



上海机场中航佳美航空食品有限公司及外部人员不规范行为细则的管理规定（第七版）
    为进一步规范公司员工的行为管理，公司决定对职工不规范行为实行检查、公示制度。具体如下：

一、不规范行为公布如下:

（一）违反劳动纪律

1.无证件闯岗进、出公司。
2.不接受值勤保安及公司保卫工作人员对其证件、车辆（包括非机动车）、示包检查的。

3.进出公司上、下班不刷考勤卡。
4.代他人打卡或冒用他人证件进入公司的。
5.上班期间从事与工作无关的事情的。
6.上岗时不着工作服或衣冠不整的。

7.利用工作时间洗澡的。

8.在公司洗涤个人衣物的。

9.在公司禁止停放车辆的区域内停车、不按停车线标识停车的或占用固定人员车位的。未按规定停放电动自行车的。

10.在公共场所及食品车内乱写乱画、举止言行不文明的。

11.私自将公物（包括配飞机的报纸、杂志、塑料袋）带出公司的。

12.私自食用、使用、偷拿公司或航空公司物品的。
13.私自使用、侵占他人物品的。

14.吃饭不按秩序排队或浪费饭菜的。

15.更衣柜内存放公物或违禁品的，私自更衣柜配锁。

16.破坏公司公物的。

17.姑息、纵容违规违纪情况发生的，对违规违纪情况隐瞒不报的。

18.违规收受他人给予的公司及航空公司物品的。

19.除工作原因外，员工私自将工作服穿戴或携带出公司的。

20.工作时间离开厂区，未交予门卫保安《上海机场中航佳美航空食品公司员工外出申请表》且未登记的。

21.更衣柜没有经过人力资源部同意私自加挂挂锁的。

22.在公司厂区内从事与工作无关的事情的。

23.工作场区、场所内未经允许拍摄照片、录制视频的。

24.在工作场所辱骂、殴打同事，打架的；或与顾客争吵、打架的。

25.不配合公司值班领导、安质部及保安检查的。
（二）违反食品卫生规定

1.野蛮装卸、拖运餐食或货物的。

2.公司体检不合格人员，不按规定使用餐具的。

3.不按规定着装、洗手进入生产车间或工作间的。

4.无关人员穿行食堂工作间、生产车间、重保区域的。

5.平台卷帘门无车时不拉下，门帘不放下。

6.在生产区域不穿工作服的、不戴口罩或佩戴口罩不规范的、未戴发网或佩戴发网不规范的。
7.进生产车间未洗手的或接触不干净物品后不洗手的。

8.随地吐痰的。
9.乱扔垃圾的。

10.CCP填写不规范的或不填的。

11.过期食品没有处理的。

12.擅自更换物品送货日期标签、餐食生产日期标签的。

13.生产所用表单填写不规范的、不及时的。

14.伪造填写生产数据的。
15.在生产车间配戴各类首饰（包括项链、手镯、戒指、耳环、手表、留长指甲、涂指甲油）、浓艳化妆（包括涂口红、眼影、喷洒香水）。
16.洁净物品与非洁净物品放在一起的。

17.生产区域使用木制品、钢丝球、玻璃器皿的（航班使用的除外）。
18.在公司大楼内嚼食口香糖、槟榔的。

19.收货人员完成收货后未及时关闭风幕卷帘门的。

20.私人物品放在生产车间或工作间的。

21.维修保养作业后遗留工具或零部件的。

22.未按规定留样的。

23.未按规定操作，存在食品卫生安全隐患的。
（三）违反空防安全规定

1.食品车、加餐车中途停车上、下人员或搭乘无关人员的。
2.私自将无关物品带入食品车、加餐车的。

3.食品车、加餐车往返于公司和机坪之间时，未按照公司规定路线行驶的。

4.食品车驾驶员无故中途停车，从食品车内转移物品至食品车外的。

5.食品车驾驶员无故中途停车，未从食品车内转移物品至食品车外，但进行其他与工作无关举动的。

6.食品车驾驶员无故中途停车，除无故停车外，无其他情形的。
7.下班后没有上交“机场控制区证件”的。
8.未按规定正确填写通行证领用记录表的。
9.将违禁物品带入、带出机场控制区的。
10.将违禁物品带入生产区域的。

11.机场控制区通行证或内场驾驶证累计扣分达到3分的。
12.机场控制区通行证或内场驾驶证累计扣分达到6分，扣证一个月的。

13.机场控制区通行证或内场驾驶证累计扣分达到9分及以上，扣证一个月以上的。

14.机场控制区通行证遗失的。

15.利用工作之便捎、买、带的。

16.在机坪、客舱内捡拾物品的。

17.未按规定保管刀具的。

18.未按规定保管刀具，导致刀具遗失的。

19.刀具遗失或破损后未及时上报的。
20.未按规定使用刀具、填写刀具（领用、归还）记录的。

21.本人领用刀具后随意转至他人使用的。
22.刀具放置在案台无人看管的。
23.违规将刀具作为开罐工具、违规使用刀具刮铲操作台上的食物残渣等。

24.违规使用没有编号的刀具的。
25.携带及使用私人刀具及私人工具类的。

26.未按规定对餐食车及机供品进行签封的或签封号码与签封记录不相符的。

27.填写签封记录不规范的。

28.未按规定对签封保管箱上锁的或有未保管的签封散落在外面的。
29.通过公司门禁后未及时关闭通道门（未使门禁处于常闭状态）的。
30.损（破）坏公司门禁系统的。
31.将门禁通行卡交予无通行权限人员使用的。
32.人为造成门禁卡或门禁系统失去控制的。

33.未配合安检强行进入生产区域及不配合将违禁品收缴的违规行为。

34.工作期间擅自进、出生产区域未经过安检的。

35.未佩戴员工证进入生产区域的。

36.上班未按规定通过安检岗擅自进入生产区域的。

37.故意破坏监控设施设备的。

38.故意改动监控角度的。

39.其他违反空防安全规定的。
（四）违反消防安全规定

1.动火作业中，没有在规定区域操作；没有安全保护措施的；没有相关人员现场监督的。
2.在公司非吸烟区吸烟或随意乱丢烟头的。
3.用架子车/餐车或杂物堵塞消防器材、消防通道的。

4.将消防设施/器材挪为它用的。

5.故意破坏消防设施/器材的。

6.非紧急情况下擅自使用消防通道的。
7.消防栓、箱外表损坏或不洁，义务消防分管责任人未按规定日期上报或清理的。

8.消防设施/器材损坏、过期等影响使用，维修人员没有及时更换、修复或一时修复有困难，但没有采取临时安全措施的。

9.未经保卫部门批准违规动用明火的。

10.违规携带及使用易燃易爆品的。
11.火灾事故未按规定上报、瞒报的。

12.未经过申报违规使用大功率电器（1500瓦以上包含1500瓦）。
13.私拉电线及改装电器设备线路的。

14.设施设备违规充电作业、私自给电瓶车充电的。

15.违规操作天燃气设施、在灶台处于明火工作中离开等违规行为的。
16.员工下班后未按规定及时关闭设备电源、照明电源的。
17.化学品违规摆放、领用登记记录不规范的。

18.未对UPS备用电源进行登记和检查的。

19.其它造成消防安全隐患的行为。
（五）违反生产安全规定

1.无证操作特种作业的（电工作业、焊接与热切割作业、高处作业、制冷与空调作业等）。

2.无证操作特种设备的；违规操作特种设备的。

3.特种设备使用前未落实安全检查、使用后未拔掉钥匙的。

4.特种设备台账填写不规范的。

5.维修设备时未设立醒目隔离措施，维修结束未清理现场和点检的。
6.待修设备未上锁或挂牌管理的。

7.电箱未上锁管理的。

8.高、低压配电间、电梯机房、弱电间、IT机房、空调机房、管道间、泵房间等未设置警示牌的。

9.违规占用高、低压配电间、电梯机房、弱电间、IT机房、空调机房、管道间、泵房间等房间的。

10.孔、洞、井、平台未按规则设置隔离护栏、盖的。

11.气瓶未按规定存放及使用的。

12.高空作业、有限空间作业、吊装作业等未按规定审批擅自作业的。

13.不按规定佩戴个人防护用品的。

14.公司物料违规堆高，三层以上的物料未用缠绕膜包裹或缠绕不规范的。

15.违规用电、用气、用水的。
16.未按规定报告安全信息的。

17.其他违反生产安全规定的。
（六）违反机坪操作管理规定

1.未等航空器完全停稳、放置好轮挡、发动机关闭、防撞警示灯关闭、地面警示锥放置好、客梯车/桥对接航空器完毕等措施完成后，食品车提前靠机作业的。

2.车辆进入机位安全线未进行制动测试的。

3.三停一靠航机员指挥站位不准确，手势不标准的。

4.未按规定车速进行靠、离机作业的。

5.食品车驾驶员在无人指挥状态下靠机及倒车作业的。
6.靠机完成车辆前平台前端未与机身保留50-60CM距离的。

7.靠机完成后未摆放轮挡的。

8.轮档摆放不正确的。
9.靠机完毕，司机未下车复核标准安全距离的（50-60cm）。

10.未巡视确认液压支撑腿全部支撑到位的。

11.液压支撑腿没有支撑到位的。
12.车厢上升/下降过程中有护栏、平台打开的。

13.护栏前端与机身、护栏侧面与舱门、平台与机身未保持10CM间距的。

14.未正确使用过桥板的。

15.撤离前未拉好舱门警示线的。

16.未先撤后轮档，再完全回收支撑腿的。

17.航机员未站立在准确位置引导车辆撤离的。

18.食品车离机作业时车辆直线倒车小于2米的。

19.食品车驾驶员无故离开驾驶座位，私自上飞机的。

20.擅自进入与保障工作无关航班的。

21.未经过培训考核合格后，擅自操作的。

22.其他违反机坪操作管理规定的。
二、检查方式

（一）公司监控录像检查，对发现的问题提供图片（日检）。

（二）门卫检查（日检）。
（三）安全质量管理部组织不定期检查。

（四）公司组织的安全检查。

三、不规范行为的处理

（一）依据《上海机场中航佳美航空食品有限公司职工违反劳动纪律惩处管理规定》和公司相关规定，对不规范行为的员工进行纪律惩处管理工作。违规程度分为轻微违规、一般违规、严重违规、特别严重违规四个等级，员工轻微违规的处以扣减绩效200元，一般违规的处以扣减绩效500元，严重违规的处以扣减绩效1000元，达到特别严重违规的行为予以解除劳动合同。当员工月度绩效工资标准低于应减发额时，差额部分在当月应发工资总额内扣除。
（二）对各项检查中发现的问题，由安全质量管理部经理签发，《不规范行为报告单》或《外部人员不规范行为报告单》（用于在公司工作的外协人员及供货商），交有关部门调查并提出处理意见后，返回安全质量管理部，由安全质量管理部上报公司主管领导。 

（三）对偷拿公物人员的处理流程

1.安保人员查获偷拿物品的人员，直接将员工证收回待处理。

2.即刻填写《不规范行为报告单》，由安保部经理签发后，直接报送人力资源部。

3.对拒不接受检查并打骂保安的情节恶劣人员，由安全质量管理部直接报告警方处理。

四、公示形式

安全质量管理部在每月公司安全例会公布检查结果。此办法自下发之日起生效，原《上海机场中航佳美航空食品有限公司及外部人员不规范行为细则的管理规定（第六版）》（上海航食发〔2024〕115号）同时废止。
附件：1.《不规范行为报告单》

      2.《外部人员不规范行为报告单》

附件一
不规范行为报告单
	接收部门：


	签收时间：

年  月  日
	报告部门：

    安全质量管理部
	签发人：

	不规范行为陈述：



	回复内容及处理意见：

                                          经理签字：          年  月  日

	人力资源部意见：

                                          经理签字：          年  月  日


	公司分管安全领导批示：

                                           签字：             年  月  日

	总经理批示：

                                           签字：              年  月  日                          

	附件：


备注：此单由安全质量管理部向问题发生部门发放；有关部门接到此单后应在两个工作日内反馈给安全质量管理部；由安全质量管理部在两个工作日内交人力资源部上报公司领导。

（附件二）

外部人员不规范行为报告单
	发单部门：安全质量管理部

签发人：
	接收部门： 
	接收时间：     年  月  日

	
	抄送：公司财务部     签收人：

	不规范行为陈述：



	处罚决定及依据：

                                              年    月    日             

	公司接待主管部门确认： 

                              部门经理签字：        

                                   年    月    日

	公司分管安全领导批示： 

                                 签字：          

                                  年    月    日

	收据副联粘贴处


	附件：                                                    


备注：此单由安全质量管理部向问题发生单位接待部门发放；有关部门接到此单后应要求责任单位在五个工作日内到公司财务部交纳罚款后将收据副联及此单反馈安全质量管理部；由安全质量管理部上报公司领导。




