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（1） 早上8点,先到总台领取各自的对讲机,楼层卡,房间清扫表.
（2） 早上8点,先把当天需要打扫房间的布草,以及打扫需要的工具整理到布草车上.领取足够量的布草.
（3） 看群消息，及时到相对应的楼层开门开窗通风，以及楼道开窗通风.
（4） 8:30左右,开始打扫房间.根据分配到的楼层,先去到楼层把灯光调最低档,再开始打扫房间.打扫房间原则上按照,先做续住,再做打扫退房.
（5） 先3次敲门,确定房间没人,再把房间门打开到45度左右,再看下房间内是否还有宾客在休息,如没有宾客,则可以直接打扫,如遇到有宾客还在房间休息,先询问宾客现在是否方便打扫,如不方便打扫,另行约定打扫时间.
（6） 不管是续住还是退房打扫,进到房间先打开电视机,看下电视机是否是好的,如有问题,第一时间报到前台登记.打扫房间时，如遇到房间其它有设施设备有问题的，及时报道前台，前台会做好登记并安排工程员过来查看和维修。
（7） 退房时,如房间发现客人遗留物品,第一时间上报到前台,并及时拿到总台.客房有物品损坏和丢失,也第一时间上报到前台.并开好杂项单拿到前台，前台会做好登记.
（8） 退房做好后,及时发消息到前台,前台会把房间号汇报到查房人员那边及时查房,如查房遇到,房间做的不够干净,需要及时更改,并再次汇报到前台.由退房打扫服务员更改到合格，并再次查房确认房态干净才可.
（9） 打扫过程中,做好布草数量的登记.做完所有房间,汇总当天做好的布草数量,一并汇报到布草管理人员.(布草管理人员,从服务员安排,大家每人轮流一个月,做好布草送洗和收货数量的统计)
（10） 下班前,所有楼层完成打扫后,及时清洗拖把和打扫房间的所有抹布以及各种工具,并做好分类.
下班前,补足布草车上所需要的一次性耗品.如果一次性耗品数量不够，及时从仓库领取.
（11） 仓库领取一次性耗品，原则上是一次领取足够多的数量或一个星期够用的数量，耗品是从仓库领来分别放在11楼、9楼和7楼工具间，大家一起使用。到仓库领取物品时，要提前通知主管，物品数量核对好之后，签字方可领走。
（12） 打扫房间时，及时关注洗手液、沐浴露等洗护产品是否量足够，如少于3/1，及时增加洗手液和更换洗护产品。
（13） 打扫房间时，及时关注绿萝是有枯叶，有枯叶、黄叶及时摘掉。绿萝养护每月按照登记表上的时间，及时加水。根据楼层，有些楼层打扫时发现缺水，及时补充。绿萝定期半个月一次，全部拿到阳台通风养护.根据时间，及时搬回到房间，并做好记录.
（14） 下班前,到前台归还总卡,对讲机和打扫清单.
补充：
  5-11楼过道窗户常关，纱帘拉上（除开窗通风楼层外）.
  5-11楼两边过道防火卷门常关，员工电梯口灯常亮。
  5-11楼开楼道弱电间有门打开的及时汇报到群里，并@颜经理.
  5-11楼电梯旁杂物间门常锁.
  白天遇到有新增团队入驻楼层，及时把灯光和空调打开。中班服务员在下午5点左右，打开在住楼层所有灯光。如遇到没有中班服务员，早班服务员应该在下班前，打开在住楼层所有灯光。
	客房查房评分表

	序号
	查房位置
	分数

	1
	廊灯未开
	—1

	2
	全屋灯光未全关
	—1

	3
	门后角落有灰尘
	—1

	4
	衣柜物品未摆放整齐
	—1

	5
	衣柜衣通或隔板有灰尘
	—1

	6
	绿植有枯叶或绿植没水
	—1

	7
	吧台玻璃有灰尘
	—1

	8
	吧台托盘有灰尘
	—1

	9
	矿泉水或马克杯未摆放整齐
	—1

	10
	矿泉水缺少
	—1

	11
	电视机顶部有灰尘
	—1

	12
	书桌旁垃圾桶未按规定摆放
	—1

	13
	书桌上物品未按规定摆放
	—1

	14
	书桌上或抽屉及桌板下有灰尘
	—1

	15
	书桌椅子有灰尘
	—1

	16
	书桌旁窗帘下有灰尘
	—1

	17
	沙发和茶几未摆放整齐
	—1

	18
	茶具有明显茶渍
	-2

	19
	茶叶桶缺少茶叶
	—1

	20
	窗台有灰尘
	—1

	21
	窗户未关闭
	—1

	22
	窗帘和纱帘未按规定拉开
	—1

	23
	床头柜上物品未按规定摆放整齐
	—1

	24
	床头柜及床头柜上物品有灰尘
	—1

	25
	抽屉里物品缺少
	-2

	26
	抽屉里有灰尘
	—1

	27
	一次性拖鞋和塑料拖鞋未按规定摆放
	—1

	28
	一次性拖鞋缺少
	-2

	29
	塑料拖鞋未清洗干净
	-2

	30
	床头柜和床缝隙里有头发或灰尘
	—1

	31
	床品未按规定摆放
	—1

	32
	床品有破损或污渍
	-2

	33
	房间地板上有灰尘或头发
	—1

	34
	卫生间水龙头或花洒有水渍
	—1

	35
	洗脸盆有污渍或头发
	-2

	36
	洗手液底部有水渍或洗手液
	—1

	37
	漱口杯未清洗干净
	-2

	38
	洗漱盒有灰尘
	—1

	39
	洗漱用品缺少
	—1

	40
	洗漱盒角落有灰尘
	—1

	41
	台面有明显污渍或胶质
	—1

	42
	洗漱台隔层有灰尘
	—1

	43
	地垫未按规定摆放
	—1

	44
	洗漱台地上有污渍
	—1

	45
	卷纸未折角
	-1

	46
	巾类未按规定位置折叠、摆放
	-1

	47
	恭桶上有尿渍
	-3

	48
	恭桶上有胶质
	-2

	49
	恭桶旁有头发或灰尘
	-2

	50
	浴室移门未清洗
	-2

	51
	浴室移门清洗但未清洗干净
	-1

	52
	洗护用品未按规定摆放
	-1

	53
	花洒未按规定摆放
	-1

	54
	地漏有头发未清理
	-1

	55
	浴室墙上污渍未清理
	-2

	56
	浴室墙上污渍清洗但未清洗干净
	-1

	扣分细则：本规定房间扣分在3分及以上，则这个房间的计件提成取消，多次发现同一个员工，同一个问题问题不更改的，视为员工态度问题，不配合工作，则会采取相应的措施.



