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   المقدمة
  

 هذا القسم يتشكل من وظائف أنكما  . في المحافظة على نظافة الفندقالفندقيتكمن المهمة الأساسية لقسم التدبير   
، الترلاءغرف  صيانة و رعاية ، التنسيق بين الأقسامأن .الأماميةالدوائر خاصة  ، علاقة مباشرة مع الأقسام الأخرىمتقاربة ذات

 للزائر و على توفير الرضي و من الراحةدرجة  الأمكنة العامة وأمكنة العمل لمن أهم الأمور التي  تعمل على توفير أقصى
  .الظروف المناسبة لعمل آمن و كفؤ

  
تتألف أغلبية القسم   الغرفلمسئول التقارير بإرسالقوم يو الذي بدوره  ، القسمإدارة بتوجيه و الفندقيمدير قسم التدبير يقوم 
 رؤساء فريق أنكما  .غرفة البياضاتو ،المناطق العامة، الذين يتنقلون باستمرار في الظروف المثالية بين الغرفيننظفالممن 

  .القسم  على أي فرع منالإشرافب على  يقومون بالتدرالفندقيالتدبير 
  

فالتنسيق مع .  يوميةأسس  علىالفندقيقسم المأكولات و المشروبات بالعمل المباشر مع التدبير  ،الصيانة ،الأماميةالدوائر يقوم 
ركان في  يشتالصيانة مع الفندقيو التدبير .للزائر  دقيقة للغرف و خدمة فضلىإحصائيات ضروري لضمان الأماميةالدوائر 

  .الترلاء و تجديد مرافق الفندق و غرف إصلاحمسؤولية 
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  قائمة الوظائف 
  
  مدير التدبير الفندقي-١

  الفندقي كاتب التدبير -٢

  مشرف الغرف-٣

   العامةالمرافقمشرف -٤

  منظف الغرف -٥

  الليليمنظف الغرف -٦

  تنظيفعامل -٧
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  مدير التدبير الفندقي
  
  الفندقيمدير التدبير  :       الوظيفة

   الفندقيالتدبير :     مكان العمل
  :  المفهوم العاماال و 

  يوجه و ينسق بين كل المناطق بحيث يتم الحصول على مرافق  ، يراقب أن :    هدف الوظيفة
  .نظيفة و جذابة فندق  

  مسؤول شعبة الغرف :  مسؤول أمام
   الخارجيينالمصبغةظافة و مقاولي الن،المصبغةطاقم ،الفندقيكل طاقم التدبير  :  مسؤول عن

  
 :المهام الأساسية

  
أمام ( الأخرى المصنفة لأماكن اإلى بالإضافةالعامة الأماكن  و الترلاءو المظهر العام لغرف الصيانة ،أن يشرف على النظافة .١

 ،يير الشركةوفقا لمعا ، على أكمل وجه إليهم كان كل الموظفين يقومون بالمهمات الموكلة إذاو يرى ما الفندق ) خلف/ 
  .المسؤولة عنه / أن يخطط  و يضبط القسم المسؤول

 آخذا بعين الترلاء العلاقات مع إلى إضافة الطعام والشراب ،الصيانة ،التنفيذيأن يقوم بالتنسيق المباشر بين المكتب  .٢
  .الاعتبار الطلبات الاعتيادية و الخاصة

 عن مسؤولة /  مسؤولأا / انه المسؤولة عنها /لأقسام المسؤول  معايير الجودة و الخدمة و التسهيلات في كل ايضمنأن  .٣
  .  بطرق سهلة و اقتصاديةالفندقيجريان الأمور في قسم التدبير 

  .الداخلية للفندق قوانين و التعليمات الإلى إضافة على مراقبة و تطبيق المعايير سارية المفعول الإدارةأن يساعد  .٤
  . الخ ،مضمنا توقيتا دقيقا لخطط التنظيف الدوري، النظافة الكلية للفندقيضمنأن  .٥
 التنظيف المطروحة في إجراءاتمواد التنظيف الكيماوية و ،تطلع بشكل ثابت على مكنات التنظيف الجديدة  /أن يطلع  .٦

  .الأسواق
  . تطلب الأمرإن تأديبية إجراءاتأن يراقب مدى الالتزام بقوانين و تعليمات الفندق و يمارس  .٧
  . حملات تفتيش في الفندقجراءبإأن يقوم  .٨
  للوظائف التابعة له داريةالإواصفات المأو يعدل /أن يحضر و .٩

 البياضات و الأزياء إلى بالإضافة المصبغة و الفندقييطلب و يقوم بشراء كل التجهيزات المتعلقة بالتدبير ،أن ينظم  .١٠
  .الموحدة لكل الأقسام الأخرى

  .و معدات التنظيف و ينظم معدات التنظيفأن يحصي  الموجودات و أسعار البياضات  .١١
  .الأزياء الرسمية و المواد الأخرى القابلة الاستخدام، البياضات الموجودة سجيايأن  .١٢
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  .أن يراقب و ينظم الموجودات و المفقودات  .١٣
مسؤول كما انه ، لضمان أفضل خدمة ممكنة من أجل توفير غرف نظيفة الصيانة و الأماميةالدوائر أن يعمل مباشرة مع  .١٤

  .الجاهزةعن تفقد الغرف 
  . الميزانية السنوية إعدادأن يشارك في .١٥
  . و العدلبالإنصاف الإحساس إلى بالإضافةأن يشجع على العمل الجماعي داخل القسم  .١٦
  .الأمن و أن يزودهم  بالتقارير الفعالة إجراءات يعي و يفهم الفندقيأن يتأكد من أن كل الطاقم في قسم التدبير  .١٧
  .في العمل  العادات السليمة الآمنة يطبقمن أن الطاقم يعمل في بيئة آمنة و بأن كل الطاقمأن يتأكد  .١٨
  .أن يتفقد باستمرار فترة التنظيف الليلي .١٩
مقاولي  ،تنظيف النوافذ:مثلا( اشترك مقاولون من الخارج يجب أن يقوم بعمل جدول تفقد لسير العمل باستمرار إذا .٢٠

  ).الخ،تنظيف الغرف ،المصبغة
 جزئية و أن يزودها بسجلات عن أو تجديدات كلية أو إصلاحات إلى في اختيار الغرف التي تحتاج الإدارة يساعد أن .٢١

  .حالة الغرف
الأمر الذي يحقق  ، المقاولين لعملهم في الوقت المناسبإتمامو ،ينسق عملية التأثيث ،يد غرف المشروع دأن ينسق تج .٢٢

  . استخدامهالإعادةالغرف و أن يرعى تجهيز و تنظيف . للفندقالرضي
الخ و يتأكد من صيانتها ،العامة  المراحيض،الرواق، و الممرات غرف الضيوف المهمين ،الترلاءأن يتفحص باستمرار غرف  .٢٣

  .و نظافتها
  ليحول دون تكرار ذلك معالإصلاحية و يتخذ المواقف الفندقي المتعلقة بالتدبير الترلاءأن يتعامل بفعالية مع شكاوي  .٢٤

  . آخرنزيل
 الاستعداد أهبةو بأم على  الطوارئ الفندق  في حالات بإجراءات على معرفة تامة الفندقيأن يتأكد من أن طاقم التدبير  .٢٥

  .طارئفي حال حدوث أي 
 مع الموظفين و  بالتنسيق  و توفير برامج تدريب متطورة في القسمإعداد عن مسئولا التدريب التقني كونهالقيام بتنفيذ  .٢٦

  .تدريبمدير ال
موظفيها و يقوم بتقديم  / لكل موظفيه  و رصد العطل الوطنيةالإجازاتأن يقوم بعمل استطلاع شهري بخصوص  .٢٧

  . الموظفين شؤونملخص شهري  موحد  لمدير
  .مسؤوليتها /  بمجال مسؤولياتهالمعنيةأن يكون على اطلاع على وثائق الشركة خاصة أدلة الأعمال  .٢٨
  .ندما يستلزم الأمر أن يتولى مسؤولية المدير ع .٢٩
  .المهام الأخرى كما خصصت .٣٠
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  :مهام أخرى
تعليمات  ،البياضات معدات،تجهيزات الضيوف،التنظيف  ،المصبغةأعمال  / للفندق الفندقيمسؤول عن كل التدبير  .١

  .ينظم النفقات و التكاليف ليضمن بأن الميزانية مفهومة.الصيانةالعمل لقسم 
   .بغةالمص و الفندقيتنظيم التدبير  .٢
  .مجالها / تصنيف و التقيد بالميزانيات المالية في مجاله .٣
  .الصيانة و الأماميةالدوائر التعاون مع  .٤
  :الواجبات التالية ضمن إطار العمل .٥

  عام -١
  متنوع -٢

  
  )رئيس القسم / اللجنة التنفيذية (-------------------------------------------:راجعه 

  
  )المدير العام( --------------------------------------------: مناعتمدت

  
 ما ذكر فيها فهمت  محتويات وصف الوظيفة أعلاه بالكامل و أوافق على---------------------------،أنا

  . ا في كل الأوقاتوالالتزام
  

  ----------------------:التاريخ  --------------------------الموظفتوقيع 
  ----------------------:التاريخ                                                                         
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  كاتب  التدبير الفندقي -٢
  

   الفندقيكاتب  التدبير  :      الوظيفة
   الفندقيالتدبير  :    مكان العمل

  :  المفهوم العاماال و 
  الفندقيسبوعي لقسم التدبير الأيومي و التنسيق ال  في مدير التدبير الفندقي يقوم بمساعدة أن:    هدف الوظيفة
  مدير التدبير الفندقي :    مسؤول أمام
  الفندقيي التدبير منظفكل  :    مسؤول عن

  
  :المهام الأساسية

 لمات الهاتفية و يستجيب للطلبات  أن يرد على المكا- ١ .١
  : فيمدير التدبير الفندقيأن يساعد  .٢

  . النصف شهرية قائمة الرواتب اليومية وإجراءات 
  مراقبة الحسابات 
  .الخ ،الصيانة ،الأماميةالدوائر  لفندق تقارير عن أوضاع الغرف للأقسام المعنية في اإصدار 

  .الفندقيأن يتحمل المسؤولية الكاملة اتجاه كل مفاتيح التدبير  .٣
  .الخ ،التنظيف بشكل عام ،أخطاء الصيانة ،قوائم الحضور ،الغرف المعطلة،أن يتكفل بالسجلات  .٤
  .أن يقوم بتأدية مسؤولياته بأسلوب آمن .٥
  .نعم أستطيع طوال الوقت: مبدأه  في العملأن يبين بأن .٦
  . كما هو مطلوبقسمه في هذه لاءلتر اأن يكتسب المعرفة في مجال العمل في الفندقِ والوسائل الخاصة للرد على أسئلة .٧
دق فنل الشركة الراسخة ويظهر صورة مشرقة و مشجعة لأن يتبع  سياسات ، كفؤأن يقوم بمسؤولياته بطريقة سليمة و  .٨

  .التقدير و القبول العام لكي تتحقق الأهداف و  ينال
 الملفتة للنظر بحيث يتمكن من  ةغيرا لاعتياديأن يبقي مشرفا فوريا مطلعا بالكامل على كل المشاكل أو الأمور المهمة و  .٩

  .لأمر استلزم اإذااتخاذ موقف تصحيحي سريع 
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  : أخرىمامه
  . اللباس الموحد الصحيح و بطاقة الاسم طيلة الوقتاالمحدد مرتديأن يحضر للعمل حسب الوقت  -١   
  . أن يقدم الخدمة بلطافة و احتراف في كل الأوقات-٢  
  .و مع كل الأقسام الأخرى  أن يحافظ على علاقات عمل جيدة مع زملائه-٣  
  النظافة ، و يلتزم بسياسات الفندق بما يتعلق بحالات الحريق أن يتمتع بالفهم الكامل-٤  

  .   الصحة و السلامة
  . أن يتمتع بالمظهر اللائق و النظافة طيلة الوقت-٥  
   كامل بما ورد في كتيب التوظيف و أن يلتزم بالتعليمات إلمام أن يكون على دراية و -٦  

  .     الواردة فيه
  .ى في حدود المعقول أو أية مسؤوليات تلقى على كاهله أن يتحمل أية مهمات أخر-٧  
  . الفندقإدارةالبرامج التدريبية التي تطلبها  /  أن يلتحق بكل الدورات-٨  
  
  

  )رئيس القسم / اللجنة التنفيذية (-------------------------------------------:راجعه 
  

  )المدير العام( --------------------------------------------: مناعتمدت
  
 ما ذكر فيها فهمت  محتويات وصف الوظيفة أعلاه بالكامل و أوافق على---------------------------،أنا

  . ا في كل الأوقاتوالالتزام
  

  ---------------------:التاريخ    ------------------------------الموظفتوقيع 
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   مشرف الغرف-٣ 
  

  الغرف  مشرف :      الوظيفة
   الفندقيالتدبير :     مكان العمل

  :  المفهوم العاماال و 
   بحيث يقدم غرف  جذابة الترلاءغرف لترتيب تدبير موظفي اليوجه و ينسق ، يراقب أن:    هدف الوظيفة

  . المخصصة تهو نظيفة في منطق      
  مدير التدبير الفندقي :    مسؤول أمام

  كاتب التدبير الفندقي:       
   الغرفيمنظف :    مسؤول عن

  

  :المهام الأساسية
 و بإدارةالخاصة فندق ال الغرف بالطريقة المناسبة الفورية وفقا لمعايير يمنظفيضبط و ينسق  ،يوجه ،يدرب،أن يشرف  .١

   -:.الترلاءتنسيق غرف 
  .لفندقاأن يؤكد على الالتزام بسياسات و معايير  
  .قصيرة من اجل تغييرات الغرفطلبات ذات المهلة الانجاز الأن يراقب  
  .الخ، تغييرات أو تصليح أثاث أية إلىأن يعلم عن الغرف التي تحتاج  
التدبير قسم  إلى تجهيزها ثم تسليم التقارير عنهاو تسجيل ذلك  بعد  والمسكونة التي غادرها الترلاءأن يفتش الغرف  

  ) غرف على الأقل٥-٢كل ( الفندقي خلال اليوم
  .إتمامهالعمل حتى يتأكد من انجاز و أن يتابع . الخ،الصيانة من تبديل أو تصليح أثاث طلبات أعمال بإعدادأن يقوم  .٢
  . الغرف بالتغييراتيمنظف و يبلغ الترلاءأن يتفقد بشكل ثابت و مستمر أوضاع غرف  .٣

   الضيوف المهمينيتفقد الغرف  
  باكرالتشييك وتفقد الغرف التي يرغب نزلائها بتنظيفها في الصباح ال 

  . حسب الأولويات الصحيحةالترلاءأن ينسق تنظيف غرف  .٤
   بالتنظيفالترلاءطلبات حسب  
   غرف الضيوف المهمين 
   مغادراالتي تمتالغرف  
  المهيأةالغرف  
   تتم مغادراأن المتوقع الغرف 
  المختارةغرف ال 
  معلومات عن غرفة 
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  .المصبغةل ذلك في كتاب التسجيل الخاص ب و أن يسجهالمصبغة مغلق تكون عندما للترلاء الغسيلأن يسلم  .٥
   

  :مهام أخرى 
  .مرتديا اللباس الموحد الصحيح و بطاقة الاسم طيلة الوقت أن يحضر للعمل حسب الوقت المحدد  -١
  . أن يقدم الخدمة بلطافة و احتراف في كل الأوقات-٢
  . أن يحافظ على علاقات عمل جيدة مع زملائه و مع كل الأقسام الأخرى-٣
  النظافة، أن يتمتع بالفهم الكامل و يلتزم بسياسات الفندق بما يتعلق بحالات الحريق-٤

  .الصحة و السلامة
  . أن يتمتع بالمظهر اللائق و النظافة طيلة الوقت-٥
  .  كامل بما ورد في كتيب التوظيف و أن يلتزم بالتعليمات الواردة فيهإلمام أن يكون على دراية و -٦
  . مهمات أخرى في حدود المعقول أو أية مسؤوليات تلقى على كاهله أن يتحمل أية-٧
  . الفندقإدارةالبرامج التدريبية التي تطلبها  /  أن يلتحق بكل الدورات-٨
  

  )رئيس القسم / اللجنة التنفيذية (-------------------------------------------:راجعه 
  

  )المدير العام( --------------------------------------------: مناعتمدت
  
 ما ذكر فيها فهمت  محتويات وصف الوظيفة أعلاه بالكامل و أوافق على---------------------------،أنا

  . ا في كل الأوقاتوالالتزام
  

  ---------------------:التاريخ    ------------------------------الموظفتوقيع 
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   مشرف الأماكن العامة- ٤
  
  مشرف الأماكن العامة :      لوظيفةا

   الفندقيالتدبير :     مكان العمل
  :  المفهوم العاماال و 

   العامة  بحيث يتم الحصول على مرافق فندقيوجه و ينسق الأماكن، يراقب أن:    هدف الوظيفة
  .نظيفة و جذابة      

  المدير التنفيذي :    مسؤول أمام
   قسم التدبير الفندقيكاتب : 

   النظافة في الأماكن العامة  موظفي:    مسؤول عن
  

  :المهام الأساسية
 وفقا المناسبة الفورية النظافة في  الأماكن العامة  بالطريقةموظفي  عمليضبط و ينسق  ،يوجه ،يدرب ،أن يشرف -١

  .قفنداللمعايير 
  .ة  النظافة في الأماكن العامموظفي بتأدية الأعمال التي يؤديها ينجز و  أن يساعد-٢
  . المعايير و التعليمات لضمان صيانتها وتنظيفها وفق أن يتفحص الأماكن العامة -٣
  .إتمامهو أن يتابع العمل حتى يتأكد من . الخ ،أثاث ، الصيانة من تبديل أو تصليح أثاثموظفيأن يقوم بتحضير طلبات -٤
  . بيئة عمل سليمة آمنة يضمن أن يؤدي مسؤوليات عمله بطريقة سليمة ل-٥
  .نعم أستطيع طوال الوقت:يكون مبدأه في العملأن -٦
  . في هذه المنطقة كما هو مطلوب الترلاءأن يكتسب  المعرفة في مجال العمل في الفندقِ والمرافق الخاصة  للرد على أسئلة-٧
ي يصل بروح أن يحافظ على علاقات عمل جيدة و مشجعة  مع كل الموظفين لكي يعزز و يدعم مناخ للعمل المنسجم الذ-٨

   .الإنتاجيةالكفاءة و ، الحد الأعلى إلىالموظف المعنوية  
 دقفنلأن يتبع  سياسات الشركة الراسخة ويظهر صورة مشرقة و مشجعة ل ، كفؤ أن يقوم بمسؤولياته بطريقة سليمة و -٩

  .التقدير و القبول العام لكي تتحقق الأهداف و  ينال
 الملفتة للنظر بحيث يتمكن من  ةغيرا لاعتيادي مطلعا بالكامل على كل المشاكل أو الأمور المهمة و أن يبقي مشرفا فوريا-١٠

  .  استلزم الأمرإذااتخاذ موقف تصحيحي  سريع 
 .لوحة المفاتيح و الأماميةالدوائر  ، أن يقوم بالتفتيش على نظافة مخارج الأطعمة و المشروبات-١١
  



  

 ١٣٩ من ١٣صفحة 
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  :مهام أخرى 
  . اللباس الموحد الصحيح و بطاقة الاسم طيلة الوقتاالمحدد مرتديعمل حسب الوقت أن يحضر لل  -١
  . أن يقدم الخدمة بلطافة و احتراف في كل الأوقات-٢
  . أن يحافظ على علاقات عمل جيدة مع زملائه و مع كل الأقسام الأخرى-٣
  .الصحة و السلامة النظافة،الحريق أن يتمتع بالفهم الكامل و يلتزم بسياسات الفندق بما يتعلق بحالات -٤
  . أن يتمتع بالمظهر اللائق و النظافة طيلة الوقت-٥
   كامل بما ورد في كتيب التوظيف و أن يلتزم بالتعليمات إلمام أن يكون على دراية و -٦

  . الواردة فيه
  . أن يتحمل أية مهمات أخرى في حدود المعقول أو أية مسؤوليات تلقى على كاهله-٧
  . الفندقإدارةالبرامج التدريبية التي تطلبها  /  يلتحق بكل الدورات أن-٨
  

  )رئيس القسم / اللجنة التنفيذية (-------------------------------------------:راجعه 
  

  )المدير العام( --------------------------------------------: مناعتمدت
  
 ما ذكر فيها   محتويات وصف الوظيفة أعلاه بالكامل و أوافق علىفهمت---------------------------،أنا

  . ا في كل الأوقاتوالالتزام
  

  ---------------------:التاريخ    ------------------------------الموظفتوقيع 
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   الغرفمنظف -٥
  

   الغرفمنظف:       الوظيفة
   الفندقيالتدبير :     مكان العمل

  :  المفهوم العاماال و 
   إجراءاتمع و قفندالمعايير  تماشيا مع للترلاء يقوم بتجهيز غرف مرتبة و نظيفة أن:    هدف الوظيفة

  . الغرف إيراداتو زيادة  الترلاءعند  التشغيل القياسية من أجل تحقيق الرضى و القبول    
  المدير التنفيذي  :    مسؤول أمام

  الطابق مشرف : 
   N/A:    مسؤول عن 

  
  :ام الأساسيةالمه
  تتمكن من الالتزام  /  لم يتمكنإذادقيق فيما يقول و ، أن يلتزم بساعات العمل المحددة -١

  .تعلم المشرف ويمنحه الوقت الكافي لتأمين من يقوم بتغطية ساعات العمل كما هو مرتب /بالجدول المحدد يجب أن يعلم 
   أن يتبع الجدول الأسبوعي و المهمات اليومية-
  .تبع أي تغيير في الجدول و يسير حسب توجيهات المشرف المسؤول أن ي-
  .لتحقيق الرضى للزائر فندق ال بشكل كلي و صحيح وفقا لمعايير و سياسات الترلاء أن يقم بتنظيف غرف -٢
  . كما هو مطلوبنظيفة السرير و الحمام الملوثة و يستبدلها بأخرى تبطانيا أن يزيل -
  .ام أن ينظف الحم-
  . أن يمسح الغبار عن كل السطوح-
  الأدبية /  أن يزود الغرفة بالكتب الدعائية-
   أن يزود الغرفة بعوامل الراحة-
   أن ينظف الغرفة بالمكنسة الكهربائية كما هو مطلوب-
  . بالظروف غير الاعتيادية الفندقي أن يخبر قسم التدبير -
  .دال أن يرسل تقريرا عن طلبات الصيانة و الاستب-
  .المفقودات  و الموجودات   للتعامل معالفندقي مكتب التدبير إلى أي مواد تركت في الغرف بإعادة أن يقوم -
  . الأمريستلزم أو أن يقوم بتأدية أي واجبات تنظيف أخرى كما يتطلب -
  .المظهر  المرتب و المنظم و تقديم    و المكنسة الكهربائية من أجل زيادة كفاءة العمل التدبير على العربةيحافظ أن -٣
  أن يزود العربة بكل المواد المستخدمة في التنظيف بشكل كامل -
  . التشغيل القياسيةلإجراءات أن يضع العربة و المكنسة الكهربائية في المكان الصحيح طبقا -



  

 ١٣٩ من ١٥صفحة 
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  . التشغيل القياسيةلإجراءات أن يفرغ البياضات الملوثة و النفايات طبقا -
  . المكنسة الكهربائية و يفرغها يومياكيس أن يستبدل -
  . أن يقوم بتنظيف العربة و المكنسة الكهربائية بطريقة منتظمة-
في الوقت   )الإزعاجالرجاء عدم ( على باا  معلقأو المقفلة عن كل الغرف ذات الأبواب الفندقي أن يخبر مكتب التدبير -٤

  .المحدد لضمان سلامة الزائر و زيادة سروره و رضاه
  . أن ينظم حجرة البياضات و يتأكد من كمية و نوعية المحتويات لزيادة كفاءة العمل-٥
    فورا عن أي الفندقي أن يتفقد المخزون لتحديد مدى كفايته لأيام العمل و أن يعلم التدبير -

  .نقص في المخزون حسب الحاجة 
   .الفندقيلتدبير  قسم اإلى و يعيدها الغير نظيفة /  أن ينتزع البياضات التالفة-
   أن يكتسب  المعرفة في مجال العمل في الفندقِ والمرافق الخاصة  للرد على أسئلة-٦

  الترلاء
  . و فاعليتهم مإنتاجيته ا، و ترفع من روحهم المعنوية  أن يلتحق باللقاءات التي تدعم علاقات العمل بين موظفي الشركة-٧
من أجل تحسين عملية اتخاذ  لتطوير قاعدة بيانات أكثر غناً بالمعلومات المفيدة،كما هو مطلوب ، التقاريربإعداد أن يقوم -٨

  .  و التقييم الناقد لأنشطة العملالإداريةالقرارات 
   .كفؤ أن يقوم بمسؤولياته بطريقة سليمة و -٩

لفتة للنظر بحيث يتمكن من   المةغيرا لاعتياديأن يبقي مشرفا فوريا مطلعا بالكامل على كل المشاكل أو الأمور المهمة و -١٠
  . استلزم الأمرإذااتخاذ موقف تصحيحي  سريع 

  . أو الموظفينالترلاءنعم أستطيع طوال الوقت سواء مع :مبدأه في العمل أن يبين بأن -١١
  



  

 ١٣٩ من ١٦صفحة 
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  :مهام أخرى 
  . اللباس الموحد الصحيح و بطاقة الاسم طيلة الوقتاالمحدد مرتديأن يحضر للعمل حسب الوقت   -١
  . أن يقدم الخدمة بلطافة و احتراف في كل الأوقات-٢
  . أن يحافظ على علاقات عمل جيدة مع زملائه و مع كل الأقسام الأخرى-٣
  النظافة ، أن يتمتع بالفهم الكامل و يلتزم بسياسات الفندق بما يتعلق بحالات الحريق-٤

  .الصحة و السلامة
  .وقت أن يتمتع بالمظهر اللائق و النظافة طيلة ال-٥
  .  كامل بما ورد في كتيب التوظيف و أن يلتزم بالتعليمات الواردة فيهإلمام أن يكون على دراية و -٦
  . أن يتحمل أية مهمات أخرى في حدود المعقول أو أية مسؤوليات تلقى على كاهله-٧
  . الفندقإدارةالبرامج التدريبية التي تطلبها / أن يلتحق بكل الدورات-٨
  

  )رئيس القسم / اللجنة التنفيذية (-------------------------------------------:راجعه 
  

  )المدير العام( --------------------------------------------: مناعتمدت
  
 ما ذكر فيها فهمت  محتويات وصف الوظيفة أعلاه بالكامل و أوافق على---------------------------،أنا

  . الأوقات ا في كلوالالتزام
  

  ---------------------:التاريخ    ------------------------------الموظفتوقيع 
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   الغرف الليليمنظف -٦
  

   الغرف الليلي منظف:       الوظيفة
   الفندقيالتدبير :     مكان العمل

  :    المفهوماال و 
   إجراءاتمع و فندقال عايير تماشيا مع مللترلاء غرف مرتبة و نظيفة بإعداد يقوم أن:    هدف الوظيفة

   الأسرة الخدمة المسائيةأن يقدم   .الترلاء دالقبول عن و الرضيالتشغيل القياسية من أجل تحقيق     
   .لكل الترلاء المهمين    

    التدبير الفندقيمدير:     مسؤول أمام
  مشرفي الغرف: 

  . الغرفمنظفي :    مسؤول عن
  

  :المهام الأساسية
  .لتحقيق الرضى للزائر فندق الم بترتيب جولات التفقد بشكل كلي و صحيح وفقا لمعايير و سياسات   أن يقو-١
  .و تقديم  المظهر  المرتب و المنظم   من أجل زيادة كفاءة العملالمعدات و  التنظيف عربةأن يجهز – ٢

  . أن يحتفظ بالعربة بالشكل الصحيح -
  . التشغيل القياسيةلإجراءاتلصحيح طبقا  أن يضع العربة  في المكان ا-
  ، التشغيل القياسيةلإجراءات أن يفرغ البياضات الملوثة و النفايات طبقا -
  . أن يقوم بتنظيف العربة  بطريقة منتظمة-
  . المشرف عما يحتاج من مواد عند حدوث أي نقصبإعلام أن يقوم -

  .وقت أن يبقي على حجرة المعدات مرتبة و نظيفة طوال ال-٣
   :للإجراءات المواد للضيوف حسب الطلب تبعا بإيصال أن يقوم -٤

  .الخ، بشكل صحيحالغسيل يوثّق تسليم -
  . بيئة عمل سليمة آمنة يضمن أن يؤدي مسؤوليات عمله بطريقة سليمة ل-٥
  نعم أستطيع طوال الوقت:مبدأه في العملأن يبين بأن -٦
  . كما هو مطلوبالتريل لفندقِ والمرافق الخاصة  للرد على أسئلة أن يكتسب  المعرفة في مجال العمل في ا-٧
 دقنفليظهر صورة مشرقة و مشجعة ل أن يتبع  سياسات الشركة الراسخة و، كفؤ بمسؤولياته بطريقة سليمة و  أن يقوم-٨

  .التقدير و القبول العام  يناللكي تتحقق الأهداف و
 الملفتة للنظر بحيث يتمكن من  ةغيرا لاعتياديالكامل على كل المشاكل أو الأمور المهمة و  أن يبقي مشرفا فوريا مطلعا ب-٩

  . استلزم الأمرإذااتخاذ موقف تصحيحي  سريع 
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  :مهام أخرى 
  . اللباس الموحد الصحيح و بطاقة الاسم طيلة الوقتاالمحدد مرتديأن يحضر للعمل حسب الوقت   -١
  .احتراف في كل الأوقات أن يقدم الخدمة بلطافة و -٢
  . أن يحافظ على علاقات عمل جيدة مع زملائه و مع كل الأقسام الأخرى-٣
  .الصحة و السلامة النظافة ، أن يتمتع بالفهم الكامل و يلتزم بسياسات الفندق بما يتعلق بحالات الحريق-٤
  . أن يتمتع بالمظهر اللائق و النظافة طيلة الوقت-٥
  .  كامل بما ورد في كتيب التوظيف و أن يلتزم بالتعليمات الواردة فيهإلمام و  أن يكون على دراية-٦
  . أن يتحمل أية مهمات أخرى في حدود المعقول أو أية مسؤوليات تلقى على كاهله-٧
  . الفندقإدارةالبرامج التدريبية التي تطلبها  /  أن يلتحق بكل الدورات-٨

  )رئيس القسم / اللجنة التنفيذية (-------------------------------------------:راجعه 
  

  )المدير العام( --------------------------------------------: مناعتمدت
  
 ما ذكر فيها فهمت  محتويات وصف الوظيفة أعلاه بالكامل و أوافق على---------------------------،أنا

  . ا في كل الأوقاتوالالتزام
  

  ---------------------:التاريخ    ---------------------------الموظفتوقيع 
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   الفندقي عامل التدبير - ٧
  

    الفندقيعامل التدبير :       الوظيفة
   الفندقي التدبير :    مكان العمل

  :    المفهوماال و 
   للضيوف أو الموظفينسواء  وآمنة يضمن بيئة  نظيفةأن:    هدف الوظيفة
  .ماكن العامة مشرف الأ:    مسؤول أمام

  
  :الأساسيةالمهام 

  . نظافة الأماكن العامة موظفي أن يقوم بتأدية كل وظائف -١
  . بيئة عمل سليمة آمنة يضمنأن يؤدي مسؤوليات عمله بطريقة سليمة ل-٢
 إصـلاحها  تم إذاو أن يتفقد ما  ، مطفأة اءأضو ،أثاث مكسور  :مثلا، الصيانة   موظفي أن يخبر المشرف عن أية مشاكل في أ        -٣
  . لا أم
  نعم أستطيع طوال الوقت :مبدأه في العملأن يبين بأن -٤
  . كما هو مطلوب الترلاء أن يكتسب  المعرفة في مجال العمل في الفندقِ والمرافق الخاصة  للرد على أسئلة-٥
جم الـذي يـصل      أن يحافظ على علاقات عمل جيدة و مشجعة  مع كل الموظفين لكي يعزز و يدعم مناخ للعمل المنس                   -٦

   .الإنتاجيةالكفاءة و ، الحد الأعلى إلىبروح الموظف المعنوية  
 ـلأن يتبع  سياسات الشركة الراسخة ويظهر صورة مشرقة و مشجعة ل            ، كفؤ أن يقوم بمسؤولياته بطريقة سليمة و        -٧ دق فن

  .التقدير و القبول العام  ينال وأهدافهالكي تتحقق 
  .الأطعمة و المشروبات  أن ينظف مخارج -٨
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  :هام أخرىالم
  . اللباس الموحد الصحيح و بطاقة الاسم طيلة الوقتاالمحدد مرتديأن يحضر للعمل حسب الوقت   -١
  . أن يقدم الخدمة بلطافة و احتراف في كل الأوقات-٢
  . أن يحافظ على علاقات عمل جيدة مع زملائه و مع كل الأقسام الأخرى-٣
  .الصحة و السلامة النظافة ،فهم الكامل و يلتزم بسياسات الفندق بما يتعلق بحالات الحريق أن يتمتع بال-٤
  . أن يتمتع بالمظهر اللائق و النظافة طيلة الوقت-٥
  .  كامل بما ورد في كتيب التوظيف و أن يلتزم بالتعليمات الواردة فيهإلمام أن يكون على دراية و -٦
  . حدود المعقول أو أية مسؤوليات تلقى على كاهله أن يتحمل أية مهمات أخرى في-٧
  . الفندقإدارةالبرامج التدريبية التي تطلبها  /  أن يلتحق بكل الدورات-٨
  

  )رئيس القسم / اللجنة التنفيذية (-------------------------------------------:راجعه 
  

  ) المدير العام(--------------------------------------------: مناعتمدت
  
 ما ذكر فيها    فهمت  محتويات وصف الوظيفة أعلاه بالكامل و أوافق على         ---------------------------،أنا

  . ا في كل الأوقاتوالالتزام
  

  ---------------------:التاريخ    ------------------------------الموظفتوقيع 



  

 ١٣٩ من ٢١صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  

  الفندق

  :    تاريخ التوظيف 
                      ----------------------:سمالا

  مدير التدبير الفندقي :       المنصب

  ملاحظات  التاريخ  دربالم  المتدرب  المرجع  المهمة  
            فندقكإلىتعرف   
            للفندقالرؤيةبيان .١
           مرافق الفندق.٢
           الإدارةفريق .٣
         RPFP M  )طوارئ(خطة الحريق.٤
           الموظفينكتيب   
        RPPT 5  التوجيه.٥
        GS  التهيئة للعمل.٦
        RPPT 26   المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة.٧
        RPPT  الإجازة.٨
        RPPT 27   المرضيةالإجازة.٩

         RPPT 9  الترقيات.١٠
         RPPT 4 F  الطلب الشخصي.١١
         RPPT4  المقابلة.١٢
         RPPT 10  والإعدادفترة التجربة .١٣
         RPPT33F  )طارئة(أمور عرضية.١٤
          RPTO 6  الرد على المكالمات.١٥
           RPTO 1  اللباقة في استخدام الهاتف.١٦
           RPTO 9  كالمات المضبط .١٧
         RPTO02  استعمال تلفون الفندق.١٨
          RPF 3.2  وضع الميزانية .١٩
         RPHK 1  الإعلانيةاللوحات .٢٠
          RPHK 2  ت الطعامالقوائم و استراحا.٢١
          RPHK 3  )الإكراميات (المنح .٢٢
          RPHK 4  سجل ملاحظات القسم.٢٣
          RPHK 5  الفندقيي التدبير منظفمهمة .٢٤



  

 ١٣٩ من ٢٢صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  الفندق

  :    تاريخ التوظيف 
                      ----------------------:سمالا

  مدير التدبير الفندقي :       المنصب

  ملاحظات  التاريخ  دربالم  المتدرب  المرجع  المهمة  
          RPHK 7   الحانة الصغيرةإجراءات.٢٥
          RPHK 8  حالة الغرف تقرير .٢٦
          RPHK 9   الغرفةأوضاعالتزويد بآخر المعلومات عن .٢٧
         RPHK 10  الإزعاجعدم .٢٨
         RPHK 12   المهمينالترلاءوصول .٢٩
          RPHK13  الترلاء المهمين في الفندق.٣٠
         RPHK14  الإغلاق العامة للافتتاح و الإجراءات.٣١
        RPHK15  الإغلاق الخاصة للافتتاح و الإجراءات.٣٢
        RPHK16  صيانة الغرف المعطلة.٣٣
        RPHK17  الخدمة المسائيةتعليمات .٣٤
        RPHK18  النباتات و الزهور.٣٥
        RPHK19   حاجات خاصةالتريلطلب .٣٦
        RPHK20  تأريخ بيانات الضيف.٣٧
        RPHK21  المفقودات و الموجودات.٣٨
        RPHK22  المواد المفقودة أو المتضررة.٣٩
        RPHK23  تقارير اية الشهر.٤٠
        RPHK24  ملكية الفندق.٤١
        RPHK25  )زونالمخ(الموجودات .٤٢
        RPHK26  )المعدات( طلب التجهيزات.٤٣
        RPHK27  الاهتمام بالطفل الرضيع.٤٤
        RPHK28  مكافحة الحشرات.٤٥
        RPHK29  التنظيف باتفاقية خارجية.٤٦
        RPHK30  صيانة معدات التنظيف والعناية ا.٤٧
        RPHK31  معايير التشغيل في غرف الترلاء.٤٨
        RPHK32  مات العامةمعايير الخد.٤٩
        RPHK33  مستوى العمل العام.٥٠
        RPHK34  المعايير العامة للأداء.٥١



  

 ١٣٩ من ٢٣صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  الفندق

  :    تاريخ التوظيف 
                      ----------------------:سمالا

  مدير التدبير الفندقي :       المنصب

  ملاحظات  التاريخ  دربالم  المتدرب  المرجع  المهمة  
        RPHK35  يالتدبير الفندقلوائح و تعليمات .٥٢
        RPHK36  اجتماعات القسم.٥٣
        RPHK37  الفندقيقوانين السلامة لقسم التدبير .٥٤
        RPHK38  طرق التنظيف.٥٥
        RPHK39  تسجيل المنتج.٥٦
        RPHK40  الاستعمال الجيد لمنتجات التنظيف.٥٧
        RPHK41  مراقبة المواد الكيماوية.٥٨
        RPHK43  دخول غرفة الزائر .٥٩
        RPHK50  تفتيش الغرفة.٦٠

  



  

 ١٣٩ من ٢٤صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
               ير التدبير الفندقي مد مساعد:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
            فندقكإلىتعرف   
            للفندقالرؤيةبيان .١
           مرافق الفندق.٢
           الإدارةفريق .٣
         RPFP M  )طوارئ( خطة الحريق.٤
           كتيب الموظفين  
        RPPT 5  التوجيه.٥
        GS  لالتهيئة للعم.٦
        RPPT 26   المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة.٧
        RPPT  الإجازة.٨
        RPPT 27   المرضيةالإجازة.٩

         RPPT 9  الترقيات.١٠
         RPPT 4 F  الطلب الشخصي.١١
         RPPT4  المقابلة.١٢
         RPPT 10  والإعدادفترة التجربة .١٣
         RPPT33F  )طارئة( أمور عرضية.١٤
          RPTO 6  كالماتالرد على الم.١٥
           RPTO 1  اللباقة في استخدام الهاتف.١٦
           RPTO 9  ضبط المكالمات .١٧
         RPTO02  استعمال تلفون الفندق.١٨
          RPF 3.2  وضع الميزانية .١٩
         RPHK 1  الإعلانيةاللوحات .٢٠
          RPHK 2  القوائم و استراحات الطعام.٢١
          RPHK 3  )الإكراميات(المنح  .٢٢
          RPHK 4  سجل ملاحظات القسم.٢٣
          RPHK 5  مهمة منظفي التدبير الفندقي.٢٤
          RPHK 7   الحانة الصغيرةإجراءات.٢٥



  

 ١٣٩ من ٢٥صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
               ير التدبير الفندقي مد مساعد:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
          RPHK 8  حالة الغرف تقرير .٢٦
          RPHK 9   الغرفةأوضاعالتزويد بآخر المعلومات عن .٢٧
         RPHK 10  الإزعاجعدم .٢٨
         RPHK 12  وصول الترلاء المهمين.٢٩
          RPHK13  الترلاء المهمين في الفندق.٣٠
         RPHK14  الإغلاق العامة للافتتاح و الإجراءات.٣١
        RPHK15  الإغلاق الخاصة للافتتاح و الإجراءات.٣٢
        RPHK16  صيانة الغرف المعطلة.٣٣
        RPHK17  الخدمة المسائيةتعليمات .٣٤
        RPHK18  النباتات و الزهور.٣٥
        RPHK19  يل حاجات خاصةطلب التر.٣٦
        RPHK20  تأريخ بيانات الضيف.٣٧
        RPHK21  المفقودات و الموجودات.٣٨
        RPHK22  المواد المفقودة أو المتضررة.٣٩
        RPHK23  تقارير اية الشهر.٤٠
        RPHK24  ملكية الفندق.٤١
        RPHK25  )المخزون(الموجودات .٤٢
        RPHK26  )المعدات( طلب التجهيزات.٤٣
        RPHK27  الاهتمام بالطفل الرضيع.٤٤
        RPHK28  مكافحة الحشرات.٤٥
        RPHK29  التنظيف باتفاقية خارجية.٤٦
        RPHK30  صيانة معدات التنظيف والعناية ا.٤٧
        RPHK31  معايير التشغيل في غرف الترلاء.٤٨
        RPHK32  معايير الخدمات العامة.٤٩
        RPHK33  مستوى العمل العام.٥٠
        RPHK34  المعايير العامة للأداء.٥١
        RPHK35  يالتدبير الفندقلوائح و تعليمات .٥٢
        RPHK36  اجتماعات القسم.٥٣



  

 ١٣٩ من ٢٦صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
               ير التدبير الفندقي مد مساعد:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
        RPHK37  قوانين السلامة لقسم التدبير الفندقي.٥٤
        RPHK38  طرق التنظيف.٥٥
        RPHK39  تسجيل المنتج.٥٦
        RPHK40  الاستعمال الجيد لمنتجات التنظيف.٥٧
        RPHK41  مراقبة المواد الكيماوية.٥٨
        RPHK43  دخول غرفة الزائر .٥٩
        RPHK50  تفتيش الغرفة.٦٠

  



  

 ١٣٩ من ٢٧صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
         مشرف الغرف:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
            فندقكإلىتعرف   
            للفندقالرؤيةبيان .١
           مرافق الفندق.٢
           الإدارةفريق .٣
         RPFP M  )طوارئ(خطة الحريق.٤
           كتيب الموظفين  
        RPPT 5  التوجيه.٥
        GS  التهيئة للعمل.٦
        RPPT 26   المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة.٧
        RPPT  الإجازة.٨
        RPPT 27   المرضيةالإجازة.٩

         RPPT 10  والإعدادفترة التجربة .١٠
         RPPT33F  )طارئة( أمور عرضية.١١
         RPTO 6  الرد على المكالمات.١٢
          RPTO 1  اللباقة في استخدام الهاتف.١٣
          RPTO 9  ضبط المكالمات .١٤
         RPTO02  استعمال تلفون الفندق.١٥
         RPHK 1  الإعلانيةاللوحات .١٦
          RPHK 2  القوائم و استراحات الطعام.١٧
          RPHK 3  )الإكراميات(المنح  .١٨
          RPHK 4  سجل ملاحظات القسم.١٩
          RPHK 5  مهمة منظفي التدبير الفندقي.٢٠
إزالة صواني وعربات خدمة الغرف مـن       .٢١

  غرف الضيوف والممرات
RPHK 6        

          RPHK 7   الحانة الصغيرةإجراءات.٢٢
          RPHK 8  حالة الغرف تقرير .٢٣
          RPHK 9   الغرفةأوضاعالتزويد بآخر المعلومات عن .٢٤



  

 ١٣٩ من ٢٨صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
         مشرف الغرف:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
         RPHK 10  الإزعاجعدم .٢٥
         RPHK 12  وصول الترلاء المهمين.٢٦
          RPHK13  الترلاء المهمين في الفندق.٢٧
         RPHK14  الإغلاق العامة للافتتاح و الإجراءات.٢٨
        RPHK15  الإغلاقاصة للافتتاح و  الخالإجراءات.٢٩
        RPHK16  صيانة الغرف المعطلة.٣٠
        RPHK17  الخدمة المسائيةتعليمات .٣١
        RPHK18  النباتات و الزهور.٣٢
        RPHK19  طلب التريل حاجات خاصة.٣٣
        RPHK20  ريخ بيانات الضيفات.٣٤
        RPHK21  المفقودات و الموجودات.٣٥
        RPHK22  و المتضررةالمواد المفقودة أ.٣٦
        RPHK24  ملكية الفندق.٣٧
        RPHK25  )المخزون(الموجودات .٣٨
        RPHK26  )المعدات(طلب التجهيزات.٣٩
        RPHK27  الاهتمام بالطفل الرضيع.٤٠
        RPHK28  مكافحة الحشرات.٤١
        RPHK30  صيانة معدات التنظيف والعناية ا.٤٢
        RPHK31  ءمعايير التشغيل في غرف الترلا.٤٣
        RPHK32  معايير الخدمات العامة.٤٤
        RPHK33  مستوى العمل العام.٤٥
        RPHK34  المعايير العامة للأداء.٤٦
        RPHK35  يالتدبير الفندقلوائح و تعليمات .٤٧
        RPHK36  اجتماعات القسم.٤٨
        RPHK37  قوانين السلامة لقسم التدبير الفندقي.٤٩
        RPHK38  طرق التنظيف.٥٠
        RPHK39  تسجيل المنتج.٥١
        RPHK40  الاستعمال الجيد لمنتجات التنظيف.٥٢



  

 ١٣٩ من ٢٩صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
         مشرف الغرف:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
        RPHK41  مراقبة المواد الكيماوية.٥٣
        RPHK42  تنظيف وخدمة غرف الترلاء.٥٤
        RPHK43  دخول غرفة الزائر .٥٥
        RPHK44  تحضير غرفة الضيف للتنظيف.٥٦
        RPHK45  إزالة جميع البياضات والفضلات.٥٧
        RPHK46  تنظيف الحمام.٥٨
        RPHK47  تجديد تجهيزات الحمام .٥٩
        RPHK48  تنظيف الغرفة.٦٠
        RPHK49  إعداد السرير.٦١
        RPHK50  تفتيش الغرفة.٦٢
        RPHK51  طلب بياضات الغرفة.٦٣
        RPHK52  تصنيف البياضات.٦٤
        RPHK53  الزي الموحد / معدل البياضات.٦٥
        RPHK54  ت من البياضات والزي الموحدالموجودا.٦٦
        RPLA5  توصيل الغسيل للترلاء.٦٧

  



  

 ١٣٩ من ٣٠صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
   مشرف المرافق العامة:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
           قك فندإلىتعرف   
            للفندقالرؤيةبيان .١
           مرافق الفندق.٢
           الإدارةفريق .٣
         RPFP M  )طوارئ( خطة الحريق.٤
           كتيب الموظفين  
        RPPT 5  التوجيه.٥
        GS  التهيئة للعمل.٦
        RPPT 26   المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة.٧
        RPPT  الإجازة.٨
        RPPT 27   المرضيةالإجازة.٩

         RPPT 10  والإعدادفترة التجربة .١٠
         RPPT33F  )طارئة( أمور عرضية.١١
         RPTO 6  الرد على المكالمات.١٢
          RPTO 1  اللباقة في استخدام الهاتف.١٣
          RPTO 9  ضبط المكالمات .١٤
         RPTO02  استعمال تلفون الفندق.١٥
         RPHK 1  الإعلانيةاللوحات .١٦
          RPHK 2  و استراحات الطعامالقوائم .١٧
          RPHK 3  )الإكراميات(المنح  .١٨
          RPHK 4  سجل ملاحظات القسم.١٩
          RPHK 5  مهمة منظفي التدبير الفندقي.٢٠
إزالة صواني وعربات خدمة الغرف مـن       .٢١

  غرف الضيوف والممرات
RPHK 6        

          RPHK 7   الحانة الصغيرةإجراءات.٢٢
          RPHK 8  رف حالة الغتقرير .٢٣
          RPHK 9   الغرفةأوضاعالتزويد بآخر المعلومات عن .٢٤



  

 ١٣٩ من ٣١صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
   مشرف المرافق العامة:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
         RPHK 10  الإزعاجعدم .٢٥
         RPHK 12  وصول الترلاء المهمين.٢٦
          RPHK13  الترلاء المهمين في الفندق.٢٧
         RPHK14  الإغلاق العامة للافتتاح و الإجراءات.٢٨
        RPHK15  الإغلاق الخاصة للافتتاح و الإجراءات.٢٩
        RPHK16  صيانة الغرف المعطلة.٣٠
        RPHK17  الخدمة المسائيةتعليمات .٣١
        RPHK18  النباتات و الزهور.٣٢
        RPHK19  طلب التريل حاجات خاصة.٣٣
        RPHK20  تأريخ بيانات الضيف.٣٤
        RPHK21  المفقودات و الموجودات.٣٥
        RPHK22  المواد المفقودة أو المتضررة.٣٦
        RPHK24  ملكية الفندق.٣٧
        RPHK25  )المخزون(الموجودات .٣٨
        RPHK26  )المعدات( طلب التجهيزات.٣٩
        RPHK27  الاهتمام بالطفل الرضيع.٤٠
        RPHK28  مكافحة الحشرات.٤١
        RPHK30  صيانة معدات التنظيف والعناية ا.٤٢
        RPHK31  معايير التشغيل في غرف الترلاء.٤٣
        RPHK32   الخدمات العامةمعايير.٤٤
        RPHK33  مستوى العمل العام.٤٥
        RPHK34  المعايير العامة للأداء.٤٦
        RPHK35  يالتدبير الفندقلوائح و تعليمات .٤٧
        RPHK36  اجتماعات القسم.٤٨
        RPHK37  قوانين السلامة لقسم التدبير الفندقي.٤٩
        RPHK38  طرق التنظيف.٥٠
        RPHK39  تسجيل المنتج.٥١
        RPHK40  الاستعمال الجيد لمنتجات التنظيف.٥٢



  

 ١٣٩ من ٣٢صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
   مشرف المرافق العامة:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
        RPHK41  مراقبة المواد الكيماوية.٥٣
        RPHK42  تنظيف وخدمة غرف الترلاء.٥٤
        RPHK43  دخول غرفة الزائر .٥٥
        RPHK44  تحضير غرفة الضيف للتنظيف.٥٦
        RPHK45  إزالة جميع البياضات والفضلات.٥٧
        RPHK46  تنظيف الحمام.٥٨
        RPHK47  تجديد تجهيزات الحمام .٥٩
        RPHK48  تنظيف الغرفة.٦٠
        RPHK49  إعداد السرير.٦١
        RPHK50  تفتيش الغرفة.٦٢
        RPHK51  طلب بياضات الغرفة.٦٣
        RPHK52  تصنيف البياضات.٦٤
        RPHK53  الزي الموحد / معدل البياضات.٦٥
        RPHK54  لموحدالموجودات من البياضات والزي ا.٦٦

  



  

 ١٣٩ من ٣٣صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
      منظف الغرف:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
            فندقكإلىتعرف   
            للفندقالرؤيةبيان .١
           مرافق الفندق.٢
           الإدارة فريق.٣
         RPFP M  )طوارئ( خطة الحريق.٤
           كتيب الموظفين  
        RPPT 5  التوجيه.٥
        GS  التهيئة للعمل.٦
        RPPT 26   المدفوعة والغير مدفوعةالإجازة.٧
        RPPT  الإجازة.٨
        RPPT 27   المرضيةالإجازة.٩

         RPTO 6  الرد على المكالمات.١٠
          RPTO 1  ام الهاتفاللباقة في استخد.١١
          RPTO 9  ضبط المكالمات .١٢
         RPTO02  استعمال تلفون الفندق.١٣
         RPHK 1  الإعلانيةاللوحات .١٤
          RPHK 3  )الإكراميات(المنح  .١٥
إزالة صواني وعربات خدمة الغرف مـن       .١٦

  غرف الضيوف والممرات
RPHK 6        

          RPHK 9  ة الغرفأوضاعالتزويد بآخر المعلومات عن .١٧
         RPHK 10  الإزعاجعدم .١٨
        RPHK 11  الأحذيةخدمات تلميع .١٩
         RPHK 12  وصول الترلاء المهمين.٢٠
          RPHK13  الترلاء المهمين في الفندق.٢١
         RPHK14  الإغلاق العامة للافتتاح و الإجراءات.٢٢
        RPHK15  الإغلاق الخاصة للافتتاح و الإجراءات.٢٣
        RPHK16  لغرف المعطلةصيانة ا.٢٤



  

 ١٣٩ من ٣٤صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
      منظف الغرف:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
        RPHK17  الخدمة المسائيةتعليمات .٢٥
        RPHK18  النباتات و الزهور.٢٦
        RPHK19  طلب التريل حاجات خاصة.٢٧
        RPHK21  المفقودات و الموجودات.٢٨
        RPHK22  المواد المفقودة أو المتضررة.٢٩
        RPHK24  ملكية الفندق.٣٠
        RPHK25  )المخزون(الموجودات .٣١
        RPHK26  )المعدات( طلب التجهيزات.٣٢
        RPHK27  الاهتمام بالطفل الرضيع.٣٣
        RPHK30  صيانة معدات التنظيف والعناية ا.٣٤
        RPHK31  معايير التشغيل في غرف الترلاء.٣٥
        RPHK32  معايير الخدمات العامة.٣٦
        RPHK33  مستوى العمل العام.٣٧
        RPHK34  اءالمعايير العامة للأد.٣٨
        RPHK35  يالتدبير الفندقلوائح و تعليمات .٣٩
        RPHK36  اجتماعات القسم.٤٠
        RPHK37  قوانين السلامة لقسم التدبير الفندقي.٤١
        RPHK38  طرق التنظيف.٤٢
        RPHK40  الاستعمال الجيد لمنتجات التنظيف.٤٣
        RPHK42  تنظيف وخدمة غرف الترلاء.٤٤
        RPHK43  لزائر دخول غرفة ا.٤٥
        RPHK44  تحضير غرفة الضيف للتنظيف.٤٦
        RPHK45  إزالة جميع البياضات والفضلات.٤٧
        RPHK46  تنظيف الحمام.٤٨
        RPHK47  تجديد تجهيزات الحمام .٤٩
        RPHK48  تنظيف الغرفة.٥٠
        RPHK49  إعداد السرير.٥١
        RPHK50  تفتيش الغرفة.٥٢



  

 ١٣٩ من ٣٥صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
      منظف الغرف:      المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
        RPHK51  طلب بياضات الغرفة.٥٣
        RPHK52  تصنيف البياضات.٥٤
        RPHK53  الزي الموحد / معدل البياضات.٥٥
        RPHK54  الموجودات من البياضات والزي الموحد.٥٦

  



  

 ١٣٩ من ٣٦صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
   منظف الغرف الليلي:      المنصب

المتدر  المرجع  همةالم  
  ب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب

            فندقكإلىتعرف   
            للفندقالرؤيةبيان .١
           مرافق الفندق.٢
           الإدارةفريق .٣
         RPFP M  )طوارئ(خطة الحريق.٤
           كتيب الموظفين  
        RPPT 5  التوجيه.٥
        GS  التهيئة للعمل.٦
        RPPT 26  عة المدفوعة والغير مدفوالإجازة.٧
        RPPT  الإجازة.٨
        RPPT 27   المرضيةالإجازة.٩

         RPTO 6  الرد على المكالمات.١٠
          RPTO 1  اللباقة في استخدام الهاتف.١١
          RPTO 9  ضبط المكالمات .١٢
         RPTO02  استعمال تلفون الفندق.١٣
         RPHK 1  الإعلانيةاللوحات .١٤
          RPHK 3  )الإكراميات(المنح  .١٥
إزالة صواني وعربات خدمة الغرف من غرف       .١٦

  الضيوف والممرات
RPHK 6        

          RPHK 9   الغرفةأوضاعالتزويد بآخر المعلومات عن .١٧
         RPHK 10  الإزعاجعدم .١٨
        RPHK 11  الأحذيةخدمات تلميع .١٩
         RPHK 12  وصول الترلاء المهمين.٢٠
          RPHK13  الترلاء المهمين في الفندق.٢١
         RPHK14  الإغلاق العامة للافتتاح و الإجراءات.٢٢
        RPHK15  الإغلاق الخاصة للافتتاح و الإجراءات.٢٣



  

 ١٣٩ من ٣٧صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
   منظف الغرف الليلي:      المنصب

المتدر  المرجع  همةالم  
  ب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب

        RPHK16  صيانة الغرف المعطلة.٢٤
        RPHK17  الخدمة المسائيةتعليمات .٢٥
        RPHK18  النباتات و الزهور.٢٦
        RPHK19  طلب التريل حاجات خاصة.٢٧
        RPHK21  الموجوداتالمفقودات و .٢٨
        RPHK22  المواد المفقودة أو المتضررة.٢٩
        RPHK26  )المعدات( طلب التجهيزات.٣٠
        RPHK27  الاهتمام بالطفل الرضيع.٣١
        RPHK30  صيانة معدات التنظيف والعناية ا.٣٢
        RPHK31  معايير التشغيل في غرف الترلاء.٣٣
        RPHK32  معايير الخدمات العامة.٣٤
        RPHK33  مستوى العمل العام.٣٥
        RPHK34  المعايير العامة للأداء.٣٦
        RPHK35  يالتدبير الفندقلوائح و تعليمات .٣٧
        RPHK36  اجتماعات القسم.٣٨
        RPHK37  قوانين السلامة لقسم التدبير الفندقي.٣٩
        RPHK38  طرق التنظيف.٤٠
        RPHK40  الاستعمال الجيد لمنتجات التنظيف.٤١
        RPHK42  تنظيف وخدمة غرف الترلاء.٤٢
        RPHK43  دخول غرفة الزائر .٤٣
        RPHK44  تحضير غرفة الضيف للتنظيف.٤٤
        RPHK45  إزالة جميع البياضات والفضلات.٤٥
        RPHK46  تنظيف الحمام.٤٦
        RPHK47  تجديد تجهيزات الحمام .٤٧
        RPHK48  تنظيف الغرفة.٤٨
        RPHK49  إعداد السرير.٤٩
        RPHK51  طلب بياضات الغرفة.٥٠



  

 ١٣٩ من ٣٨صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
   منظف الغرف الليلي:      المنصب

المتدر  المرجع  همةالم  
  ب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب

        RPHK52  تصنيف البياضات.٥١
        RPHK53  الزي الموحد / معدل البياضات.٥٢
        RPHK54  الموجودات من البياضات والزي الموحد.٥٣

  



  

 ١٣٩ من ٣٩صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
   تنظيفعامل       :المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
            فندقكإلىتعرف   
            للفندقالرؤيةبيان .١
           مرافق الفندق.٢
           الإدارةفريق .٣
         RPFP M  )طوارئ(خطة الحريق.٤
           كتيب الموظفين  
        RPPT 5  التوجيه.٥
        GS  التهيئة للعمل.٦
        RPPT 26   المدفوعة والغير مدفوعةزةالإجا.٧
        RPPT  الإجازة.٨
        RPPT 27   المرضيةالإجازة.٩

         RPTO 6  الرد على المكالمات.١٠
          RPTO 1  اللباقة في استخدام الهاتف.١١
          RPTO 9  ضبط المكالمات .١٢
         RPTO02  استعمال تلفون الفندق.١٣
         RPHK 1  الإعلانيةاللوحات .١٤
          RPHK 3  )الإكراميات(المنح  .١٥
إزالة صواني وعربات خدمة الغرف مـن       .١٦

  غرف الضيوف والممرات
RPHK 6        

         RPHK 10  الإزعاجعدم .١٧
        RPHK 11  الأحذيةخدمات تلميع .١٨
         RPHK14  الإغلاق العامة للافتتاح و الإجراءات.١٩
        RPHK15  الإغلاق الخاصة للافتتاح و الإجراءات.٢٠
        RPHK17  الخدمة المسائيةتعليمات .٢١
        RPHK21  المفقودات و الموجودات.٢٢
        RPHK22  المواد المفقودة أو المتضررة.٢٣
        RPHK26  )المعدات( طلب التجهيزات.٢٤



  

 ١٣٩ من ٤٠صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   الفندق
  :    تاريخ التوظيف 

                      ----------------------:الاسم
   تنظيفعامل       :المنصب

  ملاحظات  التاريخ  المدرب  المتدرب  المرجع  المهمة  
        RPHK30  صيانة معدات التنظيف والعناية ا.٢٥
        RPHK34  المعايير العامة للأداء.٢٦
        RPHK35  يير الفندقالتدبلوائح و تعليمات .٢٧
        RPHK37  قوانين السلامة لقسم التدبير الفندقي.٢٨
        RPHK38  طرق التنظيف.٢٩
        RPHK40  الاستعمال الجيد لمنتجات التنظيف.٣٠
        RPHK42  تنظيف وخدمة غرف الترلاء.٣١
        RPHK43  دخول غرفة الزائر .٣٢
        RPHK44  تحضير غرفة الضيف للتنظيف.٣٣
        RPHK45  يع البياضات والفضلاتإزالة جم.٣٤
        RPHK46  تنظيف الحمام.٣٥
        RPHK47  تجديد تجهيزات الحمام .٣٦
        RPHK48  تنظيف الغرفة.٣٧
        RPHK49  إعداد السرير.٣٨
        RPHK51  طلب بياضات الغرفة.٣٩
        RPHK52  تصنيف البياضات.٤٠
        RPHK53  الزي الموحد / معدل البياضات.٤١
        RPHK54  ت من البياضات والزي الموحدالموجودا.٤٢



  

 ١٣٩ من ٤١صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  الإعلانيةاللوحات :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK1 : رقم المرجع

  
بالمعلومات المفيدة  في  حديثة وغنيّة، ة إعلانات للقسمِ مرتبة لوحإبقاء قسمِ التدبير الفندقي من قواعد أن: قاعدةال

  .جميع الأوقات
  

  
  الإجراءات

  
   يجب أن تنال الموافقة المسبقة الإعلانات على لوحة إلصاقها كل المواد  التي يتم -١         

  .الفندقي من مدير التدبير           
   أسبوعياالإعلاناتمعاونته بمراجعة لوحة  / نه و معاوالفندقييقوم مدير التدبير  -٢        

  .  للتأكد من تحديث المعلومات          
  : من أجل المعلومات التاليةالإعلاناتيتم استخدام لوحة  -٣        

  .قوائم الواجبات*           
  .جداول العطل  *          
  .أو التعليمات / إعلانات الفندق و *          
  .أو  التعليمات / الإعلانات الإدارية و *          
  .معلومات التدريب  *           
  .الفندقيالمعلومات الأخرى كما هو معتمد من قبل مدير التدبير   *         



  

 ١٣٩ من ٤٢صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  مجداول الدوام واستراحات الطعا:الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK2 : رقم المرجع

 لجلب الإعلانات على لوحة إلصاقها سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي تحضير قائمة عمل أسبوعية و أن: قاعدةال
  .اهتمام كل الموظفين

  
  الإجراءات

  
 للقسم  الإعلانية  و تلصق على اللوحات       الفندقي التدبيرقسم  مساعدي مدير   جداول عمل الموظفين من قبل       /  تحضر قوائم  -١

  . الأقلىبيومين علقبل بدء أسبوع العمل 
 قبل مساء أيام الأربعاء  من أجـل جـدول           الفندقي مكتب التدبير    إلى يجب أن تكتب  طلبات  أي عطل معينة و ترسل             -٢

 قبل  للأجازةو لا ينبغي أن تتم أية ترتيبات        .  على الأقل     فيجب أن يتم تقديمها قبل شهر      الإجازاتأما طلبات   .الأسبوع القادم   
  .استلام الموافقة 

 يجب أن   -٤ الإمكان يحظى رؤساء الأقسام و الشعب بأيام عطل مختلفة عن معاونيهم و يقومون بنوبات عمل نظيرة حين                  -٣
 مدة الغياب الزمنية و عضو      إلىار فيها   يش)  أيام أو أكثر     ٣(توزع مذكرة في كافة أنحاء الفندق أثناء حدوث أي غياب مطول            

  .عن القسم أو الشعبة الفريق المسؤول
من المـدير   ،أو في حال غيابه      الفندقي  التدبير لمدير قبل     أيام أو أكثر يجب أن تتم  الموافقة عليها من           ٣ لمدة   إجازات أي   - ٥

  .العام 
  .ابه غيإثناء يقوم مسؤول الغرف بتعيين شخص يتحمل المسؤولية في -٦
  

  :استراحات الطعام
  .في الأوقات المحددة فقطالموظفين  كل وجبات الطعام يجب أن تؤخذ في مطعم -١
  . ساعات ٨ دقيقة خلال عمل ٣٠ين الذين يتقاضون الدفع على الساعة يسمح لهم باستراحة طعام مدا نظف كل الم-٢
  . لا يتم استهلاك أي طعام أثناء فترة العمل -٣
   فترات العملممنوعضغ العلكة  وم التدخين-٤
العطَل القانونية يكون الموظف الأكـبر و    إلى بالإضافة أَو خارج يوم عادي      راحات الطعام، خارج ساعات العمل     أثناء است  -٥

  .المناوبالأكثر قدما مسؤولا سويّة مع المدير 



  

 ١٣٩ من ٤٣صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
   /  /    :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  الإكراميات: الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK3 : رقم المرجع

  
لا . مقابل ذلكالإكراميات قسم التدبير الفندقي تقديم أفضل الخدمات دون انتظار  و معاييرأسسمن  إن: قاعدةال

  . من الضيوفإكرامياتينبغي أن يطلب المنظفون أية 
  

  
  الإجراءات

  
 للتحقّق من الفندقي التدبير  قسممدير وجدت في غرفة مسكونة يجب أَن تعاد إلى مساعد$ ١٠  فوق قيمة إكرامياتي   أ-١

  . الغرفةنزيل
   :الإكرامياتفي صفحة تسجيل  بتسجيل المعلومات التالية، النقود إيصالعند ،الفندقي مدير التدبير  مساعد يقوم-٢
  التاريخ * 
  رقم الغرفة* 
   كراميةالإمقدار * 
   نظفاسم الم* 
   . الإكراميةمقدار الغرفة و التثبت من نزيل بعد ذلك يقوم بالاتصال مع -٣
  .الذي يقوم في المقابل بذكر الاستلام  ،منظف للالإكراميةتعطى  ،التريل عند التحقق من -٤
ره يقوم بتسجيل المعلومات التالية في  يتم استلامها بعملة أجنبية يجب أن يعلم ا مساعد المدير  والذي بدوإكرامية أي -

   :الإكرامياتصفحة تسجيل 
  التاريخ * 
  رقم الغرفة* 
   بالعملة الأجنبية الإكراميةمقدار * 
  . نظفاسم الم* 



  

 ١٣٩ من ٤٤صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  سجل ملاحظات القسم  : الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK4 : م المرجعرق
لتتم مراجعتها   على سجل مكتوب للأنشطة اليومية و الأحداثالإبقاء  قسم التدبير الفندقيأسسمن   إن:قاعدةال

  .من قبل رئيس القسم 
  

  الإجراءات
  
  : يجب أن يحتوي السجل على -١
  .التعليمات الخاصة بفترات المناوبة  القادمة* 
  .أو التعليمات  /  الخاصة والإدارية الإعلانات *

  .معدات التنظيف المعطلة * 
  .أي معلومات مهمة تتعلق  بسير العمل في القسم * 
  :  عن صيانة  سجلات أقسامهم مسئولون التالية أسماؤهم   -٢
  الفندقيكتبة التدبير * 
   الفندقي فريق التدبير مشرفي*

    المصبغةمدير * 
  ضات البيامنظفو* 
  

  : ملاحظات القسم مثال سجل
  ٢٠٠١،٢٠تموز 

   من ظهر كل يوم ١٢ أي خدمات حتى الساعة ٤٢٦  تطلب الغرفة لم
   جيني  .                          الرجاء المتابعة مغادرة الغرفة حتى 

  أن تتخذ  ،جيني، الفريق مشرفةعلى .لم تظهر ماري و لم تتصل اليوم 
   أماندا                                      .    تأديبياإجراءامعها 
  الرجاء  ،الجناح الأول معطلة ،نسة الكهربائية في الطابق الخامسالمك

  فادي .                                 لإصلاحهاالاتصال بالتقني 



  

 ١٣٩ من ٤٥صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  
  مهمات منظفي التدبير الفندقي: وضوعالم

  
  : مناعتمدت

  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK5 : رقم المرجع
 من قسم الدوائر المأخوذة المعلومات على بناءاً منظفي التدبير الفندقي إلى المهام الموكلة إكمال يجب أن يتم :قاعدةال

   عن حالة الغرفالأمامية
  الإجراءات

   
  : يجب أن الفندقي التدبير  قسميمنظف  المكلف الكفؤة االمهام -١
   تؤكد على الخدمة المناسبة للزائر -
   توفير أكبر عدد من الغرف الشاغرة النظيفة بأسرع ما يمكن-

  .لزيادة مبيعات الغرف و زيادة الدخل
  :تبعا للخطوات التالية  المهام يجب أن تحوسب -٢
  . بموجب سياسة الفندقالفندقي من قسم التدبير منظفد من الغرف لكل  الفريق مسؤول عن تَخصيص عد مشرف-
 الغرف المخصصة و تعطـى      )حالة ( وضع إلى و يشار فيه   ،في بداية فترة المناوبة   ) الغرفة  تقرير مهمات    (إصداريجب أن يتم     -
   .الفندقي التدبير منظف إلى
  :لأولويات التالية أن يقدم الخدمة لكل من الغرف المخصصة حسب انظفعلى الم -
  )الخاصين(  الضيوف المهمين-
   الغرف المسكونة التي تطلب الخدمة -
   الغرف المسكونة الأخرى-
  الفارغة والغير منظفة الغرف -
 الفريق عن وضع الغرفة حيث يقوم الثاني بتفقد الغرفـة ليقـوم             مشرف بإعلام نظف يتم تنظيف كل غرفة  يقوم الم       أنحال  * 

  .ت عن وضع الغرفةالمعلومابتجديد 
  . الفندق على المعايير الأساسية لإبقاء بتخصيص بعض مشاريع التنظيف كما هو مطلوب الفندقيقد يقوم مكتب التدبير * 
  التـدبير  مـدير  مساعد بتدبيرالفندقيمكتب التدبير  إن توزيع واجبات تنظيف  المناطق المختلفة من الفندق يكمل أيضاً من    * 

   الفندقي



  

 ١٣٩ من ٤٦صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

 
  : إعداد    الإيواء: ة دائر
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

   الغرف من  خدمة وعربةإزالة صواني: الموضوع
               ممرات وغرف الضيوف

  : مناعتمدت

  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK6 : رقم المرجع
  
  . الصواني و العربة من غرف الضيوف و الممراتبإزالةا  بشكل عام مسؤولية خدمات الغرف أن يقوموأا :قاعدةال

  
  

  الإجراءات
  
 بعد إنزالهم مصعد العاملين و إلى ودفعهم بإزالتهمثم يقوم  ،فة التي تحتوي على صينية أو عربة بتنظيف الغرنظف يقوم الم-١

  .تغطيتهم بمنديل أو بطرفي غطاء طاولة العربة 
  
 في  و وضعهاالفندقيي التدبير منظف فورا من قبل إزالتهاا الضيوف في الممرات  يجب أن تتم  الصواني و العربات التي يتركه-٢

  منطقة مصعد الموظفين



  

 ١٣٩ من ٤٧صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  تقرير حالة الغرف : الموضوع
  ٢٠٠    /     /       :التاريخ RPHK8 : رقم المرجع

  
   الغرفأوضاع في كتابة وصف صحيحة من قواعد قسم التدبير الفندقي استخدام مصطلحات أن :قاعدةال

  
  

  الإجراءات
  
  : بيان حالة كل غرفةأو إلى  قسم التدبير الفندقي عند الإشارة من قبلالتالية يتم استخدام الرموز أن يجب -١
  

• V.C  -   ونظيفة فارغة الغرفة. 
• V.D  -   وغير منظفةفارغة الغرفة . 
• O.C  -   ونظيفة مسكونة الغرفة. 
• O.D  -   وغير منظفةمسكونة الغرفة . 
• OOO -  لإصلاحات  معطله بحاجةالغرفة. 
• CLS  - مغلقة غير جاهزة للبيع  الغرفة  
 

 يقوم المكتب أنيجب . مشرف  فريق العملأو  الحاسوب من قبل الكاتبإلى المعلومات عن حالة كل غرفه إدخال يتم -٢
 تناقض أيوان وجد . لديهم عن كل غرفهالموجودة بمقارنة الوصف الذي يستلم من التدبير الفندقي مع المعلومات الأمامي
 .  من صحة التقاريروالتأكد أخرى يتم التفقد مره أنيجب 



  

 ١٣٩ من ٤٨صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  التزويد بآخر معلومات حالة الغرف: الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK9 : رقم المرجع

  
كل وسائل الراحة ، د من أن كل الغرف نظيفة بشكل تام سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي التأكإن :قاعدةال

  .و كل موارد الغرف يتم تجديدها بشكل دائم ،مؤمنة
  

  
   جراءاتالإ
  

حالة الذي يصف آخر ) مساعد المدير ( قسم التدبير  كاتبإلىيرسل مستخدم الغرفة تقريرا  ،عندما تنظف الغرفة -١
  :كالتاليللغرفة 

  .يقوم بتفتيش الغرفة و التأكد من أن التنظيف و التجهيزات تتبع المعايير المعتمدة -
  . بر الهاتف الرمز عإدخاليقوم بالتزويد بآخر أوضاع الغرفة من خلال  -
 و مساعد مدير قسم التدبير الفندقيمن قبل  يجب أن يتم تحديث تقرير مهمات الغرف ،في اية فترة المناوبة -

  .مستخدم التدبير الفندقي
  . مكتب التدبير الفندقي لأغراض التسجيلإلىتسلم كل التقارير  -
مسكونة ( و توصف حالتها بأا  المديرمساعد من قبل أيضاًكل الغرف المسكونة التي تم تنظيفها يتم تفقدها  -

  ).نظيفة



  

 ١٣٩ من ٤٩صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  الإزعاجعدم : الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK10 : رقم المرجع

  
  . غرفهم بإقفال الترلاء الذين يقومون إزعاجد على عدم  سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي التأكيإن :قاعدةال

  
  

   الإجراءات
  
  . من قبل المستخدمينإزعاجهمينبغي أن لا يتم " ا رجاءالخصوصية"أو " الإزعاجعدم :"إشارةنزلاء  الغرف التي تحمل  -١
 مـشرف  إلى تقريـرهم    بإرسال مساءا و يقومون  ١,٣٠-١,٠٠ قبل   الإزعاجمستخدمي الغرف يدونون ملاحظة عدم       -٢

  .الفريق
  .و يسجل ذلك في السجل  مكتب التدبير الفندقيإلى الفريق تقريره مشرفيجب أن يرسل ، مساءا ٢,٠٠قبل  -٣
 في اليـوم    إسـكانه ، عن ا لتريل     إضافيةيجب أن يدقق الكاتب مع الحاسوب ليحصل على معلومات          ، مساءا   ٢,٠٠ عند   -٤

   ومغادرته الأول
 غرف هؤلاء الـترلاء     أرقام الباب وتفقد السجل مرتين بحيث تصبح        أسفل عليها رسالة     الفريق بترك بطاقة   مشرف  يقوم   -٥

  . مساءا٤,٣٠واضحة قبل أن تنتهي فترة عملهم الساعة 
 الفريق قد  قاموا بترك البطاقات لهـؤلاء         مشرف   هذه الغرف ليتأكد من أن       مساعد المدير    يتفقد   ٤,٣٠في تمام الساعة     -٦

  .الترلاء
 الفندقي عن هذه الغرف التي لم تتلقى أية خدمات في تمـام الـساعة               مدير التدبير  إلى تقرير   بإرسال ير  مساعد المد يقوم   -٧

   مساءا٦,٠٠
يقوم بتسجيل طلباته   ، استجاب التريل    إن. الخدمة    بالاتصال بالتريل و عرض    مساعد المدير   يقوم   ،٦,٠٠في تمام الساعة     -٨

  . التدبير الفندقيإعلامالخاصة و 
  .يقوم بزيارة و يدخل الغرفة مع الأمن ليتأكد من أن التريل بخير و أمان،د على المكالمات  لم يرإنو  -٩

 بتسجيل الغرف التي لم تتلقى الخدمات لليوم الثاني في السجل في تمام             ق الفري مشرففي اية فترة المناوبة الليلية يقوم        -١٠
  . مساءا١١,٠٠الساعة 



  

 ١٣٩ من ٥٠صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  تدبير الفندقيال :قسم

  : مناعتمدت  خدمة تلميع الأحذية: الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK11 : رقم المرجع

  
  . سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي بتزويد كل الترلاء بخدمة تلميع الأحذية مجانا و حسب الطلبإن :قاعدةال

  
  

   الإجراءات
  
 إلى الرسالة بإيصالو الذي بدوره يقوم   الفريقبمشرفيتصل كاتب التدبير المترلي ،استقبال الطلب من التريل بناء على  -١

  .المستخدم
  .ية من التريل و تلميعهم في الحجرةذ يقوم المستخدم بأخذ الأح-٢
  . نظيفة و لامعة بشكل تامللضيف الأحذية بإعادةيقوم المستخدم ، بعد ذلك -٣



  

 ١٣٩ من ٥١صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    لإيواءا: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  وصول الترلاء المهمين: الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK12 : رقم المرجع

  
قا  يتم تنظيف غرف الترلاء المهمين بشكل تام و تفقدهم مسبأن سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي إن :قاعدةال

  .قبل وصول الترلاء
  

  
   الإجراءات

  
  قسم التدبير .كاتبالباكر من قبل  تتم طباعة قائمة بأسماء الترلاء  المهمين الواصلين يوميا في الصباح -١
  .بوصول الترلاء المهمينمساعد مدير قسم التدبير الفندقي  الفرق و مشرف  بإعلاميقوم كاتب التدبير الفندقي  -٢
الفريق أن يفتش الغرفة بشكل كامل ليتأكد مشرف يجب على ،كانت الغرفة الشاغرة نظيفة أم لا  إذادون الاهتمام فيما  -٣

  . كوا خالية من العيوبإلى إضافة من أا نظيفة و معدة بالشكل اللائق
  .يجب أن تجهز بأسرع وقت ممكن ،غير منظفة كانت الغرفة الشاغرة إذا -٤
 الغرفة صحيح و إعدادليتأكد من أن  د الغرفة المخصصة للتريل المهم مرتين بتفقمساعد مدير قسم التدبير الفندقييقوم  -٥

 .مقبول و بأن الغرفة في أحسن حال
 مباشرة أو بسبب أن التريل قد تأخر إصلاحها  لم يتم التمكن من تأجير الغرفة لسبب ما أو لوجود أية عيوب لا يمكنإن -٦

  .للتريلمباشرة و تخصيص غرفة أخرى   الأمامي المكتب إعلاميجب أن يتم ،في حجز الغرفة



  

 ١٣٩ من ٥٢صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  الترلاء المهمين في الفندق: الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK13 : رقم المرجع

  
تمنح الترلاء المهمين في الفندق الأولوية في الخدمة وأن يتم تفقدها  سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي أن إن :قاعدةال

  .من قبل مساعد المدير 
  
  

   الإجراءات
  
   مستخدمي الغرف عن مجمل الخدمات التيبإعلام مساعد المدير يقوم  -١

  .يفترض م تقديمها للترلاء المهمين
عدم  "إشارةتم رفض الخدمة أو تم وضع  إذا إلا يفترض أن تقدم الخدمة لغرف هؤلاء الترلاء المهمين قبل الغذاء -٢

  .على الباب"الإزعاج
بتفتيش غرف الترلاء المهمين يوميا من أجل   أن يقوموامساعد المدير  و مساعد مدير قسم التدبير الفندقييجب على  -٣

  .دجي  نقص في التجهيزات  و بأن كل شيء على ما يرام و في وضعأي  تزويد،التأكد من نظافة الغرفة 
  ينبغي على المستخدمين و المدراء المساعدين أن يتعرفوا على أسماء  -٤

  .الترلاء المهمين و يخاطبوهم بأسمائهم



  

 ١٣٩ من ٥٣صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  ج

  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت   العامةالإغلاق الفتح و إجراءات: الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :تاريخال RPHK14 : رقم المرجع

 لضمان جريان سير العمل الإغلاق الفتح و بإجراءات سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي الالتزام إن :قاعدةال
  .بسهولة

  
   الإجراءات

  
 :الفتح-١

  . المفاتيح بعهدة مكتب الأمناستلام -
 .واءالأض إشعال فتح الأبواب و    -
 . قبل مدير التدبير الفندقيبتشغيل المعدات كما هو محدد من -
 . والقيام بمتابعتهاالليليةتفقد الرسائل المتروكة من المناوبة  -
 حضور الاجتماع الصباحي  -
 .تحضير عربة الخدمة -
 .تخصيص و تحديد وظائف الطاقم -
  

 :الإغلاق -٢
  . كل المعداتإطفاء -
 .تنظيف و تلميع مكان العمل،مسح  -
 .تسديد أي نقص في التجهيزات -
 .مامة كل القإفراغ -
 . المخصصةأماكنها إلى المواد المفقودة إعادة -
 .وضع الأعمال المعلقة في أماكن الحفظ المخصصة -
  . غرفة المخزنإلى  كل معدات التنظيفإعادة.كنس و مسح الأرضيات -
  . وجد لطاقم العمل الصباحيإنترك الرسائل  -
  . الأبوابإغلاق و اءالأضو إطفاء -
 .مناتيح لقسم الأف المإعادةالتوقيع و  -



  

 ١٣٩ من ٥٤صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت   المخصصةالإغلاق الفتح و إجراءات: الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK15 : رقم المرجع

  
 لضمان جريان سير العمل الإغلاق الفتح و بإجراءات سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي الالتزام إن :قاعدةال

  .بسهولة
  

  
   الإجراءات

   الفريقمشرف
  

  : الفتحإجراءات
  

  .أن يرسل التقارير لمكتب التدبير الفندقي بالزي الموحد الصحيح -١
 . تطلب الأمرإنأن يتفقد مهمات المستخدمين و يقوم بعمل تسويات  -٢
  سجل الملاحظات قراءة  -
  للموظفينالاجتماع الصباحيتحضير  -
 :و تغطية المواضيع التاليةالاجتماع الصباحي  ارةإد -
 وصول نزلاء مهمين -
  خاصة في الفندق أحداثأي  -
  معينةإجراءاتالتذكير بسياسات و  -
 .مهمات من نوع خاص للمستخدمين -
  الترتيب و النظافة أن يقوم بالتفتيش على لباس الموظفين الموحد و هيأم من أجل-٣
   أوراق العمليصدرأن -٤
  .استلامهم  إجراءات إتباع المفاتيح و يتأكد من سلميأن -٥
  .راحة الترلاء المهمين كما هو مطلوبيسلم المواد اللازمة لأن -٦
  

  :الإغلاق إجراءات



  

 ١٣٩ من ٥٥صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  . جيدلتجهيزها بشكأن يقوم بالتفتيش على كل العربات ليتأكد من نظافتها و  -١
المعدات تنظف و التجهيزات ،ها الغبارعن  تزالإنالرفوف يجب –أن يقوم بالتفتيش على نظافة الحجرات  -٢

  المخصصة أماكنهاإلىتعاد 
ن يقوم بتفتيش أخير على الممرات والحجرات للتأكد من أن كل شيء بأمان و على ما يرام و بأن الممرات أ -٣

 الخ ،العربات ،صواني الخدمة، الإضافيةفارغة من الأسرة 
 ع كل أوراق العمل من المستخدمينأن يقوم بجم -٤
 ير موجز الأعمال للفترة التالية م بتحضأن يقو -٥
  المتأخرةخدمة الغرف  -٦
 القيام بمتابعتها /الخاصة الترلاء طلبات  -٧
 .الطارئةتعليمات العمل المعلق  -٨
 تسليم المفاتيح والبيجر -٩
  
  

  مستخدمي الغرف 
  

  : الفتحإجراءات
  

  .أن يرسل التقارير لمكتب التدبير الفندقي بالزي الموحد الصحيح -١
 بالاجتماع الصباحيلالتحاق  يقوم باإن -٢
 . عمل المهماتأوراق يستلم إن -٣
  .خارج الزي الموحد ،سطه و يسجل مفتاح الطابق في سجل المفاتيح ويضعه في حزام حولإن -٤
  . للترلاء المهمين كما هو مطلوبالإقامةملطفات  يقوم بطلب إن -٥
 . تزويدها بالتجهيزاتإعادة من ليتأكد العربة يتفقد إن -٦
  تعمل بصورة جيدة انه من ليتأكدلمكنسة الكهربائية التشييك على ا -٧
  



  

 ١٣٩ من ٥٦صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  :الإغلاق إجراءات
  

  .مساعد المدير إلىأن يقوم بمراجعة جداول العمل قبل تحويلها  )١
  . تعبئة معدات التنظيفوإعادةتنظيف  ،المناسبة بالتجهيزات والبياضات هتجهيزا لعرب بإعادةأن يقوم  )٢
  . ومسح ماكينة التنظيفئيةالكهربا المكنسة حقيبة بإفراغأن يقوم  )٣
  .يكنس ويمسح الطابق،  الغبار عن رفوف الحجرةبإزالةأن يقوم  )٤
  . مفاتيح الطابقيسلمأن  )٥
  .التدبير المترليأن يقوم بتحويل كل المفقودات والموجودات لمكتب  )٦

  
   .كاتب التدبير الفندقي.
  

  : الفتحإجراءات
  . العمل بالزي المناسبإلىأن يحضر  )١
  .الأمنتاح مكتب التدبير الفندقي من مكتب أن يقوم بأخذ مف )٢
  . الأضواء بإشعالأن يفتح مكتب التدبير الفندقي ويقوم  )٣
  .والطابعةأن يشغل جهاز الكمبيوتر  )٤
  .الضروريةأن يقوم بطباعة كل التقارير  )٥
  .أن يوزع المفاتيح على مستخدمي الغرف )٦
  

  :الإغلاق إجراءات
  
 .انة المفاتيح في خزالموجودةأن يقوم بجرد كل المفاتيح  )١
 . البيجرأجهزةأن يقوم بجرد كل  )٢
    .والطابعةأن يطفئ الكمبيوتر  )٣
  .أن يوضب منطقة العمل  )٤
   مأمور المقسمإلىالقسم أن يقوم بتحويل مكالمات  )٥
  . مكتب التدبير الفندقيوإقفال الأضواء بإطفاءأن يقوم  )٦
  .  الأمن مفتاح مكتب التدبير الفندقي في مكتب يسلمأن  )٧

  
  :لتدبير الفندقيمستخدم ا 



  

 ١٣٩ من ٥٧صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : الفتحإجراءات

  . له بالزي المناسبالمخصصة المنطقة إلىأن يحضر  )١
  بالاجتماع الصباحي يلتحق إن )٢
  .أن يستلم مهمات العمل )٣
  . لمهمات العملاللازمة الكيماويات و المعدات ⁄ أن يقوم بجمع التجهيزات )٤
  . للتأكد من أن كل التجهيزات قد أعدتالعربة تفقد بإعادةأن يقوم  )٥
  . في مكاا الصحيحأجزائها  وكلنظيفة،  تعمل بالشكل الصحيح انهأن يتفقد المعدات للتأكد من  )٦
  

  :الإغلاق إجراءات
  . لذلكالمخصصة المخازن إلىأن يعيد كل التجهيزات والمعدات  )١
  يعيد ملئ العربة بالمواد الضرورية اللازمة للعملأن  )٢
  .أن ينظف كل المعدات التي تم استخدامها )٣

  . من الداخل ومن الخارج والمعداتالأجهزةيمسح  
  يزيل الفراشي و يقوم  بشطفها 
  .الكهربائيةيفرغ كل حقائب المكانس  
  .يشطف فلتر المكنسة الكهربائية بالماء  
  .الأجهزةيجفف  
  يمسح مستودع الطابق يغسل و 

 .كنسها و مسحها، الغبار عن رفوف المخازن بإزالةأن يقوم  )٤
 .فل غرفة المخزن كل الأضواء و يقيطفئأن  )٥
  . كل المفاتيح لمكتب التدبير الفندقيبإعادةأن يقوم  )٦



  

 ١٣٩ من ٥٨صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

 
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  صيانة الغرف المعطلة : الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK16 : رقم المرجع

  
ينبغي أن  ، الإيرادات قسم التدبير الفندقي تقتضي تجنب الترميمات الكبيرة  و الخسائر من  سياسةإن : :قاعدةال

  . مكتب التدبير الفندقي لمعالجتها و ضبطهاإلىترسل كل طلبات الصيانة 
  

 
  الإجراءات

  
و يجب أن يتم .يوميا  اللازمة على طلبات العملالإصلاح الفريق كل عمليات مشرفيجب أن يسجل  )١

  . مكتب التدبير الفندقي على الفورإلىالطلبات المستعجلة تحويل 
  . يوميأساسيجب أن يتواصل مكتب التدبير الفندقي مع قسم الصيانة على  )٢
 .أن يتم تنسيق طلبات العمل القادمة )٣
 .أن يؤرخ طلبات العمل )٤
 لكل من  النسخإعطاءو  من قبل مكتب التدبير الفندقي أسبوعيا "الإصلاحاتطلب  "إعداد يتم إنيجب  )٥

  .الفرق لمعلومام و متابعتهم  مشرفيالمساعد و ، مدير التدبير الفندقي، مدير الغرف
 مدير التدبير إعلام  يتمإنيجب ، ترميم كبير و لم يتم التمكن من تأجير الغرفة إجراء استلزم الأمر إذا )٦

  .الفندقي أو مساعده على الفور



  

 ١٣٩ من ٥٩صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ   الفندقيالتدبير :قسم

  : مناعتمدت  تعليمات الخدمة المسائية: الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK17 : رقم المرجع

  
 . سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي توفير خدمة الطي المسائية إن : :قاعدةال
   

  
  الإجراءات

  
  :حيث يتم القيام بالمهمات التالية )  مساءا٦,٠٠( )١٨,٠٠( الساعة الخدمة المسائيةتبدأ 

  
ثم يتم حفظه داخل ،  ثلاث طيات بحيث يكون الجانب المزخرف في الأعلى إلىيتم طي غطاء السرير  )١

  .رف الحجرة أو رف الأمتعة 
  .يتم طي شرشف البطانية العلوي مع الشرشف الثاني معا من الجانب )٢
يتم طي ، كان في الغرفة نزيلان إذا أما  الهاتفإلىالجانب الأقرب يتم فتح ،بالنسبة للسرير كبير الحجم  )٣

  .كلا الجانبين 
 كان في الغرفة إذا أما. الحمام و الهاتفإلىيتم فتح الجانب الأقرب ،أما بالنسبة للسرير المفرد  )٤

  .من الهاتف  الداخل بالقربإلىيفتح كلا السريرين ،نزيلان
  .لى قمة الوسادة  قائمة الفطور مطوية عبطاقةيتم وضع  )٥
  . النافذة إغلاقيتم  )٦
  ).فقط بصوت منخفض(يمكن ترك مصباح جانبي للسرير فقط و ترك الراديو يعمل )٧
  .وتنظيف كل منافض السجائر إفراغ ، كل صواني خدمة الغرفإزالة،  كل سلات المهملاتإفراغيتم  )٨
  . التريلراحةترتيب واستكمال وسائل ، الأثاثيتم تنظيف وتلميع  )٩

  .الأمر استلزم إنترطيب ومسح البلاط ، ظيف وتلطيف جو الحماميتم تن )١٠
  . التي يستخدمها التريل وكل المناشف وسجادة الحمامالأدواتيتم استبدال  )١١
  .الغرفة كان كل شئ على ما يرام قبل مغادرة إذا لتحديد ما أخيريتم تفقد  )١٢
  



  

 ١٣٩ من ٦٠صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

 يتم وضع ملاحظه إن يجب، بالمفتاح  البابإقفال أو ،على الباب "الإزعاجعدم "  كانت هناك لافتهإذا* 
  :الغرفةانه تمت محاولة تلطيف جو  إلىتشير  يالتدبير الفندق من قبل مستخدم الغرفة باب أسفل

  
،  طي سريركأو  يتم تلطيف جو غرفتكإن أردت إذا. ،المسائية لغرفتكم الخدمةلم نتمكن من تقديم "

  .الخدمةطلب موظف أو(......) الرقم  مساءا على١٠الرجاء الاتصال بقسم التدبير الفندقي قبل الساعه
  

   شكرا لك
  

  " فريق التدبير الفندقي                                                             " 



  

 ١٣٩ من ٦١صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  :ن ماعتمدت  النباتات و الزهور: الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK18 : رقم المرجع

  
 سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي التنسيق مع قسم العناية بالمظهر الجمالي العام للفندق  للتأكد من إن : :قاعدةال

 . الموجودة في الفندقالإزهارالعناية بالمظهر الصحي للنباتات و 
   

  
  الإجراءات

  
 الطعام قسم   فيتوضع    تلك التي  باستثناء  ،  بتنسيق و طلب كل النباتات والزهور للفندق       يندقالتدبير الف يقوم   )١

 المتعهد مباشرةوالشراب والمستخدمة في الحفلات حيث تطلب مباشرة من 
  
 .الفندقي  يتم طلبها مباشرة من قبل قسم التدبيرالمنسقة والإزهار المقطعة الإزهاركل  )٢

  
طلبيات لشرائها من بـائع       الذي يقوم بعمل   يالتدبير الفندق تجري من خلال قسم      للأزهاركل طلبات الترلاء     )٣

 . خارج الفندقأزهار
  

  . في الفندقعامة الالأماكننباتات في  بغالبية البالعناية  الزراعيالإشرافيقوم قسم  )٤



  

 ١٣٩ من ٦٢صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت   خاصةأشياء –طلبات التريل : الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK19 : رقم المرجع

  
 لأشياء سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي مسؤولية قسم التدبير الفندقي عن تلبية طلبات التريل إن : :قاعدةال

  .الخ،إضافيةكراسي ، للرضع ةأسر ،إضافية أسرة، مكواة و لوح للكوي، خاصة كالوصلات الكهربائية 
   

  
 الإجراءات

  
  : قام احد الترلاء بطلب شئ خاص به إذا -

  
  ".قسيمة طلبات التريل" الفريق بتحضير مشرفأو يقوم كاتب التدبير الفندقي إنيجب  )١
  . المطلوبالشيء تم استلام بأنه للتريل ليتم العلم القسيمة إظهار يتم إنيجب  )٢
  . جهاز الكمبيوتر من قبل الكاتبإلى المعلومات خالإدعند استلام القسيمة يتم  )٣
  ساعد مدير قسم التدبير يتم الاتصال بمإنيجب ،  طلب نزيل شراء شئ ماإذا )٤
  .إضافية توصيات أي لإعطاء المشرف العام  بأو
   بالترلاء الخاصة الأشياء كل إعادة عن مسئولونمستخدمو التدبير الفندقي  )٥

  .يدبير الفندقالت لمكتب أو المخصصةللحجرات 



  

 ١٣٩ من ٦٣صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  تأريخ بيانات الضيف :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK20 : رقم المرجع

  
 لأشياء عن تلبية طلبات التريل  سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي مسؤولية قسم التدبير الفندقيإن : :قاعدةال

  ...الخ ،إضافيةكراسي  ، للرضعأسرة ،إضافية أسرة،  مكواة و لوح للكوي،خاصة كالوصلات الكهربائية
   

  
  الإجراءات

  
  . الكمبيوترإلى  إدخالها مكتب التدبير الفندقي يوميا ليتم تأريخها و إلى ترسل كل المعلومات إنيجب  )١

 :يالتدبير الفندق إلىتسلم  والطلبات التي الملاحظات  
 .المفضلة والأمكنةالعطور  
 .الوقت المفضل لتنظيف الغرف 
 .الحمام الشخصي "روب" رداء 
 ...الخ ،للأسرة ألواح ،للأطفال أسرة،أخرىطلبات  



  

 ١٣٩ من ٦٤صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  ات المفقودات و الموجود:الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK21 : رقم المرجع

  
 قسم إلىتسلم كل المواد ،لضمان معالجة دقيقة و مركزية للمفقودات التي يتم العثور عليها في الفندق  : :قاعدةال

  .التدبير الفندقي عن طريق كاتب التدبير الفندقي 
   

  
  الإجراءات

  . المفقوداتإعادة أوجل لتزويد الفندق بنظام تحكم بالمستردات سلتدبير الفندقي في تسجل هذه المواد من قبل ا
 

 :الموجودات                     
  

 وفي حالة عدم المطالبة ا يجب ,ساعة ٢٤ كل المواد سريعة التلف والمشروبات خلال إعادةتتم  
  التخلص منها 

  
  . نظام الكمبيوترإلىوري  فإدخاليتبعه ،  كل المفقودات يتم يومياإدخال 

  
 ا احد بعد انقضاء و   لمدة شهرينيتم تخزينها الصغيرةالكتب والمواد ، الملابس،لات ا ان لم يطالب
  . لمن وجدهاإعادا تتم المدة

  
يتم ، وبطاقات ائتمان كاميرات، نقود ،مجوهرات ، RM  )٥٠٠,٠٠(كل المواد التي تزيد قيمتها عن 

 تسجل مثل هذه المواد في إنكما يجب . منآ لحفظها في مكان الأماميةالدوائر  مديرمساعد  إلى إيصالها
  .مساعد المديرسجل 

   
   للترلاء ممن يمكن التعرف عليهمالجماعية في الرحلات إيجادهاالمواد التي يتم  
  مع مكتب الاستقبال بتنسيق إعاداتتم 

  



  

 ١٣٩ من ٦٥صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  : المعالجةإجراءات                     
  

  :خاصتها/  ما يلي في السجل خاصته بإدراجيقوم الكاتب ،  مادة مفقودةلإيصاعند  )١
  . التاريخ 
  .المادة  
  .الغرفة رقم  
  .للمادة وصف موجز  
   اسم الشخص الذي وجدها 
  . اسم التريل 
                        

  ات والموجوداتالمفقود.تسجيله في السجل و يتم،  وتسجيل رقم للبطاقةالمفقودة للمادة بطاقة إلصاق يتم  )٢
                       
  :المخزن                     

  . مخزن الموجودات والمفقودات طوال الوقتإقفال يتم إن يجب  
  يالتدبير الفندق تتم مراقبة مخزن الموجودات والمفقودات من قبل مدير إن يجب  

  .مساعد المدير أو  
  .الأمريتطلب    مساعده عندماأوفندقي  من  قبل مدير التدبير المشرف عام  يتم اختيار  
  .أرقامها توضع المواد في المخزن حسب إن يجب  
                        
  :المواد المطالب ا                      

  
  ، قسم التدبير الفندقيإلىالموجودات والمفقودات يتم تحويلها المواد الخاصة بكل  )١

  .التدبير الفندقيحيث يقومون هناك بمعالجتها في مكتب 
  : في سجل الموجودات والمفقوداتالتالية البيانات إدخال عندما يتم طلب ماده يتم  
  .بالمادة المطالبةتاريخ  
  .بالمادةللشخص الذي يطالب " مطبوعا" الاسم الكامل 
  .   توقيع الشخص المطالب 
  الخاصة بالمادة  لمدخلةا البيانات قاحمر فويتم رسم خط .  ويكتمل التوثيقبالمادة عندما يطالب  
  . الخاصة بالمادةالمدخلة عند البيانات الأحمرباللون " تم طلبها" يتم كتابة  

  



  

 ١٣٩ من ٦٦صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  :التخلص من المواد                     
  

  المتبقية المساعد بتحضير المواد أويقوم مدير التدبير الفندقي ،  في بداية كل شهر 
  . ليتم التخلص منهاالجاهزةو 

 يتم إن وجب التيالمواد  إلى يتم عمله في سجل المفقودات والموجودات مشيرا إن يجب حمربالأ التوثيق  
  . من وجدهاإلى تعاد إنالتخلص منها والتي لا يجب 

  . التخلص منها  التي تمالجاهزة يتم عمل نسخه بكل مدخلات السجل من الموجودات والمفقودات إنيجب  



  

 ١٣٩ من ٦٧صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  لتدبير الفندقيا :قسم

  : مناعتمدت   المواد المفقودة أو التالفة:الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK22 : رقم المرجع

  
وتوثيقها بشكل  عن المعدات التالفة أو المفقودة الإبلاغلضمان و حماية  كل ملكيات الفندق يتوجب  : :قاعدةال

  . صحيح ومتابعتها
   

  
  الإجراءات

  
يصيبه التلف في منطقة  أو شئ يضيع أي الفريق فورا عن مشرف يخبر مستخدمو التدبير الفندقي إنيجب  )١

  .عملهم
  ، تالف اوضائع أو أثاث أي عن يالتدبير الفندق مكتب بإخبار الفرق مشرفييقوم ، يوميا )٢

  . والمعداتللأثاث بالنسبةوكذلك 
   الفندقي على الفور في حال حدوث ضرر شديد  مدير التدبيرإعلام يتم إنيجب  )٣
  .خسارة أو
   في تقرير المفقودات والمواد التالفة أو الضائعة يتم تسجيل كل المواد إنيجب  )٤

  . يالتدبير الفندق يوميا من قبل مكتب المتضررة
   مديرإلى المتضررة أو الضائعةفي اية كل شهر يتم رفع كتاب موجز بالمواد  )٥

  .العامالمدير / الغرف 



  

 ١٣٩ من ٦٨صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  :  مناعتمدت  تقارير اية الشهر :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK23 : رقم المرجع

  
و  مان الرقابة الفعالة سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي تسليم تقارير شهرية لمدير الغرف لضإن : :قاعدةال

  الإيواءدائرة التواصل داخل 
   

  
  الإجراءات

  
 . القسم للشهر السابقأنشطةتقرير  )١
  
 . للشهر المقبلالمتوقعة القسم أنشطةتقرير  )٢

  
 .والتالفة المفقودةتقرير بالمواد  )٣



  

 ١٣٩ من ٦٩صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت   ملكيات الفندق:عالموضو
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK24 : رقم المرجع

  
يتم . ملكية من مباني الفندق دون تفويض رسميأي إخراج سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي عدم إن : : :قاعدةال

  .ج الفندق شيء خارأي لإخراج إذن ترخيص عبور من قبل رئاسة القسم لأي شخص يحصل على إصدار
   

  
  الإجراءات

  
أي شيء من و تعبئته كما يجب بوصف مفصل وبيان سبب نقل ،  ترخيص عبور من رئاسة القسم إحراز )١

 ملكيات الفندق للخارج
  
  مخرج الموظفين عند مغادرة  / تسليم ترخيص العبور لحارس الأمن عند مدخل )٢

  .مباني الفندق
  
  .ديبي قاسي تأإجراء وقوع إلىانتهاك هذه السياسة يؤدي  )٣
  



  

 ١٣٩ من ٧٠صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت   جرد الموجودات:الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK25 : رقم المرجع

  
 و المخزونة ضبط  مهمة في عمليأداة ضمان الجرد الطبيعي الدوري للموجودات يشكل إن:قاعدة : : :قاعدةال

  المواد المستهلكة  تعويض تسجيل المواد المفقودة و إمكانيةكشف النواقص من اجل 
   

  
  الإجراءات

  
 ثلاث والأدواتبإيعاز من مدير قسم التدبير الفندقي وبالتعاون مع الدائرة المالية يجب أن تجرد المعدات  .١

 الأقلمرات سنوياً على 
  : للموجوداتالفعليتخطيط الجرد  .٢

  . وقت مناسب للجردأكثر يختار مدير التدبير الفندقي إن يجب  
  . لكل المشاركينمكتوبة يتم تحضير تعليمات إن يجب  
  . بطل استعمالها أو تفصل كل البياضات التي تحتوي على عيوب إن يجب  
  . يتم ضبطهاإنخلال فترة الجرد يجب " وجدتإن"إخراجها كل البياضات التي يتم  

  : للموجوداتلفعلي االقيام بالجرد  .٣
 ،في غرف الترلاء "والملوثة النظيفة" والبياضات ، في المخزنمتداولة البياضات الغير إحصاء يتم إن يجب  

لكي يرى المدير مواصفات  ،باستخدام بطاقات مرقمه.ةرضيلأالعربات والمخازن ا ،الحجرات ،المكوى
  .وجودة البياضات

  .منفصلة تسجل إن يجب خيرالأ من الجرد التي تم شطبهاكل البياضات  
  .الموجودة المفاتيح لألواح الفعلي الإحصاء بعمل يالتدبير الفندق مع المحاسبة قسم ممثلو يقوم  



  

 ١٣٩ من ٧١صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت   جرد الموجودات:الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK26 : رقم المرجع

  
و  .المستودعات الفرعية التجهيزات المناسبة في كل توفيرسياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي  إن : : :قاعدةال

  . طلب التجهيزات و استلامهاويراقب  بضبط و مساعد المدير يقوم إنيتوجب 
   

  
  الإجراءات

  
 وفقا لمعدل مستوياتلكة تعويض المواد المسته يتم إنيجب ، أسبوع  مره من كل  )١

وتبيان الكميه المستودعات الفرعية بجرد طبيعي للموجودات في مساعد المدير  يقوم إنالمخزون  ويجب 
  . المعدل المطلوبإلى للوصول بالتجهيزات المطلوبة

  
ير لمكتب التدبطلبات المستودع  قسيمانندقي يتم تسليم   مدير التدبير الف منددوالمحفي اليوم المخصص   )٢

 إلى الطلبات وتحويلهم قسيمانيقوم منسق التدبير الفندقي  بتصنيف كل  .و  بعد  ذلك ، الفندقي 
تتوافق مع المعدل المعتمد و تسير بموجب   كل الطلباتإن الذي يتوجب عليه التحقق من مساعد المدير

  . العمل المتوقع للأسبوعحجم 
  
  . الكمبيوترإلى المعلومات بإدخال ثم يقوم مدير التدبير الفندقي المساعد  )٣
  
   عن الاستلام والتحقق  من  كل التجهيزات  التي مسؤولمساعد المدير العام   )٤

    بناءا  علىالمستودعات الفرعية  كل  إلىتصدر عن المخزن  العام وعن  توصيلهم 
  .المطلوبةالكميات 

   
في ( الفرعية عن مراقبة  على المخازن  مسئولونمساعد مدير التدبير، المشرفين ،  مدير  التدبير  الفندقي  )٥

  .وغرف الترلاء للتأكد من الاستعمال الصحيح وضبط كل التجهيزات  ةعربات الخدم، ) الطوابق



  

 ١٣٩ من ٧٢صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  الجلوس مع الأطفال :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK27 : رقم المرجع

  
 .تتم معالجة و تدبير خدمة الجلوس مع الأطفال عن طريق قسم التدبير الفندقي، بشكل عام  : :قاعدةال
   

  
 الإجراءات

  
 بتسجيل ذلك في كتاب يالتدبير الفندقيقوم كاتب ، أطفال  جليسة لاستخدامعندما يتصل التريل  )١

  :مثلا.البلاغات بالتفصيل
  .لتريل اسم ا 
  .الغرفة رقم  
  . الوقت المطلوب 
  .المطلوبة الزمنية المدة  
  .وأعمارهم الأطفالعدد  

    بعض التغييراتلإجراءمعرفة مكان تواجد الضيف في حال الحاجة من المهم  )٢
  : توضيح التكاليف للتريل )٣

  .ساعة/ $ ١٠:    الأطفال جليسة أتعاب  
  .ساعة/ $ ١٥:    السعاة الثانية عشر ليلا بعد  
  .ساعة/ $ ٥:     بدل مواصلات   ( إضافي  
  .أدنى ساعات كحد ٣:   للساعاتدنى الحد الأ 
  .أطفالطفلان لكل جليسة :      الأطفال عدد  
  .الأطفال جليسة إلىالدفع نقدي مباشرة :    طريقة الدفع   

بب بس $ ١٥رسوم قدرها   يتكلف بدفع أو يتم عمله قبل ساعتين من الوقت المحدد إن يجب إلغاء أي )٤
 .الإلغاء

،  كان  ذلك لم  يثبت بعد  إذا، مع ذلك ،  للتريلالأطفال اسم جليسة إعطاء بالإمكان كان إذايتوجب  )٥
 .الخدمة التريل في وقت لاحق  ولكن  قبل  البدء بتقديم إعلاميتم 



  

 ١٣٩ من ٧٣صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

دراية   تكون على  انهحيث  الأطفالبدور جليسة ، الغرفة/ تقوم الخادمة المكلفة بأعمال الطابق : عادة  )٦
 .الفندق باحتياجات الترلاء خلال فترة إقامتهم  معنا  في

 و الأطفال جليسة فاتورةبتعبئة  التدبير المترلييقوم كاتب ،الغرفة/ الطابقإلى الأطفال تذهب جليسة إنقبل  )٧
  ).حسب العينة المرفقة.( التي تكون على نسختين

 لحاجة وقت ا.إليهيتم تسجيل التفاصيل في السجل دف الرجوع  )٨
 للتريل والاحتفاظ بنسخة من اجلها  ةالأصلي ألنسخه وإعطاء الفاتورة نسختي بأخذ الأطفالتقوم جليسة  )٩

  الغرفة فاتورة  إلى الأتعاب تضاف أو ، الأطفاليقوم التريل  بالدفع  نقدا  للجليسة بعد جلوسها  مع   )١٠
الدوائر  صندوق أمين نقدا من اأتعابتحصيل  وبعد  ذلك  تقوم  الجليسة، عند  تسديد  الحساب 

  الأمامية



  

 ١٣٩ من ٧٤صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  الحشراتمكافحة  :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ  RPHK28 : رقم المرجع

  
  في عملية أساسيانظام لمكافحة الحشرات مما يشكل عاملا سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي توفير  إن : :قاعدةال

  . القوارض و الحشراتإبادة
   

  
  الإجراءات

  
، " مره  في كل شهر: عادة"اعيد  تطهير الفندق كما هو مطلوب مسؤول عن جدولة مويالتدبير الفندق مدير إن    

  ) .تعقم شهريا غرف الترلاء(،   و المشروباتةلأطعماومخارج  ، مناطق المكاتب، الفندق خلف،  الفندق أمامليشمل المناطق 
المستودعات الفرعية، مرافق الطعام  بجدولة مواعيد عملية رش أسبوع الفرق كل مشرفي يقوم إنيجب  

  .العربات بمبيد الحشراتوالشراب، مستودعات 
  

  . بتنفيذ عملية مكافحة الحشراتمتعاقدة تقوم شركه  
  

  .المتعاقدة للشركة الخاص بعمليات الرش  يتم الحفاظ على السجلإن يجب  
  

  إلى تتم جدولة مكافحة الحشرات بالبدء بالطابق العلوي نزولا إن يجب  
  .الأرضيالطابق 

  
  :يتم ذكر ما يلي في جدول التطبيق المفصل و المواد

  



  

 ١٣٩ من ٧٥صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  :وقت التطبيق-١
 . مكافحة الحشراتشركة  من  المرفقالنموذجبموجب 

  
  :الحشرات المكافحة-٢

  ...الخ.البعوض و الذباب،النمل،البق  ،الصراصير:مثل ،اية من الحشرات الضارة للوق 
 للوقاية من الفئران 
 للوقاية من الديدان 
 أخرى 

  
  :طريقة التطبيق-٣

 .المعالجة الجزئية وفقا للنقاط الرئيسية 
لتَنفيذ ث وي الحدي البخاخ أَو الضباب الحبيبي القيعتمد ،ة الجزئية وفقا للنقاط الرئيسية جانب المعالجإلى 

  .الحشرات المؤذية المخفية رش عام للتخلص من
  .و التصريف  البركةفلترمياه ، ماءِ البالوعات والبيئة المحيطةَ تصريف 

  
  :الخدمة و الضمان -٤

 أضرار أيدوث من ح،المرة القادمة موعد الرش في ين  يح حتى الأدنى بالحد وراوح مابين المنع الشامل أتت 
 بإعادة تتكفل الشركة المسؤولة عن القضاء على الحشرات ،أخرىشرات الضارة مرة  عن الحةناتج

  .تطبيق الخدمة حسب الحالة
قص ن سيَ التأثيرإنحيث  ، مرمى البصرن الإزالة عفيحدد ت الخدمةَ ت،الذباب   وعلى أية حال ضد البعوض 

 .للبعوض و الذبابقليلاً في المعالجة اللاحقة 
  
  :التطبيق الفعلي -٥

قبل  ) الثمينةالأشياء بأخذبالمهمة   يقوم الشخص المكلفإنيجب (  و الدواليبالإدراجقم بفتح ،رجاء 
  الرش.التطبيق لتسهيل عملية

 قم بحفظهم بالطريقة المناسبة قبل أو  غطاء بلاستيكيأو بقطعة قماش الأدواتقم بتغطية الطعام أو ،رجاء 
  .التطبيق

  .المحدد مغادرة منطقة العمل بناء على الوقت أوم بالوصول قم بالتعاون مع العمال و ق ،رجاء 
  .قم بالتنفيذ وفقا لملاحظات عملية التطبيق و ملاحظات العاملين ،رجاء 



  

 ١٣٩ من ٧٦صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت   مقاولات التنظيف الخارجية:الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ  RPHK29:  رقم المرجع

  
 التي الصعبةبإنجاز المهمات    بالتكفلالخارجيين  يقوم المقاولون إن من سياسة  قسم  التدبير الفندقي إن : :قاعدةال

 قد يكون متخصصة والاستثمار في تجهيزات الإضافيمع ذلك فالتدريب . قد تتسبب في مخاطر لموظفي الفندق
  .ضروريا

   
  

  الإجراءات
  

عندما تكون تكاليف القيام  بنفس ، قد  يتم استخدام مقاولين من الخارج  للقيام بالتنظيف الليلي المعتاد )١
 يلزم العطاء إنيجب ، وعندما يتم استخدام مقاولين خارجيين.  عن الحدزائدةالخدمات في داخل الفندق 

  .عار منافسهالفندق على خدمات بأس  تضمن  حصول سنويةقاولين  بأسس الم
  
 يقوم قسم التدبير الفندقي  إنمن المهم ،  هؤلاء المنظفين الخارجيين ليسوا موظفين في الفندقإنبما  )٢

ومهارات ،   موظفيهم يقومون بتلقي التدريب على التنظيفإن التأكد من إلى إضافة. بمراقبتهم وضبط  نشاطهم
  .التعامل مع الترلاء

  
  -:التالية الأماكنمقاولات التنظيف قد تضم  )٣
  

  :إليها التي يصعب الوصول الأماكن
  ت الثريا 
  . جدران الرخام 
  . سقف مرتفع 
  .ألمرتفعهالنوافذ  

  
   :التنظيف المتخصص



  

 ١٣٩ من ٧٧صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   التنظيف بالضغط العالي 
   الأرضياتوتشميع ،  صقل  
  . تنظيف السجاد بالشامبو 

  
  :التنظيف الليلي المعتاد

  .الكهربائية بالمكنسةتنظيف السجاد  
  .لسجاد بالشامبو تنظيف ا 
  .الأرضياتصقل ، مسح ،  كنس 
  .المعدنية الأسطح تلميع كل  
  . تنظيف المصعد 
  . تنظيف المكتب 
  . فرك الأرضية 
  . تنظيف الحمامات 
   الخلفية للفندقالأماكن تنظيف  

  
  :التنظيف الليلي المحدد

   نفض الغبار عن السقوف ومنافث مكيفات الهواء 
   الأنابيب نفث الغبار عن  
  .يف وتلميع الجدران والأعمدة تنظ 
  الأرضياتتلميع   
  .وتنجيد المقاعد،  تنظيف السجاد بالشامبو 



  

 ١٣٩ من ٧٨صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  صيانة معدات التنظيف والعناية ا :الموضوع
  ٢٠٠٠  /         /   :التاريخ  RPHK30 : رقم المرجع

  
  . جيدهأوضاع كل المعدات في إن سياسة قسم التدبير المترلي تقتضي التأكد من إن : :قاعدةال

  
  

  الإجراءات
  
  .لفترة العم استعمالها وفي اية لباستمرار خلا إفراغها يتم الكهربائيةكل المكانس  )١
  أوفها يوميا ويتم تنظي، الأوقات في كل الكهربائية المكنسةيتم استعمال حقائب فلتر  )٢

  .  بعد الاستعمال
  . و غير ملتصقةنظيفة الكهربائيةيتم الحفاظ على منافث الهواء في كل المكانس  )٣
  أي أو،  ميكانيكيهأخطاء أي المشرف عن بإخباريقوم مستخدمو التدبير الفندقي  )٤

  . على الفورتالفة أو مكسورة أجزاء
   الإصلاحن اجل ترتيب عملية    يوميا مكهربائية  مكنسةيقوم المشرفون  بتفقد كل  )٥

  . عيوب ميكانيكيهأي معالجة أو،  تالفةأو مكسورة أجزاء أي استبدال أوالفوري 
  تفقد، يتم تنظيف كل المكانس من الخارج وتفقد كل الخراطيم من الانسداد ، يوميا )٦

  .نوالأما السلامةوتفقد الكهرباء من اجل ، المطاطية و المرابط من الانشقاق الإطاراتكل 
    قبلالكهربائية للمكنسة  والصيانة العناية قد تمت بأنه التأكد يقوم المشرفون  من  )٧

  .انتهاء فترة خدمة مستخدم التدبير الفندقي
  خلال تنظيف،  من نظافتهم للتأكد بقطعة قماش مبلله والأدواتيتم مسح المعدات  )٨

  . يتم فصلهم عن التيار الكهربائيإنالمعدات يجب 
  .ليمات المنتج لتشغيل المعدات تعإتباع يجب  )٩



  

 ١٣٩ من ٧٩صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  معايير التشغيل في غرف الترلاء :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ  RPHK31 : رقم المرجع

  
   : :قاعدةال

  
 

  الإجراءات
  

 :الطاقم
  

  .مصمم ومقدم من الفندق ،بمهارةويرتدي الزي الموحد المفصل ،  يتمتع بمظهر مرتب ونظيفب أن  يجكل الطاقم .١
   فترة العمل إثناء  الطاقمإفراد يرتديها إن والجوارب السوداء كلها يجب الأحذية، الأسماءبطاقات  .٢
  " . سيدتي / سيدي:" التريل بمخاطبة خلافا  لذلك تتم،  كانت معروفهإنالترلاء بأسمائهم  يتم مخاطبة الإمكانقدر  .٣
  .الضرورة حسب الأماكن الطاقم بتقديم العون للترلاء في كل إفراديقوم كل  .٤
  .الأوقات الطاقم لبقين ومتعاونين في كل إفراد يكون إنيجب  .٥
  . الطاقم برقه في الممرات لكي لا يقوم الترلاء بسماعهمإفراديتحدث  .٦

  
  :العمل

  .الخدمة قام التريل برفض إذا إلا مرة واحده يوميا المسكونة للغرف الخدمةيتم تقديم  .١
  . المشرفالتشييك مع كان قد تم إذا إلا للغرفة دخول بطاقة التريل إعطاءلا يتم  .٢
  .الخدمة في الأولوية تعطي )نظف الغرفة( : إشارة التي تحمل المسكونةكل الغرف  .٣
  .لغرفةل الخدمة تقديم أثناء وفتح النوافذ الأضواء إطفاء يتم إنيجب  .٤
  .  يومياالمستهلكةالتجهيزات تزويد الغرفة بيتم  .٥
  . تتم مواجهتها في منطقة مسؤولية المستخدمالصيانة مشاكل في أي عن الإبلاغيتم  .٦
  . موجوداتأو مفقودات أي مكتب التدبير الفندقي عن إعلام يتم إنيجب  .٧
  .وصول التريل  قبللمديرمساعد ا ويالتدبير الفندق غرف الترلاء المهمين من قبل مدير تشييتم  .٨



  

 ١٣٩ من ٨٠صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

وغرف الترلاء من ذوي الرعايـة       ،إقامتهمغرف الترلاء الذين تطول  فترة         ،  مساكن كل الترلاء  المهمين     تشييتم   .٩
  .الفندقي  في التدبيرمساعد المديرمن قبل المدير و، الخاصة

  .الأعلى للتريل بطريقه مرتبه ووضعها على السرير من الليليةيتم طي الملابس  .١٠
  .رفض التريل ذلك إذا إلا مساءا ١٠:٠٠ - ٦:٠٠ ما بين المسكونة لكل الغرف الخدمة المسائية م  تقد .١١
   مساءا٦,٠٠ يصلها التريل  بعد إن للغرف المتوقع  المسائيةدمةالخيتم تقديم  .١٢
 ـدمة  الختحصل على  بطاقة  توضع  أسفل الباب خلال فترة تقديم             ) الإزعاجعدم  ( الغرف التي تحمل شارة      .١٣  سائية الم

  .الفندقي ينصح فيها التريل بالاتصال مع قسم التدبير



  

 ١٣٩ من ٨١صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

 
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  معايير الخدمات العامة :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ  RPHK32 : رقم المرجع

  
 مطابقةوتقديم خدمات ،  للتريلالراحة حد من أقصىلتدبير الفندقي تقتضي ضمان توفير  سياسة قسم اإن : :قاعدةال

  . الفندقأنحاء المقاييس في جميع لأعلى
  

  
  الإجراءات

  
  . مساءا١١:٠٠ صباحا وحتى ٧:٠٠ من يالتدبير الفندقتبدأ ساعات العمل لمكتب  )١
  . مساءا١٦:٠٠ صباحا وحتى ٨:٠٠ بين أليوميه الخدمةيتم تقديم  )٢
  . مساءا١٠,٠٠ مساءا وحتى  ٦:٠٠ بين المسائيةدمة الخيتم تقديم  )٣
  . كانت معروفهإن بأسمائهمومخاطبتهم ، جميع الترلاءملاحظة  يتم إنيجب  )٤
مرافق دوريا عن  إخبارهم يتم إنلذلك يجب ،  التي قد يحتاجها الترلاءالمساعدةعلى الموظفين تقديم  )٥

  وفعاليات الفندق 
  . الترلاءإزعاجلتجنب ،الضجيج ة على اقل قدر من  تتم المحافظإنيجب  )٦
  الأماميةالدوائر   للمكتبإطلاقها يتم إن قبل النظيفة الشاغرة يقوم المشرف بتفتيش كل الغرف إنيجب  )٧

  .لتأجيرها
 تقرير وإرسال  يقوموا بتفتيش كل الغرف التي تمت خدمتهاإن يجب يالتدبير الفندق الفرق في مشرفيكل  )٨

  . مكتب التدبير الفندقيإلىعن حالتها 
 ٣:٠٠بعد ) الإزعاجعدم (  فرق التدبير الفندقي  الاتصال  بكل الفرق التي تحمل  شارةمشرفييجب على  )٩

  .مساءا لعرض الخدمة عليهم
 الصيانة أعمالطلبيات  إكمال يالتدبير الفندق فريق مشرفيجب على ، النظيفةخلال فترة تفتيش الغرف  )١٠
  .صيانة طلبات لأي
 في الغرف الراحة   فرق التدبير الفندقي من استكمال  التجهيزات  ووسائلمشرفي يتأكد نإيجب  )١١

  .والحمامات حسب المعدل المعتمد



  

 ١٣٩ من ٨٢صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

 مشرفي ومساعد مدير قسم التدبير من قبل الإقامة الترلاء المهمين والترلاء طويلي غرف يتم تفتيش إنيجب  )١٢
  .يالتدبير الفندقفرق 
، التي ترغب في التنظيفطلبات الغرف ،رف الترلاء تمنح لغرف الترلاء المهمين لغالخدمة في تقديم الأولوية )١٣

  الغرف للضيوف المقيمين و المغادرة الغرف 
  . الانعزالأو الخصوصية الترلاء الذين يطلبون  إزعاج لا يتم إنينبغي  )١٤
  . دائما قبل دخول غرفة التريلالسليمة الإجراءات بإتباع يقوم الموظفون إنيجب  )١٥
  .الخدمةفي مناطق   خدمة الغرف من غرف الترلاء والممرات ووضعهمأواني كل إزالة تتم نإيجب  )١٦
  . يتم تغيير كل بياضات الغرف يومياإنيجب  )١٧
 تعليقها في أوبطريقه مرتبه   عدا الملابس التي  يتم طيهاالخاصة  من  ممتلكات  التريل أيلا ينبغي لمس  )١٨

  .المقصورة



  

 ١٣٩ من ٨٣صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
   :إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  معايير التشغيل العامة :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ  RPHK33 : رقم المرجع

  
 أنحاء في جميع والخدمة النظافة سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي الضمان والحفاظ على معايير إن : :قاعدةال

  .الفندق
  

  
  الإجراءات

  
  .تسجيلهم وتخزينهم   قسم التدبير الفندقي حيث يتم هناكإلىيتم  تحويل  كل المفقودات  والموجودات  )١
  .يالتدبير الفندق قسم إلى توجه إن يجب مفقودةكل الاستعلامات التي تخص ملكيات  )٢
  .أليوميه بقيادة حملات تفتيش الغرف الإدارة فريق إفراديقوم  )٣
 والأماكناليومي للغرف   بقيادة حملات التفتيشالتدبير المترلي فريق مشرفي وم التدبيرمساعد مدير قسيقوم  )٤

  .ألعامه
  .في كل فتره  حسب المواعيدأليوميهبالاجتماعات  الالتحاق يالتدبير الفندقيتوقع من كل موظفي  )٥
 تجهيزات مثللترلاء ا  غرفتزويد مستودعات الطوابق بالمواد المستهلكة واللازمة لتجهيز إعادة تتم إنيجب  )٦

  .التنظيف وتجهيزات البياضات حسب المواعيد المتفق عليها
 . لاستعمال كل الكيماوياتالمناسبة الإجراءات إتباع توضع غرفة الكيماويات في الخارج وأن يتم إنيجب  )٧
  .ابدآ عربات مستخدمي الغرف ممرات الطوابق تسد إلايجب  )٨
  . تعمل بشكل سليمانه من للتأكد في غرف الترلاء الكهربائية يتم تفقد كل المعدات إنيجب  )٩

 التنظيف الجاف والكوي إلىوالغسيل الذي يحتاج ،   بجمع  وتوصيل كل غسيل التريل المصبغةيقوم طاقم  )١٠
  .كذلك

   التجهيزاتلإعدادكل غرفه من غرف الترلاء تحظى بمقاييس  )١١
  .في الحمام  الخاص ا  خاصة من وسائل الراحة بإعداداتصنف من الغرف يحظى / كل نوع  )١٢



  

 ١٣٩ من ٨٤صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
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  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  المعايير العامة للأداء  :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ  RPHK34 : رقم المرجع

  . مع مقاييس الطاقممتوافقة المقدمةت  تكون كل الخدماإن سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي إن :قاعدةال
  

  الإجراءات
  

  .يتم  تفقد كل الغرف ليلا )١
  . للحمامينروببتزود كل الغرف  )٢
  .يتم تقليب الفرشات كل ثلاثة شهور )٣
 حسب. المزهريات الخ ،المحولات ،الوصلات ، الألواح،المكاوي: يتم تزويد الترلاء بوسائل الراحة مثل )٤

  .طلب التريل دون مقابل
  . من قبل شركه مقاوله لمكافحة الحشراتمنتظمةكافحة الحشرات من كل غرف الترلاء على فترات تتم م )٥
  .الأوقات في كل القمامة خاليه من ألعامه الأماكنيتم الحفاظ على  )٦
  .منتظمة بطريقة الكهربائية بالمكنسة بالسجاد المفروشة الأماكنيتم تنظيف كل  )٧
  .لمواعيد التنظيف  وفقامنتظمةجاد بالشامبو على فترات تنظف بقع السجاد يوميا بينما ينظف الس )٨
  .الأوقات الزجاجية في كل الأسطح يتم مسح البقع عن كل إنيجب  )٩

  .الأوقات في كل المعدنية الأسطح عن الأصابع علامات إزالة تتم إنيجب  )١٠
  .مةوالقماالسجائر  أعقاب من فارغة الزرع أحواض السجائر و ضعلى مناف الإبقاء يتم إنيجب  )١١
  . يبقى المصعد نظيفا طوال الوقتإنيجب  )١٢
  المحلىمسؤولية تنظيف المنطقة الخلفية للفندق يجب أن تقسم بين موظفي التدبير الفندقي وموظفي  )١٣
  . طوال الوقتونظيفة مقفلة الموظفين  غيار تبقى غرفإنيجب  )١٤
  .طوال الوقت  معوقاتأي و فارغة من نظيفة أدراج الطوارئ  تبقى إنيجب  )١٥
 ،التنظيف الرطب ،الأتربة تنظيف:  مثلالصعبة الأرضيات لمعالجة منتظمةديد مواعيد على فترات يتم تح )١٦

  . و الصقلالتشميع،  البلاطجلي
  
  . يوميا في المساء واحدة يتم تنظيف كل المكاتب مرةإنيجب  )١٧
  .والأجهزة تتم المحافظة على كل المعدات إنيجب  )١٨
  أوفي المرافق والحماماتالترلاءفي غرف  سواء المحببةح غير يجب استخدام ملطفات الجو لمكافحة الروائ )١٩

  .الخ،ألعامه
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  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  تعليمات وقوانين التدبير الفندقي  :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ  RPHK35 : رقم المرجع

  
  :  ::عدةقاال

  
  

  الإجراءات
  

  . ودائما على استعداد لتبدأ عملك عندما يطلب منك العملالأوقاتكن نظيفا ومرتبا في كل  )١
الفريق  مشرف إلىاذهب  غير ملابسك وارتدي  الزي الموحد الكامل  ثم، حافظ على مواعيد العمل  )٢

  . دقيقه١٥ ب الاجتماع الصباحي المختص قبل 
 تفعل إن رؤيتهم هو نفس ما يجب دالترلاء عن تقوم بتحية إن :ء والزملاء مثلاكن مؤدبا مع جميع الترلا )٣

  عند رؤية زملائك
 . من اليومإضافيةبفترة   كان قد تم تعيينك  للعملإذا إلا، قم بمغادرة الفندق حالما تنتهي فترة عملك  )٤
  .أصدقائك لرؤية آخر قسم إلىلا تتسكع ولا تذهب  )٥
  .المنطقة طلب منك تنظيف إذا إلاولا تستعمل مصعد الترلاء ، الخدمةطاقم قم باستخدام المصعد الخاص ب )٦
  . العملإثناءالتدخين ممنوع  )٧
  . العملإثناءالنوم ممنوع  )٨
  . العملإثناء ممنوعة العلكة )٩

  . في مباني الفندقأو الصراخ ممنوع في الطوابق أوالتحدث بصوت عال  )١٠
 مكالماتك إجراءمسموح لك فقط  ، مكالمات شخصيهاءلإجر جهاز الهاتف في غرفة التريل ابدآلا تستعمل  )١١

  . خلال فترة الغداء من الهاتف العامالخاصة
  .المسكونةمن غير المسموح لك بالرد على مكالمات الهاتف في الغرف  )١٢
  .المخارج طاقم  الطابق  مسؤول عن ترتيب الممرات  والحجرات  وكل الطرق و )١٣
فيشه : مثلا.بتصحيح سريع  شئ معطل للقيامأي عن يير الفندقالتدب أو الصيانة قسم بإخباريجب القيام  )١٤

   الكهرباء أو غيرها
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 أورج ليجمع بعض المواد من الحجرة حين يخ أو يتواجد ا المنظف غرف الترلاء عندما لا إقفال يتم إنيجب 
  .المستودع

 يلبس إنيجب ..كل مره القسم في إلى إعادا أويتوجب على المستخدمين التوقيع عند استلام المفاتيح  )١٥
 أي فتح أو احد لأي المفتاح إعارةومن غير المسموح  المستخدم المفتاح فوق ملابسه حتى اية فترة عمله

  . احد في الطابقلأيباب 
 تدون ملاحظة بذلك إنيجب  ، اضطررت لفتح الباب لأحد إفراد طاقم الصيانة للقيام بأي إصلاحاتإن )١٦

  .الإصلاحت و نوع الوق،الاسم: مثال :مع التخصيص
  . للقرع على البابابدآلا تستعمل المفتاح  )١٧
 غير مخول أنا، سيدتي/  سيديآسف أنا:"  تقول لهإنعليك ،  تفتح له البابنأحد الترلاء منك أ طلب إن )١٨

  ."الأماميةمكتب الدوائر على مفتاحك من   الحصولبإمكانك من الترلاء لكن لأيبفتح الباب 
 سكينا في أو تجد مسدسا إن :مثلا،  غير عاديهأحداث أي عن  القسمدير مأو تخبر المشرف إنيجب  )١٩

  .الغرفة
  .الدرج/الممرات/المستودعات/الغرفة التريل في أو طعام أخذ منحد بتناول فاكهة أ لأيلا  يجوز السماح  )٢٠
  .مرات التسكع في المأو  على الجدران الاتكاءأو الطاقم المشي بخفه وعدم التراخي إفرادينبغي على كل  )٢١
  . تجدها في الممراتأوساخ أي عندما تمش وقم بالتقاط أقدامكلا تقم بجر  )٢٢
 مساعدة وأردت قمت  بالانتهاء  من عملك إذا أما. إليهم البقاء في المناطق الموكلة الإفرادعلى كل  )٢٣

  . بذلك حتى يقوم بتعيين موقعك بسهوله  الفريقمشرف  بإبلاغ تقوم  إنينبغي ، آخرزميلك في طابق 
 كان هناك ما إنالفندقي فورا   قسم التدبيربإبلاغ وقم الغرفة وتفقدها قبل تنظيف الأضواء كل بإشعالقم  )٢٤

  .الإصلاحيحتاج 
سيدتي هل قمت / عذرا سيدي " : بلطف واعلمهقم بنقر الباب ، حد الترلاء مفتاحه في الخارج أ ترك إن )٢٥

  ".بترك مفتاحك على الباب؟
 ليقوموا الاتصال بالتدبير الفندقي أو المفتاح بإنزال تقوم إنعليك ، الغرفة  فياً لم يكن التريل موجودإن )٢٦

  .الأماميةكتب الدوائر  المإلى احد لأخذ المفتاح وتسليمه بإرسال
   .بإضاعته أو العربةلا تقم بوضع المفتاح على  )٢٧
  . مزعجاأومريضا ،  وجدت نزيلا سكرانا إذا فريقك فورا مشرف بإبلاغقم  )٢٨
  . من ممتلكاتك على الفورأي أو فقدت زيك إذا الأمن مكتب  تبلغإنعليك  )٢٩
  .النقود في الخزانة / القيمة من المواد أيلا تترك  )٣٠
 بإحضارهعليك ، ألعامه الأماكن  فيأو، للغرفة عند تفقدك الغرفة شئ قام التريل بتركه في أي وجدت إذا )٣١

  .للتدبير الفندقي لحفظه بمأمن والقيام بتسجيله
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 مسكونة في غرفة الطاولة  فوقمتروكة قيمه أشياء أي وجدت أو مفتوحا الأماناتق  وجدت صندوإذا )٣٢
 للمحافظة باتخاذ موقف فوري الأماميةالدوائر   ومديرالأمن بذلك لكي يقوم يالتدبير الفندق إعلامعليك 
  . من الضياعالشيءعلى 

 لتجنب ترك التريل لأشيائه  المغادرة  في الغرف الشاغرة والغرف الأمانات يتم فتح صندوق إنيجب  )٣٣
  .الغرفةيسكن  وفقداا وكذلك لتجنب شكوى التريل الجديد عندما

 لك معطاة شئ خارج مباني الفندق حتى لو كانت أي تأخذ إنقم بالحصول دائما على ترخيص امني قبل  )٣٤
  .من قبل الترلاء

 تحصل على ورقة من التريل إنعليك ، كنوع من التقدير والعرفان، شيأي بإعطائك قام احد الترلاء إذا )٣٥
  . ولم تقم بسرقتهالشيء هذا بإعطائك قام بأنهتثبت 

 تبلغ قسم التدبير إنعليك ،  قمت بالتسبب بوقوع شئ من ممتلكات التريل وانكسارها دون قصدإذا )٣٦
  . التريل للقيام بعمل آخربإعلامالفندقي بذلك لكي يقوم المدير 

  
  :  التالي افعل

  .لباقة للزبائن والترلاء بلطافة و فضلالأ الخدمةقم بتقديم  )١
 لم تتمكن من إذاغيرك   دلهم على  احدأو،  العاملون معكأوقم بالمساعدة عندما يحتاجها الترلاء  )٢

  .مساعدم 
 مسؤوليتك بأن تعرف جدول الخدمة انه . العمل في الوقت المحددإلىوقم بالحضور ، قم بتفقد القوائم يوميا )٣

  .واعيدكالخاص بك وان تلتزم بم
  . العملإلىالحضور  المساعد عندما لا تتمكن من أو يالتدبير الفندقمدير ،  الفريقمشرف بإعلامقم  )٤
  . بالطاقمالخاصة المنطقةأدخل وغادر الفندق عبر  )٥
  . في اية كل فتره  المحددبالتوقيت وغادر  في بداية كل فتره عمل المضبوط  بالتوقيتأحضر للعمل  )٦
   العملإثناء توضع طوال الوقت إن يجب الأسماءبطاقات . امل والنظيف كما هو مقرر قم بارتداء الزي الك )٧
  .كن فخورا بمظهرك الشخصي و هيأتك  )٨
  . المدخل كما هو مشارإجراءاتتناول طعامك في كفتيريا الطاقم واتبع  )٩

  .الإعلانات ومراجعة لوحات الصباحية بتسجيل التوصيات أليوميه بالأحداثابق على علم  )١٠
  .عنها الأخبار الملاحظات التي يتوجب أو الفريق عن المشاكل مشرف إعلامبقم  )١١
، ابق هادئا،  عن حالة الطوارئ والإبلاغ، قم بالتعرف على كل المخارج والمعدات في حالة حدوث حريق )١٢

  . تواجدك   مكانوإعطاءتكلم بوضوح قم بالتعريف  بنفسك 
  المعدات، الأسرة،  المكسورأو المتضرر الأثاث الفريق عن كل مشرف بإبلاغقم  )١٣
  . محطمه في الفندقأو ضائعة أملاك أي الفريق عن مشرف بإبلاغقم  )١٤
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  . الفريق بكل الحوادثمشرف بإبلاغقم  )١٥
  . عند عدم لزوم استعمالهاالكهربائية والمعدات الأضواء بإطفاءقم  )١٦
 ، المتحركة الأسرة، التخزين   مناطقإلى المواد التي يستعيرها الترلاء في الغرف التي يتم تفقدها بإعادةقم  )١٧

  .الخ،معاطف الرضع
 إنويجب ،  الفريق شرفقم بالتوقيع عندما تأخذ المفاتيح واعد جميع المفاتيح في اية كل فترة عمل لم )١٨

  .ضائعة مفاتيح أيالفريق عن  مشرف  بإبلاغقم ، تلبس المفاتيح فوق الزي من الخارج 
 قمامة أو أوراققم بالتقاط أية ، دائما بأفضل منظر ويبقى نظيفا يبدو الفندق إنضع في اعتبارك انه يجب  )١٩

  . منطقة تمر اأيمن الأرضيات في 
 عن الإعلانقرع الباب مرتين ثم ،  مرتين الغرفةبقرع جرس ، قم بدخول غرفة التريل بالطريقة الصحيحة  )٢٠

  .دخولك
  .تحدث واعمل دوء كي لا تزعج التريل )٢١
  .الغرفةتريل عند تنظيف  باب غرفة الأمامضع العربة  )٢٢
  .   طوال الوقت عندما تعمل في الغرفمفتوحة الأبوابابق  )٢٣
 .ألعامه الأمكنة أوأبق العربات نظيفة ومرتبه عند العمل في طوابق الترلاء  )٢٤
 . الفريقشرفقم بتحويل كل المفقودات والموجودات لم )٢٥
 . عربات وصواني الخدمة من غرف الترلاء والممراتبإزالةقم  )٢٦
 .فترة عملك قم بتنظيف كل المعدات في اية ، إليكعناية بممتلكات الفندق الموكلة قم بال )٢٧
 . الفريقشرف المفاتيح المتروكة في الغرف لمبإعطاءقم  )٢٨
 . غرف الترلاء قد تركت مفتوحةأبواب الفريق عندما ترى مشرف بإبلاغقم  )٢٩
  .لها الحجرة طيلة الوقت عندما لا تكون بحاجة لاستعماأبواب بإقفالقم  )٣٠
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  :لا تفعل
  
 .فهذا لن يكون محتملا ،سيئة تقوم بتصرفات أو، تتدخل في النقاشات  ، بذيئة لغةلا تقم باستعمال  )١
إثناء تأدية مهماتك في طوابق ،  تقوم بالغناءأو، تصفر، تمضغ العلكة، تدخن، لا تتعاطى المشروبات الروحية )٢

  . ألعامهالأماكن أوالترلاء 
 إذن تحصل على إنيجب   شئأي أخذ أو إزالة أردت إن،  الترلاء أوات الفندق لا تقم بأخذ شئ من ممتلك )٣

 .يالتدبير الفندقرسمي من مدير 
 إذن تحصل على إن تعود يجب إن توجب عليك إذا،  الفندق بعد انتهاء فترة خدمتكإلىلا تقم بالعودة  )٤

 .يالتدبير الفندقرسمي من مدير 
  فريقكشرف تتصل بمإن احد الترلاء ذلك يجب  طلب منكإذا، احدلأي الأبوابلا تفتح  )٥
 . بكخاصةمكالمات  لإجراء ابدآلا تقم باستخدام هاتف غرفة التريل ، لا ترد على الهاتف في أي وقت  )٦
  ".الإزعاجعدم  "إشارةلا تقم بنقر باب غرفه تحمل  )٧
 .حد ا يتعثر أإن تترك حبال  المعدات فمن الممكن أو الممرات  بالعربات  بإغلاقلا تقم  )٨
 .استخدم يدك للنقر على الباب،  بالمفاتيحالأبوابلا تقم بنقر  )٩

 .لا تترك الماء ينساب عندما لا تكون بحاجة لاستعماله )١٠
 . تنظيف غرف الترلاءإثناء تستمع للراديو أولا تشاهد التلفاز  )١١
 . للترلاء فقط المخصصةلا تستخدم غرف، حمامات الترلاء أو المصاعد  )١٢
 . عند تنظيف الغرفالخاصة التريل أدوات من أيل  تستعمأولا تلمس  )١٣
 . غرفهموأرقام ، الترلاء أسماء بإعطاء لا تقم،  معلومات عن الترلاء أي بإعطاءلا تقم  )١٤
 .يالتدبير الفندق رسمي من مدير إذنلا تترك المبنى خلال ساعات العمل دون  )١٥
 . لذلكالمخصصة الأماكن في إلا العمل إثناءلا تدخن  )١٦
 . على العدادأوى الجدار لا تتكئ عل )١٧
  العملإثناء الكتب أوالصحف ، لا تقرأ الات )١٨
 . العملإثناءلا تنم  )١٩
 . في الطاقمآخرين إفراد أو آخرين الطاقم عن نزلاء إفراد أو مع الترلاء بالثرثرةلا تقم  )٢٠
 . لأي مكان في الفندقأقربائك أو أصدقائكلا تقم بدعوة  )٢١
  .الإكرامياتلا تتوسل من اجل  )٢٢
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  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  اجتماعات القسم :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ  RPHK36 : رقم المرجع

  
قاءات ل، يوميه قبل بداية كل شفت   تقوم بتنظيم توصياتإن تقتضي يالتدبير الفندق سياسة قسم إن:  ::قاعدةال

 لكل أقسام اللازمة المعلومات إيصاللجميع الموظفين لضمان  شهريه لكل موظفين التدبير الفندقي ولقاء شهري
  .التدبير الفندقي

  
  

  الإجراءات
  :من موظفي  يوميه قبل بدء العمل في كل لقاءات بتنظيم  المدراءمساعدويقوم  )١

  .الطوابق 
  .ألعامهالمناطق  
  .المصبغة 
  

  . دقيقه١٥ بطبيعة الحال لقاءاتاللن تتعدى هذه  )٢
  

 عادة لا يتعدى هذا الاجتماع  إجباري إليهوالحضور ، إلزامي يالتدبير الفندق الاجتماع الشهري لموظفي إن )٣
  .الساعة

  
 بتنظيم أو مساعده التدبير الفندقي شهريا حيث  يقوم  مدير التدبير الفندقي لأقسام يتم عقد اجتماع   )٤

  ومشرف المصبغة  المغسلة مدير  مساعد  ،المصبغةلمدير ،  مفتوح هذا الاجتماع، .الاجتماع
  

التدبير  وقواعد إجراءات  الهدف من  هذا  اللقاء  هو تحسين  الخدمات  وأداء الموظفين  ومراجعةإن )٥
  .يالفندق

  
  .هذا الاجتماع عادة لا يتعدى ساعة واحده )٦
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  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       لتاريخا  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  قواعد السلامة في قسم التدبير الفندقي :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ  RPHK37 : رقم المرجع

  
 يالتدبير الفندقعلى موظفي ،  سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي حماية الترلاء والموظفين من الضررإن:  ::قاعدةال

  . خطرأييع عند احتمال حدوث القيام بتصرف سر
  

  
  الإجراءات

  
سلالم ،  التعثرإخطار، الأضواءخلل في ، بلاط مكسور، مثل سجاد ممزق ،  خطرأي عن الإبلاغ )١

  متروكةومعدات 
  .ألعامه الأماكن أو في غرف الترلاء موجودةأو معدات ، فيه خللأو مكسور أثاث فورا عن أي الإبلاغ )٢
 والدرجات التي تنساب عليها المياه فورا لمنع الوقوع الزلقة الأرضيات، السائلةمسح وتجفيف المواد  )٣

  .والانزلاق 
  . الجلدأو مع المنظفات لتجنب الطرطشه على العين المطهرة عند مزج المواد والعنايةالانتباه  )٤
  .الكيماويةالقيام بارتداء القفازات عند العمل بالمواد  )٥
  .الكلور الخطيرلا تمزج المنتجات بحيث ينتج عن ذلك غاز  )٦
 مفقودةصمامات  ، متشابكة أسلاك الكهربائية والمعدات قبل استخدامها خوفا من وجود الأجهزةتفقد  )٧

  .ووصلات
  .  تكون خطيرة  قدانه حيث المعتمةالمصابيح والمناطق ، الأضواءتفقد مثبتات  )٨
  .الصغيرة البسط أسفلاستخدام حشوات لعدم الانزلاق  )٩

  .الأعلى إلى كسلّم لتصل إياهم مستخدما أو المغسلة لا تقف فوق حافة البانيو )١٠
  .العالية الأشياء إلى السلالم للوصول أوقم دائما باستخدام الكراسي  )١١
  . بأيدي رطبهمخارج الكهرباء لمس أو الضوء بإشعاللا تقم  )١٢
 مكشوفتين قم  أخرى بيديك وهماحادةوأي أغراض ، شفرات، لا تقم بالتقاط زجاج مكسور )١٣

  . والجاروفكنسةالمباستخدام 
  .القمامة قبل رميها في سلة سليمة بالورق بطريقه  الزجاجية المكسورة قم بلف كل المواد )١٤
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  . تعثر احدهم بهإمكانيةخوفا من . الخ، الممرات بالدلو والمكانس ومعدات التنظيفبإغلاقلا تقم  )١٥
  .لاء والموظفون بهالتر  في الممر بحيث لا يتعثرالكهربائية المكنسةكن حذرا عند تمديد خرطوم  )١٦
  المناسبة في الحاويات أعقاب السجائر وذلك برميهاقم دائما بالتخلص من  )١٧
  .  ومعداتقمامة، عراقيل أي  من فارغة الممرات وأدراج الطوارئ أبق على  )١٨
  . أضرارأية الفريق فورا عند حدوث مشرف بإبلاغقم  )١٩
   .آخر مع شخص الثقيلة الأشياءقم بحمل ورفع  )٢٠
  . فيتسبب ذلك بعدم رؤية ما هو أمامكالعربة على الملوثةومة عالية من البياضات لا تقم بعمل ك )٢١
 في قسم الآخرين حماية إلى بالإضافة،  رادع للحوادث أثناء العملأفضل الحس المشترك هو حتما إن )٢٢

  . مخاطرأية حدوث ةمتيقظا لاحتمالي ولكي تبقى يالتدبير الفندق
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  : إعداد    الإيواء: دائرة 

  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :مقس
  : مناعتمدت  طرق التنظيف :الموضوع

  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ  RPHK38 : رقم المرجع
  
  . تكون كل الخدمات المقدمة متطابقة مع معايير الطاقمإن سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي إن :قاعدةال

  
  

  الإجراءات
  

  :امة العالأماكنخدمة 
  
  .الأوقاتفي كل   الدرجاتاعلي الفندق أمام الأماكن تبلغ معايير النظافة في كل إنينبغي  )١
  تتم العناية في اختيار إن و الأماكنكل  لتنظيف  يتم تحضير جدول مواعيد مفصلإنينبغي ،لتحقيق ذلك  )٢

 و صقلها لضمان الحد للأسطح التنظيف المتنوعة اللازمة إجراءاتمواد التنظيف الكيماوية المناسبة و 
 فريق مشرف من قبل على انجاز جميع أعمال التنظيف  الإشراف يتم إنيجب .، من الفعالية الأعلى

  . العامةالأماكن
ينبغي على عمال النظافة التواجد في ،من اجل الحفاظ على معايير عالية و مطابقة لمظهر المناطق العامة )٣

  . ساعة ٢٤المنطقة على مدى 
 يتم إنيجب ..العامة   لكل الحمامات في المناطقالأجواءعناية خاصة للنظافة و تلطيف  تمنح إنيجب  )٤

 . معايير الصحة و المظهر اللائقاعليتفقدهم و تنظيفهم باستمرار لضمان توفير 
  

  :الطوابق و الممرات،غرف الترلاء
 . كل صواني و عربات الخدمةبإزالةقم  )١
 .ت المعدنية في الطوابق و الثوابالأضواءقم بتنظيف و تلميع كل  )٢
 .أكياس القمامة السجائر ووضعها في أعقاب إزالةتنظيف منافض السجائر و  )٣
  الخارجية لمنافض السجائرالأسطحمسح  )٤
  كل البقعإزالةتنظيف السجاد بالمكنسة الكهربائية و  )٥
  اللوحات إطارات و الأثاث الغبار عن كل إزالة )٦
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 سح الغبار عن السكناجاتتنظيف و م. الغبار عن ورق الحائط إزالة )٧
 تنظيف زجاج النوافذ و المرايا )٨
  . سليمة ونظيفة من الغبارالأرضيات يتم الحفاظ على النباتات الموضوعة على إنيجب  )٩

  
  : الطوابقمستودع،غرف الترلاء

  و الثوابت المعدنيةالأضواءقم بتنظيف و تلميع كل  )١
  يومياالأرضيةكنس  )٢
 أسبوعيا الأرضيةصقل  )٣
 ع الجدران مرتين في الشهرتنظيف و تلمي )٤
 يومياً  الغبار عن السقف مرة إزالة )٥

  
  يومياً مصعد الخدمةأرضيةو ،السلالم، القضبان  ،الإدراجتنظيف و تلميع  )٦
 تنظيف غرف الموظفين )٧
 . من الداخلأسبوعيا الثلج يوميا من الخارج و ةماكينمسح و تنظيف  )٨
  صيانة أو إصلاح طلبات أي الفريق عن مشرف إبلاغ )٩
  

  :الممرات،المدخل،اللوبي 
 . القمامةأكياس  القمامة ووضعها فيالسجائر وأعقاب  إزالةتنظيف منافض السجائر و  )١
  الخارجية لمنافض السجائرالأسطحمسح  )٢
  و النوافذالأبوابتلميع و تنظيف  )٣
  الأثاثتلميع و تنظيف  )٤
  المنجد بالمكنسة الكهربائيةالأثاثتنظيف  )٥
 الأغطيةدران و  الغبار عن الجإزالةتنظيف و  )٦
 تنظيف و تلميع كل نوافذ المكتب الرئيسي  )٧
 تنظيف و ري النباتات )٨
 .كنس و تنظيف المدخل الرئيسي )٩
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  :الترلاء و الخدمة-مصاعد
 . المصعدبإيقاف الفريق و قم مشرفقم بالحصول على مفتاح التحكم من  )١
  العرض الداخلية ألواحتنظيف وصقل  )٢
 الأزرار ألواح و الأبواب ،تنظيف و صقل الجدران )٣
  و الثوابتالأضواءتنظيف و تلميع  )٤
 الأرضية فرك أو ةالكهربائيكنس السجاد بالمكنسة  )٥
  المحيطةالأطرافمسح  )٦
 كنس المصعد بالمكنسة الكهربائية )٧

  
  :الحمامات العامة

   ساعة٢٤ مدار العلى  الخدمة المتكررة و الكاملة إلىتحتاج الحمامات العامة  )١
   غالبا كما هو مطلوب حسب الاستعمالأو /  والأقلكل ساعتين على  )٢
  كيس القمامة  السجائر و القمامة و رميهم فيأعقاب  بإزالةتنظيف منافض السجائر  )٣
 . و تنظيف النفايات من سلة القمامةإزالة )٤
  . غسل كل المراحيض والمباول )٥
  .الصحيةف حقيبة المناش، الجرار،منافض السجائر، القمامةأوعية ،  وتنظيف مصافي المباولإفراغ  )٦
 ، يدويةكلينكس منشفة لف ، مناديل، لفاف التواليت، مناشف ورقيه، صابون، الأوعية ملء كل إعادة  )٧

  .الصحيةوعاء المناشف 
باستخدام . الخ ، الحمام بأكمله مصارف، الصنابير، الأحواض، بما فيها المرايا، المثبتة الأشياء تنظيف كل  )٨

  .المنظفات/ كل المطهرات 
وغسل ، فيها الأنابيب  بماالخارجية والأسطح والأسفليف مقاعد التواليت من الأعلى  تنظيف وتجف )٩

  .المقبض/  الصمام
  .  تعقيمهم بسائل كحولي ثم تجفيفهم )١٠
  .الخروج من الباب/   تنظيف حواجز المقصورة ومقابض الدخول )١١
  . معقمهبممسحة ثم مسحها كنس الأرضية )١٢
  .خزنالم ووضعهم بعيدا في الإسفنج، الممسحة شطف  )١٣
  . معطلهأدوات المشرف عن أي بإبلاغ قم  )١٤
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 :الأسبوعي على جدول المناوبة الإضافية من الضروري أن تقوم بتسجيل بعض التنظيفات :تذكر* 
o  الحواجزإلى إضافة المدهونة أو المبلطةغسل الجدران .  
o  من الكروم والنحاسالمصنوعة المقابضتلميع .  
o تنظيف تام للتواليتات والمباول. 
o  الأرضيةفرك وتلميع.  

  
  :غرفة المدراء ، التنفيذيةوتشمل المكاتب . المكاتب  
 .القمامة من سلة القمامة بإزالةقم  )١
 .المعدنيةتنظيف وتلميع الأثاث والثوابت  )٢
  . كل البقعوإزالة الكهربائية بالمكنسةتنظيف سجادة المكتب  )٣
  .تنظيف وتطهير كل أجهزة الهاتف )٤
  . يومياوالإطارات المقابض، تنظيف كل الأبواب )٥
  .تنظيف الجدران مره شهريا )٦
  . مره شهرياالأسقفتنظيف  )٧
  .وتنظيف المغسلة، منافض السجائر، غسل الفناجين، تنظيف حجرة المكتب يوميا )٨
  .تنظيف النوافذ شهريا )٩

  اللياقةمركز 
  :المكاتب والاستعلامات

  . من سلة النفاياتالقمامة وتنظيف بإزالةقم  )١
  .ة الهاتفتنظيف وتطهير كل أجهز )٢
  . كل البقعوإزالة الكهربائية بالمكنسةتنظيف سجادة المكتب  )٣
  .تنظيف الجدران مره شهريا )٤
  . مره شهرياالأسقفتنظيف  )٥
  . يومياوالإطاراتالمقابض ، تنظيف كل الأبواب )٦
  

  :غرفة الغيار
 .القمامة من سلة القمامة بإزالةقم  )١
  . الخزائن إقفالتنظيف وتلميع كل  )٢
  .تعقيم كل السطوح )٣
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  . المغاسلأسفل الأنابيبنظيف ت )٤
  .المعدنيةوالثوابت  ،اففات ،الساعات ،المرايا، الكراسي، غسل وتجفيف الحوض )٥
  .الكهربائيةتنظيف كل السجاد بالمكنسة  )٦
  .كنس وشطف كل الأرضيات )٧
  . ترتيب كل الأثاث إعادة )٨

  
  : الاسترخاء والمساجأماكن

  .القمامة من سلة القمامة بإزالةقم  )١
  .سطوحتعقيم كل ال )٢
  .الكهربائيةتنظيف كل السجاد بالمكنسة  )٣
  .الأرضية وكنس الكهربائية بالمكنسةتنظيف السجاد  )٤
  .تنظيف وتلميع نوافذ الحجرة والرفوف والثوابت )٥
  . ترتيب كل الأثاثإعادة )٦

  
  :الرطبة الأماكن

  .غرف البخار وغرف الدوش، الساونا، غسل وتعقيم الأرضيات )١
  .الأرضيةتجفيف كل منطقة  )٢
  ).اللياقةمن قبل طاقم مركز  (الباردة/ الساخنة  المياه وتنظيف البرك تصريف )٣
  .الجدران والأسقف والجدار الزجاجي الفاصل، الداخليةتنظيف النوافذ  )٤

  
  :اللياقةغرفة 

  .الكهربائيةتنظيف السجاد بالمكنسة  )١
  .المقاعد و معدات تخفيف الوزن،تعقيم كل معدات العمل )٢
  .جاجيةالزتنظيف المرايا والنوافذ  )٣
  

  :غرفة الايروبيك
  .والجدران، القضبان، غسل كل المرايا )١
  .الأرضيةمسح الغبار عن  )٢
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  :الممرات
  .الكهربائية تنظيف كل السجاد بالمكنسة  )١
  . مسح كل الجدران )٢
  . تنظيف كل النوافذ )٣
  . تنظيف تواليتات الترلاء )٤

   

   : الاصطفافأماكنالمواقف و /التسوية
  .فندق كنس ومسح الممرات الخلفية لل )١
  . الغبار عن السقف مرتين في الشهرإزالة )٢
  .غسل الجدران مرتين في الشهر )٣
  .القمامة ووضعهم في كيس والقمامة السجائر أعقاب  كل وإزالةتنظيف  )٤
  .المعدنيةتنظيف وتلميع الأضواء والثوابت  )٥
  .تنظيف مدخل الموظفين )٦
  ).كبقية المكاتب(،)السرداب(تنظيف مكاتب الطابق السفلي )٧
  

  :الموظفينخزائن 
  .القمامةووضعهم في أكياس ، القمامة،  السجائرأعقاب  بإزالةتنظيف منافض السجائر  )١
  . بالموظفين من الخارج الخاصةتنظيف ومسح الخزائن  )٢
  .القمامة من سلات القمامة وإزالةتنظيف  )٣
  .تنظيف كل غرف الدوش )٤
   الأحواضتنظيف كل  )٥
  .تنظيف وغسل كل المراحيض والمباول )٦
  . التواليتمسح كل مقاعد )٧
   والأبوابتنظيف  و مسح الجدران  )٨
  .المعدنيةتنظيف المرايا وتلميع الثوابت  )٩

  . المغاسلأسفلخاصة ، والأنابيبتنظيف  )١٠
  .تعقيم كل السطوح )١١
  . حول المراحيض والمباول بمضاد للجراثيممسح الأرضية )١٢
  .ةالأرضيتنظيف ومسح  )١٣
  . والصابونورقيةالومناشف الوجه ، ةاللفاف تزويد الحمامات بالورق إعادة )١٤
  .بمتابعة ذلك، وأعمال الصيانة ليتصرف ويقومالإصلاحات الفريق عن كل مشرف إبلاغ  )١٥



  

 ١٣٩ من ٩٩صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  :الخارجيةالنوافذ 

  .السنة مرات في ٤ -الطوابق من الخارج  )١
  ).يوميا( من الداخل– والمشروبات الأطعمة )٢
  .  شهريا عن طريق المقاول–السطح  )٣



  

 ١٣٩ من ١٠٠صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  المواد المستخدمة :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK39 : رقم المرجع

  
  . سياسة قسم التدبير الفندقي تقتضي التأكد من توفر جميع مواد التنظيفإن:  ::قاعدةال

  
  

  الإجراءات
  

  عاممنظف  )١
  .منظف الزجاج )٢
   المرحاضمنظف حوض )٣
  .أمونيا )٤
  .مبيض )٥
  مزيل الشمع  )٦
  .صاقل الأرضيات )٧
  .شمع الأرضيات )٨
  .منظف للمعدن )٩

  .شامبو للسجاد )١٠
  .مزيل بقع لسجاد )١١
  .الصعبةمنظف للمهمات  )١٢
  .معقم )١٣
  .ملطف جو )١٤
  .ملمع الأثاث )١٥
  .مبيد حشرات )١٦



  

 ١٣٩ من ١٠١صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  لاستخدام الجيد لمواد التنظيفا :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK40 : رقم المرجع

  
  .من سياسات قسم التدبير الفندقي ضمان القيام بضبط التكاليف:  ::قاعدةال

  
  

  الإجراءات
  

  .قم بكيل الكيماويات واستخدامهم وفقا لتعليمات المنتج )١

  .ا مفعولهإلغاءك قد يتسبب في لا تقم بمزج الكيماويات لأن ذل )٢

  .خطيرةلا تقم بمزج الحوامض مع القلويات لأن هذا قد يتسبب في نتائج  )٣

  .في الحمامات والمراحيض انتبه جيدا للأسطح التي تلمسها الأيدي )٤

  . لتتماشى مع محاليل التنظيف الملونةوالإسفنجاستخدم قطع القماش الملون  )٥

 ،من استخدامها مباشرة على الأسطح ل التنظيف على قطعة قماش بدلا يجب أن تضع كل محاليالإسرافلتجنب  )٦

  ).باستثناء منظف المراحيض(

  ". تعمل على تقليل التكاليفيالتدبير الفندق لأعمال الجيدة الممارسة: "تذكر )٧



  

 ١٣٩ من ١٠٢صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  استخدام الكيماوياتالتحكم في  :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK41 : رقم المرجع

  
،  تقتضي سياسة التدبير الفندقي التحكم في استعمال الكيماويات للتقليل من نفقات العمل في القسم: ::قاعدةال

  .ضمان الاستعمال الصحيح والتقليل من سوء الاستخدام
  

  
  الإجراءات

  

 لها قبل انتـهاء     إعادم يوميا وقم  بالتأكد من       اللازمة الكيماوية كل مستخدمي الغرف مواد التنظيف       بإعطاءقم   )١
  .فترة عملهم

  .ةلا تقم بالسماح بتخزين كيماويات التنظيف على أرضيات غرف البياضات أو على عربات الخدم )٢
  . وفقا لشعبة المستخدمالأوعيةقم بعنونة  )٣
  .بخاخة أوعيه استخدام أوتجنب شراء  )٤
  .قم بتدريب كل المستخدمين على الاستعمال الصحيح لكيماويات التنظيف )٥
  .عند وجود مبررات للاستهلاك، اشتر بالجملة )٦
  .تأكد من تخفيف الكيماويات بالماء وفقا لتعليمات المنتج )٧
 . محلول أكثر من اللازم لتحصل على نتائج مرضيهأيلا تستخدم أبدا  )٨
 . أكثر فعاليه وأقل تكلفهجديدةات قم بالبحث في الأسواق عن منتج )٩

   الضروري البحتالأدنىقم بالتعود على عدد كيماويات التنظيف حسب الحد  )١٠
  . كيماويات للتنظيف الخاصة مبإحضار للمستخدمين ابدآلا تسمح  )١١
 . قم بمراجعة استهلاك الكيماويات شهريا )١٢
قـم دائمـا بعنونـة أوعيـة        ، مختلفةماويات  لا تقم أبدا بمزج أو السماح بمزج كي       ، السلامةلأسباب  ! :  تذكر )١٣

  .  و قم  بالتخلص من أي أوعيه غير معنونه، الكيماويات لتدل على محتوياا



  

 ١٣٩ من ١٠٣صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

 
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  تنظيف و خدمة غرف الترلاء  :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :تاريخال RPHK42 : رقم المرجع

  
  تنظيف غرفة التريل   في عمليةالتالية الحفاظ على الخطوات يالتدبير الفندق تقتضي سياسة قسم : ::قاعدةال

  
  

  الإجراءات
  

 .لائقةقم بدخول غرفة التريل بطريقة  )١
 . الغرفة لتنظيفهاحضر )٢
 .والقمامة كل البياضات أزل )٣
 .تنظيف الحمام )٤

  حاضحوض المرو البانيو  
   حامل الدوش- حامل مناديل الوجه ومناديل المرحاض  
  حوض الاستحمام - والمرآة البلاط  
  والأرضية  الكروم 

  .تزويد الحمام بالمواد المستهلكة إعادة )٥
 .الغرفةتنظيف  )٦
 .ترتيب السرير )٧
 ) عكس اتجاه عقارب الساعةأوباتجاه ( الغبار إزالة )٨

 .                   الأثاث 
  .ء مثبتات الأضوا 
 .                   الصور 
  . النافذةعتبة  

  .التلفاز) ٩
  إعادة تزويد الغرفة بالمواد المستهلكة) ١٠
  . الماء والنظاراتإبريق) ١١



  

 ١٣٩ من ١٠٤صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  .الهاتف) ١٢
  الميني بار عن والإبلاغتفقد ) ١٣
  . البقع عن الجدرانإزالة) ١٤
  .الكهربائية بالمكنسةتنظيف السجاد ) ١٥
  لى الغرفةالتشييك مرة أخرى ع) ١٦



  

 ١٣٩ من ١٠٥صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  دخول غرفة التريل :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK43 : رقم المرجع

  . التريلزعاجإبدون   لائقة تقتضي ساسة قسم التدبير الفندقي دخول غرفة التريل بطريقة : ::قاعدةال
  الإجراءات

  
  باكرا يئتهابتفقد الغرف الواجب ،  أولايالتدبير الفندقيقوم مستخدم ، بعد وصول الطابق المحدد )١
 :المشرف اختلفت تعليمات إذا إلا  أولوية التنظيف تكون كالتالي )٢

  .الترلاء المهمين 
  . باكرايئتهاالغرف التي يتوجب  
  المغادرة الغرف  
  .مسكونةتزال الغرف التي ما  

 كان الباب إنأو ، على الباب) الإزعاجعدم  (إشارة عدم وجود أوقم بالانتباه لوجود ، قبل النقر على الباب ) ٣
  من الداخلمقفلا 

 بإعلامقم أيضا .  خلال اليوم آخر حتى وقت الغرفةيل وابتعد عن  التربإزعاجلا تقم ،  كان الوضع كذلك إذا) ٤
  .ناءا على ذلك بيالتدبير الفندق مشرف

  
  :الغرفةقبل دخول 

 . وليس بالمفاتيحأصابعهم يجب أن يقوم المستخدمون بقرع جرس الباب مرتين أو النقر على الباب باستخدام )١
  .قم بالتعريف بنفسك )٢
 ".التدبير الفندقي"، "مساء الخير" ،"صباح الخير. "المناسبة التحية يقوموا باستخدام إنينبغي على المستخدمين  )٣
 الغرفة قبل دخول الطريقة بإعادةقم ، ف لبضع لحظات بانتظار رد التريلالوقو )٤
قم ، الوقت الأكثر مناسبة بالسؤال عن  قمأو الغرفة لتنظيف واستأذن، قم بالتعريف بنفسك،  أجاب التريلإن )٥

  .بتدوين ذلك
يبقى مفتوحا باستخدام سدادة قم بدخول الغرفة وقم بسند  الباب  ل،  لم يرد أحد بعد قرع الجرس والنقر مرتينإذا) ٧

  .الباب
  .ضع عربتك أمام الباب ولا تسد الطريق) ٨



  

 ١٣٩ من ١٠٦صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  تحضير الغرفة للتنظيف :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK44 : رقم المرجع

  
  .البدء بعملية التنظيف  قبل،  للتنظيف عند دخولهاالغرفةسياسة التدبير الفندقي تحضير  : ::قاعدةال

  
  

   الإجراءات
  

  . مصباح المدخلبإشعالقم  )١
 .محروقة أو مفقودة لمبات كل المصابيح وتفقد أي  بإشعالقم  )٢
 .تأكد من أن مكيف الهواء يعمل بالشكل الصحيح حسب معايير الفندق  )٣
 . مكيف الهواءأو التهوية بإطفاءقم  )٤
 .الخزنةقم بتفقد  )٥
قم بالاتصال ، لطفا،  وان لم تكن كذلكوفارغة مفتوحة تكون إنيجب ،  ودفع الحسابالغرفةفي حال ترك  )٦

  .بمشرفك
  الرجاء الاتصال،  وبداخلها وثائق أو نقودمفتوحة وجدت خزنه إن، في حال البقاء) ٧

  . في قسم التدبير الفندقيساعد المدير فورا بم
  ).النافذةتفقد الغبار على عتبة (قم بفتح الستائر) ٨
  . خلال عملية التنظيفالغرفة لتجديد الهواء في النافذة قم بفتح) ٩

  .  مطفئينإما التلفاز والراديو للتأكد من التشييك علىقم ب) ١٠



  

 ١٣٩ من ١٠٧صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم
  : مناعتمدت   كل البياضات و القمامةإزالة :ضوعالمو

  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK45 : رقم المرجع
  :قاعدةال
  

   الإجراءات
  

  التي غادرها الضيفالغرف ) ١
  الإدراج شئ في أي ما كان هناك إذاقم بتفقد .  كل الحطام التي تم تركهابإزالةقم  
  .هم فورا عنيالتدبير الفندق مشرف بلاغإبوقم 
  .المخصصة وأغطية الرضّع للحجرة المتحركة الأسرة، الأسرة ألواح بإعادةقم  

  

  :الغرف التي لا تزال مسكونة)٢
قم . في سلات القمامة فقطالموجودة القمامة إزالةيتم  .الخ،المذكرات، الات، المتداولة الصحف بإزالةلا تقم  
 رف على ضعهاقم بالتقاط كل الملابس وطيها ثم . الداخل في للتأكد من عدم وجود شئ سرةلأا كل أغطية بنفض
  .الخزانة
  . مع الصحف والات بطيها وترتيبهاءالشيقم بعمل نفس  
 المعدنيةقم  بالعمل نفسه مع العلب ،  كل الصواني والصحون من الغرفة ووضعها خارج باب الغرفة بإزالةقم  

  .الخ،الفارغةوالزجاجات 
.  يتسبب في حدوث حريقإنر بعد التأكد من عدم وجود رماد ساخن من الممكن أفرغ كل منافض السجائ 

  .وقم بنقعهم في ماء ساخن
وقم بقلبهم في الأكياس ،  من غرفة النوم و الحماموالقمامةالمناشف  ، الملوثة كل البياضات وإزالةقم بترع  

 .العربة في الموجودة المخصصة
  

  :الغرف التي غادرها الضيف) ٣
  . الصابون والشامبو المستعملالةبإز قم 

  

  :الغرف التي لا تزال مسكونة)٤
 في المستعملةقم بحفظ الصابونة ،  الجسم الشامبو ومرطب  أبق على بعض المواد ليتم استعمالها ولكن أعد تعبئة  

  .لذلك المخصصة العلبة
 



  

 ١٣٩ من ١٠٨صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  : إعداد    الإيواء: دائرة 
    /  /   :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  تنظيف الحمام :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK46 : رقم المرجع

  
،  تقتضي سياسة التدبير الفندقي التحكم في استعمال الكيماويات للتقليل من نفقات العمل في القسم: ::قاعدةال

  . الاستعمالإساءةضمان الاستعمال الصحيح والتقليل من 
  
 

  تالإجراءا
  

  .ومنافض السجائر التي قمت بنقعها باكرا ، قم بغسيل وتجفيف الزجاج )١
   المغسلة قم بغسل وتجفيف طاولة )٢
 بإبلاغوقم    التنظيف قم بتسجيل ملاحظه عن أي  ثوابت فيها عيوب إثناء.  بمنظف الزجاج المرآةقم بتلميع  )٣

 . الفريق عنهامشرف
 .قم بمسح وصقل المرحاض وحاملات مناديل الوجه  )٤

 . تعبئة الحاملات عندما تنفذ المناديلبإعادة قم  
 .قم بتنظيف حوض المرحاض بفرشاة المرحاض ومنظف الحوض )٥

حدوث قم  بتجفيف كل الأسطح لتجنب . حاض بتنظيف أسفل حافة المرأيضا وقم والقاعدة قم بتفقد الجوانب  
 .بقع

 .الغطاء والحوض/ قم بتنظيف وتجفيف مقعد المرحاض  )٦
 .الدوش بالمنظف اللازم  مربطأوستارة الدوش  عمود، الستارة، الدوش، لبانيوقم بتنظيف ا )٧

 .نظيفة أسطحقم دائما بشطفها بماء ساخن للحصول .  انتبه لوجود أي بقايا من الصابون 
 .اللازمةقم بغسل جدران الحمام والبلاط بالمنظفات  )٨

 .قم بتجفيفه بقطعة قماش لتجنب حدوث بقع 
  .سليمةوالتأكد من أا  الأدواتقم بتفقد كل  )٩

 . من الكرومالمصنوعة الأدواتقم بصقل وتلميع كل  )١٠
 ).قم بتجفيفها بقطعة قماش للحصول على نتائج مرضيه(لا تترك بقع الماء

  . الحمام بمحلول معقمأرضيةقم بمسح  



  

 ١٣٩ من ١٠٩صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت   تعبئة التجهيزات إعادة :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK47 : رقم المرجع

  
  . تعبئة التجهيزات في غرفة التريلإعادة يالتدبير الفندق تقتضي سياسة قسم : ::قاعدةال

  
  

  الإجراءات
  

  : في غرف الترلاءالتالية تعبئة التجهيزات إعادة تتم إنيجب 
  الحلقةيتم وضعهم داخل ).٥٤×٢٦قياس   (٢عدد ، مناشف حمام  
 .من جهة اليسارسطح الرخام يتم طيهم ووضعهم على ).٣٢×١٦قياس   (٢عدد  ، يدويةمناشف  
 . من جهة اليمينسطح الخاميتم طيهم ووضعهم على ).١٣×١٣قياس   (٢مناشف تغسيل عدد  
 .على حافة البانيوعلق ت).٣٦×٢٢قياس   (١ حمام عدد أرضية 

  
  .هذه الوسائل يجب أن تستبدل بغيرها عندما يتم استعمالها.الغرفة حسب نوع الراحة بوسائل الحمامز هيج)١

  : هيالأساسيةالوسائل   
 . غرام٤٠صابونه  
 .للنفايةكيس  
  . للدوشقبعة 
 ). مل٣٥(شامبو  
 ). مل٣٥  (ملطف 
 ). مل٣٥(جل استحمام للشعر  
 .مناشف ورقيه 
 .لفاف مراحيض 

 



  

 ١٣٩ من ١١٠صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

 :التالية الإضافات درجة فتضم لىالأع الغرف أما) ٢
 .عدة خياطه 
 الإذنلتنظيف .قطنيةأعواد  
 .الأحذيةقفاز لتلميع  
 نعال للاستحمام 
 ). غرام٣٠( معجون / فرشاة أسنان 
 .كريم/ عدة حلاقه 
 ). غرام٣٥(مسحوق التالك  
 ). غرام٣٥(مرطب  
 .الأحذية لتلميع إسفنجه 
 )مغلفة (ليفه 
 ) غرام٣٥ ( Spf 15واقي شمس  
 .ن للوجهقط 
 . أصناف من الصابون 
 .أملاح بلوريه 



  

 ١٣٩ من ١١١صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  تنظيف الغرفة :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK48 : رقم المرجع

  
 . على مقاييس تنظيف عاليه في تنظيف غرف الترلاء المحافظةيالتدبير الفندقتقتضي سياسة قسم   ::قاعدةال

   
  

  الإجراءات
  

  . والمواد الأخرىالمناسبةقطعة القماش /  التغبير  يوميا باستخدام لممسحةالأثاثيتم تنظيف  )١
 . بالترتيببخطوه خطوه الغرفةيتم بدء عملية التنظيف من عند الباب ثم بالسير حول  )٢
  .الإطار ومقبض الباب، القمة، صة الحوافالخارج خا/ مسح الباب من الداخل   )٣
  .نفس الخطوات تطبق على باب الحمام )٤
  .المحيطة والمنطقة الصغيرة للثلاجة العلويةمسح الرفوف ، الخزانة )٥
  للجهة اليمنى فشعار الفندق مواجهة .  وترتيب العلاّقات من اجل التطابقعمود العلاقاتقم بمسح  )٦
   وخلفالإماملوح الخشب من ،  الجوانب،العلويةمسح الحواف : لسريرا راسية  )٧

  . القسم المخبأ من السرير
  وبرنيطة الطاولةقاعدة مصباح ،  عند جانبي السريرالموجودةمسح وتنظيف الكبينات  )٨

  .الخ، الهاتف،  المصباح من الخارج و الداخل
  . اللوحات والزجاج من الأمامإطاراتتنظيف / مسح )٩

  .واءتنظيف صندوق التحكم بمكيف اله/ مسح )١٠
 . وقاعدة مصباح المكتب مع برنيطه المصباح من الداخل والخارجالأرضيةتنظيف / مسح )١١
 ثم الصق اللزقات، معطره، رفع سماعة الهاتف وتنظيفها بقطعة قماش. تنظيف الهاتف/ مسح )١٢

 )الفم/السمع(الصحية على السماعة 
 قم بالتلميع حتى.  في غرفة النوم باستخدام قطعة قماش ومنظف الزجاج المرآةقم بتنظيف  )١٣

 . تجف وتنظف دون ترك أي بقع
 .والمحيطة السفليةالمناطق ،الجوانب، الأمام والخلفالتلفاز منركيزة ، تنظيف الراديو/ مسح )١٤
 : لم تعمل إن،الثابتة الأضواء التشييك على/ تفقد )١٥



  

 ١٣٩ من ١١٢صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  سلك الكهرباء تفقد توصيل  
  . عند اللزومفيوز الفيش استبدل  
  . مشرف الصيانة فوراإلى بإرساله متقرير وق في نموذج الملاحظةن دوّ،  لم تعمل بعد ذلكإن  
  .تنظيف الطاولات والمقاعد في منطقة الجلوس/ مسح )١٦
  .الصحيحة أماكنها إلى المستعملةأعد المواد ، المركزيةتفقد التجهيزات  )١٧
  اه  ثم السير المنسق باتجالغرفة من أبعد نقطه في ابتداء الكهربائية بالمكنسة السجادةنظف  )١٨

  .الباب
  .النافذةأغلق  )١٩
  .الإغلاقاجعل مشابك الستائر في وضعية  )٢٠
  .اجعل سحاب الستارة في وضعية الفتح )٢١
  .حسب معايير الفندق،  وحدة مكيف الهواء بإشعالقم  )٢٢
  .والخشب/ صقل عتبة الباب الرخام/ تنظيف/ قم بمسح )٢٣
  .قم برش القليل من ملطف الجو )٢٤
 . الباببإغلاققم  )٢٥



  

 ١٣٩ من ١١٣صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  ترتيب السرير :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK49 : رقم المرجع

  
 .الصحيحة الإجراءات بإتباع الأسرةتقتضي سياسة قسم التدبير الفندقي ترتيب  : ::قاعدةال

   
  

  الإجراءات
  

  .بعيدا عن الجدار الرئيسيقم بجر السرير  )١
 .تنقل حول السرير وقم بتسويته حتى يصبح مستويا،  فوق السريرالفرشةضع غطاء  )٢
 .الوجه الصحيح للأعلى وطيه من الوسط، قم بفتح الشرشف الأبيض الأول فوق السرير )٣
 تأكد من أن الطيات فوق كلا الجانبين، الحافة فوق الثنية وإنزالقم بفرشه فوق السرير  )٤
 .ساويتين في الطول مت
 .مؤخرة السرير/  قم بفتحه باتجاه رأس )٥
 . الفرشة من الأسفل وقم بعمل الزواياإلىمؤخرة السرير /  قم بطي الثنيات عند رأس )٦
 .ضع الشرشف الأبيض الثاني على السرير )٧
 قم بفتح الجانب ثم ضعه على السرير بحيث تأتي اية حافة الشرشف فوق مؤخرة  )٨

  . السرير
٩(  اية رأس السريرقف عند. 

 .قم بفتح الشرشف باتجاه المؤخرة السفلية )١٠
  .قم بالتجول حول السرير وقم بتمليس أي تجعد )١١
 . سم عن مؤخرة الرأس٤٠ يبعد الحرامتأكد من أن ، افرشه باستواء،  فوق السريرالحرامقم بوضع  )١٢
 .تتماشى شراشف السرير البيضاء مع شعار الفندق )١٣
 .السفلية المؤخرة إلىغطاء السرير الكتاني ، الأغطية ،قم بطي ثنيات الشرشف الأبيض )١٤
 .تماما كما فعلت مع الشرشف الأبيض الأول، السفليةقم بعمل الزوايا في المؤخرة  )١٥
 .الحرامقم بطي مؤخرة رأس الشرشف الأبيض الثاني فوق  )١٦
 .لا تقم بثني الطبقات على الجانبين )١٧



  

 ١٣٩ من ١١٤صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

 .ضع الوسائد عند رأس السرير )١٨
 .غطاء السرير مجهز )١٩
 . في ترتيب السريرالأخيرة للمسةا )٢٠
 .الغرفة خزانة، أحضر الغطاء من مكان تخزينه )٢١
 .ضعه في وسط السرير )٢٢
 .السفليةقم بفتح جانب الغطاء  باتجاه المؤخرة  )٢٣
 .قم بفتحه بشكل تام ليغطي مؤخرة رأس السرير )٢٤
 . الصحيحةبالطريقة غطاء السرير مجهز إنتأكد من  )٢٥
 .قم بطي غطاء السرير فوق الوسادة )٢٦
 .قم بالتجول حول السرير وقم بتمليس أي تجعد )٢٧
 .الأصليقم بدفع السرير لمكانه  )٢٨



  

 ١٣٩ من ١١٥صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  تفقد الغرف  :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK50 : رقم المرجع

  
  . والبدء بالتصليحاتاللازمة التنظيفاتسة قسم التدبير الفندقي التأكد من القيام  تقتضي سيا: ::قاعدةال
   

 
  الإجراءات

  
 لمتابعةل سجلاتتتوفر ويجب أن  . لهمالمخصصة فرق التدبير الفندقي القيام بتفتيش كل الغرف مشرفيعلى ) ١

  :تخصص ل
  الدوفيهتغيير شرشف السرير وغطاء  
  .الكوشن تنظيف  
  .فذتنظيف النوا 
  .تنظيف السجاد بالشامبو 
  .تنظيف رقاقات مكيف الهواء 

  
  المعتمدة تيش الغرف باستخدام قائمة التفقد  فريق تفمشرف يقوم إنيجب ) ٢
  
ويل  حيث يتم تح.صيانة لأي طلبات الإصلاحات طلبيات بإكمال الفريق مشرفخلال عملية التفتيش يقوم ) ٣

  .قي مباشرة وعلى الفور مكتب التدبير الفندإلى الطارئةالطلبات 
  
 جهاز الكمبيوتر والتنسيق مع قسم الصيانة من أجل إلى الصيانة كل طلبات بإدخاليقوم مكتب التدبير الفندقي ) ٤

  .الإصلاحكل طلبات 



  

 ١٣٩ من ١١٦صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت   تزويد بياضات الغرفإعادة :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK51 : رقم المرجع

  
  . لكل طابقأليوميهتقتضي سياسة قسم التدبير الفندقي ضمان توفير البياضات الكامنة المتطلبات  : ::قاعدةال
   

  
   الإجراءات

  
 المستخدمةستبدال البياضات لااللازمة  كمية البياضات بتحديد جداول عملهم وبناءاً على يقوم مستخدمو الغرف ) ١

  .في كل غرفه
  
 و بالتالي يقوم موظف مجموع كمية البياضات التي استخدمها كل بإيجاد مساعد المديريقوم ، في اية كل فترة عمل )٢

  .  بتحضير طلبات البياضات كل طابق
  
  .يتم تسليم طلب البياضات لمدير المغسلة )٣
  
  .ضات نظيفة في عربة نقل البياضات وفقا  لطلب البياضات الذي استلمهيقوم مستخدم المغسلة بتحضير بيا) ٤
  
 المغسلة موظف البياضات النظيفة التي قام إحضار عن  مستخدم الغرفة مسؤوليكونديدة الج الشفتفي بداية فترة ) ٥

  .عمل فيهي التخزين في الطابق الذي مستودعات حيث توجد الأعلى إلىبتحضيرها في عربة النقل 



  

 ١٣٩ من ١١٧صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  فرز البياضات  :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK52 : رقم المرجع

  
   الغسيل غرفةإلى إيصالهاتقتضي سياسة قسم التدبير الفندقي القيام بفرز البياضات الملوثة قبل : : ::قاعدةال
   

  
  الإجراءات

  
  فرز البياضاتلأغراضيتم تزويد كل طابق بعربة بياضات  )١
 سلة عربة البياضات الملوثة في البياضات بإيداعيقوم ،عندما يقوم المستخدم بتقديم الخدمة للغرفة  )٢

 .الخاصة بالتدبير الفندقي
 عربة فرز البياضات إلىعربته  قوم المستخدم بنقل البياضات الملوثة مني، سلة البياضات تمتلئعندما  )٣

 :كالتالي
  الوسائد في حقيبة واحدة أغطيةيتم وضع الشراشف و  •
 .أخرىمناشف الاستحمام و مناشف التغسيل  مع بعضهم في حقيبة ،يتم وضع المناشف اليدوية  •
 .أخرى الحمام توضع في حقيبة أرضيات •
 أخرى الاستحمام جميعها توضع في حقيبة أرواب •

 .حزمها و رميها في المزلققائب البياضات يتم  حتمتلئعندما  )٤
 .يتم التقاط حقائب البياضات النظيفة من المغسلة كل صباح ليتم استبدالها على عربة  الفرز )٥



  

 ١٣٩ من ١١٨صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  الزي/معدل مخزون البياضات :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK53 : المرجعرقم 

  
  .تقتضي سياسة قسم التدبير الفندقي توفير البياضات و الزي الموحد بالمستوى المعتمد:: : ::قاعدةال
   

  
  الإجراءات

  
المعتمد للبياضات و الزي  التخزين  بالمحافظة على مستوىأمر إصدار مدير التدبير الفندقي مسؤول عن إن) ١
  .وحدالم
 مدير المغسلة بإخبار يقوم إن  البياضات على مستخدم البياضاتأوعندما ينقص مخزون القسم من الزي ) ٢

  .بالوضع
  . ليقوم بالتصرف و المتابعةالفندقي مدير التدبير بإبلاغثم يقوم  ، التخزينمعدل يتفقد  إنعلى مدير المغسلة ) ٣
 إن تجهيزات هناك قبل أيتوفر  المخازن بعد ذلك ليتأكد من عدم يتفقد إنينبغي على مدير التدبير الفندقي ) ٤

  .يقوم بطلب تجهيزات جديدة
  . تحت المعدلالزي الرسمي  يقوم مدير التدبير الفندقي بالمبادرة في طلب شراء البياضات و إنيجب ) ٥
  . المعتمدمستوى المخزن المتطلبات الفصلية للمحافظة على حسبلبية  يتم تحديد حجم الطإنيجب ) ٦
 : التخزين مستويات معدل  كمؤشر لتحديد يتم استخدام الصيغة التاليةإنيجب  )٧

 الاستهلاك السنوي 
 البياضات المتوفرة 
 الطلبية السنوية 



  

 ١٣٩ من ١١٩صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  : إعداد    الإيواء: دائرة 
  /     /  :       التاريخ  التدبير الفندقي :قسم

  : مناعتمدت  جرد الموجودات :الموضوع
  ٢٠٠٠        /     / :التاريخ RPHK54  :رقم المرجع

  
 تقتضي سياسة قسم التدبير الفندقي ضبط الجرد الفصلي للموجودات من الزي و البياضات مما : :: ::قاعدةال

يقوم بالمبادرة بذلك  إنينبغي على مدير التدبير الفندقي . مهمة للتحكم في المخزون و كشف النواقصأداةيشكل 
  سم المحاسبة مع قبالتعاونفصليا 

   
 

  الإجراءات
  

  : للموجوداتالفعليالتخطيط للجرد 
 .جدوى للقيام بالجرد الأكثر و الأنسب يقوم باختيار الوقت إنينبغي على مدير التدبير الفندقي  •
 .الموظفين/  خبر مسبق لكل الأقسام إعطاءيتم  •
 . يتم تحضير تعليمات مكتوبة لكل المشاركينإنيجب  •
 .الأزياء الملغاة/ البياضات  يتم فصل كل إنيجب  •
  الجردإثناء إصدارهاكل البياضات التي يتم ) مراقبة ( التشييك  يتم إنيجب  •

  :الفعليالقيام بالجرد    
 .في المخازن بطريقة منفصلة) جديدة(أزياء غير متداولة /  بياضات أييتم حساب  •
غرف ،غرفة الزي،المغسلة،الفروع ،لترلاءالموجودة في غرف ا)  الملوثةأوالنظيفة (يتم حساب كل البياضات  •

 .الأرضيةو المخازن  العربات،الخزائن،خزائن الموظفين
 . تسجل منفصلةإن يجب الأخير من الجرد شطبها التي تم  الأزياء/كل البياضات  •

 
  : تتم المحافظة على مستوى الجرد في الفندق كما يليإنيجب 

  



  

 ١٣٩ من ١٢٠صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  
  المستخدم  المخزون

  تجهيز الفندق  ١
  )احتياط ( يف نظ  ٢
  )غير نظيف ( مستخدم   ١
  جديد في المخزن  ١
 اموع ٥
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  --------الرقم  )                        مثال(فاتورة جليسة الاطفال

  
  :سم   النزيلا

------------------------------------------------------  
  :رقم الغرفة

------------------------------------------------------  
  :التاريخ المطلوب

------------------------------------------------------  
  : الى-----------------------:من:        الوقت المطلوب

-------------------------  
  :اسم جليسة الاطفال

-----------------------------------------------------  
  :تعليمات خاصة

-----------------------------------------------------  
  )توقيع النزيل(  
  

  للساعة$ ١٥:للساعة        بعد منتصف الليل$ ١٠:  الأطفالاتعاب جليسة 
  لللنق$ ٥:  ساعات             اضافي٣:الحد الأدنى للساعات  

  :طفلين لكل جليسة اطفال            طريقة الدفع:الحد الأعلى لعدد الاطفال
  .نقدي و مباشرة لجليسة الاطفال

  
  

  .إساءات تتسبب بها جليسة الاطفال المعنية / الفندق لا يتحمل مسؤولية اي حوادث
  .بسبب الالغاء$ ١٠يتم التكلف بدفع رسم وقدره ) او(اي الغاء يجب ان يتم قبل الوقت المحدد بساعتين 

 



  

 ١٣٩ من ١٢٢صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

   لتفقد الصحة و الهيئةالإداريةالقائمة 
  
  الأنثى  الذكر  

  نظيف  نظيف  الشعر

  مرتب  مرتب  

  ممشط/ أنيق   ممشط /أنيق   

  بطة للخلفالشعر الطويل يجب ر   ياقة القميصإلىقصير لا يصل   

  الغرة لا تصل أسفل حاجب العين  الغرة لا تصل أسفل حاجب العين  

   مرئي خفيفجماكيا/ نظيف   نظيف محلوق الذقن  الوجه

  مبتسم  مبتسم  

  نفس منعش  نفس منعش  الفم
  بالأسنانلا طعام عالق /  نظيفة  بالأسنانلا طعام عالق / نظيفة   الأسنان

  ن مفقودة مرئيةلا أسنا  لا أسنان مفقودة مرئية  

  عدسات واضحة  عدسات واضحة  النظارات

  نظيف  نظيف  الأنف

  لا يوجد شعر خارجاً منه  لا يوجد شعر خارجاً منه  

  صغير  لا يوجد حلق  الأذنين

  قصيرة  الإصبعقصيرة حتى طرف   الأظافر

  طلاء أظافر بلون خفيف  نظيفة  

  أظافر مصقولة  لا أظافر متكسرة  

  ظيفةن  غير ممزقة  الجوارب

  كلون البشرة  لون أسود  

  غير ممزق  غير ممزقة  الأحذية

  ملمع  ملمع  

  الأسفلغير مرصعة بالمعدن من   الأسفلغير مرصعة بالمعدن من   

  لا مجوهرات مفرطة  لا مجوهرات مفرطة  اوهرات 

  نظيفة  نظيفة  الملابس

  مكوية جيداً  مكوية جيدا   

   كاملةالأزرار   كاملةالأزرار  
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  غير ممزقة  زقةغير مم  

  لا بقع  لا بقع  

  نظيفة  نظيفة  بطاقة الاسم

  ملمعة  ملمعة  

  استقامة مع الثقة  استقامة مع الثقة  التوازن

  مؤدبة  مؤدب  السلوك

  مبتهجة  مبتهج  

  لا صراخ  لا صراخ  

  لا ألفاظ بذيئة  لا ألفاظ بذيئة  

    لون متطابق مع الزي  الحزام

  منعشة  منعشة  رائحة الجسد 
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  ؤولية  منطقة التنظيف و التوقيتمس
  

  المداخل / الأماميةمكتب الدوائر  / اللوبيمنطقة 
  المسؤول   التكرار  نوع التنظيف  الصنف
  التدبير الفندقي  يومياً  )جاف ، رطب ( مسح    الرخامالأرضيات

  التدبير الفندقي  يومياً  صقل  
  التدبير الفندقي  يومياً  المكنسة الكهربائية  السجاد

  التدبير الفندقي  شهري متعاقب  ل شامبوعم  
  التدبير الفندقي  يومياً  مسح ، تلميع  وجه المكتب

  التدبير الفندقي  يومياً  مسح ، تلميع  الزجاج
  التدبير الفندقي  يومياً  مسح ، تلميع  إطار اللوحات

  التدبير الفندقي  يومياً  تنظيف بالفرشاة ، تنظيف البقع  مقاعد
  التدبير الفندقي  يومياً   تلميعمسح ،  مصابيح الطاولات

  التدبير الفندقي  يومياً  مسح ، تلميع  برنيطة المصباح
  التدبير الفندقي  يومياً  مسح ، تلميع  صناديق الغراس
  التدبير الفندقي  شهرياً  مسح  تعسيف السقف

  التدبير الفندقي  أسبوعياً  تنظيف بالمنفضة  الأضواء
  لفندقيالتدبير ا  يومياً  كنس ، مسح   الإدراج
  التدبير الفندقي  يومياً  مسح  الهواتف

  الترلاء مصاعد 
  المسؤول   التكرار  نوع التنظيف  الصنف

  التدبير الفندقي  يومياً  كنس ، مسح  الأرضية
  التدبير الفندقي  يومياً  صقل  

  التدبير الفندقي  يومياً  مسح، تلميع  الجدران
  التدبير الفندقي  يومياً  مسح، تلميع  

  التدبير الفندقي  يومياً  ح، تلميعمس  اللوحات
  التدبير الفندقي  يومياً  مسح، تلميع  الأبواب

تنظيف بالفرشاة ، المكنسة   
  الكهربائية

  التدبير الفندقي  يومياً
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  التدبير الفندقي  أسبوعيا  بالفرشاة ، مسح  تعسيف السقف
  التدبير الفندقي  أسبوعيا  مسح  الإنارة
   الفندقيالتدبير  يومياً  كنس ، مسح  أرضية 

  التدبير الفندقي  يوميا  صقل   
  الموظفين مصاعد 

  المسؤول   التكرار  نوع التنظيف  الصنف
  التدبير الفندقي  يومياً  كنس ، مسح  البلاط المطاطي

  التدبير الفندقي  يومياً  مسح ، تلميع  والأبوابالجدران 
  يالتدبير الفندق  يومياً  بالفرشاة والمكنسة الكهربائية  مسار الباب

  التدبير الفندقي  أسبوعيا  بالفرشاة، مسح  السقف
  التدبير الفندقي  أسبوعيا  مسح  الأضواء
  التدبير الفندقي  يومياً  كنس، مسح  الأرضية

  التدبير الفندقي  أسبوعياً  بالفرشاة  
  المرافق والحمامات العامة

  المسؤول   التكرار  نوع التنظيف  الصنف
    ياًيوم  )جاف ،رطب (كنس، مسح   الأرضية

    أسبوعي  مسح، تلميع  الجدران والباب
    يومياً  تنظيف ومسح  التواليت
    يومياً  تنظيف ومسح  المباول

    يومياً  تنظيف ومسح  منافض السجائر
    يومياً  مسح وتلميع  المرايا

    يومياً  مسح وتلميع  سطل النباتات
    يومياً  مسح وتلميع  إطارات اللوحات

  التدبير الفندقي  أسبوعيا  بالفرشاة، مسح  السقف
  التدبير الفندقي  أسبوعيا  مسح  الأضواء

  المكاتب و غرف الانتظار
  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف
  التدبير الفندقي  يوميا بالمكنسة الكهربائية و ازالة البقع  السجاد

  التدبير الفندقي  شهر متعاقب  وبالشامب  
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  فندقيالتدبير ال  يومياً  ، تلميعمسح  أسطح الخزائن
  التدبير الفندقي  يومياً  مسح، تلميع  أسطح الطاولات
  التدبير الفندقي  يومياً  ، مسحتنظيف  منافض السجائر

  التدبير الفندقي  يومياً  تنظيف، مسح  الهاتف
  التدبير الفندقي  يومياً  مسح، تلميع  سطل النباتات

  التدبير الفندقي  يومياً  تنظيف، تلميع  النوافذ الزجاجية 
  التدبير الفندقي  يومياً  مسح، تلميع   اللوحاتإطارات
  التدبير الفندقي  يومياً  تنظيف، مسح   والأبوابالجدران 
  التدبير الفندقي  أسبوعياً  تنظيف، مسح  السقف
  التدبير الفندقي  شهرياً  تنظيف، مسح  الإضاءة
  التدبير الفندقي  أسبوعياً  تنظيف، مسح  الستائر

  مركز اللياقة و الجناح الطبي
  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف
  التدبير الفندقي  يوميا  بالمكنسة الكهربائية   السجادةأرضية

  التدبير الفندقي  شهر متعاقب   بالشامبو  
  التدبير الفندقي  أسبوعي  مسح  الأبوابالجدران، 

  التدبير الفندقي  أسبوعياً  تنظيف ، مسح  السقف
  الفندقيالتدبير   شهرياً  تنظيف ، مسح  الإضاءة

  التدبير الفندقي  يومياً  مسح، تلميع  إطارات اللوحات
  التدبير الفندقي  يومياً  مسح، تلميع  طاولة الاستقبال

  التدبير الفندقي  يومياً  مسح ، بالفرشاة، تنظيف البقع  الكراسي والمقاعد
  التدبير الفندقي  شهر متعاقب  الشامبو  

  الفندقيالتدبير   يومياً  تنظيف، مسح  منافض السجائر
  غرفة الدوش

  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف
    يومياً  فرك ، تنظيف  والأرضيةالجدران 
  البخار/ الساونا 
  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف

    يومياً  فرك، تنظيف  والأرضيةالجدران 
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  غرفة الايوبيك
  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف

    ياًيوم  مسح وتلميع  المرايا
    مرتين أسبوعياً  )رطب ،جاف( كنس، مسح   الأرضية

    يومياً  مسح، تلميع  طاولة البار
    يومياً  مسح، تلميع  معدات الجمنازيوم

  التواليت
  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف

    يومياً  تنظيف ومسح  الحمام، المغسلة والمرآة
    يومياً  تنظيف، مسح   والجدرانالأرضية

    يومياً  مسح، تلميع  الدواليب
  الطرق/ الكراجات 

  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف
    يومياً  كنس  الأرضية

    متعاقب/  أسبوع  فرك  
    يومياً  كنس  الرصيف 

    مرتين يومياً  إفراغ وتنظيف  صناديق القمامة
    يومي  تنظيف  الأضواء/ السقف 

    أسبوعيا  مسح  أنابيب السقف
    يومياً  يفتنظ  والأعمدةالجدران 

  ممرات الطاقم و الدرجات / غرفة المصلى / الخزانات : الموظفينأماكن
  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف
    يومياً  كنس، شطف  الأرضية

    شهرياً  تلميع  
    يومياً  غسل تنظيف  المرايا

    أسبوعي  تنظيف ، مسح  سطح الخزانات
    يومياً  مسح   الخشبيةالمقاعد

    يومياً  تنظيف، مسح  واجزالجدران، الح
    مرتين يومياً  غسيل ، تنظيف  غرف الدوشات
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    مرتين يوميا  غسيل، تنظيف  التواليت
    مرتين يومياً  تنظيف، غسيل  صناديق القمامة

    أسبوعياً  مسح، تنظيف  السقف
    شهرياً  مسح ، تنظيف بالفرشاة  الإنارة
    يومياً  كنس، مسح  الدرج 
    ياًأسبوع  مسح، تلميع  السياج
    أسبوعياً  كنس، مسح  الإطفاءأنبوب 

  مدخل قاعة الاحتفالات
  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف
، تنظيف المكنسة الكهربائيةب  السجاد

  البقع
    يومياً

    شهر متعاقب  شامبو   
    أسبوعيا  مسح، تلميع   والأبوابالجدران 

    يومياً  مسح، تلميع  إطارات اللوحات
    يومياً  ح، تلميعمس  سطل النباتات

    يومياً  مسح  السقف
    يومياً  بالفرشاة، إزالة البقع  الصوفات

    يومياً  إفراغ وغسل  منافض السجائر
    يومياً  مسح  الهاتف

    يومياً  مسح، تلميع  أسطح الطاولات
  غرفة الاجتماعات و غرفة مجلس الادارة المدراء

  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف
، تنظيف نسة الكهربائيةبالمك  السجاد

  البقع
    يومياً

    شهر متعاقب  شامبو   
    أسبوعيا  مسح، تلميع   الجدران 

    يومياً  مسح، تلميع  أحواض النباتات
    يومياً  بالفرشاة، تنظيف البقع  الكنب

    شهر متعاقب  بالشامبو  الكراسي
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    يوميا  مسح، إزالة الغبار  كرسي الحفلات
    يومياً  مسح، تلميع  الخزانة

    يوميا  مسح، تلميع  اللوحات
    أسبوعيا  مسح   السقف

 الأضواءالمنافذ الهوائية، 
  والأبواب

    يوميا  مسح

    يومياً  مسح  الهاتف
  موظفي الخدمة  يومياً  مسح  سطح الطاولات
  قاعة الحفلات

  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف
بالمكنسة الكهربائية، تنظيف   السجاد

  البقع
    يومياً

    شهر متعاقب  مبو شا  
    أسبوعيا  مسح، تلميع   الجدران واللوحات

    يومياً  مسح، تلميع  أحواض النباتات
    يومياً  بالفرشاة، تنظيف البقع  الكنب

    يوميا  مسح وتلميع  طاولة الاستقبال
    يوميا  مسح، تلميع  اللوحات
    أسبوعيا  مسح   السقف

 الأضواء، المنافذ الهوائية
  والأبواب

    يوميا  مسح

    يومياً  إفراغ وتنظيف  منافض السجائر
    يومياً  مسح  الهاتف
    يوميا  مسح   الخشبيالإطار
    يومياً  بالمكنسة الكهربائية، الفرشاة  المنصة

    يومياً  مسح  ساحة الرقص
    يوميا  مسح، تلميع  لوحات المفاتيح

    كل أربع سنوات  تنظيف وتلميع  الثريا
  موظفي الخدمة  يومياً  تنظيف وتلميع  أسطح الطاولات

 



  

 ١٣٩ من ١٣٠صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

  المقهى/ المطعم 
  المسؤول  التكرار  نوع التنظيف  الصنف
    يومياً  )رطب ، جاف ( مسح   الرخام / الأرضية

    يومياً  تلميع  
    يومياً  مسح، تلميع  السياج

    يومياً  مسح، تلميع  إطارات اللوحات
    يومياً  مسح، تلميع  أحواض الزرع

    يوميا  مسح  الهاتف
    يومياً  مسح  تمصابيح الطاولا
    أسبوعياً  مسح بالفرشاة  برنيطة المصباح

    يومياً  تنظيف، مسح  والأعمدةالجدران 
الكراسي وسطح 

  الطاولات
  موظفي الخدمة  يومياً  مسح بالفرشاة

  موظفي الخدمة  يومياً  ، مسحتنظيف  مركز الخدمة
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   الغرفالتشييكقائمة 
  

  : الطابقمشرف                 ---------/----/----:التاريخ
  الغرفةموظف               :                                     رقم الغرفة

  غرفة النوم و ملحقاا
   السجاد و محاذاة الخشب

  كراسي الخيزران ،خزانة التلفاز ،الأمتعةطاولة  ،خلف باب المدخل
  خلف الطاولة و المصابيح،الاسرة،الكنبة

  تحت السرير
  )مرة في الشهر( الاثاث صقل

  باب المدخل
  سطح الخزانة

  سطح خزانة التلفاز
  بجانب الطاولة

  الإدراجالرفوف و 
  طاولة الطعام
   باب البلكونةإطارات،عتبات النافذة
  الجدران المدهونة، ورق الجدران
  :تنظيف الغبار

  المرابط و المفاتيح،الجدران
   الثلاجةتنظيف خزانة التلفاز و

  تنظيف النباتات
  حواف السقف الخشبية حول الغرفة
  خلف لوح الرأس و بجانب الطاولة

  التلفاز
  البحث عن شبكات العناكب

   البابإطارتفقد  ،للغرف المتصلة
  :الحمام

  سلة القمامة
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   و الزواياالأرضياتحواف 
   الباب و الحوافإطار

  الجدار حول الهاتف
   ستارة الدوشعمودلمنشفة و تلميع رف ا

  الحمام و تنظيف الجدار
  منشر الحمام
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 )مشرفي الفرق(قائمة تفقد المدير

 المستخدمين نعم لا
    هل هم مرتبين و يئة جيدة؟ .١  
 هل يلتزمون بمواعيد العمل؟ .٢  
 هل يقومون بالدخول و الخروج بالطريقة الصحيحة؟ .٣  
 السجل و مراجعة تقارير فترات العمل السابقة؟هل يقومون بقراءة  .٤  
 هل يقومون بالتهيؤ لجلسات التوصيات قبل بدء فترات عملهم؟ .٥  
 ،باعلام الطاقم بما هو مهم    ، التوصيات بالشكل الصحيح   بإدارةهل يقومون    .٦  

  قصيرة ؟الاجتماعات بإبقاء
 و مرتبة؟ و العربات نظيفة المستودعات الفرعيةهل يقومون بالحفاظ على  .٧  
  وسائل الراحة الصحيحة للترلاء المهمين؟بتوفيرهل يقومون  .٨  
المستودعات  المخصصة في    أماكنهاهل يتم وضع البياضات و التجهيزات في         .٩  

 ؟الفرعية
  بالشكل الصحيح؟الأخرىهل يتم تخزين تجهيزات الترلاء  .١٠  
 ي؟ على اساس اسبوعالمستودعات ملء التجهيزات في إعادةهل يتم  .١١  
هل يقومون بالتأكد من حفظ المفقودات و الموجودات بمأمن قبل ان يـتم              .١٢  

 تحويلها الى مكتب التدبير الفندقي؟
 شفتهل تتم تعبئة التقارير بالطريقة الصحيحة وتحويلها في كل اية  .١٣  
هل يتم ابلاغ التدبير الفندقي عن الغرف الشاغرة و النظيفة بعد ان يـتم               .١٤  

 تفتيشها؟
 يتم تفقد الممرات و كتابة طلبات الصيانة عند الضرورة؟هل  .١٥  
 هل تتم ازالة الصواني و العربات من الممرات؟ .١٦  
  الفريق بمعاونة الطاقم كما هو مطلوب؟مشرفهل يقوم  .١٧  
 هل يقومون بالتأكد من فهم المستخدمين للسياسات و الاجراءات؟ .١٨  
 ؟" الترلاءأولويات "أسماءهل يقومون بمتابعة  .١٩  
  ؟"السرية التامة رجاء"هل يعترفون بشارة .٢٠  
و يتأكدون من ان المستخدمين "غرفة تحت الاصلاح" هل يعترفون بشارة  .٢١  

 يقومون بالمتابعة؟
النقر على .بقرع جرس الباب ،هل يقومون بدخول الغرف بطريقة صحيحة .٢٢  
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 )مشرفي الفرق(قائمة تفقد المدير
 المستخدمين نعم لا

  و التعريف بأنفسهم؟الأبواب
 ؟الأساسية الاجراءات بإتباعما لا يقومون  الطاقم عندإفراد هل يقومون بتقويم  .٢٣  
 هل يقومون بمساعدة الترلاء بحميمية و لباقة؟ .٢٤  
 تنظيف الغرفة  
 هل كانت النوافذ نظيفة؟ .١  
 هل كانت برنيطات المصابيح نظيفة؟ .٢  
 هل كان التنجيد نظيفا؟ .٣  
  تعمل؟الأضواء لمباتهل كانت  .٤  
 هل كانت المرايا نظيفة؟ .٥  
  البار نظيف و مجهز تماما؟ المينيهل .٦  
 هل كان هناك كفاية من المناديل والواقيات؟ .٧  
 هل كانت سلات القمامة نظيفة؟ .٨  
 هل كانت كل قطع الاثاث نظيفة؟ .٩  
  الطاولات نظيفة؟أسطحهل كانت  .١٠  
  نظيفا؟الأرضيةهل كان السجاد و بلاط  .١١  
 ؟ةالسجائر نظيفالقارورات و منافض ،هل كانت الكؤوس  .١٢  
 هل كانت الغرفة خالية من الغبار؟ .١٣  
 هل كان السرير مرتبا؟ .١٤  
 تنظيف الحمام  
 هل كان حوض الاستحمام نظيفا؟ .١  
 هل كانت مقصورة الاستحمام نظيفة؟ .٢  
 هل كان حوض المرحاض نظيفا؟ .٣  
  هل كان الحمام خاليا من الروائح غير المحببة؟ .٤  
 هل تم تجهيز مناشف نظيفة؟ .٥  
 تجهيز الحمام بوسائل الراحة؟هل تم  .٦  
  هل كانت المرآة نظيفة؟ .٧  
   الحمام  نظيفة؟أرضيةهل كانت  .٨  
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  قائمة تفقد الصيانة و الاصلاحات
     ------------------------- التاريخ -------------------------------المكتب

 ------------------------ تاريخال   ------------------------ الاستحقاق القادم
  مهمة معينة  نعم لا 
  الأقفال تشي ١,١   

 العين السحرية ١,٢
  الأبواب مفصلاتتزييت  ١,٣
  براغي المفصلةالتشييك على ١,٤
 الإتمامالمتانة و  ، البابإغلاق التشييك ١,٥
  غلاقة الباب و تزييتها ان لزم الامرالتشييك على ١,٦
  الباب و كاتمات الصوتإطار التشييك على ١,٧
  غلاقة البابتعديل / تزييت / تنظيف ١,٨
   الاستراحةإضاءةاختبار  /  تنظيف٢,١
   تفقد اللوحات و السحابات٢,٢
  صحيح /  تفقد توقف الباب٢,٣
  تزييت مسار باب الخزانة /  تفقد٢,٤
   الخزانةعمود علاقة تفقد متانة ٢,٥
   تفقد درزات السجادة٢,٦
   السقفأضوية تجديد ٣,١
   تنظيف وحدة ملف المروحة ٣,٢
   سلاك الكهربائيةالا تفقد ٣,٣
  معايرة او استبدال منظم حرارة الغرفة، تنظيف٤,١
   تفقد سرعات المروحة٤,٢
   تفقد كل الاطراف٤,٣
   استبدال فلتر ملف المروحة٤,٤
  الشفاطاتمسح شبكة  /  تنظيف٤,٥
  تنظيف المحرك / تنظيف المروحة بالمكنسة الكهربائية ٤,٦
  تزييت الحاملات / تنظيف المروحة ٤,٧
  تنظيف المراوح /  تنظيف المروحة بالمكنسة الكهربائية٤,٨
  .الإطارتنظيف  /  تنظيف المروحة بالمكنسة الكهربائية٤,٩

 CHW تفقد صمام تحكم ٤,١٠
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   غرف الترلاءتشيقائمة 
  --------------------:التاريخ                                  --------------: رقم الغرفة

  --------------------:  الوقت                                -----------------:المفتش
  --------------------------------------------------------:ملاحظات

 :المدخل  :منطقة النافذة 
 سعار  جدول الأ  نظافة النافذة 
  خطة النجاة من الحريق  المسند / نظافة الصوفا 
  الغرفة      تنظيف او الإزعاج اشارة عدم   بريت كعسجائر ممنفضة  
 اشارة الغسيل     اثاث الغرفة 
   الميني بار  السرير 
 مليئة  -الثلاجة الصغيرة  لوح الرأس /نظافة غطاء السرير 
  الجليدإذابة  جاهزية السرير 
 تفقد الثلاجة الصغيرة   -الخدمة المسائية 
 جة الصغيرة  الثلاإعداد  بياضات السرير 
 ورقية مشكلةمناديل   تفقد اسفل السرير 
 :الخزانة  :المنضدة الليلية 
 ثمانية علاقات للمعاطف  المصباح يعمل جيدا 
دليل  / قلم / كراسة الملاحظات 

 الهاتف
 وسادة اضافية 

 غطاء اضافي  حالة الهاتف 
 روب للاستحمام  نظام الصوت / الراديو 
 :بالدولا  :الحمام 
 الأحذيةحقيبة تلميع   حوض حمام نظيف 
  يعملالتلفزيون  ستارة الدوش نظيفة 
 الإدراجنظافة   التواليت نظيف 
 قائمة الغسيل و التنظيف الجاف  سلة القمامة نظيفة 
 سلة القمامة  ٢عدد –نظارات تغطية  
يعمل  / نظيف-مجفف الشعر 

 جيدا
  

   مناشف الاستحمام 



  

 ١٣٩ من ١٣٧صفحة 

<<êÎ‚{{{{{ßËÖ]<e‚{{{{{jÖ]<
<Ø{{{éÖØ{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<

 

 :الملخص  يةمناشف يدو 
 قائمة خدمات الغرفة  منشفة للتغسيل 
 دليل الفندق  وسائل الراحة 
  كتابة للتريلأدوات  مرآة / مصباح 
 رسالة التريل /  اخرىإضافات  ------منشفة 
 :عام  الجناح التنفيذي 
 تغطية الحائط   الترلاء المهمينإعدادات 
  جيدا تعملالأضواء  الكوكيز / تقديم الفاكهة 
 /  الكتابة الشخصيةأدوات 

 الكبريت
 رائحة الغرفة منعشة 

  اللوحةإطار  G M من بطاقة الترحيب 
 نظافة الغرفة  وسائل الراحة في الحمام 
 السقف  تفقد غرفة الجلوس 
 الستائر  الزهور 
 الحالة العامة للغرفة  الصحف / الات 
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  قسم التدبير الفندقي

تقرير عقار 

  ضررمت

  
  

  ---------------------------------------------------------------------------:العقار
  ---------------------------------------------------------------------------:الموقع

  -------------------------:     الوقت-----------------------------:يوم وقوع الضرر
  -------------------------------------------------------):وصف مفصل(أين و آيف

---------------------------------------------------------------------------------  
---------------------------------------------------------------------------------  

  ------------------:لار     القيمة بالدو-------------------------------:الرقم المتسلسل
  --------------------------------------------------------------:متى و أين تم شراؤه
  ------------------------------------------------------------:هل آان الشيء مؤمنا

  -------------------------------------------------------:آخر مرة رأيت فيها الشيء
  

  )رجاء قم بإعطاء رأيك عن آيفية حصول الشيء(معلومات اخرى
---------------------------------------------------------------------------------  
---------------------------------------------------------------------------------  

  
  :ظف قد تسبب في احداث الضررهل يحتمل ان يكون نزيل او مو

---------------------------------------------------------------------------------  
---------------------------------------------------------------------------------  

  
  

  ---------------------------:      تقرير
  مشرف الطابق

  ---------------------------: ملاحظات
  المدبر الفندقي التنفيذي

  
  

  المدير العام: نسخة آربونية 
  مسؤول شعبة الغرف

  المدير المالي
  رئيس المهندسين
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  طلب صيانة

  
 :من قبل :التاريخ

 :الموقع 
  

------------------------------------------------------:المشكلة
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------  
 

 :موكلة الى 
 :الإكمالتاريخ  
 : من قبلأكمل 

  
-----------------------------------------------------:ملاحظات

----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------  

 
 :المهندس 
 :التوقيع 

  


