
 

 

 

 

 فً الجامعات المساندة الخدمات إدارة مهام

 

 ما جمٌع اجراءات جمٌع وانهاء متابعة المساندة الخدمات إدارة مهام 

  : ٌلً ما وفق الموظفٌن ٌخص

 

 . ونحوه ودورات اضافً وعمل وانتداب وتكلٌف ونقل وترقٌة اجازات -

 . السنوي والتقرٌر والاستراتٌجٌة التشغٌلٌة الخطة متابعة -

 وإبلاغ الغٌاب وحصر الموظفٌن وانصراف حضور وبٌانات الدوام متابعة -

 . العلاقة ذات الجهات

 تأمٌنه ومتابعة وسلف وأجهزة اثاث من الاحتٌاج وحصر للإدارات الدعم تقدٌم -

 . اللازمة الاجراءات جمٌع وإنهاء العهد وتسجٌل

 الاخبار ومتابعة الجامعة بموقع الالكترونٌة بالبوابة الادارة موقع على الاشراف -

 . باستمرار وتحدٌثه

 . الالكترونٌة والتعاملات الخدمات تفعٌل على والمتابعة الاشراف -

 العامة الادارة وتزوٌد  الادارة ونشاطات للاعمال الفنً والتوثٌق بالتغطٌة القٌام -

 . بها الجامعً والاعلام العامة للعلاقات



 

 

 مع بالتنسٌق وانجازاتها الادارة نشاطات عن العامة الدورٌة التقارٌر اعداد -

 . الادارات

 الادارٌة بالجوانب ٌتعلق فٌما الجامعة داخل المختصة الجهات مع التنسٌق -

 . استفساراتها على والرد الادارة داخل متطلباتها ومتابعة والخدمٌة والفنٌة

 استرجاعها سهولة تضمن التً بالطرٌقة بالإدارة الخاصة الوثائق وحفظ تنظٌم -

 .منها والاستفادة

 . الاختصاص وفق فٌها الادارة تكلف اخرى مهام او اعمال باي القٌام -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تمت بحمد الله.

 اتمنى التوفٌق للجمٌع ..

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة اضغط هنا

 

 تحت اشراف أبو الجوهرة

@almroane 
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