卫生管理制度

1、 食品从业人员必须认真依照《中华人民共和国食品卫生法》和《上海市盒饭卫生管理办法》进行操作

2、 食品从业人员经取得健康合格证明和食品卫生培训合格证明方可上岗操作，做好个人卫生，不留长指甲，不涂指甲油，不戴外露饰物。上岗前和便后应洗净双手并消毒，操作时必须穿戴清洁的白色工作衣帽，进分装专用间时，应重新更换清洁工作衣，洗手消毒并戴口罩。

3、 做好晨检制度并每天填写晨检表，做好记录，如果发现从业人员在出现咳嗽、腹泻、发热、呕吐等有碍于食品卫生的病症时，应立即脱离工作岗位，待查明病因，排除有碍食品卫生的病症或治愈后方可重新上岗。

4、 认真做好卫生“分区包干，责任到人”的制度，做好落手清，盛用器放在指定位置，每天小卫生，每周五一次大卫生，并有专人检查记录，记录与考核挂钩。

5、 餐用具必须做到“一洗、二过、三消毒、四保洁”，生熟盛器荤素坫墩生熟揩布必须严格分开，不能混用，生器不能进熟食间。

6、 荤素水池必须分开使用。

7、 食品采购必须有专人验收，并做好记录，检查质量时如发现问题应及时处理。

8、 对当天烹制的所有菜肴进行留样，留样菜不得低于250克，并且作好每在的留样菜记录。

管理员岗位责任制

1. 负责生产管理，经济核算、仓库等工作，认真完成各项指标。
2. 团结带领职工，不断提高饭菜质量，提高服务水平。
3. 经常注意供需动态，掌握信息，及时给各小块负责人布置任务，防止供需脱节。
4. 定期召开业务会议，经常研究快餐工作和经济活动分析，检查岗位责任制执行情况，并提出有效改进措施。
5. 负责制订工艺规格标准，检查饭菜质量执行情况，统一投料标准。
6. 负责督促检查环境、操作、出售、消毒和个人“三白四勤“情节卫生工作以及落手清工作执行情况。
7. 负责制订工时定额，按照考核标准负责对本食堂炊管人员进行考核。
8. 负责资金管理和分配工作。
9. 对所属食堂有确定经营服务范围权、人事调动聘用权，同时负有相应的责任。
10. 按照现代化管理手续，实施完善经济责任制和各项岗位责任制，包括特订合理的工时定额指标，各类考核指标和奖惩办法，建立和健全各项管理制度，不断提高科学管理水平。
11. 加强对职工进行思想教育，树立高尚的职业道德，并同经济管理、行政管理，有机结合起来，创造新的管理方法，使炊事人员树立起全心全意为广大就餐人员、教职员工，提供优质服务的思想，调动炊管。

采购员岗位责任制度

岗位要求：

1、 认真执行政策，根据快餐供需情况，有计划地做好主副食品、调味品、炊具什品等采购工作。

2、 采购物资应当天填好入库单，交仓库验收入库。

3、 掌握三库库存情况，对常用物资保持常备量，对急需物资必须及时采购，防止脱节。

4、 执行食品卫生制度，拒绝采购受有害物质污染、毒变、变质、腐败的物品。

5、 遵守财务制度和市场规定，负责做到发票与实物相符，手续具备，结算及时准确。

6、 秉公办事，不搞非法协作，不假公济私，讲究职业道德和信誉。

7、 随时向有关部门提供食品供求信息。

作业标准：

    计划→采购→填写入库验收单→交财务结算→查看隔天和近期供应计划→掌握三库→制订采购计划。
荤素菜初加工人员岗位责任制度

岗位要求：

1、 根据计划品种需要，按技术标准加工。

2、 蔬菜加工做到：一拣、二洗、三切的工艺。水池荤、素菜分开专用，洗净的蔬菜应无烂叶、泥沙、杂质、昆虫；又要充分利用，减少损耗，降低成本。

3、 荤菜加工，对动物性食品应无血、毛、污、病炊、伤斑；内脏必须洗净，应无甲状腺和病变淋巴结等有害腺体。

4、 不得滥用食品添加剂，就严格控制使用范围和使用量。

工作标准：

    班前准备→接受任务→检查质量→先用先加→拣、洗、切→装盛器→摆放不着地→落手清。
烹饪员岗位责任制度

岗位要求：

1、 负责上吹烹调，食品烧煮，根据工艺要求进行操作，要求分清先后，做到烧熟煮透，防止外熟里生，隔夜、隔顿菜和外购熟食在供应前必须重新回锅烧透。

2、 根据配菜（计划）指令，有步骤进行烹调。

3、 掌握供应时间安排，实行分批炒菜，分批供应，既保持色、香、味、形，又不使供应脱节。

作业标准：

班前准备→配合加工→领用调料→协助配套组合（掌握品种烹调要求）→检查质量（按技术卫生标准）→烹调过程（掌握时间、火候、油温、调味等）分批炒，（生熟盛器严格分开使用）→进熟食间→保证结尾落手清→做好交接班记录。
熟食间人员岗位制度

岗位要求：
1、 负责熟悉间全面卫生工作。

2、 准备好经过消毒的餐具、碗、盆、盛器，有条不紊。

3、 负责装菜标准，保证公平合理，掌握经济核算。

4、 做好食品留样工作，坚决做二次更衣和二次消毒剂。

5、 代发间做出菜清、落手清。

工作标准：

    准备→消毒→准备开饭各项用具→标牌→留样
蒸饭人员岗位责任制度

岗位要求：

负责蒸饭工作，保质、保量、软硬适中，不夹生，达到标准。

作业标准：

    班前准备→检查记录→掌握常规流动量，按计划领米→拣区沙粒→上淘米机洗净，水量适中→装蒸饭盘（掌握水份标准）→掌握蒸饭时间→出饭打格（格子用冷开水浸泡，不得用生水）→回箱保温→出售→落手清→核算交班。
