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   إشغال قاعةوذج ـنم

  المحترم......................................................  / السيد 
  مدير عام تنمية القوى البشرية 

  

  اجتماع       ورشة عمل        محاضرة علمية      دورة تدريبية          : عقد قاعة ل حجزبيرجى التكرم 
  ..............أخرى            حفل                                        

  -: حجز القاعةبيانات الجهة الراغبة في 

  ......................................النشاط، منسق .................................الوحدة / الإدارة 
  ...................المنسق رقم جوال، ......................................./المسمى الوظيفي للمنسق 

  -:النشاطبيانات 

 ................................................................................../......النشاط عنوان

    ..........................................................................المدربون/أسماء المحاضرون 
  ..............العدد، ...................................../..............................ستهدفةالفئة الم

  .)اً أسبوعي .............بواقع( .................إلى...................من/)أو تاريخ النشاط(التدريبيةالفترة 
  ............................إلى................................من الساعة

  -):إن وجد ( الراعية /بيانات الجهة المشاركة

  ...............، رقم الجوال .................،اسم المنسق ......................./.....اسم المؤسسة
  ......................أخرى        طباعة شهادات    للمدربين  حوافز      ضيافة         /المشاركة بـ

  :احتياجات التدريبية 

  سبورة          ورق قلاب         فيديو و تلفزيون        بروجكتور LCD       لابتوب      /الوسائل التعليمية. 1

  للاستعمال الرسمي
............................................................................................................................  

............................................................................................................................  
............................................................................................................................  

  قسم الوسائل التعليمية                                                                           
  موافق           
  اعتذار          

  

  مدير عام تنمية القوى البشرية
.............................  
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  ـزامـــد والتــــــتعه
  

  /النشاطمنسق  بيانات

  ........................: الرقم الوظيفي...................................... : .....................الاسم
  ....................................................: مكان العمل 
  

  -:زامـد والالتـالتعه
  

  :بالشروط التالية  النشاطيتعهد منسق 
  

الفئـــة الأهـــداف،  الـــدورة،شـــمل علـــى عنـــوان وي(الأقـــل علـــى  بأســـبوعالتنفيـــذ  موعـــد قبـــل تســـليم مقتـــرح الـــدورة .1

  .)وجدت إنرة التدريبية، ونماذج التمارين المستهدفة، العدد، الفت

 .ا النشاطلهذ المحاضرين/ تسليم صورة عن السيرة الذاتية للمدربين .2

ــدريب .3 ــات التــ ــات قاعــ ــة علــــى جميــــع محتويــ ــة(  المحافظــ ـــائل تدريبيــ ــائل تعليميــــة ووسـ ــلاح......) وســ  وإصــ

 .النشاط يض ما يتلف بسببوتعو 

 .لنشاطاانعقاد  أثناءبالتواجد  النشاطيلتزم منسق  .4

 .أو ورشة العمل من بدء المؤتمر ساعة 24ة العرض قبل دما إحضار .5

 .كولات داخل قاعات التدريبأيمنع تناول المشروبات والم .6

 .تعليمات مشرفي القاعات ومنسقي الدورات التدريبية إتباع .7

 ..في حال وجود ضيافة، يتم إحضارها قبل وقت كافي .8

 

  
  ) للجهة الراغبة في تنفيذ النشاط(اعتماد المدير العام                      توقيع منسق النشاط                   

..................................................                                         ..................  

  

    

  


