后勤保障部饮服中心基层一般岗位聘任工作方案

根据《后勤保障部基层岗位选拔聘任工作实施办法》及班组长聘任工作指导意见等相关文件要求，制订本中心一般基层岗位聘任工作方案。

一、岗位需求
本中心2018年编制数  143  人，除科级干部（含助理）   7    人、内勤事务岗   2   人、目标管理责任人   4    人外，本次基层一般岗位聘任总需求不超过  102   人，其中班组长   8   人。详见下表：
	工种（岗位）
	编制数
	需求数
	含班组长人数

	食堂管理员
	26
	17
	4

	采购员
	3
	4
	1

	食堂考核核算
	1
	1
	

	快检员
	1
	1（兼）
	

	仓库保管
	1
	5（兼）
	

	厨师
	11
	7
	

	切配
	2
	3
	

	保安
	7
	7
	

	内场保洁
	46
	34
	2

	教工食堂勤杂
	21
	18
	

	米饭线员工
	13
	11
	1

	合计
	132
	102
	8


注：工种（岗位）以通大部后〔2018〕9 号《南通大学后勤保障部非编人员薪酬制度实施方案》附件1为准

二、组织领导
本中心成立基层岗位聘任工作实施小组（以下简称中心工作小组）
组长：徐友飞     
副组长：刘保山
成员：殷建军、管晓兵、姚国栋、陈汉林、单春明、周建、张舒、杨诚

三、聘任工作细则
1．班组长设置依据
饮服中心下设教工食堂4个，各校区教工食堂人员情况为：主校区教工食堂16人、启秀教工食堂6人、钟秀教工食堂5人、启东教工食堂6人。
下设保洁组2个，具体人数为：主校区西食堂保洁20人、钟秀校区食堂保洁14人。
下设采购部1个、米饭生产线2条，具体人数为：采购部5人、米饭生产线11人。
根据《后勤保障部班组长聘任工作指导意见》，本着便于组织劳动、协调业务和科学管理的原则,按照工作任务、工作性质、校区分布进行班组长配备设置：教工食堂班组长4人：主校区、启秀、钟秀、启东教工各1人；保洁班组长2人：主校区西、钟秀校区食堂各1人；采购部班组长、米饭线班组长各1人；合计共8人。

2．班组长主要岗位职责及任职条件
	岗位
	职数
	主要岗位职责
	任职要求

	采购部
	1
	协助分管领导做好采购部日常管理工作，科学管理、划分任务，记录人员出勤情况；建立采购工作的回访制度，主动听取食堂对采供工作的意见建议，加强市场调研，及时掌握市场信息，做到采供工作的预见性，及时公布采购价格，做好采购保障供应工作，确保食堂的正常运行，及时向领导汇报情况。
	男60周岁以下、女50周岁以下。
熟悉餐饮工作，有一定的计算机操作和语言表达能力，能吃苦耐劳，有责任心。持汽车驾驶证。
大专以上文凭,参与保障部员工技能考试的优先考虑。

	保洁
	2
	协助分管领导做好食堂保洁的日常管理工作，科学管理及排班，记录人员出勤情况；负责食堂内部、餐厅、餐具、餐桌的卫生保洁，保障好师生员工就餐所用的餐盘、碗筷，确保伙食的正常供应。保持餐厅和就餐窗口的整洁卫生，保持餐桌地面的整洁干净，严格执行公用餐具的洗消保洁制度。负责做好洗消保洁日常台账记录。
	男60周岁以下、女50周岁以下。
有一定的食堂保洁管理能力，身体健康，吃苦耐劳，具有团结协作精神。
大专以上文凭,参与保障部员工技能考试的优先考虑。

	教工
	4
	按照教工食堂目标管理责任书要求，深入一线负责做好学校教职工的饮食供应服务；负责检查食堂食品卫生、消防安全，检查从业人员形象、个人卫生、操作环节等；每日做好检查记录、成本核算、菜单制定、人员出勤等，对发现的问题及时纠正，并定期将食堂检查情况向领导汇报。
	男60周岁以下、女50周岁以下。
有一定的食堂管理经验和语言表达能力，良好掌握成本核算，工作能吃苦耐劳有责任心。大专以上文凭；具有中级及以上专业技术、技师及以上的工人技术等级、持食堂经理人证、营养师证、食品安全管理员等证件优先考虑；参与保障部员工技能考试的优先考虑。

	米饭线
	1
	协助分管领导做好米饭线日常管理工作，科学管理，记录人员出勤情况；熟悉整个加工设施设备的功能，熟练掌握操作技术，定期检查和保养设施设备；检查员工做好各种记录，做好原材料领用、发放、使用登记；做好米饭线成本核算工作，及时将米饭线运行情况向领导汇报。
	男60周岁以下、女50周岁以下。
有一定的米饭生产线管理能力，身心健康，能吃苦耐劳。
大专以上文凭,参与保障部员工技能考试的优先考虑。

	小计
	8
	
	



3) 其他岗位的主要岗位职责及任职要求
	岗位
	职数
	主要岗位职责
	任职要求

	食堂考核核算
	1
	根据食堂成本运行情况做好食堂成本核算工作，及时整理核算资料，归档备案；做好对食堂、人员的考核工作。
	高中及以上学历，有一定的会计核算基础，工作严谨认真，数据概念强，了解食堂的运行情况，责任心强。

	快检员
	1
(兼）
	负责食堂采购的农副产品的检验，及时处理检验结果，发现异常情况，及时报告。掌握检验试剂的用量，及时上报市药监局下拨试剂，建立台帐资料。
	具有大专及以上学历，热爱本职工作，具备一定的检验技能，工作细致，责任心强。

	采购员
	4
	科学管理，建立采购工作的回访制度，主动听取食堂对采供工作的意见建议，加强市场调研，及时了解市场信息，做到采供工作的预见性，及时公布采购价格，主动做好采购保障供应工作，确保食堂的正常运行。
	会汽车驾驶者优先，熟悉餐饮工作，能吃苦耐劳，有一定的责任心。大专以上文凭优先考虑。

	食堂
管理员
	17
	负责检查食堂食品卫生安全，检查从业人员形象、个人卫生、穿着是否整齐干净，每日做好检查、巡视日志，对发现的问题及时纠正，并定期将食堂检查情况向领导汇报。
	有一定的食堂管理经验，能吃苦耐劳。原则上须大专以上文凭,低于大专文凭的，须高中以上文凭，且人数不超过聘任管理员人数的20%;持食堂经理人证、营养师证、食品安全管理员等证件优先考虑；参与保障部员工技能考试的优先考虑。

	厨师
	7
	负责食堂的饮食制作，精打细算，重视成本核算，降低食品成本，做到价廉质优；加强业务学习，不断提高烹饪技术和服务质量，确保伙食的供应安全。
	持有厨师资格证，掌握成本核算。

	切配
	3
	负责加工食品原料的切配、干货的发制、原料的腌制；按照规格切制菜肴料头，合理利用原料，有效控制成本；严格按照食品卫生要求做好切配间的整洁。
	身心健康，熟悉餐饮，会熟练掌握刀具的使用情况，了解食堂食品卫生安全的相关知识，对菜肴的制作有一定的了解，从事餐饮工作3年以上，热爱本职工作。

	仓库
保管
	5（兼）
	做好商品进货验收，核对进货品名、规格、数量及保质期，核对供应商的送货清单和发票；做到商品先进先出，定期清库检查；做好食堂核算。
	同管理员任职要求，会电脑基本操作，数据概念强，工作态度严谨认真，有仓库管理经验，责任心强。

	保安
	7
	负责食堂的安全保卫工作，及时发现或处理安全隐患，杜绝事故。做好夜间巡逻，杜绝长明灯、长流水，发现电、水、气异常，要及时处置并报告，认真做好值班记录，做好交接班，言行举止得当，不得擅自离岗。
	男60周岁以下，责任心强，无不良嗜好。

	内场
保洁
	34
	认真负责食堂内部、餐厅、餐具、餐桌的卫生保洁，保障好师生员工就餐所用的餐盘、碗筷，确保伙食的正常供应。保持餐厅和就餐窗口的整洁卫生，保持餐桌地面的整洁干净，严格执行公用餐具的洗消保洁制度。
	身体健康，吃苦耐劳，具有团结协作精神。


	教工食堂勤杂
	18
	按照领导安排做好服务性、随机性工作。
	身体健康，吃苦耐劳，服务意识强。

	米饭线员工
	11
	熟悉整个加工设施设备的功能，熟练掌握操作技术，定期检查和保养设施设备。认真做好各种记录，做好原材料领用、发放、使用登记。
	男60周岁、女55周岁以下，身心健康，能吃苦耐劳。

	小计
	102
	
	



4．工作步骤和时间安排
⑴班组长聘任安排
采取个人自荐、群众推荐与保障部各中心考察相结合，确保聘用工作公开、公平、公正。具体程序如下：
①7月24日报名
个人填写《2018年后勤保障部班组长选拔聘任申报表》，本中心申报人员交由所在校区分管主任审核签字上报中心工作小组；其他中心申报人员将申报表交由所在中心主任、保障部分管所在中心领导签字后交饮服中心工作小组。下午5:00完成所有报名工作。
②7月24日资格审查
7月24日中心工作小组对申报人员的竞聘条件进行审查，将符合申报人员进行汇总。
③7月25日民主测评
本中心申报人员由所在校区组织民主测评，将民主测评结果上报饮服中心工作小组；其他中心申报人员由所在中心组织民主测评，将民主测评结果交饮服中心工作小组。上午12:00之前完成民主测评工作。
④7月25日中心拟聘结果
下午3:00，饮服中心召开工作小组会议，将符合申报人员自荐、民主测评结果及该员工近2年工作考核情况进行综合考核研究后确定班组长拟聘任人选，并报分管部领导批准。
⑤7月26日～28日公示上报
中心工作小组对拟聘任班组长人选在饮服中心范围内进行公示，并上报劳资科。
⑵基层一般岗位聘任安排
①7月23日～24日报名
个人填写《后勤保障部基层岗位申报表》，交由所在校区分管主任审核签字后上报中心工作小组。
②7月24日资格审查
中心工作小组对申报人员的竞聘条件进行审查，将符合申报人员进行汇总。
③7月25日中心拟聘结果
饮服中心召开工作小组会议，将符合申报人员自荐、该员工近2年工作考核情况进行综合考核研究后确定基层岗位拟聘任人选，并报分管部领导批准。
④7月26日～28日公示上报
中心工作小组对拟聘任基层岗位人选在饮服中心范围内进行公示，并上报劳资科。

四、未聘人员的分流安置意见
1.饮服中心根据《后勤保障部分流人员转岗安置管理办法》工作要求，结合中心工作需要,对各校区落聘或未聘员工进行合理岗位安排,分配新岗位后按照新岗位工作执行。
2.对不服从岗位安排者，可以参加中心新岗位的竞聘，如果没有新岗位则待岗，如有新岗位，中心可再安排，或退交保障部劳资科。

中心（盖章）
年  月  日
分管部领导审核意见： 
分管部领导签名：
年  月  日
请各中心按此模板重新制订工作方案，经分管领导签署意见后，于7月24日12时前将纸质、电子文件交劳资科。

