
 

— 1 — 

 

疫情防控期间学校食堂工作手册 

 

为认真贯彻落实中央应对疫情工作领导小组和省疫情防控

工作领导小组关于疫情防控工作的部署，更好地保障师生在校用

餐期间的身体健康和生命安全，明确学校食堂各环节防控要求和

责任分工，制订本手册。 

一、开工环节 

1. 成立由校长为第一责任人的防控小组，加强疫情防控和食

品安全研究部署，制定疫情防控和食品安全事故应急预案，明确

责任分工，落实岗位责任。 

2. 配备与食堂从业人员数量相匹配的口罩、手套、帽子、洗

手液、温度计、消毒药械等疫情防控所需物资。 

3. 开展全体员工开工前出行情况调查，全面掌握员工出行地

点、是否乘坐过公共交通、身体状况是否良好、是否与发热病人

有过密切接触、是否接触过野生动物等情况。开展疫情防控和食

品安全知识培训、岗位操作培训，做好培训记录。 

4. 配备与供餐量相匹配的餐用具、餐用具清洗消毒设施及保

洁设施，开工前对所有餐用具进行彻底的清洗和消毒。配备足够

的洗手消毒设施，张贴洗手消毒方法标识。使用的洗涤剂、消毒

剂应符合相关标准和要求。 

5. 对库存食品原料、食品添加剂等进行彻底清查，及时清理
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超过保质期、感官性状异常的食品。对食品贮存设施设备和场所

进行全面清理消毒。 

6. 对食品处理区和用餐场所进行彻底规范清洁消毒，包括墙

地面、设施设备、操作台、门把手、水龙头、空调、通风设备及

排风口等。加强室内通风换气，有条件的建议采用机械通风，专

间和专用操作区使用紫外线灯消毒，并做好消毒记录。 

（责任人：***，督查人：***） 

二、用工环节 

7. 对食堂员工每日行程、接触人员、个人和家庭成员身体状

况等进行全面登记摸排，做到涉疫情况每日及时掌握、底数清楚。

严格落实隔离观察制度，来自疫情严重地区人员暂不复工。 

8. 对食堂员工实行每日上岗前健康检查，做好检查结果记录，

有发热（37.3℃以上）、乏力、咳嗽、咳痰、胸闷、腹泻等症状者，

应立即停止工作并督促其及时就诊，在排除新型冠状病毒感染前

不得上岗。 

9. 在从业人员通道入口处及食堂各操作区配备洗手消毒设

施。从业人员应勤洗手，出现任何可能污染手部的情形时，都要

按要求规范洗手和消毒。 

10. 从业人员工作过程中应佩戴口罩，并按规定及时更换口

罩。接触直接入口食品的，宜佩戴一次性手套并及时更换。工作

服应每天清洗更换。 

11. 加强员工用餐安全管理和住宿疫情防控，督促员工抓好
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个人卫生和饮食安全，养成健康生活习惯，提升自我防护能力。 

（责任人：***，督查人：***） 

三、采购环节 

12. 选择具有合法资质的供货商采购原料，做到供应商的营

业执照、食品经营许可证等合法齐全。建立固定的供货渠道。 

13. 严格执行食品原料索证索票和进货查验制度。严格做好

畜禽肉及其制品的合格证明、交易凭证等票证查验和台帐记录。

对采购的猪肉要查验和留存“两证一报告”（动物检疫合格证明、

肉品品质检验合格证明、非洲猪瘟检测报告）。 

14. 从集体用餐配送单位订餐的，应选择取得食品经营许可、

能承担食品安全责任、社会信誉良好的供餐单位。 

15. 学校要加强对食品原料供货商、集体用餐配送单位的监

督。 

16. 严禁采购不符合食品安全标准的食品原料。严禁采购不

明来源的食品原料。严禁采购、存储、加工、烹饪、销售野生动

物及其肉蛋类制品。 

（责任人：***，督查人：***） 

四、运输环节 

17. 供应商送货人、集体用餐配送单位送餐员每次进入学校

时应测量体温。 

18. 供货商送货人（集体用餐配送单位送餐员）、学校采购员

和接货员在采购、运输、验收工作中均需佩戴口罩和一次性手套，
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交接时尽量避免近距离接触。 

19. 保持食材采购车辆和配送车辆干净卫生，专车专用，净

菜、半成品等特殊食材需专用冷藏车配送，每次运输食品前应进

行清洗消毒。 

20. 在有条件的情况下，对易携带致病菌或易腐败变质的食

材采取抽样送专业机构检测的措施。 

（责任人：***，督查人：***） 

五、加工环节 

21. 严格执行食材食品贮存要求，做到通风换气、分区分架

分类、离墙离地存放，定期清理变质和过期食品，确保食品保存

条件和保存期限符合要求。 

22. 食品原料、半成品、成品贮存采用保鲜膜覆盖或密闭容

器等方法，避免长时间裸露。 

23. 严格落实《餐饮服务食品安全操作规范》，做到烧熟煮透，

确保食品中心温度应达到 70℃以上。烹饪后尽快食用，缩短成品

存放时间，尽量当餐用完。 

24. 严格做到生熟食物容器使用分开、存放区域分开、加工

过程分开，防止食物交叉污染。中小学、幼儿园不得制售、其他

类型学校食堂暂停制售冷荤类食品、生食类食品、裱花糕点。 

25. 落实餐品留样规定，每个品种留样量 200g 以上，留样 48

小时，留样记录完整、准确，确保可追溯。 

（责任人：***，督查人：***） 
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六、售卖环节 

26. 分餐处应有防止飞沫灰尘、蚊蝇等污染的设施。加工后

的成品在出售前应密闭盛放，不得无保护暴露。 

27. 暂停自助餐等开放式供餐模式。免费汤粥、调料等疫情

防控期间不宜供应。 

28. 最大程度减少公用餐具使用，鼓励自备餐具，提供足量

一次性餐具。不得重复使用一次性餐用具。 

29. 食品售卖人员一律使用经消毒的专用工具并佩戴口罩和

手套，销售中少用语言交流，与服务对象保持 1 米以上安全距离。 

（责任人：***，督查人：***） 

七、洗消环节 

30. 餐用具使用后应及时清洗，餐饮具应当一人一具一用一

消毒，每餐次对使用后的接触直接入口食品的餐用具进行清洗消

毒，宜采用高温热力方法进行消毒。餐用具去残渣、清洗后，煮

沸式流通蒸汽消毒 15 分钟；或采用热力消毒柜等消毒方式；或

采用有效氯含量为 250mg/L 溶液，浸泡消毒 30 分钟，消毒后应

将残留消毒剂冲净。 

31. 消毒后的餐用具应放臵相应的密闭保洁设施内，保持清

洁，具备条件的可存放在餐具消毒设施设备中。 

32. 对食堂内外环境、地面、餐桌椅每天进行全面消毒。如

使用 75%乙醇喷洒消毒应避免靠近明火。 

（责任人：***，督查人：***） 
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八、后厨环节 

33. 食堂食品处理区严格实行全封闭管理，非本食堂人员不

得进入食品处理区，学校及相关部门人员因工作需进入时，要检

测体温合格、戴口罩、穿工作衣帽，做好记录。 

34. 原则上不得将私人物品带入食品处理区，手机等私人物

品如需带入食品处理区应经消毒处理。 

35. 食品处理区要定时开窗通风或使用中央空调新风系统全

新风运行，保持空气流通，中央空调系统建议停止使用，确有必

要开启须经过疾控部门评估并定期进行消毒处理。 

36. 充分发挥“明厨亮灶”电子监控智能管理系统、省中小

学校阳光食堂信息化监管服务平台对从业人员规范操作防控疫

情的监督作用，及时督导整改到位。 

（责任人：***，督查人：***） 

九、餐厅环节 

37. 通过定时开窗或运行新风系统保持就餐场所通风良好。 

38. 就餐场所门口设佩戴标识的安全员值勤，就餐人员应佩

戴口罩并经体温检测合格方可进入。有条件的可安装热成像人体

测温仪器。 

39. 在就餐场所配备足够的可以正常使用的洗手消毒设施，

洗手设施上方张贴规范洗手步骤示意图，全面普及“内-外-夹-弓

-大-立-腕”的七步洗手法，引导师生餐前洗手并成为习惯。 

40. 就餐地点地面应设立醒目导引标识。 
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41. 开餐前对就餐场所进行清扫、清洁、消毒、通风，餐后

做好及时清理打扫就餐场所卫生，进行环境消毒，做好卫生用具

的清洗消毒和定位保管。 

42. 餐厨垃圾定点存放，及时清运，每天至少进行一次餐厨

垃圾存放场所和盛装容器的清洁消毒。 

43. 在就餐场所广泛张贴疫情防控宣传指南、就餐须知，引

导师生掌握卫生的就餐方式。 

（责任人：***，督查人：***） 

十、用餐环节 

44. 就餐人员须佩戴口罩取用餐具和到售卖窗口购买，即取

即走，坐下吃饭的最后一刻才摘口罩。就餐结束后立即佩戴口罩

并离开。 

45. 采用集体用餐单位送餐的，指定专人进行膳食的交接验

收，测量中心温度，做好接收记录，排好领餐时间和顺序，减少

领餐人员聚集。 

46. 避免面对面就餐和扎堆就餐，就餐间隔在 1 米以上，就

餐中不交流、少说话，避免交叉感染。 

47. 采用适当方式，减少师生同一时间段内就餐人数，降低

就餐场所人员密度，防止交叉污染：①改造符合卫生条件的临时

就餐场所；②在就餐场所设臵简易分隔装臵；③采取分批、分时

段等形式避峰、错时就餐；④增加套餐盒饭供应，打包带回单独

用餐；⑤支持师生购买饭菜后回宿舍就餐;⑥有条件的走读学生可
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回家就餐。 

48. 打喷嚏和咳嗽时应使用纸巾遮挡包裹，不随地吐痰，口

鼻分泌物用纸巾包好（包括废弃的口罩）使用密封袋密封弃臵于

有盖垃圾桶内。 

（责任人：***，督查人：***） 

十一、应急环节 

49. 如学校发现疑似病例要停止供餐服务，并及时向属地教

育、市场监管和卫生健康部门报告，待通过相关部门共同验收合

格后方可恢复供餐服务。 

50. 如发生疑似食品安全事故，要及时向属地教育、市场监

管和卫生健康部门报告，并按照本单位制定的食品安全事故应急

预案进行科学处臵。 

51. 如发生投诉举报和突发舆情事件，要加强信息沟通，第

一时间回应处理师生、家长和相关部门疑问关切，积极妥善予以

处臵。 

（责任人：***，督查人：***） 

十二、… 

各学校根据需要设臵。 

 


