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前言

　　“弗布克酒店各部门精细化管理与服务规范系列”编写的总体原则是分部门、精细化、规范化、
实用化。
　　分部门：本丛书囊括了酒店的十大部门，即前厅部、餐饮部、客房部、营销部、康乐部、保安部
、采购部、工程部、财务部、人事行政部。
　　精细化：把酒店各部门的主要工作从岗位到目标、从目标到职责、从职责到程序、从程序到问题
进行层层分解，形成了一套可执行的工作体系。
　　规范化：为重要工作设定了规范、提供了工具、给出了技巧、制定了方案，通过这些内容的组合
，为各项工作提供了可供执行的标准和规范。
　　实用化：本丛书为酒店各部门的工作者、培训者、管理者提供了一套“拿来即用”的行事规范和
工作指导书。
　　在上述总体原则的指导下，针对酒店各个职能部门的服务事项，我们从岗位设计出发，明确了各
岗位的具体职责，给出了各岗位的目标考核方案，对各项工作进行了执行层面的细化，并且对关键问
题进行了详细说明。
　　岗位设计：针对酒店提供的每一项服务，我们设定了服务职能岗位，明确了岗位职能和层级关系
。
　　职责描述：针对每个具体的职能岗位，我们对岗位职责进行了详细描述。
明确了执行者的具体工作事项和在组织中所处的位置。
　　绩效考核：针对每个具体的职能岗位，我们设计了考核内容、考核指标及目标值。
以便于管理人员对其进行考核。
　　工作程序：针对每一项工作，我们都进行了工作程序和步骤设计，并指出了具体的工作目标。
　　关键问题：在设计工作程序和工作步骤时，我们对关键程序和关键步骤辅以关键问题点，进行了
特别提醒和说明。
　　弗布克希望通过“精细化、规范化、实用化”的指导原则和对以上五个方面的层层分解，把酒店
各部门的工作落到实处，从而为广大的酒店从业者提供一套完整的、精细的、规范的、实用的操作规
程。
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内容概要

　　本书以精细化、规范化、实用化为原则，细化了酒店工程部各工作事项。
　　本书内容包括酒店工程部岗位设置与岗位职责、办公室精细化管理、动力组精细化管理、强电组
精细化管理、弱电组精细化管理、暖通组精细化管理、综合维修组精细化管理7个方面。
　　本书适合酒店管理人员、酒店工程项目管理人员、高校酒店管理专业师生使用，也可作为酒店工
程人员的培训教材。
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问题　　　五、重大设备事故处理程序与关键问题　　　六、重大活动设备安装管理程序与关键问题
　　　七、影响正常营业的设备维修程序与关键问题　　第三节　办公室工作标准与服务规范　　　
一、工程部维修人员工作规范　　　二、工程部维修用具管理规范　　　三、设备技术资料档案管理
规范　　第四节　办公室工作常用文书与表单　　　一、设备档案卡　　　二、设施、设备汇总表　
　　三、派工维修统计表　　　四、材料领取登记表　　　五、外送设备修理单　　　六、设备检修
记录表　　　七、万能工工作周报　　　八、工程部维修通知单　　　九、工程部维修反馈单　　　
十、设备故障处理记录　　　十一、设备维修保养记录　　　十二、设施、设备维修统计表　　　十
三、工程竣工验收报告单　　　十四、万能工客房检修项目表　　　十五、万能工卫生间检修项目表
　　　十六、万能工公共区域检修项目表　　　十七、万能工餐厅、酒吧、娱乐场所检修项目表　　
第五节　办公室工作质量提升技巧与方案　　　一、设备档案分类技巧　　　二、施工项目管理方案
　第三章　动力组精细化管理　　第一节　动力组岗位职责与绩效考核　　　一、动力主管岗位职责
与目标考核　　　二、锅炉房领班岗位职责与目标考核　　　三、锅炉工岗位职责与目标考核　　　
四、热力点领班岗位职责与目标考核　　　五、热力工岗位职责与目标考核　　　六、能源班领班岗
位职责与目标考核　　　七、能源工岗位职责与目标考核　　第二节　动力组工作程序与关键问题　
　　一、锅炉软化水操作程序与关键问题　　　二、锅炉运行操作程序与关键问题　　第三节　动力
组工作标准与服务规范　　　一、能源管理规范　　　二、热力点保养规范　　　三、锅炉房巡检规
范　　　四、锅炉房卫生管理规范　　　五、工程部油库管理规范　　　六、锅炉房安全管理规范　
　　七、锅炉房软水站保养规范　　　八、锅炉设备维修保养标准　　第四节　动力组工作常用文书
与表单　　　一、锅炉房值班记录　　　二、热力点值班记录　　　三、锅炉房交接班记录　　第五
节　动力组工作质量提升技巧与方案　　　一、长期停运锅炉的保养技巧　　　二、工程部节　能工
作实施方案　第四章　强电组精细化管理　第五章　弱电组精细化管理　第六章　暖通组精细化管理
　第七章　综合维修组精细化管理　
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章节摘录

　　1．技术准备。
　　（1）制定大修方案前要进行预检，全面、深入掌握设备技术状况和了解酒店经营对设备的要求
，根据预检结果制定或修改大修方案。
　　（2）编制修理技术文件，该文件包括任务书、更换件的明细表及图纸、材料明细表、修理工艺
、修理工具及图纸、质量标准。
　　2．检修准备。
　　（1）根据检修技术文件要求，备齐所需材料、备件、工器具。
　　（2）编制修理作业计划。
该计划包括作业程序、作业人数、工时、分部作业之间的相互衔接的要求，外单位协作事项及时间要
求，使用者协作要求。
　　3．安全措施准备。
　　检修前按保安部要求办理各项手续，并根据需要增设安全设施和人员。
　　第15条特种设备的检修，除按检修规程和方案执行外，还须严格执行特种设备管理规定。
　　第16条设备大修。
　　1．为了保证主要设备能长期安全运行，使设备运转达到正常要求，对大型设备应根据设备使用
、维护手册规定年限进行大修。
　　2．大修是工作量最大的一种计划修理，设备两次大修的间隔应在一年以上。
　　3．设备大修方案应由工程部会同有关部门共同研究制定，并报设备使用部门审核后实施。
　　4．设备大修方案内容包括修理内容、质量要求、工程进度、劳动力、备品配件、材料、特殊工
具需要量、试车、验收规程、安全措施等。
　　5．主要设备及其主要附属设备在决定大修之前，应分别进行经济效益分析和技术论证，形成书
面文件上报工程部及总经理审核批准后方可实施。
　　6．设备大修要严格执行大修方案和检修规程，把好质量关，采取自检、互检、专业检查组合的
方法。
对主要承压、承载部件、压力表、安全阀等均应有鉴定合格证，锅炉压力容器、电梯等危险性较大的
设备检修，除按检修规程或方案进行验收外，还必须执行专项设备管理的有关规定。
　　7．设备大修后，经过一定时间的试运转，按大修要求验收合格后，填写大修验收报告。
　　8．设备大修要有完整的检修记录，大修结束后要有完整的竣工资料，并归入设备档案。
　　第17条委托修理。
　　1．确系工程部无力承担的维修项目，可外请其他单位修理，但必须经总经理批准。
　　2．负责办理外委修理的材料员要熟悉设备维修业务。
　　3．向承修单位说明设备状况、作业环境、作业条件，并分别从技术要求、质量标准、修理进度
、修理费用等方面进行协商，签订委托修理合同后，方可实施。
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编辑推荐

　　《酒店工程部精细化管理与服务规范》适合酒店管理人员、酒店工程项目管理人员、高校酒店管
理专业师生使用，也可作为酒店工程人员的培训教材。
　　职责与目标→明确岗位职责，找出绩效目标　　程序与关键→给出工作程序，指出关键问题　　
标准与规范→制定执行标准，细化操作规范　　文书与表单→制作工具表单，列出文书示范　　技巧
与方案→提升操作技巧，提供解决方案
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