山东新升实业发展有限责任公司
新升公司便字〔2020〕6号
山东新升实业发展有限责任公司
关于印发《职工午餐补贴实施方案》的
通   知
 
公司各单位、机关各部门：
为进一步保障职工福利待遇，加强民生关爱，提升职工获得感、幸福感，根据集团公司《关于规范使用职工午餐补贴的通知》（淄矿集团公司字〔2020〕24号）有关要求，经公司研究决定，制定《职工午餐补贴实施方案》，现印发给你们，请认真贯彻执行。
山东新升实业发展有限责任公司
                         2020年3月15日
山东新升实业发展有限责任公司
职工午餐补贴实施方案
为了进一步加强午餐补贴的使用与管理，提高公司机关食堂服务质量和水平，规范员工就餐行为，营造良好的就餐环境，特制定本规定。 
一、适用范围  
本规定适用于山东新升实业发展有限责任公司全体员工。
二、补贴管理规定
1、员工午餐补贴是落实国有企业福利待遇的重要内容，是关心、爱护、保障员工身体健康的重要措施，必须专款专用，只能在食堂及配套窗口消费使用，不得提取、截留或用于其他方面，不得以现金形式向员工直接发放或以其他形式变现。
2、为保证午餐补贴真正吃到员工口中，切实增强员工身体素质，午餐补贴以补助食堂消化伙食成本为主要方式。每月人力资源部根据员工出勤天数和补贴标准，核定补贴费用总额，由经营管理部将补贴费用直接划入食堂统筹使用。
3、补贴食堂标准：每日两次自助餐厅就餐的，按每人每月440元标准补贴；每日一次班中配餐的，按每人每月300元标准补贴。
4、对实行每日一次班中配餐，出勤满21天的，单位每月另行补助140元；出勤不满21天，但满11天以上的，每少一天，减发14元；出勤10天及以下的，不发放午餐补贴。由各单位每月统计好报人力资源部审核后转食堂打入个人餐卡账户，此餐补余额应于当季度末消费完毕。
5、对每日三次在食堂就餐的，由各单位自行研究确定员工负担的费用标准。
6、对因工作需要长期外部借用，无法在食堂就餐的员工，由各单位参照公司午餐补贴标准采取报销费用等方式落实补贴。
三、就餐管理规定
1、自助餐就餐：自助餐厅分机关和光电园区两个餐厅。每天开餐时间：早餐6：50至7：50，午餐12：00至13：00，晚餐17:50至18:50。为避免造成浪费，请各部室、各单位午餐10：00以前，晚餐15:00以前向食堂报送就餐人数，以便食堂做好就餐人数统计。在自助餐厅就餐员工不再刷卡。
2、班中配餐：早餐就餐时间6:30，午餐就餐时间11:30，晚餐就餐时间17:30。各单位按每班就餐时点提前2小时向食堂报送当班就餐人数。
3、就餐标准：在自助餐厅就餐时，早餐每人每餐8元、午餐每人每餐12元、晚餐每人每餐10元。向各生产单位配送的工作餐按每人每餐12元。 
4、调入员工就餐：新入职或调入的员工，入职手续办理完成后，员工凭人力资源部开据的证明到食堂办理餐卡后就餐。
5、餐卡使用：在餐卡使用过程中，持卡人要爱惜餐卡、妥善保管，不得出现故意弯折、乱涂乱刻等损害就餐卡的行为出现。
6、餐卡补办：员工因保存不当导致餐卡损坏或丢失时，应及时到食堂挂失登记后，缴纳10元工本费补办新餐卡。在此期间，个人造成的损失由个人承担，补办新餐卡后，原餐卡自动失效，餐卡内余额自动转入新餐卡。  
7、餐卡退还：员工离职或调出后，要到食堂办理退卡手续，由食堂填写好当月用餐明细后，交各单位确认，将餐卡退还给食堂。
8、餐卡充值：员工就餐卡余额不足时，可提前自行到机关食堂充卡处进行充值，以免影响员工正常就餐。
9、定期检查：食堂定期检查餐卡使用情况，及时纠正餐卡使用中出现的各类问题。每月初，根据消费情况进行充值，保证食堂刷卡就餐的正常使用。 
10、员工亲属就餐：员工亲属就餐时，员工应向食堂管理人员申请，经同意后方可在餐厅就餐，就餐费由该员工支付。
11、外来客户就餐：公司外来客户就餐的，由各部室、各单位经办人先填写《客餐审批单》，经部门负责人签批后，由综合办公室将签批的《客餐审批单》交食堂管理人员后方可安排就餐。若部室、单位负责人外出，经办人应及时向食堂管理人员说明，并在食堂做好登记，三日内完成补签手续。 

12、为避免集中消费影响职工正常就餐秩序，原则上每周周六、周日为集中消费日，职工有集中就餐需求的可提前预定，在食堂或招待所持卡消费。
13、食堂将不断增加饭菜花样品种，尽最大限度满足广大员工的消费需求，欢迎广大员工积极消费。
四、执行时间
本方案自2020年4月1日起实行。

  山东新升实业发展有限责任公司办公室       2020年3月17日印发  
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