食堂管理规定
1.严格遵守学校食堂的一切规章制度。按时上下班，坚守工作岗位，服从组织安排，遇事要请(销)假，未经同意不得擅自离开工作岗位。
2.树立全心全意为师生服务的思想，讲究职业道德。文明服务，态度和蔼，主动热情，礼貌待人，热爱本职，认真负责。做到饭熟菜香，味美可口，饭菜定量，平等待人。

3.遵守财经纪律，严格登记手续。任何人不得擅自向外出售已进库的物品。
4.坚持实物验收制度，搞好成本核算。做到日清月结，帐物相符。每月盘点一次，接受膳委会的监督。

5.爱护公物。食堂的一切设备、餐具有登记，有帐目，不贪小便宜，对放置在公共场所内的任何物件(公家或个人)，不得随便搬动或挪作它用。对无故损坏各类设备、餐具者，要照价赔偿。

6.做好炊事人员的个人卫生。做到勤洗手、剪指甲，勤换、勤洗工作服，工作时要穿戴工作衣帽。炊事人员每年进行一次健康检查，无健康合格证者，不准在食堂工作。

7.计划定点采购并签订供货合同，严禁采购腐烂、变质食物，防止食物中毒。
8.安排好员工就餐排队问题，缩短排队时间，按时开膳。每星期制定一次菜谱，品种要多样，提高烹调技术，改善师生伙食。

9.做好安全工作。使用炊事器具或用具要严格遵守操作规程，防止事故发生；严禁随带无关人员进入厨房和保管室，易燃、易爆及其它危险、有毒物品要严格按规定放置，杜绝意外事故的发生，食堂工作人员下班前，要关好门窗，检查各类电源开关、设备等。管理员要经常督促、检查，做好防盗工作。

10.加强管理，团结协作，严格执行各类规章制度，圆满完成各项工作任务。
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食堂卫生管理制度
食堂的各种食品、原材料、半成品和成品都很容易腐烂变质，并且每天还要产生大量垃圾和残菜剩饭，管理不善，将会成为细菌大量滋生的场所。根据本校食堂的实际情况，特从食品卫生、餐具卫生、环境卫生、个人卫生等多方面依据国家食品卫生的有关规定制定具体要求，并把各项要求纳入严格的卫生管理制度，尤其落实到岗位责任制中去，把各项要求纳入严格的卫生管理制度之中

1、 食品卫生：
1.不收、不用、不加工任何不新鲜或已腐烂变质的原料，不分发任何腐烂变质的食品给师生食用。
2.洗涤整理原料时，污物杂质和废料必须清除干净。
3.各种干、鲜原料应按其性质不同有秩序地在仓库或冰箱内存放，不随地乱放，以免弄脏污染。
4.原料的取用、发放，应本着先进先出先用的原则，以防止日久变质。
5.存放在冰箱内的食物或半成品，要生熟分开，有腥味的与没有腥味的也应分开存放。
6.冰箱（柜）应每星期冲洗一次，保持清洁干净，随开随关，防止热气侵入。
7.熟食品、卤菜等应妥善保管，经常检查，以免变质。冬天放在外面，应用洁净白布盖住，夏天放在冰箱里。
8.剩饭菜应保管在通风凉爽的地方或存放在冰柜中，隔餐隔夜的饭菜要回锅烧透后由教师自愿选用。
9.直接入口食品不得用手直接拿取，包装纸的食品，应使用各种工具拿取。
10.发现饭菜不新鲜时，应妥善处理，不准分发腐烂变质的菜及点心，以防食物中毒。

2、 餐具卫生：
餐具必须保持清洁卫生，否则会直接影响全校师生员工的身体健康，餐桌上撤下的餐具应分别刷洗消毒。
1.用过的菜盆、汤盆、饭盆、汤桶等，先将里面的残存物清理干净，加洗洁精洗涤，然后再用清水冲洗，再放入消毒柜内进行消毒（或用消毒药水消毒），消毒后取出放在餐具架上并保持干净，用白布盖好，以防灰尘。

2.餐具消毒应按规范操作。如：煮沸消毒必须将餐具浸没水中5分钟，蒸汽消毒必须持续10分钟等。

3.餐具柜应经常用洗洁精洗涤干净，餐具摆放整齐。

4.加工的工作器具应生熟分开，使用抹布等易污染的工具时不可直接接触熟制品和已消毒完毕的餐具，以防再次污染。

三、食品留样：

1.食堂需每日将中餐进行留样，存入冰箱备查。

2.留样时间必须达24小时以上方可撤换，任何人不得以任何借口不留样或不到留样时间撤换。

四、环境卫生：

1.周围环境应打扫干净，每周一、四食堂大扫除，阴沟要常疏通，泔水桶加盖，废物袋扎口。
2.积极贯彻除四害要求，消灭苍蝇、蚊子、老鼠、蟑螂等害虫，在食堂周围早晚打灭蝇药水，晚上要将食品盖好以防虫咬。
3.餐厅和各操作间地面保持干净，四壁无尘，窗明地净。每日餐后必须扫、拖、冲洗地面、楼梯墙裙，并保持清洁卫生。

4.爱护公物，做到餐具、餐桌摆放整齐，干净卫生，无油脂、脏物。

5.熟食间必须保持干净卫生，无油脂，每日饭前后清擦干净。
6.不乱倒垃圾，不乱倒污水。
五、操作间卫生：

1.保持操作间地面无垃圾堆放，灶台干净卫生，灶台前后清擦干净，保持灶台、瓷砖整洁。

2.菜扳做到生熟分开，切菜前后做到清洗干净，并保持清洁卫生。

3.生菜、瓜果必须上架存放，捡菜后及时打扫清除干净，保持地面无垃圾堆放。

六、个人卫生：
1.所有工作人员必须持有有效健康证，无健康证严禁上岗。

2.上班前应整容，穿工作服、戴工作帽，做到仪容整洁，不得佩戴首饰上岗操作。工作前及便后应洗手。

3.工作人员必须严格遵守《食品卫生法》，做到个人卫生“四勤”和加工食品“四不”制度。

4.工作人员离开工作场所应换去工作服，返回工作场所应洗手、消毒。

5.不准在工作场所吸烟。

七、饮食卫生“五四制”：

（1） 由原料到成品实行“四不制度”
1.采购员不买腐烂变质的原料；
2.保管员不收腐烂变质的原料；
3.厨师不用腐烂变质的原料；
4.服务员不用腐烂变质的食品。
（2） 成品（食品）存放实行“四隔离”
1.生、熟隔离；
2.成品与半成品隔离；
3.食品与杂物，药物隔离；
4.食品与天然冰隔离。
（3） 用餐具实行“四过关”
1.洗、    2.刷、    3.冲、    4.消毒（蒸汽或开水）
（4） 环境卫生采用“四定”办法
1.定人、2.定物、3.定时间、 4.定质量，划片分工，包干负责。
（五）个人卫生做到“四勤”
1.勤洗手、剪指甲；
2.勤洗澡、理发；
3.勤洗衣服、被褥；
4.勤换工作服。
八、设备卫生：
1.食堂使用的冰柜设备，做到每两周清洗一次，保证冰柜无异味，冷藏食品做到生熟分开，防止交叉污染。

2.加工机械在加工食品前后，必须当时清洗，保证做到无异味。

3.使用后的菜盆、餐具等必须当时清洗，并做好蒸汽消毒后方可使用。

九、储藏保管：

1.仓库物品，必须分类存放管理，物品与物品间保持一定距离，禁止有毒物品和变质食品进入库房。

2.剩饭剩菜和加工好的食品必须加盖、防蝇、放尘或入储藏柜存放保管。

3.有防蝇、放尘、防鼠、防潮、防霉措施或设备。

十、食堂安全：

1.严格遵守操作规程，严禁违规操作，爱护公共财产。

2.上下班前检查门、窗、水、电器设备、蒸汽是否关好。

3.工作人员严格按规范操作，注意安全，以免造成以外。

十一、食堂团结和服务：

1.食堂工作人员应互相团结，互相协作，互相尊重。

2.严禁在食堂、餐厅等地吵架、骂人，严禁不文明语言和不团结现象存在。

3.做到语言文明，待人主动热情，不冷落同事和师生。

十二、食堂购货：

1.食堂购货必须由食堂负责人向学校管理负责人提出购货申请，由学校管理负责人联系购货，其他人员无权购货。

2.购货人员必须从学校签订供货协议的供货单位购进相应食品，严禁从非协议单位购货。（特殊情况除外）

十三、食堂验货：

1.必须由学校食堂管理者和仓库保管员同时进行，及时验证数量和质量并签字。绿叶菜每次必须检测农药含量并由两人同时签字后方可交食堂加工。

2.验货标准按江苏省质量监督局公布的从2004年1月1日实施的标准。

所有食品应符合国家《食品卫生法》和省、市有关法规要求。除蔬菜外，其它食品必须具有产品合格证、生产日期、保质期、生产厂名、厂址、商标生产批号等，并及时提供给验货人员。对大米、面粉、食用油、酱油、食醋、料酒等六类食品必须要有商标、品名、厂址厂名、联系电话、批号或代号、生产日期和保质期，这六类食品市场实行安全准入 “QS”标志，标式齐全方可入库、选用。新鲜肉类必须有检疫合格证、市场准入证等相关书面资料，鸡辅类产品需提供非疫区产销证明，进口食品必须有中文说明。

对不符合有关标准的食品，验收人员可以拒收并及时报告学校总务处。
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