附件1
工作职责

	岗位
	工作职责

	食堂库管
	1.负责食堂各类物资的入库、保管和出库工作，确保库存物资的安全和完整。建立库存物资账目，定期进行盘点，做到账物相符。

2.对采购的物资进行验收，检查物资的数量、质量、规格等是否符合要求。对验收不合格的物资，及时与相关人员沟通处理。

3.根据物资的特性和存储要求，合理安排物资的存放位置，做到分类存放、整齐有序。确保仓库环境整洁、干燥、通风，符合物资存储条件。

4.按照规定的程序和手续，办理物资的出库手续。如实记录物资的出入库情况，包括日期、数量、领用部门等。控制物资的出库数量，避免浪费和超额领用。

5.设定合理的库存上下限，及时向食堂经理报告库存情况。对库存不足的物资，提前提出采购申请。

6.对库存物资进行明确的标识，包括名称、规格、批次、保质期等信息。

7.及时更新库存数据，为管理决策提供准确信息。

8.遵守仓库安全管理规定，做好防火、防盗、防潮、防虫等工作。确保仓库通道畅通，消防设备完好可用。

9.对废旧物资和过期食品进行妥善处理，按照规定的程序进行报废或销毁。

10.完成交办的其他工作任务。

	食堂切配
	1.遵守我校规章制度，服从工作安排，做好本职工作。

2.整理冰箱内原料，保证原料新鲜，防止变质。

3.严格按照切配烹调要求操作，主、配料合理配制。

4.原料上浆、切配要符合规格，妥善保管好原材料。

5.与炉灶厨师密切配合，按序配菜，防止漏菜。

6.餐后剩余原材料分类保管、冷藏，水发原材料换水，清洗配菜用具、盛器、砧板、冰箱。

7.餐后处理好下脚原料，保存好综合利用，磨好刀，关好水、电开关及机械设备。

8.餐后检查制冷设备的正常运转。

9.积极参加培训，不断提高业务水平。

10.完成交办的其他工作任务。




