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 :نوشابه و غذا واحد تعريف

 سرد هاي نوشدني و غذا تامين آن وظيفه كه باشد مي هتل در مهمي بسيار واحد ابهنوش و غذا

 .باشد مي نوشيدني و غذا متنوع هاي سرويس ارايه همراه به گرم و

 :نوشابه و غذا مديريت

 اجرايي امور معاونت و هتل عامل مدير نظر زير و بوده هتل كليدي و اصلي مديران از يكي

 با نوشابه و غذا انواع تهيه در لازم استاندارهاي اعمال در وي نقش وظيفه مي نمايد انجام

 مشخص و فروش قيمتهاي تعيين همچنين و كيفيت و كميتنظر از نظر مورد معيارهاي رعايت

 :ليهاو مواد شده تمام هزينه نمودن

كنترل و تست غذاي طبخ شده، مراقبت در نگهداري صحيح و بهداشتي مواد غذايي و تخمين 

مقادير لازم مواد در ايام و فصول مختلف و امثال آن بسيار حائز اهميت بوده و بر تمام پرسنل 

 امور پذيرايي نظارت مي نمايد.

 به رستوران مسئول يا نوشابه و غذا مدير وجود به توجه با زيارتي هتلهايوضيح كه با اين ت

 محل خوري غذا سالنهاي اداره در كاروان و مجموعه مدير يا هتل ثابت معاون يا مدير نقش

 آشپزخانه از) دريافت و تامين در كليدي و اساسي وظايف چه كه بريم مي زائران استقرار

 و اعمال انجام براي تندرستي و سلامتي حفظ جهت زائران غذاي كيفي و كمي توزيع (مركزي

 ايشان همكاران بنابراين دارنداقامتي اماكن و ها هتل در شان اقامت طول در آنان معنوي عبادات

     ا  قطع سنجيدهو اسلامي برخورد و رفتاري خوش و گشاده بارويي مطلوب دهي سرويس در

 بخصوص سفر در (ع)اطهار ائمه سيره و ديني اخلاق تعالي براي بسياري ءمنشا نندتوا مي

 عاشقانه و نهاده هم دست در دست پس. باشند معنوي و الهي سفرهاي گونهاين  و خالصانه

خدمت بهترين بندگان خدا و ميهمانان حرمين شريفين بيت ا... الحرام حضرت  در خاضعانه

 معصومين عليها السلام در مكه مكرمه و مدينه منوره باشيم.رسول اكرم )ص( و ائمه 
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 :زيارتي هتلهاي در خوري غذا ساختار

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 :پزخانهآش

 زير تا مناسب ابعاد با بهداشتي و تميز فضايي ،غذا پختن براي است جايي و مطبخ آشپزخانه

 .پخت مرغوب دستگاههاي انواع داراي و كاشيكاري سقف

 براي متمركز آشپزخانه كه است دهه يك قريب سعودي عربستان در داريد آگاهي كه همانگونه

 از يك هر مدير توسط متمركز مديريت با و اندازي راه عمره و حج از اعم زائران غذاي تهيه

 .گيرد ميصورت  و تهيه و پخت غذا  نياز مورد خام اوليه مواد تامين سفارش كار ها آشپزخانه

دستگاه آشپزخانه متمركز براي اين  ينچندي مقدس مكه و مدينه منوره ها شهر از يك هر در

 مهم تامين گرديده است.

 مدير

 معاون

 انبار آشپزخانه)آماده سازي( رستوران
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 ) آشپز سر با آشپزخانه اصلي مسئوليت كلي بطور  ) Chefهاي آشپزخانه در لكن باشد مي  

ي، مسئول بخش ساز آماده آشپز سر مثال عنوان به دارد پرستي سر امور از بخشي هر متمركز

آماده سازي، سرآشپز پخت، مسئول پخت كه خود پخت به قسمت هاي مختلفي مانند برنج 

 مي شود. تقسيمپزي، رژيمي پزي و ... پزي، خورشت پزي، سوپ 

ائه غذاي بنابراين در ايام حج و عمره آشپزهاي منتخب كاروان و مجموعه ها نقش بسزايي در ار

  مطبوع و كيفي با مديريت به عمل آوري، تزئين و توزيع براي زائران دارند. لذا بايستي از 

 ويژگي هاي زير هم برخوردار باشند:

 پرستي سر توانايي 

 آشپزخانه سازماندهي توان 

 فرنگي و ايراني غذاهاي آوري عمل به و پخت در كافي مهارت  

 ها كالري ميزان و مختلف غذاهاي علمي شناخت با آشنايي 

 آشپزخانه چيدمان دانش و مهارت داشتن 

 هر براي سرو ميزان همچنين آن آوري عمل و آماده غذا توزيع در كافي مهارت داشتن 

 پرس

 غذا سرو و توزيع زمان تا مقدماتي كارهاي انجام و هيترها تحويل چگونگي  

 مناسب محل در انديشها شيف دادن قرار و ماري بن كردن آماده 

 ، زيتون) مانند شام و ناهار هاي وعده در غذا هاي دورچين براي لازم تدارك و تهيه

 ليمو، پياز، سالاد و ...(

 كاسه و ، بشقاب( كاري محيط در آن مناسب چيدمان و توزيع لوازم كردن آماده 

 پياله...(

  ،معمولا  در آشپزخانه افرادي چون آشپزها، كمك آشپزها، تخته كار، قناد، ظرفشوي

نظافت چي زير نظر سرآشپز فعاليت مي نمايند كه در اين محيط كار مقدس يكسري 

ن حرمين شريفين به عنوان عوامل پذيرايي از افراد عاشق و مشتاق به خدمت زائري

 زائران نقش ميزبان و ميهمانداري را بر اساس سلسله مراتب مديريتي ايفا مي كنند.
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 :خوري غذا سالن و رستوران

 :رستوران تعريف

 .باشد مي قرمز و سفيد گوشت آن اصلي دهما كه غذاهايي نواع سرو و فروش محل

 :خوري غذا سالن تعريف

 .اشربه و اغذيه خوراك انواع ميل براي است فضايي

 ذيل ايفوظ كه باشد مي ها ميزبان سر عهده بر رستوران در اصلي نقش معاون و مدير از پس

 .دارند: عهده به را

 مديران و عمره در راهنما مديران با هتل ثابت مدير بين كه هماهنگي حسب كه توضيح ينا با

 از هريك كه شناختي به توجه با و شود مي حاصل كاروان مديران با حج موسم در مجموعه

 در راهنما معاون يا خود دارند سفر از قبل جلسات و سفر طول در خود گروه زائران از آنان

 مدير به و انتخاب كار اين براي رادر حج  خود امر تحت مجرب عوامل از يكي يا معاون و عمره

 وظيفه مي نمايد. انجام او مديريت و نظارت تحت و معرفي مجموعه يا ثابت

 زائران به گويي آمد خوش  

 ميز سر به زائران هدايت 

 لازم راهنماي و برخاست و نشست در بيمار و سالمند افراد به كمك 

 زائران از شده چيدمان ميزهاي ظرفيت تكميل جهت لازم هاي كنترل 

 از خروج و ورود در بطوريكه ها صندلي روي بر زائران استقرار نحوه به بخشيدن نظام  

 .باشند نداشته يكديگر براي مزاحمتي افراد ازدياد به توجه با خوري غذا

 .داد خواهند انجام ميزبان سر نظر زير را خود وظايف ها ميزبان كمكو  ها ميزبان ضمنا 
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 :دارند يارتيز امور در خوري غذا سالن سرپرست که وظايفي عمده

 مجموعه و ثابت مدير از روزانه كار برنامه و لازم دستورات دريافت 

 دكوراسيون  تزئين و آرايش جهت لازم هاي العمل دستور و استانداردها اعمال       

 هاي برنامه و مستقر زائران فرهنگي جامعه به توجه با پذيرايي مختلف هاي سالن

 .مدون فرهنگي

 سرو هاي زمان در ايراني غير و ايراني از انساني اعم نيروي سرپرستي و مديريت اعمال 

 غذا

 به توجه با موجودي حداقل نمودن مشخص و مواد انبارهاي كاري هاي برنامه تنظيم 

 آنها مصرف مقدار و مواد شدن فاسد زمان و فارشس نقطه

 با ستاد سوي از توجه با (خوري غذا سالن ) نياز مورد اوليه مواد بيني پيش و برآورد 

 ملاحظات ) به برنامه ورود و خروج زائران ايام شلوغ و خلوت و تعداد كاروان ها(

 غذاهاي "هيترها داخل"(  chef and dish ) يشد دان شيف موقع به و دقيق ترلكن  

 و نظر مورد استانداردهاي به توجه با آشپز توسط كيفيت و كميت نظر از شده تحويل

 آن كيفيت بهبود و معايب رفع جهت لازم دستورات دادن

 در غذايي مواد ميل و حيف و ضايعات ازدياد از جلوگيري براي لازم موارد اعمال 

 رستوران

 و امر مختلف قسمتهاي و راهنما و كاروان و مجموعه مدير با هفتگي جلسات ترتيب 

 امور پيشرفت و وضع بهبود جهت در لازم راهنمايي و پذيرايي

 هاي خواسته تامين و اداري اشكالات رفع و پذيرايي امور پرسنل ايفظو كار بر نظارت 

 صورت امكان در آنان منطقي

 زائران به غذا توزيع و دريافت نظرلازم از  آمارهاي و نهايي گزارشات تهيه 
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 ب )میزبان(مجر راييپذي عوامل

مجموعه اين شغل تحت سرپرستي مستقيم مدير يا معاون كاروان، ثابت هتل و يا  :شغل تعريف

مامور خوري براي انجام امور مربوط به آرايش ميز، حمل غذا و سرو آن را به عهده در سالن غذا

 پذيرايي مجرب مي باشد.

 : شغل شرح

 روزانه كاري برنامه اخذ و كار محل در موقع به حضور    سرپرست از موسمي و هفتگي

   مربوطه

 آراستگي و بهداشتي اصول رعايت و شخصي نظافت كامل رعايت 

 ن با توجه به اينكه در امور آ سرو و سازي آماده و ميزبان سر از غذا سفارش دستور اخذ

حج و زيارت تهيه غذا بصورت متمركز انجام مي شود. بنابراين دو نوع غذا طبق برنامه 

مصوب سازمان و مركز پزشكي در هر وعده غذايي ارائه مي شود كه يكي به عنوان 

غذاي اصلي و ديگري به عنوان غذاي رژيمي براي افراد زائر پيش بيني مي شود. 

نابراين دريافت سفارش به معني غذاي اصلي يا رژيمي مفهوم پيدا مي كند )توضيح ب

 مدرس كامل كننده باشد(

 نياز مورد لوازم و وسايل داشتن قرار لحاظ از نآ چيدمان و ميز كردن كنترل 

 با  ن ثابت هتل و يا مجموعه در ارتباطكاروا معاون يا مدير جانب از كه وظايفي انجام

 ارائه خدمات به زائران به وي محول مي گردد.

 پزشكي مركز سوي از كهدر هنگام كار  ديگر ابلاغي مقررات و بهداشتي موارد رعايت  

 .ميشود اعلام حج

 .گردد مي محول وي به سالن سرپرست طرف از يا مدير توسط كه وظايفي ساير انجام 
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 : بومي عوامل

احد غذا هستند كه در قسمت هاي مختلف اقامت گاه هاي زائران حضور دارند از جمله و اديافر

( و اغلب اين افراد از مليت هاي مختلف آسياي جنوب و نوشابه در بخش رستوران ) غذاخوري 

  شرقي هستند.

 ت استبارععوامل بومي قرار دارد  عهده بر خوري غذا سالن در که وظايفي عمده

 : از

 .كار محل در آراسته ظاهري با منظم و موقع به حضور  

 مسئول كنترل و نظارت با غذا توزيع محل و خوري غذا سالن دقيق و كامل نظافت 

 واحد

 م مورد نياز بر روي ميزها با نظر عوامل ايراني، صندلي، ظروف و لوازميز چيدمان  

 زائر سرو جهت ايراني عوامل به آن ارائه و ميز سر به توزيع محل از غذا حمل  

 ظروف شستشوي محل به آن حمل و ميز روي از كثيف ظروف آوري جمع  

 يسعود بهداشت وزارت از سلامت و بهداشت كارت داشتن و بهداشتي موارد رعايت 

 

 اولي )کمک میزبان(سال عوامل

 يف شغل:تعر

انجام امور مربوط به بوده و مدير و معاون ثابت يا مجموعه  مستقيم سرپرستي تحت شغل اين

  وسايل مورد نياز را به عهده دارد.حمل ظروف، حفظ نظافت سالن و آماده سازي لوازم و 

 :شغل شرح

 سرپرست از كار برنامه اخذ و (مجموعه يا هتل رستوران) كار محل در موقع به حضور 

 .مربوطه
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 آراستگي و بهداشتي اصول رعايت و شخصي نظافت كامل رعايت 

 به انتقال جهت آشپزخانه به رستوران از شده استفاده و كثيف ظروف حمل 

 عوامل كنترل و نظارت تحت رستوران در شاغل بومي عوامل توسط خانهيظرفشو

 .مستقر ايراني

 غذا سرو بعد و قبل زمان همه در غذاخوري سالن ظافتن حفظ 

 و نمودن مرتب و خانهيظرفشو از شده شسته ظروف گرفتن تحويل به كامل نظارت 

 .بومي عوامل توسط آنها كردن براق

 ارائه با ارتباط در (ميزبان يا سالن سرپرست) معاون يا مدير جانب از كه وظايفي انجام 

 .گردد مي محول وي به مشتري به خدمات

 بهداشتي مركز سوي از كهدر هنگام كار  ديگر ابلاغي مقررات و بهداشتي موارد رعايت 

 .شود مي اعلام حج

 .گردد مي محول وي به سالن سرپرست طرف از كه مشابهي وظايف ساير انجام 

 

 ضیافت و داري مهمان آداب

    ميل ميزبان طرف به كه است آن ضيف به مهمان ناميدن علت و است ميل معني به ضيف

 .شود مي وارد او منزل هب و كند مي

يكي از صفات پسنديده مهمان داري است كه ريشه در فرهنگ ديني و باورهاي مذهبي دارد، 

در مهماني اگر آداب و سنن اسلامي مراعات شود ديگر مهمان اسباب زحمت نخواهد شد بلكه 

 هد بود.مايه بركت و سبب خوشحالي خوا

 سبب و رزق افزايش عامل و پروردگار سوي از اي هديه. است بركت مايه و خدا حبيب مهمان

 گناهان صاحب خانه و سبب نزول مغفرت الهي است. آمرزش

 :فرمايد مي (ص) خدا رسول
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         آنها براي گرانبهايي هديه كند نيكي جمعيتي به نسبت كند اراده داوندخ كه هنگامي

فرستد مي فرمود ميهمان كه با روزي اش وارد مي كردند اي رسول خدا چه هديه اي؟  عرض 

 شود و گناهان خانواده را با خود مي برد و بخشوده مي شوند.  

 

 پذيرايي اصول

 كرد حمل رستوران از اي گوشه يا و استيشن تا سيني با توان مي را غذا به وطمرب وسائل و غذا

 را كار كننده توزيع بعنوان آشپز زيارتي امور در.شود مي برده دست وسيله به بعد به آنجا از و

 ميز سر تا را آن (غذا توزيع مخصوص هاي چرخ) تراولي از استفاده با پذيرايي عوامل و شروع

 .شود مي گذاشته زائر ميز روي بر ايراني عوامل توسط و حمل زائر

 سالن بطوريكه .پذيرد مي صورت همزمان آقايان و خانمها از پذيرايي زيارتي امور سرويس در 

 .است شده تفكيك آقايان و م هاخان غذاخوري

 نوع اين در.شود مي سرو آقايان از قبل بانوان براي معمولأ كه در سرويس )آلا كارت( 

 در.دارند تقدم حق ديگران بر دارند بالاتري اجتماعي مقام كه افرادي سرويس

  است اين اصل را رعايت نمي كنند. زياد ميهمانان تعداد گروهيچون هايضيافت

 .نكنيد حمل چپ دست در غذا بشقاب سه از بيشتر گاه هيچ تراولي نبود صورت در  

 در را آنها كه ظروفي كليه و (خوراكيها سس و بشقابها) اي شيشه روفظ بين هميشه  

 بشقاب زير مخصوص كاغذهي يا كاغذي دستمال از بايد دهيم مي قرار ديگري ظرف

 وف استفاده كرد.ظر مابين

 .نگوييد سخن ركيك لحن با وقت هيچ 

 بعد و قبل گروههاي خروج ورود. (بسپاريد خاطر به را ها فهقيا و اسمها هميشه 

 (منوره مدينه در بخصوص

 شكايت يا و انتقاد زمان در بخصوص(بدهيد گوش دقت به ديگران حرفهاي به هميشه 

 )عوامل و خوري غذا وضعيت از



13 
 

 .بشماريد مهم را ديگران 

 .نشويد مهمان عجله باعث وقت هيچ  

 .ندهيد تكيه ديوار و رستوران كنار و گوشه به وقت هيچ 

 .دهيد اطلاع خود مسئول به را مهمان نارضايتي  

 .نگذاريد كمر بر يا جيب رد را خود دستهاي 

 .نايستيد ميهمان مقابل در سينه به دست  

 .ندهيد نشان اشاره با را چيزي هيچ يا كس هيچ  

 :پذيرايي در توجه قابل نكته چند

 زائران آرامش موجب خوري غذا سالن در ايراني عوامل سوي از معاشرت صحيح آداب رعايت

 .داشت خواهند خوشايندي احساس بابت اين از زائرين و. باشد مي

حركات تكراري مناسب نمي باشد خصوصا  در نحوه اولين برخورد استفاده از جملات، كلمات و 

با ميهمان و زائران كه مهم ترين بخش سرويس دهي است. زيرا هيچگاه اولين برخورد فراموش 

 نمي شود.

 شويم مواجه صندلي و ميز كمبود با چناچه )مدينه و مكه( خوري غذا سالن فضاي به توجه با

 براي شلوغ خيلي خوري غذا ن هايسال در. يس آن تكرار خواهد شدو سرو چيدمان مجددا 

 پس بايستي باشد داشته وجود عوامل توسط زائران همه به مناسب دهي سرويس امكان اينكه

 از لوازم تمام است لازم امر اين تحققبراي نمايند مرتب مجددا  را آن ميز يك شدن خالي از

 كامل لوازم و ظروفسپس و گردد تعويض مصرف كباري سفره حتي شود برداشته ميز روي

 .شود چيده جديد سفره روي مجددا 
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 :نمائید دقت زير موارد به زائر شكايت هنگام

 :كنيد گوش-1

 خواهي معذرت اول مرحله در و كنيد گوش خوب تمام حوصله و صبر با شكايات جزئيات به

 .كنيد

 :كنيد تكرار-2

 يد.كرد ركد را او شكايات كه ميدهد نشان شاكي به شكايت اصلي هاي نكته تكرار

 :كنيد موافقت-۳

 جاي به را وخود نكنيد صحبت او عليه بر و( پذيري توجيه اصل) نياوريد عذرينكنيد مخالفت

 زائر فرض كنيد. و ميهمان

 :كنيد عمل-4

 .باشد شكايت به شما بخشيدن اهميت و عملگراي نشانگر كه كنيد عمل سريع

 به. كنيم ذهن ملكه را معاشرت آداب توانيم مي مرور به بدانيد يقين ها توصيه اين اجراي با

 .روز آن اميد

 

 :دهي سرويس روشهاي و اصول

 .است شده شناسايي نوشيدني و غذا سرو جهت مختلفي هاي روش تاكنون

 :از عبارتند روشها اين مهمترين

روش  -5-روش روسي -4-روش فرانسوي -۳-روش انگليسي -2 -روش بشقابي)آمريكايي(

 آلماني

 



15 
 

 :بشقابي روش

 زائر مقابل در عوامل توسط و شود مي كشيده بشقاب درون آشپز توسط غدا كه است روشي

 .ميگيرد قرار

  وقت از بهينه استفاده يكي: دارد فايده دو روش اين  انساني نيروي اتلاف از پيشگيري دوم

( بخصوص در گروه هاي بزرگتر )هتل هاي داراي غذا سرويس دهي و پذيرايي )سرو حين

 ظرفيت بالا(

 سرعت نيز آن چاره و است دهي سرويس هنگام غذا داشتن نگه گرم روش اين عمده مشكل

 روي كاور از بايستي اينكه يا باشد مي زائرين ميز تا غذا توزيع ميز از دهي سرويس به بخشيدن

 .شود استفاده غذا ظرف

 .باشد ميهمان رويت در بايد ظروف روي ها نشانه و ها آرم كليه 

 .است ميهمان راست سمت از غذا سرو 

 .است ميهمان راست سمت از نوشيدني سرو  

 مي ارائه راست دست با و ميگيرد صورت چپ دست با ميزبان توسط غذا ظروف حمل  

 .گردد

 .ميگيرد صورت ميهمان ورود از قبل سرويس مكان سازي آماده  

 .گفت آمد خوش آنان به بايد ميهمان ورود هنگام 

 .ميكنيم راهنمايي ميزها طرف به را ايشان ميهمانان ورود هنگام    

 .كنيد ارائه راست دست با كنيدو حمل چپ دست با را وسايل شود دقت  

 ، شوند مي سرو ميهمان راست سمت از معمولا  غذاها و بشقابها   آنها كه صورتي در اين

مان قرار بگيرند. در صورتي كه فضاي سالن به يا كاملا  در جلوي ميه و راست سمت در

 شما اجازه بدهد وضعيت چيدمان ميز و صندلي به صورت رديفي نباشد.

 ميهمان چپ سمت همان از،گيرند مي قرار ميهمان چپ درسمت كه ظروفي و غذاها  

ي )ظروف سالادريال نان و كره، ظروف سوسها( با توجه به شرايط و فضا شوند مي سرو

 موجود در رستوران.
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 .كنيد آوري جمع كرديد سرو كه جهت همان از را ظروف 

 رو قبل از ها نوشيدني زيارتي امور در معمولا  شوند مي سرو راست سمت از ها نوشابه  

 و نباشد طولاني آن كردن ميل تا چيدمان زمان شود دقت شودلذامي چيدمان ميز

 .شود ميل خنك هاي نوشيدني هموراه

 كنيد حركت جلو طرف به هميشه     ديگران با برخورد از تا نرويد راه عقب عقب

ود.ش جلوگيري  

 و ميز چيدمان زمان در كنيد حركت ساعت هاي عقربه حركت همچون سرويس جهت  

 توزيع

 صورت چپ سمت از )ميهمان حضور در (سرويس ديس از ميهمان بشقاب در غذا سرو  

 .ندويد وقت هيچ ولي برويد راه سريع (ريزها سر )گيرد مي

 .نرويد راه تند ميكنيد راهنمايي ميز به را ميهمان كه موقعي  

 ،نگيريد ايراد آشپزخانه در غذا مورد در وقت هيچ  دهيد اطلاع خود مسئول به بلكه  

 و هكرد داري آبرو بنابراين شود مي تهيه متمركز آشپزخانه طريق از غذا كه وصبخص

 بهبود جهت در خود مجموعه مدير با موضوع اهميت صورت در و غذا وعده پايان از پس

 .بگذاريد ميان در آن

 خدمت براي خانواده يك اعضاي (هستيد تيم افراد از يكي شما كه بسپاريد خاطر به   

 شريفين( حرمين كنار در عاشقانه

 ه )پشت گوش، در دست، زير بغل( ب را سرويس حوله يا يادداشت مداد وقت هيچ 

 طوري كه ديده شود قرار ندهيد.

 ن، آشاميدن و غذا خوردن در حضور ميهمان ممنوع است.جويد آدامس 

 نشماريد را خود پول هاي ميهمان مقابل در  بازي همراه تلفن يا جيبتان خرد پول با و 

 نكنيد.

 پس از معذرت خواهي آن را تميز كنيد، سپس ن ريختيد، ميهما لباس روي چيزي اگر 

 به مسئول خود اطلاع دهيد. )مدرسان محترم بيشتر توضيح دهند(
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 ضمن. خودداريكنيد دستمال وسيله به بيني و صورت كردن پاك از پذيرايي سالن در  

 .سازيد آگاه و مطلع مسئله اين از نيز را بومي عوامل حتما  مسئله اين رعايت

 غذا وقت هيچ    حتما زدن دست از پس و نزنيد بدنتان ديگر چيزهاي و نان ،يخ،

 .بشوئيد را خود دستهاي

 .نكنيد پاك را خود بدن يا صورت عرق سرويس دستمال با  

 .كنيد رعايت حتما  را سرويس دستمال از استفاده مقرارت 

 هتل مخصوص ظروف روي ماركهاي و نشانها    را آن ميهمان كه گيرد قرار طوري بايد

 ببيند. راحتي به

 چنگال، كارد و... را هميشه روي بشقاب سيني حمل كنيد.  در حضور ميهمانان قاشق، 

 نحوه به خوري غذا ميزهاي روي زائر ورود از قبل مواد گونه اين زيارتي امور در البته (

 )شود مي چيده شايسته

 كرده تمام را خود غذاي ميز سر يهمانهايم تمام كه موقعي را غذايي وعده هر ظروف  

 داشته تناسب رستوران صندلي و ميز با زائران ظرفيت كه بشرطي.كنيد آوري جمع اند

 .باشد

 .برداريد ظروف كردن جمع زمان در را وعده هر به قاشق، چنگال و... مربوط 

 خالي دست نهظرفشويخا و )آبدارخانه و سالاد تهيه قسمت( پنتري جلوي از گاه هيچ  

 تا كنيد كار فكر با.( ببريد ظرفشويخانه به را شده استفاده ظروف هميشه نكنيد عبور

 ترم كاملا  تشريح شود.اين اصل توسط مدرسان مح )نشوند خسته پاهايتان

 قبل از سرو دسر، كليه ظروف و سسها و لوازمي كه به دسر ربط ندارد را جمع كنيد.  

شكر را براي دسرهاي گرم باقي بگذاريد.)با توجه به اينكه در سرويس زيارتي ميوه در 

بايستي كارد ميوه خوري به تعداد هر صندلي  زمان ناهار و شام روي ميز چيده مي شود

 گذاشته شود(.

 سرويس در.( نكنيد هدايت نشده چيده هنوز كه ميزي طرف به را ميهماني گاه هيچ 

 اينگونه متاسفانه زيادتر زائر تعداد و خوري غذا محدود فضايبه توجه با مجددكه هاي

 بيشتري كرد. دقت و رعايت بايد )افتد مي اتفاق اتفاقات
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 .كنيد عمل )كار در خبره (اي حرفه طور به كنيد سعي هميشه 

 :سرويس عمومي استاندارهاي

 اخلاق و خوب ويسسر يك مقررات 

 (ماست ديني توصيه رفتاري خوش و خوشرويي)باشيد شاد هميشه و بزنيد لبخند 

 .برويد ميهمانان استقبال به روئي وخوش دلگرمي با 

 .كنيد نگاه ميهمانان چشمان به استقبال زمان در 

 .نكنيد صحبت خود همكار با ميهمانان حضور در 

 (صبحانه سرو زمان درمخصوصا .)نايستيد بيكار يكجا در نفر دو از بيشتر وقت هيچ 

 (احترام خاطر به )كنيد صحبت ميهمان با لزوم صورت در فقط 

 (ميهمان با مخصوصا )نشويد مشاجره وارد كس هيچ با 

 .ندهيد دستور بلند صداي با 

 :شخصي نظافت

 دارند نقش غذا توزيع و تهيه نحودر به هك كساني براي اما است لازم همه براي نظافت رعايت

 شدت به را ديگران است ممكن كه دارد وجودي هاي آلودگي بعضي زيرا است تر لازم

 هوا گرمي به توجه با حج سفر طول در.بيماركند ت جسمي زائران و فراهم بودن شرايط حالا 

كاروان بيشتر است. هيچ كس  بيماري اهميت رعايت نظافت شخصي كاركنان سمت تغذيه

بدون داشتن كارت معاينات، آزمايشات و صدور كارت بهداشتي نبايد از چنين افرادي استفاده 

 شود.

 به و بگذرانند غذا صرف محل و آشپزخانه در را بيكاري اوقات مندند علاقه زائران بعضي

،كنند كمكتغذيه قسمت كاركنان  نظر از اما هستند خدمت اين به مايل خير نيت با آنها گرچه

تي قبل از معاينات آزمايشات و صدور كارت بهداشتي نبايد بهداش هاي العمل دستور و مقررات

 از چنين افرادي استفاده شود.

 يد به نكات زير با وسواس و جديت كافي توجه داشته باشند:كاركنان قسمت تغذيه كاروان، با
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 كار شروع از قبل همچنين دستشويي از خروج از بعد باشد كوتاه هميشه بايد ها ناخن  

)مايع  از هر بار دست خود را با آب و صابون يا با آب ولرم و مواد شوينده پس و

 كمك ناخن بشويند.ظرفشويي يا پودر رختشويي( به خوبي و به 

 .باشد كوتاه هميشه آنها صورت و سر موي  

 .كنند عوض ار خود هاي لباس و بگيرند دوش كار شروع از قبل بار يك لااقل روزي  

 افرادي و كنند استفاده روشن رنگ با روپوش يا سفيد روپوش از كار هنگام است لازم 

 .باشند كلاه و سفيد كار لباس داراي ميكند كار آشپزخانه در كه

  جوش هاي صورت و بدن، همچنين بريدگي هاي دست منبع ميكروب هاي خطرناك

بريدگي در دست ها هرگز نبايد به مواد غذايي و ظروف آن است. لذا به هنگام وجود 

 دست زد.

 نظافت مرتب كاركنان امور تغذيه كاروان، بسيار مهم و الزامي است، هرگونه دستكاري  

بيني، دست زدن به در و ديوار و اشياي متفرقه به هنگام كر، خطر آلودگي مواد غذايي 

 و انتقال بيماري ها را به دنبال دارد.

 از پيروي و كشيدن سيگار اجازه خود به كسي الهي سفر اين در رود مي اميد گرچه  

ديگران به رساندن آزار منظور به را شيطان دستورات ، صدمه زدن به سلامت خود با  

ند در وجود اين توصيه مي كنيم اگر كساني باشند كه هنوز از اسارت سيگار آزاد نشده ا

 هنگام كار سيگار نكشند.

 باشيد بدن تعريق و زدگي گرما مواظب  

 قابل غير گاهي و گرمتر هوا كاروان آبدارخانه و آشپزخانه در اما است گرم هوا حجاز در 

، خود به زدن باد با كنيد سعي است تحمل   سرد خيلي آب البته)فراوان آب نوشيدن

(نوشيد نبايد ،   رنگ كم چاي   گرما از هم (دوغ و غذا همراه )نمك مقداركافي خوردن ،

از نمك و آب هم و كنيد گيري جلو زدگي  البته )نماييد جبران را بدن رفته دست 

، دارند كليه هاي ناراحتي يا بالا خون فشار كه كساني  از بايد   اضافي نمك خوردن 

عرق و گرفتار آشپزخانه گرم محيط در كار هنگام به آنكه براي(كنند خودداري  سوز 

،نشويد  عرق هاي نشانه اولين كه نقاطي به تالك پودر از و بگيريد دوش دوبار يكي روزي
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 شما زير هاي لباس تمام كه كنيد سعي ضمنا  را در آن مشاهده مي كنيد بزنيد. سوز

.باشد نداشته پلاستيكي الياف و باشد اي پنبه  

 

 :زيارتي سفرهاي در خوري غذا سالن و ستورانر براي بهداشتي العمل دستور

 سالن و رستوران آشپزخانه كاركنان براي عمومي بهداشت گواهينامه و سلامت داشتن  

 غذاخوري الزامي است.

 ر ، دستكش يكبافرم لباس از استفاده ن، مو،ناخ بودن كوتاه(فردي بهداشت رعايت

  مصرف( هنگام سرو غذا الزامي است.

 .باشند مي مجاز سرد مايعات نوشيدن براي شفاف مصرف يكبار هاي ليوان از استفاده   

 به وم)مقا دارد فوم نوع از بايد گرم غذاهاي براي مصرف يكبار استفاده مورد ظروف  

 باشند. )حرارت

 نگهداري جهت پريده لب و لمستعم ظروف از استفاده  مي ممنوع غذا توزيع و طبخ 

 .باشد

 هاي صندلي همچنين خوري غذا سالن و غذا توزيع محل كامل نظافت و شستشو 

 در صورت نياز الزامي است. ميهمان

 به بايد ابتدا را (غذا توزيع محل)آشپزخانه ساختمانها گرفتن تحويل از بعد ها همجموع 

دقت كف، ديوارها، يخچال، وسايل و ابزار كار را شستشو داده و سپس اقدام به تحويل و 

 توزيع غذا نمايند.

  محل توزيع بايد از مكان هاي آلوده دور بوده و حتي المقدور در مجاورت محل

 وري باشد .غذاخ

 گران و حجم كار تناسب داشته باشد و به نحوي كه بتوان فضاي توزيع بايد با تعداد كار

به تعداد كافي ميز و صندلي براي كارگراني كه در يك زمان غذا مي خورند در آن قرار 

 داد.

 .سقف بايد به رنگ روشن و بدون درز و ترك خوردگي باشد 
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 اري ميوه جات و سبزيجات، حمام، توالت، دستشويي ديوار انبار مواد غذايي، محل نگهد

 و رختشوي خانه بايد از كف تا سقف با كاشي يا سراميك به رنگ روشن باشد.

  كف محل غذا خوري ضمن اينكه قابل شستشو است بايد داراي شيب مناسب به سمت

 كف شوي بوده و لغزنده نباشد.

  روي آن الزامي است.كفشوي بايد مجهز به شترگلو بوده و نصب توري ريز 

  درهاي ورود و خروج بايد از نوع خود بسته شو بوده و كليه درب ها و پنجره هاي بازشو

 به توري ضد زنگ مجهز باشند.

  ساخت ديوارها، درب ها و پنجره به طوري باشد كه مانع از نفوذ حشرات و جوندگان

 موذي شود.

 حشرات و جوندگان موذي، به  اجراي بهسازي محيط و مبارزه فيزيكي يا شيميايي با

 نحوي كه هيچ آثاري از آنان مشاهده نشود.

 .رستوران بايد داراي وسايل سرمايشي و گرمايشي كارآمد و متناسب با فصل باشد 

  جهت شستشو ظروف ترجيحا  از ماشين هاي اتوماتيك در غير اين صورت از ظرفشويي

 د.سه مرحله اي )شستشو، ضدعفوني و آبكشي( استفاده شو

  چيدمان و نگهداري ظروف و تجهيزات و وسايل بايد به گونه اي باشد كه خطر سقوط

 وجود نداشته باشد و مزاحمتي براي عبور و مرور ايجاد نكند.

 .نظافت عمومي و زيبايي ظاهري رستوران به نحو مناسب رعايت گردد 

 هرگونه كشو  پيشخوان ميز كار بايد سالم و سطح آن از جنس قابل شستشو باشد و فاقد

در ضمن قفسه ها، ويترين و  فضاي زير آن نيز مورد استفاده قرار نگيرد.يا قفسه بوده و 

 سانتيمتر باشد. ۳0گنجه ها قابل نظافت باشد و ارتفاع آن از كف زمين 

  زباله دان به تعداد و حجم مناسب و داراي درب با حالت پاندولي، قابل شستشو و از

ه ها به طريق بهداشتي جمع آوري و دفع گردند. )همراه با جنس ضدزنگ باشند و زبال

 كيسه زباله(

  جهت نگهداري از مواد غذايي فاسد نشدني بايد يخچال، فريزر يا سردخانه و گرمخانه

متناسب با حجم كاري و منطبق با شرايط و ضوابط بهداشتي وجود داشته باشد. 
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درجه سانتيگراد بيش از دو  60تا  4)نگهداري مواد غذايي فاسد نشدني بين دماي 

 ساعت ممنوع است(

  جعبه كمك هاي اوليه با وسايل مناسب و كافي در رستوران در محل مناسب نصب

 گردد.

  وسايل اطفاء حريق به تعداد كافي در محل مناسب نصب گردد و با توجه به نوع

 خاموش كننده در فواصل منظم و معين جهت بازرسي آنها اقدام گردد.

 ذا بايد به گونه اي باشد كه باعث ازدحام مراجعين و اتلاف وقت آنها نشود.توزيع غ 

  با توجه به تعداد مراجعين در غذاخوري تعدادي از پرسنل با چرخ دستي مناسب ظروف

غذاهاي سرو شده را از روي ميزها جمع آوري و در همان حال سطوح ميز را براي 

 مراجعين بعدي تميز نمايند.

 درجه سانتيگراد بيشتر باشد. ۳۳0خل اماكن نبايد از حداكثر دماي دا 

 .استعمال دخانيات در آشپزخانه و رستوران ممنوع مي باشد 

 .ميوه بايد با شرايط مناسب تهيه و از انبار تحويل گرفته شود و توزيع گردد 

  غذاخوري بايد مجهز به تهويه مناسب، وسايل گرمايشي، روشنايي كافي، دستشويي

 سرد، صابون و حوله هاي كاغذي يكبار مصرف باشد.هاي آب گرم، 

 .درب و پنجره هاي محل غذاخوري بايد مجهز به توري باشد 

 .ظروف بايد بدون ترك خوردگي و فاقد لب پريدگي و از جنس زنگ نزن باشد 

 .استفاده از قندان، نمكدان و ابزارهايي نظير اين دو بدون سرپوش ممنوع است 

 رك خورده و ظروف يا آلياژ سربي ممنوع است.استفاده از ظروف چوبي ت 

 .نصب حشره كش برقي در محل غذاخوري الزامي است 

 

 بهداشت البسه کار:

  مديران و شاغلين مراكز و اماكن موظفند رعايت كامل بهداشت فردي و نظافت عمومي

محل كار خود را نموده و به دستوراتي كه از طرف كارشناس بهداشت داده مي شود 

 ايند.عمل نم
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  اين مقررات كار مي كنند بايد ملبس به كليه اشخاصي كه در مراكز و اماكن موضوع

 لباس كار و روپوش تميز و به رنگ روشن باشند.

  در اين اماكن بايد براي هر گروه كارگر دو دست لباس كار شامل روپوش و شلوار از

و بيني و  پارچه به رنگ روشن، دستكش، كفش مخصوص، كلاه، ماسك مخصوص دهان

 حوله نو و ظروف غذاخوري يكبار مصرف تهيه و اختصاص داده شود.

  در رستوران افرادي كه در امر پذيرايي شركت داشته و با غذا سر و كار دارند ملزم به

 پوشيدن روپوش و كلاه سفيد بوده و ساير افراد مشمول اين بند نمي باشند.

 

 راهنماي بهداشت رختكن:

بايد اتاقي با فضاي كافي، متناسب با تعداد كارگران و قفسه هاي انفرادي براي  در هر مركز

 تعويض لباس شخصي آنان در نظر گرفته شود.

 شرايط و ضوابط بهداشتي رختكن:

 .رختكن بايد با فاصله مناسب از محل كار و حمام ها قرار گيرد 

 راي لباس بيرون وسايل هر قفسه بايد به گونه اي باشد كه داراي محل نگهداري مجزا ب

 حفاظت فردي و كفش باشد.

  قفسه ها بايد داراي سقف شيبدار، قابل شستشو و محلي براي ورود و خروج هوا بوده و

 قفل داشته باشد.

 .كف و ديوارهاي اتاق رختكن بايد صاف، به رنگ روشن و تميز باشد 

 شن و تميز سقف رختكن بايد صاف، بدون ترك خوردگي و درز و شكاف، به رنگ رو

 باشد.

 و بطور مناسب تهويه شود. اتاق رختكن بايد داراي نور كافي بوده 

 .وجود وسايل خشك كن براي حوله و لباس هاي مرطوب در رختكن الزامي است 
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  سطل زباله درب دار قابل شستشو مجهز به كيسه زباله و به تعداد كافي در رختكن بايد

 گرفته شود. نظر در

  طور منظم پاكيزه و تميز نگهداري شود.محل رختكن بايد به 

 .در رختكن ها هيچ گونه حشره اي نبايد ديده شود 

 رختكن و وسايل نظافت:

  بايد كليه وسايل نظافت و استحمام اختصاصي داشته باشد.هر فرد شاغل در اين اماكن 

  متصديان موظفند براي هر يك از شاغلين خود جايگاه محفوظ و مناسبي به منظور

 و حفظ لباس و ساير وسايل در محل تهيه نمايند.تعويض 

  ،متصديان اين اماكن موظفند از ورود و دخالت افراد متفرقه به امور توليد و تهيه و طبخ

 حمل و نقل و توزيع و فروش مواد غذايي جلوگيري نمايند.

 :استعمال دخانيات

 شد.استعمال دخانيات توسط متصديان و كارگزان در حين كار ممنوع مي با 

  مصرف هرگونه محصولات دخانياتي در محوطه هاي عمومي، اماكن، مراكز و محل

 غذاخوري ممنوع مي باشد.

  متصديان و مسئولين  موظفند ضمن نصب تابلوهاي هشدار دهنده در نقاط مناسب و

 در معرض ديد از مصرف دخانيات جلوگيري كنند.

 

 :بهداشت بدن )دست، گوش، دهان، پوست و ...(

 و كارگران و ساير اشخاصي كه با پخت و فرآورده هاي غذايي سرو كار دارند  آشپزان

 موظفند هر روز قبل از شروع و بعد از خاتمه كار استحمام نمايند.

  كليه كاركناني كه با مواد غذايي سر و كار دارند بايد از انداختن آب دهان، عطسه يا

 بدن خودداري كنند.سرفه و يا دست زدن به بيني، گوش و ديگر قسمت هاي 
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  كليه كاركناني كه با مواد غذايي سر و كار دارند بايد دست ها را قبل از آغاز كار و پس

ار رفتن به توالت، پس از دست زدن به مواد غذايي خام، ضايعات مواد غذايي و مواد 

 شيميايي با صابون و آب تميز بشويند.

 بايد هنگام كار زيورآلاتي از قبيل  كليه كاركناني كه با مواد غذايي سر و كار دارند

 انگشتر و ... را بيرون بياورند.

  كليه كاركناني كه با مواد غذايي سر و كار دارند اگر در پوست خود لك، خراش و يا

زخم عفوني داشته باشند بايد محل آن را با يك پوشش مقاوم به آب ببندند و مورد را 

 بهداشت اطلاع دهند.قبل از شروع كار به كارفرما يا كارشناس 

  كليه كاركناني كه با مواد غذايي سر و كار دارند بايد نظافت عمومي و فردي و آراستگي

 ظاهري )كوتاه نمودن موي سر و صورت و ناخن( را رعايت نمايند.

  كليه كاركنان مواد غذايي در صورت ابتلا به سرماخوردگي و يا بيماري ديگر بايد بطور

 وند.موقت از كار بركنار ش

  كليه كاركنان مواد غذايي در صورت ابتلا به بيماري انگلي بايد تا پايان دوره از تماس با

 مواد غذايي خودداري نمايند.

  كليه كاركناني كه با مواد غذايي سر و كار دارند بايد براي جلوگيري از آلودگي مواد

 غذايي از طريق دهان ماسك استفاده نمايند.

 استفاده از كفش:

  كاركنان مواد غذايي موظف هستند از دمپايي و امثالهم در ضمن كار استفاده كليه

 ننمايند.

  كليه كاركنان مواد غذايي موظف هستند اصول بهداشتي از جمله جدا بودن كفش كار

 بون مايع را رعايت نمايند.ابا كفش دستشويي و استفاده مداوم از ص

 :ظروف مورد استفاده بايد داراي شرايط زير باشد

 .ظروف شكستني بايد تميز، بدون ترك خوردگي و لب پريدگي باشد 
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  وسايل و ظروف فلزي كه براي تهيه و نگهداري و مصرف مواد غذايي بكار مي روند بايد

 سالم، صاف و بدون زنگ زدگي باشند.

  وسايل و ظروف غذا بايد پس از از هر بار مصرف شسته، تميز و برحسب ضرورت

 ويترين يا گنجه مخصوص نگهداري شود. ضدعفوني گرديده و در

  ابزاري كه براي پوست كندن، مخلوط كردن، خرد كردن، چرخ كردن مواد غذايي بكار

برده مي شود بايد بدون درز و شكاف و به راحتي قابل شستشو باشد تا اين مواد در آنها 

 باقي نمانده و فاسد نشود.

 ن، پوست كن و همزن و ...( دقت در نظافت و بهداشت ماشين ها )چرخ گوشت، خرد ك

كامل نموده و آنها را پس از پايان كار تميز و ضدعفوني كرده و تنها در موقع استفاده 

 قطعات آنها را وصل نمايند.

 

 دستورالعمل نظافت کف و ديوار رستوران و غذاخوري:

فت تبيين هدف: اين دستورالعمل نحوه صحيح عملكرد مسئولين تميزكاري اماكن را در امر نظا

 مي كند.

 مسئول اجرا: مسئولين تميزكاري

 تميزكاري با دو هدف انجام مي پذيرد:

 .پاكسازي سطوح به گونه اي كه عاري از چربي باشد 

 گندزدايي سطوح براي پاكسازي سطوح از انواع ميكروب ها 

 مواد و تجهيزات:

 مواد شيميايي مورد نياز: پودر پاك كننده و محلول گندزدا

 مورد نياز:تجهيزات 

 جاروي مويي دسته بلند 
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 سطل پلاستيكي پنج ليتري 

 )پيمانه )فنجان و ليوان 

 يك جفت دستكش پلاستيكي 

 پيش بند نايلوني 

 چكمه پلاستيكي 

 ايمني و توصیه:

از مخلوط كردن پاك كننده با )ماده گندزدا( به عنوان مثال وايتكس و يا ساير مواد گندزدا جدا  

مخلوط كردن پودر پاك كنندهبا ماده گندزدا باعث كم شدن قدرت ماده خودداري گردد. زيرا 

 گندزدا در نابودسازي ميكروب ها مي گردد.

 اصطلاحات و تعاريف:

 مواد پاك كننده:

موادي مثل صابوون و پودر رختشويي كه ميكروب ها را نابود نمي كند. اما اغلب ميكروب ها را 

كند. از آنجايي كه ماهيت چرك و كثافات از نوع  همراه با كثافات موجود از سطح جدا مي

چربي است وقتي ماده پاك كننده با چربي تماس پيدا مي كند چربي ها را در خود حل مي 

كند و از سطح جدا مي كند. پاك كننده ها بر روي سطح اجسام تاثير مي گذارند و حتما  

 بايستي با آب مصرف شوند.

 مواد گندزدا:

طلاق مي شود كه براي نابودي ميكروب ها مورد استفاده قرار مي گيرند. لذا به مواد شيميايي ا

ماده شيميايي كه جهت نابودي ميكروب ها بكار مي رود بايستي در تماس نزديك با ميكروب 

 قرار گيرد.

يا پودر پاك كننده كه به سادگي قابل جذب سطوح  وجود مواد ديگري در محيط مثل چربي

 اس واقعي ماده گندزدا با ميكروب جلوگيري به عمل آورد.باشد مي تواند از تم
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 روش كار

مقدمه: نظر به اينكه مسئول كار در انجام مراحل امر خطير تميزكاري نقشي مانند يك 

كارشناس آزمايشگاه را بايستي ايفا كند و محلول هاي مورد نياز را با همان دقت يك شيميدان 

ل انجام كار براي دستيابي به هدف از اهميت خاصي آماده نمايد، لذا توجه كافي به مراح

 برخوردار است.

 تهيه محلول ها:

 در مرحله پاك كردن چربي ها:

 پنج ليتر آب با دو فنجان پودر پاك كننده كاملا  مخلوط شود.

جاروي مويي دسته بلند را به محلول آب و پودر پاك كننده آغشته كنيد. كف و ديوارها را 

 د. كاملا  شستشو دهي

مرحله آبكشي: سطوح ياد شده با آب كاملا  آبكشي شود. به گونه اي كه بقاياي پودر پاك 

 كننده بر روي سطوح باقي نماند.

 در مرحله گندزدايي:

يك ليوان وايتكس را با چهار ليوان آب رقيق كنيد و سطوح كف و ديوار را با محلول رقيق شده 

 در تماس قرار دهيد.

 مورد نياز برابر بيست دقيقه مي باشد. توجه: مدت زمان تماس

 در مرحله آبكشي مجدد:

 بعد از بيست دقيقه تماس سطوح با ماده گندزدا، سطح را كاملا  آبكشي نماييد.

بايد آبكشي سطوح در تماس با ماده غذايي تا حدي باشد كه از پاك شدن كامل آن از مواد 

 گندزدا اطمينان حاصل شود.
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كه گندزدايي ديوار و شيرآلات حمام و دستشويي و توالت بايستي به  نكته: لازم به ذكر است

 طور منظم هفته اي دو بار بايستي انجام شود.
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