
 

 

 

 مهام وواجبات ساعً او مراسل

 

 والمسؤولٌات الواجبات

 

 وأدوات وسخانات ماكٌنات من له المصروفة اللوزام على المحافظة -

 .إسراؾ او تبذٌر ودون وجه أفضل على واستعمالها تنظٌؾ

 ٌوم كل صباح من السابعة الساعة المركز فً العمل مركز إلى الحضور -

 .بمكاتبهم الموظفٌن تواجد قبل التنظٌؾ على بالاشراؾ لٌقوم عمل

 بالماء وتعبئتها للعمل وصالحة نظٌفة الماء سخانات على المحافظة -

 ثم. كاؾ بوقت صباحا الثامنة الساعة قبل الكهربائً بالتٌار ووصلها

 الدوام انتهاء قبل الكهرباء عن وفصلها الدوام أثناء عملها مراقبة

 .العمل مركز مؽادرة قبل وتجفٌفها وؼسلها ٌومٌا الرسمً

 فً الموجودة واللوازم والأثاث والمعدات الأجهزة على المحافظة -

 .مسؤولٌاته ضمن تقع والتً المركز

 ومناولة المعنٌٌن والموظفٌن الدوائر إلى الدٌوان من البرٌد توزٌع -

 .والدوائر الأقسام بٌن المحول البرٌد

 المدٌر او المباشر المسؤول علم دون العمل مركز مؽادرة عدم -

 .المسبقة وموافقتهم



 

 

 من ٌومٌا الرسمً الدوام انتهاء عند العمل مركز مؽادرة قبل التأكد -

 السجائر منافض وتفرٌػ الأنوار واطفاء المٌاه وصنابٌر النوافذ إؼلاق

 .محتوٌاتها من

 او ضرر او حادثة أٌة عن فورا المدٌر او المباشر المسؤول إعلام -

 .المركز بممتلكات الأضرار إلى تؤدي ظاهرة

 

 فورٌة صٌانة إلى تحتاج التً الأمور عن فورا المباشر المسؤول إبلاغ -

 .ذلك وؼٌر المجاري وشبكة المٌاه وشبكة الكهرباء مثل المركز فً

 .العام والمظهر نظافته على المحافظة -

 مدٌر او المباشر المسؤول قبل من بها ٌكلؾ أخرى أعمال بأٌة القٌام -

 .الدائرة

 

 تمت بحمد الله،،،

 تحت أشراؾ : أبو الجوهرة

almroane@ 

 قناة مهام الوظائؾ اضؽط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة أضؽط هنا
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