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에코유 위생등급 컨설팅 ☎1588-1693

객석. 객설 업무 분장 기준서

분 류 내 용 정 부

테이블
관리

• 테이블은 끈적거림이 없도록 청결 관리한다

• 수저통의 내·외부는 항시 깨끗하게 관리한다

• 수저통의 수저가 적정한지 확인한다

• 양념통, 소스통의 내.외부를 청결히 관리한다

• 양념통, 소스통의 식품표시사항 관리(품명, 소분일 등)한다

• 양념의 양이 적당한지 확인하고 양을 충분히 보충한다

• 냅킨통의 이물질 및 끈적거림이 없도록 청결 관리한다

• 냅킨은 충분한 양을 보충한다

의자·방석·커
튼(블라인드)

관리

• 의자에 이물질 및 끈적거림이 없도록 한다

• 방석의 앞·뒤에 오물 및 이물질이 묻었는지 확인하고 교체한다

• 커튼 및 블라인드에 먼지제거를 주기적으로 관리한다

내부

시설확인

• 파손된 조명이 없는지 확인한다

• 환풍구, 방충망의 청결관리와 파손여부 확인한다

• 냉·난방기의 청결 및 필터관리 한다

전시품

화분관리

• 디스플레이용 장신구는 먼지가 없도록 청결관리한다

• 화분은 1주에 한번 물을 준다

입구·

계산대

관리

• 계산대는 정리정된 및 청결관리한다

• 메뉴판은 끈적거림이 없도록 관리한다

• 출입구 앞에는 쓰레기가 없도록 청결관리한다

• 출입구의 유리문은 얼룩이 생기지 않도록 깨끗이 닦아준다

쓰레기통

화장실

관리

• 객석·객실,화장실의 쓰레기통은 뚜껑을 덮고, 내용물이 2/3이상 차지

않도록 외부 쓰레기통에 버리도록 한다

• 남·녀 화장실 체크리스트를 통해 관리가 잘되는지 오전·오후 확인

행주관리

• 테이블용 행주와 청소용 걸레는 구분하여 사용한다

• 행주는 한번 사용 후 세척. 살균소독하여 사용한다

• 업무마감 시 행주는 세척하고 살균 소독 후 건조한다

컵

자외선소독기

정수기

관리

• 컵 보관 자외선 살균소독기의 작동확인 여부 (자외선 램프확인)

• 자외선 살균소독기에 컵 보관 시 세워서 보관한다

• 정수기 물 받침대는 물이 넘치지 않도록 수시로 확인한다

• 정수기 코크 및 주변에 이물질이 없는지 확인한다



에코유 위생등급 컨설팅 ☎1588-1693

조리장 업무 분장 기준서
분 류 내 용 정 부

식자재
매입관리

• 납품업체의 식재료 검수

- 식자재 차량의 온도 및 청결확인 (냉장10°C이하, 냉동-18도°C이하)

- 식품의 표시사항(유통기한, 원산지), 포장상태(용기 파손 등) 확인

- 식재료의 물품구매서 및 거래명세서 확인

• 식자재 관리

- 식품과 비식품을 분리 보관한다

- 식재료 창고의 물품정리 시 선입선출이 되도록 관리한다

- 식재료 보관시 바닥에서 15cm이상 이격하여 보관한다

- 식품별 보관상 주의사항을 확인하여 보관한다

냉장
·

냉동
관리
및

보관사항
확인

• 냉장·냉동 온도 관리한다 (냉장5°, 냉동-18도°이하)

• 냉장고 외·내부 청결사항 확인한다(성에제거, 및 이물, 고무패킹)

• 원재료, 전처리, 반조리식품 등 분리보관 확인한다

• 모든 식품은 전용용기에 담아 밀봉. 밀폐하여 보관한다

• 보관된 식품은 보관식품 표시사항 리스트에 맞게 작성되었는지 확

인한다 ( 품명, 소분일, 사용기한, 유통기한, 원산지, 보관방법 등)

• 가공되어 들어온 식품은 다 소모하기 전까지 원 라벨지를 보관한다

• 원재료을 개봉하여 사용 시 개봉날짜를 기입한다

• 조리된 식품은 스텐레스 용기에 담아 뚜껑 덮어 보관확인한다

조리된 식품은 보관식품 표시사항 확인(식품명, 조리일, 사용기한)

식품의

해동관리

• 냉장고 해동 : 5°이하 냉장고에서 72시간 이내 해동한다

- 해동 표시사항(해동 시작일자, 시간 ~ 해동 종료일자, 시간)

• 유수 해동 : 21°이하 흐르는 물에서 2시간 이내 해동한다

- 내용물은 비닐봉지에 넣어 해동하고 담당자는 시간, 온도확인)

산가관리

• 사용 중인 튀김용 유지는 산가3.0이하여야 한다

- 담당자는 기름 재사용 시 산가측정 페이퍼를 이용하여 확인한다

- 유지는 밀봉하여 빛이 차단된 어두운 곳에 보관한다 (0~15°C)

- 튀김온도는 180°c 이상 가열 하지 않는다

- 튀김 사용 후 찌꺼기를 제거하고 튀김기 주변을 청결하게 관리한다

내부

시설확인

• 환풍기, 후드는 주기적으로 청결하게 관리한다

• 조리실 벽면에 이물이 묻어 있지 않도록 관리한다

• 바닥은 업무 마감 시 청소 관리한다( 오후마감, 저녁마감)

• 배수구는 음식물이 쌓이지 않도록 주기적으로 청결 관리한다

• 행주는 한번 사용한 행주는 세척 소독하여 관리한다

• 업무마감 시 행주는 세척하고 살균 소독 후 건조한다

쓰레기통관리

• 일반용, 잔반용, 재활용 쓰레기통을 구분사용한다

• 쓰레기통은 뚜껑덮어 관리하고 내.외부를 청결관리한다

(2/3 이상 쓰레기가 채워지지 않도록 관리)


