附件：

新维控股集团驻海南办事处管理制度

第一章  总  则

第一条  新维控股集团驻海南办事处是集团在海南的协调联络机构，属非营利性质机构，主要职能是为去海南出差、旅游、休假的集团领导、员工、股东及客户提供住宿、餐饮、旅游、购票、咨询等服务。

第二条  所有驻海南办事处的工作人员和来往人员都要维护集团荣誉，具有主人翁意识，爱护办事处的物品和财产，遵守办事处的各项管理制度，充分发挥驻海南办事处的服务保障功能。

第二章  管理机构与职责

第三条  根据工作需要，驻海南办事处暂设管理人员（兼司机）一名，负责办事处日常工作，另设办事员（兼船长）一名、辅助工作人员（兼厨师）一名、保洁人员一名。

第四条  驻海南办事处工作职能

（一）为集团员工、股东及客户到海南提供各类服务和后勤保障；

（二）负责各项接待任务，拟定接待方案；

（三）负责办事处公务用车的管理及车辆的保养、维护，保证车辆正常安全运行；

（四）负责游艇的管理和维护；

（五）负责办事处日常用品的采购；

（六）负责房屋及设备的日常维护和固定资产的管理；

（七）负责集团交办的其他工作任务。

第三章  行政、财务管理

第五条  驻海南办事处由集团综合部统一管理和考核。

第六条  驻海南办事处涉及政务、信息宣传、财务、人力资源等方面的管理工作，参照新维控股集团《标准化管理操作手册》的相关格式、标准执行。

第七条  集团综合部将采取客户测评、不定期走访等方式对办事处的工作进行检查监督。
第四章  客房管理及维护

第八条  驻海南办事处有别墅一套、公寓七套，集团员工、股东及客户到海南出差、旅游、休假可与驻海南办事处联系住宿事宜。如办事处无客房，可由办事处联系酒店办理入住。

第九条  别墅供集团总裁委员以上人员使用，公寓供总裁委员以下员工使用。

第十条  客房预订与登记

（一）需通过集团综合部预订并以电话通知或传真下发《接待通知单》到办事处进行房间预订；

（二）在海南办事处住宿的员工、股东及客户应主动出示证件并按要求进行登记，填写《内蒙古新维投资控股集团驻外办事处接待登记表》。

第十一条  客房及所属公共区域要做到定期巡查，发现房屋及设施设备出现问题要做好记录，及时解决。

第十二条  熟悉操作各项设施设备，包括房间各项智能系统、给排水系统、泳池及泡池地下泵房的操作系统，以免发生由于操作错误而造成的设备损坏问题。

第十三条  客房卫生管理

（一）客房要保持环境整洁、美观，地面无水渍、无污渍、无毛发；
（二）被套、枕套、床单等卧具要求做到一客一换；
（三）床褥、床垫边角对齐，无污渍、无破损；
（四）公用茶具应每日清洗消毒，茶具表面必须光洁、无油渍、无水渍、无异味；
（五）客房在无人住宿时应保持每天整体清洁，卫生间的洗漱池应每日清洗消毒；
（六）对房间的设备、设施及各种物品按要求摆放清理，认真保管，妥善使用，及时清洁。对损坏或需维修的设备、设施、物品等，要及时自行修理或报修，以保证其正常使用；
（七）经常开启通风设备，保持客房空气清新无异味。

第十四条  客房清扫管理

（一）如客人在房内，应礼貌地询问是否可以清扫客房，征得同意后，方可进房；清扫过程中动作要轻，速度要快；如客人有问话，应注视客人并回答；如客人不同意清扫客房，则应将房号和客人要求清扫的时间记住，以免忘记；
（二）清扫客房时，客人的文件、报纸、书刊等可以稍加整理，但不能弄错位置，更不准翻看；客人的物品不能随意触摸，更不能自行处理客人用过的物品；
（三）女宾住的房间，不要轻易动其衣物。擦拭衣橱、行李架时，不要将客人的衣物弄乱弄脏，也不要挪动客人的行李，客人的化妆品即使用完了，也不得将空瓶或纸盒扔掉。

第十五条  客房清洁标准

（一）房门

无灰尘，无污迹，无伤痕。门开关灵便。

（二）墙面、天花板

无灰尘，无污迹，无蜘蛛网，无墙纸、墙布起翘现象。

（三）地角线

无灰尘，无污迹，无死角。

（四）地毯

无灰尘，无污渍，无杂物，无烟头。

（五）硬面家具

1、光洁明亮。无伤痕，无木刺，无尖钉外露；
2、摆放得当。

（六）软面家具

1、无尘，无迹，无破损；
2、摆放得当。

（七）电话机

1、无尘，无迹，定期消毒。

（八）电视

1、无尘，无迹，表面清洁、干净；
2、能正常工作。

（九）灯具

1、灯泡功率符合规定，无损坏；
2、灯罩清洁完好。

（十）镜子

1、清洁明亮，无灰尘，无污迹；
2、镜框清洁完好。

(十一)垃圾桶

1、内、外、盖干净无污迹；
2、套有干净的垃圾袋摆放正确位置。

(十二)窗户

1、窗户玻璃清洁完好；
2、窗台、窗缝清洁无杂物，窗外平台无杂物；
3、关锁闭窗，把手正常使用。

（十三）窗帘

1、清洁完好，无污渍，无脱落；
2、悬挂美观，对称，皱折均匀。

（十四）空调

1、滤网及通风口清洁无积尘；
2、能正常工作。

（十五）饮水机

1、水未变质；
2、无水时切断电源，及时换水；
3、水杯、茶叶、杯架齐全，杯架干净，水杯要及时清洗。

（十六）花卉植物

1、盆面清洁无灰尘；无枯枝败叶；
2、花盆内外整洁完好、干净无杂物。

（十七）卫生间

1、卫生篓早上必须是干净的空篓，平时及时清理；
2、面盆、台面保持整天清洁，适时使用洗涤剂，不许留有残迹在台面上，应整齐摆放洗涤用品和毛巾，以备随时擦拭台面；
3、卫生池适时使用洁厕灵等洗涤用品，池内不许留有残迹，保持整天清洁；
4、地面每天擦拭，保持整天清洁；
5、墙面、镜子每天擦一遍，保持长期清洁、干净；
6、卫生间卫生纸、手纸、洗手液、肥皂、毛巾等用品，要适时适量添放不得断档；
7、发现物品损坏、卫生间漏水、漏电等情况要及时自行修理或报修；
8、经常开启通风设备，保持卫生间内空气无异味。

第十六条  游泳池清洁标准

（一）泳池周围场地卫生：地面防滑瓷砖先用清洁剂刷洗，然后用清水冲洗；保持躺椅、茶几、烟缸、垃圾桶、地面的清洁卫生；
（二）更衣室卫生：保持更衣室地面干净、无污物、无鞋印、无垃圾；更衣柜内外整洁、柜内无杂物、无顾客遗落物品、无蟑螂等寄虫；镜面光洁明亮，无水迹、无印记；
（三）淋浴室卫生：经常冲洗淋浴室和清理下水管道，定时补充浴液；
（四）做好水质卫生处理：水质清澈、无污渍、无毛发；消毒药投放准确。

第五章  餐饮管理

第十七条  集团领导、员工或客户在海南出差、休假可在驻海南办事处用餐（仅限于在别墅住宿者）。如需宴请，可由驻海南办事处联系安排。

第十八条  办事处要积极与周边酒店建立良好的合作关系，在遇到宴请时，可从周边酒店协调厨师和服务员来办事处兼职服务。

第十九条  厨房卫生要求
（一）各种用具、工具和餐具放置固定位置，保持干净无油腻、无污渍；
（二）炉灶清洁卫生，无异味；
（三）抹布干爽、洁净，无油腻、无污物、无异味；
（四）废弃物与其他垃圾随时放置专用垃圾箱内，并及时清理；
（五）地面无杂物、无积水、无油渍；
（六）各种调料、辅料齐备、新鲜，无过期产品。
第二十条  餐饮费用结算

（一）凡在驻海南办事处就餐的员工、股东或客户，餐费由集团统一承担；
（二）驻海南办事处所产生的费用统一回集团报销，必须做到日清月结，每月或每个季度一次。报销时涉及餐饮部分的费用和其他支出需附菜品名细、餐费标准和《集团员工（贵宾）接待表》，否则，集团不予报销。

第二十一条  海南办事处为入住别墅的客人制作一日三餐，客人入住前要拟定入住期间的伙食菜谱，并根据客人意见和人数做出调整。

第二十二条  为满足集团在办事处宴请需要，制定如下接待标准：

（一）A标：接待对象：集团董事会高管成员及重要客户。
1、早餐：50元/人；

2、午餐和晚餐：500元/人。

（二）B标：接待对象：集团总裁委成员及一般客户。

1、早餐：30元/人；

2、午餐和晚餐：300元/人。

（三）C标：接待对象：集团中层环节干部、员工。
1、早餐：20元/人；

2、午餐和晚餐：200元/人。
第6章  游艇管理

第二十三条 游艇安全管理

（一）船体安全

1、不使用游艇时，确保各项设备处于关闭状态，上层驾驶台要用篷布包好，防止雨水进入；
2、船体停靠泊位后确保缆绳绑定拉紧，防止船体漂移和晃动；
3、严禁将易燃易爆品带上或靠近游艇，船长要确保游艇上灭火器能够正常使用并熟练操作，防止游艇起火并在起火时能快速处理；
4、补给燃料时，旁边不允许有明火，严禁吸烟；
5、燃料泄漏时，杜绝明火和吸烟；
6、不得使用不适用于本游艇的燃料、润滑剂、油；
7、游艇的维修、安装要联系游艇公司专业人员进行操作，不得擅自拆卸机械设备；
8、游艇停靠泊位后，要将船舱及驾驶室锁好，禁止无关人员登船。

（二）行驶安全

1、本游艇只能由持有相关资质和许可证书的船长驾驶，禁止由非专业人员驾驶和操作游艇设备；严禁酗酒和使用麻醉品的情况下驾驶，严禁超速驾驶；
2、依照本游艇设计适宜于近海航行，水域风力不超过6级，浪高不超过2米，因此船长在每次出行前确认天气状况是否适宜出海，不适宜出海时船长应主动提前报告；
3、船只往来密集水域要减速慢行，当水域有人时要小心驾驶，确认前方为开阔水域时才可加速、掉头、前进；
4、在航行时，确保游艇上的行李与设备予以固定，载荷在游艇上均匀分布，严禁人员超载（不得超过12人）；
5、确保游艇上有足够的救生设备，熟悉各项救生设备的位置并能快速取出和熟练使用；
6、在加速和紧急转向时应告知乘客，使乘客坐在座位上，以免发生意外；
7、出海后如遇恶劣天气，应关闭所有的窗户、舱盖、门、放浪板、通风筒，以免进水；
8、出进港口码头时，要减速慢行，以免发生碰撞。

第二十四条 游艇动力装置的日常检查与保养
游艇动力装置的日常检查与保养要严格按照《游艇操作手册》中规定的条款按时检修和保养，并做好保养记录。

第二十五条 游艇表面及船舱保养
（一）表面（包括甲板）保养

1、每周进行一次船体表面清洗保养；
2、使用清洗剂或肥皂水清洗船体表面，再用清水冲洗，用洁净的布把船体残留的水渍和肥皂吸取，最后用柔软的皮革物质擦干避免残留污点；
3、对不锈钢保养需用不锈钢保养液擦拭；
4、每月进行一次船体打蜡，以防止胶层在太阳暴晒后变黄，在打蜡之前对船体上的污垢进行彻底清除；
5、每两月进行一次船底清理。

（二）船舱内部保养

1、每周进行一次船舱内部保养；
2、内部保养包括木甲板上光保养、皮具保养、舱内木具清洁保养等；
3、先去尘，再用无腐蚀性清洁剂清洗，最后用洁净的软布擦干。

第二十六条 游艇运行管理流程
（一）出海前准备工作

1、确定出海时间、人数和航线，与亚龙湾游艇会联系并告知出港事宜；
2、关注气象条件是否适宜出海，如不适宜出海及时告知客人取消出海计划；
3、检查游艇卫生状况并清洁；
4、检查燃料、淡水量；
5、启动发动机，检查仪表是否正常；
6、检查供电系统、动力系统、螺旋桨是否运行正常；
7、检查游艇内所需水果、饮料等食品以及餐盘、纸巾、垃圾袋等用品是否足够。

（二）出海及返回后工作

1、客人上艇后，船长与游艇会船务部联系要求港口开放；
2、驶离码头，慢速前行，在港口里行驶应保持怠速前进；
3、出港后按预定航线行驶；
4、返港进港前通知游艇会开放港口；
5、驶入泊位后固定好缆绳，确保船体稳定后再请客人下艇；
6、客人安全下艇后，船长对游艇再次检查，然后关停发动机；
7、淡水冲洗船体及甲板，并用吸水布擦干；
8、打扫船舱，收集垃圾上岸统一处理；
9、填写《游艇出海记录单》并交予办事处负责人签字存档。

第6章  接待流程

第二十七条  做好接待前的准备工作

（一）根据接待通知单确认房间使用数量，并检查房间各项设备设施是否能正常运行，发现问题立即处理；

（二）检查房间物品是否齐全，包括小吧（茶叶、水、饮料、咖啡、水杯、果盘）、《服务指南》（电视节目单、智能系统操作说明、地图等）、卫浴用品（洗漱用品、手纸、各种毛巾等）、电子灭蚊器等是否齐备；
（三）根据接机人数考虑是否需要另外租车，提前联系好需要车辆；
（四）检查车辆安全性能，包括轮胎气压、油量、有无异常响动等，并清洗车辆，确保车辆内外干净整洁；
（五）开启办事处电热水器、热水循环泵，开启泳池循环、泡池循环过滤；
（六）计划接待期间饮食安排，制定食谱，并采购所需材料。

第二十八条  根据需要安排机场贵宾通道，需提前一天通知机场贵宾厅确定航班信息。

第二十九条  接机或接站需提前半小时到达，接到客人回办事处后，先安排客房入住，再帮客人放置行李，准备好茶水和果盘并安排客人稍作休息，接着安排饭菜等其他项目。

第三十条  提前和客人确定接待期间的行程安排，做好景区接待、外出就餐和住宿安排等工作。
第7章 营运管理

第三十一条  客房营运管理

（一）集团及各产业集团的员工或客户到海南办事处住宿，均应进行费用核算，并在离开时在住宿结算单上签字；
（二）客房价格：根据海南办事处房屋的实际，制定了如下客房价格标准：

1、新维会馆（别墅）客房定价表

	客房
	价格
	房间位置说明
	房间类型说明

	主卧
	2000元/天
	二楼景观房
	单卧大床

	客房一
	1500元/天
	一楼景观房
	单卧大床

	客房二
	1200元/天
	一楼非景观房
	单卧大床

	客房三
	1200元/天
	二楼非景观房
	单卧大床

	客房五
	1200元/天
	二楼非景观房
	单卧双床

	家庭房
	1600元/天
	二楼景观房
	大房双床


2、公主郡三期（公寓）客房定价表

	客房
	价格
	房间位置说明
	房间类型说明

	远景房（16#103,
15#101,15#102）
	480元/天
	一楼
	一室一厅一卫

	远景房(12#505,8#505)
	600元/天
	四楼
	一室一厅一卫

	远景双卧房（12#503）
	800元/天
	四楼
	两室一厅双卫


第三十二条 游艇营运管理

（一）集团及各产业集团的员工或客户到海南出差使用游艇的，均应进行费用核算，并在离开时在游艇结算单上签字。

（二）游艇使用价格：集团内部使用游艇定价为4500元/小时,8000元/2小时，11000元/3小时，13000元/4小时。

（三）游艇的合作管理

1、为了维护游艇的良好性能，盘活游艇资产，创造经济效益，海南办事处与亚龙湾游艇会合作，具体合作方式为：

（1）对于由游艇会联系的游艇出租业务，游艇的定价为：15000元/小时、25000元/2小时、40000元/3小时、50000元/4小时，最低折扣不得小于6折；
（2）收益分配为4:6，游艇会为40%，我方为60%；

（3）游艇会负责食品软饮、发票、返佣以及销售费用，我方负责船长、船员、燃油等费用。

2、由办事处员工或其他人联系的游艇出租业务，按出租收入的10%给予提成奖励。

第8章 车辆管理

第三十三条  驻海南办事处所属车辆归口综合部统一管理，其车辆及司机的日常管理与考核，由集团综合部负责。车辆的调遣和使用、司机的日常管理参照新维控股集团《机关事务标准化管理》的有关规定执行。

第9章 安全管理

第三十四条  安全注意事项
（一）办事处工作人员平时外出，注意断电、关窗、锁门；外出超过一天以上需关闭水、电、气总阀门，消除安全隐患；
（二）每天检查电气设备、排油烟设备、照明设备功能是否正常。若出现故障，应及时自行排出或保修；
（三）未经领导批准，不允许私自带集团以外人员入住；
（四）每天对办事处物业进行巡查并做好相关记录。

第十章  其  他

第三十五条  办事处要与海口、三亚机场建立联系，员工、股东及重要客户来海南时，给予订票的便利和贵宾通道的开放。

第三十六条  办事处要与海南各大景区建立联系，为到海南出差、旅游、休假的集团员工、股东及客户提供优质服务。

第十一章  罚  则

第三十七条  出现下列情况之一的，相关人员予以解聘：

（一）在工作范围内发生严重失误或者由于玩忽职守致使集团利益遭受损失的；
（二）有其他渎职行为和严重错误，应当予以辞退的。 

第十二章  附  则

第三十八条  本制度由集团综合部负责制订、解释并执行。

第三十九条  本制度自公布之日起执行。

附件：《游艇出海记录单》
附件：

游艇出海记录单

	客户姓名：
	出海人数：

	联系电话：
	日    期：

	出海人员：成人       人  儿童      人  老人      人

	出港时间：    ：    

	入港时间：    ：    

	出海时间共计：       时。

	出海路线：  □亚龙湾    □大东海      □西岛

	共计费用（人民币）大写：                       即：￥         元

	船长签字：                          年    月    日

	负责人签字：                        年    月    日
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