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 العامة الخذمات إدارة مهام

 

(  الطالبات الطلاب نقل عدا)  والمدارس للإدارة المواصلات خدمات تأمٌن.   1

 . العلاقة ذات الجهات مع بالتنسٌق

 . للتعلٌمات وفقا   النقل وسائل من والأقسام الإدارات طلبات تلبٌة.   2

 وإصلاحها صٌانتها على والعمل النقل وسائل استخدام حسن على الإشراف.   3

 . لها اللازمة الغٌار وقطع المحروقات وتوفٌر

 ذات الجهات مع بالتنسٌق المواصلات خدمة من الإدارات احتٌاجات تحدٌد.   4

 . العلاقة

 . النقل وسائل كافة ملفات تنظٌم.   5

 . النقل وسائل مواقف تنظٌم على الإشراف.   6

 . تأمٌنها ومتاٌعة وهواتفها الإدارة مقسم وصٌانة وتشغٌل الهاتف خدمات توفٌر.   7

 . لذلك المعتمدة التنظٌمات وفق الإدارٌة للمبانً النظافة خدمات توفٌر.   8

 .ومتابعتها السلامة خطط وبناء الإدارٌة للمبانً والسلامة الأمن على الإشراف.   9

 . والحراس والسائقٌن والمستخدمٌن العمال من الإدارات حاجة تحدٌد.  11

 الموارد عملٌات وحدة مع والسائقٌن والمستخدمٌن العمال اختٌار فً المشاركة.  11

 . المحتاجة والجهة البشرٌة



 

 

 

 

 . العلاقة ذات الجهات مع بالتنسٌق للإدارة السنوٌة المٌزانٌة مشروع إعداد.  12

 على دٌساع بشكل وحفظها بالإدارة الخاصة والمعلومات المعاملات تنظٌم.  13

 . وسهولة بٌسر استخراجها

 فٌها الأداء ومعوقات الإدارة وإنجازات نشاطات عن التقارٌرالدورٌة إعداد.  14

 . والمالٌة الإدارٌة الشؤون لمدٌر ورفعها علٌها التغلب وسبل

 . اختصاصها مجال فً بها تكلف مهام أي.  15
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