后勤管理处综合管理岗位专业素质考核办法

一、工作职责

1.负责泸定校区食堂库房内主副食品，半成品及其它物资的保管工作。
2.严格执行出入库手续。验收食品原材料及物资，把好质量关，坚决拒收腐烂变质的食品。入库时必须验质检斤和建帐，出库时必须认真填写出库单。并根据各班组当天领料单做好班组的日常记录。购入的主副食发货单要及时登记，做到帐物相符。

3.库房内各种物资、食品必须分类摆放整齐，堆放要离地离墙10CM，加盖加罩，明码标签。库房定期清洗，保持清洁、通风、整齐。做好“四防”（防虫、灭鼠、防蝇、防潮）工作。发现问题及时报告，并采取相应处理措施。

4.认真记好和保管好帐目。帐目要字迹清楚，数字准确，格式规范。要经常清点库内物资，做到帐物相符。

5.对质量、数量与卫生要求不合格的物资，保管员拒绝验收。食品库内禁放易燃易爆和有毒物品及非食品。
6.库房的物资要遵循先进先出的原则。

7.食堂米、面、油等物资的消耗和库存要做到心中有数，要提前一周向饮食中心主任提出进货计划。

8.库存的各种物资无权出售，需转让和调拨的物资，必须经中心主任批准。

9.每天下班前要检查库存物资，门窗是否关严、上锁。做好防火、防盗安全工作。

10.认真执行财务规定，作好月底盘存和按月结帐工作，积极配合会计和饮食中心主任，及时结算当月帐目和成本核算工作，做到日清月结，按时上报盘存表。
11.建立健全索证台帐制度，向供货商索取经营、生产和质检等相关证照和材料的复印件进行登记和保存。

12.完成领导交办的其他工作。

二、专业素质考核方法
1.考核方式
本次专业素质考核采取专业素质笔试+专业素质面试的方式进行。

2.考核内容及办法
（1）专业素质笔试：集中闭卷考试,时间为60分钟。考试内容为涉及到的后勤食堂的相关知识问答。
（2）专业素质面试：以自我陈述和现场答辩的方式进行。主要以自我陈述和现场答辩的方式进行。主要考查应聘者事业心责任感、逻辑思维能力、语言表达能力、协调沟通能力、知识应用及创新能力、举止仪表及岗位适应能力。
3.评分及成绩计算方法
（1）专业素质考核满分为100分。考生的考核成绩=专业素质笔试成绩×40%+专业素质面试成绩×60%。
（2）专业素质笔试：笔试卷面满分100分。 

（3）专业素质面试：满分为100分，采取去掉一个最高分和一个最低分的办法，以有效分的平均值为报考者的实得分，实得分保留小数点后第一位数字按“四舍五入”予以取舍。
（4）专业素质考核成绩低于60分的报考者，不予录用。
