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لتوطين قطاع الإيواء السياحي

الدليل الإرشادي



9ص

11ص

13ص 

6ص 

مقدمة

الأنشطة المستهدفة

المراحل الزمنية لتطبيق القرار 

المرحلة الأولى

المرحلة الثانية

المرحلة الثالثة

المهن المستهدفة

4ص

2ص 

16ص

19ص

الأوصاف الوظيفية للمهن المستهدفة: ملحق 21ص

المهن الفندقية في المدينة المنورةتوطين 

الفهرس
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حرصـــــام مـــــن و ارة الـمـــــل والتنميـــــة ا عتماـيــة ـلـــــى توفيـــــر فـــــرص ـمـــــل محفـــــزة  منت ـــــة 

ـــــتو   ـــــة  ورفــــ  مســ ـــــق الممل ــ ـــــة مناطــ ـــــي م تلــ ـــــاـ فــ ـــــن والمواطنــ ـــــتقرة للمواطنيــ ومســ

ذي القـــدة 6مشـــــارهتهف فــي وـــــوـ الـمـــــل  ـصــدر و يـــــر الـمــل والتنميـــــة ا عتماـيــة  تاريـــــ  

ـــو اري رقــف 1440 ـــ  القــرار الــ ـــي  تــوطين ـــدد مــن الإداراـ والمهــن القياديــة 198500هـــ   القاضــ

هـــــ  حيـي يـ تي هـلا القـرار 1441/ 5/ 1والت صصية في قطاع الإيواء السـياحي ا تـداءم مـن تـاري  

ا لملهرة الت امل التي وقـتها الو ارة في وقت وا ق لها م  الهيئة الـامة للسياحة والتراث امتدادم

هـ  ش ن  يادة نسب التوطين في قطاـاـ السـياحة والتـراث الـوطني 1438/ 4/ 13الوطني في

. وغيرها من الم ا ـ الواردة في الملهرة الداـمة لتنمية الموارد البشرية السياحية الوطنية

توطين ـــرار قداـمام للمفتشين من خلال تـريفهف   مي  تفاصيل  نود لي ون هـــلا الدليل تف إـداد 

سـب الأنشطة  المهن المسـتهدفة  الأوصـاف الوظيفيـة  النفي ذلك  ما قطاع الإيواء السياحي 

اـ التـي وهللك لإفادة القطاع ال ـاص   افـة المـلومـلتطبيق القرار  المفروضة و المراحل الزمنية 

.يحتاعونها لتنفيل قرار التوطين  ن اح

مقدمة
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الأنشطة المستهدفة

 تطبيق قرار التوطين



وطينالأنشطة المستهدفة  تطبيق قرار الت

4

ف ـلى اثيةالفلل الفندقية التر ةالفلل الفندقي ةالفندقيالشقق المنت ـاـ

ف ـلى الفنادـ التراثية الفنادـ

طة حســـب التصـــنية الوطنــــــي ل نشـــ–التاليـــة يطبــق قـــرار التـــوطين ـلـــى المنشـــتـ التـــي تقـــ  تحـــت الأنشـــطة 

.و التصنية الملهور ـدناه- ISIC4ا قتصادية



المهن المستهدفة

في قرار التوطين



التوطينالمهن المستهدفة في قرار 
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المشترياـ/ الإدارة المالية

/ مســــــــاـد مــــــــدير/ مــــــــدير1.

الم اتب الأماميةمشرف 

ا وتقبالمدير2.

المناوبالمدير3.

الليليالمدير 4.

خدمة النز ءمشرف / مدير5.

ـلاقـــــاـ مشـــــرف / مـــــدير 6.

النز ء

خدماـ السنترالمشرف7.

الم اتب الأمامية

مســــاـد مــــدير / مــــدير إدارة 1.

المبيـاـإدارة 

مســـــاـد مـــــدير / مـــــدير إدارة2.

التسويقإدارة 

مبيــاـمـدير/ مبيــاـمدير3.

المناوباـ والمؤتمراـ 

تسويقمدير4.

ممثل مبيـاـ/ مندوب5.

اختصاصي تسويق6.

هافة وظائة التسويق الأخر 

التسويق والمبيـاـ

الح و اـمساـد مدير/ مدير1.

الح و اـمشرف2.

موظة الح و اـ3.

هافة وظائة الح و اـ الأخر 

الح و اـ

هاتب اوتلام  ضائ 1.

ـمين م زن2.

مســـــــــاـد مـــــــــدير / مـــــــــدير 3.

المشترياـ

المشترياـمشرف4.

مندوب مشترياـ5.

هافة وظائة المشترياـ الأخر 

خــــدماـ ـامــــة مشــــرف8.

في فندـ

*يهاتب اوتقبال فندق9.

م مور ونترال10.

هاتــــــــــب اوــــــــــتـلاماـ 11.

وياحية

ـــــــى وظـــــــائة   الإضـــــــافة إل

الم اتـــــب الأماميـــــة الأخـــــر  

 اوــتثناء حامــل الحقائــب  ـامــل

ابصة السياراـ  السائق  البو

. موعب اللائحة التنفيلية لنظام و ارة الـمل والتنمية ا عتماـيةفي عمي  منشتـ الإيواء السياحيتـتبر من المهن المقصورة ـلى السـوديين *



التوطينالمهن المستهدفة في قرار 
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الإدارة الـامة

ـغلية ومشرو اـمشرف1.

خدمة الغرفمشرف2.

قسف الحفلاـمشرف3.

مستلف طلباـ خدمة الغرف4.

مضية مطـف ـو مقهى5.

الأغلية والمشرو اـ

النادي الصحيمشرف1.

النادي الصحي

تقنيــــة مســــاـد مــــدير إدارة 1.

المـلوماـ

ـــــــــة مســـــــــاـد مـــــــــدير 2. تقني

المـلوماـ

تقنية المـلوماـ

نائب المدير الـام1.

و رتير تنفيلي/ و رتير2.

ـامهاتب إداري 3.

إداريمساـد / موظة إداري4.

منسق إدارة5.

مغسلةمشرف1.

التد ير الفندقي



النســــــــــــب المفروضــــــــــــة و 

المراحل الزمنية

لتطبيق قرار التوطين 



المراحل الزمنية لتطبيق القرار

ي السـودياـ ف/ القصر ال امل ـلى السـوديين

:هافة المهن القيادية في النطاـ التالي

4ـــــــة التســـــــويق  الح ـــــــو اـ  :إداراـ م تلف

.المشترياـ و الم اتب الأمامية

2ة مـدير إدارائب مدير الفنـدـ  ن:مهنة قيادية

.المبيـاـ

الســـودياـ فــي هافــة / القصــر ال امــل ـلــى الســـوديين

:في النطاـ التاليمساـدي المدراء / الإشرافيةالمهن 

4التســــويق والمبيـــــاـ  الح ــــو اـ  :إداراـ م تلفــــة

.المشترياـ و الم اتب الأمامية

2لتقنيـــة ( مـــدير/ مـــدير إدارة)مســـاـد :مهنـــة إشـــرافية

.المـلوماـ  مشرف النادي الصحي

افة السـودياـ في ه/ القصر ال امل ـلى السـوديين

:في النطاـ التالي( الإشرافية/ القيادية)المهن غير 

4التسويق والمبيــاـ  الح ـو اـ:إداراـ م تلفة  

.*الأماميةالمشترياـ و الم اتب 

8 هاتــب إداري ـــام  :غيــر إشــرافية/ غيــر قياديــةمهـن

د مســـاـ/ وـــ رتير تنفيـــلي  موظـــة إداري/ وـــ رتير

إدارة  هاتـــب اوـــتلام  ضـــائ   ـمـــين إداري  منســـق 

م ــــزن  مســــتلف طلبــــاـ خدمــــة الغــــرف  مضــــية 

.مطـف ـو مقهى

حامل الحقائب، عامل صف السيارات، السائق، البواب: باستثناء* 

هـ1441جمادى الأولى 1

%100قصر  نسبة  %100قصر  نسبة 

هـ1442جمادى الأولى 1هـ1441ذي القعدة 1

موظة وـودي واحد

%100قصر  نسبة 

ـلــى واحــدة وـــودية وـــودي ـو ضــرورة وعــود موظــة 

:ل ل منش ة–إن وعدـ –الأقل في المهن التالية 

4 ومشــرو اـ  مشــرف ـغليــة مشــرف :إشــرافيةمهــن

.   مشرف خدمة الغرف  مشرف مغسلةالحفلاـ

1

%70توطين  نسبة 

:ةهنسبة توطين للمهنتين التالي% 70تطبيق 

2مــدير مبيـــاـ  مــدير مبيـــاـ :مهنــة قياديــة

.المناوباـ والمؤتمراـ

23
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المرحلة الأولى

(الإشرافية/ القيادية)غير توطين المهن 



إدارة الح و اـ

Reservations Department

الإدارة المالية

Finance Department

هاتب اوـتلام  ضـائ 

Receiving Clerk

إدارة التسويق والمبيـاـ

Sales & Marketing Dept.

 ـ المطـف–الأغلية والمشرو ا

F&B - Restaurant

إدارة الم اتب الأمامية

Front Office Department

اختصاصـــــــي تســـــــويق 

Marketing Specialist

ـــــــــدوب مبيــــــــــاـ     من

Sales Executive

هاتـــب اوـــتقبال فنـــدقي 

Hotel Receptionist

 ـخدمة الغرف  مستلف طلبا

Room Service Order Taker

مضــية مطـــف ـو مقهــى 

Food & Beverage Host

مـــــــــــــــــ مور وــــــــــــــــــنترال     

Telephone Operator

هاتــب اوـــتـلاماـ وـــياحية     

Concierge Agent

ـمــــــين م ــــــزن

Head Storeman

منـــــــدوب مشـــــــترياـ    

Procurement Clerk 

Dept. Coordinator| منسق إدارة  Admin Assistant| مساـد إداري / موظة إداري Administrative Assistant| هاتب إداري ـام 

موظــــــــة ح ــــــــو اـ     

Reservations Agent 

هافـة وظـائة المشـترياـ الأخـر 

(الإشرافية/ القيادية)غير 

هافة وظائة التسويق و المبيـاـ 

(الإشرافية/ القيادية)الأخر  غير 

ـــر  هافـــة وظـــائة الح ـــو اـ غي

(الإشرافية/ القيادية)

وظائة الم اتب الأمامية الأخر 

(*الإشرافية/ القيادية)غير 

 /Secretary|و رتير تنفيلي / و رتير
Executive Secretary 
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هـ1441عماد  الأولى 1في % 100تطبيق قرار التوطين 

حامتتتتتتتتتتل الحقائتتتتتتتتتتب، عامتتتتتتتتتتل : باستتتتتتتتتتتثناء*
ابصف السيارات، السائق، البو 



المرحلة الثانية

مساـدين المدراء/ المهن الإشرافيةتوطين 



هـ1441ذي القـدة 1في % 100تطبيق قرار التوطين 

إدارة الح و اـ

Reservations Department

إدارة تقنية المـلوماـ

IT Department

إدارة التسويق والمبيـاـ

Sales & Marketing Dept.

النـــــادي الصـــــحي 

Health Club

إدارة الم اتب الأمامية

Front Office Department

مســـاـد مـــدير الم اتـــب الأماميـــة 

Assistant Front Office Manager

ـــــادي الصـــــحي  مشـــــرف الن

Health Club Supervisor

مشـــــرف ـلاقـــــاـ النـــــز ء 

Guest Relations Supervisor

مساـد مدير إدارة لتقنية المـلوماـ 

IT Assistant Director

مساـد مدير تقنية المـلوماـ 

IT Assistant Manager

مســاـد مــدير إدارة المبيـــاـ

Assistant Director of Sales

مشــــــــــــرف ح ــــــــــــو اـ     

Reservations Supervisor

مشــرف الم اتــب الأماميــة 

Front Office Supervisor

ــــــز ء  مشــــــرف خدمــــــة الن

Concierge Supervisor

مشـــــــرف خـــــــدماـ الســـــــنترال

Telephone Operator Supervisor

ــدـ  ــدماـ ـامــة فــي فن مشــرف خ

Hotel Services Supervisor

مســــــاـد مــــــدير مشـــــــترياـ 

Assistant Procurement Manager

إدارة المشترياـ

Procurement Department

مشـــــــــــــــــرف مشـــــــــــــــــترياـ    

Procurement Supervisor

هافـــة وظـــائة المشـــترياـ

الإشرافية

هافــــــة وظــــــائة الم اتــــــب 

الأمامية الإشرافية

هافــــة وظــــائة الح ــــو اـ  

الإشرافية

مســـــــاـد مـــــــدير الح ـــــــو اـ 

Assistant Reservations Manager
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هافـــــة وظـــــائة التســـــويق 

والمبيـاـ الإشرافية

التســـويقمســـاـد مـــدير إدارة 

Assistant Director of Marketing



ـلى واحدة وـودية تطبيق قرار التوطين  ضرورة وعود موظة وـودي ـو 

هـ1441ذي القـدة 1الأقل في 

مشــــــــــــرف مغســــــــــــلة

Laundry Supervisor

مشـــرف قســـف الحفـــلاـ

Banquet Supervisor

مشــــــرف خدمــــــة الغــــــرف

Room Service Supervisor

ــــة ومشــــرو اـ    مشــــرف ـغلي

Food & Beverage Supervisor

الأغلية والمشرو اـ 

Food & Beverage

الحفلاـ–الأغلية والمشرو اـ 

F&B - Banquet

المطـف–الأغلية والمشرو اـ 

F&B - Restaurant

التد ير الفندقي–الغرف 

Rooms – Housekeeping
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المرحلة الثالثة

المهن القياديةتوطين 



هـ1442عماد  الأولى 1في % 100تطبيق قرار التوطين 
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إدارة الح و اـ

Reservations Department

المشترياـإدارة 

Procurement Department

إدارة التسويق والمبيـاـ

Sales & Marketing Dept.

Hotel Deputy Manager| نائب المدير الـام 

مـــــــدير إدارة المشـــــــترياـ     

Director of Procurement

مـــــــــــــــــدير مشـــــــــــــــــترياـ    

Procurement Manager

مـــــــدير إدارة المبيــــــــاـ     

Director of Sales

مــــــــــدير إدارة التســــــــــويق     

Director of Marketing

ــــــــــــدير تســــــــــــويق م

Marketing Manager

مـــــــــــــــــــدير الح ـــــــــــــــــــو اـ     

Reservations Manager 

مـــــدير خدمـــــة النـــــز ء 

Chief Concierge

إدارة الم اتب الأمامية

Front Office Department

مــــدير الم اتــــب الأماميــــة 

Front Office Manager

مــــــــــــدير ا وــــــــــــتقبال     

Reception Manager 

ــــــــــدير الليلــــــــــي      الم

Night Manager 

المــــــــــــــدير المنــــــــــــــاوب     

Deputy Manager

ـــــز ء  مـــــدير ـلاقـــــاـ الن

Guest Relations Manager

هافــة وظـــائة المشـــترياـ

الأخر  القيادية

هافــة وظــائة التســويق

الأخر  القيادية

هافــــة وظــــائة الح ــــو اـ 

الأخر  القيادية

هافـــــة وظـــــائة الم اتـــــب 

الأمامية الأخر  القيادية



هـ1442عماد  الأولى 1في % 70تطبيق قرار التوطين 
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مــــــدير مبيـــــــاـ

Sales Manager

مــدير مبيـــاـ المناوــباـ والمــؤتمراـ

Convention & Events Sales Manager

إدارة التسويق والمبيـاـ

Sales & Marketing Dept.

:ـلى مهنتي مدير مبيـاـ ومدير مبيـاـ المناوـباـ والمـؤتمراـ فـي المنشـ ة% 70ـند تطبيق نسبة التوطين 

1إلى ( 0.5)فإنه يتف تقريب الـدد 

قــد ي تلــة مســمى المهنــة مــن منشــ ة إلــى ـخــر   ولــلا فــإن قــرار التــوطين يســتهدف المهنــة   ميــ  مســمياتها 

المهنةولن يسمح لأي منش ة  تحوير  ـض المسمياـ تهر ام من توطين الوظيفية المتـددة  

:ملاحظاـ مهمة



ي توطين المهن الفندقية ف

المنورةمنطقة المدينة 

الصـــادر 64500القـــرار الـــو اري رقـــف 

هـ4/1440/ 3 تاري  



المنورةالمهن الفندقية في منطقة المدينة توطين 
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.عمي  منشتـ الإيواء السياحي   نشطتها الم تلفة

مسمياـ المهن الفئاـ الوظيفية م

*خدمة الغرف مشرف / مدير

ةالإشرافي/ القياديةالمهن

1

الصيانةمشرف / مدير 2

تنسيق مناوباـ وفـالياـاخصائي المهن الت صصية 3

محاوب

المهن المساندة

4

وائق ويارة 
(مسؤول اوتقبال الضيوف  المطار)

5

هاتب إدخال  ياناـ

6

فني ولامة وصحة مهنية

7

:الأنشطة المستهدفة: ـو م 

نص قـرار منطقـة المدينـة المنـورة ـلـى قصـر الـمـل ـلـى الســوديين 

والتـي تنسـ ف مـ  مـا تـف   (مهنة38)في م موـة من المهن الفندقية 

:يبين ال دول التاليهما وعود مهن إضافية م  في هلا الدليل  ذهره 

:المهن المستهدفة: ثانيام 

:تاري  التطبيق: ثالثام 

ـــاري   ـــالتطبيق تـــف البـــدء  المهـــن لتـــوطين عميـــ  هــــ1440/ 10/ 6فـــي ت

مهــن الالفندقيــة التــي تــف ذهرهــا فــي قــرار المدينــة  ـمــا  النســبة لبقيــة 

هورة ا لتـزام  المراحـل الزمنيـة المـلالـدليل  فإنـه يـتف الملهورة في هـلا 

.وا قام 
فقط  في منطقة المدينة المنورة %100تـتبر هله المهنة مقصورة ـلى السـوديين  نسبة *

ـلى الأقل في هلاوـودي ـو وـودية واحدة وعود موظة  ينما في  قية المناطق فيشترط 
.  ل ل منش ة–إن وعدـ –المهنة 



الأقسام/ مقسمة ـلى حسب الإداراـ

الأوصاف الوظيفية: ملحق

للمهــــن المســــتهدفة فــــي خطــــة 

التوطين 



المشترياـ/ الإدارة المالية: ـو م 
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الوصة الوظيفي المسمياـ الوظيفية م

يشرف ـلى ـملياـ الشـراء مـن مـواد ومــداـ تحتاعهـا المنشـ ة  و/ يدير

تهــا يقــوم  ات ــاذ الإعــراءاـ اللا مــة لضــمان هفــاءة تلــك الـمليــاـ و مطا ق

ة للمواصــفاـ الموضــوـة  همــا يتفــاوس حــول الأوـــار وهــللك الموافقــ

.ـلى صرف القوائف اليومية

مشرف / مساـد مدير/مدير

المشترياـ

1Procurement

Manager/ Assistant Manager/ 

Supervisor

إحضــار يقــوم  ـمليــاـ الشــراء  ويرتــب عــداول التســليف للبضــائ  ويقــوم  

.ـروس الأوـار وهللك ترتيب ـملياـ الدف 

مشترياـمندوب
2

Procurement Clerk 

ـــاـ اوـــتلام وإروـــال البضـــائ  ويحـــتف   الســـ لا ـــنظف ويراقـــب ـملي ـ ي

.ال اصة  للك  ويقوم  الإشراف ـلى الحمالين و قية ـمال الم زن

هاتب اوتلام  ضائ 
3

Receiving Clerk

يـــد وــ لاـ الم ــزن و يســ ل قائمــة الموعــوداـ مــن المــواد والمـــداـ 

.ويقيد ا حتياعاـ وطلباـ الم زن ال ديدة  وـذون الصرف

ـمين م زن
4

Head Storeman



الح و اـ: ثانيام 
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الوصة الوظيفي المسمياـ الوظيفية م

و ـي قســف الح ــو اـ فــي  يــ  الغــرف يشــرف ـلــى التشــغيل الفـــال لـمليــاـ

.حزمة خدماـ ـخر  تقدمها المنش ة

الح و اـمشرف / مدير 
1

Reservations Manager/ Supervisor

ل ميــ  طلبــاـ الح ــو اـ وــواء ـمــل ح ــز عديــد ـو تـــديل ـو إلغــاء ـــن يســت يب

.طريق الهاتة  البريد ا ل تروني ـو ـي وويلة ـخر 

موظة الح و اـ

2
Reservations Agent



التسويق والمبيـاـ: ثالثام 
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الوصة الوظيفي المسمياـ الوظيفية م

لت هـد ي طط ويطور اوتراتي ية مبيـاـ المنش ة ويشرف ويوعه مـدراء المبيــاـ ل

.من الفهف ال امل للاوتراتي ية وتنفيلها  الش ل الم طط له

المبيـاـمساـد مدير إدارة /مدير إدارة
1

Sales Director/ Assistant Director

سـويق ي طط ويطور اوتراتي ية التسويق للمنش ة ويوعه ويشرف ـلى مـدراء الت

.وعمي  ـنشطة التواصل و الـلاقاـ الـامة

التسويقمساـد مدير إدارة /مدير إدارة
2

Marketing Director/ Assistant Director

.قةيدير ـملياـ البي   ويشرف ـلى تنفيلها  التنسيق م  الإداراـ ذاـ الـلا
مبيـاـمدير

3
Sales Manager

.حفلاـمتطلباـ ـقود اليدير مبيـاـ الحفلاـ والمؤتمراـ  ويشرف ـلى تنفيل
مبيـاـ المناوباـ والمؤتمراـمدير

4
Convention & Events Sales Manager

لـى يشرف ـلى البحوث و الـملياـ التسويقية و الأنشطة الإـلامية  ويشـرف ـ

ــــيف ـنمــــاط التســــويق  ــــى تقي ــــة والمواصــــفاـ اللا مــــة  ويـمــــل ـل إـــــداد الأدل

.المستقبلية

تسويقمدير

5
Marketing Manager

افـة  زيـاراـ دوريـة للـمـلاء مـن هيقوم ينفل ـملياـ البي  ويـمل ـلى تطويرها 

. شرائح السوـ الم تلفة

مبيـاـممثل /مندوب

6

Sales Executive/ Representative 

نفـــل ال طـــط التســـويقية و البـــرام  يقـــوم  ـــإعراء البحـــوث ــــن ـوضـــاع الســـوـ  يي

.الدـائية

تسويقاختصاصي
7

Marketing Executive/ Specialist



الم اتب الأمامية: را ـام 
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الوصة الوظيفي المسمياـ الوظيفية م

مثل " ةالم اتب الأمامي" يشرف ـلى الـملياـ والأنشطة اليومية لفريق / يدير

ـنشـــطة م تـــب ا وـــتقبال وخـــدماـ النـــز ء وخـــدماـ الهـــاتة ومرهـــز خـــدماـ 

ال ّـ .الأـمال لضمان عودتها و ويرها  ش ل مثالي وف

مشرف/ مساـد مدير/مدير

*الم اتب الأمامية
1

Front Office 

Manager/ Assistant Manager/ Supervisor

ب يـــدير فريـــق ا وـــتقبال ويشـــرف ـلـــى الـمليـــاـ اليوميـــة المتـلقـــة  م تـــ

.ا وتقبال  ش ل ـام

ا وتقبالمدير
2

Reception Manager 

ــاـ الم تلفــة للمنشــ ة مثــل فــة  الصــيانة  مســتو  النظا: يشــرف ـلــى الـملي

وف مـايير السلامة والصحة  ويتـامل م  ـي مش لة ـو ش و  مـن قبـل الضـي

.ـو الموظفين

المناوبالمدير

3
Duty Manager

ي فــ" الم اتــب الأماميــة"يمثــل الإدارة فــي الفتــرة المســائية حيــي يــدـف فريــق

غال متا ـة الإيراداـ  مـدل إشـ: -  الحصر-عمي  الـملياـ  ـلى وبيل المثال 

.ال .. الغرف  ـدد الموظفين 

الليليالمدير

4
Night Manager

لتــوفير عميــ  المـلومــاـ التــي يحتاعهــا " خدمــة النــز ء" يشــرف ـلــى فريــق 

. الضيوف  وهللك تلبية طلباتهف الم تلفة

(ا وتـلاماـ)خدمة النز ء مشرف /مدير

5
Chief Concierge/ Concierge Supervisor

"مشرف خدماـ ـامة في فندـ"مشرف الم اتب الأمامية تقا ل في الوصة الوظيفي لها مسمى * 



الم اتب الأمامية: را ـام 
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الوصة الوظيفي المسمياـ الوظيفية م

حـرص يشرف ـلى عمي  ال دماـ المقدمة للضيوف من هبار الش صياـ وي/ يدير

.ـلى خلق ت ر ة اوتثنائية لهف من تس يل الوصول إلى المغادرة

ـلاقاـ النز ءمشرف / مدير 
6

Guest Relations Manager/ Supervisor

يشــرف ويوعــه ـنشــطة فريــق الهــاتة ويتـامــل مــ  الشــ او  ويت ــل الإعــراءاـ 

.اللا مة

الهاتة/خدماـ السنترالمشرف 
7

Telephone Supervisor

اـ يقــوم  ــالرد ـلــى عميــ  الم المــاـ الــواردة للفنــدـ والإعا ــة ـلــى ا وتفســار

.الهاتفية  وإـطاء المـلوماـ اللا مة

هاتة/ م مور ونترال

8
Telephone Operator

دهف يستقبل الضيوف ويقدم لهف المـلوماـ حول ـماهن ال لب السياحي  ويزو

اهر  ال رائط والمنشوراـ  ويلبي طلباتهف في ـمل ح و اـ المطاـف ـو شـراء تـل

. لحضور الفـالياـ والمـارس المحلية

*هاتب اوتـلاماـ وياحية

9
Concierge Agent

 ـمرادفة ـخر  شائـة مثل*  مسؤول خدمة النز ء: يقا ل هلا المسمى مسميا



تقنية المـلوماـو إدارة الإدارة الـامة : خامسام 
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الوصة الوظيفي المسمياـ الوظيفية م

وـتقبال الـملياـ التشغيلية  ما في ذلـك ا يتولى مهام المدير الـام في حالة غيا ه  يدير

 مــا المســاندة وإدارة الح ــو اـ و قطــاـي الغــرف و الأغليــة والمشــرو اـ  وهــللك الإداراـ

.في ذلك التسويق والمشترياـ والموارد البشرية والشؤون المالية

يليالمدير التنفمساـد/ الفندـنائب مدير 

1
Hotel Deputy Manager/ Hotel Manager

Executive Assistant Manager

نولوعيا يـمل ـلى ضمان ترهيب ـعهزة ال مبيوتر والأعهزة الأخر  ذاـ الصلة  ما في ذلك ت 

ن الــنظف شــب ة ا تصــال المحلــي  شــ ل صــحيح   وضــمان ـملهــا  فـاليــة وتطبيــق تــدا ير ـمــ

. ش ل وليف   هما يـمل ـلى تثبيت ـي ـنظمة ت نولوعيا عديدة

مساـد مدير/ مساـد مدير إدارة

تقنية المـلوماـ 2

IT Assistant Director/ IT Assistant Manager

الوصة الوظيفي المسمياـ الوظيفية م

رافق يشرف ـلى الـملياـ اليومية للنادي الصحي الرياضي  وهللك الإشراف ـلى صيانة م

.النادي

الصحيالناديمشرف 
1

Health Club Supervisor

ـلـى يشرف ـلى الـملياـ اليومية للمغسلة  يفحص الـينـاـ للت هـد مـن ال ـودة  ويشـرف

.  عدول الصيانة الدوري للمـداـ والأعهزة

مغسلةمشرف
2

Laundry Supervisor

النادي الرياضي و التد ير الفندقي: وادوام 



الأغلية والمشرو اـ: وا ـام 
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الوصة الوظيفي المسمياـ الوظيفية م

ى الت هد من عـودة م د ـة المـ هو ـ والمشـرو اـ المقدمـة للنـز ء والإشـراف ـلـ

ة  ـللك  فريق الـمل في منافل البي  والمشارهة في الأنشطة التسويقية ال اصـ

.السلامة والصحة الـامةقواـد هما يراـى تطبيق 

ـغلية ومشرو اـمشرف 

1
Food & Beverage Supervisor

ن ينسق و يشرف  ش ل مباشر ـلى مهام الـاملين في خدمـة الغـرف  ويت هـد مـ

. الطريقة المطلو ةللنزيل ـن الطـام والشراب تف تحضيره وإيصاله 

الغرفخدمةمشرف
2

Room Service Supervisor

ا ة يشرف ـلى عمي  مهام خدمة قسف الحفلاـ والمؤتمراـ  لتقديف ت ر ـه ممتـ

.للضيوف والأـضاء و يادة المبيـاـ

الحفلاـقسفمشرف

3
Banquet Supervisor

.وينسق طلباـ النز ء ـبر الهاتة ـو ـي وويلة ـخر يستلف
مستلف طلباـ خدمة الغرف

4
Room Service Order Taker

ريفيـة ويستقبل الضيوف ويرشدهف لل لوس في ـماهنهف  ويقدم نبله تـيرحب 

.ـن المطـف وـهف ال دماـ المقدمة هما ينسق ح و اـ المطـف

ـو مقهىمضية مطـف

5
Food & Beverage Host/ Restaurant Host




