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  المقدمة* 
 الهيكل التنظيمي. ١
 قائمة الوظائف. ٢
 الوصف الوظيفي. ٣
  قائمة المهمات. ٤
  السياسات وطريقة العمل. ٥
  النماذج . ٦
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  :المقدمة
  . إنتاج الطعام هو مسؤولية رئيس الطهاة التنفيذي، يقوم بمساعدة رئيس الطهاة فريق من الموظفين  

ال عمل رئيس الطهاة حسب عدد المطاعم الموجودة في الفندق وكذلك مدى حجم قاعة المؤتمرات ويتقرر مج
  .والحفلات

دور رئيس الطهاة دور فعال في إنجاح الفندق ويتبع تعليمات مدير دائرة الطعام والشراب ويكون على علاقة جيدة 
  . الآخرين في الفندقمع رؤساء الأقسام في دائرة الطعام والشراب والمدراء التنفيذيين
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  الهيكل التنظيمي
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  :قائمة الوظائف. ٢
  
  .رئيس الطهاة التنفيذي. ١
  .مساعد رئيس الطهاة التنفيذي. ٢
  .شيف القسم العربي. ٣
  .شيف الحلويات. ٤
  .مساعد شيف الحلويات. ٥
  . شيف القسم البارد-٦
  .خن طاهي رئيس القسم السا-٧
  . طاهي القسم العربي-٨
  . طاهي درجة أولى-٩

  .طاهي درجة ثانية. ١٠
  مساعد. ١١
  .طاهي القسم الضيف. ١٢
  .مسؤول الديكورات. ١٣
  .شيف قسم الملحمة. ١٤
  .الخباز. ١٥
  .رئيس قسم التحضيرات والمعدات. ١٦
  .مساعد رئيس قسم التحضيرات والمعدات. ١٧
  .موظف التحضيرات والمعدات. ١٨
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  :رئيس الطهاة التنفيذي .١
  

  .رئيس الطهاة التنفيذي:       المسمى الوظيفي
  .قسم المطبخ/  دائرة الطعام والشراب:           مكان العمل  

 الوجبـات الـتي     إنتاج الطعام والسيطرة على تكاليف      إنتاجمسؤولية رئيس الطهاة    :   مجالات و أهداف العمل العامة
مع احتياجـات الزبـائن والـسوق للوصـول إلى إرضـاء             متمشياً   فندقالتقدم في     
  .رغبات الجميع  

  .مدير دائرة الطعام والشراب :      مسؤول أمام
  .جميع الأقسام العاملة في المطبخ:       مسؤول عن 

  
  :المهمات الرئيسة

  .دائرةالتأكد من إدارة المطبخ أو المطابخ تتم حسب الأصول وضمن نسبة تكاليف النتائج الطعام المقررة لل .١
 . وتخفيض تكاليف الرواتبإنتاجيتهمدارة الأفراد لزيادة أن مساعده يقوم بإالتأكد من  .٢
 .متابعة تكاليف المطبخ بشكل دقيق وإعطاء توصياته للطهاة بتغير بعض المأكولات حسب الحاجة .٣
 .العمل مع مدير دائرة الطعام والشراب لوضع حوافز لجميع موظفي المطبخ .٤
 .في جميع أقسام المطبخ فندقالاسات العمل والإجراءات والمقاييس الخاصة بالتأكد من تطبيق سي .٥
 .متابعة مقاييس ومعايير الطعام في الفندق .٦
  . مساعدة لأخذ إجراءات تأديبية للموظفين حسب الحاجةمعالعمل  .٧
 .التنسيق مع قسم التحضيرات والمعدات .٨
 .واد جديدة وتوفر الأطعمة حسب المواسم في السوق المحلي الطعام أو مإنتاجمتابعة الجديد من مساعده في  .٩

 .مساعدة مدير المشتريات في وضع مقاييس الأداء في المطبخ .١٠
 .تطوير مواصفات الأطعمة في جميع لوائح الطعام .١١
 . الطعامإنتاجأن يشجع الطهاة ورؤساء الأقسام بأن يكونوا مبدعين وخلاقين في  .١٢
 .سب الجودة والمظهر والطعم في جميع الأحيان الطعام حإنتاجالتأكد من استمرار  .١٣
 .المدراء في قسم الخدمة بالحفاظ على أعلى مستوى بالخدمة والنظافة في مناطق العملمساعدة  .١٤
 .مساعدة مدير المشتريات بإنتاج الطعام من المواد الأولية الخام آخذاً بعين الاعتبار أن تكون التكاليف فعالة .١٥
 . في حال حدوث اختلاف في المواد الأولية الطازجةأن ينسق مع مدير المشتريات .١٦
 .جراء فحص للمواد الجديدة التي قد تتواجد في الأسواقأن يقوم بإ .١٧
 .أن يقوم بإجراء اجتماعات مع رؤساء الأقسام في المطبخ ومدير دائرة الطعام والشراب وفريق العمل في الدائرة .١٨
 .على زيادة دخل وأرباح دائرة الطعام والشرابأن يشارك مدير دائرة الطعام والشراب بالمسؤولية  .١٩
 .التأكد من الحفاظ على بيانات الوصفات المستلمة في المطبخ .٢٠
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 .أن يقوم بالتعرف على احتياجات ومتطلبات السوق من ناحية الطعام لكل من نزلاء الفندق والسوق المحلي .٢١
 .ت العمل الخاص بالدائرةالتأكد من أن جميع رؤساء الأقسام في المطبخ متابعين لدليل إجراءا .٢٢
 .متابعة وتحليل قوائم الطعام الخاصة بالمطاعم والفنادق المنافسة .٢٣
التأكد من أن جميع رؤساء الأقسام في المطبخ متفهمين لاحتياجات السوق وأن مـا ينتجونـه هـو حـسب هـذه                       .٢٤

 .الاحتياجات
لترويج الطعام في الفندق وتنفيذ هذه الخطط    ) التخطيط مع مدير دائرة الطعام والشراب وجميع رؤساء الأقسام في المطبخ           .٢٥

 .على أرض الواقع
 .التعرف على احتياجات العاملين في المطبخ للتدريب والتخطيط للقيام بتدريب الموظفين كل حسب حاجته .٢٦
أن يقوم بتطبيق برامج تدريب متخصصة للموظفين حسب خطة التدريب السنوية لكي يتم تطوير مهارات العاملين في                  .٢٧

 .المطبخقسم 
 .التنسيق وإبلاغ دائرة الموارد البشرية بأي تدريب قد يتم في المطبخ .٢٨
 .أن يقوم بتطوير بعض الطهاة ليصبحوا مدربين وإعطائهم مهمات تدريبية .٢٩
 .طهاة قادرين على العمل في بيئة لا مركزية أن يقوم باختيار .٣٠
 .لى إدارة أقسامهم منفردين بطريقة مبدعةلكي يصبحوا قادرين ع) أو رؤوساء الأقسام(أن يقوم بتدريب الطهاة  .٣١
التأكد من أن جميع رؤساء الأقسام قادرين على التخطيط وتنفيذ برامج التدريب في أقسامهم وأن المـوظفين العـاملين                .٣٢

 .تحت إدارم منضبطين
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  :مهمات أخرى
 .سمي وارتداء لوحة الاسمأن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الر .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمورهم                   .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
لمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                أن يقوم با   .٤

 .أحسن وجه
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .الفندق
 .يزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعةالتأكد من السيطرة على المصاريف وأن الم .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامة .٨
  .دائرة الطعام والشرابالقيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير  .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

   التاريخ   توقيع الموظف                                
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ

    الموارد البشرية
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  )Sous chef(مساعد رئيس الطهاة التنفيذي . ٢
  

  مساعد رئيس الطهاة:       المسمى الوظيفي
  . قسم المطبخ/دائرة الطعام والشراب :             مكان العمل

 الطعام وخدمته ومتابعة لوائح   إنتاج طعام ومراقبة    إنتاج أن يقوم بوظيفة مساعد مدير       :  مجالات و أهداف العمل العامة
الطعام التي تلبي احتياجات السوق وكذلك المساعدة في تدريب وتطوير العـاملين في             

  .جميع أقسام المطبخ
  .رئيس الطهاة التنفيذي:       مسؤول أمام

  .جميع الطهاة ورؤساء الأقسام :      ول عنمسؤ
  

  : المهمات العامة
  .التأكد من أن جميع رؤساء الأقسام في المطبخ وبالأخص قسم الحفلات ملتزمين بنسبة تكلفة الطعام .١
 . وتخفيض الرواتبإنتاجيتهمالتأكد من رؤساء الأقسام يقومون بإدارة الأفراد لزيادة  .٢
وإعطاء توصياته إلى رؤساء الأقسام بتغيير بعض المأكولات حسب الحاجة للحفـاظ            متابعة تكاليف المطبخ بشكل دقيق       .٣

 . الطعامإنتاجعلى نسبة تكاليف 
 .أن يعمل مع رئيس الطهاة التنفيذي لوضع حوافز للموظفين العاملين في جميع أقسام المطبخ .٤
 . في جميع أقسام المطبخفندقالالتأكد من تطبيق سياسات العمل والإجراءات والمقاييس الخاصة ب .٥
 .التأكد من أن رؤساء الأقسام متابعين لدليل الإجراءات والعمل وأن يساعدوا في تطويره .٦
 . الطعام في جميع المطابخ ومطبخ الحفلاتإنتاجمتابعة ومراقبة مقاييس  .٧
 .العمل مع رئس القسم لأخذ الإجراءات التأديبية للموظفين حسب الحاجة .٨
 .ضيرات والمعداتالتنسيق مع قسم التح .٩

 . الطعام أو مواد جديدة وتوفر المواد الأولية حسب المواسم في السوقإنتاجمتابعة الجديد مع رؤساء الأقسام في  .١٠
 .المساعدة في تطوير مواصفات الأطعمة جميع لوائح الطعام .١١
 . الطعامإنتاجأن يشجع رؤساء الأقسام بكلية لكي يكونوا مبدعين وخلاقين في  .١٢
 . الطعام حسب الجودة والمظهر والطعم في جميع الأحيانإنتاجتمرار التأكد من اس .١٣
 .مساعدة المدراء في قسم الخدمة بالحفاظ على أعلى مستوى بالخدمة والنظافة في مناطق العمل .١٤
 .أن يشارك رئيس الطهاة التنفيذي المسؤولين على زيادة دخل وأرباح دائرة الطعام والشراب .١٥
 .ي بالحفاظ على معلومات دقيقة خاصة بوصفات الطعام المستعملة في المطبخمساعدة رئيس الطهاة التنفيذ .١٦
 .التعرف على احتياجات العاملين في المطبخ للتدريب والتخطيط للقيام بتدريب الموظفين كل حسب حاجته .١٧
 في  أن يقوم بتطبيق برامج تدريب متخصصة للموظفين حسب خطة التدريب السنوية لكي يتم تطوير مهارات العاملين                .١٨

 .قسم المطبخ
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 .أن يقوم بتطوير بعض الطهاة ليصبحوا مدربين في المطبخ وإعطائهم مهمات تدريبية .١٩
 .أن يقوم باختيار رؤساء أقسام قادرين على العمل في بيئة لا مركزية .٢٠
 .اختيار الموظفين المناسبين للعمل في المطابخ .٢١
 .نفردي وبطريقة مبدعةأن يقوم بتدريب رؤساء الأقسام لكي يقوموا بإدارة أقسامهم م .٢٢
التأكد من أن جميع رؤساء الأقسام قادرين على التخطيط وتنفيذ برامج التدريب في أقسامهم وأن الموظفين العاملين تمت            .٢٣

 . إدارام منضبطين
  فيوسياسـته التأكد من أن جميع رؤساء الأقسام في المطبخ متابعين ومنفذي للتعليمات الواردة في دليل إجراءات العمل     .٢٤

  .القسم
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  :مهمات أخرى
 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقاتأن يتأكد  .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
قاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات         أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع الم          .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 . لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامةالتأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . وقاتالالتزام ا في جميع الأ

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ

    الموارد البشرية
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  )Arabic Chef (شيف قسم المطبخ العربي. ٣
  

  .رئيس قسم المطبخ العربي :      المسمى الوظيفي
  .قسم المطبخ/ دائرة الطعام والشراب  :            مكان العمل

 الطعام العربي على أعلى المستويات من الجودة والأسس الموضوعة          إنتاجالمسؤول عن    :    مجالات وأهداف العمل العامة
  .من قبل رئيس الطهاة التنفيذي  

  .رئيس الطهاة التنفيذي:        أماممسؤول
  .رؤساء الأقسام -:       مسؤول عن
   الطهاة-                     

  
 :المهام الرئيسية

 .يعمل ضمن الفريق الواحد وينمي روح الفريق الواحد بين زملائه في العمل .١
 .يقود العاملين تحت إدارته ويقترح خطط عمل لرئيس الطهاة التنفيذي ومساعده .٢
 .ر في المواضيع التي تختص مجال عمله فوراًيتخذ القرا .٣
 .يحافظ على سمعة طيبة بين الزبائن والإدارة والموظفين .٤
 .التأكد من الحفاظ على سمعة دائرة الطعام والشراب والعمل على تحسين السمعة .٥
 . الطعام وكذلك الخدمة حسب الأسس والإجراءات المعمول اإنتاجيعمل على أن يكون مبدعاً في  .٦
 ويقدم الدعم للمطبخ حـين الحاجـة ويعمـل           بالعمل حسب البرنامج الموضوع من قبل رئيس الطهاة التنفيذي         يقوم .٧

 .ساعات إضافية إلى حين انتهاء العمل المكلف
 .حضور الاجتماعات الصباحية للمطبخ .٨
 .تدريب الموظفين لرفع مستوى الجودة والمقاييس لديهم .٩

 . عن كيفية خدمة الأطباق المعدة عندما يتم الطلب منهمسؤول عن توزيع التعليمات لموظفي الخدمة .١٠
 .التأكد من أن المعدات مستعملة بشكل جيد ويمنع أي تخريب للممتلكات والمواد .١١
 .التأكيد على جدولة الموظفين حسب متطلبات العمل المتوقعة .١٢
 .التأكيد والحفاظ على أعلى مستوى من النظافة .١٣
 . جميع الأطعمة المنتجةيشارك في وضع نسبة تكاليف الطعام على .١٤
 .يشرف على استلام المواد الأولية والتأكد من تخزينها حسب الأصول .١٥
 .تجهيز وتحضير جميع الأطعمة المطلوبة منه للحفلات .١٦
 .يشرف على جميع منتجات موظفيه ويتأكد من الجودة .١٧
 . حسب العطل الرسميةموظفيهيقوم بتنظيم  .١٨
 . ايجهز الطعام حسب الأسس والمقاييس المعمول .١٩
 .يشرف مباشرة على جميع أقسام المطبخ التي تعمل لتجهيز الطعام الذي سوف يقوم في المطعم العربي .٢٠
يقوم بتطوير لوائح طعام لرئيس الطهاة التنفيذي حسب المواد الأولية المتوفرة في السوق وحسب خبرات العاملين تحت                  .٢١

  .إدارته وكذلك حسب المقاييس الموضوعة من قبل الفندق
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  :ات أخرىمهم

 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .ضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقاتأن يتأكد من أن جميع أع .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
لخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات       أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق ا            .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .ق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامةالتأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفند .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  
  ـــــــ                   ــــــــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ
    الموارد البشرية
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  :الطاهي العربي. ٤
  

  .طاهي العربيال:       المسمى الوظيفي
  .دائرة المطبخ/ دائرة الطعام والشراب  :      مكان العمل

  .مسؤول عن القسم العربي في المطبخ :    مجالات وأهداف العمل العامة
  .شيف القسم العربي:        مسؤول أمام
  .رئيس القسم  :      مسؤول عن

  الطهاة                    
  

  :المهام الرئيسية
 .مي روح الفريق بين زملائه في العمليعمل ضمن الفريق الواحد وين .١
 .يساعد شيف القسم العربي بالتخطيط والتجهيز لإنتاج الطعام للحفلات، المطاعم، الحفلات الخارجية .٢
 .التأكد من أن جميع التحضيرات جاهزة تماماً قبل البدء بالخدمة .٣
 .وعة الطعام وطريقة الخدمة حسب الأسس والإجراءات الموضإنتاجيظهر إبداعاته في  .٤
يقوم بالعمل حسب البرنامج الموضوع من قبل رئيس الطهاة التنفيذي ويقدم الدعم للمطبخ حـين الحاجـة ويعمـل                    .٥

 .ساعات إضافية إلى حين انتهاء العمل المطلوب
 .حضور الاجتماعات الصباحية للمطبخ .٦
 .تدريب الموظفين لرفع مستوى الجودة والمقاييس لديهم .٧
 . بشكل جيد ويمنع أي تخريب للمتكلات والموادالتأكد من أن المعدات مستعملة .٨
 .التأكيد والحفاظ على أعلى مستوى للنظافة .٩

 . الطعام على جميع الأطعمة المنتجةإنتاجيشارك في وضع نسبة تكاليف  .١٠
 .يساعد في الإشراف على استلام المواد الأولية والتأكد من تخزينها حسب الأصول .١١
 .لية عند الاستلام والتأكد من الجودة عاليةالتأكيد على جودة وطازجة المواد الأو .١٢
 .تجهيز وتحضير جميع الأطعمة المطلوبة لقسم الحفلات .١٣
 .تجهيز الطعام العربي حسب المقاييس والأسس الموضوعة .١٤
يقوم بمساعدة الشيف العربي بتطوير لوائح الطعام حسب المواد الأولية المتوفرة في السوق وحسب خبرات العـاملين في                   .١٥

 .ذلك حسب أصول المقاييس والإجراءات الموضوعة من قبل الفندقالمطبخ وك
  

  :مهمات أخرى
 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
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م وعن سلامتهم وأمـورهم  أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنه             .٢
 .الأخرى وتطويرهم

 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .جهأحسن و
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .ينالتأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظف .٧
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامة .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  
  

ت هذه الوظيفة وأوافق على   استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبا       ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
  ريخ   توقيع مدير دائرة                                 التا

    الموارد البشرية
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  :شيف الحلويات. ٥
  

  شيف الحلويات:       المسمى الوظيفي
  .قسم المطبخ/ دائرة الطعام والشراب :             مكان العمل

 الحلويات والخبز في الفندق على أعلى مستوى مـن  إنتاجهو الشخص المسؤول عن   :    مجالات وأهداف العمل العامة
واصفات الموضوعة من قبل الفندق ويجب أن يكون لديـه          المقاييس والجودة حسب الم     
الخبرة بأنواع الحلويات والخبز المتعددة وأن يكون لديه القدرة الإدارية والقيادة لإدارة              
  .هذا القسم  

  .رئيس الطهاة التنفيذي ومساعد رئيس الطهاة التنفيذي :       مسؤول أمام
  .الخباز الليلي/ الخباز /  رئيس قسم الحلويات - :      مسؤول عن
  . مساعد الطاهي-                     
  . المتدربين-                     

  
  :المهام الرئيسية

 .أن يضع نصب عينيه المقاييس والمعايير الخاصة بالجودة قبل اتخاذ أي قرار .١
 .أن يلتزم بالميزانية الخاصة بالمطبخ وكذلك مراقبة تكاليف قسمه .٢
 .قسام في المطبخ الذي لهم علاقة بعملهأن يتعاون مع جميع رؤساء الأ .٣
 .الإشراف على الموظفين في قسمه والتأكيد على إعطائهم والتعليمات حتى لا يكون هنالك اختلاف في الإنتاج .٤
 .تطبيق الأنظمة وأخذ الإجراءات اللازمة بحث أي مخالفة بأدب وحسن الأخلاق .٥
 . حاجة العمل لذلكأن يعمل في وردية واحدة أو يقسم عمله إلى ورديتين حسب .٦
 .أن يعمل على الالتزام بالجودة والكمية لجميع الحلويات التي ينتجها .٧
 .المعرفة بالسوق المحلي من حيث الكميات المتوفرة في السوق حسب المواسم .٨
 .مراقبة متطلبات دائرته وطلب ما يلزم من مواد للقيام بالعمل المناسب .٩

 .ستلامها والتأكد أا حسب ما ورد في طلب الشراءأن يقوم بالكشف عن المواد المطلوبة حين ا .١٠
 .والإتلافأن يحافظ على المواد الموجودة لديه وأن يقلل من الضياع  .١١
 .أن يقوم بالتأكد من نظافة المستودع الخاص بقسمه ويتأكد من أن النظافة على أعلى مستوى .١٢
 . الحلوياتإنتاجأن يحافظ على المعدات والأدوات المستلمة في  .١٣
وم بالتأكد من أن المواد الأولية تستعمل حسب المواصفات وأن جميع المنتجات من قسمه حـسب المواصـفات                  أن يق  .١٤

 .المكتوبة وكذلك التأكد من الكميات المنتجة
 .أن يشرف على التحضيرات وأن يتأكد من أن الجميع لديه ما يلزم في مواد أولية للإنتاج .١٥
 . الخدمة ويعمل على أن يشير الخدمة بشكل جيدأن يحافظ على الاتصال مع جميع المشرفين في .١٦
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 .أن يقوم بأي واجبات أخرى يمليها عليه المسؤول عنه .١٧
 .أن يقوم بالمحافظة على نظافة قسمة باستمرار وأن ينسق برنامج النظافة مع مدير التحضيرات والمعدات .١٨
 .لوياتأن يقوم بتطوير مدربين في قسمه وإعطائهم مهام تدريبية للعاملين في قسم الح .١٩
 .التعرف على احتياجات الموظفين للتدريب وأن يقوم بوضع برامج لتدريب هؤلاء الموظفين .٢٠
 .أن يشرف على موظفين قسمه مؤكداً أن المقاييس والمعايير الخاصة بالجودة مطبقة تماماً حسب ما ورد في دليل العمل .٢١
 .مج لتدريب العاملين في قسمهأن يقوم بالتنسيق مع مدير دائرة الموارد البشرية من حيث وضع برا .٢٢
 .أن يقوم بوضع جميع الوصفات المستعملة في الحاسوب وأن يقوم بتدريب مساعديه على استخدام هذه الوصفات .٢٣
أن يقوم بوضع جدول العمل للدائرة مع التأكيد أن سير العمل قائم حسب نسبة الأشغال للفندق وأن يتأكد من وجود                     .٢٤

 .تموظفين في قسمه في جميع الأوقا
 .أن يقوم بتجهيز طلبات المستودع حسب الحاجة والأعمال المتوقعة .٢٥
 . رئيس الطهاة التنفيذي بذلكوإعلامأن يقوم بتسجيل شكاوي الضيوف والحلول التي تم إعطائها للضيوف  .٢٦
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  :مهمات أخرى
 .ء لوحة الاسمأن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتدا .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
 تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على               أن يقوم بالمساعدة في    .٤

 .أحسن وجه
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .الفندق
 .اصة بالمطبخ مطبقة ومتبعةالتأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخ .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامة .٨
  .ام والشرابالقيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطع .٩
  
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ

    الموارد البشرية
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  مساعد شيف الحلويات. ٦
  

  .مساعد شيف الحلويات:       المسمى الوظيفي
  .الحلويات/ قسم المطبخ / دائرة الطعام والشراب :             مكان العمل

 من جميع النواحي المتعلقـة      والإنتاجأن يقوم بمساعدة شيف الحلويات بتنظيم العمل         :    الات وأهداف العمل العامةمج
  . تعليمات المسؤول عنهوإتباعبقسم الحلويات   

  .شيف الحلويات :      مسؤول أمام
   .الخباز الليلي/ الخباز /  رئيس قسم الحلويات -:       مسؤول عن
  .الطهاة -                    
  . المتدربين-                    

  
  :المهام الرئيسية

 .أن يعالج المواضيع الخاصة بقسمه فوراً .١
 .يحافظ على سمعة طيبة بين الزبائن والإدارة والموظفين .٢
 .تدريب الموظفين لرفع مستوى الجودة والمقاييس لديه .٣
دعم للمطبخ حين الحاجة ويعمـل سـاعات        م ال ديقوم بالعمل حسب البرنامج الموضوع من قبل شيف الحلويات ويق          .٤

 .إضافية إلى حين انتهاء العمل المطلوب
 .أن يكون لديه الكفاءة للإشراف على الموظفين ويقوم بإبلاغ الشيف في جميع الأمور المتعلقة بموظفين قسم الحلويات .٥
 .حضور الاجتماعات الصباحية في المطبخ في حال غياب الشيف .٦
 .لمة بشكل جيد ويمنع أي تخريب للممتلكات والموادالتأكد من أن المعدات مست .٧
يساعد شيف الحلويات في التخطيط لبرنامج مبيعات مختص بالحلويات في المطاعم والتأكد من تقديم أنواع جديدة مـن                   .٨

 .الحلويات
 .مسؤول عن الجودة والكميات المنتجة .٩

 .المحافظة على بيئة العمل نظيفة في كل الأوقات .١٠
 .من النظافة والسلامة والصحة العامة في قسمهفرض أعلى مستويات  .١١
 .اختراع منتجات جديدة .١٢
 .مقابلة الضيوف لمعرفة متطلبام في حال غياب شيف الحلويات .١٣
 .يتأكد من طريق عرض الحلويات في المطاعم والكوفي شوب والبوفيهات .١٤
 . الحلويات وكذلك ما يحتاجه من معداتإنتاجيراجع جميع الحفلات لليوم وينسق  .١٥
 .تابعة تطورات ومنتجات جديدةم .١٦
 .تحضير المواد الأولية حسب الوصفات وتجهيز المواد وكذلك تحضير وخبز الكيك .١٧
 .تحضير وتجهيز جميع أنواع الفطائر والحلويات حسب الوصفات لجميع الأقسام .١٨
 .تحضير وتجهيز وطبخ جميع الحشوات للفطائر، الكسترد وحشوات الكيك .١٩
 .عجائن لجميع أنواع الفطائر والكيك والبسكويتتحضير وخلط الطحن وتحضير ال .٢٠
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 .تحضير وتجهيز جميع أنواع الحلويات الموجودة على قوائم الطعام .٢١
 .التأكد من أن درجات الحرارة كما يجب أن تكون في الأفران المستعملة حين القيام بعملية الخبز .٢٢
 .المساعدة والمشاركة في جميع عمليات الخبز .٢٣
 . القيام بمهامهيساعد شيف الحلويات على .٢٤
 .حضور والمشاركة في برامج التدريب الموضوعة .٢٥
  

  :مهمات أخرى
 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
هم وعن سلامتهم وأمـورهم  أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عن             .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .وجهأحسن 
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .فينالتأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظ .٧
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامة .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

ت هذه الوظيفة وأوافق على   استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبا       ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
  ريخ   توقيع مدير دائرة                                 التا

    الموارد البشرية
  
  :الخباز. ٧
  

  خبَّاز:       المسمى الوظيفي
  .قسم الحلويات:             مكان العمل
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القيام بواجباته على أحسن مستوى حسب التعليمات الصادرة في شيف الحلويات أو             :    مجالات وأهداف العمل العامة
  .مساعده  

  مساعد رئيس الطهاة التنفيذي :      مسؤول أمام
   :       عنمسؤول

  
  :المهام الرئيسية

  .أن يقوم بمعالجة المواضيع الخاصة بقسمه فوراً .١
 .القيام بالعمل المسند إليه .٢
 . ورفع المستوىالإنتاجيةيقدم الاقتراحات أو التوصيات لتحسين  .٣
 .يقوم بتدريب الموظفين لرفع المقاييس .٤
مطبخ حسب الحاجة ويعمل ساعات إضافية إلى يقوم بالعمل حسب البرنامج الموضوع من قبل المسؤول ويقدم الدعم لل .٥

 .حين انتهاء العمل المطلوب
 .الالتزام باللباس الرسمي .٦
 .الإشراف على الموظفين تحت إدارته .٧
 .المساعدة بالتدريب الدائم لموظفي المخبز للوصول إلى أعلى مستوى من الجودة في إنتاج الخبز .٨
 .أن يحافظ على نظافته ونظافة مكان العمل .٩

 .من أن جميع المعدات المستلمة في قسمه في حالة جيدة ويمنع أي تخريب للممتلكات والموادالتأكد  .١٠
 .إدارة جميع أمور قسمه .١١
 .الحفاظ على مستوى النظافة والصحة .١٢
 .القيام بالتحضيرات حسب الوصفات المعطى له من قبل الشيف .١٣
 .تحضير جميع ما يلزم من مواد أولية لعملية الخبز حسب الوصفات .١٤
 . جميع أنواع الخبز، الحلويات الدنماركية حسب المواصفات لجميع أقسام المطبخ المعنيةتحضير .١٥
 .يقوم بتحضير جميع أنواع العجائن ومنتجات المخبز الأخرى .١٦
 .يراقب عملية الخبز في الأفران ويتابع الحرارة خلال العملية .١٧
 .يقوم بواجباته كمشرف وكذلك أي واجبات أخرى قد يقوم الشيف بإعطائه .١٨
  .حضور برامج التدريب المقررة .١٩
  

  :مهمات أخرى
 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 . وتطويرهمالأخرى
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 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
ؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات             أن يشرف على موظفي قسمة م      .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامةالتأكد من أن جميع موظفي  .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . تزام ا في جميع الأوقاتالال
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع الموظف                                 التاريخ

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ
    الموارد البشرية
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   القسم الباردشيف. ٨
  

  شيف قسم البارد:       المسمى الوظيفي
  .المطبخ/ دائرة الطعام والشراب :             مكان العمل

القيام بإدارة القسم البارد بطريقة مبدعة مع الالتزام بتعليمات رئيس الطهاة التنفيذي             :    مجالات وأهداف العمل العامة
  .أو مساعده  

  .ة التنفيذيمساعد رئيس الطها :      مسؤول أمام
  رئيس قسم البارد :      مسؤول عن
  الطهاة                   

  .المتدربين                    
  

  :المهام الرئيسية
  .يعمل ضمن الفريق الواجد وينمي روح الفريق بين زملائه في العمل .١
 .دهأن يدير القسم ويقدم اقتراحات وتوصيات وخطط لسير العمل للرئيس الطهاة التنفيذيين أو مساع .٢
 .يقوم بأداء المهمات التي على عاتقه ويلتزم بالوقت لتنفيذ ذلك .٣
 . مع المحافظة على المقاييس والإجراءات حسب دليل العملالإنتاجأن يكون مبدعاً وخلاّق في  .٤
يقوم بالعمل حسب البرنامج الموضوع من قبل المسؤول ويقدم الدعم للمطبخ حين الحاجة ويعمل ساعات إضافية إلى  .٥

 .تهاء العمل المطلوبحين ان
 .حضور اجتماعات المطبخ الصباحية .٦
 .بالتنسيق مع مساعد رئيس الطهاة التنفيذي يقوم الشيف بتحضير برنامج العمل للموظفين حسب حاجة العمل .٧
 .التأكد من أن جميع المعدات المستعملة في قسمه في حالة جيدة ويمنع أي تخريب للممتلكات والمواد .٨
 .ة والصحة والسلامة العامة على أعلى مستوىالتأكد من أن النظاف .٩

 .ةللأطعمأن يشارك في وضع سعر التكلفة  .١٠
 .يقوم بمراجعة طلبات الحفلات والمنيو اليومي للمطبخ وأقسام المطبخ المختلفة ليقوم بتحضير ما يلزم في القسم البارد .١١
 .يشرف ويشارك في تجهيز البوفيهات اليومية وبوفيهات الحفلات .١٢
 .تاج الطعام البارز وتقديمه بطريقة جيدة ومشهيةيشرف على إن .١٣
 .يقوم بمراجعة طلبات الحفلات لكي يقرر على نوعية وكمية اللحوم، الأسماك من المستودع لتجهيزها .١٤
 .يقوم بالإشراف على الجرد للبضائع الموجودة في المطبخ ويقوم بعمل جرد للثلاجات في قسمه .١٥
 .جة قسم البارديشرف على نظافة ثلاجة حفظ الخضار وثلا .١٦
 .يستلم ويتأكد من نوعية الخضار واللحوم لقسم الملحمة .١٧
 .يعمل حسب برنامج العمل اليومي ويقوم بتنظيم نفسه والآخرين من حوله .١٨
 .التأكد من نظافة مناطق العمل والمعدات وغرف التخزين الباردة .١٩
 .يشارك في تدريب وتحفيز العاملين في قسمه .٢٠
 .صل على موافقة رئيس الطهاة التنفيذييقوم بتجهيز برامج العمل ويح .٢١
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 .التأكد من أن التحضيرات طازجة .٢٢
 .التأكد من أن المعدات تعمل بشكل سليم وأن النظافة جيدة في قسمه .٢٣
 .يقوم بإعداد الطلبيات من المستودع حسب موجوداته .٢٤
 . في حال غيابهالطهاةيقوم بإدارة مهام مساعد رئيس  .٢٥
 . القدرة على تحمل ضغط العملأن يتمتع بروح الفريق الواحد وله .٢٦
 .حضور دورات التدريب المقررة .٢٧
  .القيام بأي أعمال أخرى يكلفه فيها رئيس الطهاة .٢٨
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  :مهام أخرى
 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
ختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم      أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الا         .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
ام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على      أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهار             .٤

 .أحسن وجه
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 . على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفينالتأكد من أن جميع موظفي القسم .٧
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامة .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

ت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          استلم................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع الموظف                                 التاريخ

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

   دائرة                                 التاريخ   توقيع مدير
    الموارد البشرية
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  Chef de Partieرئيس قسم . ٩
 

  رئيس قسم المطبخ الساخن :      المسمى الوظيفي
  المطبخ/ دائرة الطعام والشراب :             مكان العمل

 الإنتاجية والالتزام بسياسة ومقـاييس      الإشراف على قسم معين في المطبخ من ناحية       :     مجالات وأهداف العمل العامة
  .الجودة للفندق  

  .مساعد رئيس الطهاة التنفيذي :      مسؤول أمام
  الطهاة :      مسؤول عن
  المتدربين                   

  
  :المهام الرئيسية

  .تنظيم وتجهيز القسم التابع له بحيث يكون الإنتاج في هذا القسم سريع وفعّال حسب الأصول .١
 .الطعام من قسمه والتأكد أن جميع الأطباق المعدة هي حسب الوصفات والمقاييس الموضوعةمتابعة إنتاج  .٢
 .مساعدة المسؤول عنه بتطبيق جميع المقاييس والمعايير في قسمه حسب سياسات الفندق .٣
 . الطعام وتقليص التبذيرإنتاجمتابعة تكاليف  .٤
 .المساعدة في رفع معنويات الموظفين وإنتاجيتهم .٥
 .ي قسم من المطبخ حسب الحاجة أو حسب طلب المسؤول عنهالعمل في أ .٦
 .التعرف على جميع أقسام المطبخ لكي يسهل عملية التنقل واستخدام الموظفين في المطبخ .٧
 .المساعدة في متابعة طلبات الطعام من المطبخ والحلويات .٨
 .تدريب الموظفين التابعين له في قسمه لكي يقوموا بتأدية واجبام ووظائفهم .٩

 .متابعة الموظفين في الدائرة مطبقاً المقاييس والطرق اللازمة للخدمة وإنتاج الطعام تتم على أحسن وجه .١٠
  .القيام بأي مسؤوليات أخرى يمليها عليه الشيف التنفيذي أو مساعده .١١

   



  
 
 

 ١٦٠ من ٢٦صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :خرىالأ تامهالم
 .ي وارتداء لوحة الاسمأن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسم .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
ساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                أن يقوم بالم   .٤

 .أحسن وجه
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .الفندق
 .زانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعةالتأكد من السيطرة على المصاريف وأن المي .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامة .٨
  .ائرة الطعام والشرابالقيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير د .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
  لتاريخ   توقيع الموظف                                 ا

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ
    الموارد البشرية

  



  
 
 

 ١٦٠ من ٢٧صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  طاهي أول .١٠
  

  طاهي درجة أول:       المسمى الوظيفي
  .المطبخ/ دائرة الطعام والشراب :             مكان العمل

 الطعام في قسم من أقسام المطبخ حسب طلب المسؤول عنه وحسب الوصفات             نتاجإ :  مجالات وأهداف العمل العامة
  .الموضوعة   

  مساعد مدير الطعام و الشراب،  مدير الطعام و الشراب:      مسؤول أمام
   .موظفين خدمات الغرف:       مسؤول عن

  
  :المهام الرئيسية

  .س والمعايير الموضوع من قبل الشركةالقيام بعملية التحضيرات الأولية للوجبات المتعددة حسب المقايي .١
 .تحضير الأطعمة حسب المقاييس والمعايير والوصفات  .٢
 .التقليص من عملية التبذير خلال التحضيرات .٣
 .يقوم بجمع جميع الطلبات الخاصة بالأطعمة في المطبخ والحلويات حسب التعليمات .٤
 .أن يعمل في أي قسم من أقسام المطبخ حسب تعليمات المسؤول عنه .٥
 .التعرف على جميع أقسام المطبخ لتسهيل عملية التنقل والعمل في الأقسام المختلفة .٦
 .متابعة المعدات المستعملة من حيث الصيانة والحفاظ عليها من التخريب أو التلف .٧
 .أن يقوم بإعادة التحضيرات إلى الثلاجات عند الانتهاء من تقديم الخدمة للزبائن .٨
  .الشخص المسؤول عن المهمات الأخرىأن يقوم بأي عمل يمليه عليه  .٩
  



  
 
 

 ١٦٠ من ٢٨صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :مهام أخرى
 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .خرى وتطويرهمالأ
 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
مة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات              أن يشرف على موظفي قس     .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .ظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامةالتأكد من أن جميع مو .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ

    الموارد البشرية
  



  
 
 

 ١٦٠ من ٢٩صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  طاهي ثاني. ١١
  

  طاهي ثاني:       المسمى الوظيفي
  .المطبخ/ دائرة الطعام والشراب :            مكان العمل

  أن يقوم بالتحضيرات وتجهيز الأطعمة حسب تعليمات مساعد رئيس الطهاة  :  مجالات وأهداف العمل العامة
  .التنفيذي أو رئيس قسم متقيداً بالوصفات والمقاييس والمعايير   

   :      ماممسؤول أ
   :      مسؤول عن

  
  : المهام الرئيسية

  . الطعام للحفلات والمطاعم وخدمة الغرف والحفلات الخارجيةإنتاج .١
 .الاتصال الدائم مع باقي فريق المطبخ .٢
 .التنسيق مع موظفي الخدمة وقسم التحضيرات .٣
 .متابعة المقاييس والمعايير وتطبيقها .٤
 .دء بالعملالتأكد من أن جميع التحضيرات جاهزة قبل الب .٥
 .التأكد من جاهزية البوتية في قسم الحفلات .٦
 .التأكد من أن تجهيزات المطبخ كاملة قبل البدء بالخدمة في المطعم .٧
 .العمل على استخدام المواد الطازجة في جميع الأحيان .٨
 .التأكد من الطعم والنكهة والديكور للطعام قبل الخدمة .٩

 .طبخ إلى المطعم مطابقة للمواصفات والمعايير والوصفاتالتأكد من أن جميع الأطباق الخارجة من الم .١٠
 .متابعة الحصص الغذائية حسب الوصفات الموضوعة .١١
 .مسؤول عن الثلاجات الخاصة بالخضار ومتابعة نظافة هذه الثلاجات وغرف التخزين .١٢
  .استلام المواد الأولية آخذاً بعين الاعتبار المقاييس والجودة العالية وأن تكون طازجة .١٣

   



  
 
 

 ١٦٠ من ٣٠صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :مهام أخرى
 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 . أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقاتأن يتأكد من أن جميع .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
ق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات        أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطر           .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .فندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامةالتأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة ال .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  
  ــــــــــ                   ـــــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ

    الموارد البشرية
  



  
 
 

 ١٦٠ من ٣١صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :الطاهي المساعد. ١٢
  

  الطاهي المساعد:       المسمى الوظيفي
  .المطبخ وقسم الحلويات/ دائرة الطعام والشراب :             مكان العمل

  :   مجالات وأهداف العمل العامة
  رئيس قسم المطبخ :      مسؤول أمام
  .الطاهي الأول:       مسؤول عن

  الطاهي الثاني                    
  

  :المهام الرئيسية
  . المحطات التابعة للمطبختجهيز وتحضير المواد الأولية لجميع .١
 . الطعام حسب المقاييس والمعاييرإنتاجأن يقوم بالمساعدة في  .٢
 . والضياع في المواد الأوليةالتبذيرتقليص  .٣
 .جمع طلبات الطعام من المطبخ حسب تعليمات الشخص المسؤول عنه .٤
 .العمل في جميع أقسام المطبخ حسب الحاجة أو حسب طلب الشيف .٥
 .يع أقسام المطبخ ليتم تسهيل عملية النقلالعمل على معرفة جم .٦
 .المحافظة على المعدات والأدوات المستعملة في المطبخ .٧
 .القيام بإعادة التحضيرات والمواد الأولية إلى الثلاجة بعد انتهاء الخدمة .٨
  .القيام بأي مسؤوليات أخرى تطلب منه من المسؤولين .٩
  



  
 
 

 ١٦٠ من ٣٢صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :مهام أخرى
 .ون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسمأن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبع .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .دمة بطريقة لبقة في جميع الأوقاتأن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخ .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .ندقالف
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .مةالتأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العا .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

  وقيع الموظف                                 التاريخ   ت
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ

    الموارد البشرية
  



  
 
 

 ١٦٠ من ٣٣صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  طاهي صيني. ١٣
  

  طاهي صيني:        المسمى الوظيفي
  .المطعم/ المطبخ / الشراب دائرة الطعام و:             مكان العمل

. البوفيه، المطعم، والحفلات والمطاعم المختلفة    :  بكل أشكالها  ةالآسيوي الأطعمة   إنتاج:     مجالات وأهداف العمل العامة
القيام بأداء واجباته على أعلى مستوى من الاحتراف وحسب تعليمات رئيس الطهاة              
  .التنفيذي أو مساعده  

  .س الطهاةمساعد رئي :      مسؤول أمام
  -:       مسؤول عن

  
  :المهام الرئيسية

  .العمل بروح الفريق مع زملائه .١
 .القيام بالواجبات الملقاة على عاتقه والالتزام بتنفيذها حسب الوقت .٢
 . والكفاءةالإنتاجيةيعمل ويتدرب مع الطهاة لزيادة  .٣
 .التعامل بسرعة مع المواضيع التي هي من اختصاصه .٤
 .ة بجميع الأحوالالمحافظة على سمعة الدائر .٥
 .المحافظة على سمعة جيدة مع الزبائن .٦
 .الإنتاجتدريب الموظفين في المطبخ بالتعاون مع مساعد رئيس الطهاة لرفع مستوى  .٧
العمل حسب برنامج الدوام الموضوع من قبل مساعد رئيس الطهاة، ويقوم بمساعدة العاملين في المطبخ في بعض الحالات                   .٨

 . انتهاء الأزمةمع تحديد ساعات عمله وحتى
 .متابعة المعدات والأدوات المستلمة في القسم والحفاظ عليها .٩

 . الطعام الآسيوي آخذاً بعين الاعتبار تحسين المستوى في الإنتاجإنتاجتدريب الموظفين المحليين على  .١٠
 .العمل في مناطق التحضيرات .١١
 .تطبيق أعلى قواعد السلامة الهامة والحفاظ على الفندق .١٢
 .عام حسب الوصفات الطإنتاج .١٣
 .يساعد في استلام الأطعمة واللحوم والتأكد من تخزينها .١٤
 . الطعام في قسمهإنتاجالمسؤول العام عن  .١٥
 .متابعة لوائح الحفلات والحجوزات ولوائح الطعام والتأكد من تجهيز ما يلزم للإعداد .١٦
 .القيام بتجهيز البوفيه الآسيوي في المطعم أو الحفلات .١٧
 .ام المنتجمتابعة نظافة الطع .١٨
 . الكميات للمواد التي هو بحاجة لها من اللحوم، الطيورإنتاجمراجعة طلبات الحفلات لوضع برنامج  .١٩
 .متابعة أمور النظافة في الثلاجات وغرف التبريد .٢٠
 . من قسم الملحمةباستلامهاالتأكد من الأوزان والحصص التي يقوم  .٢١
 .ن المستودعات مباستلامهاالتأكد من المواد الغذائية التي يقوم  .٢٢
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 .التعامل مع المعدات والأدوات بطريقة جيدة مع التأكد من نظافتها ونظافة منطقة العمل .٢٣
 .منع أي موظف من استخدام أي من المعدات والأدوات إذا لم يكن لديه المعرفة .٢٤
 .يشارك في تدريب تحفيز الموظفين التابعين له .٢٥
 .ذج تحويل الطعام من مطبخه إلى قسم آخر الطعام عند استلام طلب الكاتب أو نموبإنتاجيقوم  .٢٦
 .هتعطى ليقوم بأداء واجباته كمشرف وأي واجبات أخرى  .٢٧
 .التأكد من أن التحضيرات طازجة حسب القائمة المعدة لذلك .٢٨
 .أن يعمل بالفريق وله القدرة على تحمل ضغط العمل .٢٩
 .حضور الدورات التدريبية  حسب البرنامج الموضوع .٣٠
  .ؤول عنهس يمليها عليه المالقيام بأي مهمات أخرى .٣١
  



  
 
 

 ١٦٠ من ٣٥صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :مهام أخرى
 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .طويرهمالأخرى وت
 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
اً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات             أن يشرف على موظفي قسمة مؤكد      .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .سم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامةالتأكد من أن جميع موظفي الق .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . م ا في جميع الأوقاتالالتزا

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

     توقيع الموظف                                 التاريخ
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ

    الموارد البشرية
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  مسؤول الديكور. ١٤
  

  مسؤول الديكور:       المسمى الوظيفي
  مسؤول الديكور :      مكان العمل

عمل جميع التصاميم الخاصة بالبوفيهات في ديكورات وتحت على الـثلج وتماثيـل             :   مجالات وأهداف العمل العامة
  .الزبدة والقطع الفنية الآخر   

  .شيف قسم الحلويات/ لتنفيذي رئيس الطهاة ا :      مسؤول أمام
   - :       مسؤول عن

  
  : المهام الرئيسية

  .يقوم بتخطيط وتحضير القطع الخاصة بالديكور للحفلات والمطاعم وغرف الزبائن والحفلات الخارجية .١
 . بقطع فنية على أن تكون متناسقة مع الطعامتالبوفيهاتجهيز  .٢
 .خرىأن يبقى على اتصال مع فريق المطبخ والأقسام الأ .٣
 .الحفلات وقسم تحضير المعدات والأدوات/ التنسيق مع مشرفين المطاعم  .٤
 .التنسيق بالتفاصيل الدقيقة للحفلات القادمة والتجهيز لذلك .٥
 .التأكد من أن قطع الديكور مكاا قبل بدء الخدمة .٦
 .التأكد من جاهزية الديكورات على البوفيه .٧
الأمور في جميع أقسام الفندق التي يعمل ا، والتأكد بأن جميع القطع الفنيـة               ويتابع   إنتاجهيحافظ على مقاييس الجودة في       .٨

 .على مستوى عالِ
 .مسؤول عن تخزين وحفظ القطع الفنية .٩

 .يقوم بعمله آخذاً بعين الاعتبار سمعة الدائرة ورفع مستواها وبالأخص عند القيام بأخذ متطلبات خاصة .١٠
 .فعّالة مع الضيوف أو الزبائناركة الالتأكد من أن الجودة عالية عن طريق المش .١١
 . أعلى مستويات النظافة من خلال عملهإتباع .١٢
 .مسؤول عن نظافة عمله وبالأخص الممرات .١٣
 .يعمل مع رئيس قسم التحضيرات والمعدات في التخطيط والتنظيم وتنفيذ الحفلات .١٤
 .جميع الشكاوي إلى رئيس الطهاة التنفيذييقوم بتمرير  .١٥
 .ير ويستعمل المواد قدر الإمكانيقلص من عملية التبذ .١٦
 .يقوم بتدوير القطع الفنية ما استطاع .١٧
 .يحافظ على الماء ولا يقوم دره .١٨
 .الحفاظ على منطقة العمل وما حولها نظيفة .١٩
 .يشارك بأي نشاطات لها علاقة بالمحافظة على البيئة .٢٠
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  :مهام أخرى

 .دقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسمأن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام ب .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 . الأوقاتأن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .الفندق
 .على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعةالتأكد من السيطرة  .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامة .٨
  .رى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشرابالقيام بأي مهمات أخ .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  
  ــــــــــــ                   ـــــــــــ

                       التاريخ   توقيع الموظف            
  

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ

    الموارد البشرية
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  :القصاب المسؤول. ١٥
  

  القصاب المسؤول:       المسمى الوظيفي
  .لملحمةا/ المطبخ / دائرة الطعام والشراب :       مكان العمل

  الخروف جميع أنواع اللحوم من البقر والعجل ولحم إنتاجالمسؤول الأول عن :   مجالات وأهداف العمل العامة
 وتزويد جميع أقسام المطبخ بما يلزم من        موالطيور وله باع طويل في تجهيز وتقطيع اللحو           
قيد بالحـصص   هذه اللحوم حسب لوائح الطعام آخذاً بعين الاعتبار الوزن والكم والت              
الغذائية حسب المواصفات الموضوعة والمعدة لهذا الغرض والتأكد من سير قسمه على                
  .أحسن حال    

  .رئيس الطهاة التنفيذي:       مسؤول أمام
  . مساعد رئيس الطهاة التنفيذي                  
  مساعد الطاهي:       مسؤول عن

  متدرب                    
  

 :المهام الرئيسية
  . بالميزانية الموضوعة لقسمه وللمطبخ وأن يقوم بمتابعة تكاليف الإنتاج حسب الأسسالالتزام .١
 . اللحوم في قسمهإنتاجأن يضع نصب عينيه أرباح الدائرة والمقاييس والمعايير للجودة في كل قرار يتخذه بشأن  .٢
 .دةالتركيز على زيادة أرباح الدائرة دون التضحية بالمقاييس والمعايير الخاصة بالجو .٣
 .التعاون مع جميع رؤساء الأقسام في جميع المطابخ .٤
أن يشرف عن كثب على جميع متطلبات قسمه ويقوم بعملية طلب اللحوم في المستودعات بالوقت المناسب والكميـات                   .٥

 .المناسبة حسب ضغط العمل
 .ليمات الشخص المسؤول عنهأن يقوم بإعطاء التقارير عن سير العمل لرئيس الطهاة التنفيذي وأن يقوم بتنفيذ جميع تع .٦
 .أن يقوم بتزويد المطاعم ومطعم الموظفين متبعاً المقاييس والمعايير لكي يضمن استمرارية الإنتاج حسب المواصفات .٧
 موظفيه حسب المتطلبات وفي حال وجود أي اختلاف أو خروج عن المقـاييس  إنتاج قسمه ومتابعة إنتاجالإشراف على   .٨

 . الإجراءات اللازمة لتصويب الأوضاعاتخاذبوالمعايير عليه أن يقوم 
 .أن يقوم بالعمل حسب الوردية أو أن يقوم بتقسيم ساعات العمل الخاصة به حسب ضغط العمل .٩

 .المعرفة بالسوق والمقاييس المتوفرة في السوق حسب المواسم .١٠
 .ينمتابعة قوائم الاستلام والتأكد من أن طلب الشراء والمواد التي تم استلامها متطابق .١١
 .تقليص التبذير أو الخسائر في الملحمة .١٢
 .التأكد من نظافة قسمه وبالأخص الثلاجات والفريزرات .١٣
 .يقوم بإستلام جميع اللحوم والتأكد من أن الكميات المتحضرة تمت حسب المواصفات والمقاييس والمعايير الموضوعة .١٤



  
 
 

 ١٦٠ من ٣٩صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 .الخ.... ن الإشراف على تحضيرات المطاعم وتجهيزها من اللحوم والسمك والدواج .١٥
  .التأكد من أن جميع المطابخ جاهزة من حيث اللحوم والتجهيزات .١٦
  

  :مهام أخرى
 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
لاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم  أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه وا             .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
٤.                 م لكي يستطيعوا القيام بواجبام على  أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارا

 .أحسن وجه
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .وضوعة للموظفينالتأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الم .٧
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامة .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

ميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على    استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لج      ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع الموظف                                 التاريخ

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
       التاريخ   توقيع مدير دائرة                            

    الموارد البشرية
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  رئيس قسم التحضيرات وتجهيز المعدات. ١٦
  

  رئيس قسم التحضيرات والتجهيزات:       المسمى الوظيفي
  .المناطق الخلفية/ دائرة الطعام والشراب :       مكان العمل

فلات بما يلـزمهم مـن       المطاعم والح  جميعالتأكد والحرص بأن يقوم القسم بتزويد       :   مجالات وأهداف العمل العامة
معدات نظيفة وجاهزة للإستعمال ومتابعة أمور النظافة لجميع الأقسام بدقة وصحارية               
  .القوارض والحشرات    

  .مدير دائرة الطعام والشراب:       مسؤول أمام
  .التنفيذيرئيس الطهاة                    
  جميع عمال النظافة:       مسؤول عن

  
 :المهام الرئيسية

  .ن أن جميع المعدات الخاصة بالعمل محافظ عليها في المستودعات بشكل منظم وأا نظيفة وجاهزة للاستعمالالتأكد م .١
 .عمل جرد شهري لجميع المطاعم والبارات من حيث المعدات المستلمة بحضور مدراء هذه المطاعم والبارات .٢
 . من أن هذه المعدات تعمل بشكل جيدمتابعة معدات المطبخ والحفاظ عليها والتنسيق مع قسم الصيانة للتأكد .٣
 .التأكد من الحفلات قد تم تجهيزها حسب ما هو مطلوب في نماذج تحضير وتجهيز الحفلات .٤
 .التأكد من أن جميع المطاعم لديها ما يلزم من عدد وأدوات نظيفة وجاهزة للاستعمال .٥
ظيفة حسب المقاييس والمعايير الخاصة وحسب البرنامج       التأكد من أن جميع المناطق الخلفية التابعة لدائرة الطعام والشراب ن           .٦

 .الموضوع لهذه الغاية
 .التأكد من أن جميع الأقسام المنتجة للطعام في المطبخ مجهزة بالأدوات اللازمة للإنتاج .٧
 .الإشراف على التنظيف الليلي للمناطق الخلفية التابعة لدائرة الطعام والشراب .٨
 .ليلي مطابقة للمعايير والمقاييسالتأكد من أن عملية التنظيف ال .٩

 .التأكد من عملية تفريغ القمامة للفندق وكذلك التأكد من أن منطقة القمامة دائماً نظيفة .١٠
 .مساعدة رئيس الطهاة التنفيذي بإعداد ميزانية قسم التجهيزات والمعدات .١١
 .بطريقة فعّالةتجهيز جدول العمل لموظفي القسم حسب نسبة إشغال الفندق والتأكد من سير العمل  .١٢
 .متابعة صرف المواد الكيماوية المستعملة في المطابخ والتأكد من عدم الإفراط في استعمالها وهدرها .١٣
 .وعمل تقارير بالكيس الذي تم) الزجاجية والخزفية(متابعة المعدات والأدوات  .١٤
 .تنفيذ برامج التدريب في قسمه بالتعاون مع مدير التدريب والمدربين في قسمه .١٥
 . الموظفين ورفع معنويام في القسم مع تطبيق النظام حسب قوانين الفندق وقوانين العمل والعمالإنتاجيةة زياد .١٦
 .حفظ وكتابة التقارير مع استعمال النماذج الخاصة بقسمه لرفع مستوى فعالية هذا القسم .١٧
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  :مهام أخرى
 .لك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسمأن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذ .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .تأن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقا .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .الفندق
 .صاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعةالتأكد من السيطرة على الم .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامة .٨
  .ما يراه مدير دائرة الطعام والشرابالقيام بأي مهمات أخرى حسب  .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
               التاريخ   توقيع الموظف                    

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ

    الموارد البشرية
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  .مساعد رئيس قسم التحضيرات وتجهيز المعدات. ١٧
  

  مساعد رئيس قسم التحضيرات وتجهيز المعدات:       المسمى الوظيفي
  .المناطق الخلفية/ المطبخ / دائرة الطعام والشراب :       ملمكان الع

مساعدة رئيس القسم بتزويد جميع المطاعم والحفلات بما تلزم من معـدات نظيفـة              :   مجالات وأهداف العمل العامة
  وجاهزة للاستعمال ومتابعة أمور النظافة لجميع الأقسام بدقة ومحاربة القوارض     
  .والحشرات    

  .مدير دائرة الطعام والشراب:       مسؤول أمام
  رئيس الطهاة التنفيذي                   
  جميع عمال النظافة:       مسؤول عن

  

 :المهام الرئيسية
التأكد من أن جميع المعدات الخاصة بالعمل محافظ عليها في المستودعات بشكل منظم ونظيف وجاهزة للاستعمال في أي                   .١

  .وقت
 .جرد شهري بإشراف الشخص المسؤول عنهالتنسيق مع مدراء المطاعم لعمل  .٢
 .التأكد من صلاحية جميع المعدات في المطبخ .٣
 .التأكد من الحفلات قد تم تجهيزها حسب ما هو مطلوب في نماذج تحضير وتجهيز الحفلات .٤
 .التأكد من أن جميع المطاعم لديها ما يلزم من عدد وأدوات نظيفة وجاهزة للاستعمال .٥
طق الخلفية التابعة لدائرة الطعام والشراب نظيفة حسب المقاييس والمعايير الخاصة وحسب البرنامج             التأكد من أن جميع المنا     .٦

 .الموضوع لهذه الغاية
 .التأكد من أن جميع الأقسام المنتجة للطعام في المطبخ مجهزة بالأدوات والعِدد اللازمة للإنتاج .٧
 .لليلي للمناطق الخلفية التابعة لدائرة الطعام والشرابمساعدة رئيس قسم التحضيرات بالإشراف على طاقم التنظيف ا .٨
 .مساعدة رئيس القسم بإعداد جدول العمل حسب نسبة إشغال الفندق والتأكد من سير العمل بطريقة فعالة .٩

 .مساعدة رئيس القسم بالمحافظة على المواد الكيماوية وعدم هدرها والإفراط في استعمالها .١٠
 .وعمل تقارير بالكسر الذي تم) زجاجية والخزينةال(متابعة المعدات والأدوات  .١١
 .مساعدة رئيس القسم بتنفيذ برامج التدريب في القسم بالتعاون مع مدير التدريب .١٢
 الموظفين ورفع معنويام مع تطبيق النظام حسب قوانين الفنـدق وقـوانين العمـل    إنتاجيةمساعدة رئيس القسم بزيادة      .١٣

 .والعمال
  .التقارير واستعمال النماذج الخاصة بالقسم لرفع مستوى فعالية القسمالمساعدة في حفظ وإعداد  .١٤

  :مهام أخرى
 .أن يتأكد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسم .١
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ان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم  أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئن             .٢
 .الأخرى وتطويرهم

 .أن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوموا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقات .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومتبعة حسب سياسات وإجـراءات                   .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .للموظفينالتأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة  .٧
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالحرائق، النظافة والسلامة العامة .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

تطلبات هذه الوظيفة وأوافق على   استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع م       ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع الموظف                                 التاريخ

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
  لتاريخ   توقيع مدير دائرة                                 ا

    الموارد البشرية
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  :عامل التحضيرات والنظافة. ١٨
  

  عامل التحضيرات والنظافة:       المسمى الوظيفي
  المناطق الخلفية/ المطبخ / دائرة الطعام والشراب :       مكان العمل

دة ت القيام بعمليات التنظيف العام حسب تعليمات رئيس قسم التحضيرات ومساع         :   مجالات وأهداف العمل العامة
  .مشياً مع السياسات الموضوعة من قبل الفندق    

  رئيس قسم التحضيرات والمعدات:       مسؤول أمام
  مساعد رئيس قسم التحضيرات والمعدات                   
  __:       مسؤول عن

  
 :المهام الرئيسية

  ).البلاط، الأرضيات والحيطان(تنظيف المناطق الخلفية  .١
 . حين استعمال المواد الكيماويةالتقيد تماماً بتعليمات التنظيف .٢
 .الحفاظ على الصحون والخزفيات أثناء التنظيف وعدم كسرها .٣
 .التأكد من أن الأوعية والصحون النظيفة هي التي توزع على المطاعم .٤
 .التأكد من نظافة غرف القمامة دائماً .٥
 .أن يكون مرناً في منطقة العمل .٦
 . مقاييس النظافة بدقةإتباع .٧
 .ة العمل نظيفة باستمرارالحفاظ على منطق .٨
 .تنظيف معدات المطبخ .٩

 .القيام بأعمال تنظيف الطناجر والأوعية الزجاجية .١٠
 .حفظ الصحون والكاسات بشكل منظم في المستودع الخاص بالقسم .١١
 .تنظيف حاويات القمامة والنفايات في المطبخ .١٢
  .التفاعل مع أي تغييرات قد تطرأ في قسم التحضيرات .١٣
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  :مهام أخرى
 .كد من أن جميع الموظفين يتبعون نظام العمل والدوام بدقة وكذلك اللباس الرسمي وارتداء لوحة الاسمأن يتأ .١
أن يقوم بعملية بناء فريق فاعل عن طريق الاختلاط مع الموظفين العاملين معه والاطمئنان عنهم وعن سلامتهم وأمـورهم               .٢

 .الأخرى وتطويرهم
 .وا برعاية الضيوف وتقديم الخدمة بطريقة لبقة في جميع الأوقاتأن يتأكد من أن جميع أعضاء الفريق يقوم .٣
أن يقوم بالمساعدة في تدريب الموظفين العاملين في دائرته للتأكد من تطوير مهارام لكي يستطيعوا القيام بواجبام على                   .٤

 .أحسن وجه
بعة حسب سياسات وإجـراءات     أن يشرف على موظفي قسمة مؤكداً على أن جميع المقاييس وطرق الخدمة مطبقة ومت              .٥

 .الفندق
 .التأكد من السيطرة على المصاريف وأن الميزانية الخاصة بالمطبخ مطبقة ومتبعة .٦
 .التأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لجميع الأنظمة الموضوعة للموظفين .٧
 .رائق، النظافة والسلامة العامةالتأكد من أن جميع موظفي القسم على دراية وفهم لسياسة الفندق المتعلقة بالح .٨
  .القيام بأي مهمات أخرى حسب ما يراه مدير دائرة الطعام والشراب .٩
  

استلمت الوصف الوظيفي وعلى اطلاع وفهم لجميع متطلبات هذه الوظيفة وأوافق على          ................................ أنا  
  . الالتزام ا في جميع الأوقات

            ـــــــــــــــــــــــ         
     توقيع الموظف                                 التاريخ

  ــــــــــــ                   ـــــــــــ
     توقيع مدير دائرة                                 التاريخ

  الموارد البشرية  
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  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 رئيس الطهاة التنفيذي: الوظيفة

  
  
 المهمة

 لفندقا

  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع
  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6  الهاتف على الإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
   تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 رئيس الطهاة التنفيذي: الوظيفة

  
  
 المهمة

 لفندقا

  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع
 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07   الجلدية والحرائقق الحروتجنب  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٤
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٥
 RPKT03 الحوافز .٣٦
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٣٧
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٨
 RPKT12 التعرف على المواد الكيماوية .٣٩
 RPKT11 تخزين المواد الكيماوية .٤٠
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٤١
  غسيل اليدين .٤٢

 
RPKT10 

 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٤٣
 RPKT14 تدريب خلال العملال .٤٤
 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية .٤٥
 RPKT16 منتجات المخبز .٤٦
 RPKT17 تغيير ثلج البوفيه .٤٧
 RPKT18 توقيت البوفيه .٤٨
 RPKT19 التواجد على البوفيه .٤٩
 RPKT23 شكاوي الطعام .٥٠
 RPKT21 تنموذج طلب حفلا .٥١
 RPKT20 الكوفي شوب الفترة الصباحية .٥٢
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 رئيس الطهاة التنفيذي: الوظيفة

  
  
 المهمة

 لفندقا

  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع
 RPKT22 خطة العمل اليومي لقسم الملحمة .٥٣
 RPKT24 السوق/قائمة المشتريات .٥٤
 RPKT26 استلام وتخزين الخضار والفواكه .٥٥
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٥٦
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٥٧
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٥٨
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥٩

  الطعام البارد
RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٦٠
 RPKT41 معدل المخزون .٦١
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٦٢
 RPKT39 تخزين امدات .٦٣
 RPKT27 الوصفات .٦٤
 RPKT28  برامج العملعمل .٦٥
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٦٦
 RPKT31 المطبخإدارة  .٦٧
 RPKT32 خطة عمل مساعد رئيس الطهاة .٦٨
 RPKT34 التكسيرتقارير  .٦٩
 RPKT36 جدول الدوام  .٧٠
نماذج تحويل المواد الغذائية وطلب   .٧١

  المستودعات
RPKT40 

التعامل مع مواد حفظ الطعام، المواد   .٧٢
  الكيماوية

RPKT45 

 RPKT46  طلب معدات التشغيل  .٧٣
 RPKT29  التعامل مع المعدات  .٧٤
 RPKT47  التنظيف العام  .٧٥
 RPKT49  التعامل مع الشيفن ديش  .٧٦
 RPKT50  برنامج تنظيف مراوح الشفط  .٧٧
 RPKT51  صحوناستعمال جلاية ال  ٧٨
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مساعد رئيس الطهاة التنفيذي: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤
 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦



  
 
 

 ١٦٠ من ٥٠صفحة 
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مساعد رئيس الطهاة التنفيذي: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 مةقواعد السلامة العا .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  منع الحروق الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٤
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٥
 RPKT03 الحوافز .٣٦
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٣٧
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٨
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٣٩
  غسيل اليدين .٤٠

 
RPKT10 

 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ ٤١
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٤٢
 RPKT15 القواعد العامة-لتعامل مع الأغذيةا .٤٣
 RPKT18 توقيت البوفيه .٤٤
 RPKT19 التواجد على البوفيه .٤٥
 RPKT23 شكاوي الطعام ٤٦
 RPKT21 نموذج طلب حفلات ٤٧
 RPKT20 الكوفي شوب الفترة الصباحية .٤٨
 RPKT24 السوق/قائمة المشتريات .٤٩
 RPKT26 ستودعات المطبخم .٥٠
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٥١
 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٥٢
 RPKT41 معدل المخزون .٥٣
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٥٤



  
 
 

 ١٦٠ من ٥١صفحة 
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مساعد رئيس الطهاة التنفيذي: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT27 الوصفات .٥٥
 RPKT28 تجهيز برامج العمل .٥٦
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٥٧
 RPKT31 إدارة المطبخ .٥٨
 RPKT32 خطة عمل مساعد رئيس الطهاة .٥٩
  التكسيرتقارير  .٦٠

 
RPKT34 

٦١.  
  

  جداول الحضور والغياب 
 والاستراحات

RPKT36 

نماذج تحويل المواد الغذائية وطلب   .٦٢
  المستودعات

RPKT40 

التعامل مع مواد حفظ الطعام، المواد   .٦٣
  الكيماوية

RPKT45 

 RPKT46  طلب معدات التشغيل  .٦٤
 RPKT29  التعامل مع المعدات  .٦٥
 RPKT47  التنظيف العام  .٦٦

  



  
 
 

 ١٦٠ من ٥٢صفحة 
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مساعد رئيس قسم التحضيرات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
 RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
RPF3.2 زنةالموا .١٦

  سياسات سلامة الطعام  
RPFS تحليل المخاطر .١٧
RPFS التنظيف .١٨
RPFS الصيانة .١٩
RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٠
RPKT06 السلامة الوقائية .٢١
RPKT07  منع الحروق الجلدية والحرائق  .٢٢
RPKT08 منع الجروح والحوادث .٢٣
RPKT42 بدء الوردية .٢٤
RPKT02  الموظفينإنتاجية .٢٥
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مساعد رئيس قسم التحضيرات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

RPKT03 الحوافز .٢٦
RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٢٧
RPKT11 .معرفة جميع أنواع المواد الكيماوية .٢٨
RPKT11 تخزين المواد الكيماوية .٢٩
 RPKT09  تجهيز برامج التنظيف  .٣٠
RPKT10 غسيل اليدين .٣١
RPKT14 التدريب خلال العمل .٣٢
RPKT17 تغيير ثلج البوفيه .٣٣
RPKT18 توقيت البوفيه .٣٤
RPKT19 التواجد على البوفيه .٣٥
RPKT21 نموذج طلب حفلات .٣٦
RPKT20 الكوفي شوب الفترة الصباحية .٣٧
RPKT44 الطعاماستعمال عربات نقل  .٣٨
RPKT48 نظافة الثلاجات .٣٩
RPKT39 التخزين، الفريزرات .٤٠
RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٤١
 RPKT31 إدارة المطبخ .٤٢
 RPKT34 التكسيرتقارير  .٤٣
 RPKT36 جدول الدوام  .٤٤
 RPKT46  طلب معدات  .٤٥
 RPKT29  عداتالتعامل مع الم  .٤٦
 RPKT47  برنامج النظافة بشكل عام  .٤٧
 RPKT49  التعامل مع الأوعية الخاصة بالبوفيه  .٤٨
 RPKT50  برنامج تنظيف مراوح الشفط  .٤٩
 RPKT51   جلي الصحونةماكيناستعمال   ٥٠
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 رئيس قسم المطبخ العربي: الوظيفة
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS   للعملالتهيئة .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
 RPFS  تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤
 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥



  
 
 

 ١٦٠ من ٥٥صفحة 
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 رئيس قسم المطبخ العربي: الوظيفة
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07   الحروف الجلدية والحرائقصنع  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٤
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٥
 RPKT03 الحوافز .٣٦
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٧
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٣٨
 RPKT10 غسيل اليدين .٣٩
 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٤٠
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٤١
 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية .٤٢
 RPKT18 توقيت البوفيه .٤٣
 RPKT19 البوفيهالتواجد على  .٤٤
 RPKT23 شكاوي الطعام .٤٥
 RPKT21 نموذج طلب حفلات .٤٦
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٤٧
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٤٨
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٤٩
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥٠

  الطعام البارد
RPKT38 

 RPKT37 انتهاء الصلاحيةتاريخ  .٥١
 RPKT41 معدل المخزون .٥٢
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 رئيس قسم المطبخ العربي: الوظيفة
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT48 نظافة الثلاجات .٥٣
 RPKT39 تخزين امدات .٥٤
 RPKT27 الوصفات .٥٥
 RPKT28 عمل برامج العمل .٥٦
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٥٧
 RPKT31 إدارة المطبخ .٥٨
  امجدول الدو  .٥٩

 
RPKT36 

نماذج تحويل المواد الغذائية وطلب   .٦٠
  المستودعات

RPKT40 

 RPKT46  طلب معدات التشغيل  .٦١
 RPKT29  التعامل مع المعدات  .٦٢
 RPKT47  التنظيف العام  .٦٣
 RPKT49  التعامل مع الشيفن ديش  .٦٤

  



  
 
 

 ١٦٠ من ٥٧صفحة 
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  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 شيف الحلويات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفجابةالإ .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS  تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
 RPFS  تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS ضير الأطعمةتح .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 شيف الحلويات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT09 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٤
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٥
 RPKT03 الحوافز .٣٦
 RPKT35 ات الصباحيةالاجتماع .٣٧
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٨
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٣٩
 RPKT10 غسيل اليدين .٤٠
 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٤١
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٤٢
 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية .٤٣
 RPKT16 منتجات المخبز .٤٤
 RPKT18 توقيت البوفيه .٤٥
 RPKT19 التواجد على البوفيه .٤٦
 RPKT23 شكاوي الطعام .٤٧
 RPKT21 نموذج طلب حفلات .٤٨
 RPKT22 خطة العمل اليومي لقسم الملحمة .٤٩
 RPKT26 استلام وتخزين الخضار والفواكه .٥٠
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٥١
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٥٢



  
 
 

 ١٦٠ من ٥٩صفحة 
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 شيف الحلويات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٥٣
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥٤

  الطعام البارد
RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٥٥
 RPKT41 معدل المخزون .٥٦
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٥٧
 RPKT39 تخزين امدات .٥٨
 RPKT27 الوصفات .٥٩
 RPKT28 عمل برامج العمل .٦٠
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٦١
 RPKT31 خإدارة المطب .٦٢
 RPKT34 التكسيرتقارير  .٦٣
 RPKT36 جدول الدوام  .٦٤
ب نماذج تحويل المواد الغذائية وطل  .٦٥

  المستودعات
RPKT40 

التعامل مع مواد حفظ الطعام، المواد   .٦٦
  الكيماوية

RPKT45 

 RPKT46  طلب معدات التشغيل  .٦٧
 RPKT29  التعامل مع المعدات  .٦٨
 RPKT47  التنظيف العام  .٦٩
 RPKT49  التعامل مع الشيفن ديش  .٧٠
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  :يخ التعيينتار

  _______________________________: الاسم
 مساعد شيف الحلويات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
 RPFS  تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤



  
 
 

 ١٦٠ من ٦١صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :يخ التعيينتار
  _______________________________: الاسم

 مساعد شيف الحلويات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 لامة الوقائيةالس .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٤
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٥
 RPKT03 الحوافز .٣٦
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٣٧
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٨
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٤١
  غسيل اليدين .٤٢

 
RPKT10 

 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٤٣
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٤٤
 RPKT15 واعد العامةالق-التعامل مع الأغذية .٤٥
 RPKT16 منتجات المخبز .٤٦
 RPKT18 توقيت البوفيه .٤٨
 RPKT19 التواجد على البوفيه .٤٩
 RPKT23 شكاوي الطعام .٥٠
 RPKT21 نموذج طلب حفلات .٥١
 RPKT26 استلام وتخزين الخضار والفواكه .٥٥
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٥٦
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٥٧
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٥٨



  
 
 

 ١٦٠ من ٦٢صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :يخ التعيينتار
  _______________________________: الاسم

 مساعد شيف الحلويات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥٩
  الطعام البارد

RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٦٠
 RPKT41 معدل المخزون .٦١
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٦٢
 RPKT39 تخزين امدات .٦٣
 RPKT27 الوصفات .٦٤
 RPKT28 عمل برامج العمل .٦٥
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٦٦
 RPKT31 خإدارة المطب .٦٧
 RPKT34 التكسيرتقارير  .٦٩
 RPKT36 جدول الدوام  .٧٠
نماذج تحويل المواد الغذائية وطلب   .٧١

  المستودعات
RPKT40 

التعامل مع مواد حفظ الطعام، المواد   .٧٢
  الكيماوية

RPKT45 

 RPKT46  طلب معدات التشغيل  .٧٣
 RPKT29  التعامل مع المعدات  .٧٤
 RPKT47  التنظيف العام  .٧٥

  



  
 
 

 ١٦٠ من ٦٣صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 سم الباردشيف الق: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 وغير المدفوعةالإجازات المدفوعة  .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 اخليةالرد على المكالمات الد .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
 RPFS  تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS لتنظيفا .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤



  
 
 

 ١٦٠ من ٦٤صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 سم الباردشيف الق: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٤
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٥
 RPKT03 الحوافز .٣٦
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٣٧
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٨
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٣٩
  غسيل اليدين .٤٠

 
RPKT10 

 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٤١
 RPKT14 التدريب خلال العمل ٤٢
 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية ٤٣
 RPKT18 توقيت البوفيه ٤٤
 RPKT19 وفيهالتواجد على الب ٤٥
 RPKT23 شكاوي الطعام ٤٦
 RPKT21 نموذج طلب حفلات ٤٧
 RPKT20 الكوفي شوب الفترة الصباحية .٤٨
 RPKT24 السوق/قائمة المشتريات .٤٩
 RPKT26 استلام وتخزين الخضار والفواكه .٥٠
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٥١
 RPKT43 بوختخزين الطعام المط .٥٢



  
 
 

 ١٦٠ من ٦٥صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 سم الباردشيف الق: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٥٣
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥٤

  الطعام البارد
RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٥٥
 RPKT41 معدل المخزون .٥١
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٥٢
 RPKT39 تخزين امدات .٥٣
 RPKT27 الوصفات .٥٤
 RPKT28 عمل برامج العمل .٥٥
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٥٦
 RPKT31 خإدارة المطب .٥٧
 RPKT34 التكسيرتقارير  .٥٨
 RPKT36 جدول الدوام  .٥٩
نماذج تحويل المواد الغذائية وطلب   .٦٠

  المستودعات
RPKT40 

 RPKT46  طلب معدات التشغيل  .٦١
 RPKT29  التعامل مع المعدات  .٦٢
 RPKT47  التنظيف العام  .٦٣
 RPKT49  التعامل مع الشيفن ديش  .٦٤

  



  
 
 

 ١٦٠ من ٦٦صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 رئيس قسم المطبخ العربي: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  خالتاري  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
 RPFS  تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤
 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥



  
 
 

 ١٦٠ من ٦٧صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 رئيس قسم المطبخ العربي: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  خالتاري  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٤
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٥
 RPKT03 الحوافز .٣٦
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٣٧
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٨
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٣٩
 RPKT10 غسيل اليدين .٤٠
 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٤١
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٤٢
 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية .٤٣
 RPKT18 توقيت البوفيه .٤٤
 RPKT19 التواجد على البوفيه .٤٥
 RPKT23 شكاوي الطعام .٤٦
 RPKT21 نموذج طلب حفلات .٤٧
 RPKT20 الكوفي شوب الفترة الصباحية .٤٨
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٤٩
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٥٠
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٥١
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥٢

  الطعام البارد
RPKT38 



  
 
 

 ١٦٠ من ٦٨صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 رئيس قسم المطبخ العربي: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  خالتاري  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT37 خ انتهاء الصلاحيةتاري .٥٣
 RPKT41 معدل المخزون .٥٤
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٥٥
 RPKT39 تخزين امدات .٥٦
 RPKT27 الوصفات .٥٧
 RPKT28 عمل برامج العمل .٥٨
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٥٩
 RPKT31 خإدارة المطب .٦٠
 RPKT32  مساعد رئيس الطهاةخطة عمل .٦١
 RPKT34 التكسيرتقارير  .٦٢
 RPKT36 جدول الدوام  .٦٣
نماذج تحويل المواد الغذائية وطلب   .٦٤

  المستودعات
RPKT40 

 RPKT29  التعامل مع المعدات  .٦٥
 RPKT47  التنظيف العام  .٦٦
 RPKT49  التعامل مع الشيفن ديش  .٦٧

  



  
 
 

 ١٦٠ من ٦٩صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 طاهي عربي: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادالتجربة فترة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
 RPFS  تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤
 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥



  
 
 

 ١٦٠ من ٧٠صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 طاهي عربي: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 ةقواعد السلامة العام .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٤
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٥
 RPKT03 الحوافز .٣٦
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٣٧
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٨
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٣٩
 RPKT10 غسيل اليدين .٤٠
 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٤١
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٤٢
 RPKT15 القواعد العامة-تعامل مع الأغذيةال .٤٣
 RPKT18 توقيت البوفيه .٤٤
 RPKT19 التواجد على البوفيه .٤٥
 RPKT23 شكاوي الطعام .٤٦
 RPKT21 نموذج طلب حفلات .٤٧
 RPKT20 الكوفي شوب الفترة الصباحية .٤٨
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٤٩
 RPKT43 الطعام المطبوختخزين  .٥٠
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٥١
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥٢

  الطعام البارد
RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٥٣



  
 
 

 ١٦٠ من ٧١صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 طاهي عربي: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT41 معدل المخزون .٥٤
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٥٥
 RPKT39 تخزين امدات .٥٦
 RPKT27 الوصفات .٥٧
 RPKT28 عمل برامج العمل .٥٨
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٥٩
 RPKT31 خإدارة المطب .٦٠
 RPKT32 خطة عمل مساعد رئيس الطهاة .٦١
 RPKT34 التكسيرتقارير  .٦٢
 RPKT36 جدول الدوام  .٦٣
ب نماذج تحويل المواد الغذائية وطل  .٦٤

  المستودعات
RPKT40 

 RPKT47  التنظيف العام  .٦٥

  



  
 
 

 ١٦٠ من ٧٢صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 طاهي أول: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F ب موظفينطل .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS واد الغذائيةشراء الم .١٨
 RPFS  تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤



  
 
 

 ١٦٠ من ٧٣صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 طاهي أول: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT04  الطعامإنتاج على الإشراف .٣٤
 RPKT10 غسيل اليدين .٣٥
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٣٦
 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية .٣٧
 RPKT17 تغيير ثلج البوفيه .٣٨
 RPKT23 شكاوي الطعام .٣٩
 RPKT20 الكوفي شوب الفترة الصباحية .٤٠
 RPKT26 لام وتخزين الخضار والفواكهاست .٤١
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٤٢
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٤٣
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٤٤
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٤٥

  الطعام البارد
RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٤٦
 RPKT41 ونمعدل المخز .٤٧
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٤٨
 RPKT39 تخزين امدات .٤٩
 RPKT27 الوصفات .٥٠
 RPKT28 عمل برامج العمل .٥١
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٥٢



  
 
 

 ١٦٠ من ٧٤صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 طاهي أول: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT31 خإدارة المطب .٥٣
 RPKT36 جدول الدوام  .٥٤
 RPKT49  التعامل مع الشيفن ديش  .٥٥

  



  
 
 

 ١٦٠ من ٧٥صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 طاهي ثاني: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )ارئطو(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
 RPFS  غذائيةتسليم المواد ال  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤



  
 
 

 ١٦٠ من ٧٦صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 طاهي ثاني: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05  السلامة العامةقواعد .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٣٧
 RPKT10 غسيل اليدين .٤٢
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٤٤
 RPKT15 القواعد العامة -التعامل مع الأغذية .٤٥
 RPKT16 منتجات المخبز .٤٦
 RPKT17 تغيير ثلج البوفيه .٤٧
 RPKT23 شكاوي الطعام .٥٠
 RPKT21 نموذج طلب حفلات  .٥١
 RPKT20 الكوفي شوب الفترة الصباحية .٥٢
 RPKT26 استلام وتخزين الخضار والفواكه .٥٥
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٥٦
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٥٧
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٥٨
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥٩

  الطعام البارد
RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٦٠
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٦٢
 RPKT39 تخزين امدات .٦٣
 RPKT27 الوصفات .٦٤
 RPKT28 عمل برامج العمل .٦٥



  
 
 

 ١٦٠ من ٧٧صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 طاهي ثاني: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT31 إدارة المطبخ .٦٧
 RPKT32 خطة عمل مساعد رئيس الطهاة .٦٨

  



  
 
 

 ١٦٠ من ٧٨صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 الطاهي المساعد: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  ملالتهيئة للع .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS يفالتنظ .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤
 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦



  
 
 

 ١٦٠ من ٧٩صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 الطاهي المساعد: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT10 غسيل اليدين .٣٢
 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية .٣٣
 RPKT18 توقيت البوفيه .٣٤
 RPKT19 التواجد على البوفيه .٣٥
 RPKT26 استلام وتخزين الخضار والفواكه .٣٦
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٣٧
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٣٨

  الطعام البارد
RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٣٩
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٤٠
 RPKT39 تخزين امدات .٤١
 RPKT49  التعامل مع الشيفن ديش  .٤٢



  
 
 

 ١٦٠ من ٨٠صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 الطاهي الصيني: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  تهيئة للعملال .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6  اتف على الهالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
   تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤



  
 
 

 ١٦٠ من ٨١صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 الطاهي الصيني: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  ع الحروف الجلدية والحرائقصن  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 بدء وإاء العمل .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٤
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٥
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٣٧
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٨
 RPKT10 غسيل اليدين .٣٩
 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٤٠
  التدريب خلال العمل .٤١

 
RPKT14 

 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية .٤٢
 RPKT18 توقيت البوفيه .٤٣
 RPKT19 التواجد على البوفيه .٤٤
 RPKT23 شكاوي الطعام .٤٥
 RPKT21 نموذج طلب حفلات .٤٦
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٤٧
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٤٨
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٤٩
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥٠

  الطعام البارد
RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٥١
 RPKT41 معدل المخزون .٥٢



  
 
 

 ١٦٠ من ٨٢صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 الطاهي الصيني: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT48 نظافة الثلاجات .٥٣
 RPKT39 تخزين امدات .٥٤
 RPKT27 الوصفات .٥٥
 RPKT28 عمل برامج العمل .٥٦
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٥٧
 RPKT31 خإدارة المطب .٥٨
 RPKT34 التكسيرتقارير  .٥٩
 RPKT36 دول الدوامج  .٦٠
نماذج تحويل المواد الغذائية وطلب   .٦١

  المستودعات
RPKT40 

التعامل مع مواد حفظ الطعام، المواد   .٦٢
  الكيماوية

RPKT45 

 RPKT46  طلب معدات التشغيل  .٦٣
 RPKT47  التنظيف العام  .٦٤
 RPKT49  التعامل مع الشيفن ديش  .٦٥
 RPKT50   تنظيف مراوح الشفطبرنامج  .٦٦
 RPKT51  استعمال جلاية الصحون  .٦٧

  



  
 
 

 ١٦٠ من ٨٣صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 مسؤول الديكورات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 تالترقيا .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
   تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤



  
 
 

 ١٦٠ من ٨٤صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 مسؤول الديكورات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
 RPFS الطعامقواعد سلامة  .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT42 بدء الوردية .٣٢
 RPKT10 غسيل اليدين .٣٣
 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٣٤
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٣٥
 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية .٣٦
 RPKT18 توقيت البوفيه .٣٧
 RPKT21 نموذج طلب حفلات .٣٨
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٣٩
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 شيف الملحمة: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
   تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤
 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 شيف الملحمة: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 مة الوقائيةالسلا .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT42 بدء الوردية .٣٢
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٣
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٤
 RPKT03 الحوافز .٣٥
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٣٦
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٧
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٣٨
 RPKT10 غسيل اليدين .٣٩
 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٤٠
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٤١
 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية .٤٢
 RPKT23 طعامشكاوي ال .٤٣
 RPKT21 نموذج طلب حفلات .٤٤
 RPKT22 خطة العمل اليومي لقسم الملحمة .٤٥
 RPKT24 السوق/قائمة المشتريات .٤٦
 RPKT26 استلام وتخزين الخضار والفواكه .٤٧
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٤٨
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٤٩
 RPKT44 مال عربات الطعاماستع .٥٠
 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥١

  الطعام البارد
RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٥٢
 RPKT41 معدل المخزون .٥٣
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 شيف الملحمة: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT48 نظافة الثلاجات .٥٤
 RPKT39 تخزين امدات .٥٥
 RPKT27 الوصفات .٥٦
 RPKT28 لعملعمل برامج ا .٥٧
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٥٨
 RPKT31 خإدارة المطب .٥٩
نماذج تحويل المواد الغذائية وطلب   .٦٠

  المستودعات
RPKT40 

التعامل مع مواد حفظ الطعام، المواد   .٦٢
  الكيماوية

RPKT45 

 RPKT46  طلب معدات التشغيل  .٦٢
 RPKT29  لمعداتالتعامل مع ا  .٦٣
 RPKT47  التنظيف العام  .٦٤
 RPKT49  التعامل مع الشيفن ديش  .٦٥
 RPKT50  برنامج تنظيف مراوح الشفط  .٦٦
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l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 
  :تاريخ التعيين

  _______________________________: الاسم
 الخباز: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  اريخالت  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS شراء المواد الغذائية .١٨
   تسليم المواد الغذائية  .١٩
 RPFS تخزين الأطعمة .٢٠
 RPFS تحضير الأطعمة .٢١
 RPFS طهي الأطعمة .٢٢
 RPFS التنظيف .٢٣
 RPFS الصيانة .٢٤
 RPFS التعامل مع شكاوى الطعام .٢٥
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 الخباز: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  اريخالت  المدرب المتدرب المرجع

 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٦
 RPFS  قواعد سلامة الطعام  .٢٧
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢٨
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٩
 RPKT07  صنع الحروف الجلدية والحرائق  .٣٠
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٣١
 RPKT25 دء وإاء العملب .٣٢
 RPKT42 بدء الوردية .٣٣
 RPKT01  الطعامإنتاجتكاليف  .٣٤
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٥
 RPKT03 الحوافز .٣٦
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٣٧
 RPKT04  الطعامإنتاجالإشراف على  .٣٨
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٣٩
 RPKT10 غسيل اليدين .٤٠
 RPKT13  تدريب وتقييم العاملين في المطبخ .٤١
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٤٢
 RPKT15 القواعد العامة-التعامل مع الأغذية .٤٣
 RPKT16 منتجات المخبز .٤٤
 RPKT18 توقيت البوفيه .٤٥
 RPKT19 التواجد على البوفيه .٤٦
 RPKT23 شكاوي الطعام .٤٧
 RPKT21 نموذج طلب حفلات .٤٨
 RPKT20 الكوفي شوب الفترة الصباحية .٤٩
 RPKT24 السوق/قائمة المشتريات .٥٠
 RPKT26 مستودعات المطبخ .٥١
 RPKT43 تخزين الطعام المطبوخ .٥٢
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٥٣
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 الخباز: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  اريخالت  المدرب المتدرب المرجع

 وتخزين FIFOتخزين الطعام حسب  .٥٤
  الطعام البارد

RPKT38 

 RPKT37 تاريخ انتهاء الصلاحية .٥٥
 RPKT41 معدل المخزون .٥٦
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٥٧
 RPKT39 تخزين امدات .٥٨
 RPKT27 الوصفات .٥٩
 RPKT28 عمل برامج العمل .٦٠
 RPKT30 نظام في المطبختطبيق ال .٦١
 RPKT31 خإدارة المطب .٦٢
 RPKT34 التكسيرتقارير  .٦٣
 RPKT36 جدول الدوام  .٦٤
نماذج تحويل المواد الغذائية وطلب   .٦٥

  المستودعات
RPKT40 

 RPKT47  التنظيف العام  .٦٦
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  :تاريخ التعيين

   _______________________________:الاسم
 عامل قسم التحضيرات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  دليل الموظف 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  والإعدادفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفبةالإجا .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  

 RPFS تحليل المخاطر .١٧
 RPFS التنظيف .١٨
 RPFS الصيانة .١٩
 RPFS قواعد سلامة الطعام .٢٠
 RPKT05 قواعد السلامة العامة .٢١
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٢
 RPKT07  منع الحروق الجلدية والحرائق  .٢٣
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٢٤
 RPKT42  بدء الوردية .٢٥
 RPKT02  الموظفينإنتاجية .٣٠
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  :تاريخ التعيين
   _______________________________:الاسم

 عامل قسم التحضيرات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT03 الحوافز .٣١
 RPKT12 التعرف على المواد الكيماوية .٣٢
 RPKT11 ين المواد الكيماويةتخز .٣٣
 RPKT09 تجهيز برامج التنظيف .٣٤
 RPKT10 غسيل اليدين .٣٥
 RPKT14 التدريب في العمل .٣٦
 RPKT17 تغيير ثلج البوفيه .٣٧
 RPKT18 توقيت البوفيه .٣٨
 RPKT19 التواجد على البوفيه .٣٩
 RPKT21 نموذج طلب حفلات .٤٠
 RPKT20 الكوفي شوب الفترة الصباحية .٤١
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٤٢
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٤٣
 RPKT39 تخزين امدات .٤٤
 RPKT30 تطبيق النظام في المطبخ .٤٥
 RPKT31 إدارة المطبخ .٤٦
 RPKT34 التكسيرتقارير  .٤٧
 RPKT36 لدوامجدول ا  .٤٨
 RPKT46  طلب معدات  .٤٩
 RPKT29  التعامل مع المعدات  .٥٠
 RPKT47  برنامج النظافة بشكل عام  .٥١
 RPKT49  التعامل مع الشيفن ديش  .٥٢
 RPKT50  برنامج تنظيف مراوح الشفط  .٥٣
 RPKT51  استعمال جلاية الصحون  .٥٤
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 عامل قسم التحضيرات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

  اعرف فندقك 
 المهمةبيان  .١
  الفندقخدمات .٢
 فريق الإدارة .٣
RPFP M )طوارئ(خطة الحريق  .٤

  وظفدليل الم 
RPT 5  التوجيه .٥
GS  التهيئة للعمل .٦
RPPT26 الإجازات المدفوعة وغير المدفوعة .٧
RPPT الغياب .٨
RPPT27  المرضيةالإجازات .٩
RPPT 9 الترقيات .١٠
RPPT 4 F طلب موظفين .١١
RPPT4 المقابلات .١٢
RPPT 10  عدادوالإفترة التجربة  .١٣
 RPTO6   على الهاتفالإجابة .١٤
 RPTO02 الرد على المكالمات الداخلية .١٥
 RPF3.2 الموازنة .١٦

   سياسات سلامة الطعام  
 RPFS التنظيف .١٧
 RPFS الصيانة .١٨
 RPFS قواعد سلامة الطعام  .١٩
 RPKT06 السلامة الوقائية .٢٠
 RPKT07  منع الحروق الجلدية والحرائق  .٢١
 RPKT08 منع الجروح والحوادث .٢٢
 RPKT42 بدء الوردية .٢٣
 RPKT35 الاجتماعات الصباحية .٢٤
 RPKT12 التعرف على المواد الكيماوية .٢٥
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  :تاريخ التعيين
  _______________________________: الاسم

 عامل قسم التحضيرات: الوظيفة

  
  
 المهمة

  
  

 لفندقا
  ملاحظات  التاريخ  المدرب المتدرب المرجع

 RPKT11 تخزين المواد الكيماوية .٢٦
 RPKT09 جدول وبرنامج التنظيف .٢٧
 RPKT10 غسيل اليدين .٢٨
 RPKT14 التدريب خلال العمل .٢٩
 RPKT17 تغيير ثلج البوفيه .٣٠
 RPKT44 استعمال عربات الطعام .٣١
 RPKT48 نظافة الثلاجات .٣٢
 RPKT39 تخزين امدات .٣٣
 RPKT29  التعامل مع المعدات  .٣٤
 RPKT47  ظافة بشكل عامبرنامج الن  .٣٥
 RPKT49  التعامل مع الأوعية الخاصة بالبوفيه  .٣٦
 RPKT50  برنامج تنظيف مراوح الشفط  .٣٧
 RPKT51  استعمال جلاية الصحون  .٣٨
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  تكاليف الطعام: وضوعالم
  ___________________: بتاريخ RPKT 01: المرجع

  
 أن يقوم كل رئيس قسم في المطبخ بإدارة قسمه بالطريقة الصحيحة فندقالمن سياسات : السياسة

 المسوح الفروقاتع بعض  الطعام حسب النسب الموضوعة من قبل الفندق مإنتاجملتزماً بتكاليف 
 .ا

  الإجراءات

  .يتم اختيار المواد الأولية بدقة مع الأخذ بعين الاعتبار لإنتاج هذه المواد ووضعها على لوائح الطعام .١
 .يتم اختيار المواد الأولية المتوفرة لأن سعر الكلفة يكون أقل .٢
 جيد.يتم اختيار الطعام المناسب لإنتاجه بشكل .٣
 .د أولية مرتفعة الثمن يجب دراسة ضرورة استخدام هذه الموادقبل استخدام أي موا .٤
 .استخدم المقادير الثانوية في أكثر من طبق لزيادة الربحية وتقليل الخسارة .٥
 . الطعام وكذلك استعمال ما يزيد من لحوم أو خضار لإنتاج الأطباقإنتاجاستخدام جميع المواد الأولية في  .٦
 .دةجيالبضاعة الرخيصة ليست دائماً  .٧
 .لأسبوع الطعام ليوم واحد أو إنتاجاتخاذ الحذر التام عند  .٨
 .التخطيط السليم لإنتاج الطعام يحد من زيادة في الإنتاج عن ما هو مقرر .٩

 .في عملية الأطعمة لضمان الجودة العالية) F.I.F.O(من الضروري والمهم استخدام نظام  .١٠
 .لإنتاجاحسب تاريخ ) المضبوطة(يتم تدوير الأطعمة الجاهزة  .١١
 .يجب أن يكون كافياً لإرضاء رغبات الضيوف والزبائن) PORTION(حجم القطعة  .١٢
والسيطرة على أي خسارة قد . يجب مراقبة الصحون عند عودا من المطعم ليقوم الطاهي المسؤول بتغيير حجم القطعة .١٣

 تحدث 
  



  
 
 

 ١٦٠ من ٩٦صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  خالمطب: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل   الموظفينإنتاجية: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 02: المرجع

  
 الموظفين إنتاجية أن يقوم مساعد رئيس الطهاة التنفيذي بزيادة فندقالمن سياسات : السياسة

 وتخفيض تكاليف الرواتب

  ءاتالإجرا

  .من مسؤوليات رئيس الطهاة التنفيذي أن يوفر الإعداد الكافية من العاملين في المطبخ .١
 . بالمطبخ بشكل شخصي ويقوم بالإنتاج الجيدللاعتناءالطاهي المدرب جيداً يكون محفزاً  .٢
 . الطعام وحفظه مهم جداًإنتاجالمتابعة والإشراف على  .٣
 .ؤوليتهم تجاه أصحاب الفندق والإدارة من ناحية الجودة والربح الماديعلى جميع العاملين في المطبخ أن يدركوا مس .٤
 .كل موظف وعامل في المطبخ ملتزم بأن يتجاوز توقعات الزبائن يكون في جميع أعماله .٥
 .يرجودة الطعام وتوثيق الوصفات بدقة وطريقة تقديم الطعام الإبداعية هي الأساس في وضع مقاييس للجودة منقطعة النظ .٦
  



  
 
 

 ١٦٠ من ٩٧صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: دائرةال

  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع
  _____________: الموافقة من قبل  حوافز العاملين: الموضوع

  ___________________: بتاريخ RPKT 03: المرجع
  

ي بالعمل مع مدير دائرة الطعام  أن يقوم رئيس الطهاة التنفيذفندقالمن سياسات : السياسة
 .والشراب لوضع حوافز لجميع العاملين في المطبخ

  الإجراءات

يمكن لبرامج الحوافز أن تكون حول إعطاء الموظفين جوائز أو مكافآت زيادة عن رواتبهم لكي يقوموا بالوصول إلى نتائج  .١
  .جيدة وتجاوز الأهداف الموضوعة لفترة معينة



  
 
 

 ١٦٠ من ٩٨صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الشرابالطعام و: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل   الطعامإنتاجمراقبة : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 04: المرجع

  
 الطعام والتأكد من إنتاجبة أن يقوم رؤساء الأقسام في المطبخ بمراقفندق المن سياسات : السياسة

 .أنه مطابق للمقاييس والمعايير الموضوعة

  الإجراءات

  . الطعام في جميع الأقسام باستمرارإنتاجمتابعة وفحص  .١
 .التأكد من أن الطعام المنتج يحفظ بالطريقة الصحيحة .٢
 .يتم وضع الوصفات مع صور للأطباق في جميع الأقسام .٣
 a laminateلب جميع طلبات المطعم تحضر حين الط .٤
 . في نفس اليومإنتاج الطعام للبوفيه يتم إنتاج .٥
 .جميع الثلاجات يجب أن تكون نظيفة ومرتبة في جميع الأحوال .٦
 .يتم حفظ الطعام الجاهز في ثلاجات منفصلة عن باقي المواد الأولية لمنع التلوث .٧
 .جميع مناطق الطهاة العاملين يجب أن تبقى نظيفة وصحية دائماً .٨
 .واد الأولية يجب أن تكون ذات جودة عالية ويتم تحضيرها وهي طازجة جداًجميع الم .٩
  



  
 
 

 ١٦٠ من ٩٩صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  قوانين السلامة العامة: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 05: المرجع

  
 . قواعد السلامة من قبل جميع العاملين في المطبخإتباعفندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .حضور جميع الدورات الخاصة بالسلامة .١
 . أولية وكتابة التقارير عند وقوع الحوادثإسعافاتحضور وحدات  .٢
 .وقوع حريق في التبليغ عن وإتباعهامعرفة الطريقة الصحيحة  .٣
 .معرفة مكان تواجد طفايات الحريق ومكان مخارج الطوارئ .٤
 . والغازات مراوح الشفط تعمل فوق الأفرانإبقاء .٥
 .تنظيف المعدات والأفران والمقالي من تراكم الزيوت .٦
 .إبقاء أبواب الأفران مغلقة إلا عند الاستعمال .٧
 . الغازإشعالفتح أبواب الأفران للتهوية قبل  .٨
 .ظافة الأفران، المقالي، الجريل، أماكن الشواء نظيفة وخالية من أي زيوتالتأكد من ن .٩

 .استعمال الفوط الجافة لنقل الطناجر أو الأواني الساخنة .١٠
 .ق كبيرة وطويلة لتحريك الطعام في الأوعية الكبيرةاستعمال ملاع .١١
 .الوقوف بعيداً عن الأفران عند فتح أبواب أجهزة البخار .١٢
 .عيداً عنك لتسمح للبخار بالخروجارفع غطاء الطنجرة ب .١٣
 . أيدي الطناجر بعيداً عن الممرات وكذلك بعيداً عن النارإبقاء .١٤
 .عند فتح الأجهزة التي تعمل على البخار يتم ذلك ببطء وحذر من عملية رش المياه الساخنة أو خروج البخار .١٥
 . جميع الحنفيات قبل ملئ طناجر البخار بالماءإغلاق .١٦
 .لزملاء في العمل عند نقل طعام ساخن أو معدات ثقيلةطلب المساعدة من ا .١٧
 .حذر الزملاء في العمل عند وجود أطباق ساخنة أو أواني ساخنة .١٨
 .تجنب ملئ الطناجر أو الأواني أكثر مما يلزم .١٩
 .تجنب الملابس الفضفاضة والأكمام الطويلة جداً لمنع وصول النار من الغاز إليها .٢٠
 .للانزلاقتكون مضادة استخدام الأحذية الجيدة والتي  .٢١
 .عند استعمال الكبريت في المطبخ يتم إشعال الكبريت بعيداً عن الوجه والملابس .٢٢



  
 
 

 ١٦٠ من ١٠٠صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 .تجنب وضع السوائل الباردة في الزيت الحار .٢٣
 .الحفاظ على كمية من الملح قرب الأفراد والمقالي لاستعمالها في إطفاء أي حريق يمكن أن يقع .٢٤
 . الحرائق الصغيرةلإخطار يمكن استخدام كربونات الصودا أيضاً .٢٥
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٠١صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  السلامة الوقائية: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 06: المرجع

  
 وجود بيئة سليمة للعاملين والترلاءفندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .القيام بجولات تفقدية للمطابخ من قبل أشخاص مؤهلين .١
 .متابعة تعليمات فريق السلامة العامة بإزالة أي مصدر من مصادر الخطر قد تكون موجودة .٢
 .عقد دورات تدريبية خاصة بالسلامة العامة والوقاية من قبل مدربين محترفين .٣
 .انة الدورية للمباني والمعدات والأجهزةالصي .٤
 .وإنتاجه عند التخطيط لعمل مطبخ جديد أو إعادة ديكور مناطق تقديم الطعام للانزلاقوضع أرضيات غير قابلة  .٥
 .توفير الإضاءة الجيدة في جميع أماكن العمل والممرات .٦
 .الصيانة الدورية للأسلاك الكهربائية .٧
جهزة يجب أن تكون معزولة بشكل جيد وكذلك وجود مفاتيح خاصة لقطع التيار الأسلاك الكهربائية الخاصة بالأ .٨

 .الكهربائي والغاز بشكل سريع وفعّال في حال حدوث حريق
 .المفاتيح الكهربائية توضع في أماكن من السهل الوصول إليها .٩

 .مراروضع طفايات الحريق في أماكن سهلة الوصول إليها والتأكد من صيانة هذه الطفايات باست .١٠
 .يتم وضع أرقام هواتف الطوارئ قرب جميع الهواتف بشكل واضح .١١
 . أوليةإسعافاتتوفير صناديق  .١٢
 .إبقاء جميع المخارج خالية من أية عوائق .١٣
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٠٢صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  تجنب الحروق والحرائق: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 07: المرجع

  
 تدريب العاملين على السلامة الوقائية لمنع الحروق والحرائقفندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

   )RPKT05راجع السياسة رقم (
  .معرفة الطريقة السليمة في التبليغ عن الحريق .١
 .ة أماكن وجود طفايات الحريقمعرف .٢
 .إبقاء مراوح الشفط والغطاء نظيفاً وخالي من تراكم الزيوت .٣
 .وق الغازات والأفرانفإبقاء مراوح الشفط تعمل  .٤
 .إبقاء أفران الغاز مغلقة إلا عند الاستعمال .٥
 .وية الأفران قبل البدء بإشغالها .٦
 .استعمال الفوط الجافة لنقل الطناجر والأواني الساخنة .٧
 .استعمال ملاعق كبيرة وطويلة لتحريك الطعام في الأوعية الكبيرة .٨
 .الوقوف بعيداً عن المعدات والأجهزة التي تعمل على البخار عند فتح الأبواب .٩

 .المياه الساخنة والبخار) رشف(عند فتح الأجهزة التي تعمل على البخار يتم ذلك ببطء وحذر من عملية رش  .١٠
 .م ساخن وثقيلطلب المساعدة عند نقل طعا .١١



  
 
 

 ١٦٠ من ١٠٣صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  

 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  الجروح والحوادث: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 08: المرجع

  
  صحيحة وسليمة للترلاء والعاملين خلق بينةفندقالمن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .التدريب والتعلم على كيفية استخدام أجهزة تقطيع اللحوم والطعام .١
 .الحفاظ على السكاكين وشفرات التقطيع حادة .٢
 .حفظ السكاكين في مكان آمن وعدم تركهم في أحواض االي .٣
 .عدم التقاط السكين في حال وقوعها على الأرض .٤
 . الصحيح للقيام بالعملاستعمال السكين .٥
 . للغرض الذي صنعت من أجله فقطاستعمال السكين .٦
 .مسك السكين والأدوات الحادة من المقبض .٧
 .استخدام ألواح التقطيع دائماً .٨
 .التركيز على العمل عند استعمال السكين .٩

 .فصل التيار الكهربائي عن أي جهاز قبل البدء بعملية التنظيف .١٠
 .ة التشغيل في وضع الإغلاق إلى الأجهزة تأكد من أن كبسئيقبل إعادة التيار الكهربا .١١
 .عدم استعمال أي أطباق زجاجية أو كاسات قد تكون مكسورة من الطرف، يتم تخزين هذه المواد في مكان خاص .١٢
 .استخدام الفوط الورقية لالتقاط بقايا الزجاج عن الأرضية .١٣
 .استخدام المعدات الصحيحة لفتح العلب والصناديق .١٤
 . الى من المياه والصابون قبل محاولة إزالة الزجاج المكسور منهاغإفرا .١٥
 . الأجهزة الكهربائية بعد الانتهاء من الاستعمالإغلاقيتم  .١٦
 .عند تنظيف أجهزة تقطيع اللحوم يجب إبقاء اليد بعيدة عن حد الشفرة .١٧
 .استخدام قطع الحماية الموجودة على المعدات .١٨
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٠٤صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: لتحضير من قبلا الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  برنامج التنظيف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 09: المرجع

  
 .الحفاظ على المطابخ نظيفة في جميع الأوقاتفندق المن سياسات : السياسة

  اتالإجراء

  :عند تنظيف المطابخ يجب إبعاد الطعام ويتم استخدام الجدول التالي. ١
  .يومياً مع عملية شطف بالماء والصابون ومادة مطهرة: الأرضيات -
  .تنظيف يومياً بالماء والصابون ومادة مطهرة ومعقمة: الحيطان، الأبواب والعربات -
  .م مادة تلميع الزجاجتنظيف يومياً وتلميع باستخدا: الشبابيك والمرايا -
  .تنظيف بالماء والصابون: الطاولات وأماكن العمل -
  .تنظيف هذه الأجهزة حسب تعليمات الصانع واستخدام منظف الأفران: مقلى البطاطا/ الأفران/ الجريل  -
  .يومياً، تنظيف حسب تعليمات الشركة الصانعة: المقلى القلاب/  الجلي ةماكين/ أفران البخار  -
  .يومياً من الداخل والخارج، حسب تعليمات الشركة الصانعة: دات التقطيع، عربات نقل الأطعمةمع -
  .يومياً بعد الاستعمال: المعدات الصغيرة -
  .يومياً، تنظيف باستخدام فرشاة سلك مع الملح مع معقم ومطهر: لوح تقطيع اللحوم وألواح تقطيع الطعام -
  .م مواد معقمة ومطهرة باستخداأسبوعياتنظف : الثلاجات -
  .تنظيف بعد الاستعمال يومياً بوضعها في ماكينة جلي الصحون: الفضة والصحون -
  .يومياً بعد الاستعمال حسب توصيات الشركة الصانعة: أجهزة تصنيع البوظة -
  . تنظيف اسبوعياً باستخدام مادة الصودا الكاوية:المصارف -
  .عد تفريغها باستخدام الماء الساخن والصابون والمواد المعقمةيومياً عدة مرات ب: حاويات النفايات -
  .يومياً بعد الانتهاء من استخدامها مع مطهر ومعقم: معدات التنظيف -
  .يومياً وبعد الاستعمال باستخدام المحلول الخاص والماء الساخن: الطناجر والأواني -



  
 
 

 ١٦٠ من ١٠٥صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  غسل اليدين: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 10: المرجع

  
 . غسل اليدين قبل البدء بأي عمل وعند الانتهاء منهفندقالمن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .الصابون السائل والمياه الساخنةغسل اليدين باستخدام  .١
 . ورقيةمناشفتجفيف اليدين باستخدام  .٢
 .عند الانتهاء من أي عمل يجب غسل اليدين قبل البدء بعمل آخر منعاً لحدوث تلوث .٣
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٠٦صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  قسم التحضيرات: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  فظ المواد الكيماويةح: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 11: المرجع

  
 .حفظ المواد الكيماوية بطريقة صحيحة منعاً لوقوع حوادثفندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .حفظ المواد الكيماوية بعيداً عن مصادر الحرارة .١
 .كيماوية بعيداً عن الأطعمةحفظ المواد ال .٢
 :وضع المواد الكيماوية على النحو التالي .٣

  .الأحجام المتوسطة على الرف السفلي -
 .الأحجام الصغيرة على الأرفف العلوية -

 .عدم رفع المواد الكيماوية عالياً .٤
 .المواد الكيماوية من نفس الفئة تحفظ في مكان واحد .٥
 .كن قراءة الاسم عنها بوضوح توضع في طريقة يمالكيماويةجميع المواد  .٦
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٠٧صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  التحضيرات: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  التعرف على المواد الكيماوية: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 12: المرجع

  
 أن يقوم جميع العاملين في قسم التحضيرات والتجهيزات بمعرفة فندقالاسات من سي: السياسة

 .طرق استخدام المواد الكيماوية حسب تعليمات الشركة الصانعة

  الإجراءات

  .عدم خلط ومزج المواد الكيماوية .١
 . للمادة داخلهالتأكد من أن الأوعية تحتوي على المادة الكيماوية وأن يكون الاسم على الوعاء مطابق .٢
 .إبقاء أوعية المواد الكيماوية بعيداً عن الطعام .٣
 .استخدام النظارات الواقعية والكفوف والأقنعة عند استعمال المواد الكيماوية .٤
 .قراءة تعليمات السلامة الموجودة على المواد الكيماوية لمعرفة كيفية استخدامها والوقاية في حال وقوع حادث .٥

  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٠٨صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل والشرابالطعام : الدائرة
  __________________: تاريخ  المطابخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  تدريب وتقييم العاملين: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 13: المرجع

  
دربين لكي يتمكنوا من القيام أن يكون جميع العاملين في المطبخ مفندق المن سياسات : السياسة

 . أشهر٣بواجبام حسب المقاييس الموضوعة، وأن يتم تقييم احتياجام التدريبية كل 

  الإجراءات

  .تقييم نقاط القوة والضعف عند العاملين الجدد .١
 .تطوير برامج تدريبية شهرية مستقلة للموظفين .٢
 . ساعات اسبوعيا١٠ًالقيام بتدريب الموظف من خلال عمله  .٣
 .يجب على جميع العاملين في المطبخ حضور جميع الدورات التدريبية التي تعطى من قبل دائرة الموارد البشرية .٤
 . مدى تطورا لعامليتم قياس .٥
 .توثيق جميع الدورات التدريبية .٦
 .طبخ والعاملين تحت إدارته إلى امتحان نظري في فن المطبخالم أشهر يخضع رئيس قسم ٣كل  .٧
 .التدريب بعد الامتحانيتم تحديد برامج  .٨
 .يقوم بوضع برنامج خاص لقسمه حسب نتائج الامتحان) مساعد رئيس الطهاة(كل رئيس قسم مطبخ  .٩

 .التأكد من أن جميع العاملين على البوفيه على معرفة تامة بأنواع الطعام الموضوع على البوفيه .١٠
 .الابتسامة دائماً أمام الترلاء .١١
 .تقديم الطعامالنظر إلى الضيف أو التريل عند  .١٢
 .شرح للترلاء مكونات الطعام في حال عدم معرفة التريل .١٣
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٠٩صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  التدريب من خلال العمل: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 14: المرجع

  
 . تدريب العاملين في المطبخ خلال العملفندقالمن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .اختيار الموضوع للتدريب .١
 .شرح الموضوع للمتدرب .٢
 .عمل المادة المعينة وشرحها للمتدرب .٣
 . المادة مرة أخرىإنتاجيتم إعادة  .٤
 .سؤال المتدرب إذا كانت الطريقة مفهومة .٥
 . نفس المادةبإنتاجتدرب يقوم الم .٦
 . للمادةإنتاجهيتم مراقبة طريقة  .٧
 .تسجل الملاحظات .٨
 .التركيز على تسلسل التحضيرات .٩

 .إعطاء التغذية المرتجعة للمتدرب .١٠
 . المادة مرة أخرىإنتاجيقوم المتدرب بإعادة  .١١
 .نحضر التدريب .١٢
 .يتم توثيق التدريب .١٣
 .متابعة أمور السلامة العامة في التدريبات .١٤



  
 
 

 ١٦٠ من ١١٠صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: ائرةالد

  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع
  _____________: الموافقة من قبل  القواعد العامة لإنتاج الطعام: الموضوع

  ___________________: بتاريخ RPKT 15: المرجع
  

على مستوى للنظافة في تجهيز وحفظ الأطعمة في جميع  المحافظة على أفندقالمن سياسات : السياسة
 .الحالات

  الإجراءات

  .جميع الأطعمة سواءً محفوظة في الثلاجات أو يتم تحضيرها أو معروضة للبيع يجب أن تكون مغطاة ومحفوظة من أي تلوث .١
 .حصول التلفكل الأطعمة القابلة للتلف أو الخراب يجب أن تحفظ في ثلاجات على درجات حرارة تمنع من  .٢
 مئوية أو على درجة     7ْجميع الأطعمة التي قد تتلف وتؤدي إلى وقوع أخطار تسمم تحفظ في ثلاجات على درجة حرارة                  .٣

 . مئوية حين الطهي70ْ
 .التأكد وفحص الأطعمة والمواد الأولية في منطقة الاستلام واستلام المواد ذات الجودة العالية .٤
 .واد إلى الأقسام أو الثلاجات للحفظبعد الاستلام فوراً يتم توزيع الم .٥
 .يوضع السمك على الثلج المبروش في ثلاجة السمك .٦
 .حفظ الخضراوات والفواكه في ثلاجة .٧
 .حفظ اللحوم في ثلاجة قسم اللحوم والألبان في ثلاجة الألبان الخاصة وعدم الخلط بينهم .٨
 .عدم وضع الأطعمة على أرضية الثلاجات .٩

 .الأرفف العلوية والغير جاهزة على الأرض السفليةوضع الأطعمة الجاهزة على  .١٠
 .عدم ترك الأطعمة خارج الثلاجة .١١
 .التأكد من أن الثلاجات تعمل حسب درجات الحرارة المفروضة .١٢
 . مئوية لمنع نمو البكتيريا٧في حال انتهاء طهي الطعام إما أن يقدم فوراً للزبائن أو يتم تبريده إلى درجة حرارة  .١٣
 .طلوبة لأن الزيادة تتطلب وقت إضافياً للحفظ والتخزين الكميات المإنتاج .١٤
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١١١صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  زبخمنتجات الم: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 16: المرجع

  
 .خبز وتجهيز المنتجات يومياً لجميع الواجباتفندق المن سياسات : سةالسيا

  الإجراءات

  .يتم تعيين خباز لكل وردية .١
 . ما يلزم للفترة ويتم إيصال المنتج ساخن للتريلبإنتاجيقوم الخباز  .٢
 .يقوم شيف الحلويات بالتأكد من الجودة باستمرار .٣
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١١٢صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: من قبلالتحضير  الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  تغيير الثلج عن البوفيه: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 17: المرجع

  
ة تعبئة الثلج تغيير الثلج على البوفيه بعد كل فترة الوجبات وإعادفندق المن سياسات : السياسة

 .قبل البدء بتجهيز البوفيه

  الإجراءات

  ).الفطور، الغذاء، العشاء(إزالة الثلج القديم بعد كل فترة  .١
 .عدم استخدام أي قطع زجاجية لإزالة الثلج .٢
 .تنظيف الوعاء الحافظ للثلج .٣
 . دقيقة في ترتيب البوفيه٢٠إعادة تعبئة الوعاء الحافظ للثلج قبل البدء بـ  .٤
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١١٣صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: ةالدائر
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  توقيت البوفيه: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 18: المرجع

  
 دقيقة من ٢٠و الحفلات قبل  تجهيز البوفيه لحفلات الاستقبال أفندقالمن سياسات : السياسة

 .وقت بدء الحفلة

  الإجراءات

  .التأكد من وقت وصول الضيوف .١
 .وضع جميع الأطعمة الباردة على عربات لنقل الطعام وحفظها في الثلاجات .٢
 .وضع جميع الأطعمة الساخنة داخل عربات نقل الطعام والحفاظ على درجة حرارا .٣
 .التهيئة للعملين من حيث النظافة والتأكد من اللباس الرسمي لجميع العامل .٤
 .الاستعانة بموظفي الأقسام الأخرى في المطبخ لتجهيز البوفيه بالسرعة الممكنة .٥

  



  
 
 

 ١٦٠ من ١١٤صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  التواجد على البوفيه: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 19: المرجع

  
 . أن يتواجد طهاة في منطقة البوفيه باستمرارفندقالمن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .يتم تعيين طاهي أو طهاة للتواجد خلف البوفيه .١
 .يراقب الطاهي أو الطهاة الطعام باستمرار .٢
 .بإعادة تعبئة البوفيه) المطبخ البارد المصنع الساخنة، قسم الحلويات(لمعنية يقوم الطاهي بإبلاغ الأقسام ا .٣
 .يساعد الطاهي أو الطهاة بإعادة تعبئة البوفيه .٤
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١١٥صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: وافقة من قبلالم  )الفترة الصباحية(الكوفي شوب : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 20: المرجع

  
 .وضع خطة عمل يومية لجميع العاملين في المطبخفندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .من أن جميع الموظفين قد حضروا إلى العمل: التأكد -
 .المطعم وفحص البوفيه -
 . أن بوفيه الإفطار جاهز وأن الطاهي الليلي قد قام بتحضير ما يلزم حسب المقاييس والمعاييرفحص المطعم والتأكد من -
 .التأكد من أن الطهاة متواجدين في منطقة البوفيه وأن الطعام متوفر -
 :فحص الثلاجات في مناطق العمل -
شوربات، التأكد مـن الطعـم    الصلصات الخاصة بالسلطات والأطعمة، الالثلاجات والتأكد من كمية وجود   فتح أبواب    •

  .والرائحة وتاريخ الإنتاج
 .مقارنة الموجودات في الثلاجات الكبير حسب الكشوفات الخاصة بالجرد •
 .فحص الثلاجات الصغيرة •
 .تغيير جميع الأوعية الخاصة بالطعام والتأكد من وضع تاريخ الإنتاج على الأوعية الجديدة •
  :)استخدام النموذج(طلب الطعام  -
من وجود المعلبات والمواد الغذائية الأخرى في المستودع الخاص بالمطبخ وطلب النواقص بعد الحصول على موافقة                التأكد   -

 .الشخص المسؤول عنه
 . حسب الأولويات في وصول الحجوزاتالإنتاجالتأكد من مدير المطعم عن أي حجوزات وتجهيز  -
 .رى كالمطعم والباريجب كتابة جميع المواد التي تستخدم من قبل الأقسام الأخ -
  

  :الاستلام
  .استلام المواد المطلوبة من المستودع والتأكد من تاريخ الصلاحية  

  
  :المعدات

  .التأكد من قسم التحضيرات قد قام بتجهيز جميع المعدات المطلوبة  
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١١٦صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  / فترة الغذاء 
  .وف دقيقة قبل وصول الترلاء أو الضي٢٠التأكد من أن الغذاء جاهز وأن البوفيه جاهز  -
 a la carteالتركز على  -
 .نظافة المطبخ -
 .المحافظة على مناطق العمل نظيفة -
 .التأكد وفحص الطعام المرتجع عن البوفيه إذا كان بالإمكان إعادة استعماله أم لا -
 .بعد فترة الغذاء يتم الاستمرار بالتحضير لوجبة العشاء -
  

  :الاستراحات
  . أخذ فترة الاستراحة من قبل جميع الموظفينالحصول على أذن مسبق من الشخص المسؤول قبل  

  :)وردية إلى وردية(تسليم المطبخ من 
  .عند انتهاء العمل يتم تسليم المطبخ أو القسم في المطبخ إلى المسؤول عن وردية بعد الظهر -
د من الحجوزات   القيام بجولة في المطبخ مع المسؤول عن وردية بعد الظهر والتأكد من أن جميع التحضيرات جاهزة والتأك                 -

 .وإعطاء الشخص المسؤول عن وردية بعد الظهر فكرة عن ما يجب تجهيزه خلال ورديته
 .التأكد من أن تترك المطبخ نظيفاً عند الانتهاء من العمل -
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١١٧صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل BEO لاتطلب حف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 21: المرجع

  
 : السياسة

  الإجراءات

  . من قبل دائرة الحفلاتBEOيتم توزيع الـ  .١
 . ويقوم بالتوقيع عليهBEOيستلم رئيس الطهاة التنفيذي أو مساعدة  .٢
 . لا يحمل توقيع الاستلام تعتبر لاغياBEOًأي  .٣
 . نسخ إلى المطبخ كل حسب اختصاصه٦ توزيع يتم .٤

  .رئيس الطهاة التنفيذي -
 .مكتب تجهيز المعدات -
 .الملحمة -
 .الحلويات -
 .قسم البارد -
 .قسم الساخن -

 .في حال أن يكون الحفل في أحد المطاعم يتم توزيع نسخة إضافية .٥
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١١٨صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  قسم الملحمة/ المطبخ : الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  خطة العمل اليومي: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 22: المرجع

  
 .وضع خطة عمل يومية لجميع أقسام المطبخفندق الفي سياسات : السياسة

  الإجراءات

  : العامة السلامة–التأكد من المعدات  -
  .التأكد من أن تيار الكهرباء مفصول عن الأجهزة المستعملة في قسم اللحوم أثناء تنظيفها وإعادة التيار في حال الانتهاء

  
  :التأكد من الثلاجات في منطقة العمل -
  . التأكد من الثلاجة، تنظيف الثلاجة، والتأكد من درجات الحرارة-
  .تطلبات مطبخ الحفلات والأقسام الأخرى التأكد من قبل الشخص المسؤول عن م-
 
  :قائمة العمل -

  .تجهيز قائمة بالأولويات التي يجب أن يقوم اللحام بتحضيرها
  
  :الطلب من المستودع -

  .يتم كتابة نموذج طلب لحوم من المستودع والحصول على موافقة الشخص المسؤول  
  
  التحضيرات -

  .البدء بعملية التحضيرات حسب الأولويات  
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١١٩صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  :الحفاظ على النظافة -
  . تنظيف وتعقيم مناطق العمل بعد الانتهاء من التحضيرات-
  . عدم استعمال ألواح تقطيع السمك لتقطيع اللحوم-
  . عدم تقطيع اللحوم على لوح تقطيع الدجاج إلا في حالة التعقيم-
  

  :الحفاظ على الموجودات
  .  حسب الأوزان الموضوعة من قبل الشخص المسؤول) أو سمكفيليه(استعمال الميزان في حال تجهيز حصص 

  
  :تحسين وزيادة استعمال الأطعمة

  .التأكد من صلاحية اللحوم أو الأسماك المرتجعة عن البوفيه وإذا كان بالإمكان استخدامها أم لا
  

  :الاستراحة
  .أخذ الموافقة من قبل الشخص المسؤول قبل الذهاب إلى الاستراحة

  
  :)وردية إلى وردية(تسليم الملحمة من 

  .يتم تسليم قسم الملحمة إلى وردية بعد الظهر مع قوائم التجهيز المطلوبة منه
  

  :تنظيف منطقة العمل وحفظ اللحوم والأسماك
  .يتم تنظيف قسم الملحمة وتخزين وحفظ اللحوم والأسماك في الثلاجة قبل المغادرة

  .حفظ الأسماك على الثلج المبروش
  .تغطية اللحوم

  .يف المعدات قبل المغادرةتنظ



  
 
 

 ١٦٠ من ١٢٠صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  البوفيه/ شكاوي الضيوف : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 23: المرجع

  
 . التعامل مع شكاوي الترلاء فوراًفندقالمن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .التأكد من أن اللباس الرسمي في حالة جيدة قبل الخروج إلى منطقة البوفيه -١
 .التنسيق مع مدير المطعم عن نوعية الشكوى -٢
 .احصل على اسم الضيف -٣
 .التأكد في نوعية الشكوى وعن ماذا بالضبط -٤
 .ستخدام اسمك ومنصبكقدم نفسك إلى الضيف بطريقة جيدة با -٥
 .قدم اعتذارك وقم باقتراح بديل للطعام -٦
 .إذا كان كل شيء على ما يرام اشكر الضيف -٧
 .تابع الطلب مع السفرجية للتأكد من أن البديل قد تم تقديمه للضيف -٨
 .انقل الشكوى فوراً للشخص المسؤول عنك -٩

 .طلوبيحق للمشرف أو الكاتب رفض خدمة الطعام إذا لم يكن بالمستوى الم -١٠
 . الشيف المسؤول فوراًإبلاغفي حال رفض خدمة أي طبق من قبل التريل يتم  -١١
 . السفرجي ومدير المطعم فوراً بالمشكلةإبلاغ -١٢



  
 
 

 ١٦٠ من ١٢١صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  قائمة السوق: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 24: المرجع

  
من قبل رئيس ) Market List(أن يتم تجهيز قوائم السوق فندق المن سياسات : السياسة

 .الطهاة التنفيذي أو من ينوب عنه

  الإجراءات

 . والحجوزات المتوقعةالأشغالكل رئيس قسم يقوم بتحضير طلباته حسب نسبة  .١
 . ظهرا١٢ً تسليم القوائم لرئيس الطهاة التنفيذي للتوقيع والمصادقة عليها الساعة يتم .٢
 :يتم تجهيز القوائم قبل يومين من وصول المواد حسب الجدول التالي .٣
 

  تاريخ الوصول  الطعام الذي تم طلبه  تاريخ الحاجة
  الخميس  الأربعاء  السبت
  السبت  الخميس  الأحد
  الأحد  الجمعة  الاثنين

  الاثنين  السبت  لاثاءالث
  الثلاثاء  الأحد  الأربعاء
  الأربعاء  الاثنين  الخميس
  الأربعاء  الثلاثاء  الجمعة

  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٢٢صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل   المطبخوإغلاقفتح : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 25: رجعالم

  
 . المطبخوإغلاق تعليمات فتح إتباعفندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

 إجراءات فتح المطبخ
 .استلام مفاتيح الأقسام في مكتب رئيس الطهاة .١
 .توصيل الغاز للأفران مع إضاءة الشعلة .٢
 .بالماء) البان ماري(تعبئة  .٣
 .لأفرانإشعال ا .٤
 .تجهيز ألواح التقطيع .٥
 .تجهيز الأطباق والصحون للمطعم .٦
 .وضع الأواني والطناجر في أماكنها .٧
 . استخدامها لاحقاًإمكانيةإخراج الزبدة من الثلاجة والتأكد من  .٨
 .ضع جميع المواد التي تتطلب وقت كثير للطهي على الغاز .٩

 .طبخالتأكد من استلام جميع متطلبات القسم في المستودع والم .١٠
 .الحصول على فوط نظيفة في مسح التدبر الفندقي .١١
 ).الوردية(إاء جميع المتطلبات قبل بدء الشفت  .١٢
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٢٣صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
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  .إجراءات الإغلاق
  .  جميع الأفران وفصل الغاز عنهمإغلاق .١
 .التأكد من أن جميع المعدات والأواني قد تم تنظيفها .٢
 .وضع جميع المعدات في أماكنها .٣
 .وأا مقفلةالتأكد من نظافة الثلاجات  .٤
 ).البان ماري(التأكد من نظافة  .٥
 .جمع الأطعمة موضوعة في صواني نظيفة ومغطاة .٦
 .تم وضع السكاكين في أماكنها .٧
 ).الطاولات والأفران(تم تنظيف مناطق العمل  .٨
 .إعادة الفوط المتسخة إلى قسم التدبير الفندقي .٩

 .وضع أي ملاحظات في دفتر رئيس الطهاة .١٠
 .بل المغادرةإاء جميع الأعمال ق .١١
 .إعادة المفاتيح لمكتب رئيس الطهاة .١٢
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٢٤صفحة 
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

ــوع ــزين : الموضـ ــتلام وتخـ اسـ
  .الخضروات والفواكه

  _____________: الموافقة من قبل

  ___________________: بتاريخ RPKT 26: المرجع
  

 .استلام الخضروات والفواكه من قبل قسم المطبخ وتخزينها فوراًفندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .استلام الخضار والفواكه بعد التأكد من الكميات والجودة .١
 .وضع جميع الخضروات والفواكه في أوعية بلاستيكية خاصة بالمطبخ .٢
 .غ الخضار والفواكه من صناديق الخشب أو الفلينالحذر أثناء تفري .٣
 .يتم إرسال الخضروات إلى قسم تجهيز الخضروات .٤
 .يتم وضع الخضروات والفواكه بطريقة جيدة في الثلاجات .٥
 التأكد من وضع الخضروات والفواكه القديمة أمام الخضروات والفواكه القديمة لاستعمالها قبل  .٦
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٢٥صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
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 ___________: حضير من قبلالت الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  الوصفات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ  RPKT27: المرجع

  
 .تحضير وطهو الطعام حسب الوصفات الموضوعةفندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .ت وكميات الطبقوضع مكونا .١
 .التأكد من وجود المكونات طوال العام .٢
 .شرح طريقة التحضير .٣
 .تصوير الصحن الجاهز .٤
 . الطريقة في تجهيز الصحنإتباع .٥
 . المقاييس والمعايير في استخدام الحجم أو الوزن المكتوب في الوصفةإتباع .٦
 .مع المقادير كدليل) النهائي(استخدام صور الطعام المنتج  .٧
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٢٦صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  وضع برامج العمل: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 28: المرجع

  
 .في المطبخ وتعليقه في المطبخوضع برنامج عمل اسبوعي للعاملين فندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .يتم وضع برنامج العمل حسب قانون العمل والعمال .١
 .يتم وضع برنامج العمل حسب متطلبات العمل .٢
 .في مسؤولية الموظفين جميعهم قراءة البرنامج والالتزام بساعات العمل .٣

  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٢٧صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  لمطبخا: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  التعامل مع المعدات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 29: المرجع

  
 .التعامل مع المعدات بعناية والمحافظة عليهافندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .شركة الصانعةتجهيز المعدات حسب تعليمات ال .١
 .تنظيف المعدات حال الانتهاء من استخدامها .٢
 .يجب تنظيفها وحفظها في مكان آمن) اليدوية(جمع الأدوات الصغيرة  .٣
  . المسؤولين فوراًإبلاغفي حال وجود أي خراب يتم  .٤



  
 
 

 ١٦٠ من ١٢٨صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  تطبيق النظام في المطبخ: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 30: المرجع

  
 .الحفاظ على النظام في المطبخ بجميع الأوقاتفندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .تطبيق النظام للعاملين في المطبخرئيس القسم بمتابعة / يقوم مساعد رئيس الطهاة التنفيذي  -
 .يقوم المساعد بتسجيل أي مخالفة للقوانين فوراً -
 . رئيس الطهاة التنفيذي بذلكإبلاغيتم  -
يقوم رئيس الطهاة التنفيذي أو من ينوب عنه بالتنسيق مع دائرة الموارد البشرية لاتخاذ الإجراء المناسب بحق الموظف                   -

 .المخالف للتعليمات
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٢٩صفحة 
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  إدارة المطبخ: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 31: المرجع

  
 .فتراتتواجد شخص مسؤول في المطبخ في جميع الفندق المن سياسات : السياسة

  الإجراءات

  .للتأكد من سير العمل في جميع أقسام المطبخ) مشرف(يجب تواجد شخص مسؤول  .١
 .يتم وضع برنامج عمل لمساعد رئيس الطهاة حيث يكون متواجداً في فترات ضغط العمل .٢
 .للمسئولينيتم وضع برنامج خاص  .٣
 .أي تغييرات في البرنامج تتم بعد موافقة رئيس الطهاة التنفيذي .٤
 .ود ساعات عمل طويلة في دائرة الطعام والشراب يجب أن يكون البرنامج المعد لذلك مرن وقابل للتغييرلوج .٥
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٣٠صفحة 
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  خطة عمل الشيف: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 32: المرجع

  
   Sous Chefوضع خطة العمل اليومية لشيف فندق المن معايير : السياسة

  الإجراءات

  .الموظفين) دوام(تفقد حضور  .١
 .تفقد الموظفين .٢
 ..تفقد جداول أعمال اليوم التالي .٣
 .متابعة برامج التدريب .٤
 .إعداد تقارير المطبخ .٥
 .تتفقد صندوق المراسلا .٦
 بطاقة الحدث لـ/ تفقد حجوزات المطعم  .٧
 .تفقد ومتابعة طلبات خدمات الصيانة .٨
 .تفقد قوائم الطعام الجديدة وتعديلها .٩

 .متابعة الأعمال قيد الإنجاز .١٠
 .متابعة الترقيات والحوافز .١١
 موائمة الوصفات مع المعايير وهل هناك حاجة للتجديد؟ .١٢
 .التكليف بالأعمال الإضافية اليومية .١٣
 .ظافة العامة في المطبختفقد الن .١٤
 .تفقد الثلاجات .١٥
 .مراقبة طلبات الكميات .١٦
 .مراقبة جودة المواد المستلمة .١٧
 .مراقبة كميات الطعام المنتجة .١٨
 .العشاء/ تفقد ترتيب الأطعمة خلال الغداء  .١٩
 .تفقد كافة المتطلبات من الصيني والزجاجيات .٢٠
 .تذوق محتويات البوفيه اليومية .٢١
 .تفقد الحجوزات اليومية .٢٢
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 .قد حجوزات اليوم التاليتف .٢٣
 . الطعام لليوم التاليإنتاجإعداد قوائم  .٢٤
 .إعداد الكميات المطلوبة لليوم التالي .٢٥
 .إعداد طلبيات اليوم التالي .٢٦
 .تكليف الموظفين لأعمال اليوم التالي .٢٧
 .تفقد انجاز سلطات الموظفين .٢٨
 .وضع الملاحظات في سجل الأعمال للمناوبة التالية .٢٩
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٣٢صفحة 
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 ___________: التحضير من قبل والشرابالطعام : الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  مخازن المطبخ: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 33: المرجع

  
 .عدم وجود هدر للطعام نتيجة لسوء التخزينفندق المن معايير : السياسة

  جراءاتالإ

  .عند فتح علبة طعام وعدم استعمال محتوياا فوراً، يجب وضع محتوياا بشكل فوري في وعاء حافظ للطعام وإغلاقها .١
 .يجب حفظ كافة المواد الجافة في أوعية جافة وصلبة .٢
 .يجب عدم حفظ أطعمة مخصصة للاستعمال في المطبخ لأكثر من يومين .٣
 .عية الزجاجية والفخارية في المطبخيجب الاحتفاظ بأقل عدد ممكن من الأو .٤
 .المحافظة على ترتيب الثلاجات، مما يعني التفقد اليومي لكميات الأطعمة في الأوعية ونقلها إلى أوعية أصغر .٥
 .يجب إبقاء كافة الأطعمة مغطاة قدر الإمكان، استبدال الثلج يومياً في حافظات اللحوم والأسماك .٦
 .برادات بشكل دائم الثلاجات والإغلاقالمحافظة على  .٧
 .عدم الاحتفاظ بأوعية الزجاج والفخار في البرادات .٨
 .استعمال الأوعية الزجاجية والفخارية لحفظ الأطعمة فقط في الثلاجات وللاستعمال اليومي .٩

 .ضرورة حفظ الأطعمة ذات الروائح القوية في أوعية محكمة الإغلاق .١٠
 .ه بالمهمة بتفقد الأطعمة المخزنة في بداية كل مناوبةضرورة قيام موظف المناوبة التالية الذي تم تكليف .١١
 .الألمنيومضرورة تغطية كافة أوعية الأطعمة بالبلاستيك الشفاف أو  .١٢
 .وضع التاريخ على كافة الأطعمة .١٣
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٣٣صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  تقرير التكسيرنظام : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 34: المرجع

  
 التقارير المثلى لتكسير الأدوات حسب تعليمات دائرة إعدادفندق المن معايير مطبخ : السياسة

 .الطعام والشراب

  الإجراءات

  .القيام بالإبلاغ عن التكسير بشكل دائم .١
 . تقارير التكسير متوفرة في كافة المطابخدفتر .٢
 . استعمل منفضة الغبار والمكنسة–مع إشارة تعامل بحذر ) BOH(الاحتفاظ بالأشياء المكسورة في صندوق خاص  .٣
 .وضع الصندوق إلى جانب جلاية الصحون .٤
 :يجب أن يحتوي تقرير التكسير على ما يلي .٥

  . اسم الشخص الذي تسبب بكسر المادة-أ
  . الذي حصل فيه الكسر اليوم-ب
  . ما هو الشيء المكسور-ج
  . عدد القطع التي كسرت–د 

  . سبب الكسر-هـ
 . توقيع الشخص–و 

 .ضرورة ملء التقرير بشكل اسبوعي وشهري من قبل كبير المنظفين .٦
 .لشراب لاستبدال المواد المكسورة للمستودع يعبأ من قبل مدير المطاعم وتوقيعه من مدير الطعام واطلبيهإعداد  .٧
 .حوادث العمل/  نتيجة للكسر وتعبئة النموذج الخاص بإضافات إصابات المدير المناوب في حال حدوث إبلاغ .٨
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٣٤صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل   الصباحيةالاجتماعات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 35: المرجع

  
 .عقد اجتماعات بشكل دوريفندق المن معايير مطبخ : السياسة

  الإجراءات

  .عقد اجتماع يومي لكافة موظفي المطبخ .١
 .يقوم الشيف التنفيذي بإعطاء موجز الأعمال اليومية لمدراء الأقسام .٢
 . أعمالهم اليومية للشيف التنفيذييقوم مدراء الأقسام بإعطاء موجز .٣
 .تقديم موجز عن قوائم الطعام قبل كل وجبة .٤
 .عقد اجتماعات خاصة لمناقشة الحفلات .٥
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٣٥صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: بلالموافقة من ق  أوقات الاستراحة/ الدوامجداول: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 36: المرجع

  
 أن يقوم مدراء الأقسام بتقديم التقارير عن دوام الموظفين فندقالمن معايير مطبخ : السياسة

  .للشيف التنفيذي،

  الإجراءات

  . في كافة الأقسامSouschef/ تقديم تقرير الدوام يومياً للشيف التنفيذي  .١
 .يتفقد المشرف دوام الموظفين في قسمه تبعاً لجدول الدوام .٢
 . بأي تضارب في الجدول فوراً Souschef الشيف التنفيذي إبلاغضرورة  .٣
 .ضرورة اعتماد مواعيد الاستراحة من المشرف .٤
 .ضرورة تنسيق مواعيد الاستراحة لأقسام المطبخ بشكل منفصل لضمان تواجد الموظفين فيه بشكل دائم .٥
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٣٦صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: دائرةال

  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع
ــوع ــهاء : الموض ــاريخ الانت ــدة/ ت  م
  تواجد المواد

  _____________: الموافقة من قبل

  ___________________: بتاريخ RPKT 37: المرجع
  

 .متابعة تواجد الأطعمة على الأرفف وتفقد تواريخ الانتهاءفندق المن معايير : السياسة

  الإجراءات

  .تفقد تاريخ الانتهاء لكافة الأطعمة في المطبخ .١
 .التأكد استهلاك كافة المواد قبل حلول تاريخ الانتهاء .٢
 .عدم استخدام المواد المنتهية الصلاحية تحت أي ظرف من الظروف .٣
 .المواد المنتهية الصلاحية لكافة إتلافضرورة كتابة تقرير  .٤
اللحوم الطازجة، البيض، المأكولات البحرية، الفواكه، الخضروات       : ضرورة اعتبار الأطعمة التي لا تحمل تاريخ انتهاء مثل         .٥

 .الخ من المواد سريعة الخراب وذات مدة قصيرة...
 .تفقد صلاحية تلك المواد بشكل يومي .٦
 .سم من أقسام المطبخعدم استخدام أي أطعمة غير طازجة في أي ق .٧
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٣٧صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

الاسـتهلاك حـسب الـشراء : الموضوع
  تخزين الأطعمة المبردة

  _____________: الموافقة من قبل

  ___________________: بتاريخ RPKT 38: المرجع
  

 وإتباع) أولاً بأول(المحافظة على سياسة استهلاك المواد حسب شرائها فندق المن معايير : السياسة
 إرشادات حفظ الأطعمة

  الإجراءات

  .أي استهلاك المواد التي تم شراؤها أولاً) أولاً بأول(المحافظة على سياسة  .١
 .خراجها من الكراتين لتسهيل التعرف إليهاضرورة وضع الملاحظات التوضيحية على الأطعمة التي يتم إ .٢
 .الملفوفة في الماء أو الثلج/ عدم وضع الأطعمة المربوطة  .٣
 :تفقد منظم حرارة غرف التبريد بشكل متكرر .٤

  .اللحوم                      صفر مئوي. أ
   مئوي١-السمك المثلج             . ب
   مئوي٣-١البيض            /الألبان . ج
 . مئوي٦-٣.   الخضروات/ فواكه  ال–د 

 .مراعاة دورة الهواء عند تخزين اللحوم ذات الأحجام الكبيرة أو الأطعمة الأخرى .٥
 .ضرورة تعليق القطع الكبيرة من اللحوم .٦
 .يجب تنظيف غرف التبريد بشكل يومي .٧
 .ضرورة عمل الصيانة اللازمة لمعدات التبريد بشكل يومي لضمان عدم تعطلها بشكل مفاجئ .٨
  
  
  
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٣٨صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  تخزين امدات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 39: المرجع

  
 .تبعاً للقواعد الصحيحةحفظ الأطعمة امدة فندق المن معايير : السياسة

  الإجراءات

  . مئوي١٨-يجب حفظ الأطعمة امدة بدرجة حرارة  .١
 .يجب حفظ الأطعمة امدة بشكل محكم وضمان عدم دخول الهواء لمنع احتراقها .٢
 .مراعاة عدم تراكم الثلج على الأطعمة داخل غرف التجميد .٣
 .ضرورة تنظيف غرفة التجميد مرة على الأقل اسبوعياً .٤
 .عاة عدم ذوبان الثلج عن الأطعمة المحفوظة عند القيام بعملية التنظيفمرا .٥
 .وضع الملصقات بشكل دائم على الأطعمة .٦
 ).أولاً بأول(تطبيق سياسة  .٧
 .المحافظة على ترتيب الأرضية والأرفف .٨
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٣٩صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

نماذج تحويل المواد الغذائية وطلب     :الموضوع
  المستودعات

  _____________: الموافقة من قبل

  ___________________: بتاريخ RPKT 40: المرجع
  

 توثيق كافة عمليات نقل الطعام والطلبيات بين المطابخ، المطاعم، فندقالمن معايير : السياسة
 .ي أقسام أخرىالبارات، المستودعات أو أ

  الإجراءات

  .يحتوي سجل انتقال المواد في المطبخ على نسختين لكل مادة .١
 .النسخة الأصلية لمكتب للشيف التنفيذي والنسخة الأخرى للمستلم .٢
 .الخ والكمية) it, kg, pc, ea(يتم تسجيل اسم المادة، وحدة المادة مثل  .٣
 .قم بتوقيع النموذج ثم توقيع المستلم .٤
 . لطلبيات الطعامهناك سجل خاص .٥
 .بيههناك نسختين إضافيتين لكل طل .٦
النسخة الأولى تحفظ في المستودع، النسخة الثانية لمراقب تكاليف الطعام والشراب، النسخة الثالثـة تبقـى في مكتـب                    .٧

 .الشيف
 .تعبئة اسم المادة، وحدة المادة والكمية المطلوبة من الطعام .٨
 .بتوقيعها وكتابة اسمكتأكد من تعبئة كل النسخ الأخرى، ثم قم  .٩

 من أجل الموافقة، عند إحضار الطلبية تأكد من الكمية المطلوبـة،     souschefقم بإرسال الطلبية للشيف التنفيذي أو        .١٠
 .تاريخ الانتهاء وصلاحية الطعام

 .قم بالتوقيع على استلام الطلبية في حال مطابقتها .١١
 .العامةاتخاذ الإجراءات نفسها لطلبيات المشروبات والطلبيات  .١٢
  
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٤٠صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  معدل المخزون: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 41: المرجع

  
 .ن أطعمة في كافة المطابختنظيم معدل مخزوفندق المن معايير : السياسة

  الإجراءات

  .إعداد قائمة بالمواد حسب قائمة الطعام .١
 .يتم تحديد الكميات حسب معايير الحد الأدنى والحد الأعلى .٢
يتم إعداد تقرير جرد مفصل لاستهلاك المواد من السبت للخميس مع وضع العطل الرسمية بعين الاعتبار ومقارنتـها مـع        .٣

 .مستويات مخزون الأطعمة
  .الأطعمة التي تقل عن الحد الأدنى يجب طلبها بمعدل لا يزيد عن الحد الأعلى .٤



  
 
 

 ١٦٠ من ١٤١صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  بدء فترة الدوام: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 42: المرجع

  
تنظيم جداول دوام لكافة موظفي المطبخ حسب متطلبات العمل فندق المن معايير : السياسة

 .اليومية

  الإجراءات

  : تفقد الموظفين-١
  .تفقد تواجد كافة الموظفين على رأس عملهم  

  : المطعم-٢
  .قة وتصحيحها إذا لزم الأمرتفقد مراعاة ترتيب الأطعمة حسب المعايير من قبل المناوبة الساب  

  .تأكد من تواجد الموظفين خلال كافة مواعيد الخدمة وتقديم الطعام
  : تفقد الثلاجات في أماكن العمل-٣

فتح الثلاجات، الدخول إليها وتفقد جودة وكميات كافة الصلصات، المرقة، الشوربات، بالتذوق والرائحة وتفقـد                 
  .الإنتاجتاريخ 

  .طعمة مع المخزون وكتابة كميات الاستهلاك اليومية عند تجاوزها الحد الأدنىمطابقة استهلاك الأ
  .تفقد الثلاجات في أماكن العمل

  .تغيير أوعية الأطعمة والتأكد من وضع الملصقات عليها وتغطيتها جيداً عند وضعها بأوعية جديدة
  : طلبيات الطعام-٤

ة لمستويات معدل التخزين وعمل الطلبيـات مـن المـستودع           تفقد كميات الأطعمة في مخزن المطبخ الجاف بالنسب         
 على الطلبية، قـم بوضـع   Sous Chefالحصول على توقيع الشيف التنفيذي أو . الرئيسي في حال تجاوزها للحد الأدنى

  .الطلبية في غرفة التخزين
  .الغداء/ القيام بمراجعة حجوزات اموعات مع مدير المطعم للافطار 

  .البدء بالإنتاج اليومي. الملحمة، الحلويات، الخ: ات نقل المواد بين الأقسام داخل المطبخ مثلقم بكتابة طلبي



  
 
 

 ١٦٠ من ١٤٢صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  تخزين الطعام المطبوخ: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 43: المرجع

  
 .قواعد التخزين المثالية للأطعمةفندق المن معايير : السياسة

  الإجراءات

  . واسم الطعامالإنتاجتخزين كافة الأطعمة مغطاة ووضع الملصقات التي توضح تاريخ  .١
 .تخزين كافة الأطعمة في أوعية مخصصة لحفظ الطعام .٢
 .ة المطبوخة في الثلاجات مع مراعاة تبردها قبل التخزينتخزين كافة الأطعم .٣
 .أن لا تتجاوز مدة التخزين الأربع ساعات .٤
 .عدم ترك الأطعمة المطبوخة في الغرفة .٥
 ). فهرايت١٤٠ فهرايت ولا تزيد عن ٤٥تخزين الأطعمة المطبوخة ضمن درجة حرارة لا تقل عن (درجة الحرارة  .٦
 .عدم تخزين الأطعمة على الأرض .٧
 .يجب تغيير أوعية حفظ الطعام باستمرار وتنظيفها .٨
 .عدم تخزين الطعام التي مع الطعام المطبوخ .٩

 .تخزين الخضروات، الأسماك، اللحوم، الألبان بشكل منفصل حسب أصنافها .١٠
 .حل الأطعمة امدة من خلال وضعها في الثلاجات وعدم حل الثلج عنها بوضعها في حرارة الغرفة أو بالماء .١١
 .ر المخزونتدوي .١٢
 .عدم زيادة المخزون عن الحاجة .١٣
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٤٣صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  استخدام العربات: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 44: المرجع

  
 .استخدام عربات الطعام والشراب أنظمة الإعدادفندق الير من معاي: السياسة

  الإجراءات

  .الهدف من عربات المطبخ هو نقل الطعام من وإلى المطبخ .١
 .تعبئة العربة وتحميلها بشكل آمن .٢
 .يجب تغطية كافة الأطعمة .٣
 .يجب تنظيف أرفف العربة بشكل دائم .٤
 .اجد التريل داخلها بل يجب حمل الأطعمة باليديجب عدم إدخال العربة إلى الغرفة في حال تو .٥
 .يجب وضع العربات دائماً في المنطقة الخلفية لغايات تحميلها .٦
  .يجب عدم نقل الأطعمة الباردة والساخنة في نفس العربة .٧
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٤٤صفحة 

l^Ú‚{{}h]†{{Ö]æ<Ý^{{ÃŞÖ]<<
f{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{{Ş¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

  
 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع
  _____________: الموافقة من قبل  التعامل مع مواد حفظ الطعام: وعالموض

  ___________________: بتاريخ RPKT 45: المرجع
  

تجنب استخدام الإضافات للأطعمة والمواد الحافظة للإبقاء على الأطعمة فندق المن معايير : السياسة
 . التنظيف المضافة لغسل الخس واللحوم التي تؤكل نيةاستخدام موادفندق الومن معايير . طازجة

  الإجراءات

  .لا تستخدم أي مواد كيماوية مضافة مع أي نوع من الأطعمة
  :تشمل المواد المضافة للأطعمة ما يلي

  .مطريات اللحوم -
 .حمض الليمون -
 .ملونات الأطعمة -
 .بايكربونات الصودا -
 .محاليل التعقيم -

  :عية المضافة فقطيسمح باستعمال المواد الطبي
  .استخدام مواد التعقيم الكيماوية حسب إرشادات المصنّع .١
 .يجب حفظ مواد التعقيم الكيماوية في مستودع التنظيفات واستعمالها فقط في تنظيف الأدوات .٢
 .عدم وضع المواد الكيماوية إلى جانب الأطعمة ائياً .٣
 .ية لقتل الجراثيم والبكتيريايجب استخدام المواد المعقمة لغسل الخضروات التي تؤكل ن .٤
 .إضافة محاليل التنظيف لمياه الغسيل حسب إرشادات المصنّع .٥
  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٤٥صفحة 
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  طلبيات معدات التشغيل: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 46: المرجع

  
 نماذج طلبيات معدات التشغيل والموافقة عليها من قبل مدير إكمالفندق المن معايير : السياسة

 Sous chef/ المرافق 

  الإجراءات

  .، وصف المادة وتاريخ ووقت القيام بطلبهاالكمياتيجب أن توضع الطلبيات المستكملة  .١
 ـ     يقوم كبير المنظفين   .٢  ساعة، يمكن الاتصال بمشرف التنظيف على الهاتف رقـم          ٢٤ بتسليم الطلبية قبل الموعد المطلوب ب

...... 
 .يقوم مشرف التنظيف باستلام الطلبية وختمها بالتاريخ ووضعها على لوحة الأعمال إلى جانب الملاحظات الأخرى .٣
ال النقص وبموافقة كبير المنظفين يقـوم بطلبـها مـن           يقوم المساعد بالتأكد من وجود المعدات المطلوبة في القسم، في ح           .٤

 .المستودع الرئيسي لاستكمال المعدات الخاصة بالعمل
، للطلبيهيجب توفير كافة المعدات المطلوبة للعمل قبل موعده بأربع ساعات في قسم التنظيف، وتفقد صلاحيتها ومطابقتها                  .٥

 .رية، الزجاجية، أدوات المطبخ، الفضيات قبل تسليمهانظافتها والتأكد من تنظيف وتلميع كافة الأدوات الفخا
 حسب الوقت المحدد في الطلبية ويتم تفقدها والموافقة عليها من قبل      Souschef/ يتم تسليم كافة الأدوات لمدير المرافق        .٦

 . المناوبSous chef/ مدير المرافق 
 .بالتأكد من إعادة الأدوات إلى مشرف الخدمات المناوب Sous chef/ بعد الانتهاء من العمل، يقوم مدير المرافق  .٧
 .يتم إعادة كافة الأدوات إلى مكاا والأدوات المستعارة إلى أصحاا .٨
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  التنظيف العام: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 47: المرجع

  
الحفاظ على أعلى معايير النظافة والتعقيم في كافة مناطق حفظ الأطعمة والمشروبات : السياسة

  ).الأمامية والخلفية(
  .المحافظة على أدوات التشغيل والأثاث بحالة جيدة

 .العمل في بيئة نظيفة ومعقمة طوال الوقت

  الإجراءات

 Souschefعداد جداول تنظيف يومية، اسبوعية، شهرية إلى جانب المهام العامة للتنظيف من قبل كافة مدراء المرافق                 إ .١
  .وكبير المنظفين

 . المتوقعة وحجم العملالأشغالإعداد جدول تنظيف عام على أساس مرة كل شهر وحسب نسبة  .٢
ة للمرافق الخلفية لقسم الطعام والشراب يرافقهم كبير         بعمل جولة تفقدية اسبوعي    Souschefيقوم الشيف التنفيذي مع      .٣

 .المنظفين وأحد موظفي قسم الصيانة
 .تغطي الجولة أحد الأقسام في كل اسبوع .٤
 . المناوب، مدير المرافق وكبير المنظفين بالجولة قبل يومين من موعدهاSous Chefيتم اعلام  .٥
 .لدائرة الطعام والشراب خلال الجولة لغايات المراقبةيتم استخدام قائمة خاصة بالتفقدات للمرافق الخلفية  .٦
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  تعقيم الثلاجة: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 48: المرجع

  
 .المحافظة على نظافة كافة العلاجات في كافة الأوقاتفندق ال من معايير :السياسة

  الإجراءات

  .المحافظة على نظافة كافة الثلاجات في كافة الأوقات .١
 .تنظيف كافة الثلاجات بشكل يومي، المهمة الأولى للمناوبة .٢
 .تفقد كافة الأطعمة وإعادة ترتيبها، المهمة الأولى للمناوبة .٣
 .فظة على نظافة الأرفف بشكل دائمالمحا .٤
 .تطبيق جدول تنظيف اسبوعي لكافة الثلاجات .٥
 .إعداد نموذج تفقد يومي لحرارة الثلاجة ويتم القيام به أربع مرات يومياً على الأقل .٦
 .تفقد كافة الأطعمة في الثلاجة يومياً واستبدال أوعية الأطعمة بأخرى نظيفة إذا دعت الحاجة .٧
 .بريد بالبخار مرة اسبوعياً وتتضمن الأرففيتم تنظيف غرف الت .٨
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  التعامل مع الشيفن ديش: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 49: المرجع

  
 استخدام الشيفن ديش لإبقاء الطعام ساخناً على البوفيهفندق المن معايير مطبخ : السياسة

  الإجراءات

  .يجب الحصول على موافقة مدير الطعام والشراب أو الشيف التنفيذي على طلبيات معدات الحفلات لصرفها .١
 .ترتيب أوعية تسخين الأطعمة حسب مخطط الشيف .٢
 .لوعاء وقم بتشغيل السخان أو الشموعقم بوضع الماء الساخن أسفل ا .٣
عند انتهاء الحفلة، قم بحمل أوعية التسخين على العربة إلى المنطقة الخلفية، كن حذراً عند حملها لوجود الماء الـساخن في                      .٤

 .أسفلها
 .توجه بالعربة إلى منطقة الغسيل لتنظيفها وتخزينها .٥
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  )شفاطات الأبخرة(تنظيف الهود  : الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 50: المرجع

  
 Range Hoodsالتأكد من صلاحية وعمل نظام فندق المن معايير مطبخ :  السياسة

  . معايير النظافةللمحافظة على

  الإجراءات

  . بشكل كافٍ لتتمكن من لمس أي جزء منهاRange hoodsيجب تبريد  .١
 .قم بإزالة الفلاتر وتنظيفها بالطرق المعتمدة لهذا الهدف .٢
 .قم بملء البخاخ بمواد تنظيف مزيلة للدهون .٣
 .قم برش المواد على الأسطح الداخلية والخارجية .٤
قم بتنظيف قناة   .  الدهون، قم بحلها بواسطة فرشاة حتى يتم تحليل الدهون والأتربة المتراكمة           في المناطق التي تراكمت عليها     .٥

 .التعريف الموجودة أسفل جهاز الشفط بالإضافة إلى القنوات الحاملة للفلاتر
دة على جفافها قم بغسل الأتربة ومحاليل التنظيف بالماء الساخن النظيف، والسماح بدخول الهواء للأجزاء الداخلية للمساع             .٦

 .وقم بتجفيف الأسطح الخارجية
قم بإزالة الفلاتر من المغاسل العميقة ثم قم بفتح محلول إزالة الدهون الساخن فيها، كلما زادت سخونة المياه كلما تحللت                     .٧

 .الدهون بشكل أسرع لغايات ازالتها عن الفلاتر
 .والدهونقم بغسل الفلاتر تحت المياه الساخنة لإزالة محلول التنظيف  .٨
 .قم بتعريض قنوات التعريف للهواء للمساعدة على جفافها، ثم قم بإعادة تركيب الشفاط .٩
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 ___________: التحضير من قبل الطعام والشراب: الدائرة
  __________________: تاريخ  المطبخ: الفرع

  _____________: الموافقة من قبل  استعمال جلاية الصحون: الموضوع
  ___________________: بتاريخ RPKT 51: المرجع

  
 .استعمال جلاية الصحون تبعاً لإرشادات المصنعفندق المن معايير مطبخ : السياسة

  الإجراءات

قم بإعادة الأذرع وصواني الفـضلات إلى       . تفقد نظافة الآلة، قم بغسل الأذرع وصواني الفضلات ومنتجات تدفق المياه           .١
  .أماكنها داخل الآلة

 صـمامات  أغلـق  صمامات التصريف بإحكام، افتح صمامات تزويد المياه، املأ الأحواض إلى المستوى المناسب ثم      أغلق .٢
 .تزويد المياه

 . سخان الأحواض وقم بعملية الشفط النهائيبإشغالقم  .٣
 .عند بلوغ درجة الحرارة المطلوبة، يضيء ضوء أخضر للدلالة على ذلك .٤
، قم برش بقايا الدهون، قم بتصنيف وترتيب الصحون على طاولة الصحون وتذكر أن              اكشط بقايا الطعام عن الصحون     .٥

 .جلاية الصحون لا تعمل على التخلص من الفضلات
. رتب الصحون من نفس الحجم في خطوط مستقيمة، لا تزد عن الحد المسموح، ضع الفناجين، الطاسات الزجاجية، الخ                  .٦

 . واحداً فقط على كل رفاقلب الأرفف، لا تخلط، لا تراكم، ضع صفاً
 .عند وضع الصحون تذكر اتجاه الآلة .٧
 دقيقة، عند الغسل بواسطة جلاية الصحون، ضع الفضيات والمقابض باتجـاه الأسـفل              ٢٠-١٥قم بنقع الفضيات لمدة      .٨

 .والمقدمة للأعلى في سلة الفضيات، يجب خلط السكاكين، الشوك والملاعق حتى لا تعلق الملاعق
 .ة والطناجر الكبيرة جيداً في جهاز منفصليجب غسل الأوعي .٩

 .يجب وضع الأدوات وترتيبها بشكل مائل حسب اتجاه عمل الآلة .١٠
 .سم٥٠سم في جلاية الصحون يتم وضعها في سلة جلاية الصحون المفتوحة ذات ٤٦عند استعمال سلة ذات  .١١
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  FB1: نموذج
  بطاقة الوصفة

  ةحجم الحص  :الكمية المنتجة  :المادة  :رقم الوصفة
  التاريخ  التاريخ  التاريخ  التاريخ  عدد الحصص

كلفة  العدد الوحدة  المكونات
 الوحدة

كلفة 
 اموع

كلفة 
 الوحدة

كلفة 
 اموع

كلفة 
 الوحدة

كلفة 
 اموع

كلفة 
 الوحدة

  كلفة اموع

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

          :كلفة اموع
          :كلفة الحصة

          سعر البيع
          ربح اموع الإجمالي

          نسبة تكلفة الطعام
  

  :التحضيرات والخدمة
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  FB2: نموذج
  قائمة التسوق
  تفاصيــل

 
السلعة 
  المعروضة

تاريخ   علامات المورد طلب  مقدار  المادة
  مالتسلي

السعر 
  المدفوع

العدد 
  المستلم

                 الخضروات  
                 باذنجان  
                 أرضي شوكي صغير  
                 أرضي شوكي  
                 هليون كبير  
                 هليون صغير  
                 أفوكادو  
                 لوربيا رفيعة  
  "      "                   
  "      "                   
                 مطبوخ/شمندر طازج  
  "                    
  "                    
  "                    
                 جزر كبير  
                 جزر صغير  
   "                    
                 ملفوف أبيض  
                 ملفوف أبيض  
                 كرنب  
                  حمراءفليفله  
                  صفراءفليفله  
                  فليفله  
                 زهرة  
                   
                 سلري  
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السلعة 
  المعروضة

تاريخ   علامات المورد طلب  مقدار  المادة
  مالتسلي

السعر 
  المدفوع

العدد 
  المستلم

  "                   
                 جوز هند  
  "                    
  "                    
  "                    
  "                    
  "                    
                 خيار  
                 بقلة  
                 شمّرت  
                 زنجبيل  
                 ثوم  
                   

  
  ...........................ي المشتريات مدير:...................        الشيف التنفيذي

  مع التوقيع الانتهاء إدخال تاريخ ءالرجا
  قسم استلام البضائع: النسخة الأولى
  مراقب الطعام والشراب: النسخة الثانية

  الرجاء إظهار وحدة التزويد بوضوح
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  Fc-FB3: نموذج
السلعة 
  المعروضة

تاريخ   علامات المورد طلب  مقدار  المادة
  ليمالتس

السعر 
  المدفوع

العدد 
  المستلم

                 الأعشاب والبهارات  
                 بذور حب الهال  
  "                   
                 فلفل أحمر  
                 مسحوق فلفل حار  
                 عيدان قرفة  
                 قرفة مطحونة  
                 كبش قرنفل مطحون  
                 كبش قرنفل غير مطحون  
                 كزبرة مطحونة  
                 كمون مطحون  
                 كاري حار مطحون  
                 بذور الشمّرة  
                  مطحونلزنجبي  
                 قشرة جوز الطيب مطحونة  
                 مردقوش  
                 ارات مشكلة مطحونة  
                 فلفل حب  
                 جوزة الطيب مطحونة  
                 بذور الخردل  
                 نوأوريجا  
                 إفرنجيفلفل   
                 فلفل أبيض مطحون  
                 فلفل حب  
                 فلفل حب أخضر  
  "    "                   
                 روزماري  
                 زعفران  
                 ميرمية  
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السلعة 
  المعروضة

تاريخ   علامات المورد طلب  مقدار  المادة
  ليمالتس

السعر 
  المدفوع

العدد 
  المستلم

                 بذور السمسم  
                 بايكربونات الصوديوم  
                 "الطراطور  
                 وعتر  
                 كركم  
  "                  
                 ملح  
                 ملح الكرفس  
                 يانسون مطحون  
  "                    
  "                    

  : ....................مدير المشتريات: ..........................                                  مسؤول المستودعات
  لام البضائعقسم است: النسخة الأولى

  .مراقب الطعام والشراب: النسخة الثانية     
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  FB4: نموذج
  )السرداب(قائمة القبو 

 تفاصيل التوصيل
السلعة 
  المعروضة

تاريخ   علامات المورد طلب  مقدار  المادة
  التسليم

السعر 
  المدفوع

العدد 
  المستلم

                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   

  ..........: ..........مدير المشتريات: ..........................                                       أمين المستودع
  قسم استلام البضائع: النسخة الأولى

  .مراقب تكاليف الطعام والشراب: النسخة الثانية              
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  FB7: نموذج
  

  بطاقة اللحوم
  ...............................................:         ............التاريخ
  .......................................................:          .....المادة

  ...................................................: .......الوزن الإجمالي
 ...................................................:     .......سعر الوحدة

  ......................................................:          .....المورد
  تسلم لمراقب الطعام والشراب 

  في ساعة الإرسال
  
  

  بطاقة اللحوم
  .................................................:         ..........التاريخ
  ......................................................:          ......المادة

  .............................................: .............الوزن الإجمالي
  ..........................................:     ...............سعر الوحدة

  ................................................:          ...........المورد
  تسلم لمراقب الطعام والشراب 

  في ساعة الإرسال
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  FB8: نموذج
  لنق/ إرجاع 

  ............................................  من  ...................  :إلى
  ............................................  :مطلوب التسليم بتاريخ  ...................  :التاريخ
  ............................................  )التوقيع(المستلم   ...................  )التوقيع(المورد 

  اموع  كلفة الوحدة  الكمية  الوصف  الوحدة  رمز الجرد
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

     اموع

  رصي  مدين
  المستلم  المرسل  تحت الموافقة من قبل  مطلوبة من قبل

  
  

  مراقب التكاليف :                       النسخة الثانيةصاحب الطلب        : النسخة الأولى

  



  
 
 

 ١٦٠ من ١٥٩صفحة 
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  FB9: نموذج
  طلبات الشراء للأطعمة والمشروبات

  التاريخ  القسم
  التكلفة  إرسالهاتم   تم طلبها    

  اموع  الوحدة  الكمية  الوحدة  الكمية  الوحدة  وصف المادة  رمز
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                

  مكتب المراقبة
صاحب   

 الصلاحية
مرسل من 

  قبل
مستلم من 

  قبل
محدد 
  التكلفة

  مدقق

إن توقيع صاحب الصلاحية يجب أن      
يطابق التوقيع على القائمـة المعطـاة       

ــسئول ــلة إلى لم ــستودع والمرس  الم
  .المخازن

          

  اقب التكاليفمر: النسخة الأولى
  القسم: النسخة الثانية
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  FB10: نموذج
  : ...............................................التاريخ

  
  الموقع  

  مشروبات  طعام
  اموع

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
  
 

  وجبات الموظفين
  

            

  
  

            

  
  

            

  : ........................محاسب ليلي
  : .......................محاسب الدخل

  : .........................المراقب
  : ......................المدير العام

  


