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 الوصف الوظٌفً لمشرف التدرٌب

 

 المهام الوظٌفٌة لمشرف التدرٌب :

 

 التً والفرعٌة الرئٌسٌة للمهام الدورٌة المتابعة نموذج باستكمال ٌقوم – 1 

 .المٌدانً التدرٌب بدء قبل للبرنامج التدرٌبٌة الخطة  حسب وذلك المتدرب ٌتلقاها

 التدرٌبً الموقع قبل من المشرف مع السابق النموذج تعبئة على ٌشرف – 2 

 .  المتدربٌن على

 النموذج وإرسال للمتدربٌن الٌومً والغٌاب الحضور نموذج بتعبئة ٌقوم – 3 

 . مباشرة ٌلٌه الذي السبت ٌوم فً الفائت للأسبوع

 .الاستلام على وتوقٌعهم المحدد بالوقت الإنذارات المتدربٌن بتسلٌم ٌقوم – 4 

 . والسلامة الأمن بملابس المتدربٌن بتقٌد التأكد – 5 

 الموقع مشرف مع بالتنسٌق المتدربٌن تدرٌب عملٌة على بالإشراف ٌقوم – 6 

 .التدرٌبً

 . الفنٌة والتقارٌر والتحرٌرٌة الشفوٌة الاختبارات خلال من المتدربٌن ٌقٌم – 7 

 فً المٌدانً التدرٌب مكتب إلى وٌرسلها النهائٌة الدرجات نموذج ٌعبأ – 8 

 .المحدد الوقت



 

 

 عملٌة فً ٌواجهها مشكلة أو سلبٌة أٌة على المٌدانً التدرٌب مكتب ٌطلع – 9 

 . الموقع ادارة من او المتدربٌن من سواء التدرٌب

 تتجاوز لا مدة فً المٌدانً التدرٌب عملٌة مجمل عن نهائً تقرٌر ٌقدم – 11 

 .القادم الأول التدرٌبً الفصل بداٌة من الثالث الأسبوع

  

 : خلال من مشرف بمتابعة التدرٌب مكتب سٌقوم

 

 . المختلفة التدرٌبٌة للمواقع دورٌة بزٌارات القٌام – 1 

 إرسالها خلال من المشرف من عملها المطلوب  للنماذج المكتب رصد – 2 

 .بالفاكس

 .المحدد بالوقع الأسبوعً والغٌاب الحضور كشف إرسال من ٌتأكد – 3 

 .التدرٌبٌة للخطة المعهد مشرف متابعة من بتأكد – 4 

 .علٌه والإشراف التدرٌب عملٌة على للاطلاع للمتدربٌن استقصاء عمل – 5 

 الإشراف بعملٌة رأٌهم لمعرفة وذلك المواقع لمسؤولً استبٌان عمل – 6 

  

 : للمتدربٌن التالٌة الملاحظات إعطاء مشرفً من ٌرجى

  

 الثامنة الساعة تمام فً المحدد ٌوم تدرٌبه موقع فً متدرب كل تواجد ٌجب – 1 

 . صباحا

)  والسلامة الأمن بملابس التدرٌب لموقع الحضور المتدربٌن على ٌجب – 2 

 ( الأمان وحذاء والخوذة البلسوت

)  موقعه فً كل العمل مزاولة وساعات والغٌاب الحضور آلٌة شرح – 3 

 الموقع إدارة مع بالتنسٌق تتحدد العمل ساعات بأن علما(  والشفتات الصباحً

 لنظام عمل ساعات وست الصباحً للدوام عمل ساعات خمس أدنى بحد التدرٌبً

 . النوبات



 

 

 البلاد خارج المتدرب وجود حالة وفً الموقع فً الحضور على التنبٌه – 4 

 .كاملا فصله فسٌتم

 ٌتم أن على(  الإعلانات لوحة)  الإنذارات تواجد بمكان المتدربٌن إبلاغ – 5 

 . الموقع إدارة مع الاتفاق

 الدوام كرت خلال من لزمٌله المتدرب تحضٌر بعدم المتدربٌن على التنبٌه – 6 

 . ذلك حدوث حالة فً العقوبة تشدٌد مع

 .الاختبار وطرق التدرٌبً للفصل الدرجات توزٌع كٌفٌة شرح – 7 

 . للمتدربٌن المشرف ٌقدمها أخرى ملاحظات اٌة – 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تمت بحمد الله.

 اتمنى التوفٌق للجمٌع ..

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة اضغط هنا

 

 تحت اشراف أبو الجوهرة

@almroane 
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