
房务部总监岗位职责  

直属上级：总经理、总助

直属下级：桑拿部经理、前厅部经理

岗位职责：

1、接受总经理的督导，全面负责房务部的管理工作，向总经理

负责。

2、负责房务部各项工作的支配、组织和指挥工作，带领房务部

全体员工完成总经理下达的各项经济指标。

3、制定房务部的经营和营业管理制度，组织和推动其各项支配

实施，组织编制和审订房务部工作程序及工作考评。

4、对房务部的清洁卫生，修理保养，设备折旧，成本限制（预

算）平安等负有管理之责。

5、主持房务部日常业务和经理、领班例会，参与总经理主持的

每周部门例会，并负责部门主管以上人员的聘用、培训及工作考

评。

6、制定房务部经营预算，限制各项支出，审查各项工作报表及

重要挡案资料的填报、分析、归档。

7、巡查本部所属区域并做好记录，发觉问题刚好解决，不断完

善各项操作规程。

8、检查所属部门的设施和管理，抽查所属各部工作质量及负责

管理万能钥匙。

9、制定所属各部推销支配和价格政策，监督价格执行状况。



10、定期约见及酒店有关长住关系的重要客人，虚心听取客人看

法，不断改进工作。

11、检查消防器具，做好防火防盗和平安工作。

12、查考核经理、主管的工作内容并作出评估。

客房基本学问 

一、单间客房（见彩图1） 

面积为16-20平方米，配有卫生间的客房，就是单间客房。为了

适应不同客人的要求，单间客房床的配备有以下几种： 

（一）客房内放一张单人床 

这样的客房适合于从事商务旅游的单身客人住用，也称单人间。

我国旅游饭店中这样的房间比较少。 

（二）客房内放两张单人床 

客房内可以住两位客人，适合旅游团住，旅游饭店称这种客房为

标准客房。 

（三）客房内放一张双人床 

这种客房适合夫妻同住，称双人间。 

此外，依据客人要求，客房内可以加床，通常加床用的是带床垫

的折叠活动床。 

二、套间客房 

套间客房是由两个以上房间、卫生间和其他设施组成，随着旅游

事业的发展，套间种类渐渐增多。 

（一）双套间（见彩图2、3） 



双套间也称家庭套间，一般是连通的两个房间，一间作为会客室，

另一间为卧房。卧房内有一张双人床或两个单人床。房间内配有

卫生间。适合家庭或旅游团长住。 

（二）三套间（见彩图4、5、6、7） 

三套间由一个客厅、一个办公室、一个卧房、两个卫生间组成。 

卧房内放一张双人床、适合家庭或旅游团长住。卧房内配有卫生

间。 

客厅内配有沙发、茶几等设施，并有卫生间，供来访会客及会议

之用。 

（三）多套间 

多套间由三至五间或更多的房间组成，有两个卧房，各带卫生间，

还有会客室、客厅、工作室及厨房等。卧房内设特大号双人床。 

（四）立体套间（见彩图8、9） 

立体套间由楼上、楼下两层组成，楼上为卧房，面积较小、有两

个单人床或一个双人床。楼下为会客室，室内有活动沙发，同时

可以拉开当床。这样的房间适合带一至两个小孩的家庭运用。 

（五）组合套间 



组合套间是一种依据须要特地设计的房间，每个房间都有卫生间，

有的由两个对门的房间组成，有的由蹭有门锁的两个相邻房间组

成，也有的由相邻的各有卫生间的三个房间组成，可以依据须要

组成三套间、两套间和一个单间及三个单间。相邻的两个房间，

中间都有门和锁。须要连通时可以打开门，须要隔开时，可以两

边同时关门加锁，这样既平安又隔音。 

（六）总统套间（见彩图10、11、12、13、14） 

总统套间是由七至八间组成的套间。走廊有小酒吧。总统卧房和

夫人卧房分开，男女卫生间分开，并有会客厅、会议室、随员室、

警卫室、书房、厨房及餐厅等设施。有的还有室内花园。 

客房的设备和用品是体现饭店等级水平的重要方面，是搞好客房

服务的必需条件和物质基础。只有各种设备始终处于良好状态，

才能满足客人的须要，保证客房服务质量。 

一、客房的基本设备 

（一）家具基本种类及摆放位置 

1．床和床头柜 

床的种类分为西式床、中式床、其中包括单人床、双人床、特大

双人床、折叠活动床等。现在一般中、高档饭店客房所用的床都

是由床、床垫和床头组合而成的。 

床头柜是客房必不行少的家具之一，及床相配套，一般床头柜上

都配备音响设备，供客人收听有关节目及观赏音乐，床头柜上并

配有各种开关，如：电视机开关，地灯、床头灯、中心空调的开



关，以及唤服务员的按钮及叫醒钟。 

床头柜具体摆放位置有两种：一种是两张单人床中间放一床头柜，

床头柜上方是床头灯（如图1-5），另一种是每张单人床的右侧

放一床头柜，床头柜上方是床头灯（如图1-6）。 

2．衣柜 



衣柜一般设在客房一进门的两侧，柜内设有各种衣架及衣服刷、

鞋拔子等。 

摆放要求：衣服刷、鞋拔子竖放在挂衣服的壁柜里，置于格板右

侧，衣架分别放在衣架挂杆两侧。 

3．穿衣镜 

穿衣镜供客人梳妆装扮时运用，一般置于卫生间对面。 

4．行李架 

行李架是客人存放行李的用具，一般置于卧房内，位于写字台、

二道门之间，并及写字台边沿间隔5-10厘米，及墙壁间隔5-10公

分，防止及墙壁碰撞。 

5．写字台和写字椅（或梳妆台和梳妆凳） 

写字台和写字椅是客人办公、写字、存放物品的工具，一般置于

光明区，光线从左侧射入，距离墙壁5公分，写字椅放进写字台

凹槽里，椅背及写字台前沿相距5公分。 

6．沙发和茶几 

沙发、茶几供客人会谈，休息时运用，一般置于光明区，并避开

房门的光线，及电视机相对。由于沙发的形态、大小不一；所以

摆放位置和要求也不一。 

（1）两个单人沙发和一个茶几的摆放 

两个沙发摆在窗户及床之间的位置，茶几放在两个沙发之间，茶

几左右边沿应及沙发扶手前沿对齐，烟缸置于茶几正中，并摆放

火柴盒。（如图1-7）。 
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