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 前 言 

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。 

本文件由天津市机关事务管理局提出并归口。 

本文件起草单位：天津市机关后勤事务服务中心、天津市标准化研究院。 

本文件主要起草人：黄立强、刘文勇、蒙宇宁、刘磊、曾宪武、裴维轩、窦嘉伟、金会生、郑广远、

高玉斌、申娜娜、孙彩英。 
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党政机关食堂数字化管理规范 

1 范围 

本文件规定了党政机关食堂数字化管理的术语和定义、原则、基本要求、应用要求、安全与风险管

理、人员培训与管理、监督评估与持续改进要求。 

本本文件适用于天津市党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、审判机关、检察机

关，工会、共青团、妇联等人民团体和参照公务员法管理的事业单位开展食堂数字化管理工作。 

2 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。 

GB/T 18894  电子文件归档与电子档案管理规范 

GB/T 20271  信息安全技术 信息系统通用安全技术要求 

GB/T 21061  国家电子政务网络技术和运行管理规范 

GB/T 21064  电子政务系统总体设计要求 

GB/T 27306 食品安全管理体系 餐饮业要求 

GB/T 37228  公共安全应急管理突发事件响应要求 

GB/T 40042  绿色餐饮经营与管理 

SB/T 10474  餐饮业营养配餐技术要求 

SB/T 11047  餐饮服务突发事件应急处置 

XF 654  人员密集场所消防安全管理 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

阳光厨房  sunshine kitchen 

设置在餐饮单位内，使用可视玻璃隔断或视频直播等方式向公众展示食品制作加工过程，公示食品 

安全相关信息，接受公众监督的场所。 

3.2  

食堂数字化管理  digital management of canteen 

利用计算机、通信、网络等技术，通过技术量化管理对象与管理行为，实现食堂供餐流程和人员、 

财物等要素全过程科学管理的活动和方法。 

4 原则 

4.1 科学管理 

利用数字化手段对全流程进行合理、规范、高效的控制和管理。 
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4.2 总量控制 

通过数字化手段分析评估就餐人员需求，从源头上对原料进行合理配置和动态管理，严格控制消耗

总量。 

4.3 确保安全 

通过数字化手段对食堂的食品加工、存储、运输、销售等各个环节进行严格控制和管理，确保食品

在加工过程中符合卫生标准，避免交叉污染和细菌繁殖。 

4.4 绿色低碳 

坚持文明健康、节约资源、保护环境的理念，通过数字化手段控制能源资源和食材消耗，提高利用

效率。 

4.5 反对浪费 

通过数字化手段合理利用可安全食用或者饮用的食品，避免因废弃或不合理利用导致食品数量减 

少或者质量下降。 

4.6 可持续发展 

注重人才培养和团队建设，培养具备数字化技能和管理能力的专业人才，为食堂的长期发展提供有

力支持。 

5 基本要求 

5.1 应按 GB/T 27306 要求建立健全食品安全工作制度。 

5.2 应建立健全经营、仓储、员工奖励等各项管理体系，制定各岗位职责和考核标准，应有专门组织

机构和经过专业培训的管理者具体负责机关食堂数字化管理工作。 

5.3 应建有机关食堂数字化管理系统，系统建设应符合 GB/T 21061 和 GB/T 21064 的要求。数字化管

理系统的设计应做到技术先进、经济合理、服务功能到位，管理功能应覆盖机关食堂生产加工和服务全

过程。 

5.4 应建立机关食堂数字化体系整体方案，数字化管理框架见图 1。 

5.5 应确保网络及其他硬件设施安全稳定，使数字化管理系统平稳运行。 
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图1 机关食堂数字化管理框架 

6 应用要求 

6.1 食材管理系统 

6.1.1 采购系统 

6.1.1.1 应有完善的供应商管理、申购处理管理、价格分析等系统功能。 

6.1.1.2 可具有商品比价、采购下单、采购审核、商户接单、商品验收、库存管理、财务统计等功能。 

6.1.1.3 可实现食堂物流全过程监管，支持多用户使用。 

6.1.1.4 可利用采购系统合理制定原材料采购计划，满足生产需求。 

6.1.2 检验系统 

应记录如下数据，便于查验、比对和分析： 

—— 检验对象：包括大宗食品原料和加工制作环境； 

—— 检验机构：包括第三方检验机构或自行检验； 

—— 检验项目、指标和频次； 

—— 供货者的产品合格证明文件； 

—— 食品原料验收记录； 

—— 每餐次或批次的易腐食品成品留样量和留样时间要求应符合 GB/T 27306 中 8.1.3 条要求； 

—— 留样食品使用清洁的专用容器和专用冷藏设施记录。 

6.1.3 出入库系统 

6.1.3.1 入库管理包括： 

—— 对入库单、退料单提供增删查改功能，可针对原材料或商品的不同属性进行分类； 
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—— 入库单信息应包括商品名称、商品种类、数量、总价、保质期、日期、供应商、经手人信息、 

负责人信息； 

—— 退料单信息应包括商品名称、数量、经手人信息、退料方负责人信息、退料原因。 

6.1.3.2 出库管理包括： 

—— 提供对出库单、领料单、退货单的增删查改功能； 

—— 出库单信息应包括领货部门、领货人信息、商品名称、数量、经手人信息、领货库房； 

—— 退货单信息应包括退货商户、退货物品、退货数量、退货原因、退货总金额、退货负责人信

息。 

6.1.3.3 库存盘点管理包括： 

—— 库存原辅材料定期盘点功能； 

—— 备品用品定期盘点功能。 

6.1.3.4 应定时统计库存原材料的数目、质量以及种类。 

6.2 制作管理系统 

6.2.1 餐饮搭配 

6.2.1.1 应利用数字化手段统计机关食堂就餐人群特点和销售数据，提供合理的营养配餐，营养配餐

应符合 SB/T 10474 的要求。 

6.2.1.2 应将营养管理和营养知识纳入培训内容。绿色、健康餐饮应符合 GB/T 40042 的要求。 

6.2.2 烹饪制作 

6.2.2.1 应严格加工流程和技术管理，选用自动化程度高的烹饪设备，精确控制食材消耗。 

6.2.2.2 可推广使用智能化测量仪器仪表或智能烹饪器具。 

6.3 成品管理系统 

6.3.1 标准菜品管理系统 

6.3.1.1 系统应收集和建立标准化菜谱。 

6.3.1.2 可根据标准化菜谱建立标准菜品库，对单个菜品的营养成分、成本、销售数据进行管理。 

6.3.1.3 应给出每个菜谱标准定义，结算时自动显示菜品名称和价格。 

6.3.1.4 标准菜品库提供健康饮食信息，就餐人员应按照自身需求点餐，不浪费食材。 

6.3.1.5 应及时发布当日供应菜品的信息。 

6.3.1.6 食堂宜根据菜品信息设定菜单分类和图文菜品库，建立并发布菜单表。 

6.3.2 营养分析系统 

6.3.2.1 宜自动生成菜品营养分析数据，为客户科学合理膳食提供参考。 

6.3.2.2 以营养素为基础的营养分析应满足就餐人员的健康所需。 

6.4 供餐管理系统 

6.4.1 预订服务系统 

6.4.1.1 应有客户档案数据库功能。 

6.4.1.2 应有客户分类管理，提供各种客户分析报表功能。 

6.4.1.3 宜实现通过电话、网络方式进行餐厅预定、菜品预定的功能。 
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6.4.1.4 可根据各类预定订单，提前准备食材，实现精准配菜。 

6.4.2 销售管理系统 

6.4.2.1 宜实现人脸识别就餐功能，刷脸绑定餐盘，实现数字化结算。 

6.4.2.2 可根据后台设定的单品价格，自动结算。 

6.4.2.3 宜建立“先用餐后结算”电子餐券系统，实现餐券分发、统计工作数字化管理。 

6.4.2.4 通过餐券业务全流程管理，可支持多种类型餐券在线审核、保有量设置、批量结算、统计分

析等功能。 

6.4.2.5 宜采用电子餐券，为来访人员就餐提供便利。通过在线按需申购和先使用后结算的方式，实

现让客户“零跑”办理。 

6.4.2.6 可统计菜品销售情况，为采购提供支持。 

6.4.3 就餐管理系统 

6.4.3.1 可语音提醒就餐人员理性消费，引导顾客适量、适度点菜。 

6.4.3.2 宜利用“光盘行动”积分，倡导节约用餐良好行为。 

6.4.3.3 服务信息系统宜与预约点餐系统联通，为预约点餐提供就餐信息。 

6.4.3.4 可通过公众号、网站实现在线评价。 

6.4.4 餐后管理系统 

6.4.4.1 应有餐具回收统计功能。 

6.4.4.2 应有消毒监控功能，记录消毒剂用量、消毒时长、高温消毒温度等内容。 

6.4.4.3 应记录餐厨垃圾、废弃物处理过程，便于追溯。 

6.5 档案管理 

6.5.1 原始台账的登记应准确、及时和完整，应按时间顺序及时登记，在时间上不间断。各事项应注

明资料来源（原始凭证统一编号），不能随意涂改和空缺，必要时可附加文字说明。 

6.5.2 应采取数字化手段整理食堂管理相关的原始记录、台账、统计报表、数据分析等资料，做好台

账的数字化要素转换工作。 

6.5.3 电子档案管理要求应符合 GB/T 18894 的要求。 

6.5.4 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。 

6.6 成本管理 

6.6.1 应实现成本管理功能，包括成本信息采集、成本核算、成本分析、成本控制和经营利润分析。 

6.6.2 成本信息宜实现统计查询功能，包括但不限于： 

—— 营业额统计：日营业额、月营业额统计； 

—— 菜品销售情况查询：统计菜品的销售数量、销售金额、成本、毛利； 

—— 消费情况查询：统计客户在一定时间范围内的流量及消费情况； 

—— 欠账查询：查询欠账单、欠账明细。 

6.7 数据分析与应用 

6.7.1 数据收集与整合 
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6.7.1.1 要求全面覆盖食堂运营相关的各类数据，包括但不限于用餐人数、菜品销售记录、用户偏好

分析、食材采购清单、库存状态、粗加工损耗统计、厨余量记录以及运营成本分析等。 

6.7.1.2 确保所收集的数据准确无误，采用先进的数据校验和验证技术，避免数据误差对后续分析产

生误导。 

6.7.1.3 数据应实时更新，反映食堂运营的最新状态，确保决策支持信息的时效性。 

6.7.1.4 严格遵守信息安全标准，采用加密、防火墙等安全措施，确保数据在收集、存储和传输过程

中的安全性。 

6.7.2 数据分析与预测 

6.7.2.1 采用科学的数据分析方法，如统计分析、数据挖掘、机器学习等，确保分析结果的准确性和

可靠性。 

6.7.2.2 深入分析数据背后的规律和趋势，挖掘食堂运营中的关键问题和优化点。 

6.7.2.3 基于历史数据，结合日期、天气、节假日、活动安排等因素，进行精准的预测分析，为食堂

运营提供前瞻性指导。 

6.7.2.4 将分析结果以图表、报告等形式进行可视化呈现，便于管理人员直观理解数据和分析结果。 

6.7.3 应用与优化 

6.7.3.1 根据数据分析结果，针对性地制定优化措施，如调整菜品结构、优化采购计划、改进服务流

程等。 

6.7.3.2 确保优化措施能够迅速实施并产生效果，及时调整和优化食堂运营策略。 

6.7.3.3 建立持续改进机制，不断优化食堂运营流程和服务质量，提升用户满意度。 

6.7.3.4 根据用户需求分析，提供个性化的饮食建议和服务，如定制营养餐、推荐健康菜品等。 

6.7.4 数字化管理与监督 

6.7.4.1 运用智慧管理平台实现食堂运营的智能化管理，提高管理效率和精度。 

6.7.4.2 通过“互联网+明厨亮灶”等手段实现食堂运营的透明化，增强用户信任感。 

6.7.4.3 建立有效的用户反馈机制，及时收集和处理用户意见和建议，不断改进食堂服务。 

6.7.4.4 确保用户数据的安全性和隐私保护，不泄露用户个人信息，遵守相关法律法规要求。 

7 安全与风险管理 

7.1 食品安全管理 

应符合GB/T 27306的要求。 

7.2 消防安全 

应符合XF 654的要求。 

7.3 信息安全 

7.3.1 应符合 GB/T 20271 的要求，并对系统内部资料做好保密管理。 

7.3.2 应具备发送和接收信息的功能，实现系统的信息传递。 

7.3.3 应有保证计算机系统正常运行的电源供给。 

7.3.4 应具有数据转换和输入输出功能。 
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7.3.5 应安装保证系统安全的防病毒软件。 

7.4 应急响应 

7.4.1 按照数字化管理要求针对突发事件建立应急预案和台帐，并组织培训、演习。 

7.4.2 配备常规的医疗救护设备，并定期培训使用。 

7.4.3 发生紧急情况时，应启动应急预案，及时稳定现场状况、防止事态进一步恶化，并上报。应急

管理操作应符合 GB/T 37228 的要求。 

7.4.4 餐饮服务突发事件应急处置应符合 SB/T 11047 的要求。 

8 人员培训与管理 

8.1 员工培训 

8.1.1 定期对员工进行数字技能培训，提高操作智能化设备的能力。 

8.1.2 强化食品安全和顾客服务的培训，提升整体服务水平。 

8.1.3 对就餐人员进行数字化建设宣传，适应数字化就餐环境。 

8.2 管理人员要求 

8.2.1 设立数字化管理专职岗位，需具备数字化管理能力，能够有效利用数据指导运营决策，负责全

面管理数字化系统。 

8.2.2 鼓励管理人员参与数字化相关的学习和交流，不断提升自身能力。 

9 监督评估与持续改进 

9.1 性能监督 

9.1.1 定期对数字化系统的性能进行评估，确保稳定运行。 

9.1.2 对硬件设备进行定期维护和升级，防止技术过时。 

9.2 服务评估与改进 

9.2.1 建立服务质量评估体系，定期收集顾客反馈。 

9.2.2 根据评估结果进行服务流程的优化和改进。 

 


