设施向社会共享的管理办法、实施方案、使用说明及工作记录文件
一、管理办法
1. 目标与原则
[bookmark: _GoBack] 目标：通过合理利用酒店公共设施，提高资源利用率，同时为社会提供便利，实现共赢。
 原则：公平、公正、公开，确保共享过程中的安全与效率。
2. 共享设施范围
 包括会议室、健身房、游泳池等。
3. 共享条件
 使用者需提前预约，并按照约定时间使用。
 使用者需遵守酒店相关规定，不得擅自改变设施用途。
4. 费用与管理
 根据设施的不同，制定合理的费用标准。
 由酒店专门的团队负责管理共享事务，包括预约、登记、维护等。
二、实施方案
1. 预约系统
 建立在线预约系统，方便用户随时预约。
 预约系统需显示设施的使用情况，确保公平预约。
2. 登记与使用
 使用者在预约成功后，需到酒店前台进行登记。
 登记时，需提供身份证明，并签署使用协议。
3. 设施维护
 定期对设施进行检查和维护，确保设施的正常运行。
 对于损坏或故障设施，需及时修复或更换。
三、使用说明
1. 预约与登记
 提前在预约系统进行预约，并按照约定时间到酒店前台登记。
2. 使用规则
 使用者需按照设施的使用说明操作，不得擅自改变设施用途。
 使用过程中，需保持设施的整洁与完好。
3. 费用支付
 根据预约时确定的费用标准，到酒店前台支付费用。
四、工作记录文件
1. 预约记录
 记录每位使用者的预约时间、设施类型及预约状态。
2. 使用记录
 记录使用者的姓名、使用时间、设施使用情况等。
3. 维护记录
 记录设施的维护时间、维护内容、维护人员等。
4. 费用记录
 记录每位使用者的费用支付情况，包括支付时间、支付金额等。
以上管理办法、实施方案、使用说明及工作记录文件仅供参考，具体内容可根据酒店实际情况进行调整。
