食堂采购员岗位工作标准
Q/HY.Z2020.025－2007

	范 围
	本标准规定了食堂采购员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于食堂采购员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、精打细算、有质量意识。

	
	文化专业
	高专以上学历

	
	职业资格
	了解市场行情，能对采购的食品的品质做作评估。

	
	工作经历
	具有一定财务方面知识，熟悉掌握国家在方面的政策、法规及时掌握市场供应行情和就餐人员的变化情况。熟悉采购渠道和各类副食品及原料的鉴别方法

	
	身体要求
	男、女不限，年龄在45周岁以下，

	职  责
	负责完成食堂司务员每日交予的采购任务。把好进货质量关，价格关，杜绝假冒伪劣食品流入。经常主动与仓库保管员取得联系，核实当前库存储备情况，防止积压，造成不必要浪费的情况。

	权  限
	对物品采购有建议权

	岗位工作要求
	1、负责落采购的食品必须质量可靠、价格合理、数量准确。
2、在正规厂家（商家）采购的主副食品，必须有供货商出具的原始凭证（票据
3、负责每天与食堂仓库管理员校对当日采购物品的数量和价格，要做到帐目日
清月结
4、采购员空余时间要积极参加膳食保障的其他工作。一切由食堂司务长安排各项事务。
5、常主动与仓库保管员取得联系，核实当前库存储备情况，防止积压，造成不

必要浪费的情况

	记录
	入库单

	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
	司务长

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	公司员工、客户及相关人员接触。

	
	职业发展
	不断学习，提高个人工作能力，综合素质，掌握岗位工作技能，且有较强的讨价还价的谈判能力，努力使自已成为一名合格出色的专业采购员。

	
	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


