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 رئيس مجمس إدارة مركز الخدمة العامة

 

 

 مدير مركز الخدمة العامة

 

 مسئول نظافة

 بيع المنتجات والخدمات مشرف عام وحدة منافذ

 

 مسئول سندوتشات 

 نائب رئيس مجمس إدارة مركز الخدمة العامة

 

 

 كاشير  مسئول مشروبات
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 الكود  

 5313 عام وحدة منافذ بيع المنتجات والخدمات مشرف  المسمى الوظيفي:

 53   الإدارة الوسطى/ الإشرافية القسم/ الإدارة:

 0211 مدير مركز الخدمة العامة  الرئيس المباشر:

 عام الفندق  مدير المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة تشغيمية. ( إدارة وسطى.√) ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:

 الهدف الاستراتيجي:

 الأغذية والمشروبات السريعة بمستوى جودة متميزة، وتحقيق الأرباح المناسبة.تقديم خدمة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 متابعة صرف الخامات الازمة لعممية التشغيل وطريقة استخدامها. -
 تنظيم العمل والعاممين داخل الكافتريا. -
 الإشراف المالى عمى الكافتريا. -
 داخل الكافتريا. التأكد من نظافة الأجهزة والمعدات -
 التاكد من سلامة وصحة العاممين والمواد الخام. -
 الإشراف عمى النظافة داخل الكافتريا. -
 .أداء الواجبات المرتبطة بالمهام السابقة -

 وحدة منافذ البيعمشرف  الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهل عال المؤهلات:

   طموبم السابقة:الخبرات 

   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
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 القدرة عمى العرض الجيد. إجادة التعامل مع الحاسب الآلي.

القدرة عمى التعاون والعمل في فريق أو بصورة فردية 
 وفقا لمتطمبات العمل.

 القدرة عمى حل المشكلات واتخاذ القرارات

 القدرة عمى الاتصال مع الآخرين. العملالقدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في 

    أخرى:

 حسن السير والسموك. - .ICDLالحصول عمى شهادة  -
 الإلمام بمتطمبات الوظيفة. - حسن المظهر. -

  

  ضوابط الاختيار والتعيين:

بعد أخذ رأى  عام وحدة منافذ بيع المنتجات والخدمات يعين رئيس مجمس إدارة المركز مشرف -
 . مدير المركز 

بقرار مسبب من رئيس مجمس إدارة  عام وحدة منافذ بيع المنتجات والخدمات مشرف إعفاءيجوز  -
 . المركز، وذلك إذا أخل بواجباته أوبمقتضيات مسؤولياته الإدارية بعد إجراء التحقيق اللازم
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 الكود  

  32131 مسئول الكافتريا  المسمى الوظيفي:

 32  التشغيميةالإدارة  القسم/ الإدارة:

 5313 مشرف عام وحدة منافذ بيع المنتجات والخدمات  الرئيس المباشر:

مشرف عام وحدة منافذ بيع المنتجات  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:
 والخدمات

)   ( إدارة  ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 وسطى.

 ( إدارة تشغيمية.√)

 الهدف الاستراتيجي:

 تقديم طمبات الأغذية والمشروبات السريعة الخاصة بالكافتريا بجودة متميزة، وتحقيق الأرباح المناسبة.

 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 تقديم السندوتشات السريعة . -
 تقديم المشروبات المختمفة الخاصة بالكافتريا. -
 تمقى الطمبات من العملاء ومحاسبتهم . -
 بالمهام السابقةأداء الواجبات المرتبطة  -

 306461  مسئول سندوتشات الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

   306462 مسئول مشروبات

   متطمبات الاختيار والتعيين:

مؤهل فوق / مؤهل متوسط  المؤهلات:
 مؤهل عال/ متوسط 

 مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:



 

 6             جامعة الفيوم  -كمية السياحة والفنادق -لوحدة منافذ بيع المنتجات والخدمات  دليل التوصيف الوظيفي  

 

    المهارات:

  الآلي.إجادة التعامل مع الحاسب  -

 القدرة عمى التعاون والعمل في فريق أو بصورة فردية وفقا لمتطمبات العمل. -
 القدرة عمى الاتصال مع الآخرين. - القدرة عمى العرض الجيد. -

  
 

    أخرى:

 حسن السير والسموك. - حسن المظهر. -
  الإلمام بمتطمبات الوظيفة. -

 

 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

 . الممحق بعد أخذ رأى مشرف عام  التنمية إدارة المركز مسئول الكافتريا لممحقيعين رئيس مجمس  -
مسئول الكافتريا بقرار مسبب من رئيس مجمس إدارة المركز، وذلك إذا أخل بواجباته  إعفاءيجوز  -

  . بمقتضيات مسؤولياته الإدارية بعد إجراء التحقيق اللازم أو
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 الكود  

 32135 كاشير  المسمى الوظيفي:

 32 الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

 5313 مشرف وحدة منافذ بيع المنتجات و الخدمات  الرئيس المباشر:

 مشرف الكافتريا المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة تشغيمية.√) )   ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:

 الاستراتيجي:الهدف 

إعداد الحساب الخاصة بالكافتريا والقيام بتنمية المبيعات من خدمات الأغذيو والمشروبات المقدمة  
  .بالكافتريا

 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 تمقى طمبات العملاء من السندوتشات والمشروبات. -
 إعداد فاتورة الحساب الخاصة بطمبات العملاء. -
 بات والسندوتشات عن طمبات العملاء.إبلاغ كلا من مسئول المشرو  -
 التسويق لأنواع المشروبات والسندوتشات المقدمة بالكافتريا من خلال الاقتراح عمى العملاء. -
 تسوية الحساب الختامى عن يوم حسابى وتوريد نقدية الكافتريا. -
 أداء الواجبات المرتبطة بالمهام السابقة. -

 - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

   متطمبات الاختيار والتعيين:

  مؤهل عال/ مؤهل فوق متوسط  المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:

  مطموب الكفاءة:
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 المهارات:

  إجادة التعامل مع الحاسب الآلي. -

 القدرة عمى التعاون والعمل في فريق أو بصورة فردية وفقا لمتطمبات العمل. -
 القدرة عمى الاتصال مع الآخرين. - القدرة عمى العرض الجيد. -

 

 أخرى:

   

 حسن المظهر. - .ICDLالحصول عمى شهادة  -
 حسن السير والسموك. - الإلمام بمتطمبات الوظيفة. -

 

 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

مدير وحدة منافذ بيع المنتجات و يعين رئيس مجمس إدارة المركز كاشير الكافتريا بعد أخذ رأى  -
 . الخدمات

كاشير الكافتريا بقرار مسبب من رئيس مجمس إدارة المركز، وذلك إذا أخل بواجباته  إعفاءيجوز  -
  . بمقتضيات مسؤولياته الإدارية بعد إجراء التحقيق اللازم أو

 


