
食堂奖罚制度
「台膳膳食公司是一家专业提供企业工厂员工食堂承包的餐饮服务商，拥有十多年食堂经营管理服务经验，是众多企业工厂值得信赖的合作伙伴」  

为了将食堂各项管理制度落实到位，为了增强员工的责任感和凝聚力。特制定如下制度，望大家遵守。
一、奖励制度：
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1、工齡奖：在本公司食堂连续工作满一年者，报销第二年的健康证费用。
2、满勤奖：员工当月上班出满勤，无迟到早退、请假旷工等行为，当月奖励100元。
3、带薪假日：每位食堂员工每月允许有两个下午带薪休息日（须完成中午开餐后的工作）由班组长同意，主管批准：但不具有满勤奖获奖资格。（每天不得超二人）
4、优秀奖：对食堂各项工作积极主动，爱岗敬业，表现优秀者，公司经予200-500元奖金，每季度评审一次，年终发放。
5、特别奖：对公司的业务、管理技术、厨房内部存在的问题等提供建议性的改善意见，有助提高工作效率、增加经营业绩的，经公司认可，即可获得丰厚奖金。
 6、表现优秀、有一定工作经验的员工，经公司核准并培训合格后，给予升调新岗位。具有高度责任感和爱岗敬业精神，有管理经验及能力的，可培训晋升为管理人员。
二、惩罚制度（每分1元）
1、迟到及早退：
A、迟到或早退在5分钟或5分钟以下的，警告一次后，当月再发现每次扣罚5分。
B、超过5分钟以上15分钟以下者，每次扣罚5分。
C、超过15分钟以上30分钟以下者，每次扣罚10分。
D、超过30分钟以上，60分钟以下者，每次扣罚20分。
E、超过60分钟以上者，按情节轻重扣罚25-40分，或作旷工处理。
2、请假：请假应提前一天报批，由食堂主管批准，报公司备案。
3、旷工：未请假或未经批准而不上班的，按旷工论处，旷工一天扣罚三天工资。当月累计旷工达三天，按自动离职处理。
4、离职：离职应提前15天用书面形式向食堂主管提出，主管报请公司经理批准，公司在15天内给予批复及结算工资，在此期间擅自离岗，按旷工处罚。
5、员工未经批准擅自无故离开工作岗位，参照第一条给予处罚，给公司造成损失的照价赔偿，按损失程度给予 扣罚20-30分，并给予警告处分，造成严重损失的，给予扣罚30-50分，并给予记过处分；造成误餐等重大事 故的给予扣罚100分，并给予记大过处分。
6、炉灶等设施实行谁使用谁负责的原则。非有关人员未经批准不得擅自使用炉灶等设施；厨师等有关人员应严格按操作程序使用炉灶等设施，下班前应对有关设备进行全面清洁，并检查水、电、煤气的阀门是否关好；定期对有关设备进行检查保养，违者每项给予30分以下处罚；造成事故的，根据情节轻重给予20-50分处罚， 并给予严重警告处分。
7、厨房工作人员上班时应注意仪容仪表，不能穿拖鞋、高跟鞋、不涂脂抹粉，男工不留长发；应穿整洁制服、 胶鞋或其他平底鞋、戴好口罩、手套。违者每项每次扣罚5-30分。
8、遵守公司的各项规章制度，不得随意进入厂方的工作车间等禁止区域，违者按厂规处罚，并给予开除处分，造成严重后果的给予辞退。
9、团结友爱，既分工又协作，不得拉帮结派，吵闹打架，违者每项给予扣罚20-40分。情节严重的给予开除处分。
10、员工应有较强的责任心，做好自己岗位上的任务，如发现饭菜、餐具清洗消毒不干净，米饭蒸不熟，饭菜不新鲜，卫生区域不干净，追究其岗位责任，扣5-30分。如发现是人为的原因导致同样的失误重复出现三次的，立即给予开除处理。
11、上班时间应严肃认真，不准抽烟，不准随地吐痰，玩笑嬉戏，乱扔东西。违者每项给予扣罚5-30分。
12、打饭、菜时假公济私，不收餐票，或一票多餐等，须照价赔偿，每次扣罚20分；未经许可私带饭菜或公司物品离开食堂、或交给他人经发现照价赔偿，并扣罚10-30分。
13、端正服务态度，用好服务用语；杜绝与就餐人员争斗，有误会应耐心解释并及时向上级反映，违者扣罚50-200分；情节严重的并给予开除，并负相应法律责任。
14、不得私自调休调岗，须经主管同意，否则按旷工处理。
15、宿舍床铺日用品整齐干净，地面干净无杂物，无垃圾。未经许可不得带非食堂人员进入厨房和食堂宿舍；违者按厂规处罚。
16、不爱护公物，故意损坏公物，或利用职务之便故意浪费公司财物，须照价赔偿，根据情节轻重给予30分以下扣罚。情节严重的给予警告处分。
17、不服从公司的人事调动或工作安排，或对工作消极怠慢者，给予警告处分，根据情节轻重给予30分以下处罚，无效者，公司有权予以辞退。
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18、管理人员应如实记录，漏记，或不准确的记录，要追究其责任。
19、经主管等屡教不改的、或有盗窃行为者给予开除处理，并负相应法律责任。
     本制度实施由食堂主管统计并监督，公司经理批准生效，实施过程中不存私心，一视仁，否则追究管理人员的责任。


