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  ًشم افضاس ّتل آپاستواى آس 
 

 :لابلیتْای ًشم افضاس

  اص خولِ لابلیتْای ایي ًشم افضاس هی تَاى بِ هَاسد صیش اضاسُ وشد:

 لابلیت اخشا دس ضبىِ 

 .داضتِ ٍ هی تَاى آى سا بش سٍی ایستگاّْای هختلف اخشا ًوَدًشم افضاس فَق لابلیت اخشا دس هحیظ ضبىِ سا 

 لابل اتػال بِ دستگاُ ساًتشال )هشوض تلفي( ٍ تفىیه تلفٌْای هیْواًاى ٍ دسج آًْا دس غَستحساب ایطاى

 بِ اتػالًوایٌذ ایي ًشم افضاس لابلیت  یه استفادُ … ٍ صیوٌس یا ٍ پاًاسًَیه تلفي هشاوض  دس ّتلْایی وِ اص

 تلفٌْای تَاًذ هی ٍ داضتِ سا( ضشوت ایي هحػَل تلفٌی تواسْای وٌتشل افضاس ًشم عشیك اص) ساًتشال دستگاُ

 .ًوایذ ثبت حسابطاى غَست دس سا هیْواًاى

ًشم اهىاى باص وشدى ٍ بستي تلفي اتاق دس ٌّگام ٍسٍد ٍ یا خشٍج هیْواى دس ساًتشالْای پاًاسًَیه با استفادُ اص 

دس ّتلْایی وِ اص هشاوض تلفي  عشاحی ضذُ بذیي هٌظَس تَسظ ایي هشوضافضاس ٍ سخت افضاس وٌتشل داخلی 

ٍسٍد  پاًاسًَیه استفادُ هی ًوایٌذ ایي ًشم افضاس لابلیت بشلشاسی استباط با ساًتشال سا داضتِ ٍ هی تَاًذ دس ٌّگام

اق ٍی سا بستِ ٍ یا باص ًوایذ.)ایي عولیات اص عشیك سخت تٍ یا خشٍج هیْواى )چه ایي ٍ چه اٍت( غفش داخلی ا

 افشاص وٌتشل داخلی عشاحی ضذُ تَسظ ایي هشوض اًدام هی گیشد(

 بالاتشیي وٌتشل ٍ سدیابی اضتباّات عوذی ٍ سَْی واسبشاى

ت ولیِ عولىشد واسبشاى ًشم افضاس سا داسا هی باضذ لزا دس غَستی وِ با تَخِ بِ ایٌىِ ًشم افضاس فَق لابلیت ثب

 .خغایی اص عشف واسبش غَست گیشد هی تَاى آى سا با ساحتی سدیابی ًوَد

  لابلیت اسسال فایل اهاوي

 س لابلیت اسسال فایل هشبَط بِ اهاوي سا اص عشیك هَدم داسا هی باضذ.آًشم افضاس ّتلذاسی 

 هیْواى اص عشیك وافی ضاپ هىاى سشٍیس دّی بِا

ایي ًشم افضاس داسای بخص وافی ضاپ هی باضذ وِ ایي اهىاى سا بِ واسبش هی دّذ بِ ساحتی اص عشیك وافی ضاپ بِ 

 هیْواًاى سشٍیس دّی ًوایذ.

 اهىاى سشٍیس دّی بِ هیْواى اص عشیك سستَساى

ى آباضذ وِ واسبش هی تَاًذ اص عشیك  ا داسا هیایي ًشم افضاس لابلیت لیٌه ضذى با ًشم افضاس هستمل سستَساى آس س

 .بِ هیْواًاى همین دس ّتل ٍ ّوچٌیي افشاد غیش اص هیْواى دس سستَساى سشٍیس دّی ًوایذ

 آى سٍی بش حسابذاسی عولیات اًدام ٍ  اهىاى ثبت ولیِ ّضیٌِ ّای غَست گشفتِ دس ّتل

غَست گشفتِ دس ّتل سا داسا هی باضذ ٍ ّوچٌیي واسبش هی تَاى اص ًشم افضاس فَق لابلیت ثبت ولیِ ّضیٌِ ّای 

   عشیك گضاسضات هختلف وٌتشل واهل بش سٍی ّضیٌِ ّای ثبت ضذُ داضتِ باضذ.
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 اهىاى پزیشش ٍ تسَیِ حساب هیْواًاى بػَست گشٍّی

بػَست گشٍّی پزیشش دس هَاسدی وِ ّتل پزیشای گشٍّی اص هیْواًاى هی باضذ واسبش هی تَاًذ افشاد فَق سا 

ًوَدُ ٍ دسٌّگام تسَیِ حساب آًْا سا بػَست گشٍّی ٍ عی یه غَست حساب )بِ ضىل تفىیه ضذُ بشای ّش 

 .اتاق( تسَیِ ًوایذ

 لابلیت داد ٍ ستذ پشسٌل ّتل با غٌذٍق

پشداخت هی  ًشم افضاس ّتل داسی آس لابلیت دسیافت ٍ یا پشداخت با ّش یه اص پشسٌل ّتل سا داسا هی باضذ وِ ایي

 تَاًذ بعٌَاى حمَق ٍ یا پاداش بشای پشسٌل ّتل باضذ.

 ثبت ًِ ًفش ّوشاُ دس فشم پزیشش:

 ًفش باضذ سا داسا هی باضذ ۹ًشم افضاس فَق لابلیت ثبت هطخػات ّوشاّاى هیْواًاى سا وِ هیتَاًذ دس ّش واست تا 

 باضذ  پیطٌْاد اتالْای ّوگَى دس غَستیىِ اتاق هَسد پزیشش اضغال

دس هَاسدی وِ واسبش هیخَاّذ اتالی سا بشای هیْواى سصسٍ ًوایذ چٌاًچِ دس تاسیخ سصسٍ اتاق اًتخابی هطغَل ٍ یا 

دسدست تعویش باضذ ًشم افضاس بػَست خَدواس ولیِ اتالْایی وِ اص ًظش ًَع ٍ ویفیت هغابك با هَسد اًتخابی بَدُ ٍ 

ضذ سا بػَست خَدواس لیست وشدُ ٍ دس اختیاس واسبش لشاس ّوچٌیي دس تاسیخ هَسد ًظش لابلیت پزیشش داضتِ با

 دّذ.هی

 ثبت فشم ّای سصسٍ ضذُ دس فشم ّای پزیشش

دس هَاسدی وِ اتالی سصسٍ ضذُ باضذ با سسیذى تاسیخ پزیشش سًگ اتاق تغییش وشدُ ٍ چٌاًچِ واسبش واست پزیشش 

صسٍ واسبش ٍاسد وشدُ است بػَست خَدواس دس فشم اتاق فَق سا خْت پزیشش باص وٌذ تواهی اعلاعاتی وِ دس ٌّگام س

 پزیشش ٍاسد خَاّذ ضذ بذیْی است وِ ایي اهش سشعت ثبت فشم پزیشش سا بالا خَاّذ بشد.

 لابلیت تغییش لیوت اتاق ٍ تخت اضافِ دس ٌّگام ثبت فشم پزیشش با هدَص هذیش سیستن

اص لبل تعییي ًوایذ چٌاًچِ هدَص تغییش لیوت سا بِ تَاًذ لیوت اتاق ٍ تخت اضافی سا  علاٍُ بش ایٌىِ هذیشیت هی

 تَاًذ دس ٌّگام ثبت فشم پزیشش لیوت ًوایص دادُ ضذُ سا تغییش دّذ. واسبش دادُ باضذ واسبش ًیض هی

 ضَد ثبت تعذاد ّوشاّاًی وِ بابت حضَس ایطاى هبلغی خذاگاًِ ضاسط هی 

 تعذاد ّوشاُ، هبلغ پیص پشداخت( لابلیت اغلاح فشم پزیشش )تاسیخ خشٍج، لیوت ضاسط اتاق،

دسغَستی وِ هذیشیت هدَص لاصم سا بِ واسبش دادُ باضذ واسبش هی تَاًذ فشم پزیشش ثبت ضذُ سا اغلاح ًوایذ البتِ 

ایي اغلاح فمظ ضاهل هَاسدی هی باضذ وِ ّیچ گًَِ خللی دس اهش پزیشش ٍاسد ًٌوایذ بغَس هثال واسبش ًوی تَاًذ 

 ا تغییش دّذ.تاسیخ ٍسٍد هیْواى س

 ّای وٌسل ضذُ وٌسل وشدى فشم ثبت ضذُ ٍ هطاّذُ فشم 

تَاًذ اص عشیك ًشم افضاس  چٌاًچِ هیْواًی وِ پزیشش ضذ بِ ّش دلیل بخَاّذ پزیشش خَد سا وٌسل ًوایذ واسبش هی

  ُ سا هطاّذُ ًوایذ.تَاًذ ولیِ پزیشضْای وٌسل ضذ ایي عول سا اًدام دّذ لاصم بِ تَضیح است وِ هذیشیت هی
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 هطخع ضذى اتالْایی وِ بِ ًظافت احتیاج داسًذ بػَست گشافیىی

واسبش ّوَاسُ هیتَاًذ اص عشیك سًگ بٌذیْای ًوایص دادُ ضذُ بش سٍی سن ّتل ٍضعیت ولیِ اتالْا اص ًظش هطغَل 

 .ًوایذ هطاّذُ سا. …بَدى ، دس دست تعویش بَدى، سصسٍ بَدى، اتالْایی وِ ًیاص بِ ًظافت داسًذ ٍ 

 اًتمال هْواى بِ دفعات ًا هحذٍد بِ اتالْای هختلف

چٌاًچِ هیْواى اص اتالی وِ بِ ٍی اختػاظ دادُ ضذُ است ساضی ًباضذ واسبش هیتَاًذ بِ دفعات ًاهحذٍد ایي 

 هیْواى سا بِ اتالْای دیگش هٌتمل ًوایذ.

 لابلیت پشداخت بِ / دسیافت اص هْواى

ایي ًشم افضاس هبالغ پشداختی ٍ یا دسیافتی اص هیْواى سا ثبت ًوَدُ ٍ دس اصای آى بِ هیْواى  واسبش هی تَاًذ اص عشیك

 سسیذ تحَیل دّذ لاصم بِ تَضیح است وِ ولیِ دسیافتْا ٍ پشداختْا دس غٌذٍق ًشم افضاس ثبت خَاّذ ضذ.

 ابدسیافت غَستحساب هْواى با سشیعتشیي سٍضْا ٍ هطخع وشدى ضاسطیٌگ تلفي دس غَستحس

واسبش اص عشیك ایي ًشم افضاس هی تَاًذ بِ سشیعتشیي ضىل غَستحساب هیْواى سا غادس ًوایذ لاصم بِ تَضیح است 

 وِ ّضیٌِ ّای تلفي هیْواى ًیض دس غَستحساب ٍی ًوایص دادُ هیطَد.

 اهىاى اًتمال توام یا لسوتی اص حساب اتالْا بِ اتاق دیگش

غَستحسابص سا اتاق دیگشی حساب ًوایذ واسبش هی تَاًذ توام ٍ یا  دس غَستی وِ هیْواى توایل داضتِ باضذ

لسوتی اص غَستحساب هیْواى سا بِ ّش اتاق دیگشی هٌتمل ًوایذ لاصم بِ تَضیح است وِ دس ایي غَست 

 غَستحساب هیْواى با خضئیات واهل بِ حساب ضخع همابل هٌتمل خَاّذ ضذ.

 ا بِ اضخاظاهىاى اًتمال توام یا لسوتی اص حساب اتالْ

واسبش هی تَاًذ دسهَاسدی وِ آطاًسْای هسافشتی ٍ یا اضخاظ دیگشی بایذ غَستحساب هیْواى سا تسَیِ ًوایٌذ بِ 

 ساحتی حساب هیْواى سا بِ حساب اضخاظ هٌتمل ًوَدُ ٍ هیْواى سا تسَیِ ًوایذ.

 اهىاى تسَیِ گشٍّی اتالْا

شٍّی پزیشش ًوَدُ باضذ ایي اهىاى سا داسد وِ دسٌّگام دس هَاسدی وِ واسبش تعذادی اص هیْواًاى سا بػَت گ

تسَیِ حساب خْت سشعت بخطیذى بِ عول تسَیِ هیْواًاى. ایطاى سا بػَست گشٍّی ٍ عی یه غَستحساب 

تسَیِ ًوایذ. لاصم بِ تَضیح است وِ دس تسَیِ هیْواًاى بػَست گشٍّی غَستحساب بِ گًَِ ای عشاحی ضذُ 

 الْا بػَست تفىیه ضذُ ٍ ّوشاُ با خضئیات واهل ًوایص دادُ هیطَداست وِ حساب ّش یه اص ات

 لابلیت تعشیف اضخاظ ٍ پشسٌل

واسبش هیتَاًذ ولیِ اضخاظ اص خولِ آطاًسْای هسافشتی ٍ یا پشسٌل ّتل سا وِ با ایطاى داد ٍ ستذ هالی داسد سا دس 

 ًشم افضاس تعشیف ًوایذ.

  اضخاظ )پشداخت حمَق پشسٌل( ثبت پشداختْا ٍ دسیافتْا بِ
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اص عشیك ایي ًشم افضاس واسبش هیتَاًذ ولیِ دسیافتْا ٍ پشداختْا وِ با اضخاظ ٍ پشسٌل ّتل )حمَق پشسٌل( داسد سا 

 ثبت ًوایذ.

 ایطاى حساب دس دسج ٍ اضخاظ بِ( …ضاپ، سستَساى ٍ  اهىاى اسائِ سشٍیس )وافی 

بش هیْواًاى بِ ّش ضخع دیگشی ًیض اص عشیك وافی ضاپ ٍ سستَساى سشٍیس واسبش هیتَاًذ دس ایي ًشم افضاس علاٍُ 

 .دادُ ٍ آى سا دس غَستحساب ٍی ثبت ًوایذ

 ثبت ٍسٍد ٍ خشٍج والاّا

ًشم افضاس فَق لابلیت ثبت ٍسٍد ٍ خشٍج )خشیذ ٍ فشٍش ( تواهی والاّای هشبَط بِ سستَساى ٍ وافی ضاپ سا داسا 

 .هی باضذ

 ّا ٍ پشداخت اص غٌذٍق ثبت ًاهحذٍد ّضیٌِ

اص عشیك ایي ًشم افضاس واسبش هی تَاًذ ولیِ ّضیٌِ ّای هشبَط بِ ّتل سا تعشیف وشدُ ٍ تواهی هبالغی وِ بابت ایي 

ّضیٌِ ّا پشداخت هیطَد سا ثبت ٍ اص غٌذٍق پشداخت ًوایذ. لاصم بِ تَضیح است وِ ولیِ پشداختْا با خضئیات 

 واهل دس غٌذٍق ثبت خَاّذ ضذ.

 ضَد باضذ ٍ تَسظ هذیش سیستن بشًاهِ سیضی هی  تعشیف لیوت اتالْا ٍ ًَع اتالْا واهلاً آصاد هی 

صاد تعشیف ًوایذ تا دس ٌّگام پزیشش آاص عشیك ایي ًشم افضاس هذیشیت هی تَاًذ لیوت ٍ ًَع اتالْا سا بِ ضىل واهلا 

س غَستی وِ هذیشیت هدَص لاصم سا بِ واسبش لیوت اتاق دس واست پزیشش دسج ضذُ باضذ.لاصم بِ تَضیح است وِ د

 تَاًذ دس ٌّگام پزیشش لیوت اتاق سا تغییش دّذ. دادُ باضذ ٍی هی

 اًَاع گضاسضات هتٌَع ضاهل:

 ای هَخَدی ٍ گشدش واس غٌذٍق گضاسش لحظِ

 واسبش هی تَاًذ اص عشیك ایي گضاسش دس ّش لحظِ هَخَدی ٍ گشدش واس غٌذٍق سا هطاّذُ ًوایذ.

 ّای پزیشش تلفي اتالْا بِ تفىیه یا گشٍّی، گضاسش تلفي داخلی گضاسش 

 واسبش هی تَاًذ اص عشیك ایي گضیٌِ گضاسش تلفي اتالْا ٍ ّوچٌیي پزیشش سا هطاّذُ ًوایذ.

ایي گضیٌِ گضاسش واهل ّضیٌِ ّای غَست گشفتِ  ّای خاسی ّا یا ّضیٌِ  ّا بش اساس سشفػل ّضیٌِ  گضاسش ّضیٌِ 

 ضئیات دس اختیاس واسبش لشاس هی دّذسا ّوشاُ با خ

 گضاسش گشدش حساب بذّىاسی یا بستاًىاسی اضخاظ

 .اص عشیك ایي گضاسش واسبش هی تَاًذ گشدش حساب اضخاظ بذّىاس ٍ یا بستاًىاس سا هطاّذُ ًوایذ

 گضاسش ضْشداسی با لابلیت تغییش لیوت اتالْا ٍ دسغذ ضْشداسی دس ّش باصُ صهاًی دلخَاُ

گضاسش واسبش هی تَاًذ گضاسش هشبَط بِ ضْشداسی سا با لابلیت تغییش لیوت اتالْا ٍ ّوچٌیي دسغذ  اص عشیك ایي

 هشبَط بِ ضْشداسی بِ ضىل دلخَاُ تْیِ ًوایذ.

 گضاسش هالی اتالْا بش اساس دسیافت ٍالعی حضَس هْواى ٍ تفىیه ّضیٌِ ضاسط تخت اضافی   
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هی تَاًذ ٍضعیت دسآهذ صایی اتالْا سا بِ تفىیه ّضیٌِ ضاسط اتالْا ٍ تخت اضافی اص عشیك ایي گضاسش واسبش 

 هطاّذُ ًوایذ.

سط تخت ضا خْت آًچِ ٍ ضذُ ثبت ّوشاُ بعٌَاى پزیشش فشم دس آًچِ هبٌای بش سٍصاًِ هْواًاى تعذاد گضاسش   

 اضافی هطخع ضذُ است.

هیْواًاًی وا دس ّش سٍص پزیشش ضذُ اًذ سا ّوشاُ با تعذاد ًفشات اص عشیك ایي گضاسش واسبش هی تَاًذ تعذاد ٍالعی 

 .اضافی ٍ ّوشاّاى هطاّذُ ًوایذ

گضاسش ٍضعیت اتالْا، دس ایي گضاسش پٌح ٍضعیت گزضتِ یا آیٌذُ اتالْا )تسَیِ ضذُ، پزیشش، سصسٍ، تعویش، 

یا تشویبی اص آًْا بِ تفىیه اسائِ هی  اتالْا )یه خَابِ، دٍ خَابِ، سَئیت، هتفشلِ(  خالی( بشای ّش یه اص گشٍُ

 باضذ. ضَد. ایي گضاسش یىی اص بْتشیي ًماط لَت ًشم افضاس هی  

باضذ صیشا اص عشیك ایي گضاسش واسبش هی تَاًذ گضاسش ٍضعیت  ایي گضاسش یىی اص بْتشیي ًماط لَت ًشم افضاس هی

 اتالْای ّتل سا دس ّش باصُ ای اص صهاى هطاّذُ ًوایذ.

دّذ. اص  ّا سا بِ واسبش هی   ٍد ٍ خشٍج سشٍیس وِ لابلیت وٌتشل ٍسٍد ٍ خشٍج توام یا لسوتی اص سشٍیسگضاسش ٍس

 .عشیك ایي گضاسش واسبش هی تَاًذ ٍضعیت ولیِ خشیذّا ٍ فشٍضْا غَست گشفتِ سا هطاّذُ ًوایذ

تشویبی اص آًْا سا دس ّش باصُ گضاسش پشداخت ٍ دسیافت ولی، ایي گضاسش تواهی پشداخت ٍ دسیافتْا سا بِ تفىیه یا 

دّذ.ایي گضاسش تواهی پشداخت ٍ دسیافتْا سا بِ تفىیه یا تشویبی اص آًْا سا  صهاًی دلخَاُ دس اختیاس واسبش لشاس هی 

 دّذ دس ّش باصُ صهاًی دلخَاُ دس اختیاس واسبش لشاس هی

وٌذ.ایي   روش تَضیحات سٌذ اسائِ هی گضاسش پشداخت ٍ دسیافت خضئی، وِ ّش یه اص پشداختْا یا دسیافتْا سا با

 وٌذ. گضاسش ّش یه اص پشداختْا یا دسیافتْا سا با روش تَضیحات سٌذ اسائِ هی

ٍ بِ تفىیه ًَع سشٍیس  اتالْا گشٍُ بِ ضاپ وافی فشٍش عولىشد اص اعلاع خْت ضاپ، وافی فشٍش گضاسش   

 ایي گضاسش واسآیی هٌاسبی داسد

 ٍ…. 

 ضاهل:اهىاى ثبت ّضیٌِ ّا 

 پشداخت بِ اضخاظ

 دسیافت اص اضخاظ

 اهىاًات لابل دستشسی هذیشیت ضاهل:

 تعشیف سغح دستشسی واسبش

ایداد هحذٍدیت ٍ لشاسدادى سغح دستشسی بِ لسوتْای هختلف ًشم افضاس بشای واسبشاى اص دیگش اهىاًات هشبَط 

 بِ ایي ًشم افضاس هی باضذ

 6-5صفحه  
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 هشوض تخػػی واهپیَتش آس
 

  

 

 واسبشاى خشٍج ٍ ٍسٍد وٌتشل   

تَاًایی هذیشیت دس ًظاست ٍ وٌتشل بش ٍسٍد ٍ خشٍج واسبشاى بِ ًشم افضاس با خضئیات ساعت ٍ تاسیخ ٍسٍد ٍ خشٍج اص 

 دیگش تَاًاییْای ایي ًشم افضاس هی باضذ.

 صهاى ضاسط اتاق

 صهاى دیلی یَص

ٍ…. 

وِ دیگش واسبشاى اساهی آًْا سا دس  هذیش سیستن هی تَاًذ اضخاغی سا وِ با آًْا داد ٍ ستذ داضتِ ٍ توایل ًذاسد

لیست اضخاظ سٍئیت ًوایٌذ سا بػَست اختػاغی دسآٍسد ٍ فمظ دس هَالعی وِ غلاح بذاًذ اخاصُ اعوال عولیات 

 پشداخت ٍ دسیافت سا بذ ّذ

  لابلیت ًسخِ بشداسی اص اعلاعات ٍ باصگشداًی اعلاعات

 لابلیت تغییش تاسیخ سیستن
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