                                                          管事部工作标准

1. 早班和中班
	班次
	工作时间
	工作项目
	工作标准

	
早班

	
07:00 - 16:00
	1、更换各厨房消毒液并及时做好记录，更换各厨房制冰机消毒液及清水并及时做好记录
2、清洁并消毒各操作台面
3、清洁并消毒风房 
4、清洁并消毒所有星盆、层架、保洁柜
5、保持各厨房及收货平台地面收货平台下方区域干净
6、及时清洁整理各区域的厨具、餐具
7、做好收餐工作（包括更换布菲炉）
9、清运垃圾至垃圾房并更换干净垃圾桶至各厨房
10、清洁、消毒西餐及行政酒廊餐台
11、下班前负责西餐明档冰池加冰（放水）
12、整理洗碗间清洁工具及化学清洁剂，保证洗碗间干净整洁
13、保证粗加工、饼房区域地面、地沟、机械设备、餐具厨具整洁卫生
14、各洗碗间餐具、厨具清洁并存放整齐
15、厨房扒板，电加热板及沃夫机，刨片机等常用设备每餐收餐后清洁
16、部门临时指派的工作
17、日常清洁计划事项
18、食品安全管理各项表格的填写
	1. 要求地面.墙壁.干爽.无水渍.污垢.油迹.灰尘.
2. 地沟内外无污渍、油渍、无堵塞及垃圾残留物.里面的地漏盒归位
3. 刀具消毒柜. 灭蝇灯.无水渍.污垢.油渍.灰尘.干爽.
4. 全部货架正反均干净无污渍、油渍、水渍.
5. 全部不锈钢表面均光洁无污渍、油渍、水渍.（尤其不锈钢小火锅）
6. 各类星盆上下内外均无油污、藏垢、垃圾残存物.
7. 各种车类内外、上下洁净干爽无污渍.
8. 门窗玻璃干爽、光亮、洁净.
9. 每周日彻底清洁并消毒风房
10. 每周清洁高空墙面、天花板和出风口
11. 确保所有进入厨房的垃圾桶干净，无异味
12. 各种食品安全表格按时及正确的填写，字迹工整清晰
13. 道具，厨具，不锈钢器皿，瓷器，玻璃器皿，分类并整齐摆放。
14. 各种标签，负责人粘贴完善. 
15. 清洁药剂统一存放，不够及时添加
16. 所有物品不得摆放在地面，需要离地15cm，离墙面5cm存放
17. 员工需要提前10分钟到岗，延后十分钟离岗，做好交接工作


	

中班

	14:30 - 23:30
	1、 更换消毒药剂并及时做好记录
2、 更换各厨房制冰机消毒液及清水并及时做好记录
3、 清洁并消毒操作台面
4、 清洁并消毒风房
5、 清洁低空墙面
6、 清洁所有星盆内侧、外侧、
7、 清洁整理各厨房区域的厨具、餐具，归位摆放整齐
8、 做好收餐工作及开餐准备工作
9、 倒垃圾并清洁垃圾桶
10、 酒廊餐台清洁消毒
11、 清洁冰箱表面、顶部、把手
12、 整理洗碗间清洁工具及化学清
洁剂，保证洗碗间干净整洁
13、保障粗加工、饼房、海鲜房，
肉房（B3管事部）区域地面、
地沟、机械设备、餐具厨具整
洁卫生
14、各洗碗间餐具、厨具清洁及存
放整齐
15、厨房扒板，电加热板及沃夫机，
刨片机等常用设备每餐收餐后
清洁
16、部门临时指派的工作
17、日常清洁计划事项
18、食品安全管理各项表格的填写
	标准同上

	收尾工作
	早班下班前将中班所需清洁用品补充齐全，中班下班前将早班所需物品补充齐全。中班下班前将当日破损餐具统一回收至指定地点存放.

	备    注
	1． 清运全部厨房垃圾，垃圾房的临时清洁；
2． 其它工作按日、周、月计划表进行。如：灭蝇灯、天花板、排风口、制冰机、冰库、风库、饮水机、热水器、车类等清洁计划；
3． 临时有检查及活动时的临时安排及计划清洁；
4． 食品安全管理的计划清洁及表格填写；
5． 大型活动及节假日节前清洁；
6． 各种突发状况的应对清洁；
7． 定期的不锈钢清洁。






2. 夜班工作清洁要求
	班次
	工作时间
	工作项目
	工作标准

	
中 厨
冷 菜 间
烧味厨房

	
23:.00—07:30
	中厨房区域地面、墙壁（含墙上设施）、天花板、排风口、煤气外露管道、地沟、地漏内外、油网烟罩、抽气罩、刀具消毒柜、灭蝇灯、照明灯、防爆灯罩、紫外线灯连支架、 烟罩灯、货架、不锈钢墙面封面板、挂墙层板、挂架、吊天花双层架、案台、冰箱、冷柜设备、设施不锈钢内外皮、洗手星盆、各类星盆、 隔油池、各式炉灶、炉头、油盆、暖汤池、不锈钢门窗、玻璃 消防栓外壳等厨房内设施



	1.要求地面.墙壁.天花板.排风口干爽、无水渍、无污垢/油迹/灰尘。
2.地沟内外、地沟篦正反面、地漏篦洁净无污渍、油渍、无堵塞及垃圾残留物，里面的地漏盒归位
3.油网烟罩、紫外线油网板、抽气罩无无水渍/污垢/油迹/灰尘
4.刀具消毒柜、灭蝇灯、照明灯、防爆灯罩、紫外线灯连支架、烟罩灯无水渍/污垢/油渍/灰尘，干爽
5.全部货架正反均干净无污渍、油渍、水渍
6.全部不锈钢表面均光洁无污渍、油渍、水渍
7.各类星盆上下内外均无油污、藏垢、垃圾残存物
8.各式炉灶、烤炉上下内外均烧烤熏染痕迹。无油污、藏垢、烤渍、垃圾残存物、干爽光洁。 蒸柜、汤锅内无残渣，无水垢和积液
9.斜刀切片机、微波炉光洁无油污，无水渍，无食品残留
10.各种车类内外、上下洁净干爽无污渍
11.门窗玻璃干爽、光亮、洁净

	
西 厨 房
宴会厨房
	
23:.00—07:30
	西厨房区域地面、墙壁（含墙上设施）、 天花板、排风口、煤气外露管道、地沟、地漏内外、货架、刀具消毒柜、 灭蝇灯、紫外线灯连支架、 照明灯、防爆灯罩、 烟罩灯、食物保温灯、洗手池以及各类星盆连工作台、挂墙层板、吊天花双层架、不锈钢门窗、玻璃、油网烟罩、排风罩四周，自助餐台面、自助餐装饰、展示设施、各类机械设施（扒板、油炸炉、面炉、烤箱、摇锅，热汤池等）、布菲炉、展示柜、制冰机、雪花机
	1.要求地面.墙壁.天花板.排风口干爽、无水渍、无污垢/油迹/灰尘。
2.地沟内外、地沟篦正反面、地漏篦洁净无污渍、油渍、无堵塞及垃圾残留物，里面的地漏盒归位
3.油网烟罩、紫外线油网板、抽气罩无无水渍/污垢/油迹/灰尘
4.刀具消毒柜、灭蝇灯、照明灯、防爆灯罩、紫外线灯连支架、烟罩灯无水渍/污垢/油渍/灰尘，干爽
5.全部货架正反均干净无污渍、油渍、水渍
6.全部不锈钢表面均光洁无污渍、油渍、水渍


	
	
	
	



备注：1.所有厨房地面需要每天用单擦机清洁，后区过道需要每天用自动洗地机清洁。
             2.每天需要主管3人(早，中，晚班各一人)
