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第一章    总经理寄语

    

我我以以极极其其愉愉快快的的心心情情，，热热诚诚欢欢迎迎您您加加入入龙龙泉泉国国际际大大酒酒店店这这个个大大家家庭庭，，

并希望您在今后的工作中不断进步，取得成功。并希望您在今后的工作中不断进步，取得成功。

        成成功功经经营营一一家家涉涉外外五五星星级级酒酒店店，，为为宾宾客客提提供供最最完完善善周周到到的的服服务务，，使使其其誉誉满满

中外中外，，要素甚多要素甚多，，但最根本的是全体员工要有良但最根本的是全体员工要有良 goodgood 的服务技能与敬业乐业的的服务技能与敬业乐业的

精神。精神。

要实现这个目标要实现这个目标，，有赖于每一位员工严格遵守酒店的各项规章制度有赖于每一位员工严格遵守酒店的各项规章制度，，充分发充分发

挥挥自自己己的的才才能能，，与与各各部部门门通通力力合合作作，，同同时时拥拥有有主主动动殷殷勤勤，，热热情情有有礼礼的的工工作作态态度度

及整洁可人的仪容仪表。及整洁可人的仪容仪表。
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为此为此，，我们编制这本我们编制这本《龙泉国际大酒店员工手册《龙泉国际大酒店员工手册》》作为大家的行为准则规范作为大家的行为准则规范。。

我我深深信信，，只只要要您您在在服服务务工工作作中中能能遵遵章章守守纪纪，，发发挥挥自自己己的的聪聪明明才才干干，，就就一一定定有有所所

作为，有所成就，同时也会在这个温暖和睦的大家庭里受到尊重和赞誉。作为，有所成就，同时也会在这个温暖和睦的大家庭里受到尊重和赞誉。

让我们共同为龙泉国际大酒店的兴旺和发展做出贡献！让我们共同为龙泉国际大酒店的兴旺和发展做出贡献！

祝您成功！祝您成功！

                                                                                                      总经理：总经理：

                                                                                                            二二 0000 七年七月七年七月

第二章第二章        经营管理管控方针经营管理管控方针
一、一、 向客人提供热情、主动、周到的服务，努力培养和留住忠诚客户。向客人提供热情、主动、周到的服务，努力培养和留住忠诚客户。

二、二、 不断开拓市场，扩大市场份额，不断开拓市场，扩大市场份额，创造良创造良 goodgood 的经济效益和社会效益。的经济效益和社会效益。

三、三、 关心社会及公众事业。关心社会及公众事业。

四、四、 部部门门之之间间、、同同事事之之间间要要保保持持密密切切沟沟通通联联系系，，通通力力合合作作，，协协力力完完成成        

酒店的各项服务要求和工作目标。酒店的各项服务要求和工作目标。

五、五、 关心和爱护员工关心和爱护员工，，为他们创造一个有利于酒店和个人发展的工作为他们创造一个有利于酒店和个人发展的工作、、生生
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活环境。活环境。
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六、六、 发展和培训一支有良发展和培训一支有良 goodgood 服务技能服务技能，，讲实效讲实效，，不断上进的高质素的不断上进的高质素的

员工队伍。员工队伍。

七、七、 加加强强和和完完善善管管理理管管控控，，使使各各项项工工作作科科学学化化、、系系列列化化、、标标准准化化，，进进

而达到国际性专业水平。而达到国际性专业水平。

第三章 酒店介绍

东莞龙泉国际大酒店是由民营企业家张佛恩先生投资 8.9亿人民币兴建的一座

涉外五星级酒店，占地面积八万平方米，建筑面积十二万五千平方米。酒店于 2001

年 1月一八日开始对外营业，2002年 1月 5日正式挂牌成为国家五星级酒店（五星牌

证编号［2002］3号）。

酒店位于粤港澳的“经济走廊”——广东省东莞市虎门镇，地理位置十分便捷，

距深圳黄田机场和罗湖口岸分别为 20分钟和 50分钟车程，离广州白云机场 60分钟

车程。
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酒店外观雄伟，气势磅礴。酒店楼高 27层，共有各类型豪华商务客房 647套，

房间宽敞舒适、豪华典雅，配备宽带网络接口及卫星电视。

商务、会议设施齐全。商务中心为宾客提供便捷的国际长途、上网、代买车/船/

机票服务。面积达 2200平方米的无柱式国际宴会厅可同时容纳 2500人，另设配备同

声传译系统的多国语言厅及规格不一的会议室 11间。

在龙泉国际大酒店，宾客足不出户即可品尝世界美食。御龙轩中餐厅提供传统的

粤菜和精美的招牌菜式，并适应时令不断推陈出新。绿庭吧咖啡厅 24小时烹调中西

美食，提供早、中、晚自助餐及散点餐。樱一番日本料理经营至纯正的东瀛美食，其

中尤以金枪鱼刺身和松板牛肉最受宾客 good评。

康乐设施应有尽有，金花圣地歌舞厅、新浪美容美发沐足中心、爵士吧、保龄球

馆、桌球室、乒乓球室、麻将房、室内外游泳池、网球场、健身房，让宾客在繁忙的

公务间也能轻松享受悠闲与惬意。

                                                                      

中国广东省东莞市虎门镇连升路金洲段    邮政编码：523907

电话 Tel：+86（0）769  85 一八 8688

传真 Fax：+86（0）769  8511 3855

网址：xlungchuenx

xlchotelxlungchuenx

第四章 劳动条例

4.1 招聘程序

酒店对员工招聘实行公开招聘、公平竞争、择优录用的原则。所有应聘者

须先由人事培训部进行初步面试和考核，根据职位要求，对符合条件者，人事

培训部将推荐给相关部门进行复试；对不符合条件者，人事培训部将根据应聘

者的实际情况另予考虑或不推荐进行复试。

4.2 健康检查

xxlungchuenx
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员工入职前须到酒店指定医院（虎门防疫站）接受全面的体格检查。员工

检查证明为身体健康，无任何严重疾病或传染病，并获正式开具的健康证后，

方被酒店予以正式录用。

员工入职后，每年必须进行一次体格检查。凡发现员工患上传染性疾病或

其他不适宜原工作岗位的疾病时，酒店可调整其工作岗位或酌情另行处理，以

确保酒店员工和客人的安全卫生。

4.3 办理入职

（1）新员工凭 “录取通知书”到人力资源部办理入职手续；

（2）交齐“录取通知书”上所列的有关资料给人力资源部；

（3）凭人力资源部开出的“入职报到单”和“入职手续表”到酒店的制服房领取制

服。

（4）领完制服后返回人力资源部领取人事物品：〈员工手册〉、工号牌、员工出入证、

饭卡（如有遗失，请及时到人力资源部补办并按规定补交相关费用）。

（5）需住宿人员凭人力资源部开出〈入住通知单〉到宿舍管理管控处办理住宿手续；

（6）凭人力资源部开出“入职报到单”由部门员工带领到部门经理处报到。

4.4 入职培训

新入职员工必须参加酒店入职培训，具体培训时间由酒店统一安排。

4.5 试用期

员工入职需要经过试用期，试用期原则上为一个月，个别岗位试用期为三

个月。试用期满经工作表现评估，合格者予以转正，不合格者，酒店可延长其

试用期或者终止聘用。试用期最多不超过六个月。如在试用期内申请离职者，

酒店按相关规定处理。

4.6 劳动合同合约

   凡被正式录用者，酒店将与其签订聘用合同合约。对未满合同合约期辞职或因严

重违纪而被酒店解雇者,酒店不作任何经济补偿。

4.7 转正

1、试用期内提出辞职的员工不给予转正。

2、员工试用期满前，由其部门负责人向人事培训部提交员工工作评估报告，根据员

工的工作表现，给予批准转正或延长试用期。对试用期表现合格，部门批准转正者，
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人事培训部给予办理工资转正手续。
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4.8 岗位变更

员工在酒店工作满一个月后(已转正的前提下)，可以书面形式申请调职。员工的

调职申请需经调出部门和调入部门两方负责人同意方可。所有调职均首先由部门经理

填写《人事变动表》并交到人事培训部，需经人事培训部审核批准。酒店有权根据工

作需要，调派或提升员工到其它岗位或部门工作。员工调职需严格遵守酒店组织编制

制度。

4.9 晋升

晋升程序

1. 因人员升职、离职或其他原因调动后后留下职位空缺，由部门根据实际情况

上交职位空缺报告补充新人。

2. 部门从职位技能熟练程度、工作经验和资历、在职工作表现及品德、完成职

位所需要的有关训练课程、适应性和潜力等方面对部门员工进行考核，选出

合适晋升的人员。

3. 由部门主管推荐，将该员工在部门表现形成书面文件同人事变动表和员工升

职评估表一同上交到人事培训部，人事培训部结合员工工作表现与晋升职位

要求进行考核评估。

4. 人事培训部将评估结果呈报总经理，总经理批准后方可生效。

图示

4.10 辞职

1.员工试用期内提出离职的，需提前七天书面辞职申请；

人事审核调整

部门晋升申报材料

料

职位空缺报告 选出合适的晋升对象

报总经理批准 通知、办手续



编号：

时间：2021 年 x 月 x 日 书山有路勤为径，学海无涯苦作舟 页码：第 9 页 共 15 页

第 9 页 共 15 页

2.员工转正后提出辞职的，需提前一个月书面申请辞职，否则不给予办理辞职

手续；

3.酒店不接受口头辞职通知，经部门经理、人事培训部经理批准后方可生效，

部长级以上的员工须总经理批准。

4.对未提前一个月提交辞职申请或未经酒店同意辞职而擅自离职者，酒店有权

不发给任何关于该员工工作经历和取得各种荣誉之证明。

4.11 办理离职手续

1.离职员工需到部门经理处领取当月考勤表和离职申请书到人事部培训部办理相关

离职手续；

2.凭人事培训部开出的“离职手续表”到酒店制服房退还制服，退还后由制服房主管

在“离职手续表”上给予签名确认；

3.凭制服房主管签字的“离职手续表”到人事培训部退还人事物品：〈员工手册〉、工

号牌、员工出入证、饭卡（如有遗失不能退还的，需扣罚 50 元/件）。

4.住宿员工凭人事培训部开具的〈离店通知单〉到宿舍管理管控处办理退宿手续并将

行李交宿舍保安员进行检查；

5.凭宿舍管理管控员开具的“退宿手续表”到人事培训部领取工资并领“行李放行条”

离店。

4.12 辞退、开除

1.对于严重违反国家法律或酒店规章制度的员工，酒店有权予以辞退而不事先

通知。对于那些违规情况特别严重、影响极坏的，给予开除处分。凡被辞退或

开除者，酒店不给予任何经济保偿。

2.员工在职期间，凡触犯国家有关法律法规或触犯酒店纪律处分的辞退条例，

立即开除处理。

3.被辞退或开除的员工，将永远不能被酒店录用。

4.一三薪酬

1.员工工资以月薪计算。酒店于每月一五日以现金或银行转账方式向员工发放

上月工资，适逢假日则顺延。如遇特殊情况，由酒店另行通知处理。

2.餐饮部服务员、客房部服务员、保安部外保等岗位员工在酒店工作满一年
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（转正后开始计算）的享有年终奖。
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3.凡在酒店工作满两年的员工给予每年加薪 30 元/月。

第五章 考勤制度

5．1 工作时间

按照国家有关规定，结合酒店实际运作情况，对员工实行排班、轮休的作

息制度，具体安排由部门视工作状况而定。员工每天工作时间为 8 小时（不含

用餐时间），酒店可能根据当天工作情况安排员工适当超时工作，员工须全力

配合。员工超时工作，将由部门根据酒店相关规定另行安排补休。由于员工工

作效率低或其他个人原因而导致加班工作的，一律不给予补休。   

5．2 考勤

员工必须按照部门每月排班表上班，并进行上下班签到。在上班时间内不

得无故迟到早退或擅离岗位。员工如需调班，须事先征得部门主管同意，否则

当旷工处理。

迟到、早退

1. 迟到或早退超过一五分钟者，扣发四分之一天工资；

2. 迟到或早退超过半小时者，扣发半天工资；

3. 迟到或早退超过一小时者，扣发一天工资；

4. 一个月内迟到或早退达到三次者，除每次罚扣外，再加罚扣一天工资；月计

迟到或早退达到五次者，即作辞退处理。

旷工

1. 旷工一天扣发三天工资（当天无薪再加扣两天工资）；

2. 连续旷工三天或一个月内旷工达到两次的，酒店视该员工自动离职处理。员

工自动离职的，酒店不作任何经济补偿。

事假

   员工可申请事假，事假属无薪假期。部门在签批事假时，应以不影响部门

正常运作为前提。员工请假必须填写请假单，经部门经理批准方能生效。员工

请假不超过三天的，由部门经理批准；超过三天的，须经总经理批准。凡未经

批准而休假的，均按旷工论处。

病假
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员工如因病不能正常出勤，可申请病假，病假属无薪假期。病假申请必须

持有指定医院（镇级以上人民医院）开具的病假证明，经部门经理批准后方可

生效。员工因病不能出勤而又因特殊情况不能及时书面请假的（必须进行口头

请假），事后须尽快出示相关的病假证明并进行书面补假手续，否则按旷工论

处。

第六章   员工福利

6．1 住宿

酒店为员工免费提供集体住宿，员工必须严格遵守有关的宿舍管理管控规

定，否则，酒店有权取消员工入住集体宿舍之资格。

6．2 膳食

酒店为上班员工免费提供三餐工作餐。                 

6．3 工作例休

员工每月可享有四天有薪休息日（即出勤 7 天安排一天休息）。如有特殊

情况，员工可在部门经理的批准下把有薪休息假期累积而后一起发放。为确保

员工有饱满精神，规定员工每月关于有薪休息日的积假不能超过两天。

备注：籍贯省内的员工可申请连续休假（包括有薪假和无薪假）10 天；籍贯

省外的员工可申请连续休假（包括有薪假和无薪假）14 天。

6. 4 国家法定假期

员工每年可享受十天有薪法定假期：元旦一天，春节三天，“五一”劳动

节三天，“十一”国庆节三天。

新员工入职满三个月后，方可享受该年余下的法定假期。之前三个月的法

定假期，酒店不予以补放。员工必须做满当月（即当月的最后一天），方可享

受该月的法定假期。

部门将根据实际工作情况，合理灵活地将员工的法定假期在当月或其后的

一个月内（即共两个月）予以安排。员工的法定假期必须在规定的时间内领用，

不能累积。

6.  5 办理健康证
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如
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