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II 

  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。 

本文件由北京市机关事务管理局提出并归口。 

本文件由北京市机关事务管理局组织实施。 

本文件起草单位：北京市机关事务管理局、中国科学院地理科学与资源研究所、北京市海淀区机关

事务管理服务中心、北京市石景山区机关事务管理服务中心、北京市房山区机关事务服务中心。 

本文件主要起草人：解民、王璐、张丹、刘汉柱、朱国庆、朱洲、郭峰、陈书怀、袁静文、李哲、

杨勇、刘轩、李晶、曹娜娜、李希、乔升威、戈欣宇。 
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  机关食堂反食品浪费管理规范 

1 范围 

本文件规定了机关开展食堂反食品浪费工作基本要求，机关食堂反食品浪费各环节管理内容。 

本文件适用于北京市各级党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、审判机关、检察

机关，以及工会、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反食品浪费工作，

其他机关可参照使用。 

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 31654 食品安全国家标准 餐饮服务通用卫生规范 

DB11/T 2033 餐厨垃圾源头减量操作要求 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

3.1 

机关食堂 Party and government organ canteen 

供机关干部职工用餐的场所，一般具有集中供餐、固定内部场所等特点。 

[来源：GB/T 42967—2023,3.1，有修改] 

3.2 

反食品浪费 preventing food waste 

对可安全食用或饮用的食品，通过一定的手段，避免因不合理利用导致食品数量减少或者质量下降

等一系列活动。 

[来源：GB/T 41568—2022，6.6.1] 

3.3 

厨余垃圾 canteen food waste 

机关食堂（3.1）在食品加工、饮食服务、单位供餐等活动中，产生的食物残渣、食品加工废料和

废弃食用油脂等。 

3.4 

食品浪费系数 food waste index 
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厨余垃圾（3.3）中被浪费食品（不包括骨头、果皮等不可食用部分）占厨余垃圾的比例。 

[来源：GB/T 42967—2023,3.4，有修改] 

4 基本要求 

4.1 组织管理 

4.1.1 机关食堂管理单位应牵头成立反食品浪费领导小组，建立相关工作机制，组织、协调和监督反

食品浪费相关工作。 

4.1.2 机关食堂管理单位应明确反食品浪费管理工作部门，负责制定并落实反食品浪费相关制度、实

施方案以及具体措施。 

4.1.3 机关食堂用餐单位应遵循机关食堂管理单位要求，并协助落实。 

注：机关食堂用餐单位是指未设食堂的机关，其所属人员日常在集中办公区食堂用餐的单位。 

4.1.4 机关食堂管理单位应设置反食品浪费管理岗位，明确岗位职责，并安排熟知食堂餐饮业务的专

人负责。岗位职责包括但不限于： 

a) 监督管理食堂各环节、各点位反食品浪费措施的实施； 

b) 监控、跟踪及纠正日常食品浪费行为； 

c) 营造反食品浪费宣传氛围； 

d) 组织开展反食品浪费相关培训等。 

4.1.5 实行餐饮服务外包的机关食堂，应由引进的餐饮服务企业明确专门机构和人员，在机关食堂管

理单位指导下，开展食堂反食品浪费工作。 

4.1.6 机关食堂管理单位应对餐饮服务企业明确提出反食品浪费管理目标和服务要求。 

4.1.7 机关食堂管理单位应借助“北京市机关食堂反食品浪费信息管理系统”开展反食品浪费工作，

宜通过信息化手段实现技术创新和管理创新，鼓励通过大数据、云计算、物联网、人工智能等先进技

术，推进绿色智慧机关食堂建设。 

4.2 制度建设 

4.2.1 机关食堂管理单位及用餐单位应将“厉行节约、反对浪费”教育作为作风建设的重要内容，纳

入单位管理体系，建立健全常态化工作机制。 

4.2.2 机关食堂管理单位应完善能源资源节约制度，将节粮工作与节能、节水、节材相融合，制定具

体措施并纳入整体制度体系。 

4.2.3 机关食堂管理单位应推进食堂标准化建设，督促食堂建立健全反食品浪费关键环节流程和操作

的标准与规范。 

4.3 宣传教育 

4.3.1 机关食堂管理单位及机关食堂用餐单位应结合日常宣传和集中宣传，不断创新宣传形式和宣传

载体，营造“浪费可耻、节约为荣”的氛围。 

a) 应在公共区域开展反食品浪费宣传，利用单位宣传窗、电子屏、官方网站、客户端、公众号
等载体宣传发布反食品浪费有关内容。 

b) 应开展世界粮食日等集中宣传活动，向机关干部职工普及反食品浪费法律、制度、知识等。 

c) 应在食堂入口、制餐区、取餐区、用餐区、餐盘回收区等关键区域开展反食品浪费提示与宣
传。 

4.3.2 应开展教育、宣传和指导工作。 
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a) 机关食堂管理单位及用餐单位应将反食品浪费纳入机关干部职工的入职培训和日常培训内
容。 

b) 机关食堂管理单位应宣传推介典型经验做法，及时向反食品浪费监管人员传达相关标准和制
度，并定期组织培训和指导。 

4.4 监督管理 

4.4.1 机关食堂管理单位应实施机关食堂反食品浪费工作成效评估和通报制度，定期评估食堂反食品

浪费工作成效，宜邀第三方机构等进行监督。 

4.4.2 评估后应及时通报食堂评估结果，并向本级机关事务管理部门报送。 

4.4.3 机关食堂管理单位应督促机关食堂针对成效评估发现的问题，及时整改。 

5 机关食堂反食品浪费各环节管理内容 

5.1 采购环节 

5.1.1 宜建立固定的供货渠道，建立评价和退出机制。 

5.1.2 应根据膳食营养需求、用餐人数、食品储存条件及储存场所环境，制定采购计划，合理安排采

购周期和采购数量。 

5.1.3 宜采购应季食材，生鲜食品宜“少采勤采”“即采即用”。 

5.1.4 应优化配送时间和方式，减少中间环节，提高配送效率。 

5.1.5 宜建立多方验收制度，由食堂管理员、厨师长、库管员、供应商等共同参与验收。 

5.1.6 食品到货后，应按照 GB 31654的规定验收，生鲜食品还应通过外观、气味辨识等方式验收，

及时退回有质量问题的食材。 

5.2 储存环节 

5.2.1 应对储存管理人员开展培训，掌握食品正确的储存方法，科学实施储存操作，避免不当存放造

成的食品损失。 

5.2.2 应保持储存场所卫生整洁，定期开展设施设备维护保养，做好防潮、防尘、防蝇、防鼠等措

施，提供适宜的光照和通风条件，并控制温度和湿度。 

5.2.3 应执行出入库清单制度，及时签收、登记、存储货物。 

5.2.4 应分区、分架、分类、离墙、离地存放食品，定期检查整理。 

5.2.5 食品原料、半成品、成品应分隔或分离储存。 

5.2.6 应定期盘点库存，遵循先进先出先用原则，做好食品期效管理，杜绝食品过期变质。 

5.3 备餐环节 

5.3.1 应实施用餐人数餐前统计或测算，根据用餐人数合理安排食品数量。 

5.3.2 宜根据营养均衡原则和膳食指南，科学制定食谱，提供少油少盐少糖的健康营养膳食。 

5.3.3 应根据菜品质量和口味反馈结果，及时调整菜品。 

5.3.4 公务接待、会议、培训等公务活动需要安排机关食堂用餐的，应按照规定标准备餐。 

5.4 制餐环节 

5.4.1 应充分利用食材，提高食材利用率，做好边角料的再加工利用，推广“一料多用”，不宜使用

食品装饰菜品。 

5.4.2 应分批错时，合理规划出菜时间，推行集中准备、按需分次制餐。 
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5.4.3 应使用节电、节气、节水等设备和灶具，鼓励建设全电厨房。 

5.4.4 宜制定食材损耗指标，做好制餐区厨余垃圾统计工作，包括但不限于食材重量、厨余垃圾量、

损耗比例等。 

5.5 供餐环节 

5.5.1 应结合实际情况，合理设置自助、自选等供餐方式，鼓励探索称重计量计费模式。 

5.5.2 应根据不同时段的用餐人数分批供餐、按需补餐和调整餐线。 

5.5.3 非自助供餐方式应提供半份、小份的菜品（主食）服务。 

注：半份菜（主食）的规格为正常提供菜品（主食）量的1 2⁄ ；小份菜（主食）的规格是正常提供菜品（主食）量
的1 3⁄ 。 

5.5.4 应提供不同规格和容量的餐具，优先推广使用小尺寸餐具，减少使用一次性餐具，不使用不可

降解的一次性餐具。 

5.5.5 菜品应标明口味、主要原材料、辅料、主要营养素等信息。 

5.5.6 应提示、提醒适量取餐。 

5.6 用餐环节 

5.6.1 宜根据用餐人数合理配置座位；若条件受限，可实行分批、分时段用餐。 

5.6.2 鼓励用餐单位组织干部职工成立“志愿服务队”或设立“光盘监督岗”，引导用餐人员健康饮

食、适量取餐，积极践行光盘行动。 

5.6.3 应通过提示、监督、巡查，劝阻食品浪费行为。 

5.6.4 应充分采用自然光，选用节能灯具；合理设置用餐区域空调温度，空调运行期间注意门窗关

闭。 

5.6.5 按需取用餐纸，节约用纸。 

5.7 餐后环节 

5.7.1 应分类设置厨余垃圾、其他垃圾投放容器，设置分类投放指引，引导精准投放。 

5.7.2 宜按规定妥善保管未食用食品，在安全卫生的前提下合理再利用。 

5.7.3 应定期对菜品剩余情况进行统计分析，明确需要调整的菜品及原因。 

5.7.4 应在餐盘回收处等关键点位安装视频监控设备，对食品浪费行为进行监督。 

5.7.5 应开展用餐满意度调查，建立菜品质量和口味反馈渠道。 

5.8 厨余垃圾处理环节 

5.8.1 厨余垃圾宜固液分离和油水分离，有条件单位宜安装厨余垃圾源头减量设备，减量设备应符合

DB11/T 2033规定。 

5.8.2 厨余垃圾应由具备资质的专业机构收运，实施统一处置。 

5.8.3 应建立厨余垃圾台账，台账模板见附录 A。 

5.9 业务培训环节 

5.9.1 应提高烹饪人员厨艺水平，定期开展技能培训和考核。 

5.9.2 应定期对机关食堂工作人员开展反食品浪费培训，使其熟练掌握节约食品的方式方法，具备反

食品浪费的意识和能力。 

5.10 监测环节 
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5.10.1 应定期监测机关食堂食品浪费情况，记录食品浪费系数，留存照片等资料，测量方法参考附

录 B。 

5.10.2 应定期开展机关食堂反食品浪费工作自查，针对自查发现的问题及时整改。 

5.10.3 应建立机关食堂反食品浪费工作档案，档案内容包括不限于： 

a) 设备检测及运行记录； 

b) 采购计划目录； 

c) 采购食材相关票据； 

d) 出入库清单、存货盘点表等； 

e) 用餐满意度调查记录； 

f) 宣传、培训及会议记录； 

g) 厨余垃圾台账； 

h) 食品浪费系数记录及照片等资料。 
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A  A 
 

附 录 A 

（资料性） 

机关食堂厨余垃圾台账模板 

机关食堂厨余垃圾台账模板见表 A.1。 

表 A.1 机关食堂厨余垃圾台账模板 

机关食堂名称：                                         管理机构名称：                                             供餐方式：£自助  £非自助 

 

日  期 时段 用餐人数（人次） 食品浪费系数 
用餐区厨余垃圾重量 

（千克） 

制餐区厨余垃圾重量 

（千克） 

厨余垃圾总重量 

（千克） 
记录员 

        

        

        

        

        

        

注：厨余垃圾总重量包括用餐区厨余垃圾重量、制餐区厨余垃圾重量。每季度至少测量 1次食品浪费系数。 
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附 录 B 

（资料性） 

食品浪费系数测量方法 

B.1 称重法 

B.1.1 测量对象：采取等距抽样方法。 

B.1.2 测量方法：分别对样本餐盘中被浪费食品和厨余垃圾称重。 

B.1.3 计算公式： 

� = ∑ ����=�∑ ����=�  

 

式中： � ——食品浪费系数； �� ——样本餐盘中被浪费食品的重量，单位为克（g）； �� ——样本餐盘中厨余垃圾的重量，单位为克（g）； � ——样本餐盘数。 

B.2 图像法 

B.2.1 测量对象：用餐区厨余垃圾收集容器。 

B.2.2 测量时间：开餐半小时，用餐高峰期，用餐结束后。 

B.2.3 测量流程如下： 

a) 将厨余垃圾收集容器内厨余垃圾沥水沥油后，搅拌平铺，俯拍照片； 

b) 运用专业工具，勾绘照片内被浪费食品轮廓以及厨余垃圾堆积轮廓面积，得到食品浪费系数； 
c) 留存照片，记录食品浪费系数。 
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