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（营养改善计划及食品安全）管理资料收集
建档目录

一、基本情况 
1.学校基本情况；
2.享受营养改善计划学生基本情况；
3.学校食堂建设基本情况。
二、组织管理 
1.学校食品安全卫生工作（营养改善计划）组织领导文件。
2.学校食堂管理组织机构（责任制度，人员分工）文件。
3.食品安全组织领导、管理网络图。
4.市、县、校有关食品安全文件、通知。
5.食品安全责任书和工作目标管理责任书。
6.学生食堂（营养改善计划）膳食委员会。
7.《食堂食品安全工作计划方案》或《农村学前教育、义务教育学生营养改善计划方案》、工作计划、总结。
三、制度建设
食品安全管理制度、饮用水安全管理制度、从业人员卫生管理制度、食品留样管理制度、操作间卫生管理制度、餐具厨具消毒管理制度、供餐食谱和价格公示制度、食品原料采购管理制度、食谱原料进货验收制度、烹饪加工管理制度、除虫灭害卫生管理制度、储藏室卫生管理制度、安全管理制度、学生就餐管理制度。
四、常规管理
（一）九套表与出入库台账
1.九套表：大宗物品出入库记录、食堂肉类出入库记录、从业人员健康状况与晨检记录、首尝留样及销毁情况记录、食堂用具热力消毒记录、食堂用具化学消毒记录、食品添加剂采购及使用记录、食堂配餐记录、食品安全控制要点督查记录。
2.食品出、入库台账：食品出入库手续健全，学校教师和从业人员两人以上的学校出入库签字记录。
（二）资质类
学校资质：《食品经营许可证》
供应商家资质：供应商相应经营资质，学校与供货商之间签订供货协议和质量安全保证协议、身份证复印件等。
食堂从业人员资质：身份证复印件、劳动协议、有效健康合格证等。
（三）票证类
采购索票索证制度、配送企业各种资质、每批次食品检验报告单、质量合格证明等票据证明。
（四）会议、培训、检查记录等
1.食品安全卫生会议记录、决议、图片等。
2.从业人员食品安全、卫生培训记录、学习内容、图片等。
3.食堂从业人员周例会、专题学习记录。
4.食堂管理人员每餐检查记录，分管领导月检查记录，主要领导周检查记录，教委相关检查记录等。
（五）学生资料与每日食谱等公示材料
1.营养改善计划享受学生名册。
2.每期与享受学生结算清单、名册。
3营养改善计划市、县报表。
4.经学生代表、膳食委员会代表、值周老师、校长签字的每日食谱。
（六）活动材料
1.食品安全示范学校、示范食堂创建方案、计划、总结、图片及其过程材料。
2.食品安全演练计划、方案、总结、图片等过程材料。
3.其它活动资料。
（七）食品安全卫生健康教育
1.健康教育计划、总结。
2.健康教育宣传、报告会(包括宣传栏底稿、宣传影集、宣传单或小册子、宣传物品发放登记等)等资料。
3.学校食品安全卫生健康教育课落实（学校教学计划、课时、师资、教案或课件、图片等）。
五、其它建档资料：可根据各学校管理特色，归档装订。
六、建档要求
1.每学期结束后，按建档目录要求有序分类、规范装订成册，专人管理，专柜存放。建档资料至少保存三年。
2.食堂管理（营养改善计划）公示：
（1）在校园醒目位置设置永久性公示栏，公示栏设计要美观大方、布局合理。
（2）公示内容：营养改善计划相关政策文件、实施方案、配套制度；学校食品安全卫生与膳食委员会组织机构、名单、电话；当前原材料数量、饭菜价格、带量食谱；营养改善计划享受学生名册；上期享受学生结算清单、食堂财务管理情况。学校管理人员陪餐情况；学生和家长关心的热点、难点问题解决情况。


