食堂司务长岗位工作标准
Q/HY.Z2020.023－2007

	范 围
	本标准规定了司务长的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于司务长岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	遵章守纪、爱岗敬业、服从指挥、团结协作、有质量意识。

	
	文化专业
	高中以上学历；对食品的卫生制度及营养知识有深入的了解。会运用基础会计知识，进行统计核算。

	
	职业资格
	具有厨师操作技能。

	
	工作经历
	有二年以上食堂管理经验，组织该职务的员工以厨师为佳,懂得食堂工作的动作状况，了解市场行情，能对采购的食品的品质做作评估。

	
	身体要求
	年龄55岁以下，男女不限。

	职  责
	负责安排公司员工的伙食、来访客人的用餐。每天制作一次食谱，品种多式多样。作好食物的采购计划工作，严禁腐烂、变质、过期的食物进入公司，防范食物中毒。食堂帐目清晰，做好经济核算，使收支平衡；做到日清日结、帐物相符，每月盘点一次，每月上旬定期公布帐目，接受员工的监督。随时掌握员工对伙食问题的反映情况，广纳贤言，对于一些不足之处积极采取措施予以改善。监督考核食堂工作人员的日常工作。每年组织食堂工作人员进行一次健康检查。制订食堂工作计划、流程，建立各种食堂工作制度，组织实施，经常督促检查执行情况。负责食堂工作人员的技术考核、考绩、考勤工作，并做到赏罚分明。负责食堂的安全工作。解决食堂存在的问题及布置，安排食堂工作人员的分工。

	权  限
	1、对食堂内部工作人员的人事有调动权，也有权提出辞退员工。

2、有权拟定食堂各项计划，并将计划报上一级主管审批。

3、有权拟制一些食堂管理细则。

	岗位工作要求
	1、制订食堂工作计划、流程，建立各种食堂工作制度，组织实施，经常督促检查执行情况。
2、负责食堂工作人员的技术考核、考绩、考勤工作，并做到赏罚分明。
3、负责食堂的安全工作。解决食堂存在的问题及布置，安排食堂工作人员的分工。
4、每天制作一次食谱，早、中、晚三餐品种多式多样。
5、食堂帐目清晰，做好经济核算，使收支平衡；做到日清日结、帐物相符，每月盘点一次，每月上旬定期公布帐目。 
6、作好食物的采购计划工作，严禁腐烂、变质、过期的食物进入公司，防范食物中毒
7、随时掌握员工对伙食问题的反映情况，广纳贤言，对于一些不足之处积极采取措施予以改善。
8、监督考核食堂工作人员的日常工作。每年组织食堂工作人员进行一次健康检查。负责食堂的安全工作。合理安排人员，调动人员的工作积极性，使炊事员们能全心全意地为公司员工服务。
9、定期上报食堂工作情况

	记录
	员工考勤记录、月底库存登记

	考核
	按Q/HYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核。

	附   录
	直接上级
	办公室副主任

	
	直接下级
	厨师、采购员、仓库保管工、炊事员、服务员

	
	周边关系
	食堂人员、本公司员工、公司领导、来访客人及相关人员接触。

	
	职业发展
	不断学习，借鉴先进的管理知识和经验，提高个人工作能力，综合素质，掌握岗位工作技能，及时与员工沟通思想，做一名优秀的管理者。

	
	起草单位
	行政办公室

	
	主要起草人
	张爱萍

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


