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《酒店安全生产管理实务》

内容概要

《酒店安全生产管理实务》从酒店实际出发，循着酒店安全生产“六落实”的次序，即“观念落实、
组织落实、制度落实、责任落实、培训落实和安全生产设备设施落实 ”，对酒店安全生产业务进行了
详细阐述，包括酒店安全生产管理组织、酒店安全生产管理制度、部门安全生产管理制度、酒店安全
生产应急预案、酒店主要安全设备设施及管理等诸多方面，并在相关章节附有安全生产管理实务中的
实例或制度。
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《酒店安全生产管理实务》

作者简介

方伟群，毕业于南师范大学外语系，高级经济师.从事酒店业二十多年，主持过五星级金海湾大酒店的
策划、筹建、经营和管理等领导工作，主编了《金海湾大酒店管理与服务规程》、《东方嘉伯酒店管
理模式》、《前厅实务与特色服务手册》及《客房实务与特色服务手册》，著有《酒店总经理实践二
十讲》等书。现为东方酒店控股有限公司副总经理兼东方嘉伯酒店管理公司总经理，并当选为广东省
旅游协会、广东酒店行业协会副会长。
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《酒店安全生产管理实务》

书籍目录

言酒店安全生产管理组织一、安全生产管理委员会二、安全生产会议制度三、安全生产巡查制度四、
安全生产档案管理（一）安全生产档案的管理（二）酒店安全生产档案目录酒店安全生产管理制度一
、酒店安全生产管理制度二、酒店消防安全管理制度（一）酒店各级防火责任人职责（二）酒店防火
三级检查制度（三）酒店动火作业安全守则（四）燃油、液化石油气安全管理守则（五）各机房安全
防火制度（六）一般用电安全守则（七）消防自动报警系统等设备维护守则（八）酒店消防安全检查
制度三、酒店登高作业安全守则四、外来人员施工安全守则五、酒店300人以上大型接待活动安全管理
守则附：大型活动接待通知报告表旅游企业安全管理责任书酒店安全生产管理责任书文化娱乐场所消
防安全工作目标管理责任书酒店安全生产管理制度一、酒店安全生产管理制度第一条为了加强酒店的
安全生产监督管理，防止和减少生产安全事故，保障酒店、客人和员工的生命和财产安全，促进酒店
经营管理的健康发展，根据《中华人民共和国安全生产法》和有关法律法规的规定，特制定本规定。
第二条酒店设安全生产管理委员会，由总经理任主任委员，副主任委员由副总经理担任，以协管酒店
安保工作。安全生产管理委员会其他委员由各部门负责人担任，并由总经理任命。安全生产管理委员
会的常设办事机构为保安部，安全生产日常工作由保安部负责，档案管理由总经理办公室负责。各部
门及下属企业负责人为本部门（公司）的安全生产责任人，各岗位主管（领班）为本岗位的安全生产
责任人。第三条各部门应根据本部门各岗位的工作特点，依照国家及行业的有关劳动安全规定及技术
标准，制定和不断完善本部门各类劳动安全管理制度和操作规程。第四条各部门制定的各类劳动安全
管理规章制度，须报酒店安全生产管理委员会备案。第五条在发生安全事故时，可根据酒店总经理的
指示成立事故处理小组，并按酒店制定的《安全管理工作程序和报告制度》进行妥善处置。第六条安
全生产管理的有关概念含义：（一）生产过程中的安全，是指不发生工伤事故、职业病、设备或财产
损失的状况，即人不受伤害，物不受损失。（二）事故及伤亡事故，是指造成死亡、疾病、伤害和财
产损失及其他损失的意外事件。伤亡事故指员工在劳动过程中发生的人身伤害和急性中毒事故。（三
）工伤（包括职业伤害），是指劳动者在工作或其他职业活动中因意外事故伤害和职业病造成的伤残
和死亡。（四）危害，是指可能造成人员伤亡、疾病、财产损失、工作环境破坏的根源或状态。（五
）危险源（危险的根源），是指可能导致人员伤亡或物质损失事故的潜在的不安全因素。部门安全生
产管理制度一、客房部安全生产管理制度（一）客房部安全生产责任制（二）客房部安全情况报告制
度（三）客房部防台风措施（四）客房部劳动安全操作细则（五）客房部灭火自救应急方案（六
）P.A部（公共管事部）使用劳动工具操作守则（七）客房部职业健康安全管理制度（八）客房部安
全检查制度（九）化学物品管理规定（十）中等以上毒性农药管理规定二、餐饮部安全生产管理制度
（一）餐厅环境卫生管理规定（二）餐厅安全生产规定（三）餐厅意外情况预防处理原则（四）对客
安全服务员工守则（五）员工使用清洁剂安全规定（六）管事部库房防火安全规定三、厨房安全生产
管理制度（一）厨房的常规卫生环境要求（二）厨房各作业区的卫生管理制度（三）厨房员工卫生管
理制度（四）厨房设备餐具卫生管理规定（五）食品卫生管理制度（六）厨房卫生管理责任制（七）
厨房安全管理责任制（八）厨房安全管理的检查制度（九）常见安全事故及预防四、娱乐部安全生产
管理规定（一）娱乐部劳动安全操作细则（二）娱乐部消防安全管理制度（三）娱乐部设备设施使用
安全守则（四）娱乐部防风防汛应急措施（五）健身房安全检查（六）游泳池救生员安全服务规定（
七）游泳者须知五、前台部安全生产管理制度（一）前台部安全生产责任制（二）前台部防风防洪措
施（三）前台部灭火自救应急方案（四）前台部劳动安全操作细则（五）前台部文员操作安全管理规
定（六）商务中心电脑设备故障应急措施（七）大堂副理处理特殊情况工作守则六、工程部安全生产
管理制度（一）电工维修班安全操作细则（二）空调主机安全操作规范（三）锅炉安全管理及操作细
则（四）水处理操作技术安全规范（五）柴油发电机操作安全细则（六）液化气站安全操作细则（七
）工程部安全防火守则七、保安部基本工作规程（一）保安员工作守则（二）警报级别和报警程序（
三）VIP安保任务工作要求（四）消防监控中心管理守则（五）义务消防队岗位守则（六）门卫安全
守则八、洗涤部安全生产管理守则九、P.A部（公共管事部）设备安全使用守则（一）高空液压升降
梯（二）地毯磨洗机（三）石板打磨机（四）吹风机（五）地毯抽洗机（六）吸水机（七）清通机（
八）吸尘机（九）割草机十、商场部安全生产管理制度（一）商场部劳动安全操作守则（二）酒店公
共场所、通道商品摆放安全守则（三）商场部柜台消防管理规定（四）商场部应急预案十一、车务部
安全生产管理守则十二、员工餐厅各种机械、电器使用安全守则（一）洗碗机（二）冷库、冰柜（三
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《酒店安全生产管理实务》

）液化气（四）蒸汽锅（五）烘炉（六）打面机（七）拌面机（八）饺子机（九）打蛋机（十）肉片
机（十一）绞肉机（十二）消防设施管理规定十三、员工集体宿舍治安、消防安全管理守则十四、办
公室安全守则酒店安全生产应急预案一、消防事件应急预案二、治安事件应急预案（一）对打架斗殴
、流氓滋扰、聚众闹事的应急处理（二）对抢劫、凶杀等暴力事件的应急处理（三）对爆炸及可疑爆
炸物品的应急处理（四）对精神病、出丑闹事人员的防范及应急处理（五）住店宾客丢失财物的应急
处理（六）看管犯罪嫌疑人三、紧急事态应急预案四、突发医疗事件处理预案（一）责任范围（二）
处理预案（三）其他事项五、全员卫生防疫预案（一）组织机构（二）预防措施（三）应急方案（四
）物质准备（五）信息反馈附：客房部预防传染病消毒及处理措施洗涤部预防传染病工作实施细则公
共管事部预防传染病应急措施六、预防非典型肺炎紧急预案（一）成立“非典”工作领导小组，加强
组织领导（二）预防措施（三）应急方案（四）物质准备（五）信息系统（六）信息协查系统七、临
时停电应急预案（一）应急自发电（二）各岗位职责八、电梯救援应急预案（一）电梯的应急管理（
二）电梯的应急救援（三）紧急状态时对电梯的处理九、设备系统重大故障应急预案（一）设备重大
故障的紧急报修（二）设备重大故障应急处理的程序（三）后期总结与奖惩十、锅炉、压力容器事故
应急预案（一）应急处理机构和职责（二）预防与紧急报告（三）应急处理（四）应急总结与奖惩十
一、防范台风工作预案（一）防台风工作组织机构（二）防台风联络电话（三）台风级数与消息公布
分类（四）台风报告发出后各部门的具体工作要点酒店主要安全设备设施及管理一、酒店钥匙系统（
一）机械系列锁（二）电子钥匙系统（三）电子网络锁系统（四）IC卡门锁系统（五）磁卡片门锁附
：酒店客房电子门锁使用与管理制度二、闭路电视监控系统（一）闭路电视监控系统及功能（二）闭
路电视监控系统的设置（三）闭路电视监控系统的管理和维护三、贵重物品保险箱（一）贵重物品保
险箱的设置（二）贵重物品保险箱的使用（三）客人丢失保险箱钥匙的处理（四）客房保险箱四、报
警系统（一）报警系统的种类（二）报警系统安装的部位（三）报警系统的维护保养五、紧急广播系
统六、保安巡更记录系统七、停车场管理系统八、酒店常用消防工具和装备九、酒店灭火设施和器材
（一）自动灭火系统（二）自动报警灭火系统的使用管理（三）手动灭火器材（四）手动灭火器材的
使用和管理十、防火门附录中华人民共和国安全生产法中华人民共和国消防法中华人民共和国治安管
理处罚法公共娱乐场所消防安全管理规定后记
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《酒店安全生产管理实务》

章节摘录

酒店安全生产管理制度一、酒店安全生产管理制度第一条 为了加强酒店的安全生产监督管理，防止和
减少生产安全事故，保障酒店、客人和员工的生命和财产安全，促进酒店经营管理的健康发展，根据
《中华人民共和国安全生产法》和有关法律法规的规定，特制定本规定。第二条 酒店设安全生产管理
委员会，由总经理任主任委员，副主任委员由副总经理担任，以协管酒店安保工作。安全生产管理委
员会其他委员由各部门负责人担任，并由总经理任命。安全生产管理委员会的常设办事机构为保安部
，安全生产日常工作由保安部负责，档案管理由总经理办公室负责。各部门及下属企业负责人为本部
门（公司）的安全生产责任人，各岗位主管（领班）为本岗位的安全生产责任人。第三条 各部门应根
据本部门各岗位的工作特点，依照国家及行业的有关劳动安全规定及技术标准，制定和不断完善本部
门各类劳动安全管理制度和操作规程。第四条 各部门制定的各类劳动安全管理规章制度，须报酒店安
全生产管理委员会备案。第五条 在发生安全事故时，可根据酒店总经理的指示成立事故处理小组，并
按酒店制定的《安全管理工作程序和报告制度》进行妥善处置。第六条 安全生产管理的有关概念含义
：（一）生产过程中的安全，是指不发生工伤事故、职业病、设备或财产损失的状况，即人不受伤害
，物不受损失。（二）事故及伤亡事故，是指造成死亡、疾病、伤害和财产损失及其他损失的意外事
件。伤亡事故指员工在劳动过程中发生的人身伤害和急性中毒事故。（三）工伤（包括职业伤害），
是指劳动者在工作或其他职业活动中因意外事故伤害和职业病造成的伤残和死亡。（四）危害，是指
可能造成人员伤亡、疾病、财产损失、工作环境破坏的根源或状态。（五）危险源（危险的根源），
是指可能导致人员伤亡或物质损失事故的潜在的不安全因素。
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《酒店安全生产管理实务》

后记

东方嘉柏酒店管理公司在2006年召开了集团成员酒店的“安全生产工作会议”，与会代表交流了安全
生产管理的经验和具体做法，会后管理公司还编印了会议文件，除了汇集各成员酒店安全生产交流材
料之外，还有各类安全生产典型案例的分析选编。尽管会议取得了较好的反响和效果，但作为管理公
司的负责人，在阐述酒店安全生产管理“六落实”(见下文)时，笔者仍感到缺乏一套在开展安全生产
管理工作时可供成员酒店参考的《酒店安全生产管理实务》，在与其他同行交流时也有此感，于是就
萌发了本书编写的动机。本书的编写，基本上是按照安全生产“六落实”，即观念落买、组织落实、
制度落实、责任落实、培训落实和安全生产设备设施落实的次序进行的。酒店的安全生产管理和酒店
其他业务的管理一样，首先是从组织和制度的落实开始的，没有组织和制度的落实，其管理的规范化
和程序化就无从谈起。经过近一年时断时续的编撰，《酒店安全生产管理实务》的稿子已完工并将付
之梓印，了结一桩心事。本书因为是管理实务，也兼有工作手册的性质，因此“务实”、“详尽”最
为要紧。在酒店的长期工作实践中，感到安全责任最为重大的部门一是客房区域，二是厨房区域。因
此在这两个部分的编写中，内容要比其他部门更为详细，更有条理，在书中所占的篇幅也要比其他部
门的多，而为了突显厨房安全生产责任重大，将它从餐饮部门分开单列一章进行编写。由于编写这一
专业范畴的实务管理书籍较少，笔者也是初次尝试，缺憾和错漏地方恐怕很多，唯求其他行家加以指
正。在本书编写中，许多同事给予大力支持，特别是陈卓勇、伍洁敏、伍桂雄、王少斌、郑名生、孙
小鲁等先生，为本书的若干篇章提供了翔实的素材，在此表示深切的感谢。方伟群2007年秋于北京
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《酒店安全生产管理实务》

编辑推荐

《酒店安全生产管理实务》注重酒店安全生产业务系统操作的过程和细节，注重酒店安全生产管理的
可操作性和实用性，目的在于帮助酒店尽可能杜绝不安全因素和隐患，最大限度地保障顾客、员工和
设备设施的安全，保证经营的正常有序。和谐社会理念的确定和目标的追求，对酒店的服务和管理都
提出新的要求。“以人为本”观念的广泛深入的贯彻和实践，使对“人”的生命安全的关注，包括顾
客和员工的生命安全提到一个前所未有的合理高度。对此，我们应该清醒认真地对待。
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《酒店安全生产管理实务》

精彩短评

1、很详尽，酒店专业用书。
2、非常实用，尤其是有关劳动安全保护方面的内容，对我们帮助很大
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