
 

 

 

 

 ة بالجامعاتالإدارٌ الاتصالات الوظٌفٌة المهام

 

 :الأهداف

 

 .أشكالها بكافة الاتصالات خدمات تقدٌم استمرارٌة -

 .والبعٌد القرٌب المدى على البشرٌة للقدرات المستمرة التنمٌة -

 .التقنً الفرٌق مستوى من الرفع -

 بما بحت الكترونً إلى العمل تحوٌل إلى الادارات جهات مع بالتعاون السعً -

 .الأرشفة ذلك فً

 

 :المهام الوظٌفٌة 

 

 .النظام فً وتسجٌلها الواردة المعاملات استلام -

 .للجهات الصادرة المعاملات إرسال -

 .والواردة الصادرة للمعاملات الإلكترونً المسح عمل -

 .بالمكتبة الخاص الأرشٌف فً الورقٌة والواردة الصادرة المعاملات حفظ -

 والخارجٌة الداخلٌة الجهات مع المكتبة من الصادرة المعاملات بعض متابعة -

 .الجامعة

 .معاملته حسب كل المكتبة داخل للأقسام الواردة المعاملات توزٌع -

 قٌدها إجراءات وإكمال للإدارة الواردة والمكاتبات المراسلات جمٌع استلام -

 الخاصة المرسلات فض عدم مراعاة مع بالإدارة المختصة للوحدات وإحالتها

 . الشأن ذوي من إلا منها والسرٌة



 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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