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人力资源部经理考核内容和标准

（电子文件编码：允阅云蕴园园员）

要素 项目 粤（优秀）源耀猿援缘分 月（满意）猿耀圆援缘分 悦（一般）圆耀员援缘分 阅（差）员分以下 备注

员援个
人素

质

（源园）

（员）
敬业

精神

爱岗敬业，尽

职尽责，锐意

进取，积极改

进工作，设法

解决问题，不

推 诿，不 等

待，不计较个

人得失，主动

圆满完成各

项任务，成绩

突出。

比较爱岗敬

业，比较尽职

尽责，比较积

极解决工作

难 题，不 推

诿，不等待，

不计较，能较

好地完成工

作任务、成绩

显著。

爱岗尽责，工

作比较努力，

一般能完成

上级交待的

工作任务，成

绩一般。

工作主动性

较差，推诿、

等待，患得患

失、不 负 责

任，不能完成

工作任务。

（圆）
领导

能力

有较强的决

策计划和组

织控制能力，

对下属工作

安排得当，知

人善任，敢于

严格管理，督

导有方，注重

培养人才，部

门工作井然

有序，客人和

上级满意程

度在全店最

佳。

有一定的决

策计划和组

织控制能力，

部门分工合

理安排有序，

能够严格管

理，督 导 有

方，注重培养

人才，客人和

上级满意程

度在全店较

好。

决策计划和

组织控制的

能力一般，工

作安排基本

有条理，但缺

乏活力，客人

和上级满意

程度在全店

一般。

缺乏组织计

划能力，工作

安排无条理，

既不能严格

管理，又无具

体督导，部门

士气较低，下

属表现在全

店较差，受到

客人和上级

投诉或批评。

（猿）
创造

能力

锐意改革，努

力创新，不断

以高标准改

进工作，提出

合理化建议，

在实践中有

所突破，成绩

突出。

具有改革和

创新精神，能

够发挥主观

能动作用改

进工作，能够

提出合理化

建议，在实践

中进步显著。

较守旧，无创

新愿望，按部

就班完成工

作，工作不求

有功，只求无

过。

因循守旧，满

足现状，不思

进取，工作消

极被动。
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续表

要素 项目 粤（优秀）源耀猿援缘分 月（满意）猿耀圆援缘分 悦（一般）圆耀员援缘分 阅（差）员分以下 备注

员援个
人素

质

（源园）

（源）
酒店

意识

热爱酒店，从

酒店全局出

发，以酒店利

益为重，想员

工所想，急员

工所急，积极

主动为员工

服务。

能以酒店和

员工利益为

重，比较主动

为员工排忧

解难，提供较

好的服务。

一般能维护

酒店利益，为

员工解决困

难，提 供 服

务。

不能顾全酒

店利益，不能

及时为员工

解决困难、提

供好的服务，

导致员工投

诉，损害酒店

声誉和利益。

（缘）
店规

店纪

模范遵守各

项规章制度，

以身作则，有

很强的自我

约束力。

自觉遵守规

章制度，有较

强的自我约

束力。

一般能遵守

规章制度，有

一定的自我

约束力。

自我约束力

差，有违纪违

规事件。

（远）
仪容

仪表

严格执行仪

容仪表规定，

精神饱满，礼

节到位，能督

导下属仪容

仪表。

较好执行仪

容仪表规定，

行为举止基

本符合要求，

能监督下属

仪容仪表。

仪容仪表一

般。

不能遵守仪

容仪表规定，

举止行为产

生不良影响。

（苑）
业务

知识

精通本岗位

业务及管理

知识，有丰富

的实践经验，

勤于学习，刻

苦钻研，业务

与管理水平

不断提高。

熟悉本岗位

业务及管理

知识，有较丰

富的实践经

验，努 力 学

习，进 步 显

著。

掌握本岗位

业务及管理

知识，能应付

工作，表现一

般。

对本岗位业

务知识一知

半解，不努力

学习，不虚心

求教，影响工

作。

（愿）
人际

关系

办事公正，严

于律己，善于

待人，团结、

合作能力强，

对内有较高

威信和良好

的人际关系，

对外有较好

的社会交往

关系。

办事公正，较

好地处理各

种 关 系，团

结、合作能力

较强，有一定

威信和较好

的人际关系。

办事比较公

正，有一定的

团结、办事能

力，但尊重关

心下属不够，

威信不够高，

人际关系一

般。

团结、合作能

力较差，不尊

重、关 心 他

人，私心重，

背后搬弄是

非，人际关系

差。
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续表

要素 项目 粤（优秀）源耀猿援缘分 月（满意）猿耀圆援缘分 悦（一般）圆耀员援缘分 阅（差）员分以下 备注

员援个
人素

质

（源园）

）怨）
沟通

能力

全局观念强，

沟通协调主

动、快捷、有

效，部门之间

关系密切，相

互支持。

全局观念较

强，与他人沟

通比较主动，

能协调好部

门之间的关

系，相 互 配

合、支 持 较

好。

全局观念一

般，与他人沟

通的主动性

不够，部门之

间工作协调

有一定难度。

全局观念差，

小团体主义

观念较强，不

能与其他人

和部门沟通、

协调，影响了

工作。

（员园）
表达

能力

逻辑思维和

分析判断能

力 较 强，语

言、文字表达

准确、流畅、

精炼，（能独

立对外洽谈

业务，沟通信

息，独立起草

计划，报告及

其他文件）。

有一定的逻

辑思维和分

析判断能力，

语言、文字表

达清楚、有条

理。

逻辑思维和

分析判断能

力 一 般，语

言、文字表达

能力一般，在

他人帮助下，

能完成本职

要求的讲话

和文件起草

工作。

逻辑思维和

分析判断能

力 较 差，语

言、文字表达

词不达意，使

下级不能正

确理解指令，

影响工作。

8�缘



续表

要素 粤（优秀）圆园分 月（满意）员缘分 悦（一般）员园分 阅（差）缘 备注

圆援人
力资

源管

理

（圆园）

调配、奖惩、

考评、员工工

资及福利等

各项人事管

理工作调度

得当，组织得

力，方 法 适

当，形 式 多

样，内容安排

科学合理，能

充分地吸收

和借鉴先进

的人事管理

机制，使这类

工作开展得

优质、高效；

人事制度制

订得完善合

理，符合酒店

发展需要；对

部门工作有

明确的计划

部署，能实施

有效的管理

和控制；部门

预算准确，各

项费用控制

严格，支出始

终未超预算

范围；后勤管

理调度得当，

适时、高效，

员工满意。

各项人事管

理工作的组

织调度基本

无误，比较注

意学习和运

用先进的人

事管理机制；

各项人事制

度制订合理

并能得到有

效执行；部门

内各项工作

进行得有计

划、有条理，

部门预算基

本准确，支出

虽偶超预算

但属正常范

围；后勤管理

井然有序，员

工基本满意。

能够组织起

各项人事管

理工作，但时

有差错，方法

固定，形式呆

板，思 想 保

守，不易接受

先进的管理

机制；人事制

度的制订勉

强能满足酒

店需要，各项

制度的贯彻

不能完全到

位；部门工作

基本能维持

正常运转；部

门支出控制

不严，时有超

出预算现象；

后勤管理比

较被动，工作

处于敷衍应

付状况。

无法组织调

度各项人事

管理工作，盲

目自大，固步

自封，对先进

的管理方法

和手段持抵

制态度；制度

制订相对落

后，与酒店发

展脱节，各项

制度政策得

不到有效地

贯彻执行；对

部门员工缺

乏有效约束，

工作处于无

序状态；预算

制订不准确，

部门支出未

能得到有效

控制，超预算

现象严重；后

勤管理混乱，

员工不满意。

8�远
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续表

要素 项目 粤（优秀）猿耀圆援缘分 月（满意）圆耀员援缘分 悦（一般）员耀园援缘分 阅（差）园 备注

猿援部
门管

理

（猿园）

（员）
设备

管理

按计划清洁、

保养设备，部

门设备台账

齐全、规范，

家具、设备、

服务器械完

好，保证对客

服务，报修及

时。

按计划清洁、

保养设备，部

门设备台账

较 齐 全，家

具、设备、服

务器械基本

完好，保证对

客服务，报修

较及时。

有设备清洁、

保养，偶不达

标，部门设备

台账不够齐

全，家具、设

备、服务器械

状态一般，报

修不够及时。

未按计划清

洁、保 养 设

备，部门设备

台账不全，家

具、设备、服

务器械状态

不好，影响对

客服务，报修

不及时。

（圆）
文档

管理

按规范填写

各类表格，文

档收集及时，

立卷有序，归

档整齐，有专

人管理，借阅

手续齐全。

按规范填写

各类表格，文

档 收 集、立

卷、归档、存

放、借阅比较

规范。

表格填写较

规范，文档收

集较及时，但

立卷、归档、

借阅不够规

范。

文档收集、立

卷、归档不及

时，借阅手续

不全，资料不

完全，影响工

作。

（猿）
部门

间合

作

有主动配合

意识，顾全大

局，服 从 调

派，积 极 合

作，不计较得

失。

顾全大局，主

动配合其他

部门完成任

务。

有全局观念，

按要求配合

其他部门工

作，无因合作

不善，而影响

工作的情况。

全局观念差，

计较部门和

个人得失，推

卸责任，配合

不利，影响工

作。

（源）
员工

管理

严格管理，奖

罚分明，部门

员工仪容仪

表、精 神 面

貌、服 务 规

范、操 作 技

能、团队精神

在全店表现

最佳。

严格管理，奖

罚分明，部门

员工仪容仪

表、精 神 面

貌、服 务 规

范、操 作 技

能、团队精神

在全店表现

较好。

管理较严，有

奖有罚，部门

员工仪容仪

表、精 神 面

貌、服 务 规

范、操 作 技

能、团队精神

表现一般或

有一、二项有

问题。

管理松懈，奖

罚无力，部门

员工仪容仪

表、精 神 面

貌、服 务 规

范、操 作 技

能、团队精神

在全店表现

最差；或因管

理不善，使酒

店遭受损失。
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续表

要素 项目 粤（优秀）猿耀圆援缘分 月（满意）圆耀员援缘分 悦（一般）员耀园援缘分 阅（差）园 备注

猿援部
门管

理

（猿园）

（缘）
办公
秩序

部门人员能
够按照规定
时间到岗，遵
守酒店及部
门保密规定，
办公区域内
物品摆放整
齐、设 备 无
损，办公环境
整洁卫生。

部门人员基
本能够按规
定时间到岗，
出勤率较好，
无泄密事件，
办公区域环
境卫生、物品
摆放与维护
情况符合酒
店管理规定。

部门出勤率
较差，有无故
缺勤现象，保
密管理不力，
但无责任损
失，办公区域
内环境及物
品管理较差。

部门人员出
勤率低，纪律
松散，保密性
差，有责任损
失，办公区域
混乱。

（远）
现场

督导

主动征询员

工需求和意

见，有重要活

动在现场组

织指挥，督导

协调有效。

能够征询员

工需求和意

见，有重要活

动在现场组

织指挥效果

较好。

较少征询员

工需求和意

见，管理效果

一般。

较少进行现

场督导，或检

查不细，督导

不力，出现差

错。

在现

场时

间可

根据

各岗

位、

职务

不同

由酒

店进

行调

整。

（苑）
工作

效率

按时、按质、

按量且能创

造性地完成

任务。

能 按 时、按

质、按量完成

任务。

按时、按质、

按量完成一

般。

未能按时、按

质、按量完成

任务。

（愿）
环境

卫生

制度健全，措

施具体，责任

落实，工作环

境卫生达标。

制度健全，措

施具体，责任

基本落实，工

作环境基本

达到卫生标

准。

工作环境与

卫生标准有

一定差距，经

检查、督促改

进能达到卫

生标准。

责任不落实，

工作环境卫

生较差，秩序

较乱。

（怨）
员工

培训

有计划，有措

施，落 实 到

位，考 核 达

标，综合培训

率 达 到

员园园豫。

有计划，有措

施，落 实 较

好，综合培训

率达到 怨园豫
以 上 （ 含

怨园豫）。

有计划，落实

一般，综合培

训 率 达 到

愿缘豫以上（含
愿缘豫）。

计划不周，无

措施，落实不

到位，综合培

训 率 不 足

愿缘豫。

综 合
培 训
率 为
各 类
培 训
的 项
目 落
实率、
出 勤
率、考
核 达
标 率
的 项
目 平
均值。

8�愿



续表

要素 项目 粤（优秀）猿耀圆援缘分 月（满意）圆耀员援缘分 悦（一般）员耀园援缘分 阅（差）园 备注

（员园）
差错

事故

部门员工无

违反店规店

纪或操作规

程行为，且未

造成差错事

故或损失。

个人或部门

员工有人为

责任、违反店

规店纪或操

作规范 圆次
以下，造成差

错，损失 缘园园
元以 下（含

缘园园元），无
遗留问题。

个人或部门

员工人为责

任、违反店纪

店规、操作程

序或人为责

任造成差错

或事故苗头

猿次以下，无
遗留问题，损

失缘园园耀员园园园
元（含 员园园园
元）。

个人或部门

员工人为责

任、违反店纪

店规、操作规

程造成差错

事故，损失超

过员园园园元。

差错

事故

等级

还应

视酒

店声

誉、

社会

影响

情况

而定

要素 项目 粤（优秀）源耀源援缘分 月（满意）源耀猿分 悦（一般）猿耀圆分 阅（差）圆分以下 备注

源援其
他任

务完

成情

况

（员园）

（员）
例会

任务

执行

情况

对例会下达

的其他临时

性任务能创

造性地圆满

完成。

对例会下达

的其他临时

性任务能按

时、按质、按

量完成。

对例会下达

的其他临时

性任务完成

情况一般。

未能按时、按

质、按量完成

任务。

（圆）
特殊

紧急

任务

完成

情况

对上级临时

下达的特殊

紧急任务能

创造性地圆

满完成。

对上级临时

下达的特殊

紧急任务能

按时、按质、

按量完成。

对上级临时

下达的特殊

紧急任务完

成情况一般。

对上级临时

下达的特殊

紧急任务未

能 按 时、按

质、按 量 完

成。

要素 项目
加员园耀
远分

加缘耀
员分

减员耀
缘分

减远耀
员园分

备注

缘援加
减分

（员园）

特殊

贡献

个人或所管

部门受行业

或市级以上

嘉奖。

个人或所管

部门受管理

公司或酒店

表彰或通报

表扬。

特殊

处分

受管理公司

或总经理通

报批评。

个人或所管

部门受店以

上处分，或受

行业、所在地

区主管部门

通报批评。

8�怨



培训部经理考核内容和标准

（电子文件编码：允阅云蕴园园圆）

要素 项目 粤（优秀）源耀猿援缘分 月（满意）猿耀圆援缘分 悦（一般）圆耀员援缘分 阅（差）员分以下 备注

员援个
人素

质

（源园）

（员）
敬业

精神

爱岗敬业、尽

职尽责，锐意

进取，积极改

进工作，设法

解决问题，不

推 诿，不 等

待，不计较个

人得失，主动

圆满完成各

项任务，成绩

突出。

比较爱岗敬

业，比较尽职

尽责，比较积

极解决工作

难 题，不 推

诿，不等待，

不计较，能较

好地完成工

作任务，成绩

显著。

爱岗尽责，工

作比较努力，

一般能完成

上级交待的

工作任务，成

绩一般。

工作主动性

较差，推诿，

等待，患得患

失，不 负 责

任，不能完成

工作任务。

（圆）
领导

能力

有较强的决

策计划和组

织控制能力，

对下属工作

安排得当，知

人善任，敢于

严格管理，督

导有方，注重

培养人才，部

门工作井然

有序并有活

力，客人和上

级满意程度

在全店最佳。

有一定的决

策计划和组

织控制能力，

部门分工合

理安排有序，

能够严格管

理，督 导 有

方，注重培养

人才，客人和

上级满意程

度在全店较

好。

决策计划和

组织控制的

能力一般，工

作安排基本

有条理，但缺

乏活力，客人

和上级满意

程度在全店

一般。

缺乏组织计

划能力，工作

安排无条理，

既不能严格

管理，又无具

体督导，部门

士气较低，下

属表现在全

店较差，受到

客人和上级

投诉或批评。

（猿）
创造

能力

锐意改革，努

力创新，不断

以高标准改

进工作，提出

合理化建议，

在实践中有

所突破，成绩

突出。

具有改革和

创新精神，能

够发挥主观

能动作用改

进工作，能够

提出合理化

建议，在实践

中效果显著。

安于现状，无

创新意识，按

部就班完成

工作，工作不

求有功，只求

无过。

因循守旧，满

足现状，不思

进取，工作消

极被动。
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续表

要素 项目 粤（优秀）源耀猿援缘分 月（满意）猿耀圆援缘分 悦（一般）圆耀员援缘分 阅（差）员分以下 备注

员援个
人素

质

（源园）

（源）
酒店

意识

热爱酒店，从

酒店全局出

发，以酒店利

益为重，想客

人所想，急客

人所急，积极

主动为客人

提供优质服

务。

能以酒店和

客人利益为

重，比较主动

为客人排忧

解难，提供较

好的服务。

一般能维护

酒店利益，为

客人解决困

难，提供常规

服务。

不能顾全酒

店利益，不能

及时为客人

解决困难、提

供好的服务，

导致客人投

诉，损害酒店

声誉和利益。

（缘）
店规

店纪

模范遵守各

项规章制度，

以身作则，有

很强的自我

约束力。

自觉遵守规

章制度，有较

强的自我约

束力。

一般能遵守

规章制度，有

一定的自我

约束力。

自我约束力

差，有违纪违

规事件。

（远）
仪容

仪表

严格执行仪

容仪表规定，

精神饱满，礼

节到位，能督

导下属仪容

仪表。

较好执行仪

容仪表规定，

行为举止基

本符合要求，

能监督下属

仪容仪表。

仪容仪表一

般。

不能遵守仪

容仪表规定，

举止行为产

生不良影响。

（苑）
业务

知识

精通本岗位

业务及管理

知识，有丰富

的实践经验，

刻苦钻研，业

务与管理水

平不断提高。

熟悉本岗位

业务及管理

知识，有较丰

富的实践经

验，努 力 学

习，进 步 显

著。

掌握本岗位

业务及管理

知识，能应付

工作，表现一

般。

对本岗位业

务知识一知

半解，不努力

学习，不虚心

求教，影响工

作。

（愿）
人际

关系

办事公正，严

于律己，善于

待人，团结、

合作能力强，

对内有较高

威信和良好

的人际关系，

对外有较好

的社会交往

关系。

办事公正，较

好地处理部

门和人际关

系，有一定威

信和较好的

人际关系。

办事比较公

正，有一定的

团结、合作能

力，但尊重关

心下属不够，

威信不够高，

人际关系一

般。

团结、合作能

力较差，不尊

重、关 心 他

人，私心重，

人际关系差。

8�员员



续表

要素 项目 粤（优秀）源耀猿援缘分 月（满意）猿耀圆援缘分 悦（一般）圆耀员援缘分 阅（差）员分以下 备注

员援个
人素

质

（源园）

（怨）
沟通

能力

全局观念强，

沟通协调主

动、快捷、有

效，部门之间

关系密切，相

互支持。

全局观念较

强，与他人沟

通比较主动，

能协调好部

门之间的关

系，相 互 配

合、支 持 较

好。

全局观念一

般，与他人沟

通的主动性

不够，部门之

间工作协调

有一定难度。

全局观念差，

小团体主义

观念较强，不

能与其他人

和部门沟通、

协调，影响了

工作。

（员园）
表达

能力

逻辑思维和

分析判断能

力 较 强，语

言、文字表达

准确、流畅、

精炼，（能独

立对外洽谈

业务，沟通信

息，独立起草

计划，报告及

其他文件）。

有一定的逻

辑思维和分

析判断能力，

语言、文字表

达清楚、有条

理。

逻辑思维和

分析判断能

力 一 般，语

言、文字表达

能力一般，在

他人帮助下，

能完成本职

要求的讲话

和文件起草

工作。

逻辑思维和

分析判断能

力 较 差，语

言、文字表达

词不达意，使

下级不能正

确理解指令，

影响工作。

8�员圆
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