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אאאא

אאאאאאאאאא
אאאאK

אאאא
אאאאאאאאא

אK
אאאאאאאאאאא

HousekeepingHouse אKeepingאא،
אאאאאאHousekeeperאאאאא

אאאאExecutive Housekeeperאאאא
אאאאאאאK

אאאאאאאאאא
אאאאאאא

אKאאאאK
אאW

١K אאא،א،א
אK

٢K אאאK
٣K אK

אאאאאאאאא
אאאKאאא

אאאאאאאאא
אאאאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ אאאאא 
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אWHotel Divisions 


אאאאא
אאW 

١K אK
٢K אאK
٣K אאK
٤K אאK
٥K אK
٦K אאאK
٧K אK

אWRooms Division
אאאאאא

٦١٪אאאאאאWF١J١E
١K אאFront Office
٢K אאאאHousekeeping 

٣K אLaundry 
אאאאאHousekeepingW

אאא،א،אאאאאאאא
אאאאאאKאאאאא

אאאאאאא
אאKאאאאאאאאאא

אאאאאאאK
אאאאאאאאאא

אאאאאאאאאא
אאאאLost and FoundK


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F١J١Eאאא

אא

אא אא
א

א

א


א 

א
א
א

א
אא


א

 


א

אא

א 

אא



א אאאאא אא 

 ١٧٥ אאאאא 
 
 

- ٦ - 

Wאאאאאאא
אאאאאאK?אאא

אאאאאאא
?K
אאאא

אK
אאW

?אאאאאא
אאאאאאאאא

אאאאאא
אאאK?
אאאאאExecutive Housekeeperאא

אאF١J٢KE
אאאאאאא

אאאאא
אאאא،אאאאא
אאאאK 

אאאאאאאאאאAssistant 
HousekeeperאK

אאאאאאאאאאאW
JאאאאHuman Resources Director
JאController
JאSecurity Director
JאאFood & Beverage Director
JאאDirector of Marketing & Sales
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JאRooms Division Manager
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
F١J٢Eאאאאא

אא 

אא

אא

א

אאא

א

אא

א

אא אאאאא א
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Wאאאאאאאאא
אאאאאאאאאא

אאKאאאאאא
אאאאאאא

אאא،אא
אאאאא

אאאאאאאאK
Websterאאאאאאאא
אK

The care and management of property and the provision of equipment and service. 

אאHousekeeper אאאא
K

The one who does the work of keeping house. 

אאF١J٣Eאאאאאאאאאא،
אאאW

١K אאאאאExecutive Housekeeper 
٢K אAssistant Executive Housekeeper 
٣K Secretary 
٤K אאFloor Supervisor
٥K אRoom Attendant 
٦K אHousemen
٧K אLinen Manager 
٨K אLinen keeper
٩. אFlorist 



א אאאאא אא 
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F١J٣Eאאאאאאא






א



אאא 

אאאאא


א


א


א






אא


אא

א

F١J٣Eאאאאאאא 
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אאאא
אאאאא،אאאאאא

אא،אאאאאא
אאאאאאא

אאאאאא
K

אאאאאאאאא
אא

א،אאאאאLaundryאא
אאאאאאא

K
אאאאאאאאאW

١K אאK
٢K אאK
٣K אאאK
٤K אאאK
٥K אאאאאK
٦K אאאאאאאK
٧K אK
٨K אאK
٩K אK







א אאאאא אא 

 ١٧٥ אאאאא 
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אאאאאW
אאאאאאאאאא

،אאW
אWאאאאאאאא

אאאאאאאא
אאאאאא

אאK
אWאאאאאא

אאאאKאB&BF Bed & Breakfast E
אאאאאאאאא
אאאאאK

אWאאאאאאאW
١K אאLobby
٢K אGuest Rooms
٣K א
٤K אאא
٥K אא
٦K א
٧K אא
٨K אאא
٩K א

١٠K א
١١K א
١٢K א
١٣K א
١٤K אא
١٥K אא



א אאאאא אא 

 ١٧٥ אאאאא 
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١٦K אא
١٧K א
١٨K אא 



WאאאאאאאאW
אאאאאאאאאא

אאאאאאאK
אאאאאאאא

אאאאאאK
W

١JאאאאאW
אאאא،אא

אאאא،KKKK،אאאאאא
אאאאאא

אאאאאא
אאאא
אאאאK


٢JאאאW
אאאאאאאאKא

אאאאאאKאאא
אאאאאאאא

אאאאK
אאאאאאא

אאאאאאאאא
אאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ אאאאא 
 
 

- ١٤ - 

٣JאW
אאאאאא
Kאאא

Kאאאאאאא
אאאאאא

Kאאא
אאאאאא

אאאאKא
אאאאאאאאאא

אאאאK


٤JאאאW
אאאאאאאK
אאאאאאWאאא

א،אאאא
،אאאא،אא

אאאאאK


אאאW
אאאאאאאאא

אאאאא
אאאאאאKאא

אאאאאאאא
אאאאא

אאאאאאאK





 جاهعة دهشق

 كلية السياحة 

  

 إدارة الإيىاء

 (2هحاضرة )

  الثالثة قسن الإدارة الفندقيةالسنة 

  د. باسن عساف

 

 

 بئدارة الإشراف الداخليهسؤوليات وههام العاهلين 

 الصفات الوطلىب تىافرها في العاهلين بئدارة الإشراف الداخلي

 الىظائف بئدارة الإشراف الداخلي

 

 



א אאאאא אא 

 ١٧٥א 
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אאאאאא


אאאאאאאאאאא
אאאאאאאאאKא

אאאאאאKאא
אאאאאאאאא

אאאאא،אא
אאאאK

אאאאאאאאא
אאאאאK


אWאאאאא

١J א
٢J אאאאאא

א 
٣J אאאK 
٤J אאאאא 
٥J אאאאK 
٦J אא 
٧J אאאאא 
٨J אאאאאא

א 
٩J אאא 

١٠J אאאאא 
١١J אאא 
١٢J א





א אאאאא אא 
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אFאאאאEHousekeepingא
אKאאאאאא

אאאאאK 

The four major areas of Housekeeping responsibilities are: 
1. Management of people, equipment and supplies. 
2. Preservation of building Finishes, fabrics and   Furnishings      
3. Controlling costs. 
4. Keeping records. 


WאאאאאאאאאW
• אK
• אאK
• אאK
• אK
• אK
• אאאאK
• אK
• אK
• אאK
• אאאאK
• אK 

The housekeeper is responsible for setting the scene and for maintaining the 
quality of the scenery. This requires continuous communication and 
cooperation with the other hotel departments to ensure high standards in house 
cleanliness. 





א אאאאא אא 
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WאאאאאאW
١JאאאאאW

אא אא א  א     א Housekeeping 
Executive Housekeeping Directorא  א אא אא א א 

אאאKאאאאW


JאWאאא،א،א،א
אאKאאאK

JWאאאאאאאא
אאאאאK


אאאאאאW

• אאK 
• אאאK
• אאאאK
• אאK 
• אאK
• אאאאאK
• אאאK
• אאאK
• אאאK
• אאאאאאK
• אאK
• אאאאK
• אאאK
• אאאאK
• אאאאK 



א אאאאא אא 

 ١٧٥א 
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• אK
• אאאאאK 
•  אאא Budget . 
• אאאK 
• אאאאK 
• אאאאאK 
• אאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאK


אאאאאאאW
אאאאאאאא

אאאW
• אאא

אK
• אאאאK
• אאאאאK
• אאאK
• אאאאאK
• אאאאאK
• אאאאא

אK 


אאאאאאאאא
אאאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥א 
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אאאאאאאאאאא
אאאW


• אאGuest AmenitiesK
• אאאK
• אאאאאאK 


٢JאאאאאWManager Assistant 

א   א אא אא א      
אא   א אא  K אא

אאאאאאK


אאאאאאW
• אאאאאאK
• אאK
• אאאאאK
• אאאK
• אאאאK
• אאK
• אאאאאאא

אאK
• אאאאK
• אאאאאK
• אאאאK 
• אK 
• אאאאאK 
• אאאK 
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• אאאאK 

٣JאאWSupervisors
אאאאאאא

W
K אאK

K אK
K אK


אא    אא     א אא אא א K

    אא אא א א  א ،
W

 אK
 אאאK
 אאאK
 אK
 אאאK


JאאWFloors Supervisor 

א  אא   א אא     א 
אאאאאאאאK

א א      ،א   א א
א א א  א   א،א   א  אא

אאאK
W

• אאאאK
• אאאאאK
• אאאאK
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• אאK
אאW

• אאאאK
• אאאאאא

אK
• אאK
• אאK 
• אאאאאאא 
• אאאאאאK
• אאאאK
• אאאאK
• אאאאאאK
• אאא

אאאאאאאK
• אאאK
• אאאאאאK
• אMaster KeysאאאאאאK
• אאאאV.I.P. ListK 
• אאאאאאא

אאאGuest suppliesK
• אאאאK
• אאאאK
• אאאK
• אאאאאK
• אאאF،KKאE
• אאאאK
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• אאאאאF،،
،אא…אKE

• אאאאאאא
אאאK

• אאאאא
אF،אאא،א،אאאKE

• אאאאאK
• אאאא

אאאאK
• אאאאאאK
• אאאאאאאאאK
• אאK
• אאאא

אאK 
• אאאאK


JאW
W

• אאK
• אאK
• אאK
• אK
• אK
• אK
• אK
• אאאאK
• אאאאאאK
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• אאאK
• אאאK 

JאW
א א  א  א  א   א 

אאא،א،אאאאאאK


אאאW
• אאאאאא،

א
אאאאא
אאאאאאאK

• אאאא
אאאK

• אאאאאK
• אאאאאאאא

K
• אאאאK
• אא،אאאאאא

אאאאאאאK 
• אK
• אאאאאא

K
• אאאK
• אאK
• אאאאאK
• אאאK
• אאאK
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• אאאאK
• אאאאאאK

٤JאאW
אאאאאאW

אWאאאK
אאWאאאאאא

אא،אאא…אK


١JאWRoom Attendant 
       א  א   א

אא،אאאאאאא
אאאאאאאK


אW
W

• אאK
• אאK 
• אK


אאRoom AttendantW
• אאDaily ReportאK
• אאאאK
• אאאאאאK
• אאK
• אאאArrivalאDepartureאאאK
• אאK 
• אאאK
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• אאאאאאאאLost and found 
objectsK

• אאאאK
• אאאאאאא

אאK
• אאאאאK
• אאאא

אאK
• אאאא

אאאאא
Daily ReportK

• אFאEאאK
• אאDay useאאK
• אאאא

אDouble lockאא
אK

• אאאאאאK 


٢JאאW
אאאW

• אאאאK
• אאאאאאK
• אK
• אאK
• אאאאK
• אאאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥א 
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• אאOut of orderאאא
K

• אאאK 


אאאאאאאאאא
אאאאW

• אאK
• אאאK
• אאK
• אאK 


٥JאW
אאאאאאאK


אאאאאW

• אאאאFאאאKE
• אאאאאאK
• אאאאאאאK
• אאאאאאאאK
• אאאאאאאאK
• אאאאאאK 



א אאאאא אא 

 ١٧٥א 
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אאאאאאאאW
• אאK
• אאאאK
• אאאאאK
• אאאFEאא

אאאאאא
אK 

• אאא
Baby SitterאאאK 





 جامعت دمشق

 كليت السياحت 

  

 إدارة الإيواء

 (3محاضزة )

  الثالثت قسم الإدارة الفندقيتالسنت 

 

  د. باسم عساف

 

 

 المكاتب الأماميت                      خزىداراث الألإلإشزاف الداخلي وعلاقته باا

 الأغذيت والمشزوباث                                                                             

 الأمن                                                                             

 الصيانت                                                                            

 الموارد البشزيت                                                                            

 المشتزياث                                                                           

 المبيعاث                                                                            

 المغسلت                                                                            



א אאאאא אא 

 ١٧٥ אאאא 
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אאאאאא
 

אאאאאאאאאא
אאאאאאא

אאKאאאאא
אאאK


WאאאאאאאW

אאאאאאאא
אאאאאאאא

אאאK
אאאאאא
אאאאא
אא،אאאאאא

אאאאאאHousekeeping 
ReportאאF٣J١E،אאאא
אאאאאK

 
אאאאאאאW

F١EאאW
  א א א  א  א א 

  א א   א   א א   א
אK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ אאאא 
 
 

- ٣٨ - 

F٢EאאW
אאאאאאאא،

אאאאאאאאאא
אאאK

 
F٣EאאאאאW

אאאאאאא
אאאאאאא

אאK


WאאאאאאW


אאאאאאאW
 אאאאאאאW

• אאK
• אאאאK
• אאאאאRoom Service

אאאאאאK
• אאאאאK
• אאאאK 
 

אאאאאאW 
א
FOOOEא،אא

אאאאאאאא
אא

Maintenance request،F٢-٣E



א אאאאא אא 

 ١٧٥ אאאא 
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F٣J٢WE 
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אאאאאאא

אאאאאאאאאא
אאא،אאאאאאא
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אאאאאאאאא
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 א א     א א  א
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• אK
• אאאאK
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אאאאK



WאאאאאאW
אאאאאאא
 ،א א א א א

Kאאאאאאאאא
א א K  א ،א  אא 

אאא،אאא
אאאא

אאאאאאK
אאאאאא

א،אK
אאאאאWF٣J٣E

• אK
• אKK
• אF،א،אאKE 
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א



א א



א

 
 

א


א

 

א
א

 
 

א 
 

א
א


א


א


א 

F٣J٣WEאאא 
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אW
אאא،אאאW

١E אK
٢E K
٣E אK


אW

• אK
• אK
•  א אאאאאאא

אK
•  א א     

אK
• אאאאאאF٣J٤KE 


אW
W washing machines
אאאאא
WSmall washing machines
אאאאאK

אWDrying Tumblers
אאKK

אFWEFlat Ironer calender
אאאK

אWExtrators 
  אאאאאא

אאWDry cleaning machines
אאאאאא
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אWSteam pressing machines 
אא

WPressers 
אא

אWMarking machine
אאאאK

 
אאאW

١E אK
٢E אאאאK
٣E אא،אאK
٤E אאאאK
٥E אאK


אאאאאW

אאWאאK
אאWאאאאK
אאWאאאאK

אאאWאאK
 




 



 جاهعة دهشق

 كلية السياحة 

  

 إدارة الإيواء

 (4هحاضرة )

  الثالثة قسن الإدارة الفندقيةالسنة 

 

  د. باسن عساف

 

 

 تنظين العول بإدارة الاشراف الداخلي

 تنظين الورديات بإدارة الاشراف الداخلي

 الأقسام والوكاتب بإدارة الاشراف الداخلي

 تنظين العول
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- ٤٩ - 

אאאאאא
אאאאאKא

אאאאאא
א،אאאאW

١K אK
٢K אK
٣K אאK
٤K אאK

אאאאK
Wאאאאאא

אאאאאאא
אאאאאאKאאאאא

KW
אאMorning shiftWאאאאאK

אאAfternoon shiftWאאאאא
אאאK

אאNight. shiftWאאאא
אאK

אאאאאא
אW

• אאK
• אאK
• K
• אאאאK
• אאK
• אאאאאK
• אאK 
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- ٥٠ - 

אאאאאאK
WאאW

אאאאאאאא
אאאאאאאאא

אאK
אאא

אאKאאאאאW
 אאאאאאאאK
 אK
 אאאאאאאאK
 אK
 אאK

אאאאאאKאא
אאאאאאאא

K
אאאW

١K אאאK
٢K אאאK





א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
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אאאאאאאW
WאW

אאLinen Roomאאאאאא
אאאא

אאאאאאא
אאKאאאא

אאאאאאא
،אאאאאאא

K


אאW
אאW

١E אK
٢E אK
٣E אאK


אBed LinenW

W
אWא،אK
אCoverK 

אWאאא
W

אאK
אK

אאK
K




א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
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JאאW
אTable clothאK
Slip SheetאW

Jא Guest Napkin
JאK
Jאאאאא

K


אאW
אאאאאא

אKW
 אאK
 אK
 אאK
 אK
 אאK

אאאא
אאאא،אאא

אK


אאW
אאאאאאאאאאא

אאKאא
אאאא،אאKאא

אאאאאאאK
אאא

אאאאא



א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
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אאאKאאא
א،אWashing testאאא

אאאKאאאא
אאKW

١K אK
٢K אK
٣K אאאK
٤K אאK


אWLinens Room 

אאא
אאאאאK

אאאא
אאאאKאא

אאאאא
אKאאאא

אK


אW
א٣J٦אא

אא،אא،אא
،אאאאאאאאאK

אאאאאאא
אאאKאא

אאK



א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
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אאW
     א ،אא א  

W
١אWאאאK
٢אאאאאK
٣אאאאאאK
 

WאWInventory 
אאאאאאW

١K אאK
٢K אאאאK
٣K אאאאאK


אW

١JאWLinens Room 
 אאאאK
 אאאאאאK
Kאאאאא 
 אאאאאK


٢JאWSupplies 

אאאא،א،אאא
אאאאאאא

אאאאK
 אאאK
 אאאאאאאK





א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
 
 

- ٥٥ - 

٣JאאאאWEquipments  
 אאאK
 אאאK
 אאאאאK
 אאאאK


אHousekeeping Floor StoreW 

אאאאא
אאKאאא

אא،אKאאWאא
،אאאאאאExtra bedsא

אBaby CotK


אW 
 א     אא אא    א א א 

אאאאBudgetא،אא
אK


אאWRepurchasing Point 

אאאאאאאאא
אKאאאאא

אאאאאאKWא
אאאא٦אא،

אאא٤٠Kאאאאא
אאFאאEW

٤٠אא×٦אא═٢٤٠K



א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
 
 

- ٥٦ - 

WאאWLost & Found 
אאאא

אאאאאאא
א א    Kא  א א א   

אאאאKאא
אאאאK

אאאאאאא
אאאאאKא

אאאאK


אאאW
١E אא

אK
٢E אאאאאא

אK
٣E אאאא

אK
٤E אאאK


אWאWBaby Setting Room 

אאאKא
אאאאK





א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
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אאFאאWE
אאאאאאא

א،אאאאא
K


אאGeneral Master KeyW
אאאאאאאא

אאאאא
אא،אאאאאאאא

אאאאK 
 



 جامعة دمشق

 كلية السياحة 

  

 إدارة الإيىاء

 (5محاضرة )

  الثالثة قسم الإدارة الفنذقيةالسنة 

 

  د. باسم عساف

 

 عمليات التنظيف

 المستخذمة والأجهزةمىاد وخامات التنظيف 

 (ترولي )محتىيات العربة

 التقارير اليىمية

 خطىات تنظيف الغرف

 

 

 

 

 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
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א
אאאאאאאאאא

אKאאאאאאאאאאאא
אאאאאאאאאK

אאאאאאאאאK

אWאאאאW

EאאאW
אאאאאאא

אאאאאKאאא
אאאאאK

١K אW،א،אא،אאK
٢K אW،אאFאKE
٣K אאWW

WאאאאK
WאאאאאK
אWאאאאאK

٤K אאאWא،א،אK
٥K אאW،،א،אא،K
٦K אאאWא،אK
٧K אאאW،אK
٨K אאאW،א،אאא،אאK
٩K אאW،אאאK
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EאW
PadWאאא
RagWאK
Wet clothWאאאK
SwabWאK
LeatherWאאאאאK
ScrimWאאאK
SpongeWאאKאK

אBrushesW
אאK

אK
אאK

אאK
אאא(Mop)K

אK
אK

EאאאW
אאאאאאאFאאאאWE
• אאFאKE
• אאK
• אK
• FEאK
• אאK
• אאאW

J אK
J אK
J אאK
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K
• K
• KBucketsK
• אאK

 
אFאEאאStocking the room attendant’s cartW 

 א   א  
אאאF٤J٢KE
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F٤J٢WEאאא
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FEאW
١K אK
٢K אK 
٣K אK 
٤K אK 
٥K K 
٦K K 
٧K K 
٨K K 
٩K K 

١٠K אK
١١K אK
١٢K K
١٣K K
١٤K K
١٥K אK
١٦K אאK
١٧K אאK
١٨K K
١٩K K
٢٠K אK
٢١K K
٢٢K אK
٢٣K K
٢٤K K
٢٥K אאאK
٢٦K K
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٢٧K אK
٢٨K אK
٢٩K K
٣٠K K
٣١K אK
٣٢K אאK
٣٣K אK
٣٤K אK
٣٥K K
٣٦K K

 
אFWE

• אFאEאK
• אאאאאאK
•  א אא  א א  א   

אK
• אא אאאאאHand 

CaddyאאאW،אא،א
אאאאאאא،א

،،אK
•  א      אFEא

אאK
• ،אא

אFKE
•   א א אא Room supplies and Amenities

 א  א  א א  א א
אאאאאK 
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אאאאאאאאW
• אאאאאK
• א  FE אK   

אאK
• אאאאK
• אאאאK
• אאאאאK

 
Wאא

אאW
١K אUprightFW٤J٣KE
٢K אאK

 
אאאאאאאW

١K אK
٢K אK
٣K אאאK
 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٦٩ - 
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WאאW
אאWאאאאWW،א،א،אא،אK

אאWאאאWא،א،אא،אK
אאWאאK


WאW

EאW
אאאאא

אאאאאאK
אאאאאאאא

W
١Jאאא

אאאRoom Status Daily Report
אאאFW٤J١E،

אאאאאא
אאאאאאאW

אV = Vacant ready 
אO = Occupied 
אאS.O = Slept out 

אN.L = No Lugguage 
D.L = Double lock 

O.O.O= Out of order 
אאאComplimentary 

אאStay over 
אאOn Change 

אאD.N.D = Do not Disturb 
אאאSkipper 
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אאאאSleeper 
  א   א אא א  

א(DNCO)= Did not check out 

אאDue out 
אאאאCheck out c/o 

אאאאLate clock out 
 

F٤J١WEא
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٢JאאאW


אאאW
אא

Sheet 
FWEmatters protectorא

Coverא
Pillow slip

Bath TowelFאאE
Face TowelFאאE

Hand TowelFאאE
אBathmat FאאE

 


אאW
אאאאאאאאא

W
 אאKאאאא

אאאאאK
 אאאאK
 אאאK


אאW

١J אאאאW
• אאאK
• אא،אאאא

אK
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• אK
• אK
• אאK
• אאK
• אאאאK
• אאאאאK
• אאאK
• אאאאאK


٢J אאאW

• אאאאK
• אאא،א،אאאא،

אK
• ،אא،אא،א،אא،אאא

אאאNight StandK
 
٣J אW

• אאאאK
• אאאאאVacuumK
• אאאK
• אאאאK
• אאאאאK


٤J אW

• אאאאאאK
• אאאאאK
• א،אאאא

אאאאאK
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• אFSinkEאאאאאK
• אK
• אאאאאא

אK
• אאאאאאאK
• אאאאK
• אאאK
• אאאK
• אאאאK


٥J אW

• אאאK
• אאאאאK
• אK
• אאאאK
• אאאאאאK
• אאאאאאK
• אאא٢٠אאאK
• אאאאK
• אאאאKאאאאא

אאאאאK
• אאאK
• אאאאאאK
• א،FאW٤J٥אא

EK



 جامعت دمشق

 كليت السياحت 

  

 إدارة الإيواء

 (6محاضرة )

  الثالثت قسم الإدارة الفندقيتالسنت 

 

  د. باسم عساف

 (5تابع محاضرة )

 تنظيف الاماكن العامت

 تدريب العنصر البشري في إدارة الاشراف الداخلي

 مؤشراث التدريب الجيد لموظف إدارة الاشراف الداخلي
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٦J אWRoom Inspection
אאאא

KאW
• אאWאאאאK
• אWClosetWאאאאK
• אWאK
• אWאאK
• אאאWאאאKK

K
• אWא،אK
• אאWאאK 
• אWאK
• אWאK
• אWאK
• אWK
• אאWאK
• אWאK
• אאWאאאK
• אאWאK
• אWאאאאאאK
• אWאאK 
• אWאאאאK

אאאאא
אKאאא

אאאK
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

F٤J٥WEK 
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٧JאאW
אאאא

،אאאKאאא
،אאW

• אאאאאא،א
אK

• אאאאאאK
• אאאא

אKאאא
אK

 
EאאW
١JאW

 אאK
 אאאאאK


٢JאW

 אאK
 אK

 

٣JאאW
 אאאא
 אאאK
 אאK
 אאאK
 אאאאK

 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
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٤JאאW
 אאWאK
 אאWא
 אWא
 אWאK
 אWאK


٥JאW

 אK
 אאאK
 אאK
 אאאאK
 אאאK


٦JאW

 אאK
 אK


٧JאאW

אW
אאאאW

• Wאאאאאאאא…אK
• WאאאFאEאK
• Wאאאא…אK

אאאאאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
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אאאא
א،אא،אאאא

،אאK
Wאאאאא

אאאאK
Wאאא،אאא،

אאאאאא
א،א

אK
א א א א

אאאאא
אאאאאאK


EאאW

   אא אא אא K
אאאאאאKאא

א א  א א א  א  K   
אאאK


١J אאאW

 ،   אאא   אאא א 
א א  א Kא א    א  

K
אאW

• אאאאאאK
• אאאאאK
• אK
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• אK
• אאאאאK
• אאאK
• אאאאK
• אאאאK
• אאאאאK
• אאK


٢J אWClean the hotel Lobby
אאא،אאא

אאK
אאW

 אאK
 אאK
 אK
 אאאK
 אK
 אאאK
 אאאK
 אאK
 אK


٣J אWDinning Room 

אאאאא،א
אאאאאK

אאW
 אאאאאK
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 אאK
 אאK
 אאאK
 אאאאאK
 אK
 אאאאK
 אאK
 אאאאK
 אאאאK
 אאאאK
 אאאK
 אK


٤J אאאWClean Public Restroom 

 א אא ،    אא  א א
א K א   א א א  א א א

אK
אאW

 אאאK
 אאאK
 אאאאאK
 אאאK
 אאאאK
 אאאאK
 אK
 אK
 אאK
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 אאK
 אאאאK
 אאאאאאK
 אK
 אאK
 אאK
 אK


٥J אWElevator

א א ، אאא
אאאאK

אאW
 אאאK
 אאאאאK
 אאאאאK
 אאאK
 אאאא
 אאK
 אאאאK
 אאK
 אאאK
 אK 


٦JאאWSwimming Pool 

 אאK
 אאאאא

W



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٨٤ - 

J   א  א א      א א 
אאא{

J אאאאאאאא
אאאK

 אאK
 אאK
 אאאאK
 אאאאK
 אK

 


אאאW
١K אאWאאאאאאאK
٢K WאאאאאK
٣K WאאאאאK


אאאאאאאאW
אאאאאאאאא
אאKאאא

OrientationאאאאW
• אאK
• אאאאאאאאK
• אאאK
• אאאאאאאK

On the job & Off the jobאאא
אאאאאאא

א،אאאא
אאאאאאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٨٥ - 

אאאאאאאאW
אאW

• אאK
• אאאאK
• אאFאKE

אאW
• אאK
• אK

אאW
• אאK
• אאאאאK
• אאK

אאאW
• אאK 
• אאK


אW

• אאK
• אאאK
• אאK
• אK
• אאאK
• אK
• אאאאK 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
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אאאאאאאאW
• אK
• אK
Kא •
• אK
• אאאאאK
• אאK 
• אאK
• אK

 
 
 
 



 جامعة دمشق

 كلية السياحة 

  

 إدارة الإيواء

 (7محاضرة )

  الثالثة قسم الإدارة الفندقيةالسنة 

 

  د. باسم عساف

 

 

 الأمن والسلامة

 الأخطار والحوادث

 دور إدارة الايواء في مجال السلامة

 التعامل مع الحوادث

 

 

 



אאאאאאאא
١٧٥אא
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אאאאאאאW
   א א א  א א  א  K
אאאאאאאאאא

אאאאאאא Kא
אאאאK

אאאא
אאאאאאאא،אאK


אאאW

١K אאאאK
٢K אW

אאאK
אאאK
אאאK

٣K אאאK
٤K אאאK

א א   א אא אא א  אא א  
א،אK


אאאאאאW

١K א א      א  א אא  
K

٢K א  א א אא   א א   
אאK

٣K אאאאאאאאאאK
٤K א אא  א   א  א  א אא

אאאאK



אאאאאאאא
١٧٥אא
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٥K אאאאאאK
٦K אאאK 
٧K אאאאאאK
٨K אאאאאאאK
٩K אאאאאK

١٠K אאאאK
١١K אאאאאאאK
١٢K אאאאאאK
١٣K      א   אא  א א   

אאאK


אאW
١K אאאאK
٢K אאאK
٣K אאK
٤K אאאאאאK
٥K אא  אא

אK
٦K אאאאאאK
٧K אאאK


אאאW

אאאאאאאאאאאאW
١K אאK
٢K אאאK
٣K אאאK
٤K אאאאאK



אאאאאאאא
١٧٥אא
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٥K אאK
٦K א        א  א אא 

אK


אאW
אאאKW

١. אW אאאאאא
 Kא

٢K א :אאאאאאא
אאאאK

٣K אWאאאאאKאא
אK

٤K אWאאאאאאא
K

٥K WאאאאאאאאK
אאW

אאאאאאא
אW

WאW
אאאאאאW

 אK
 אאאK
 K
 K
 K
 K
 K



אאאאאאאא
١٧٥אא
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WאאW
אW

אאאW
 אK
 אאא

אאK
 אאאא

אK
 אא١٢K

WאW
אאאאK

אאאW
١K Wאאאא

אאK
٢K אWאאאאא

אאK
٣K Wאאאא

אאK
אWאW

אאאאאW
١K אK
٢K אאK
٣K אK
٤K אאאאK
٥K אאאאK
٦K אK



אאאאאאאא
١٧٥אא
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אא Housekeeping 

 Laundry bags 

א Laundry list 

א Stationary 

 Hangers 

אאאא Housekeeping report 

 Vacant room 

 Occupied room 

א Check out room 

אא Do not disturb (DND) 

אא Out of order  (OOO) 

אאא Lost & Found 

 Extra bed 

 Baby Cot/Crib 

 Floor supervisor 

א Rooms Division 

א Room Attendant 

 Houseman 

א Linen keeper 

אא Morning shift 

אא Main lobby 

א Guest rooms 

אא Guest stairs 

אא Fire stairs 

א Service elevators 

א Linen room 

א Laundry 

 


