
行政检查表

部门：             检查人：

	日期
项目
	仪表
	出勤
	工作秩序
	任务完成情况
	安全
	环境卫生
	备注

	
	工作服
	胸卡
	迟到
	早退
	缺勤
	纪律
	合作
	
	
	
	安全生产
	防火
	保安
	物品
	卫生
	

	星期一（）
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	星期二（）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	星期三（）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	星期四（）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	星期五（）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	星期六（）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	星期日（）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	每周分析
	

	说明
	检查标准为员工手册、酒店规章制度、本部门实施细则、工作程序的要求以及工作任务完成情况。各项检查结果记为良好（√），差记为（X）。填差的项目在备注中简要说明事由和责任人。


注：本表置于办公室或工作场所的固定处，每周由检查人做出分析，并将此表上报办公室。
