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1、工作计划

1.1 围绕大局，提高认识。我们把切实做好各项生活综合服务工

作当作贯彻项目全年奋斗目标和落实科学发展观，坚持以人为本，关

心职工生活，为广大干部员工办好事、办实事的重要方面切实抓紧抓

好，使职工食堂、真正成为“职工之家”和员工满意的场所。我们将

根据项目当前实际情况，密切联系本单位的实际，坚持对员工进行“生

活服务无小事”、“做好各项接待和为员工服务是我们的本分”等项教

育，使服务人员从思想上认识到了做好本职工作的重要性，从而自觉

地投身到各项服务工作中去。

1.2 加强管理，规范运作。职工食堂的工作就是与采购单位的员

工打交道，涉及大家的吃喝住等一些具体问题，被人们认为是“出力

不讨好的工作。在这种情况下，我们不会因为自己虽然做了很多工作

但不到大家的认可而懊悔，我们会尽心尽力地做好各项服务工作。我

们在抓好各项管理的同时，还会在改变经营模式、转变服务态度、提

高服务质量方面做了大量工作。我们始终坚持以人为本的服务理念，

采取了多种服务方式，尽量为项目员工提供便利条件，使大家进入实

体就犹如回到“家”的感觉。

1.3 团结协作，优质服务。职工食堂所承担的工作任务零碎而繁

杂，但每一项工作都与项目的整体工作和广大职工的切身利益息息相

关。特别是我们所承担的许多对外接待任务，直接涉及到项目的对外

形象。因此，我们将在项目有关部门的配合下，坚持做好内部团结协

作和提高优质服务。
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1.4 就餐方面，我们不会一成不变第停留在使广大员工仅仅能够

吃饱那种一般化的水平上，而是严格按照项目领导的要求，在服务态

度和饭菜质量上多下功夫。职工食堂以自助餐的形式一日三餐供应，

每顿的主食都在五个品种以上，副食也在三个以上，并每顿都配有两

个荤菜菜和适口的菜汤。职工食堂还将制定了每周的食谱和菜谱，予

以公布，便于接受大家的监督。

为了方便广大职工的生活，职工食堂将在紧张繁忙的工作之外，为

广大职工家属供应馒头、花卷和一些卤制品，为广大职工提供方便。

2、员工培训计划

“民以食为天，食以安为先”。食堂食品卫生的安全是关系到每位

项目职工身心健康的重要问题，因此，对于加强食堂工作管理，对于

食堂从业人员进行有计划的、经常性的食品卫生安全知识的培训，也

是食堂管理工作的重要组成部分。为了规范职工食堂食品卫生管理，

预防职工食堂食物中毒事故发生，确保项目广大职工身体健康，特制

定本计划。

2.1 培训目的

为了进一步提高我司食堂从业人员的综合素质，对食品安全卫生知

识、业务知识要加大培训力度，真正做好卫生工作、安全工作，应预

防在先，防患于未然。为创造高质量、高水平一流服务的目标而共同

努力。通过培训，提高我司食堂从业人员的素质，加强食堂人员的安

全意识，使其高质量地为项目做好工作服务。在日常操作中更加严谨、
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规范，工作水平更上一层楼。让每一位职工吃的放心、舒心、开心，

为项目的后勤安全工作提供有力的保障。

2.2 培训内容

中华人民共和国教育部令第 14号《机关食堂与职工集体用餐卫

生管理规定》、《机关食堂管理人员与从业人员上岗卫生知识培训基本

要求》、食品卫生法律法规、食品卫生知识、业务知识、各项卫生管

理制度及岗位职责。

2.3 培训安排

每学期安排两次培训和学习。（根据项目食堂的具体情况，从 3

月份开始学习）

2.3.1参加上级有关部门组织的食品卫生安全教育及岗位技能培

训，严格执行食品卫生法，严防卫生事故的发生。

2.3.2 每年进行一次有关食品卫生安全方面的知识问卷答题。

2.3.3每年至少定期组织一次食堂人员岗位练兵或技能竞赛活动，

以保证从业人员不断适应发展的需要。

2.3.4 从业人员必须爱岗敬业，互帮互学，钻研业务技术，通过

不断的苦练基本功来提高服务质量和服务水平。

2.3.5 对业务骨干和进步明显的人员给予适当的奖励，鼓励其学

业务、学技术，提高服务质量。


