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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. 
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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. 
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אBed LinenW

W
אWא،אK
אCoverK 

אWאאא
W

אאK
אK

אאK
K




א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
 
 

- ٥٢ - 

JאאW
אTable clothאK
Slip SheetאW

Jא Guest Napkin
JאK
Jאאאאא

K


אאW
אאאאאא

אKW
 אאK
 אK
 אאK
 אK
 אאK

אאאא
אאאא،אאא

אK


אאW
אאאאאאאאאאא

אאKאא
אאאא،אאKאא

אאאאאאאK
אאא

אאאאא



א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
 
 

- ٥٣ - 

אאאKאאא
א،אWashing testאאא

אאאKאאאא
אאKW

١K אK
٢K אK
٣K אאאK
٤K אאK


אWLinens Room 

אאא
אאאאאK

אאאא
אאאאKאא

אאאאא
אKאאאא

אK


אW
א٣J٦אא

אא،אא،אא
،אאאאאאאאאK

אאאאאאא
אאאKאא

אאK



א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
 
 

- ٥٤ - 

אאW
     א ،אא א  

W
١אWאאאK
٢אאאאאK
٣אאאאאאK
 

WאWInventory 
אאאאאאW

١K אאK
٢K אאאאK
٣K אאאאאK


אW

١JאWLinens Room 
 אאאאK
 אאאאאאK
Kאאאאא 
 אאאאאK


٢JאWSupplies 

אאאא،א،אאא
אאאאאאא

אאאאK
 אאאK
 אאאאאאאK





א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
 
 

- ٥٥ - 

٣JאאאאWEquipments  
 אאאK
 אאאK
 אאאאאK
 אאאאK


אHousekeeping Floor StoreW 

אאאאא
אאKאאא

אא،אKאאWאא
،אאאאאאExtra bedsא

אBaby CotK


אW 
 א     אא אא    א א א 

אאאאBudgetא،אא
אK


אאWRepurchasing Point 

אאאאאאאאא
אKאאאאא

אאאאאאKWא
אאאא٦אא،

אאא٤٠Kאאאאא
אאFאאEW

٤٠אא×٦אא═٢٤٠K



א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
 
 

- ٥٦ - 

WאאWLost & Found 
אאאא

אאאאאאא
א א    Kא  א א א   

אאאאKאא
אאאאK

אאאאאאא
אאאאאKא

אאאאK


אאאW
١E אא

אK
٢E אאאאאא

אK
٣E אאאא

אK
٤E אאאK


אWאWBaby Setting Room 

אאאKא
אאאאK





א אאאאא אאא 

 ١٧٥ אאאאאא 
 
 

- ٥٧ - 

אאFאאWE
אאאאאאא

א،אאאאא
K


אאGeneral Master KeyW
אאאאאאאא

אאאאא
אא،אאאאאאאא

אאאאK 
 



 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 אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٦٢ - 

א
אאאאאאאאאא

אKאאאאאאאאאאאא
אאאאאאאאאK

אאאאאאאאאK

אWאאאאW

EאאאW
אאאאאאא

אאאאאKאאא
אאאאאK

١K אW،א،אא،אאK
٢K אW،אאFאKE
٣K אאWW

WאאאאK
WאאאאאK
אWאאאאאK

٤K אאאWא،א،אK
٥K אאW،،א،אא،K
٦K אאאWא،אK
٧K אאאW،אK
٨K אאאW،א،אאא،אאK
٩K אאW،אאאK

 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٦٣ - 

EאW
PadWאאא
RagWאK
Wet clothWאאאK
SwabWאK
LeatherWאאאאאK
ScrimWאאאK
SpongeWאאKאK

אBrushesW
אאK

אK
אאK

אאK
אאא(Mop)K

אK
אK

EאאאW
אאאאאאאFאאאאWE
• אאFאKE
• אאK
• אK
• FEאK
• אאK
• אאאW

J אK
J אK
J אאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٦٤ - 

K
• K
• KBucketsK
• אאK

 
אFאEאאStocking the room attendant’s cartW 

 א   א  
אאאF٤J٢KE



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٦٥ - 

 

F٤J٢WEאאא



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٦٦ - 

FEאW
١K אK
٢K אK 
٣K אK 
٤K אK 
٥K K 
٦K K 
٧K K 
٨K K 
٩K K 

١٠K אK
١١K אK
١٢K K
١٣K K
١٤K K
١٥K אK
١٦K אאK
١٧K אאK
١٨K K
١٩K K
٢٠K אK
٢١K K
٢٢K אK
٢٣K K
٢٤K K
٢٥K אאאK
٢٦K K



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٦٧ - 

٢٧K אK
٢٨K אK
٢٩K K
٣٠K K
٣١K אK
٣٢K אאK
٣٣K אK
٣٤K אK
٣٥K K
٣٦K K

 
אFWE

• אFאEאK
• אאאאאאK
•  א אא  א א  א   

אK
• אא אאאאאHand 

CaddyאאאW،אא،א
אאאאאאא،א

،،אK
•  א      אFEא

אאK
• ،אא

אFKE
•   א א אא Room supplies and Amenities

 א  א  א א  א א
אאאאאK 

 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٦٨ - 

אאאאאאאאW
• אאאאאK
• א  FE אK   

אאK
• אאאאK
• אאאאK
• אאאאאK

 
Wאא

אאW
١K אUprightFW٤J٣KE
٢K אאK

 
אאאאאאאW

١K אK
٢K אK
٣K אאאK
 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٦٩ - 

 
 

F٤J٣WEאאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٧٠ - 

WאאW
אאWאאאאWW،א،א،אא،אK

אאWאאאWא،א،אא،אK
אאWאאK


WאW

EאW
אאאאא

אאאאאאK
אאאאאאאא

W
١Jאאא

אאאRoom Status Daily Report
אאאFW٤J١E،

אאאאאא
אאאאאאאW

אV = Vacant ready 
אO = Occupied 
אאS.O = Slept out 

אN.L = No Lugguage 
D.L = Double lock 

O.O.O= Out of order 
אאאComplimentary 

אאStay over 
אאOn Change 

אאD.N.D = Do not Disturb 
אאאSkipper 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٧١ - 

אאאאSleeper 
  א   א אא א  

א(DNCO)= Did not check out 

אאDue out 
אאאאCheck out c/o 

אאאאLate clock out 
 

F٤J١WEא



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٧٢ - 

٢JאאאW


אאאW
אא

Sheet 
FWEmatters protectorא

Coverא
Pillow slip

Bath TowelFאאE
Face TowelFאאE

Hand TowelFאאE
אBathmat FאאE

 


אאW
אאאאאאאאא

W
 אאKאאאא

אאאאאK
 אאאאK
 אאאK


אאW

١J אאאאW
• אאאK
• אא،אאאא

אK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٧٣ - 

• אK
• אK
• אאK
• אאK
• אאאאK
• אאאאאK
• אאאK
• אאאאאK


٢J אאאW

• אאאאK
• אאא،א،אאאא،

אK
• ،אא،אא،א،אא،אאא

אאאNight StandK
 
٣J אW

• אאאאK
• אאאאאVacuumK
• אאאK
• אאאאK
• אאאאאK


٤J אW

• אאאאאאK
• אאאאאK
• א،אאאא

אאאאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٧٤ - 

• אFSinkEאאאאאK
• אK
• אאאאאא

אK
• אאאאאאאK
• אאאאK
• אאאK
• אאאK
• אאאאK


٥J אW

• אאאK
• אאאאאK
• אK
• אאאאK
• אאאאאאK
• אאאאאאK
• אאא٢٠אאאK
• אאאאK
• אאאאKאאאאא

אאאאאK
• אאאK
• אאאאאאK
• א،FאW٤J٥אא

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

 

 

 

 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٧٦ - 

٦J אWRoom Inspection
אאאא

KאW
• אאWאאאאK
• אWClosetWאאאאK
• אWאK
• אWאאK
• אאאWאאאKK

K
• אWא،אK
• אאWאאK 
• אWאK
• אWאK
• אWאK
• אWK
• אאWאK
• אWאK
• אאWאאאK
• אאWאK
• אWאאאאאאK
• אWאאK 
• אWאאאאK

אאאאא
אKאאא

אאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٧٧ - 



F٤J٥WEK 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٧٨ - 

٧JאאW
אאאא

،אאאKאאא
،אאW

• אאאאאא،א
אK

• אאאאאאK
• אאאא

אKאאא
אK

 
EאאW
١JאW

 אאK
 אאאאאK


٢JאW

 אאK
 אK

 

٣JאאW
 אאאא
 אאאK
 אאK
 אאאK
 אאאאK

 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٧٩ - 

٤JאאW
 אאWאK
 אאWא
 אWא
 אWאK
 אWאK


٥JאW

 אK
 אאאK
 אאK
 אאאאK
 אאאK


٦JאW

 אאK
 אK


٧JאאW

אW
אאאאW

• Wאאאאאאאא…אK
• WאאאFאEאK
• Wאאאא…אK

אאאאאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٨٠ - 

אאאא
א،אא،אאאא

،אאK
Wאאאאא

אאאאK
Wאאא،אאא،

אאאאאא
א،א

אK
א א א א

אאאאא
אאאאאאK


EאאW

   אא אא אא K
אאאאאאKאא

א א  א א א  א  K   
אאאK


١J אאאW

 ،   אאא   אאא א 
א א  א Kא א    א  

K
אאW

• אאאאאאK
• אאאאאK
• אK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٨١ - 

• אK
• אאאאאK
• אאאK
• אאאאK
• אאאאK
• אאאאאK
• אאK


٢J אWClean the hotel Lobby
אאא،אאא

אאK
אאW

 אאK
 אאK
 אK
 אאאK
 אK
 אאאK
 אאאK
 אאK
 אK


٣J אWDinning Room 

אאאאא،א
אאאאאK

אאW
 אאאאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٨٢ - 

 אאK
 אאK
 אאאK
 אאאאאK
 אK
 אאאאK
 אאK
 אאאאK
 אאאאK
 אאאאK
 אאאK
 אK


٤J אאאWClean Public Restroom 

 א אא ،    אא  א א
א K א   א א א  א א א

אK
אאW

 אאאK
 אאאK
 אאאאאK
 אאאK
 אאאאK
 אאאאK
 אK
 אK
 אאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٨٣ - 

 אאK
 אאאאK
 אאאאאאK
 אK
 אאK
 אאK
 אK


٥J אWElevator

א א ، אאא
אאאאK

אאW
 אאאK
 אאאאאK
 אאאאאK
 אאאK
 אאאא
 אאK
 אאאאK
 אאK
 אאאK
 אK 


٦JאאWSwimming Pool 

 אאK
 אאאאא

W



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٨٤ - 

J   א  א א      א א 
אאא{

J אאאאאאאא
אאאK

 אאK
 אאK
 אאאאK
 אאאאK
 אK

 


אאאW
١K אאWאאאאאאאK
٢K WאאאאאK
٣K WאאאאאK


אאאאאאאאW
אאאאאאאאא
אאKאאא

OrientationאאאאW
• אאK
• אאאאאאאאK
• אאאK
• אאאאאאאK

On the job & Off the jobאאא
אאאאאאא

א،אאאא
אאאאאאאK



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٨٥ - 

אאאאאאאאW
אאW

• אאK
• אאאאK
• אאFאKE

אאW
• אאK
• אK

אאW
• אאK
• אאאאאK
• אאK

אאאW
• אאK 
• אאK


אW

• אאK
• אאאK
• אאK
• אK
• אאאK
• אK
• אאאאK 



א אאאאא אא 

 ١٧٥ א 
 
 

- ٨٦ - 

אאאאאאאאW
• אK
• אK
Kא •
• אK
• אאאאאK
• אאK 
• אאK
• אK

 
 
 
 



 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

 

 

 



אאאאאאאא
١٧٥אא

 
 

- ٩١ - 

אאאאאאאW
   א א א  א א  א  K
אאאאאאאאאא

אאאאאאא Kא
אאאאK

אאאא
אאאאאאאא،אאK


אאאW

١K אאאאK
٢K אW

אאאK
אאאK
אאאK

٣K אאאK
٤K אאאK

א א   א אא אא א  אא א  
א،אK


אאאאאאW

١K א א      א  א אא  
K

٢K א  א א אא   א א   
אאK

٣K אאאאאאאאאאK
٤K א אא  א   א  א  א אא

אאאאK



אאאאאאאא
١٧٥אא

 
 

- ٩٢ - 

٥K אאאאאאK
٦K אאאK 
٧K אאאאאאK
٨K אאאאאאאK
٩K אאאאאK

١٠K אאאאK
١١K אאאאאאאK
١٢K אאאאאאK
١٣K      א   אא  א א   

אאאK


אאW
١K אאאאK
٢K אאאK
٣K אאK
٤K אאאאאאK
٥K אא  אא

אK
٦K אאאאאאK
٧K אאאK


אאאW

אאאאאאאאאאאאW
١K אאK
٢K אאאK
٣K אאאK
٤K אאאאאK



אאאאאאאא
١٧٥אא

 
 

- ٩٣ - 

٥K אאK
٦K א        א  א אא 

אK


אאW
אאאKW

١. אW אאאאאא
 Kא

٢K א :אאאאאאא
אאאאK

٣K אWאאאאאKאא
אK

٤K אWאאאאאאא
K

٥K WאאאאאאאאK
אאW

אאאאאאא
אW

WאW
אאאאאאW

 אK
 אאאK
 K
 K
 K
 K
 K



אאאאאאאא
١٧٥אא

 
 

- ٩٤ - 

WאאW
אW

אאאW
 אK
 אאא

אאK
 אאאא

אK
 אא١٢K

WאW
אאאאK

אאאW
١K Wאאאא

אאK
٢K אWאאאאא

אאK
٣K Wאאאא

אאK
אWאW

אאאאאW
١K אK
٢K אאK
٣K אK
٤K אאאאK
٥K אאאאK
٦K אK



אאאאאאאא
١٧٥אא

 
 

- ٩٥ - 

 
אא Housekeeping 

 Laundry bags 

א Laundry list 

א Stationary 

 Hangers 

אאאא Housekeeping report 

 Vacant room 

 Occupied room 

א Check out room 

אא Do not disturb (DND) 

אא Out of order  (OOO) 

אאא Lost & Found 

 Extra bed 

 Baby Cot/Crib 

 Floor supervisor 

א Rooms Division 

א Room Attendant 

 Houseman 

א Linen keeper 

אא Morning shift 

אא Main lobby 

א Guest rooms 

אא Guest stairs 

אא Fire stairs 

א Service elevators 

א Linen room 

א Laundry 

 


