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     关于实行项目部食堂管理制度的通知

各部门、各项目部：

    为规范项目经理部食堂管理，保证职工伙食卫生及质量，保障职工身体健康，特制定项目部食堂管理制度。

一、采购制度：

  1、采购人员应做到就近采购，保证价廉物美，价物相符；

  2、食堂购进的物资必须严格验收，当天购进的物资必须于当天

分类填制购菜单，经炊事员、出纳共同签字，相互验收复核；
  3、出纳必须同炊事员两人采购，买称入库，保管签字；

二、就餐制度

  1、食堂开餐实行报餐制。炊事员必须于饭前了解就餐人数，

然后据此安排,尽量减少饭菜浪费；
  2、食堂必须按时开餐，非特殊情况不得超过或提前20分钟开

餐，否则每次扣炊事员10 元；

  3、不准备就餐的员工应及时向大灶提前通知，不通知者，在大灶做好饭后，饭菜剩余浪费的，对于其不通知者进行罚款；

  4、就餐人员应吃多少打多少，尽量杜绝浪费。

三、结算制度

  1、食堂账务实行单独核算，经理部按10元/人天的标准补助职工生活费，每月上报公司审核；
  2、出纳应于每月底就本月食堂购菜、职工就餐、客餐、招待餐

等进行统计，再据此填写伙食费收支汇总表，并就盈余情况做出简

要分析说明，经炊事员、财务及项目经理审核签字后张榜公布；

  3、食堂的盈余用于改善职工生活或发放福利品；

  4、食堂的亏损用以后月份职工的生活补助弥补；

四、其他

  1、食堂工作人员要注意听取就餐人员的意见，积极改善职工生

活，主动搞好食堂及饮食卫生，并及时消毒。要妥善保存和爱惜购

进物品，防止食物污染及霉变，谨防食物中毒；

  2、食堂必须随时有热开水及加班人员热饭菜的供应；

  3、食堂的主要服务对象是经理部正式职工，凡职工亲朋同事需

在食堂就餐者，经项目经理批准后，每月五天内按内部标准就餐，

超过五天者按客餐20元/人标准买票就餐；
  4、禁止员工私自开小灶，食堂物资禁止个人外借、挪用、私用；

  5、严禁外来人员就餐，不得擅自留客，否则每次罚款50--100元；

  6、公司领导检查工作，按50元/人天标准就餐。

特此通知
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