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NỘI QUY BỘ PHẬN QUẢN GIA

1. Vào ca trực trước 15 phút, đi đúng ca trực.
2. Trường hợp ốm đột xuất phải báo cho quản lý ít nhất 3 tiếng trước ca trực và được sự chấp thuận.
3. Nhân viên nghỉ phép, nghỉ bù phải viết đơn xin nghỉ gửi cho quản lý trước 7 ngày và được sự đồng ý của quản lý nhà hàng.
4. Mỗi nhân viên sẽ có khoảng thời gian 30 phút để ăn uống mỗi ca và tránh giờ phục vụ khách.
5. Hàng ngày nhân viên ra, vào ca phải bấm vân tay vào máy chấm công.
6. Khi trong ca trực, nếu ra vào vì công việc phải có giấy xác nhận.
7. Nhân viên phải thường xuyên tắm rửa, dùng chẩt khử mùi chống mồ hôi khi cần thiết. Móng tay phải giữ sạch sẽ, không sơn màu, không trang trí và không để dài quá mép đầu ngón tay.
8. 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.
9. Đồ đạc, tư trang, tài sản, điện thoại phải để trong tủ cloker đã được Công ty cấp phát và tự quản lý.
10. Phải tôn trọng phong tục, tập quán, tôn trọng những điều riêng tư của khách.
11. Không tụ tập bàn tán, xôn xao bàn luận, cười nói hay bắt chước, chỉ trỏ, liếc nhìn, đặt biệt hiệu đối với những khách ăn mặc khác thường, tướng mạo kỳ lạ, hành động dị biệt,…
12.Tuyệt đối không được cười đùa với khách dù khách đang rất thoải mái.​​ Thân thiện chứ không thân mật.
13. Hạn chế tối đa việc gây phiền hà cho khách khi dọn phòng.
14. Không xin chữ ký, không xin chụp ảnh hoặc chụp ảnh khách, không xin tiền típ từ khách.
15. Tuyệt đối không được xem tài liệu, sách báo hoặc bất cứ đồ vật gì của khách. Nâng cao tính trung thực, khéo léo.
16. Khi đưa đồ vật cho khách phải dùng hai tay đưa đồ vật lên trước ngực rồi di chuyển về phía khách. Nếu là vật nhọn thì không được hướng mũi nhọn vào khách.
17.  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.
18. Bằng tất cả nghiệp vụ, kỹ năng chuyên môn đã được đào tạo để phục vụ khách hàng một các tốt nhất.
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