国家标准绿色饭店申报评定管理办法
根据《绿色饭店》（GB/T21084-2007）国家标准，为规范评审规则及程序，特制定本管理办法。
一、创建申请
1、企业派员参加由全国绿色饭店工作委员会组织的国家标准培训学习，通过考试取得绿色饭店内审员和绿色管家资格。
2、申报企业自行在绿色饭店数据在线服务平台（http://green.chinahotel.org.cn）完成在线注册。
3、登录绿色饭店数据在线服务平台，下载《绿色饭店》国家标准及评定细则等相关文本内容。
二、自查改进
1、企业成立绿色饭店创建小组。创建小组由总经理任组长，绿色饭店内审员和企业各部门负责人参与。
2、召开全体创绿动员大会，请绿色饭店内审员或绿色饭店评审专家现场进行绿色饭店标准培训学习，树立节约、环保、放心、健康的绿色意识。
3、企业对涉及标准的各环节逐一核对和排查。自查结果已达到申报相应等级要求后，即可向评定机构申请评审。
三、咨询辅导
在企业自查改进过程中，可以根据具体情况申请绿色饭店咨询辅导项目，以便高质量完成绿色饭店对标创建准备工作。咨询辅导项目包括：
1、绿色专项培训：企业全员标准宣贯培训、绿色饭店评审员培训、绿色管家培训，提升绿色对客服务能力。
2、专项对标辅导：绿色领跑者指标评测、绿色工程审计、绿色现场管理（客房、餐饮）、创绿申报汇编材料辅导等，提升绿色盈利能力。
3、绿色服务产品：绿色饭店统一设计制作的标识标牌、绿色产品推荐目录、员工岗位等级培训认定课程、OTA线上绿色标识、参加绿色消费节活动推广等，提升绿色影响力。
4、企业在完成咨询辅导相关内容，即可向评定机构申请现场评审。
四、申报受理
1、递交申请材料。申报企业自行在绿色饭店数据在线服务平台（http://green.chinahotel.org.cn）进行数据填报和“绿色饭店”申报文件包（内容见附件）上传。
2、申报级别。
绿色饭店分为一叶级、二叶级、三叶级、四叶级和五叶级五个等级，五叶级为最高级。
3、申报受理。
评定机构接到企业创建绿色饭店申请报告及相关资料后，应根据相关标准对申请材料进行初审和核实，并在10个工作日内做出受理与否的答复。

4、评审委派

全国绿色饭店工作委员会办公室集中统一安排评审（4次/年，每季度一次），为符合条件的受评企业出具评审委派函，由各地评定机构或企业沟通协调后，在本季度完成相应评审工作。评审结果每年统一发布两次。
五、现场评审
1、评审组。评审组由《绿色饭店》国家标准注册评审员参加，组长须由具有高级评审员资格且非本地区和本企业的评审员担任。现场评审不收取任何费用，评审员交通食宿费用需由受审企业据实支付。
2、评审主要内容：审定申请资格和申请报告，现场核实国家标准的达标情况，提出整改提升意见。
4、评审流程：
（1）召开首次会议，评审组和企业绿色饭店创建小组全体出席，双方介绍情况。
（2）现场审核绿色饭店原始文件资料，确认相关文件资料的真实、有效、完整。
（3）实地检查：评审员根据评定细则，对企业的重要部位、主要项目进行实地检查，并就有关问题考核相关人员。
实地检查线路安排：饭店外围环境-前厅-消防控制中心-锅炉房-配电室-洗衣房-垃圾房-员工后勤区-客房-餐厅-厨房-会议室-娱乐、健身房-办公区。（可根据实际情况调整路线，但不能缺项）
技能操作考核：客房清扫操作、餐厅摆台服务、绿色菜品质量。
（4）评审组召开工作会议，交流审核意见。对企业自评填写的《绿色饭店评定细则》分数逐项审核，并将评审组最终确定的分数填写在评定细则里。
（5）起草现场评审报告。
（6）同企业主要负责人交流评审结论，确定整改时间。

（7）召开末次会议，沟通不达标项目与整改建议，宣布现场评审结论。
评审合格与否，评审员均应提交现场评审报告。对现场评审未予通过的企业，企业按标准进行整改，待接到整改完成并要求重新评审报告后，于一个月内再次安排评审。
六、批准与授牌
对于评审组现场评审通过的企业，报全国绿色饭店工作委员会进行审核，并于两个月内作出批准或不批准的决定。批准的应授予相应等级的绿色饭店证书牌匾、银杏叶徽章和绿色饭店宣传物。证书、牌匾和银杏叶徽章由全国绿色饭店工作委员会统一制作、核发。获得批准的企业应将《绿色饭店》牌匾置于企业前厅明显位置，绿色管家工作期间应佩戴徽章，对客服务区域应明显摆放绿色饭店宣传物品，引导鼓励消费者进行绿色消费。
七、持续改进
获评绿色饭店企业应按照《绿色饭店》国家标准做好持续改进提升工作，积极参与绿色赋能行动，加强人员培训，提升服务品质和盈利能力。
八、有效期与复核
1、《绿色饭店》评定等级的有效期为四年，到期重新进行等级申请与评定。
2、对已经评定的绿色饭店企业，每两年进行一次等级复核，每四年进行重新评定，对严重降低或复核达不到评定标准的企业，根据其不同程度分别给予通报、降级和取消。
3、实行暗访制度。暗访是在有关工作人员不暴露身份的情况下，通过现场观察、征求顾客意见等方法，了解企业的真实水平，为评审和确定等级提供客观证据。 

暗访人员须由全国绿色饭店工作委员会办公室委派。暗访人选从获得注册评审员、高级注册评审员中委派。每次执行暗访工作任务时，评定机构应发放指派授权文件。暗访结束时，暗访人员应通知企业，在出示资格证书的同时，还应将授权指派文件交给企业，与企业交换意见，暗访报告要和企业负责人共同签名。
    本办法第四次修订并经全国绿色饭店工作委员会批准，自发布之日起实施。
全国绿色饭店工作委员会
2021年7月1日
附件：
“绿色饭店”申报文件包内容
1、企业创建情况整体介绍
2、企业内部创建绿色饭店组织机构及人员组成文件、绿色管家名单。
3、创建绿色饭店工作计划。
4、企业现状调查报告及改进意见。
5、创绿内部培训教育计划及后续实施总结。
6、企业消防、食品卫生安全等制度及紧急预案。
7、企业能源报告。
8、创绿宣传资料及标识汇编。
9、有效期内的营业执照（副本）。
10、企业平面图。
以上应提供最近、有效的相关文件。所有文件需提供《绿色饭店申报文件汇编》电子版和纸质版各一份，以及绿色饭店创建情况汇报PPT一份。
