
	姓 名
	
	性 别
	　
	出生年月
	　
	学   历
	　

	
	
	部 门
	　
	职    位
	　
	入职时间
	　

	评分内容

	评分项目
	内   容
	分值
	员工自评
	部门主管
	部门经理

	仪容仪表
	1、工服及个人卫生
	4
	　
	　
	　

	
	2、综合印象
	3
	　
	　
	　

	行为规范
	1、出勤率
	6
	　
	　
	　

	
	2、站态行姿
	3
	　
	　
	　

	
	3、劳动纪律
	3
	　
	　
	　

	
	4、工作态度
	6
	　
	　
	　

	
	5、言谈语态
	3
	　
	　
	　

	业务技能
	1、酒水销售、备货记录准确
	12
	　
	　
	　

	
	2、日常销售按照规定执行
	12
	　
	　
	　

	
	3、吧台商品按照要求摆放
	8
	　
	　
	　

	
	4、水果成本控制
	10
	　
	　
	　

	
	5、果盘切制及时精致卫生
	8
	　
	　
	　

	
	6、无工作失误
	6
	　
	　
	　

	团体协作
	1、尊重领导
	4
	　
	　
	　

	
	2、团结同事
	4
	　
	　
	　

	
	3、集体活动参加情况
	4
	　
	　
	　

	其  他
	1、培训参加情况
	2
	　
	　
	　

	
	2、评先进及受表扬情况
	2
	　
	　
	　

	得分小计
	
	100
	
	

	分数统计

	加权得分
	权重比重
	100%
	20%
	50%
	30%

	
	权重总分
	100
	
	
	

	绩效组评价

	餐饮总监
	

	人力资源部
	

	副总经理
	


吧员绩效考核表

年   月   日

保安绩效考核表

年   月   日

	姓 名
	
	性 别
	　
	出生年月
	　
	学   历
	　

	
	
	部 门
	　
	职    位
	　
	入职时间
	　

	评分内容

	评分项目
	内   容
	分值
	员工自评
	部门主管
	部门经理

	仪容仪表
	1、工服及个人卫生
	4
	　
	　
	　

	
	2、综合印象
	3
	　
	　
	　

	行为规范
	1、出勤率
	6
	　
	　
	　

	
	2、站态行姿
	3
	　
	　
	　

	
	3、劳动纪律
	3
	　
	　
	　

	
	4、工作态度
	6
	　
	　
	　

	
	5、言谈语态
	3
	　
	　
	　

	业务技能
	1、熟悉酒店的整体状况
	8
	　
	　
	　

	
	2、能坚守岗位，警觉性高
	8
	　
	　
	　

	
	3、能按时巡查，做好安全检查工作
	12
	　
	　
	　

	
	4、交接班记录详细、准确
	8
	　
	　
	　

	
	5、积极主动的做好宾客就餐的安全保卫工作。
	12
	　
	　
	　

	
	6、熟悉并定期检查报警系统、安全及消防系统
	8
	　
	　
	　

	团体协作
	1、尊重领导
	4
	　
	　
	　

	
	2、团结同事
	4
	　
	　
	　

	
	3、集体活动参加情况
	4
	　
	　
	　

	其  他
	1、培训参加情况
	2
	　
	　
	　

	
	2、评先进及受表扬情况
	2
	　
	　
	　

	得分小计
	
	100
	
	

	分数统计

	加权得分
	权重比
	100%
	20%
	50%
	30%

	
	权重总分
	100
	
	
	

	绩效组评价

	餐饮总监
	

	人力资源部
	

	副总经理
	


保洁员绩效考核表

年   月   日

	姓  名
	　
	性 别
	　
	出生年月
	　
	学   历
	　

	
	
	部 门
	　
	职    位
	　
	入职时间
	　

	评分内容

	评分项目
	内   容
	分值
	员工自评
	部门主管
	部门经理

	仪容仪表
	1、工服及个人卫生
	4
	　
	　
	　

	
	2、综合印象
	3
	　
	　
	　

	行为规范
	1、出勤率
	6
	　
	　
	　

	
	2、站态行姿
	3
	　
	　
	　

	
	3、劳动纪律
	3
	　
	　
	　

	
	4、工作态度
	6
	　
	　
	　

	
	5、言谈语态
	3
	　
	　
	　

	业务技能
	1、公共区域卫生保洁
	12
	　
	　
	　

	
	2、公共洗手间的保洁
	12
	　
	　
	　

	
	3、清洁工具的保养和使用
	10
	　
	　
	　

	
	4、所辖区域的卫生跟踪
	8
	　
	　
	　

	
	5、消耗品的合理控制
	8
	　
	　
	　

	
	6、与各部门配合良好
	6
	　
	　
	　

	团体协作
	1、尊重领导
	4
	　
	　
	　

	
	2、团结同事
	4
	　
	　
	　

	
	3、集体活动参加情况
	4
	　
	　
	　

	其  他
	1、培训参加情况
	2
	　
	　
	　

	
	2、评先进及受表扬情况
	2
	　
	　
	　

	得分小计
	
	100
	
	

	分数统计

	加权得分
	权重比重
	100%
	20%
	50%
	30%

	
	权重总分
	100
	
	
	

	绩效组评价

	餐饮总监
	

	人力资源部
	

	副总经理
	


传菜员绩效考核表

	姓 名
	
	性 别
	　
	出生年月
	　
	学   历
	　

	
	
	部 门
	　
	职    位
	　
	入职时间
	　

	评分内容

	评分项目
	内   容
	分值
	员工自评
	部门主管
	部门经理

	仪容仪表
	1、工服及个人卫生
	4
	　
	　
	　

	
	2、综合印象
	3
	　
	　
	　

	行为规范
	1、出勤率
	6
	　
	　
	　

	
	2、站态行姿
	3
	　
	　
	　

	
	3、劳动纪律
	3
	　
	　
	　

	
	4、工作态度
	6
	　
	　
	　

	
	5、言谈语态
	3
	　
	　
	　

	业务技能
	1、传菜及时准确
	12
	　
	　
	　

	
	2、按出品要求配备调料用具
	12
	　
	　
	　

	
	3、正确熟练的使用托盘
	8
	　
	　
	　

	
	4、按要求程序收台
	10
	　
	　
	　

	
	5、送餐按时收回餐具
	8
	　
	　
	　

	
	6、无工作失误
	6
	　
	　
	　

	团体协作
	1、尊重领导
	4
	　
	　
	　

	
	2、团结同事
	4
	　
	　
	　

	
	3、集体活动参加情况
	4
	　
	　
	　

	其  他
	1、培训参加情况
	2
	　
	　
	　

	
	2、评先进及受表扬情况
	2
	　
	　
	　

	得分小计
	
	100
	
	

	分数统计

	加权得分
	权重比重
	100%
	20%
	50%
	30%

	
	权重总分
	100
	
	
	

	绩效组评价

	餐饮总监
	

	人力资源部
	

	副总经理
	


年   月   日

工程部绩效考核表

年   月   日

	姓 名
	
	性 别
	　
	出生年月
	　
	学   历
	　

	
	
	部 门
	　
	职    位
	　
	入职时间
	　

	评分内容

	评分项目
	内   容
	分值
	员工自评
	部门主管
	部门经理

	仪容仪表
	1、工服及个人卫生
	4
	　
	　
	　

	
	2、综合印象
	3
	　
	　
	　

	行为规范
	1、出勤率
	6
	　
	　
	　

	
	2、站态行姿
	3
	　
	　
	　

	
	3、劳动纪律
	3
	　
	　
	　

	
	4、工作态度
	6
	　
	　
	　

	
	5、言谈语态
	3
	　
	　
	　

	业务技能
	1、工作效率
	12
	　
	　
	　

	
	2、成本控制
	10
	　
	　
	　

	
	3、业务技能
	10
	　
	　
	　

	
	4、安全检查
	10
	　
	　
	　

	
	5、交接班记录详细、准确
	8
	　
	　
	　

	
	6、工程工具保管和养护
	6
	　
	　
	　

	团体协作
	1、尊重领导
	4
	　
	　
	　

	
	2、团结同事
	4
	　
	　
	　

	
	3、集体活动参加情况
	4
	　
	　
	　

	其  他
	1、培训参加情况
	2
	　
	　
	　

	
	2、评先进及受表扬情况
	2
	　
	　
	　

	得分小计
	
	100
	
	

	分数统计

	加权得分
	权重比
	100%
	20%
	50%
	30%

	
	权重总分
	100
	
	
	

	绩效组评价

	餐饮总监
	

	人力资源部
	

	副总经理
	


管理层绩效考核表

                                                       年     月    日

	姓名
	
	性   别
	
	出生年月
	
	入职日期
	

	
	
	部  门
	
	职   位
	
	直属上级
	

	管理能力、工作能力考核
	自我

评分
	上级

评分
	平均

得分

	领导能力（10分）

（有效地领导和激励下属，提高部门内各同事的工作效率及质量，处事公平、公正、公开）
	
	
	

	团队精神（5分）

（有效地发挥同事间的团队精神，群策群力达到既定的目标，与其他部门积极配合）
	
	
	

	策划及组织能力（5分）

（合理地计划及分配工作，监察工作过程、方法及控制进展）
	
	
	

	解决问题及决策能力（5分）

（在指定时间内对事情、问题的影响作出仔细及客观分析，并作出有效的决定，灵活地适应不同的工作环境及制度）
	
	
	

	沟通能力（5分）

（通过适当的渠道及方法清楚地表达意见，细心聆听他人的意见，并给予适当的反馈）
	
	
	

	工作绩效（5分）

（能配合酒店的整体经营管理计划及要求，按质按量地完成任务）
	
	
	

	培训能力（5分）

（按时制订及完成培训计划，提高员工的整体素质，合格率达90%）
	
	
	

	业务技能（5分）

（对自身及下属工作职能范围有充分的掌握，并熟练运用，具预见性）
	
	
	

	应变能力（5分）

（能灵活地适应不同的工作环境及状况，及时解决各种突发事件）
	
	
	

	工作态度
	自我

评分
	上级

评分
	平均

得分

	对公司忠诚度及节流意识（10分）

（关心企业成长，自发地工作及能主动提出改进工作的合理建议，具奉献精神，有效地运用及控制经营费用及各项资源）
	
	
	

	责任心及发展潜能（10分）

（积极完成上级委派的工作，以身作则，勤奋好学，不断充实自身业务技能）
	
	
	

	关心员工（10分）

（关心员工的工作、生活，随时关注员工思想动态并提供帮忙）
	
	
	

	服务意识（10分）

（良好的职业态度，满足客人的需求，注意个人仪容、举止、礼仪。与酒店内外顾客保持良好关系，曾受客人嘉奖）
	
	
	

	纪律、考勤状况（5分）

（遵守酒店各项规章制度及考勤制度，没有签过失记录）
	
	
	

	6、卫生、防火、防盗意识（5分）
	
	
	

	总  分：
	
	
	

	总经理审核：


	姓 名
	
	性 别
	　
	出生年月
	　
	学   历
	　

	
	
	部 门
	　
	职    位
	　
	入职时间
	　

	评分内容

	评分项目
	内   容
	分值
	员工自评
	部门主管
	部门经理

	仪容仪表
	1、工服及个人卫生
	4
	　
	　
	　

	
	2、综合印象
	3
	　
	　
	　

	行为规范
	1、出勤率
	6
	　
	　
	　

	
	2、站态行姿
	3
	　
	　
	　

	
	3、劳动纪律
	3
	　
	　
	　

	
	4、工作态度
	6
	　
	　
	　

	
	5、言谈语态
	3
	　
	　
	　

	业务技能
	1、预定工作准确细致
	12
	　
	　
	　

	
	2、带客准确热情
	12
	　
	　
	　

	
	3、客户资料整理、保管
	8
	　
	　
	　

	
	4、熟悉常客、VIP客人
	10
	　
	　
	　

	
	5、客诉
	8
	　
	　
	　

	
	6、无工作失误
	6
	　
	　
	　

	团体协作
	1、尊重领导
	4
	　
	　
	　

	
	2、团结同事
	4
	　
	　
	　

	
	3、集体活动参加情况
	4
	　
	　
	　

	其  他
	1、培训参加情况
	2
	　
	　
	　

	
	2、评先进及受表扬情况
	2
	　
	　
	　

	得分小计
	
	100
	
	

	分数统计

	加权得分
	权重比重
	100%
	20%
	50%
	30%

	
	权重总分
	100
	
	
	

	绩效组评价

	餐饮总监
	

	人力资源部
	

	副总经理
	


迎宾绩效考核表

年   月   日

前厅服务员绩效考核表

年   月   日

	姓 名
	
	性 别
	　
	出生年月
	　
	学   历
	　

	
	
	部 门
	　
	职    位
	　
	入职时间
	　

	评分内容

	评分项目
	内   容
	分值
	员工自评
	部门主管
	部门经理

	仪容仪表
	1、工服及个人卫生
	4
	　
	　
	　

	
	2、综合印象
	3
	　
	　
	　

	行为规范
	1、出勤率
	6
	　
	　
	　

	
	2、站态行姿
	3
	　
	　
	　

	
	3、劳动纪律
	3
	　
	　
	　

	
	4、工作态度
	6
	　
	　
	　

	
	5、言谈语态
	3
	　
	　
	　

	业务技能
	1、铺台布、折口布花
	6
	　
	　
	　

	
	2、摆台
	6
	　
	　
	　

	
	3、托盘
	4
	　
	　
	　

	
	4、斟酒
	10
	　
	　
	　

	
	5、分菜
	10
	　
	　
	　

	席间服务
	1、备餐准备情况
	6
	　
	　
	　

	
	2、席间服务情况
	8
	　
	　
	　

	
	3、餐后收拾情况
	6
	　
	　
	　

	团体协作
	1、尊重领导
	4
	　
	　
	　

	
	2、团结同事
	4
	　
	　
	　

	
	3、集体活动参加情况
	4
	　
	　
	　

	其  他
	1、培训参加情况
	2
	　
	　
	　

	
	2、评先进及受表扬情况
	2
	　
	　
	　

	得分小计
	
	100
	
	

	分数统计

	加权得分
	权重比
	100%
	20%
	50%
	30%

	
	权重总分
	100
	
	
	

	绩效组评价

	餐饮总监
	

	人力资源部
	

	副总经理
	


	姓 名
	
	性 别
	　
	出生年月
	　
	学   历
	　

	
	
	部 门
	　
	职    位
	　
	入职时间
	　

	评分内容

	评分项目
	内   容
	分值
	员工自评
	部门主管
	部门经理

	仪容仪表
	1、工服及个人卫生
	4
	　
	　
	　

	
	2、综合印象
	3
	　
	　
	　

	行为规范
	1、出勤率
	6
	　
	　
	　

	
	2、站态行姿
	3
	　
	　
	　

	
	3、劳动纪律
	3
	　
	　
	　

	
	4、工作态度
	6
	　
	　
	　

	
	5、言谈语态
	3
	　
	　
	　

	业务技能
	1、严格遵守唱收唱付的原则
	12
	　
	　
	　

	
	2、收银账目清晰，无误差
	12
	　
	　
	　

	
	3、快速、准确地收银
	10
	　
	　
	　

	
	4、收银台钱物保管正规
	8
	　
	　
	　

	
	5、业务熟练，人品正直
	8
	　
	　
	　

	
	6、设备保养得当，卫生合格
	6
	　
	　
	　

	团体协作
	1、尊重领导
	4
	　
	　
	　

	
	2、团结同事
	4
	　
	　
	　

	
	3、集体活动参加情况
	4
	　
	　
	　

	其  他
	1、培训参加情况
	2
	　
	　
	　

	
	2、评先进及受表扬情况
	2
	　
	　
	　

	得分小计
	
	100
	
	

	分数统计

	加权得分
	权重比重
	100%
	20%
	50%
	30%

	
	权重总分
	100
	
	
	

	绩效组评价

	餐饮总监
	

	人力资源部
	

	副总经理
	


收银员绩效考核表

年   月   日

