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اسم الموظف : شفیق حبیب

المسمى الوظیفي : نجار - مدیر الورشة

المھام الوظیفیة :

مسؤول مسؤولیة كاملة عن الورشة بما فیھا من أفراد ومعدات ومواد..1
أعمال النجارة والخشب باعتباره نجار أساسي ..2

متابعة سیر العمل لعمال الورشة سواء بالورشة نفسھا أو بالمواقع..3
وضع خطة زمنیة لتنفیذ العمل بالمواقع والورشة الخاضعین تحت إدارتھ والاھتمام بالشكل العام (اللباس).4
وضع خطة لتخفیض التكالیف والمصروفات بالتنسیق مع المدیر المالي بما یحقق منفعة الشركة.5
في حالة وجود أي مفقودات سواء بالمواد أو المعدات أو ھدر بالمواقع یتم إبلاغ الإدارة المالیة ویشرح الحالة.6

حیث تقع المسؤولیة منفردة علي مدیر الورشة
متابعة نظافة الورشة بصورة یومیة ومتابعة حركة تخزین المواد والفرش الخاص بالعمال.7
متابعة التزام العمال بالعمل سواء بالورشة أو المواقع والمحافظة على نظافة المواقع.8
متابعة كمیات وأسعار المشتریات الخاصة بالورشة من أخشاب ومواد دھان ونجارین والعمل على تخفیض.9

التكلفة وتقلیل الھدر
رفع تقریر شھري عن جودة العاملین وتقییم أدائھم حسب مدى نجاحھم في تنفیذ المطلوب منھم واحترام.10

وزملائھم ویتم رفع التقریر إلى المدیر المباشر
تقدیم تقریر فني عن حالة المواقع قبل بدء العمل فیھا وتقلیل أعمال الصیانة الناتجة عن العمال أثناء.11

التركیب والحد منھا
العنایة بالمعدات والآلات.12

13.


