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第一章  序言

亲爱的同事们：

欢迎你们加入到 xx 酒店这个大家庭，让我们一道为 xx 酒店发展成为青岛的国际化

品牌酒店而共同努力！

xx酒店崇尚“合作理解友爱求实”的团队精神，秉承“热心用心耐心诚心关心”的

“五心”服务理念，力图以舒适的生活环境和尽善尽美的服务赢得每一位客人的满意。

我们深知，酒店的繁荣是需要靠大家来创造的。我们希望每一位员工能够以 xx为荣，为

xx添彩，友好真诚的关心每一位来到我们酒店的客人，提供“恰到好处”的亲情式服务。

身为总经理，我愿与大家携手并肩，一起战胜我们必将面临的一切挑战，共同创造 xx美

好的前程，共同体会成功的喜悦。

为了我们 xx酒店事业的发展与成功，《员工手册》将帮助你们更加深入的了解酒店

的经营理念与管理制度，希望大家熟知，并共同遵守。

再次热烈欢迎你们加入成长中的 xx，让我们脚踏实地携手并进，共同走向辉煌！

谢谢！                     1                          总经理启

第二章 酒店简介



青岛 xx酒店简介

xx酒店坐落于美丽的海滨城市——青岛，地处城阳的钻石路段正阳路西端，是一座

三星级国际商务酒店。

城阳之美在于山水，在于古典与现代的水乳交融，现代城市园林的流行时尚在这里

交汇，xx 酒店就是您领略这一切的绝好去处。

xx酒店是由鑫源置业集团有限公司投资成立的管理公司，于 2024 年 8 月 28 日开始

营业。其地理位置优越，距 308国道仅 5分钟，距青岛流亭国际机场仅 10分钟车程，地

处青银高速济青高速环胶州湾高速和流亭立交桥的交叉点，交通便利。酒店拥有客房 79

间，其中标准房 25 间，单人间 40 间，商务间 7 间，套房 7 间。中餐厅茶苑咖啡厅韩国

料理会议室商务中心等服务设施一应俱全，自开业至今先后获得青岛市“入境游客信赖

饭店”“青岛市诚信星级饭店”城阳区“消防安全工作先进单位”“城阳特色餐饮名店”

等，并被评为城阳区第一家“全国绿色饭店”。

提供舒适的居住环境和尽善尽美的服务是 xx 的宗旨，xx 酒店全体员工热诚欢迎您！                       
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第三章  培训与发展

酒店管理公司视人力资源为最宝贵的资源。酒店所录用的均是一些具有强烈求知和

发展欲望的人。为充分开发员工的聪明才智，我们致力于培训，为员工提供培训发展和

晋升的机会。让员工在各自的岗位上，各尽所能，发挥其所长，为创造一个富有活力和

挑战性的 xx酒店而努力。

入职培训



自新员工入店第一天起，所有新员工均须通过酒店综合性的入职教育，其中包括酒

店管理公司介绍礼节礼貌卫生仪表等培训。

岗位培训

根据工作的要求和 xx酒店的服务标准，员工将被安排参加由部门组成的岗位技能培

训。

语言培训

在工作需要的基础上，我们将组织员工进行英语或其它语言的培训。

电话礼仪培训

根据工作的需要，员工将参加此项培训，以保证电话礼仪的标准化。

3

安全与消防培训

所有员工都应参加消防培训，以保证客人和酒店财产以及员工安全。

其它培训

依据岗位及员工个人发展的需要，我们还同时设有“岗位交叉培训”“管理技巧”“培

训培训员”等多项培训项目。并不断发展新的培训项目和逐步扩大培训范围，使其达到 xx

酒店服务的最高水准。青岛 xx酒店将为你开辟广阔的空间。

第四章 劳动条例

一 招聘：



酒店以任人纳贤为基本原则，凡有志于酒店服务工作的各界人士，都可对照酒店招

工简章，报名参与。酒店将通过考核面试体检等必要的程序择优聘用。

二 试用期：

员工需经过一至三个月的试用期，签订试用期保证书，试用期满后经考核合格方可

转为正式员工，不符合录用条件者将终止试用。

三 劳动合同：

凡被正式录用者，酒店将签订劳动合同，通常为一年。

四 个人档案：

A员工应如实将个人资料填写在应聘人员登记表内。如住址迁移婚姻状况家庭成员等

资料有变，应及时告知人力资源部予以更正。资料不详有可能引至日后应有之福利的损

失。

B员工个人资料，属于机密，除人力资源部专职人员外，其他人员

不得随意查阅或问询。

五 工作时间：

5

参照有关法规，结合本地情况和酒店工作特点编排员工工作时间和休息日。

六 发薪方式：

每月中旬发放工资。如遇周末或法定假期，工资将提前一天发放。

七 岗位变更：



根据工作需要，酒店有权在内部调整员工工作岗位。

八 员工辞职：

员工辞职需（试用期内提前 7天，正式聘任后提前 30天）向所在部门负责人提出书

面申请，经酒店批准方可离岗。

九 解聘：

（1）员工无任何过失而自动辞职，且符合酒店规定程序，获准后，其工作交接完毕

后，其当月工资延期一个月发放。

（2）发生下列情况之一者，酒店有权解除合同。

A 严重违反酒店规章制度

B 在试用期内被证明不符合录用条件的

C 严重失职，营私舞弊，给酒店造成重大损失的

D 被依法追究刑事责任者

E 法律法规规定的其它情形
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第五章 有关权益

假期

员工各种假期的申请，无论时间长短，一律填写“请假单”由部门经理批准后生效，

“请假单”填写两份，一份交人力资源部，一份留部门存查。请假归来需向部门经理销

假。



一、主管级及以下员工请假由部门经理批准生效，主管级以上人员请假需报总经理，批

准后方生效，并需报人力资源部备案。

二、请假天数审批：部门经理可批准本部门员工（包括主管）请假一天。一天以上三天

以内由部门经理在“请假单”中签署意见报人力资源部，三天以上由人力资源部审

批。特殊情况需报总经理审批。各部门员工请假后的有关工作均由各部门自行安排。

三、假期分类：

3.3.1 法定假：中国国内执行元旦 1 天，春节 3 天，清明节 1 天，五一劳动节 1 天，端

午节 1天，中秋节 1天，国庆节 3天，合计 11天。法定假日由部门安排轮休，遇

法定假日正常上班的，由部门安排补休。 
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3.3.2 年假申请：凡在酒店工作满一年，出勤率在 95%以上的员工，可获有薪年假五天经

理级以上可获七天有薪年假。休假必须提前十五天申请，填写“请假单”后由部

门经理审批，报人力资源部备案。主管级以上员工申请年假须经总经理审批方为

有效。事假原则是不得延至下年度，特殊情况需由总经理审批。

3.3.3 事假申请：请事假必须提前一天向部门经理申请。如属急事来不及当面请假，必

须在 24小时内以其他方式（如电话）补办请假手续。凡请假者需仔细填写“请假

单”，请假一天以内由部门经理批准，三天以内须经人力资源部审批。原则上未经

人力资源部和总经理的特别审批，事假一年内累计不得超过十五天，事假一天扣

一天工资，每月事假最多不能超过 15天。



病假申请：休病假者必须由当地医院开据病假证明。休病假的员工需填写“请假

单”，附病假证明，经部门经理批准后报人力资源部备案。突发性急病需休假者，

应在 24小时之内电话通知部门经理，回来后出据医院开据的急诊及病假证明并补

办请假手续。

3.3.4 丧假：员工直系亲属（三代以内）去世者，酒店给予 1-3天有薪假期。

员工应先填写“请假单”，由部门经理批准后，附有关证明报人力资源部备案。
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3.3.5 工伤假：经有关医院或酒店医生开据证明，填写“请假单”，经部门经理批准后，

附有关证明报人力资源部备案。

3.3.6 其它假期：按国家相关规定办理。

9

                             第六章 员工守则

一 工作态度： 

1员工应按酒店的操作规程，准确及时地完成各项工作。

2上下级之间员工之间应以礼相待，互相合作。员工应切实执行直属上级指派的任务。

不得顶撞上司不得无故拖延拒绝或终止上级安排的工作。 

3员工对直属上司答复不满意时，可以越级向上一级领导反映。

4工作认真，待客热情，说话和气，谦虚谨慎，举止稳重。

5 对待顾客的投诉和批评时应冷静倾听，虚心接受，任何情况下都不得与客人争论，



解决不了的问题应及时报告直属上司。

6员工必须提前 10



分钟到岗作好班前准备工作。工作时间不得擅离职守或早退。在下一班员工尚未接

班前，当班员工不得离岗。员工下班后，无公事，应在 30分钟内离开酒店。

7未经部门负责人同意，员工不得在任何场所接待亲友来访。员工不得使用客用电话。

外线打入私人电话不予接通，紧急事情可打电话到各部

门办公室。
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8上班时严禁串岗闲聊吃零食。禁止在餐厅厨房等公共场所吸烟，不做与本职工作无

关的事。

9热情待客，站立服务，使用礼貌语言。

二仪表仪容：

男士

1头发：保持整齐干净。前不过眉，两旁鬓角不可掩过耳部，后面不可到达衣领。不

可头发蓬松或有新潮发型。染发只可为黑色。

2胡子：不可留胡子。保持面部干净。

3指甲：及时清洁和修剪指甲，不可藏有污垢，不能留长指甲。

4首饰：只可戴一枚结婚戒指，项链不可露出制服外。不可佩非本店发出的别针和任

何其它装饰物在制服上。餐饮部员工均不可佩戴戒指工作。

5 制服：必须穿着酒店发放的制服上岗工作。制服要干净整齐打好领带，系好纽扣，

衣袖和裤脚均不可卷起。制服外不得显有个人物品
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