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食堂管理工作规程
1   适用范围
适用于机关服务中心对食品的采购、加工，餐具的消毒，食堂作业区间、就餐区间的卫生，及从业人员的健康、卫生状态等管理，适用于机关服务中心对食堂的管理。

2   作业流程及要求
2.1  严格遵守国家的有关政策和法规，以五常法及相应的工作规范为准则，做好食堂服务工作；
2.1.1 食堂管理应用五常法为品质技术，五常法的术语和定义是：
a.常组织——对厨房所有用品与原料进行系统的定位，并扔掉不需要的东西；
b.常整顿——所有东西都有名有家、30秒就可以找到；
c.常清洁——个人清洁责任的划分及认同和环境明亮；
d.常规范——优良的工作方法、理念标准化；
e.常自律——人人养成按照规定方式做事的能力和习惯。
2.1.2  建立重点工作相应规范和考核办法为食堂管理行为准则，分别是：食堂安全规范、食堂员工劳动纪律规范、食堂人员就餐管理规范、食堂卫生规范、厨房卫生规范、食品加工卫生管理规范、食堂用品贮存管理规范、餐具清洗消毒规范、从业人员健康检查规范、食品采购收索证管理规范、食堂各岗位职责规范、食堂日常工作考核办法、厨房五常法规范考核办法。以上规范由机关服务中心自行制定和修改，在该单位内有效。
2.2  采购工作应做到购货及时、质量可靠、品种、价格合理，把好食品验收关，严防不洁、变质食物流入食堂。
2.3  食品加工有计划性，建立每周食谱制。
2.4  把好食品卫生关，杜绝食品中毒，明确分工负责，落实卫生包干制，餐具进行严格消毒；食堂各作业区、库房等场所要有专人负责卫生、液化气的安全管理，做到“四防”（防尘、防蝇、防蟑螂、防潮）、“四隔离”（生与熟隔离，成品与半成品隔离，食品与杂物、药品隔离，食品与天然冰隔离），严格执行卫生管理制度。
2.5  食堂工作人员定期进行健康检查，坚持持证上岗，按规定着装、穿、戴，个人卫生做到“四勤”（勤洗手、剪指甲，勤洗澡、理发，勤洗衣服、勤换工作服）。
2.6  干部职工凭餐卡就餐或购买食堂仓库存储的食品副料等，食堂管理岗根据上级的要求通过划卡方式定期组织干部职工餐卡充值，并负责餐卡的领发、更新、核对、退换等管理工作，局属各单位指定专人保管公卡，凭主要负责人签字到食堂管理岗办理公卡充值。
3   修订或牵头修订责任部门
机关服务中心
4   相关文件及表单
《食堂安全规范》
《食堂劳动纪律规范》
《食堂人员就餐管理规范》
《厨房卫生规范》
《食品加工卫生管理规范》
《食堂用品贮存管理规范》
《餐具清洗消毒规范》
《从业人员健康检查规范》
《食品采购收索证管理规范》
《食堂各岗位职责规范》
《食堂日常工作考核办法》
《厨房五常法规范考核办法》
《食堂一周菜谱表》
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