〈訓練生指導要録記入の要領〉例
1 整理番号は、入校時の出席番号を記入する。

②、③、④、⑤は、それぞれ該当事項を記入する。

6 本籍地は、都道府県のみ記入する。

⑦、⑧、⑨、⑩は、それぞれ該当事項を記入する。現住所下欄は訓練期間中に変更があった場合記入する。

11 該当年月日を記入する。

12 退校、除籍理由を明記しておく。

13 最終学歴は、

(1) 学校名は「県立○○高等学校」、「○○町立○○中学校」、「○年、○○の理由により中退」と記入する。

(2) 専攻科目は高等学校及び大学卒又はその中退者のみ、「普通科」、「電気科」、「建築科」等と明記する。

14 職歴のある者のみ記入し、最近のものより順に記入する。職務内容については「○○販売員」、「○○組立工」等実際に従事した職務の内容を記入する。

15 該当番号を記入する。

16 入校時に身体検査を実施して記入するのが望ましいが、実施できない場合には、入校時の概略を記入

し、特記事項欄には、既応症、身体障害の状況等を記入する。

17 家庭環境は、本人の生家を中心に記入する。

(1) 続柄は本人中心とした続柄を記入する。（父、母、兄、妹）

(2) 特記事項は家族の中に特に記入しておく事項（身体障害者、入院している者又病弱な者）、必要に応じ参考となる事項を記入する。

18 該当者を記入する。

19 訓練校までの通学の方法、所要時間、緊急連絡方法を具体的に記入する。

20 訓練校から現住所までの略図を記入する。

また、この欄の左端に訓練生の写真（３㎝×４㎝）を貼付しておくとよい。

 eq \o\ac(○,21)　学科については、教科の基準に示されている科目ごとに、その得点を100点満点で記入する。試験は各科目ごとに年１回以上実施し、その平均を記入する。

　　実技については、製品の精度、できばえ、作業態度、作業速度の各項目の合計が100点満点になるように記入する。

　　区分、１年次、２年次、３年次は、１年、２年、３年である。下欄は平均点を記入する。計は普通学科、専門学科、実技ごとに記入しておく。

　　概評欄には、学科・実技の成績と日常の学習に対する態度・理解力・応用力・研究心・創造力等を総合して特記すべき事項、及び所見を記入する。

 eq \o\ac(○,22)　出席状況は、月別の出席状況を記入する。

(1) 訓練日数は、訓練校での集合訓練すべき日数（集合で行う現場実習等含む。）を記入する。

(2) 出席の項は、出席日数及び出席（受講）時間数を記入する。

(3) 欠席日数、遅刻日数、早退日数の項は、該当事項を記入する。

 eq \o\ac(○,23)  テストの結果は、修了時において、修了試験・技能照査を実施し、試験の結果を100点満点で、学科・実技ごとに記入する。

　　総合成績は訓練科目ごとに、学科・実技に対してのウエイトを設けなければならない。一般的に訓練科目の学科・実技の間には、

(1) 実技の法に重点をおく訓練科目（建築科、左官科、木工科、塗装科、板金科、洋裁科等）

(2) 実技と学科に同程度に重点をおく訓練科目（美容科、理容科、電気工事科等）

(3) 学科に重点をおく訓練科目（経理事務科、タイプ等）

総合成績の算出の仕方は、

(1) については、

総合成績＝!構文エラー F
(2) については、

　総合成績＝ eq \f(100点満点による実技の得点＋100点満点による学科の得点,２) 
(3) については、

　　　　総合成績＝ eq \f(100点満点による実技の得点＋100点満点による学科の得点×２,３) 
総合成績欄の記入方法は、総合成績を等級法により評価し、その結果を記号で記入する。

　　評価と人員の百分率の基準は、

　　　　Ａ（秀）　７～10％　　　　　　Ｄ（可）　　20～24％
　　　　Ｂ（優）　20～40％　　　　　　Ｆ（不可）　７～10％

　　　　Ｃ（良）　38～40％

　　表彰記録は、訓練校において訓練生として受けた名称を記入する。

　　資格所得状況は、公の機関又は業界において資格を所得した場合、その名称等該当事項を記入する。

　この欄に技能照査合格の状況を記入する。

 eq \o\ac(○,24)　所見は、訓練校在校中のその生徒の人物、性行に関する所見を記入する。

　　人物の評定の項目は、社会性・協調性・親切と礼儀・情緒安定度・明朗性・まじめな性格・積極性・責任感・判断力・なしとげる性質等である。

 eq \o\ac(○,25)　事業所は、現に勤務している事業所について該当事項を記入する。

 eq \o\ac(○,26)　追指導は、訓練校の職員又は職業安定所の職員に委嘱して、修了後の指導を実施した場合に記入する。

 eq \o\ac(○,27)　記入が完了したときは、記入担当者は署名押印の上、関係指導員、校長の押印（決裁）を受ける。
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