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前言

　　现代旅游是一种高级的消遣和娱乐，需要舒适的服务和安全的保障。
饭店是客人旅游期间主要的活动场所，毫无疑问，饭店安全在旅游安全中占有重要地位，直接影响旅
游的质量，从而影响旅游事业的发展。
只有保证饭店的安全运营，饭店的长期经营效益和平稳运营才能得到保障。
　　安全管理是饭店正常运营的关键，没有充分的安全保障就没有饭店的正常经营。
尽管安全工作时时都讲刻刻都说，然而安全事故却屡禁不止，往往是细微的纰漏，最终酿成巨大的悲
剧。
古今中外，因安全管理疏忽给饭店造成巨大损失的案例比比皆是。
2002年7月13日，北京某三星级饭店1020房间发生火灾，造成两名赴京旅游的香港女学生死亡、一名韩
国女学生受伤；2004年6月9日，位于北京北四环的一座大厦发生的火灾，造成12人死亡、35人受伤的
悲剧；2009年春节期间，因为违规燃放烟花爆竹，一把大火将中央电视台新址附属楼——未开业的饭
店新楼变成废墟并造成一名消防战士牺牲，等等。
古人云：居安思危。
人类在生产活动中还不可能完全杜绝安全事故的发生，但只要我们思想重视，预防措施得当，事故（
特别是重大恶性事故）是可以大大减少的。
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内容概要

现代旅游是一种高级的消遣和娱乐，需要舒适的服务和安全的保障。
饭店是客人旅游期间主要的活动场所，毫无疑问，饭店安全在旅游安全中占有重要地位，直接影响旅
游的质量，从而影响旅游事业的发展。
只有保证饭店的安全运营，饭店的长期经营效益和平稳运营才能得到保障。

饭店安全具有一定的特殊性，为了让您在激烈的市场竞争中进一步了解饭店安全工作，正确处理好日
常饭店工作中出现的各种复杂问题，特向您献上此书。
希望本书对您的工作有所帮助。
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章节摘录

　　第二章 饭店安全管理　　一、人员管理　　（一）员工基本情况登记　　1.员工基本情况登记管
理，是人员管理中最基本的安全管理，是对在职、离职职工身份的记载。
　　2.人来登记，人走注销；登记情况要做到底数清，情况明。
　　3.登记形式最好是电子版与书写结合的格式，便于查找和保存；登记人员要专人专管。
　　4.为了防止漏登漏销，最好与人力资源部协调沟通，直接登记转存保卫部，或先登记再办理人店
手续，先注销再办理离店手续。
通过办理出入证给予一定的制约，达到不漏登不漏销的目的。
　　5.登记项目：姓名、性别、出生年月日、籍贯、政治面目、学历、特长、身高、户口所在地、现
住址、身份证号码、本人简历、家庭成员、所在部门、所在工种、贴有免冠照片、来店时间、离店时
间、奖惩情况等。
（根据内容设计自己的员工基本情况登记表格）　　（二）安全档案管理　　安全档案不同于人事档
案，主要对在职人员政治表现、过失情况、奖励情况做详细的记载；对员工的体貌特征、生活习性、
人际关系、经济来源、政治观点做好日常的积累；对某一个事件做详细调查之后，对调查材料封存管
理。
　　1.做好在职人员安全档案材料的收集工作，不断充实档案的内容。
收集的材料，必须经过认真的鉴别，要实事求是。
　　2.认真做好在职人员档案材料的整理工作。
在整理档案过程中，要防止丢失档案材料和擅自泄露档案内容，不得擅自涂改、抽取、销毁或伪造安
全档案材料。
　　3.查阅在职人员安全档案应办理审批手续。
查阅单位应申明查阅理由，经过主管安全领导同意后，管档人员方可提供档案材料。
　　4.查阅档案必须严格遵守保密规定和阅档规定，严禁涂改、圈划、抽取、撤换档案材料，查阅者
不得泄露或擅自向外公布档案内容。
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