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கறிமுவ 
உணவக நிறுவனம் என்பது மககள் 

்பணியிலிருககும்  நேரத்திலும் ,  ஓய்வு 
நேரத்திலும்,  அககறைந�ோடு உணவிறன 
வழங்குதல் ஆகும். ்பள்ளிகள், கல்லூரிகள், 
்பல்கறைககழகங்கள்,  மருத்துவமறனகள் 
மற்றும் ஆநரோககி� றம�ங்களில் இ�ங்கும் 
உணவகங்கள் இைோ்பத்றத எதிரநேோககோத 
உணவகங்கள்  ஆகும் .  இனறை� 
கோைகட்டத்தில் ்பை நேறவகறை வழங்கும் 
பிரிவோக உணவக நமைோணறம நிறுவனங்கள் 
விைங்குகினைது.

உ ண வ க  நி று வ ன த் தி ன 
சே�ல்்போடுகள் ,  குறிகநகோள்  மற்றும் 
வறகப்படுத்துதல்  ்பற்றி  முநறத� 
்போ்டபபுத்தகத்தில்  விைககப்படடுள்ைது . 
நிரவோக மற்றும் நமைோணறம கருவிகள் 
என்பது உணவக நிறுவனத்தின முககி�ப 
்பகுதி�ோக  விைங்குவதோல்  மோணவரகள் 
அறதப்பற்றி அறிநது சகோள்வது அவசி�ம்.

உணவு மற்றும் ்போனங்கள் வழங்குதல் 
என்பது  வோடிகறக� ோைர களுககுத் 

நதறவ�ோன உணவு மற்றும் ்போனங்கறை 
வழங்கும்  அறமபபு  மடடுமல்ை ,  அதன 
சே�ல்்போடுகள் வோடிகறக�ோைரின நதறவற� 
றம�மோகக சகோணடு இ�ங்கும் அறமபபும் 
ஆகும். ஒரு உணவக நிறுவனம் என்பது 
ஒரு தனி ே்பறரக சகோணடு இ�ங்குவதல்ை. 
இரணடு  அல்ைது  அதற்கும்  நமற்்பட்ட 
ே்பரகறைக சகோணடு சே�ல்்படுவதோகும். 
ஒரு உணவக நிறுவனத்தின சே�ல்்போடுகள் 
சிைப்போகவும், சவற்றிகரமோகவும் அறம� 
ஒவசவோரு  ்பணி�ோைருககோன  ்பணிற� 
ஒதுககீடு சேய்வது மற்றும் ்பகிரநதளிப்பது 
என்பது மிகவும் அவசி�மோனது.

1.1ா ாநிர்வாக அமபின்ார ைபட ா
(Organization Chart)

நிரவோக  அறமபபு  என்பது 
“ ்பணிபுரி ்பவ ர களின  ச ்ப ோ துவ ோன 
குறிக ந க ோள்கறை  அற்டவத ற் க ோ க 
ஒருவருகசக ோருவர  ஒற்றுறமயு்டன 
ஒ ரு ங் கி ற ண ந து  ச ே ய் யு ம்  
ேற்டமுறை  சே�ல்்போடுகள் ”  என 
வறர�றுககப்படடுள்ைது.

நிர்வாக அமைா
அபு ாறஅற்ம அா

வலாவ்

 � உணவக நிறுவனங்களின மோறும் நதறவகநகற்்ப நிரவோக அறமபபின சே�ல்
்போடுகறைப புரிநது சகோள்ளுதல்

 � நிரவோக அறமபபின ்பல்நவறு துறைகளில் உள்ை ்பணிப்படி நிறைகள் ்பற்றி�  
அறிவிறனப ச்பறுதல்

 � ்பணி விவரம் மற்றும் ்பணி அட்டவறண ்பற்றி� அடிப்பற்டற� அறிதல்

கற்றலின் ந�ோககஙகள்
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�	்பல்நவறு  ்பணிநிறைகறையும்  ( Job 
position) மற்றும் நிரவோக நிறைகறையும் 
குறிககிைது.

�	நிறை�ோன அதிகோர றம�ம் மற்றும் 
அதன நேரநகோ்டோன ச்போறுபபுகறையும் 
முறைப்படி கோடடுகிைது.

1.2ா ாநிர்வாக அமைார ைபடத்தின்ா
ர வவ்ா(TypesாofாOrganizationா
Chart)

நிரவோக அறமபபின கட்டறமபபிறன 
ஓர வறர்ப்டமோகக கோட்டைோம். அதிகோரத் 
சதோ்டரபுகறை அடிப்பற்ட�ோகக சகோணடு 
நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டத்றத மூனறு 
வறக�ோகப  பிரிககைோம் .  நிரவோக 
அறமபபு வறர்ப்டம் என்பது நிறுவனத்தின 
உ�ர  அதிகோரி  மற்றும்  ேோரபு  நிறை 
்பணி�ோைரகளுககிற்டயில் உள்ை சதோ்டரபு 
மற்றும்  தீரமோனிககும்  அதிகோர  றம�ம் 
ஆகி�வற்றைக கோடடுகிைது.

ர ைய ை
அதிகாரம் (Authority): அதிகோரம் 

என்பது  ஆறணயிடுவதற்கு  உரிறமயும் , 
முடிவுகள்  எடுப்பதிலும் ,  கீழ்படிதறை 
ேற்டமுறைப்படுத்துவதில் திைனும் இருப்பது 
என வறர�றுககப்படடுள்ைது, மற்ைவறர 
தன சே�ல்கைோல் ஊககப்படுத்துவது அல்ைது 
கடடுப்போடடில் றவத்திருககும் திைறனயும் 
குறிககிைது.

ச்போதுவோக  நிரவோக  வறர்ப்டம் 
என்பது அதிகோரத்தின வரிறேற� குறிககும் 
அடிப்பற்டயில்  கட்டறமககப்படுகிைது . 
நிரவோகக கட்டறமபபு என்பது அதிகோரம் 
றம�ப்படுத்தப்படடுள்ைதோ  அல்ைது 
்பகிரநதளிககப்படடுள்ைதோ  என்பறதக 
குறிககிைது.

உணவக நிறுவன சே�ல்்போடுகளில் 
இரணடு வறக�ோன அதிகோரத் சதோ்டரபுகளின 

ஒரு உணவக நிறுவனத்தின சவற்றி 
என்பது ்பணிகள் மற்றும் ச்போறுபபுகறை 
அலுவைகப ்பணி�ோைரகளுககு ேரி�ோன 
முறையில் ்பகிரநது அளிப்பறதப ச்போறுத்து 
அறமகிைது. இவற்றை அற்டவதற்கு சிைநத 
நிரவோக அறமபபு என்பது முககி�மோகும்.

ஒரு உணவக நிறுவனத்தின நிரவோக 
வறர்ப்டம் என்பது அதன சே�ல்்போடுகறை 
திட்டமிடடு ,  ஒழுங்கு்படுத்தி  மற்றும் 
ஒருங்கிறணத்து சே�ல்்படுத்துவதோகும்.

எநத ஒரு உணவகத்திற்கும் நிரவோக 
அறமபபு வறர்ப்டம் என்பது முககி�மோன 
அடிப்பற்ட கருவி�ோகும். ்பல்நவறு துறைகள் 
எவவோறு ஒனறுகசகோனறு சதோ்டரபு சகோணடு 
இ�ங்குகிைது என்பறத இது கோடடுகிைது. 
நமலும் ்பணி�ோைரகறையும் ்பணிகறையும் 
ஒனறிறணத்து குழுவிலுள்ை அறனவறரயும் 
நிரவோகம் ேோரநத சே�ல்்போடுகளில் ஈடு்ப்ட 
றவப்பறதயும் குறிககிைது. 

ர ைய ை
நிர்ாக  ்ரரபடம் :  நிரவோக 

வறர்ப்டம் என்பது நிரவோக அறமபபின 
கட்டறமபபு ,  ்பணிகள்  மற்றும்  ்பணி 
நிறைகளின சதோ்டரபுகள் ்பற்றி வறர்ப்டம் 
மூைம் கோடடுவதோகும்.

பயன்வ்
�	அறமபபின கட்டறமபற்ப நமல்நிறை 

்போரறவயிலிருநது கோடடுகிைது (a bird’s 
eye view)

�	ந ே ர டி  ( ந க ோ டு )  ம ற் று ம் 
்பணி� ோை ர களு ககு  ( குறு ககு ) 
இற்டந� உள்ை ்பணித்சதோ்டரபிறனக 
குறிககிைது. இதனோல் மனநவற்றுறமகள் 
கறை�ப்படுகினைன.

�	ச த ோ ்ட ர பு களின  அறைவ ரிற ே 
கோணபிககப்படுகிைது .  இறவ  புதி� 
்பணி�ோைரகறை  ்பயிற்றுவிப்பதில் 
்ப�ன்படுகிைது.
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நகோடுகள் சதோகுதிகறை இறணககினைன. 
இறவ முறை�ோன அதிகோரத் சதோ்டரபுகறைக 
கோடடும் .  அதிக  அைவு  அதிகோரம் 
இருப்பவர வறர்ப்டத்தின நமல்நிறையிலும், 
மிகககுறைநத அைவு அதிகோரம் உள்ைவர 
கீழநிறையிலும் இருப்பர. சதோ்டரபுகளின 
வரிறே  புள்ளியிட்ட  நகோடுகைோகக 
கோட்டப்படும் .  இது  மறைமுகமோன 
சதோ்டரபுகறைக (Informal relationship) 
குறிககிைது.

எடுத்துக க ோ ட ்ட ோ க ,  வைர நது 
வரும் கஃ்பந்டரி�ோவின சே�ல்்போடுகளில் 
நமைோைரு்டன ஒரு துறண நமைோைர ்பணி 
நேரககப்பட்டோல்  மற்றுசமோரு  அதிகோர 
வரிறே நிறை உருவோகும். இறவ ்ப்டம் 1.1-ல் 
கோட்டப்படடுள்ைது, நமலிருநது கீழ நேோககி 
உள்ை இற்டசவளி அதிகம் இருககுமோனோல், 
குறுககு வோடடில் துறைகள் பிரிககப்படடு 
ச்போறுபபுகள் ்பகிரநதளிககப்படுகிைது. 

அறமபபு  உள்ைது .  அறவ  நகோடு 
நிரவோக அறமபபு (Line), நகோடு மற்றும் 
்பணி�ோைரகள் (Line and Staff ) சதோ்டரபு 
அறமபபு ஆகும்.

க.ாாறவ்டுாநிர்வாக அமைா 
(LineாOrganization)

நகோடு  நிரவோக  அறமபபில் , 
அதிகோர வரிறே நேரோகவும், சதளிவோகவும் 
வறர�ப்படடிருககும். நிரவோக அறமபபு 
வறர்ப்டத்தில் உள்ை ஒவசவோரு ே்பரும், 
அவருககு நமநை அதிகோரத்தில் உள்ை ே்பரி்டம் 
ச்போறுப்போக ே்டநது சகோள்ை நவணடும். எனநவ 
அதிகோரமும், ச்போறுபபுகளும் கீழநேோககி 
அடுத்தடுத்து வழங்கப்படும். இம்மோதிரி�ோன 
நிரவோக அறமபபில் ஒவசவோரு ே்பரும் அவன / 
அவர �ோரி்டம் ச்போறுப்போக இருகக நவணடும் 
என்பறத அறிவர.

்பணிகள் மற்றும் ்பணி நிறைகள், 
வறர்ப்டத்தில்  சதோகுதிகள்  அல்ைது 
வட்டங்கைோகக கோட்டப்படடுள்ைது. தி்டமோன 

 அயாகதிவ்ை ா(Centralisedா
Authority)

நிரவோக அறமபபின கட்டறமபபு 
என்பது அறனத்து தீரமோனங்கள் மற்றும் 
அதிகோரம், நிரவோகத்தின நமல்நிறையில் 
றம�ப்படுத்தப்படடிருப்பறதக குறிககும்.

பகிி்ந்தளிகவமபடு ாகதிவ்ை ா
(DecentralisedாAuthority)

்பகிரநதளிககப்படும்  அதிகோரம் 
என்பது  தீரமோனிககும்  அதிகோரம் 
ச்பரி�  குழுககளுககு  ்பரவைோகக 
சகோடுககப்படடிருககும் .  கீழநிறையில் 
உள்ை  அலுவைரகள் ,  அதிகோரிகள் 
மற்றும் ்பணி�ோைரகளுககும் அதிகோரம் 
சகோடுககப்படடிருககும்.

உணரவாறஅற்ளி

உணரவாஉ்தாா
றஅற்ளி

ச அயற ைாஅபு ா
உணவுாபரிஅ்ுமிடத்தின்ா

றஅபப்ி ரய்ளி

்த ற அா
ச அயபவ்ைி

உ்தாாச அயபவ்ைி

பிைாபணிய்ளிவ்

படம் 1.1 நகோடு நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டம்
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41. நிர்வாக அமைாஅபு ாறஅற்ம அாவலாவ்

1.3ா ாநிர்வாக அமபில்ாஉ்ளா
பல்றருாது ைவ்

ஒரு நிரவோக அறமபபு என்பது ்பல்நவறு 
துறைகள் மற்றும் அதன கீழ உள்ை துறைகள் 
என பிரிககப்ப்ட நவணடி�து முககி�மோகும். 
அதன மூைம் எதிர்போரககப்பட்ட தரத்திற்கு ஏற்்ப 
்பணி�ோைரகளின சே�ல்திைறன மதிபபி்ட 
முடியும். எடுத்துககோட்டோக, உணவகங்களில் 
்ரவ்ற்பு  அலு்லகம்  (Front off ice) 
என்பது விருநதினரகளு்டன ்பணி�ோைரகள் 
நேரடி�ோக சதோ்டரபு சகோள்ளும் துறை�ோகும், 
அநத ேம�ம் உண்கஙகளின் பின்புலத்தில் 
இயஙகும் அலு்லகமானது (Back office) 
விருநதினரகளு்டன  குறைநத  அைநவ 
சதோ்டரபுற்ட� துறை�ோகும். இங்கு ்பரோமரிபபு, 
கணககி�ல் மற்றும் பிை ்பணிகள் சேய்யும் 
்பணி�ோைரகள் ்பணிபுரிவர.

நிரவோக அறமபபின முககி�மோன 
கிறைகளில்  ஒனைோக  துறை  எனனும் 

ஆ.ாாறவ்டுா-ாபணிய்ளிவ்ாநிர்வா
க அமைா(LineாandாStaffாOrganization)

ஒரு  நிறுவனம்  வை ர ச் சி 
அற்டயும்ந்போது ,  நேரநகோடு  நிரவோக 
அறமபபின  நமல்நிறையில்  உள்ை 
ே்பரினோல்  ்பைதரப்பட்ட  ச்போறுபபுகறை 
ேமோளிப்பது கடினம். ஆனோல் நேரநகோடு 
்பணி�ோைரகள் நிரவோக அறமபபில் ்பணி 
வல்லுேரகள் சவவநவறு ்பணி நிறைகளில் 
இறணககப்படடுள்ைதோல்  அவரகளின 
ஆநைோேறனயும்  ஊககமும்  நகோடடின 
வரிறேயில்  உள்ை மற்ை ்பணி�ோைரகள் 
்பணிபுரிவதற்கு வேதி�ோக இருககும். நமைோைர 
நமல்நிறையிலும் அவருககு துறணபுரி� 
ஒரு  நமற்்போரறவ�ோைர  மற்றும்  ஒரு 
ேறம�ல் வல்லுேர கீழ நிறையிலும் இருப்பர. 
இநத நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டம் 1.2-ல் 
கோட்டப்படடுள்ைது.

ஒரு உணவக நிறுவனத்தின நிரவோக 
அறமபபு  பினவரும்  வறர்ப்டம்  1 .3-ல் 
கோட்டப்படடுள்ைது.

றஅற்ளி

உ்தாாறஅற்ளி

ச அயற ைா
றஅபப்ி ரய்ளி

பிைாபணிய்ளிவ் உ்தாய்ளிவ்

ச அயபவ்ைிா1ா 
( சனீஸ்ாஉணவுவ்)

ச அயபவ்ைிா2ா 
(இ்நதியாஉணவுவ்)

உணவுாரழங்குமிடா
பணிய்ளி

வ்ச்ளி

படம் 1.2 ஒரு சிற்றுணடி ேோறையின நேரநகோடு ்பணி�ோைரகள் நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டம்
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5 1. நிர்வாக அமைாஅபு ாறஅற்ம அாவலாவ்

பப்துாறஅற்ளி

பின்ைறத்தில்ாஇயங்கு ா
கலுரறவ ா(BackாOffice)

ச அயற ைாறஅற்ளி
• சமையற்காரர்ள்

• சமையலமை 

உதவியகாளர்ள்  

(Prep cooks)

• விமரவுபடுத்துபவர 

(Expediter)

• வகாங்குபவர 

(Receiving)

• பகாத்திரம் சுத்தம் 

சசயபவர

அதுப்னமாபிரிவுாறஅற்ளி
• ைதுபகானப்பிரிவின் 

பின்புலத்தில் 

சசயல்படுபவர  

(Bar-backs)

• ைது வழங்கும் 

பணியகாளர்ள்  

(Bar-tenders)

• ்காகசடெயில் 

வழங்குபவர்ள்

உணரல்நது ா
க ையின்ாறஅற்ளி

• பணிப்சபண் (Hostess)

• மைமச அமைப்பவர 

(Busser)

• பரிைகாறுபவர (Servers)

ரைறரபைாகலுரறவ ா 
(FrontாOffice)

உணரவ ாதிைகவமபடு ா
றப்து ாமூடமபடு றப்து ா
பணிாபசய்யு ாறஅற்ளிவ்ா

(OpeningாandாClosingா
Managers)

படம் 1.3 உணவகத்தின நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டம்

உண்கம் திறககபபடும்வபாதும் மூடபபடும்வபாதும் பணி செய்யும் வமலாளரகள் 
(Opening and Closing Managers): உணவக நிறுவனம் திைககப்படும்ந்போதும், அது முடிவுறும் 
நேரத்திலும் அதற்கோன முறை�ோன ்பணிகறை ேரி்போரககும் ்படடி�றைக சகோணடு சிைப்போக 
சே�ல்்படு்பவர

மதுபானப பிரிவின் பின்புலத்தில் பணிபுரிப்ர  (Bar-backs): இரவு விடுதி, 
மது்போனககற்ட, சரஸட்டோசரனட மற்றும் உணவக அறைகளில் (Catering Halls) ்பணிபுரியும் 
மது்போனபபிரிவு ்பணி�ோைரகளின உதவி�ோைர.

வமரெ அரமபப்ர (Busser): சரஸட்டோசரனட மற்றும் உணவக நிறுவனங்களில் 
சுத்தப்படுத்துதல் மற்றும் நமறேற� அறமககும் ்பணிற� சேய்்பவர.

மது ்ழஙகும் பணியாளரகள் (Bartenders):  மது்போன விடுதிகளில் மதுவிறன வழங்கு்பவர.
விரரவுபடுத்துப்ர (Expediter): சே�றை  விறரவு்படுத்தநவோ  அல்ைது  ஒரு 

சே�ல்முறைற� முடிககநவோ உதவுவோர. எடுத்துககோட்டோக, எகஸச்படிட்டர என்பவர 
கோரிநைந� அமரநது உணணும் வேதியுள்ை உணவகங்களில் ஆர்டரகறை வோங்கிச் 
சேல்வதற்கு விறரவு்படுத்தி சே�ல்்படுத்துவோர.

FSM_TAM_Chapter 01.indd   5 11-01-2022   14:09:36



61. நிர்வாக அமைாஅபு ாறஅற்ம அாவலாவ்

மற்றும்  ஒருங்கிறணககப்படடிருகக 
நவணடும். வரநவற்பு அலுவைகம் ்பல்நவறு 
்பணிகறை சே�ல்்படுத்தககூடி� இ்டமோகும். 
இங்கு ஒதுககீடு சேய்தல் (Reservation), 

சேோல் ்ப�ன்படுத்தப்படுகிைது. வரநவற்பு 
அலுவைகம் (Front office), உணவு மற்றும் 
்போனங்கள்  வழங்குதல் ,  கணககு  பிரிவு 
(Accounts),  நேமிபபு  அறை  (Stores) 
மற்றும் பினபுைத்தில் இ�ங்கும் அலுவைகம் 
(Back office) ஆகி� ்பல்நவறு துறைகள்  
உள்ைன.

1.3.1ா ாரைறரபைாகலுரறவ ா 
(Frontாoffice)

ஒரு  உணவகத்தின  நிரவோக 
அறமபபில் வரநவற்பு அலுவைகம் என்பது 
முககி�  இ்டத்றதப  ச்பற்றுள்ைது .  இது 
உணவகத்தின இருத�ம் ந்போனைது. இறவ 
ேனைோக வடிவறமககப்படடு, ்பரோமரிககப்படடு 

புரகபடம் 1.1 வரநவற்பு அலுவைக நமறே

ஒதுககீடுா
பசய்யு ாது ை

ரைறரபைா
கலுரறவ 

ரணிவா
கலுரறவ 

ரைறரபைா
றஅ ச

ப்த் றறபசி

ா றமபட்டியல்ா
்தய்ிாபசய்யு ா 

பிரிவு

ரைறரபைா
க ைாலிஃமட்

பசய்திாபிரிவு

வ்தவுா
இலககுமிட 

க ைாஏபைா
பிரிவு

பண ா
பசலுத்து ா
பிரிவு

ர்வனங்வ்ா
நுத்துமிட 

சு அா
தூககுறர்ிா
இலககுமிட 

பயணமா
பப்லட்வ்ா
இலககுமிட 

ப்த் றா
நவல்

ப்த் றா
கச்சு

ப்த்டிைா
பவ்்ளு ாபிரிவு

ரைறரபபிட 

படம் 1.4 வரநவற்புத்துறையின நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டம்
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உள்ை  நிரவோக  அறமபபு  என்பது 
அவசி�மோனதோகும்.

1.3.2ா ாக ைவ்ாபை்அரிமைா 
(House-Keeping)

அறை ்பரோமரிபபு என்பது உணவக 
விடுதியின இனறி�றம�ோத சே�ல்்போ்டோகும். 
இது  உணவகத்தின  முதுசகலும்்போக 
சே�ல்்படுகிைது .  வரநவற்பு  அலுவைகம் , 
உணவு  த�ோரித்தல் ,  உணவு  மற்றும் 
்போனங்கள்  வழங்குதல்  ந்போனை  மற்ை 
துறைகளுககு ேமமோக இத்துறையும் சே�ல்்ப்ட 
நவணடும்.  உணவக விடுதியின உ�ரநத 
குறிகநகோைோன  ‘வெர்யில்  சிறந்தர்த 
்ழஙக வ்ண்டும்� (Excellence in service 
quality) என்பதில் இத்துறையின ்பங்கு மிக  
முககி�மோனதோகும்.

வரநவற்பு வழங்குதல் (Reception), ்பதிவு 
சேய்தல் (Registration), ரசீது சதோறகற� 
கணககிடுதல் (Billing), கணககி�ல் துறை 
(Accounting) மற்றும் பிை துறைகளு்டன 
சதோ்டரபு சகோள்ளுதல் ந்போனை ்பை ்பணிகள் 
சவற்றிகரமோக சே�ல்்படுத்தப்படுகினைன. 
இத்துறைந� அறைகளிலிருநது கிற்டககும் 
வருமோனத்றத உ�ரத்துகிைது. எனநவ இதன 
நிரவோக  அறமபபு  முறை�ோனதோகவும் , 
்பணி�ோைரகளின  ச்போறுபபுகள்  மற்றும் 
்பணிகறைத்  சதளிவோக  வறர�றுககக 
கூடி�தோகவும் இருகக நவணடும். வரநவற்பு 
அலுவைக நமைோைர ்பல்நவறு வறக�ோன 
நவறைகறையும், சே�ல்கறையும் சேய்து 
வரநவற்பு அலுவைகத்தின தறைறம�ோக 
சே�ல்்படுவோர. 

எனநவ, வரநவற்பு அலுவைகத்தின 
்பணிகறைக றக�ோை ேரி�ோன வடிவறமபபு 

கான்ஸியரஜ்  ( C o n c i e r g e ) : 
விருநதினரகளின  சுற்றுைோ  ்பதிவு 
சேய்தல், திறர�ரங்கு / உணவகத்திற்கு 
முன ்பதிவு சேய்து சகோடுத்தல் ந்போனை 
்பணிகளுககு உதவி சேய்யும் உணவக விடுதி  
்பணி�ோைர

ஒதுககீடு / பதிவு செய்யும் துரற 
(Reservation Section): வரநவற்்பறையின 
நமறேககுப பினனோல் விருநதினரகளுககோன 
அறைற�, முறை�ோக ஒதுககீடு சேய்யும் 
பிரிவோகும்.

்ணிக  ரமயம்  ( B u s i n e s s 
Centre): நமறேகள் (desks), கணினி 
(Computer) மற்றும் அச்சு இ�நதிரம் 
(Printer) ந்போனைறவ இருககுமி்டம். இங்கு 
அலுவைக வேதிகள் மற்றும் நேறவகள் 
வழங்கப்படுகினைன.

வபார்டடரஸ்  லா்டஜ்  /  சுரம 
தூககுப்ர இருககுமிடம் (Porters Lodge): 
கடடி்டத்தின முகபபில் இருககக கூடி�து. 
இங்கு ஒனறு அல்ைது அதற்கு நமற்்பட்ட 
சுறம தூககு்பவரகள் இருப்பர. இவரகள் 
விருநதினரகளின நதறவற�ப பூரத்தி சேய்வர.

புரகபடம் 1.2 கோனஸி�ரஜ் நமறே  
(்பதிவு சேய்யுமி்டம்)
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அறைப ்பரோமரிபபின அதிகோர வரிறே 
மற்றும் கட்டறமபபிற்குள் உள்ை தகவல் 
சதோ்டரபுகள் பினவரும் நிரவோக வறர்ப்ட 
அறமபபில் கோட்டப்படடுள்ைது,

க ைமபை்அரிமபில்ாநிர்வாக அமைா
(OrganizationாinாHouse-Keeping)

தற்ந்போது, அறைப ்பரோமரிபபு என்பது 
உணவகத்தின  சுத்தத்றத  ்பரோமரிப்பது 
மடடுமல்ைோது  விற்்பறன  கணகசகடுபபு , 
விருநதினர  ்பணி�ோைரின  உைறவப 
ந்பணுதல், மற்ை துறைகளு்டன ஒத்துறழத்தல், 
கிற்டககும் வைங்கறை வோங்குதல் மற்றும் 
சிைப்போக ்ப�ன்படுத்துதல் ஆகி�வற்றையும் 
சே�ல்்படுத்தும் துறை�ோக விைங்குகிைது. 
வழங்கககூடி� நேறவ மற்றும் ்பைனகறைத் 
தரமோகவும், நிறைவோகவும் தருவதில் கவனம் 
சேலுத்துகிைது.

திட்டமிடுதல் ,  வழிகோடடுதல் , 
ஒருங்கிறணத்தல்  மற்றும்  சிககைோன 
சே�ல்கறை கடடுப்படுத்துதல் ந்போனைவற்றை 
சே�ல்்படுத்த சிைநத நிரவோக கட்டறமபபு 
நதறவப்படுகிைது.

புரகபடம்1.3 அறைப ்பரோமரிபபு – ்படுகறக 
அறமத்தல்

க ைமாபை்அரிமைாநிர்கிா
(ExecutiveாHouse-keeping)

க ைமா
பணிய்ளிா

(Room 
Attendant)

உணரவா
வமவ்ணிமப்ளிா
(Houseாman/
Runner)

பப்துாஇடமா
பணிய்ளிா
(Publicாareaா
attendant)

பூகவ்ைி

க ைமாபை்அரிமைா
ஒலங்கி ணமப்ளிவ்/நிர்வ 

க ைமாபை்அரிமைாது ணா
நிர்கிா(Assistantா

ExecutiveாHouse-keeping)

க ைமாபை்அரிமைா
றஅபப்ி ரய்ளிா

(க ை)

க ைமாபை்அரிமைா
றஅபப்ி ரய்ளிா
(பப்துாஇட )

லபனன்,ாசீல டா
அபு ாசற ரமாபிரிவுா
றஅபப்ி ரய்ளி

லபனன்,ாசீல டா
அபு ாசற ரமா
பிரிவுாபணிய்ளி

்த ற அமா
பூகவ்ைிா

(SeniorாFlorist)

படம் 1.5 அறைப்பரோமரிபபு நிரவோக அறமபபு

FSM_TAM_Chapter 01.indd   8 11-01-2022   14:09:37



9 1. நிர்வாக அமைாஅபு ாறஅற்ம அாவலாவ்

நதறவ�ோன  சமத்றத  விரிபபுகறை 
வழங்குவது.

�	துறையின ்ப�ன்போடடிறனப ச்போறுத்து 
விரிபபுகறை தற்டந�தும் இல்ைோமல் 
வழங்குவது.

�	உணவக விடுதியின தரத்றத உ�ரத்துவது.

1.3.3ா ாஉணவுாஅபு ாப்னங்வ்ா
ரழங்கு ாது ைா(Foodாandா
BeverageாService)

ஒரு உணவக விடுதி அல்ைது உணவக 
நிறுவனத்தின உணவு மற்றும் ்போனங்கள் 
துறையில், ேறம�ைறை, உணவு வழங்கும் 
பிரிவு மற்றும் மது்போனம் வழங்கும் பிரிவு 
ஆகி�வற்றிற்கு  இற்டயில்  சேருககமோன 

ெலர்ப பிரிவு (Laundry): ேைறவப 
பிரிவு என்பது உணவக விடுதியின சுத்தம் மற்றும் 
வணிக முககி�த்துவத்றத ஏற்்படுத்துவதில் 
முககி� ்பங்கு வகிககிைது.  இ்டத்திறனத் 
நதரநசதடுத்தல் ,  சவளிச்ேம் ,  கருவிகள் , 
்பணி�ோைரகள் மற்றும் உணவகத்தின மற்ை 
சேைவினங்கள் ஆகி�றவ ேைறவப பிரிவு 
திட்டமிடுதலில் இனறி�றம�ோததோகும்.

சற ரமாபிரிவுாறச ரயின்ாமுககியா
குறிகறவ்்வ்
�	சுத்தமோன ,  தூய்றம�ோககப்பட்ட 

விரிபபுகள்  மற்றும்  அறைககுத் 

புரகபடம் 1.4 அறைப ்பரோமரிபபு – 
தறரற� சுத்தம் சேய்தல்

ஃபளாரிஸ்்ட/பூககாரர (Florist): 
சவட்டப்பட்ட மைரகறை விற்்பது மற்றும் 
அடுககி சீரறமப்பது ந்போனை ்பணிகறை 
சேய்்பவர.

உண்க  கண்காணிபபாளர / 
ஹவுஸ்வமன்/ரன்னர (Houseman/ Runner): 
உணவக விடுதி சுத்தமோகவும், துபபுரவோகவும் 
மற்ை வேதிகள் அறனத்தும் ேனமுறையில் 
சேய்�ப்படடுள்ைது என்பறதயும் உறுதி 
சேய்யும் கணகோணிப்போைர.

புரகபடம் 1.5 லிசனன சுத்தப்படுத்துதல்

புரகபடம் 1.6 ச்பருவிருநதிற்கோன 
ஏற்்போடடு்டன தறைறம ேறம�ற்கோரர
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பினவரும் நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டம் 
1.6-ல் விரிவோகக கோட்டப்படடுள்ைது. இது 
சிைநத முறையில் உணவு மற்றும் ்போனங்கள் 
வழங்கும் நேறவற� உறுதிப்படுத்துவநதோடு 
குறிகநகோள்கறை அற்ட� ்பணி�ோைரகறை 
ஊககுவிககிைது. ஒரு முறை�ோன உணவு மற்றும் 
்போனம் வழங்கும் நேறவயின நிரவோக அறமபபு 
கட்டறமபபிறன மடடும் சகோணடு உற்்பத்தி, 
சே�ல்திைன, நிறைவு மற்றும் நிறுவனத்தின 
ஒடடுசமோத்த சவற்றிற� அற்ட� முடி�ோது.

சதோ்டரபுற்ட�தோக நிரவோக அறமபபு இருகக 
நவணடும். உணவு மற்றும் ்போனங்கள் வழங்கும் 
நேறவ�ோனது ,  உணவுப்படடி�நைோடும் , 
உணவு மற்றும் ்போனங்கறைத் த�ோரிப்பவர 
விருநதினரகநைோடும்  முககி�மோன 
அடிப்பற்டத் சதோ்டரற்பக சகோணடிருகக 
நவணடும்.

உணவு மற்றும் ்போனம் வழங்கும் 
துறையில் வழிகோடடுதல், ஒருங்கிறணத்தல் 
மற்றும் கடடுப்படுத்துதல் ஆகி� சே�ல்கறைப 

உணவுாஅபு ா
ப்னங்வ்ாரழங்கு ா
து ைாறஅற்ளி

உணரவமாபிரிவுா
றஅற்ளி

உணவுாரழங்கு ா
றஅற்ளிாபப னாறஅற்ளி ்த ற அாச அயபவ்ைிா

(ExecutiveாChef)

உணரவாமுவ அமா
பணிய்ளிா(Cateringா

Steward)
உணரவாாபப னா

றஅற்ளிவ்

பபலால்நதிபவ்னா
்த ற அாச அயபவ்ைிா

(BanquetாChef)

உணவுமாபிரிவுா/ா
பபலால்நதுாமித்ைதிா/ா

றவமடன்
உணரவாவணககுா
நிர்கிவ்ா(Cateringா
AccountாExecutives)

பபலால்நதிபவ்னா
ச அயபவ்ைிவ்ா
(BanquetாCooks)

உணவுமாபிரிவுா/
பபலால்நதுா/ாப்ிா
படன்டிஸ்ா/ாஉணவுா 
றஅ சாபணிய்ளி

க ழமபி னாஏபகு ா
பணிய்ளிவ் 
(Onாcallாservers)

பபலால்நதுா
வமவ்ணிமப்ளிா
(BanquetாHouseman)

படம் 1.6 உணவு மற்றும் ்போனங்கள் நேறவயின நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டம்
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க.ாபை்அரிமைா(Maintenance)
ஒரு  உணவகத்தின  ்பரோமரிபபு 

சே�ல்திட்டம், ‘தூய்றம என்பது வோழகறக 
முறை ‘ (Sanitation as a way of life) 
என்பறத  அடிப்பற்ட�ோகக  சகோணடு 
திட்டமி்டப்ப்ட  நவணடும் .  உ�ரதரமோன 
தூய்றமற�  நிறைேோடடுதல் ,  சதோ்டரநது 
ேற்டச்பறும் ்பயிற்சி,  தரமோன கருவிகள், 
அவற்றை  முறை�ோக  ்ப�ன்படுத்துவது , 
அடிககடி  ஆய்வு  சேய்தல்  மற்றும் 
சே�ல்திைறன மதிபபிடுதல் ந்போனைவற்றின 
மூைம்  முறை�ோன  தூய்றமற�ப  
ச்பைைோம்.

்பரோமரிபபு  நிரவோக  அறமபபு 
என்பது  தினேரி ,  வோரோநதிர  மற்றும் 
மோதோநதிர  ்பரோமரிபபு  ்பணிகைோக 
வரிறேப்படுத்தப்படுகிைது .  ஒவசவோரு 
ே்பரின  ்பணியிலும்  தூய்றம  என்பது 
ஒரு  ்பகுதி�ோகவும் ,  தினேரி  தூய்றம 
சேய்வது  என்பது  அவசி�மோகவும்  
கருதப்படுகிைது.

ச்போதுவோக தறர, ஜனனல், சுவர, 
விைககு ச்போருத்துமி்டம் மற்றும் கருவிகளின 
தூய்றம  சேய்யும்  ்பணி  ஆகி�றவ 
்பணி�ோைரகளுககு ஒதுககப்படுகிைது. சிை 
்பணி�ோைரகள் தினநநதோறும், வோரம் அல்ைது 
மோதம் முழுவதும் சுழற்சி முறையில் ்பணி 
சேய்� ்பணிகள் திட்டமி்டப்படடு பிரித்துக 
சகோடுககப்படுகிைது.

குளிரூடடி  (Air  condit ioning), 
மி ன வி ை க கு க ள் ,  இ � ந தி ர ங் க ள் 
(Mechanical) ,  மின  ேோதனங்கள் ,  மர 
நவறை (Carpentry), மினனணு கருவிகள் 
மற்றும் உணவு வழங்குதலுககுத் நதறவ�ோன 
கடடி்ட நவறைகளுககு ச்போறியி�ல் துறைந� 
ச்போறுப்போகும் ,  சுற்றுபபுை  சீநதோஷண 
நிறைற�க கடடுப்படுத்துவது, இ�நதிரக 
கருவிகள்  மற்றும்  மரச்ேோமோனகளின 
்பரோமரிபபு ஆகி�வற்றை இத்துறை கவனித்துக 
சகோள்ளும்,

உணவு மற்றும் ்போனங்கள் வழங்கும் 
துறையின நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டம் 1.6-
இல் உணவருநதும் அறை, நமற்்போரறவயிடுதல் 
(Stewarding) தைம் / அறை ஆகி�வற்றை 
கணகோணித்தல், ச்பருவிருநது (Banquet) 
மற்றும் மது்போனபபிரிவு ந்போனை ்பல்நவறு 
துறைகளின  ்படிநிறைற�க  கருத்தில் 
சகோணடு ்பணிகள் ஒதுககீடு சேய்�ப்பட்டறதக 
கோடடுகினைது.

1.3.4ா ாபின்ைறத்தில்ாபசயல்படு ா
கலுரறவ ா(Backாoffice)

உ ண வ க  நி று வ ன ங் க ளி ல் 
விருநதினரகளின  ்ப�ன்போடடிறனப 
ச்ப ோறுத்து  சே�ல்்படும்  ்பகுதிகள் 
வறர�றுககப்படுகினைன. விருநதினரகளின 
சதோ்டரபு அநேகமோக வரநவற்பு அலுவைகத்தில் 
தோன இருககும்.  வரநவற்பு அலுவைகம், 
பினபுைத்தில் சே�ல்்படும் அலுவைகத்தின 
துறணற�க சகோணடு சிைப்போக இ�ங்கும். 
அதிகமோன ஊககம் அளித்து அநத ேம�ம் 
விருநதினரகளு்டன குறைநத அைவு சதோ்டரபு 
சகோள்்பறவந� பினபுைத்தில் சே�ல்்படும் 
அலுவைகம்  என  அறழககப்படுகிைது . 
்பரோமரிபபுத் துறை,  கணககி�ல் மற்றும் 
இருபபு றவபபுத் துறை (Stores) ஆகி�றவ 
பினவருமோறு:

புரகபடம் 1.7 ஈரமோன தறரற�க குறிககும் 
எச்ேரிகறக ்பைறக
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சகோடுககப்ப்ட நவணடும். எனநவ ேரி�ோன 
்போதுகோபபு முறைகள் றக�ோைப்ப்ட நவணடும். 
விருநதினரகள்  மற்றும்  ்பணி�ோைரகள் , 
வைங்கள்  மற்றும்  உணவகத்தின 
சேோத்துககைோன கருவிகள், ேோதனங்கள், 
கடடி்டங்கள்,  நதோட்டம் ந்போனைவற்றிற்கு 
ேரி�ோன ்போதுகோபபு வழங்கப்ப்ட நவணடும். 
்போதுகோபபு நமைோைர அல்ைது ்போதுகோபபுத் 
துறையின  முதனறம  நமைோைர  தோன 
்போதுகோபபுத் துறைககு முககி� ச்போறுப்போவோர.

பாதுகாபபுத்  துரறயின்  முககிய 
குறிகவகாள்கள் பின்்ருமாறு:

�	உ ண வ க  வ ை ோ க த் தி ற் கு ள் 
வோடிகறக�ோைரகள் மற்றும் அவரகளின 
உற்டறமகறைப ்போதுகோப்பது.

�	்பணி�ோைரகள்  மற்றும்  அவரகளின 
உற்டறமகறைப ்போதுகோப்பது

�	உணவகத்தின வைங்கறைப ்போதுகோப்பது.
�	உ ண வ க  வி டு தி க கு  வ ரு ம் 

வ ோ டி க ற க � ோ ை ர க ள்  ம ற் று ம் 
்பணி�ோைர களின  விவரங்கறை 
்போதுகோப்போக றவத்திருப்பது.

ஆ.ாப்துவ்மைா(Security)
நி று வ ன  வ ை ோ க த் தி ற் கு ள் 

இருககும்ந்போது  விருநதினர  மற்றும் 
்பணி�ோைரகள் ்போதுகோபபு உணரவிறனப ச்பை 
நவணடும். உணவகத்திற்குள் வரும்ந்போது 
விருநதினரகளுககு  தகுநத  ்போதுகோபபு 

்த ற அமாபப்றிய்ளி

இய்நதிைாயல்ா
பப்றிய்ளி

பட்ட ைா
(Workshop)

வட்டிடா 
பப்றிய்ளி

குழ்ய்ா
பசமபனிடுபரிா
(Plumber)

பவ்த்்தன்ிா
(Mason)

்தச்சுாறர றா
பசய்பரிா
(Carpenter)

மின்ா 
பப்றிய்ளி

குளிிப்தன ாஅபு ாகுளிிச்்தனமா
பபட்டியின்ாப்த்ழில்நுட்ப 

மின்னணுா
பப்றிய்ளி

மின்ாபணிய்ளிா
(Electrician)

ப்ய்றிாறஅன்

படம் 1.7 ்பரோமரிபபுத் துறையின நிரவோக அறமபபு

பாய்லர வமன் (Boiler man): 

சகோதிகைறனப ்பரோமரிககும் ே்பர

புரகபடம் 1.8 உணவக நிறுவனத்தில் 
கணகோணிபபு நகமரோ
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எனநவ  ்போதுகோபபுத்  துறை 
விருநதினரகளுககு  உதவ  விறரவோகவும் 
மற்றும்  சிைப்ப ோ கவும்  ச ே�ல்்ப்ட 
நவணடும் .  இது  விருநதினர  மற்றும் 
்பணி�ோைரகளின ்போதுகோபபிறன மனதில் 
சகோணடு சகோள்றககறை உருவோககுவது, 
சே�ல்திட்டத்றத அறமப்பது மற்றும் ்பயிற்சி 
திட்டம் அளிப்பது ந்போனை சே�ல்களில் அதிக 
சுறுசுறுபபு்டன இ�ங்கக கூடி�து.

இ.ாவணககுத்ாது ைா(Accounts)
கணககுத் துறைற�ப ச்போறுத்தவறர 

உணவக விடுதியின தனறமகநகற்்ப அதன 
அைவும், சகோள்றககளும் மோறு்படும். நிதி 
(Finance) மற்றும்  கணககுத்  துறைந� 
(Accounts department) இரணடு முககி� 
்பணிகைோன  நிதிபபிரிவிற்கும் ,  கணககுப 
பிரிவிற்கும் ச்போறுப்போனறவ.

நிதிபபிரிவு  என்பது  நிதிற� 
உ�ரத்துவதற்கும், இைோ்பத்றதப ச்பருககச் 
சேய்வதற்கும்  ச்போறுப்போகும் .  அநத 
ேம�ம்  கணககுத்  துறை  உணவகத்தின 
வருமோனத்றதயும் ,  சேைவுகறையும் 
கவனிககிைது. இத்துறைகள், உணவு விடுதியின 
தினேரி சே�ல்்போடுகளுககுத் நதறவ�ோன 
றகயிருபபு  ்பணம்  இருப்பறத  உறுதி 
சேய்கிைது. இறவ வங்கிக கணககுகறைத் தன 
கடடுப்போடடில் சகோணடு வநது கோேோைருககு 
்பணம் ேரி�ோன அைவில் கிற்டகக வழிவறக 

ப்துவ்மைாவ்ரறிவளின்ாறை்்நதுமாபணிா
(Patrol)

உணவக  நிறுவன  வைோகத்தின 
்பல்நவறு ்பகுதிகளுககு கோவைரகள் சுற்றி வநது 
்போதுகோபற்ப உறுதி சேய்வோரகள். கதவுகள் 
மற்றும் மோடியில் உள்ை பூடடுகள் ேரி�ோன 
முறையில்  ்போதுகோப்போனதோக  உள்ைதோ 
என்பறத ேரி்போரப்பர. அதிக சே�ல்்போடுகள் 
உள்ை நீச்ேல்குைம் மற்றும் ஆநரோககி�ம் 
மற்றும் அழகிறனப ்பரோமரிககும் றம�ம் (Spa) 
ஆகி�வற்றின சவளிபபுை வைோகங்களிலும் 
நரோநது சேல்வர. ச்பரி� நிறுவன வைோகங்களில் 
அதிக அைவு கோவைரகள் நரோநதுப ்பணிககோக 
நி�மிககப்படடு ேற்டந்பசி (Wireless Radios) 
சதோ்டரபின மூைமோக ்போதுகோபபு ்பணிகறை 
கவனிப்பர.

்போதுகோபபு இ�ககுேர என்பவர ேனகு 
்பயிற்சி ச்பற்ை சதோழிற்ேோர திைனுள்ைவரோவர. 
அவநர ்பர்பரப்போக சே�ல்்படும் உணவக 
விடுதியில்  உள்ை  விருநதினரகள் , 
்பணி�ோைரகள்  மற்றும்  ்போதுகோபபிற்கு 
உத்திரவோதம் அளிப்போர. திட்டமி்டல் மூைம் 
அவேர நிறைற�த் தவிரப்பநத முககி�மோன 
குறிகநகோள்களில் ஒனைோகும்.

படம் 1.8 ்போதுகோபபுத் துறையின நிரவோக 
அறமபபு

ப்துவ்மைாஇயககுநி

உ்தாாப்துவ்மைா
இயககுநி

மு்தல்ாமு ைமபணிா
றஅபப்ி ரய்ளிா
(1stாShiftாSupervisor)

ப்துவ்மைா
வ்ரறிவ்

இைமட் ா
மு ைமபணிா

றஅபப்ி ரய்ளிா
(2ndாShiftாSupervisor)

ப்துவ்மைா
வ்ரறிவ்

புரகபடம் 1.9 கணககுத் துறை
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மற்றும் ்போனங்கறை ஒழுங்கு சேய்்பவர 
(Food and Beverage controller) மற்றும் 
நிதிக கடடுப்போடடு அலுவைர (Financial 
Controller) ஆகி� முககி� வல்லுேரகள் 
்பணிபுரிவர.

ஈ)ாஇலமைா ரககுமிட ா(StoreாRoom)
ச்போருடகள்  ேரி�ோன  இ்டத்தில் 

நேமித்து றவககப்படுவது மிக அவசி�ம். 
ஏசனனில்  ச்போருடகள்  ்பழுதோவதினோல் 
ஏற்்படும் இழபபுகளிலிருநது ்போதுகோககவும், 
திருடடுகள்  ேற்டச்பைோமல்  இருககவும் , 
தரத்தில் குறைவு ஏற்்ப்டோமல் இருககவும் 
நேமித்தல்  என்பது  மிக  முககி�மோன 
ஒனைோகும். எனநவ இருபபு றவககுமி்டத்தில் 
மூைபச்போருடகறைக  றக�ோை  ேரி�ோன 
கருவிகள்  றவககப்படடு  முறை�ோக 
ஒழுங்கு்படுத்தப்படடிருகக நவணடும்.

சேய்யும். கணககுப பிரிவு என்பது உணவக 
விடுதியின இருபபுநிறைககுறிபபு (Balance 
Sheet) மற்றும் இைோ்ப ேஷ்ட அறிகறகற� 
(Profit and loss statement) த�ோர சேய்யும் 
துறை�ோகும்.

கணககுப  பிரிவில்  வருவோய் 
கணககோைர  ( Income Accountant) , 
்பதிநவடு எழுத்தர (Ledger Clerk), கணககு 
வழங்கும் எழுத்தர (Accounts payable 
clerk), ஊதி� எழுத்தர (Wage clerk), உணவு 

நதிகவட்டுமப்ட்டுாகலுரறிா
(FinancialாController)

நதிாபகுமப்ய்வுா
(FinancialாAnalysis)

்தணிகா
 வய்ளிா
(Auditor)

வ்ச்ளிா
(Cashier)

ரலர்ய்ா
வணகவ்ளிா
(Incomeா

Accountant)

பதிறரடுா
எழுத்்திா

(LedgerாClerk)

வணகவ்ளிா
பசலுத்்தத்்தகவதுா
(Accountantா
payable)

ச பள ா
அபு ாஊதியா
எழுத்்திா

(WagesாClerk)

பப்லட்வ ளா
ர்ங்கு ா
றஅற்ளிா
(Purchasingா
Manager)

ர்ங்கு ா
எழுத்்திா
(Purchaseா
Clerk)

பபைககூடியா
றஅற்ளிா
(Receivingா
Manager)

பபைககூடியா
எழுத்்திா
(Receivingா
Clerk)

உணவுா
அபு ா

ப்னங்வளின்ா
வட்டுமப்ட்டுா
கலுரறி

உணவுா
அபு ா

ப்னங்வளின்ா
ா றகவ்னா
எழுத்்திவ்

இலமைா
 ரமபரிா
(Storeா
Keeper)

படம் 1.9 கணககுப பிரிவிற்கோன நிரவோக அறமபபு

பதிவ்டு எழுத்்தர (Ledger Clerk) -  
உணவக  நிறுவனத்தின  கணககுகள் 
சதோ்டர்போன குறிபபுகறைப ்பதிநவடுகளில் 
்பதிவதும் ,  ேரி்போரப்பதும்  ்பதிநவடு 
எழுத்தரின ்பணி�ோகும்.
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மற்றும்  ேல்ை  தரமோன  ச்போருடகள் 
கிற்டப்பறதயுநம விரும்புவர. எனநவ ேல்ை 
திட்டமி்டப்பட்ட நிரவோக அறமபபு மற்றும் 
்பண்போடு இருநதோல் மனித வைங்கறை 
ேரி�ோன  முறையில்  ஒருங்கிறணத்து , 
ஊககப்படுத்தி்ட ்பயிற்சி அளித்து அதிலிருநது 
அதிக்படே ்பைனகறை உணவக விடுதிககும் 
மற்றும் ்பணி�ோைரகளுககு கிற்டககுமோறு 
சேய்�ைோம்.

1.4ா ாறஅற்ம அாவலாவ்ா 
(ToolsாofாManagement)

நமைோணறம  கருவிகள்  என்பது 
நமை ோைர கைோல்  உருவோக கப்பட்ட 
ேோதனங்கள்  ஆகும் .  இறவ  சிைப்போன 
நமைோணறமககு உதவுகிைது. ்பணி விவரம் 
(Job description) மற்றும் ்பணி மற்றும் நேர 
அட்டவறண (Work and time schedule) 
்பணி விைகக விவரம் (Job specification) 
ந்போனை  நமைோணறம  கருவிகள்  சிைநத 
நிரவோகம் அறம� உணவக நமைோைரகைோல் 
்ப�ன்படுத்தப்படுகிைது.

ஒவசவ ோரு  மூைபச்ப ோருளும் 
ேரி�ோன அைவு றகயிருபபில் இருககுமோறு 
்பரோமரிககப்ப்ட  நவணடும் .  இதனோல் 
த�ோரிபபுத் துறைககு நதறவ�ோன அைவு 
ச்போருடகள் ேரி�ோன நேரங்களில் கிற்டககும். 
அநத  ேம�ம்  அதிக  அைவு  நேமிபபும் 
இருபபில் இருககக கூ்டோது. இருபபு றவககும் 
துறை  சதோழில்நுட்பத்  திைன  வோய்நத 
இருபபு அலுவைரின கடடுப்போடடில் இருகக 
நவணடும்.

இருபபு ர்பப்ரின் பணிகள்

இருபபு  றவப்பவர  ( S t o r e 
keeper) என்பவர ச்போறுப்போக இருகக 
நவணடும். மூைபச்போருடகள் வோங்குவது, 
்பதிநவடுகறைப  ்பரோமரிப்பது ,  இருபபு 
றவககுமி்டத்தில்  ச்போருடகறை ேரி�ோன 
இ்டத்தில்  ஒழுங்கறமப்பது,  சகோள்முதல் 
சேய்யும்  துறைககுத்  நதறவ�ோன 
ச்போருடகறை வோங்குவதற்கு ்பரிநதுறரப்பது, 
வீணோன மற்றும் கழிவுகள் ்பற்றி அறிகறக 
த�ோர  சேய்வது ,  உரிறம�ற்ை  ே்பரகள் 
ஸந்டோரில் நுறழவறதத் தவிரப்பது மற்றும் 
நேமிபபு இருபபி்டத்றத துய்றம�ோகவும், 
நேரத்தி�ோகவும்  றவத்திருப்பது  ந்போனை 
்பணிகறை சேய்வோர. இருபபு றவப்பவரின 
நமற்கூைப்பட்ட ்பணிகள், இருபபு றவத்தல் 
என்பது  ஒரு  முககி�  கோரணி�ோகவும் 
மற்றும் உணவக நிறுவனம் சிைநத முறையில் 
சே�ல்்ப்டவும் வழிவகுககிைது.

நிரவோகம்  என்பது  உணவக 
நமைோணறமயின கட்டறமபபிற்கு முககி�மோன 
அடித்தைம் ஆகும். மனித ேமுதோ�த்தில் ்பைவித 
்பரிணோம வைரச்சிககு நிரவோக அறமபபு 
அவசி�மோனது. எனநவ உணவக விடுதியின 
்பல்நவறு துறைகறைத் சதரிநது சகோள்வதும், 
அறவ எவவோறு ஒருங்கிறணநது ்பணிகள் 
ே்டகக உதவுகிைது என்பறதயும்  அறிநது 
சகோள்வது அவசி�மோகும். ஒரு விருநதினர 
உணவக விடுதிககு வரும்ந்போது சதோழில் 
ரீதி�ோன சிைநத நேறவ வழங்குவறதயும் 

படம் 1.10 இருபபு றவககுமி்டத்தின நிரவோக 
அறமபபு

இலமைா ரமபரிா 
(Storeாkeeper)

பவ்்மு்தல்ாறஅற்ளிா
(PurchaseாManager)

உ்தாாஇலமைா ரமபரிாா
(AssistantாStoreாkeeper)

பணிய்ளிாI பணிய்ளிாII
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வோய்நத விணணப்பதோரறரத் நதரநசதடுப்பது, 
்பணி�ோைரகளின  ்பயிற்சி  மற்றும் 
ஒருங்கிறணத்தல், ்பணி�ோைரகளின திைறன 
மதிபபிடுதல் ,  ஊதி�த்றத  நிரணயித்தல் 
மற்றும்  அதிகோ ர  ச்போறுபபுகளின 
எல்றைகறை வறர�றுத்தல் ந்போனைவற்றிற்கு 
்ப�ன்படுகிைது .  ்பை  நிறுவனங்களில் 
்பணி  விவரம்  என்பது  சே�ல்முறை 
றகந�டடில்  ( P r o c e d u r e  m a nu a l ) 
நேரககப்படடிருககும் அல்ைது எளிறம�ோன 
வழி�ோன துணடு பிரசுரங்கைோக (Leaflets) 
அச்சி்டப்படடிருககும்.

பல்றருாந றவளின்ாபணிாாரை ா 
(Jobாdescriptionாatாvariousாlevels)

உ�ரமட ்ட  ச ே�ல்்ப ோடு களில் 
அ றி வு ப பூ ர வ ம ோ ன  ந வ ற ை க ள் 
அதிகமோகும்ந்போது ்பணிககோன நேரத்றத 
மோற்றி அறமப்பது ேோத்தி�மோகும். அவரகள் 
தங்களுககோன  கோை  அட்டவறணற� 
மோற்றி அறமத்துக சகோணடு ்பணி சேய்து 
ச க ோணடிருககும்  ்பணி�ோைருககுத் 
நதறவ�ோன  குறிபபுகறை  ேரி�ோன 
நேரங்களில் சகோடுப்பர.

எடுத்துககோட்டோக ,  ஒரு  உணவக 
நிறுவனத்தின  சே�ல்்போடுகளில்  ஒரு 
தறைறம ேறம�ற்கோரரின ்பணி விவரம் 
ஒரு நமைோைரின ்பணி விவரத்திலிருநது 
மோறு்பட்டது, தறைறம ேறம�ற்கோரர கோறை 
எடடு  மணிககு  ்பணிககு  வநதோல்  தோன 
அவருற்ட� ்பல்நவறு அலுவல்கறை நிறைவு 
சேய்�  முடியும் .  ேறம�ைறையில்  மதி� 
உணவிற்குத் நதறவ�ோனவற்றை அவருற்ட� 
குழுவினரு்டன நமற்்போரறவயிடடு த�ோர 
சேய்�  முடியும் .  அநத  ேம�ம்  உணவுப 
்படடி�றை  முனனநர  த�ோர  சேய்வது , 
உணவு  த�ோரித்தலுககுத்  நதறவ�ோன 
மூைபச்போருடகள்  ேரி�ோன  நேரத்தில் 
கிற்டககுமோறு  ஏற்்ப ோடு  சேய்வது 
மற்றும்  வோடிகறக�ோைரகளுககு  உணவு 
வழங்கப்படும்  முன  அதன  தரத்திறன 

1.4.1ா பணிாாரை ா(Jobாdescription)ா

்பணி விவரம் என்பது சேய்�ப்ப்ட 
நவணடி� ்பணியின நிறைககு தகுநதோற்ந்போல் 
விவரிககப்பட்ட ்பணி விைககப ்படடி�ல் 
ஆகும். நிரவோக அறமபபின ஒவசவோரு ்படி 
நிறைற�யும் றக�ோை இது சிைநத கருவி�ோகும்.

்பணி  விவரம்  என்பது  ஒரு 
்பணியிலுள்ை ே்பர முடிககப்ப்ட நவணடி� 
்பணியின விவரங்கறைக குறிபபிடுகிைது. 
ஒரு  நிரவோகத்திலுள்ை  ஒவசவோரு 
்பணி�ோைரகறையும் றக�ோளுவதற்கு இது 
ஒரு  சிைநத  வழிகோடடி�ோக  அறமகிைது . 
ஒரு ்பணிககுரி� நவறைகள், ச்போறுபபுகள், 
அதிகோரம், கடடுப்போடு, மற்ை துறைகளு்டன 
ஒருங்கிறணத்தல்  மற்றும்  ்பணிநிறை 
ஆகி�றவ சதளிவோகக கூைப்படடிருககும்.

ர ைய ை
்பணி விவரம் என்பது ்பணியிறன 

சுருககமோன வடிவில் வறர�றுப்பதோகும். ஒரு 
நிறுவனத்தின குறிபபிட்ட ்பணியில் இருககக 
கூடி� அல்ைது ்பணியிறன ஏற்கப ந்போகும் 
்பணி�ோைரகளுககு அப்பணிற� எவவோறு 
சேய்� நவணடும் என்பறதத் துல்லி�மோகக 
கோடடுவதோகும்.

பயன்வ்
சிைநத  ்பணி  விவர  அட்டவறண 

என்பது  ்பணிககுத்  நதறவ�ோன  தகுதி 

புரகபடம் 1.10 உணவக விடுதி ்பணி�ோைர
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ஆடகறை ்பணியில் அமரத்தும் திட்டங்கள், 
நிறுவனத்தில்  ே்டககும்  ்பணிகறைக 
கடடுப்படுத்துதல்  மற்றும்  கருத்து 
நவறு்போடுகறை ேரி சேய்வதோல் ஒவசவோரு 
்பணி�ோைரின  ்பணிபச்போறுபபுகறை 
குறிபபிடடு அவரவர ்பணிகறை சேய்வதற்கு 
உதவுகிைது.

ேரி்போரப்பது ந்போனை ்பணிகறை சேய்வதன 
மூைம் நமைோைரின வேதிகநகற்ைவோறு அவர 
்பணிகறை மோற்றி அறமத்து நவறை சேய்� 
முடியும்.

எனநவ ்பணி விவரம் என்பது ஒரு 
உணவகத்தின ்பல்நவறு நிறைகளில் ே்டககும் 
்பணியின சே�ல்திைறன அதிகரிப்பநதோடு, 

அ்டட்ரண 1.1 பணி வி்ரம்

உண்க வமலாளரின் பணி 
வி்ரம்

உண்க வமற்பாரர்யாளரின் 
பணி வி்ரம்

்தரலரம ெரமயற்காரரின் 
பணி வி்ரம்

்தரலபபு: உணவக 
நமைோைர

்தரலபபு: உணவக 
நமற்்போரறவ�ோைர

்தரலபபு: தறைறம 
ேறம�ற்கோரர

குறியீ்டடு எண்: குறியீ்டடு எண்: குறியீ்டடு எண்:
நிறு்னம்: நிறு்னம்: நிறு்னம்:
பணி சுருககம்: பணி சுருககம்: பணி சுருககம்:
பணியின் சபாறுபபுகள்:
�	வோடிகறக�ோைரின 

நதறவகறை அறிநது 
றவப்பது

�	உணவு மற்றும் 
்போனங்களின 
உணவுப ்படடி�றைத் 
திட்டமிடுவது

�	உணவுப ச்போருடகளின 
அைவுகள் மற்றும் 
்பரிமோறும் அைவுகறை 
நிரணயிப்பது

�	்பணி�ோைர மற்றும் 
ேறம�ைறை 
ஊழி�ரகறை 
நமற்்போரறவயிடுவது 
மற்றும் ்பயிற்சி அளிப்பது

�	உணவு த�ோரித்தல் 
மற்றும் 
வோடிகறக�ோைரின 
நேறவற� 
நமற்்போரறவயிடுதல்

பணியின் சபாறுபபுகள்:
�	நிரவோகம், ஊழி�ரகள் 

மற்றும் ்பணி�ோைரகளுககுத் 
நதறவ�ோன வேதிகறை 
சேய்து சகோடுத்து உணவக 
சே�ல்்போடுகறை சிைப்போக 
ே்டககச் சேய்வது.

�	மது்போனப பிரிவு வேதிகறை 
நிரவகிப்பது

�	்பல்நவறு 
துறைகளுககிற்டந� 
ேல்லுைறவ ஏற்்படுத்துவது.

�	நமற்்போரறவ�ோைர வரோத 
ேம�ங்களில் கூடுதல் 
்பணிகறை ஏற்்பது.

பணியின் சபாறுபபுகள்:
�	உணவக 

நமற்்போரறவ�ோைரு்டன 
நேரநது உணவுப 
்படடி�றைத் திட்டமிடுவது.

�	உணவு த�ோரித்தலுககுத் 
நதறவ�ோன 
மூைபச்போருடகறைக 
நகடடுப ச்பறுவது.

�	உணவுத் நதறவ 
குறிபபுகறைக சகோணடு 
உணவு வழங்குதறை 
ேரி்போரப்பது

�	ேறம�ைறையில் 
உணவு த�ோரித்தல் 
மற்றும் நேமிப்பதற்குத் 
நதறவ�ோன உணவுப 
ச்போருடகளின தரத்றத 
ேரி்போரப்பது.

�	உதவி ேறம�ற்கோரரகளின 
்பணிகறை ஒதுககீடு 
சேய்வது.
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்பணி�ோைறர நதரநசதடுப்பதற்குப ச்போதுவோக 
்ப�ன்படுத்தப்படும் கருவி�ோகும். ்பை சிறு 
நிறுவனங்கள் ்பணி விவரப ்படடி�றைந� 
்பணி  விைகக  விவரப  ்படடி�ைோக 
்ப�ன்படுத்துகினைனர. ஒரு மோதிரி ்பணிவிைகக 
விவரம் கீநழ சகோடுககப்படடுள்ைது.

1.4.3ா ாபணிாகட்டர ணா 
(WorkாSchedule)

்பணி  அட்டவறண  என்பது  ஒரு 
தனிப்பட்ட ்பணி�ோைரின ்பணிககட்டறமபற்ப 
(Outline) குறிப்பதோகும். சகோடுககப்பட்ட நேர 
அட்டவறணககுள் ்பணி முடிககப்பட்டோல் 
அது நேர மற்றும் சே�ல்திட்டம் (Time and 
activity plan) என அறழககப்படுகிைது.

உணவக  நேறவயில்  எநதசவோரு 
்பணியும் ,  நிரவோக  சே�ல்திட்டங்கைோகப 
பிரிககப்ப்ட நவணடும். இதன மூைம் நேர 
மற்றும் சே�ல்்போடுகறை வரிறேககிரமமோக 
எளிதோக புரிநது சகோள்ை முடியும். ்பணி 
அட்டவறண ,  புதிதோக  ்பணியில்  நேரநத 
்பணி�ோைரகளுககு ்பயிற்சி சகோடுப்பதற்கு 
உதவுகிைது. இப்பணி அட்டவறண ்பணியில் 

1.4.2ா ாபணிாளகவாாரை ா 
(Jobாspecification)

்பணி  விைகக  விவரம்  என்பது 
ஒரு  குறிபபிட்ட  ்பணியின  தரநிறைற� 
அற்டவதற்குத் நதறவ�ோன விவரங்கறைக 
குறிபபிடுவதோகும்.  அது மடடுமல்ைோமல், 
சேய்து முடிககப்ப்ட நவணடி� ்பணிகள், 
்பணி ே்டககும் சூழல் அதற்குத் நதறவ�ோன 
்பணித் த கு தி கள்  ஆகி�வ ற்ற ை யு ம் 
குறிப்பதோகும்.

்பணி  விைகக  விவரம்  என்பது 
ஒரு  குறிபபிட்ட  ்பணிககுத்  தகுதி�ோன 

புரகபடம் 1.11 ்பணிவிைகக விவரம்

ச அயபவ்ைரின்ாபணிாளகவாாரை 
்பணித்தறைபபு : ேறம�ற்கோரர
துறை : ேறம�ைறை
நமற்்போரறவ�ோைர : உணவக நமைோைர
்பணித்சதோகுபபு : ்பணி விவரத்தில் உள்ை்படி
கல்வித் தகுதி : உணவகத் துறையில் றகத்திைன ்பயிற்சி
நதறவ�ோன அனு்பவம் : உணவக நிறுவனங்களில் குறைநதது இரணடு வரு்ட 

அனு்பவம்
அறிவு மற்றும் திைன : இநதி� மற்றும் பிை ேோடுகளின ேறம�ல் முறையில் திைன
தனி ே்பர தரநிறை : சுத்தமோன நதோற்ைம் மற்றும் ்பழகக வழககங்கள்
்பணி நேரம் : வோரத்திற்கு 40 மணி நேரம்
்பதவி உ�ரவு வோ�பபுகள் : தறைறம ேறம�ற்கோரர மற்றும் கூடுதல் தகுதியு்டன 

ேறம�ைறை நமற்்போரறவ�ோைர
திைன நதரவு : எதிர்போரத்த தரவரிறேககுத் நதறவ�ோன திைன நதரவில் 

நதரச்சி�ற்டவது
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்பணி  அட்டவறண  மோறு்படடிருககும் . 
இப்பணி�ோைரகள்  உச்ே  நேரம்  மற்றும் 
உற்்பத்தி குறைநத நேரம் ஆகி�வற்றில் ்பணி 
சேய்வதற்நகற்்ப முறைப்பணி (Shift) ஒதுககீடு 
சேய்�ப்படும்.

பணிாஅபு ாபணிய்ளிவளின்ா
திட்டாகட்டர ணாக அமப்தபவ்னா
வ்ைணங்வ்

்பணி மற்றும் ்பணி�ோைரகளின திட்ட 
அட்டவறண  ேரி�ோக  அறமககப்படுவது 
அவசி�மோகும். இதற்கு இரணடு முககி� 
கோரணங்கள்  உள்ைன .  நதறவ�ோன 
நேரங்களில் ச்போருத்தமோன திைனகள் சகோண்ட 
்பணி�ோைரகறைப ்பணியில் ஈடு்படுத்தவும், 
அதிக்படே ஆற்ைறை சவளிகசகோணரவும் 
்ப�ன்படுகிைது. எடுத்துககோட்டோக, உணவக 
விடுதியின வோடிகறக�ோைர ஓய்வு அறையில் 
(Lounge) உள்ை ்பணி�ோைரகறை வி்ட மதி� 
உணவு வழங்கும் உணவறைகளில் அதிக 
அைவு ஊழி�ரகள் நதறவப்படுவர.

நேரநதவு்டன வழங்கப்படடு அவரகளுககு 
்பயிற்சி சகோடுககப்படுகிைது. ்பணி அட்டவறண 
குறிபபிட்ட கோை இற்டசவளிகளில் ஆய்வு 
சேய்�ப்ப்ட நவணடும். சே�ல்திட்டங்களில் 
ஏநதனும் மோற்ைங்கள் இருநதோல் நதறவ�ோன 
ந்போது  சீரறமப்பதற்கு  ஏதுவோக  இருகக 
நவணடும்.

ஒரு  குறிபபிட்ட  ்பணி�ோைரின 
்பணி அட்டவறணயில் வோரத்தின ேோடகள், 
நேர  ஒதுககீடு  மற்றும்  அபச்போழுது 
சேய்�  நவணடி�  ்பணிகள்  ஆகி�றவ 
குறிபபி்டப்படடிருககும். ச்போதுவோக முழு நேர 
வோரப்பணியில் ஒரு ேோறைககு 8 மணி நேரம் 
்பணிகள்  ஒதுககீடு  சேய்�ப்படடிருககும் . 
எனினும் ்பகுதி நேரப ்பணிகறைந� ்பை 
்பணி�ோைரகள்  விரும்புவர .  ஏசனனில் 
அவரகள் ்பணிற� முழுறம�ோக சேய்யும் 
வறகயில் அட்டவறண மோற்றி�றமககப்படும் 
வேதி, ்பணி�ோைரகறை கவரககூடி�தோக 
இருககும். மற்ை வணிக நிறுவனங்கறைப 
ந்போல் அல்ைோமல் உணவக நிறுவனங்களில் 
்ப ணி � ோ ற் று ம்  ்ப ணி � ோ ை ர க ளி ன 

பணி அ்டட்ரண ்பணி அட்டவறண 
(Work Schedule) என்பது நரோஸ்டர (rote 
or roster) எனறும் அறழககப்படுகிைது. 
இது ்பணி�ோைரகளின ச்ப�ர மற்றும் அது 
ேம்்பநதமோன சேய்திகறைச் சேோல்லும் 
்படடி�ைோகும். எ.கோ. இ்டம், ்பணிநேரம் 
மற்றும் சகோடுககப்படடுள்ை நேரத்திற்குள் 
சேய்� நவணடி� ்பணிகள்.

அ்டட்ரண 1.2 ்தரலரம ெரமயற்காரரின் ்ாரப பணி அ்டட்ரண

வேரம் திஙகள் செவ்ாய் பு்தன் வியாழன் ச்ள்ளி ெனி ஞாயிறு

7.00 மு.ப
8.00 மு.ப
9.00 மு.ப
10.00 மு.ப

வ்ரலரய  எளி்த ா ககு்தல் 
(Work simplification): நவறைற� 
எளிதோககுதல்  என்பது  ந ே ரம் , 
ேோதனங்கள் ,  ச்போருடகள் ,  இ்டம் 
மற்றும்  மனித  வைம்  ஆகி�வற்றை 
நதறவயினறி  ்ப�ன்படுத்துவறதத் 
தவிரககவும், இவற்றைக கண்டறி�வும் 
்ப�ன்படுத்தப்படும் வழிமுறை�ோகும்.
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இருககும்ந்போது  கடினமோன  ்பணிகறைக 
சகோடுககைோம். ேோதோரணமோக ஒரு ேோளில் 
எடடு மணிநேரம் ்பணி நேரமோக உள்ைது. 
ஆனோல் சிை ேம�ங்களில் உணவகத்தின 
நிறைறமககு ஏற்ைவோறு ்பணிநேரம் மோற்றி 
அறமககப்படும்.

பணிாகட்டர ணயின்ார வவ்ா(Typesா
ofாworkாschedules)

ஒரு  தனி  ே்பருககோனது ,  தினேரி 
குழுககை ோனது  மற்றும்  நி ரவ ோ க 
அறமபபிற்கோனது என மூனறு வறக�ோக 
திட்ட அட்டவறண ்ப�ன்படுத்தப்படுகிைது.

(i) ்தனி ேபருககான பணி அ்டட்ரண 
(Individual work schedule): ஒவசவோரு 
ேோளுககும்  தனிே்பருககு  நதறவ�ோன 
்பணி  அட்டவறண  த�ோரிககப்படும் . 
ஆனோல்  ச்பரும்்போைோன  நமைோைரகள் 
இறதத் திட்டமிடுவதற்கு அதிக நேரத்றத 
சேைவழிப்போரகள். 

( i i )  தினெரி  குழுககான  பணி 
அ்டட்ரண (Daily Unit Schedule): ஒரு 
குழு தினேரி ஆற்ை நவணடி� ்பணிககுத் 
நதறவ�ோன முழுறம�ோன ்பணி அட்டவறண 
த�ோரிககப்படுகிைது.

( i i i )  நிர்ாக  அரமபபிற்கான 
பணி அ்டட்ரண (Organization work 
schedule): அறனத்துப ்பணி�ோைரகளுககும் 
ஒவசவோரு அறர மணி நேர இற்டசவளிகளில் 
முடிககப்ப்ட நவணடி� ்பணிகள் (Standing 
a s s i g n m e n t )  விைககப்ப்டத்து்டன 
அ வ வ ப ந ்ப ோ து  வ ழ ங் க ப ்ப டு ம் . 
இம்மோதிரி�ோன  ்பணி  அட்டவறணயில் 
்பணி�ோைரகளின  சமோத்த  ்பணி  அைவு 
மற்றும்  அவரகளுககு  இற்டயிைோன 
்பணிப்பங்கீடு  ்பற்றி  வறர்ப்டத்தில் 
கோட்டப்படடு இருககும்.  தினேரி ்பணிகள் 
அல்ைது உற்்பத்தி அட்டவறண ஆகி�றவ 
இதனு்டன  சகோடுககப்படடிருநதோல்தோன 
இம்முறை சிைப்போனதோக அறமயும்.

உணவு  த�ோரித்தலிலும் ,  உணவு 
வழங்கும் நேறவயிலும் அதிக நவறைப்பளு 
இல்ைோமல்  இருநதோல்  தோன  சிைநத 
நவறைத்திைறன சவளிப்படுத்த முடியும். 
்பணி  சேய்யும்  இ்டங்களில்  சவளிபபுைக 
கோரணிகைோன  கோைநிறை ,  ஈரப்பதம் , 
சவளிச்ேம் மற்றும் ்போதுகோபபு ந்போனைறவ 
்பணி�ோைரகளின  ்பணி  ஒதுககீடற்டயும் , 
அவரகளின ்பணித்திைறனயும் ்போதிககிைது.

றர ற யாஎளி்த்ககு்தல்ா 
(Workாsimplification)

ஒவசவ ோரு  ்பணி�ோைருககும் 
அவரகளின  ்பணியி்டத்திற்குள்  ்ப�ணம் 
சேய்யும் தூரம் குறைககப்பட்டோல் அநே்பரின 
நேரமும், ஆற்ைலும் நேமிககப்படும். 

பணியி னாகட்டர ணமபடுத்துரதுா
(Schedulingாtheாtask)

ேரி�ோன  திட்ட  அட்டவறணயில் 
(Scheduling) ஒரு  குறிபபிட்ட  ேோளில் 
ஆற்ை நவணடி� ்பணிகறை கூரநதோய்வு 
சேய்வதும் அ்டங்கும். திட்ட அட்டவறணயில் 
்பணிகறை ஒதுககுவதற்கு முன குறைநத 
மற்றும் அதிக உற்்பத்திககோன நேரங்கறைத் 
சதரிநது சகோள்வது அவசி�ம். முழுறம�ோன 
கூரநதோய்வு சேய்� நவணடி� ்பணியிறன 
அறிநது சகோள்ளுதல் மற்றும் ்பணிபுரி� 
நவணடி�  சூழநிறை  ஆகி�வற்றைப 
்பற்றி  சதரிநது  சகோண்ட  பினபு  தோன 
்பணி�ோைரகளின  திட்ட  அட்டவறணற� 
சவற்றிகரமோக த�ோரிகக முடியும். 

ஒரு  ்பணியிறன  ்பகுதிகைோக 
அல்ைது  சிறுசிறு  பிரிவுகைோகப  பிரித்து 
்பணி�ோைரகளுககு ஒதுககீடு சேய்�ப்ப்ட 
நவணடும். குறைநத அைவு உற்்பத்தித் திைன 
உள்ை நேரங்களில், குறைநத அைவு மு�ற்சி, 
நேரம் மற்றும் கவனம், நதறவப்படும் ்பணிகள் 
ஒதுககீடு சேய்�ப்படுகிைது. ்பணி�ோைரகள் 
கோறை  நேரத்தில்  புத்துணரச்சியு்டன 
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ேோதித்த  உணரவிறனயும்  ஏற்்படுத்தும் . 
உணவக நேறவயில் சதோழில்நுட்ப மற்றும் 
சுற்றுச்சூழல் மோற்ைங்களுகநகற்்ப தங்கள் 
்பணி அட்டவறணற� மோற்றி அறமத்துக 
சகோள்ைககூடி� வேதி உள்ைது.

ஆகநவ, நமைோைரின திைனகறைப 
ச்போறுத்து நிரவோக நமைோணறம கருவிகள் 
மோற்றி  அறமககப்படுகிைது .  ஒவசவோரு 
இ்டத்தின தனறம மற்றும் அதன நதறவகறைப 
ச்போறுத்து கருவிகளின வறகயும் மோறு்படும். 
நமைோைர  கருவிற�ப  ்ப�ன்படுத்தும் 
விதத்திற்நகற்்ப அவர சே�ல்்படும் விதம் 
சிைப்போக அறமயும். நமைோைருககு மு�ற்சி 
மற்றும் சவற்றி ச்பை விருப்பம் இருநதோல், 
புதி� கருவிகறை உருவோககவும் மற்றும் 
்பறழ�  யுகதிகறை  நதறவகநகற்ைவோறு 
மோற்றி அறமககவும் முடியும்.

சுயாறச ராஉணரவ ாஒன்றின்ாஅ்திரிா
பணிாகட்டர ண

கோறை 10 மணியிலிருநது மோறை 5 மணி 
வறர இ�ங்கககூடி� சு�நேறவ வேதியுள்ை 
சிற்றுணடிச் ேோறை (Canteen) ஒனறின 
மோதிரி ்பணி அட்டவறண 1.3 மற்றும் 1.4-ல் 
சகோடுககப்படடுள்ைது. இவவுணவகத்தில் 
தடடுககளில் ்பரிமோைப்பட்ட மதி� உணவு, 
சிற்றுணடிகள், இனிபபு வறககள் மற்றும் 
்போனங்கறைத் நதரநசதடுககும் வேதி இருககும்.

எனநவ ்பணி அட்டவறண என்பது 
ஒவசவோரு ்பணி�ோைரின ச்போறுபபுறைத் 
சதளிவோக கோடடுவநதோடு, ்பணி�ோைருககு 
ஒரு ்போதுகோபபு உணரவிறனயும் ஏற்்படுத்தும் 
முககி�  கருவி�ோகும் .  ஒவசவோரு  ்பணி 
முடியும்ந்போதும் ்பணி�ோைரகளுககு தோங்கள் 

அ்டட்ரண 1.3 மாதிரி பணி அ்டட்ரண

உணவுப ப்டடியல்

சிககன கறி ேோதம்
தயிர வற்ட
சவஜி்டபிள் ்பரகர
ேநமோேோ
சூ்டோன மற்றும் குளிர ்போனங்கள்

வேரம் வமலாளர
்தரலரம 

ெரமயற்காரர
உ்தவி 

ெரமயற்காரர-1
உ்தவி 

ெரமயற்காரர-2
உ்தவியாளர

அ்டட்ரண 1.4 பணியாளரின் வேர அ்டட்ரண

8.00 
மு.ப

9.00 
மு.ப

10.00 
மு.ப

11.00 
மு.ப

12.00 
பி.ப

1.00 
பி.ப

2.00 
பி.ப

3.00 
பி.ப

4.00 
பி.ப

5.00 
மாரல

உ்தவி 
ெரமயற்காரர-1
உ்தவி 
ெரமயற்காரர-2
உ்தவியாளர
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வ றச்பச்பவ்
ரஹராரககி (Hierarchy) : ஒரு நிறுவனத்தின உறுபபினரகள், அவரகளுற்ட� 

அதிகோரத்தின அடிப்பற்டயில் தரவரிறேப்படுத்தப்படடிருககும் 
கட்டறமவு

ஃபரன்்ட ஆஃப தி ஹவுஸ் 
(Front of the house)

: விருநதினரகளு்டன அதிக சதோ்டரபுற்ட� உணவக விடுதியின 
துறை / பிரிவு

வபக ஆஃப தி ஹவுஸ் 
(Back of the house)

: விருநதினரகளு்டன குறைநத அைவு சதோ்டரபில் இருககும் 
உணவக விடுதியின துறை / பிரிவு

ஸ்டூ்ாரடு (Steward) : ஒரு உணவக விடுதியின ்பணி�ோைர விருநதினரகளுககு 
உணவிறன வழங்கு்பவர அல்ைது உணவக விடுதி, ேங்கம் 
(Club) அல்ைது மற்ை நிறுவனங்களில் ்பணிபுரியும் உணவு 
வழங்கும் ்பணி�ோைர.

மித்ரதி (Maître d’) : உணவகத்தில் உணவு ்பரிமோறுவதற்கோன தறைறமப 
்பணி�ோைர

பான்சக்ட (Banquet) : அதிக அைவு மககள் கைநது சகோள்ளும் முறை�ோன 
ச்பருவிருநது

ஆன்-கால் ெர்ர  
(On-Call Servers)

: விருநதினரின நதறவககோக எநத நேரமும் அறழககக கூடி� 
்பணி�ோைர

யுடிலி்டடி ச்ாரககரஸ் 
(Utility workers)

: ்பல்நவறு ்பணி சூழலில் வழககமோன ்பரோமரிபபு ்பணிகள் 
சேய்யும் ்பணி�ோைரகள்

பான்சக்ட ஹவுஸ்வமன் 
(Banquet houseman)

: ்போனசகட அறைகள், ச்பரி� கூ்டங்கள், நேமிபபு மற்றும் 
நேறவ வழங்கப்படும் இ்டங்களின தூய்றமற�ப 
்பரோமரிககும் ்பணி�ோைரகள்

பசரப குக (Prep cook) : உணவு த�ோரித்தலில் ்பணிபுரியும் ஊழி�ர, உணவு 
ேறமத்தல், ேறமககும் ்பகுதிற� ்பரோமரித்தல், ்பணி�ோைர 
சுத்தம் மற்றும் ்போதுகோபபு ஆகி�வற்றிற்கு தறைறம 
ேறம�ற்கோரருககு உதவி�ோக இருப்பவர,

ஷாஃபர (Chauffeur) : வோகன ஓடடி

இ ணயத்தில்ாற்தட
�	https://www.youtube.com/watch?v=Os76mQrQvQM-hotel-front office/lobby 

equipment
�	https://www.youtube.com/watch?v=wVz0YZPVSVw - Job Description of a chef 

and a cook
�	https://www.youtube.com/watch?v=zG8BBpZX_7w- Food and Beverage service.
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�	்பள்ளிககு அருகிலுள்ை உணவக நிறுவனத்தின நிரவோக கட்டறமபற்ப விரிவோக 
சித்தரித்துக கோடடுக.

�	உணவக விடுதியின அறைப ்பரோமரிபபு உதவி�ோைரின (House-keeping attendant) 
்பணிகறை, நவறைற� எளிதோககும் வழிமுறைகளின மூைம் சேய்து கோடடுக.

�	வரநவற்பு அலுவைக நமைோைரின ்பணி அட்டவறணற�த் த�ோர சேய்.

அ்ணரிாபசயல்ப்டு

�	 ஒரு உணவகத்தின தறைறம உணவு ்பரிமோறும் ்பணி�ோைரோக (மித்ரதி) ்போவறன 
(Role play) சேய்து கோட்டல்.

ஆசிரியிாபசயல்ப்டு

I.ாசரிய்னாா ட யத்ாற்தி்நப்தடுத்துா
எழுதுவ.ா (1ாஅதிமபபமவ்)
 1. __________ என்பது ஒரு ச்போதுவோன 

குறிகநகோள்கறை  அற்டவதற்கோக 
ஒருவருகசகோருவர  ஒற்றுறமயு்டன 
ஒருங்கிறணநது சேய்யும் ேற்டமுறை 
ச ே � ல் ்ப ோ டு க ள்  எ ன 
வறர�றுககப்படடுள்ைது.

அ) ்பணி அட்டவறண

ஆ) நிரவோக அறமபபு

இ) நமைோணறம

ஈ) அதிகோரம்

 2. ஒரு நிறுவனத்தின அதிகோரம் மற்றும் 
சே�ல்்போடுகளில் உள்ை சதோ்டரபிறனக 
கோடடும் கருவி __________

அ) ்பணி நிறை

ஆ) ்பணி அட்டவறண

இ) நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டம்

ஈ) ஒருங்கிறணககும் திைன

 3. நிரவோக கட்டறமபபு என்பது அதிகோரம் 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ஆக  இருப்பறதக 
குறிககிைது.

அ) முறை�ோன அல்ைது முறைேோரோத

ஆ)  றம� அல்ைது ்பகிரநதளிககப்படும் 
அதிகோரம்

இ) சே�ல்்படும் அல்ைது சே�ல்்ப்டோத

ஈ) உறுதி�ோன அல்ைது உறுதி�ற்ை

 4. சகோடுககப்படடுள்ை ்பணிநேரத்திற்குள் 
முடிககப்ப்ட நவணடி� சே�ல்திட்டம் 
__________ என அறழககப்படுகிைது.

அ) ்பணி விவரம்

ஆ) ்பணி விைகக விவரம்

இ) ்பணி அட்டவறண

ஈ) ்பணி ்பகுப்போய்வு

ான்கவ்
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 5. ஒரு குறிபபிட்ட ்பணிககுத் நதறவ�ோன 
ேரி�ோன ்பணி�ோைறரத் நதரநசதடுகக 
__________ கருவி ்ப�ன்படுகிைது.
அ) கருத்துப ்பரிமோற்ைம்

ஆ) ்பணி விவரம்

இ) ்பணி அட்டவறண

ஈ) ்பணி விைகக விவரம்

 6. ்பணி  விவரம்  என்பது  உணவக 
நிறுவனத்தின அறனத்து நிறைகளிலும் 
்பணித்தி ை றன  அதி க ப ்ப டு த் த 
உதவுவநதோ்டல்ைோமல் __________ ஐ 
நமம்்படுத்தவும் உதவுகிைது.
அ) ்பணி�மரத்தும் திட்டம்

ஆ) சதோ்டரபுகள்

இ) கருத்துப ்பரிமோற்ைம்

ஈ) அதிகோரம்

 7. ்பணி அட்டவறண திட்டமி்டப்பட்ட நேர 
அட்டவறணககுள்  முடிககப்பட்டோல் 
__________ என அறழககப்படுகிைது. 
அ) நேர மற்றும் சே�ல் திட்டம்

ஆ) ்பணித்திட்டம்

இ) ஓய்வில்ைோத ்பணித்திட்டம் 
ஈ) நேரத்திட்டம்

 8. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  என்பது  நேரம் , 
ேோதனங்கள் ,  ச்போருடகள்  மற்றும் 
மு � ற் சி  ந ்ப ோ ன ை வ ற் ற ை 
நதறவயில்ைோமல் விர�ம் சேய்வறதத் 
த வி ர க கு ம்  வ ழி மு ற ை ற � க 
குறிப்பதோகும்.
அ) ்பணி முடித்தல்

ஆ) நவறைற� எளிதோககுதல்

இ) ்பணி அட்டவறண

ஈ) நேர அட்டவறண

 9. ஒரு  உணவகத்தில்  ்பணி�ோற்றும் 
்பணி�ோைரகளின  நவறை  நேரம் 
ேோதோரணமோக ஒரு ேோறைககு __________

அ) 10 மணி

ஆ) 12 மணி 
இ) 8 மணி

ஈ) 5 மணி

 10. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  அறைகளிலிருநது 
கிற்டககும் வருமோனத்றத உ�ரத்துகிைது.
அ) வரநவற்பு அலுவைகம்

ஆ) பினபுைத்தில் இ�ங்கும் அலுவைகம்

இ) ஒதுககீடு சேய்�ப்படும் நமறே

ஈ) ஓய்வி்டம்

 11. __________ என்பது ஒரு உணவக 
விடுதியின  தூய்றம  மற்றும் 
்பரோமரிபபிற்கோக சே�ல்்படும் துறை�ோகும்.
அ) தை அலுவைகம்

ஆ) ச்போறியி�ல்

இ) அறைகள் ்பரோமரிபபு

ஈ) ்போதுகோபபுத் துறை

 12. ்போதுகோபபுத்துறை  __________ ன 
சேோத்துககறைப ்போதுகோககிைது.
அ)  வோடிகறக�ோைரகள்  மற்றும் 

்பணி�ோைரகள்

ஆ)  ்பணி�ோைரகள்  மற்றும் உணவக 
விடுதி

இ)  வோடிகறக�ோைரகள்  மற்றும் 
உணவக விடுதி

ஈ)  வ ோ டி க ற க � ோ ை ர க ள் , 
்பணி�ோைரகள் மற்றும் உணவகம்

 13. __________ என்பவர விருநதினரின 
நதறவகறையும் ,  நேறவகறையும் 
நிறைநவற்று்பவர.
அ) ்போனசகட ஹவுஸ நமன

ஆ) முகறமப ்பணி�ோைர

இ) கோனஸி�ரஜ்

ஈ) ஷோஃ்பர

 14. குறைநத  அைவு  விருநதினரி்டம் 
சதோ்டரபுற்ட� பிரிவு __________
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அ) ஓய்வி்டம்

ஆ) பினபுை அலுவைகம்

இ) கோனஸி�ரஜ் நமறே

ஈ) வரநவற்பு

 15. ஒரு உணவகத் துறையின ்பரோமரிபபு 
சே�ல் திட்டம் __________ என்பது 
வோழகறக முறை எனனும் சகோள்றகற� 
அடிப்பற்ட�ோகக சகோணடு திட்டமி்டப்ப்ட 
நவணடும்.
அ) திருபதி

ஆ) ்போதுகோபபு

இ) அட்டவறணப்படுத்துதல்

ஈ) தூய்றம

II.ாமூன்ுாரரிவளில்ாா டயளிா
ா (3ாஅதிமபபமவ்)
 1. நிரவோக அறமபபு வறர்ப்டம் எனைோல் 

எனன?
 2. அதிகோரம் – வறர�று.
 3. றம� அதிகோரம், ்பகிரநதளிககப்படும் 

அதிகோரம் – நவறு்படுத்துக.
 4. நிரவோக அறமபபின ்ப�னகள் �ோறவ?
 5. ்பணி விவரம் என்பறத எடுத்துககோடடு்டன 

கூறு.
 6. நரோஸ்டர எனைோல் எனன?
 7. கோனஸி�ரஜின விைககத்றதக கூறு.
 8. பினபுைத்தில் இ�ங்கும் அலுவைகத்தின 

்பங்கு எனன?
 9. ்பரோமரிபபுத்  துறையின  நிரவோக 

அறமபபு வறர்ப்டத்றதத் தருக.
 10. ேைறவப பிரிவின குறிகநகோள்கறை 

வரிறேப்படுத்துக.

III.ாஒலாபத்தியில்ாா டயளிா
ா (5ாஅதிமபபமவ்)
 1. உணவக சே�ல்்போடுகளில் பின்பற்ைப்படும் 

இரணடு  வறக�ோன  அதிகோரத் 
சதோ்டரபுகறை விரிவோக விைககு.

 2. கணககுத் துறைற�ப ்பற்றி விைககு.

 3. உணவக நமற்்போரறவ�ோைரின ்பணி 
விவரத்திறனத் தருக.

 4. ்பணி அட்டவறண வறககறைக கூறி  
ஒரு  மோதிரி  ்பணி  அட்டவறணற� 
எழுதுக.

 5. இருபபு றவப்பவரின ்பணிகள் மற்றும் 
நிரவோக  அறமபபு  வறர்ப்டத்றதத்  
தருக.

IV.ாஒலாபகவாகளால்ாா டயளிா
ா (10ாஅதிமபபமவ்)
 1. ஒரு சிற்றுணடி ேோறையின நிரவோக 

அறமபபு வறர்ப்டத்றத தகுநத விைககப 
்ப்டங்களு்டன விவரி.

 2. உணவக  நிறுவனத்தின  ்பணி 
விவரங்கறை  கீழ ,  ேடுத்தர  மற்றும் 
உ�ரமட்ட சே�ல்்போடுகளு்டன ஒபபிடடு 
விைககு.

 3. உணவக  நிறுவனத்தின  வரநவற்பு 
அலுவைகத்தின  சே�ல்்போடுகறை 
விரிவோக விைககு.

 4. ஒரு ச்பரி� உணவக விடுதியில் உணவு 
மற்றும்  ்ப ோனங்கள்  வழங்கும் 
ச ே � ல் ்ப ோ டு க ள்  எ வ வ ோ று 
நிறுவப்படுகிைது,? நிரவோக அறமபபு 
வறர்ப்டத்தின உதவி சகோணடு விைககு.

 5. ‘அறைப ்பரோமரிபபு என்பது உணவகத் 
துறையில் தவிரகக முடி�ோதது’ – விரிவோக 
விைககு.
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