[bookmark: _Hlk69128936]制度层级：二级

中国铁塔产业园餐厅用餐管理规定

第一章  总  则
[bookmark: _Hlk74899393]第一条 为加强中国铁塔产业园（以下简称园区）餐厅用餐管理，规范园区用餐秩序，营造良好用餐环境，保证餐饮服务质量，制定本规定。
第二条 本规定适用于在园区办公的总部部门、直属单位和子公司（以下简称各单位）。
第三条 餐厅用餐管理遵循食品安全、卫生达标、服务优质、价格合理原则。
[bookmark: _Hlk69132888][bookmark: _Hlk69132965][bookmark: _Hlk69132997][bookmark: _Hlk69288594]第四条 园区共设四个餐厅，分别是：总部员工餐厅（3#楼2层）、会议培训餐厅（3#楼1层）、接待餐厅（3#楼3层）和IT餐厅（6#楼G层）。

第二章  职责分工
第五条 行政服务中心是园区餐厅用餐管理的归口管理部门，负责统筹、协调各单位在园区的用餐需求；负责园区餐饮服务质量监督管理；负责餐厅管理服务费、员工餐费、厨具设备维修更新等费用结算。
第六条 人力资源部负责制定员工伙食补贴政策。
第七条 财务部负责园区餐厅费用的报账规范性审核。

 第三章  餐卡管理
第八条 餐卡制作及充值。
（一）新入职员工、交流借调人员、实习生等需持人力资源部入职通知单，经行政服务中心审核后制作员工餐卡。行政服务中心依据人力资源部提供的需充值人员名单，每月第一个工作日按各类人员伙食补贴标准进行充值。新入职员工、交流借调人员入职首月按实际工作日计算充值金额，实习生入职首月按实际出勤天数计算充值金额。
（二）公司给各单位统一办理客饭卡。客饭卡充值应履行事前审批程序，经所在单位负责人审批通过后，到餐厅充值室充值并结算费用，客饭卡充值费用列支本单位业务招待费。
（三）总部各单位在园区召开会议或举办培训班时，需办理会议（培训）餐卡，由承办部门按照会议（培训）餐费标准及时长安排充值。
[bookmark: _Hlk69287584]第九条 餐卡消费。总部员工、交流借调人员持餐卡可在园区餐厅、小卖部等处消费，消费终端按实际消费额扣减卡内金额。实习生餐卡仅限在园区餐厅用餐使用，不得用于园区其他消费。员工餐卡不能透支、不能个人充值，卡内有余额时方可消费。
第十条 补卡。总部员工、交流借调人员、实习生餐卡、客饭卡、会议（培训）餐卡丢失可在OA系统提交补卡申请，行政服务中心根据工单补卡，补卡后原卡同步失效。
第十一条 销卡。离职员工（含退休、调出、交流借调到期人员、实习生）需持人力资源部离职通知单至行政服务中心办理销卡。实习生离职时，用人部门须在实习生离职当天及时通知人力资源部和行政服务中心办理销卡。会议（培训）餐卡在会议（培训）结束后，由承办部门统一收回交行政服务中心办理销卡。

 第四章  员工用餐
[bookmark: _Hlk69133976][bookmark: _Hlk69133756]第十二条 总部员工工作日早、中餐可以自主选择到总部员工餐厅或IT餐厅用餐，采用自助餐方式用餐，每张员工餐卡每餐只能刷一次；晚餐统一在总部员工餐厅用餐，采用零点方式用餐。用餐时间：早餐07：30-08：30；午餐11：30-13：00；晚餐18：00-19：00。员工用餐标准为早餐10元/人（员工刷卡5元、公司补贴5元）、午餐25元/人（员工刷卡20元、公司补贴5元）、晚餐按现场菜品价格结算。
第十三条 节假日和周末员工加班餐采用预约制方式用餐，即放假前一工作日上午12点前，由需求部门通过OA系统提交加班餐预定申请，申请用餐人数应不少于5人，由IT餐厅按照需求提供加班餐。加班餐费标准每人每餐不超过40元，具体用餐标准可与餐饮服务公司协商确定。加班餐费由需求部门与餐饮服务公司获取签章确认的结算清单进行结算，餐饮服务公司开具发票，列支职工福利费。
第十四条 总部员工餐厅和IT餐厅由同一家餐饮服务公司提供服务，并按照“统一餐标、统一菜单、统一标准”提供工作日早、中餐。
[bookmark: _Hlk69222882][bookmark: _Hlk69222767][bookmark: _Hlk69223068][bookmark: _Hlk69223313]第十五条 员工用餐采用餐具（餐盘、汤碗）专人专用方式，即员工用餐时到餐厅消毒柜领取本人专属编号的餐具用餐，不得任意调换或更改餐具位置，其他用餐人员领取没有编号的餐具用餐。
[bookmark: _Hlk69222832]第十六条 业务支撑部、信息技术研究院和平台创新中心员工专属编号的餐具放置在IT餐厅，总部其他部门、单位员工专属编号的餐具放置在总部员工餐厅。员工如到非本人专属餐具放置餐厅用餐，使用没有编号的餐具用餐。

 第五章  来访客人用餐
[bookmark: _Hlk69225692]第十七条  持客饭卡用餐人员，应在3#楼1层餐厅用餐，并参照当天会议（培训）餐费标准扣减卡内金额。如3#楼1层餐厅未开餐，则在3#楼2层餐厅用餐，用餐标准为早餐10元/人，午餐25元/人，晚餐按现场菜品价格结算。客饭卡仅限用于来访客人用餐，不得用于园区其他消费。
第十八条  客饭卡应由各单位安排专人进行管理，做好使用情况登记，公司将对消费记录进行不定期抽查。
第十九条  受园区厨房设施设备和餐厅座位容量等条件限制，园区餐厅不向外协人员提供用餐服务。如因工作岗位特殊需要确须在园区用餐，经公司领导批准，可由外协人员本人持卡到餐厅充值室充值并结算费用，用餐标准及餐卡使用范围参照客饭卡标准执行。
 
[bookmark: _Hlk69226066]第六章  会议代表（培训学员）用餐
第二十条 总部各单位需提前2天在OA系统提交会议保障或培训保障申请用餐，经承办部门负责人审批通过后，方可安排参（训）会人员在会议培训餐厅用餐。
第二十一条 会议（培训）用餐费用标准按照公司会议、培训管理相关规定确定，并由承办部门与餐饮服务公司获取签章确认的结算清单进行结算，餐饮服务公司开具发票，列支会议或培训费。承办部门应在会议（培训）结束后，根据公司报账管理办法提供相应材料并及时办理报销，不得虚报会议天数、人数等。会议（培训）餐卡仅限参（训）会人员用餐，每张会议（培训）餐卡每餐只能刷一次，不得用于园区其他消费。
[bookmark: _GoBack]第二十二条 会议（培训）用餐一般采用专用餐卡刷卡的方式，承办部门也可与餐饮服务公司协商采用其它可执行的用餐方式安排参（训）会人员用餐。

 第七章  接待用餐
[bookmark: _Hlk69288841]第二十三条 园区3#楼3层设接待餐厅，可承接公司总部重要来访客人用餐。
[bookmark: _Hlk69289127]第二十四条 接待用餐应履行事前审批程序，接待部门需提前2天在OA系统提交《商务招待/业务接待审批单》，审批流程结束后，由行政服务中心安排。
[bookmark: _Hlk69290530]第二十五条 接待用餐标准、菜单和服务要求等，由接待部门与餐饮服务公司负责人协商确定，但必须遵守公司业务接待和商务招待管理相关规定。
第二十六条 接待用餐结束后，接待部门与餐饮服务公司获取签章确认的结算清单进行结算，餐饮服务公司开具发票，费用列支接待部门业务招待费。

第八章  餐厅管理
[bookmark: _Hlk69291022]第二十七条 在园区用餐应遵守餐厅各项管理规定，按规定时间用餐，未经允许不得在非用餐时间进入餐厅。
[bookmark: _Hlk69291599]第二十八条 以自助餐方式用餐的，应遵循“厉行节约、反对浪费”原则，按需限量取餐，践行光盘行动。
第二十九条 依据食品安全管理相关规定，任何人不得将外卖或其他外带食物带至餐厅食用。
[bookmark: _Hlk69291032]第三十条 用餐人员应自觉保持餐厅的整洁，残余饭菜应根据指示分类倒入指定的容器，餐具放至指定存放处。

 第九章  考核与监督
第三十一条 行政服务中心对餐饮服务公司进行日常考核与监督管理，制定考核评价内容及标准，按月对餐饮服务公司进行考核。考核评价内容主要包括：
（一）食品安全与卫生：食材新鲜、无污染，符合食品安全标准；食材储存规范，生熟、荤素分开，过期食材及时处理，不得使用；食品加工符合卫生要求，食品充分加热烧熟。
（二）个人及环境卫生：餐饮服务人员按要求体检并取得健康证；严格遵守个人卫生规定，穿戴整洁的工作服、帽子、口罩等，保持手部清洁；餐厅区域及时清扫，室内无灰尘、无油污、霉斑等；垃圾、废弃物存放在专用容器中，并加盖密封。
（三）菜品质量：不断创新菜品，增加花色品种；菜品种类符合要求、菜量充足；菜品中无异物。
（四）服务质量：服务态度热情，及时解决需求；菜品补充及时，不出现断餐；小卖部货品齐全、售价合理，满足合理个性化需求。
第三十二条 行政服务中心每半年开展一次餐厅满意度调查，对于员工反映的问题，及时给予反馈，立即落实整改。 餐厅满意度调查结果纳入餐饮服务公司考核内容。

 第十章  附  则
[bookmark: _Hlk69143093]第三十三条  本规定由行政服务中心负责解释。
第三十四条  本规定自印发之日起施行。《中国铁塔产业园餐厅就餐管理暂行办法》（中国铁塔综〔2021〕36号）同时废止。
