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죓쟡
죓쟡

 ١ مقدمه

 ٢ الهيكل التنظيمي

  الوصف الوظيفي

  قائمة المهام

 ٣ الميزانية التقديرية وإعداد التقارير

 ٤ الإيرادات والمدينون

 ٥ المشتريات والالتزامات

 ٦ الموجودات الثابتة

 ٧ الرواتب

 ٨ الخزينة

 ٩ الطعام والشراب وضبط المخزون

 ١٠ أمن النظام

 ١١ ملحقات
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  :      الدائرة المالية :إعداد
 :  القسم  مقدمه :التاريخ
 :                 الموضوع الأهداف :أجازه
  :              رقم المرجع   ١-١  RPF  :             /        /     التاريخ

  .يل عملياته وإعداد كشوفاته المالية دف تسجالفندق لتوثيق وتبادل السياسات المحاسبية الهامة التي يطبقها :ملاحظة
   لوصف الإجراءات المتوجب إتباعها من كل دائرة بالفندق عند قيامها بعملياا

  
  

 للسياسات المالية والمحاسبية المطبقة  ومتماسكاً ،اً مختصرن يكون مرجعا موثقاًأات هذا ءجرالإ السياسات المالية وا كتيبالغاية من
  .بالفندق

  
  :هدافالأ
  
  : هيوالإجراءاتهداف هذه السياسات المالية أ

  
  . دف تسجيل عملياته وتنظيم كشوفاته الماليةالفندقالسياسات المحاسبية الهامة التي طبقها  توثيق وتبادل  -١
  
 ن هذه العمليات تعدأوللتأكيد على ، جراء عمليااإ بالفندق عند دائرةتباعها من قبل كل إات الواجب ءجرالإ وصف ا -٢

  .تمريرها وإعداد التقارير عنها، اضبطه، بموجب السياسات والسجلات المالية الضرورية لتسجيلها
  
  .عدادها من قبل الفندقإنواع وأوقات التقارير المحاسبية المتوجب أ لوصف  -٣
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:                      الدائرة المالية :إعداد
 :                      القسم مقدمه :التاريخ
:                   الموضوع صيانة الكتيب :أجازه
 :                رقم المرجع  ٢-١  RPF  :            /         /التاريخ

  .  دف تسجيل عملياته وإعداد كشوفاته الماليةالفندقلتوثيق وتبادل السياسات المحاسبية الهامة التي يطبقها : ملاحظة
  .جب إتباعها من كل دائرة بالفندق عند قيامها بعملياا المتوالإجراءات لوصف 

  
  
  

  .مسؤولة عن صيانة هذا الكتيبإن الدائرة المالية 
  

ن يوافق أية تعديلات على هذا الكتيب يجب أ. الأول تتعلق ذه الوثيقة للمراقب المالي للفندق في المثال استفساراتية أيجب تقديم 
                       . تحديث لهذه الوثيقةأومذكرة ،  فرديةراقب المالي بالفندق بواسطة رسالةن تسلم للمأديثات يجب تح/  ية تعديلاتأ. عليها المالك
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 :الدائرة المالية :أعداد
            :           القسم مقدمة :التاريخ
:                    الموضوع مسؤولية التطبيق :أجازها
:                  رقم المرجع                 ٣-١ RPF  :         /         /التاريخ

  . كشوفاته المالية دف تسجيل عملياته وإعدادالفندقلتوثيق وتبادل السياسات المحاسبية الهامة التي يطبقها : ملاحظة
  . لوصف الإجراءات المتوجب إتباعها من كل دائرة بالفندق عند قيامها بعملياا

  
ي أات الواردة ذا الكتيب مصونة ومطبقة في ءجرالإن السياسات واأ عن التأكد من مسئولينجميع موظفي الفندق   

  .اتءجراالإاسات وي ذه السلتزامالا بشكل خاص عن التأكد من مسئولينوالموظفين التالي ذكرهم . وقت
  .المدير العام  
  .نائب المدير العام  
  .المراقب المالي  
  .مدير الطعام والشراب  
  .مدير المبيعات والتسويق  
  .مدير قسم الغرف  
  .يراداتلإمدير ا  
  .مدير التدبير المترلي  
  .الرئيس التنفيذي  
  .مدير النادي  
نه يتم أو، اتءجراالإرهم عليهم مسؤولية خاصة للتأكد من تفعيل هذه السياسات ون موظفي الدائرة المالية التالي ذكإ  

  .المحافظة عليها من قبل الموظفين المعنيين
  .المراقب المالي  
  .مساعد المراقب المالي  
  .مدقق الدخل  
  .مراقب الطعام والشراب  
  .مدير التسهيلات  
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:                      الدائرة المالية :أعداد
:                       القسم مقدمة :التاريخ
:                    الموضوع عام-السياسات المحاسبية :أجازها
:                  رقم المرجع  ٤-١  RPF  :         /         /التاريخ

  . ف تسجيل عملياته وإعداد كشوفاته المالية دالفندقلتوثيق وتبادل السياسات المحاسبية الهامة التي يطبقها :  ملاحظة
  . المتوجب إتباعها من كل دائرة بالفندق عند قيامها بعمليااالإجراءات لوصف 

  
  
  

المنشورة من قبل الفنادق ، عراف المحاسبية للصناعة الفندقيةلأ المبادئ والسياسات المذكورة في اباستخدامتم تطوير السياسات 
  .رشاداتإخرى المقبولة كوالمبادئ المحاسبية الأ، الأمريكية والترلات

  
  . الكشوفات المحاسبيةوإعداددارة للسياسات المحاسبية لإ التالية تحكم اختيار وتطبيق االاعتباراتن إ

  
  .يطة والحذريجب التعامل معها بالح، إذا أحاط عدم ألتأكد بأي عملية  :نتاجلإا
  

ت على أساس الموضوعية والواقعية المالية وليس على أساس شكلها القانوني ن ينظر للعملياأيجب   :الموضوعية فوق الشكل
  .فقط

  
   . القراراتواتخاذالمالية جميع البنود الهامة لإجراء التقييمات ن تعكس القوائم أيجب   :المادية
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 :                   الدائرة المالية :أعداد
     :                 القسم مقدمة :التاريخ
 :               الموضوع وصف كيفية تأكيد القوائم المالية :أجازها
  :                 المرجع     ٥-١  RPF  :         /         /التاريخ

  .  دف تسجيل عملياته وإعداد كشوفاته الماليةالفندقلتوثيق وتبادل السياسات المحاسبية الهامة التي يطبقها :  ملاحظة
  .الإجراءات المتوجب إتباعها من كل دائرة بالفندق عند قيامها بعملياا لوصف 

  

 بتسجيل استخدامهارشادات العامة التي يجب لإيبين الملخص التالي بشكل عام طبيعة البنود الهامة التي تظهر بالقوائم المالية وا
المتعلقة بكل عملية في بداية كل قسم من هذا الكتيب كما تم وصف السياسات العملية المحددة . العمليات وإعداد التقارير عنها

  .بذلك الموضوع
  

  بنود الميزانية
  

  الموجودات المتداولة
  

  :النقد
  

، جللأاالنقد المقيد رسميا للأغراض طويلة .  النقدية المؤقتةوالاستثماراتودائع الطلب ،  )لبنوك المحليةبا( يشمل النقد المبالغ النقدية 
  .ن يتم تضمينها في غير الموجودات المعدات يجب أاستبدالمات كات وخدمثل الممتل

  
  

  :الأجل قصيرة الاستثمارات
  

  . مبالغ نقدية خلال سنةإلى المنوي تحويلها الاستثماراتلكنها تلك ،  نقدية مؤقتةاستثماراتجل ليست لأ قصيرة االاستثمارات
 خسائر تبين في كشف أو غير محققة إرباحبسعر السوق مع ن يتم عكسها تجارية ويجب أساسا لأجل أ قصيرة االاستثمارات 

  .الدخل
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  :المدينون
  

  .ة والمدينون الآخرونيشمل ذلك فئات الحسابات المدين
  

  :حساب المدينون التجاري

 الحسابات. والإيجارات، المدينة، تتكون القروض من إجمالي المبالغ الناتجة عن ممتلكات الحسابات الممسوكة في سجل الضيوف
دراجها ضمن حسابات المدينين إويجب . ن تسجل بشكل مستقلوالهيئات التابعة يجب أالموظفين ، المسؤولين، المطلوبة من المالكين

  . على طبيعة رصيد التسهيلات آنذاك الجارية اعتماداًالالتزاماتدراج أرصدة التسهيلات الهامة في إجل ويجب لأطويلة ا
  

  :خرىالأحسابات المدينون 

يجب تسجيل .  شهرا اللاحقة١٢خرى تتضمن الحسابات المدينة غير التجارية والمتوقع تحصيلها خلال لأت المدينون احسابا
المبالغ غير المتوقع تحصيلها . والهيئات التابعة بشكل مستقل ما لم تكن غير هامة، الموظفين، المسؤولين، الحسابات المدينة من المالكين

                 .جللأايلة دراجها ضمن الحسابات المدينة طوإ شهرا التالية يجب ١٢خلال 
  

  :أخرى
مثال ذلك الحسابات .  الحسابات المدينة النقديةأوتلك الحسابات المدينة التي ليست حسابات خرى تتضمن لأالحسابات المدينة ا

  .المدينة الناتجة عن جمع الفائدة والحسابات المدينة المستحقة على الموظفين
  

  :يصات للحسابات المدينة المشكوك فيهاتخصال

خرى التي من غير المتوقع ات التجارية والحسابات المدينة ألأالمخصصات للديون المشكوك فيها تمثل التخصيص لنسبة الحساب
  .خرىأي طريقة مقبولة أو أ، لتقييم المحدد للحسابات الفرديةا، ن يقوم التخصيص على الخبرة التاريخيةأيجب ، تحصيلها

علاه لهذا أيجب قيد الحسابات التي تصبح غير قابلة للتحصيل على هذا الحساب ويجب قيد المبالغ المحصلة من الحسابات المذكورة 
خرى التي لن يتم لأ تقدير لنسبة التبادل والحسابات المدينة اأفضلن يكون أي مدة مع ذلك يجب أالرصيد بنهاية . الحساب
   .تحصيلها
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  :المخزون
  

 من مخزون الاحتياطين تتضمن تكلفة أهذه الفئة يجب . الهدايا، الشراب، الطعامخزون تكلفة البضائع الموجودة للبيع مثل تضمن المي
               . الغرف-خرى مثل مواد الضيوفلأبضائع الوا، غطية والملابسلأا، الفضة، الصيني

يجب ذكرها بشكل ، تها كبيرةالية وإن كانت هناك فئات قيمن تنشر في الملاحظات في الكشوفات المأأسس تقييم المخزون يجب 
  .منفصل

  
  :النفقات المدفوعة مقدماً

  

وعادةً تقيد على العمليات  . من الفترات المستقبلية العاملةدستستفيتمثل النفقات المدفوعة مقدماً عادةً المدفوعات على المواد التي 
الفائدة الصافية غير المستعملة على العقود ، الصيانة، الفوائد، الإيجارات، ئب المبانيضرا، مثلة على ذلك ألتأمينأ. حين تحقق المنفعة
                                                                      .خرىلأ االمشاةالتجارية والبنود 

  

  :أخرى
  

 بخلاف ذلك في أوتحققها نقداً التي من المتوقع منطقياً خرى البنود التي لم تظهر بأي مكان آخر ولأتشمل الموجودات الجارية ا
  .ن هذه الفئة تستخدم عادةً لتغطي البنود البسيطة التي لم تنشر بشكل مستقلإ.  التالية)١٢( ال الأشهر

  

  :جللأالحسابات المدينة طويلة ا
  

المبالغ المستحقة على .  شهراً المقبلة١٢ا خلال جل الحسابات والملاحظات التي غير متوقع تحصيلهلأتمثل الحسابات المدينة طويلة ا
و الهيئات التابعة يجب تسجيلها بشكل مستقل إن تم التوقع بأن أي حسابات مدينة طويلة ألأجل لن ، الموظفين، الرؤساء، المالكين
ف تحت تحديد  مشاة لتلك التي توصإجراءات باستخدام المشكوك ا الأجلويجب تقدير مخصصات للديون طويلة ، تحصل

                                     .  المخصصات للحسابات المشكوك فيها
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  :المباني والمعدات
  
كما تشمل . راضي المستأجرة وتحسيناالأاتكلفة ، المعدات، الأثاث، لبناياتا، راضيلأاشمل ذلك فئة الحسابات التي تشمل ي

 رالمستأج الموجودات الممسوكة تحت رأس المال / إذا كانت المواد، ار الرأسماليةيجتحت عقود الإالموجودات المشاة الممسوكة 
                                                                                              .ستمثل بشكل منفصل

 العاملةوجودات الفردية من فئات الموجودات للم) بعدم خصم قيمة التعويضات(إن الاستهلاك طريقة لتخصيص التكلفة الصافية 
صل من فئة الأ ذات الخط المستقيم وعدد السنوات المختارة لمدة حياة الاستهلاك طريقة استخداموسيتم . عبر مدة حياا المتوقعة

                                              .وجودات عن عملياا خلال مدة حياا المفيدة تخصيصات معقولة لتكلفة المإلىن تؤدي أالموجودات يجب 
  
  

 بعد ةالرأسماليهذه التكلفة .  لهذه البنودالأصليةغطية والملابس تتطلب رسملة التكلفة لأا، الفضيات، الزجاج، المعالجة المحاسبية للصيني
المخزون الاحتياطي لهذه . ويجب صرف النفقات الخاصة بالبدائل عند وضعها بالخدمة.  شهرا٣٦ً مدة لا تتجاوز ذلك تستهلك عبر

غطية والملابس مثلاً لأا، الفضيات، دوات الزجاجيةلأا، التغيير الرئيسي بالصيني. ن يعتبر مخزون حتى يتم وضعه بالخدمةأيجب البنود 
                                        .ساسيةلأاسبة  بالطريقة المشاة للمحااحتسااوجودة سيتم استبدالها حينئذ يجب عند تغير المباني ومعظم البنود الم

  
  :خرىالأالموجودات 

  
  :شهرة المحل

ن أيجب . لموجودات والمتحصلة عن مشتريات المؤسسةرة المحل الزيادة في سعر المشتريات عن القيمة السوقية لصافي اتمثل شه
                                                    .ن تفيد المؤسسة اأتستهلك خلال المدة التي من المتوقع 

  
  :المدفوعات المؤجلة

  
 وتستهلك ،السندات وإصدارقروض وتمثل تكلفة مباشرة للحصول على تمويل مثل رسوم ال، نشطة التمويليةلأ ترتبط باةًًوهي عاد

  .عنيةهذه النفقات خلال مدة التسهيلات الم
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  :أخرى
  

والموجودات غير ، اعةصلية للبضلأالتكاليف ا، ن تدرج تحت فئة معينة مثل ودائع الضمانأجل التي لا يمكن الأالبنود طويلة 
                                        .ظهارها تحت هذه المعالجة المحاسبيةإخرى التي يجب الملموسة الأ

  
  :المطلوبات المتداولة

  
  :جلالأالديون قصيرة 

مثل تلك المستحقة للبنوك ، جللأا ديون قصيرة أاوتصنف على ،  شهراً المقبلة)١٢(وتشمل الديون التي تستحق خلال ال 
                                                                                                                 .خرينألآ وللدائنين

  
  :حسابات المطلوبات المستحقة للتجار

 عن نفقات الضيافة المحصلة عن الممتلكات والتي ستسجل الامتياز لأصحابوالمبالغ المستحقة . وتمثل الحسابات المستحقة للتجار
                                                                                                             .بطريقة مستقلة

  
  :النفقات المجمعة

 ،نفقات الإجازات، والمزايا، والأجور، مثل الرواتب. ولكنها لن تستحق حتى اية مدة العمليةوتمثل هذه النفقات المبالغ المجمعة 
                                        .والاستخدامات ضريبة الدخل ناءباستث، الضرائب، الرسوم، دارةلإا، الفوائد

  
  :الودائع المقدمة

  . كجزء من الدفعات عن المبيعات المستقبلية للغرف والمآدبمستستخدوالتي تمثل الودائع المقدمة المبالغ المستعملة 
  

  :ضرائب الدخل المستحقة
  .قدرة لضريبة الدخل المالالتزاماتضرائب الدخل المستحقة تمثل 

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١صفحة 

f{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]íé<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :جللأا الجارية للديون طويلة الاستحقاقات
خرى والمطلوبات لأاالديون ، جل التي تتضمن الدفعات الرأسمالية للقروض مقابل الرهنلأاوتشمل هذه الحسابات الديون طويلة 

                            .  شهراً التالية)١٢(قساط الاستئجارات الرأسمالية التي ستسحق خلال ال أو، المشاة
  :أخرى

ن إ.  بسيطة غير مسجلة بشكل منفصلن هذه الفئة عادة تشمل بنوداًإ. ن تظهر هناأ فئة يجب بأيالالتزامات الجارية غير المشمولة 
 لشهادات المبيعات ةإضاف. وسائل الرفاهية باستثناء الضيافةو التي تقيد على أ تتضمن النسبة غير المكتسبة من المبالغ المستلمة الأمثلة

                                                                         .  المطلوبات بموجب عقود المقايضة، وصافي غير المطالب االأجور، غير المستردة
  

  :جللأاالديون طويلة 
شهرًا ١٢لال ال غير المستحقة خالرأسماليةقروض مقابل الرهن والمطلوبات المشاة والالتزامات بموجب العقود ويشمل ذلك ال

                                                                                                                         .المقبلة
  

  :خرىالأجل لأاالالتزامات طويلة 
مثال . بما ورد هنا المشمولةأي هي المطلوبات غير ، وهي المطلوبات التي لا تتطلب الوفاء ا خلال سنة، جلألأالالتزامات طويلة 

                                      . بعد الاستخدامالأخرىمانات عقود المستأجرين والمزايا أدارية المؤجلة ولإاالرسوم ، على ذلك التعويضات المؤجلة
  

  : والطوارئالالتزامات
العقود طيلة ، عقود الاستخدام، مثال على ذلك الالتزامات بعقود الشراء.  في مكتب المالكالالتزامات والطوارئ غير المسجلة

                 .الآخرين التهديدات وكفالات ديون أوالطوارئ للدعاوى المعلقة ، الإداريةوالاتفاقيات ، الأجل
التغيرات خلال ، للمالك المدورة التي تمثل صافي الحسابات المدينة من مدفوعات الممتلكات والأرباححسابات صناديق المالكين 

    .تغير في حسابات المالك الجاريةستنشر بشكل مستقل في كشوفات ال،  هو موصوف لاحقاًالفترة كما
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  :المساهمات
         . تستثمر في المؤسسة من قبل المالك خلال الفترة المنتهية حالاًإضافيةي موجودات أتشمل المساهمات قيمة 

  
  :السحوبات

              . الفترة المنتهية حالاًي موجودات تؤخذ من المؤسسة وتوزع على المالكين خلالأتشمل السحوبات قيمة 
  

  :بنود كشوفات الدخل
  :إيرادات الغرف
  .طول من ذلكلأ أولشهر ، الأسبوع،  جزء اليومأو المؤجرة ليوم والأجنحةتية عن الغرف أيرادات المتلإويشمل ذلك ا

  
  :إيرادات الطعام
  .ائر الطازجةالحليب والعص، الشاي، بما في ذلك مبيعات القهوة، يرادات المتأتية عن بيع الطعاملإويشمل ذلك ا

  
  :إيرادات الشراب

  .يرادات المتأتية عن بيع الكحول والمرطباتلإويشمل ذلك ا
  

  :إيرادات السجائر
  .أنواعهايرادات المتأتية من بيع السجائر بمختلف لإويشمل هذا الخط ا

  
  :خرىالأإيرادات الطعام 

  . المعدات وما شابه ذلكواستئجار الغرف للمأدب ئجاراست،  بنود متفرقة مثل المواد المعروضة في الردهاتأيةويشمل ذلك بيع 
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  :والامتيازاتحات اتأجير المس
                            .ومن ضخ الامتيازات من تشغيل المرافق المختلفة بالفندق، يرادات المتأتية عن تأجير مساحات ضمن الفندقلإويشمل ذلك ا

  
  :لأخرىالإيرادات ا

إيرادات الغسيل ودخل ، مثل إيرادات الهاتف، خرى التي يقدمها الفندقلأيرادات المتأتية من مبيعات الخدمات الإويشمل ذلك ا
                                                                                                                      .عضوية النادي

  
  :تخصيص إيرادات الرزم

مثال على ذلك يمكن ، خرى التي تقدم إما من المبنى أو من قبل طرف ثالثالأيتم أحياناً بيع الضيوف مرافق بالاشتراك مع الخدمات 
 مركبة استئجارلى خدمة المبيت مع  الضيف عوبدلا من ذلك قد يحصل. لية واحدة في عمالأخرىتقديم المبيت والطعام والخدمات 

 إن إلىيجب الانتباه . وذلك مثال آخر،  الخليج المقدمة بسعر مزدوجوامتيازاترزم الخليج كانت تشمل المبيت . بسعر واحد
لون الطرف الثالث في حالة ضرورة تخصيصات  تم تخصيصها بشكل مناسب بين الدوائر والتجار ذه الحالات الذين يشكالإيرادات

ن يتم التخصيص أيجب ،  )ن تخصص بين دائرة الغرف ودائرة الطعام والشرابأيرادات يجب لإمثلاً حيث ا(، مشتركة بين الدوائر
 تقديم نفس ن تمثل قيم السوق معدل المبالغ المتحققة من المرفق نظيرأيجب .  المحلية للخدمات المختلفةالأسواقساس قيم أعلى 
                                                                            .ثم يتم تخصيص إيرادات الرزم بناء على نسبة قيم السوق هذه. الخدمة
  .ن القيم المحلية ستتغير بشدةأتقدير   متناسقة وتعدل فقط عندما يتمن تبنى النسبة على أويجب 

. اقدةدارة المتعلإالسعر الذي سيخصص لخدمة الطرف الثالث قد يتم تحديده بواسطة ا،  تشمل تجار كطرف ثالثفي حالة الرزم التي
                                        .يراداتإن لا تنعكس كأرف الثالث يجب والمبالغ التي سيستلمها الط

  
  : الترانزيتأشغالضرائب المبيعات والرسوم وضرائب 

  .يرادات المتحققةلإب التي تحدد للضيوف تدفع لحساب المطلوبات وليس لحساب ان الضرائإ
  

  :عدم وصول الضيوف
  .يرادات الغرف عندما يتم تحصيلهاإن يتم تضمينها في أيجب ، يرادات المتحققة من الضيوف الذين ضمنوا وصولهم لكن لم يصلوالإا

  
  :التغطية

  . الذين يغطون تلك الطاولةالأشخاصنه عدد أب على طاولة معينة يعرف على  الذين يتناولون الطعام والشراالأشخاصعدد 
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  :عملية المقايضة

ن أالقيمة التي تخصص للخدمة التي يتم تلقيها يجب . ك عمليات غير مالية يتم تسويتها من خلال تقديم البضائع والخدماتاليس هن
ثم تعكس . و بالسعر الذي يوافق عليه المالكأات المقدمة بالفندق و الخدمأتكون المعدل المتحفظ للسعر بالسوق لخدمة المبيت 

والخدمات التي تقدم بواسطة سجلات الفندق تقيد ، يرادات ويتم قيدها على المطلوباتلإالخدمات المقدمة من قبل الفندق في ا
ن يتم أ غير المستخدم يجب والأصلتبقي  المالالتزام، غراض المحاسبة الخارجيةلأ غير المستخدم لأصللحساب النفقات وتقيد لحساب 

 في اية فترة العقد يجب ستخدمةالمالحالة غير . و المطلوبات الجاريةأوجودات الجارية المترصيدهما ثم عكسهما كمبلغ واحد إما في 
                                                                                                  .و النفقات حسب ما هو ملائمأيرادات لإن تعكس في اأ

  
  :التخصيصات

  .والمبالغ المستوفاة زيادة وغير المعروضة عند البيع ولكنها تعدل في تاريخ لاحق، تشمل المخصصات الحسومات
  
  :الصافية ) الخسائر(يرادات الإ

  .رادات الكليةيبواسطة طرح المخصصات من الإ) الخسائر(ية رادات الصافي الإاحتسابيتم 
  

  :النفقات المباشرة 
ن تخصص أ يمكن والتي ن تعزى مباشرة لتقديم الخدمات المباشرة للفندق،أ يمكن التيتشمل النفقات المباشرة جميع تلك النفقات 

                                                     . النفقاتلهذهكونات الرئيسية و فيما يلي الم.بسهولة للدوائر العاملة
  

  :تكلفة المبيعات
ة فتكل ويشمل ذلك تكلفة الطعام المقدم للضيوف، .تشكل تكلفة المبيعات تكلفة شراء جميع البنود و الخدمات المقدمة من الفندق

ليف المكالمات الهاتفية و اتك  المشروبات المختلفة،د لإعدامتستخدو أ تقدم كمشروبات التي ىالبيرة و البنود الأخر الكحول، ،النبيذ
من ) و ليس الخصم النقدي( تكلفة المبيعات بطرح الخصومات التجاريةاحتسابيتم  . يقوم ا الفندقالتيتكلفة المبيعات الأخرى 

                                                                       .التوصيل والتخزين للعملية،  النفقاتإضافةالسعر الإجمالي للفاتورة بجميع البنود ثم 
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  :تكلفة وجبات الموظف
دارة التي قد يتم استهلاكها لإفي حالة وجبات ا.  تكلفة وجبات الموظف بناء على التكلفة الفعلية للمواد الخام للوجبةاحتسابيجب 

تكلفة وجبات موظفي الدوائر ،  المشروبات للشهر المعنيأو التكلفة للطعام العادي احتسابيجب ، تلفة للفندقفي المواقع المخ
                                        .ن تقيد على هذه الدوائر وتظهر هذه النفقات وكأا نفقات رواتب على الدائرة المعنيةأالمختلفة في الفندق يجب 

  
  : شرابإلىتحويلات الطعام 

هذه البنود عادة تقع ضمن احد الفئات . قد يحول الفندق بنود طعام مختلفة على مواقع دوائر المشروبات مثل البارات والردهات
           . الزيتون والكرفس، دمة بإعداد المشروبات مثل البرتقال تشمل المنتجات المستخالأولىالفئة . التالية

 شبكات المشروبات تتضمن الوجبات الخفيفة مثل إلىالمجموعة الثانية من البنود المحولة . وتقيد هذه البنود على تكاليف المشروبات
 الضيافة أساس على للاستخدام بكة المشروبات شإلى الداخل والمرسلة لأخرى المعدة في االأطعمة أووالذرة ، البسكويت، الفستق

                       .خرى للطعام المجاني على دائرة المشروباتلأهذه البنود تقيد على حساب النفقات ا. تقليديا خلال الساعات السعيدة، كمقبلات
  
  :عام طإلىشروبات المحولة الم

 أيضاكما تستخدم . أخرىطباق أوعدة ، خرى التي تستخدم غالباً لنكهات الشورباتلأ والمشروبات الكحولية ايالبر اند، النبيذ
 التكلفة احتساب مشمولة في الأغراضستخدمة لهذه  الكحولية المالمشروبات. طباق على الموائد الجانبية بالمطبخكمطيبات للأ

                                                                                  . الشرابالصافية للطعام المحول من
  

  :خرىلأتكلفة المبيعات ا
المكالمات  مثلة تكاليف لأوتشمل ا. فرقةتوبضائع م، خرى بالفندقأتشمل نفقة المبيعات هذه النفقات المرتبطة ببيع خدمات 

                                         .خرى على البضائع التي تباع بالفندقلأات اوالنفق، تكاليف الغسيل، الهاتفية
  

  :جورلأالرواتب وا
 تشمل الرواتب المنتظمة ومزايا الموظفين للموظفين بالفندق الذين التكاليف التشغيلية المباشرة التيجور جزءً من لأتشكل الرواتب وا
                                 .والتكاليف التي يمكن تخصيصها مباشرة على واحدة من الدوائر التشغيلية، لفندق التشغيلية لبالأنشطةيشاركون مباشرة 
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  :مزايا الموظفين
تكاليف . خرى المتعلقة بنفقات موظفي الفندقلأالتقاعد والنفقات ا، تكاليف تأمين الرواتب، تشمل مزايا الموظفين ضرائب الرواتب

نسبة هذه النفقات المرتبطة بأولئك الموظفين الذين يشاركون .  مشمولة في بند النفقات هذاأيضاتقدم للموظفين الوجبات التي 
ئر التشغيلية من جزء من النفقات التشغيلية ن تخصص لواحدة من الدواأوالتكلفة التي يمكن ،  التشغيلية للفندقالأنشطةمباشرة في 

                                                                                     .المباشرة
  

  :خرىلأالنفقات ا
، ئرة لدائرةخرى تختلف من دا البنود التي تظهر تحت النفقات الأ.خرىلأتلك النفقات الهامة المباشرة ا، تشمل فئة هذه النفقات

وجزء من النفقات غير المباشرة التي لا تعزى ، التي لا تعزى للعمليات، فقات المباشرةن تشتمل على جزء من الأيضابعض النفقات 
حسب الوضع إذ يجب ، وبين كل دائرة تشغيلية، تخصيص هذه النفقات بين مباشرة وغير مباشرة.  الدوائر التشغيليةإلىبشكل محدد 

                                                                          .مناسبن يتم بشكل أ
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  :وفيما يلي أمثلة على بعض البنود التي تظهر كنفقات أخرى

 دائرة الغرف دائرة الطعام والشراب الأخرىالدوائر 
 سلكيتلفزيون الستالايت ال ..)الخ، غطيةلأا، الزجاج، الصيني(اللوازم التشغيلية  
 العمولات الموسيقى والتسلية 
 المجاملة/  خدمات الضيافة رخص المواد التشغيلية من الطعام والشراب 

 *خدمات العقود  *خدمات العقود  *خدمات العقود 
 ترحيل الضيوف  
 نقل الضيوف  

 *الغسيل والكوي البخاري  *الغسيل والكوي البخاري  *الغسيل والكوي البخاري
 غطية والزيالأ زيال الزي

 *الطباعة والقرطاسية *الطباعة والقرطاسية  *الطباعة والقرطاسية 
 *لوازم تشغيلية أخرى  *لوازم تشغيلية أخرى  *لوازم تشغيلية أخرى 

 الحجوزات  
 * السلكية الاتصالات * السلكية الاتصالات * السلكية الاتصالات
  *التدريب   *التدريب   *التدريب 

وعلاوة على ذلك الأجزاء المباشرة تعود ، قليدية على النفقات التشغيلية التي جزء منها مباشرة وجزء غير مباشرأمثلة ت
الجزء غير المخصص . ويجب قيد النسبة التي تعود لكل دائرة من النفقات على تلك الدائرة. لأكثر من دائرة تشغيلية

  يجب قيده على النفقات الإدارية والعامة التالية

  
  ):الخسارة(جمالي لإالربح ا

الصافية من       يرادات الإويحتسب بطرح إجمالي ، )خسارا(ساس ربح الدائرة أ على إليه يشار أيضا) الخسارة( إجمالي الربح 
 .إجمالي النفقات المباشرة
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  :دارية والعامةالإالنفقات 
 على الأمثلةوفيما يلي بعض . وليس على الدوائر العاملة، ككل على الملكية الكاملة تنطبقجميع البنود التي وتشمل هذه النفقات 

  :هذه النفقات
  المدير العام و المراقبامتيازاتبما في ذلك  داريين بالفندق،لإللموظفين ا،  الموظفينوامتيازاتر لأجوالرواتب وا 

  .المالي
  .فوائد البنوك 
  .والاتصالاتنظام المعلومات  
  .سهيلات و التحصيلتنفقات ال 
  .والنفقات المحاسبية والقانونية ات التدقيق،نفق 
  .الطباعة والقرطاسية البريد، 
  .مخصصات الديون المشكوك فيها 
  .نفقات السفر 
  .نفقات الأمن 
  .تدريب الموظفين و الرفاهية 
  .النفقات التشغيلية لسكن الموظفين والإدارة 

    
  :نفقات المبيعات و التسويق

ي من مرافقها أو أالتسويق وترويج الممتلكات   على الإعلان،إنفاقها يتم التيع النفقات نفقات المبيعات و التسويق تتضمن جمي
ايا ز تكلفة الرواتب و المأيضاوتتضمن هذه النفقة  .محفزات نادي الحجز وبرامج التسويق المماثلة الفردية و كذلك تكلفة الكتيبات،
                                                                       .المدفوعة للوكلاء وموظفي التسويق

  
  :نفقات الطاقة

  .ليف المشاة المطلوبة لتشغيل المبنى بالكاملالتكواالوقود  الغاز، ،المياه و تشمل تكلفة الكهرباء،
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  :تكاليف الصيانة
  .ملها في الصيانة و خدمة المبنى بالكامل يتم تحالتيتشمل هذه التكاليف رواتب و مزايا موظفي دائرة الصيانة و جميع النفقات 

النفقات التي يتم . بما في ذلك العقود التي يتم الدخول ا مع طرف ثالث لتقديم خدمة الصيانة، خرى في الملكيةلأ المرافق ا،المصنع
 في أيضالوكة والمشمولة و الممأة مساكن الموظفين المؤجرة نالنفقات التي يتم تحملها في خدمات صيا. تحملها في خدمات الصيانة

                                                                                               .النفقاتهذه 
  

  ):الخسارة(إجمالي الدخل التشغيلي 
دارية ونفقات لإرح النفقات اويحتسب بط، رباح قبل النفقات الثابتةلأنه اأ على إليهأيضا يشار ) الخسارة(إجمالي الدخل التشغيلي 
                               ).الخسائر ( رباح لأالطاقة والصيانة من إجمالي ا، المبيعات العامة والتسويق

  
  :خرىلأالنفقات الثابتة ا

 تكون غير  ن أشريطة،  الاستبدال وما شابهاحتياطي، داريةلإالرسوم ا، الاستهلاك، وتشمل هذه النفقات ما ينفق على الممتلكات
                                                         .يرادات والنفقات العامة بالفندقلإمرتبطة مباشرة مع مراكز ا

  
  :تكاليف المباني

ت ويجب مسك حسابا، وإيجارات المباني، )يراداتلإعدا عن ضرائب ا(الضرائب المحلية ، رسوم الترخيص، وتشمل بنود مثل التأمين
                                                                                   .صلة لكل نوع من النفقاتفمن
  

  :الاستهلاك
  . والتي تقيد على حساب النفقاتالافتتاحية السابق والنفقات والاستهلاك،  إن وجدتالاستهلاكمخصصات 

  
  :الاستبدال احتياطات

يتم قيد التخصيص ، دوات والمعداتلأ واالأثاث لاستبدالحيث يتم تخصيص مبلغ معين ، داريةلإا قودوهي عادة متطلبات للع
                                                                 .ساس النسبة الشهرية تحت هذه النفقاتأالسنوي على 
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  قائمة الوظائف

  
  لمجالا  الفرع

  .التنظيم المالي  ٢،٠٠
  .المراقب المالي  ٢،٠١
  .السكرتير المالي  ٢،٠٢
  .مساعد المراقب المالي  ٢،٠٣
  .المحاسب العام  ٢،٠٤
  .المشتريات مدير  ٢،٠٥
  .مساعد مدير المشتريات  ٢،٠٦
  .الحمال  ٢،٠٧
  .مدير التسهيلات  ٢،٠٨
  .ضابط التسهيلات  ٢،٠٩
  .مراقب التسهيلات  ٢،١٠
  .مراقب التكلفة  ٢،١١
  .كاتب التكاليف  ٢،١٢
  .الاستلامكاتب   ٢،١٣
  .مدير نظام المعلومات  ٢،١٤
  . مساعد مدير نظام المعلومات  ٢،١٥
  .مراقب الإيرادات  ٢،١٦
  .كاتب الإيرادات  ٢،١٧
  .المراقب الليلي  ٢،١٨
  .أمين الصندوق العام  ٢،١٩
  .أمين صندوق الواجهة الأمامية  ٢،٢٠
 .مين صندوق الطعام والمشروباتأ  ٢،٢١
  .مسؤول الرواتب  ٢،٢٢
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  .مراقب الحسابات المدنية  ٢،٢٣
  .كاتب الحسابات المدنية  ٢،٢٤
  .موظف الحسابات الدائنة  ٢،٢٥
  .أمين المستودع الرئيسي  ٢،٢٦
  .أمين المستودع  ٢،٢٧
  .كاتب الموجودات الثابتة  ٢،٢٨
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  .المراقب المالي  :٢،٠١
  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :عامالمجال و

 :الهدف من الوظيفة
  .للتأكد من التطبيق الفعال لجميع إجراءات السياسات المحاسبية

  . التخطيط المستقبليبأدواتوتزويد الإدارة ، لتفسير النتائج المالية

  .     المدير العام١  :مسؤول عنه

  .    من موظفي المحاسبة٢  :مسؤول عن

  
  :يسيةالواجبات الرئ
  .دارية والتأكد من التمسك الإ االاتفاقياتمعرفة جميع شروط وأحكام  •
  .تحقيق سجلات محاسبية كاملة ومدعومة للفندق حسب إجراءات و سياسات الشركة •
  .جراءات المحاسبية المحلية لتأكيد التطابق مع التعليمات الحكومية المحليةلإتطبيق ا •
  .لتقارير للفندقعداد وتفسير الكشوفات المحاسبية واإ •
للإجراءات الرقابية والعمليات في الفندق بواسطة الجهود المستمرة للتطبيق السلس ، السجلات، تدقيق الحسابات •

  .الداخلية
المعدات ، تطبيق جميع المراقبات الداخلية من اجل حماية موجودات الفندق وإعداد قيود لكافة الموجودات الثابتة •

  .المواد والمخزون، العاملة
  . على أسس ربع شهريةالعاملةالتأكد من إجراء الجرد الفعلي لكافة اللوازم على أسس شهرية لكافة المعدات  •
  لجميع الميزانيات التقديرية والتوقعات التيالانصياعللمساعدة بالتعاون مع المدير العام ورؤساء الدوائر على  •

                                                           .فندقق جميع إجراء ضبط الميزانية بالينشطة الفندق و تحقأتغطي 
  .اعدة في إدارة التسهيلات و إجراءات التحصيلسللم •
 مساعدة المدققين المحليين في باستخدام ،جراءات الضريبية للفنادقلإاأو  /  ولفندق الضريبية لالالتزاماتفهم  •

                                                                                          .تدقيق التقارير الضريبية
                     .الترفيه من الوكالات التنظيمية المناسبة، برك السباحة، المستوردات، جنبيةلأالحصول على ما يلزم من العملات ا •
  . )واددارات المإوظائف . (التخزين، ستلاملإا، جراءات الصحيحة ومراقبة المشترياتلإمراجعة وتأكيد ا •
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المالكين  / الفندقفي البنوك والموافق عليها من جل لأ في الودائع الاستثمار التي تشمل ،إدارة و مراقبة إدارة النقد •
                       .صول على التسهيلات في السحب على المكشوف عند الضرورةوكذلك الح

  .تسهيل أعمال كل من المدققين الداخليين والخارجيين لمتطلبات الشركة •
وأا محمية وتتم ،  الكامل لنظام الكمبيوتر بالفندق والبرامجالاستخدام من والتأكدإدارة قسم نظام المعلومات  •

                                                                                                          . الصحيحصيانتها بالشكل
  .الرخص وجميع الوثائق المالية، بوالص التأمين، يجاراتلإا، حفظ وحماية جميع العقود •
  . بالتعاون مع الوكيل المحلي المقيملفندقإدارة شؤون التأمين ل •
 الفندقية في جميع كتيبات والإجراءات لجميع السياسات المكتوبة للدوائر الانصياععدة المدير العام على تحقيق لمسا •

                                                                                                            .السياسة الداخلية
. لمحاسبة بالموظفين ولتعاون التوثيق مع مدير شؤون الموظفين وبموافقة المدير العام اةإدارة شؤون التوظيف في إدار •

)  وجيههلأسباب(الترقيات والفصل ، المراجعة، النقل، شرافلإا، التوظيف، الاختياروتشمل إدارة التوظيف 
                                                                                                   . ضمن دائرة المحاسبةللأفراد

التمويل بالتعاون مع مدير التدريب ومدربي دائرة /  المحاسبة / تطبيق البرامج التدريبية المناسبة في الكمبيوتر •
                                                                                                       .التطوير في دائرة المحاسبة

  . وتوفير إرشادات واضحة وبتطوير روح الفريق،نتاجية والاخلاقات بوضع أهدافلإتعظيم ا •
  .تحقيق دورة مساندة منتظمة وحماية البيانات •

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢٥صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :ىخرالأالواجبات 
  

طيلة  الاسم ويرتدون الزي الصحيح والبادجات التي تظهر ،ن جميع الموظفين يباشرون عملهم بدقةأكد من التأ •
                                                                                                                                   .الوقت

  .سلامتهم وتطورهم،  رفاهيتهمالاعتبارخذ بعين لأمع االمساعدة في بناء فريق كفؤ من الموظفين  •
  . يقدمون الخدمة بمهنية ولباقة طيلة الوقتن جميع الموظفينأللتأكد من  •
  . درجة من الكفاءةبأقصىداء واجبام لأللمساعدة في تدريب الموظفين والتأكد من أن لديهم المهارات الكافية  •
شراف على الموظفين ضمن الدائرة والتأكد من تحقيق جميع المعايير الصحيحة وأساليب الخدمة كما هي الإ •

                                                                                                       .ليماتمذكورة في كتيب التع
  .للتأكد من أن الميزانية التشغيلية للدائرة مطبقة بشكل دقيق وأن جميع النفقات مراقبة بشدة •
  .دقاتعليمات الفنيلتزموا بقوانين وو، للتأكد من أن جميع الموظفين لديهم فهم كامل •
  .الصحة والسلامة، التأكد من أن جميع الموظفين لديهم تفهم كامل ويطبقوا سياسة الفنادق المتعلقة بالحريق •
  . محددةأو مسؤوليات خرىأتطبيق أية واجبات منطقية  •
  .القيام بواجبات مدير الخدمة كما تحددها جداول الخدمة لمدراء الفنادق •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (........................................................................................................ ................................:  راجعها
  ).المدير العام (............................. ...........................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  السكرتير المالي  ٢،٠٢
  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  .طلوبة من الفندقالمساعدة في الإدارة السلسة لدائرة المحاسبة حسب المعايير الم  :الهدف من الوظيفة

  .المراقب المالي - ١  :مسؤول عنه

  .غير متوفر - ٢  :مسؤول عن

  
  :الواجبات الرئيسية

  .مسودات الرسائل والقيام بكافة المراسلات، إعداد المحاضر، طباعة •
  . بطريقة لبقةوالاستفساراتالتعامل مع كافة المكالمات الهاتفية الواردة  •
  .لفات المحاسبيةالتأكد من حفظ وحماية جميع الم •
  .المذكرات والمراسلات الداخلية، التوزيع بدقة وسرعة جميع البريد الوارد •
  .الأوقاتن منطقة العمل نظيفة ومنظمة بكل أللتأكد من  •
  .دارة المكتبإتشغيل الكمبيوتر الشخصي من اجل تحسين  •
  . لهم والمشاركة االأخرىنشطة لأ الموظفين وااجتماعاتحضور جميع  •
  .يع ملفات العقود ومتابعة تجديدااتحديث جم •
  . لأي تغييرات في وظائف المكتب كما يمليها الفندقالاستجابة •
  . السرية التي يحددها المراقب المالي بطريقة مباشرةالأمورالتعامل مع جميع  •
 .يومياً م ذه المهامالوقت المناسب  وتزويده بالتقدابعات التي يحددها المراقب المالي بعامل مع جميع المهام والمتالت •
  .سعار للتذاكر الجوية للشركة حسب تعليمات المراقب الماليلأتنظيم وتأمين أفضل ا •
 .FC  الماليالمديرخرى كما يحددها لأ جميع الواجبات اةإدار •
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  :خرىلأالواجبات ا
  

في كل ) بادج( الاسملإشارة التي تحمل التقيد بساعات الدوام الرسمي بدقة مع لبس الزي الصحيح ووضع ا •
  .الأوقات

  .الأوقاتتقديم خدمة لبقة ومهنية في كل  •
  .خرىلأومع كافة الدوائر االمحافظة على علاقات عمل جيدة مع زملاء العمل  •
  .الصحة والسلامة، أن يكون متفهما تماما ومتقيدا بسياسة الفندق فيما يتعلق بالحريق •
  .الأوقاتفي كل الصحة ى مستوى عالي من المظهر الشخصي والمحافظة عل •
  .والتقيد بالتعليمات الواردة فيه،  يكون لديه تفهم كامل لكتيب الموظفين بالفندقأن •
  .البرامج المطلوبة من قبل إدارة الفندق/  حضور جميع الجلسات التدريبية •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (................................... .....................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ، ............................................................. .................:  أنا
  .في كل الأوقات

                                  
  ......................................... ...:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .مساعد المراقب المالي  ٢،٠٣
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال العام

  :الهدف من الوظيفة

 مساعدة المراقب المالي في تحقيق المعايير المالية للفندق وتأكيد الإدارة الكفؤة لكافة موظفي 
  .المحاسبة

  .ليالمراقب الما: مسؤول من
 

  .المراقب المالي  :مسؤول عنه

  .موظفي دائرة المحاسبة  :مسؤول عن

  
  :الواجبات الرئيسية

شراف على كافة الموظفين في مجالات المسؤولية التي تقع تحت إدارة المراقب المالي والتأكد من تحقيق معايير لإأ •
  .الأوقاتدارة في كل لإا

  .الأوقاتلنقدي والبنكي يتم تحقيقها في كل جراءات المحاسبية للتدقيق الإ اأنالتأكد من  •
ن كل تدفق نقدي يخضع أوالتأكد من ،  التدفق النقدي حسب الترتيبات الموصوفة مسبقاًحسابات تنفيذ تسجيل •

  . بمبلغ للنتائج المحاسبية لذلك التدفق النقديوالاحتفاظقل شهرياً لأسابات على احد الحأ إلى
إعلام المراقب المالي عن أي .  محاسبيةس الوضع المتحقق قبل إعلان كل فترةك التي تعالبنكيةإجراء المطابقات  •

  .عملية غير المختومة أو المشكوك ا والتي تتم ملاحظتها خلال فترة إجراء هذه المطابقات
وأن ) بقاًالمحددة مس(التأكد من أن أنظمة الكمبيوتر بالفندق والمحاسبة المتعلقة بالمعدات قد تم أدائها حسب المعايير •

  .لاشراف عليهاا أمن البيانات تم تطبيقها بدقة وإجراءاتن أوالتأكد من .  عليهاالإشرافالبرامج الموافق عليها تم 
 الحسابات المساعدة لبرامج الكمبيوتر محدثة أنأو  / و، اعدة والقيودسمراقبة وتأكيد أن جميع السجلات الم •

  :جندة الشهرية والتأكد بشكل خاص من لأحسب ا
o أو التداخلات متوازنة / ت وايرادلإيوميات ا.  
o  ل صحيح ومتداخلةك المعايير محدثة بالكامل ومسجلة بشأوسجلات الحسابات المدينة والحسابات الدائنة.  
o  بالشكل الصحيح ومتداخلةومسجلةسجلات المخزون أو المعايير محدثة .  
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o سميلإ السجل اإلىل صحيح ومرحلة كخرى معدة بشلأالتجمعات واليوميات ا، الدفعات المسبقة، جميع المعايير.  
o جميع العمليات الداخلية بالشركة وبالفندق مسجلة.  
o إعداد كشف الرواتب بشكل صحيح ومسجل باليومية.  

  .بالاعتبارإعداد الحسابات الشهرية لمرحلة ميزان المراجعة بالتنسيق مع المراقب المالي للتأكد بأن جميع العمليات تم أخذها  •
ية العرض والتأكد من أن جميع البرامج عحصائيات المسجلة ومن نولإوالتأكد من دقة ادارية الشهرية الإد الحسابات إعدا •

  .استكمالهادارية الماضية قد تم لإالمرتبطة بالحسابات ا
             ة الميزانية الشهري، سبوعية والشهريةلأالتنبؤات ا، مساعدة المراقب المالي في إعداد الميزانيات التقديرية •

  .والحسابات القانونية
من     إعداد برامج المطابقة لكافة حسابات الميزانية على أسس شهرية وأية حسابات أخرى والتي قد تكون ضرورية  •

  .الأوقاتعلومات في كل ستاذ المساعد والملأوالتأكد من أن جميع الحسابات النظامية متطابقة مع سجلات ا. خروقت لآ
                   يد أن جميع حسابات المخزون قد تم إعدادها حسب الجدول مع التأكيد الخاص على فعل متطلبات مراقبة وتأك •

      . مع حسابات المخزون هذهبانتظامالرقابة والدقة والمشاركة 
 في تطوير الموظفين ضمن ظة عليهم والذين يلتزمون بالمشاركةفالمراقبة والمساعدة على تأكيد على تدريب المبرمجين والمحا •

  .هداف الموضوعيةلأتقييم أداء الموظفين مقابل ا، بالتشاور مع المراقب المالي، الاختصاصمسؤولية 
 خسائر أضرار أو  أو أفعال قد تسبب أيةاستثناءات حول أية أو مكتب المالكين / و، المدير العام، لفت نظر المراقب المالي •

  . المالكة للفندق الشركة من الشركةإحراج
تطبق فوراً والمحافظة عليها على أساس للتأكد من أن جميع توصيات المدققين الموافق عليها ، بالتشاور مع المراقب المالي •

   .مستمر
 بالفندق لتوفير المعلومات والمساعدة التنفيذيين الدوائر والمدراء رؤساءنواب المراقب المالي في حالة غيابه يتعاونون مع  •

  .حسب الضرورة
  . المالي للفنادقوالأداءوبشكل خاص المعلومات الخاصة بالرواتب ، الأوقاتالمحافظة على سرية المعلومات في كل  •
  .ومراقبة والتأكد من أن تخزين الوثائق يتم بكفاءة، التأكد من أن السياسة التوثيقية للشركة والقوانين المحلية محافظ عليها •
  .ها المراقب المالي ضروريةتنفيذ أية واجبات منطقية أخرى يعتبر •

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٣٠صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
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  :خرىلأالواجبات ا
  .الأوقات في كل بالاسم) بادج( الزي الصحيح وحمل ارتداء التقيد بساعات الدوام الرسمي مع – ١
  .الأوقات تقديم خدمة مهنية ولبقة في جميع – ٢
  . المحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملاء وباقي موظفي الدائرة– ٣
  .الصحة والسلامة، مل لسياسة الفندق والتمسك ا والمتعلقة بالحريق الفهم الكا– ٤
  .صحة في أي وقت المحافظة على معايير حسن المظهر وال– ٥
  . الفهم الكامل لكتيب الموظفين بالفندق والتمسك بالتعليمات الواردة فيه– ٦
  .البرامج التي تطلبها إدارة الفندق/  حضور جميع الجلسات التدريبية– ٧

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (................................................................................................................................. .......:  راجعها
  ).المدير العام (...................................................... ..................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .المحاسب العام  ٢،٠٤
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل
    :المجال العام

  :من الوظيفة الهدف
اعد المراقب المالي والمساعدة في إعداد جميع العمل عن قرب مع المراقب المالي ومس

  .التقارير المالية الشهرية

  :مسؤول أمام
  . المراقب المالي– ٣
  . مساعد المراقب المالي– ٤

  :مسؤول عن

   . العامقالصندو أمين – ٥
   . مسؤول الرواتب– ٦
  . مراقب الحسابات المدينة– ٧
  . مراقب الحسابات الدائنة– ٨
  .لمخازن رئيس أمناء ا– ٩

  

  :الواجبات الرئيسية
  .إعداد وترحيل القيود الشهرية اليومية •
  . الدوائرلرؤساءإعداد خطة تقارير تأكيد الجودة  •
  .التأكد من أن بطاقات مراقبة النفقات الرأسمالية والسجلات محدثة •
  .رباح والخسائر الشهريلأإعداد كشف حساب ا •
  .تقديم عمولات وكلاء السفر الشهرية •
  .مقابل كشوفات الوقتلموقع لبطاقات التوقيت الفحص با •
  . رواتب الموظفين العرضية شهرياُواحتسابإعداد  •
  .بانتظامدارة بأرقام الرواتب الدقيقة الإتزويد  •
  . بالتوثيق الملائم لملفات الموظفين الجدد والمستقلينالاحتفاظ •
  .امل وعلى أساس يوميلتأكد من أن سجل الحسابات المدينة والدائنة والمعايير محدثة بالكا •
  . والمعايير محدثة بشكل صحيح ومسجلة باليوميةالأسهمسجلات  •
  .أن جميع العمليات الداخلية بالشركة مقيدة •
  .مساعدة المراقب المالي في مطابقة حسابات الميزانية شهرياً •



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٣٢صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
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  :خرىالأالواجبات 

  
  .الاسمالتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الصحيح ولبس بادج  •
  .الأوقاتتقديم خدمة لبقة ومهنية في كل  •
  .خرىالأالمحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملاء والدوائر  •
  .الصحة والسلامة والتمسك ا،  المتعلقة بالحريقالفندقبسياسة الفهم الكامل  •
  .الأوقاتالمحافظة على مستوى عالي من المظهر الشخصي والصحة بكل  •
  . بالفندق والتمسك بالتعليمات الواردة فيهالفهم الكامل لكتيب الموظفين •
  .البرامج المطلوبة من قبل إدارة الفندق/  ت التدريبيةحضور جميع الجلسا •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي ( ........................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ، ......... .....................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .ر المشترياتمدي  ٢،٠٥
  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

  :المجال العام
  
  

  :الهدف من الوظيفة
مع ، والشروط والأحكام، الأسعارالتأكد من تأمين الفندق للبضائع والخدمات بأفضل 

  .الحرص على تحقيق الجودة والمواصفات المطلوبة

  :مسؤول أمام
  . المدير العام– ١٠
  . المراقب المالي– ١١

  . مساعد المراقب المالي– ١٢ 

  :مسؤول عن
  . مساعد مدير المشتريات– ١٣
  . منسق المشتريات– ١٤

  
  :الواجبات الرئيسية

والتي تمثل قاعدة بيانات لموردي البضائع والخدمات المطلوبة ، يقوم مدير المشتريات بمسك قائمة الموردين الموافق عليها •
  .عادة لعمليات الفندق

  .داء غير المقبولالأالتي حذفت أسمائها من قائمة الموردين على أساس مسك سجل دائم للمواد  •
  .مسك سجل طلبات الشراء •
  . الفندق من فترات السماح التي يقدمها الموردون بالتعاون مع المراقب المالياستفادة من التطبيق الملائم لنظام التأكد •
  .ات المطلوبة كاملة وأن جميع الوثائق المساندة مرفقة للتأكد من أن المعلوموالأحكامتريات الشروط شيراجع مدير الم •
  .خرى ذات العلاقةالأوالتفاصيل ، حكامالأالشروط و، سعارالأيقوم مدير المشتريات بإعداد تقييم للعطاءات من تسجيل  •
  .تمهيد التوثيق من الموردين المختارينينظم مسودات العقود  •
 في أسعار العقود وكذلك العروض الموافق الاقتصادية وإعداد الجدوى ةقارنلمالتأكد من أن الدراسات الربعية تم إجراءها  •

  .عليها
  .سعار مع الوردين الموافق عليهملأ ااتفاقياتسعار لقائمة السوق المبنية على لأيدخل مدير المشتريات ا •
  . لأي عملية شراءالاحتراميظهر مدير المشتريات  •
  .صول وتمت الموافقة عليهاالأات قد تمت تعبئتها حسب يتأكد مدير المشتريات من أن قيود المشتري •
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  .التأكد من أن البضائع والخدمات المستلمة في الفندق تم طلبها وحسب المواصفات المطلوبة •
  .التأكد من أن البضائع والخدمات تمت حسب المتطلبات التشغيلية للفندق •
قصى من الفائدة من التقيد الأالفندق يحصل على الحد أن  FC والمراقب المالي GM التأكد بالتعاون مع المدير العام •

  .بالمنافسة في جميع عمليات الشراء
  
  :خرىالألواجبات ا
  

لاسم في اويلبسون الزي الصحيح وبادجات ، التأكد من أن جميع الموظفين يتقيدون بساعات الدوام الرسمي •
  .الأوقاتكل 

  .سلامتهم وتطورهم، لكبير برفاهيتهمالمساعدة في بناء فريق كفؤ من الموظفين بالاهتمام ا •
  .الأوقاتالتأكد من أن كافة الموظفين يقدمون خدمات لبقة وهنية في كل  •
داء واجبام بأقصى درجة من لأالمساعدة في تدريب الموظفين والتأكد من أن لديهم المهارات الضرورية  •

  .الكفاءة
حقق كما ذكرت تتايير الصحيحة وأساليب الخدمة أن المع والتأكد من، شراف على الموظفين داخل الدائرةالأ •

  .في الكتيب العملي للدائرة
  .التأكد من أن ميزانية الدائرة التشغيلية ملتزمة تماماً بكافة التكاليف وأن هذه التكاليف مراقبة بدقة •
  . ملتزمين اوأمالتأكد من أن كافة الموظفين لديهم فهم كامل بتعليمات الفنادق  •
ن كافة الموظفين لديهم فهم كامل لسياسة الفنادق المتعلقة بالحريق والصحة والسلامة وأم التأكد من أ •

  .ملتزمين ا
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها
  ).ائرةرئيس الد / ةاللجنة التنفيذي ( ........................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

همت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ف،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات

                                 
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .العتالين  ٢،٠٧
  

  دائرة المحاسبة  :لعملمكان ا

    :المجال العام

  :الهدف من الوظيفة
والتأكد من سلامة البنود ،  مكان الوصولإلىالتأكد من أن جميع بنود المخزون تحمل و تنقل 

والتأكد من التخزين المناسب وأن المنطقة التي ستسلم ا ستبقى . التي تم تحريكها و نقلها
  . مرتبةنظيفة و

  :مسؤول أمام
  . مساعد المراقب المالي  ١
  .   رئيس أمناء المخازن٢

  .غير متوفر  :مسؤول عن

  
  :الواجبات الرئيسية
  . المخازنإلى الاستلامية مواد مخزنة من منطقة أحمل  •
  .ترتيب وتنظيم كافة البنود في المخازن في الرف المناسب والمخزن المناسب •
  .س يوميةغرف التبريد والرفوف نظيفة على أس، إبقاء المخازن •
  . ملابس أمينة لإغراض التخزيناستخداملتأكد من ا •
  .مينة والصحية للعملالأمعرفة الطرق  •
  .تفوض من قبل رئيس أمناء المخزن أو مراقب النفقاتتنفيذ أية أعمال معقولة  •
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  :خرىالأالواجبات 
  .سماءالأالتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الصحيح وبادجات  •
  .الأوقاتالمهنية وبلباقة في كل تقديم الخدمة  •
  . على علاقات عمل جيدة مع الزملاء ومع كافة موظفي الدائرةالإبقاء •
  .السلامة، الصحة، أن يفهم تماماً سياسة الفندق والتمسك ا فيما يتعلق بالحريق •
  .الأوقاتالمحافظة على مستوى عالي من المظهر الشخصي والصحة في كل  •
  .ي الفندق والتمسك بالتعليمات الواردة فيهالفهم الكامل لكتيب موظف •
  .تنفيذ أية واجبات أخرى معقولة ومسؤوليات كما تحدد من الجهات المعنية •
  .البرامج المطلوبة من إدارة الفندق / حضور جميع الجلسات التدريبية •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (............................................. ...........................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ، ....................................................................... .......:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:لتاريخا        ................................................... : التوقيع
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  .مدير التسهيلات  ٢،٠٨
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل
    :المجال العام

  :الهدف من الوظيفة
 المتعلقة بتسهيلات العملاء والتأكد من التحصيل بالوقت الأمورالتعامل مع ومراقبة جميع 

  .المناسب للديون القائمة

  :مسؤول أمام
  . المدير العام١٥
  . المراقب المالي١٦
  . مساعد المراقب المالي١٧

  :مسؤول عن
     ضباط التسهيلات١٨
  .   المحصلين١٩

  
  :الواجبات الرئيسية
جراءات تسهيلات واضحة ومحددة جيداً لجميع المراكز في كتيب إ ووضع لفندقمراقبة سياسة التسهيلات ل •

  .التسهيلات السابق
جمعيات التجارة ، البنك، مثلاً(ل المصادر المتاحة المختلفة يل المالية بالبحث من خلادراسة كفاءة العم •

  .دارةلإبما في ذلك عدم موافقة اوالتوصية بالتسهيلات ) الخ.......لاتيوالتسه
رقمي لكل حساب يحتوي على جميع الوثائق المرتبطة بالبحث الخاص  / مسك ملف تسهيلات أبجدي •

  .بالتسهيلات
وتعميم هذه القوائم على ،  بقائمة منفصلة محدثة أبجدية بأسماء المدينين والطلبات غير الموافق عليهاظالاحتفا •

  . الدوائر المعنية
  . لكل من سجلات الضيوف الداخليين والحسابات المدينةباستمراروضع ومراجعة سقوف التسهيلات  •
لنتائج الزمنية مع المحافظة على علاقات جيدة مع فضل اأ إلىالمتابعة المنتظمة للحسابات القائمة بطريقة تقود  •

  .العملاء
القيود الخاطئة ، المراجعة الشهرية لميزان المراجعة للمبالغ القائمة، سابات المدينةحتدقيق صحة الرصيد لل •

  .وتنوعات أسعار العملة والعمولات، بأسعار الغرف
  .ة وغير المسددة وللذين يتباطؤا بالدفعصدار رسائل تذكيرية زمنية ورسائل تحصيل للحسابات المستحقإ •
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 اتخاذإعلام المراقب المالي بأي معلومات غير جيدة قد تؤثر على الوضع المالي للعملاء من أجل تمكينه من  •
  .جراء المناسب فوراًالأ

ناسبة من أجل المتابعة الم.. . من الريال السعوديالأقصىمراجعة الضيوف المحليين يومياً الذين يتجاوزوا الحد  •
  . رسائل تذكيرية محلية مناسبةوإصدار (DOR) إدارة واستشارةمعهم 

  . لهذه التجاوزاتإضافيةمراجعة التسهيلات المتجاوزة للسقوف المحددة للحصول على موافقة  •
  .المراقبة والمتابعة الفورية للملفات الوهمية بالفندق •
قد أجرى عليها خصم من المدققين يومياً بناء على ،  الموظفين المساندين/ التأكد من جميع ملفات الموسيقيين •

  .المذكرات التي يصدرها المراقب المالي
الرسوم المتأخرة ، الحسابات الوهمية، الائتمانرفض دفعات بطاقات ، متابعة تحصيل الشيكات المعادة •

  .والمكفولين الذين لم يظهروا ثانية
  .لتي يثيرها عملاء السجل المحليليها ومتابعة التساؤلات اعمراجعة المبالغ المختلف  •
  .ات التسهيلات المقدمة من الضيوف المحليين على أساس تاريخيالتعامل مع جميع طلب •
 الملغية والتأكد من أا وصلت لموظفي الكاونتر وشبكة الطعام الائتمانصدار نشرات بطاقات إالقيام ب •

  .والشراب
الهامة في نماذج البيع وتلخيص المشاكل الرئيسية وإعداد ات لتغيرا أرصدة الحسابات المدينة أو اتجاهاتتحليل  •

  .الدفعبتقرير شهري عن العملاء الذين يتباطؤا 
  العملاء الماليةملائمةلتحليل ، مسك سجل مفصل مستمر بوثائق جهود التحصيل لكل حساب على حدة •

  .بالمستقبل وللعمل كعامل مساند في حالة إطفاء ديون مشكوك فيها
  .شطب الديون التي لا يمكن تحصيلها للمراقب الماليالتوصية ب •
  . عداد الداخلي لبرامج التحصيل لجميع المحصلينالإبما في ذلك ، شراف على أنشطة موظفي التسهيلاتلأا •
قائد المجموعة لضمان  / أمناء الصناديق / لتدريب جميع الموظفين مثل موظفي الكاونتر ونادل الطعام والشراب •

  . التسهيلاتبإجراءاتمر  المستالالتزام
  .رياًال فاكس تذكيري شهالمساعدة في تحصيل القروض القائمة وإرس •
  .إعداد التقارير اليومية حول أهداف التحصيل والتحصيل الفعلي •
  .الفهم الكامل لكتيب الموظفين والتمسك بالتعليمات الواردة فيه •
  . الأمانالفهم الكامل لسياسة الفندق المتعلقة بالحريق و •
  .نفيذ أية واجبات معقولة والمسؤوليات المطلوبةت •
  . للخارجإرسالهامراجعة الفواتير اليومية والتأكد من وقتها قبل  •
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رادات التي لها أثر على حساب ي للإاليومي وإعداد التقرير التقديري الائتمانمراجعة التقرير اليومي لبطاقات  •
  .السجل المحلي

  .رةإعداد قوائم حسابات الحجز عند الضرو •
  .قل كمية ممكنةلأتنظيم طريقة التحصيل من أجل تقليل وقت التنقل  •
  .مراجعة تقرير التحصيل من المحصل قبل تقديمه للمراقب المالي •
  .للتأكد من أن جميع الوثائق في دائرة التسهيلات تمت تعبئتها بالشكل الصحيح •
  . العملاء بالوقت المناسباستفسارات على الإجابة •
  .ؤوسيه للتأكد من إكمال العمل ودقتهمراقبة أعمال مر •
  .لأداء الواجبات الأخرى كما يحددها مراقبه •
  .تطبيق إجراءات الرقابة الداخلية في قسم التسهيلات •
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  :خرىالأالواجبات 
  

سماء في كل الأت الدوام ويلبسون الزي الصحيح و بادجات االتأكد من أن جميع الموظفين يتقيدون بساع •
  .الأوقات

  .والاهتمام برفاهيتهم و سلامتهم وتطورهم،  بناء فريق كفؤ من الموظفيندة فيالمساع •
  .لأوقاتاالتأكد من أن جميع الموظفين يقدمون الخدمة بلباقة ومهنية في كل  •
   .داء واجبام بأقصى كفاءة ممكنة من أن لديهم المهارات الضرورية لأالمساعدة في تدريب الموظفين والتأكد •
التأكد من أن المعايير الصحيحة وطرق الخدمة قد تم تحقيقها في دوائر ، ين ضمن الدائرةشراف على الموظفلإا •

  .الكتيب العملي
  .دوائر يتم التمسك ا بشدة وأن جميع النفقات مراقبة بشدةللالتأكد من أن الميزانية التشغيلية  •
  . وتعليمااالفندقالتأكد من أن جميع الموظفين فاهمين لقواعد  •
الصحة والسلامة ويتمسكوا ،  أن جميع الموظفين لديهم فهم كامل للسياسة الفندقية المتعلقة بالحريقلتأكد منا •

  .ا
  .تنفيذ أية واجبات أخرى معقولة ومسؤوليات كما هي محددة •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (....................... .................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

 محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به فهمت تماماً، ................................................. .............................:  أنا
  .في كل الأوقات

                                  
  .............................. ..............:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .ضابط التسهيلات  ٢،٠٩
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال العام

  :الهدف من الوظيفة
حصيل بالوقت قة بتسهيلات العمل والتأكد من الت المتعلالأمورالتعامل مع وتوجيه جميع 
  .المناسب للقروض المستحقة

  :مسؤول أمام
  .  المراقب المالي١
  .مساعد المراقب المالي  ٢
  .التسهيلات مدير  ٣

  .غير متوفر  :مسؤول عن

  
  :الواجبات الرئيسية
 التسهيلاتووضع إجراءات واضحة للتسهيلات لجميع المراكز في كتيب  لفندقمراقبة سياسة التسهيلات ل •

  .الرسمي
ؤسسات التجارية الم، نكمثل الب(التحري عن الملائمة المالية للعميل بالبحث من خلال المصادر المتاحة  •

  .والتوصية بمنح التسهيلات أو عدم منحها للإدارة) الخ....التمويلية
ث ال حساب يحتوي على كافة الوثائق المتعلقة بأبحكرقمي ل / مسك ملف تسهيلات كامل أبجدي •

  .التسهيلات
وتعميم هذه القوائم ليها فق عليها والطلبات غير الموافق عاومسك قوائم محدثة أبجدية لحسابات التسهيلات الم •

  .على الدوائر المعنية
  . لسجل الحسابات المحلية والضيوف المحليينباستمراروضع سقوف التسهيلات ومراجعتها  •
فضل مع الاحتفاظ بعلاقات لأ النتائج الزمنية اإلىصيل الحسابات المستحقة بطريقة تقود المتابعة المنتظمة لتح •

  .جيدة مع العميل
الخطأ في ،  ميزان المراجعة الشهري للمبالغ القائمةواستلام، لرصيد في الحسابات المدنيةالتأكد من دقة ا •

  . والعمولاتالأجنبيةلات مفروقات الع،  في أسعار الغرفالاحتساب
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 رسائل تذكيرية بالوقت المناسب ورسائل تحصيل للحسابات المستحقة وغير المسددة والعملاء إصدار •
  .المتباطئين بالسداد

ن مكلائتماني من أجل التاقرير لمدير التمويل بأي معلومات غير مستحبة قد تؤثر على موقف العميل رفع ت •
  .اء المناسبرج الإاتخاذمن 

ل المتابعة المناسبة مع مراجعة سقوف الضيوف المحليين الذين يتجاوزوا السقف بالريال السعودي من أج •
صدار الكتب إين تجاوزوا مليون ريال سعودي وبالنسبة لملفات الضيف الذ DORال  واستشارةالضيوف 
  .زمةالمحلية اللا

  . يوميا للحصول على الموافقات اللازمة للحسابات التي تجاوزت السقوفبالتسهيلاتمراجعة التجاوز  •
  . والمتابعة الفورية لجميع الملفات الوهمية بالفندقالمراقبة •
بناء ، اندين قد أجري عليها الخصم من المدققين يومياًالموظفين المس / الموسيقيينالتأكد من أن جميع ملفات  •

  .على المذكرات الصادرة عن مدير التمويل
النفقات ، حسابات المتهربين، الائتمانالمبالغ المتوجب أعادا لبطاقات ، متابعة تحصيل الشيكات المعادة •

  .المتأخرة والمكفولين الذين لم يظهروا ثانية
  . التي يثيرها عملاء السجل المحليللاستفساراتعليها والمتابعة التحقيق بالدفعات المتنازع  •
  .لائتمان من الضيوف المحليين بشكل متزامناالتعامل مع جميع طلبات  •
في الواجهة وشبكة الطعام ظ الملغاة المحدثة والتأكد من سلامتها من قبل موالائتمانصدار نشرة لبطاقات إ •

  .والشراب
ابات المدينة أو التغيرات الهامة بنماذج الدفع وتلخيص المشاكل التحصيلية  بأرصدة الحسالاتجاهاتتحليل  •

  .الرئيسية وإعداد تقرير المتباطئين بالدفع شهرياً
 المالية ةللملائممسك وثائق مستمرة ومفصلة عن جهود التحصيل لكل حساب من أجل التحليل المستقبلي  •

  .ن الرديئةللعملاء ولتكون عاملاً مسانداً في حالة شطب الديو
  .شطب الحسابات غير القابلة للتحصيل للمراقب الماليبالتوصية  •
  .ج التحصيل لمحصلي الفواتيرلإعداد الرسمي لبرامنشطة موظفي التسهيلات بما في ذلك اأشراف علىِ الإ •
قادة  / أمناء الصناديق / مامية ونادل الطعام والشرابلأ المعنيين مثل موظفي الواجهة اوظفينالمتدريب جميع  •

  . العاملةالتسهيلات المستمر بإجراءات الالتزامالمجموعات للتأكد من 
  .ق الشقيق شهرياًد فاكس تذكيري للفنوإرسالالمساعدة في تحصيل القروض المستحقة  •
  .إعداد التقارير اليومية حول التحصيل المستهدف والفعلي •
  .اردة فيهمات الوي بالتعلوالالتزامالفهم الكامل لكتيب موظفي الفندق  •
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  .السلامة والصحة، الفهم الكامل لسياسة الفندق المتعلقة بالحريق •
  .تنفيذ أية واجبات ومسؤوليات منطقية حسب الطلب •
  . للخارجإرسالها صحتها قبل ن للتأكد ممراجعة الفواتير اليومية •
التي لها أثر على ، آدبالتقرير اليومي لتقديرات الملتحصيل بطاقات ألائتمان وإعداد لمراجعة التقرير اليومي  •

  .سجل الحسابات الحلية
  .الشركة أو الفندق، الصناعة •
  .عند الضرورة، إعداد قوائم حسابات الحجز •
  .قل كمية ممكنةتقليل وقت التنقل غير الضروري لأتنظيم طرق التحصيل من أجل  •
 .مراجعة تقرير التحصيل من المحصل قبل تقديمه للمدير العام •
  .ظة بطريقة سليمةو محفالائتمانوثائق في دائرة التأكد من أن جميع ال •
  . لطلبات العملاء الفوريةالاستجابة •
  .شراف والتدقيق على أعمال مرؤوسيه من أجل الاستكمال والدقةالإ •
  .خرى كما يحددها المراقبالأتنفيذ الواجبات  •
  . الرقابية الداخلية في قسم التسهيلاتالإجراءاتتنفيذ  •
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  :خرىالأالواجبات 
  .الأوقات في كل الاسميد بساعات الدوام الرسمي ولبس الزي الصحيح وبادج التق •
  .الأوقاتتقديم خدمات مهنية وبشكل لبق في كل  •
  .وباقي موظفي الدائرة، المحافظة على علاقات عمل جيدة مع جميع الزملاء •
  .الصحة السلامة والتقيد ا، الفهم الكامل لسياسة الفندق المتعلقة بالحريق •
  .الأوقات للمظهر الشخصي والصحة بكافة اليظة على مستوى عالمحاف •
  . بالتعليمات الواردة فيهوالالتزامالفهم الكامل لكتيب الموظفين بالفندق  •
  .تنفيذ أية واجبات أخرى معقولة والمسؤوليات المحددة •
  .البرامج المطلوبة من قبل إدارة الفندق / حضور جميع جلسات التدريب •

  
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها
  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (................................................................................................................ ........................:  راجعها
  ).المدير العام (..................................... ...................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .مراقب التسهيلات  ٢،١٠
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال العام

  .الوقت المناسب وبطريقة دقيقة ترحيل جميع النفقات والتسهيلات على السجل المحلي ب  :الهدف من الوظيفة

  :مسؤول أمام
    المراقب المالي٤
  .  مساعد المراقب المالي٥
  .  مراقب الحسابات المدنية٦

  .غير متوفر  :مسؤول عن

  
  :ات الرئيسيةبالواج

  .الضابط / تحصيل جميع الدفعات المستحقة من السجل المحلي للعملاء بناءً على تعليمات المدير العام •
  .رير التحصيل اليومي بالنسبة للمبالغ المحصلةإعداد تق •
  . فاكس وتعبئة الوثائقإرسالمساعدة دائرة التسهيلات في  •
  . الفواتير المستعجلة بعملاء السجل المحليإرسال •
  .تحصيل المبالغ المستحقة وغير المسددة بطريقة لبقة وأخلاقية •
  .الضابط / خرى كما تحدد من قبل مدير التسهيلاتالأتنفيذ الواجبات  •
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  :خرىالأالواجبات 
  .الأوقاتالتقيد بساعات الدوام الرسمي ولبس الزي الصحيح وبادج الاسم في كل  •
  .الأوقاتتقديم خدمات مهنية وبشكل لبق في كل  •
  .وباقي موظفي الدائرة، المحافظة على علاقات عمل جيدة مع جميع الزملاء •
  .لصحة السلامة والتقيد اا، الفهم الكامل لسياسة الفندق المتعلقة بالحريق •
  .الأوقات للمظهر الشخصي والصحة بكافة اليالمحافظة على مستوى ع •
  . بالتعليمات الواردة فيهوالالتزامالفهم الكامل لكتيب الموظفين بالفندق  •
  .تنفيذ أية واجبات أخرى معقولة والمسؤوليات المحددة •
  .إدارة الفندقالبرامج المطلوبة من قبل  / حضور جميع جلسات التدريب •

  
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها
  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي ( ........................................................................................................................................:  اجعهار

  ).المدير العام (..................................................................... ...................................................................:  أجازها
فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا

  .في كل الأوقات 
                                  

   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .مراقب التكاليف  ٢،١١
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال العام

  :الهدف من الوظيفة

وتزويد رئيس الدائرة بالبيانات ، شبكة المطابخ والبارات،  اللوازم لتدقيق أنشطة دائرة
أي ، ل كامل على تشغيل دائرة اللوازمكأن يكون مطلعاً بش. الضرورية لضبط النفقات

شغيل عمليات تطلاع كامل بإلتخزين والمطابخ ليكون على ا، صدارالإ، لشراءا، الاستلام
  .جراءات الرقابة الداخليةالطعام والشراب ليكون مطلعاً على جميع إ

  :مسؤول أمام
  .  المراقب المالي٧
  .  مساعد المراقب المالي٨

  .كتبة تدقيق النفقات المحاسبية  :مسؤول عن

  
  :الواجبات الرئيسية
يرادات الطعام والشراب المقدم من قبل مدقق الدخل من أجل دقة التغطيات ومعدل لإفحص التقرير اليومي  •

  .الفحص
  . التكاليف اليومي والشهري للدائرة فيما يتعلق بتكلفة المبيعاتإعداد تقرير •
  .لاحتفاظ بالتفسيرات الملائمة لمدير اللوازماو، فحص تباين الضائع من أجل الخلافات •
  .مسك السجل اليومي للمخزون من المشتريات لكل رسم للحساب والتأكد من أنه مطابق للحسابات الدائنة •
  .ستلام للتأكد من أن المعايير صحيحة وأن فحصت بخصوص الجودةلااالفحص بالموقع لدائرة  •
اج أي بند من المخزن بدون طلب أو حركة للمخزون موافق عليها من رئيس رالفحص والتأكد من عدم إخ •

  .الدائرة المعني
  .انتين الموظفين يومياًإعداد تقرير ك •
  .يومياتعلان شهرياً وإعداد كافة الالإتنظيم إجراءات إخراج المخزون و •
  .إعداد مستندات  تكلفة المجلس واليوميات الخاصة بذلك •
  . تدقيق النفقاتاجتماعاتتنظيم وإعداد محاضر  •
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فحص الفواتير من أجل التأكد من تسجيلها ومقارنتها مع أمر الشراء وطلب الشراء والتأكد من أن جميع  •
  .لوازملموقعة من كاتب اواتير مختومة والف

مية بواسطة أتباع الهيكل المحاسبي وتجميع أرصدة اية الشهر والمطابقة مع الحسابات تسجيل المشتريات اليو •
  .الدائنة

  .التأكد من أن جميع أرصدة المشتريات مطابقة للحسابات الدائنة على أساس كل شهر مرة •
  .أن ثلاثة عروض تم تقديمها لكل بند تم شراؤه، التأكد كلما أمكن ذلك •
  . مقابل عروض الموردينالأسعاراء حصلت على أسعار حديثة ودقيقة بمقارنة التأكد من أن عملية الشر •
وأن الدائرة المستلمة فقط ، التأكد من أن كاتب اللوازم لم يتسلم البضائع بدون أمر شراء أو قائمة السوق •

  .استلامهاتمسك ملفات لقائمة المشتريات الحالية للسلع التي لم يتم 
والتأكد أن البضائع لم تصدر بأكثر من ظة التي وردت من قبل الدائرة المصدرة فحص ومراجعة الطلبات المحفو •

  .ما هو مطلوب
  .مراجعة وتغيير رمز النفقة على يومية النفقة المعنية •
   .FF X E إعداد والحصول على المساندة لمشتريات •
ن قبل الموردين ليم م حسب المواصفات وطريقة التساستلمتالقيام بالفحص بالموقع للتأكد من أن البضاعة  •

، لاستلام وأن المخازن ليست مليئة خصوصاً خلال اية الشهر في مخازن الهندسةمتناسقة مع جدول ا
  .السجائر وشبكات البار والمطبخ، يالمخزن الرئيس، الحاويات، المشروبات

  .ل المعدة لهذا الغرضالتأكد من أن جميع المواد المخزنة في مخزن الطعام محمية ومراقبة ومرتبة حسب الجداو •
    . متحققة وصحيحةUOM  الموحدة وجداول الالأسعارالتأكد من أن جداول  •
  .وإجراء المطابقات لجميع غرف التخزينتدقيق المواد الخارجة من المخزن شهرياً  •
شروبات ومخزن الم الهندسة، جميع شبكات البار، والمخزن العام، الطعام، إجراء جرد شهري لمخزن المواد الجافة •

  .والمطبخ
  . النظام وطباعة تقرير تقييم المخزونإلىترحيل نتائج المخزون الفعلية  •
  . والتقارير الخاصة بذلكالفندقإعداد الخصومات في نادي  •
  .طباعة وتوزيع تحاليل قوائم الخصومات للدوائر المعنية شهرياً •
ج الفعلي من المخزون وتخصيص النفقات مطابقة جميع حسابات المخزون بناءً على المشتريات الفعلية والخار •

  .على طلباا على الدوائر المعنية بناءً
  .حق حول الاستهلاكلا وإعداد التقسيم ال ENT  وتقرير ال OCتدقيق ال  •
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للمواد المخرجة من  العام مع التقرير الفعلي الأستاذالتأكد من مطابقة جميع حسابات المخزون في  •
  .المستودعات

   .ق التكلفةل ليدقكام إعداد تقرير •
غيلية للفندق على أساس كل سنتين مرة وإعداد تقرير مفصل عن  المعدات التشمنتنظيم المواد المستخرجة  •

  .الخسائر والمواد المكسرة
والمشاركة في المفاوضات الرسمية للعقود السنوية والكبيرة المتعلقة  / المشاركة في الدراسات الشهرية للسوق •

  .ببنود المخزن
 مرتبطة بالبنود المقابلة بالمخزون وإاجميع بنود القائمة لديها قائمة وصف طهوية ص والتأكيد على أن الفح •

  .وفحص جميع قوائم التحويل الطهوية للتأكد من دقتها وتناسقها
  .الفحص والتأكد من أن المستويات الدنيا تحققت في جميع المخازن والبارات والشبكات •
وكما تطلبها   وخسائر للوظائفأرباحوأي  Pax’s )٣٠٠(وظائف التي تزيد عن إعداد الربح والخسارة لل •

  .الإدارة
  .تدقيق جميع عمليات المخزون وعمل التعديلات المسموح ا عند الضرورة •
  .تدقيق دقة جميع الوصفات للطعام وشبكة المطابخ لإغراض ضبط المخزون والتكاليف المحتملة •
  .لاكتمال والدقةاجل مراقبة وفحص أعمال مرؤوسيه من أ •
  . كما يحددها رئيسهالأخرىداء الواجبات لأ •
  .تطبيق إجراءات التدقيق الداخلي في قسم تدقيق التكاليف •
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  :الأخرىالواجبات 
   .الأوقاتالتقيد بساعات الدوام الرسمي ولبس الزي الصحيح وبادج الاسم في كل  •
  .الأوقاتتقديم خدمات مهنية وبشكل لبق في كل  •
  .وباقي موظفي الدائرة،  على علاقات عمل جيدة مع جميع الزملاءالمحافظة •
  .السلامة، الصحة، أن يفهم تماماً سياسة الفندق والتمسك ا فيما يتعلق بالحريق •
  .الأوقات للمظهر الشخصي والصحة بكافة اليالمحافظة على مستوى ع •
  .هالفهم الكامل لكتيب موظفي الفندق والتمسك بالتعليمات الواردة في •
  .تنفيذ أية واجبات معقولة ومسؤوليات محددة •
  .برامج تطلب من قبل إدارة الفندق / حضور أية جلسات تدريبية •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).الدائرةرئيس  / ةاللجنة التنفيذي ( ........................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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 .لتكاليفكاتب مراقب ا  ٢،١٢
 

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال العام

  :الهدف من الوظيفة

و تزويد الرئيس بالبيانات ، شبكة المطابخ و البار، الطعام، متدقيق أنشطة دائرة اللواز
   لمراجعة التكاليفالضرورية

خزين و الت / الإمداد/ الشراء  /  أي الاستلام-الاطلاع الكامل على تشغيل دائرة اللوازم
  .مطبخ الطعام

   بتشغيل عمليات الطعام و الشرابكاملةكون على معرفه يأن 
  .المراقبة إجراءاتأن يكون على اطلاع على كافة 

  مراقب التكاليف - ٩  :مسؤول أمام

  غير متوفر  :مسؤول عن

 
  
  :الرئيسيةاجبات وال
    .المعتدل  و الفحصالتغطيةن أجل التأكد من لتقرير اليومي للطعام و الشراب المقدم من قبل مراقب الدخل مافحص  •
  . التقرير اليومي و الشهري لدائرة التكاليف بالنسبة لتكلفة المبيعاتإعداد •
 . من مدير اللوازممناسبة من اجل الخلافات و الحصول على تفسيرات البضاعةفحص بيان  •
• الدائنة الحسابات ع ممطابقةا مسك التسجيل اليومي للمخزون الذي يتم شراؤه لكل حساب و التأكد من أ. 
 .الجودة تفحص من أجل البضاعة وأن صحيحةالفحص بالموقع لدائرة الاستلام للتأكد من المعايير  •
 عليها من رئيس دائرة الموافقةصدار مواد من المستودع بدون طلب أو حركة مخزون تمت إللفحص و التأكد من عدم  •

 .الاستلام
 .ف موظفي الكانتين التقرير اليومي لتكاليإعداد •
 . كافة اليومياتإعداد الشهري و الإغلاقخراج من المستودع و لإ اإجراءاتعداد إتنظيم و •
 .العلاقة تكاليف المجلس و اليوميات ذات تعداد مستنداإ •

 
 . باجتماعات تدقيق النفقاتالخاصةعداد المحاضر إتنظيم و  •
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 مختومةللتأكد من أن جميع الفواتير ، مر الشراء و طلب الشراءأ مع جل التأكد من تسجيلها و مقارنتهاأتدقيق الفواتير من  •
 .و موقعه من كاتب اللوازم

 .الدائنة في اية الشهر مع الحسابات المطابقة حسب الحقل المحاسبي و تجميعها من أجل اليوميةجمالي المشتريات إتسجيل  •
 . على أساس كل شهرين مرهالمدينة الحسابات  الذي يتم شراؤه يطابق معنالمخزوالتدقيق و التأكد من جميع  •
 .أن ثلاثة عروض تم الحصول عليها لكل بند من المشتريات،  كلما كان ذلك ممكناالتأكد •
 .ن المشتريات بسعر حديث و تدقيق بمقارنة الأسعار مع عروض الموردينأالتأكد من  •
 .راب التقرير اليومي للغرف الخاص باستهلاك الضيوف للطعام و الشإعداد •
 . تقرير مبيعات الطعام و الشراب و التسويقإعداد •
 فقط هي الاستلامن دائرة أو ،  بدون أمر شراء أو قائمه سوقيهالبضاعةد لم يستلم االفحص و التأكد من أن كاتب المو •

 .د من البضائع التي لم تستلم بعالماليةات يالتي تمسك الملفات لقائمة المشتر
 . و التأكد من أن البضائع لم تصرف بأكثر من المطلوبالإصدار التي مررا دائرة لمحفوظةاتدقيق و مراجعة الطلبيات  •
 .الشبكة لتحويل IMFمراجعة و ترحيل  •
 .صدارلإ لالمقترحة اليومية على النفقةتدقيق و تغيير رمز  •
   FF &  E. عداد و تجميع الدعم لمشترياتإ •
 البضائع من قبل الموردين يتناسب مع جدول إرسال المواصفات و  حسباستلمتالقيام بتدقيق بالموقع بأن البضائع  •

، المخزن العام، الحاويات، المشتريات، الهندسة خصوصا في اية الشهر لدى مزدحمة غرف المخزون ليست أنستلام و الا
 .و شبكة البار و المطبخ، السجائر

 .الصحيحة حسب الجداول  و مراقبه و مرتبهمحميةالتأكد من أن المخزون في مخازن الطعام  •
 .صحيحة و متحققة UOM و جداول القياسيةالتدقيق و التأكد من أن جميع جداول الأسعار  •
 .عداد المطابقات في كافة غرف المخزنإ من المخزون والشهريةتدقيق المستخرجات  •
 .مخزون الشراب و المطبخ، ةالهندس، جميع شبكات البار، ن العامالمخز، الطعام، الجافةد الشهري للمخازن عداد الجرلإ •
 . على النظام و طباعة تقرير المخزونالفعليةترحيل نتائج المخزون  •
 . بذلكالخاصة و التقارير الفندقعداد خصومات النادي لدى إ •
 .ا شهريًالمعنية للدائرة القائمةطباعة و توزيع تحليل المبيعات  •
 . و غرفة المخزنCOA #  لكل شبكة بناء على رقم الالصادرةعداد ملخص لليوميات إ •
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 والمصروف الفعلي من المخزون و تخصيص النفقات على الفعلية على المشتريات مطابقة جميع حسابات المخزون بناءاً •
 .اا على طلبي بناءاًالمعنية الدائرة

 .عداد تقسم لاحق حسب الاستهلاكإ و OC,NETتدقيق تقرير ال •
 . مع التقدير للمستخرج الفعلي من المخزونمطابقةذ العام أكد من جميع حسابات المخزون في الأستاتال •
  .ق النفقاتقارير تدقيتإعداد مجموعة كاملة من  •
 .وأعداد الكميات المفقودة والمبالغ، العاملة بالفندقالمشاركة في كل سنتين مرة بجرد كافة المعدات  •
 .عقود السنوية والكبيرة التي تشمل بنود المخزونالمشاركة بالدراسة الشهرية للسوق والماركة في المفاوضات الرسمية لل •
 من المحولةالفحص والتأكد من أن كافة بنود القائمة لديها وصفة مرتبطة ببند المخزون المقابل و فحص جميع الوصفات  •

 . و التناسقالدقةأجل 
 . و الشبكاتتودعاللمست لجميع الحدود الدنيا إظهارها تم الدقيقة من أن المستويات الدنيا الفحص و التأكد •
 .الضرورة التعديلات المسموح ا عند إجراءتدقيق جميع عمليات المخزون و  •
 .المحتملة التكلفةخ من أجل ضبط المخزون و كافة وصفات للطعام و شبكات المطابتدقيق صحة  •
 .جبات الأخرى كما يريدها رئيسها الوإعداد •
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  :الواجبات الأخرى
 . في كل الأوقاتالاسمع لبس الزي الصحيح و بادج التقيد بساعات العمل الرسمي م •
 . في كل الأوقاتبلباقةتقديم خدمه مهنيه و  •
 . الآخرينالدائرة على علاقات عمل جيده من الزملاء و مع موظفي المحافظة •
 . و التقيد االسلامة و الصحة،  بالحريقالمتعلقةالفهم الكامل لسياسة الفندق  •
 . في كافة الأوقاتالصحة المظهر الشخصي و  على مستوى عالي منالمحافظة •
  . االواردةلتزام بالتعليمات لاالفهم الكامل لكتيب الموظفين بالفندق و ا •
 . و مسؤوليات محددهمعقولةجراء أي واجبات إ •
 .دارة الفندقإ من المطلوبةالبرامج /  التدريبيةحضور كافة الجلسات  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (......................................................................................... ...............................................:  راجعها
  ).المدير العام (.............. ..........................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  الاستلامكاتب   ٢،١٣
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال العام

  . للفندقالواردة الفعلية جميع البضائع استلام  :الهدف من الوظيفة

  :مسؤول أمام
  .المالي مساعد المراقب -١٠ 
  .مراقب التكاليف -١١ 

  .غير متوفر  :مسؤول عن

  
  :الرئيسيةالواجبات 

 .المستلمة و تسجيل البضائع بالاستلامفحص طلبات الشراء و التوقيع ،  البضائع استلام •
 . لأمين المستودع فوراًالاستلامشعارات إتمرير جميع الفواتير و  •
 . في كافة الأوقاتالاستلام في منطقة النظافة  على مستوى صحي عالي و مستوى عالي منالمحافظة •
 .التأكد من الحفظ الكفؤ لكافة الوثائق •
 . أخرى التي يمكن أن تفوض من قبل مراقب التكاليفمعقولةتنفيذ أي واجبات  •
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  : الواجبات الأخرى
  

 . في كل الأوقاتالاسملتقيد بساعات العمل الرسمي مع لبس الزي الصحيح و بادج ا •
 . في كل الأوقاتبلباقة مهنيه و تقديم خدمه •
 . الآخرينالدائرة على علاقات عمل جيده من الزملاء و مع موظفي المحافظة •
 . و التقيد االسلامة و الصحة،  بالحريقالمتعلقةالفهم الكامل لسياسة الفندق  •
 . في كافة الأوقاتالصحة على مستوى عالي من المظهر الشخصي و ةالمحافظ •
  . االواردةيب الموظفين بالفندق و الالتزام بالتعليمات الفهم الكامل لكت •
 . و مسؤوليات محددةمعقولةي واجبات جراء أإ •
 . الفندقإدارة من المطلوبةالبرامج  / التدريبيةحضور كافة الجلسات  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (................................. .......................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ، ........................................................... ...................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
  ........................................ ....:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .مدير نظام المعلومات  2.14
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  :الهدف من الوظيفة
المساعدة الفنية والمشورة لإدارة الفندق لتوفير .  لكافة الدوائر بالفندق توفير نظام المعلومات

  .حول التكنولوجيا المحدثة 

   .المالي المراقب -١٢  :اممسؤول أم

  . مساعد مدير المعلومات -١٣  :مسؤول عن

  
  :الواجبات الرئيسة 

  .توفير نظام المعلومات والتأكد من عدم انقطاعه لجميع الدوائر بالفندق  •
  .التأكيد على دقة وتدقيق ومراجعة التقارير المالية الشهرية واليومية  •
  .لجميع مصادر النظام  الوقائية الفعالة الصيانةالتأكيد على  •
  . ا خطأ وللمعدات التي لجميع الأنظمة الفوريلاح صلإتنسيق ا •
   .الشخصي حالة التغير فيل ع يمكن أن تفالتي ) back up system( دة نتطوير آلية الأنظمة المسا •
  . النظام فيستعادة جميع البيانات والبرامج ت المساندة والمحافظة عليها واءاجراإوضع  •
  . الطوارئ في حال فشل النظام اءاتالبيانات وإجرتنسيق  •
 PC و PMS رية لكل من شبكة نظامات السموق دخول المستخدم والكلق الأمن لمراجعة الدورية لحإجراءات لتأكيد •
نظام  خدمة مكتب أو MIS في المنطقة حسب تعليمات مدير جاهزة للانطلاقدارة المعلومات إالمحافظة على برامج  •

  . لفندقالمعلومات ل
  .استخدامها/ ة والمستقبلية التي تم تطويرها نظمة الماليلأدارة الفندق حول الإ المشورة تقديم  •
 . طلبات التحسينأوخطار الدورية بالبرنامج لأ تنسيق التحريات و تقارير ا •
 . كنظمة في فندقلأ الفعال لللاستخدامعداد المواد التدريبية بالنسبة إ مساعدة مدربي الدوائر في  •
 .شراف على موظفي نظم المعلومات لأ ا •
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 :  النظام التي قد تشمل أنشطةتوثيق جميع  •
 .هداف الدائرة أ  •
 .  توقف المساندة •
 .  النظامانقطاع توقف  •
 . توقف الصيانة  •
 .  توقف تغير البرامج •
 .ستخدام النظام إ /  حول التحسينات الحالية والمستقبليةالفندقعداد التقارير اللازمة عن حالة نظام خدمة إ  •
 . جهزة الكمبيوتر والبرامجأتقديرية رأسمالية لجميع مشتريات  تطوير ميزانية  •
 .  دعم الشبكة المحلية للكمبيوتر الشخصي ومكتب النظام الواسع  •
 ) . FIDELIOمثل نظام ( نظمة المؤسسة كما تستخدم بالفندقأنشاء وصيانة جميع إ  •
 .التكنولوجيا لدى مكاتب المنطقة والمؤسسة  تنسيق جميع العقود المتعلقة ب •
 ).  الطاقةوإدارةمثل الصيانة (مة في الفندق دخرى المستخلأنظمة التكنولوجية الأ المساعدة بتنسيق ا •
 المناسبة ةالتشغيليجراءات لإ اإلى الكتيبات هذهدخال إنظمة معلومات وأ أية استخدامة  توفير الكتيبات حول كيفي •

 .بالفندق
 . توزيع عمليات التدقيق الليلي والتقارير الدورية الأخرى التي ينتجها النظام تنظيم  •
 . امج بالفندق لكافة تطبيقات البرعداد الوثائق وحفظهاإ  •
 .  والطابعات وحفظ قوائم الجردPCS والPMS أجهزةجهزة الكمبيوتر بالفندق بما في ذلك أ القيام بالجرد لكافة  •
 . ية مشاكل للنظام أد حدوث لمساعدة عنل ن يكون متوفرأ  •
 . ي ضيف أن يكون جاهز عند الطلب لحاجات أ  •
 . مينأشرطة المساندة تنتقل لخارج الموقع وتخزن بشكل أن جميع أ من التأكد  •
 . ية واجبات يحددها المدير الماليء أداأ  •
 . جراءات الداخلية الرقابية في قسم نظام المعلوماتلإ تطبيق ا •
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    :الأخرىالواجبات 
  

 . كد من أن جميع الموظفين يتقيدون بساعات الدوام الرسمي ويلبسون الزي الصحيح وبادجات الأسماء في جميع الأوقات ألتا •
 . المساعدة في بناء فريق كفؤ من الموظفين بالمحافظة النشيطة على رفاهيتهم ، سلامتهم وتطويرهم •
 .  في كل الأوقات كد من أن جميع الموظفين يقدمون خدمة مهنية وبلباقةأالت •
 . درجة من الكفاءة بأقصىكيد على أن لديهم المهارات الضرورية لأداء واجبام أالمساعدة في تنظيم الموظفين والت •
جراءات والأساليب الصحيحة للخدمة وكما وردت في كتيب عمليات لإكد من تطبيق اأ، والتخدمة الموظفين بالدائرة •

 . الدوائر
 . ن النفقات مراقبة بدقةأ مطبقة بشكل دقيق وةالتشغيليات التقديرية للدوائر كد من أن الميزانيأالت •
 . م يلتزمون ا أكد من الموظفين لديهم فهم كامل بقوانين وتعليمات الفندق وأالت •
 . ا بشدة، والسلامة وام يلتزمون ، الصحةكد من أن جميع الموظفين لديهم فهم كامل لسياسة الفندق المتعلقة بالحريقأالت •
 . ية مسؤوليات أخرى محددة وأي واجبات منطقية أتنفيذ  •
   . القيام بواجبات مدير الخدمة كما تحدد في جدول مدراء الخدمة بالفندق  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (.... ....................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ، .............................. ................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
  ........... .................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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   .وماتمساعد مدير نظام المعل  ٢، ١٥
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  :الهدف من الوظيفة
كافة الواجبات كما هي محددة لمدير نظام المعلومات وأن يكون قادرا على تنفيذ مهام أداء 

  . الدائرة خلال غياب مدير نظام المعلومات

  .نظام المعلومات  مدير -١٤   :مسؤول أمام

  .ليس متوفرا  :مسؤول عن

  
   :الواجبات الرئيسية 

 .  مدير نظام المعلومات في جميع المراحل العملية اليومية ةمساعد •
ن يكون مطلعا بالكامل على الوصف الوظيفي لمدير نظام أن يعمل كنائب مدير نظام المعلومات خلال غيابة وعلية أ •

 .  المسؤولياتهذ هذالمعلومات بالكامل من أجل تنفي
 . نظمة المعلومات بالفندق أطلاع دقيق على جميع إن يكون على أ •
 . دواتلأنظمة الكمبيوتر للعاملين وللأصلاح الفوري لإن ينسق اأ •
 .  على العمل في حالة تغير الموظفين المحافظة على نظام المساندة ، قادراً •
 .ات والبرامج بالنظام عادة تجديد البيانإجراءات المساندة وإوضع وصيانة  •
 . جراءات الطوارئ في حالة فشل النظام إتنسيق البيانات و •
 وشبكة  PMSمكانية وصول المستخدم للحقوق والكلمات السرية لكل من جراءات الأمن للمراجعة الدورية لإإتطبيق  •

 . PCال 
  .  على الانطلاق الحالي قادرة المعلومات أنظمة يبقي برامج أن •
 .  ستوجد مستقبلاأووتطبيقات موجودة حاليا بالأنظمة / ية تطورات أالفندق بدارة إعلام إ •
 .  طلبات التحسين أو البرامج والتقارير دوريا أخطاءتنسيق دراسة  •
 . نظمة في فندقك لأ الفعال لللاستخدامعداد المواد التدريبية إمساعدة مدربو الدوائر في  •
 . ندقب بالفنظمة الكمبيوتر المكاتأوضع وصيانة  •
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 .  والمناطق المحلية والنظام المكتبي الشامل PC إلدعم شبكات  •
 .  مكتب نظام المعلومات بإدارةالقيام  •
 .  نظام المعلومات بالفندق استخداممساعدة المستخدمين في  •
 . عداد وصيانة الوثائق لتطبيقات برنامج الكمبيوتر بالفندق إ •
 .  والطابعات PCS وال PMS الفندق ويشمل ذلك ال جهزة الكمبيوتر فيلأالقيام بالجرد الفعلي  •
 .  مشاكل قد تحدث للنظام أيةن يكون جاهزا للتعامل مع أ •
 . ن يكون جاهز تحت الطلب لأي طلبات للضيوف أ •
 . نظمة المعلومات أداء الواجبات الأخرى كما يحددها مدير أ •
 .  المساندة قد نقلت للخارج أشرطةكد من أن جميع أالت •
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  : بات الأخرى الواج
 في كل الأسماءالصحيح وبادجات  يلبسون الزي وأمن جميع الموظفين يتقيدوا بساعات الدوام الرسمي أكد من أالت •

 . وقات الأ
 . هتمام في رفاهيتهم وسلامتهم وتطورهم المساعدة في بناء فرق قوية من الموظفين والا •
 . وقات لأ كل ان الموظفين يقدمون خدمة مهنية ولبقة فيأكد من أالت •
 .  درجة من الكفاءة بأقصىداء واجبام ن لديهم المهارات الضرورية لأأكد من أالمساعدة في تدريب الموظفين والت •
ساليب والخدمات مطبقة ومصانة كما ذكرت في لأ واالصحيحة يرن المعايأ من والتأكدشراف على الموظفين بالدائرة لإا •

 . كتيب دوائر العمليات
 . ن جميع النفقات مراقبة بشدة ألتزام ا بشدة ولتقديرية لدوائر العمليات يتم الان الميزانية اأ د منالتأك •
 .  القوانين والتعليمات السارية بالفنادق ويلتزمون ا ن جميع الموظفين يفهمون تماماًأكد من أالت •
 . الصحة والسلامة ويلتزمون او بسياسات الفنادق الخاصة بالحريق ن الموظفين لديهم فهم كاملأكد من أالت •
 . المسؤوليات المحددةوخرى معقولة أ مسؤوليات ةيأتنفيذ  •
  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي ( ........................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

ويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به فهمت تماما محت،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .يراداتلإمراقب ا  ٢،١٦
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  :الهدف من الوظيفة
 سجلت أاو ، تلامها من الفندق قد تم استلامهاالتأكد من أن الإيرادات التي يجب اس

 و الطعام الأماميةأمناء الصناديق في الواجهات ، تدقيق أعمال التدقيق الليلي. بشكل صحيح
  . البيع الأخرىو الشراب بما في ذلك أمناء الصناديق في نقاط

  :مسؤول أمام
   المراقب المالي-١٥ 
  . مساعد المراقب المالي-١٦ 

  .كاتب مراقب الإيرادات  :مسؤول عن

  
  :الرئيسيةالواجبات 

يرادات قد لإأن ا  للغرف و الطعام و الشراب و التقارير التي تدعم عملياا و التأكد مناليوميةيرادات لإتدقيق ملخصات ا •
 . هذا الأساستم ترحيلها على

 .رى للتأكد من اكتمالهاخ الأالتشغيليةيرادات من الدوائر لإتدقيق ا •
 .اليومية الحركات تسجيلتدقيق التقرير العام اليومي لأمناء الصناديق للتأكد من  •
 .المدينةتدقيق نفقات السجل المحلي و شركات بطاقات الائتمان قيل ترحيلها في قسم الحسابات  •
 .اليوميةيرادات الولائم إالتأكد من تسجيل  •
 الهاتفية للمكالمات بالنسبةو التأكد من أن الأسباب موثقه بوضوح ، الداخلية الهاتف و نفقات الهاتف إيراداتتدقيق  •

 .الموافقة للحصول على دائرة و فصل مطبوعات نفقات الهاتف لتوزع على كل الداخلية
 .رسوم النادلو، د و تدقيق جميع نفقات الرسائلعداإ •
 .عيين من أمين الصندوق العامق المستحقات لأمناء الصناديق الفرتدقي •
 .اليوميةالتأكد من أن التقرير اليومي المستخرج من الكمبيوتر يعكس تماما جميع العمليات  •
 و المناسبةالموافقات ، من أجل التأكد من منطقيتها) المناولةرسوم  الحسومات و( المخصصاتمراجعة مستندات الدفع و •

 .ائق الدعموث
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 من الموافقةمن أجل التفسير و ، السالبةتدقيق جميع نقاط فحص شبكة الطعام و الشراب من واقع قائمة خطوط الفحص  •
 .الأوتوماتيكيةطلبات المطبخ / ات  العمليإلغاءو من الشيف في حالات ) أو الموظفين المفوضين(قبل مدراء الشركات 

 و الحصول العادية الداخلي و الغرف التي تؤجر بأسعار تختلف عن الأسعار تخدامالاس و المجانيةالتأكد من دعم الغرف  •
 . بانتظامالعاديةعلى السبب التعاقدي للبيانات في أسعار الغرف 

 .فحص مقارنة التقرير الليلي و النهاري مع رصيد سجل الضيوف •
 .ة مع النقاط المفقودوالمتابعة ابعةالمتتلإيصالات  المتتابع لنقاط الطعام و الشراب و جميع االاستخدامفحص  •
 .التوضيح والموافقةأجل  بالمطعم من الملغاةتدقيق قائمة الحجوزات  •
 .جراء اللازمإجميع التفاصيل يجب أن ترفع لمدير التسهيلات من أجل . المتهربين والمتأخرةقيق بالمبالغ التح •
 . و المغسلةاللياقةدخول مراكز ، رفجراء فحوصات مفاجئه للغإ •
 . لجميع أمناء الصناديق مره واحده شهريا على الأقلمفاجئجراء عمليات جرد نقدي إ •
 .تغيير أسعار العملات شهريا لأسعار الغرف •
 . العامذ الأستاإلى للتقديم JV إعدادتخصيصات الأعمال بالفاكس و ،  الداخلي الشهريالاستخدام •
  .A/R و A/B مع المقاصة لحسابات الشهرية المطابقةجراء لإ •
 . منظمه لجميع سجلات التدقيق وثيقة العملة بملفاتالاحتفاظ •
 .لفاكس و رسوم النادلرسوم الهاتف وا، الانترنت، لمخارجمدراء ا، النقل، التجاريةعداد توزيعات لرسوم المحلات إ •
 .عادة التنفيذ وإالنقديةتبادل المستندات  •
 .الموافقةالمالي من أجل  توزيعات تكاليف الخدمات للشهر و رفعها للمراقب احتساب •
 . للتقرير اليومي للشهر التالياللازمةالتنبؤ الداخلي للأرقام  •
 .دقتهاسيه من أجل التأكد من اكتمالها و بمرؤوالخاصة على الأعمال و تدقيقها الإشراف •
 .أداء الواجبات الأخرى كما يحددها رئيسه •
 . في قسم تدقيق النفقاتالداخلية الرقابةجراءات إتطبيق  •
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  :الواجبات الأخرى
 .التقيد بساعات الدوام الرسمي و لبس الزي الصحيح مع لبس بادجات الأسماء •
 .وبلباقةدم خدمه مهنيه في كافة الأوقات أن يق •
 .الدوائر الأخرىلى علاقات عمل جيده مع الزملاء و عالمحافظة •
 . و التمسك السلامةوا، الصحة، يق بالحرالمتعلقةندق أن يكون لديه مفهوما كاملا لسياسة الف •
 . في كل الأوقاتوالصحة على مستوى عالي للمظهر الشخصي المحافظة •
 . فيهالواردة بالتعليمات والالتزام لكتيب الفندق الخاص بالموظفين أن يكون لديه فهم كامل •
 .تنفيذ أي واجبات منطقية ومسؤوليات محددة •
 .دارة الفندقإ البرامج التي تطلبها/  التدريبية حضور جميع الجلسات •
  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي ( ........................................................................................................................................:  اجعهار
  ).المدير العام (..................................................................... ...................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .يراداتاتب مراقب الإك  2,17 
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  :الهدف من الوظيفة
و ، استلامها  من قبل الفندق قد تماستلامها التي يجب أن يتم الإيراداتن كافة التأكيد على أ

الواجهة الأمامية وأمناء الصناديق ، تدقيق أعمال التدقيق الليلي .سجلت بالشكل الصحيح
  .للواجهة الأمامية والطعام والشراب بما في ذلك أمناء صناديق نقاط البيع الأخرى

  .لإيرادات مراقب ا-١٧   :مسؤول أمام

  .ليس متوفرا  :مسؤول عن

  
  

  :الرئيسيةالواجبات 
يرادات قد  للعمليات والتأكد من أن جميع الإالمساندةتقاريرها والشراب و للطعام اليوميةيرادات لإتدقيق ملخصات ا •

 .رحلت على هذا الأساس
 .اكتمالها الأخرى من أجل التأكد من التشغيليةيرادات من الدوائر لإتدقيق ا •
 .يق تقرير أمين الصندوق العام اليومي مقابل حركة النقد المسجلتدق •
 . قسم الحسابات المدينةإلىل رفعها تدقيق القيود على السجل المحلي و شركات بطاقات الائتمان قب •
 . قد تم تسجيلهااليومية الولائم إيراداتالتأكيد بأن جميع  •
 محليا و المستخدمةأكد من أن الأسباب موثقه بوضوح للمكالمات للت، الداخليةو نفقات الهاتف ، يرادات الهاتفإتدقيق  •

 .للموافقة دائرة من أجل توزيعها على كل الهاتفيةلفصل مطبوعات الرسوم 
  .رسوم النادلو، عداد وتدقيق رسوم الرسائلإ •
 . من أمين صندوق العامالأمامية الواجهة لأمين صندوق كاتب المستحقةتدقيق المبالغ  •
 .اليومية التقرير اليومي الصادر عن الكمبيوتر يعكس تماما عمليات التأكد من أن •
 اللازمةالموافقات ، ن منطقيتهاالتأكد ممن أجل ) ورسوم المنادله، الحسومات ( التخصيصاتمراجعة مستندات الدفع •

 .والوثائق الداعمة
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íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 من قبل الموافقةمن أجل التوضيح و " هقائمة خطوط الفحص السلبي"الشراب من واقع دقيق جميع نقاط المخارج للطعام وت •
 .الأوتوماتيكية طلبات المطبخ إلغاءأو من الشيف في حالة ) أو الأشخاص المفوضين(مدراء المخارج 

تدقيق أسعار الغرف التي تحتسب بشكل مختلف عن الاعتيادي و  الغرف المجاني أو الداخلي واستخدامتدقيق ما يدعم  •
 .نظامل باالاعتياديةان في أسعار الغرف الحصول على سبب تعاقدي للتبي

 .مطابقة و مقارنة تقرير التدقيق الليلي مع رصيد سجل الضيوف المفصل •
 لعمليات الدخول والمتابعة الإيصالات و التالية المتتالي لنقاط الطعام و الشراب و جميع المستندات الاستخدامفحص  •

 .المفقودة
 . و التوضيحالموافقةن أجل التأكد من م" الملغاةحجوزات المطعم "ق قائمة تدقي •
 .جراء اللازملإو يجب رفع جميع التفاصيل لمدير التسهيلات . المتهربين والمتأخرةالتحقق من المبالغ  •
 .المغسلة و اللياقةدخول مراكز ، المفاجئتنفيذ دخول الغرف  •
 .ل شهرياالقيام بعمليات جرد فعلي مفاجئه لجميع أمناء الصناديق مره واحده على الأق •
  .تغيير أسعار العملات شهريا لأسعار الغرف •
 .اليومية الأجنبيةتحديث أسعار لوحة العملات  •
 ).G/L( الأستاذ العام إلى لتقديمها JVعداد ال إ والرسميةالفاكسات ، الداخلية الشهرية للاستخدامتخصيصات  العمل •
 . A/R و  A/P بين المقاصة لجميع حسابات الشهريةعداد المطابقات إ •
 .العلاقة بملفات منظمه لجميع سجلات التدقيق ذات الاحتفاظ •
 .رسوم النادلينالهاتف و الفاكس و، الرسائل، التسلية، مدراء المخارج، النقل، التجاريةم المحلات تقديم توزيع لرسو •
 .الإعادةجراء عمليات إتبادل وصولات النقد و  •
 .الموافقة التسهيلات من أجل  للشهر و رفعها لمديرالخدمة توزيعات رسوم احتساب •
 .دخال أرقام التوقعات للتقرير اليومي للشهر التاليإ •
 .أداء المهام الأخرى كم يحددها رئيسه •
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  :الواجبات الأخرى
 .يح و بادجات الأسماء في كل الأوقاتحالتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الص •
 . في كل الأوقاتوبلباقةتقديم خدمه مهنيه  •
 . على علاقات عمل جيده مع الزملاء وموظفي الدوائر الأخرىافظةالمح •
  . و التقيد االسلامةو ، الصحة،  بالحريقالمتعلقةالفهم الكامل لسياسة الفندق  •
 . في كل الأوقاتالصحة على مستوى عالي من المظهر الشخصي و المحافظة •
 . فيهةفندق والتقيد بالتعليمات الواردالفهم الكامل لكتيب موظفي ال •
 .تنفيذ أي واجبات منطقيه أخرى و مسؤوليات كما حددت •
  . الفندقإدارةو البرامج التي تطلبها  / التدريبيةحضور كافة الجلسات  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةلجنة التنفيذيال ( ........................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ، ...................... ........................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
  ... .........................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .المدقق الليلي  2,18
  

  دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  .اليومية وإعداد تقارير الإيرادات مطابقةالتأكد من أن إيرادات المخارج   :الهدف من الوظيفة

  :مسؤول أمام

  . المراقب المالي-٣ 
  . مساعد المدير المالي-٤ 
  . المحاسب العام-٥ 
  . مدقق الدخل-٦ 

  .ليس متوفرا  :عنمسؤول 

  
   :الرئيسيةالواجبات 

 .عادة تركيب المايكرو في المخارجموازنة وإ •
  .PMSعادة تركيب نظام ال موازنة وإ •
 .PMSالتأكد من أن قراءات المخارج قد أخذت و تطابقت مع ال  •
 .مطابقتها قد تم تمريرها والمتداخلةويلات التأكد من أن جميع التح •
 .نجزتأالتأكيد بأن جميع وظائف قائمة الفحص قد  للمدققين وةالليلي قائمة الفحص عدادإ •
 .التأكد من أن تعليمات الأمان ملتزم ا في أماكن العمل في كل الأوقات •
 .رفع أية مخالفات للمراقب المالي •
 . يفوضها المراقب المالي من وقت لآخرتسجيل أية واجبات إضافية •
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  :الواجبات الأخرى
 .لرسمي مع لبس الزي الصحيح و بادجات الأسماء بكل الأوقاتالتقيد بساعات الدوام ا •
 .وبلباقةتقديم خدمه مهنيه بكل الأوقات  •
 . على علاقات عمل جيده مع الزملاء وموظفي الدوائر الأخرىالمحافظة •
 . و التقيد اوالسلامة، الصحة،  بالحريقالمتعلقةالفهم الكامل لسياسة الفندق  •
 . في كل الأوقاتوالصحةن المظهر الشخصي  على مستوى عالي مالمحافظة •
 . فيهالواردةالفهم الكامل لكتيب موظفي الفندق والتقيد بالتعليمات  •
 .مسؤوليات كما حددتو واجبات منطقيه أخرى ةتنفيذ أي •
 .   الفندقإدارةوالبرامج التي تطلبها  / التدريبيةحضور كافة الجلسات  •
  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (............................................................................................ ............................................:  راجعها
  ).المدير العام (................. .......................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٧١صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  . الصندوق العامأمين  ٢،١٩
  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

  :المجال وعام
  
  

  :الهدف من الوظيفة
توفير الأموال و التأكد من ، وإيداعها بالشكل الصحيح، اليوميةتدقيق كافة التحصيلات 

  . و المخارجالأمامية لجميع كتبة الواجهات الصغيرة و فئات النقد اللازمة الداخلية

  :مسؤول أمام
      . المراقب المالي-١٨

  . مساعد المراقب المالي-١٩      

  .ليس متوفرا  :مسؤول عن

  
  :الرئيسيةالواجبات 

 لتدقيقها و الخزنة و تحويلات أمناء صناديق المخارج من لأماميةيع مغلفات كتاب الواجهات اجم،  مع شاهد محدد الاستلام •
 .أمناء صناديق المخارج / الأمامية الواجهة لكتاب اليومية ألقائمهمطابقتها مع 

 و أمناء صناديق الأمامية لتدقيقها مع تقارير كتبة الواجهات الأجنبيةالشيكات و العملات ، النقد، العد مع شاهد معين •
 . للعملات الأجنبيةالمطبوعة لقائمهأالمخارج و 

 قد أودعت النقديةالتأكد من كافة التحصيلات ، الأجنبيةالنقد و العملات ،  لكافة الشيكاتالبنكية الإيداعاتعداد إ •
 .بالشكل الصحيح

 . المفصلةاليومية النقديةلتحصيلات عداد التقرير اليومي لأمين الصندوق العام مع اإ •
 .في اية الأسبوع و العطل الرسمية إضافي بالنقد المطلوب و التأكد من توفير نقد الأمامية جهةالواتزويد أمين صندوق  •
 . الأماميةالواجهة لأمناء صندوق المستحقة المعادةدفع المبالغ  •
 .ها أمام المراقب المالي أو مساعدةدفع مصاريف الجيب الموافق علي •
 . الداخلي يومياًيبنكال اتمطابقة حساب •
 . في أي حساب للمبالغ غير المطالب ا ضمن كل شهرإيداعهاجور غير المطالب ا و حجز الأ •
 . بتنفيذ أي نقد فجائي عند الطلبالمساعدة •
 .ياومة بالموظفين المستقيلين و عمال المدفع المبالغ الطبية الخاصة •
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 . للموردينة من الحسابات الدائنةدفع الشيكات المستلم •
 .ي الفندق و التعليماتالفهم الكامل لكتيب موظف •
 .ةو السلام، الصحة، لفهم الكامل لسياسة الفندق الخاصة بالحريقا •
 . للتغييرات في وظائف الدوائرالاستجابة •
 إعطاء لخزنة أمين الصندوق العام غير معروفه لأي شخص غير أمين الصندوق العام و يجب السريةالتأكد من أن الأرقام  •

 . أمين الصندوق العام من قبل أمين الصندوق العام لمدير التحويل لحفظ الخزنات لخزنةالسريةنسخه من الأرقام 
 . لوثائق أمناء الصناديقمناسبةحفظ ملفات  •

  
   :الواجبات الأخرى

 .التقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الصحيح و بادجات الأسماء بكل الأوقات •
 .تقديم خدمة مهنية بكل الأوقات و بلباقة •
 . مع الزملاء وموظفي الدوائر الأخرىة على علاقات عمل جيدةالمحافظ •
 . والتقيد اةو السلام، ةالصح،  بالحريقهم الكامل لسياسة الفندق المتعلقةالف •
 . في كل الأوقاتالصحة على مستوى عالي من المظهر الشخصي و المحافظة •
 .يه فالواردةالفهم الكامل لكتيب موظفي الفندق و التقيد بالتعليمات  •
 .تنفيذ أي واجبات منطقيه أخرى و مسؤوليات كما حددت •
 .   الفندقإدارةو البرامج التي تطلبها  / التدريبيةحضور كافة الجلسات  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةنة التنفيذياللج ( ........................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ، .................... ..........................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
  . ...........................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .الأماميةمين صندوق الواجهة أ  ٢،٢٠
  

  ).الكاونتر (الأماميةالواجهة   :مكان العمل

  :المجال وعام
  
  

  :الهدف من الوظيفة
 جميع النفقات رحلت أنالتعامل مع النفقات الداخلية للضيوف وتسويتها والتأكد من 

  .بالشكل الصحيح وتمت مطابقتها

  . المدير العام– ٢٠  :مسؤول أمام

  .ليس متوفرا  :ل عنمسؤو

  
  :الواجبات الرئيسية

 .، وخروج المجموعات حسب التعليمات موحدةإفرادي بشكل FITالتعامل مع ضيوف ال  •
 .تنظيم فواتير الضيوف في الحوافظ المعنية وتدقيق المبالغ المتكررة •
 . فورا على حوافظ الضيوفالنفقاتترحيل  •
 .بقة من قبل المدقق الليليمسك سجلات الضيوف بطريقة منتظمة لتسهيل المطا •
 . وصلإعطاء والتأكد من الأجنبيةالتعامل مع العملات  •
 . مساعد المديروإشعار يكون يقظا بالنسبة للعملة المزورة والشيكات السياحية المزورة، أن •
 . جواز السفر الذهبي وحملة بطاقات المجاملةأعضاء،  فوراVIPsًتنظيم ال  •
 .فرفحص صلاحية مستندات وكلاء الس •
 . جميع الخصومات والمستندات المدفوعة موقعة من قبل مساعد المديرأنالتأكيد من  •
 . الوثائق الضرورية لذلك إصدار لصندوق الودائع مع والإغلاق الوصول إمكانيةتوزيع  •
 .الأوقات السياسة الائتمانية بالفندق مطبقة في كل أنالتأكد من  •
 .لات في اية الوردية ومطابقة تقرير النقد ومغلف التحويإعداد •
 .الأمامية للواجهة أعيدت المفاتيح قد أنالتأكد من  •
  . معلومات وتعليقات الضيوفأيةمسك سجل التوقف، بتسجيل  •
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  :خرىلأالواجبات ا

 .وقاتلأ في كل االأسماءالتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الصحيح وبادجات  •
 .قةوقات وبلبالأتقديم خدمة مهنية في كل ا •
 .خرىلأالمحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملاء ومع الدوائر ا •
 .الفهم الكامل لسياسة الفندق، المتعلقة بالحريق، الصحة، والسلامة والتقيد ا •
 .وقاتلأالمحافظة على مستوى عالي من المظهر الشخصي والصحة في كل ا •
 . الواردة فيهالفهم الكامل لكتيب الموظفين بالفندق والتمسك بالتعليمات •
 . واجبات معقولة ومسؤوليات محددةأيةتنفيذ  •
 . الفندقإدارةمج التي تطلبها االبر/ حضور كافة الجلسات التدريبية  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ة التنفيذياللجنة ( ........................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ، .................. ............................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .مين صندوق الطعام والشرابأ  ٢،٢١
  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  :الهدف من الوظيفة
التأكد من ترحيل النفقات بالمطاعم والبارات بالشكل الصحيح ومطابقتها على هذا 

  .الأساس
  

  . الصندوق العامأمين – ٢١  :مسؤول أمام

  .ليس متوفرا  :مسؤول عن

  
  :يسيةالواجبات الرئ

 .تقديم صورة جيدة بتقديم خدمة مهنية ولبقة والتعامل مع طلبات الضيوف بكفاءة وبطريقة مهذبة •
 .فهم سياسات الفنادق بشكل دقيق والتمسك ا والتي تشمل سياسات الائتمان ومسؤوليات التعامل بالنقد  •
الخ لكافة المبالغ التي تعامل ا  ..لإكرامياتا عن كافة مطبوعات بطاقات الائتمان، النقد، التحصيلات، ولاًئ يكون مسأن •

 . الصناديق خلال يوم معين أمناء
 .التأكد من التسويات الصحيحة لجميع المبيعات  •
 توقيع الضيف قانوني وصحيح واستكمال أنالترحيل الفوري لكافة النفقات في حوافظ الضيوف الداخلية، بعد التأكد من  •

  .اسم الضيف، رقم الغرفة والتوقيع
 الذين سيلغون وأولئك الذين سيمكثون أولئكالقيام بالمحاسبة على وصول جميع الضيوف، تلك المستخدمة خلال الوردية،  •

 .الحجوزات 
  . الموصوفة مسبقاًالإجراءات، التصويب، تغيير الدخول للمطعم حسب الإلغاءاتالتعامل مع  •
 . بشكل مسبق معرفة الضيوف الذين سيدفعون نقداً •
 . الموصوفة مسبقاالإجراءات مع الدفعات ببطاقات الائتمان حسب التعامل •
 . الصندوق في اية الوردية أمينمطابقة العمليات اليومية لملخص  •
 . ورديته الخاصة مطابقة أن، والتأكيد بعد ذلك على أخطاء أيةتعريف وتصويب  •
 .لقانون  مطلوب باأو كان ذلك معتادا أن بالاختيار، أخذها أو الإكرامياتدفع  •
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  .الإثباتات مع الأمامية في الخزنة الخاصة بذلك في الواجهة وإيداعه النقد في مغلف التحويل إرفاق •
 . مسؤوليات محددة أو أخرى واجبات بأيةالقيام  •
 . والمحافظة على علاقات عمل جيدة مع كافة الزملاء الأوقاتتقديم خدمة مهنية وبلباقة في كافة  •
 . والتمسك ا والإجراءاتل كامل على سياسات الفندق  يكون على اطلاع بشكأن •
 .الفهم الكامل لكتيب الموظفين بالفندق والالتزام بالتعليمات الواردة فيه  •
 بطريقة الأجنبية من اجل التعامل بالعملات الأمامية الواجهة إلى الضيف إرشاد، عليه الأجنبيةبالنسبة لعمليات العملات  •

  .أجنبية عملات أيق الطعام والشراب لا يقبل  صندوأمينمهذبة ومهنية، 
 .موال الدوارة  بالأالإغلاق على والإبقاءاستلام الوردية  •
 . نقص خلال عمله أي عن  شخصياًولاًئ يكون مسأن •

  
  :خرىلأالواجبات ا

  .الأوقاتالتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الصحيح وبادجات الاسم في كل  •
 .الأوقاتلبقة في كل تقديم خدمة مهنية و •
  .الأخرىالمحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملاء، والدوائر  •
 .الفهم الكامل لسياسة الفندق المتعلقة بالحريق، الصحة والسلامة والالتزام ا  •
 .الأوقاتالمحافظة على مستوى عال من المظهر الشخصي والصحة بكل  •
 . بالتعليمات الواردة فيه تزاموالالالفهم الكامل لكتيب الموظفين بالفندق  •
 .ية واجبات معقولة ومسؤوليات محددة أتنفيذ  •
 .دارة الفندق إبرامج مطلوبة من /  جلسات تدريبية أيحضور  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي ( ........................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ، .......................... ....................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
  ....... .....................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  . الرواتبمسئول  ٢،٢٢
  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

  :المجال وعام
  
  

  :الهدف من الوظيفة
 عملية الدفع، وإجراءالتأكد من ترحيل الرواتب بشكل دقيق، ومحدث وبالوقت المناسب، 

 الداخلية للرواتب وكذلك الفندقوان يكون على معرفة وثيقة بالقوانين المحلية، وسياسات 
  .قيات الاتحاد اتفا

  . المحاسب العام– ٢٢  :مسؤول أمام
  .ليس متوفرا  :مسؤول عن

  

  :الواجبات الرئيسية
 . موافق عليها من قبل رئيس دائرم وأاالتأكد من استكمال نماذج الدخول والخروج للموظفين بشكل صحيح  •
 .م الرسمي مع المسجل على البطاقاتتدقيق ساعات الدوا •
 . للترحيل اليدوي أو لترحيل البيانات وإعدادهاع نماذج العمل الشخصية موافق عليها،  جميأنالتأكد من  •
 . بدقة وبالوقت المناسب حسب المتطلبات المحددة الفندق كشوفات رواتب إعداد •
 . العام الأستاذ اليومية المتوجب ترحيلها مباشرة على سجل وإعدادمطابقة النفقات الشهرية  •
لصاحب العمل وتقديمها للدفع بالوقت / لتصريحات الشهرية للاستحقاقات الضريبية للموظف  تدقيق اأو /  وإعداد •

 .المناسب 
  الأساسمطابقة وتدقيق تقارير الاتحاد والاقتطاعات وتنظيم الاقتطاعات من رواتب الموظفين، ودفع المستحق منها على هذا  •
 . الشهرية الإحصائيةعلومات  الملإعدادتزويد دائرة شؤون الموظفين بالبيانات اللازمة  •
 . مبالغ مستحقة على الموظفين، بناء على موافقة المراقب المالي أياقتطاع  •
  .الأخرىحفظ ملفات محدثه ومنظمة جيدا دعما لمدخلات الرواتب، الضريبة والحجوزات  •
بالتعاون مع دائرة ) الإجازات أيام –مثلا ( العام الأستاذ مقارنة بين الفوائد القائمة الحقيقية والمخصصات في سجل إعداد •

 .شؤون الموظفين
 . جميع موظفي الدوائر يتم الدفع لهم حسب المتطلبات القانونية وحسب الاتفاقية التعاقدية أنالتأكد من  •
 . ومسؤوليات محددةأخرى واجبات معقولة أيةتنفيذ  •
 . ككل الفندقء في تقديم خدمات مهنية وبلباقة، والمحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملا •



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٧٨صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 .الفهم الكامل لكتيب الموظفين بالفندق والالتزام بالتعليمات الواردة فيه  •
 .الفهم الكامل لتعليمات ضريبة الدخل  •
 .الاستجابة للتغيرات في وظائف الدوائر كما يمليها الفندق •
 . تمهيدا لدفعها التأكد من دقة الوقت الذي يعمله عمال المياومة قبل قيدها على الحسابات الدائنة •
 . في الثالث من كل شهر من اجل مراقبة المراقب المالي.F.T.E تقرير ال إعداد •
  التغييراتوإرفاق تقرير المقارنة الشهرية حول المبالغ الحقيقية المتوجب دفعها مقابل المبالغ المدفوعة في الشهر السابق إعداد •

 .بالتبايناتنقص /  زيادة أيةحول 
 . لرواتب الموظف للبنك الدفع  رسالة وقفإعداد •
 . الراتب النهائي للموظفين إعداد نماذج المقاصة تمت تعبئتها والموافقة عليها من رئيس الدائرة المعني، قبل أنللتأكد من  •
  . كما يحددها رئيسه الأخرى الواجبات أداء •
  . الرقابة الداخلية لكافة دفعات الرواتب إجراءاتتطبيق  •

  

  :الأخرىالواجبات 
  .الأوقاتلتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الصحيح وبادجات الاسم في كل ا •
  .الأوقاتتقديم خدمة مهنية وبلباقة في كل  •
 .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملاء ومع كافة الدوائر  •
 .الفهم الكامل لسياسة الفندق الخاصة بالحريق، الصحة، السلامة والالتزام ا  •
  .الأوقاتظة على مستوى عالي من المظهر الشخصي والصحة في كل المحاف •
 . بالتعليمات الواردة فيهوالإلزامالفهم الكامل لكتيب الموظفين للفندق  •
 . واجبات منطقية ومسؤوليات محددةأيةتنفيذ  •
 . الفندق إدارةالبرامج المطلوبة من / حضور الجلسات التدريبية  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (.................................................................................................... ....................................:  راجعها
  ).المدير العام (......................... ...............................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .مراقب الحسابات المدنية  ٢،٢٣

  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  .ترحيل كافة النفقات والالتزامات على حساب السجل المحلي، بطريقة زمنية ودقيقة   :الهدف من الوظيفة

  :مسؤول أمام
  .المراقب المالي

  . المحاسب العام

  .كاتب الحسابات المدنية  :مسؤول عن

  
  

  :الواجبات الرئيسية
  .وإجراءاا يكون مطلعا بشكل تام على السياسة الائتمانية أن •
يق السابقة، وجميع التحويلات لتسجل المحلي من خلال التدق الأيام الحسابات المدنية جميعها تدعمها نفقات أنالتأكد من  •

 .الليلي وتدقيق الدخل الذي لا يتوافق مع حساب المراقبة 
 جميع التعديلات اللازمة على السجل المحلي وتمريرها للمراقب من اجل الموافقة اللازمة قبل اما ترحيلها على سجل إعداد •

 . الصندوق أمين – الأمامية قبل ترحيلها من قبل كاتب الواجهة أوالمبيعات 
 . النفقات وترحيلها في الحسابات الفرديةالتأكد من دقة جميع •
  اختلاف قد تمت تسويته في وقت الاستلام أي وان الأرصدة من مطابقة والتأكدمراجعة ميزان المراجعة للحسابات المدينة،  •
في السجل  الإجمالي المبلغ أنالفحص للمرة الثانية للرصيد الكلي لبطاقات الائتمان التي تقديم لمركز البطاقات والتأكد من  •

 .المحلي المقترح، والتأكد من دقة جميع النفقات 
نسخة وكيل /  التفويض/  نسخة عن كتاب الكفالة ( جميع الفواتير النهائية تجهيز مع المرفقات الداعمةأنالتأكد من  •

 .المناقل  بواسطة أو/   لكي ترسل بالبريدوإعدادها فحصها إعادة تعطى الائتمان لكي يتم أنقبل ) الأصليةالسفرة 
  .الأجل العام شهريا للتأكد من دقة للأستاذمطابقة الحسابات المدينة لميزان المراجعة مع حسابات المراقبة  •
 . العام في اية الشهر الأستاذمراقبة والحصول على الدعم لكافة الودائع المقدمة ومطابقتها مع  •
 .ليهاان بناء على النسب الموافق عاحتساب عمولات بطاقات الائتم •
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 .ل صحيحة اج جميع المدفوعات المستلمة احتسبت بشكل دقيق وان جميع الدفعات أنالتأكد من  •
 . الفواتير لكافة نفقات الفندق الداخلية بطريقة منتظمةإعداد •
 . على تساؤلات العملاء المتعلقة بالفواتير فورا وبطريقة مهنية وبلباقة الإجابة •
 بخصوص تساؤلات الضيوف حول المبالغ التي تعاد لبطاقات الائتمان، لأوقاتاالتنسيق مع مدير التسهيلات في كل  •

 . المفتوحة وشروط الائتمان العامة الأرصدة
 .المدينة/  الدائنة الأرصدة محدثه للاستخدام المشترك، مع دائرة الائتمان ومتابعة جميع أبجديةالاحتفاظ بملفات  •
 . العقد  الغرف لوكلاء السفر حسبأسعار أنالتأكد من  •
 . الفندق أوالاستجابة للتغيرات في وظائف الدائرة كما تحددها الصناعة، الشركة  •
 .الشهرية / ة المحاسبة ومساعدم في واجبام اليومية  على كتبالإشراف •
 .لائتمان لمدير التمويل للموافقة، وتقديم مستندات اقات خطأ في بطاقات ائتمان الضيوف نفأيةفحص وتعديل  •
 . الاتفاقية أساس الدفعات من قبل شركة بطاقات الائتمان قد دفعت بالوقت المناسب على أن من التأكد •
   .تالجوازا مركز إلى من التقديم الزمني للوثائق التأكد •
  . مرؤوسيه كاملة ودقيقة إعمالالأشراف والتأكد من أن  •
  .تنفيذ الواجبات الأخرى كما يحددها رؤسائه  •
  .لداخلية في قسم الحسابات المدينة  الرقابة اإجراءاتتطبيق  •
  . الصندوق أمين وإيصالاتترحيل المدفوعات المستلمة من البنك  •
 ومطابقتها الائتمان من قبل شركة بطاقات الائتمان تلبطاقامساعدة الموظفين على مطابقة مستندات المبيعات  •
  .مع مجاميع الكمبيوتر وأعدادها للتقديم اليومي  •
  .ترحيل الفواتير /  المحلي المقترح وأعداد لسجلافحص وتعديل ، طباعة •
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  :الواجبات الأخرى
  . في كل الأوقات الأسماءالتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الصحيح وبادجات  •
  .تقديم خدمة مهنية في كافة الأوقات وبلباقة  •
  .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملاء ومع كافة الدوائر الأخرى  •
  . ا والالتزامالصحة والسلامة ، فهم الكامل لسياسة الفندق المتعلقة بالحريقال •
  .المحافظة على مستوى عالي من المظهر الشخصي والصحة في كل الأوقات  •
  .لتزام بالتعليمات الواردة فيه كتيب الفندق الخاص بالموظفين والاالفهم الكامل ل •
  . الفندق إدارة من البرامج المطلوبة/ حضور الجلسات التدريبية  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي ( ........................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام (......................................................................... ...............................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .ت في كل الأوقا

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .كاتب الحسابات المدينة  ٢،٢٤

  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

  :المجال وعام
  
  

  .كافة المصاريف والقيود الدائنة على السجل المحلي بطريقة دقيقة وبالوقت المناسبترحيل   :الهدف من الوظيفة

  :مسؤول أمام
  .مراقب الحسابات المدينة -١
  .المحاسب العام -٢

  .غير متاح  :مسؤول عن

  
  

  :الواجبات الرئيسية
 الكمبيوتر مجتمعمع من أجل مطابقتها /   بواسطة شركة البطاقاتالائتمانتجميع كافة مستندات المبيعات ببطاقات  •

 . يومياًمللتقييوإعدادها 
 .التحديث اليومي وحفظ تفاصيل العمليات المستمرة من قبل شركة البطاقات •
 .من أن جميع الدفعات المقبوضة صحيحة ومطابقتها مع تحويلات البنك للتأكد الائتمانإعداد تقرير بطاقات  •
وحسب الزمن ،  المناسب ونسبة العمولةCOAياض وتحميلها ال  والنادي لدى بنك الرالائتمانترحيل عمولات بطاقات  •

 .الصحيح لكل عملية
 . مع مركز البطاقات من أجل تقديم الدفعات والقيود الخاصةالاتصال •
 بسرعة وبصورة الائتمان العملاء المتعلقة بنفقات بطاقات استفسارات/  إعداد إجابة خطية على كتاب مركز البطاقات •

 .مهنية
 بواسطة التوقيع على الائتمانالتي قيدت على بطاقة )  متأخرةاستحقاقات(لإعلام الضيف بأية نفقات أضافية  إعداد كتاب •

 .الملف
  .I/Aالمستلمة من ) PA(وحسابات الموظفين بالنسبة لمصاريف ، نادي أوليمبس، فصل كل السجل المحلي •
 .سابات العملاء صحيحةيع حترح للسجل المحلي والتأكد من أن جمتدقيق وتعديل مق، طباعة •
 .إعداد ومعالجة الفواتير والتأكد من أا موثقة تماماً •
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 .ترحيل الدفعات المستلمة من البنك وإيصالات أمين الصندوق العام •
 .تدقيق حسابات الموظف الشخصية للتأكد من أن جميع الخصومات أعطيت بالشكل الصحيح •
 ).لخص والتفاصيلالم(الخروجات / طباعة وتدقيق تقرير جوازات السفر •
 . الضيوف ومركز جوازات السفر بسرعة وكفاءةاستفسارات على الإجابة •
 .لفندقإعداد تقرير جوازات السفر لترسل لمركز جوازات السفر الذهبية ل •
 .تتريل بيانات جوازات السفر على كاسيت لترسل لمركز جوازات السفر الذهبية •
 .فندقإعداد تقرير عمولات جوازات السفر وإشغال ال •
 .التعديلات قد أجريت وأن جميع النفقات اليومية رحلت بشكل صحيحالتأكد من أن جميع  •
 .نللمستأجري الفواتيرإعداد  •
 .المساعدة في أغلاقات اية الشهر واية السنة •
  .أداء الواجبات الأخرى كما يحددها مراقب الحسابات المدينة •
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  :الواجبات الأخرى
  .الأوقاتسمي مع لبس الزي الصحيح وبادجات الاسم في كل التقيد بساعات الدوام الر •
  .الأوقاتتقديم خدمة مهنية وبلباقة في كل  •
 .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملاء ومع كافة الدوائر  •
 .الفهم الكامل لسياسة الفندق الخاصة بالحريق، الصحة، السلامة والالتزام ا  •
  .الأوقاتظهر الشخصي والصحة في كل المحافظة على مستوى عالي من الم •
 . بالتعليمات الواردة فيهوالإلزامالفهم الكامل لكتيب الموظفين للفندق  •
 . واجبات منطقية ومسؤوليات محددةأيةتنفيذ  •
 . الفندق إدارةالبرامج المطلوبة من / حضور الجلسات التدريبية  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  دهاأع

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (............................................................................. ...........................................................:  راجعها
  ).المدير العام (.. ......................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .مراقب الحسابات الدائنة  ٢،٢٥
    

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  .دقة جميع الفواتير والمدفوعات للموردين حسب تواريخها، تأكيد صلاحية  :الهدف من الوظيفة

  :اممسؤول أم
  .المراقب المالي
  .المحاسب العام

  .كاتب الحسابات الدائنة  :مسؤول عن

  
  :الواجبات الرئيسية

 على أساس PO ،PRستلام مطابقتها مع سجلات الإسعر الوحدة والإجمالي و/  تدقيق الفواتير بالنسبة للدقة في الكمية •
 . كافة الوثائق قبل تمرير الدفعاتاكتماليومي والتأكد من 

 . وترميز المصروفات على الحساب المعنيتدقيق •
وتقديم برنامج الدفعات لمساعدة المراقب المالي للمراقبة قبل الإعداد ) الدفعات الشهرية(الأشراف على الدفعات المستحقة  •

 .الفعلي للشيك
 . اقب المالي والمدير العامإعداد الدفعات الخاصة اليومية والشهرية ورفعها مع المستندات اللازمة للموافقة النهائية ممن المر •
 . تعليمات من المراقب المالياستلامطلب وإعداد الشيكات اليومية عند  •
 .الموردين وأن يكون مجاملاً ومهنياً عند التعامل معهم/  المحافظة على علاقات عمل جيدة مع الشركات الخارجية •
 .  ار الوحدات مقابل طلبات الشراء وقوائم السوقأسع، ومراقبة كمياا، ترحيل الفواتير المستلمة من مدقق النفقات •
 .مطابقة حسابات المخزون مع تدقيق النفقات على أساس كل شهرين مرة •
 .على أساس شهريالتأكد من أن مساعد الأستاذ العام للحسابات الدائنة متطابق مع السجل العام  •
 .الطلبأن يكون مطلعاً على الضرائب والضرائب المحجوزة على الدفعات عند  •
 . وقبل العاشر من كل شهرVAT ال إلى دفعات الضرائب واحتسابإعداد  •
 .وحجز نماذج الضريبة للتجار، إعداد كافة نماذج الضريبة اللازمة لإرفاقها مع الدفعات لدائرة الضريبة •
 .مسك ملفات مناسبة لجميع المستندات المتعلقة بالحسابات الدائنة •
 .تأكد من القيود الصحيحة على الحسابات المعنية حسب هيكل الحساباتلل، تسهيل وتنسيق الأستاذ العام •
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 .الحسابات الدائنة لإعداد الدفعات اليومية، مساعدة كاتب المحاسبة •
 .أغلاقات اية الشهر واية العامأنجاز  •
 .العموميةتصوير وتقديم جميع المستندات ذات العلاقة بالأستاذ العام من أجل المساعدة في تطبيق الميزانية  •
 .تدقيق ودفع كافة عمولات وكلاء السفر بالوقت المناسب •
 . على طلبات تأكيد الحسابات الواردة من المدقق الخارجيالإجابة •
 . ودقتهااكتمالهاالأشراف على أعمال مرؤوسيه وتدقيقها للتأكد من  •
 .تنفيذ الواجبات الأخرى التي يحددها رئيسه •
  .لدائنة الرقابة الداخلية اإجراءاتتطبيق  •

  
  :الواجبات الأخرى

  .الأوقاتالتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الصحيح وبادجات الاسم في كل  •
  .الأوقاتتقديم خدمة مهنية وبلباقة في كل  •
 .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملاء ومع كافة الدوائر  •
 .لامة والالتزام ا الفهم الكامل لسياسة الفندق الخاصة بالحريق، الصحة، الس •
  .الأوقاتالمحافظة على مستوى عالي من المظهر الشخصي والصحة في كل  •
 . بالتعليمات الواردة فيهوالإلزامالفهم الكامل لكتيب الموظفين للفندق  •
 . واجبات منطقية ومسؤوليات محددةأيةتنفيذ  •
 . الفندق إدارةالبرامج المطلوبة من / حضور الجلسات التدريبية  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (............................................................................................................................... .........:  راجعها
  ).المدير العام (.................................................... ....................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 
                                  

   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع
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  .كاتب الحسابات الدائنة  ٢،٢٦
  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  .تير حسب تاريخ دفعها للمورديندقة جميع الفوا، التأكد من صحة  :الهدف من الوظيفة

  .مراقب الحسابات الدائنة  :مسؤول أمام

  .غير متوفر  :مسؤول عن

  
  :الواجبات الرئيسية

،  يومياPO ، PRًستلام سعر الوحدة والمجموع ومطابقتها مع قيود الإ/  حيث الكمية تدقيق الفواتير للتأكد من دقتها من •
 .بل تمرير الدفعاتوالتأكد من أن كافة المستندات كاملة ق

 .تدقيق وترميز القيود المدينة على الحساب المعني حسب هيكل الحسابات •
وتقديم برنامج الدفعات لمساعد المراقب من أجل الموافقة قبل الإعداد ) الدفعات الشهرية(الأشراف على الدفعات المستحقة  •

 ).الآليةالشيكات (الفعلي للشيكات 
 . ورفعها مع الوثائق للمساندة الكاملة للموافقة النهائية من المدير المالي والمدير العامإعداد الدفعات اليومية الخاصة •
 . تعليمات الدفع من المدير المالياستلامطلب وتجهيز الشيكات يومياً بناءاً على  •
 .ل معهمالموردين وأن يكون لبقاً ومحترفاً عند التعام/  المحافظة على علاقات عمل جيدة مع الشركات الخارجية •
 .مقابل أمر الشراء وقائمة السوق، أسعار الوحدات، ومقارنة الكميات، ترحيل الفواتير المستلمة من مدقق النفقات •
 .مطابقة حسابات المخزون مع تدقيق النفقات كل شهرين مرة •
 التأكد من أن الأستاذ المساعد للحسابات الدائنة متطابق مع الأستاذ العام شهرياً •
 .يع الضرائب والضرائب المحجوزة على الدفعات عند الطلب على جمالاطلاع •
 . وقبل العاشر من كل شهرVAT دفعات الضرائب ال احتسابإعداد  •
 .ونماذج الضريبة المحجوزة للتجار،  لدائرة الضريبةتالدفعالإرفاقها مع ، اذج الضريبة الضروريةنمإعداد كافة  •
 .بات الدائنةمسك ملفات مناسبة لكافة الوثائق الخاصة بالحسا •
 .للتأكد من القيد الصحيح على الحسابات حسب هيكل الحسابات، تسهيل وتنسيق الأستاذ العام •
 .المساعدة في إغلاق الحسابات في اية الشهر اية السنة •
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 .تصوير وتقديم جميع الوثائق ذات العلاقة بالأستاذ العام  •
 .تدقيق ودفع جميع عمولات وكلاء السفر حسب تواريخها •
 .لإجابة على طلبات تأكيد الحسابات من المدقق الخارجيا •
ورفعها لمساعد مدير الواجهة الأمامية للتدقيق والموافقة قبل ، تدقيق ملفات عمولات وكلاء السفر على أساس أسبوعي •

 .الدفع
 .تنفيذ الواجبات الأخرى كما يحددها الرؤساء •
  .ائنةجراءات الرقابة الداخلية في قسم الحسابات الدتطبيق إ •

  
  :الواجبات الأخرى 
  

  .الأوقاتالتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الصحيح وبادجات الاسم في كل  •
   .الأوقاتتقديم خدمة مهنية وبلباقة في كل  •
  .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملاء ومع كافة الدوائر  •
 . ا الالتزامسلامة الفهم الكامل لسياسة الفندق الخاصة بالحريق، الصحة، ال •
 .المحافظة على مستوى عالي من المظهر الشخصي والصحة في كل الأوقات  •
 . بالتعليمات الواردة فيهوالالتزامالفهم الكامل لكتيب الموظفين للفندق  •
 . تنفيذ أية واجبات منطقية ومسؤوليات محددة •
 . الفندق إدارةالبرامج المطلوبة من / حضور الجلسات التدريبية  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (................................................................................................................................. .......:  راجعها
  ).المدير العام (...................................................... ..................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع

  .رئيس أمناء المستودع  ٢،٢٧
  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٨٩صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  :الهدف من الوظيفة
 للتأكد من المعالجة ، في أماكن تخزين مغلقةزون الفندقالتأكد من الحفظ الأمين لجميع مخ

  ، لتحقيق مستوى مخزون كافي وكفؤلمستلزمات والطلبات بطريقة كفوءةاليومية لكافة ا
  . بزيادته السريعة 

  :مسؤول عنه
  .   المراقب المالي-٧
  .مساعد المراقب المالي -٨
  . المحاسب العام-٩

 . مأمور المستودع-١٠  :مسؤول عن
ال الح                  

  - :الرئيسيةالواجبات 
  . الخاصة التي يحددها  المدير الماليالإدارةصرف جميع الطلبات من المخزون، والتي يجب أن يوافق عليها من  •
  .التأكد من أن قائمة صادرة عن الكمبيوتر يتم تسلمها للمواد المطلوبة مرفقة لكافة الطلبات عدا عن الطعام والشراب •
  .التأكد أن جميع المخازن تفتح بشكل أمين وتفتح بشكل أمين بعد كل عملية •
 المناسبة، الإدارة إلى طلبها وأرسلت أعيد طلبها، قد لإعادة، التي تصل للمستوى المحدد د المحزونةاالتأكد من أن جمع المو •

  .للموافقة عليها كما هو محدد في سياسة الشراء
 إلى وإرسالها أشهر، ٦، والمواد التي سينتهي مفعولها خلال على الأقل ركة مرة واحدة شهرياالح قائمة للمواد بطيئة إصدار •

  .، مراقب النفقات، مدير الطعام والشراب، والرئيس التنفيذيالمراقب المالي
  . ما يدخل اولاً يخرج اولاًأسلوبالتأكد من إستخدام  •
  .رك وذات التكلفة المرتفعة للوحدةالتأكد من الفحص الأسبوعي بالموقع للمواد سريعة التح •
  . والترتيبالنظافة المخزون على أعلى مستوى من لاستلامالتأكد من أن كافة المساحات المعدة  •
  .والاستلام المستودعات مطابقة مع سياسة الشراء إلى المدخلةالتأكد من أن جميع الأصناف  •
، في الأحوال العادية وبشكل مسبق مفتوحةالتي تكون فيها  المخازن والتأكد من أن جميع الدوائر على علم بساعات عمل •

  .في حالة العطل الرسمية
 عن أي قصور لدى دائرة الإبلاغ.  تعمل بالشكل المعتادالإنذارظام أجهزة التبريد ون/ التأكد يوميا من أن الثلاجات  •

  . على النموذج المناسب، مع إعداد نسخة للمتابعةالصيانة



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٩٠صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  .لموافقة حسب النظام الموافق عليه ااستلاملدوائر تستلم موادها في نفس يوم التأكد من أن كافة ا •
، والمواد الاستبدال إجراءات،  دائرة المحاسبة، لصيانة الموادإعداد جرد ربع سنوي على الأقل مع شخص مستقل من •

  . الأخرى المخزونة
  . تنفيذ واجبات أخرى معقولة قد يحددها موظف التكاليف •

  
  :خرىالواجبات الأ

 .يح و بادجات الأسماء في كل الأوقاتحالتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الص •
 . في كل الأوقاتوبلباقةتقديم خدمه مهنيه  •
 . على علاقات عمل جيده مع الزملاء وموظفي الدوائر الأخرىالمحافظة •
  .يد ا و التقالسلامةو ، الصحة،  بالحريقالمتعلقةالفهم الكامل لسياسة الفندق  •
 . في كل الأوقاتالصحة على مستوى عالي من المظهر الشخصي و المحافظة •
 .الفهم الكامل لكتيب موظفي الفندق والتقيد بالتعليمات الواردة فيه •
 . واجبات منطقية ومسؤوليات محددةأية تنفيذ  •
 . الفندق إدارةالبرامج المطلوبة من /  حضور الجلسات التدريبية  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (................................................................................................................ ........................:  راجعها
  ).المدير العام (..................................... ...................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٩١صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  .  المستودعأمين  ٢،٢٨
  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  :الهدف من الوظيفة
تخزين مقفلة ومحددة ، للتأكد من التأكد من الحفظ الأمين لجميع مخزون الفندق في مناطق 

  . اليومية لكافة المستلمات والطلبات بطريقه كفؤه المعالجة

  . رئيس أمناء المستودع -١٢  :مسؤول أمام

  .غير متوفر  :مسؤول عن

  
  

  :الواجبات الرئيسية 
  . المراقب المالي المحددة ، كما يحددهاالإدارة كافة طلبيات المخزون التي يجب الموافقة عليها من قبل إصدار •
  .التأكد من إرفاق قائمة صادرة عن الكمبيوتر لطلب الطلبيات عدا عن طلبيات الطعام والشراب •
  . المحددةالاجراءات بعد أمينالتأكد من أن كافة المخازن تقفل وتفتح بشكل  •
 إرسالهداد طلب داخلي مع  الطلب ، بواسطة إعلإعادة المستوى المحدد إلىالتأكد من إعادة طلب كافة المواد التي تصل  •

  . المحددة للموافقة حسب ما ورد في سياسة الشراءللإدارة
 المراقب إلى وإرسالهاإعداد قائمة شهريا على الأقل ، بالمواد بطيئة التحرك والمواد التي سينتهي مفعولها خلال ستة أشهر ،  •

  .تنفيذي ، والرئيس الF X Bالمالي ، مراقب النفقات ، مدير الطعام والشراب 
  . من سياسة ما يدخل اولاً يخرج اولاًالتأكد •
  . المرتفعالتكلفةالتأكد من الفحص الأسبوعي بالموقع للمواد سريعة الحركة وذات سعر  •
  . بأقصى درجة من النظافة والترتيبالاستلامالتأكد من أن كافة مساحات  •
  .والاستلاماء التأكد من أن كافة المواد المستلمة بالمخازن تتفق مع سياسة الشر •
  .التأكد من أن كافة الدوائر تتسلم موادها بنفس يوم استلام الموافقة على الطلبات •
  .المساعدة في تنفيذ الخارج من المخزن حسب الطلب •
                  .                                                   تنفيذ أية واجبات أخرى قد يحددها رئيس أمناء المخزن أو مراقب النفقات  •

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٩٢صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :الواجبات الأخرى
  

  .الأوقاتالتقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس الزي الصحيح وبادجات الاسم في كل  •
  .الأوقاتتقديم خدمة مهنية وبلباقة في كل  •
 .علاقات عمل جيدة مع الزملاء ومع كافة الدوائر المحافظة على  •
 .الفهم الكامل لسياسة الفندق الخاصة بالحريق، الصحة، السلامة والالتزام ا  •
  .الأوقاتالمحافظة على مستوى عالي من المظهر الشخصي والصحة في كل  •
 . بالتعليمات الواردة فيهوالإلزامالفهم الكامل لكتيب الموظفين للفندق  •
 . واجبات منطقية ومسؤوليات محددةأيةذ تنفي •
 . الفندق إدارةالبرامج المطلوبة من / حضور الجلسات التدريبية  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).ئرةرئيس الدا / ةاللجنة التنفيذي ( ........................................................................................................................................:  راجعها
  ).المدير العام ( ........................................................................................................................................:  أجازها

مت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به فه،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع

  
  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٩٣صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  . الثابتةكاتب الموجودات  ٢،٢٩
  

  .دائرة المحاسبة  :مكان العمل

    :المجال وعام

  :الهدف من الوظيفة
التأكد من تسجيل وترقيم جميع الموجودات الثابتة بالفندق مع وثائق الدعم الكافية ، التي 

  .الاستهلاك واحتساب الإتلاف للمخزون ،الإضافة من المخزون، الإخراجتتضمن 

  :مسؤول أمام

  .لي المراقب الما-٢٦
  . مساعد المراقب المالي -٢٧
  . المحاسب العام-٢٨

  . المستودعاتأمناء رئيس -٢٩ 

  .غير متوفر  :مسؤول عن

 
  

  :الواجبات الرئيسية 
 . الجديدة من الموجودات الثابتة ،بوضع رقم محدد دائم على الأصلالمشترياتترقيم كافة  •
 . أو الرأسمالية حسب السياسة المحددةتحديد المشتريات التي تندرج تحت فئة الموجودات الثابتة •
 ). موقعةطلبيهأي (  من موجودات الفندق يتم بالوثائق الكافية الإخراجالتأكد من أن  •
 . أو أخراج مخزون الموجودات الثابتة للفندق للاستهلاكإعداد سجل ربع سنوي  •
 . المراقب المالي  الربعي بالتعاون مع موظف الحسابات الدائنة ومساعدالاستهلاك أرقاماحتساب  •
 .التأكد من أن جميع المشتريات الرأسمالية حصلت على الموافقات اللازمة حسب سياسة الفندق •
 .الحضور والمشاركة بأي لجنة دف أتلاف أي موجودات رسمياً •
  . الماليوالمراقبتلافات للموجودات الثابتة للفندق بالتعاون مع الحسابات الدائنة التأكد من أية إ •
  . وحسب سياسة المالكالاستهلاك الحد الأقصى لتوقيع حياة الأصول الثابتة عند احتساب إعطاءد من أن التأك •
  .أجراء سياسة روتينية للتفتيش بالموقع  •
  .تنفيذ أية واجبات أخرى يكلف ا من وقت لأخر من قبل مساعد المراقب المالي •



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٩٤صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :الواجبات الأخرى
 . في كل الأوقات الاسمالزي الصحيح وبادجات التقيد بساعات الدوام الرسمي مع لبس  •
 .تقديم خدمة مهنية وبلباقة في كل الأوقات  •
 .المحافظة على علاقات عمل جيدة مع الزملاء ومع كافة الدوائر  •
 .الفهم الكامل لسياسة الفندق الخاصة بالحريق، الصحة، السلامة والالتزام ا  •
 . والصحة في كل الأوقات المحافظة على مستوى عالي من المظهر الشخصي •
 . بالتعليمات الواردة فيهوالالتزامالفهم الكامل لكتيب الموظفين للفندق  •
 .تنفيذ أية واجبات منطقية ومسؤوليات محددة •
 .البرامج المطلوبة من أدارة الفندق / حضور الجلسات التدريبية  •

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ......................................................................................................................................................................................:  أعدها

  ).رئيس الدائرة / ةاللجنة التنفيذي (................................................................... .....................................................................:  راجعها
  ). العامالمدير ( ........................................................................................................................................:  أجازها

فهمت تماما محتويات الوصف الوظيفي المذكور أعلاه وأوافق على التقيد به ،  ..............................................................................:  أنا
  .في كل الأوقات 

                                  
   ............................................:التاريخ        ................................................... : التوقيع



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٩٥صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  فندقال المهمة  المراقب المالي                              :الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .رسالة الفندق  .١
            .مباني الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .مغادرة  .٨
         RPPT27  .المرضيةالإجازة   .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
          RPPT 2  .الطلب الشخصي  .١١
          RPPT 4  .المقابلة  .١٢

         RPPT10  .والإعدادفترة التجربة   .١٣
          RPPT   33F  .الطوارئ  .١٤
            RPF 3  . التقاريروإجراءاتالميزانية التقديرية   .١٥
         RPF 3.1  .سياساتأهداف الميزانية التقديرية وال  .١٦
         RPF 3.2   التقدير إجراءات  .١٧
            RPF 4  . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات  .١٨
         RPF 4.1  .الأهداف والسياسات  .١٩
         RPF 4.2  . الموافقة على أسعار الغرفإجراءات  .٢٠

         RPF 4.3  . الأماميةالواجهة إيرادات إجراءات  .٢١
         RPF 4.4  . الأماميةالواجهة إيرادات مراقبة ءاتإجرا  .٢٢



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٩٦صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  فندقال المهمة  المراقب المالي                              :الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
         RPF 4.5  . الموافقة على أسعار اللائحةإجراءات  .٢٣
         RPF 4.6  . نقاط البيعإجراءات  .24
         RPF 4.7  .إيرادات النادي  .25

         RPF 4.8  . إيرادات الهاتفإجراءات 26.

         RPF 4.9  . الأخرىالإيرادات إجراءات  27.

        RPF4.10   الأماميةللواجهة المتفرقة الإيرادات إجراءات  28.

         RPF4.11  .تسوية النقد  29.

         RPF4.12   الأماميةالواجهة -الائتمانتسوية بطاقات   30.

         RPF4.13  .تسوية السجل المحلي  31.

         RPF4.14  .تحصيل السجل المحلي  32.

         RPF4.15  .تحصيلات متفرقة  33.

         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  34.
         RPF4.17  .الائتمان الموافقة على إجراءات  35

         RPF4.18  . والمتابعةالائتمانتسديد   36.

         RPF4.19  .الائتمانإدارة   37.

         RPF 5  .المشتريات والحسابات الدائنة  38.

         RPF 5.1  .الأهداف والسياسات  39.

         RPF 5.2  .قائمة الموافقة على الموردين  40.

         RPF 5.3  .المناقصات والأسعار، قائمة الموردين  41.

         RPF 5.4  . شراء الطعام القابل للتلفإجراءات  42.

         RPF 5.5  . شراء المخزونإجراءات  43.

         RPF 5.6  . المواد الأخرى- الشراءإجراءات  44.

         RPF 5.7  . عقود الخدمات-ء الشراإجراءات  45.

         RPF 5.8  . محاسبة دورة الشراءإجراءات  46.

         RPF 5.9  . مراقبة دورة الشراءإجراءات  47.



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٩٧صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  فندقال المهمة  المراقب المالي                              :الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
         RPF 6  . الموجودات الثابتةإجراءات  48.
        RPF 6.1  .الأهداف والسياسات 49.
           RPF 7  .الرواتب  .٥٠
         RPF 7.1  .الأهداف والسياسات  .٥١
         RPF 7.2  . الرواتبإجراءات  .٥٢
            RPF 8  .دورة الخزينة  .٥٣
        RPF 8.1   .أهداف وسياسات دورة الخزينة  .٥٤
         RPF 8.2  . البنكية والتقاريرالاجراءات  .٥٥
         RPF 8.3  .مطابقة حساب البنك  .٥٦
         RPF 8.4  .المصاريف النقدية المترلية  .٥٧
         RPF 8.5  .الإيداعبط الخزنة وصناديق  ضإجراءات  .٥٨
            F X B  RPF 9ءات جرد الطعام والشراب أجرا  .٥٩
         RPF 9.1  .الأهداف والسياسات  .٦٠
         RPF 9.2  .مراقبة المشتريات  .٦١
         RPF 9.3  .مراقبة الحسابات المدينة  .٦٢
         RPF 9.4  .مراقبة التخزين  .٦٣

         RPF 9.5  .رف التخزينمراقبة مفاتيح غ  .٦٤
         RPF 9.6  .ضبط الصرف  .٦٥
         RPF 9.7  .مراقبة نفقات أنتاج الطعام  .٦٦
            RPF9.8  . مراقبة مشتريات المشروبات و الدخانإجراءات  .٦٧
         RPF 9.9  . مراقبة جرد الأدوات العاملةإجراءات  .٦٨
          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .٦٩
          RPF 10  .من النظامأ  .٧٠

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٩٨صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  سكرتير المراقب المالي:               الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
ومحاضر ، التقارير، طباعة جميع الوثائق  .١

  .الاجتماعات
         

            . الضروريةالاجتماعاتتنظيم جميع   .٢
والقائمة المترتبة على ، متابعة الأمور المستحقة  .٣

  .المراقب المالي
          

            .حفظ وتحديث ملفات دائرة شؤون الموظفين  .٤
           .منظمة وسرية، حفظ ملفات كفؤة  .٥
            مساعدة موظفي دائرة المحاسبة عند الضرورة  .٦
بجميع أمور دائرة ، أن يكون لديه معرفة بعمله   .٧

  .بةالمحاس
          

            .استلامهاألتأكد من سرية أية وثائق يتم   .٨
            .التعامل مع المكالمات الهاتفية  . ٩

            .تخصيص وتوزيع البريد الصادر والوارد  .١٠

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٩٩صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

 الفندقالمهمة  .مساعد المراقب المالي:                              الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رجعرقم الم
            .اعرف فندقك   

             .مهمة الفندق  1.
             .مباني الفندق  .٢
             .الإداريالفريق   .٣
        RPFP M  ).الحريق (طوارئخطة   .٤
            .كتيب الموظفين   
           RPPT5  .التوجيه  .٥
               GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةةالإجاز  .٧
             RPPT  .مغادرة الغياب  .٨
         RPPT27  .مغادره مرضيه  .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
           RPPT2  .الشخصيةالطلبات   .١١
           RPPT4  .المقابلة  .١٢

         RPPT10  والإعدادفترة التجربة   .١٣
         RPPT33F  .العرضيات  .١٤
             RPF3  . التقديرات و التقاريرجراءاتإ  .١٥
         RPF 3.1  . و سياسات التقديرأهداف  .١٦
         RPF 3.2  . التقديرإجراءات  .١٧
           RPF 4  .المدينة و الحسابات الإيرادات إجراءات  .١٨
        RPF4.1  .السياسات و الأهداف  .١٩
        RPF4.2  . على أسعار الغرفالموافقة إجراءات  .٢٠
        RPF 4.3  .الأمامية الواجهة إيرادات إجراءات  .٢١
        RPF 4.4  .الأمامية الواجهة إيرادات مراقبة إجراءات  .٢٢
        RPF 4.5  .ألقائمه على أسعار الموافقة إجراءات  .٢٣



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٠٠صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

 الفندقالمهمة  .مساعد المراقب المالي:                              الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رجعرقم الم
        RPF4.6    . نقاط البيعإجراءات  .٢٤
         RPF 4.7   .إيرادات النادي  .٢٥
        RPF 4.8   . الهاتفاتإيراد إجراءات  .٢٦
         RPF 4.9   . الأخرىالإيرادات إجراءات  .٢٧
        RPF 4.10  .الأمامية الواجهة و المتفرقة الإيرادات إجراءات  .٢٨
        RPF 4.11   .تسوية النقد  .٢٩

         RPF 4.12  .الأمامية للواجهة– الائتمانتسوية بطاقات   .٣٠
         RPF 4.13  .تسوية السجل المحلي  .٣١
         RPF 4.14  .تحصيلات السجل المحلي  .٣٢
         RPF 4.15  .متفرقةتحصيلات   .٣٣
         RPF 4.16  .الخلفية الواجهة و المدةاية  إجراءات  .٣٤
         RPF 4.17  .الائتمانية الموافقات إجراءات  .٣٥
         RPF 4.18  .المتابعةتسديد  الديون و   .٣٦
         RPF 4.19  .الائتمانأدارة   .٣٧

              RPF 5  .الدائنةالمشتريات و الحسابات   .٣٨
           RPF 5.1  .الأهداف و السياسات  .٣٩
           RPF 5.2  . على الموردينالموافقةقائمة   .٤٠
            RPF5.3  .العطاءات و الأسعار،قائمة الموردين  .٤١
           RPF 5.4  . شراء الطعام القابل للتلفإجراءات  .٤٢
          RPF 5.5  . شراء المخزونإجراءات  .٤٣
           RPF5.6   مواد أخرى– الشراء إجراءات  .٤٤
          RPF 5.7  . الشراء لعقود الخدماتإجراءات  .٤٥
          RPF 5.8  .المحاسبية دورة الشراء إجراءات  .٤٦
           RPF5.9  . مراقبة دورة الشراءإجراءات  .٤٧
             RPF 6  .بتةالثا الموجودات إجراءات  .٤٨



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٠١صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

 الفندقالمهمة  .مساعد المراقب المالي:                              الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رجعرقم الم
          RPF 6.1  .الأهداف و السياسات  .٤٩
        RPF7        . الرواتب  .٥٠
          RPF 7.1   السياسات و الأهداف  .٥١
        RPF   7.2  . الرواتبإجراءات  .٥٢
             RPF 8   .الخزينةدورة   .٥٣
         RPF 8.1  .الخزينةأهداف و سياسات دورة   .٥٤
          RPF 8.2   . و التقاريرالمصرفية اءاتالاجر .٥٥
           RPF 8.3  .مطابقة الحسابات البنكيه .٥٦
           RPF 8.4  .المترلية النقديةالمصاريف   .٥٧
           RPF 8.5  .  صناديق الأماناتإجراءات  .٥٨
              FXB RPF 9 مراقبة جرد الطعام و الشراب إجراءات  .٥٩
           RPF 9.1  .افالسياسات و الأهد  .٦٠
           RPF 9.2  .مراقبة المشتريات  .٦١
           RPF 9.3  .الاستلاممراقبة   .٦٢
           RPF 9.4  .مراقبة التخزين  .٦٣

           RPF 9.5  .مراقبة مفاتيح غرف التخزين  .٦٤
           RPF 9.6  .مراقبة الصرف  .٦٥
           RPF 9.7  .الأطعمةمراقبة تكاليف أنتاج   .٦٦
            RPF9.8 . مراقبة مشتريات المشروبات و الدخانإجراءات  .٦٧
           RPF 9.9  .العامة جرد المعدات إجراءات  .٦٨
        RPF 9.10  .المدة اية إجراءات  .٦٩
        RPF10  .أمن النظام  .٧٠

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٠٢صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

   

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .اسب العامالمح:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب المتدرب  رقم المرجع
            أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  .الحريق) طوارئ(خطة .  .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .مغادرة  .٨
         RPPT27  .المرضيةالإجازة   .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
          RPPT 2  .الطلب الشخصي  .١١
          RPPT 4  .المقابلات  .١٢

         RPPT10  .والإعدادفترة التجربة   .١٣
         RPPT33F  .العرضيات  .١٤
            RPF 3  .والتقارير  التقديرإجراءات  .١٥
         RPF 3.1  .سياسات وأهداف التقرير  .١٦
         RPF 3.2   التقدير إجراءات  .١٧
            RPF 4  . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات  .١٨
         RPF 4.1  .الأهداف والسياسات  .١٩
         RPF 4.2  . الموافقة على أسعار الغرفإجراءات  .٢٠

         RPF 4.3  . الأماميةالواجهة إيرادات إجراءات  .٢١
         RPF 4.4  . الأماميةالواجهة إيرادات مراقبة إجراءات  .٢٢
         RPF 4.5  . الموافقة على أسعار القائمةإجراءات  .٢٣



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٠٣صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .اسب العامالمح:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب المتدرب  رقم المرجع
         RPF 4.6  . نقاط البيعإجراءات  .24
         RPF 4.7  .إيرادات النادي .25
         RPF 4.8  .رادات الهاتف إيإجراءات  .26
         RPF 4.9  . الأخرىالإيرادات إجراءات  .27

        RPF4.10    الأماميةللواجهة المتفرقة الإيرادات إجراءات  28.

         RPF4.11  .تسوية النقد  29.

         RPF4.12   الأماميةالواجهة -الائتمانتسوية بطاقات   30.

         RPF4.13  .تسوية السجل المحلي  31.

         RPF4.14  .تحصيل السجل المحلي  32.

         RPF4.15  .التحصيلات المتفرقة  33.

         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  34.

         RPF4.17  .الائتمان الموافقة على إجراءات  35.

         RPF4.18  . والمتابعةالائتمانتسديد   36.

         RPF4.19  .الائتمانأدارة   37.

             RPF 5  .المشتريات والحسابات الدائنة  38.

         RPF 5.1  .الأهداف والسياسات  39.

         RPF 5.2  .قائمة الموردين الموافق عليهم  40.

         RPF 5.3  .المناقصات والأسعار، قائمة الموردين  41.

         RPF 5.4  . شراء الطعام القابل للتلفإجراءات  42.

         RPF 5.5  . شراء المخزونإجراءات  43.

         RPF 5.6  . المواد الأخرى- الشراءإجراءات  44.

         RPF 5.7  . عقود الخدمات- الشراءإجراءات  45.

         RPF 5.8  . محاسبة دورة الشراءإجراءات  46.

         RPF 5.9  . مراقبة دورة الشراءإجراءات  47.

            RPF 6  . الموجودات الثابتةإجراءات  48.



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٠٤صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .اسب العامالمح:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب المتدرب  رقم المرجع
        RPF 6.1  . والسياساتالأهداف 49.
           RPF 7  .الرواتب  .٥٠
         RPF 7.1  .الأهداف والسياسات  .٥١
         RPF 7.2  . الرواتبإجراءات  .٥٢
            RPF 8  .دورة الخزينة  .٥٣
        RPF 8.1   .أهداف وسياسات دورة الخزينة  .٥٤
         RPF 8.2  . المصرفية والتقاريرالاجراءات  .٥٥
         RPF 8.3  .ة الحسابات البنكيةمطابق  .٥٦
         RPF 8.4  .مصاريف الخدمات المترلية  .٥٧
         RPF 8.5  .الإيداع رقابة الخزينة وصناديق إجراءات  .٥٨
            F X B  RPF 9 جرد الطعام والشراب إجراءات  .٥٩
         RPF 9.1  .الأهداف والسياسات  .٦٠
         RPF 9.2  .مراقبة المشتريات  .٦١
         RPF 9.3  .الاستلاممراقبة   .٦٢
         RPF 9.4  .مراقبة التخزين  .٦٣

         RPF 9.5  .مراقبة مفاتيح غرف التخزين  .٦٤
         RPF 9.6  .مراقبة الصرف  .٦٥
         RPF 9.7  .مراقبة نفقات أنتاج الطعام  .٦٦
         RPF 9.8   المشروبات والتدخين استراحات مراقبةإجراءات  .٦٧
         RPF 9.9  .راقبة جرد الأدوات العاملة مإجراءات  .٦٨
          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .٦٩
          RPF 10  .أمن النظام  .٧٠

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٠٥صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .مراقب المشتريات:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            . فندقكأعرف  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرفقات الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .ة الغيابمغادر  .٨
         RPPT27  .المرضية الإجازة  .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
          RPPT 2  .الطلبات الشخصية  .١١
          RPPT 4  .المقابلات  .١٢

         RPPT10  .والإعدادفترة التجربة   .١٣
            RPF 5  .الشراء والحسابات الدائنة  .١٤
          RPF 5.1  .الأهداف والسياسات  .١٥
         RPF 5.2  .قائمة الموردين الموافق عليهم  .١٦
         RPF 5.3  .العطاءات والأسعار، قائمة الموردين  .١٧
         RPF 5.4  . شراء الطعام القابل للتلفإجراءات  .١٨
         RPF 5.5  . شراء المخزونإجراءات  .١٩
         RPF 5.6  . المواد الأخرى- الشراءإجراءات  .٢٠
         RPF 5.7  . عقود الخدمات- الشراءإجراءات  .٢١
         RPF 5.8  . محاسبة دورة الشراءإجراءات  .٢٢
         RPF 5.9  . مراقبة دورة المشترياتإجراءات  .٢٣



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٠٦صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .مراقب المشتريات:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            RPF 6  . الموجودات الثابتةإجراءات  .٢٤
        RPF 6.1  .الأهداف والسياسات  .٢٥
         RPF 9.2  .مراقبة المشتريات  .٢٦

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٠٧صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  :تاريخ الاستخدام

  :الاسم
 الفندقالمهمة  .الحمال:                              الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  .الحريق ) طوارئ(خطة   .٤
           .لموظفينكتيب ا  
          RPPT 5  .التوجيه  ٥.
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .الغياب  .٨
         RPPT27  .المرضية الاجازة  .٩

         RPF 9.3  .الاستلام مراقبة إجراءات  .١٠

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٠٨صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  

  :تاريخ الاستخدام
  :سمالا

  .موظف الائتمان:                             الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مباني الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  .الحريق) طوارئ(خطة   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .جيهالتو  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
            RPF 4  . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات  .٧
         RPF 4.1  .الأهداف والسياسات  .٨
         RPF4.12  .الأمامية للواجهة–تسوية بطاقات الائتمان   .٩

         RPF4.13  .تسوية السجل المحلي  .١٠
         RPF4.14  .تحصيل السجل المحلي  .١١
         RPF4.15  .التحصيلات المتفرقة  .١٢

         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .١٣
         RPF4.17  .الائتمان الموافقة على إجراءات  .١٤
         RPF4.18  . والمتابعةالائتمانتسديد   .١٥
         RPF4.19  .الائتمانأدارة   .١٦
  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٠٩صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 
 

  :ستخدامتاريخ الا
  :الاسم

 الفندقالمهمة  .موظف الائتمان:                             الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مباني الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  .الحريق) طوارئ(خطة   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
            RPF 4  . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات  .٧
         RPF 4.1  .الأهداف والسياسات  .٨
         RPF4.12  .الأمامية للواجهة–تسوية بطاقات الائتمان   .٩

         RPF4.13  .تسوية السجل المحلي  .١٠
         RPF4.14  .سجل المحليتحصيل ال  .١١
         RPF4.15  .التحصيلات المتفرقة  .١٢

         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .١٣
         RPF4.17  .الائتمان الموافقة على إجراءات  .١٤
         RPF4.18  . والمتابعةالائتمانتسديد   .١٥
         RPF4.19  .الائتمانأدارة   .١٦

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١٠صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .محصل الديون:                             الوظيفة
 ندقالفالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مباني الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  .الحريق) طوارئ(خطة   .٤
           .لموظفينكتيب ا  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .الغياب  .٨
         RPPT27  .المرضيةالإجازة   .٩

  RPF 4,1  . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات  .١٠
  

        

         RPF4.13  .تسوية السجل المحلي  .١١

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١١صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .مراقب النفقات:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  .الحريق) طوارئ(خطة   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .مغادرة  .٨
         RPPT27  .المرضيةالإجازة   .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
          RPPT 2  .الطلبات الشخصية  .١١
          RPPT 4  .المقابلات  .١٢

         RPPT10  .والإعدادفترة التجربة   .١٣
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .١٤
         RPF 4.5  . الموافقة على أسعار القائمةإجراءات  .١٥
         RPF 4.6  . نقاط البيعإجراءات  .١٦
         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .١٧
            RPF 5  .المشتريات والحسابات الدائنة  .١٨
          RPF 5.1  .الأهداف والسياسات  .١٩
         RPF 5.2  .قائمة الموردين الموافق عليهم  .٢٠

         RPF 5.3  .العطاءات والأسعار، قائمة الموردين  .٢١
         RPF 5.4  . شراء الطعام القابل للتلفإجراءات  .٢٢
         RPF 5.5  . شراء المخزونإجراءات  .٢٣



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١٢صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .مراقب النفقات:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
         RPF 5.6  . المواد الأخرى- الشراءإجراءات  .٢٤
         RPF 5.8  . محاسبة دورة الشراءإجراءات  .٢٥
         RPF 5.9  . مراقبة دورة المشترياتإجراءات  .٢٦
            F X B  RPF 9 جرد الطعام والشراب إجراءات  .٢٧
         RPF 9.1  .الأهداف والسياسات  .٢٨
         RPF 9.2  .شترياتمراقبة الم  .٢٩
         RPF 9.3  .الاستلاممراقبة   .٣٠
         RPF 9.4  .مراقبة التخزين  .٣١
         RPF 9.5  .مراقبة مفاتيح غرف التخزين  .٣٢
         RPF 9.6  .مراقبة الصرف  .٣٣
         RPF 9.7  .مراقبة نفقات أنتاج الطعام  .٣٤
         RPF 9.8   المشروبات والتدخين استراحات مراقبةإجراءات  .٣٥
         RPF 9.9  . مراقبة جرد الأدوات العاملةإجراءات  .٣٦
          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .٣٧

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١٣صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .كاتب مراقب التكاليف:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .فندقكأعرف   
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .الغياب  .٨
         RPPT27  .المرضيةالإجازة   .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
          RPPT 2  .الطلبات الشخصية  .١١
          RPPT 4  .المقابلات  .١٢

         RPPT10  .والإعدادفترة التجربة   .١٣
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .١٤
         RPF 4.5  . الموافقة على أسعار القائمةإجراءات  .١٥
         RPF 4.6  . نقاط البيعإجراءات  .١٦
         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .١٧
            RPF 5  .المشتريات والحسابات الدائنة  .١٨
          RPF 5.1  .الأهداف والسياسات  .١٩
         RPF 5.2  .قائمة الموردين الموافق عليهم  .٢٠

         RPF 5.3  .والأسعارالعطاءات ، قائمة الموردين  .٢١
         RPF 5.4  . شراء الطعام القابل للتلفإجراءات  .٢٢
         RPF 5.5  . شراء المخزونإجراءات  .٢٣



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١٤صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .كاتب مراقب التكاليف:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
         RPF 5.6  . المواد الأخرى- الشراءإجراءات  .٢٤
         RPF 5.8  . الدورة المحاسبية للمشترياتإجراءات  .٢٥
         RPF 5.9  . مراقبة دورة المشترياتإجراءات  .٢٦
            F X B.  RPF 9 جرد الطعام والشراب إجراءات  .٢٧
         RPF 9.1  .الأهداف والسياسات  .٢٨
         RPF 9.2  .مراقبة المشتريات  .٢٩
         RPF 9.3  .الاستلاممراقبة   .٣٠
         RPF 9.4  .مراقبة التخزين  .٣١
         RPF 9.5  .مراقبة مفاتيح غرف التخزين  .٣٢
         RPF 9.6  .مراقبة الصرف  .٣٣
         RPF 9.7  .مراقبة نفقات أنتاج الطعام  .٣٤
         RPF 9.8  . المشروبات والتدخين استراحات مراقبةإجراءات  .٣٥
         RPF 9.9  . مراقبة جرد الأدوات العاملةإجراءات  .٣٦
          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .٣٧



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١٥صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .كاتب الاستلام:                             وظيفةال
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مباني الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  .الحريق) طوارئ(خطة   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .الغياب  .٨
         RPPT27  .المرضيةالإجازة   .٩

         RPF 9.3  .الاستلام مراقبة إجراءات  .١٠
  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١٦صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .             مراقب الإيرادات:                 الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .هيئة للعملالت  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .الغياب  .٨
         RPPT27  .المرضيةالإجازة   .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
          RPPT 2  .الطلبات الشخصية  .١١
          RPPT 4  .المقابلات  .١٢

         RPPT10  .والإعدادفترة التجربة   .١٣
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .١٤
         RPTO 1  .آداب المكالمات الهاتفية  .١٥
            RPF 4  . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات  .١٦
         RPF 4.1  .الأهداف والسياسات  .١٧
         RPF 4.2  . الموافقة على أسعار الغرفإجراءات  .١٨
         RPF 4.3  . الأماميةالواجهة إيرادات إجراءات  .١٩
         RPF 4.4  . الأماميةالواجهة إيرادات مراقبة إجراءات  .٢٠

         RPF 4.5  . الموافقة على أسعار القائمةإجراءات  .٢١
         RPF 4.6  . نقاط البيعإجراءات  .٢٢
         RPF 4.7  .إيرادات النادي  .٢٣



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١٧صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .             مراقب الإيرادات:                 الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
         RPF 4.8  . إيرادات الهاتفإجراءات  .٢٤
         RPF 4.9  .لأخرى االإيرادات إجراءات  .٢٥
        RPF4.10    الأماميةللواجهة المتفرقة الإيرادات إجراءات  .٢٦
         RPF4.11  .تسوية النقد  .٢٧
         RPF4.12   الأماميةالواجهة -الائتمانتسوية بطاقات   .٢٨
         RPF4.13  .تسوية السجل المحلي  .٢٩
         RPF4.14  .تحصيل السجل المحلي  .٣٠
         RPF4.15  . المتفرقةالتحصيلات  .٣١
         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .٣٢
         RPF 8.2  . المصرفية والتقاريرالاجراءات  .٣٣

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١٨صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .كاتب الإيرادات:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  يخالتار  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .الغياب  .٨
         RPPT27  .المرضية الاجازة  .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
          RPPT 2  .الطلبات الشخصية  .١١
          RPPT 4  .المقابلات  .١٢

         RPPT10  .والإعدادفترة التجربة   .١٣
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .١٤
         RPTO 1  .آداب المكالمات الهاتفية  .١٥
            RPF 4  . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات  .١٦
         RPF 4.1  .الأهداف والسياسات  .١٧
         RPF 4.2  . الموافقة على أسعار الغرفإجراءات  .١٨
         RPF 4.3  . الأماميةالواجهة إيرادات إجراءات  .١٩
         RPF 4.4  . الأماميةالواجهة إيرادات مراقبة إجراءات  .٢٠

         RPF 4.5  . الموافقة على أسعار القائمةإجراءات  .٢١
         RPF 4.6  . نقاط البيعإجراءات  .٢٢
         RPF 4.7  .إيرادات النادي  .٢٣



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١١٩صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .كاتب الإيرادات:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  يخالتار  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
         RPF 4.8  . إيرادات الهاتفإجراءات  .٢٤
         RPF 4.9  . الأخرىالإيرادات إجراءات  .٢٥
        RPF4.10   مية الأماللواجهة المتفرقة الإيرادات إجراءات  .٢٦
         RPF4.11  .تسوية النقد  .٢٧
         RPF4.12   الأماميةالواجهة -الائتمانتسوية بطاقات   .٢٨
         RPF4.13  .تسوية السجل المحلي  .٢٩
         RPF4.14  .تحصيل السجل المحلي  .٣٠
         RPF4.15  .التحصيلات المتفرقة  .٣١
         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .٣٢
         RPF 8.2  . المصرفية والتقاريرالاجراءات  .٣٣

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٢٠صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 
  :تاريخ الاستخدام

  :الاسم
 الفندقالمهمة  .المدقق الليلي:                              الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .ندقمرافق الف  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .الغياب  .٨
         RPPT27  .الاجازة المرضية  .٩

         RPPT11  .الترقية المباشرة  .١٠
          RPPT 2  .الطلبات الشخصية  .١١
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .١٢

            RPF 4  . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات  .١٣
         RPF 4.1  .الأهداف والسياسات  .١٤
         RPF 4.3  . الأماميةالواجهة إيرادات إجراءات  .١٥
         RPF 4.4  . الأماميةالواجهة إيراداتراقبة  مإجراءات  .١٦
         RPF 4.5  . الموافقة على أسعار القائمةإجراءات  .١٧
         RPF 4.6  . نقاط البيعإجراءات  .١٨
         RPF 4.7  .إيرادات النادي  .١٩
         RPF 4.8  . إيرادات الهاتفإجراءات  .٢٠

         RPF 4.9  . الأخرىالإيرادات إجراءات  .٢١
        RPF4.10    الأماميةللواجهة المتفرقة الإيرادات إجراءات  .٢٢



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٢١صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

 الفندقالمهمة  .المدقق الليلي:                              الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
         RPF4.11  .تسوية النقد  .٢٣
         RPF4.12  . الواجهة الأمامية-تسوية بطاقات الائتمان  .٢٤
         RPF4.15  .التحصيلات المتفرقة  .٢٥
         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .٢٦
         RPF4.17  .الائتمانقة على  الموافإجراءات  .٢٧

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٢٢صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .أمين الصندوق العام:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .ريالإداالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .٨
         RPF4.11  .تسوية النقد  .٩

         RPF4.15  .التحصيلات المتفرقة  .١٠
         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .١١
         RPF 8.2  . المصرفية والتقاريرالاجراءات  .١٢

         RPF 8.4  .مصاريف الخدمات المترلية  .١٣
         RPF 8.5  .الإيداع رقابة الخزينة وصناديق إجراءات  .١٤
          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .١٥

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٢٣صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .أمين صندوق الواجهة الأمامية:                          الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).طوارئال(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .٧
         RPF 4.3  . الأماميةالواجهة إيرادات إجراءات  .٨
         RPF 4.4  . الأماميةالواجهة إيرادات مراقبة إجراءات  .٩

         RPF 4.5  .قة على أسعار القائمة الموافإجراءات  .١٠
        RPF4.10    الأماميةللواجهة المتفرقة الإيرادات إجراءات  .١١
         RPF4.11  .تسوية النقد  .١٢

         RPF4.12   الأماميةالواجهة -الائتمانتسوية بطاقات   .١٣
         RPF4.13  .تسوية السجل المحلي  .١٤
         RPF4.15  .التحصيلات المتفرقة  .١٥
         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .١٦
         RPF 8.5  .الإيداع رقابة الخزينة وصناديق إجراءات  .١٧

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٢٤صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .F X Bأمين صندوق :                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .٧
         RPF 4.6  .لبيع نقاط اإجراءات  .٨
         RPF4.11  .تسوية النقد  .٩

          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .١٠

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٢٥صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .مسئول الرواتب:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .الفندقمهمة   .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .٧
         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .٨
           RPF 7  .الرواتب  .٩

         RPF 7.1  .الأهداف والسياسات  .١٠
         RPF 7.2  . الرواتبإجراءات  .١١
          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .١٢

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٢٦صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .مراقب الحسابات المدينة:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  لمرجعرقم ا
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPTO 6  .الماتإجابة المك  .٧
         RPF 4.1  .الأهداف والسياسات  .٨
         RPF4.12  .الأمامية للواجهة–تسوية بطاقات الائتمان   .٩

         RPF4.13  .تسوية السجل المحلي  .١٠
         RPF4.14  .تحصيل السجل المحلي  .١١
         RPF4.15  .التحصيلات المتفرقة  .١٢

         RPF4.16  .لخلفية اوالواجهة اية المدة إجراءات  .١٣
          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .١٤

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٢٧صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .كاتب الحسابات المدينة:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .افق الفندقمر  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  ).الطوارئ(خطة الحريق   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .٧
         RPF 4.1  .الأهداف والسياسات  .٨
         RPF4.12  .الأمامية جهةللوا–تسوية بطاقات الائتمان   .٩

         RPF4.13  .تسوية السجل المحلي  .١٠
         RPF4.14  .تحصيل السجل المحلي  .١١
         RPF4.15  .التحصيلات المتفرقة  .١٢

         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .١٣
          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .١٤

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٢٨صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  :الاستخدامتاريخ 
  :الاسم

  .مراقب الحسابات الدائنة:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  .الحريق) طوارئ(خطة   .٤
           . الموظفينكتيب  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .مغادرة  .٨
         RPPT27  .المرضية الاجازة  .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
          RPPT 2  .الطلبات الشخصية  .١١
          RPPT 4  .المقابلات  .١٢

         RPPT10  .والإعدادفترة التجربة   .١٣
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .١٤
         RPF4.16  . الخلفيةوالواجهة اية المدة إجراءات  .١٥
            RPF 5  .المشتريات والحسابات الدائنة  .١٦
          RPF 5.1  .الأهداف والسياسات  .١٧
         RPF 5.2  .قائمة الموردين الموافق عليهم  .١٨
         RPF 5.3  .العطاءات والأسعار، قائمة الموردين  .١٩
         RPF 5.4  . شراء الطعام القابل للتلفإجراءات  .٢٠

         RPF 5.5  . شراء المخزونإجراءات  .٢١
         RPF 5.6  . المواد الأخرى- الشراءإجراءات  .٢٢
         RPF 5.7  . عقود الخدمات- الشراءإجراءات  .٢٣



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٢٩صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :الاستخدامتاريخ 
  :الاسم

  .مراقب الحسابات الدائنة:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
         RPF 5.8  . الدورة المحاسبية للمشترياتءاتإجرا  .٢٤
         RPF 5.9  . مراقبة دورة المشترياتإجراءات  .٢٥
            RPF 6  . الموجودات الثابتةإجراءات  .٢٦
        RPF 6.1  .الأهداف والسياسات  .٢٧
          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .٢٨

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٣٠صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .رئيس أمناء المستودع:                              لوظيفةا
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .اعرف فندقك   

             .مهمة الفندق  .1
             .مباني الفندق  .٢
             .الإداريالفريق   .٣
        RPFP M   ).الحريق (طوارئخطة   .٤
            .كتيب الموظفين   
           RPPT5  .التوجيه  .٥
               GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPPT26  . المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة  .٧
             RPPT  .مغادرة الغياب  .٨
         RPPT27  .مغادره مرضيه  .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .١١
         RPF 5.3  .الأسعارالعطاءات و، قائمة الموردين  .١٢

         RPF 5.4  . شراء الطعام القابل للتلفإجراءات  .١٣
         RPF 5.6  . المواد الأخرى- الشراءإجراءات  .١٤
         RPF 5.8  . الدورة المحاسبية للمشترياتإجراءات  .١٥
            F X B  RPF 9 جرد الطعام والشراب إجراءات  .١٦
         RPF 9.1  .الأهداف والسياسات  .١٧
         RPF 9.2  .مراقبة المشتريات  .١٨
         RPF 9.3  .الاستلاممراقبة   .١٩
         RPF 9.4  .مراقبة التخزين  .٢٠
         RPF 9.5  .مراقبة مفاتيح غرف التخزين  .٢١
         RPF 9.6  .مراقبة الصرف  .٢٢

         RPF 9.7  .مراقبة نفقات أنتاج الطعام  23.



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٣١صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .رئيس أمناء المستودع:                              لوظيفةا
 الفندقالمهمة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
         RPF 9.8  شراب والتدخينإجراءات مراقبة استراحات ال  24.
         RPF 9.9  .إجراءات مراقبة جرد الأدوات العاملة  25.
         RPF 9.10  .إجراءات اية المدة  26.



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٣٢صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .أمين المستودع:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تتعليقا  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  .الحريق) طوارئ(خطة   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPF 5.7  . عقود الخدمات- الشراءإجراءات  .٧
             RPPT  .غادرةم  .٨
         RPPT27  .المرضية الاجازة  .٩

         RPPT11  .الترقيات  .١٠
         RPTO 6  .إجابة المكالمات  .١١
         RPF 5.3  .العطاءات والأسعار، قائمة الموردين  .١٢

         RPF 5.4  . شراء الطعام القابل للتلفإجراءات  .١٣
         RPF 5.6  . المواد الأخرى- الشراءإجراءات  .١٤
         RPF 5.8  . الدورة المحاسبية للمشترياتإجراءات  .١٥
            F X B  RPF 9 جرد الطعام والشراب إجراءات  .١٦
         RPF 9.1  .الأهداف والسياسات  .١٧
         RPF 9.2  .مراقبة المشتريات  .١٨
         RPF 9.3  .الاستلاممراقبة   .١٩
         RPF 9.4  .مراقبة التخزين  .٢٠

         RPF 9.5  .قبة مفاتيح غرف التخزينمرا  .٢١
         RPF 9.6  .مراقبة الصرف  .٢٢
         RPF 9.7  .مراقبة نفقات أنتاج الطعام  .٢٣



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٣٣صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

  .أمين المستودع:                              الوظيفة
 الفندقالمهمة

  تتعليقا  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
         RPF 9.8   مراقبة استراحات الشراب والتدخينإجراءات  .٢٤

         RPF 9.9  . مراقبة جرد الأدوات العاملةإجراءات  25.

          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  26.

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٣٤صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

  :تاريخ الاستخدام
  :الاسم

 الفندقالمهمة  .كاتب الموجودات الثابتة:                              الوظيفة

  تعليقات  التاريخ  المدرب  المتدرب  رقم المرجع
            .أعرف فندقك  
            .مهمة الفندق  .١
            .مرافق الفندق  .٢
            .الإداريالفريق   .٣
         RPFP M  .الحريق) ئطوار(خطة   .٤
           .كتيب الموظفين  
          RPPT 5  .التوجيه  .٥
              GS  .التهيئة للعمل  .٦
         RPF 5.7  . عقود الخدمات- الشراءإجراءات  .٧
            RPF 6  . الموجودات الثابتةإجراءات  .٨
        RPF 6.1  .الأهداف والسياسات  .٩

         RPF 9.3  .الاستلاممراقبة   .١٠
         RPF 9.4  .مراقبة التخزين  .١١
         RPF 9.5  .مراقبة مفاتيح غرف التخزين  .١٢

         RPF 9.6  .مراقبة الصرف  .١٣
          .  RPF 9.10اية المدةإجراءات  .١٤

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٣٥صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  

 المالية:                          الدائرة :أعداد
 زانية التقديرية وإعداد التقارير الميإجراءات                       :القسم :التاريخ
 الأهداف والسياسات                    :الموضوع :أجازها
                          RPF   ٣،١                 :رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  . الخزينةوإدارةهيل تخصيص الموارد  طويلة الأجل وتسالإستراتيجية بالمعلومات لدعم القرارات الإدارةتزويد : المعيار

  
  :الأهداف

 . الخزينةوإدارة طويلة الأجل وتسهيل تخصيص الموارد الإستراتيجية بالمعلومات لدعم القرارات الإدارةتزويد  -١
  .على أساس تاريخي،  متناسقة مع المعلمات المتعلقة بالعملياتالإداريةالتأكيد على أن الخدمات  -٢
 . العلاجية المناسبةالاجراءات واتخاذ الأسباب الخاصة بالتباينات العكسية  من تعريفالإدارةتمكين  -٣
 .الدوائر والموظفين، لتوفير ظروف موضوعية لأداء الوحدات العملية -٤

  
  :السياسات

يجب أن تتضمن الميزانيات . لكل دائرة وللفندق ككل، كل شهر بشهره للسنة، يجب إعداد الميزانيات التقديرية سنوياً -١
 .مستقلة لبنود رأس المال والإيراداتأجزاء 

  .يجب الموافقة على الميزانيات السنوية من المالك والفندق -٢
/  العلياالإدارةمع الأسباب التي تعلم ا ، والفروقات، يجب مراقبة الأداء الفعلي مقابل الميزانيات على أسس شهرية -٣

  .الإداريةكجزء من نظام المعلومات ، المالك
، ر العام والمراقب المالي التأكد من أن كافة التقارير المطلوبة قد أعدت وقدمت حسب هذا القسممن مسؤولية المدي -٤

 .ضمن حدود المدة المحدودة، وأعدت وقدمت لمكتب المال
ر وتنش،  مسؤولين عن التأكد من أن المعلومات المقدمة في هذه التقارير كاملة ودقيقةأيضاكما أن المدير العام والمراقب المالي 

  .بالشكل المناسب



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٣٦صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . الميزانياتإجراءات                       :القسم :التاريخ
 الأهداف والسياسات:                    الموضوع :أجازها
                         ٣-١ RPF:                  رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  . الخزينةوإدارة طويلة الأجل وتسهيل تخصيص الموارد الإستراتيجية بالمعلومات لدعم القرارات الإدارةتزويد : المعيار

  
  

  :الاجراءات
ويتم ، من قبل المراقب المالي بالتشاور مع المدير العام والمالك) BIRF(يتم إعداد طلب معلمات الميزانية التقديرية من  -١

وبناء على ما .  العليا للسنةللإدارة يجب أن تتضمن معلومات عن الأهداف العامة BIRFإن ال . الرؤساءكافة ذلك ل
  .مدراء العمليات يمكن أن يعدو الميزانية التقديرية، تقدم

وائر المدرة  المتعلقة بالدBRIFفي الميزانيات التقديرية ل ، على كل رئيس دائرة أن يعد ميزانية تقديرية في مجال عملياته -٢
الميزانية التقديرية المتعلقة بالدوائر الأخرى يجب أن تقدم مباشرة .  للموافقةDOS إلىللدخل للفندق والتي يجب أن تقدم 

، توجهات السوق الحالية،  النتائج الفعلية للسنة الماضيةبالاعتباريجب أن تعد الميزانيات التقديرية مع الأخذ . للدوائر المالية
يجب أن تشتمل الميزانيات على قسم حول الموجودات الثابتة ومتطلبات .  والسياسيةالاقتصاديةالعوامل ، ةوالمستقبلي
  . لكل دائرة للسنةFF X E استبدال

 . المراقب الماليإلىوالموافقة عليها ثم تمريرها ،  الميزانيات الخاصة بمراكز الإيراداتDOSيجب أن يراجع ال  -٣
يوافق المراقب المالي على ، وبعد الحصول على تعليقات المذكور، قديرية المجمعة مع المدير العاميجب مناقشة الميزانيات الت -٤

 . المدير العام للموافقةإلىالميزانية التقديرية وتمريرها 
 .يجب تمرير الميزانية التقديرية لممثل المالك للموافقة، بعد موافقة المدير العام -٥
 . النظام المحاسبي للفندقإلىيجب إدخال الميزانية التقديرية  -٦
ويجب تقديم هذه التقارير . وتحليل التباين بين الأرقام الحقيقة والمقدرة للشهر والسنة، يجب إعداد التقارير الشهرية للنظام -٧

ى  للشهر القادم والمتابعة ستبنى علالنبوءاتويجب أن تتم . مع التعليقات على التباين من قبل المراقب المالي للماك شهرياً
  . المراجعة التي ستتم بواسطة المالك وستطبق بواسطة المدير العام والمراقب المالي والمدراء العاملون بالفندق
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  : إعداد التقاريرإجراءات
  

  البداية
والمدير  يتم أعداد طلب معلومات الميزانية التقديرية من خلال التشاور بين المراقب المالي

   .FOMدوائر وشبكة مدراء وترسل إلى جميع رؤساء ال، العام 

BRIF  
يجب أن يعد ميزانية تقديرية في مجال اختصاصه في ال  ، HO ، OM ، FOMكل 

BRIF وترسل إلى ال DOSوالإيرادات،  للموافقة على الميزانية.  

MOD  
FOM 
OM 

  

 FC إلى  التقديرية للإيرادات للموافقة عليها وتمريرهات مراجعة الميزانياDOSعلى ال  DOS موافقة ال

 الدائرة المالية
  

  

  التجميع
ووضع عمليات لتوحيد الميزانيات ، يجب على المراقب المالي مراجعة الميزانيات التقديرية  

  .التقديرية الفردية

  موافقة المراقب
  المالي

  

  العام موافقة المدير
 المدير بعد تضمينها تعليقات، يجب مناقشة مسودة الميزانيات الموحدة مع المدير العام

   .يوافق المراقب المالي على الميزانية التقديرية وترسل إلى المدير العام للموفقة،العام 

    موافقة المالك

A    ترسل الميزانية التقديرية للمالك، بعد موافقة المدير العام 
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  : إعداد التقاريرإجراءات
  

يها إلى النظام المحاسبي للفندق عند بداية يجب إدخال الميزانية التقديرية الموافق عل  المدخلات للنظام
  مقارنة التباين الشهري.السنة المالية

التقرير الشهرية التي تعد شهرياً وتحلل التباينات بين الميزانية الحقيقية والمتوقعة للشهر   والتنبؤات
والتي يجب أن تنتج هذه التقارير مع التعليقات على التباين من ، والسنة الحالية

يجب رفعها للمالك والمدير العام ، ب المالي والرؤساء العاملين ذوي العلاقةالمراق
  .ويجب أجراء المتابعة حسب هذه المراجعة. شهرياً

    رفعها إلى المدير العام

   قد تختلف المواعيد النهائية حسب متطلبات المالك:ملاحظة  النهاية
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 القانونيـة تحتـوي علـى       الإدارة موحدة مع    اتفاقيةويتم أعداد مسودة    ،  الحالات يوافق عليها المدير العام في كل     ،  الإيجار اتفاقيات
  . تجدد ويتم تحديدها أول بأولالاتفاقياتومسؤولية المراقب المالي التأكد من أن هذه ، العناصر القانونية اللازمة

صوصاً خـلال فتـرة ذروة      خ، مسؤول عن أدارة الغرف المتوفرة للتأكد من تعظيم الإيرادات        ) RM(أن مدير الغرف     
 .الطلب

نموذج (بكل حالة على النموذج المحدد      ،  الغرف المجانية وأثمان الوجبات المجانية يجب الموافقة عليه من المدير العام           استخدام 
A003 (   والتي ليست متوافقة مع جدول أسعار الغرف الموافق        ، الطعام أو أية مبيعات أخرى    ، أية خصومات على الغرف

 .A004يجب أن يتم تفويضها من قبل المدير العام على النموذج ، عار القائمة الموافق عليهاأس/ عليها
ويجب الموافقة على السياسة من قبل      . من مسؤولية المراقب المالي أعداد سياسة رسمية للتسلية بالفندق على مستوى الفندق            

يجب أن يوافق عليها حسب سياسة      ،  الضيوف بإقامةرتبطة  عدا عن تلك الم   ، الوجبات المجانية الموافق عليها من المدير العام      
 .الفندق للتسلية

والأسعار قبل الوصول يجب أن توثق بواسطة       ، ميني بار ، يجب ترحيل جميع العمليات على ملف الضيوف عدا عن التلفون          
 .المخالصات الموقعة من الضيوف

 تدفق الإيرادات المختلفة    لاحتسابالخارجية المستخدمة    والاستراحاتيجب الحصول على قائمة رئيسية لكافة المخالصات         
 .أن المخالصات المستعملة والشيكات يجب أن تحفظ في غرفة أمنة. RCمن قبل ال 

وتسليم نقاط التفتيش   ،  لنقاط التفتيش  الاستخداملهم لتمكينه من متابعة      يجب على كل مخرج أن يحتفظ بسجلات تصدر        
  .في اية الوردية

المجهزة من قبل دائرة اللوازم تؤكد على أن السياسة الأئتمانية للفندق وشروط التجارة المتبعة وأن طلبـات                 حتى الأخرى    
  .الحوادث موقعة من قبل العميل كأعتراف بالحجز وشروطه

، تحقةالعمولات المـس  ، الخصومات الموافق عليها  ، بما في ذلك المبالغ الناتجة عن الأخطاء      ، جميع التقديرات على الإيرادات    
ويوافق عليها بكل حالة من قبل المراقـب        ،  دائنة أو مدينة   بإشعاراتيجب أن تدعم    ، الخ.....عمولات التحويلات البنكية  

يجب الحـصول   ، وبالنسبة للتعديل الناتج عن الأخطاء أو الحسومات الموافق عليها        . قبل الترحيل على السجل المحلي    ، المالي
 .دائرة قبل موافقة المراقب الماليعلى موافقة مسبقة من قبل رئيس ال

،  أعلاه في مكان لآخر في هذا الكتيب       إليها تلك المشار    باستثناءخصومات وتحويلات   ، وتعديلات، تصويبات، أية دفعات  
 .يجب الموافقة عليها حسب قائمة المفوضين بالتوقيع وحسب السقوفات المحددة بالفندق

وبالمثل أية خروجـات    . يتم التعامل معها حسب السياسة المحلية     ،  الأمامية ةالواجهأية مصاريف متأخرة تعرض على أدارة        
 .متأخرة من الفندق والمصارف المترتبة على ذلك يجب أن تكون حسب السياسة الداخلية

وسياسة التخصيصات للـديون المـشكوك      ، أن المراقب المالي بالفندق مسؤول عن وضع وتطبيق السياسة الأئتمانية المحلية           
وأن ، كما أنه مسؤول عن التأكد من أن الفندق يطبق هذه الـسياسات           . وسياسة مصاريف عدم حضور الضيوف    ، فيها



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٤٠صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 يجـب أن تنفـذ حـسب    ائتمانيةيتم الحصول على الموافقة الرسمية للمدير العام على ذلك وأية عمليات ناتجة عن أسس           
 .السياسة الأئتمانية بالفندق

ويجـب مـنح     . ائتمانيـة  غير مسموح ا لأي عميل لم يتم منحه تـسهيلات            مانوالائتأية تسويات بطرق غير النقد       
 ٧-٣ المحددة في القسم     الاجراءاتوبعد تطبيق   ، E001التسهيلات الأئتمانية فقط بعد موافقة المدير العام على النموذج          

  .من هذا الكتيب
وتـستوفى  . الائتمـان و توفير تفويض ببطاقة      دفع وديعة نقدية أ    ائتمانية تسهيلاتيطلب من الضيوف الذين ليس لديهم        

حـسب الجـدول    ، المبالغ التقديرية التي سيصفها التريل    ، عدد الليالي ، الودائع عند الدخول بمبالغ تعتمد على سعر الغرفة       
  .الائتمانالموجود في سياسة 

 مسبقة من قبل المراقـب      وبموافقة، استثنائيةومع ذلك وفي حالات     ، يجب عدم قبول الشيكات الشخصية كأسلوب للدفع       
 .يمكن قبول الشيكات، المالي والمدير العام بكل حالة

 أو أي من    CM شخصياً من قبل ال      استلمتأو  ،  بالبريد استلامهاسواء تم   ، جميع الدفعات المقابلة لأرصدة السجل المحلي      
 . AS أن توجه من خلال ال يجب،  عن الدفعات المستلمة من خلال التحيل المباشر للبنكوالإعلان،  الفندقموظفي

ويجـب تقـديم    .  في الدائرة المالية   الائتمانيجب أن تكون من مسؤولية قسم مراقبة        ، متابعة وتحصيل كافة الديون القائمة     
 .الوثائق اللازمة لهذا الغرض لدوائر المبيعات والتسويق

.  الكافية لتحصيل الديون المستحقة للفندق     جراءاتالا تتخذ   الائتمانمن مسؤولية المراقب المالي التأكد من أن دائرة مراقبة           
 .تمثل مبالغ قابلة للتحصيل فعلياً، صافي المخصصات، كما أا من مسؤولية المراقب المالي للتأكيد بأن ديون الفندق

لمالـك  وكذلك من المدير العـام وا     ،  دولار ٨٠٠فقة المراقب المالي والمدير العام للمبالغ التي تصل         ايجب الحصل على مو    
 .للمبلغ التي تزيد عن هذا المبلغ

والضرائب والرسوم الأخرى كما    ، الأشغال، الضريبة، الإيرادات/  من مسؤولية المراقب المالي التأكد من أن جميع المبيعات         
  .قد تم تحصيلها وتمت المحاسبة عليها بشكل صحيح، تحدد بواسطة التعليمات المحلية 
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               المالية:          الدائرة :أعداد
 . والديونالإيرادات إجراءات:          القسم :التاريخ
 . الموافقة على أسعار الغرفإجراءات:       الموضوع :أجازها
                          RPF ٤،٢:    رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  . تم تحصيلها وتسجيلها بالتواريخ المحددةللتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد:  المعيار
  

  
  :الاجراءات
 مع التشاور مع ال DOCيجب أن تقترح من خلال ال ،  على الغرف خلال الموسم القادماستيفائهاالأسعار التي سيتم  

RMمثل ). وتحدد المواسم حسب السياسة المحلية(ويجب عمل ذلك في بداية كل موسم .  وفريق المبيعات وفريق التسويق
 .A001ويجب أن تقدم على النموذج ، هذه الأسعار يجب أن تكون الميزانية التقديرية الموافق عليها للفندق

 . من المدير العامA001يجب الموافقة على النموذج  
 ).A001النموذج رقم  (PMSيجب تتريل الأسعار الموافق عليها في نظام  
لتأكيد على أن كافة الأسعار المحلية للنظام متوافقة مع جداول وا،  على سلامة النظامRM / FOMيجب أن يؤكد ال  

وأن تحدد بال ، ويجب ضبط الدخول على الملف الرئيسي لأسعار الغرف من خلال كلمة سر، الأسعار الموافق عليها
RM ،FOM و SA )  النموذجA001. ( 

رها من واقع نموذج تعديل الأسعار والموافقة وتمري، يجب أجراء أية تعديلات أو إضافات على أسعار الغرف خلال الموسم 
  ).A004النموذج (وأن تحدث على النظام كما ذكر أعلاه ، عليها من قبل المدير العام
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  ج

 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 . الأماميةالواجهة إجراءات      :    الموضوع :أجازها
                          RPF ٤،٣:        رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .للتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد قبضت ورحلت بالتاريخ الصحيح:  المعيار
  
  

  :الاجراءات
 أساليب التسوية عند RSجز يجب أن تحدد ال  الحاستلامعند ، PMS نظام ال إلى معلومات الحجز إدخاليجب  

،  المرخصةالائتمانما لم يظهر الحسابات في قائمة حسابات ، يجب عدم أعطاء تأكيد على التسهيلات عند الحجز.الحجز
 .PMS حدد في ال ARأو لها رقم 

 . حسب الحاجة اليوميةFOيجب طباعة تقرير الوصول من قبل ال  
أكيد أن وثائق التأكيد بما في ذلك أمر الشراء يتم الحصول عليها حسب سياسة  مسؤولين عن تRS / RMأن ال  

 . بالفندق قبل وصول التريلالائتمان
 :عند الدخول 

نموذج (وتوقيع التريل ونسخة عن الوثيقة الشخصية ،  جميع المعلومات في بطاقة التسجيلاستكماليجب  •
A006.( 

التي تفتح ) الخ.....الزيارات(ل على الملفات المناسبة  فور وصول التريPMSيجب ترحيل الوصول في ال  •
ورفع هذه المعلومات /  وتصويب الأخطاء PMSويجب تدقيق صحة المعلومات على . حسب تفاصيل الحجز

 ).A009النموذج ( ويجب حل الفروقات قبل التدقيق الليلي . للمشرفين
لحصول على وديعة نقدية أو تفويض ببطاقة يجب ا، بالنسبة للضيوف الذين ليس لديهم تسهيلات ائتمانية •

 .حسب السياسة، الائتمان
الخ يجب الحصول .....نموذج الشيكات السريعة، الائتمانثغرات بطاقة ،  الجوازات، وثائق وكيل السفر •

 .عليها إن أمكن
 .بطاقة مفتاح حسب سياسة أمن المفاتيح بالفندق/ يجب صرف مفتاح  •
 .ل على حساب الضيف الوصويجب إضافة نفقات ما قبل •
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  : الأمامية من أنهالواجهةيجب أن يتأكد موظفي ، عند الخروج 
 . حتى تاريخ الخروج على حساب العميلالإقامة جميع النفقات على الغرفة عن كامل مدة احتسابيتم  •
 ساباحتوتم إعلام الواجهة الأمامية بذلك وتم ،  من الميني بار حتى وقت الخروجالاستهلاكتم التأكد من  •

 .قيمة ما أستهلك على حساب الضيف
على ) الخ....الغسيل، مثل الهاتف(عدا عن التي رحلت مباشرة الكترونيا ،  المصاريف المتأخرةإضافةتم  •

 .فاتورة الضيف
عليهم مراجعة العقد الخاص بذلك ، شخص آخر بالنيابة عن الضيف/  إذا كانت الفاتورة ستدفع من شركة •

لموافق عليها فقط تحملتها الجهة التي ستدفع الحساب وأن جميع البنود أضيفت على والتأكد من أن البنود ا
 .الائتمانوأن الرصيد قد تم دفعه من قبل الضيف نقداً أو بواسطة بطاقة ، الفاتورة

صة بذلك قد تم توقيعها من االـتأكد من أن النماذج الخ، إن كان الدفع سيتم بواسطة شيكات أكسبرس •
 ).A009ج النموذ(العميل 

  .الدخول /ب الشروط الموافق عليها عند الحجز أن التسوية بخلاف ذلك تمت حس •
 . إن كان العميل لديه حساب في السجل المحليأن الدفع تم ائتمانياً •
 . حسب ما ورد بالسياسة المذكورة أعلاهباستثناءأن الشيكات الشخصية لم تقبل بالتسوية  •
 .من الضيف) إن وجدت (بطاقة المفتاح /  المفتاحاستلامتم  •
 . التسويةإجراءاتتم تسوية الحساب حسب  •

من أن الموافقة المسبقة من قبل المدير العام ) FOM(ومدير الواجهة الأمامية ) FO(تأكد موظفي الواجهة الأمامية  
لنموذج ا( مراقبة تطبيق المعايير RC/NA لكافة أستخدامات الغرف المجانية وعلى ال A003موجودة على النموذج 

A003.( 
مثلاً نفقات الغرف الآلية بواسطة النظام قبل عملية ، يجب ترحيل المصاريف على فاتورة الضيف حسب نظام الفندق 

 .التدقيق
   .POSترحيل الحركات الفورية من خلال نظام البيع 

لغاية يوم / وياً منذ يوم الدخول أو يدأوتوماتيكياالميني بار والنفقات المتفرقة الأخرى رحلت ، الغسيل، إن مصاريف الهاتف
  .الخروج
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 . الأماميةالواجهة الرقابة على إجراءات   :       الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،٤:       رجعرقم الم  :         /         /التاريخ

  .للتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت المناسب:  المعيار
  

  
  :الاجراءات

يجب تسجيل الخلافات في إشغال الغرف على نموذج واجبات مسؤول الغرف لدى دخول الغرف وإدخال الحالة في نظام  
 إلىوتمريرها ، يجب طباعة تقرير خلافات الغرف من قبل دائرة التدبير المترلي. الاستشاريينوظفين  من قبل المPMSال 

FO النموذج ( مرتين يومياً على الأقل مرة في الصباح ومرة بالمساءA007/8.( 
ج النموذ( ليضع ملاحظاته حول أسباب الخلافات  RC إلى وتمريرها FOيجب تدقيق خلافات الغرف من قبل ال  

A007/A008.( 
 والموافقة عليها من PMS أو أعدادها يدوياً إن لم تكن متوفرة على ال PMS التقارير التالية من ال استخراجيجب  

 : المراقب الماليإلى وتمريرها FOMقبل 
 ).010نموذج  (FOM ال يشرحهتقرير تباين أسعار الغرف مع التباين الذي  •
 ).A011النموذج . (A003مدعومة بالنموذج ، غرف المجاني والمترلي للالاستخدامتقرير  •
 ).A012النموذج  (FOMمع التحسينات التي يشرحها ال ، تقرير تحسين الغرف •
  ).A013نموذج  (HK مع الأسباب التي يوردها ال للاستخدامتقرير الغرف غير القابلة  •
 حسب قائمة المفوضين بالتوقيع مدعوماً بمستندات التعديل والتصويب موافق عليها، تقرير التعديل والتصويب •

 ).A014(وكشف السقوفات المحددة للفندق 
 .RCبعد مراجعتها من قبل ال ، يجب أن يوافق المدير المالي على كافة التقارير 
مراجعة ، PMS مع قيم ال POSتقرير مطابقة عمليات ال ، فروع الدخل/ دقة ترحيل المصاريف على سجل الضيوف 

 النموذج استكماليجب ، والخطوات الأخرى مثل قائمة الفحص للدخل بالليلة الواحدة، افق عليهاالتقارير السابقة المو
)D002و A005 ( من قبلRC/NA. 
 :على المسؤولين عن الوردية القيام بما يلي، في اية الوردية 
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،  مستندات الناديمثل ( العلاقةطباعة يومية النقد مع كشوفات مراقبة الترحيل اليدوية مدعومة بالوثائق ذات  •
 ).المتفرقة، السكرتاريا، النقل

 . أصحاا موجودةإلى دقق كافة فواتير السجل المحلي وتأكد من أن جميع المبالغ التي ستعاد  •
 . وطابقها مع نظام التقاريرالائتماندقق ترحيل بطاقات  •
 .تأكد من أن جميع مستندات التعديل أو التصويب موافق عليها بالشكل الصحيح •
 إلى وأرسلها الخ....المحصلون، المدينون،  أو التقارير الملخصة الأخرى للمبيعاتPMSطبع يومية النقد ل أ •

فواتير السجل ، مثل الفواتير النقدية،  الوردياتإغلاقمع جميع مستندات ) الدخل الليلي/الليل(الدائرة المالية 
 المجاني الاستعمالنماذج ، دوي مع الدعوماتيومية الترحيل الي، التعديل والتصويب مع الفاتورة، المحلي

 .الخ....للغرف
، والنسخ المكررة من المدفوعات، جهز مغلف التحويلات المدعمة بتقرير إغلاق النقد، أفحص التدقيق النقدي •

بحضور موظف آخر من ، أحصل على موافقة المراقب وأودعها في صندوق الأمانات، تصويبات إعادة الأموال
  .FOال 

 . مبالغ مستحقة مع أمين الصندوق العامأيةسجل تدفق التسليم وسوي أكمل  •
 . المدقق الليليإلىأكمل قائمة الفحص لأمين الصندوق وأرسلها  •

 .FOM ال وإرسالها من واقع تقرير رصيد الأكسبرس يومياً PMSأن يعد ) المدقق الليلي (NAعلى ال  
 .FC وال CM ال إلى على وضع كل حساب وتمريره  مراجعة وتوقيع هذا التقرير مع التعليقFOMعلى ال  
 الضيف إلىيجب أن ترسل ،  المترليالائتمانوالتي تزيد على سقف ،  الموجودة على سجل الضيوفالائتمانجميع حسابات  

 . قبل اية يوم العملFOMلكي يتم دفعها من قبل ال 
عام فوراً بتفاصيل الحساب من خلال المراقب المالي يجب أعلام المدير ال،  غير قادر على تأمين الدفعFOMإن كان ال  

)FC.( 
وذلك حسب ،  والحاصلين على التسهيلات لسجل المبيعات أسبوعياً أو شهرياًالإقامةيجب تحويل الضيوف طويلي  

ر يجب أن تقدم فواتيرهم مباشرة بواسطة مدي،  غير الحاصلين على تسهيلاتالإقامةالضيوف طويلي .  مع الشركةالاتفاق
  .الواجهة الأمامية أسبوعياً
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 . الموافقة على تسعير القائمةإجراءات   :       الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،٥:       رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .للتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت المناسب:  المعيار
 

  :الاجراءات 
 باستخدام FBMلكل مخرج بشكل دوري رسمياً على مستوى الفندق من قبل ال ، يتم عرض مواد القائمة من الطعام 

 وبالمثل يتم عرض مواد FBC وال ECأساس تكلفة القائمة المقدمة من قبل ال نموذج طلبات مواد القائمة وعلى 
ويبنى . FBC بناء على تكلفة الوحدة المقدمة من ال FBMمن الشراب وتسعر لكل مخرج وذلك من قبل ال  القائمة

وتقييم الطلب المستمر ،  السوق على تسعير المنافسيناستخبارات،  المطلوبالإجماليالتسعير على عوامل مثل هامش الربح 
 ).B001النموذج (من خلال تطبيق آليات هيكلة القائمة 

 ).B001النموذج (يجب الموافقة على تسعير مواد القائمة من قبل المراقب المالي  
مما يخلق بيانات عن ، FXB مواد القائمة وأسعار الوحدة الموافق عليها في نظام نقاط البيع من قبل مراقب ال إدخاليتم  

 .واد القائمة بناءاً على مصاريف العملاءم
 من أن النظام يحتسب المصاريف على والتأكد،  من سلامة نقاط البيعالتأكد FXBيجب على مراقب الطعام والشراب  

والتي ، ويجب ضبط الوصول لأسعار القائمة الرئيسية بواسطة كلمات السر. العملاء حسب أسعار القائمة الموافق عليها
  .FXB ال ومراقب SAمتشدد بال تناط بشكل 

 نفس بإتباع،  على مواد القائمة بواسطة رفع نموذج طلب مواد القائمةالإضافاتيتم تمرير تعديلات الأسعار أو  
 ).B001النموذج  (FC وال FXBوالتي يوافق عليها من قبل مدير ال ،  المذكورة أعلاهالاجراءات

 الاجراءات في نظام نقاط البيع بعد وإدخالهاوتتم الموافقة عليها ، رويجيتم أعداد برامج الخصم والأسعار لبرامج الت 
  ).B002النموذج ( من قبل المدير العام في كل الحالات FXBيجب الموافقة على برنامج خصم ال . المذكورة أعلاه
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 . نقاط البيعإجراءات   :       الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،٦:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .للتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت المناسب:  المعيار

  
  :الاجراءات

إذا ما طلب عميل طلباً . الشراب والسجائر يجب أن تمرر مباشرة من خلال نظام نقاط البيع، جميع طلبات العملاء للطعام 
كما . على مستلم الطلب إعداد طلب كابتن يدخل مباشرة في نقاط البيع، )مثلاً في المطاعم(بخلاف محطة نقاط البيع 

نموذج (في نقطة البيع عند هذه المرحلة ) تغطيتهم(ص الذين تتم خدمتهم  إدخال معلومات تتعلق بعدد الأشخاأيضايجب 
B003.( 

تستخدم مفتاح ) الطلبات الخاصة اليومية، الطلبات الخاصة من الضيوف(إن كانت المادة المطلوبة غير متوفرة بالنظام  
المتوفرة في هذه الحالات لتسجيل  وصولات الطعام والشراب استخدامويتم . الطعام أو الشراب المفتوح لتمرير العملية

 ).B004النموذج  (FBCالمادة التي تم بيعها للمزيد من التحليل من قبل ال 
 إصداريتم . في المطبخ والبار على التوالي) BOS(ووصل طلب شراب ) KOS(تصدر نقطة البيع وصل طاب مطبخ  

 .ب أعلاهمواد الطعام والشراب من المطبخ أو البار بناءاً على وصولات الطل
. يتم أصار شيكات بواسطة نظام نقاط البيع من خلال شبكة الشيكات المطبوعة مسبقاً والمرقمة مسبقاً على نسختين 

 وتسلم لموظفي الواجهة الأمامية في حالة الغرف الائتمانتعطى النسخة الأولى للعميل في حالة التسوية النقدية أو ببطاقات 
 .RC ال إلى مع اية وثائق الوردية لترسل FO إلىلنسخة الثانية وترسل ا. أو تسوية السجل المحلي

  . التسويةإجراءاتتتم تسوية الشيكات حسب  
مثل الوجبات . عناصر الرزم،  والموظفينالإدارة استهلاك الشيكات لكافة العمليات لدى المخارج بما في ذلك إصداريجب  

/  الشيكات للعمليات المجانيةجميع. وهكذا، شراب التحية، لغرفضيافة ا، المشروبات التي تتضمنها الوجبات، الشاملة
 .المخصوم عليها يجب أن تحدد حسب سياسة التسلية للفندق

قد تقوم بذلك ،  أو تجنبها بسبب خطأ أو نزاع مع العميلإلغائهاثم أريد ، ) POS( عملية لنظام نقاط البيع إدخالأن تم  
 OMيجب أن يمنع النظام أمكانية الوصول للعمليات الملغاة لوردية ال . نظام العملية بالإلغاء بواسطة OMوردية ال 

وترسل جميع وصولات ). B005النموذج  ( الإلغاءعلى وصل ، العاملة والتي يطلب منها ملئ التفاصيل مع التوضيحات
 : التاليةتالاجراءا استكمال العاملة OMوعلى وردية ال ،  مع اية وثائق الورديةFO ال إلىالصلاحية 
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 .إغلاق أي شيك بقي مفتوحاً حسب طريقة التسوية •
نموذج ) B006 النموذج – RCF أو SC(إعداد تقرير إغلاق الوردية أو التقرير المالي لمركز الإيرادات  •

 ).B006نموذج (نظام نقطة البيع على النموذج المطبوع مسبقاً 
 .مع المجموع حسب شيكات المخرج، مطابقة عدد التغطيات والإيرادات الكلية حسب التقرير •
 .RCF ال تقريرعدد الشيكات المجانية مع ، عدد الإلغاءات، مطابقة النقد •
 .RCF ومطابقتها مع تقرير ال الائتمان تبطاقا لشاشات نقاط بيع Z & Xقراءة ال  •
  .RCFتحليل وتسجيل تغطيات الدفعات النقدية في تقرير ال  •
 قسم واستكمال، لشيكات المخرج التي تم الحصول عليها عند المخرج الرقم المتسلسل استخدامتحديث سجل  •

 .RCFضبط شيكان المخرج في تقرير ال 
الشراب من أجل تقرير /  ووصولات افتتاح الطعام، كعوب الشيكات الخاصة بالمجاملة، أرفق الوصولات الملغاة •

 .RCFال 
أغلقه ،  أحصل على موافقة المشرفRCFأرفق تقرير النقد ل ، )A019النموذج (أكمل مغلف التحويل  •

 .FCبحضور موظفي ال ،  تسجيل خزنة الأماناتاستكمالبشكل أمين وضعه في خزنة الأمانات المحددة بعد 
 . الواجهة الأماميةإلى مع المرفقات والنسخ الورقية للمخارج RCFسلم تقرير ال  •

ثم توزع على ، عملية حجز /  لكل وظيفةBQMيجب إعداد طلب للحدث من قبل ال ، في حالة مبيعات الولائم 
يجب مسك سجل ، ونظام حجز الأحداث غير موجود، إن كان الكمبيوتر غير عامل. الدوائر المعنية للمتطلبات التنظيمية

 .يدوي للولائم
عة من  من أن سياسة الفندق الأتمانية مطبقة في كافة الأوقات وطلبات الأحداث موقالتأكديجب على كل دائرة الولائم  

 . بالحجز وشروط الوليمةاعترافاقبل العميل 
 .يتم رفع شيك للوليمة مع طلب الحدث ويطلب توقيع العميل لأي تعديل موافق عليه خلال الحدث 
 :القيام بعملية مراجعة للتأكد من)  مراقب الطعام والشراب (FBCعلى ال  

 انتهاء يظهر في سجل الضيوف بعد رفع شيك للولائم وتمريره بنفس يوم الحدث وأن حساب العميل لا •
 .الحدث

 . فواتيرها حسب الشروط الموافق عليهاإصدارجميع الأحداث تم  •
 . للفندقالإلغاء احداث الولائم يتم حسب سياسة إلغاء •
لتأكيد الفوترة ،  شخص١٠٠ تقرير أعمال لكافة الأحداث التي تتجاوز ال استكمال ECيطلب من ال  •

  ).B010لنموذج ا( الطعام لإنتاجالصحيحة 
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 . إيرادات الناديإجراءات   :       الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،٧:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .للتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت المناسب:  المعيار
  

  
  : الاجراءات

، اللياقة، شالإسكوا، التنس(لتنظيم قاعدة البيانات العضوية والحجز في المرافق ) نظام كمبيوتر(يجب مسك نظام مؤتمن  
 ).الخ.....SPAمعالجة ال 

رسوم الضيوف والأسعار التي ستطبق على الخدمات المختلفة والأنشطة التي سيقدمها ،  العضوية رسوماقتراحيجب  
والموافق عليها من المدير العام سنوياً .  أسعار الناديباستكمال) مدير النادي الصحي (HCMمن قبل ال ، النادي

 ).C001النموذج (
 مع SA + RCو ، SAمن قبل ال ) POS(لبيع  أسعار النادي الصحي الموافق عليها في نقطة اإدخاليجب  

 .مسؤوليتهما المشتركة عن مراقبة الأسعار التي سيتم تطبيقها
 من وإصدارهايجب الحصول على بطاقات عضوية البنك .  بطاقة العضويةإصداريجب تحصيل رسوم العضوية كاملة قبل  

 تسوية نقطة البيع وأن تودع في إجراءات من خلال  البنكي للرسوم المحصلةالإيداعيجب أن يتم . قبل الدائرة المالية
 .حساب إيرادات العضويات المؤجلة في الميزانية

 . مرافق النادياستخدام في النادي لإمكانية الاستقباليطلب من الأعضاء تقديم بطاقة عضوية سارية المفعول على كاونتر  
   ٢-٣-٣ يجب أن تم حسب القسم الاجراءاتالتي تتبع والفاتورة  ، POSيجب معالجة جميع عمليات البيع في نظام ال  
  .٢-٣-٣ حسب القسم إجراءها اية الوردية بما في ذلك تحويلات النقد المحصل قد تم إجراءات 
ويجب الموافقة على ذلك من قبل المدير ،  العضويات المجانية والعضوية بالأسعار التي تتفق مع الأسعار الموافق عليهاإصدار 

 .العام
 .وم عضوية النادي الصحي يجب أن تخصص للإيرادات بنسب متساوية لعضوية الفترةرس 
والموافقة ، RC وال HCM مطالبات عمولات النادي الصحي للخدمات المتوفرة وتدقيقها من قبل ال استكماليجب  

  ).C002النموذج ( قبل الدفع FCعليها من قبل ال 



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٥٠صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 . إيرادات الهاتفإجراءات   :       الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،٨:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت المناسبللتأكد من أن كافة إيرادات الفندق :  المعيار
  
 

  :الاجراءات
 ).C003النموذج (يجب مراجعة أسعار فواتير الهاتف سنوياً والموافقة عليها من قبل المدير العام  
 .PMS ، PABX أنظمة إلى إدخالهوالتي يتم ) CAS (الاتصال الأسعار الموافق عليها في نظام محاسبة إدخاليجب  
والتأكد من أن النظام يتقاضى الأسعار من الضيوف حسب ) CAS( أن يتأكد من سلامة نظام ال  SAيجب على ال  

 .SA مقيدة بال CAS ال إلى الوصول وإمكانيةالأسعار الموافق عليها 
 التأكد من أنه ليس هنالك خسارة ناتجة عن تداخل البيانات NA على ال أوتوماتيكياالفواتير / ترحيل سجل الضيوف 

 . الفائضةالمتداخلة الفواتير بمراجعة
  . والتعامل معها الإداريةبغرض مراقبة المكالمات الهاتفية ،  بالنسبة للهاتفالإدارةيجب تطبيق سياسة  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٥١صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 ج

 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . لأخرىالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 . الواجهة الأماميةإجراءات   :       الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،٩:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .للتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت المناسب:  المعيار
  
 
  

  :الاجراءات
 ).C004النموذج (ا من المدير العام يجب مراجعة أسعار المصبغة سنوياً والموافقة عليه 
 . من قبل مدير النظامPOS الأسعار الموافق عليها في ال إدخاليجب  
عدا عن ال (يجب أن تتبع بالمصبغة والإيرادات الأخرى ،  من هذا الكتيب٢-٣-٣ نقاط البيع المحددة في القسم إجراءات 

KOS وال BOS.( 
، ويجب مسكها من قبل دائرة المصبغة، )الأغطية والزي( الوزن /ب العدديجب مسك سجل المواد المغسولة الداخلية حس 

وتقديم ملخص شهري للمصبغة لدائرة الحسابات من قبل مدير المصبغة ويتم القيد على دائرة الأفراد حسب الأسعار 
  ).C005نموذج (المحددة في هذا الملخص 



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٥٢صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 

 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . المتفرقةالإيرادات إجراءات:             القسم :اريخالت

 . الواجهة الأماميةإجراءات     :     الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،١٠:        رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .بالوقت المناسبالتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها :  المعيار
  

  
  :الاجراءات

النموذج ( يجب مراجعة الأسعار التي تستوفي على مركز الأعمال والمصاريف المتفرقة والموافقة عليها من المدير العام سنوياً  
C006.( 

 مستندات ذات أرقام مسبقة لتسجيل مركز الأعمال والعمليات المتفرقة الأخرى يجب ضبط المستندات استخداميجب  
  .PMS مع تقارير عمليات ال الاستخدامومطابقة ،  متسلسلبشكل

 .يجب تحصيل الإيجارات مقدماً وتخصيصها شهرياً للإيرادات بالتناسب مع فترة الإيجار 
  .٥-٧يجب التعامل مع تبديل العملات الأجنبية حسب ما ورد في قسم إجراءات الخزنة رقم  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٥٣صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

 اليةالم:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدنيةالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 . تسوية النقد     :     الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،١١:       رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .يلها بالوقت المناسبالتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسج:  المعيار
  
  

  :الاجراءات
لنقطة البيع /ورحله على نظام فاتورة الضيف، حصل النقد من الضيف، على شيك فاتورة الضيف رحل جميع المصروفات 

POSتأكد من أن رصيد الفاتورة سيصبح صفر . 
رى يحتفظ ا وتسلم شيك المخرج أحدها تعطى للضيف مع الوثائق المؤيدة والأخ/ أطبع نسختين من فاتورة الضيف 

 .لدائرة المحاسبة مع وثائق وردية اية اليوم
 : مبالغ سترد للضيف استحقاقفي حالة  

 .قم بإعداد مستند الإعادة •
 .أحصل على مستند أعادة الدفع •
،  دولار أمريكي٣٠٠٠ على المستند إن كانت قيمة الإعادة تزيد عن FOMأحصل على موافقة ال  •

 ) .FC(أو المراقب المالي  DGMأحصل على توقيع ال 
 .أحصل على توقيع الضيف على إحدى نسخ المستند •
  . الدفعبإعادةقم  •



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٥٤صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

 المالية:                        الدائرة :أعداد
 .الائتمانتسوية بطاقات :             القسم :التاريخ
 . الواجهة الأماميةإجراءات   :      الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،١٢:       رقم المرجع  /         /:         التاريخ

  .التأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت المناسب:  المعيار

  
  :الاجراءات
 .ئتمانالا في شاشة نقطة بيع بطاقات الضيفالشيك ومرر المبلغ على فاتورة / رحل  جميع النفقات على فاتورة الضيف 
 .الائتمانأحصل على توقيع الضيف على إيصال بطاقة  
 .رحل المبلغ على البطاقة المعنية وأجعل الرصيد صفر 
 / الائتمانأطبع نسختين من فاتورة الضيف وشيك للمخرج وسلم نسخة للضيف مع نسخة عن إيصال بطاقة  

ونسخة عن الشيك وتسلم لدائرة الحسابات / الأصليةالائتمانويتم الإحتفاظ بإيصال فاتورة بطاقة . والمستندات المؤيدة
 .مع وثائق وردية اية اليوم

  . بالبطاقةالاحتفاظويتم  ، FOMيجب أعلام ال  ، POS من قبل ال الائتمانإن تم تلقي معلومات بالأحتفاظ ببطاقة  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٥٥صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 

 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدنيةالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 . تسوية لسجل المحلي   :      الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،١٢:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .التأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت المناسب:  المعيار

  
  :لاجراءاتا

 . أن العميل له حسابات في السجل المحلي PMSتأكد من ال  
 .الشيك /  الفاتورةوأطبع، الشيك/  رحل جميع المصاريف على فاتورة الضيف 
 .شيك / احصل على موافقة الضيف على نسخة الفاتورة 
 :وتأكد أن المصاريف المحولة هي /LPOدقق عقد ال  

 .حسب المصاريف الواردة بالعقد •
 .لق فقط بالخدمة المطلوبة حسب العقدتتع •
 .مؤيدة بالمخالصة الموقعة من العميل •

 . السجل المحليإلىأنقل رصيد الضيف بالسجل  
الذين يجب أن ،  عدا عن الحسابات المفوترة على عامل الرحلات أو وكالات السفرائتمانيةالضيف الذي لديه تسهيلات  

 .يوقعوا فواتيرهم قبل مغادرم
 دائرة الحسابات من إلىوترسل ، FOيجب مراجعة جميع وثائق السجال المحلي من قبل مشرف ال ، لدوريةفي اية ا 

 .PMS اليومي التي يتم الحصول عليه من الائتمانخلال المدقق الليلي مع السجل المحلي لليوم وتقرير بطاقات 



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٥٦صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 

 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدنيةالإيرادات إجراءات             :القسم :التاريخ
 .تحصيلات السجل المحلي:      الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،١٤:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

   المناسبالتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت:  المعيار
  

  :الإجراءات
وعلى المذكور تسجيلها في ملخص سجل المبيعات  . SA ال إلى إرسالها المستلمة يجب والإشعاراتجميع أدوات الدفع  

والذي ، ق المؤيدة بما في ذلك أشعارات التحويل المرفقئالملخص مع الوثا: والتي يجب أن تعد على ثلاثة نسخ، اليومي البنكي
 ).F001النموذج (  للمراجعة والتدقيق FAل  اإلىيجب أن يقدم 

 إلى مراجعته بإعداد تقرير مبدئي وأعادته FC للمراجعة يجب أن يوثق ال FC ال إلىحينئذ سيرسل ، التقرير الملخص المرفق 
 ).001النموذج  (SAال 

 :التالي توزيع نسخ ملخص مبيعات السجل البنكي اليومي على النحو ASبعد المراجعة والتدقيق على ال  
 والذي عليه أن يدخل العمليات في التقرير اليومي GC ال إلى البنك تسلم وإشعارات مع أدوات الدفع الأصلية •

 .تللممتلكاالبنكي 
 والذي بدوره يمرر الدفعة المستلمة CM ال إلىالنسخة الأصلية مع أشعار التحويل وأية وثائق تأييد مرفقة ترسل  •

  .التخصيصات مباشرة للتأكد من أن الحسابات ممسوكة ومحدثة بالشكل الصحيحعلى السجل المحلي ويجب أجراء 
 ساعة ويتم الحصول ٢٤ بالعميل خلال الاتصاليتم ، حيث أشعارات التحويل لا يتم تضمينها مع الدفعة، في الأمثلة •

  :على تفاصيل التحويل
. ASف الأصلي الذي يمسكه ال خلاف للأدوات تحفظ في المل/ مؤيدة بصورة عن الشيكات، النسخة الأخيرة •

 . البنكيةوالإشعارات أداة الدفع الأصلية باستلام اعترافا GCوتوقيع هذه النسخة من ال 
وتمرر كما في حالة إيصالات السجل ، يتم تسجيل الدفعة المقدمة المحددة أو الوديعة في ملخص بنكي للودائع المدفوعة مقدماً 

 مقابل الحجز PMS من أجل تسجيل العملية في ال FO ال إلىة عن هذا الكشف  أن يمرر نسخASالمحلي ويجب على ال 
 ).0022 النموذج(المعني 

 على أساس أا دفعة للسجل المحلي في التقرير البنكي للمبيعات اليومية الإيداعاتيجب تضمين الدفعات المقمة غير المعرفة أو  
  .ي المقدمة في السجل المحلالإيداعاتوتسجل في حسابات 

  .  والتعليقات المتضمنة في ملف الضيف CMذه العمليات من قبل ال FOيجب أعلام ال  
  . السجل المحلي وتسوى مع الدفعة المقدمة المستلمةإلىتحول فاتورة الضيف بقيمة الوديعة  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٥٧صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 

 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدينةاداتالإير إجراءات:             القسم :التاريخ
 . تحصيلات متفرقة     :     الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،١٥:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .التأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها على أساس تاريخي:  المعيار

  
  :الاجراءات

تستلم عادة على أا حسابات مدينة متفرقة في (، صيلات عدا عن ما ذكر أعلاه تصنف على أا تحصيلات متفرقةالتح 
 في السجل مستستخد الذي أيضاً يحدد الأرقام التي FA هذه العمليات مع توجيه وتعليمات ال ASيعرف ال ). الميزانية
 .الاسمي

 . لجميع التحصيلات المتفرقةASمن قبل  بالدفعات للاعتراف إيصالات رسمية إصداريجب  
ويجب أعدادها على نسختين وتراجع وتدقق بنفس الطريقة ، يتم تسجيل جميع هذه العمليات في ملخص المتفرقات البنكية 

 ).المذكورة أعلاه(قبل ملخص سجل المبيعات اليومية البنكية 
 -:البنكية على النحو التالي بعزو نسخ ملخص المتفرقات ASيقوم ال ، بعد المراجعة والتدقيق  

والذي بدوره يضمن العمليات في تقرير ، GC ال إلىوإيرادات الدفع الأصلية ، يتم توجيه الأصل •
 .الممتلكات اليومية البنكية

ويجب . AS الأدوات تحفظ في ملف رئيسي يملكه ال باستثناءوالتي تؤيدها نسخة عن الشيكات ، النسخة •
 . البنكيةوالإشعارات الدفع الأصلية أدوات باستلام اعترافا ، GS توقيع هذه النسخة من قبل ال

مثل الأمريكان (تعالج بواسطة سجل المبيعات ، ائتمانيطلب نسخة ثالثة إن كان الدفع سيتم بواسطة بطاقة  •
  .لتأييد العملية في سجل المبيعات) أكسبرس



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٥٨صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
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  ج

 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدنيةالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 . اية المدة والواجهة الخلفيةإجراءات:      الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،١٦:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  . تحصيلها وتسجيلها بالوقت المناسبالتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم:  المعيار

  
  :الاجراءات

يتم تنفيذ عملية تحديث . RC وال CM سجل المبيعات من قبل ال إلىبعد مراجعة الملف المحول من سجل الضيوف  
 نظام إلى فواتير يدوياً إدخاليتم ، تجميعها/ وأن لم يتم تداخل الأنظمة). GL(والأستاذ العام ) AR(الحسابات المدينة 

 . في الواجهة الخلفية ARل ا
يجب أن تتطابق مع الأرصدة المقابلة ) بعد التحول  (ARحسب نظام ال ، الخ..، التحصيلات، المديون،  المبيعاتأرصدة 

  .PMSلتقارير ال
 .المناسبةضمن الموافقات ، وملاحظات التسويات ،المدينة و الدائنة الإشعارات، المستلمةيجب معالجة الدفعات  
 . من مغادرة الضيف و ترحل كشوفات الحسابات خلال ثلاثة أيام من اية الشهرساعة ٤٨يل الفواتير خلال يجب ترح 
و يوصى بأن ملفات الأفراد . الدفعات و الوثائق الأخرى، يجب مسك نظام حفظ مناسب للاحتفاظ بنسخ عن الفواتير 

 .المستمرة المنتظمةيحتفظ ا لكافة الحسابات مع العمليات 
 . القيام بما يليFAعل ، اية كل أسبوعفي  

 ).D001 (RCالذي أعده ،)D001 النموذج (الإيراداتمراجعة تقرير مطابقة  •
 .الأمامية الواجهةالخ حسب تقرير .... التحصيلات ، المديونية، الضريبة،  للمبيعاتالأرصدةمطابقة  •
 ).الأمامية الواجهةلعام لا يتداخل مع نظام حيث الأستاذ ا( لتسجيلها في الأستاذ العام اليوميةترحيل نفدات  •
و سجل المبيعات و ، ARلأرصدة المدينين حسب نظام ، بعد تمرير النفدات، GL حسب ال الأرصدةمطابقة  •

 .BMSسجل الضيوف حسب نظام 
 . عليها من المراقب الماليالموافقة أعلاه و النقطة حسب اليوميةيجب مراجعة جميع المطابقات و نفدات  
 التسجيلات ذات أن.  في السجلالمسجلةو حركتها ، محميةون الشيكات و المستندات يجب أن يحفظ في غرفة تخزين مخز 

دائرة المستخدم المعنيه يجب /  المخرجأن. يومياRCيجب أن يتم مراجعتها من قبل ال ، الاستخدام ذو الترتيب المتسلسل
 .RCF في ال المفقودة و الملغاةأن تسجل جميع الخلاصات 
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. RC ال إلى و تمرر NA من قبل ال BOSيجب أن يطبع من نظام ال ، )D003النموذج  (الملغاةملخص الشيكات  
و حيث أن . للموافقة FC ال إلى و FBM ال إلى و يرسل RC تقرير الترتيب اللاغي من قبل ال إعدادو يجب 

 دولار في حال ٥٠فان المبلغ المساوي ل ، FCقبل ال  غير موافق عليها من الملغاةالشيكات / المفقودةالتوضيح للشيكات 
 المسؤوله أو من الوردية يجب أن تستعاد من ملغاة في حالة وجود شيكات الملغاةو قيمة الشيكات ، المفقودةالشيكات 

 .الموظف المسؤول
على ال  . RC الو المتفقه مع تقرير خصم شيكات نقاط البيع المصدق من قبل% ١٠٠ بنسبة المخصومةتحتل الشيكات  

FC ١/٠٠٢النموذج ( بالفندق التسلية أن يراجع التقرير للتأكد من تطبيق سياسة.( 
 . دورياPOSو فحص صلاحية خصومات ال ، POS بواسطة ال المخصومةيجب طباعة تقرير بالشيكات  
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدنيةالإيرادات اتإجراء:             القسم :التاريخ
 . على الائتمانالموافقة إجراءات       :   الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،١٧:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .اسبالتأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت المن:  المعيار
 
  :الاجراءات 

 ).٣الملحق رقم  (الائتمانية على أساس تسهيلات يجب أن تتطابق مع سياسة الفندق إليهاجميع العمليات التي تم التوصل  
 ).E001نموذج (يتم استلام نموذج طلب كامل بالشكل المحدد في دائرة رقابة الائتمان  
.  مرفقهالمؤيدة جميع الوثائق أنو ،  مستكملهالمطلوبةعلومات و التأكد من أن جميع الم،  بمراجعة النموذجCMيقوم ال  

 -:كما أنه يدقق ما يلي
 ).التجاريةسجل غرفة / سارية المفعولالتجارية الرخصةمن ( صحيح الشركة اسم أن •
 ).الإرسالفحص  (صحيحة) العنوان البريدي، البريد الآلي،الفاكس،التليفون(معلومات الاتصال  •

  ).E001النموذج      (
 ).التجارةسجل غرفة ،  سارية المفعولالتجارةمن رخصة  (صحيحةالمدراء / المالكين / أسماء الشركاء  •
 .صحيحة التجاريةالمراجع  •
 ).تأكيد من البنوك (صحيحةقائمة المفوضين بالتوقيع  •

و تأكيد على ، لماليةا رسالة البنوك العملاء يطلب فيها تقرير عن الأوضاع CM إلىيعد ،  كان التدقيق أعلاه مرضياأن 
 . و ترسلFC من قبل ال الرسالةو توقع هذه .  بالتوقيعالمفوضةالسلطات 

  النموذج و كافةإرسال بمراجعه بخصوص منح التسهيلات أو رفضها و يتم CMعند استلام تقرير من البنوك يقوم ال  
  ) .E001نموذج  (FCو التفويض من قبل . للمراجعةالوثائق الثبوتيه 

 -: للعمل من خلالالمالية الملائمةو يحدد ،  ما سبق أعلاهFCال يراجع  
 ) .و تأكيد البنوك،الكشوفات البنكيه/الماليةبما في ذلك الكشوفات  (المقدمةمراجعة النموذج و الوثائق  •
 .ةالضرور للعميل عند المالية الملائمة التي حددها العميل للحصول على معلومات عن العمليةالاتصال بالمراجع  •

فان سقف التسهيلات و أية شروط أخرى تحدد من قبله على ، )FC( على الطلب من قبل المراقب المالي الموافقة تمت أن 
  ).E001النموذج (  على التسهيلات من قبل المدير العام للموافقة، المؤيدةالنموذج المعتمد الذي يرسل مع الوثائق 
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، و مقابلة المتطلبات/ الخطوات أعلاه) أو مع كل(بدون الاتفاق مع أي من  الائتمانية على التسهيلات الموافقة تمت أن 
 .الموافقةعلى المراقب المالي التوثيق خطيا أسباب هذه 

 -):مدير الائتمان (CMعلى ال ، بعد موافقة المدير المالي 
 و الذي يحدد ،الأمامية للواجهة ARعلى نظام ، و يحدد سقف التسهيلات الموافق عليها، فتح حساب للعميل •

 . للعميل ARرقم ال 
و يحدد فيها السقف المحدد و شروط و أحكام .  عليهالموافقةيعلمه فيها أن التسهيلات تمت ، يعد رساله للعميل •

 .التسهيلات
  .و ترسل للعميل،  من المراقب الماليالرسالةتوقع  
و يخصص رقم ال ، فعيل الحساب و تPMSعلى ال . الخ.....سقف التسهيلات ،  تفصيلات العميلCMيدخل ال  

AR.  
 و يبين تفصيلات PMS و الآخر من ال ARاحداهما من نظام ال ،  تقريرينCMيعد ال ، في اية كل شهر محاسبي 

 .الفترة أو تعليقهم خلال إدخالهمالذين تم ، جميع العملاء المضافين
 -:يراجع المراقب المالي هذه التقارير و يتأكد من أن 

 . على نموذج طلب التسهيلات  الواردة الموافقةحسب ، الخ، السقوف •
 .تم تعليقهم في كلا النظامين، ٣-٧-٢ حسب القسم الائتمانيةجميع المدينين الذين ستعلق تسهيلام  •

 -: أوامر ضبط لمنعPMSيجب أن يكون لدى ال  
 .CMمن قبل موظف غير ال ، )ARأرقام ال (خلق أرقام لحسابات السجل المحلي  •
 . السجل المحلي لأي عميل ليس لديه رقم موافق عليه للسجل المحليإلى لأرصدةاتحويل  •
 . التي تزيد عن سقف التسهيلات الموافق عليها لأي عميلالأرصدة السجل المحلي إلىالتحويل  •

ذج نمو (الفوريةيمكن فتح تسهيلات فوريه بموافقة المراقب المالي و المدير العام لدى استكمال تفويض التسهيلات  
E002.( 

  و. الائتمانية السياسة في المذكورة و تتبع التوجيهات الأساسية فقط للحالات الفوريةتمنح التسهيلات : ملاحظه
  . فقط على أساس مؤقت AR تفتح الحسابات في نظام ال            
ب أن يكتب العميل اسمه و يج. فقط لأولئك الذين يحملون بطاقات ائتمان الفندق، تمنح التسهيلات للضيوف غير المقيمين 

  .و يدقق موظف الكاونتر التوقيع على بطاقة الائتمان. يوقع على الكاونتر
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدنيةالإيرادات إجراءات:             القسم :التاريخ
 .المتابعةت و  تسديد التسهيلاإجراءات     :     الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،١٨:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .التأكد من أن كافة إيرادات الفندق قد تم تحصيلها وتسجيلها بالوقت المناسب:  المعيار

  
  :الاجراءات
 .الخلفية الواجهة قائمه بالمدينين من واقع نظام إعداد 
 .ائمة المدينين و التأكد من أن كامل المبلغ القائم لكل عميل ضمن السقوفات المحدده لذلك العميلراجع ق 
، و أكثر و التي أرصدا تزيد عن السقف الائتماني المحدد يجب متابعتها،  يوما١٥الحسابات التي أرصدا فائمه لأكثر من  

 على GM ال إلى و FC ل الفورية الموافقةالحصول على و يجب .  و اجابات العملاءالمتابعةو يجب تسجيل تفاصيل 
 .تجاوز سقف التسهيلات

  التذكيرةرسال إصداريتم ،  يوماً من تاريخ الفاتورة وللمدينين الذين تجاوزوا سقف تسهيلام٣٠إذا لم يتم الدفع خلال  
  .E003الأولى من المراقب المالي على النموذج 

 الرسالة التذكيرية الثانية وتوقع من المراقب إصدارن تاريخ الرسالة التذكيرية الأولى يتم يوماً م١٥أن لم يتم الدفع خلال  
 ).E004نموذج (، وتحدد التاريخ الذي يسدد به المبلغ، المالي

لدير  رسالة تذكيرية أخيرة توقع من المراقب المالي واإصداريتم ،  يوماً من تاريخ الفاتورة٧٥ المبلغ خلال استلامأذا لم يتم  
 النموذج( القانونية ضد العميل الاجراءات باتخاذ البدء إلىويذكر بالرسالة إن عدم التسديد في موعد محدد سيؤدي . العام

E005.( 
 أخرى ائتمانيةالذين يرفضون أي تسهيلات ، FOM / RM / DS ال إلىنسخة من هذا التذكير النهائي ترسل  

 تم ARحساب العميل في نظام ال .  وتم تفويضهالانسحاب/ الائتمانق  نموذج تعلياستكمال التأكد من CMوعلى ال 
 ). E006النموذج ( تم سحبه PMS في ARتعليقه ورقم ال 

وتسجيل ذلك ، بما في ذلك المكالمات الهاتفية، مع تسجيل أعمال المتابعة، لكافة الديون المستحقة، المتابعة بشكل مستمر 
 .الوجبات والدوائر الأخرى أن لزم الأمر، التسويقعلى بطاقات متابعة تشمل المبيعات و

تتم التوصية للمراقب المالي للبدء ،  يوماً من التاريخ المحدد بالأشعار النهائي٣٠ الدفعات خلال استلامإن لم يتم  
 . القانونيةبالإجراءات
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 المطلوبة لتحصيل الديون  جراءاتالا اتخاذوالتأكيد على ، على المراقب المالي مراجعة قوائم المدينين في اية كل شهر 
 .وعلى المراقب المالي إعداد قائمة بالمدينين كدليل على مثل هذه المراجعة، حسب ما ورد أعلاه

ويرسل التفاصيل ،  القانونية ضدهمالاجراءات باتخاذ CM ال أوصىعلى المراقب المالي مراجعة كافة المدينين الذين  
يجب غليه توثيق ، وإذا ما شعر المراقب المالي أن الأجراء القانوني غير مبرر.  القانونيةراتالإشعاللدائرة القانونية لأجراء 
 .سبب عدم قناعته بذلك

 .ويرسلها للتوقيع من المدير العام،  القانونية للدائرة القانونية من قبل المراقب الماليالإشعاراتيجب مراجعة  
 .العام وتتابع على هذا الأساس القانونية بعد موافقة المدير الإشعاراتترسل  
 المتخذة والإجراءات يجب أن يقوما بمراجعة المدينين في اية الربع CM وال FCفأن المراقب المالي ، في اية كل ربع 

 أشهر والمعروف أن لديهم ٣ المدينين لمدة أولئكيجب أن يشمل التقرير فقط . ويعدا تقريراً للمدير العام، ضد المدينين
يجب .  الموصى ا يجب أن تتناسق مع السياسة المعلنة للفندقالاجراءاتإن ). مثل الديون التي هرب أصحاا(ئة ديون سي

 اتخاذوأيضاً أن لم يتم ،  المبلغلاستعادة اتخذتأن يحتوي عمود الملاحظات على التعليقات الخاصة لأعمال المتابعة التي 
 . بخصوصها وتبرير ذلكإجراءات اتخاذبخصوص أو لم يتم التوصية ،  لتحصيل المبلغإجراءات

 القانونية أو تخفيضها الاجراءات القرار المناسب بخصوص زيادة واتخاذ، يجب على المدير العام مراجعة هذا التقرير 
  . لتحصيل المبالغ المستحقةاتخاذها الأخرى المتوجب والإجراءات
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . والحسابات المدينةالإيرادات إجراءات:             القسم :لتاريخا

 . الأخرىالاجراءات -الائتمان أدارة     :     الموضوع :أجازها
                          RPF  ٤،١٩:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

     .صيلها وتسجيلها بالوقت المناسب قد تم تحالتأكد من أن كافة إيرادات الفندق:  المعيار
  

  :الاجراءات
 -: والذي عليه أن CMأي شيكات مرفوضة يجب أن تعرض فوراً على ال  

 .AR و PMSوقف التسهيلات المخصصة للعميل على أنظمة  •
 . بالضيفالاتصال •
 .أعلام نقطة البيع أن التسهيلات الأئتمانية المخصصة للعميل قد سحبت •
 .أن كان الشيك يتعلق بحساب سجل المبيعات،  لتتريل المبلغ من سجل المبيعاتFAأعلام ال  •

 . أن يجري الترحيل اللازم على السجلات حسب ما ورد أعلاهFAيجب على ال  
 إلى CMويوصي ال ، )تحدد محلياً وتوثق في سياسة الفندق الأئتمانية(أن لم يتم دفع قيمة الشيك المعاد خلال فترة معينة  

  .٢-٧-٣ بالقسم القانونية الواردة بالإجراءاتمع البدء ، اقب المالي بضرورة وضع الشيك في أيدي محامي الفندقالمر
وعلى .  الديونإطفاء مخصصات لاستخدام المراقب المالي إلى يجب أن ترفع ون التي يبدو أا لن يتم تحصيلهاجميع الدي 

 ).E007نموذج ( بعد الموافقة حسب السياسة المطبقة لإطفاءا الأجراء المناسب بخصوص اتخاذالمراقب الكمالي 
  لتحمل على الإضافية المصاريفوترفع ، اللازم التي تستوفى بنسبة اقل من الإيرادات المدينة لتصوب الإشعاراتترفع  

 في للعملية بةالمناسو ، FC على هذه العمليات من ال الموافقة و يجب الضرورة لتصويب العمليات عند المدينةالحسابات 
 .CLال 

 التسويات و تقرير تحليل إشعاراتو تقرير تحليل ، الدائنة الإشعاراتيتم طباعة تقرير لتحليل ، المحاسبيةعند اية الفترة  
-E011-E010نموذج ( المراقب المالي و تفوض من المدير العام  قبلو تراجع ويوافق عليها من، المدينة الإشعارات

2009.( 
 .الاسمي على أن رصيد سجل المبيعات يتطابق مع السجل CMيؤكد ال ، فترة المحاسبيةفي اية ال 
 و تقديم التفسيرات من إعداده الوضع المعلق و الذي سيتم إلى) الملف الدائم (PMيتم تحويل التقرير المحاسبي اليومي ال  

 .الأمامية الواجهةقبل مدير 
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 و الغرفةلطباعة اسمه و رقم ، ب الطلب من الضيف تقديم بطاقة المفتاحو يج، يجب أن يوقع الضيوف على كافة المصاريف 
 من قبل المستخدمة المزدحمة تقديم بطاقة المفتاح هام بشكل خاص عندما يطلب تسهيلات في المناطق أن. لكي يوقع

 .الضيوف غير المقيمين
 .الموضوعةكل الفئات و تدار حسب الشروط  التي ستجهز لالأئتمانية السياسةتؤكد ،  اتفاقيه لفئات الحجزإعداديجب  
 .للإيداع بالنسبةو للنفقات التي لديها تاريخ ضعيف بالدفع حسب سياسة الفندق ، يتم أخذ ودائع مقدما لفئات معينه 
للتأكد من أن الحسابات التي تقع ، الأمامية الواجهةيجب مراجعة كل حساب هرب صاحبه و دراسته من قبل مدير  

  . فعلامتعثرة هي حسابات الفئةضمن هذه 
 . حالات الهرب يجب التبليغ عنها لسلطات الشرطة المحلية من قبل مدير الأمن  
 مع رسالة مطالبة CM السجل المحلي والفاتورة التي يعدها الإلى الحالة يجب أن تحول هذه القيود المدينة الخاصة مثل  

 . العنوان المتوفر في بيانات تسجيل الضيفإلىترسل 
 . والمراقب المالي بعد الفترة الزمنية المحددةFOM الموقع مع ال إحياء أن يتم تجب 
  . والمدير العامCM ، FC إلى نسخة إعطاء ويتم FOM تقرير عن حالات الهرب من قبل ال إعداديجب  
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 :تدفق عملية إيرادات الغرف 
  

  

  .وترحله على النظام، تستقبل دائرة الحجز طلب الحجز  الحجز على النظام

  يتم أعداد تقرير الوصول من قبل موظفي الواجهة الأمامية حسب الطلب تقرير الوصول

 الدخول
)سجل الضيوف(  

 

ويتم أخذ سعر ، الضيفويتم تفعيل ملف الضيوف .  النظاميصل الضيوف ثم يتم ترحيلهم إلى
  .ملف الضيف من الملف الرئيسي، الغرفة

 البيانات الرئيسية
مصاريف ما قبل الوصول على  وترحل، ة الأمامية محفظة الضيفتؤكد الواجه. الرئيسي

  .حساب ملف الضيف

 تجميع المصاريف
 

. ومصاريف المخارج الآلية، تجميع تكاليف الغرفة آلياً على مدقق الإغلاق بالليلة الواحدة
  اًالنظام ليس آليعندما يكون ، ترحل يدوياً) ني بارالمي، المصبغة، الهاتف(المصاريف الأخرى 

 الخروج
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  . والفواتير غير المرحلة يدوياًةالمتأخرترحل المصاريف   
  
  
  

أن كان لديه .  أم لاائتمانيةسيبحث النظام فيما هل للعميل تسهيلا ت ، عند تفعيل الخروج        
  وأن لم يكن لديه تسهيلات . ل المحليتسهيلات تم ترحيل الرصيد المستحق على السج        
  .الائتمانيتم التسوية نقداً أو ببطاقات         

  
  
  
  

  يتم أجراء النفدات للإيرادات والمدينين بناءاً على، أن كان نظام الواجهة الخلفية ليس آلياً        
  .FOالطباعة من نظام ال         

  
  

   والدوائر الملاية تقوم بترحيل الدفع الائتمانتتابع دائرة ، للعملاء الذين لديهم تسهيلات        
 .النفدات الضرورية        

 السجل المحلي

 الترحيل على الحسابات
 المدينة

اذ العامالأست  

 الدفع النهائي

  هل هناك 
 تسهيلات
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  :تدفق عملية الموافقة على التسهيلات

  
      
  من خلال ، الائتمان لدى دائرة مراقبة E001 على النموذج ائتمان طلب استقباليتم       
  .دائرة الولائم وغيرها، المبيعات والتسويق      

  
  

        
  وتحل من قبل دائرة ،  تظهر يتم مناقشتها مع العميلاستفساراتية أي نقص بالنموذج وأ        
  .الائتمانمراقبة         

  
  
  

   التفصيلاتCMويدرس ال ، يكتب المراقب المالي للبنك ويسأله عن المرجعية الأئتمانية        
  .التجارية        
        

  
                                 

  ، يتم رفض التسهيلات، وتسلم المرجعية البنكية، فساراتللاستبناءاً على الحل المناسب         
  .أو تحدد الشروط والأحكام من قبل المراقب المالي        

  
  

        
  .مع الوثائق المؤيدة للمدير العام للحصول على الموافقة، E001يرسل نموذج الموافقة         

  
  
  

طلب الأئتمان

 دائرة مراقبة 
 الأئتمان

 المرجع البنكي

تحديد /  القيمة  
 الشروط

موافقة المدير 
 العام
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  الذي يحدد رقم، جهة الخلفية في نظام الواARيتم فتح حساب ، بعد موافقة المدير العام      
      ARللعميل .  

  
  

        
  ...الشروط والأحكام، وأعلامه بالسقف، يتم توجيه رسالة من قبل المراقب المالي للعميل      
  .الخ...      

  
  
  

  .AR ويتم تحديد رقم PMS ملف العميل في ال CMيخلق ال                  
  
  
  

 الترحيل الى نظام
BO الى 

أعلام العميل
  

الترحيل على 
FO نظام ال 

.النهاية  
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  الفندق
  :عامتدفق إيرادات عملية تقديم الط

  
        
  ).POS(يطلب العميل أما من خلال النادل أو مباشرة على نظام نقاط البيع       

  
  
  

        
  . بواسطة النادلcoيتم إعداد ال ، حينما يتم الطلب بواسطة النادل      

  
  
  

  والذي ينتج عن فتح ملف للطلب ، POS ال إلى المباشر مباشرة CO طلب ال إدخاليتم       
  .شفوياً      

  
  

   بنود القائمة والأسعار من البيانات الأساسية المبرمجة مسبقاً POSيختار نظام ال       
  .لبنود الطعام ويتم طلب الشراب شفوياً، )KOT(وتنشئ طلب للمطبخ       

  
  
  

  .على نموذج مطبوع مسبقاً ومرقم مسبقاً) المخرجلدى ( ينشئ الفاتورة POSنظام ال       
  أو بواسطة القيد، الائتمانبواسطة بطاقة ، ل العميل سواء نقداًوتتم تسوية الفاتورة من قب      
  .على الضيف عند اية كل وردية      
  الإيرادات اية الوردية مثل طباعة تقرير مركز إجراءات العاملة تنفذ OMوردية ال       
  د بداية يومعن، وتسلم التقارير في اية اليوم، وتطابق التقرير مع الوثائق المؤيدة، المالية      
   يحدث نظام المخزون مع بيانات قائمة المبيعات من FXBمراقب ال ، العمل التالي      

 طلب العميل
 

CO طلب الكابتن 

أدخال الطلب في 
POS في نظام 

KOT/POT  
تنشأ بواسطة 

POSال

تم إعداد الطعام 
 وتقديمه

أنشاء الفاتورة 
 وتسويتها
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       .خلال عملية كؤتمتة أو يدوية      
  
  
  
  
  
  
  

        
  
  

   مراقب ال إلىيجري موظفي المخرج جرد في اية اليوم ويرسلون قائمة المخزون       
      FXB ،الذي يدخل الأرصدة الفعلية.  
        

  
  

نهاية أجراءات 
 الوردية

تحديث نظام 
 التخزين

أحتساب مخزون 
 نهايه اليوم

 أنتهاء
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 .المشتريات والحسابات الدائنة:           القسم :التاريخ
 .الأهداف والسياسات  :      الموضوع :أجازها
                          ٥RPF -١:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

،  الموصوفة والمصممة للتأكيد بأن بضاعة الفندق المؤمنة والخدمات تباع بأعلى سعر ممكنالاجراءاتلمشتريات حسب تتم ا:  المعيار
  .وأن الشروط والأحكام عند اللقاء تطلبت الجودة والخصائص القياسية

  
  :الأهداف 

  :للتأكد من أن  
 الأسعار بأفضل الفندق يؤمن البضائع والخدمات  المحددة مسبقا والمصممة للتأكيد بأنالاجراءاتالمشتريات تتم حسب  

 .المطلوبة
 .أن مشتريات البضائع والخدمات مفوضة حسب الأصول وأا تمت من خلال الموردين المؤهلين 
 . تسجل بأقصى سرعة وبدقةالمشتراهجميع المطلوبات التي يتحملها الفندق عن البضائع والخدمات  
 .ندق تم طلبها بدقة وتم تسجيلهاالبضائع والخدمات المستلمة لدى الف 
 .تتم الدفعات فقط مقابل البضائع والخدمات التي يستلمها الفندق 
  .مشتريات البضائع والخدمات تتم حسب المتطلبات التشغيلية بالفندق 

  
  :السياسات 

 .للأسفل مذكورة يجب أن لا تفوض ةصلاحيأية  
لمشتريات ،  ) DML(  قائمة السوق اليومية باستخدام، ) الدائرة( يجب أن تنشأ البضائع والخدمات عن المستخدم  

 FFXEمشتريات ال ، الثابتة بالنسبة للموجودات ) CER( نماذج طلب المصروفات الرأسمالية ، الأغذية القابلة للتلف
بيوتر لطلب جميع مواد المخزون التي ستعاد طباعتها أو تنشأ بواسطة الكم ) SOR(المخزون أو نماذج المادة لطلب ، 

 مع طلبات  ،EC ، SR ، FBC من قبل الDMLتفوض قائمة السوق اليومية . والتي ترقم بشكل متسلسل
 وتفويض بشكل خاص في فئة الموجودات الثابتة في CER0Sويتم تمرير ال  ، SM / HODاستبدال توقيع من ال 

وذلك ،  الدائرة الطالبة والمراقب المالي  للبضائع الأخرى من قبل رئيس الدائرة منPR0sيجب تفويض ال . هذا الكتيب 
عقود ،  والتي تفوض من قبل المدير العام أمريكي دولار ١٥٠٠٠ التي تزيد عن PO0s وال PR0s ال إلىبالنسبة 
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والتي يجب ،  أو توقير الخدمات المنظمة والتي تنشأ بالسحب على العقود الرسمية والآلاتالخدمات لصيانة المصنع 
 . دولار والمفوضة من قبل المدير العام١٥٠٠٠للعقود البالغة ، يضها من قبل المراقب المالي مراجعتها وتفو

 
 توريد البضائع والخدمات من قبل الموردين من خلال عقود معيارية مكتوبة موقعة من فبل وأحكاميجب توثيق شروط  

دولار يجب  ) ٧٥٠٠٠(يات الفردية التي تزيد عن المشتر. الإضافيةالموردين المعنيين والمفوضة من خلال عمليات الموردين 
ويجب حفظ نسخ من . أن تدعم بالعقود التي تكتب بالتشاور مع المستشارين القانونيين المناسبين على مستوى الفندق 

 :العقود والأسعار يجب أن تحدد بوضوح الشروط والأحكام بما في ذلك .  العقد وشروط الدفع لدى دائرة المحاسبة أسعار
 . العقودأسعاربما في  ذلك ،  العامة لتسليم البضائع والخدمات والأحكامالشروط  -
 .شروط الدفع  -
 . الخ ٠٠٠٠٠السعر ، صلاحية العقد  -
   .والإجراءات الإلقاءسياسات  -

 دولار يجب أن تدعم بكفالات حسب التنفيذ المناسب من ٧٥٠٠٠والتي تزيد عن ،  البناء بأنشطةجميع العقود المرتبطة  
 .قبل المتعهد 

 إصداروالمذكور علية  ، PMيجب أن تمرر من خلال ال ، بغض النظر عن القيمة، جميع مشتريات البضائع والجدمات 
على النماذج المستخرجة من الكمبيوتر ، لشراء الخدمات) SO( لشراء البضائع أو أوامر الخدمات ،  ) PO(أمر شراء 

. FC وال PMجميع أوامر الشراء يجب أن توقع بواسطة ال . لية شراءوالمستخرجة بشكل متسلسل والمرقمة لكل عم
 . دولار١٥٠٠٠ويجب أن يوقع المدير العام جميع طلبات الشراء التي تتجاوز قيمتها 

التي تكون على نماذج مطبوعة مسبقا أو ،  )GRN  (أي عملية استلام بضائع يجب أن توثق بواسطة أشعارات استلام  
 .بيوتر والمرقمة بشكل متسلسلمصدرة بواسطة الكم

 التأكد من PMتكون مسؤولية ال ، محلي شراء مواد محددة أو خدمات من مورد معين، في حال سياسة شراء مركزية 
 . السياسة مطبقةهذهأن 

 طالارتبا فائدة من أقصى للتأكد من أن الفندق يحقق PM وال الماليهنالك مسؤولية مشتركة على المدير العام والمراقب  
وبشكل خاص هؤلاء الموظفين جميعا لديهم مسؤولية مشتركة بأن المعايير .  عمليات الشراء إجراءاتالتنافسي في جميع 

 .مطبقة بشكل حازم بالفندق،  المناقصاتأسعارالقصوى التالية للدعوى لعرض 
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      .                 القيمة التقديرية لأمر الشراء بالدولار .     الدعوة المطلوبة
 ٧٥٠٠ – ٨٠٠  من  . موردين مستقلين على الأقل٣ على الأقل من الأسعار 

  .فأكثر ٧٥٠٠  . موردين٣ عروض مختومة على الأقل من 
كل حالة تتطلب ، ومع ذلك، مثلا في حالة بنود الممتلكات ، أعلاهقد تكون هنالك توقعات محددة لما ذكر : ملاحظة 

.  دولار والمالك للطلبات التي تزيد عن هذا المبلغ٧٥٠٠٠ للطلبات التي قيمتها GMأوال  FCالموافقة المسبقة من ال 
  .قبل الموفقة،  الأسباب للتوقعاتأن السلطة الموافقة يجب أن توثق

وهي عبارة عن قاعدة بيانات لموردين البضائع ، بقائمة موردين موافقين عليها ) PM(يجب أن يحتفظ مدير المشتريات  
 نوع البضاعة أساس القائمة يجب أن يتم تصنيفهم على هذهوالموردين في . ت التي تطلب عادة لعمليات الفندقوالخدما

 الموردين الذين أسماء،  المذكورة ذا القسمالاجراءاتويجب أن يدخل هؤلاء الموردين للقائمة بعد ، أو الخدمات المقدمة
 القائمة هذهوالتي يجب أن تستخرج من ، ذكورة ذا الكتيب المالاجراءاتحسب ، يدعون لتقديم عروض للمناقصات

 . الموافق عليها
مثل ، التأكد من أن كافة المعلومات المرتبطة بالأداء غير المرضي للموردين ، SK وال ECال،  مسؤولية مدير الدائرة 

 ال إلىوالتي تبلغ خطيا وفورا ،الخ٠٠٠٠أو الجودة للبضائع الموردة أو الخدمات المقدمة ، الفشل في تحقيق تواريخ التسليم
PM. 

 قائمة الأداء غير المرضي أو العوامل أساس بسجل دائم للموردين الذين حذفت أسمائهم من قائمة الموردين على للاحتفاظ 
 .الأخرى بالماضي

 ويجب أن ،هأعلاكما صنفت ، المشتراه مستقلة لكل من التصنيفات للبنود بأقسام،  بسجل لطلبات الشراءالاحتفاظيجب  
 / CEPF / POرقم ال ، بما في ذلك،  تلخص التفاصيل المتعلقة بكل طلبأعمدة على يحتوي سجل طلبات الشراء

ML ،  رقم ال ، وعند استلام البضائع أو الخدمات ، المبلغ، اسم المورد، تاريخ التسليم الموقع، الإصدارتاريخGNR 
  .والتاريخ

 للتأكيد بأن الفندق يتلقى تطبيقه للتأكد من أ، النظام المناسب تم PMال و.FCهنالك مسؤولية مشتركة على ال  
 إصدارطلبات ، تفويض توقيع الشيكات.  فائدة لفترة التسهيلات والخصومات المسموح ا من قبل الموردينأقصى

ومسؤولية ال ، لكوجميع المراسلات مع البنوك تحدد بواسطة تعليمات الما، رسائل التحويل الوجهة للبنوك، الشيكات
FC وال GM يملك الفندق نظام للتوقيع لكافة ، وكسياسة.  التفويضات تصل للبنوك بشكل كافي هذه للتأكد بأن

  . واحد الأعضاء من الدائرة المالية ،  بالفندقالإداريةوكل فئة من التواقيع تتضمن عضو من دوائر ، الوثائق
  .لات البنكية فقط اطلبات التحويل والحو، م بالشيكاتتسوية المبالغ المستحقة للموردين يجب أن تت 
 . جميع عمليات الشراءإلى بالنسبة الإدارةمن مسؤولية المراقب المالي التأكد بأن الفندق يتفق مع متطلبات اتفاقيات  
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   المالية:                        الدائرة :أعداد 
 .ت الدائنةالمشتريات والحسابا:           القسم :التاريخ
 .ردين الموافق عليهاولمقائمة ا:      الموضوع :أجازها
                          ٥RPF -٢:             رقم المرجع  :         /         /التاريخ

الشروط مع وأفضل ،  مصممة للتأكد بأن الفندق يؤمن البضائع والخدمات بأفضل الأسعارإجراءاتتتم المشتريات بموجب :  المعيار
  .تحقق شروط الجودة والمواصفات المحددة

  
  : الاجراءات

 التالية لهذا الاجراءات اتخاذ أن يجمع قائمة حديثة للموردين الموافق عليهم ويجب PMيجب على مدير المشتريات  
 :التحديث
 رخصتهم التجاريـة    انتهت والذين، )قائمة السنة الماضية  (بالنسبة للموردين المذكورين في قاعدة البيانات التاريخية         •

ويجب تحديث أي تغـيرات بالمعلومـات الـتي تم          . الصادرة عن غرفة التجارة يجب الحصول على وثائق حديثة مجددة         
 .P001الحصول عليها خلال السنة على النموذج 

بتقديم أداء  والذين فشلوا   ، يجب حذف أسماء الموردين الذين خرجوا من النشاط والذين ما زالوا في قاعدة البيانات              •
 . بالقاعدة المحثة للموردين لتحديث السجلات المتوفرة عن الموردينASويجب تزويد ال ، مرضي خلال السنة الماضية

 .يجب حذف أية أسماء للموردين الذين تم توقيف التعامل معهم لأي سبب من القائمة •
 . للمراقب الماليالهاوإرسيجب تجميع القائمة الجديدة بعد أجراء التعديلات المذكورة عليها  •

  GM.و FC يجب الموافقة على قائمة الموردين من ال  
طلب الفندق أضافتهم أو أولئك الذين ي،  أسماءهم للقائمة للسنةبإضافة يرغبون الذين أسماء الموردين الجدد إضافةيجب  

  ).P001النموذج (مع الوثائق الداعمة المطلوبة ، الإضافيين نموذج الموردين استخداممع لأسباب عملية 
، وأن جميع الوثائق الداعمة قد تم أرفاقها، استكملت قد المعلوماتوالتأكد من أن جميع ،  مراجعة النموذجPMعلى ال  

 :كما عليه أيضاً التأكد من أن
 ).تسجيل غرفة التجارة/ من الرخصة التجارية سارية المفعول(أسم الشركة صحيح  •
 ).الاتصالنفحص (هل العنوان البريدي صحيح ) الالكتروني البريد ،الفاكس، الهاتف (الاتصالمعلومات  •
 .صحيحة من الرخصة التجارية ــــ تسجيل غرفة التجارة، المدراء، المالكين، أسماء الشريك •
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 .المراجع التجارية مرضية •
 ). من البنوكالتأكد( ة صحيحة رالمفوضين بالتوقيع مذكورين بصو •
 القائمة التي تم الحصول عليها من       إلىبالرجوع  ( دم الأداء الجيد أو لأسباب أخرى       أسم المورد لم يلغى بالماضي لع      •

  ).ASقبل 
 المراقب إلى مع الوثائق الداعمة ويرسله ، P001يجب أن يوافق على النموذج ،  بالتدقيق الصحيحPMأذا اقتنع ال  

 .المالي
ويقرر المراقب المالي أن كان هنالك تعديلات  . PMعلى المراقب المالي مراجعة تتويج الموردين وكذلك مراجعة ال  

وذلك على مراجع السوق تفتيش ، د والحجم المتوقع من المواد والخدمات اأخرى يجب أجرائها بناء على طبيعة المو
 .الخ.......المنتجات، المرافق

 التعديلات ويجب هذهينفذ  وPMيجب علية أن ينسق مع ال ، أن قرر المراقب المالي أن هنالك تعديلات أخرى ضرورية 
 . من أجل تحديث قائمة الموردينPM ال إلى التعديلات ويمررها هذهعلية أن يوافق على 

 -:يلي  يجب علية التأكد من ما،  تقرير عن ضعف أداء أي موردPMأن أستلم ال  
 .أن أسم هذا المورد يحذف فورا من قائمة الموردين •
 .يقةأعلام المراقب المالي فورا ذة الحق •
 . عدم أجراء طلبات جديدة من هذا المورد •
 .  جميع الطلبات المعلقة مع هذا الموردإلغاء •
 .حجز الدفعات لهذا المورد •
 . أسم هذا المورد بقائمة الموردين الملغيينإدخال •
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 ج

 المالية:                        الدائرة :أعداد
 .لدائنةالمشتريات والحسابات ا:           القسم :التاريخ
 .العطاءات والأسعار، قائمة الموردين   :     الموضوع :أجازها
                          ٥RPF -٣:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

ضل الشروط مع وأف،  مصممة للتأكد بأن الفندق يؤمن البضائع والخدمات بأفضل الأسعارإجراءاتتتم المشتريات بموجب :  المعيار
  .تحقق شروط الجودة والمواصفات المحددة

  
  : الاجراءات
 ، PMوتعد مـن قبـل ال       ، يتم الحصول على قائمة مصورة بالموردين الذين يطلبهم الفندق للعمليات بصورة منتظمة            

وكافة البنود  ، مواد التنظيف ، مواد الضيوف ، الطباعة والقرطاسية ، السجائر، الشراب،  القائمة على الطعام   هذهمل  توتش
 بالتـشاور   أشهر القائمة كل ستة     هذهويجب مراجعة وتحديث    ، الأخرى التي تستخدم بشكل منتظم في عمليات الفندق       

 .HOD,sوال  ، FBC، ECمع ال 
 . القائمة للتأكد من اكتمالها والموافقة عليها FBC وال FCيراجع ال  
علـى ال   ،  دولار ٧٥٠٠٠يث القيمة السنوية للموارد تزيد عـن         من الأسعار وح   بالاستفادةبالنسبة للبنود التي تسمح      

PM                  دعوة الموردين لكي يقدموا عروضهم بالظرف المختوم ثلاثة موردين على الأقل من القائمة الموافق عليها وتوقـع 
وردين علـى  ثلاثة م( فيما أن كان الموردين غير مدرجين بالقائمة الموافق عليها  . FCالكتب الموجهة للموردين من ال      

 . على ذلكFC وال PM لهذا الغرض ويجب موافقة ال P001 ويستخدم النموذج إضافتهميتم ) الأقل 
 لمواد الطعـام    FBMبحضور المراقب المالي ورئيس الدائرة المعني أو ال         ،  بالتاريخ المحدد  PMتفتح العروض من قبل ال       

 .والشراب
 وجعلها متاحة للتقيـيم مـن قبـل         PMناقصة عليها من قبل ال      يجب الحصول على عينات من المنتجات التي تمت الم         

FBC ،EC   وال  ،  لكافة بنود الطعامFBC    وبدلاً عن ذلك عملية مراجعة العينة تتم       .  ورئيس الدائرة للمواد الأخرى
   .P002النموذج ،  ويجب تسجيل قبول العينة في تقرير تقيم العينات-بواسطة لجنة أدارية تعين لهذا الغرض

للبنود الـتي تتطلـب عمليـات       . ( والفائدة، والقبول، الجودة،  المنفعة بالاعتباريجب الأخذ   ،  الموفقة على المنتجات   عند 
 .ومتطلبات التنظيف) أساسية مثل اللحوم

الشروط ، والذي يشمل غلى الأسعار   ،  )P003النموذج  (  نموذج تقييم العروض     إعداد ) PM( على مدير المشتريات     
تتم التوصية بالمورد الذي     ، PMوبناء على تقييم ال     ، التي يعرضها كل متقدم للمناقصة    ، تفاصيل الأخرى وال، والأحكام
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للجهـة  ) الخ  ....تقرير تقييم العينـة   ، الأسعار، أسماء المتقدمين للمناقصة  ( ويرسل التقييم مع الوثائق الداعمة      . أخيارةتم  
 . المعنية

وأنه علـى   ،  السابقة تم تطبيقها   الاجراءاتويتأكد من أن    ، تقييم والوثائق الداعمة  نموذج ال  ) FC( يراجع المراقب المالي     
 ال  إلى يوافق عليها ويعيد المعاملـة       أعلاه ) ٧(  أقتنع بالتوصية الواردة في      وإذا، الأقل تم استلام ثلاثة عروض وتم تقييمها      

PM.  
 .توقيعها حسب السياسات المذكورة ذا القسمتمهيدا ل،  مسودة العقود للموردين المختارينإعداد PMيرتب ال  
، والمواد المطلوبة ،  ويتم تسجيل أسم المورد الموافق علية      FCيجب توقيع العقود من قبل الموردين ومدير عام الفندق وال            

 .وملخص للشروط والأحكام في قائمة الموردين الموافق عليها
 يجب أن يتم شرائها على أساس الأسعار التي يتم الحصول           أعلاهورة  يتم التعاقد عليها حسب الأسس المذك      البنود التي لا   

 FBCوجودة المنتج وتتم الموافقة على الأسعار المؤهلة مـن قبـل            ،  السعر الأفضل  اختيار من أجل    وتقارنعليها دوريا   
PM ، EC ،  أوHOD.  

 الدراسات مـن فبـل      هذهتجرى  . يهايتم أجراء مسوحات ربع سنوية للسوق لمقارنة وتحديد أفضل الأسعار الموافق عل            
FBC ، PM ، EC ،  أوHOD ،  وتوثق على نموذج تقرير مسح السوق )P004.(   
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   ج
 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . شراء الأغذية القابلة للتلفإجراءات:           القسم :التاريخ
 . القابلة للتلف شراء الأغذيةإجراءات   :     الموضوع :أجازها
                          ٥RPF -٤:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

وأفضل الشروط مع ،  مصممة للتأكد بأن الفندق يؤمن البضائع والخدمات بأفضل الأسعارإجراءاتتتم المشتريات بموجب :  المعيار
  .تحقق شروط الجودة والمواصفات المحددة

  
  : لاجراءاتا

 ) DML(والخاصة بالسوق ، المؤقتة والمرقمة بشكل متسلسل أو،  أن يملأ القائمة المطبوعة مسبقاECعلى ال  
وتعد هذه القوائم مقدما لليوم  ، PM ال إلى النسخة الأصلية والنسخة الأولى وإرسال، على ثلاثة نسخ يوميا

 .لشراء الزمني للطلباتلتسهيل ا، الفعلي للطلبات وحسب الجدول الموافق علية
 الأسعار مع الموردين الموافق عليهم وحسب اتفاقياتبناء على  ) ML( الأسعار لقائمة السوق PMيدخل ال  

 في DML المواد من الموردين الموافق عليهم بالهاتف ويرحل رقم ال PMقائمة الأسعار الأساسية ثم يطلب ال 
  ) .PO(طلب الشراء 

 . الموظف الذي يستلم البضائع من أجل تدقيق البضائع الواردةلىإ DMLترسل نسخة عن ال   
 ، GRN   ويعد ال  MLويقارن أسعار الفاتورة مع ال ،  البضائع فعلياROCيفحص ال ،  البضائعاستلامعند  

EX ،  ال إلىثم ترسل البضاعة بعد ذلك .  البضاعة لمعاينة الجودةاستلامأو يحددها لتبرز عند SK أو المطبخ 
  .EC أو SK و ROC أو الفاتورة من GRNوتوقع ال ، عنيالم
 مع ملخص APO ال إلى وترسل FBCوتفوض بواسطة ال  ، GRN,sتتم مراجعة الفواتير المدعومة ب  

   ).P006 (الاستلام



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٨٠صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 
 المالية:                        الدائرة :أعداد
 .المشتريات والحسابات الدائنة:           القسم :التاريخ
 . شراء المخزونإجراءات:      الموضوع :أجازها
                          ٥RPF -٥:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

وأفضل الشروط مع ،  مصممة للتأكد بأن الفندق يؤمن البضائع والخدمات بأفضل الأسعارإجراءاتتتم المشتريات بموجب :  المعيار
  .ط الجودة والمواصفات المحددةتحقق شرو

  
  : الاجراءات

 المستمر من قائمة المواد والمخزون الموجودة في نظام المخـزون الـدائم             للاستخدامتحدد المواد التي تتطلب التخزين       
قطع الغيار التي يحتفظ ـا      ، مواد الترلاء ، المطبوعات والقرطاسية ، الشراب،  المواد الطعام  هذهوتشمل  . بالكمبيوتر

 . الحاليللاستخدام القائمة سنويا للتأكد من أن البضائع المخزنة مطلوبة هذهوتتم مراجعة ، مخزونك
،  المواد اعتمادا على الحركات التاريخية للبضائع      هذهومستوى أعادة الطلب من     ، الحد الأعلى ، يتم تحديد الحد الأدنى    

 . المستويات وتحديثها كل ستة أشهرهذهويجب مراجعة 
وتعدل حسب المتطلبات الموسمية    ، بناء على مستويات الطلب    ) P007( أعداد أعادة طلب المخزون      SKعلى ال    

 مع الموردين الموافق    الاتفاقياتمع تحديد الأسعار المبينة على      ، على ثلاثة نسخ   ) P008( طلب الشراء    إعدادويتم  
علـى  . فاصيل سجلت في أمر الشراء مراجعة وتفويض طلب الشراء مع التأكيد على أن الت        PMوعلى ال   ، عليهم  

.  للموافقـة  GM / FC إلى ويرسـله  الكميات المناسبة    فيهيؤكد   ) PO( مراجعة وأعداد أمر شراء      FBCال  
  .ROويرسل أمر الشراء الأصلي للمورد مع نسخة ل 

 ـ       ROوعلى ال    . SK المواد فعليا ويسلم ال      RCOيفحص ال     ك  فحص الأسعار في الفاتورة ومقارنتها مع تل
 اليومي  الاستلام مع الفاتورة الموقعة وملخص      FBC ال   إلىويسلمها   ، GRNويعد ويوقع ال     ، POالتي في ال    

  .FBC بعد مراجعتها والموافقة عليها من ال APO إلىوترسل الوثائق . 
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 .بات الدائنةالمشتريات والحسا:          القسم :التاريخ
 . شراء المواد الأخرىإجراءات   :    الموضوع :أجازها
                          ٥RPF -٦:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

الشروط مع وأفضل ،  مصممة للتأكد بأن الفندق يؤمن البضائع والخدمات بأفضل الأسعارإجراءاتتتم المشتريات بموجب :  المعيار
  .تحقق شروط الجودة والمواصفات المحددة

  
  : الاجراءات

 للـدائرة   HODمن النموذج المعد سابقا والمستخرج من الكمبيوتر والموافق علية من            ) PR(يرسل طلب الشراء     
 الاجـراءات  أصوليا حـسب     CEAويتم الموافقة على ال     ، للموجودات الثابتة  ، PMالمختصة لكي يرسل ال     

 دولار يجب أن تـدعم      ٨٠٠وطلبات الشراء التي تزيد قيمتها عن        ، PM ال   إلىلكي ترسل    ، ٤ قسم   الواردة في 
 .بثلاث عروض من الموردين الموافق عليهم 

مثـل  ( يجب أرفـاق توضـيح      ، غير مدرج في القائمة الموافق عليها     ،  رئيس الدائرة  بهأذا كان المورد الذي أوصى       
 أصـوليا   أعداده قد تم    PR من أجل تدقيق وتأكيد أن       PM ال   إلىر التوصية    لتبري PRفي ال   ) الأسعار الأفضل   

 دولار تتطلب موافقة    ١٥٠٠٠أوامر الشراء التي تزيد قيمتها عن       .  للموافقة FC ال   إلىأرسالة   وتمت الموافقة علية و   
  .GMال 

 نسخ ومرقم بـشكل   أمر شراء مكون من ثلاثةإلى لكي يحول PM  ال إلىيعاد ، المفوض ) PR(طلب الشراء  
وطلبـات الـشراء الـتي تزيـد قيمتـها عـن               ، FC وال   PM بعد ذلك من ال      إجازتهوالذي يتم   ، متسلسل
 .تتطلب موافقة المدير العام١٥٠٠٠

 التواقيـع قـد تم   هـذه  التأكد من أن FCعلى ال ، الإدارة محددة في اتفاقية  POأي متطلبات للتوقيع على ال  
 .استيفائها

 تفاصيل أمر   PMيرحل ال    . PM ال   إلى POترسل جميع نسخ ال     ، أعلاه كما ذكر    PO على ال    بعد الموافقة  
 ال  إلىويرسـل نـسخة ثانيـه       ، ويصدر الأمر الأصلي للمورد   ). نظام الكمبيوتر (الشراء على سجل أوامر الشراء      

RCOويحتفظ بالنسخة الثالثة في ملف أساسي ينظم بشكل متسلسل .  
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                         المالية:الدائرة :أعداد
 .المشتريات والحسابات الدائنة:          القسم :التاريخ
 . عقود الخدمات – السراء إجراءات:      الموضوع :أجازها
                          ٥RPF -٧:           رقم المرجع  :         /         /التاريخ

وأفضل الشروط مع ،  مصممة للتأكد بأن الفندق يؤمن البضائع والخدمات بأفضل الأسعارإجراءات تتم المشتريات بموجب:  المعيار
  .تحقق شروط الجودة والمواصفات المحددة

  
  : الاجراءات

 طويلة الأجل للموظفين يجب     الإقامة أو لتوفير الخدمات المنظمة بما في ذلك         والآلاتعقود الخدمات لصيانة النباتات      
 الذي يجب علية الحصول على عـرض        HODيتم أجراء العملية من فبل ال       .  توقيع عقد خدمات   أن تعد بواسطة  

 .رسمي من ثلاثة موردين على الأقل 
 .يجب الحصول عروض منافسة لكافة العقود، لم يكن المورد وحيدا ما 
 والقانون المطبـق  غاءالإل بشكل خاص لخيارات الانتباه لتقييم الشروط مع FC ال  إلى العقود   هذهيجب تقديم كافة     

أما العقود التي ستتجاوز مدا الفترة      ، شهرا لكل عقد   ) ١٢( فترة   بأقصىيجب أن تكون العقود محددة      ، على العقد 
 .المذكورة فيجب أن تتم موافقة ممثل المالكين على ذلك

 اتفاقيـة قيـود تـضمنتها      عن كافة هذه العقود تتطابق مع أي مواصفات و         مسئولانأن المدير العام والمراقب المالي       
 .الإدارة

 ويوقع بالحرف الأول على العقود التي تزيد قيمتها عن          الاتفاقية، يجب أن يوقع المراقب المالي كافة نسخ نموذج العقد         
 . دولار تمهيدا لتوقيعها من المدير العام١٥٠٠٠

  .ئرة المعنية الداإلىوترسل نسخة ،  الموقعة في دائرة اللوازم الاتفاقيةيجب حفظ نسخة من  
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 .المشتريات والحسابات الدائنة:          القسم :التاريخ
 . المحاسبية لدورة الشراءالاجراءات:    الموضوع :أجازها
                          ٥RPF -٨:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

وأفضل الشروط مع ،  مصممة للتأكد بأن الفندق يؤمن البضائع والخدمات بأفضل الأسعارإجراءاتتتم المشتريات بموجب :  المعيار
  .تحقق شروط الجودة والمواصفات المحددة

  
  : الاجراءات

ريات البضائع يجب أن والفواتير الخاصة بمشت ، FBC ال إلى جميع الفواتير الخاصة بشراء البضائع والخدمات إرساليجب  
وفواتير الخدمات يجب أن توقع من فبل .  واستقبال الملخصROC أو SK وتوقع من ال GRN,sتدعم من قبل ال 

 .كدليل على أا استلمت الخدمة التي صدرت الفاتورة لأجلها،  الخدماتهذه تتلقى التيرئيس الدائرة 
وبعد ذلك على ال ،  موجودة وأن الفاتورة موافق عليهاأعلاهورة  أن يتأكد من أن، الوثائق الداعمة المذكFBCعلى ال  

FBC ال إلى وإرسالها مراجعتها APO.  
 .APO ال إلى وإرسالها مراجعته مع اتفقت على الفاتورة كدليل على أا التوقيع FBCعلى ال   
 وبالنسبة. اتورة مختومة وأن الفAPويدخل الفاتورة في نظام ال  ، FBC    أن يتأكد من توقيع الAPOعلى ال  

 .يجب تدقيق ملخص المعلومات للتأكد من الدقة قبل أجراء التداخل، للمعلومات المستخرجة بواسطة الكمبيوتر
 خلال AP نظام ال إلىبالنسبة للفواتير المدخلة ، أسبوعيا) للواجهة الخلفية (المحاسبة أن يحدث نظام FAيجب غلى ال  

  .أسبوع
ويعد قائمة ،  لفترة التسهيلات الممنوحة للموردالإشارةمراجعة الفواتير الواقفة مع ، وعين كل أسب– APOعلى ال  

 .بالفواتير التي يجب أن تدفع مع أعداد الشيك لذلك
 GRN,s الفواتير وال    إرسالويتم  ، بما في ذلك قائمة بالفواتير التي سيتم دفعها       ، يتم الدفع بشيكات مع الوثائق الداعمة      

 .المالي من أجل التوقيع المراقب إلى
 . لكي يتم توقيعها توقيعا ثانياالثبوتيه مع الوثائق وإرسالها، وتوقيع الشيكات،  مراجعة الوثائقFCعلى ال  
  .APO ال إلىيقوم الشخص الذي سيوقع التوقيع الثاني بمراجعة الشيكات ويعيد الوثائق  
  .APال ويرحلها على نظام ،  بدفع المبالغ للموردينAPOيقوم ال  
  .بالنسبة للدفعات التي تم تنفيذها) الواجهة الخلفية( نظام المحاسبة المالي AFيحدث ال  
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 .المشتريات والحسابات الدائنة:          القسم :التاريخ
 . ضبط دورة المشترياتإجراءات:      الموضوع :أجازها
                          ٥RPF -٩:            رقم المرجع           /         /:التاريخ

وأفضل الشروط مع ،  مصممة للتأكد بأن الفندق يؤمن البضائع والخدمات بأفضل الأسعارإجراءاتتتم المشتريات بموجب :  المعيار
  .تحقق شروط الجودة والمواصفات المحددة

  

  : الإجراءات
والموردين الذي يتم طلب كشوفام يجب       وفات حسابات لكافة الوردين الرئيسيين في اية كل شهر         كش APOيطلب ال    

 -: بحيث أن اختيارهمأن يتم 
 .يتم تغطيتهم شهريا،  دولار٧٥٠٠جميع الموردين الرئيسيين الذين لديهم العمليات الشهرية تزيد عن  •
 .قل  تتم تغطيتهم كل شهرين على الأالآخرينجميع الموردين  •
 .يتم تغطية كافة الموردين عند إغلاق السنة المالية •

ويتم إعـداد القيـود     ، ويحيل الفروقات  ، APويقارن الرصيد حسب نظام سجلات ال       ،  الكشوفات هذه APOيراجع ال  
 .FA إلىمع معلومات  ، APويتم ترحيلها على نظام ال ، حسب واقع الحال، الضرورية لمطابقة الحسابات الدفترية

 .ويرحل النفدات الضرورية على نظام المحاسبة المالية، ويوقع على قيود المطابقة، الأرصدة،  كشوفات الموردينFAجع ال يرا 
 الممسوك من   APمع سجل ال    ،  حسب النظام المالي المحاسبي    AP رصيد حساب السجل المحاسبي ل       FAيجب أن يطابق ال      

 . في اية كل شهرAPOقبل 
  . في كل شهرAPالسجل المحاسبي ل  ، FC يراجع المراقب المالي 
ويتأكد من أن جميع النفقات التي تحملها ولم يتم دفعها          . برنامج للمبالغ المتجمعة في اية كل شهر       ) FA( المراقب المالي    يعد 

 -:يلي  البنود على ماهذهوتشمل . محاسبيابالاعتبارقد تم أخذها ، بعد
 . وتم الدفع عنها/ فاتورة لها  إعداد المصدرة والتي لم يتم GRN,sال  •
 .المدفوعة/ الفواتير المستلمة ولم يتم المحاسبة عليها  •
 .الرواتب والمصاريف المتعلقة ا •
 .والمواد الأخرى،الهاتف،الكهرباء •
 . مدفوعة/  تير لهاولم يتم إصدار فوا، تي تم تلقيهاالمواد المجمعة عند الخدمات ال •
 .  حسب واقع الحال–المواد الأخرى  •

 والموافق عليها مـن     FAويتم ترحيل المبالغ الضرورية من قبل ال        ،  من قبل المراقب المالي      ةالمرتجعيجب مراجعة برنامج المبالغ      
   ) .FC(المراقب المالي  
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  :تدفق عملية دورة المشتريات
  . المستهلك-أ

                          
  ) ML(رقمة تسلسلياً  أن يملأ و يعد قائمة سوق مطبوعة مسبقاً ومECعلى ال         
    .PM ال إلىويرسل الأصلية والنسخة الأولى  ، على ثلاث نسخ يومياً        
                          
                          
  ،  السعر مع المورداتفاقياتبناءاً على ، )ML( ال إلى الأسعار PMيدخل ال         
            .ويضع طلب) ML(ويعد ال         
                          
                          
  ويدقق الأسعار على الفاتورة ويقارا، فعلياً المواد) FC(المراقب المالي يدقق         
   ويعد SK ال إلىويسلم البضاعة ، GRNويعد ال ، MLمع تلك التي على ال         
          .GRN الفاتورة وال SK المالي وال المراقب        
                          
                          
                          
      .FBCب المالي جميع الوثائق المذكورة ال يرسل المراق          
                          
 ويجب    PO وال GRN إلى بالرجوع FBCيجب تدقيق الفواتير من قبل ال           
      .APO إلى وترسل FBCأن تصدر الفواتير من قبل ال           
                          
  بعد ويعد فواتير مختومة ،  لسجل الدائنين يومياًالفواتير APOيرحل ال           
                .الترحيل          
                            

  
  

تفاصيل آمية لكن غير 
 واردة في قائمة السوق

توضع أسعار الوحدة في 
  قائمة السوق

  الطلب
  

إستلام البضاعة 
  .والفاتورة

  FBCالوثائق ال 

FBCتدقق من قبل 
  

  APOالفاتورة الى 

A

الترحيل في 
 سجل الدائنين



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٨٦صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  إلى الثبوتيهمستندات الدفع ويرسلها مع الوثائق ،  مرتين شهرياAPOًيعد ال           
   الدفع المبينة في إجراءاتثم بعد ذلك تتم عملية الدفع حسب . المراقب المالي          
            . من هذا الكتيب٧القسم           
                          
    
  مرتين ) GL(يحدث المحاسب العام الأستاذ العام   دث المحاسب العام الأستاذ يح          
                .بالشهر          
                          
                          
            

  

تمرير الفواتير والدفع

  GLتحديث ال 

  أنتهاء
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  . شراء المخزون-ب
  

        .SKيجب أعداد تقرير سجل المخزون من قبل ال         
                          
      

  
  

  ويوقع بالأحرف ، ب المادة أن يدقق مستوى السجل قبل طلFBC إلىعلى         
            PM    ال إلى PRالأولى عليه ويرسل ال         
                    
                          
   وعلى أساس الأسعار PM على ثلاث نسخ من قبل ال POيجب أعداد ال         
   PO بالموافقة على ال FC وال PMويقوم ال ، الموافق عليها من قبل المورد        
   ، PM وال RCO إلىمع نسخة ، راء الأصلي للمورد أمر الشإرسالويجب         
        . سجل أوامر الشراءإلى POمنم ترحيل تفاصيل ال         
                          
                    

  
   فعلياً المواد المستلمة ويدقق الأسعار بالفاتورة مع تلك الواردة RCOيدقق ال         
  FBC ال إلى  ويرسلها مع الفاتورةGRNويجهز ويوقع ال  . POفي ال         
                          
                          
              

  
  
  
  
  : المواد الأساسية-ج

   RPTزون سجل المخ

يتم التدقيق من قبل ال 
FBC  

   أمر الشراء 

أستلام البضاعة 
  .والفاتورة

A 
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     من رئيس الدائرة المنشئة المعتمدتتم الموافقة على طلب الشراء على النموذج         
    CEAوتتم الموافقة على ال ،  للموجودات الثابتةPM ال إلىويرسل  للطلب        
      .PM ال إلى ويرسل ٤في القسم  الواردة الاجراءاتأصولياً حسب         

  
  

                        
                          
                          
                          
   تمت تعبئتهما بالشكل CEAأو ال   PR من أن ال PMيجب أن يتأكد ال         
    .الصحيح وتمت الموافقة عليهما        
                          
                          
    لا                      
                          
    ، دولار٨٠٠كان المورد موافق عليه والقيمة للمادة المطلوبة تقل عن إذا         
              .POيجب أعداد أمر الشراء         
    

  
                          
                        
    على ،  دولار والمورد غير موافق عليه٨٠٠ أقل من PRإذا كانت قيمة ال       لا  
            . يسأل مورد موافق عليه PMال         
                          
     دولار وليس هنالك ثلاثة عروض على ٨٠٠ أقل من PRإن كانت قيمة ال         
            . الحصول على ثلاثة عروضPMال         

CEA/ طلب الشراء 
      

   PMيدقق من ال 
    

هل المورد 
 موافق عليه

إذا آان 
المورد 

غير موافق 

إن آانت 
القيمة أقل 

 USDمن 

B

B

على 
 ٣الأقل 

 عروض 

C
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                        نعم  
        

  
    أن PM دولار على ال ٧٥٠٠٠ أكثر من CPEF /PRإن كانت قيمة ال         
       وتوقع ،الثابتينيطلب عروض مختومة من الموردين في قائمة الموردين         
  .FCرسائل الدعوة من ال         

  
      

  
  

    

  دعوة للعروض

D 
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . الموجودات الثابتةإجراءات:             القسم :التاريخ
 .الأهداف والسياسات:       الموضوع :أجازها
                          ٦RPF -١:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

ألمثبتات والمعدات موافق عليها بالشكل الصحيح وتمت معالجتها بالشكل ،  الموجودات الثابتة والأثاثامتلاكالتأكد من أن :  المعيار
  .الصحيح حسب شروط سياسة الفندق

  

  :الأهداف
  :التأكد من أن

موافق عليها بالشكل الصحيح ومعالجة محاسـبياً  ) FF & E(المثبتات والمعدات ،  الموجودات الثابتة والأثاثامتلاك •
 .حسب الأصول حسب شروط سياسة الفندق

والأرباح المتعلقة ا والخسائر موافق عليها بالشكل       ، والتي يتم التخلص منها   ، الأشياء التي يتم التنازل عنها    ، المبيعات •
 .الصحيح ومسجلة أصولياً

 .FF & E الموجودات الثابتة وال واستخدامأن هنالك رقابة كافية على وجود  •
 .ولا تحتوي على مبالغ مطلوب أنفاقها،  مناسبةالمرسلةالمواد  •
 . مناسب وأن المبادئ المحاسبية مطبقة بالشكل الصحيحFF & Eتقييم الموجودات الثابتة وال  •

  

  :السياسات
 خلال السنة المقبلة والتي ستفد كجـزء  تلاكهاام التي سيتم  FF & Eيجب أعداد الميزانية التقديرية للموجودات الثابتة وال  

 . من هذا الكتيب٢من الميزانية التقديرية السنوية بالطريقة المذكورة بالقسم 
 مـن هـذا   ٤ من قبل الدائرة المستخدمة وترحيلها بالطريقة المحددة في القسم  FF & E الثابتة وال الموجوداتيجب طلب  

  .الكتيب
المصاريف السنوية وقيمـة    ، الاستهلاكنسب  ، التكلفة، بتة مع ذكر تفاصيل تاريخ الشراء     يجب مسك سجل للموجودات الثا     

 . FF & Eكل بند في الموجودات الثابتة وال 
 تتم مراجعتها فعلياً على الأقل مرة كـل  FF & E مسؤول عن التأكد من أن جميع الموجودات الثابتة وبنود ال FCإن ال  

 .سنتين
 مـع  الاستهلاك وسياسات  FF & E الموجودات الثابتة ورسملة ال واستخدامل أيضاً عن تشكيل إن المراقب المالي مسؤو 

 والحـسابات   FF & E ال احتياطات إلى بما في ذلك السياسات للتحويل الشهري للمبالغ والإرشاداتمتطلبات الشركة 
  .التي تتلازم مع أحكام الشركات للفندق، لمعني والحساب البنكي اللاحتياطياتوتحميل المصاريف والدفعات ، البنكية المعنية
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . الموجودات الثابتةإجراءات:            القسم :التاريخ
 .الاجراءات    :     الموضوع :أجازها
                          ٦RPF -٢:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

ألمثبتات والمعدات موافق عليها بالشكل الصحيح وتمت معالجتها بالشكل ،  الموجودات الثابتة والأثاثامتلاكالتأكد من أن :  المعيار
  .الصحيح حسب شروط سياسة الفندق

  
  :الاجراءات
 .قة عليه من رئيس الدائرةمن قبل الدائرة الطالبة والمواف) CER(  يتم أعداد نموذج طلب النفقات الرأسمالية  
 . دائرة التمويل للتأكد من أن المادة المطلوبة واردة في الميزانية التقديرية أم لاإلىالكاملة ) CER's(  ترسل ال  
 إلى CERعلى المراقب المالي تدقيق التدفقات النقدية وتحويـل ال          ،   أن كانت المادة في الميزانية التقديرية الموافق عليها        

 ويرسله للمـدير العـام      CEAحينئذ يوافق المراقب المالي على ال       ، ) CEA(لب تفويض للنفقات الرأسمالية     نموذج ط 
 .للموافقة

 بـذلك   أقتنـع إن  ،  الحصول على تبرير من رئيس الدائرة      FCعلى ال   ،   أن كانت المادة ليست في الميزانية الموافق عليها        
 .التبرير

أو المواد التي خارج الميزانية التقديرية ترسـل        ،  الواردة في الميزانية التقديرية    GM /FC  المواد التي تتجاوز صلاحية ال       
 .للمالكين للموافقة

 . المرفقة ذه المادة٢ و ١  متطلبات المالكين واردة في الملحقات  
 .من هذا الكتيب) ٤( الشراء الموثقة في القسم إجراءات  على دائرة المشتريات ترحيل أمر الشراء حسب  
 ) AP( دائرة الحسابات الدائنة إلى والفاتورة المرفقة ترسل GRN و ال DNأمر الشراء مع ال ،  البضاعةاستلام  بعد  
 : مراجعة الوثائق للتأكد من أنAPO  على ال  

 .أمر الشراء تمت الموافقة عليه بالشكل الصحيح •
 . من قبل الدائرة المستلمةGRN و DNيتم توقيع ال  •
 .POالقيمة تتوافق مع ال شروط الفاتورة و •

 عنـدما يكـون     باسـتثناء ) ( عند ترحيلها  الفاتورة وختم   APترحيل الفاتورة على سجل ال       (APOبعد هذه المراجعة على ال      
 FA ال   إلىوجميع الوثائق الأصلية     ، AS ال   إلى نسخة مع الفاتورة     وإرسال)  البضائع باستلاموالتدخل  /  مباشراً   APتحديث ال   

  . من هذا الكتيب٧ المذكورة في القسم الاجراءاتالدفعة حسب ويجب ترحيل 
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 .وأتلاف نسخ الوثائق بعد ذلك،  أن يرحل تفاصيل المشتريات في سجل الموجودات الثابتةASعلى ال  
 : أن يراجع النفدات المرحلة على الأستاذ العام والتأكد من أن AFعلى ال  

 أو الموجودات الثابتـة ذات   FF & E ال احتياطاتأي أن (القيد المدين تم أجرائه على النفقة الصحيحة  •
 .حسب سياسة الفندق، العلاقة

 .CEA/  التأكد من أن الوثائق الأصلية تحفظ بشكل مناسب وحسب مرجعية المشروع AFعلى ال  
ء إمـا في  ويجب حفظ الدليل على هذا الجز، FCأجراء الجرد السنوي للموجودات الثابتة حسب البرنامج الذي يعده ال     

، FCويجب التحري عن الخلافات الناتجة عن هذا الجرد مـن قبـل ال              . أو على كشوفات منفصلة   ، سجل الموجودات 
 .ووضع الحلول المناسبة لذلك

ويجب الحصول علـى موافقـة      ، أصل لأي   الإتلاف قبل   وتوقيعه) ADA( الأصل   بإتلافيجب أعداد نموذج التفويض      
 .الإتلافالمالك قبل 

ويجب أرفـاق نـسخة عـن ال        ،  تسمح بنقل المواد   والتي الدفع قبل الموافقة على مرور الممتلكات من الباب          يجب أجراء  
ADA في الدائرة الأمنيةالحفظ بوابة المرور من أجل إلى الموافق عليها ونسخة عن الوصل الخاص بالدفع .  
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 :تدفق عملية الموجودات الثانية
 

  أسمالية من قبل الدائرة الطالبة وأن يوافق عليها يجب إعداد نموذج النفقة الر            
  .من رئيس الدائرة            

  
   الدائرة المالية التي تتأكد هل المادة المطلوبة في إلى الكامل CRFيرسل ال         
  .في الميزانية التقديرية الموافق عليها            

 
          
   أن يتأكد من FC اللى ع، أن كانت المادة ضمن الميزانية الموافق عليها            
    المدير العامإلى ثم يرسل ذلك CEA على ال موافقةويعد ، التدفقات النقدية            
  .للموافقة            
            
            

  
  

   FCإن كانت المواد غير موجودة بالميزانية التقديرية الموافق عليها على ال         
  عليه أعداد ،  بالتبريرFCأقتنع ال وأن ، الحصول على تبرير من رئيس الدائرة            
  . المدير العام للموافقةإلى وإرسالهثم الحصول على الموافقة عليه ، CEAال            

  
  
  
  

  المواد التي ليست في الميزانية الموافق عليها تتطلب               
  .موافقة أضافية من المالك              

  
  

   الشراءجراءاتإعلى دائرة المشتريات المعالجة حسب               

  البداية

CERF 

  ة التمويلدائر

المقارنة مع الميزانية 
  التقديرية

CEA  

  GM وال FCموافقة ال 

هل المادة موجودة 
  بالميزانية                    لا

  نعم

  معالجة دائرة المشتريات
)PO/Q(  

موافقة 
 المالكين 

موافقة 
 المالكين 
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  . من هذا الكتيب٤في القسم               
  
  

            
   GRN وال PO/DNيرسل ال ،  البضائعاستلامبعد               
  ).AP( دائرة الحسابات الدائنة إلىوالفاتورة المرفقة               

  
   ويحدث سجل الموجودات GLيتم الترحيل على ال               
  .الثابتة شهرياً              

  
     الدفع الواردة في إجراءاتيجب أجراء الدفع حسب               
. من هذا الكتيب٧القسم             

  AP الى DN/POفاتورة 

  رحيل على الأستاذ العامالت

  الدفع

  النهاية

التحديث 
الشهري 

لسجل 
 الموجودات
الثابتة



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ١٩٥صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  
  :تدفق دورة المشتريات

  
        

  
  
  
  
  

          
   المراقب بحضور،  في التاريخ المحددPMيجب فتح العطاءات من قبل ال             
  .المالي            

  
  
  

          
            
  إن كان التقييم الفني . للعروض/لأسعار  إعداد نموذج التقييم لPMعلى ال             
   ترتيب ذلك مع رئيس الدائرة الطالبة للمواد وبناءاً PMعلى ال ، مطلوب            
   جميع وإرسال التوصية بالموردين المختارين PMعلى ال ، على هذا التقييم            
  .FC ال إلىالوثائق             
          
          
  .والاختيارالتقييم  الموافقة على نموذج FCعلى ال             

  
  
  
  

D 

 فتح العطاءات

 .التقييم

  .FCموافقة ال 

C  
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     والموافقة عليه من الAS على ثلاث نسخ من قبل ال POيجب أعداد ال           
          PM وال FCال إلىبالنسبة ،  في كافة الحالات POS التي تزيد قيمتها عن     
    وترسل النسخة ، يجب الحصول على موافقة المدير العام،  دولار١٥٠٠٠          
     PM وعلى ال RCI المورد مع نسخة من ال إلىمر الشراء الأصلية من أ          
  . في سجل أوامر الشراءPOأن يرحل تفاصيل ال           
          

  
          

  
  

     PO تدقيق البضائع فعلياً ومطابقة الأسعار والفاتورة على ال RCOعلى ال           
    من رئيسGRNوكذلك يجب التوقيع ثانية على ال ، GRNويعد ويوقع ال           
  .الدائرة المطالبة          

  
         

PO 

أستلام البضائع 
 والفاتورة

A 

B 
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 .والإجراءاتسياسات الرواتب :            القسم :التاريخ
 . الأهداف والسياسات    :    الموضوع :أجازها
                          ٧RPF -١:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  . تطبق على أسس متناسقة حسب المعايير الموافق عليها مسبقاًوالامتيازاتالتأكد من أن المكافآت :  المعيار
  

  
  :الأهداف

  :التأكد من أن
 .المكافآت والمزايا مطبقة ومتناسقة مع الأسس والمعايير الموافق عليها مسبقاً 
 .سي للتكلفة هذا العامل الأسالإدارةوجود عملية تفويض كافية  
 . تطبيق دفعات الموظفينإساءةوجود نظام قوي للمراجعة والرقابة للتأكد من منع  

  
  :السياسات
الصادرة عـن أو    ،  الشركة للقوى البشرية   إجراءات في وضع الموظف تحدث حسب       والتغيرات الخدمات   إاء، المتطلبات 

 . الموافق عليهاالتقديريةنية هذه التغيرات يجب أن تتم ضمن الميزا. المفوضة بواسطة الفندق
 ا  الالتزام عليها والميزانيات التقديرية يتم      الموافق العاملة   القوىأو القوى العاملة مسؤولة عن التأكد من أن معايير          ، المدير 

 .بالفندق
 .لياًيجب تنفيذ جميع العمليات المتعلقة بالتوظيف والدفع للموظفين بحيث تتطابق مع قوانين العمل المطبقة مح 
أسـبوعية  ، مسؤولية رئيس كل دائرة التأكد من تطبيق نظام حضور موحد للموظفين على أسـاس كـشوفات يوميـة      

 .وشهرية
 .وجود نظام رواتب بواسطة الكمبيوتر لمعالجة العمليات المدعومة بنظام تفويض وتوثيق كما ورد في هذه التعليمات 
 . التطبيقإساءةوالمالية للتأكد من منع توزيع مناسب للواجبات بين دوائر القوى العاملة  
جميع دفعـات العمـل     . النفقات المرضية والأجازات  ، الإضافيالعمل  ، وجود نظام تسجيل للحضور لمراقبة دفع الأجور       

 .المحفزات والمكافآت يجب أن يوافق عليها مسبقاً، الإضافيةالعلاوات ، الإضافي
  .الكافية قبل دفع الأجور يمكن من المراجعة استثنائيوجود نظام تسجيل  
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . الموجودات الثابتةإجراءات:            القسم :التاريخ
 .الرواتب إجراءات:      الموضوع :أجازها
                          ٧RPF -٢:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  . تطبق على أسس متناسقة حسب المعايير الموافق عليها مسبقاًوالامتيازاتالتأكد من أن المكافآت :  عيارالم

  
  :الاجراءات

 :كما يلي) EAF( نموذج تفويض الموظفين استكمال الموظفينيجب أنشاء طلبات  
 . بالدائرةSM النماذج من قبل رئيس الدائرة وتجاز من قبل ال استكمالتتم  •
 وكـذلك مراجعـة     اسـتكمالها  رئيس الدائرة لمراجعة     إلى بعد ذلك ترسل     SMالموافق عليها من ال     النماذج   •

 .للميزانية التقديرية
 . للموافقةGM وال FC ال إلى بعد ذلك AFCيرسل ال  •
 توظيـف الموظـف     بإجراءات رئيس الدائرة الذي سيستمر      إلى AFCيعاد ال   ،  الموافقة عملية استكمالبعد   •

 .العقد/ بالعرض رسالة وإصدار
 .يتم حفظ نسخ عن هذه الوثائق في الملف الشخصي للموظف •

 :التالي على النحو) SEF( نموذج بدء العمل للموظف استكماليتم ، لدى توظيف شخص مطلوب 
 ال  إلى أرسالةيتم  ،  من قبل رئيس الدائرة    توقيعهوبمجرد  ، مع المعلومات الكاملة  ) SEF(يرفع رئيس الدائرة ال      •

SMجعة والتفويض للمرا. 
  . للموافقةGM /FC ال إلى أرسالةوالموافقة ثم ،  للتأكد من التفاصيلSEF ال SM اليراجع  •
 الموظف  إضافة رئيس الدائرة كمن أجل      إلىيتم أعادته   ،  العام والمدير FC من ال    SEFبمجرد الموافقة على ال      •

 . نظام الرواتب ويتم حفظ نسخة في الملف الشخصي للموظفإلى
 من حيث الموافقـات     اكتمالها موظف الرواتب الذي يراجع الوثائق من حيث         إلى SEFنسخة عن ال    ترسل   •

 .وتغير سجل الموظف ليصبح في الحالة النشطة ولكي تتم دفع الأجور له
 ).SCF(جميع التغيرات بحالة الموظف تتم برفع نموذج تغيير الخدمة  

 .SM ، DHR ، FC ، GMا كل من ال  من قبل رئيس الدائرة ويوافق عليهSCFيتم رفع ال  •
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 . رئيس الدائرة لتحفظ في الملف الشخصي للموظفإلى SCFتتم أعادة ال  •
 . لتنفيذ التغيرات في نظام الرواتبPOF ال إلى SCF نسخة عن ال إرساليتم  •

افقـة  والحصول علـى مو   ) VRE( الذين ينتفعون من وقت الأجازات يجب أن يستكملوا نموذج طلب أجازة             الموظفين 
SM/HOD .   ال   إرساليتم VRF    رئيس الدائرة للتدقيق والأجازة من رئيس دائرة شؤون الموظفين          إلى الموافق عليه 

 ال  إلى في الملف الشخصي للموظف وترسل نسخة        VRFيتم حفظ نسخة عن ال      ، وعند الموافقة عليه على يد المذكور     
POF غير نشطة من أجل تجنب تكرار الدفعإلىوظف  الدفع ويتم تغيير حالة المبإجراءات من أجل البدء . 

يطلب من رئيس الدائرة التأكد من أن الموظف قد أستكمل نموذج العـودة مـن               ، عند العودة من الأجازة وبداية العمل      
وبعد المراجعة  .  رئيس دائرة شؤون الموظفين    إلىوالذي تتم الموافقة عليه من قبل رئيس الدائرة ويرسل          ) VRF(الأجازة  

 POF ال   إلى في ملف الموظف وترسل نـسخة        VRFقبل رئيس دائرة شؤون الموظفين يتم حفظ نسخة عن ال           من  
 . تفعيل سجل الموظفلإعادة

 الاجـراءات يجب أن تنفذ حسب     ، سواء جاءت عن رب العمل أو عن الموظف نفسه        ،  عمل الموظف  انتهاءجميع حالات    
 TAF ال إلى وتتم أعادتـه  HRD الخدمة من قبل ال    بانتهاء أشعار   ويتم أعداد نموذج  . الموافق عليها لشؤون الموظفين   

  .الموافق عليه لرئيس دائرة شؤون الموظفين وتحفظ بالملف الشخصي للموظف
 إزالة ويتم   إلغاءهمحيث يتم   ،  لترحيل الدفعة النهائية ثم يتم تغيير حالة الموظف في نظام الرواتب           POF ال   إلىوترسل نسخة   

  . سجل موظف سابقإلىلرئيسي الفعال السجل من الملف ا
 ال  إلىثم يرسل   ، ويتم توقيعه من المعنيين   ) CEF(يجب أكمال نموذج براءة ذمة على النموذج        ، قبل أجراء الدفعة النهائية    

PMثم يتم حفظ نسخة عن ال .  والذي يجيزه لأجراء الدفعة النهائية للموظفECFفي ملف الموظف . 
 ترسـل   SMوبعد أجازته من ال     ، نية من قبل كل رئيس دائرة حسب الجدول المطلوب         الكشوفات الزم  استكماليجب   

 ال  إلىيجب مراجعة كشوفات الوقت بعناية وتجاز من قبل رئيس دائرة شؤون الموظفين وترسل              . HRD ال   إلىالوثائق  
PM .أن نماذج الكشوفات الزمنية الموقعة تكون أساس الدفعات لكل موظف. 

وتوقيعه مـنم   ) OAF( نموذج دوام أضافي يوقع      استكمالويجب  .  على أسس شديدة   الإضافيلدوام  يجب تنفيذ دفعات ا    
 بعد المراجعة مـن     POF ال   إلى المستكمل OAFثم يرسل ال    . الإضافي قبل أجراء العمل     GM وزال   SMقبل ال   
 .DHRقبل ال 

دفع فقط بعد تأييدها وتفويضها من قبل        ويجب أن ت   PM ال   إلى في كشوفات الدوام المقدمة      الإضافييجب تضمين العمل     
 .  ويتم الدفع حسب التعليمات المحلية الصادرةOAFال 

ما لم يتم تحديد خلاف ذلك      ، يتم دفع الرواتب بشكل طبيعي على أساس دورات شهرية وبواسطة حوالات بنكية مباشرة             
مـن أجـل تـوفير      ، FCاتب من قبل ال     ويجب تحديد يوم محدد كآخر يوم لدفع الرو       . من قبل تعليمات العمل المحلية    

 .الظروف الملائمة لتجهيز رواتب الموظفين
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 :دورة عملية دفع الرواتب تتم على النحو التالي 
أيـام  ، أيـام المـرض   ، الإضافيالدوام  ، العمل البيانات مثل عدد أيام      إدخاليجب تنفيذ كافة متطلبات      •

وال ، SEF's ، SEF's ، VRF's ،RVF'sكد من تفـصيل ال      تأ ال PMالأجازات من قبل ال     
TAF's.  

المبالغ المدفوعة على   ، الحسومات، الرواتب التفصيلية المكتسبة  / الابتدائية  يجب طباعة مجموعة من التقارير       •
 ومراجعتـها   POFغيرات بالملف الأساسي من قبل ال       تال، المدفوعات مقابل الأجازات  ، الإضافيالعمل  

  .AFCبالتفصيل من قبل ال 
 . تنفيذ أية تغيرات مطلوبة وتحديث نظام الرواتبPMعلى ال ،  المراجعةالاستكمبعد  •
 للتأكـد مـن أن   AFCيجب أخذ مجموعة التقارير النهائية ومقارنتها مع المجموعة الأساسية من قبل ال           •

 .الابتدائيةالتغيرات تمت حسب مت تم تحديدها في المراجع 
 .ضح أن المراجعة تمت والتي توAFCيجب توقيع كافة التقارير من قبل  •

 . بصورة مشددةAFC وال FC العليا من قبل ال الإدارةيجب التعامل مع رواتب  
  . الدوائررؤساء على كافة الموظفين من قبل الاقتطاعاتيجب توزيع قسائم الرواتب التي تبين  
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . دورة الخزينةوإجراءاتات سياس:            القسم :التاريخ
 .والإجراءاتالأهداف :      الموضوع :أجازها
                          ٨RPF -١:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  . رحلت بالسجلات بسرعة وبشكل كامل ودقيقالتحصيلات، جميع النقد وشبه النقد:  المعيار

  
  : للتأكد من أن

 . التحصيلات النقدية وشبه النقدية قد تم ترحيلها فوراً وبشكل كامل ودقيق على السجلاتجميع 
 .جميع التحصيلات النقدية وشبه النقدية تم إيداعها بالبنك يومياً 
 .التأكد من صحة وسلامة العمليات الداخلة في حساب السجلات، يتم مطابقة الحسابات البنكية على أساس يومي وعليه 
 . الإيداعوصناديق ، بة أدارية مناسبة وحراسة فعلية على النقدوجود رقا 

  
  :السياسات

 .يجب عدم تفويض الصلاحيات الممنوحة للأسفل 
والتأكيد على تطبيـق هـذه      ، مع موافقة المالكين  ، أن المراقب المالي مسؤول عن تحديد سقوف وقوائم المفوضين بالدفع          

 .السقوف
 .يومياً ويجب عدم أجراء دفعات نقدية للتحصيلاتيجب إيداع جميع التحصيلات بالبنك  
 . البنكية الصادرة عن البنكالإشعاراتجميع الإيداعات البنكية للتحصيلات يجب أن تؤيد بقسائم الدفع أو  
ويجب . AFCللمحاسبة على التحصيلات الواردة من عدة مصادر من قبل ال           ،  سجل الوصولات الرسمية   استخداميجب   

  .AFCولات غير المستلمة تحت رعاية ال  أبقاء سجلات الوص
يجب أعداد مطابقات للحسابات البنكية في اية كل فترة محاسبية وخلال ثلاثة أيام من اية الفترة يجب مراجعة التقارير                    

 مـسؤولين عـن     AFC وال   FCأن ال   .  خلال سبعة أيام من اية الفترة المحاسبية       GM و   FCوتوقيعها من قبل ال     
 . خلال فترة شهرمنظم أن، عملية مطابقة الحسابات البنكية تتم بشكل التأكد من

أيـة  . FC نقدية تحدد بواسطة حجم العمليات النقدية التي تحصل في مجال محدد والتي تفوض من قبل ال                  سلفهقيمة كل    
يـة بموجـب    أن الموظفين الذين يصرف لهـم سـلف نقد        . FC يتم تفويضها من قبل ال       أيضا النقدية   بالسلفهتغيرات  

 كلياً عن دفع أي نقص أو خسارة تتم عليهـا مـا لم              ومسئولين الأموالوصولات رسمية مسؤولين تماماً عن حفظ هذه        
 .يكون سبب ذلك ظروف خارجية مثل السرقة المسلحة
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ويتم حفظ هـذه النمـاذج في       . الالتزامات النقدي ونموذج تسوية     بالاستلام تفويض   استكماليجب صرف السلف بعد      
 . ويجب أن يكون جاهزاً للتدقيق بأي وقتGC من قبل ال ملف

أن المـوظفين الـذين     .  بالسلف النقدية في مباني الفندق طيلة الوقت ويجب أن لا يتم تحريكها لأي سبب              الاحتفاظيجب   
 نمـوذج إيـصال     وإلغاء GC ال   إلىيتحملون السلف والذين يتركون خدمات الفندق يطلب منهم أعادة السلف المالية            

ومـسؤولية  . وتحفظ النماذج الملغاة بملف مستقل ويتم حفظ الملف الرئيسي مع من يحمل السلفة حاليـاُ              . السلف النقدية 
 نموذج إيصال   وإلغاء، المراقب المالي التأكد من أن التسوية النهائية بالنسبة للموظفين المستقيلين تتم فقط بعد إعادة السلفة              

 .السلفة
 مفاتيح صناديق   سلامة مسؤول عن    OLوال  . ة في أدراج نقاط البيع النقدي وصناديق النقد       يجب أن تحفظ السلف النقدي     

 .النقد
ويجـب  .  تجرد بشكل مستقل مرة بالشهر وعشوائياً أحياناً       النقديةمن مسؤولية المراقب المالي التأكد من أن، كافة السلف           

 .إيداع أي زيادات بالبنك ويسوى النقص فوراً
 اسـتلام ويجب أن يـتم     . GC ال   إلى إيداع لحفظ تحصيلات الواجهات الأمامية لحين تسليمها          صندوق استخداميجب   

  .ويجب تأمين صندوق الأمانات بنظام أمان ثنائي بالمفتاح والأرقام السرية. التحصيلات يومياً في كافة أيام العمل
فقط ويتم حفظ نسخة عنـه      GC ال   إلى والرقم السري يجب أن يكون معروفاً        – AFCيتم حفظ المفتاح في قاصة ال        

  .FCفي ملف مغلق لدى ال 
 ويجـب أن    - اليومية لحين إيداعها بالبنك    التحصيلات GC بقاصة لأغراض حفظ السلفة النقدية ل        GCيتم تزويد ال     

 مع نـسخة    GCويتم حفظ المفتاح في قاصة ال       . بالمفتاح والأرقام السرية  ،  مزدوج إغلاقيتم حماية هذه القاصة بنظام      
 بملف  FC بالرقم السري فقط وحفظه في قاصة ال         GCويجب أن يتم أعلام ال      . FC عن المفتاح تحفظ لدى ال       إضافية
 .مغلق

 . للفندقالإداري الأمن الموجودة في الكتيب إجراءاتحسب ، يجب التعامل مع قاصات الغرف و قاصات الضيوف 
ويجب أن يوافق عليها     ، RC/ GCب أن تثبت من قبل ال       أسعار العملات الأجنبية المتداولة التي تقبل من الضيوف يج         

 .حسب التعليمات المحلية والظروف% ٥ ا لغاية الاحتفاظ يومياً ويمكن FCال 
 .معروف يجب أن يتم بيع جميع العملات الأجنبية ببنك معين حسب أعلى سعر 
. GC يتم فقط من خلال السلفة النقديـة ل          والمدفوعات المقدمة يجب أن   ، النقدية  /يمكن التعامل مع دفعات المصاريف       

وتدفع من  ،  الواجهة الأمامية  سلفهقد تدفع المصروفات النثرية من      ،  موجوداً GCفي حالات السرعة وعندما لا يكون ال        
 .GCوتدفع المبالغ المقدمة محصورة بالسلفة النقدية ل ،  ساعة ٢٤ خلال GCخلال ال 

 المحددة في المشتريات والحسابات الدائنة في كل الأوقات عند صرف المـصاريف             يجب تطبيق متطلبات التفويض والتوقيع     
 .GCالنثرية والسلف النقدية ل 
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بتقديم الوثائق المؤيدة للنفقات المقيدة     ،  من هذا الكتيب   ٤خلال فترة يحددها القسم     ، يجب تسديد الدفعات النقدية المقدمة     
 .لحساب المستفيد

 وجود بوليصة تأمين لضمان الدقة والبوالص الأخرى التي تحدد مواصـفاا مـن قبـل                 التأكد من  FCمن مسؤولية ال     
  . العامةالإدارة
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . لدورة الخزينةوالإجراءاتالسياسات :            القسم :التاريخ
 .ير  البنكية وأعداد التقارالاجراءات:      الموضوع :أجازها
                          ٨RPF -١٢:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  . يجب أن تسجل وترحل بدقة  ومشاهاجميع التحصيلات النقدية :  المعيار

  
  : الاجراءات

 في مكتبـه   GCال  ويجب أن تفتح من قبـل        ) ٤ -٧أرجع للقسم    ( الإيداع ملفات التحويل من صندوق      استعادةيتم   
 .ويتم عدد وتدقيق المحتويات بحضور الشاهد. وبحضور الشاهد

وتقرير ،  )T001على نموذج    (PMSمحتويات مغلفات التحويل يتم جردها ومطابقتها مع تقرير أمين الصندوق العام             
 .لشاهد واGCويتم أعداد التقرير ومغلف التحويل من قبل ال  ). T002النموذج ( مدفوعات نقطة البيع 

ويجب .  تغطي جميع التحصيلات اليومية وأن ينظم تبادل العملات الأجنبية مع البنك المعني            إيصالات أعداد   GCعلى ال    
 لكافة  إيصالات كافة التحصيلات اليومية بما في ذلك الفوائد على العملات الأجنبية في البنك ويجب الحصول على                 إيداع

 .الدفعات
مثل وجـود   ( وشروط بوليصة التأمين    ،  الموقع احتياطات تحدده أمنية مناسبة حسب ما      تاحتياطايجب التأكد من وجود      

 . التي ستودع بالبنكلالأمواوذلك عند حمل ، )المركبات المصفحة ، الأمن
 النقدية للفندق لأيام    الإيصالاتيضم كافة   ، GC تقرير بنكي من قبل ال       إعداديجب  ،  البنكية الاجراءات استكمالعند   

  FCويجـب علـى ال   .  كافة الوثائق الداعمةوإرفاق AFC إلى ويجب أعداد هذا التقرير بسرعة وأن يرسل .محددة
   .T003 على النموذج AFC التدقيق من قبل استكمالمراجعة وتوقيع التقرير بعد 

 . تدقيق صحة الكشوفات البنكية وصحة الوثائق المؤيدةRC  / AFCيطلب من ال  
  .RC / AFC من قبل ال الاسميتحديثها على السجل / الكشوفات المحاسبية بعد التدقيق يجب ترحيل  
 . للمراجعةFC ال إلى البنكي والوثائق المؤيدة الكشفثم يرسل  
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . دورة الخزينة وإجراءاتسياسات :            القسم :التاريخ
 .  مطابقة حساب البنكجراءاتإ:     الموضوع :أجازها
                          ٨RPF -٣:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  . يجب أن تسجل وترحل بدقة  ومشاهاجميع التحصيلات النقدية :  المعيار

  
  : الاجراءات

ويجب التأكد  .  الفندق باسممفتوح  ، مل مطابقة حساب البنك لكل حساب بنكي عا       AFCعلى ال   ، في اية كل شهر    
 .من أن المطابقة المطلقة تغير واجبا حتميا وأن التقارير الناتجة عن ذلك يجب أن تستكمل في اية كل شهر

ويجب التحقق من الدفعات التي تمت ولم       .  خاصة لعمر العمليات القائمة غير المعرفة      أهميةيجب أعطاء   ،  المطابقة إجراءعند   
 المحليـة   الإيـداعات  لها في المطابقـة كمـا أن         الإشارةويجب  ، إنشائها من حيث سبب     أشهرا خلال ثلاثة    تتم تسويته 

 يجب التحقق   أسابيعتستوفى خلال ثلاثة      ساعة  وشيكات العملات الأجنبية التي لا       ٤٨والشيكات التي لا تسوى خلال      
 .منها ومتابعتها

 والمـالكين علـى   FC،   GM ال اطلاعويجب . لصورة المناسبة بأية ملاحظات لم يتم شرحها باFCيجب أعلام ال  
 .العمليات ذات الطبيعة المعلقة

 أعداد التقارير المطابقات البنكية والـتي تؤكـد أن          AFCعلى أن   ،  المطابقة استكمالوبعد  ، في اية كل فترة محاسبية     
عوم بكشف حساب البنك لنهاية المدة وسجل       تقرير المطبقة المد  . ورصيد البنك متطابقة  . الاسميالسجل  ، سجلات النقد 

 خلال  وتوقيعهويجب أعداد تقرير المطابقة البنكية      .  والمدير العام للمراجعة والتوقيع    FC ال   إلى إرسالهاالنقد المطبوع يجب    
   ) .  T004النموذج (سبعة أيام من اية الشهر 
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 . دورة الخزينة وإجراءاتسياسات :            القسم :خالتاري

 ). المصاريف المترلية(السلف المالية :     الموضوع :أجازها
                          ٨RPF -٤:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .لات بشكل كامل و دقيق  التحصيلات يجب أن يرحل بالسج، جميع النقد وشبه النقد:  المعيار
 

  : الاجراءات
ويتم التسجيل عند تسليم السلفة مـن شـخص       . كامل السلف النقدية الدوارة يجب أن تسجل في سجل السلف النقدية           

 التدقيق الصحيح والدوري من قبل ال       استكمال للتأكد من    GCويتم مراجعة التسجيل يومياً من قبل ال        . لشخص آخر 
AFC     ومن مسؤولية ال OM/FOM               التأكد من أن عملية التسليم تمت بالـشكل الـصحيح بواسـطة النمـوذج 

)T005.(  
يجب تعويض المبالغ الناقـصة     ، ومما ينتج عنه نقص السلف النقدية     ، عندما تزيد عمليات الدفع النقدية عن عمليات القبض        

 النقديـة   الإيـداعات زنة   لليوم وموا  FO أجراء عمليات الدفع من تحصيلات ال        GC ويجب على ال     GCمن قبل ال    
 GC و ثم يقـوم ال       GC ال   سـلفه وأن كانت التحصيلات الكلية غير كافية يجب أجراء عملية التعويض من            . الكلية

 .بتعويض ذلك من تحصيلات اليوم التالي أو بواسطة شيك مسحوب على التسديدات
ويجب تقديم ملخص للـدفعات     .  بالأسبوع  تتم عندما يصل سقف السلفة الحد الأدنى مرة        GCتسديد السلفة النقدية ل      

 . للمراجعة والموافقة قبل سحب أي شيك على التسديداتAFC ال إلىمع الوثائق الداعمة 
، ويجب تثبيت نتائج الجرد في كـشف الجـرد        ، يجب أجراء عمليات جرد فعلية للسلف النقدية عشوائياً وبشكل مفاجئ          

ك من قبل حامل السلفة وتتم مراجعة كشوفات الجرد وتوقع مـن ال             وكذل، وتوقع من الشخص الذي قام بعملية الجرد      
CA/FC        النمـوذج  ( المتفرقـة    الإيراداتوتقيد الزيادات في حساب     ،  ويجب تغطية أي نقص بالسلفة من قبل حاملها

T006.(  
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
 .دورة الخزينة  وإجراءاتسياسات :            القسم :التاريخ
  الإيداع ونصادق ضبط الخزنات إجراءات:     الموضوع :أجازها
                          ٨RPF -٥:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .التحصيلات يجب أن يرحل بالسجلات بشكل كامل و دقيق  ، جميع النقد وشبه النقد:  المعيار

  
  : الاجراءات

 أن يسلم المفتاح للشاهد     AFCيجب على ال    ،  بحضور شاهد يومياً   GC من قبل ال     استخدامهاصناديق الأمانات يمكن     
 ال  إلى هذه العملية يجـب أعـادة المفتـاح          استكمالعند  . ثم تأمين صندوق الأمانات   ، الذي يشارك في عملية الوصول    

AFC           ويجب التوقيع على سجل صندوق الأمانات من قبل ال GC     ويجـب  .  المحتويات استعادةوالشاهد كدليل على
 .الاستعادةويجب أجراء ترتيبات ،  عن الموظفالمسئولة ورئيس الدائرة FC ال إلى فوراً اختلافاترفع أية 

  . يجب حراسة الصناديق النقدية لدى الواجهة الأمامية أو الأمن،  البابإغلاق من الانتهاءعند  
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             المالية:            الدائرة :أعداد
 . حفظ الطعام والشراب إجراءات:            القسم :التاريخ
 . الأهداف والسياسات:             الموضوع :أجازها
                          ٩RPF -١:            رقم المرجع  :         /         /التاريخ

  .لة لضبط تكلفة المواد الخام للطعام والشراب    ورقابة فعاإجراءاتالتأكد من وجود :  المعيار
 

  :الأهداف  
 المخـارج في    إيـرادات  الفعالة لمراقبة تكلفة المواد الخام للطعام والشراب والتي تقدم ضمن            الاجراءاتللتأكد من وجود     

 . اليومي في عمليات الفندقللاستخدامالفندق وكذلك المواد الأخرى التي تشترى وتخزن 
 المصروفات ضمن   لإدارة الضرورية   الاجراءات اتخاذ الزمنية التي تمكن الدوائر التشغيلية المختلفة من         الإداريةارير  لتقديم التق  

 . الموافق عليهاالميزانيةحدود 
  

  :السياسات  
 .يجب عدم تفويض أية صلاحية تعطى للموظفين للمستويات الأدنى 
 عند طلب   قبالفندق تطب  الواردة في سياسة الشراء      الاجراءاتأن  مراقب النفقات مسؤول عن رقابة عملية الشراء لتأكيد          

 .البضائع والخدمات
إن موظـف   .  جميع البضائع خلال الفترات الزمنية والمعايير الموضوعة في سياسة الشراء بالفندق           استلاميجب أجراء عملية     

 . البضائعاستلامد  مسؤول عن التأكيد بأن الكميات والنوعيات المحددة تتحقق دائماً عنالاستلام
 المعـايير  مسؤولية مراقب الطعام والشراب ورئيس أمناء المستودع التأكد من أن البضائع تخزن بطريقة سليمة حـسب                  

 .ومتطلبات السلامة والنظافة، الصحية للسلطات المحلية والصحية
طلب الموضوعة  ستوى أعادة ال  وم، الحد الأقصى ، يتم أجراء عمليات طلب وتخزين البضائع حسب مستويات الحد الأدنى          

  . والتسليمالاستخدام ومراقبة حسب متطلبات كل نادي
 المطبقة للتأكد من أن البضائع الموجودة في        الاجراءات حسب   مفتاح المخزن لصرف البضائع واستخدامها    يجب التعامل مع     

 .الاستخدامهذا المخزن مخزنة بالشكل السليم وليست معرضة لسوء 
 موافق عليها بالشكل الـسليم حـسب        طلبيهوعند تقديم   ،  المحدد الإصدارن المخازن حسب برنامج     يتم صرف الطعام م    

 .نشرة المفوضين بالتوقيع والمفوضين بالموافقة على الصرف
 

 .يتم صرف البضائع على أساس ما يدخل أولاً يخرج أولاً 
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لقائمة والمحتويات المعيارية قبل تقـديم مـواد        أن الشيف الرئيسي مسؤول عن إعداد وصفات الأعداد الموارد الواردة في ا            
 .جديدة بالقائمة

واد التالفة والمكسورة يتم تقدير كمياا وتحديد قيمتها وتـسجل علـى            مسؤولية مراقب النفقات التأكد من أن جميع الم        
 .الدوائر المختصة

  . لقة بالدوائر المعنية والمخارجيجب أجراء تدقيق فعلي للمخزون على أسس شهرية مع تنظيم الفترات الزمنية المتع 
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 ج

 المالية:                        الدائرة :أعداد
  مراقبة تخزين الطعام والشرابإجراءات:            القسم :التاريخ
  رقابة المشتريات إجراءات:      الموضوع :أجازها
                         ٩RPF -٢:            رقم المرجع :         /         /التاريخ

  .رقابة فعالة لضبط تكلفة المواد الخام للطعام والشراب  إجراءاتالتأكد من وجود :  المعيار
  

  - :الاجراءات  
 للتأكد من   FBCقوائم السوق التي تدعم طلبيات الشراء لمواد المخزون بعناية من قبل ال             / يجب مراجعة طلبيات الشراء      

 أو قائمة سوقية مع توقيعها بالأحرف       طلبيه لكل   بالاعتبارمتطلبات الأحداث الخاصة قد تم أخذها       أن التغيرات الموسمية و   
 . المراجعةهذه بما يشهد على FBCالأول من قبل ال 

 . التي تؤكد أن الأسعار المدفوعة للبضائع تتم حسب أسعار السوقEC وال PM الدورية بمشاركة ال تالدراسا 
.بيعيار: الحد الأدنى للتكرار 
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
  مراقبة مخزون الطعام والشرابإجراءات:           القسم :التاريخ
 الاستلام رقابة إجراءات:      الموضوع :أجازها
                         ٩RPF -٣:            رقم المرجع :         /         /التاريخ

  .   . الرقابة الفعالة لمراقبة تكاليف مواد الطعام والشرابإجراءاتالتأكد من وجود :  رالمعيا
 

  
  - :الاجراءات
 البضائع يتم حسب المواصـفات      استلام مراقب الطعام والشراب على أن       يحددهالشخص الذي     أو الاستلام موظفيشد   

 صالحة  PO، DMLلبضائع المستلمة تتطلب أن تدعم ب       جميع ا . المحددة لكافة البضائع بالفندق أو المحددة خلافا لذلك       
 . DM مراقب الطعام والـشراب أو ال   FC،  CAويمكن أن تقبل بموافقة ال ، في حالات الطلبيات الطارئة للبضائع
 . التي ترفع مباشرة لتغطية الشراءPO أو ال PR من خلال ال الاستلامويجب أن تتم الموافقة على مستندات 

 إشـعار  عن الكميات المذكورة بالفاتورة      الاختلافاتأو   ، PO / DMLالزيادة عن   (  المواد المستلمة    أية فروقات في   
، الاسـتلام أشـعار   / ويجب عدم تعديل الفاتورة     . أو الأسعار يجب أن تعدل باستخدام أشعار تصويب الخطأ         ) الاستلام

PO أو ال DMLتحت أي ظرف . 
يجب أن تتم مراجعيها للتأكد من الكميات وذلك من          ) DMLاد المذكورة في ال     المو( جميع مشتريات المطبخ المباشرة      

 وممثل المطبخ تدقيق درجة الحـرارة للمـواد المـبردة           الاستلاموعلى موظف   . قبل الشيف الرئيسي المحدد في ذلك الوقت      
  .FBC001النموذج  البضائع يوميا واستلاموالمجمدة مع تسجيل نتائج التدقيق في كشف تدقيق درجات الحرارة 

  .للاستلام) حياة على الرف (  البضائع المستلمة للتأكد من أن المواد لديها مدة حياة كافية انتهاءيجب فحص تواريخ  
ويتم التوقيع عليهـا حـسب      ، يجب ختم كافة الفواتير بخاتم البضائع المستلمة      ،  عملية تدقيق المواد المستلمة    استكمالبعد   

 التي يطبع وتـسلم  P ، O ، P بكل فاتورة مع ملخص ال وإرفاقها الاستلام وثائق إعدادكما يجب  ، المعلومات المطلوبة 
النمـوذج    ( D,M,L  ونمـوذج  الاستلاممع الفاتورة وترفق مع أمر الشراء ومستند        ، من قبل مراقب الطعام والشراب    

FBC002/003/004( .  
 موظف الحسابات الدائنـة لكـي يقـوم         إلىصحتها وترسل   يجب على مراقب الطعام والشراب مراجعة الوثائق وتدقيق          

  .الاسميبترحيل البيانات ومن ثم تحويل البيانات إلى سجل الحسابات الدائنة والسجل 
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
  مراقبة الطعام والشرابإجراءات:            القسم :التاريخ
  مراقبة المخزونجراءاتإ:      الموضوع :أجازها
                         ٩RPF -٤:            رقم المرجع :         /         /التاريخ

 . .د الخام للطعام والشرابا  الرقابة الفعالة موجودة لمراقبة تكلفة الموإجراءاتالتأكد من وجود :  المعيار
  

  - :الاجراءات
 .وتبرد حسب طبيعة البضائع، تصنف البضائع وتخزن في مخزن مستقل 
 . تخزين دائمة سواء تمسك بالكمبيوتر أو يدويةأنظمة بسجلات المخزون من خلال الاحتفاظيتم  
 وتخزينـها   أساسـها  هي الأسس التي يتم شراء البضائع علـى          ىالأقصأو الحد   ، أن مستويات المخزون عند الحد الأدنى      

 التي تعزى إلى متطلبات احداث خاصة يوافق عليها مراقب          الاختلافاتأن  . تويتطلب الأمر المحافظة عليها في جميع الأوقا      
 .الطعام والشراب 

ويـتم  .  وتعريفـة   المخزون حسب قائمة المخزون لسعي الوصول إليه       قفيتم حفظ البضائع في رفوف محددة مع تنظيم تد         
نى والحد الأعلـى للمخـزون مـع        رقم مرجعي بالكمبيوتر مع وضع الحد الأد      ،  الرفوف مع وصف للبضائع    هذهترقيم  

 .مستويات الطلب 
 على مدراء الـدوائر     وتعميمه المدة   انتهاء تقرير   إعدادويجب  .  المواد انتهاءيجب إجراء فحوصات دورية للتأكد من تاريخ         

نمـوذج   علـى    الإتلاف تقرير   إعداد بالمواد المنتهية بالمخزن في أي وقت ويجب أتلافها بعد           الاحتفاظالمعنيين ويجب عدم    
FBC005/6.  

 للمخزون الأخر   وربيعا شهريا لمخزون الطعام والشراب      بالاستخدام تقرير المواد الراكدة والمواد التي ا زيادة         إعداديجب   
 الأجراء المناسب ويجب إرسال نـسخة للمراقـب المـالي           واتخاذ الدوائر المعينة للمراجعة     ىالتقارير عل  هذهويجب تعميم   

   .FBC 007/ 008للمراجعة النموذج 
، يتم تنفيذ جرد المخزون الفعلي في كل فترة محاسبية ويتم حضور عضو من الدائرة المالية لا يـشترك مباشـرة بالـشراء                      

 .التخزين وصرف البضائع ليكون شاهد على عملية جرد المخزون 
ويجب التحري عن الفرق    ، خزون بالم الاختلافكافة الفروقات بالمخزون الناتجة عن الجرد الفعلي يجب أن توثق في تقرير              

   .FBC009ويتم رفع تقرير بذلك للمراقب المالي للموافقة على النموذج ، وشرحه
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  المالية:                        الدائرة :أعداد
  مراقبة مخزون الطعام والشراب   إجراءات:        القسم :التاريخ
 خزن     مراقبة مفتاح المإجراءات:  الموضوع :أجازها
                         ٩RPF -٥:            رقم المرجع :         /         /التاريخ

 . رقابة فعالة لضبط تكاليف المواد الخام للطعام والشراب إجراءاتالتأكد من وجود :  المعيار
  

  : الاجراءات
يصرف مجموعة واحدة من المفاتيح لـرئيس       . يسي من المفتاح الرئ   واستثنائهايجب أن تكون زرافيل غرف المخزن وحيدة         

 . بأي مجموعة أخرى الاحتفاظولا يتم . أمناء المخزن ومجموعة أضافية يحتفظ ا في مكتب المراقب المالي
 المسؤولين عن مجالات العمليـات      الإدارةموظفي  ، موظف المحاسبة ، الدخول لغرف التخزين محددة بشدة بموظف المخزن       

 المواد المصروفة من المخزن والذين يـسمح        لإحضارموظفي التوصيل والموظفين المعنيين     ، ل غرف التخزين  التي تخدم من قب   
 .لهم بالدخول فقط بحضور موظفي المخزن ولأغراض محددة

عند / يتم مسك سجل المخزن في مكاتب الأمن لتسجيل حركة مفاتيح المخزن ويتم التوقيع على المفاتيح صباح كل يوم                    
 الوردية عنـد إكتمـال      انتهاءردية من قبل موظفي المخزن ويتم التوقيع مرة أخرى في مكتب الأمن اية اليوم               بداية الو 

 ـ إعـلام ويجب  .  سجل المفاتيح لكل عملية    استكمالتستلم في مغلف مقفل مع      / الأنشطة اليومية وتعاد المفاتيح       بالمراق
 .) FBC010النموذج ( المالي أو المدير العام عن أية مخالفات 

 بالمـدير المنـاو   يتم رفع المتطلبات لعناية     ،  من البضائع والناتجة عن تبادل الأحداث غير المتوقعة        الطارئةلتوفير المتطلبات    
يتم فتح المخزن من قبل موظف الأمن المناوب بحضور المدير المناوب الذي يطلب منـة               . الذي يوافق على صرف البضائع    

ويتم تقديم الطلب من الدائرة التي بحاجة للبضائع وتبقى في غرفـة محـددة في               .  المفاتيح لةلإزاالتوقيع على سجل المفاتيح     
  . الحالات في سجل المدير المناوبهذهويجب تسجيل . المخزن
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 المالية:                        الدائرة :أعداد
  رقابة مخزون الطعام والشرابإجراءات:            القسم :التاريخ
  مراقبة الصرفإجراءات:      الموضوع :أجازها
                         ٩RPF -٦:            رقم المرجع :         /         /التاريخ

 . رقابة فعالة لمراقبة تكلفة المواد الخام للطعام والشراب إجراءاتالتأكد من وجود :  المعيار
 

  - :الاجراءات
 حسب جدول صرف المخازن وفقط عندما يدعم بطلبيات الصرف الموقعة علـى             صرف البضائع من غرف التخزين يتم      

  ).FBC011/ 012( النموذج  
 من المفوضين بـالتوقيع علـى طلبيـات     بالشكل السليمعليهايطلب من موظفي المخازن التأكد من أن الطلبيات موافق   

ة مع الشخص الذي سيستلم البضاعة بما يفيـد         يطلب من مأمور المخزن التوقيع على الطلبي      ، اللوازم عند صرف البضائع   
  ).FBC 013النموذج .(  البضاعة إصدار

ويـتم   ) bin cards(بطاقات المواصفات  يجب تحديث الطلبيات فورا على النظام أو،  صرف البضاعةاستكمالعند  
 .وماتأجراء هذه العملية يوميا وتحدث في كافة الأوقات لضمان وجود الوضع الصحيح لمخزون المعل



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢١٥صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

 المالية:                        الدائرة :أعداد
  رقابة مخزون الطعام والشرابإجراءات:            القسم :التاريخ
  الطعامإنتاج مراقبة تكلفة إجراءات:      الموضوع :أجازها
                         ٩RPF -٧:            رقم المرجع :         /         /التاريخ

 . رقابة فعالة لمراقبة تكلفة المواد الخام للطعام والشراب إجراءاتالتأكد من وجود :  المعيار
  
  

  : الاجراءات
.  الوصفات للمواد الواردة بالقائمة وتوحيد المضمون قبل تقديم قائمة أو مواد جديدة            أن رئيس الطهاة مسؤول عن أعداد      

 . والشراب من أجل تسعيرها ويتم رفع المواصفات الموحدة لمراقب الطعام
   أعداد  مراقب الطعام والشراب لدى    اقتراحاتمسؤولية مدير الطعام والشراب ورئيس الطهاة أن يحدد سعر البيع بناء على              

وعليه يصبح هنالك قائمة بتكلفة المواصفات الموحدة لكل بنـد بالقائمـة            . الميزانيات التقديرية لتكلفة الطعام والشراب    
 . )FBC014النموذج ( رة مراقب الطعام والشراب وتحفظ في دائ

النموذج ( التلف  /  مواد الطعام والشراب التالفة أو التي تكون قد تلفت بدون قصد وتوثيقها في تقرير الكسر                 تثبيتيتم   
FBC006 (  دف إطفائها أومن المخزون إلغائها . 

 نفقات المبيعـات    لاحتساب إضافتهاائرة المعنية كما يتم      المخزون يتم تحديد قيمتها وتسجل على الد       فتقارير أتلا جميع   
 .لغرض تحديد كفاءة التكلفة 

 إجـراءات  للملحمة لمعرفة قيمة السعر الصافي لنوع معين من أنتاج اللحوم من أجل اتخـاذ                 العائد اختباراتيجب أجراء    
رئيس المصادر ومراقب الطعام    .الرئيس التنفيذي الشراء المناسبة وأعداد اختبار عائد الملحمة من قبل اللحام المداوم بحضور            

  .  مراقب الطعام والشراب بهوالشراب وتسجل نتائج الملحمة على النموذج الذي يحتفظ 
أن . خبمط/  مخرج أخر    إلىمطبخ  /  المخارج    أحد يجب أعداد قسائم التحويل للدوائر بتسجيل المواد والكميات المحولة من          

سجيل للعمليات ورئـيس    ت الطعام للدوائر بالفندق يجب أن تحتوي قسائم الدوائر على           ذلك مكون أساسي لعملية تسعير    
   )FBC016النموذج (  مطلوب منة التأكيد على أن العملية تتم على أسس دقيقة متناسقة الطهاة

ف القائمة  يتم تسليم جميع قسائم المطبخ لمراقب الطعام والشراب الذي سيسحب قيمة كل قسيمة تحويل ويخصص التكالي                
 .المعنية يوميا

 تكلفة اللحوم الطازجة من قبل مراقب الطعام والشراب من أجل توفير المعلومات العملية التي تمكن من وجود                  إعداديجب   
 وإدخـال معلومات مباشرة عـن المطـبخ       ، البضائع الصادرة عن المخازن    باستخدامهذا التقرير     أعداد يتم  . خطة فعالة 
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 والمخـزون النـهائي     الافتتـاحي ويتم تقدير المخزون    .  المحسوبة من قسائم التحويل بين الدوائر      معلومات تحويل المطبخ  
النمـوذج  ( قيم المخزون القياسية الموافق عليها والمعدلة حسب المخزون الحقيقي عند أجراء تدقيق المخـزون                باستخدام

FBC017. (  
م والشراب كعملية تحليل شيوع وربحية بنود القائمة الموجـودة في            تقارير القائمة الهندسية من قبل مراقب الطعا        أعداد يتم 

 المعلومات من قبل أدارة الطعام والشراب لتصنيف بنود القائمة إلى فئات أداء ودراسة الأجراء               استخدامقائمة القاعة ويتم    
 .الذي سيستخدم 

 التكلفة المحتملة مع التكلفـة      بمقارنةالطعام   لتقييم كفاءة سعر أنتاج      FBC تقارير تكاليف الطعام من قبل ال        إعداديجب   
  .البوفيه بنود باستثناءوينطبق ذلك على كافة بنود القائمة . الفعلية



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢١٧صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

 المالية:                        الدائرة :أعداد
  رقابة مخزون الطعام والشرابإجراءات:            القسم :التاريخ
 مة المشروبات والسجائر     رقابة قائإجراءات:  الموضوع :أجازها
                         ٩RPF -٨:            رقم المرجع :         /         /التاريخ

 . رقابة فعالة لمراقبة تكلفة المواد الخام للطعام والشراب إجراءاتالتأكد من وجود :  المعيار
  

  - :الاجراءات
ومراجعة استخدام المعلومـات    ، مع مدير القاعة ومدير الطعام والشراب       يتم وضع مستويات محددة لكل قائمة بالتشاور         

  .الاستهلاكالتاريخية عن 
يتم تمديد الحركة الفعلية للمخزون بكل قاعة من خلال عملية التدقيق الفعلي التي يجب أن تقارن مع تقارير البيع المرقمـة                      

ــات تم   ــزون المبيعـ ــن أن مخـ ــد مـ ــع للتأكـ ــة البيـ ــسجيلهلنقطـ ــشتـ ــصحيح  بالـ   .كل الـ
وعلى مسؤول البار في كل قاعة أن يوفر        .  والتغيرات في تقرير مخزون موجود الشراب والسجائر       الاختلافاتيجب تسجيل   

  ).FBC018النموذج ( تفسيرات لأي تغير في اية النهار 
ويوقع من مدير   ، سرالك/ الكسر يجب أن يوثق بموجب تقرير التلف        / السجائر  / في حال حدوث أية هدر في المشروبات         

المتضررة أو المكسورة يجب أن     / البنود التالفة   . لأجازتهيجب مراجعة التقرير من قبل مدير الطعام والشراب وذلك          . القاعة
. الكسر من قبل مراقب الطعام والـشراب قبـل الـتخلص منـها            / وتفحص ثم تتم الموافقة على تقرير التلف        ، تشاهد

  ).FBC006النموذج (  لأغراض نفاذ المخزون باربالاعتوالمعلومات التي تؤخذ 
، صرف المخزون البديل للقاعات يتم بناء على نفاذ المخزون في كل قاعة بموجب تقرير أعادة طلب المخـزون للقاعـة                    

وحسب الكميات الواردة ذا التقرير ويجب الموفقة على التقارير من قبل مراقب الطعام والشراب ويجب توقيعهـا مـن                   
   ) .FBC019النموذج ( المخزن وممثل القاعة التي تستلم المخزون مأمور 

 للمشروبات يوافق عليها من     طلبيه باستكمالأي طلبات على المخزون تزيد عن المعيار المحدد يجب أن يتم الحصول عليها               
 النمـوذج  (وقيع الطلبيات من قبل مأمور المستودع ويتم تـسليم المخـزون لممثـل القاعـة                تويجب   . FBCقبل ال   

FBC020.(   
ويجـب أن تـتم     . على المخزون    المفاجئوتسجيل النتائج في تقرير التدقيق      ،  على المخزون  مفاجئيجب أجراء جرد فعلي      

القاعة وهو أجرى اجرد على قائمة      / ويجب أن يوقع الشخص الذي يمثل الدائرة        . القاعة/ بحضور ممثل عن الدائرة المعنية      
   ) .FBC022النموذج (  عن القيم المسجلة  بالمسؤوليةاعترافاالجرد 



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢١٨صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

 المالية:                        الدائرة :أعداد
  رقابة مخزون الطعام والشرابإجراءات:            القسم :التاريخ
  رقابة مخزون المعدات التشغيلية    إجراءات:  الموضوع :أجازها
                         ٩RPF -٩         :   رقم المرجع :         /         /التاريخ

 . رقابة فعالة لمراقبة تكلفة المواد الخام للطعام والشراب إجراءاتالتأكد من وجود :  المعيار
  

  - :الاجراءات
 .رؤساء الدوائر ومدراء الخطوط التشغيلية مسؤولين عن مخزون معدام التشغيلية  
ويجب تسجيل أية حركات ممـا يتـيح        .  قائمة جرد المعدات التشغيلية    خدامباستبسجل مرقم بالمخزون     الاحتفاظيجب   

  ) .FBC023النموذج (  الكفؤ للاستخدامالمراجعة المستمرة 
 . ورؤساء الدوائر المعنية مسؤولين عن ترتيب الجرد الفعلي شهرياFBCال  
 نموذج أتلاف المعـدات     باستخدام أن تسجل الكسر واللباس والتمزق يجب     ،  نتيجة للخراب  بالاعتبارتؤخذ   البنود التي لا   

وهـذه  . الإتلافويجب معاينة البنود من قبل مراقب الطعام والشراب والموافقة عليها من قبل المراقب المالي قبل   . التشغيلية
   )FBC024 النموذج (  في تحديد الخسائر غير المسجلة للمخزون أساسيةالعملية 



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢١٩صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  

         المالية:                الدائرة :أعداد
  رقابة مخزون الطعام والشرابإجراءات:            القسم :التاريخ
 . اية المدة إجراءات:     الموضوع :أجازها
                         ٩RPF -١٠:            رقم المرجع :         /         /التاريخ

 .راقبة تكلفة المواد الخام للطعام والشراب  رقابة فعالة لمإجراءاتالتأكد من وجود :  المعيار
  

  - :الاجراءات
  . التالية في اية كل شهر محاسبيالاجراءاتيجب تنفيذ  

 . تقارير بأية فروقات أعداد مطابقة الجرد الفعلي للمخزون مع المخزون الدائم مع التأكد من
 .تقارير تقييم المخزون أعداد  •
 .ع سجل المشتريات وسجل الأستاذ العامم مطابقة المشتريات الكلية للشهر •
 .السجائر ، الشراب ، عداد تقارير مطابقة تكلفة الطعام أ •
 .السجائر بناء على تقارير المطابقة ، الشراب ، عداد مستندات اليومية لتكاليف الطعام أ •
 . متطابقة مع سجل الأستاذ العام عبالمستودالتأكيد على أن جميع قيمة المخزون  •



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢٢٠صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  ج

 المالية:                        الدائرة :أعداد
   تكنولوجيا المعلومات  ITال :            القسم :التاريخ
 أمن نظام الكمبيوتر :     الموضوع :أجازها
                         ١٠RPF:            رقم المرجع :         /         /التاريخ

 دق من الدمارحماية بيانات الفن:        المعيار
  

   - :الاجراءات
  .أجراء دورة مساندة عادية تغطي كل من البرامج والبيانات  
 .تخزين نسخة مساندة على الأقل بعيدا عن الموقع وعدم وضع نسخة بنفس موقع الكمبيوتر  
  ) .والمياهة  للحرارومضادة،  للحريق مضادةوهي عبارة عن قاصة ( التخزين بالموقع يجب أن يتم في قاصة البيانات  
 ) .الوقت  بالأعلى على معيار الاستشارة إلىر انظ( قبل الحصول على النتائج . تجديد الديسكات بشكل منتظم  
 .احتفظ بسجل لكل من المساندات والحوادث  
 .سجلات الفحص يجب أن تتم بشكل متكرر من قبل شخص مسؤول  
يجب تغير الأرقام السرية عنـد      . أعلى مستوى أمان    إلىلدخول  عدم أعطاء الأرقام السرية للأشخاص بحيث يتمكنوا من ا         

 .مغادرة الموظف 
 .يجب حفظ الأرقام السرية مع المدير العام في مغلف مختوم  
 . في مغلفات محمية باستمراريجب حفظ الديسكات  
 . موقع الديسكات والسجلات المعنيينيجب أن يعرف جميع الموظفين  
ف لجميع الكمبيوترات وبشكل خاص معدات الواجهة الأمامية وأحيانا يكـون هنالـك        يجب توفير مصدر كهربائي نظي     

 . البطارية المساندة إلى بالإضافةحاجة لخط كهربائي معدل 
يجب أن تكون نظيفـة وتقـدم   )  وغيرها Hard , Disks , Desk Packs , Cartridge( الوسائط الصلبة  

  .حسب البرنامج الزمني 
 المـدير المـالي     إلى عن تدقيق السجلات وتقديم النصيحة       مسئولاوعلية يكون   ، عن الكمبيوتر يجب تعين شخص مسؤول      

  .مكتب المراقب حول أية مشاكل غير قادرين على حلها / الإقليمي
 .  يجب ربط دعم الخدمات بحاجات الشركة  
 ) .الأجهزة والبرامج ( ة  جميع المعدات الضرورية للكفاءة اليومية للفندق أو الشركة يجب أن تخضع لعقد صيان 

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢٢١صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 . الطعام والشراب استهلاكالتدخين ممنوع قرب الكمبيوتر وكذلك ممنوع  
 .والغبار ضمن مواصفات الصانع، الرطوبة ،  درجة الحرارة فيه  يجب أبقاء الكمبيوتر في موقع يكون  
 التفويضات مـن خـلال   هذهتقديم ويجب . يجب عدم طلب أي كمبيوتر أو تركيبة بدون موافقة دائرة أنظمة المعلومات      

 .مكتب القسم 
 تركيبة مـع    إلىأي نظام جديد يتم تركيبة يجب أن يكون له مدير مشروع مع وجود وقت كافي متاح منذ لحظة عملة                     

 .عملية التدريب 
 .يجب أن يكون الموظفين القدماء على معرفة بأمور أمن المايكروكمبيوتر الواردة بالكتيب  
  .ة للطابعات لتقليل مستوى الضوضاء يوصى بتركيب أغطي 



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢٢٢صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  .قائمة بالرموز حسب الترتيب الأبجدي 
APO   موظف الحسابات الدائنة.  
ARA  موظف الحسابات المدينة  

AS              موظف المحاسبة.  
ACS  سكرتير المحاسبة.  

BOQ/ BOC  مراقب الولائم / مدير الولائم.  
CM  ن مدير الائتما/ مراقب التسهيلات.  

CSO  رئيس جهاز الأمن.  
DOS  مدير المبيعات  .  
DM   المدير المسؤول  .  
DHR  مدير الموارد البشرية  .  

EC  الرئيس التنفيذي  .  
EHK         المدير التنفيذي لمدبري المترل    
FXB  موظف دائرة الطعام والشراب  .  
AFC  مساعد المراقب المالي.  

FBM/ FBC م والشراب مدير الطعا.  
FC  المراقب المالي.  
FO  موظف الواجهة الأمامية / الواجهة الأمامية.  

FOM         مدير الواجهة الأمامية.  
GM            المدير العام  .  
GC            أمين الصندوق العام.  

HCM  مدير النادي الصحي.  
HK  موظف التدبير المترلي/ دائرة التدبير المترلي  

HOD رئيس دائرة  
HRD  دائرة القوى البشرية.  
HSK   رئيس أمناء المستودع.  

RC  مراقب الإيرادات.  
LM  مدير المصبغة.  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢٢٣صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

NA  المدير الليلي.  
NM    المدير الليلي.  
OM  مدير القاعة.  
PM مدير المشتريات.  

PMS   نظام أدارة الممتلكات.  
POF  مسؤول الرواتب.  
POS لبيع نظام نقاط ا.  
ROC  موظف الاستلام.  
RM  مدير قائمة الإيرادات.  
RS  موظف دائرة الحجز / دائرة الحجز.  
SA  مدير الأنظمة.  
SM    مدير قديم.  
SK            أمين المستودع  
MS من ملفات  إكسيل المستقلة  

  



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢٢٤صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  . الغرف إيرادات
  جدول الأسعار الموافق عليها  A001نموذج 

  نموذج العقد/ رسالة الأسعار   A002وذج نم
  .طلب الغرف المجانية   A003وذج نم

  .نموذج تعديل الأسعار   A004نموذج 
  .قائمة التدقيق الليلي  A005نموذج 
  .بطاقة التسجيل   A006نموذج 
  نموذج تحديد رجل الغرف  A007نموذج 
  .تقرير مخالفات الغرف   A008نموذج 
  .نموذج خروج اكسبرس   A009نموذج 
  تقرير اختلاف الأسعار  A010نموذج 
  .نموذج الغرف المجانية   A011نموذج 
  .تقرير تحسين الغرف   A012نموذج 
  .تقرير الغرف غير المرتبة   A013نموذج 
  .تقرير التعديل والتصحيح    A014نموذج 
  مستند التعديل والتصحيح  A015نموذج 
  .مراقبة الترحيل اليدوي   A016نموذج 
  .المستندات المتفرقة              A017نموذج 
  .يومية ترحيل أمين الصندوق   A018نموذج 
  .تقرير إغلاق أمين الصندوق   A019نموذج 

      
           

  
  
  
  

             
     



  
 
                                                     

 ٣٣٨ من ٢٢٥صفحة 

íéf{{{{{{‰^]æ<í{{{{{{éÖ^¹]<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  ١    إيرادات  
  نماذج طلب مواد القائمة  B001نموذج 
  .جدول خصم الطعام والشراب   B002نموذج 
  FXBتقرير فحص خصم              B003نموذج 
  الطلب من النادل  B004نموذج 
  قسيمة الخطأ  B005نموذج 
  .تقرير مركز الإيرادات المالية   B006نموذج 
  .طلب الحدث   B007نموذج 
  .تقرير الأداء   B008نموذج 
  

   . الأخرىالإيرادات
   .جدول أسعار النادي  C001نموذج 
  .جدول أسعار الهاتف   C002نموذج 

  .جدول أسعار المصبغة   C003ذج نمو
  .تقرير المصبغة المترلية   C004نموذج 
  .جدول الأسعار المتفرقة              C005نموذج 
  .جدول الأسعار النقدية للعملات الأجنبية   C006نموذج

  
  الواجهة الخلفية /  اية المدة إجراءات

  .تقرير مطابقة الإيرادات   D001نموذج 
  خص تدقيق الدخلمل   D002نموذج 
  .ملخص الشيكات الملغاة              D003نموذج 
  .تقرير التقرير الملغى              D004نموذج 
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   :الائتمانمراقبة        
  نموذج طلب الائتمان             E001نموذج 
  .نموذج طلب الائتمان الفوري              E002نموذج 
  ١ة المتابعة رسال  E003نموذج 
  ٢رسالة المتابعة              E004نموذج 
  ٣رسالة المتابعة   E005نموذج 
  نموذج سحب/ يغلق الائتمان   E006نموذج 
  .مخصصات إطفاء الديون الرديئة   E007نموذج 
  

  : الواجهة الخلفية و تحصيلاتالمحلي السجل 
  ملخص السجل اليومي لإيداعات المبيعات  F001نموذج 

  ملخص الإيداعات البنكية المقدمة  F002ذج نمو
  ملخص الإيداعات المتفرقة  F003نموذج 
  

  :رقابة الخزينة 
   لأمين الصندوق العامPMSتقرير              T001نموذج 
   للدفعاتPMSتقرير   T002نموذج 
  التقرير اليومي للإيداعات البنكية  T003نموذج 
  .تقرير مطابقة البنك   T004نموذج 

  .تقرير استلام وتسليم السلف   T005وذج نم
  .كشف الجرد النقدي              T006نموذج 
  .تقرير أسعار العملات              T007نموذج 
  
  
  
  

   :الائتمانرقابة 
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  .كشف رقابة درجة حرارة توصيل الطعام   FBC001نموذج 
  ختم استلام الطعام  FBC002نموذج 
  .مستند الاستلام   FBC003نموذج 
  .ملخص الاستلام   FBC004نموذج 
  تقرير انتهاء مدة المخزون FBC005نموذج 
  تقرير تلف المشروبات  FBC006نموذج 
  .تقرير المخزن الراكد   FBC007نموذج 
  .تقرير الزيادة بالمخزون   FBC008نموذج 
  .تقرير أختلف المخزون   FBC009نموذج 
  سجل مفتاح المخزن  FBC010نموذج 
  البرنامج الزمني لصرف مخزون الغرف  FBC011نموذج 
  .طلبيه المخزن   FBC012نموذج 
  كشف بالأشخاص المفوضين بالتوقيع على طلبات المستودع  FBC013نموذج 
  .كشف تكلفة الخصم الموحد   FBC014نموذج 
  نموذج فحص الملحمة  FBC015نموذج 
  .قسائم التحويل من الدوائر   FBC016نموذج 
  .التقرير اليومي لتكلفة اللحوم الطازجة   FBC017نموذج 
  .تقرير النقص والزيادة   FBC018نموذج 
  تقرير أعادة الطلب من المخزون للطعام  FBC019نموذج 
  .طلبيه المشروبات   FBC020نموذج 
  .تقرير نتائج الفحص الهايدرومتري   FBC021نموذج 
  .تقرير تعديل المراجعة على المخزون   FBC022نموذج 
  .سجل مخزون المعدات العاملة   FBC023نموذج 
  .نموذج تفويض أتلاف المعدات العامة   FBC024نموذج 
  

  :المشتريات
  .نموذج إضافة المواد   P001نموذج
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  .تقرير تقييم العينات   P002نموذج
  .تقرير تقييم المناقصات   P003نموذج
  .تقرير دراسة السوق   P004نموذج
  .مية للسوق القائمة اليو  P005نموذج
  .أشعار الاستلام الطبيعي   P006نموذج
  .تقرير أعادة طلب المخزون   P007نموذج
  .لب الشراء ط P008نموذج
  .طلبيه الشراء   P009نموذج
  

  :الرواتب 
  .نموذج تفويض الموظفين    EAFنموذج 
  نموذج مشاركة الموظفين                 SEFنموذج 
  .تغير الخدمة نموذج            SCFنموذج 

  .نموذج طلب الأجازة   VRFوذج نم
  .نموذج العودة من الأجازة   RFVFنموذج 
  نموذج الأشعار بالفصل  TAFنموذج 
  .نموذج براءة ذمة الخروج   ECFنموذج 
  .نموذج التفويض بالعمل الإضافي   OAFنموذج 

  : الموجودات الثابتة
  .ة نموذج تفويض المصروفات الرأسمالي   CEAنموذج 
  .طلبيه النفقات الرأسمالية                  CERنموذج 
  .التفويض بإتلاف الأصل   ADAنموذج 
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  النادي الملكي  الجناح  ديلوكس

فئة 
 السوق

رمز 
 السعر

مفتاح 
 الأسعار

الصلاحية 
  سعر إلى - من

SGL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

  سعر
DBL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

  سعر
SGL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

سعر 
DBL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

سعر 
SGL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

سعر 
DBL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

بيان 
 الأسعار

المفوض 
  بالبيع

                                    
                                    
                                    
                                    

مفتاح صلاحيات                     :مفتاح الأسعار
  :البيع

 لا يوجد -OP                  الفطور مشمول= ١
  عوائق

   دائرة المبيعات-SL                الفطور والعشاء مشمول=  ٢
   الحجز-RS                  التنقلات مشمولة=  ٣
الواجهة  -FO                    سعر العمولة=  ٤

  الأمامية
  الضريبة والخدمات مشمولة=  ٥
  )جزء من السعر(فطور النادي الملكي مشمول =  ٦
  )رجزء من السع(فطور الجناح مشمول =  ٧
  

  ---------------------------------------------: توقيع المدير العام 
  --------------------------------------------------: التاريخ 

  
  :ملاحظات

  .الزبائن القادمين بالمقادمة عندما يكون مطلوب مفاوضة على السعر، الحد الأدنى للأسعار ينطبق على الشركات -
تناسب دائرة المبيعات فقط أو الشركة (الفئة / الدائرة المسموح لها أن تبيع بالسعر المحدد/ ع تحدد الأشخاصالصلاحية للبي -

 ).الخ.....المكتب، الحجز ، بسعر الدائرة
  .رموز الأسعار التي تطبق على الفندق/ يجب أن يتم توقيع هذا النموذج ليناسب عدد الأسعار -
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A002/1  
  

  :سياسة الدخول والخروج
   ظهرا١٢َ   وقت الدخول- أ

   ١٥الساعة    وقت الخروج- ب
  .يخضع للتوفر  ١٨ الخروج المتأخر لغاية الساعة - ج
  .من سعر الغرفة% ٥٠خصم صافي   ٢١  الخروج المتأخر لغاية الساعة - د
  سعر الغرفة لليلة واحدة   وصاعدا٢١ًج المتأخر لغاية الساعة رو الخ- ه

  
  :سياسة الأطفال

  مجاناً عندما يشارك غرفة الوالدين   سنة١٢ من  أقل-أ
  .وجبات مجانية   سنوات٣ الأطفال تحت سن -ب
  نصف السعر لأسعار الوجبات   سنة١٢ – ٤ الأطفال بين -ج

  
  :أسعار البريد

        )عشاء / غداء(وضع القائمة 
  :إلىيرجى ملاحظة أن هذه الأسعار تعرض كلياً 

  الترحيب
  

  مدير المبيعات
  

  للحجز -:نسخة
  

  -:أجازها
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A002/1   
  عقد الرحلة المشغلة

  مرتفع  منخفض  متوسط  الذروة  مرتفع    
  الموسم  الموسم  الموسم  الموسم  الموسم  الوجبة  سعر الغرفة 

            الخطة  
              

HB            مفردجناح  
  BB           

HB            جناح مزدوجDBI/T  
BB           
HB           النادي الملكي مفرد  
BB           
HB           مفرد- ديلوكس   
BB           
HB           ثنائي - ديلوكس  /DBI 
BB           
HB           مفرد- موحد   
BB           
HB            موجود ثنائي-DBI 
BB           
HB           نوع الغرفة  

  BB           

  

HB             نوع الغرفة  
  BB           مخفض  

  تخصيص  تخصيص  تخصيص  تخصيص  تخصيص  تخصيص    نوع الغرفة
                

                الإطلاقتواريخ 

  ــــــــــــــــــــــــــ:من خلال وكالة    ــــــــــ  مباشر  :نوع الحجز
  ـــــــــــــــــــــــــ:كالةمن خلال و  ــــــــــ  مباشر  :تم أجراء الدفع

    حساب بنك الرياض  :إلىتم الدفع 
  ...................................................................... بنك ......................................................... رقم

   T.Oتوقيع بالأحرف الأولى عن           الفندقتوقيع بالأحرف الأولى عن 
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A002   
  :العنوان          :أسم العميل
  :رقم الفاكس          :رقم الهاتف

  
  ،واحترامتحية 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :الموضوع
  ــــــــــــــــالأسعارــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ــــــــا أعلامكم بأسعارنا عن الفترة ـــــــــــــــويسرن. لفندق على دعمكم لشكرا
  

    النادي الملكي  ديلوكس  موحد  الموسم
  xxx.xx   مفردxxx.xx   مفردxxx.xx  مفرد  الموسم العالي

xx.xx.xx-xx.xx.xx توأم مزدوج xxx.xxتوأم مزدوج  xxتوأم مزدوج  xxx.xx 
     

  xxx.xx   مفردxxx.xx   مفردxxx.xx  المفرد  الموسم المنخفض
xx-xx.xx.xx  جتوأم ومزدو  xxتوأم مزدوج  xxتوأم مزدوج   xxx.xx  

  
  لليلةبا: ...................  للسريرالإضافيةالنفقات 

  
  الموسم المنخفض  الموسم المرتفع  أسعار الجناح

  xxx.xx  xxx.xx  جناح ديلوكس غرفة نوم واحدة

  xxx.xx  xxx.xx  جناح ملكي غرفة واحدة

  xxx.xx  xxx.xx  غرفتين نوم-جناح النادي الملكي

  xxx.xx  xxx.xx  الجناح الرئاسي
  

  .ضريبة محلية ولا يتم تقاضي عملات عليها%  يف والى ـــــــــمصار% ــــــــــ ) إلىأو تخضع (الأسعار أعلاه شاملة 
  . يوما٦٠ًوجب أن يبدأ الحجز خلال ، يرجى مراعاة أن هذه الأسعار سارية المفعول

  
  عدم الحضور والقطع/ الإلغاءسياسة 

 .ملة غرفة كاأسعاريستحق على الضيف ، وعليه،  بدون مصاريف- يوماً قبل الوصول١٤ الحجز لغاية إلغاء - أ
  .في حالة عدم الحضور سيكون الضيف ملزماً بأسعار الليلة الواحدة  - ب
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A003   

   المترليللاستخدامغرف / طلب سعر مجاني
  ـــــــــــ:  الرقم

  ـــــــــــ:  التاريخ
  
  
  
     
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  _________________________________________________________________________:أسم الضيف
  _________________________________________________________________________:أسم الشرآة
  ___________________________________________________________________________:المنصب

  
  

  ________________توأم____________مزدوج_________ مفرد  :نوع الغرفة المطلوبة
  

  ____________ديلوآس النادي الملكي______________)حدد(جناح       
  
  ______________________________:المغادرة________________________:لوصولا

  
     

  (  )  بما في ذلك المشروبات    (  )  الغرف فقط   :نوع السعر المجاني
  (  )    مياه معدنية فقط    (  )  النوم والفطور      
  (  )      المصبغة    (  )  نصف التكاليف      
    )(      الهاتف    (  )  التكاليف الكاملة      

  
  _______________________________________________________:أية ترتيبات أخرى

  
  

  ______________________________________________________________:السبب
__________________________________________________________________  

  
  

  _________________________________________________________: طلبت من قبل
  

  :وافق عليها        
            
 _________________:المدير العام              
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   )جزأين( طبوعة مسبقا القرطاسية الم

 ــــــــــــ:تاريخلا                والليليةاليوميةقائمة التدقيق 
 

  صوب رقم الغرفة عند اللزوم، أفحص المليات المتادخل -١
  تأكد من أن . وملفات النقد) حسب نوع البطاقة (الائتمان بطاقات. أفصل جميع الملفات المدققة على السجل المحلي -٢

  .لاحظة بالتقريروضع أية فروقات م، لليوم جميع ملفات السجل المحلي موجودة ومطابقة للسجل المحلي
أفحص وثائق التصويب والتعديل للتأكد من أن كافة التفسيراتمقبولة حسب سياسة الفندق وتأكد من أن كافة  -٣

  .المستندات حسب تقرير التصويب والتقرير النهائي
 . اليدوي مع كشف اليومية وكشف التدقيقياليومطابق الترحيل  -٤

  
  

    
  /تنقلات المطار            الهاتف

  التنقلات الأخرى            صورة الفاكس
              السكرتاريا

  النادي الصحي
  الرياضة المائية

  
  عة تقرير رصيد المبيعات  مغلقة قبل طبا POSتأكد كن أن كافة نقاط التفتيش المفتوحة على نظام ال 

   متفرقةإيراداتضع ملاحظة أن كان هنالك أية لكل قاعة و
   . POS المالية ل الإيراداتضع الرموز وطابق مع تقرير مركز .  لكل دائرةPMSثم أطبع يومية ال 

   القاعة
١  
٢  
٣  
٤  
٥  
٦  
٧  

  رمز النفقة
٢٢٩ – ٢٠٠  
٢٦٩ – ٢٦٠  
٢٧٩ – ٢٧٠  
٢٤٩ – ٢٤٠  
٣١٩ – ٣١٠  
٣٢٩ – ٣٢٠  
٣٤٩ - ٣٤٠  

  )لا/نعم(الرصيد 
  

  ملاحظات  مالقائ

  
  :قم بترحيل أسعار الغرف

     أية تعديلات عند ترحيل ضرائب الغرفإدخال للتأكد من عدم الاستقبالقم بأعلام - أ

  
  
  
  
  

رمز 
  النفقة

  الصيد
  )لا/نعم(

    
    
    
    
    

رمز 
  النفقة

  الصيد
  )لا/نعم(
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  .    ويجب تنفيذ أية خروجات بعد التدقيق الليلي
  .أطبع تكلفة ضرائب الغرف والخدمات- ب
  . أدارة الغرف الآلية وترحيل الضرائب –ج 
  

               أعمل صيانة للملفات .  البيع بعد أن تم أقفال جميع القاعات ومطابقة أرصدا عمليات نقاطأغلق
                  .POS و PMأن تطلب النظام في ال 

  
      وأن كان هنالك أية عوالق، تأكد أن جميع أمناء الصناديق قد أغلقوا وليس هناك أية مغادرات عالقة

  .أعلم المدير الليلي
  . لليومPOS تدقيق ال أطبع

   .POS ال إلىاعمل نسخة مساندة 
  .PMS ال إلىاعمل نسخة مساندة 

  )الضبط الشهري/الضبط اليومي (POSاضبط ال 
  .PMSعملية ضبط التدقيق الليلي في ال 

  .أعد تدقيق جميع التسويات في الملفات الدائمة
  .POSأبدأ تشغيل ال 
  .PMSأبدأ بتشغيل ال 

  .املةتأكد من أن التداخلات ع
   وتأكد من مطابقة حركات سجل الضيوفللإيراداتأعد المطابقة اليومية 
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  :توزيعات التقارير
  . اليوميةالإيراداتتقرير 

  .F&B/CF/AGM/GM/المبيعات/الحجز/الواجهة الأمامية
  .الائتمانـــ دائرة ــــــــــــــــــــ لليوم الائتمانبطاقة /السجل المحلي

  .ـــــ مدير الواجهة الأماميةمع المستندات ــــــــــ والتصحيحات تقرير التعديلات
  .ــــــ مدير الواجهة الأماميةين الغرف ـــــــــــتقرير تحس/تقرير تباين الأسعار

  .ــ مدير الواجهة الأمامية ــــــــــــــــــــــــPX/PMتقرير 
  .ــــ أمين الصندوق العاملمايكرو ــــ واFIDELIOتقرير أمين الصندوق العام تقرير دفع ال 

  . نقاط البيعمبيعاتتقرير 
  .أطبع تقرير الهاتف ممن نظام محاسبة المكالمات

  .تأكد من أن جميع سجلات الشبكة قد تم تعبئتها ووقع على السجل
  :تعليقات التدقيق الليلي

----------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------  

----------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------  

----------------------------------------------------------------  
  ------------------------: راجعها     ----------------------: أعدها 

  الإيرادات مدقق              المدقق الليلي      
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A004   
  

  النادي الملكي  الجناح  ديلوكس
فئة 

 السوق
رمز 
 السعر

مفتاح 
 الأسعار

الصلاحية 
  سعر إلى - من

SGL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

  سعر
DBL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

  سعر
SGL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

سعر 
DBL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

سعر 
SGL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

سعر 
DBL 

الحد 
الأدنى 
 للسعر

بيان 
 الأسعار

المفوض 
  بالبيع

                                    
                                    
                                    
                                    

  
مفتاح صلاحيات                     :مفتاح الأسعار

  :البيع
   لا يوجد عوائق-OP                    الفطور مشمول= ١
   دائرة المبيعات-SL                  الفطور والعشاء مشمول=  ٢
 -RS                    التنقلات مشمولة=  ٣

  الحجز
الواجهة  -FO                    سعر العمولة=  ٤

  الأمامية
  الضريبة والخدمات مشمولة=  ٥
  )جزء من السعر(فطور النادي الملكي مشمول =  ٦
  )جزء من السعر(طور الجناح مشمول ف=  ٧
  

  ------------------------------------------: توقيع المدير العام 
  -----------------------------------------------: التاريخ 

  
  :ملاحظات

  .لى السعرالزبائن القادمين بالمقادمة عندما يكون مطلوب مفاوضة ع، الحد الأدنى للأسعار ينطبق على الشركات -
تناسب دائرة المبيعات فقط أو الشركة بسعر (الفئة / الدائرة المسموح لها أن تبيع بالسعر المحدد/ الصلاحية للبيع تحدد الأشخاص -

 ).الخ.....المكتب، الحجز ، الدائرة
  .رموز الأسعار التي تطبق على الفندق/ يجب أن يتم توقيع هذا النموذج ليناسب عدد الأسعار -
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A007   
  ...............وذج تخصيص غرفة نم

  :التاريخ

  الوضع  رقم الغرفة
الوضع 
  الفعلي

 VIP CRD أسم الضيف
الوقت 
  الفعلي

  الأشخاص
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A008  
  

  تقرير مخالفات الغرف
  

  ....................: ......................................الوقت: ...................................التاريخ
  

___________________________________________________________________  
                  ملاحظات   F/O              وضع    HSK       وضع      نوع الغرفة  رقم الغرفة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    عدد الغرف المخالفة
  
  

  
  التدبير المترلي            الواجهة الأمامية
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A009   
  خروج أكسبرس

  
                            
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

A010  

  
  ................................................: رقم الغرفة   ...................................................: الأسم

  ...........................................: تاريخ المغادرة   .......................................: تاريخ الوصول
  ...............................................: رقم البطاقة   ...................................: نوع بطاقة الأتمان

  ............................................: تاريخ الأنتهاء            
  .............................................: رقم المفوض            

  
  :العنوان الذي يرسل اليه الحساب

...................................................................  

...................................................................  
...................................................................  

...................................................................  
..................................................................  
..................................................................  

..................................................................  
  
  

  أوافق على أستخدام بطاقة الأتمان الخاصة بي             
  لتسديد آامل مبلغ فاتورتي مع أرسالها الى             
  العنوان المذآور            

  
            .........................................................  
  ع الضيفتوقي            

  
  

 نتمنى لكم أقامة سعيدة
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  تقرير تباين الأسعار
  :الوقت    :      اليوم    :التاريخ  
  

رقم 
  الغرفة

أسم 
 الضيف

نوع ال 
RM  

رمز   طفل  بالغ
  السعر

          

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                    

  
  : ..................................................راجعها

  مدير الواجهة الأمامية     
  

  : .................................................راجعها

  المراقب المالي    
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A011 
  

   الغرف مجاناًاستخدامتقرير 
  :الوقت        :التاريخ

  
رقم 
  الغرفة

أسم 
  الضيف

نوع 
  الغرفة

  الطفل  البالغ
تاريخ 
 الوصول

تاريخ 
  المغادرة

أسم 
  الشركة

نوع 
  الشركة

  ملاحظات

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                  

  
  ..................................: راجعها

  مدير الواجهة الأمامية  
  

  ....................................راجعها
  المراقب المالي  
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A0012    
  

  تقرير تحسين الغرفة
  :الوقت    :      اليوم    :التاريخ

  

 نوع الغرفة أسم الضيف  رقم الغرفة
تحسين نوع 

  فةالغر
  رمز السعر

تاريخ 
  الوصول

تاريخ 
  المغادرة

  ملاحظات

  
  
  
  
  
  

              

  
  نوع الغرف المتوفرة

  
  صفر  الفارغة  المشغولة  المتوفرة  نوع الغرفة

  
  
  
  
  

        

  ......................................: راجعها
  مدير الواجهة الأمامية  

  ......................................: راجعها
  لمراقب الماليا  
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<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

A013   
  

  تقرير الغرف غير المنظمة
  

  :الوقت    :      اليوم    :التاريخ
    خارج الطلب    

  السبب  من  إلى  نوع الغرفة  رقم الغرفة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        

  
  ......................................: راجعها

  مدير الواجهة الأمامية  
  ......................................: راجعها

  المراقب المالي  
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   A014  
  

  تعديل اليوم
  

  :       الوقت    :          اليوم    :التاريخ
  

    
مركز 
  الإيراد

  المستند  الدفع    
أمين 

  الصندوق
  

رقم 
  الغرفة

أسم 
  الضيف

  الرمز
مركز 
  الإيراد

  الرقم الأسلوب  الإيراد
الهوية 

  الشخصية
  ملاحظات

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                

  
  : .............................................دققها......................................... : من قبلدققت اجيزت 

  مدقق الدخل      مدير الواجهة الأمامية      
  

  .................................................: أجازها
 المراقب المالي    
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A015   
  
  

                          
                        

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

A016  

  
  مستند التعديلات والتصحيح

  
  ............................... :رقم المستند    ...................................................  :الأسم

  
  ..................: .................التاريخ     : ............................................رقم الغرفة 

  
  المبلغ  التفاصيل

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

      :المجموع
  
  

  .............................................: المراقب  : ..................................................عدلها
  
  

 ................................................: أجازها
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   الترحيل اليوميمراقبةقائمة 

  
  :الوقت      :اليوم      :التاريخ
        نوع  رقم    رقم

  ملاحظات  السعر  النقد  الخدمة  الغرفة  أسم الضيف  المستند
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

  
  ....: ...........................................دققها   ..........................................  :عدهاأ

  
  المدقق الليلي            أمين الصندوق    
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A017   
                            

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

A0018   
  يومية ترحيل أمين الصندوق

  

  
  مستندات متفرقة

                        
  : ...................رقم المستند       :....................................................الأسم 

  
  : ........................التاريخ     : ............................................رقم الغرفة 

  
  المبلغ  المواصفات

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

      المجموع
  
  

  : ...................................................توقيع الضيف 
  

    ....  : .................................المراقب   : ...............................................رحلها 
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  :      الوقت    :اليوم     :التاريخ 
  xxx: الإيرادات مركز رمز

  هوية أمين  رقم  طريقة    مركز    رقم
  الصندوق  المستند  الدفع  الإيراد  الإيراد  أسم الضيف  الغرفة

              
              
              

       xxxx.xx      المجموع
  

   xxx 1 : الإيرادرمز مركز 
  هوية أمين  رقم  طريقة    مركز    رقم
  الصندوق  ستندالم  الدفع  الإيراد  الإيراد  أسم الضيف  الغرفة

              
              
              

       xxxx.xx      المجموع
  

   xxx 2 : الإيرادرمز مركز 
  هوية أمين  رقم  طريقة    مركز    رقم
  الصندوق  المستند  الدفع  الإيراد  الإيراد  أسم الضيف  الغرفة

              
              
              
              

       xxxx.xx      المجموع
  xxxxxx.xx          المجموع الكلي 

  )PMSفيديليو ( هذا التقرير يستخرج بواسطة النظام 
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A019   
   الصندوقإغلاق

  أسم أمين الصندوق
  :التاريخ 

  :رقم أمين الصندوق 
   :الافتتاحوقت 
   :الإغلاقوقت 

  المبلغ        رقم الترحيل        التفاصيل
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  نقد

  شيك
  المدفوع: ناقص

  النقد الكلي
  

  :تفاصيل العملة الأجنبية
  المبلغ          الترحيل        نوع البطاقة

  
  :الائتمانتفاصيل بطاقة 

  
  المبلغ          المبلغ        نوع العملة

  السجل المحلي
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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B001   
  نموذج طلب بنود القائمة

  الصنف  المادة
  سعر 
  التكلفة

  سعر 
  البيع

  التكلفة 
%  

موقع ال 
KOT  

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

    : تاريخ البدء
  

  :طلبت من قبل
  

  :التاريخ

  
  :أجازها 

  )مدير الطعام والشراب(
  
  :تاريخال

  
  :راجعها

  )مراقب الطعام والشراب(

  
  :راجعها

  )المراقب المالي(

  :تعليقات
  
  
  
  
  
  
  

  
  

   POS تحديث ال 
  

  :التاريخ
  

  :التوقيع
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B002  
  جدول خصومات الطعام والشراب

 المقهى الخصومات
 الاستراحة

١  
 الاستراحة

٢  
 الاستراحة

٣  
 الاستراحة

٤  
 الاستراحة

٥  
 الاستراحة

٦  
 الاستراحة

٧  
 الهاتف المصبغة الولائم
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B003   
  تفاصيل خصومات القاعات

  الطعام
  :الوقت

  
  القاعة

  
  فترة الوجبة

  
١٠٠%  

  
٥٠%  

  
٣٠%  

  تفاصيل
٢٥%   

  الخصم
١٠%   

  
AMEX2

5%  

  
  %٥٠الموظفين

  
LM25% 

     الفطور    المقهى
     الغداء      
     العشاء      
     منتصف النهار      

  المجموع

     الغداء    ١المطعم 
     العشاء      

  المجموع 

     الغداء    ٢المطعم 
     العشاء      

  المجموع   

    الفطور    خدمة الغرف
    الغداء      
    العشاء      
    منتصف الليل      

  المجموع

     الغداء    ٣المطعم 
     العشاء      

  المجموع

     الغداء    ٤المطعم  
     العشاء      

  المجموع

  
    طيلة الوقت  بار بركة السباحة

        
  طيلة الوقت    الميني بار

    
      المجموع الكلي
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B003/2   
  

  تقرير تدقيق الخصومات
  :   الوقت    :        اليوم    :التاريخ
  الكوفي شوب: القاعة 

  رقم
  الشيك

  وقت
  الافتتاح

  وقت
  الإغلاق

  العدد
  نوع

  الخصم
  لمبلغا  النسبة

  المبلغ
بعد 
  الخصم

  هوية أمين
 الصندوق

                  
                  
                  
                  
                  

    xxxxx.xx            المجموع
  

   ١المطعم : القاعة 
  رقم

  الشيك
  وقت

  الافتتاح
  وقت

  الإغلاق
  العدد

  نوع
  الخصم

  المبلغ  النسبة
  المبلغ

 بعد الخصم
  هوية أمين
  الصندوق

                  
                  
                  
                  
                  

   xx.xx             ١مجموع المطعم رقم 
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B004  
  
  
  
  

                      
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  قرطاسية مطبوعة مسبقاً

  الطلب من النادل
  

  :مستندرقم ال
  
  
  
  

  :عدد الأشخاص        :رقم الطاولة
  
  

      الكمية          المادة
  

..............................................................................................................
..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................
..............................................................................................................

..............................................................................................................  
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B005   
  

   قسيمة طلب الطعام والشرابافتتاح
  : رقم المستند

  

  
  :أسم مقدم الخدمة 

  :القاعة
  :أسم المادة 

  :السعر 
  :السبب 

  

  

  

  

  
  ______________________: المراقب ______________           _______: رحلها 

  :التاريخ:                       التدقيق                        بتاريخ:                    الضيف 
  
  

  قرطاسية مطبوعة مسبقاً
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B006   
  

   طلبإلغاءقسيمة 
  : رقم المستند

  
  :أسم مقدم الخدمة 

  
  :القاعة

  
  :ة أسم الماد

  
  :السعر 

  
  :السبب 

  

  

  

  

  
  ______________________: المراقب _____________________           : ألغاها 

  
  

  :التاريخ:                       التدقيق                        بتاريخ:                    الضيف 
  

  قرطاسية مطبوعة مسبقاً
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B007 
  الفندق            الفندق

  الإيراد     المركز المالي لمركز         الإيرادلتقرير المالي لمركز      ا
  ١       القاعة              ١     القاعة   
    إلى           من             إلى     من   
   ٢ الصفحة            ١الصفحة       

  المبلغ  مالأرقا          المبلغ  الأرقام
  تفاصيل الخصم          صافي المبيعات

  الإكراميات
  عامالط            الضرائب
   %١٠٠ الطعام           الكليةالإيرادات

   %٥٠الطعام             
  %٣٠طعام             الخصم
   %٢٥طعام             المعاد

   %١٠طعام           مجموع الملغى
   %٥٢طعام           الائتمانمجموع 

   %٥٠الموظفين             
  التدقيق

  مجموع الطعام            
  المحمول
  المشروبات            البداية
   %١٠٠ مشروبات           الداخلمحمول
   %٥٠مشروبات             مدفوع

   %٣٠مشروبات           محمول للخارج
   %٢٥مشروبات             القائم

   %١٠مشروبات             
   %٢٥مشروبات             

   %٥٠مشروبات           المجموع الملغى
   %٥٠موظفين           تصويب الخطأ

  
  الإكرامياتمجموع           مكان تبادل الطعام

  المبلغ المصروف، رقم الضيف
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  الإكراميات        المبلغ المصروف، ضيفرقم ال
  مجموع المشروبات            
  الضريبة            

  ضريبة بلديات            نقداً
  ضريبة مبيعات            شيك

  مجموع الضريبة          أمريكان أكسبرس
  فيزا

  البنود الرئيسية          ماستر كارد
  طعام            دينار

JCB             شراب  
  سجائر          بطاقات أخرى

  متفرقة          على حساب الغرفة
  كاتش أب            يدوي
   الطعامافتتاح            مجاناً

   الشرابافتتاح            
==================================================================  
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B007/1   
  

  الإلغاءكشف تنظيم         أشهد أنني طابقت جميع عملياتي مع 
  الآلةالتقرير وطابقت النقد حسب قراءة 

  إسترلينيــــــــــــ جنيه والبالغ ــــــ
  رقم الشيك      القيمة               
      ـــــــــــ ـــــــــــ            
    ـــــــــــ ـــــــــــ            
    ـــــــــــ ـــــــــــ            
    ـــــــــــ ـــــــــــ            

  ـــــــــــــــــــــــــ    التوقيع
  
  

  ==============ه المجموع أعلا           الشيكات فقطلاستخدام   
       
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٦١صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

B007   
  طلب مناسبة

  أسم الشركة              :طلب مناسبة من
          :إلى        :لعناية        :التواريخ

  الاجتماعاتمنظم                 
  حلقة الوصل مع الفندق                

  العنوان المرسلة له الفاتورة  أسم الشركة وعنواا
  
  

  رقم اليوم
  محجوزالغرف          الحد الأدنى    لضيفا  أمكانية الوصول      الوقت  أسم الضيف

  
------      -----     ---------       ------         --------    ----     ----  

  

  برنامج اليوم
  غرف العمليات    الضيف   المواصفات    الوقت  

  
  

  
  السعر

  
  الحاجة للمعدات

  
  ملاحظات      السعر      الكمية      المعدات

  
  

  
  ترتيب المشروبات

_____________________________________________________________  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٦٢صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

B007/RVS   
  

  طلب مناسبات
  أسم الشركة          :رقم طلب المناسبات

  للاستراحاتقهوة / شاي 
  

  تعليمات الطعام
  

  خدمة المدخل/ المدخل
  

  البداية
  

  تعليمات الدفع
  

  
 شروط وأحكام واجبات الفندق المرفقة ذا النموذج ويرجى أعادة هذا  وفهمقراءةبعد ، بالموافقة، يرجى التوقيع على الوثيقة أدناه

  .النموذج بعد توقيعه بالتاريخ المبين أو قبله وبخلاف ذلك تصبح أية ترتيبات أخرى غير سارية المفعول
  

  : بعدالإعادةيرجى 
  المفوض بالتوقيع عن الشركة          المراجعة والموافقة

  
  : الاسم            :الاسم -١

  : التوقيع            :لتوقيعا    
  :المنصب            :المنصب   
  :التاريخ            الاسم -٢

  ختم الشركة              التوقيع     
  المنصب     

  ختم الشركة



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٦٣صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

B008  
  

  تقرير عمل الولائم                                                           
  تاريخ العملة  -١
 الطلبية  رقم -٢
 الشركة  -٣
 نوع الطعام -٤
  الأشخاصعدد -٥
 الأشخاص المؤكدين -٦

_________________________________________________________________ 
  الإنتاجتفاصيل  -٧

_________________________________________________________________ 
               الطعام المعد للأشخاص       

              
   Sousرئيس ال /  EX            توقيع رئيس ال 

_     _____________________________________________________________  
  )    تستكمل من قبل مراقب الطعام والشراب ( الفواتير مقارنة -٨

  الفاتورة غطت المدعوين 
  تباين عدد المدعوين 

  أسباب التباين 
_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 
  FXB ال مراقب توقع من قبل 

C001                                                    



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٦٤صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

 جدول أسعار النادي
                                                                             رسوم العضوية        

  اتظ ملاح     المبلغ        الفترة             النوع        الفئة    
          
          
          
          
          

  
         %  صم عضوية الشركاتخ

    صلاحية وقيود عضوية الشركات   

  
                                 

                                                     رسوم الضيوف 
  اتظ ملاح      اية الأسبوع       الأسبوعأيام      نوع الضيف        

        
        
        
        

  
                              

   المائيةةأنشطة الرياض                                            
  اتظ       ملاح   المبلغ                 الفترة               نوع  النشاط 

        
        
        
        
        

  
  ----------- ---------- ---------- ---------- ---------- ----:توقيع المدير العام 

  ---------- --------------- ---------- ---------- ---------------- :التاريخ 



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٦٥صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

C002      
                                                 جدول أسعار الهاتف

    ملاحظات       الكوي    التنظيف الجاف      المصبغة  قائمة الملابس
          

               الرجال
          
          
          
          
          

              النساء
          
          
          
          
          

  
                      ---------------------------: أجازها        --------------------------أعدها 

  
  مدير المصبغة                                                  المراقب المالي       
  

  ---------------------------: أجازها        --------------------------:دققها 
  
 التدبير المترلي                                                  المدير العام      



 

 ٣٣٨ من ٢٦٦صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<

 

  )Exeالمدبر المترلي  (        )مدير المصبغة(ـــــــــــــــــ:دققها     ــــــــــ  : أعدها 

  موعالمج  التمويل RECR PER ENG ADMIN S&M  ٦استراحة   ٥استراحة   ٤استراحة   ٣استراحة   ٢استراحة   ١استراحة   FO HK  قائمة البياضات

                                منشفة حمام
                                منشفة وجه
                                منشفة أيدي
                                منشفة بديه
                                دواسة حمام
                                روب حمام
                                غطاء مخدة

                                أغطية سرير
                                مسند
                                فرشة
                                ستائر

                                رول تواليت
                                بطانيات

                                غطاء سرير
                                مخدة كنب
                                غطاء سرير

                                فوييت
                                فوط

                                دواسة ممر
                                غطاء طاولة

                                اولةقماش ط
                                قماش زجاج

                                ملابس
                                شرف طاولة



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٦٧صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

C004   
  تقرير أنتاج المصبغة

  :الشهر 
  ع القطعمجمو         أخرى           الأغطية  الدائرة

  الواجهة الأمامي
   المترليالتدبير

  الطعام والشراب
  التغذية

  الشخص
  الهندسية
  الإدارة

  المبيعات والتسويق
  المحاسبة والتمويل

  الضيف
  

  المجموع الكلي

        

  
  --------------------------------------------:أعدها 

  مدير المصبغة            
  

  --------------------------------------------:دققها 
   EXالمدير المترلي            



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٦٨صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

  
C005   

  جدول الأسعار المتفرقة
                           

   نوع الخدمة
  الوحدة

 NBR/ يوم / ساعة 
  السعر
  

  نوع الخدمة

        
        الصور

       تكلفة صفحة الفاكس
        الانترنت
        المعوقات

        تعليق الوثائق
        رتارياالسكخدمات 

        
        

  
  ----------------------------------------:أعدها 

            مدير الهاتف
  

  ----------------------------------------:دققها 
            مدير الواجهة الأمامية      



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٦٩صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

D001 
   عن شهرالإيراداتمطابقة 

  المجموع  ضريبة SVC Chg  الإيراد  القاعة
  

          الغرف
  

          الطعام
  

          الشراب
  

          السجائر
  

          الهاتف
  

          المصبغة
  

          النادي الصحي
  

          ولائم أخرى
  

          مركز الأعمال
  

          أخرى

  
 CR   CR   CR   CR    الضريبة                     +الإيراد

  أخرى غير واردات
  الرحلة مدفوعة التكاليف

  البقشيش
  يل السحب المحلي تحو

  الائتمانتحويل بطاقات 
  دائنون آخرون

  دفعة مقدمة
   صندوق الفندقأمين

  صافي التغيير في الأستاذ العام
  ــــــــــــ: راجعها          ــــــــ: راجعها   ــــــــــ:أعدها 

   FA        FC



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٧٠صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

D001/1  
 موعالمج ٧يوم  ٦يوم  ٥يوم  ٤يوم  ٣يوم  ٢يوم  ١يوم  ألقائمه

                 الغرف
                  

                 الطعام
                 ١المطعم 
                 ٢المطعم 
                 ٣المطعم 
                 ٤المطعم 

                  
                 المشروبات

                 ١البار 
                 ٢البار 
                 ٣البار 

                  
                 السجائر
                 الهاتف
                 المصبغة

                 النادي الصحي
                  أخرى- الوليمة

                 مركز العمل
                 أخرى

                  
                 الإيراداتمجموع 

                  
                 يوم لخدمه
                 الضرائب

                  
                 المجموع

                  
                 الدفعات

                 الإكراميات
                  الأخرىالإيرادات

                  
                 تحويل السجل المحلي

                 تحويلات بطاقة الائتمان
                 آخروندائنون 

                 دفعه مقدمه
                 أمين صندوق الغرف

                  
                 GL في الصافية النفقة

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٧١صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

D002   
  قائمة فحص الدخل

  ٧اليوم   ٦اليوم   ٥اليوم   ٤اليوم   ٣اليوم   ٢اليوم   ١اليوم   التكرار  الاجراءات
تقرير تحسين ،  بأسعار الغرفتالاختلافاراجع 

الغرف وتقرير الغرف غير العاملة من أجل التفويض 
   والتوضيحFOMالصحيح من ال 

                يومياَ

ترلي للغرف وتأكد  المجاني والمالاستخدامدقق تقرير 
، A003من أن كل غرفة موثقة بنموذج الموافقة 

   FOMوأن التقرير موافق عليه من ال 

                يوميا

تأكد من أن تقرير التعديلات والتصحيحات موثقة 
بمستندات التعديل والتصحيح الموافق عليها حسب 

  .قائمة المفوضين بالتوقيع بالفندق

                يوميا

التي تؤكد المراجعة ، لتقارير المذكورةوقع على كافة ا
   يومياً للموافقةFC ال إلى وأرسلها

                يوميا

  دقق بطاقات تسجيل الضيوف من أجل 
  الأسعار الصحيحة للغرف -
 توقيع الضيف -
، مستند التلفزيون(أسلوب الدفع  -

  )CCكشف ال ، الإيداع

                أسبوعيا

بقسيمة تأكد من أن كافة العمليات الملغاة موثقة 
 مع سبب OM موافق عليها من قبل ال إلغاء

النموذج  (الإلغاءوأعد ملخص ضبط ، الإلغاء
D04 (ال إلى وأرسلها FBC ، والDFB ، وال
FC.  

                يوميا

تأكد من كافة التوضيحات الكافية متوفرة لمواد 
  الشراب المفتوحة في نظام نقاط البيع/الطعام

                يوميا

 مع ال BOSإيرادات ال تأكد من مطابقة 
BMS.  

                يوميا

 B002-1نموذج (أطبع تقرير الشيكات المخصومة 
 من نقطة البيع وراجعه مع سجلات B002-2و 

  المستشفى وقم بأعداد ملخص التسلية اليومي

                يوميا

تأكد من أن نموذج المناسبات موقع من العميل فبل 
  .أجار المناسبة

                أسبوعيا



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٧٢صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

  
  ٧اليوم   ٦اليوم  ٥اليوم   ٤اليوم   ٣اليوم   ٢اليوم   ١اليوم   التكرار  جراءاتالا

تأكد من أن الضيوف تمت محاسبتهم على الحد 
الخ ...،الأزهار، الأدنى المغطى بالنسبة لأجور الغرف

  وحسب كشف الواجهة الأمامية

                يومياَ

) أو أي تقرير هاتف آخر (SLRطابق تقرير ال 
   ظام الواجهة الأماميةمع تقرير ن

                يوميا

                أسبوعياَ  . والمرسلة للموافقة عليهاالإداريةدقق المكالمات 
 بالفندق تمت مطابقتها الإيراداتتأكد من أن جميع 

يومياً وتأكد من أن مراقبة حساب الضيف يتطابق 
  BMSمع ال 

                يوميا

وأسباب هذه ،  الغرفاختلافاتدقق تقرير 
 إلىوأرسل قائمة بالفروقات غير الموضحة ، لافاتالخ
   يومياFCًال 

                يوميًا

 D001-1نموذج (حدث كشف تحليل المبيعات 
  )FC ال إلىوارسل نسخة 

                يوميا

                أسبوعياً  قم بأجراء تدقيق بالموقع في كافة القاعات شهرياً

  
............................................ :راجعها  ..............................: ..........أعدها



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٧٣صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

D003   
  

  ملخص تدقيق الغاءات المايكرو
  :   الوقت    :        اليوم    :التاريخ

  ١: القاعة 

  
   ٢: القاعة 

  رقم
  الشيك

  وقت
  الافتتاح

  وقت
  الإغلاق

  المبلغ  البنود الملغاة  العدد
  هوية أمين
  الصندوق

              
              
              
              
              
    xx.xx          ٢موع المج

                                  

  رقم
  الشيك

  وقت
  الافتتاح

  وقت
  الإغلاق

  المبلغ  البنود الملغاة  العدد
  هوية أمين
  الصندوق

              
              
              
              
              

    xxxxx.xx           ١المجموع



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٧٤صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

  
D004  

  تقرير رقابة الألغاءات
  :خالتاري

  السبب  التسوية  المبلغ  المستند رقم  المجموع  الشيك رقم  عةالقا

          ٠,٠٠    ١القاعة 
              
              
              
        ٠,٠٠      

          ٠,٠٠    ٢القاعة 
              
              
              
              

          ٠,٠٠    ٣القاعة 
              
              
              
        ٠,٠٠      

          ٠,٠٠    ٤القاعة 
              
              
              
    ٠,٠٠          

  
  : .............................................أجازها   ..............................: ...........أعدها 

       المراقب المالي          مدقق الدخل    
  ..........: ....................................أجازها   ..............................: .........أجازها 

  مدير الطعام والشراب          مراقب الطعام والشراب  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٧٥صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

E001  
  طلب تسهيلات

  
  ---- -- --- -- --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - ---: أسم الشركة بالكامل 

-- --- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- - : ألعنوان 
 - -- --- -- --- - -- --- -- ----- - -- --- -- ---  

  - - --- -- --- -- - ------- -- :            رقم الفاكس - - -- - ----- --- -- --: رقم الهاتف 
  --- -- -- --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -: الموقع 

-- --- -- --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- : أو الشريك / أسم المالك و 
- -- ------ - -- --- -- --- - -- --- -- --- - -- --  

-- --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- : أسم المدير العام 
--- - -- --- -- --- - -- --- -- --- - -- --- -- ---  

  --- --- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -: البنك 
  -- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- ---- --- - --- -- --- -- - --- -- -: الفرع 

  -- --- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -: العنوان 
  )يرجى أرفاق نسخة عن السجل التجاري(

  
  :مراجع عملية 

  )ائتمانيةالشركات غير التابعة وعمليات المخزن تجري على أسس (
١  -- --- - -- --- -- --- - -- --- -- --- - -- --- -- --- -- --- -- ----- --- - -- --- -- --- - -- --- -- --- - -- ---  
٢ - -- --- - -- --- -- --- - -- --- -- --- - -- --- -- --- -- --- -- ---- --- - -- --- -- --- - -- --- -- --- - -- ---  

  أسم المفوض بالتوقيع على فواتير الفندق، التوقيع ،  الكامل الاسم
  ---- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- : الاسم .١

  --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- ---- --- - --- -- : التوقيع 
  ---- -- --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- --: المنصب 

  ---- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- : الاسم .٢
  -- --- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- --: التوقيع 
  ---- -- --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- --: المنصب 

  ---- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- : الاسم .٣
  -- --- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- --: التوقيع 
  ---- -- --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- -- --- -- - --- --: المنصب 

  
     ريال سعودي-- --- -- --- -- - --- -- --- -  أن نتقدم بطلب التسهيلات لغاية نرجو

  
  

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٧٦صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

E001/R   
  

  
  .ن التسوية تستحق لدى تقديم الفاتورةأننا نفهم أ

  
  .نفوضكم بالرجوع لكل من الشركة والبنك كمرجع

  
  .نرفق لكم طياً  نسخة عن رخصتنا التجارية سارية المفعول

  
أقامتهم بالفندق والخدمات / ضيوف بواسطة رسالة موقعة من قبل المفوضين بالتوقيع بالشركة أو بواسطة فاكس يغطي مدة أقامته / أسماء كل ضيف  / باسمسترودكم 

  . في كل مرةالإقامةلهم عند / التي ستقدم له 
  

من .  الأسباب أو توجيه أي أشعارتحديدتسحبوا أو توقفوا التسهيلات الممنوحة لنا والبينة تالياً بدون ،  أن تعدلوااختياركممن المفهوم أن لكم الحق بأي وقت وحسب 
جميع المراسلات التي ترسل على عنوانكم يجب أن تعتبر .  تنشأ بيننا ستخضع للتشريعات السارية بالبلد أو المملكة التي تختارواالمفهوم أيضاً أن جميع الخلافات التي

  .صحيحة
  
  

  ----------------------------------------------------------------------------------------: التوقيع 
  ---------------------------------------------------------------------------------------: الوظيفة 
  ---------------------------------------------------------------------------------------: الشركة 
  ---------------------------------------------------------------------------------------: التاريخ 

  
  
  

  :عدم الموافقة / الموافقة على القيمة 
---------------------------------------------------------------------------------------------  

  -------------------------:         المدير العام -------------------: المراقب المالي 
  --------------------------:         التاريخ -----------------------: التاريخ 

  

  
  

 .لأستخدام الفندق فقط



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٧٧صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

E002   
  نموذج تفويض تسهيلات فورية

  
  

  ----------------------------------------------------------: أسم الشركة 
  -------------------------------------------------------------: العنوان 

------------------------------------------------------------------  
  ----------------------------------------------------------: طبيعة العمل 

  
-----------------------------------------------------: التسهيلات المؤقتة أسباب طلب 

------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------  

  -------------------------------------------------------: رقم السجل المحلي 
  ----------------------------------------------------: التوصية قدمت من قبل 

  -------------------------------------------------------------: الموافقة 
  المراقب المالي    

  
   -------------------------------------------------------------: الموافقة 

   المدير العام    



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٧٨صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<
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  ١نموذج رسالة متابعة 

  
  --------------------------------------------: التاريخ 

  ----------------------------------------:  والتوقيع مالاس
  

  :السادة / السيد 
  الرصيد المستحق عليكم: الموضوع 

  
ــيدكم   ــة رص ــا بمراجع ــا قمن ــم أنن ــى العل ــايرج ــالغ  ، معن ــق والب ــشف المرف ــبين بالك ــغ الم ــا أن المبل ولاحظن

  .ـــــــ مستحق وغير مسددـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
وبخلاف ذلك يرجى أعلامنا أسباب عدم الدفع لكـي نـتمكن مـن             .  العلم والعمل على تسديد المبلغ بأسرع وقت ممكن        رجون

  . تحتاجوامعلوماتتزويدكم بأية 
  

  . ذا الكتاباهتمامكم شاكرين لكم 
  

  المخلص
  

   الاسم
  

  مدير التسهيلات 



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٧٩صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <
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  نموذج رسالة متابعة    

  ------------------------------------------: التاريخ 
  -----------------------------------:  والعنوان الاسم

  
  السادة/ السيد 

  الأرصدة غير المسددة: الموضوع 
  

 لكتابنا رقم ــــــــــــــ تاريخ ــــــــــــــــــــــ بخصوص بالإشارة
: م طياً كشفاً حديثاً بالمبالغ المستحقة وغير المسددة والبالغة المبالغ المستحقة وغير المسددة على حسابكم لدينا ونرفق لك

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 للموضوع مرة أخرى ونطلب منكم تسوية الأمر بدون تأخير نغدو مسرورين بتزويدنا بأية معلومات أضافية قد انتباهكمنود لفت 

 دفع المبالغ المستحقة خلال نرجو ، استفساراتوفي حالة عدم تقديمكم أية . تسوية الرصيد المستحقترغبون بتقديمها لتمكيننا من 
  . اللاحقة لحماية تسهيلاتكم الأئتمانية معناأيامالعشرة 

  
  .لين دفع المبلغ بالسرعة الممكنةآم

  .متعاونكشاكرين لكم حسن 
  

  المخلص
  

  الاسم
  

  المراقب المالي



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٨٠صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <
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  تابعةنموذج رسالة م

  
  ------------------------------------------: التاريخ 
  --------------------------------------:  والعنوان الاسم

  
  السادة/ السيد 

  الأرصدة غير المسددة: الموضوع 
 كتابنا رقم ــــــــــــ بتاريخ ــــــــــــــــ المبالغ غير المسددة من إلى بالإشارة

  .ا ونرفق لكم طياً كشفاً بالمبالغ المستحقة والبالغة ــــــــــــــــــــــــحسابكم معن
. ونظراً لعدم قيامكم بالدفع وتجاهل كتابنا المذكور فأنا نطلب منكم الدفع ضرورة الدفع خلال سبعة أيام من تاريخ هذه الرسالة

سنحول الموضوع لمحامي ، وفي حالة عدم الدفع. تمانية الممنوحة لكمئ الأالتسهيلاتوبخلاف ذلك سنكون مضطرين لسحب 
  . الأجراء المناسبلاتخاذالفندق 

  
  المدة المحددة مثل هذا الأجراء والقيام بدفع المبلغ المستحق خلال اتخاذمؤكدين لكم أننا نفضل تجنيبنا 

   شاكرين لكم حسن تعاونكم معنا
  

  المخلص 
  

    الاسم
  

  عام            المدير ال  المراقب المالي



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٨١صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
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  السحب/  الأئتمانية التسهيلات تعليق نموذج
  ----------------------------------------------------------: أسم الشركة 

  -------------------------------------------------------------: العنوان 
------------------------------------------------------------------  

------------------------------------------------------------------  
------------------------------------------------------------------  

  
  -----------------------: الحالة     ------------------: الرصيد الحالي 

  
  ---------------------------------------------------: سبب التعليق مع السحب 

------------------------------------------------------------------  
------------------------------------------------------------------  
------------------------------------------------------------------  

  
  -------------------------------------------------------: الشخص الموصي 

  المدير العام    
  

  --------------------------    ---------------------: وافق عليها 
  المدير العام            المراقب المالي                              



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٨٢صفحة 
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   الديون الرديئةلإطفاءطلب بالموافقة على مخصصات 

  
  لفندقخاتم ا  

  

  أسم وعنوان المدير
  

  )الخ........طعام، شقة(أصل الدين 

  تاريخ حدوث الدين  قيمة الدين

   المستلمةوالإيداعات تفاصيل المبالغ الممنوحة كتسهيلات -أ

  
  

  . المتخذة حتى اليوم لتحصيل الدينالاجراءات -ب

  
  

  ).عدم تسديد المبلغ (الإطفاء اقتراح سبب -ج

  
  

  .إطفائهوتمت الموفقة على ، ين المذكور أعلاه غير قابل للنقضنؤكد أن الد
  
  

  المراقب المالي                                                                   المدير العام
  التاريخ                                                                             التاريخ

  

  بالإطفاءالتفويض 
  

  المالكين
  التاريخ



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٨٣صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<
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  : ملخص سجل المبيعات البنكية                                                التاريخ
  :                                                                                 الرقم

القيمة بالعملة   رقم الشيك  أسم المستلم
  الأجنبية

  D.E.Aرمز ال    D.E.Aيمة ال ق

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
      

  أعدها
  راجعها

  مساعد المراقب المالي
  أجازها

  المراقب المالي

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٨٤صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

F002  
  

   البنكية المقدمةالإيداعاتملخص 
  المبلغ  النوع  الإجازة تاريخ   الوصولتاريخ  أسم العميل  .Conرقم 

            
            
            
            
            
            
            

 
 أجمالي المبلغ المودع مسبقاً

  أعدها                                                                                    راجعها
                                                رئيس المحاسبين                                             

  

  
  
  
  
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٨٥صفحة 
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  : ملخص الحركات البنكية المتفرقة                                            التاريخ
  :المرجع                                                                                

القيمة بالعملة   رقم الشيك  ستلمأسم الم
  الأجنبية

  D.E.Aرمز ال    D.E.Aقيمة ال 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
      

  أعدها
  دققها

  مساعد المدير المالي
  موافقة

  المراقب المالي



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٨٦صفحة 
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< <

T001   
  

  السنة / الشهر / ندوق  اليومملخص أمين الص
  

     السجل المحلي   أخرى   فروقاتالائتمان   البداية   التوقف   النقد   شيكات   العملة   بطاقة الافتتاح   الاسمالرقم   
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٨٧صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

T001  
  

  نبيةالعملة الأج
  

  السنة /الشهر/  اليوم
  

 العملة  مدين  النص  الغرفة  الوقت  التاريخ
  ةألأجنبي

  المستخدم  رقم النقد  الدائن  الصرف سعر

                    )٩٥٠(دائرة 
  
  
  
  
  
  

  )٩٥١(دائرة 

                  

  
  
  
  

  )٩٥٥(دائرة 

                  

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٨٨صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <
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  السنة/الشهر/ البنكية اليومالإيداعاتكشف حساب 

  :التحصيلات

   المحلية     العملةالأجنبية   أخرى        المدفوع        المجموع        العملة  الصندوق       النقد       الشيكات    ل        أمينالنق

  

  المجموع
  :الإيداعات

  

       الفرق   المتحققة      المبالغ الإيداعاتتفاصيل القسيمة      سجل المبيعات      سجل الضيوف      أخرى       مجموع
  
  

_____________________________________________________________  
   النقديةالإيداعاتأجمالي 

  

  أجمالي العملة الأجنبية

  

  أجمالي الشيكات

  

   البنكيةالإيداعاتأجمالي 

  : البنكيةالإيداعاتملخص 
            أجمالي المبالغ المودعة بالبنك بالعملة المحلية

  أجمالي المبالغ المودعة بالعملة الأجنبية          
            أجمالي المبالغ المودعة

  من العملة الأجنبية/          الأرباح والخسائر
            مجموع المبالغ الفعلية المودعة بالبنك

            فرق المطابقة
  الإيداعاتأقل من /          أكثر

  أجازها        راجعها  أعدها 
المراقب المالي       مراقب الدخل  الصناديقرئيس أمناء 



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٨٩صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
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  كشف مطابقات البنك

  ١ ـــ نوع المطابقة ملخص 
  سجل النقد    كشف حساب البنك      

  ١,٤٦٢,٥٠٨,٥١    ٥٢٨,٣٥٩,٤٥      رصيد أول المدة
  ١,٧٠٢,٧٩٩,٣٤    ٥٢٢,٦٧٨,٨٢      رصيد أخر المدة

  
  ٢٨٢,٥٩            **الفترة السابقة الدين غير المطابقة 

  ٥٧٣,٧١٧,٩٥      ١٦,٣٩      **ة الحاليةالفتر
  

  ١,٥١١,٦٥٩,٣١            **الفترة السابقة الدائن غير المطابقة
  ١,٢٤٧,٠٣٨,٣٠      ٧٩٧,٤٨      **الفترة الحالية

  
  ٥٢١,٨٩٧,٧٣    ٥٢١,٨٩٧,٧٣      رصيد آخر المدة حسب المطابقة

  
  ٢ملخص المطابقة ــــ نوع 

  
  ٥٢٢,٦٨٧,٨٢            الرصيد حسب كشف البنك

  
  ٥٧٤,٠٠,٥٤            **المسجلة في سجل النقد وغير داخلة بكشف البنك. ١ : أجمع

  ١٦,٣٩          **الدفعات على كشف البنك وليس على السجل النقدي. ٢        
                     -----------  
  ٥٧٤,٠١٦,٩٣    المجموع الكلي      
                    ------------  

  
  ٢,٧٩٨,٦٩٧,٦١            **الشيكات غير المقدمة. ١: اطرح

  ٧٩٧,٤٨            **مودعة بحساب البنك وليس بسجل النقد. ٢        
                    ------------  
  ٢,٧٩٩,٤٩٥,٠٩      المجموع الكلي                             
                    ------------  
                     -----------  

  ١,٧٠٢,٧٩٩,٣٤            المطابقة حسب سجل النقد البنكي
                     -----------  

  
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

    أجازها المدير العام        أجازها المراقب المالي  أعدها رئيس المحاسبة
  يجب أرفاق نسخة من القائمة المفصلة مع المطابقة** 



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٩٠صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
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  السجل/ تقرير النقد المتداول
  :التاريخ 

  : الصندوق أمين 
  :فئات النقد 

  
١٠٠٠            x                    =  
٥٠٠              x                      =  
٢٠٠              x                     =  
١٠٠              x                   =  
٥٠                x                      = 
٢٠                x                      = 
١٠                x                      = 
٥                 x                                          =  
  

  القطع المعدنية                                             
      =                                         المدفوع   

  =                         المصاريف النثرية  
  =                                    التسديدات  

  =                                    أخرى    
  =                                     المجموع   

  مجموع النقد المتداول                             
   المتداول                                        النقد

  النقص                                          /الزيادة
  ------------------------- : إلىالمسلم 
  ---------------------------: المستلم 
  --------------------------: راجعها 

  :التاريخ 
  : أمين الصندوق 

   :فئات النقد
  

١٠٠٠              x=                      
٥٠٠                x  =                      
٢٠٠                x  =                     
١٠٠                x=                     
٥٠                  x  =                     
٢٠                  x     =                  
١٠                  x  =                     
٥                   x                      =                      
  

  القطع المعدنية                                             
  =                                             المدفوع   

  =                         المصاريف النثرية  
  =                                    التسديدات  

  =                                    أخرى    
  =                                     المجموع   

  مجموع النقد المتداول                             
  داول                                        النقد المت
  النقص                                          /الزيادة
  ------------------------- : إلىالمسلم 
  ---------------------------: المستلم 
  --------------------------: راجعها 

  

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٩١صفحة 
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  محضر جرد النقد

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: القاعة 
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: أمين الصندوق 

  :ئات النقد ـف
١٠٠٠         x     =                                                 
٥٠٠           x     =                                      
٢٠٠           x               =                          
١٠٠           x =                                      
٥٠             x     =                                      
٢٠                x                                    =   
١٠             x                                        =    
٥               x                                                                      =   

   =                                                                                   العملة المعدنية                                     
  

  : جنبيةالعملات الأ
US $                                                          @  = 

  UK                                                                  @   = 

DM                                                                   @                 = 
FF                                       @                                  = 
SF                                                                   @     =   
SR                                                                  @    = 

                                           @                                =  
                                                                                                         

                                                                        @        =                                 
  :المستند 

                                   =                            المدفوع 
                                   =     النثرية                       المصاريف 

   =                                                                   الدفعات
                                    =                   أخرى         

   
  المجموع

  ناقصاً تحصيلات الضيوف
  أجمالي النقد المتداول

  التداول كما هو مثبت
                   النقص / الزيادة

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
    ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

              راجعها             عدها وأجازها



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٩٢صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

T007   
  

  أسعار العملات
  

  سعر العملة الأجنبية    العملة
  

    ٣,٤٧٠٠٠           الدولار الأمريكي 
    ٠,٠١٨٠٠            الليرة اللبنانية
    ٠,٠٣١٢٠            الين الياباني

    ٠,٢٦٠٠٠           الشلن النمساوي
    ٠,٤٤٠٠٠           دولار هونغ كونغ
      ٢,٢٧٠٠٠           الفرنك السويسري
    الكراون الدنماركي

  
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: رحلها 
  ــــــــــــــــــــــــــ: راجعها  ـــــــــــــــ: دققها 



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٩٣صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC001   
  

  كشف مراقبة درجة حرارة توصيل الطعام
  

  ملاحظات  درجة الحرارة  لموادا  رقم الفاتورة  المورد

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٩٤صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC002  
    

  )ت المباشرةاالمشتري (استلامختم 
  التاريخ
  المستلم

  رقم أمر الشراء
  الدائرةتوقيع رئيس 

  الحسابات
  المبلغ  الحساب  الحسابات

      بل للدفعاالق
      تمت المراجعة
      رقم المستند

  
    

  )المشتريات المباشرة (استلامختم 
  التاريخ
  المستلم

  رقم أمر الشراء
  توقيع رئيس الدائرة

  الحسابات
  المبلغ  الحساب  الحسابات

      القابل للدفع
      تمت المراجعة

      درقم المستن



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٩٥صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC003  
   مواداستلاممستند 

  :رقم المستند 
  مرجع آخر/المورد      :التاريخ :                                                  المورد 

  
وصف   المادة/الموقع 

  المادة
تفاصيل   التغليف

  العملية
رقم أمر   القيمة  السعر  الكمية  الوحدة

  الشراء

T. Cat 

                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    

                           مجموع المستند                                  

  
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: رحلها



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٩٦صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC004   
   المخزوناستلامملف 

  :رقم المستند 
  المرجع الأخر/ المورد :                                                                         التاريخ  :     المورد 

  

  رمز المورد
رقم 

  المستند
  التاريخ

رمز 
  الموقع

  التغليف  المواصفات
رقم أمر 
  الشراء

رقم 
  الجرد

تاريخ 
  الجرد

  القيمة  السعر  الوحدة  الكمية

                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٩٧صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC005   
  تقرير المواد المنتهية صلاحيتها

  
  الوحدة  التغليف وصف المادة المادة/الموقع   المستويات 

  
الحد 
  الأدنى

الحد   الحد الأعلى
  المسجل

رصيد 
  المادة

معدل 
  التكلفة

  لانتهاءتاريخ ا رقم المادة

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                    

                         مجموع الموقع

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٩٨صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC006  
  التلف/ تقرير الكسر 

                                                                                                                                                              
  :الرقم 

  
  :                                 اليوم الدائرة                                                                                                

  القيمة  السعر  الوحدة  الكمية  المواصفات  رمز المادة
            
            
            
            
            
          

  :السبب 
  
  

  
ــــــــــــــــــــــ                                   ــــــــــــــــــــــ:جازها أ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:مراقب الطعام والشراب
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :رقم 



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٢٩٩صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

  
FBC007   

  
  تقرير المواد الراكدة

  ــــــــــــــــــــــــــــــ: التاريخ
  

  حركة المواد  المستويات
موقع 
 المادة

وصف 
  المادة

الحد  الوحدة التغليف
 الأدنى

الحد 
 الأعلى

 الوحدة المسجل
معدل 

  كلفةالت
قيمة 
  المادة

 YTD  المدة
  أخر عملية
  التاريخ

                          
                          
                          
                          
                          
                          
  

                 مجموع الموقع 
  

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٠٠صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC008   
  

  تقرير الأسهم الزائدة
  

  رصيد المواد بالوحدة المختلفة  المستويات  
 لمادةا/ الموقع

وصف 
  المادة

الحد   الوحدة  التغليف
  الأدنى

الحد 
  الأدنى

الحد 
  الأدنى

الوحدة 
١  

الوحدة 
٢  

الوحدة 
٣  

  ملاحظات

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

  
  
  
  
  
  
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٠١صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC009   
   المخزوناختلافتقرير 

  الوصف  رمز البند
  رصيد
  النظام

  الحساب
  الفعلي

  ملاحظات  التباين

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
  

  ـــــــــــــــــــــ:ـ         دققها ــــــــــــــــ:أعدها 
  

   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:المصادقة عليها من قبل المراقب المالي 

  
  

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٠٢صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC010   
  سجل مفتاح المخزن

  
  تسليم المفتاح   المفتاحاستلام

 التوقيع الاسم  المخزن الوقت التاريخ  التوقيع  الاسم  نالمخز  الوقت  التاريخ
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٠٣صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC011   
  

  جدول صرف المواد من المخزن
  

  
  ساعات التشغيل 

   
  ٦:٣٠PM إلى AM ٨:٣٠                                        الشتاء                                        ءالشرا

   ٥:٣٠PMإلى  ٨:٣٠AM                                                الصيف                                      
  العطل الرسمية                      مغلق/         الجمع                                       

  
 ٥:٠٠PM إلى  ٧:٠٠AM                الشتاء                                           مدير عام الطعام والشراب

  ٤:٠٠PM إلى AM ٧:٠٠                                                                              الصيف        
  العطل الرسمية                     مغلق/                                                الجمع

  
 ٦:٠٠PM إلى ٨:٠٠AM  الشتاء                                                                     المخازن الهندسية

  ٥:٠٠PM إلى  ٨:٠٠AM                                 الصيف                                                     
                          مغلقالعطل الرسمية/                                               الجمع

  
  

  جدول ساعات الصرف
  

   ١:٠٠PM إلى  ٨:٠٠AM                                                         يومياً              الطعام والشراب
  المخازن العامة

   ٤:٣٠PM إلى  ١٠:٠٠AM                                          الاثنين          أيام الأعمال الورقية/القرطاسية
   ٤:٣٠PM إلى  ١٠:٠٠AM                                               أيام الثلاثاء        مواد الضيوف/التنظيف

   ٤:٠٠PM إلى  ٠٢:٠٠AM           أيام الثلاثاء                                           سرقة الزجاج أو الأغطية
   ٤:٣٠PM إلى  ٠٨:٠٠AM                         من السبت لغاية الخميس                        المخازن الهندسية



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٠٤صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC012   
  ب طعامطل

              :                        الدائرة
                                         :    الرقم

  ـــــ/ــ/ـــ :التاريخ

 رمز المادة
طلب 
  الكمية

  الكليةالتكلفة   سعر الوحدة  الكمية  الوحدة  الجرد  الوصف

                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
  

  :            أصدرها:                                                          أسم الطالب 
  

  :أستلمها:                                                                            أجازها
  

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٠٥صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC013 
  الشخص المفوض بالتوقيع على الطلبيه

  
  

  
    المفوضين بالتوقيع                             فئة الطلبيه                             

                                                                          
  مدير المقبلات،رئيس،الرئيس التنفيذيالطعام                                                   ) أ

  لطعام و الشراب       مساعد مدير ا، مدير الطعام و الشراب،                                                           
  
  ،مساعد مدير الطعام والشراب ،   مدير الطعام و الشراب       الحاويات           ، المشروبات و السجائر ) ب

  مدير القاعة                                                           
  
  مدير الطعام، سؤول المقبلات م، ئيس التنفيذي  الر            المشروبات اللازمة للطبخ                ) ج

  مساعد مدير الطعام والشراب                ، الشراب                                                            و 
   
                        طلبيات المخزن العام                                 نائب رئيس الدائرة                          ) د
  
مساعد المدير الهندسي                            / الهندسة                                                المدير الهندسي ) ه

  
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٠٦صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC014 
  كشف تكلفة الإستلام الموحد

  الإعداد  الوزن   ساعدةالمواد الم  رقم المادة
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

  التاريخ  %تكلفة الطعام     سعر التكلفةسعر البيع                       
        ملاحظات

        
  

  صورة قمر صناعي
  
  
  

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٠٧صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

BC016  
  

  تحويل ما بين الدوائر
  

  -------- --------:                      إلى----------- -------- :              من-----/-----/----:خالتاري
  السعر الإجمالي  سعر الوحدة  الكمية  المواصفات  رمز البند

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  --------------- -------:أصدرها
  -------------- --------: إستقبلها

  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٠٨صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC017  
  تقرير الطعام للقاعة

  --------:التاريخ
  المجموع ٤البار ٣البار ٢البار ١البار خدمة الغرف  ٤المطعم  ٣المطعم  ٢المطعم  ١المطعم  الولائم  مقهى  

  صافي المبيعات
  الحساب المحلي

  أخرى

                        

                          إجمالي المبيعات
                          ل المدةرصيد أو

إضافات                                   
  مشتريات مباشرة

                        

  قضايا المستودع  
 ف  طعام جا

 الثلاجة الرئيسية                             
                   الفريزر الرئيسي            

  مشروبات المطبخ

                        

                          اد المستودعمجموع فرعي لمو
التحويلات                                 

                 طبخ الرئيسي              الم
                                ١اللحام 

             المعجنات               
                      لات          التحوي 

  ٢اللحام

                        

                          المجموع الفرعي لمواد المطبخ
                          مخزون اية المدة
                          الاستهلاك الكلي

ناقصاً  الديون                                
                                            
  نسبة الديون للتكلفة                        
                                            

نسبة الطعام للشراب                         
                                             

  مبني الموظفين 

                        

                          المجموع الفرعي لبنود المخازن
                          صافي الاستهلاك ال
                          نسبة التكلفة

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٠٩صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC018 
  تقرير النقص و الزيادة

  
  

  القيمة الإجمالية   سعر البيع  الكمية  الوحدة  التغليف  المواصفات   رمز المادة
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

   :  لمجموعا
  
  
  

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣١٠صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC019  
  تقرير سجلات المخزون

  
                                                                                                                 --------------------:الموقع

  --------------------التاريخ
  

رقم 
  المادة

مواصفات 
  المادة

ستوي م  الوحدة  التغليف
  التسجيل

رصيد 
  المادة

الرصيد 
  المتوقع

الكمية المعاد 
  طلبها

سجل إعادة 
  الطلبية

تاريخ آخر 
  طلبيه

تاريخ آخر 
  استلام

المورد 
  السابق

عدد أيام   سعر الشراء
  السماح

                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            

  
  
  
  
  
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣١١صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC020   
  

   مشروباتطلبيه
  

  :             الرقم                                     ---------- يرجي الإعداد و الإرسال إلى 
                               -----/-----/----:التاريخ                                                ------------------------: القاعة

  الكلفة الكلية  كلفة الوحدة الكمية  الوصف الحجم  الاستفسارات  المستخدم  المستوي المسموح  رمز المادة
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

   -------------:                              أصدرها                                      -------------:اأجازه
  ---------------:أستلمها                                 -----------------------:  موافقة رؤساء الدوائر

  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣١٢صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC021  
  

   الهيدروميتريالاختبارتقرير نتائج 
  

                                                                                                  التاريخ                                            
  الدائرة

  

  وصف البند
درجة الحرارة 
 حسب القراءة

  الكثافة
حجم الكحول 
  حسب القراءة

حجم الكحول 
  الفعلي

  التعليقات  الاختلاف

              
              
              
              
              
              
              
              

  --- --- -- --- ----- - ---- --- -أعدها 
                                                                                         ---- ---- --- -- -- مراقب الطعام و الشراب 

  -- --- -- ------ ---- --- --  مراقب البار
  

  
  
  
  
  
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣١٣صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC022   
  

  تقرير إختلاف المخزون الفجائي
  

  :التاريخ                                                                                                 
  رمز
   المادة

  الوصف
  رصيد
   النظام

  الجرد 
  الفعلي

  الملاحظات  التباين

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

--------------------:                                                               راجعها-----------------------:أعدها
----  

  ----------------------------------------------:شاهد المراقب المالي



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣١٤صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC023  
  كشف مخزون المعدات العاملة

  --------------------------:القاعة
                                                                                                     --------------------------:الشهر
  -------------------------:التاريخ

  
رقم 
 المادة

وصف 
  المادة

المستوي 
  المثالي

  عالمجمو  المستلم  فتح جرد المخزون
الجرد 
  الحالي

  الفرق
تكلفة 
  الوحدة

التكلفة 
  الكلية

  ملاحظات

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

                                                                                                     ------------------------------------:أعدها
  ------------------------------------:راجعها

  

  
  
  
  
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣١٥صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

FBC024 
 

    تلافتفويض بالإ  
  

    ------------------:التاريخ  ------------------:الدائرة
  ٣العرض  ٢العرض  ١العرض  وصف المواد

١        
٢        
٣        
٤        
٥        
٦        
٧        
        

        القيمة الإجمالية للإتلاف
  

  التوصية  إسم المشتري المحتمل
  لا / نعم  ١العرض
  لا / نعم  ٢العرض
  لا / نعم  ٣العرض

  
  أسباب الإتلاف    

  
  

    أسباب الاتلاف إن لم يتم البيع  
  
  
      

  التفويض من المدير العام  راجعها المراقب المالي  C1الطلب من الدائرة الأصلية 
  

  لإستخدام دائرة المحاسبة   

    رقم/ القيمة المستلمة   ٥٠٠٠٠موافقة المالكين للإتلاف الذي يزيد علي

      ريخ   الرمزالايداع بالبنك         تا

    الرقم السري

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣١٦صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

P001  
   إلغاء موادأوطلب إضافة 

   غير منطبق١٥                          السؤال رقم 
 أضف                                                          

   لا تنطبق١٤-٧                           الأسئلة من 
                   إلغي                        

  -------------------------------------------------------------------------:اسم المورد.١
 ---------------------------------------------------------------------------:العنوان.٢
 -------------------------------------------------------------------------:رقم الهاتف.٣
  ------------------------------------------------------------------------:رقم الفاكس.٤
  --------------------------------------------------------------------- الشخص المتصل به.٥
  ----------------------------------------------------------------------------:النوع.٦
  ----------------------------------------------------------------------:شروط الائتمان. ٧
  -------------------------------------------------------------------------:المواد المحددة. ٨
                                                                                                         :           هل تمت مراجعة نوعية المنتج . ٩
  
  

  --------------------------------------------:م فيرجي التلخيص  كانت الاجابة بنعأن. ١٠
  

                                                                                       :                    هل السعر المعروض إقتصادي جداً . ١١
                                                   

                 -----------------------------------------------: كانت الاجابة بلا أذكر الاسباب أن.١٢
  

  :                                                                             تبدل المورد أي مواد موجودةهل إس.١٣
  ضع رمز الموردين الحاليين  ،  كانت الاجابة بنعم أن.١٤
                                                           لغااسباب الا. ١٥

  

  

  لا  نعم 

  لا  نعم 

  لا  نعم 
  

  طلبها
  التاريخ

  )لمدير المسؤولا(اجازها 
  التاريخ

  نفذها
  التاريخ

  )المراقب المالي( اجازها 
  التاريخ

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣١٧صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

P001 
  تقرير الموافقة علي فحص العينة

  
           

         تقرير الموافقة علي فحص العينة
           

الموادوصف .١   وحدة القياس حجم الرزمة  بلد المنشأ النوع      
            -------- ---------- --------أ 
            ------------------- ------ب 
            ------------------- ------ج 
            ---------- ---------- ------د 

              سعر الشراء الحالي.٢
             الاستهلاك السنوي.٣
             السعر المعروف.٤
         السنةالتوفير المحتمل ب.٥
         التعليق/ نوعية المنتج.٦
                  المورد اسم .٧

                   
                   
            

 )مدير الطعام و الشراب/ الرئيس التنفيذي( أجازها             دقق النوعية 
       التاريخ            التاريخ

     )المراقب المالي( شاهدها           قب الطعام والشرابشاهد مرا
       التاريخ            التاريخ

  
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣١٨صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

P003  
  
  

           
     نماذج تقييم العروض    
           
 الاداء السابق  التوصيل  شروط الاتمان  القيمة شروط التوريد اسم المورد
           
  
                
           
  
                
           
  
                
           
  
                
           

          الإدارةتعليق 
                      

                      



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣١٩صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

  
P004             
    تقرير دراسة السوق     
 ملاحظات           الحاليسعر الشراء    سعر السوق الماده

  ٣المورد   ٢المورد   ١المورد      ٣المورد   ٢المورد   ١المورد   
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
              

-- - --- -- --- -- - --: مدير المشتريات ___________: تمت دراسة السوق من قبل
  :مسؤول المقبلات/المدير التنفيذي

  --- --- -- - --: مراقب الطعام و الشراب  - -- --- ----- -- --- -- - --

              
- ---- -- --- -- ---- -- : راجعها             

_________________:  المراقب المالي             
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٢٠صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

  
P005             

 ملخص استلام المخزون
 المراجع الأخرى/ المورد           رقم المستند

          التاريخ   المورد
             

رقم التخزينرقم أمر الشراءالتغليف الوصف الرمز التاريخرقم المستندرمز المورد
  تاريخ

 التخزين
 القيمه السعرالوحدهالكميه

                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          

    



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٢١صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

P006  
             

  تقرير تسجيل المخزون
              

    التاريخ          الموقع
              

 الوحدهالتغليفالبضاعةوصف رقم الماده
مستوى 
 التسجيل

المسجلةالكميه الرصيد المتوقعرصيد الماده
الطلبيه 
 المسجلة

تاريخ آخر طلب
تاريخ آخر 

 استلام
 سعر الشراء ةخيرالمواد الأ

عدد أيام 
 السماح

                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            

  
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٢٢صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

P007  
  كشف السوق اليومي

  --------------------:تاريخ التسليم 
  -------------------: إسـم الطالب  

  -------------------------------- :     التاريخ-------------------------: أعدها 
  الملاحظات  المطلوب  المتداول  المواد  تالملاحظا  المطلوب  المتداول  المواد  ملاحظات  المطلوب  المتداول  المواد

        خبز عربي        سمك و طعام بحري        عظام 
        حلويات عربية        سمك باراكورة        كبدة

        طيور        هامور        ضلع ريشي
        جدي        ملك السمك        ستيك 
        خبز أبيض        سلطعون        سلامي

                ربيان        
                فواكه         عجل صغير

                تفاح أخضر        عظام
                تفاح أحمر        كلية
                مشمش        
                موز        
                تمور        

                        حمل
                        عظام

                        حمل صغير
                        فخذ غنم

                خضار         دواجن
                هليون        فراخ

صدر دجاج بدون 
  عظام

                باذنجان      

                فاصولياء        بط
                شمندر        
                بروكيلي        
                مافوف        
                فلفل        

                كرفس        خترير
                        لحم خترير

                        خترير مطبوخ
                        دهون
                        نقانق
                        نقانق
                        دجاج
                        نقانق

                        نتجات الألبانم
                        زبدة

                        حبة من الزبدة
                        جبنة شيدر

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٢٣صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

P008  
  أمر شراء

  :الرقم         :                                      إسم المورد
  :التاريخ         :                                        العنوان 

  :شروط الدفع 
   :تاريخ التسليم

   أمر الشراء صالح لمدة أربعة أشهر من  تاريخ صدوره-١٤ الساعة -٨التسليم من الساعة : هام 
  التكلفة الإجمالية  الخصم تكلفة الوحدة  الوحدة  الكمية المطلوبة  وصف البضاعة  رمز المادة

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

  القيمة الإجمالية   
  قيمة الخصم

  القيمة الصافية 
------------------  -------------------  --------------------------  

  موافقة المدير العام  موافقة المدير المالي  مدير المشتريات

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٢٤صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

P009  
  طلب شراء

  ---------:                                                 الرقم                -----------:  من 
  ------------:   التاريخ                                                 -----------------:   إلى 

  -----------------------:  المورد 
   أربعة أشهر من  تاريخ صدوره أمر الشراء صالح لمدة-١٤ الساعة -٨التسليم من الساعة : هام 

  التكلفة الكلية الخصم  سعر الوحدة  وصف المادة الوحدة  الكمية المطلوبة  المتداول  الحد الأدنى  الحد الأعلى  رمز المادة
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    

  القيمة الإجمالية 
  الخصم 

  القيمة الصافية

    

                    
 -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - --  - - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - --   -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - --

-- - -- - --  
  موافقة المراقب المالي  موافقة المدير  الطالب

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٢٥صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

EAF  
  نموذج تفويض الموظفين

    الرقم    الدائرة
        

        السبب
        

    النوع    رحلها
  

    الخبرة    الجنس    العمر
  

        التعليم
        

        العملة
        

        أخرى
        

        العرض
        

  
  الحقيقي    الميزانية التقديرية  
  ترئيس الحسابا  الراتب الأساسي    رئيس الحسابات  الراتب الأساس  

           للترحيل للدائرة
      عدم الموافقة  تعليق الموافقة  

  
    تعليق
      أو

  ملاحظات

      

  
  

  -- - -- - -- -- - -- - -- - -- - -- - -- - التاريخ -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- أعدها دائرة الموظفين 
  -- - -- - -- -- - -- - -- - -- - -- - -- - التاريخ -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- طلبها المدير المسؤول 

  -- -- - -- -- - -- - -- - -- - -- - -- - - التاريخ -- -- - - -- - -- -- - -- - -- - -- - دير المـالي راجعها الم
  -- -- - -- -- - -- - -- - -- - -- - -- - - التاريخ - -- - -- - -- -- - -- - -- - -- - اجازها المدير العــام  

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٢٦صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

SEF  
  نموذج الموظفين للعمل 

  
    الرقم    الدائرة

        
    النوع    الوظيفة

        
    الاسم

          
    الجنس    عمرال    تاريخ الميلاد

        
    الديانة    الجنسية

        
    رقم التفويض    تاريخ مباشرة العمل

  
  الراتب و الإمتيازات 

  
  

  -----------------------التاريخ   ------------------------) فالموظ(وافق عليها 
  ----------------------- التاريخ    ------------------تم تدقيقها من قبل الموارد البشرية 
  -----------------------التاريخ   -------------------تم طلبها من قبل المدير المسؤول 

  -----------------------التاريخ   ---------------------------موافقة المدير العام 
  -----------------------التاريخ   -------------------------- المالي دققها المراقب

  -----------------------التاريخ   --------------------------- موظف الاأعده



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٢٧صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

SCF  
  

  تغيير الخدمة
  

    رقم    الموظف
        

        الدائرة
        

    الصنف    التخصيص
        

        تاريخ مباشرة العمل
        

  المالي      
      

        
  التغيرات      
      

        
  السبب      
      

  
  

  سارية المفعول إعتباراً من جميع التغيرات ستصبح 
  

  ------------- التاريخ --------------------------------ائرة شؤون الموظفين موافقة د
  ------------- التاريخ ----------------------------------------موافقة الدائرة 
  ------------- التاريخ -----------------------------------سؤول أجازها المدير الم
  ------------- التاريخ ------------------------------------ المالي موافقة المراقب

-------------- التاريخ -------------------------------------افقة المدير العام مو



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٢٨صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

VRF  
  تغيير الخدمة

  
    رقم    الموظف

        
        الدائرة

        
    النوع    التخصيص

        
        مباشرة العملتاريخ 

        
  المستحقة      
      

  
  المأخوذة  المستحقة  النوع    تواريخ الإجازات

      الإجازات الصحيحة     
      الإجازة مقدماً    
      بدل العطل الرسمية    
      الغياب بدون راتب    

          جميع الأيام مشمولة
  

  :المخالفات 
  :المخالفات المحررة 
  :عدد المخالفات 
  :مكان الوصول 

  :العنوان 
  ---------------------------------------------------------: توقيع الموظف 

  ------------------------------------------------------: رئيس الدائرة موافقة 
  -----------------------------------------------------: قة المدير المسؤول مواف
  ---------------------------------------------------: ظفين فقة مدير الموموا



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٢٩صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

RFVF  
  إشعار بالعودة من الإجازة

  
    رقم    الموظف

        
        الدائرة

        
    الصنف    التخصيص

        
        تاريخ مباشرة العمل

        
        

  تاريخ الإجازة      
      

        
  تاريخ العودة من الإجازة      
      

  
  الة راتبه منذ تاريخ العودة من الإجازةيرجى تفعيل ح

  
  -- - - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - --: يرجى معاملة الأيام الإضافية ك 

  -- - -- - -- - - -- - -- - - التاريخ -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - : رئيس الدائرة 
  -- - -- - -- - - -- - -- - -ريخ  التا- -- - -- - -- - -- - -- - - -- - - -- - -- -- - -- :  دائرة شؤون الموظفين

  -- - -- - -- - --- -- - -- -  التاريخ - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- : موظف الرواتب 
- -- - -- -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- : ملاحظة 

 - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - --
 -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- --- - --  

   الرسمي فقطللاستخدام
  

  :تاريخ :                                                                جواز السفر من قبل استلامتم 
  
  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٣٠صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

TAF  
  

  ر بإاء الخدمةإشعا
    رقم    الموظف

        
    الصنف    التخصيص

        
        الدائرة

        
    الجنس    الجنسية 

        
    آخر تاريخ للعمل    تاريخ مباشرة العمل

        
    مةدمدة الخ    النوع

        
        السبب

        
  

  -------------------- الإقتطاعات -------------------- المستحق -----------------الدفعة النهائية 
  الأساس غلاء المعيشة

  التنقلات
  الراتب النهائي الشاغر

  المكافأة النهائية
  

   التي سيتم عكسها في القيمة النهائيةالاقتطاعاتقد لا تشمل هذه الدفعة النهائية العمل الإضافي يوم الخدمة و الإضافات الأخرى و : ملاحظة 
  

  ------------------ التاريخ -------------------------موافقة مدير شؤون الموظفين 
  ------------------ التاريخ -----------------------------موافقة المدير الرئيسي 

  ------------------ التاريخ -------------------------------موافقة المدير العام 
  ------------------التاريخ  ------------------------------موافقة المراقب المالي 

  ----------------- التاريخ -------------------تم إجراء اللازم من قبل موظفين الرواتب 



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٣١صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

ECF  
  نموذج براءة ذمة للخروج

    رقم    الموظف
        

    الصنف    التخصيص
        

        الدائرة
        

    الجنس    الجنسية 
        

    آخر يوم للعمل    تاريخ مباشرة العمل

  
  التاريخ  توقيع المدير  العودة  ممتلكات الفندق المتوجب إعادا

        دائرة الموظف
لا/ نعم   المفاتيح      
لا/ نعم   المعدات      

لا/ نعم   موبايل/ بيجر       
  

      
       التدبير المترلي/ المصبغة 

لا/ نعم   الألبسة      
لا/ نعم   الأغطية      
لا/ نعم   أخرى      
        

       الدوائر الأخرى
لا/ نعم   مداخل      

لا/ نعم   مفاتيح الشقة      
لا/ نعم   مخزون الشقة      

        
       الحسابات

لا/ نعم   السلف النقدية      
لا/ نعم   أخرى      
        

       دائرة الموظفين
لا/ نعم   إغلاق حساب الهاتف      
لا/ نعم   إغلاق حساب البنك      

        
        المحاسبة



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٣٢صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

لا/ نعم    المحليتبرئة المستحق من السجل      
لا/ نعم   القروض/ تبرئة الدفعات المقدمة       

   
وعليه فإنني أبرئ ذمة الفندق من أية مطالبات و مسؤوليات طالباً أو بالمستقبل و التي قد ، أنا الموقع أدناه أشهد أنني استلمت كافة المبالغ المستحقة لي من الفندق حسب قانون العمل 

  ٠بالفندق تنشأ من قبل أس موظف 
  

  --- -- --- --- -- --- -- - -- التاريخ --- -- -- --- -- --- -- - --- -- --- -- - الموظف 
  --- -- --- --- -- --- -- - -- التاريخ - - --- --- -- --- -- - --- -- --- : موظف الرواتب 

--- -- --- --- -- --- -- - - التاريخ - - --- --- -- --- -- - --- -- --- -: دائرة الموظفين 



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٣٣صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

OAF  
   وذج تعديل البيانات و الإجراءاتنم

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  السياسة المحلية  رقم القسم الفرعي  رقم القسم  رقم التعديل
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

---------- إسم الجهة الطالبة
--------------  

  --------------------------- التاريخ

المراقب المالي 
  للفندق 

      

        
--------------- أجازها

-----------------  
  --------------------------- التاريخ

        المدير العام
        

---------------أجازها 
-----------------  

  ---------------------------التاريخ 

        المدير الإداري



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٣٤صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

CER  
  

  طلب نقطة رأسمالية
    التاريخ    الدائرة 

        
  تفاصيل المادة المطلوب شراؤها و تعديلاا

  مرجعية الميزانية التقديرية    التكلفة الإجمالية  
        

  الخصائص لافنية و الموافقة
جميع المواد الفنية التي تتطلب تركيب من عمال و التي تتطلب قطع غيار تتطلـب      

  موافقة رئيس المهندسين
  أجازها

  
  رئيس المهندسين

  
    الاستخدامتوقع مدة     الموقع

        
      المتعهد الرئيسي/ توجيه المورد 

        
  عند استبدال المعدات الموجودة

      الاستبدالسبب 

      الطريقة المقترحة للاستبدال
      الموقع المالي

      
  موافقة المدير المسؤول  الجهة الطالبة

    
  المبلغ  الاسم  السعر

      
      
      
      
      

  
  افة الأسعار مع هذا النموذجيجب إرفاق ك

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٣٥صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

  CEA  
  طلب تفويض بنفقة رأسمالية

  

    رقم  الفندق
        

    وصف المشروع
        

  جنيه استرليني  الميزانية التقديرية  التكلفة الكلية للمشروع
        

  نص المشروع و التعديلات    
        
        

        
    الأشهر     الاستثمارالعائد على 

        
    تعهد الرئيسي الم/ المورد الموصي 

        
        سجل الأصل

        
  المرجع  خارج الميزانية  داخل الميزانية  مراقبة الميزانية  الصنف

  
         الأدخال الرأسمالي    مدة الحياة

  
          الاستبدال احتياطات    الديون
    أن تم أستبدال مادة خارج الميزانية    الموقع

  
  شروعالرصيد المتبقي بعد الدفع عن هذا الم  

  
      نعم  مطلوب موافقة المالك

      لا  

    
    



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٣٦صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

  
  التاريخ  التوقيع  التدقيق والموافقة
      مدير عام الفندق

      المراقب المالي للفندق
      الإداريالمدير 

  
  
  
  
  
  

  أرفاق المستندات

  

  ثلاثة-١
  ملخص كلفة المشروع-٢
  دراسة الجدوى-٣
٤-  
٥-  
٦-  

                
  أرفاق ثلاثة عروض أشرح الأسبابفي حالة عدم 

  
  

 



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٣٧صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

ADA 
  صلاحيات أتلاف الموجودات

    التاريخ    الدائرة
  

  ٣العرض   ٢العرض   ١العرض   وصف المادة
١        
٢        
٣        
٤        
٥        
٦        
٧        
٨        
٩        

١٠        
        

        القيمة الأجمالية للمتلف
  

  التوصية  أسم المشتري الممثل
    لا/نعم     ١العرض 
  لا/  نعم     ٢العرض 
  لا/  نعم     ٣العرض 

  
  الإتلافسبب 

  
  
  

   أن لم يتم البيعالإتلافطريقة     
  
  
  

      
  الطلب من قبل

  C1             الدائرة الأصلية  
  المراجعة من قبل
  المراقب المالي

  موافقة
  المدير العام

   دائرة المحاسبةلاستخدام
    رقم وصل القيمة المستلمة

  

   البنكيالإيداعالتاريخ              
  الرمز

      

    الرقم السري

  

  الإداريير دالم

  



  
 
                                                     
 
 

 ٣٣٨ من ٣٣٨صفحة 

{{{{{{éÖ^¹]íéf{{{{{{‰^]æ<í<
<<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<

< <

IT1  
  

  سجل أخطاء نظام الكمبيوتر
  

  ................................................................ :رقم الخطأ   ......................................................................... : أسم المبنى

  ................................................................................................................................................................... : .أسم النظام

  .............................................................. :الوصف   ................................................................... : مفتاح التشغيل

  ........................................................................................................................................................................................................................:الخطأ

.....................................................................................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................................................................................  

  

  :معلومات أخرى ذات علاقة 
....................................................................................................................................................... ....................................................... ..................................  

........................................................................................................................................................ ................................................................... .....................  
.................................................................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................................................................  

  .......................................... .....................................................................:  التاريخ  .............................................................................  :الاتصالة أسم حلق

  ......................................... ... ........................................................................................................................................................................ :تاريخ الأرسال 

...................................................................................................................................................... ...................... ...................................................................  

  .......................................... :التاريخ 

  ......................................... :التاريخ  ...........................................................................................................................: التوقيع 

  
  
  


