
劳务外包进出厂发货管理员、厨师、食堂服务人员岗位任职

条件及岗位职责

一.进出厂发货管理员

1.任职条件：男性，初中及以上学历，会使用电脑，45 岁以下，退伍军人优先，身体

健康，形象较好，能胜任倒班工作，无违法违规记录，政治觉悟较高，工作认真负责，服从

公司管理；党员优先。

2.进出厂发货管理员岗位职责：

2.1 负责对外来人员询问与登记。

2.2 负责车辆进出管理，对进厂或出厂车辆要检查，并要求定点停放。

2.3 严格履行交接班手续，认真填写值班记录，爱护配置器具。

2.4 负责贵宾的礼仪接待任务。

2.5 负责引导员工遵守交通规则，确保人身安全。

2.6 通过检查发现隐患，落实整改，严防重大火灾事故发生。

2.7 开展消防检查，督促整改消防隐患。

2.8 参加消防培训和演练，增强消防处置能力。

2.9 对公司办公楼、仓库等重点要害部位的日夜巡防和消防管理工作，确保甲方财产

免受损失。

2.10 保护企业人员、设备、财产安全，维护区域生产经营正常秩序，打击犯罪，为

企业生产经营保驾护航。

2.11 认真做好治安案件的现场保护，调查取证，询问记录和一般盗窃处理工作。

2.12 配合公安机关调（侦）查发生在公司内部的刑事、治安案件。

2.13 规范各类货物出门程序，管理公司货物出门证 。

2.14 负责产品出厂及大宗原材料出厂出门证和供销物流物流系统核对及汇总工作 。

2.15 负责公司物资出厂检查、点击销发系统、放行工作 。

2.16 按照甲方要求做好岗位卫生责任区、绿化责任区清扫清理。

2.17 完成甲方安排的其他临时性工作。



二.厨师

1.任职条件：男性，初中及以上学历，50 岁以下，持有厨师证和健康证，厨师工作经

验不少于 2年，无食品卫生禁忌疾病，熟练撑握食堂食品卫生安全操作规程；形象较好，能

胜任倒班工作，无违法违规记录，政治觉悟较高，工作认真负责，服从公司管理；党员优先。

2.厨师岗位职责

三．食堂服务人员

1.任职条件：女性，初中及以上学历，40 岁以下，形象较好,持有健康证，无食品卫生

禁忌疾病，了解配切菜、食堂服务、酒店服务等工作流程，熟悉并掌握国家食品卫生监督管

理办法中食品卫生相关安全注意事项;能胜任倒班工作，无违法违规记录，政治觉悟较高，

工作主动、认真负责，服从公司管理；党员优先考虑。

2.后勤服人员岗位职责

2.1 负责食堂的伙食供应和生活消耗品的验收工作。

2.2 按要求对食品和菜肴加工制作。

2.3 做好就餐前的准备工作和就餐时有关服务工作。

2.4 按卫生要求做好区域内卫生和食品、用具的清洗、保洁工作。

2.5 做好各项接待工作。

2.6 加强业务学习，不断增强厨师业务技能，提高服务质量。

2.7 按照甲方要求做好岗位卫生责任区、绿化责任区清扫清理。

2.8 完成甲方安排的其他临时性工作。

2.1 负责荤、素菜摘、洗、切、配、淘米和副食品加工制作，按时按量按质完成当日工作任务。

2.2 负责餐具的收拾、洗涤、消毒及保管。保持餐具、厨具、地面、环境及个人卫生良好。

2.3 所负责区域内的设备使用，维护保养，卫生清理，发现问题及时汇报和处理，严禁违章操

作。

2.4 协助厨师做好公寓、食堂的饭菜供应及质量管理工作。主动关心饭菜质量，降低生产成本，

减少浪费。

2.5 负责公寓客房保洁和布置。

2.6 按照甲方要求做好岗位卫生责任区、绿化责任区清扫清理。

2.7 完成甲方安排的其他临时性工作。
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