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公共机构食堂阳光采购规范

1 范围

本标准规定了公共机构食堂采购的计划和方式、物品的验收和出入库、供应商管理等。

本标准适用于温州市公共机构食堂的采购管理。

2 基本要求

2.1 食堂采购和管理应遵行公开透明、公平竞争、公正诚实的原则。

2.2 市场调查员应 2 名及以上，调查价作为采购预算价，同等质量和规格型号物品的预算价不应高于

市场调查价。

3 采购计划

3.1 年采购计划

3.1.1 应制定采购期限内的采购物品种类清单及预计用量。

3.1.2 应结合市场调查情况，制定采购物品规格型号，规格型号的确定应具备竞争性。

3.1.3 应制定配送服务要求和供应商的资质要求，作为应达到的硬性指标。

3.2 月采购计划

3.2.1 应根据食材单价和预估就餐人数等核算成本，合理制定下个月采购计划。

3.2.2 应明确下个月采购食材的类别名称、规格型号、质量要求、配送方式等。

3.3 日采购计划

3.3.1 应制订月采购计划中每日所需食材的类别名称、规格型号、质量要求等采购清单。

3.3.2 应制订数量较少、规格型号复杂、缺少可比性、或使用时间较紧急的采购清单。

4 采购审核

根据采购计划所列的采购清单，对货品的实际需求、单价、数量、配送服务要求等进行审核。

5 采购方式

5.1 公开招标

5.1.1 可采用委托招标代理公司招标或依据招投标法自行招标两种方式。

5.1.2 日常所需的食材（不包含特色食材）、调味品、易耗品、其他大宗物资等采用公开招标方式。

5.2 询价采购
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5.2.1 规格型号较统一、价格随季节性变化波动较大的物品，可采用询价采购，供应商应 3 家及以上，

询价过程应记录存档（记录内容包括采购项目、采购方式、采购期限、询价时间、询价地点、询价供应

商等），成交的价格应低于市场调查价。

5.2.2 数量较少、规格型号复杂、缺少可比性、或使用时间较紧急，可由采购人员进行市场比价采购，

采购人员应 2 人及以上。

5.3 竞争性谈判

5.3.1 规格型号较复杂、技术含量高的，可采用竞争性谈判，应组建谈判小组，谈判小组不低于 3 人

的单数组成，监督人员应 3 名及以上，供应商应 3 家及以上。

5.3.2 谈判过程应记录存档（记录内容包括采购项目、采购方式、采购期限、谈判时间、谈判地点、

谈判供应商等），成交的价格应低于市场调查价。

5.4 单一来源采购

5.4.1 具有一定地域特色的农产品，包括特色蔬菜、特色果品、特色草食牲畜、特色猪禽、特色水珍

等，采用谈判形式对该类物品进行单一来源的定点采购。

5.4.2 流标两次以上，可根据实际情况采取单一来源采购，成交的价格应低于市场调查价。

6 公告信息发布

6.1 招标信息发布

在网站或新闻媒介等公开发布招标公告，招标信息包括招标内容、时间、要求和评标细则、监督投

诉部门联系方式等。

6.2 招标结果公示

在网站或新闻媒介等公示招标结果，招标结果包括中标情况、监督投诉部门联系方式等。

7 采购验收

7.1 人员组成

应设置1名及以上专职验收员和1名其他相关人员，不包括采购人员。

7.2 验收依据

7.2.1 采购物品应有明确的验收标准，如招标文件、自定的验收文件等。

7.2.2 采购物品无论多少、大小等都应验收，应采用图文对照的方式验收。

7.2.3 采购物品验收时应对供应商进行质检报告检测。

7.2.4 采购物品的规格型号、供应商、生产日期、保质期、质量、数量等应明确核对，记录存档。（具

体单据可参见附录 A）

7.3 验收内容

7.3.1 新鲜食材应按“一闻二看三摸”（即：闻气味，看规格、色泽，实物拿起来摸、揉等）的标准

验收。

7.3.2 具备食材检测的食堂，采购食材宜抽样检测。
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7.3.3 有下列情况之一时，验收人员应拒绝验收：

——无生产厂家、地址、商标，或有但不详不全；

——物料有效期已过期或已变质；

——发票等票据与实物的名称、或规格、或型号、或质量、或数量等不相符；

——非采购单上所列；

——物品与生产厂家不符；

——物料已损坏；

——购进单交高于招（议）标单价；

——食材检测不合格；

——其他不符合验收条件。

8 物品出入库

8.1 入库管理

8.1.1 采购人员应凭采购计划单和验收合格单办理入库手续，逐单交接。

8.1.2 仓库管理人员应检查所有入库物品的数量，规格型号、质量，价格准确无误，质量完好，配套

齐全，共同签字交接。（具体单据可参见附录 B）

8.1.3 当天使用食材、调味品、易耗品等采购货品，经验收合格后可不入仓库，存放在指定位置。

8.1.4 物品质量、规格型号、产地等综合信息不符合要求，采购人员与验收人员应及时核对，核对后

仍不符合要求的物品不得入库。

8.2 出库管理

8.2.1 物品领取应根据物品不同，宜按照相应规定出库时间执行，未在规定时间内执行宜延迟领取处

理。

8.2.2 物品出库前应由领用人填写出库单。（具体单据可参见附录 C）

8.2.3 物品出库数量应准确，记录清晰，不应随意的更改，不应有漏出库，多出库现象。

8.2.4 物品凭出库单出库，无单不出库，内容不准确不出库，数目有涂改痕迹不出库。

8.2.5 物品按“先进先出、推陈储新”的原则，不易保管的先出、包装简易的先出、容易变质老化的

先出。

8.2.6 物品领用的情况，经审批后，去仓库管理员处办理出入库登记。

8.3 库存盘点

8.3.1 每月应至少 1 次对仓库物品的账、物一致性盘点。

8.3.2 盘点人员应由财务、库管员等 2 名及以上人员盘点。

8.3.3 盘点可采用抽样的方式检查物品库存情况，记录存档。（具体单据可参见附录 D）

8.3.4 财务人员每月宜进行 1 次月末对账。

9 供应商管理

应建立健全供应商配送档案，并依据以下条款建立供应商黑名单：

——物品规格型号、质量、数量、安全检测等不符合要求，情节较轻的记录供应商配送档案，记录

3次以上发放警示函；
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——物品规格型号、质量、数量、安全检测等不符合要求，情节严重的直接发放警示函并约谈，3

次以上终止合同，没收履约保证金；

——配送服务跟不上等情节较轻的，记录供货商配送档案，累计 3次以上发放警示函；

——配送服务跟不上直接影响食堂正常餐饮保障的，直接给予发放警示函；

——累计发放 3次警示函或存在弄虚作假行为的供应商，情节较重的，直接拉入黑名单，禁止其 5

年内参与食堂各项招投标和其他供货行为。

10 信息化功能

宜采用信息化方式管理采购、验收、出入库等，可考虑以下信息化功能：

——详细录入物品采购的中标供应商和货品单价等信息；

——设置管理权限，菜品制定者、验收人员、仓库管理员等应无权更改供应商或价格信息；

——菜品制定者可直接通过信息化系统直接下单；

——验收人员可根据信息对物品进行验收，并调整实际配送数量；

——仓库管理人员可根据验收人员调整实际配送数量和领料人直接进行出入库管理；

——管理层可结合每日采购金额等进行大数据分析，了解当天、当月、当季采购情况。
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AA

附 录 A

（资料性附录）

货品验收单

表A.1给出了货品验收单格式。

表 A.1 货品验收单

年 月 日

供应商名称： 验收人员：

货品名称 规格型号 货品质量 数量 价格 生产日期 保质期 备注
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BB

附 录 B

（资料性附录）

入库交接单

表B.1给出了入库交接单格式。

表 B.1 入库交接单

订单号 联系人 电话 送货

地址

序号 商品名称 规格 应发 实发 实收 单位 单价 小计 备注

总金额：

供应商：

分拣员： 配送员： 车牌：

客户签收： 签收日期：

配送留言：
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CC

附 录 C

（资料性附录）

出库单

表C.1给出了出库单格式。

表 C.1 出库单

部门： 日期：

序号 货品名称 数量 单位 序号 货品名称 数量 单位

领料人： 部门主管： 仓管员：
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DD

附 录 D

（资料性附录）

盘亏盘盈表

表D.1给出了盘亏盘赢表格式。

表 D.1 盘亏盘盈表

（ ）月份盘亏盘盈汇总表

日期：

物品名称 单位
单价

（元）

盘点数量

盘盈 盘亏

备注
账面 盘点

数量 数量 数量
总额

（元）
数量

总额

（元）

清点人员：

_________________________________
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