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（汕职院发﹝2009﹞18号）
第一章  总 则
一、遵纪守法，严格执行各项规章制度，服从工作安排，听从指挥。
二、热爱本职工作，文明服务、礼貌待人、公平出售饭菜，积极为师生员工提供优质的生活服务。
三、按时上下班，团结互助，讲究工作效率，勤俭节约、爱护公物。
四、讲究卫生、注意仪表美，上班时间应穿戴工作服、工作帽、围裙。
第二章  仓库保管员岗位职责
一、食品仓库保管员经健康检查、卫生培训合格后方可上岗。
二、进、发货登记，做到先进先出。发现过期及变质食品及时报告并销毁处理有变质迹象的食品。
三、定型包装食品按类别，品种上架存入，持牌注明食品质量及进货日期。货架之间，架与墙，货架与地及天花板之间均应留有空隙。
四、散装食品的储存应加盖，并标注食品名称。
五、肉类、水产、蛋品等易腐食品按规定冷藏或冷冻储存，并保持规定的温度。
六、食品与非食品不混放，库内不得存放私人用品及堆放杂物。
七、做好防鼠、虫、蝇及防蟑螂工作。
八、仓库经常开窗通风，保持库室内清洁。
九、学习和掌握食品保藏的卫生知识、商品知识，做到仓库保管规范化。
十、每3－5天定期彻底清扫一次库房卫生。
第三章  食品粗加工岗位卫生责任制
一、肉类加工
1．猪肉来源需经正常渠道，具备有效检疫证。
2．加工肉类首先注意肉类新鲜度，病死、毒死、死因不明、腐败变质的禽畜肉不得加工。
3．海鲜类不要与鱼肉类混合清洗。
4．禽、畜、鱼肉类不得落地。
5．加工好的肉类必须无血、无毛、无污物、无异味。
6．砧板做到“三面”光洁（砧板面、砧板底、砧板边保持光洁），砧板在收市后刮洗清洁后竖放。
二、蔬菜加工
1．蔬菜瓜果进货后必须分类放在蔬菜架上，不得随地堆放。
2．蔬菜加工时必须做到一拣、二洁、三切。蔬菜要用足量清洁水清洗干净，洗涤后的蔬菜不得有泥沙、杂物、昆虫等。
3．每天坚持对蔬菜、瓜果进行农药残留检测，并按一洗、二浸、三烫、四炒的顺序操作。
4．不得使用腐烂的蔬菜、瓜果制作食物出售。
5．每天下班后必须清洗水池、地面，保持沟渠畅通。
6．工用具（菜架、容器）必须洁净，不得积污。
7．定期（每周）彻底打扫一次加工场所环境卫生，保持室内无蝇、鼠、蟑螂。
8．定期清理下水管道，防止管道堵塞，污染环境。
第四章  烧煮烹调岗位责任制
—、检查食品质量，变质食品不下锅，不蒸煮，不烘烤。
二、食品充分加热，防止外熟里生。
三、隔顿、隔夜、外购熟食应重新加热后再供应。
四、工作结束后调料应加盖，工用具、灶上、灶下、地面清扫洗刷干净。
五、保持工用具、容器的清洁，用前进行清洗。
六、加工好的食品要做到防尘、保温。
七、苫布（被）要有正、反面标记。
八、操作人员要持有效的健康培训证（卡）上岗。
九、穿、戴清洁的工作衣帽，操作前要剪指甲洗手。
第五章  冷荤配制岗位卫生责任制
一、加工熟食、卤味先检查食品质量，原料不新鲜不加工；冷荤间应具备“五专”条件。
二、熟食卤菜当日使用当日加工。
三、进冷荤间先剪短手指甲，洗手消毒，更换清洁的工作衣帽，戴口罩。
四、切配熟食前先将刀、碾板、台面、称、盘等用75%酒精棉擦拭消毒。
五、冷盘要现用现配，凡隔餐、隔夜、改刀熟食、冷盘，不作卤菜冷盘供应。
六、卤食装盘后不交叉重叠存放。
七、销售熟食用工具取货，手不接触票证。
八、工作结束后做好工具、容器的清洗及专间的清洁卫生和消毒工作；熟食墩应立式摆放；其它工用具放回工具架上。
九、菜墩（板）使用后，用消毒液浸泡消毒5－10分钟后，再用净水冲洗干净，立式放置在操作台面上备用。刀用后清洗干净保持无锈放入专用箱内。
十、代加工凉菜用的蔬菜、水果等食品原料，必须洗净消毒，未经清洗处理的，不得带入冷荤间。
十一、冷荤制作人员要学习和掌握冷荤制作的食品卫生知识，接受卫生行政部门的卫生监督。
十二、冷荤制作人员要经过健康检查、卫生知识培训合格后再上岗，患感冒、外伤时要临时调离岗位。
十三、冷荤间必须每天定时进行空气消毒，采取温、湿度控制措施。
十四、冰箱把手要有消毒毛巾，并定时消毒，保证消毒效果。
十五、做好防蝇、鼠、蟑螂工作，并有杀灭措施。
十六、尽量缩短切配后的存放时间，防止污染，坚持用餐留样24小时。
第六章  厨师岗位责任
一、执行考勤制度和食堂其它规定。
二、钻研业务技术，严格按操作规程办事，努力增加花色品种，注意“色、香、味、形”，保证质量，肉菜一定要煮熟，肉菜不足时，应赶炒肉菜，每天要有汤水；米粉、面条调味均匀煮熟，保证供应；炒菜前尽快做好准备工作，注意节约燃料。
三、加强责任心和计划性，领料要过秤，对用料规格、价格要准确核算；有权指导勤杂人员按要求切好肉菜，对出售肉菜的规格和价格向打菜工人交待清楚，搞好成本核算。
四、保管好副食品，收工前要收拾好油、酱料、调味品。肉菜要保管好。
五、搞好卫生。炒好的肉菜要加盖，无杂物，保持炉灶、台、铲、勺、盆等用具的清洁。隔餐的肉菜必须回锅烧透后才可出售，不售变质肉菜，严防食物中毒。
六、完成炒肉菜职责为主，其余时间应主动参加切肉菜、售饭菜等劳动。
七、爱护公物，保管好用具，搞好水、电节约工作。
八、主动经常与有关人员商量，提高质量、增加品种。
第七章  勤杂工人岗位责任
一、服从分配，按时上班，坚守工作岗位，执行考勤制度，遵守劳动纪律及食堂的其它规定。
二、钻研业务知识，提高刀工技术，按规格做，提高工效，配合搞好肉菜花式品种，按要求进行配料，保证按时完成任务。
三、每餐出售饭菜应提前做好准备，保证准时开饭。
四、讲究卫生，饭前要洗手，分饭菜的用具要用开水或者消毒碗柜消毒，切生肉和熟肉的砧板一定要严格分开，卖饭菜时要准确快速，不谈笑，不准吸烟，不卖夹生饭、馊饭及变质的肉菜，肉菜要洗净，做到无杂物、无腐叶、小虫等。
五、下班前将卫生地段、案板、砧板、箩筐、盆、勺、碟、碗、铲、卖饭菜窗口、地面、膳厅、台面、地坪、走廊、碗槽、沟渠等及时清洗干净，保持清洁。食品要放好加盖，剩余原料要保管锁好，案板台上不得吃饭及作其它非生产性用途。保持蒸笼、案板、刀、机械、柜等工具的干净，各种炊具堆放整齐，蒸笼和笼盖不着地放，范围地段每天都要打扫干净。
六、爱护公物，保管好工具，对于机械设备要经常保养，每天清洗切肉机，如有事故，应及时报告维修，保证使用正常。
七、文明服务，礼貌待人，计算和打卡要熟练快捷，保持良好的服务态度，不与用膳者吵闹，有问必答。
第八章  附  则
一、本规定解释权归学校总务处。
二、本规定自印发之日起执行。
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