食堂管理制度
第一条  为确保员工身体健康、营养满足、提供优质后勤服务，特制订本制度。

第2条 本制度适用于集团公司各部门，各分子公司参照执行。

第3条 综合部为食堂管理的归口管理部门。

第四条  食堂管理
1、食堂财产归公司所有，食堂为非盈利性福利机构。

2、食堂采购根据就餐人数、标准采购，财务核定一定数额备用金予以食堂日常周转。
3、保持就餐环境整洁卫生，做到无脏物、无异味、无污迹，餐具清洁干净、勤擦洗、勤消毒，做到无毒无害，防止中毒，消除事故隐患。

4、炊事员在从事炊事工作前应进行体格检查，且每年检查一次，有肝炎、肺病等传染病者不得从事食堂工作。
5、炊事员虚心地听取员工对用餐要求、意见，积极改进食堂。

第五条  就餐管理
1、综合文员负责清点每天就餐人数，早上9：30前通知食堂就餐数量；已登记用餐而未能用餐的，须及时通告综合部。

2、采取凭券用餐管理，一餐一券，限本人使用。

3、凡申请客餐及业务招待餐，须提前填写招待申请单，经批准后通知行政部其人数、标准、时间，用餐完毕，签字验证。

4、就餐时间：综合部根据季节变化，就餐时间另行见公司通知。
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