医院食堂管理制度
一、目的
为了提高医院食堂的运作效率，营造良好的就餐环境，加强食品安全监管，避免食物中毒或其他食源性疾病事故的发生，现制定管理制度。
二、适用范围
食堂全体工作人员
三、内容
1.医院食堂工作人员入职前需到当地防疫站办理健康证，持证上岗；如有传染性疾病的人员，则不得就职食堂工作岗位。
2.食堂工作人员需要定期到当地防疫站进行体检，体检异常的人员应及时调离与食品相关的岗位。
3.食堂工作人员需要定期培训，及时学习新的智能设备操作信息。
4.食堂工作人员需要注意个人卫生，工作期间戴工作帽、着工作服，做到三勤，勤洗手、勤剪甲、勤理发。
5.食堂采购、保管、烹饪等工作需专人专岗，不得随意出入不属于岗位的工作范围。
6.食堂采购人员须在有卫生许可证的经营单位采购食品。
7.食材验收过程中，需对菜品食材或物品的数量、品质、价格、证件、感官性状进行核验。
8.食材、物品出入库要做好验收记录，存放至无污染、干燥的环境中，避免因环境不合格而引起的食材变质等问题；定期对仓库物品进行检查，及时处理变质、过期的食材及物品。
9.食堂开放前必须办理卫生许可证，积极配合卫生行政部门的监督调查。
10.食堂餐品应制定合理、健康、细节的菜谱，针对病人医嘱设立病人专用餐。
11.在保证餐品质量和口味的同时，食堂应定期开展菜品反馈活动，开发新的病号餐品，为病人带来舒适、优质的饮食体验。
12.食堂菜谱应定时更新，可根据季节增减特色菜品，为病人的食品健康提供更全面的保障。
13.食品检查员需要每天对医院食堂的菜谱进行检查和指导，确保餐品让员工吃得放心。
14.食堂应配备完善的安保设施，避免闲杂人等进入厨房重地，防止投毒、污染餐品的事件发生。
15.食堂应配备完善的留样系统和应急处理系统，及时对已发生的食品安全问题作出正确的处理措施。
16.食堂的排污系统、除鼠除蟑系统应建设完善，保持食堂环境整洁卫生，制订相应卫生检查条例。
17.食堂设备需定期检查，及时对出现故障的食堂设备进行调试，确保设备可以正常运行。
18.食堂内的餐具、公共桌椅需进行严格的消毒处理，避免病毒、病菌污染，造成食源性疾病的发生。
19.医院食堂应配备值班人员，为医院值夜班、因公错过饭点的职工提供餐食。
20.食堂内不得吸烟、随地吐痰，如有违反者，应处以罚款等惩罚。
21.医院职工进入食堂后，应自觉排队，有秩序，有素质的进行取餐、就餐，不得扰乱食堂就餐秩序。
22.做好安全防护工作，定期检查水电气，避免发生安全事故。


医院厨房管理制度
一、目的
为了贯彻执行《中华人民共和国食品卫生法》和《中华人民共和国食品安全法》，进一步规范医院食堂后厨卫生管理，维护工作制度，提高后厨工作效率，现制定本制度。
二、适用范围
厨房全体工作人员
三、内容
1.厨房工作人员应具有爱护公司财产的意识，遵守公司相应规章制度，具有敬业精神。
2.厨房工作人员应定期培训，加强理论教学，学习智能厨房产品的操作方式，积极利用空闲时间进行实践练习，从而进一步提高工作效率，提升工作质量。
3.严格按照专岗专职明确岗位职责，各个岗位间相互监督，确保厨房工作秩序正常运行。
4.员工入职前，应严格按照《中华人民共和国食品安全法》规定，办理健康证，持证上岗；按照当地有关规定，定期到卫生防疫站体检，确保员工身体健康。
5.患有伤寒、病毒性肝炎等消化道传染病的人员，以及患有活动性肺结核、渗出性皮肤病等有碍食品安全的疾病的人员，不得从事厨房工作。
6.进入厨房需着工作服，戴工作帽，并按照公司规定佩戴工号牌，确保仪表整洁、干净。
7.食材采购人员在外出购买物品时，须使用食堂统一设置的采购单，并在支付时让售卖方填写信息，留存购买凭证；采购结束后，食堂采购人员须将采购单交给食堂验收人员，每月统一整理，由食堂管理人员验收签字，作为食堂报销凭证。
8.严格执行《中华人民共和国食品卫生法》，不得用过期、变质、农药残留超标的食材进行烹饪；严格按照烹饪加工的要求进行操作，确保菜品色、香、味俱全。
9.厨房工作人员须对老鼠、蟑螂、苍蝇及其他有害昆虫进行防治消除处理，定期检查，进一步保证厨房环境整洁。
10.厨房工作人员应及时处理食堂废水、废弃物，确保厨房环境无污染，为烹饪预制等工作提供卫生环境。
11.进行厨房消毒工作时，应确保所用消毒剂对人体无毒无害，杜绝使用伪劣、不合格的消毒产品。
12.禁止将未加工菜品与熟制食品混放、预防交叉感染；厨房食品应时刻保持整洁卫生，避免与不洁物、有毒物接触。
13.厨房内使用的厨具、炊具、餐具应严格落实一洗、二涮、三清、四消毒的原则，确保餐品制作到出品过程中无污染。
14.定期更新厨房食谱，确保每个月都至少有一个特色菜品；在制订食谱时，要考虑食品的营养搭配是否均衡，食材搭配是否合理等问题。
15.厨房定期进行卫生检查，其中应包括食品卫生、环境卫生、厨具及设备卫生，坚决杜绝因卫生问题引起的食品安全隐患。
16.与食堂前场人员保持密切联系，收到就餐人员对菜品的问题反馈后，应及时对菜品进行调整，提高就餐人员的满意度。
17.每日出品的菜品需要进行抽取留样，确保食品安全问题发生时，可以快速开启食品安全溯源。
18.积极接受防疫、卫生、市局等工作人员对于食堂的检查及指导工作，如有不合要求的地方须及时处理，并对需整改区域负责人进行追责处理。
19.医院厨房应配备完善的营养厨师团队，可以及时应对不同病患的饮食需求，根据医院及治疗方式，打造合适的食谱内容。

厨房及食堂岗位职责
食堂管理员
[bookmark: _GoBack]1.保持食堂内外环境卫生，确保餐具、桌椅等食堂用品的整洁。
2.定期查看仓库内的食材，及时督促仓库管理员对过期、变质食品进行处理，确保仓库内食材卫生、无污染。
3.定期查看厨房员工的工作情况，确保每日烹饪菜品新鲜、营养、健康，坚决杜绝厨房环境有卫生不合格的情况。
4.按照当地相关规定，定时带领食堂及厨房人员进行身体健康检查，如有体检不合格的员工，应及时调离工作岗位。
5.在厨房及食堂所用物品进行采购之后，应及时审核、验收、记录、入库，并将验收单交给上级审批。
食堂采购员
1.就职前认真学习《中华人民共和国食品安全法》。
2.对食堂及厨房需要采购的商品进行分类整理，确保采购时不遗漏、不多购，避免产生浪费。
3.采购之前，应该先对多个同类商品进行价格、品质方面的比较，从性价比出发，选用质量更优的商品。
4.在采购过程中，需要认真核验供货商营业执照及资质证明，确认无误后，再与其签订供货协议。
5.采购时，需要严格检查重量及数量，确保所购物品货真价实，坚决杜绝弄虚作假。
6.采购完毕后，需要与仓库管理员进行验收工作，提供采购交易票据并如实签写报销单、入库单。
仓库管理员
1.遵守食堂各项管理制度，负责仓库物品验收、出入库管理。
2.遇到物品出入库情况时，应及时登记并更新，确保仓库物品信息明确。
3.与供应商交接时，应认真核对供应商所送物品的信息及数量是否与物品申购单一致，确认无误后，应对物品质量及品质进行检查，避免掺假、以次充好的情况。
4.入库之后，物品应分类放置、避免因贮存不当而引起的受潮、变质等情况。
5.定期对仓库物品进行检查，及时处理过期、变质物品、确保仓库环境卫生。
厨师
1.就职前认真学习《中华人民共和国食品安全法》《中华人民共和国食品卫生法》。
2.负责厨房管理及食品烹饪工作。
3.烹饪菜品时，应严格按照食堂提供的菜谱进行烹饪，确保菜品营养搭配均衡，色、香、味俱全。
4.在食材选用过程中，应严格按照食堂所需餐品量准备，避免因备菜过多而产生的浪费。
5.严格遵守厨房管理制度，认真执行与厨房卫生有关的活动，确保厨房拥有整洁、卫生的工作环境。
6.及时配合上级进行培训，学习智慧厨房产品的操作方式，提高出餐效率。
营养厨师
1.根据病患的医嘱和治疗需要制订合适的食谱，保证病患摄入充足的营养。
2.定期学习营养膳食知识和营养餐烹饪技巧，为病患提供优质的饮食服务。
3.熟悉医院各类病患饮食的基本要求，严格按照饮食需求制作餐品，保证餐品安全、健康。
4.积极配合专业营养检察院的检查和监督，及时调整工作中的不足。
服务员
1.配合厨师及食堂管理员做好基础工作。
2.及时对食堂卫生进行清洁消毒处理。
3.确保食堂内的智能产品正常运行。
4.对食堂内的餐盘、餐具及时补充。

