
服务要求及服务标准
一、主要服务内容

为采购人职工供应一顿午餐，并提供食堂卫生清洁服务。采购人提供场地

给成交供应商使用。

二、开餐时间及菜品要求

餐

别
用餐人数 伙食标准 开餐时间 备注

午

餐
约195人

1.主食：米饭、蛋炒饭、笃烂

面、炒面、凉拌面、汤圆、大

小馄饨、水饺、包子、白馒头、

粗粮；

2.菜品：一大荤、两小荤、一

素菜、一汤、一牛奶、水果

11:30

国家法定节

假日及周末

无需供餐。

注：

1.供应商根据采购人每天提供的工餐人数，为采购人的职工提供工作餐，工

餐为食堂餐厅直供。

2.供应商根据配菜规格，春冬季要确保至少有三个不同菜谱搭配，夏秋季要

确保至少有五个不同菜谱搭配，荤、素菜克重在响应文件中明确标准供应，汤和

米饭不限量供应，每天供应菜谱和荤、素菜克重在食堂餐厅显著位置公布。

三、服务要求

（一）整体要求

供应商应具有大型企业职工食堂管理成功经验，餐饮制作符合《中华人民共

和国食品安全法》、《餐饮业食品卫生管理办法》、《集体用餐卫生管理规定》要求，

具备健全的《食品卫生安全管理制度》、《从业人员安全管理培训制度》、《食品采

购、验收、储存、加工制度》、《食品供应及配送制度》、《食品留样制度》、《餐具、

工用具清洗、消毒、保洁制度》、《设施设备保养与环境卫生管理制度》、《食品中

毒及其他食源性疾患突发性事件应急处理制度》、《节能减排管理制度》、《食品安

全自检自查和责任追究制度》等相关职工用餐及配送服务作业制度。

（二）具体服务要求

1.食品采购、验收、储存及加工要求

（1）供应商必须严格把好食品的采购关，严禁采购腐败变质、有害有毒、未经

校验或检验不合格、超过保质期或其他不符合卫生标准和要求的食品。采购食品原

材料必须到持有卫生许可证的生产者处采购，并按照国家有关规定进行索证，包括

生产者的卫生许可证、检验合格证、化验单；肉类及其制品的兽医部门检疫合格证；

进口食品及其原料的口岸卫生监督部门检验合同证等。同时供应商应相对固定食品



采购的场所，以保证其质量。

（2）供应商应严格管控食品验收过程，对采购食品的品名、数量、价格、检验

检疫证件、感观性状逐一检验，并每日做好验收记录，并对上述资料存档备查。

（3）食品储存库房由专人管理，并定期检查，处理变质或超保质期食品。食品

保存应分类、分架、离地隔墙，防止虫叮鼠咬，并标明进货日期，先进先出。食品

储存库房禁止存放有毒、有害物品及个人生活物品。用于保存食品的冷藏设备，必

须贴有标志，生食品、半成品和熟食品应分柜存放。

（4）用餐必须当餐加工，不得订购隔餐的剩余食品，不得订购冷荤凉菜食品。

对超过保质期限的食品原料、调料等，一律停止使用。

（5）用于原料、半成品、成品的刀、墩、板、桶、盆、筐、抹布以及其他工具、

容器必须标志明显，做到分开使用，定位存放，用后洗净，保持清洁。

（6）食品加工按规范进行：荤素食品清洗切配分开；生熟容器有明显的标记；

烹饪时烧煮透；不准制售冷荤、凉菜。食品加工的操作流程合理，防止交叉污染。

（7）食品添加剂应当按国家卫生标准和有关规定使用。加工熏、烤、炸类食品

时要采取措施，防止烟中致癌物的污染。

（8）食品在烹饪后至食用前一般不超过2个小时。食堂剩余食品不得隔顿使用，

必须销毁。

（9）加工烹饪后的食品分餐分盒时时必须在备餐间进行，禁止在其他场所分餐。

分餐工作人员进入备餐间前必须进行二次更衣，戴上口罩、工作衣帽，并洗手消毒。

闲杂人员不许进入备餐间。

（10）每餐供应的各种菜肴（包括含馅的面制品）应当各取不少于250克的样

品分别留置于冷藏设备中保存24小时以上，以备查验。食品留样必须由专人负责，

并做好每天的留样记录。

2.设备设施使用及环境要求

主要食堂（厨房、餐厅）设备、设施由采购人按国家有关规定免费提供给供应

商使用。其他采购人未提供的厨具、餐具和供应商认为有必要添加的设施均由供应

商自行添置，并将有关清单交采购人备份。食堂设施设备要认真做好清洁卫生及定

期保养工作。

3.应急处理要求

供应商应有完善的食物中毒应急处理预案，一旦发生食物中毒后，供应商应及

时启动应急预案，配合采购人迅速实施应急预案处置。对应急预案处置过程中，处

置不当的各级行为人、责任人，事后根据情节和后果追究责任和给予相应的处理。

供应商应承担食品安全事故的全部责任。

四、相关说明



1.供应商中标后与采购人签订服务承包合同后，采购人原则上每个工作日为

成交供应商的每个服务员工提供一顿工作餐，由成交供应商承担制作和堂吃、配

送，每天具体用餐人数，由采购人汇总报于成交供应商。

2.成交供应商中标后需向采购人提供方案（含食堂安全、防疫控制、质量数

量标准、价格等内容）必须报采购人审核认可后方可实施。

3.由因突发情况或其他因素需要增加用餐，采购人应及时通知成交供应商，成

交供应商须予以安排，具体落实方案由双方协商确定。

4.根据采购文件的规定和成交供应商的投标承诺具体事项和考核办法，成交供

应商若发生违约行为或考评不合格，采购人有权终止合同的履行。

五、考评细则

1.职工用餐考评实行百分制考核，其中制度健全 5 分，供应与配送 15分，

食品安全 35 分，环境卫生 20 分，服务质量 10 分；满意度调查 15 分。具体考

评内容如下表：

考核项目

及分值
主要内容及标准 扣分办法

制度健全

（5 分）

1 食品卫生安全管理制度

1.管理制度上墙公布，

每缺少 1项，扣 5分；

2.未按制度执行，现场抽查，

每发现次扣5分；

3.基础管理台帐不完善，每

次从总分中考扣3分。

2 从业人员安全管理培训制度

3 食品采购、验收、储存、加工制度

4 食品供应及配送制度

5 食品留样制度

6 餐具、工用具清洗、消毒、保洁制度

7 设施设备保养与环境卫生管理制度

8
食品中毒及其他食源性疾患突发性事件应急处理

制度

9 节能减排管理制度

10 食品安全自检自查和责任追究制度

供应

（15分）

1 用餐时间严格按要求执行到位

1.用餐时间提前扣 10

分；

2.用餐时间延后扣 10

分。

2

按《关于规范制作职工工作餐菜谱的通知》和《本

项目职工用餐服务作业要求》的要求制定菜谱和

管理菜谱

1.未按规定制作菜谱

的，每次从总分中考扣 5

分；

2.未按既定菜谱制作工

作餐的，每次考扣10分；

3.用上一餐多余食品重

新分餐的，每次从总分

中考扣 10 分；

4.未公布菜谱，每次从

总分中考扣 3分。

3 每天供应菜谱和荤、素菜克重在食堂餐厅显著位 1.未公布克重的，每次



置公布并按公布克重供应 考扣 3 分；

2.大荤每份低于100克，

每次考扣 5 分，小荤荤

素配比不足 3:7 的，每

次考扣 3 分，素菜每样

低于 100 克的，每次考

扣 3分。

食品安全

（35 分）

1
食品卫生许可证、食堂从业人员的健康证、专业

技术人员（厨师等）的专业资质证书上墙公示

1.未执行到位，每次发

现考扣 10 分；

2.严禁使用“地沟油”

等二次回收、变质的食

品原料和调配料，发现

一次从总分中考扣 35

分，并解除合同；

3.餐中发现菜虫、苍蝇

或其他异物，经核实的

每次从总分中考扣5分；

4.发生食物有异味、变

质的，经查实，数量少

于 5 份（含）在总分中

考扣 20 分，数量多于 5

份的，在总分中考扣 50

分；

5.米、油、肉类以及大

宗调味品未从备案供应

商处采购的，每次从总

分中考扣 20 分。

2
对采购食品进行索证，对采购食品原料进行质量

验收、记录

3
对储存的主副食品、调味品进行登记、挂牌，对

储存的食品进行分类、分架、隔墙离地存放

4 每日对食堂从业人员进行晨检，并做记录

5

食堂从业人员按规定要求穿戴清洁的工作衣帽，

按规定要求做好个人卫生(主要指甲卫生和戴戒

指，手链情况)

6
是否有存在超过保质期或其他不符合卫生标准和

要求的食品及无证食品

7

食品加工按规范进行：荤素食品清洗切配分开；

生熟容器有明显的标记；烹饪时烧煮透；不允许

制售冷荤、凉菜

8
现场操作人员按要求佩戴口罩、帽子和一次性手

套，闲杂人员不允许进入备餐间

9 按规定对每餐进行留样，做好每天留样记录

10

食品在烹饪后至出售前不超过 2 个小时，若超过

2个小时存放的，应在高于 65℃或低于 10℃的条

件下存放

11 按国家卫生标准和有关规定使用食品添加剂

环境卫生

（20 分）

1 食堂设施设备按要求定期保养并保持其清洁卫生

未执行到位的，每次考

扣 10 分 。

2

确保食堂餐具、工用具洗净、消毒，严格执行一

洗、二清、三消毒、四保洁制度，消毒情况应做

好记录备查

3
清洗后的餐具应进行药物或蒸汽消毒，应使用取

得卫生许可的消毒剂产品

4
已消毒和未消毒的餐具、工用具应按规定分开存

放

5
定期清洗保洁柜并保持洁净，不允许置放其他杂

物或私人物品

6
食堂及厨房应按规定定期进行打扫，保持整洁，

没有污渍，并作好清洁自查记录

7
食堂有防蝇、防鼠、防尘设施，食物残渣、垃圾等应

每天清理

8
食堂区域应有专人管理和检查，禁止非工作人员

随意出入，出、入库物品应登记签字



9

上下班按规定做好安全防范，下班前切断所有水、

电、燃气、燃油的供应，关好厨房、餐厅、库房

门窗并按规定上锁，做好相关记录

服务质量

（10 分）

1 食堂从业人员服务态度热情周到，不与职工争吵

未执行到位，每次从总

分中考扣 5 分。2

对职工用餐过程中反映的问题、提出的意见或建

议，应积极予以解决并进行反馈，同时做好台帐

登记。

满意度调

查

（15 分）

1

每月进行一次职工用餐满意度调查。调查得分高于 70 分（含），本项得 15

分；调查得分高于 60 分（含）少于 70 分，本项得分，计算方法为实得分

转换成百分比×15 得出此项分；调查得分 60 分以下，本项不得分

说明：

（1）由采购人自行组织成立职工用餐考评小组，考评小组人数为 10 人，其

中考评小组中的职工代表成员实行每季度更换制，即其中职工代表每季度更换一

次，不能连任。

（2）除满意度调查外，其他检查项目每周抽查一次，每月 4次，抽查时间不

定，四次检查平均得分再加满意度得分即为最终得分。

（3）从成交供应商每月应拨资金中提取 5%作为质量保证金作考评发放，即

每月餐费结算时，将上月应拨资金中提取 5%的资金×职工用餐月度考评得分后一

并发还成交供应商。

（4）采购人应针对本细则，完善对餐饮承包人的管理考核细则；建立内部考

核管理机制，明确考核目标，落实工作责任制。

（5）采购人每月不定期对成交供应商所承包的食堂区域及职工用餐的配送情

况进行专项抽查考核，依据考核细则扣分办法，从总分中扣分的，每分 10 元，

其他扣分的，每分 5元。

2.满意度调查表

月职工用餐满意度调查表

为了不断提高和改善职工用餐工餐质量，使职工用餐工作“好事做好”，现

特就职工用餐对广大职工进行此次调查，希望大家从公司及自身的利益出发，积

极配合，认真、详实地填写该调查问卷。

参与员工用餐信息栏

用餐类别 □食堂餐厅用餐

序

号
题目 A（5分） B（4分） C（3分） D（2 分） E（1分）

1 你对每天工作餐的口味满意吗 □非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

2 你每天的工作餐能吃饱吗 □非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

3 你觉得工作餐的菜谱丰富吗 □非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

4
你对工作餐的食品安全感到放

心吗
□非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意



5 你觉得你用的餐具干净卫生吗 □非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

6
你在用餐中提出的意见和问题

得到反馈情况如何
□非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

7 你对食堂的整体服务印象如何 □非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

8 你对工作用餐总体感觉如何 □非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

9
你觉得食堂用餐环境清洁卫生

吗
□非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

10
你认为食堂的开饭时间的准点

情况感到满意吗
□非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

11 你的工作餐能按时送到吗 □非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

12 你收的工作餐有外溢现象吗 □非常满意 □满意 □一般 □不满意 □非常不满意

13 如果您还想针对本调查问卷中的相关话题发表其他见解。请将您的意见写下来

填表人： 填写日期： 年 月 日


	服务要求及服务标准

