
2023年食品厂岗位职责说明书(实用5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？这
里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我
们就来了解一下吧。

食品厂岗位职责说明书篇一

部门性质：负责采购、供应材料、备品配件其他物资；

管理职能：合理地组织采购，并及时供应生产所需的物资；

主要职责：

1。服从办公室的统一指挥，严格执行工作指令，一切管理行
为向办公室负责；

2．严格遵守公司的各项管理制度，认真行使给予的管理权力，
杜绝开始越权事件的发生；

3．了解市场上公司所需采购的物资、备品的变化的情况；

4．调查研究本行业采购物资、备品的规律；

5．采购方式设定；

6．对主要供应商进行等级、品质、交货期、价格、服务、信
用等能力的评估；

7．采购前要询价、比价、议价；

8．合理编制采购计划、实施采购；



9．进料质量、数量异常处理；

10．付款汇总、审查；

11．进料异常情况的处理；

12．进料进度控制与逾交督促；

13．处理与协调和供应商之间的关系；

14．组织对物资市场信息的搜集和分析；

15．检查、考核、评比采购人员的业务水平和工作能力；

16．完成临时交办的其他事项；

食品厂岗位职责说明书篇二

1、主要负责公司新产品的研发及常规产品的生产管理工作。

2、参与产品的需求分析和设计管理，产品开发计划的`制定
和执行。

3、对产品配方或相关工艺提出合理化建议，并持续改进。

4、组织实施生产战略规划，提高生产能力和生产效率，完成
生产任务。

5、参与公司重大决策，协调工厂与公司各管理部门的关系。

6、完善生产体系，制度生产计划，监督生产工作，保证产品
供应。

7、主持工程立项、设计改造、新品研发、技术改进和流程优
化等工作。



8、负责产品质量管理和安全生产管理。

食品厂岗位职责说明书篇三

1.质检人员要求检查的各个项目及提出的各项要求必须无条
件接受。严格执行公司的各项规章制度。2.全面、合理的指
导生产，安排生产。

3.生产中所出现的各类问题，第一时间解决，决不拖延、敷
衍。

4.配合技术部门搞好产品开发工作。

5.监督工作人员操作规范，严格按照质量及卫生要求工作。
6.理顺管理者与员工、员工与员工间的关系，营造和谐、融
洽的工作氛围，经常性的做好员工的思想工作，最大限度与
之沟通。

7.严格执行公司制定的各项规章制度。 8.密切配合质检部门
工作。

9.保证质量，不合格产品不得出厂。

2——9

食品厂岗位职责说明书篇四

一、配料员工作职责

1、负责生产加工车间的原辅料的配料工作。

2、做好配方的保密工作,配料人员必须遵守公司的各项保密
规定，严禁配方外流或借给无关人员浏览。



3、进岗前按规定着装（工作服、鞋、帽、口罩），进岗后做
好配料间、设备清洁卫生并做好操作前的一切准备工作。

4、根据生产通知单和系统配方出料单按规定程序领取物
料。5、严格按工艺流程和称量配料标准操作程序进行配
料。6、操作中要重点控制添加剂用量、混料标准、混料时间
长短，保证混料质量符合标准。

7、配料完毕，按规定进行原辅料存放，并认真填写工作记录
及批次。

8、负责原辅料间和预料间的物料摆放、保管，防止过期和变
质，严格按照原辅料特性进行存放。

9、协助质检部门进行生产用料的质量检测。

10、定期进行仓库物资盘存，做到账、物、卡（记录表）一
致，发现问题及时处理和报告上级。

1、每天做好工作记录总结，填好进出货记录表格。2、重点
食品添加剂、色素、亚硝等由专人保管，实行领用登记制。

3、每天所用盐、糖等大料日清日毕，奶油霜、油酥等小料周
清周毕。

1、配料间内的所有原辅料，必须按iso9000要求摆放，离地、
离墙。

2、每天未用完的原辅料，必须重新封好包装口。

3、配料房内出现异常原辅料时，必须及时上报。若由于未及
时上报造成的损失，则由直接责任人赔偿。

4、所配原辅料若出现异常状况，应在第一时间内，上报公司



的生产主任，若因未及时上报而造成的损失，责任人承担20%
损失。

5、每天检查配料房所有原辅料的保质期限，杜绝原辅料房出
现超出保质期的原辅料。长期闲置的原辅料，按规定时间清
理出原辅料房。

四、配料间的卫生管理

1、配料间内的卫生，每天必须打扫；操作台必须保持清
洁。2、每周必须进行一次大扫除。

进入配料房人员，由公司授权，所有进入配料房人员，由配
料员进行监督，出现异常状况，按相关制度处理。

六、配方管理要求

1、配方是公司绝密性文件，由公司授权，未经授权不得随意
查看。2、若有违返上述规定者，按公司规定进行处罚，情节
严重者按保密协议的相关条款和《禁止侵犯商业秘密行为的
若干规定》第二条、第三条，追究法律责任。

食品厂岗位职责说明书篇五

1、根据公司营销计划，组织制定年、季、月生产和售后服务
计划及其措施并监督执行；

2、监督安全生产、生产秩序和环境改善；

6、强化对资产和各类资料的管理，保证其安全和发挥最大效
用；

7、定期向主管领导提交工作计划和工作汇报；



8、完成领导交办的其他工作任务。

2、身心健康，对工作压力具有相当的承受能力；

5、有较强的综合处理问题和协调沟通能力；较强的组织管理、
分析判断及应急决策能力；

6、能合理地调配人、财、物力，有效利用资源；


