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一、外包业务项目情况
细项1：经济舱餐食装配（传送带流水线及案台装配）业务
（一）工作流程及内容
	工作流程及内容

	1.原材料、半成品准备
	每天餐食生产装配前检查原材料三期，并做好检查记录。班前检查设施设备是否有异常，发现问题及时上报。半成品需要到对应车间冷库领取，严格遵守质量控制期，做到先进先出，每日班后检查剩余半成品量。

	2.餐盒、摆盘第一岗位
	根据各航空公司配餐需求，准备各航空公司的包材、餐具等，检查包材三期、检查餐用具清洁状况，根据生产计划单开始生产。

	3.半成品、预包装小吃品等装配
	根据各航空公司配餐需求，准备各类半成品、原材料，检查材料三期，按照餐谱标准装入餐盒（托盘）里，核对内容无误后盖餐盒或装盘入车，根据《GB31641》要求对半成品、预包装小吃类加以管控。

	4.餐食装车（装框）
	根据调度室下达的生产计划单，按各航空公司要求装车、装框等，并粘贴相应标识标签，规范填写各类记录表。

	5.入库
	按早白班计划和冷藏库区域划分，逐个航班集中排放整齐，与出港库配餐员做好交接。

	6.复查
	根据各航空公司配餐需求，每日上午班后、下午班后对所生产餐食进行复查，检查是否遗漏航班计划，航班餐食是否错配、漏配、多配等。

	7.车间现场摆放及卫生
	班后各个岗位将半成品、原材料按要求归位，每天做好生产区域卫生，保证工用具洁净，车间每周一次大扫除，保证干净整齐，车间区域符合6S管理要求。

	8.培训
	根据各航空公司配餐需求，承包方配合我公司总装管理人员落实对换餐换季和客户配餐业务变化的培训，并对培训效果进行评估验证。严格按照我公司管理要求，持续开展安全生产相关培训（设施设备操作安全、空防安全、消防安全、食品安全、综合治安、网络舆情安全等），确保三级培训均执行到位。

	9.其它事项
	优先保障加餐航班，完成我公司总装管理人员交办的其他工作。完成晚间配餐保障工作。（需安排值班人员）


（注意事项和具体操作详见总装车间普通线作业指导书）
近期参考工作量：经济舱每日平均餐量约为17500/日（餐盒：11000份，餐盘：1300份，汉堡小吃类：1770份，餐袋：3500份），合同中将以工作量为依据对应外包服务费价格。
参考工作时间：08:30-18：00，实际以完成当日工作量为准。
（2） 人员资质和有关要求
1.身体健康能吃苦耐劳，需向我公司安质部提供食品从业人员健康证及本公司认可的无犯罪记录证明，备案通过后方可上岗；
2.有一定的学习接受能力，培训后能尽快熟悉业务，能够规范填写相关生产记录；
3.餐食装车岗位能熟用智能产品设备；
4.具备较强的工作责任感、团队精神；
5.服从工作安排，听从指挥，并严格遵守公司的各项规章制度和有关规定；
6.保质保量按时完成当日各项任务；
7.根据要求完成重要航班航食生产保障；
8.完成领导安排的其它工作；
9.该业务每天需安排不少于1人参与夜间值班，值班时间段为当日正常工作结束至第二日08：30，值班人员需服从生产部值班主任工作安排，遵守各项值班制度及规定，完成值班期间航班经济舱、机组餐或其它客户餐食需求的配餐保障；公司提供夜间值班住宿。
（三）定员要求
报价单位根据工作量情况，在保证工作正常、顺畅开展，保质保量按时完成的情况下，自行安排人数。




细项2：机组餐食装配业务
（一）工作流程及内容
	工作流程及内容

	1.填写机组配餐明细标签
	根据调度室生产计划单填写各个航空公司的相对应的机组餐别及数量明细标签。

	2.准备材料
	准备各航空公司机组餐食相关的物品、原材料等产品，并检查产品三期。

	3．装配
	根据各航空公司要求装配机组餐。

	4．分配
	将装配好的机组餐分配至相应航空公司的航班餐车上，没配餐车的存放于固定地方。

	5．配定型包装食品
	到调度室领取需配定型食品包装的机组计划单并按以上要求标准配备，存放于固定位置。

	6．临时加餐
	优先保障临时加餐航班，保证航班正点。

	7.车间摆放及卫生
	班后各个岗位将半成品、原材料按要求归位，每天做好生产区域卫生，保证工用具洁净，车间每周一次大扫除，保证干净整齐，车间区域符合6S管理要求。

	8.培训
	根据各航空公司配餐需求，承包方配合我公司总装管理人员落实对换餐换季和客户配餐业务变化的培训，并对培训效果进行评估验证。严格按照我公司管理要求，持续开展安全生产相关培训（设施设备操作安全、空防安全、消防安全、食品安全、综合治安、网络舆情安全等），确保三级培训均执行到位。

	9.其它事项
	完成我公司总装管理人员交办的其他工作。


（注意事项和具体操作详见总装车间机组餐食配备作业指导书）
近期参考工作量：约1600份/天，合同中将以工作量为依据对应外包服务费价格。
参考工作时间：08:30-18：00，实际以完成当日工作量为准。
（二）人员资质和有关要求
1.身体健康能吃苦耐劳，需向我公司安质部提供食品从业人员健康证及本公司认可的无犯罪记录证明，备案通过后方可上岗；
2.有一定的学习接受能力，培训后能尽快熟悉业务，能够规范填写相关生产记录；
3.餐食装车岗位能熟用智能产品设备；
4.具备较强的工作责任感、团队精神；
5.服从工作安排，听从指挥，并严格遵守公司的各项规章制度和有关规定；
6.保质保量按时完成当日各项任务；
7.根据要求完成重要航班航食生产保障；
8.每日需短时间（全天累计约2小时）在冷藏库（5℃左右）环境工作（公司提供防寒服）；
9.完成领导安排的其它工作。
（三）定员要求
报价单位根据工作量情况，在保证工作正常、顺畅开展，保质保量按时完成的情况下，自行安排人数。

细项3：头等餐用具及其它附属内容包装业务
（一）工作流程及内容
	工作流程及内容

	刀叉包
	1．领取餐巾布
	领取各航空公司餐巾布，分类摆放整齐，存放于固定位置。

	
	2．包刀叉
	根据各航空公司要求，准备相应的刀叉包，存放于固定位置。刀叉包要满足每日各航空公司配餐的使用，不得影响头等餐食的生产制作。

	陶瓷餐具
	1．领陶瓷餐具
	到密闭柜领取各航空公司陶瓷用具，分类摆放整齐，存放于固定位置。

	
	2．包陶瓷餐具
	根据各航空公司要求，准备相应的陶瓷餐用具，存放于固定位置。餐用具要满足每日各航空公司配餐的使用，不得影响头等餐食的生产制作。

	各类酱包
	根据各航空公司要求准备相应酱包、注意检查三期。

	面包分装
	根据各航空公司要求，分装各类面包并按航空公司分类摆放整齐，贴上标识标签，存放于固定位置。

	车间摆放及卫生
	班后对物品按要求归位，每天做好生产区域卫生，保证工用具洁净。车间每周一次大扫除，保证干净整齐，车间区域符合6S管理要求。

	培训
	根据各航空公司配餐需求，承包方配合我公司总装管理人员落实对换餐换季和客户配餐业务变化的培训，并对培训效果进行评估验证。严格按照我公司管理要求，持续开展安全生产相关培训（设施设备操作安全、空防安全、消防安全、食品安全、综合治安、网络舆情安全等），确保三级培训均执行到位。

	5.其它事项
	完成我公司总装管理人员交办的其他工作。


（注意事项和具体操作详见总装车间包刀叉岗位作业指导书）
近期参考工作量：1100份/天，合同中将以工作量为依据对应外包服务费价格。
参考工作时间：08:30-18：00，实际以完成当日工作量为准。
（二）人员资质和有关要求
1.身体健康能吃苦耐劳，需向我公司安质部提供食品从业人员健康证及本公司认可的无犯罪记录证明，备案通过后方可上岗；
2.有一定的学习接受能力，培训后能尽快熟悉业务，能够规范填写相关生产记录；
3.具备较强的工作责任感、团队精神；
4.服从工作安排，听从指挥，并严格遵守公司的各项规章制度和有关规定；
5.保质保量按时完成当日各项任务；
6.根据要求完成重要航班航食生产保障；
7.完成领导安排的其它工作。
（三）定员要求
报价单位根据工作量情况，在保证工作正常、顺畅开展，保质保量按时完成的情况下，自行安排人数。

二、外包业务项目验收标准（具体细则以上岗前培训内容为准）
（一）安全生产:遵守公司安全生产标准，符合GB31641航空食品卫生规范，无安全事件/差错和食品质量问题。
（二）生产保障：符合航班配餐标准，严格对照餐谱内容执行，无错配、漏配、多配等情况，无影响航班正点情况。
（三）台账记录：符合公司相关记录填写标准，做到餐食生产记录可追溯。
（四）现场管理：遵守公司管理制度，做到查库、盘存、标识标签管理、清洁卫生、清洗消毒、刀具管理、洗消用品管理、物品摆放等到位。
（五）队伍素质：熟练掌握岗位业务知识和操作技能，工作效率高效，积极主动学习提升自身本领；同事之间能够良好沟通，互帮互助，团队氛围良好，队伍思想稳定。

三、外包业务项目日常考核
在保障安全生产运行的前提下，保质、保量、按时完成生产任务，严格遵守我公司各项规章制度及管理规范；若出现问题，则参照我公司相应规章制度和管理规范落实考核，若有制度未明确或存疑之处，则另行协商确定考核标准。     
相关规章制度和管理规范包括但不限于以下内容：《综合行政管理制度》、《公司出入管理制度》、《背景调查管理》、《现场安全管理规定》、《供应商安全管理》、《工用具管理制度》、《安全信息报告制度》、《驻公司合作单位人员安全管理》、《空防安全管理制度》、《消防管理制度》、《内部治安管理制度》、《公司交通安全管理制度》、《门禁卡使用管理规定》、《安全责任书》、《布草保障程序》、《餐用具运行管理》、《生产原料入库领用程序》、《卫生标准控制程序》、《食品废料处理设施管理制度》、《人员健康管理制度》、《食品出厂检验制度》、《异物控制管理制度》、《顾客财产管理制度》、《清真食品管理制度》、《玻璃品控制管理制度》、《不合格品控制程序》、《产品撤回控制程序》、成本控制相关规定、生产部内部生产运行管理规范、作业指导书等。
四、业务外包项目日常管理（确保日常生产流程顺畅）
（一）生产部对外包业务项目承包方的日常监督管理负直接责任，应采取有效的控制措施，对外包业务内容工作流程、验收标准、日常考核等内容进行监督管理，确保承包方严格履行业务外包合同（具体以生产部拟定的验收、检查、考核清单为准）。
（二）根据近期（2020年12月）生产任务量，项目实施前生产部总装车间每日安排19人出勤负责完成此次外包业务涉及的工作。为确保承包后生产任务平稳有序开展，落实日常生产运行的有效监督管理，生产部拟安排1名主管、2名技术骨干负责外包业务的监督管理。按照现有的生产任务和生产保障能力，参考近期（2020年12月）生产量，建议承包方每日安排19人左右出勤，实际可以确保每日生产任务安全、顺畅、高效、保质、保量、按时完成为标准自行确定每日出勤人数。为确保工作正常开展，承包方每月出勤人数的调整率应低于10%。
（三）生产部监督管理人员（1名主管、2名技术骨干）工作内容：负责外包业务的组织生产、工作标准、工作计划、生产流程、质量控制、外部协调、保障优先级确定（临时加餐、应急保障等）、备份控制、员工业务知识培训、岗位技能培训及安全生产等管理内容。
（四）承包方工作内容：严格履行业务外包合同，按照生产部监督管理人员工作要求，落实每日人员安排、员工日常行为规范等管理工作（具体以上岗前培训为准）；承包方安排到我公司厂区内工作的员工必须服从安排、听从指挥、积极配合；确保每日生产任务安全、顺畅、高效、保质、保量、按时完成。
（五）为确保双方沟通协调到位，顺利开展日常管理工作，承包方应另设置1名现场管理人员，负责该项目日常管理。生产部总装车间管理人员与承包方管理人员相对接，积极沟通，共同配合确保该项目顺利实施。

五、业务外包项目过渡期工作计划（确保业务交接顺畅平稳）
为确保该项目平稳有序交接，生产部根据生产任务量和业务难易程度及承包方人员具体适应过程制定过渡期工作计划，确定时间节点和业务交接内容，最终实现该业务外包项目所有内容交接。
（设定该项目合同实施启动日为D天）
（一）细项1：经济舱餐食装配（摆盘传送带流水线及案台装配）业务过渡计划（暂定过渡期2个月）
1. D天：开展承包方员工入职培训（部门级+班组级培训），制定过渡期承包方员工培训计划；
2. D+1天---D+7天：生产部总装现有岗位员工与承包方员工共同一起工作，对涉及岗位员工做到一对一岗位培训，确保承包方员工能接受到应有的岗位业务知识和操作技能培训；
3. D+8天---D+14天：生产部总装现有岗位员工保留50%，对承包方员工指导培训，对培训效果验证评估，并与承包方及时沟通反馈；
4. D+15天---D+30天:生产部总装现有岗位员工每日保留8人，监督管理承包方生产质量，应对可能出现的应急保障工作；
5. D+30天---D+60天:生产部总装现有岗位员工每日保留5人，监督管理承包方生产质量，应对可能出现的应急保障工作。
 
（二）细项2：机组餐食装配业务过渡计划（暂定过渡期1个月）：
1. D天：开展承包方员工入职培训（部门级+班组级培训），制定过渡期承包方员工培训计划；
2. D+1天---D+7天：生产部总装现有岗位员工与承包方员工共同一起工作，对涉及岗位员工做到一对一岗位培训，确保承包方员工能够掌握岗位业务知识和操作技能；
3. D+8天---D+14天：生产部总装现有岗位员工保留1人，对承包方员工指导培训，对培训效果验证评估，并与承包方及时沟通反馈；
4. D+15天---D+30天:生产部总装现有岗位员工每日保留1人，监督管理承包方生产质量，应对可能出现的应急保障工作。

（三）细项3：头等餐用具及其它附属内容包装业务过渡计划（暂定过渡期半个月）
1. D天：开展承包方员工入职培训（部门级+班组级培训），制定过渡期承包方员工培训计划；
2. D+1天---D+7天：生产部总装现有岗位员工与承包方员工共同一起工作，对涉及岗位员工做到一对一岗位培训，确保承包方员工能够掌握岗位业务知识和操作技能；
3. D+8天---D+14天：生产部总装现有岗位员工与承包方员工共同一起工作，并对培训效果验证评估，监督管理承包方生产质量，应对可能出现的应急保障工作。

II
