中心主任岗位职责

1、 在公司的领导下，全面负责中心的日常工作，坚持科学发展观，具有开拓创新的精神。

2、 制定本中心各项的年度计划，完善各项规章制度，抓好综合管理。

3、 做好食堂及各餐饮店铺的统一采购的工作。

4、 重大事项实行请示汇报和集体讨论制度。
5、 监督检查各分管人员有关规章制度的执行和落实情况，加强分管人员工作的指导与考核。

6、 狠抓安全生产与食品安全，杜绝食物中毒和重大生产事故的发生，实行责任与责任追究制。

7、 监督检查食堂的伙食质量、花式品种、饮食卫生、服务态度和成本核算的工作。

8、 在公司的领导下，开源节流、节能增效，合理使用劳动力和调配技术力量，组织开展炊管人员政治思想教育和文化业务知识的学习，抓好业务培训、技术练兵、技术比武及实际工作业绩的考核等。

9、 加强内部管理，防止跑、冒、滴、漏，严控生产成本，实行师生利益的最大化。

10、 完成集团和公司领导交办的一切任务。

中心副主任岗位职责

1、 在中心主任的领导下，全面负责本中心的日常工作，坚持科学发展观，具有开拓创新的精神。

2、 协助中心主任制定本中心各项的年度计划，完善各项规章制度，抓好综合管理。

3、 做好学生参与的食堂民主管理工作。
4、重大事项实行请示汇报和集体讨论制度。
5、协助中心主任监督检查各分管人员有关规章制度的执行和落实情况，加强分管人员工作的指导与考核。

6、狠抓安全生产与食品安全，杜绝食物中毒和重大生产事故的发生，实行责任与责任追究制。

7、监督检查食堂的伙食质量、花式品种、饮食卫生、服务态度和成本核算的工作。

8、在公司及中心主任的领导下，开源节流、节能增效，合理使用劳动力和调配技术力量，组织开展炊管人员政治思想教育和文化业务知识的学习，抓好业务培训、技术练兵、技术比武及实际工作业绩的考核等。

9、加强内部管理，防止跑、冒、滴、漏，严控生产成本，实行师生利益的最大化。

10、完成集团和公司领导交办的一切任务。
管理人员岗位职责
 
1、 在中心主任的领导下，做好行政工作，负责中心办公室的日常事务处理的工作。
2、 协助中心主任主抓南北商业街的管理工作。

3、 参与本中心的日常检查工作。
4、 各类文件、资料的收集、编制、整理及存档工作。
5、 协助副主任做好学生参与的食堂民主管理工作。
6、 中心各项会务（大型活动）相关的前期准备工作。
7、 加强与用餐师生的沟通，及时处理好学生的投诉，信息反馈要及时。
8、 加强内外各相关部门的信息流通和交流工作。
9、 做好上级领导交办的其它工作。
管理人员岗位职责
 
1、 在中心主任的领导下，做好行政工作，负责中心办公室的日常事务处理的工作。
2、 做好各食堂及餐饮店铺的统一采购的订货工作。
3、 做好各食堂及餐饮店铺的统一采购的分帐确认工作。

4、 监督检查食堂及各餐饮店铺的统一采购的执行情况。

5、 参与本中心的日常检查工作。
6、 做好中心各项会务（大型活动）相关的前期准备工作。
7、 做好上级领导交办的其它工作。
PAGE  
4

