附件1
任职要求及岗位职责

一、食堂厨师长

（一）任职要求

1.5年及以上厨房管理经验。熟练掌握中、西厨房生产工艺流程，具有设计开发菜肴新品的能力，全面掌握菜肴生产技术，并了解一般点心食品的生产制作方法及成品特点。

2.高中及以上学历；年龄不超过55周岁（1970年2月28日以后出生）；具有相应厨师资格证书。

3.具备较强的组织管理能力和全面的厨房成本核算和控制能力，熟知成本核算和控制方法，能够合理利用食材，节约开支。

4.具备良好的沟通协调能力和团队管理能力，能够知人善用，善于团队建设。

（二）岗位职责

1.遵守我校规章制度，服从工作安排，做好本职工作。

2.严格监督所属员工按照操作规程及管理规定进行操作。

3.全面负责菜品出品，组织和指挥烹饪工作。抓好厨师的管理和技术培训，创造有特色的饮食和风味。

4.熟悉和掌握货源情况，监督货源的采购、入库以及各种货品的存放，防止原料变质。

5.控制食品成本，合理使用原材料，避免浪费。

6.抓好食品安全，依据流程对食品卫生进行检查并对检查结果作出相应的处理。

7.有序做好劳动调配，做到菜品供应快捷、有条不紊。

8.负责员工考勤管理，每月初报送上月考勤表，作为考核考评、工资发放的依据。

9.认真听取师生员工对菜品质量的意见和建议，不断改进和创新。

10.协助食堂经理监督后厨固定资产设备完好无损失。

11.完成交办的其他工作任务。
二、食堂库管

（一）任职要求

1.年龄不超过40周岁（1985年2月28日以后出生）。

2.全日制大专及以上学历。

3.3年以上文职工作经验，能熟练使用办公软件和办公自动化设备。

（二）岗位职责

1.遵守我校规章制度，服从工作安排，做好本职工作。

2.遵守规定，对入库原料进行验收，对不合格的原料拒绝接收。对入库、出库物资进行详细登记，并做好每月的盘点工作，对库内物资做到心中有数，物资放置有序，严格执行食品储存管理制度,所有原材料先进先出。

3.各类原料，分类存放。

4.经常对库房进行打扫、通风，保持库内空气流通，干燥不潮，确保库内存物无霉变。

5.遵守《食品卫生法》，做好库房的防鼠、蝇、蟑螂工作，腐烂、变质食品及时上报清理，避免出现食物中毒。

6.遵守劳动纪律，不迟到、不早退、坚守工作岗位，保证食堂用料，随用随领。

7.不得徇私舞弊，不得做假账。

8.负责西园一卡通充值业务。

9.负责西园食堂日常工作资料的填写存档。

10.完成交办的其他工作任务。
三、食堂保洁

（一）任职要求
1.年龄不超过60周岁（1965年2月28日以后出生）。
（二）岗位职责

1.遵守我校规章制度，服从工作安排，做好本职工作。

2.打扫饭厅卫生，包括桌椅、地面、门窗、玻璃等。

3.打扫收餐处和卫生间的清洁卫生。

4.爱护公物，轻拿轻放，如发现损坏要及时报告食堂领导。

5.开餐时，协助售饭。

6.学生用餐后，维持收餐秩序。

7.积极参加培训，不断提高业务水平。

8.完成上级交办的其他工作任务。

四、食堂档口工作人员
任职要求：
1.年龄不超过55周岁（1970年2月28日以后出生）。
2.具有厨房工作经验，掌握一类特色食品的全部制作工序（例：特色小吃、套饭、酸汤粉、螺蛳粉等）。


