食堂会计岗位职责
1、食堂会计直接受总务处的领导，按照食堂会计的职责开展工作，并对其负责。
2、严格执行国家有关财务方面的方针、政策，执行会计工作条例，遵守财务制度，坚持原则，合理开支，堵塞和防止漏洞。
3、负责按照会计制度的规定记帐、报帐、登帐、算帐，手续完备，内容真实，数字准确，帐目清楚，帐物相符。
4、负责对购进物品的发票的审查，要有经手人，炊事员验收。
5、负责正确、及时、完整地记录和反映食堂财务收支情况的工作，做到日清月结。
6、妥善保管帐目和凭证，按月装订成册，汇集归档，严防丢失。
7、加强现金管理，与采购人员经济、票证往来手续健全，帐目清楚，现金帐和会计账核对相符，严防出现差错。
8、加强现金的保管，做好安全防范工作，现金要及时存入银行，各种票证应妥善保管，离开办公室要关好门窗。
9、负责用膳人员的收费工作。
炊事员岗位职责
1.遵纪守法，贯彻执行党和国家的有关方针、政策和法令，严禁偷拿食堂物资，爱护公物，反对浪费。
2.认真执行《食品安全法》，搞好食堂卫生、环境卫生、个人卫生，工作时必须穿戴工作服、工作帽。
3.熟悉各种机械设备性能，严格执行操作规程，正确使用，保证安全操作，防止出现人身设备事故，学习安全防火知识，杜绝火灾事故的发生。
4.按时上、下班，出满勤、干满点，做到吃苦在前，享受在后，分工合作，团结友爱。
5.洗好洗干净当日用料，打扫拣菜场地、擦洗洗菜池，保持污水沟畅通。
6.放置好每日调料，清扫干净售饭间，做好台面、地面及操作间等卫生的清扫、保洁工作。
7.主、副食品加工要按职工就餐的数量加工，保证质量。
8.主食供应做到花色品种多样化，每周不得有三次重复品种。
9.态度和蔼，服务热情，主动周到，一视同仁，操作迅速准确，遇到问题及时向主管领导汇报。
10.每餐饭后对地面进行彻底清洁，拖拭干净，保证各餐厅地面无卫生死角。
11.每餐后对餐具、餐桌、凳进行清理擦拭、摆放整齐、保持桌凳整洁，无油垢、无杂物。每周至少对餐具消毒一次。
12.碗柜摆放整齐，每周擦洗一次，保持碗柜清洁卫生，无脏物，无灰尘。
13.保持门窗玻璃、门帘的清洁卫生，每季至少洗刷一次。
14.负责餐厅内每餐垃圾的及时清运。
15.负责管理好餐厅水、电，按时开灯。对浪费水、电行为进行及时纠正。
16.做好餐厅内公用设施的管理工作，发现问题及时报修。
17.按时参加每周五伙房和餐厅的清扫工作。

18.完成领导临时交办的其他工作。
食堂保管员职责

1.加强政治思想学习,不断提高为教育、教学服务，为广大师生服务的意识；努力钻研业务知识，不断提高服务的技能。

2.加强仓库科学管理，负责主食、副食、调料等物品进出和保管，保证按数和按时发放物品，为伙食加工提供方便。一切物资必须从库房进出，严禁直接将未入库的物资进入食堂加工程序。

3.完善物品入库手续，不徇私情，严格验收，入库物品必须验质验量，核对发票、品名、规格、数量、金额是否相符。每天验收物资必须有二人在场(食堂负责人、保管员、采购员)。

4.如发现数量不符、食品变质和污损时,应拒绝进库，并及时向食堂负责人反映情况，以便及时处理或者退货。禽肉类食品必须要有检疫证，否则一律不许入库。

5.各类食品(包括粮油)领用发放时，应本着先进先吃、后进后吃原则，以防变质。

6.仓库内物品应按类别排放整齐，并标明进货R期和数量，便于发放,并掌握季节变化，及时检查，以防止霉变而造成不必要损失。

7.仓库要定期打扫，保持仓库环境卫生、干燥。做好七防(防毒、防火、防盗、防鼠、防虫、防潮、防霉)1:作和安全防范工作。如发现M题应及时反映，以便采取措施。

8.经常与采购员和炊事人员联系，根据日常供应情况，掌握进出结存情况，以保证各类食品货源及时供应，做到不脱节、不积压、不浪费。

9.做好炊事用具和文具保管工作，未经问意，不得任意出借。

10.严格履行出库手续，领物人必须当场签字，不能事后补签。

11.认真记好保管账目，做好账目字迹清楚，数字准确，格式规范。要经常清点库内物

资,做到账物相符，盘点准确，盈亏登记清楚，仓库内物品做到日清月结，并经常核对，以保证完整。严格审查往来报销单据，不得擅自动用库内物资或出售伙食原料，收取现金；或采取其他手段损公肥私。每月盘点一次，按时上报。

12.库内禁放易燃易爆和有毒物品。下班前要认真检査门窗水电，防止火灾、失盗、投毒等事故的发生，确保库房安全,对本职工作范_的安全负责。

13.自觉遵守学校的劳动纪律,按照食堂规定作息时间上、下班,确保物资的验收、领用不得出现空挡。

14.完成学校、总务主任和食堂负责人安排的其他工作。

圩塘小学食品安全管理职责分工

为加强食品卫生安全管理，营造良好的卫生环境，确保管理措施落实，现将分工情况说明如下：

一、张春生（副校长）

管理内容：全面管理食堂工作，食堂卫生安全工作。

管理职责：1、每月召开一次食品安全管理人员会议，总结上月工作，整改不足。

          2、组织检查食堂工作。

          3、组织协调签好各种责任书、协议书。

二、冯炜（总务主任）

管理内容：着重管理食堂卫生

管理职责：1、制定食品卫生管理措施。

          2、制定食物中毒的预防应急预案。

          3、组织签订食品进货协议书，索取各种许可证。

三、高企丰（总务处体验岗）

管理内容及职责：

1、负责管理食堂环境卫生工作。

2、每天做好卫生工作检查，并作好记录。

四、何小霞（学校卫生员）

管理内容及职责：

1、全面负责食堂卫生安全管理的台帐资料建设。

2、做好和镇防疫站的协调工作。

3、负责食品卫生知识的宣传教育，有具体文字记载。

五、陈英（餐饮公司负责人）

管理内容及职责：

1、负责每天的食品检查、验收，并每周做好记录，签好字。

        2、全面负责食品制作。确保卫生安全。

        3、在加工制作过程中如发现食品有变质现象，立即停止加工，并向总务处报告。

