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Nội quy chung cho nhân viên khách sạn

1. Tuân thủ nghiêm túc nội quy, quy định Công ty và Bộ phận.
2. Không sử dụng điện thoại di động khi đang làm việc. Chỉ có nhân viên trực thuộc các bộ phận liên quan đến khách hàng hoặc được sự cho phép của cấp trên mới được sử dụng điện thoại trong thời gian làm việc.
3. Giữ trật tự trong giờ làm việc. Bước nhanh tự tin nhưng không chạy, không vui đùa gây mất trật tự.
4. Không được ăn uống ngoài phạm vi phòng ăn dành cho nhân viên.
5. Không được kết thân với cá nhân khách. Nói chuyện xã giao và lịch sự với khách là cần thiết nhưng không được nói chuyện riêng với khách – hãy nhớ thân thiện chứ không thân mật.
6. Không được hỏi hay gợi ý khách cho tiền hay quà. Nếu khách thưởng sau khi phục vụ thì được phép nhận & cảm ơn. Tuân thủ quy định phân chia tiền tip.
7. Sau khi xong việc hay sau khi giao ca xong, không được ở lại trong khách sạn quá 30 phút.
8. Bạn bè hay người thân không được thăm nhân viên khi đang làm việc, trừ khi họ là những người khách của khách sạn. Không làm việc cá nhân trong giờ làm việc. Nếu cần phải xin phép Quản lý.
9. Nhân viên có tiếp xúc với tài liệu mật và các hoạt động của khách sạn không được tiết lộ các thông tin đó ra bên ngoài. Không được in, sao chép hoặc mang ra ngoài các tài liệu, thông tin của khách sạn khi chưa được phép. Đây là lỗi nghiêm trọng.
10. Nhân viên nên tôn trọng sự chỉ dẫn của ban Quản lý, không kể đến việc họ làm việc ở phòng ban nào.
11. Phải giữ gìn cẩn thận tất cả các dụng cụ và trang thiết bị.
12. Nơi làm việc lúc nào cũng phải được giữ gìn sạch sẽ, an toàn và tiết kiệm.
13. Nhân danh Công ty phát ngôn khi được Tổng Giám đốc ủy quyền.
14. Khi có vấn đề đột xuất cần giải quyết hoặc ốm đau không thể đi làm, nhân viên cần báo trước cho quản lý trước 3 giờ đồng hồ nếu được sự đồng ý.
15. Nhân viên không chịu trách nhiệm làm việc hoặc được phép của cấp trên thì không được vào khu vực bếp của khách sạn. 
16.Tất cả tài sản, thiết bị, cây xanh, thú nuôi tại khách sạn đều thuộc quyền sở hữu của khách sạn. Do đó, khi nhân viên phát hiện tình trạng thất lạc đồ hay nhặt được đồ trong khách sạn, đưa lại đồ vật đó cho cấp trên hoặc báo cáo với cấp trên để xử lý và phải có biên bản xác nhận.
17. Luôn luôn lắng nghe ý kiến và yêu cầu của khách hàng một cách nhã nhặn, lịch sự.
18. Giữ thái độ tích cực, tác phong chỉnh chu khi làm việc, tôn trọng đồng nghiệp và khách hàng.
19. Bảo vệ tài sản và bí mật kinh doanh của khách sạn, không được tiết lộ ra bên ngoài.
20. Tuân thủ quy định về an toàn PCCC, ANTT, ATLĐ, ATVSTP trong khách sạn.
21. Vật dụng cá nhân phải được cất giữ trong tủ locker đã được Công ty cấp phát, ngoại trừ nhân viên khối văn phòng.
22. Mọi nhân viên đều có quyền ý kiến, góp ý, khiếu nại nhưng phải đúng nơi đúng chỗ, đúng quy trình  quy định của Công ty.
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