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内容概要

全书汇编了餐厅楼面、厨房、后勤、人事、财务、采购、仓库、工程、保安等各个部门的职责和管理
制度，是一本实用价值很高的参考书，有些职责与制度文件，稍作修改就可以实际应用。
当然，在参考的同时，建议您结合企业情况，制定出适用、有效的职责与制度。
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作者简介

邹金宏，中国年度十大餐饮培训专家、八常管理发起者、中国服务大师、中国饭店名人俱乐部创会成
员、东莞市优秀青年、餐饮管理研究者 
    曾服务于麦当劳、太子酒店、北京大都饭店、花园粥城等优秀企业。
努力行走于各地传播餐饮管理知识，是中国餐饮企业从业者的良师益友 
    多年来著述有：《现代饭店餐饮服务与培训》、《实用餐饮营业及营销》、《餐饮经营管理实战与
培训》、《餐饮服务与培训手册》、《花园粥城培训手册》、《优秀厨房主管技能培训手册》、《餐
饮企业岗位职责和管理制度大全》、《与成功有约》等即将出版：《现代餐饮管理员实用培训手册》 
    邹金宏机构服务：真诚服务，助您成功；提供餐饮管理、服务培训；提供八常、六常卓越管理实施
辅导；提供经营管理咨询；企业教材编著与实施辅导；企业发展战略、核心文化建立辅导。
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书籍目录

第一篇  一般常识篇第二篇  岗位职责篇　第一章  餐饮企业高层管理职责　第二章  楼面部职责　第三
章  出品部职责　第四章  后勤部职责　第五章  人事部职责　第六章  财务、采购、仓库等部职责　第
七章  工程部职责　第八章  保安部职责第三篇  管理制度篇　第一章  员工管理制度　第二章  行政及办
公室管理制度　第三章  楼面部管理制度　第四章  出品部管理制度　第五章  财务、采购、仓库等部管
理制度　第六章  工程部管理制度　第七章  保安部管理制度附录
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章节摘录

　　第二节味部　　一、味部主管　　【所属部门】　　味部　　【职务报告对象】　　店长　　【
职务监督对象】　　味部组长及本部全体员工　　【职务说明】　　1.组织和指挥味部工作，监督潮
式类、烧类、白切类、卤类、凉拌等食品的制作，按规定的成本生产出优质产品。
　　2.负责对每日的盘点报表账面与实际库存进行核对，对应报废的予以报废，对账物不符的要追查
原因。
　　3.审定食品原料申购单，对下单过多或不足的要进行调整，保证厨房生产的正常供给，并把好进
货的质量和数量关。
　　4.督导并组织进行好每日营业前的各项准备工作，保证部门的原料、半成品及生熟分开。
　　5.督导各员工对厨房用具、设备的科学管理，审定厨房用具设备的维修、保养、更换、添置计划
。
　　6.负责本部各出品质量的检查和控制工作，减少出品退菜次数。
对特殊或重要客人及宴会予以特别跟进，并专人负责。
　　7.督导训练厨房各员工的操作技能和工作效率，保证及时出菜。
　　8.督导各员工严格按规格、标准进行加工制作，提高原料的综合利用率，控制成本，稳定毛利。
　　9.负责对本部门人员的工作技能等进行培训。
　　10.督导相关人员检查冰柜和案板工作柜中原料或半成品等的质量，并妥善保藏，减少因变质而造
成的损失。
　　11.根据餐饮推销计划和食品原料的季节性特点，组织并激励部门人员进行菜式创新工作。
　　12.认真处理顾客对菜式质量方面的投诉。
积极组织相关人员对各项退菜进行原因分析，讲解要点，从而提高厨师的专业水平。
　　13.督导做好本部各区的“六好”工作，保持工作场所的整洁、卫生、安全及个人卫生。
　　14.负责本部门员工的考勤、奖金评定和例休的安排。
　　15.安排并落实好对本部门人员的工作指导、培训、考核、激励、调动、招聘及其他工作，确保员
工培养良好的素质和提高服务质量。
　　16.每天做好与接班副主管的交接工作。
　　17.负责本部门人员的思想教育工作，每周召开部门全体人员例会。
　　18.负责处理本部门的违纪人员，搞好公司制度的宣传教育工作。
　　19.全面检查当天的工作情况，并写出“工作日清表”。
　　20.认真总结工作中的问题，积极参加部门主管例会，并提出或请示工作改进的方法，做到上传下
达。
　　21.有效地与各部门进行协调，把工作做好。
　　二、味部备料　　【所属部门】　　味部　　【职务报告对象】　　味部主管　　【职务说明】
　　1.依据采购申请单，协助做好每天物料的验收工作，检查其质量和数量是否符合标准。
在满足厨房生产的前提下，争取零库存。
　　2.按照公司规定的程序和方法，做好原料的初加工及腌渍工作。
　　3.保证经腌渍后的各品种要符合相应的色、香、味、形的标准。
　　4.负责对每天所领、收的物料做好保管工作，杜绝因保存不善而引起的物料变质现象。
　　5.控制好每天所需成品的用量，尽量减少报废，控制好成本。
　　6.每天须检查好原有的干湿货原料是否有变质现象，并采取相应的应变措施处理。
　　7.对原料的领用要做到“先进先出”。
　　8.做好饭市收尾的相关工作，妥善保存各类厨具及原料等。
　　9.做好工作岗位的“六好”工作，保持工作场所的整洁、卫生、安全，并随时保持良好的个人卫
生。
　　10.积极参加各种培训，端正思想和工作态度。
多和同行交流心得，提高自身的业务知识和专业技能等。
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　　【岗位操作程序】　　收货——初加工——腌渍——检查——合格品转烧烤　　三、味部烧烤　
　【所属部门】　　味部　　【职务报告对象】　　味部主管　　【职务说明】　　1.营业前对经腌
渍后的各半成品进行检查，符合公司标准的方可用于烧烤。
　　2.负责将腌渍后符合标准的半成品上叉环或烫水等。
待水晾干后，再烧烤。
　　3.按照公司规定的程序和标准，做好相关半成品的烧烤工作，保证每一款菜式的色、香、味、形
、成熟度等皆符合标准。
　　4.对于烧烤来讲，一般地，烤炉每次只可以烧烤一个品种，不可以混烤。
若遇到特殊情况（如：某品种已卖完，但客人急需，而又无多的烤炉），可经味部主管允许后，将烧
烤方法相似的两个品种放进一炉烧烤，但要注意控制好烧烤时间及质量。
　　5.在烧烤过程中要根据不同品种的特性，掌握好不同的火候和时间，烤出不同特色的品种和菜式
。
6.炸出的烧鸡、乳鸽要具备两大特点：皮脆且金黄色，肉有汁。
　　7.做好营业收尾的相关工作，妥善保存各类厨具及原料等。
　　8.做好工作岗位的“六好”工作，保持工作场所的整洁、卫生、安全，并随时保持良好的个人卫
生。
　　9.积极参加各种培训，端正思想和工作态度。
多和同行交流心得，提高自身的业务知识和专业技能等。
　　味部（副）主管　　【职务说明】　　1.营业前负责做好餐具、各种花卉等的准备工作。
　　2.负责做好营业前的食品展示摆设工作。
　　3.按照人餐单的实际数量，及时传递信息给烧烤岗位，以便及时供给产品。
　　4.检查好烧烤岗位的产品品质，要符合公司标准的方可加工出菜。
　　5.严格执行“烧鹅三不出”标准：皮不脆不出、皮不金黄色不出、烧鹅出炉超过20分钟不出。
　　6.做好砧板加工工作，保证执码分量、装盘造型、质量要求等皆符合标准。
　　7.砧板岗位须严格按公司规定做到早、晚、凌晨各消毒一次。
　　8.做好饭市收尾的相关工作，妥善保存各类厨具及原料等。
　　9.做好工作岗位的“六好”工作，保持工作场所的整洁、卫生、安全，并随时保持良好的个人卫
生。
　　10.积极参加各种培训，端正思想和工作态度。
多和同行交流心得，提高自身的业务知识和专业技能等。
　　【岗位操作程序】　　入餐单-信息传递给烧烤——检查烧烤质量——砧板加工／执码——装盘造
型——出菜　　五、凉菜　　【所属部门】　　味部　　⋯⋯
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