
最新原料仓工作计划与目标(汇总5篇)
时间就如同白驹过隙般的流逝，我们又将迎来新的喜悦、新
的收获，让我们一起来学习写计划吧。因此，我们应该充分
认识到计划的作用，并在日常生活中加以应用。下面是小编
带来的优秀计划范文，希望大家能够喜欢!

原料仓工作计划与目标篇一

1、 除鲜活原料外,所有高档原料申购单需经餐饮部经理审核
后上报审批,由财务部经理,采购部经理认可,上报总经理同意
后方可申购。

2、 一般原料采购由厨师领班报日采购,由部门经理认可后即
可购买。

3、 鲜活原料原则上使用海鲜房原料,若有特殊要求则报采购
部购买。

4、 领取食品原料必须按规定填写领料单,各部门领料必须由
厨师长或厨师领班签字,各部经理批准。

5、 领取食品原料必须在领料单上正确写清品名、数量、单
位、由发货人根据领料单发货。

6、 若实际发货数量不足,须在领料单上注明实际领用数量,
并由发货人及收货人共同签字认可。

7、 发完货后,必须由收货人验收并签字认可。

8、 各部门领取贵重原料,必须经过预算,提前一天领用,并严
格验收,核准数量。

9、 各部门领料单必须由专人保管,不得将领料单互借使用,



领后的领料单必须按编号保存,月底将领料单凭证汇总上交餐
饮部。

10、在领取鲜活原料时,必须严格验收,如发现质量不符合要
求,则应拒 绝领用。

11、做好货物验收日报表,分类列出,以便于成本核算。

12、所有入厨房的食品由厨师长或厨师领班负责。

13、仓库的保管员应明确存货的需要量及周转量。

14、仓库要求清洁卫生,摆放有序,保持柜门的安全,防止食品
被盗,食品货架离墙至少10cm,离地20cm,以防食品受潮变霉。

15、干湿货物、罐头、瓶酒等应分类存放,水果,乳制品,海鲜
品应单独存放,并分类储存,排列整齐,仓库和冰箱湿度、温度
符合要求。

16、一切干湿货物要有明确分类储发记录,凡每月每项进货及
凭领料单分发各部门的物品,均应有详细注明进发货物的数量、
日期及经手人等,精确的记录入库单,做到到货有数,存货有序,
发货存据,库存有分类,管理有制度。

17、如到货数量不足,质量不符合要求,或存在其他问题,应及
时和采购 部取得联系。

18、进货时应加贴标签,注明入库日期、价格等,以便掌握货
品的储存期限,有利于发货和盘存工作,放置货物时要有先后
固定位置,以便先 进先出,后进后出。

19、一切干湿货物都应随时留意,以防变质,干货提防发霉或
被虫、鼠咬坏,价格昂贵的货品应密封贮存。



20、贮存罐头食品时,须保留原包装纸或原装木箱,大米,面粉,
食盐等, 仍按原包装的口袋发出,基本保证货物按原包装发出。

21、存贮的物品应定期盘点和不定期抽查核对,做到账物相符,
盘点后 填好盘存表。

22、无关人员不得进入食品仓库,如有事进库,须经餐饮部经
理,部位经 理签字认可。

23、仓库规定固定领物时间,如无特殊情况禁止开库。

24、仓库保管在一天结束后,将各部位领料单交给餐饮部成本
核算员,为 确定日清日结的食品毛利提供依据。

原料仓工作计划与目标篇二

1. 除鲜活原料外,所有高档原料申购单需经餐饮部经理审核
后上报审批,由财务部经理,采购部经理认可,上报总经理同意
后方可申购。

2. 一般原料采购由厨师领班报日采购,由部门经理认可后即
可购买。

3. 鲜活原料原则上使用海鲜房原料,若有特殊要求则报采购
部购买。

4. 领取食品原料必须按规定填写领料单,各部门领料必须由
总厨或厨师领班签字,各部经理批准。

5. 领取食品原料必须在领料单上正确写清品名、数量、单位、
由发货人根据领料单发货。

6. 若实际发货数量不足,须在领料单上注明实际领用数量,并
由发货人及收货人共同签字认可。



7. 发完货后,必须由收货人验收并签字认可。

8. 各部门领取贵重原料,必须经过预算,提前一天领用,并严
格验收,核准数量。

9. 各部门领料单必须由专人保管,不得将领料单互借使用,领
后的领料单必须按编号保存,月底将领料单凭证汇总上交餐饮
部。

10. 在领取鲜活原料时,必须严格验收,如发现质量不符合要
求,则应拒绝领用。

11. 做好货物验收日报表,分类列出,以便于成本核算。

12. 所有入厨房的食品由厨师长或厨师领班负责。

13. 仓库的保管员应明确存货的需要量及周转量。

14. 仓库要求清洁卫生,摆放有序,保持柜门的安全,防止食品
被盗,食品货架离墙至少10cm,离地20cm,以防食品受潮变霉。

15. 干湿货物、罐头、瓶酒等应分类存放,水果,乳制品,海鲜
品应单独存放,并分类储存,排列整齐,仓库和冰箱湿度、温度
符合要求。食品库湿度60%,仓库温度18度—21度,酒水仓库温
度为14度到18度。

原料仓工作计划与目标篇三

一.本部门在酒店服务中的意义

二.本部门服务的业务特色

(二).作为管理员本身需要:1.采购部(1)负责非重点品种的商
务谈判;(2)负责非重点品种的订单确定;(3)负责非重点品种



的主配;(4)负责与商务部共同完成合同签订工作;(5)负责对
供应商图书信息收集,整理及产品优化.2.重点品种部(1)负责
所有重点品种信息,市场信息的收集,分析;(2)负责搜集重点
品种供应商的基本资料,并建立档案;(3)负责所有重点品种的
采购;(4)负责重点品种在零售和中盘的主分,调配,付退;(5)
制定重点品种的促销方案;(6)负责对重点新品种发布相关信
息,征求需求数;(7)负责完成重点品种与供应商的商务谈
判;(8)与商务部共同完成供应商签和维护有关合同,协议.3.
数字产品部.(1)负责数字产品的采购;(2)负责数字产品供应
商信息的收集,分析,整理.4.商务部.(1)负责与供应商的对
账;(2)负责制定向供应商的付款计划;(3)负责发票校验和相
关票据的登记,管理;(4)负责合同签订与管理,负责供应商资
质管理;(5)负责制定并完善采购中心业务流程和规范,并监督
执行;(6)负责对采购情况进行定期分析;(7)负责商品主数据
维护工作.5.办公室.(1)负责督办经理安排的各项工作;(2)负
责采购中心印鉴,公文,文书档案管理;(3)协助中心经理完成
劳动纪律管理;(4)协助中心经理组织绩效考核工作.6.域调配部
(1)负责非重点品种图书调配,付退;(2)负责数字产品的调配,
付退;(3)负责渠道各类商品市场信息的收集,整理,分析.

三.本部门食品卫生管理条例

四.设计总结

采购部工作流程与管理制度总则为加强采购工作的管理,提高
采购工作的效率,制定本制度。所有的采购人员及相关人员均
应以本制度为依据开展工作。采购部经理对采购员及库管员
进行考核和管理,采购部经理职责:负责组织公司所销售产品
的采购.对库房的管理工作负责。做好销售员与供方之间的联
系工作,帮助销售员作好产品的选型及推荐新产品的工作。对
本部门员工制度执行情况负责,对本部门员工的专业知识培训
负责,对员工进行严格管理,根据员工表现向公司提出奖励或
处罚建议。严格内部管理,抓好各项规章制度的落实,对本部
门办公设备的使用及管理负责。责任到人,发现问题及时向公



司领导提出奖惩建议,负责制定工作计划,监督工作计划的执
行及完成。

原料仓工作计划与目标篇四

一、操作人员应进行必要的消毒程序后,方可进入操作间进行
加工,防止二度污染。

二、待加工原料进行清洗后,分类存放,按存放时间进行前后
加工,防止交叉污染。

三、加工植物类原材料,应根据菜品及烹调的具体来定。对蔬
菜原料进行捡摘剥削等加工处理;对容易去皮氧化的蔬菜要及
时侵入水中,沥干水分,至于相应盛器内。

四、活禽类加工应放血完全、褪毛干净、取内脏彻底;肉禽类
清洗后无血、毛,鱼类清洗后无鳞、鳃、内脏,保持清洁卫生,
不同原材料进行分开加工,防止污染。

五、加工干料,先按用途归顺原料种类,根据不同类型的原料
进行不同的加工;对于需碱发的干料,应注意碱发要点,保证原
料的最大膨胀度。

原料仓工作计划与目标篇五

在采购物资到货之后,就要对采购原料进行严格的验收。如果
只对餐饮原料的采购进行控制,而忽视验收这一环节,往往会
使对采购的各种控制前功尽弃。供应商在发货时会有意无意
地超过订购量,或缺斤短两,或质量不符合餐厅的要求,高于或
低于采购规格;账单上的价格也往往与商定的价格大有出入。
因而验收管理是餐饮管理和成本控制中不可缺少的重要环节。

一、验收员的配备



在企业的组织中应设专人负责食品饮料的验收。验收员绝不
能由采购员兼任,也不能由厨师长或餐饮部经理兼职,如果人
手不够,验收员可由仓库保管员兼任。验收员的主要职责是检
查送货的数量是否符合订购的数量,原料的质量是否符合采购
规格,价格是否符合商定的标准。验收员还要控制退出的包装
箱、饮料瓶中是否混入未用的原料。验收员必须每日填写验
收日报表。

作为一名合格的验收员,应具备以下素质:

1)责任心强,具有较高的业务素质和品德修养,能独立工作、
严格把关,不受他人干扰。

2)诚实可靠,不徇私舞弊,对企业忠心不二。遇到特殊情况,应
及时向上级主管汇报请示,不得擅自作主。

3)有丰富的食品原料知识。熟悉财会制度。

验收办公室应接近餐厅的后门,并接近食品和饮料的库房。验
收办公室的位置和朝向应确保验收员能方便地看到每一样货
物的进出。验收处应有一块宽敞的装卸货物以及汽车掉头的
空间,并且设一块高度与卡车相等的卸货台,这样能使货物移
动通畅。重货物应减少搬动,验收员可在车上验货。

二、验收控制程序

(一)数量验收控制

验收人员对进货数量进行控制时,要检查发送原料的实物数量
与订购单和账单上的数量是否一致。带外包装及商标的货物,
在包装上已注明重量的要仔细点数,必要时要抽样称重,核实
包装上的重量是否正确。对于以箱或盒包装的货物要开箱检
查,检查箱子是否装满。无包装的货物要过秤。订购单上有采
购货品的品名和数量,要检查发送货物的品种和数量是否与订



购单上的一致。供应商送来的账单也有货物的名称和数量,要
检查账单上列出的品名是否都收到,数量是否正确,重量是否
充足。

(二)质量验收控制

验收人员在控制质量时,要检查实物原料的质量和规格是否与
标准采购规格和订购单相符,账单上的规格是否与订购单上的
一致。为防止供应商和采购员以次充好,验货时必须与标准采
购规格进行对照。对于玻璃瓶身金属盖的瓶装食品,要检查盖
子是否已凸起变形,金属罐装食品的罐是否已变形,并要核查
是否已过保质期;检查蔬菜、水果有否腐烂;检查肉类是否符
合规定的部位并留意是否掺水;饮料要注意商标牌与订购单和
账单是否相符。

(三)价格验收控制

在验收价格时,要认真检查账单上的价格与订货单上的价格是
否一致,以免企业受损。

(四)验收程序

1)核实进货的原料是否与订购单上的相符。凡未办理订购手
续的食品和饮料不予受理,这样可避免不需用的食品和饮料进
入库房。如果发送的数量与订购单数量不一致,多发送的货要
退回并应重开账单。数量不足,可要求补回或重开发票。如果
进货的原料不符合标准采购规格,要坚决退回,验收员要填!写
退料通知单。

2)检查账单上原料的数量和规格是否与实物相符。供货的账
单是随同进货的食品和饮料一起交付的,它是财务部付款的凭
证。经过检查如发现有数量不足或规格不符的,要填写数量和
规格不准通知单。在验收时,要求送货员在场,这样当场检验,
对不合格的货可得到对方认可。退料通知单和数量、规格不



准的通知单要让送货员签字。验收员要将通知单连同发票副
本退回供应商。

3)验收合格后,验收员要在账单上加盖验收章并签字,正本送
财务部,副本退回供应商。

4)验收完毕后,验收员要填写验收日报表。

验收员要认真地填写进货的日期、供货单位以及货物的品名、
数量、单价和金额。

三、验收过程中涉及的表格

(一)验收日报表

验收日报表记载企业每日所进的餐饮原料。它不仅要记载原
料的品名、规格、单价和金额,还要注上这些原料的去向,是
送厨房还是进库房。

餐饮企业中采购的原料分为两大类:一类是直接送到厨房马上
使用的原料,称为直接采购原料;另一类验收后被送到库房,称
作库房采购原料。直接采购原料在验收时直接记入餐饮成本,
这类原料易坏性大,需要每日采购、立即使用。理想的每日采
购数量应控制在只足够一日使用的量。库房采购原料是在从
库房领料时记人餐饮成本的原料,这类原料不立即使用,质量
不会明显下降,它们可以被储存起来,库房根据各厨房的需要
向他们发料,各厨房向库房领取原料的价值记入该日的餐饮成
本中。食品验收日报表如表4-3所示。

验收员每日将经验收合格签字的账单,连同验收日报表送到财
务部。成本核算员收到验收日报表后,记下直接采购食品的金
额,计算当日各厨房的食品成本。库房管理员要登记各货物入
库的数量和金额。在月末,汇总每日验收日报表的直接采购原
料金额和库房采购原料金额,得到食品月报表上本月厨房采购



额和本月库房采购额数据。

(二)发货票

所有送货都应有发货票。发货票如表4-4所示。随货到达的发
货票应一式 二联,送货人将发货票交验收员。验收员验收后
在发货票上盖章签字,第一联由验收员留下交财务部门,第二
联由送货人带回供货单位,证明货品已由订货单位验收。

(三)无购货发票收货单

有些原料,尤其是一些由农民或养殖户每天按时交货的,交货
时没有发票,而且这种现象很常见,需要餐饮企业自行设计无
购货发票收货单(见表4-5),供验收记账使用。无购货发票收
货单一式二联,一联送财务部,一联由验收部留存。

(四)验收章

验收章应盖在发票的第一联上,盖章后即证明原料已经过验收。
国内通常使用的验收章只有收讫二字,但国外使用的验收章内
容较多,如表4-6所示。

表中的各种签字有以下的用意:

1)验收员签字表明是谁负责验收的,同时也表明他对原料数量、
质量和价格的认可。

2)采购员签字表明他已收到订购的货品。

3)管理员签字认定该货品的采购人。

4)成本核算员签字表明应付款项已算清。

5)同意付款栏由总经理或总经理指定的负责人签字,表明已同
意付款,采购过程正式结束。


