附件1
[bookmark: _GoBack]食堂经理工作职责
1.在学校总务处领导下，全面负责学校食堂的日常运营管理，确保食堂的正常运转和高效服务。制定并执行食堂的运营计划和目标，监督各项工作的执行情况。
2.协助学校招聘食堂员工，负责培训、考核和调配并建立高效的团队。安排员工的工作班次和职责分工，确保人员合理、充足和工作流程顺畅。
3.认真执行食品安全管理制度和完善工作流程，确保食品符合卫生标准。监督食品的采购、储存、加工和销售环节，防止食品安全事故的发生。
4.与厨师团队合作，制定丰富多样、营养均衡的菜单。定期收集就餐人员的反馈，不断改进菜品质量和服务水平。
5.制定并执行成本控制计划，合理控制食材采购成本、人力成本和运营费用。做好出入库管理工作，监控库存，减少浪费和损耗。
6.负责食堂设备和设施的维护、保养，确保其正常运行。按程序及时处理设备故障和维修事宜。
7.监督评估供应商履约情况，保证食材供应的质量和及时性，处理采购中的问题。
8.确保食堂的运营符合相关法律法规和单位的规章制度。贯彻执行食品安全、卫生、消防等方面的政策和要求。
9.与学校内部各部门保持良好的沟通，了解需求和意见。处理就餐人员的投诉和建议，维护食堂的良好形象。
10.收集和分析食堂运营数据，如就餐人数、销售额、成本数据等，为决策提供依据。定期向学校汇报食堂的工作情况和业绩。
11.做好迎接上级单位检查的工作准备和文件资料，陪同现场检查，及时反馈意见，对于检查中发现的问题，制定整改方案并进行跟踪和检查，确保整改落实到位。
12.完成上级交办的其他工作任务。

