
餐饮企业合规自查清单
说明：本清单基于西贝风波核心合规漏洞（信息披露缺位、危机应对失当、供应链合规脱节等）制定，覆盖餐饮企业核心合规场景，适用于各类连锁、单体餐饮门店及中央厨房模式，可直接打印填写，自查结果分为“合规√”“不合规×”“待整改△”，整改要求需明确责任人及完成时限，实现闭环管理。

一、消费者权益合规自查
	自查模块
	自查项目
	合规标准
	自查方式
	自查结果
	整改要求

	信息披露合规
	1. 菜品加工方式标注
	1. 菜单、外卖详情页显著标注加工类型（现制/预制/半成品复热）；2. 标注位置清晰可见，不遮挡、不模糊；3. 无“现做”“现炒”等误导性话术（若为预制/复热，严禁暗示现制）
	核查线下菜单、门店海报、外卖平台页面、宣传短视频
	
	不合规需10日内完成标注更新，统一标注模板，避免歧义

	
	2. 预制菜/半成品追溯
	1. 核心菜品（预制/半成品）建立追溯体系，可查询加工源头、配送时间；2. 区分净菜、半成品、成品加热的标注标准
	核查追溯系统记录、门店留存的配送单据、员工知晓度
	
	待整改需30日内搭建追溯体系，组织员工开展追溯流程培训

	
	3. 线上线下信息一致
	宣传内容（加工方式、食材来源、口味特点）与门店实际运营一致，无虚假或引人误解的描述
	实地核查门店加工流程，对比线上宣传与实际菜品差异
	
	不合规需立即删除误导性宣传，同步更新线上线下所有渠道信息

	公平交易合规
	1. 定价与产品价值匹配
	1. 定价基于食材成本、加工工艺，无“话术溢价”（如以“现做”宣传收取高价，实际为预制菜）；2. 无价格欺诈、明码标价不规范问题
	核查菜品成本核算表、门店价签、外卖定价，对比同品类竞品定价
	
	不合规需7日内调整定价，补充价签说明，明确定价依据

	
	2. 消费知情权保障
	消费者询问加工方式、食材信息时，员工能准确、如实告知，无隐瞒或误导
	随机抽查员工应答情况，模拟消费者咨询场景
	
	不合规需3日内开展员工培训，制定标准化应答话术

	隐私与数据合规
	会员信息、消费数据保护
	1. 敏感信息（手机号、身份证号、儿童信息）脱敏存储；2. 员工分级授权访问，有数据访问留痕；3. 与员工、外包人员签订保密协议
	核查数据存储系统、保密协议留存、员工数据操作记录
	
	不合规需15日内完成敏感信息脱敏，补签保密协议，规范数据操作流程


二、危机应对合规自查
	自查模块
	自查项目
	合规标准
	自查方式
	自查结果
	整改要求

	响应机制建设
	1. 跨部门危机响应小组组建
	组建“法务+公关+运营”跨部门小组，明确各岗位职责，有书面分工方案
	核查小组组建文件、岗位职责说明书、成员名单
	
	未组建需15日内完成组建，明确分工及联络机制

	响应流程合规
	1. 舆情响应时限与流程
	1. 4小时内完成舆情合规风险评估；2. 24小时内发布事实声明；3. 48小时内给出整改方案（若存在合规问题）
	核查过往舆情处理记录、响应时限台账、声明文件
	
	流程不规范需10日内制定标准化响应流程，组织小组演练

	
	2. 回应内容合规
	回应内容经法务审核，无情绪化、对抗性表述，不回避合规问题，不误导公众
	核查过往回应话术、声明文件、法务审核记录
	
	不合规需完善审核流程，所有对外回应必须经法务签字确认

	复盘与优化
	危机后合规复盘与整改
	1. 危机后1个月内开展全链路合规审计；2. 形成漏洞整改清单，明确责任人及时限；3. 优化合规管理制度
	核查复盘报告、整改清单、制度优化文件
	
	未开展复盘需立即组织，补全相关文件，确保整改闭环


三、供应链与运营合规自查
	自查模块
	自查项目
	合规标准
	自查方式
	自查结果
	整改要求

	供应链合规
	1. 中央厨房与门店加工标准统一
	1. 中央厨房加工工艺、质量标准与门店复热/现制标准一致；2. 有书面标准文件，员工严格执行
	核查中央厨房标准文件、门店加工记录、实地抽查加工流程
	
	不合规需20日内统一标准，组织门店员工开展标准培训

	
	2. 供应商合规准入
	1. 供应商有完整资质（营业执照、食品经营许可证等）；2. 签订合规协议，明确预制菜质量、保质期、储存条件；3. 定期开展供应商抽检
	核查供应商资质文件、合规协议、抽检记录、不合格处理台账
	
	资质不全需立即终止合作，7日内完成供应商资质复核，补签合规协议

	
	3. 全流程追溯
	实现“采购—加工—配送—门店复热/现制”全环节可查可验，有完整记录留存
	核查采购单据、加工记录、配送台账、门店验收记录
	
	记录不全需25日内完善台账，搭建全流程追溯系统

	门店运营合规
	1. 阳光厨房建设
	后厨加工过程实时公开（线下透明橱窗/线上直播），接受消费者与监管监督
	实地核查后厨透明化情况，查看线上直播/监控运行状态
	
	未建设需30日内完成搭建，已建设需排查运行隐患，确保正常使用

	
	2. 扩张期合规尽调
	新店扩张前，开展合规尽调，评估单店合规成本与风险，不盲目追求规模
	核查新店尽调报告、合规风险评估文件、扩张规划
	
	未开展尽调需立即补充，后续新店扩张必须先完成合规尽调

	
	3. 员工合规培训
	定期开展合规培训（信息披露、加工标准、危机应对、消费者沟通），有培训记录与考核
	核查培训台账、考核成绩、员工培训签到表
	
	未开展培训需10日内组织首次培训，后续每月至少开展1次合规培训


四、合规体系建设自查
	自查模块
	自查项目
	合规标准
	自查方式
	自查结果
	整改要求

	组织与职责
	合规组织建设
	1. 设立首席合规官（CCO）或合规负责人，直接向董事会/管理层负责；2. 明确合规部门职责，统筹法务、风控、运营合规工作
	核查组织架构文件、合规负责人任命文件、岗位职责说明书
	
	未设立需20日内完成任命，明确职责分工，搭建合规工作体系

	合规文化
	全员合规意识培育
	1. 将“透明、诚信”纳入企业价值观，杜绝“合规是法务的事”的认知误区；2. 有合规宣传、警示标语，员工知晓合规重要性
	核查企业价值观文件、门店合规宣传物料、员工合规认知抽查记录
	
	需15日内完善合规宣传，开展合规文化宣导，提升全员合规意识

	考核与问责
	1. 合规指标考核
	将合规指标（标注准确率、投诉处理合规率、违规发生率）纳入部门与个人KPI
	核查KPI考核文件、合规指标设定明细、过往考核成绩
	
	未纳入需10日内调整KPI体系，明确合规指标权重

	
	2. 违规问责机制
	对违规行为（隐瞒加工方式、虚假宣传、数据泄露等）实施“零容忍”，有明确问责标准与记录
	核查问责制度、过往违规处理记录、问责执行情况
	
	未建立问责机制需7日内制定，过往违规未处理需立即补充处理

	制度更新
	合规制度动态优化
	根据监管政策、行业标准、企业运营变化，定期更新合规管理制度，有更新记录
	核查合规制度文件、更新记录、政策适配分析报告
	
	未及时更新需20日内完成梳理更新，每季度开展1次制度适配检查


五、自查总结与闭环管理
1.自查完成后，统计合规、不合规、待整改项目数量，明确核心合规漏洞（重点关注消费者信息披露、危机应对、供应链追溯三大模块）；

2. 针对不合规、待整改项目，制定《合规整改实施方案》，明确责任人、整改措施、完成时限，确保每一项问题有回应、有整改、有验收；

3. 自查频率：每月开展1次专项自查（重点核查信息披露、门店运营），每季度开展1次全维度自查，每年开展1次合规审计，形成自查报告留存；

4. 长效要求：以本清单为基础，结合企业自身业态（快餐、正餐、连锁等）补充个性化自查项目，避免“重自查、轻整改”，真正实现合规闭环，杜绝西贝式合规失效问题。

自查人：______ 自查日期：_________

责任人：__________  整改验收人：__________


