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第一条   严格遵守并贯彻学校各项管理规章制度，及时组织本单 位员工认真学习 ，并做好相关的记录。
第二条   根据要求参加学校后勤保卫处组织召开的相关会议，并 做好会议记录 ，会后将会议精神传达给单位员工 ，并监督落实。
第三条   对店内经营中出现的相关问题，做好相关记录，制定相 应措施 ，并及时调查追踪整改情况。
第四条   学校组织的节前安全大检查，现场管理人员必须在现场， 对检查中出现的问题做好记录并及时整改。对于不能整改的项目，制   定整改计划书上报后勤保卫处餐饮与商业服务中心。
第五条   对师生的现场投诉，要及时解决，将投诉处理结果报后 勤保卫处餐饮与商业服务中心。
第六条   每天组织人员对所属门前三包区域进行清扫，保持所属 卫生区清洁。
第七条   现场管理人员除特殊情况必须在校。 确因事未能到校， 必须走请假审批流程。
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第八条   对于学校交办的其它工作，要积极组织落实，创造性开 展工作 ，并及时向学校汇报工作开展情况。



南京航空航天大学金城学院
商业管理规定



为加强学校商铺经营的规范管理，营造安全、文明、和谐的经营  环境，服务师生员工，维护学校稳定和消费者的合法权益，确保学校  正常的教学、生活秩序，经研究，现就学校管理的商铺作出如下规定。

第一条   本规定适用于学校一切从事生产、经营活动的各类商铺。 未经学校授权的商铺管理部门同意，任何单位和个人不得在学校管辖   内从事商业经营活动。
第二条   各类商铺应按照国家规定，其营业执照、相应经营资质 证书等应齐全（将复印件悬挂墙上），并按照规定范围从事经营 ，对 无照或超出经营范围的商铺应停止其经营。所有商户对所承包的门面 只有使用权，无所有权。各商户应严格按照合同租赁期限营业，禁止 转租、 出租柜台； 一经发现 ， 学院管理部门将对违规商户进行处罚， 并收回门面管理权，承包费不予退还。
第三条   各商铺法人代表或负责人是本商铺的第一安全责任人， 对本商铺的安全工作负全面责任。根据本商铺的特点，做好各项安全 防范措施的落实工作 ， 防止意外事故的发生。
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第四条   商铺承租单位应依法自行管理，对从业人员定期进行有 关法制和安全教育。商铺招聘的从业人员必须持有效身份证件、有担 保人、居（寄）住证，从事食品餐饮人员还须按照规定申办有关健康 证等。不得使用身份不明无有效证件和有前科劣迹或被司法部门通缉 在逃人员以及传染病人员。
第五条   各商铺不得随意乱立广告牌 ，散发、 张贴宣传广告等， 以确保环境的整体美观，确实需要张贴的，应征得管理部门同意后方 可张贴。 各商铺内经营期间不准饲养鸡鸭、 猫狗等宠物。
第六条   各商铺在装修商铺时，要以不损坏建筑物为前提，室外 装饰要与周边环境相协调，未经同意不得随意改变承租房屋、场所的 建筑结构或变动公共场所水 、电线路以及设施设备。在经营期间发生 门面及设备损坏的，必须承担修复和赔偿责任，如不积极履行修复和 赔偿责任 ，学院管理部门有权从其保证金中扣除维修费用。
第七条   各商铺内不准使用液化气钢瓶，存放易燃、易爆和有毒 物品以及将用房作为从事有毒有害、易燃易爆等危险品的生产、经营 场所。
第八条   不得擅自占道和占用公用面积经营以及搭棚或在公共 区域内随意堆放物品，如有临时特殊需要，须报请管理部门批准后方 可进行。
第九条   各商铺场所要保持清洁整齐、道路或室内通道通畅，所 经营商铺周围和室内环境卫生，要符合卫生要求；各项商品应做到摆 放有序、整齐美观；所有商户实行门前卫生三包制度，要保持门前周
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围卫生清洁，垃圾必须袋装化 ，创造一个良好的文明经营场所。
第十条   必须按照有关规定和合同约定的经营范围依法经营，其 经营活动不能影响周围环境以及治安秩序。
（一） 禁止在商铺或利用租赁房屋从事任何违法活动以及在 校园内叫卖、 欺行霸市、 强买强卖。
（ 二）禁止销售假冒伪劣或有害人身健康的物品、食品以及销售 假冒伪劣变质或具有放射性、 污染环境商品。
（三）商铺出售书报 、音像制品、 图书、 电子刊物等必须符合国 家文化管理规定，严禁出售、租赁带有淫秽和涉及危害国家安全内容 的商品。
（ 四）商铺严禁出售过期 、变质 、无生产厂家、无保质期 、无生 产 日期等不符合卫生标准的食品。
（五）校园内各商铺不得销售酒类以及学校规定的其它食品、商 品。
第十一条   食品生产、加工和饮食服务经营者必须按国家有关规 定，取得卫生许可证 、营业执照 ，以及从业人员取得健康证，并应当 依照法律、法规和食品安全标准从事食品经营活动。坚持预防为主的 方针，对原材料采购、储存、加工、 出售等可能造成食物中毒或其他 食源性疾患的重要环节加强管理，确保规范操作，防止食品卫生安全 事故发生。
第十二条   落实安全防范措施，做好本店铺的贵重物品或现金管 理，如发生盗窃、诈骗、抢劫等事件，应当保护好现场及时向公安机
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关报警 ， 学校不承担任何责任。
第十三条   在租赁期间因违反安全管理的有关要求，造成人员伤 亡事故 ，由商铺依法自行处理和解决，其一切后果和经济损失由店铺 负责。
第十四条   各商铺应按照国家消防法等有关规定要求，加强防火 措施的落实工作：
（一）按照国家标准、行业标准配置消防设施、器材，设置消防 安全标志 ，并定期检查 ，确保完好有效。
（ 二）消防器材周围不得堆放任何物品，不得随意占用、挪用公 共部位内配备的消防器材或者擅自拆除、停用消防设施、器材以及埋 压、 圈 占 、遮挡消火栓或者占用防火间距 ，不得占用 、堵塞、封闭疏 散通道、 安全出 口、 消防车通道。
（三）扩建、 改建 、装修、装饰 ，应符合消防规定 ，按照消防技 术标准的要求，使用不燃、难燃材料。燃气用具的安装、使用应符合 技术标准规定。
（ 四）安装使用排油烟装置及灶具应定期清洗，防止明火引燃油 污杂物 ， 引发火灾。
（五） 门窗不得设置影响逃生和灭火救援的障碍物。 发生火灾， 现场工作人员应当立即组织扑救、引导在场人员疏散 ，同时向管理部 门或消防部门报告或报警。
第十五条   经营包装、预包装食品的商户应严格遵守国家《食品 安全法》相关条例，做好食品采购、 储存等安全卫生工作：
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（一）商铺经营者销售散装食品，应当在散装食品的容器、外包 装上标明食品的名称、生产日期、保质期 、生产经营者名称及联系方 式等内容。
（ 二）销售预包装食品的包装上应当有标签，标明食品名称、规 格、 生产日期、 保质期、 成分、 贮存条件等内容。
（三）商铺经营出售的食品，应索取生产厂家的营业执照、卫生  许可证、以及同批次产品的检验报告、购货小票，建立进货验收台账。
第十六条   经营自制食品的商户除应遵守以上要求外，更应加强 食品卫生管理 ，切实做到以下几点：
（一）生产经营环境保持卫生整洁，并与杀虫剂等有毒、有害物 质及其他污染源保持安全距离。
（ 二 ）待加工食品与直接入口食品、 原料与成品应当分开存放， 防止交叉污染。
（三）食品原料、食品添加剂及食品相关产品应当符合食品安全 标准，生产者应查验并保存供货者的许可证、产品合格证明等相关文 件，并不得在食品生产中使用食品添加剂以外的化学物质和其他可能 危害人体健康的物质。
（ 四）加工食品所用器皿保持干净整洁、并定期消毒；食品生产 经营场所与个人生活场所严格分开。
第十七条   商户应维护消费者的合法权益，如发现有商品标签价 格与实际售价不符等行为，学校管理部门经查实将按照市场监督管理 局行政管理部门以及学校相关规定进行经济处罚。
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第十八条   各商铺经营者必须遵守本规定 ，凡违反上述规定者， 视情节轻重给予警告、 限期整改、 停业整顿、 终止合同停止营业等。 经营中存在违法的由公安司法等有关部门处理。 造成重大安全事故， 情节严重的，要依法追究相应责任人的法律责任。
第十九条   本办法由后勤保卫处负责解释。
第二十条   本办法自公布之日起执行。  原《重庆大学城市科技 学院个体商业户管理制度》 同时废止。
第二十一条   各商铺商品上架前必须向餐饮与商业服务中心提 供纸质档价格备案表，后期商品价格如有变动需提前向餐饮与商业服 务中心提交书面申请 ，经同意后方可调价售卖。
有其他未尽事宜 ， 以学校相关制度要求为准。
本规定由南京航空航天大学金城学院后勤保卫处负责解释。
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