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核算员工作职责
一、协助食堂主任做好食堂日常管理工作。熟悉财务制度，编制食堂各类报表，负责食堂成本核算工作。 
二、严格掌握直接成本、间接成本、其它成本范围，应该进入成本的费用必须计入成本，按分组核算办法，成本直接分摊进组。
三、参与食堂所有物资和设备入库验收工作，负责复核入库单和出库单，做好食堂分组成本核算工作。
四、负责制作每日食堂成本核算表，及时向食堂主任汇报食堂日核算和经营情况。
五、月末同保管员一起做好盘点工作，制作盘点盈亏表。
六、负责食堂工作人员的工资、加班、延时、绩效各类报表的制作及审核工作。认真审核各类凭证，报销各类票据。
七、掌握食堂主副食产品成本构成数据，参与食堂主副食价格制定工作。
八、及时与食堂主任、保管员、主食班组长和厨师长等人沟通，做好食堂成本控制工作。
九、认真核算，坚持原则，实事求是，数据准确，不得虚报、瞒报和漏报，诚实守信。
十、完成领导交办的其它工作任务。
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保管员工作职责

一、协助食堂主任做好食堂日常管理工作。负责食堂主副食原材料、餐厨用具、设备设施、低值易耗品及燃气的验收、保管和发放工作。
二、负责食堂各种物资、材料购买计划的提报工作，经批准后，方可报采购中心购入。
三、必须亲自验收食堂购入的各种原材料，认真把好质量关、数量关、重量关，坚决拒收腐烂变质的主副食原料、杜绝缺斤少两，负责每周食堂验收情况报告编辑编写工作；做好索证索票和存档工作，保证货品供货商证件齐全，检疫票据齐全。
四、库房内各种原材料必须分类整齐摆放，设有明显并及时更新货物标签；保持库房整洁清洁，做好防虫、灭鼠、防蝇工作，防止交叉污染和霉烂变质。
五、所有主副食原材料应按照“先进先出、先到保质期先出”的原则出库，库房内不允许存有过期或变质的原材料。
六、保管好所有原材料和物资设备，登记建账，出库有出库单并经领用人和保管员签字；月末盘存应做到账实相符、账目清楚。
七、确保库房安全，无关人员不得进入库房；下班检查库房门窗是否关严、上锁，检查暖气是否漏水，做好防盗、防火、防毒和防水淹等安全工作。
八、负责向省市各级市场监管部门业务电子台帐登记上报工作。
九、负责线上订餐相关工作；负责宣传、品质、安全、对外接待服务等食堂日常工作。
十、协助食堂主任、核算员搞好成本核算工作，并完成领导交办的其它工作任务。
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一、在食堂主任的领导下，全面负责副食加工全过程的组织、指挥和烹饪工作，制定菜单，对菜点质量把关，保证及时提供达到规定质量的产品。
二、负责副食班组的劳动力调配和班组间的协调工作；了解掌握各岗位人员技术水平和工作特点，根据个人专长，合理安排技术岗位；负责后厨的组织管理。
三、负责副食所有加工操作间环境卫生管理工作，划分人员工作责任区，抓好食品卫生和个人卫生，严格执行《食品安全法》。
四、熟悉各种原材料种类、产地、品质特点、价格及货源供应情况；与保管员加强联系，确保所需原材料供应及时；亲自检查原材料质量情况；根据不同季节和需求制定菜单推出新菜；把好原料的出库和验收关。
五、合理使用各种原料，减少浪费，负责副食成本控制工作；负责每天副食原材料请购单填报和审核工作；负责编写一周副食成品质量报告。
六、督导工作人员做好安全生产工作，确保用水、用电、用燃气、设备及人员的安全，负责后厨所有设备、器具正确使用的检查与指导，负责节水节电节能工作。
七、定期与食堂主任了解就餐师生需求，在保留受欢迎菜品、保持特色不变的基础上，团结所有厨师研制新菜品，不断推陈出新，满足就餐师生需求。


主食班组长工作职责
一、在食堂主任的领导下，全面负责主食加工全过程的组织、指挥和制作工作，制定食谱，对主食质量把关，保证及时提供达到规定质量的产品。
二、负责主食班组的劳动力调配和班组间的协调工作；了解掌握各岗位人员技术水平和工作特点，根据个人专长，合理安排技术岗位。
三、负责主食所有加工操作间环境卫生管理工作，划分人员工作责任区，抓好食品卫生和个人卫生，严格执行《食品安全法》。
四、熟悉米面粮油的种类、产地、品质特点、价格及货源供应情况；与保管员加强联系，确保所需原材料供应及时；亲自检查原材料质量情况；把好原料的出库和验收关。
五、合理使用原料，减少浪费，负责主食成本控制工作；负责主食原材料请购单填报和审核工作；负责编写一周主食成品质量报告。
六、督导工作人员做好安全生产工作，确保用水、用电、用燃气、设备及人员的安全，负责主食所有加工间所有设备、器具正确使用的检查与指导，负责节水节电节能工作。
七、定期与食堂主任了解就餐师生需求，在保留受欢迎品种、保持特色不变的基础上，团结所有主食加工制作人员，研制新品种，不断推陈出新，满足就餐师生需求。
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