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NỘI QUY NHÀ HÀNG
1. Vào ca trực trước 15 phút, đi đúng ca trực. Trường hợp ốm đột xuất phải báo cho quản lý ít nhất 3 tiếng trước ca trực và được sự chấp thuận.
2. Khi trong ca trực, nếu ra vào vì công việc phải có giấy xác nhận của cấp Quản lý trực tiếp.
3. Nhân viên bộ phận nhà hàng không được sử dụng các phương tiện, cơ sở vật chất dùng cho khách trừ khi được sự cho phép của Trưởng và Phó Bộ Phận.
4. Luôn chuẩn bị sẵn sàng: Trang Phục - Tác Phong - Nụ Cười trước khi bước vào nơi làm việc. Tất cả nhân viên đều phải mặc đúng đồng phục. Không sử dụng nước hoa và trang sức quá mức (không đeo nhiều đồ trang sức, không đeo vòng hay lắc tay, đồng hồ quá to hay những hình thù kì quái. Vòng cổ phải luôn giấu kín trong áo, khuyên tai nhỏ và gọn). Nhân viên nữ cần trang điểm nhẹ nhàng. Nhân viên nam tóc luôn cắt ngắn không để phủ tai và chạm cổ áo.
5. Đồ đạc, tư trang, tài sản, điện thoại phải để trong tủ loker đã được Công ty cấp phát và tự quản lý.
6. Nhân viên không được sử dụng điện thoại vào việc cá nhân trong giờ làm việc, trừ khi được cho phép.
7. Không được hút thuốc trong khi làm việc. Trong giờ làm việc tuyệt đối không được ăn uống trước mặt khách, không dùng rượu bia.
8. Không được tụ tập nói chuyện lớn tiếng , chửi tục hoặc cười giỡn.
9. Không được đứng gần để nghe khách chuyện trò, phải đứng ra xa quan sát và PV khách kịp thời.
10. Không dùng những vật dụng dơ bẩn cũng như ly, dao, dĩa, đũa, muỗng nĩa cong vẹo, sứt mẻ để PV khách, luôn luôn chuẩn bị sẵn các dụng cụ hỗ trợ cho việc PV (Nơ , đồ khui , quẹt ga).
11. Luôn nêu cao ý thức bảo quản , giữ gìn công cụ tài sản , không sử dụng sai chức năng , nếu không biết phải hỏi Quản lý phụ trách Bộ phận
12. Không được đứng xa gọi lớn tiếng, bạn có thể đi nhanh nhưng không chạy trong khi phục vụ.
13. Khi khách có điện thoại, phải xin phép hỏi ý kiến khách trước khi nối điện thoại cho khách hoặc mời khách nghe điện thoại. Không đàm tiếu, tiết lộ đời tư của người khác.
14. Khi khách bỏ quên tư trang nhân viên phải lập tức báo ngay cho trưởng ca biết để có hướng giải quyết trả lại cho khách ngay.
15. [bookmark: _GoBack]Khi khách say rượu và có những hành vi phá rối, nhân viên phải mời người có trách nhiệm trong bộ phận đến giải quyết không được có hành động thô bạo, xô đẩy nhục mạ hoặc hành hung khách, trong trường hợp cần thiết chỉ có các cấp lãnh đạo, bảo vệ mới có quyền mời chính quyền địa phương can thiệp.
16. Không được tự ý lấy, cất giữ mang các vật dụng, hàng hóa của nhà hàng ra ngoài.
17. Không được đi muộn, về sớm mà không được sự cho phép của Quản lý, Giám sát (việc đồng ý này không vượt quá 30 phút trong 1 tháng), quá thời gian trên sẽ bị giảm thi đua của tháng đó.
18.  Không được phép ở lại sau khi hết ca quá 30 phút mà không được sự đồng ý của Quản lý.
19.  Không uống bia rượu khi lên ca hoặc có mùi rượu bia trước đó.
20. Thực hiện tiết kiệm, không lãng phí, nâng cao tính trung thực, khéo léo.
21.   Nếu khách hàng có than phiền, góp ý khiếu nại phải lắng nghe kỹ từng chi tiết và giải quyết một cách hợp lý. Nếu nhân viên không giải quyết được thì phải báo cáo ngay cho quản lý hoặc người có trách nhiệm.
+  Không được tranh cãi với khách trong mọi vấn đề, đặc biệt là tôn giáo, chính trị.
+ Hãy thể hiện sự quan tâm, chăm sóc.
+ Phải lịch sự và nhã nhặn, khiêm tốn để giải quyết vấn đề.
22.  Bằng tất cả nghiệp vụ, kỹ năng chuyên môn đã được đào tạo để phục vụ khách hàng một các tốt nhất.
23.  Quản lý các cấp phải gương mẫu & hướng dẫn cho cấp dưới.
24. Cấp dưới chấp hành nghiêm túc sự phân công của cấp trên.
25. Tất cả cán bộ công viền trong bộ phận có trách nhiệm thực hiện nghiêm các điều mục trong nội qui, nêu vi phạm sẽ xử lý tuỳ theo mức độ nặng nhẹ. Nếu làm tốt sẽ được ghi nhận và khen thưởng.

