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前言

　　酒店宾馆是集餐饮、住宿、休闲、社交、娱乐、商用等功能于一体的综合服务性商业设施，也是
由多座楼宇、通道、厅堂、庭院组成的建筑群。
近年来，随着经济建设加速发展，城市化、工业化进程加快，都市流动人口剧增，酒店宾馆呈现经济
型酒店和旅游度假酒店两极化发展的趋势。
据统计，目前国内各类住宿设施27万家，星级酒店不到2万家，旅游度假酒店1000多家，其余都是中低
档住宿设施。
　　作为一类特殊的公共场所，酒店人员流动性大，建筑功能复杂，潜在的风险类型多，高层建筑多
，地下设施多，电气设备多，可燃材料多。
在酒店的经营管理过程中，经常会面临各种突发事件的威胁，如台风、地震等自然灾害，火灾、爆炸
等事故，食物中毒、传染病等公共卫生事件，盗窃、抢劫、黄、赌、毒等治安刑事案件以及各类涉外
事件。
对宾客而言，酒店产品不仅仅是客房的床位、餐厅的食物，也包括消费这些物质产品时所享受的愉悦
和舒适的感受，但归根结底，使宾客产生愉悦感、舒适感和满足感的基石是安全。
没有安全，所有的酒店产品都将失去意义。
酒店安全不仅关系到酒店自身的发展，而且是宾客享受酒店其他服务的重要基础；不仅影响酒店的效
益、颐客的满意度，还直接影响到酒店的经营，是酒店一切活动的基础与保障，是酒店生存与发展的
源泉。
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内容概要

　　《星级酒店经理安全管理案头手册》从酒店管理人员的角度，分析酒店安全的基本内容，提出了
酒店安全的四大支柱，即安全意识、安全制度、安全组织、安全措施。
结合当前危机管理、突发事件处置等方面的最新进展以及相关法律法规的规定，从酒店安全管理组织
、安全管理制度、安全设施技术、应急预案、酒店防火、酒店防盗、餐饮安全、员工安全教育培训等
方面对酒店安全进行了全方位的阐述。
　　《星级酒店经理安全管理案头手册》可供酒店安全管理人员、酒店从业人员阅读参考，也可作为
酒店安全培训教材。
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章节摘录

　　3.长包房内严禁使用明火电器，如需安装其他电器设备时应向酒店提出申请，其容量必须控制在
公安消防部门规定的范围之内，经酒店审核同意后协助办理，确保安全。
　　4.长包房内的办公人员在全部离房前，必须对房内的设备和财物进行安全检查，关闭或切断所有
的电器设备的电源，收藏好重要的文件资料和贵重的财物，检查烟缸和废纸桶内有无尚未熄灭的烟火
，以确保安全。
　　5.节假日期间，除租赁方负责人和指定的值班人员以外，为保证安全，酒店的服务人员有权查问
和阻止其他人员进入房内。
上级主管部门和酒店开展的安全检查活动，租赁方应予以支持和配合。
　　长包房租赁合同签订以后，在入住以前，必须严格执行缴付定金制度。
前厅人员应根据销售部发送的订房委托书和财务部收到客户定金，加盖信用章的租赁合同复印件，办
理入住手续。
长包房的房卡应有明显的标志，并严格控制发放，用做办公室的长包房限-房一卡，持卡人为签约人。
用做住宿或住宿兼办公的长包房，按登记住宿的人发卡。
客房服务员要熟悉本楼层长包房住客的情况，相互协作共同做好长包房的管理工作，销售部应在每月
月初将当月的酒店长包房情况编制《长包房一览表》，分送餐饮、客房、保卫、工程等各有关部门。
　　十二、酒店钥匙安全管理制度　　1.保卫部负责酒店除客用钥匙以外的全部钥匙的管理。
凡是施工完毕，经验收合格的门、厅、室、工作间、仓库等门窗钥匙一律交保卫部管理存档。
保卫部将所有钥匙进行统一登记、编号，由专人管理，未经批准，无特殊情况，禁止动用。
各要害部门如配电室、空调机房、锅炉房、消防治安监控中心，总机房、水泵房、音控室、电梯室等
的钥匙，各部门要严格管理，钥匙实行交接班制度。
仓库、档案室等部位钥匙由专人负责，不准请他人代管或交他人使用。
财务部所属各收银台、抽屉、柜使用时，必须符合安全要求，保卫部负责检查指导，各部门要及时与
保卫部沟通。
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