级教育、人社和食品药品监管部门要按本《通知》规定的时限要求和建档规范，在今年秋季和2019年春季学校食品安全专项检查中，落实对学校食堂食品安全规范建档情况的检查。对没有按要求建立食品安全管理档案的单位，要责令其限期改正。对于执行过程中遇到的问题和意见建议，请及时进行梳理上报。
联系人及电话：
	广东省食品药品监督管理局：
电子邮箱：
广东省教育厅：
电子邮箱：
广东省人力资源和社会保障厅：
电子邮箱：
广东省档案局：
电子邮箱：
	杨欣颖，020-37885709
gdcyfw@163.com 

黄骏贤，020-37627830

445141003@qq.com

王成辉，020-83192413

wangchdm@163.com

戴贵奇，020-38749311

gdzdxm@126.com


附件
广东省学校食堂食品安全管理档案
建立规范工作指引
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》、《广东省学校食堂食品安全管理的规定》、《广东省档案条例》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。

本办法由广东省食品药品监督管理局、省教育厅、省人社厅和省档案局负责解释。本指引于发布之日起施行，有效期5年。

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

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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