食堂员工手册范本
为了加强公司的经营管理，增强员工的素质，提高服务水平，创造更好经济效益与社会效益，树立并保持公司的良好信誉，制定本守则。公司员工必须遵守执行，并清楚，熟读本守则内各项内容。表现优秀员工按公司有关规定奖励，违者按有关规定处罚。
一、服从领导，规范管理
1.下级服从上级是公司管理的基本原则。
2.员工应绝对服从领导的工作安排和调配，按时完成任务，不得无故拖延，拒绝或终止工作。
3.员工必须尽忠职守，对公司高度负责任。
.员工必须严格遵守本部门制定的各项规章制度，劳动纪录，工作流程。
5.各级管理人员必须以身作则，树立榜样，做到处事公平公正，对视不对人，不徇私，不公报私仇，不以权谋私，不弄虚作假，不得滥用职权。不得超越守则标准扣罚员工，违反者扣工资20%，二次重犯者降级处理，三次重犯者作开除处理，不享受公司一切待遇。
6.在工作中出现不同见解时，员工必须先服从后上诉，再不服可以越级反映处理。
7.各级管理人员必须爱护员工，员工犯错时以教育为主，扣罚为辅，在扣罚时必须写清楚犯错原因，并按有关扣罚规定执行，如犯错情况在守则上没有规定，按情节轻重，秉公扣罚。
二、行政指挥原则：
1.服从领导的原则，即：在上级下达指令后，必须无条件执行，不得无故拖延，找理由拒绝或终止工作。
2.
3.层级管理的原则，即：实行层层负责，垂直管理的原则。逐级指挥的原则，即：上级对下级坚持逐级指挥，统一调动。
.申诉报告的原则，即：下级对上级的工作有意见是，执行先服从后上诉的原则，再不服从，可以越级申诉。
5.工作复命制原则，即：各部门应在统一指挥下，步调一致，协调配合，相互沟通，相互服务，形成合力。
三、仪容仪表
1，员工必须经常保持个人清洁卫生，不得有体臭、口臭、不得吃带有异味的食品。
2，员工经常修剪指甲、理发。男员工头发不得盖过耳际和衣领，不准留胡须，鬓角;女员工头发必须梳理整齐，不得梳披肩发，额前刘海不得压眉，装饰简洁，淡雅。
3，
，饰物只限于佩戴结婚戒指。着装整齐，干净，工牌佩戴在左胸前、领带、领结、飘带要系正，内衣下摆不得露在制服外面，统一穿戴公司发放的工作服。
5，员工如患有慢性疾病或传染病，应及时向部门报告。
四、工作态度
1.员工必须对公司有高度责任心，认真投入到本职工作岗位上，恪守职责。
2.员工对宾客和同事基本的态度是：熟练使用礼貌用语，面带笑容服务，始终给宾客和同事以亲切，愉快的感觉。
3.接听电话要在铃声响三声内接听，拿起话筒后首先要向对方问好，并告知单位名称和自己的姓名，要求简短、直白、负责、文明、礼貌。
.员工上班时间要始终以饱满的热亲，尽职尽责，真诚协作，高效，快捷地向顾客提供最佳的服务。
5.员工应具备优良的道德品质，有事必须上报，有错必改，不得提供虚假情况，不得文过饰非，阳奉阴违，诬陷他人。
五、爱护公物，维护环境卫生
1.爱护公司的一切工作器具，设施，定期保养，维修，注意节约用水，电和易耗品，不得损坏公物。
2.养成讲卫生的美德，禁止随地吐痰，丢纸屑，果皮，烟头等杂物，不乱涂乱画，如在公共场所发现有纸屑杂物应随手拾起，以保持食堂内的清洁环境。
六、工牌、胸卡
1.公司发给工号牌和胸卡，员工要随时携带胸卡，接受上级的检查。员工在工作时，必须佩戴工号牌。
2.工号牌，考勤卡如有遗失，被窃，应立即向食堂主管写出事实经过，经部门领导人签字，可到项目部办公室补领，须交付工本费人民币10元，如因时间长而磨损，可以以旧换新。
3.员工调离本岗位时应将工号牌交回。
七、更衣柜
1.根据工作需要，公司为员工配备更衣柜，员工使用更衣柜须遵守有关规定，柜内不得存放食品，贵重物等，并保持柜内清洁。
2.公司领导及食堂主管有权随时抽查，员工应积极配合，协助管理。
3.更衣柜钥匙丢失，负责赔偿更换，然后办理补办手续。
.未经许可，不能私自调换或转让更衣柜，不能私自配更衣柜钥匙。
八、工作制服
1.公司根据员工的岗位制定工服发放标准，并由食堂负责实施管理。
2.员工穿着必须整齐，清洁，上下班必须按规定穿工作服，下班后将工作服存放入更衣柜，不得穿工作服外出(经理级以上除外)，违者按有关条例扣罚。
3.员工制服如有轻微损坏，应及时修补。如因员工本人造成损坏，视情况由员工按比例进行赔偿。
九、保密
1.未经批准，员工不得向外泄露本食堂的机密及营业资料菜单。非食堂管理人员在上班期间一律不得使用电脑。违反者按乙类过失处理，情节严重者按丙类过失处理。
员工奖励
一、员工符合下列条件之一者，公司将予以奖励。
1.对改善食堂的经营管理，提高服务质量有重大贡献者;
2.在工作中为食堂创造显著经济效益者;
3.以优秀的服务为公司赢得声誉者;
.拾金不昧者;
5.技术，业务考核成绩特别优秀者;
6.每月工作除应有假期外，上班不迟到早退及不请假者，可享有满勤奖金;
7.提出合理化建议，经实践有明显成效者;
8.坚持制度，认真履行职责，避免重大损失者;
9.为保护和抢救国家及宾客财产奋不顾身者;
10.在维护国家，民族尊严和公司荣誉方面有特殊贡献者;
11.在全年工作中出满勤者;有全年奖金;
12.忠于职守，严格遵守操作规程，全年安全无事故者。
13.控制开支，节约费用有显著成绩者。
14.维护食堂利益，敢于揭露，抵制不正之风，事迹突出者。
15.代表公司在行业各类比赛中获奖，为公司争得荣誉者。
二.员工奖励分为：物质嘉奖，部门嘉奖，公司嘉奖，记功，晋级，授予荣誉称号等。
三.奖励的审批权限：
1.部门嘉奖由主管提名，部门经理批准，报办公室备案;
2.公司嘉奖，立功由部门经理提名，报总经理批准。
3.晋级，授予荣誉称号由部门经理提名，报总经理批准。
甲类过失(一般过错)
有下列过失者，将受甲类过失处分，视情节轻重按下列规定扣罚。
每分扣人民币3元：
1.营业时间串岗，不守岗位;(扣5分)
2.当班时间聊天;(扣3分)
3.上下班不走指定通道;(扣5分)
.出入拒绝接受检查;(扣10分)
5.未能保持更衣室的整洁;(扣3分)
6.上班时间玩游戏，打扑克赌博;(扣10分)
7.用暴力打开更衣柜;(扣10分)
8.在繁忙的时间去洗手间;(扣5分)
9.无故在更衣室中逗留;(扣5分)
10.在食堂内吸烟或随地吐痰;(扣10分)
11.带亲友到食堂参观，带子女上班或长时间坐下陪客;(扣5分)
12.携带零食上班;(扣5分)
13.与客人拉拢关系索取物品或金钱;(扣10分)
14.讲粗话;(扣5分);大声喧哗;(扣5分)
15.使用客用设施、餐具;(扣5分)
16.工作时间打私人电话，收发私人信件，处理私人事件;(扣5分)
17.在外兼职工作;(扣10分)
18.穿工作衣离开单位上街;(扣5分)
19.浪费粮食，原材料，故意浪费水，电;(扣10分)
20.在包间睡觉,(扣5分)
21.当班时间佩戴手机，传呼机影响正常工作;(扣5分)
22.带醉意上班(因客情等营业需要者除外);(扣10分)
23.当班时间看报纸，杂志等与工作无关的刊物;(扣3分)
24.不得携带任何食品，饮料，进入食堂;(扣5分)
25.不得使用食堂的原材料做餐私用。(扣5分)
26.不在指定地点用餐。(扣5分)
27.将食堂物品丢失，损坏，按原价赔偿。
以上之甲类过失属轻微犯规，属于对员工最基本要求，一般有碍观曕和轻度影响他人正常工作的行为，均属此类过失。
乙类过失(严重过失)
有下列过失者将会受乙类过失处分，视情节轻重按下列规定扣罚。
1、对宾客不礼貌或者与宾客争吵，遭客人严重投诉;(扣30分)
2、
3、
、
5、拿取或偷吃食堂食物：(扣15分)当面顶撞领导，不服从管理，造成不良影响：(扣20分)私自向外界泄露食堂机密资料、营业资料;(扣30分)超越职权范围，擅自做主，或无关本职事宜，随便做出决定造成损失;(扣20分)
6、
7、偷看不健康刊物，造成不良影响;(扣15分)变相推销，情节恶劣，引起客人投诉，损坏公司声誉。(扣30分)
以上乙类过失介于甲类过失与丙类过失之间，犯规程度重于甲类轻于丙类，已构成较严重影响工作和食堂秩序的行为或带有“违抗”、“故意”性质的犯规，均属此类过失。情况恶劣者双倍扣罚。
丙类过失
有下列过失者将会受到丙类过失处分，即时解雇，公司一切待遇均不受享受。
1、恐吓、威胁、危害同事或宾客，殴打他人或互相打斗;偷窃食堂或同事财物，捡获客人或同事遗下物品不在第一时间交主管登记亦作偷窃论;
3、严重违反公司规章制度，情况恶劣者;无故矿工3天以上者;撕毁或涂改各种原始记录，账单具或利用职务之便贪污收受贿赂，中饱私囊者;
6、蓄意破坏食堂财产;
7、道德败坏，生活作风不正;在食堂内聚众赌博;
9、无理拒绝接受任务，不服从正常调动，经教育不改者;受国家刑律及治安条例处罚;
10、在外做出损坏公司名誉的事情;
11、因工作失误给酒店造成重大损失者。
丙类过失，属于玩忽职守，粗暴对待他人，道德品质恶劣或违法乱纪的行为。
犯过失处理办法
1、由部门出示过失通知书，员工本人须在过失书上签字，以示同意处分，无理拒签，加倍处罚。
2、一个月累计两次甲类过失算乙类过失一次;一个月累计两次乙类过失算丙类过失，及时解雇，一切待遇均不享受。
3、员工不服处分时，可越一级投诉，仍不服，可向总经理投诉。
、
5、各级主管处事必须公平，公正，不徇私，不滥用职权。项目部经理发现有超越守则规定扣罚时，有权按守则规定执行，超罚部分扣当事人。
有关迟到，早退，旷工，事假的特别说明
一，迟到，早退每分钟扣1分，每分扣人民币1元，不足五分钟不计。当天迟到、早退超过半小时以上按旷工半天计。二，矿工一天扣三天工资，扣三分之一的全勤奖，矿工两天扣六天工资，扣三分之二的全勤奖，一个月内累计旷工三天，即时解雇，一切待遇均不享受。
三，请假一天扣一天工资，扣三分之一的全勤奖，请假两天扣两天工资，扣三分之二的全勤奖，请假三天扣三天工资，且不享受全勤奖。
辞职
1、员工辞职，一般员工应提前十天向主管和经理递交辞职报告(主管和经理视工作实际情况处理，有权延长或拒绝辞职)。班组长级提前十五天递交辞呈，主管级提前一个月递交辞呈，否则，不予批复。员工在收到离职通知后，应在三天内办理手续，不写辞职报告者，按自动离职处理，工资扣发，一切待遇均不享受。
2、员工离职时，必须交回一切公司和食堂发给和领用工具之用品，否则按有关规定扣罚。
解聘
一、员工在下列情况下可以被解聘：
1、对所承担工作不胜任者;
2、无故不服从领导工作安排，又不接受批评教育者;
3、多次迟到，旷工者;
、公司在业务变更时，须裁减多余人员。
二、解聘的员工在两日内交请工作，按出勤天数发放工资。
医疗
食堂提供日常所用的外伤包扎创可贴，如有大的工伤事故，经公司医务室治疗，须到上一级的医疗机构治疗要经医务室和经理同意，按公司的相关文件统一处理，在此期间工资发放，但年终安全奖扣发。
员工福利
一、法定假：元旦一天，春节三天，劳动节二天，清明节一天，中秋节一天，国庆节三天，凡在法定假因公未能休息者，由部门安排补休或按规定增发加班工资，但未做满二个月者不享受。
二、休假：凡在本公司工作满一个月的员工每月可享受一天的全薪假，连续工作满一年的员工，可享受三天全薪假日;工作满二至五年的员工，可享受四天全薪假日;工作满五年以上的员工，可享受五天全薪假日;休息时间由所在班组和食堂统筹安排。
三、事假：员工请事假，事先需向所在部门经理，主管请假，并须征得经理或主管批准，擅自缺勤者，以旷工论处。
四、婚嫁：本食堂员工结婚，持有效结婚证可按国家规定享受婚嫁三天。但工作未满三个月者不享受。
五、丧假：员工因直系亲属死亡(包括双方父、母、配偶、子女)可享受三天丧假。但工作未满三个月者不享受。
六、膳食：食堂每天为员工提供免费膳食三餐。
