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I 

前  言 

本文件按照GB/T 1.1-2009《标准化工作导则第1部分:标准的结构和编写》给出的规则起草。 

本文件由海南省商务厅提出并归口。 

本文件主要起草单位：海南师范大学、海南省酒店与餐饮行业协会、海南省商务厅。 

本文件主要起草人：唐少霞、姬国辉、罗艳菊、陈恒、李鹏、张富明、陈刚、符史钦、林壮森、陈

建胜、郑代旺、张昊等。 
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宴会服务规范 

1 范围 

本文件规定了餐饮业宴会服务规范的相关术语和定义、基本要求、宴会服务要求、顾客管理等内容。 

本文件适用于正式营业的餐饮企业和酒店餐饮部门承办的有一定规模的宴会。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件。不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。 

  GB/T 10001.1 公共信息图形符号 第1部分：通用符号 

GB/T 10001.9 标志用公共信息图形符号 第 9部分: 无障碍设施符号 

GB 13495.1 消防安全标志 第1部分：标志 

GB/T 15566.8 公共信息导向系统 设置原则与要求 第 8部分：宾馆和饭店 

GB 15630 消防安全标志设置要求 

GB/T 17242 投诉处理指南 

GB/T 18883  室内空气质量标准 

GB/T 27306 食品安全管理体系 餐饮业要求 

GA 654 人流密集场所消防安全管理 

SB/T 10580－2011 餐饮业现场管理规范 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

宴会  banquet 

由于社会交往需要而正式举办的聚餐活动。 

3.2  

中式宴会 chinese banquet 

  餐饮菜肴以中式菜品和中式酒水为主的宴会。 

3.3  

西式宴会 western banquet 

餐饮菜肴以欧美菜式为主的宴会。 

http://std.samr.gov.cn/gb/search/gbDetailed?id=71F772D80714D3A7E05397BE0A0AB82A
https://baike.baidu.com/item/%E8%8F%9C%E8%82%B4
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3.4  

宴会服务 banquet Service 

根据宴会需要而提供的宴会预订、场地布置等服务。 

4 基本要求 

4.1 经营场所要求 

4.1.1 厨房粗加工区、切配烹调区、洗涤间等功能区的布局及设施设备应符合 SB/T 10580－2011 附录

A.2 厨房管理的要求。 

4.1.2 应取得消防等方面的安全许可，消防标识及设置应符合 GB 13495.1、GB 15630的规定，消防设

施应完好并有效运行。 

4.1.3 公共场所图形符号、无障碍设施符号及设置应符合 GB/T 10001.1、GB/T 10001.9及 GB/T 15566.8

的要求。 

4.1.4 安全疏散设施管理应符合 GA 654的要求。 

4.1.5 室内宴会接待场所空气质量、通风条件等应符合 GB/Ｔ 18883－2002 表 1的规定。 

4.2 服务人员要求 

4.2.1 应持有效健康证。 

4.2.2 应熟练掌握宴会服务操作流程，应定期参加宴会服务培训。 

4.2.3 应针对不同的宴会规格提供专业化、人性化的服务。 

4.2.4 仪表应端庄大方、举止文明得体、精神饱满、服务主动、热情、周到、细致。 

4.2.5 普通话标准，用语文明、礼貌，语言表达清晰。 

4.2.6 提供外语服务时，应表达清晰。 

4.2.7 对待宾客应一视同仁，尊重客人的信仰与风俗习惯。 

5 宴会服务要求 

5.1 宴会预订 

5.1.1 应及时了解和掌握宴会的目的、性质、规格、赴宴宾客的人数。 

5.1.2 应根据宴会规格和要求编制主题鲜明的宴会接待方案，并征得主办单位认可。 

5.1.3 对已受理的预订，应以书面宴会合同的形式予以确认，并收取宴会定金，做好记录。 

5.1.4 预订人员应定时对预订情况进行核对，及时处理变更或取消。 

5.1.5 受理预订申请或婉拒、取消预订时，应礼貌周全，处理得当。 

5.1.6 接到宴会通知时，管理人员和服务人员应做到“八知”、“三了解”: 

—— 八知：知台数、知人数、知宴会标准、知开餐时间、知菜式品种及出菜顺序、知主办单位或

房号、知收费办法、知邀请对象； 

—— 三了解：了解宾客风俗习惯、了解宾客生活忌讳、了解宾客特殊需要。 

5.2 宴会场地的布置 

5.2.1 根据宴会类别、档次，对宴会场地的餐桌与台型进行设计，宴会场景设计应与宴会主题相匹配。 

5.2.2 宴会场地的装饰应舒适典雅、美观大方、赏心悦目。 
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5.2.3 宴会场地应保持温湿度适宜。 

5.2.4 宴会灯光布置应围绕宴会主题，以明亮为主，临时铺设的线路应予以遮挡、覆盖。 

5.2.5 根据宴会的类别、档次确定主席台的规格，主席台高度一般不宜超过 60 cm，主席台台阶宽度

一般不小于 80 cm；台阶踏步宽度不小于 26 cm，踏步高度一般应介于 14～21 cm之间。 

5.2.6 主席台背板应显示宴会名称，并在名称下方留出适当空间用于播放宴会来宾的演讲内容或产品

投影。  

5.2.7 主席台展示的内容及播放的声音应清晰，并确保所有宴会来宾看到或听到。 

5.2.8 在确定宴会主桌位置后，应以主桌为基准摆放其他餐桌，并在餐桌上摆放桌号卡及菜品标示牌。 

5.2.9 应摆放便于宾客辨认的引导性台牌。 

5.2.10 所有餐台的布置应在开餐前 2 h完成。 

5.3 宴会物品的要求 

5.3.1 宴会所需食品原材料的采购、运输、存储、烹制加工及餐饮具的清洗消毒应符合 GB/T 27306

的要求。 

5.3.2 宴会所用的食品原材料实施索证索票等信息追溯管理。 

5.3.3 宴会菜单的设计应美观精巧，各菜肴除中文名称外至少标注一种外文名称。 

5.3.4 应根据菜单所列菜式的服务要求，计算餐具的用量，特殊菜的佐料，应配相应的餐饮用具。 

5.3.5 应按菜单要求备足各类酒水饮料，并将擦净的酒水饮料整齐摆放在工作台或工作车上。 

5.3.6 根据宴会类别、档次，按照附录 A.1中餐摆台或附录 A.2西餐摆台的要求，进行餐饮用具的准

备及摆放。 

5.3.7 各类餐具、器皿要清洁光亮，不应有污渍及破损。 

5.3.8 台布、口布须洁净，不应有损坏和褶皱。 

5.3.9 每个餐位应配备识别度较高的公筷公勺，推行分餐制。 

5.4 宴会信息的确认及检查 

5.4.1 宴会当天，服务人员应向销售人员确认最终人数、桌数、宴会程序，并与厨房做好信息的沟通。 

5.4.2 准备工作全部就绪后，要做一次全面的检查,检查项目应包含但不限于下列： 

—— 照明、空调、音响等系统能否正常工作； 

—— 宴会场地的布局及卫生是否整洁； 

——  服务人员的着装及仪容仪表是否端庄大方； 

——  台面服务工作的分工是否合理； 

—— 摆台是否符合要求； 

—— 各种餐饮用具及调料是否备齐并略有盈余； 

—— 餐具、饮料酒水、水果是否备足； 

—— 餐酒具的消毒是否符合卫生标准； 

——  每个服务人员是否明确自己的服务程序及对象； 

——  宴会场地卫生间是否已安排足够的值班人员。 

5.5 迎宾服务 

5.5.1 客人到达前 10～15 min分钟，服务人员应面带微笑站在宴会厅或主入场门口迎候客人。 

5.5.2 客人到达后，应主动向客人问好。 

5.5.3 在客人右前方 1 m处引领客人，步速要同客人的行走速度一致。 
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5.6 席间服务 

根据宴会类别、档次，按照附录 B.1中餐席间服务或附录 B.2西餐席间服务的要求，提供相应的中

餐服务或西餐服务。 

5.7 送别宾客 

5.7.1 客人离桌后，应第一时间检查座位和台面是否有遗留物品，若有遗留物品，应按既定标准处理。 

5.7.2 宾客离场时，服务人员应在门口处礼貌送客，微笑道别。 

5.8 结账及撤台 

5.8.1 服务人员应认真核对宴会的费用项目，保证所有项目已计入账单。 

5.8.2 应在宴会活动结束前 20 min将结账单交给宴会主办单位负责人签字并核实付账方式。 

5.8.3 中餐清台时，应依次撤餐巾、各种玻璃饮具、碗碟和筷子，再清理宾客台面的残留物。 

5.8.4 西餐清台时，应依次撤面包盘、面包刀、黄油碟、面包篮、椒盐瓶，再清理宾客台面的残留物。 

5.8.5 应按顺序撤台，清点物品，做好卫生，将宴会厅恢复原样。 

6 宾客管理 

6.1 宜建立宾客档案，未经宾客许可，不应向任何第三方泄露宾客信息。 

6.2 宜建立并实施与宾客开展沟通交流的机制，保护、改善与宾客的关系。 

6.3 宜建立定期回访宾客制度，并做好回访记录。 

6.4 应及时处理宾客的投诉，投诉处理应符合 GB/T 17242的要求。 
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 A  B  

附 录 A 

（规范性附录） 

中餐宴会摆台及西餐宴会摆台 

A.1 中餐宴会摆台要求与标准 

A.1.1 摆台的要求 

A.1.1.1 摆台操作前，应对双手进行清洗消毒，对所需餐、饮用具的完好性进行检查，不应使用残破

的餐、饮用具。 

A.1.1.2 台面餐、饮具摆放的距离应相等，图案、花纹要对正。 

A.1.1.3 餐、饮具的摆放应方便宾客使用，整齐、美观、雅致。 

A.1.1.4 所有的餐、饮具及台布应洁净、无污渍。 

A.1.2 餐、饮用具的摆放 

A.1.2.1 依次按骨碟、汤碗、汤勺、调味碟、筷架、筷子、色酒杯、白酒杯、水杯等顺序摆放。 

A.1.2.2 从主位开始，用骨碟定位，碟边距桌子边1.5 cm，按顺时针依次完成。 

A.1.2.3 调味碟在骨碟的正上方，间距1 cm。 

A.1.2.4 汤碗在骨碟左上方，与调味碟成一直线，间距2 cm，汤勺放在汤碗内，把朝左。 

A.1.2.5 筷子在骨碟右上方，调味碟的右边，与调味碟中心成一直线，每位宾客配一双自用筷子，一

双公筷（自用筷与公用筷应有明显的色差），筷子尾部与桌边保持一根拇指的距离。 

A.1.2.6 色酒杯摆在调味碟的正上方，间距2 cm，并与骨碟、调味碟成一直线。 

A.1.2.7 白酒杯摆在色酒杯的右侧，间距2 cm。 

A.1.2.8 水杯摆放在色酒杯的左边，间距2 cm，与色酒杯、白酒杯中心线成一条直线。 

A.1.2.9 将叠好的餐巾折花插入水杯内，餐巾折花的观赏面应朝向客人。 

A.1.2.10 应将袋装牙签摆放在每个餐位的右侧，店名标志要摆正。 

A.1.2.11 菜单应正对主宾摆放。  

A.2 西餐摆台要求与标准 

A.2.1 摆台的要求 

A.2.1.1 准备摆台需要的各种餐具、不锈钢刀叉、玻璃器皿、台布、口布等，并确保用具有一定的周

转量。 

A.2.1.2 摆台操作前，应对双手进行清洗消毒，对所需餐、饮用具的完好性进行检查，不应使用残破

的餐、饮用具。 

A.2.1.3 所有的餐、饮用具及台布应洁净，无污渍。 

A.2.1.4 台布中股缝应与台面中缝重合，台布四边下垂，长短一致，台布四角与台脚直线垂直。 

A.2.2 餐、饮用具的摆放 

A.2.2.1 依次按餐盘、餐刀餐叉、甜品叉勺、面包盘及黄油刀、酒具、用具等的顺序摆放。 
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A.2.2.2 餐盘应摆放在每个餐位正中，盘边距桌边2 cm。 

A.2.2.3 在餐盘的左侧由外及里依次摆放：头盘叉、鱼叉、主餐叉。 

A.2.2.4 在餐盘的右侧由外及里依次摆放：头盘刀、汤勺、鱼刀、主餐刀，除鱼刀、鱼叉向前突出2～

3 cm外，其它的刀、叉、勺把平齐，距桌边2 cm。 

A.2.2.5 在餐盘的正前方，摆甜品叉、勺。叉把朝左，甜品叉前方摆甜品勺，勺把朝右。 

A.2.2.6 在头盘叉左侧1 cm处摆面包盘，在面包盘上右侧摆放黄油刀。 

A.2.2.7 将水杯摆在餐盘右上方，从左至右依次摆放红葡萄酒杯，白葡萄酒杯，三套杯应在一条斜线

上，斜线与桌边呈45°角，杯与杯之间相距1 cm。 

A.2.2.8 盐瓶、胡椒瓶、牙签桶，按每4人一套的标准摆放在餐台中线位置上。 

A.2.2.9 花瓶摆在餐台中心位置。 
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A  C  

附 录 B 

（规范性附录） 

中餐宴会席间服务及西餐宴会席间服务 

B.1 中餐宴会席间服务 

B.1.1 宾客入席后，应帮宾客铺餐巾，除筷套、撤台号及桌花。 

B.1.2 为宾客斟酒时应先征求宾客的意见，按宾客的需求斟倒酒水。 

B.1.3 斟酒时应站在宾客右侧身后，右手握住酒瓶中部，瓶口不搭酒杯口，中餐酒水一般斟8分满。 

B.1.4 上菜时，应从主台开始，再按桌号依次上菜。 

B.1.5 每个餐桌依次按：汤菜、冷菜、热菜、甜品、水果等顺序上菜。 

B.1.6 需用手帮助食用的菜肴，应先送上洗手盅或手套。 

B.1.7 配有佐料的菜，应先上佐料，后上菜。 

B.1.8 撤走旧菜盘时，应征得宾客同意。 

B.1.9 根据宴会规格提供分菜服务时，应按主宾、宾客、主人的顺序分。 

B.1.10 应及时为宾客撤换有食物渣的骨碟及不需要的餐具，保持餐台干净整齐。  

B.1.11 在宾客用餐过程中，应及时提供茶水及小毛巾服务。 

B.2 西餐宴会席间服务 

B.2.1 服务员应用托盘或餐车托送各类酒水，请宾客选用。 

B.2.2 应按先斟女主宾，再斟男主宾、主人的顺序斟酒。 

B.2.3 上菜前应将餐具、配料、调料摆放齐全。 

B.2.4 上头盘（开胃菜）前应先上新鲜的热面包和与面包数量相配的冷冻黄油。 

B.2.5 应按开胃菜、汤、鱼虾海鲜类菜肴、副菜、主菜、甜点和水果、咖啡或茶等顺序依次上菜。 

B.2.6 宾客用完菜肴，应先征得宾客同意，方可将菜肴所配用的餐用具、配料、调味品撤走。 

B.2.7 应先将用完前一道菜的餐、用具撤下，再上下一道菜肴。 

B.2.8 上甜点水果之前，应撤下宾客面前除酒水杯以外的所有餐具，包括：刀、叉、面包碟、黄油碟、

椒盐瓶等。 

B.2.9 水果应摆在水果盘中，配水果刀、叉。 

B.2.10 上咖啡或茶前，应先放好糖缸、淡奶壶。 

 

_________________________________ 


