
食品原料出入库管理制度

为规范学校食堂食材及物资的出入库管理，确保食材质

量安全、数量准确，降低浪费与损耗，保障食堂运营有序高

效，结合学校食堂管理实际情况，特制定本制度。

一、入库管理规范

（一）入库验收责任

食堂设立专职仓库保管员，负责食材及物资的入库保管

工作；食堂管理人员对入库验收过程进行监督，每日随机抽

查验收记录及食材抽检情况，留存抽检影像资料。

（二）验收标准与流程

1.资质核查：供应商需提供营业执照、食品经营许可证、

检验检疫证明（涉及畜禽肉、蛋类等食材）等资质文件，仓

库保管员核对文件有效性及与食材的关联性，无有效资质文

件的食材一律不得入库。

2.质量查验：对照采购订单及相关质量标准，检查食材

外观、色泽、气味、保质期等，杜绝腐烂变质、过期、掺杂

掺假及感官性状异常的食材入库；对有包装的食材，需核查

包装是否完好、标识是否清晰规范（含生产日期、保质期、

成分表等信息）。

3.数量核对：逐一清点食材数量或称重计量，确保与采

购订单及送货单一致，出现数量短缺的需当场与供应商确认

并记录。



4.单据签署：验收合格后，仓库保管员需在送货单上签

字确认；验收不合格的食材，需明确标注问题并拒收，同时

及时向食堂管理人员汇报。

（三）入库登记要求

验收合格的食材及物资需立即办理入库手续，仓库保管

员在《食品原料采购查验记录》中准确记录食材名称、规格、

数量、单价、金额、供应商名称、送货日期、保质期、验收

情况及经办人等信息，做到账物相符、记录清晰可追溯。

二、出库管理规范

（一）出库申请与审批

食堂各操作环节（如后厨烹饪组）需领用食材时，由领

用人员填写《食堂食材出库单》，注明领用食材名称、规格、

数量、领用日期、用途及领用人员签字；出库单需经食堂管

理人员审批后，方可办理出库手续。

（二）出库核对与发放

库管员根据审批后的出库单，核对食材名称、数量、规

格无误后，按 “先进先出” 原则发放食材，确保优先领用

保质期较短的食材，减少浪费；领用人员需现场核对领取的

食材，确认无误后在出库单上签字确认。

三、库存管理规范

（一）库存存放要求

食材需按性质分类存放，设置明确的区域标识（如生食

区、熟食区、干货区等），分开存放，避免交叉污染 ；冷藏、

冷冻食材需按规定温度储存，定期检查温控设备运行情况并



记录，冷藏食材储存温度控制在 0-8℃，冷冻食材控制在 -

18℃以下；干货、调味品等需存放在干燥、通风、阴凉的区

域，离地离墙存放，做好防潮、防虫、防鼠措施。

（二）库存盘点与核查

库管员需每日对重点食材（如易变质食材）进行盘点，

每月进行一次全面库存盘点，核对实际库存与台账记录是否

一致，形成《食堂库存盘点表》；对盘点中发现的盘盈、盘

亏情况，需及时查明原因。

（三）临期与变质食材处理

对临近保质期的食材，库管员需及时提醒食堂使用部门

优先领用；对已变质、过期或不符合质量要求的食材，需立

即隔离存放，由专人监督处理并签字确认，严禁不合格食材

流入烹饪环节。

四、责任与监督

（一）库管员对出入库记录的真实性、准确性及库存管

理的规范性负责；领用人员对领用食材的数量核对及合理使

用负责；食堂管理人员对出入库审批及整体管理流程负责。

（二）食堂管理人员定期对食堂出入库管理制度执行情

况进行检查，结合膳食监督家长委员会的意见，对发现的问

题责令限期整改；对违反本制度规定，造成食材浪费、质量

安全隐患或财产损失的，追究相关人员责任。
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