
 

 

 

 

 

 مهام مدٌر البرٌد

 

 مدٌر البرٌد :

 

  له المخولة الصلاحٌة وضمن منفردا   ٌعمل

 

 

 الوصف الوظٌفً والمهام لمدٌر البرٌد :

 

 والسٌاسات الأهداف لتحقٌق اللازمة والبرامج الخطط باقتراح ٌقوم -

  المعتمدة،

 البرٌد، خدمات من وغٌرها الاتصالاتو البرٌد أعمال وتنسٌق وإدارة -

 وجودة التشغٌل كفاءة ٌضمن بما ومراقبتها الخدمات تقدٌم متابعة -

 المقدمة، الخدمات

 الطوابع بصرف الخاصة المالٌة القٌود وسلامة دقة من التحقق -

 المالٌة، المعاملات من وغٌرها والحوالات

  مهاراتهم، وتنمٌة المرؤوسٌن إدارة -

 .المهنٌة والصحة السلامة مستلزماتو وتأمٌن إجراءات تطوٌر -

 المقررة، والأهداف السٌاسات لتنفٌذ اللازمة والبرامج الخطط اقتراح -

 . علٌها المرؤوسٌن وتوزٌع الٌومٌة العمل جداول تنظٌم -

 كفاءة ٌضمن بما البرٌدٌة الوحدات أنشطة مختلـف ومتابعـة تنسٌـق -

  الخدمة، تقدٌم وحسـن التشغٌل

 وتقدٌم العمل، أثناء فً تنشأ التً الصعوبات بشأن القرارات اتخاذ -

 .لمعالجتها المقترحات



 

 

 والدولٌة، المحلٌة الهاتفٌة الخطوط علـى العمـل حركة علـى الإشراف  -

 الأجهزة كفاءة حٌث من الهاتفٌة الخدمة ومستوى العمل سٌـر مراقبة -

  والخطوط، والمواقع    

 الإلكترونٌة والاتصالات البرقٌة الخدمة مستوى حسن من التحقق -

 والمسح والتصوٌر والفاكس الإنترنت وخدمات والرقمٌة

  الخدمـات، مـن وغٌرهـا والإلكترونً الضوئً   

 الخدمات تقدٌم ومراقبة متابعة. قصور أي لمعالجة تعلٌماته إصدار -

 المطلوب، بالشكل البرٌدٌة

 البرٌدٌة الحوالات إصدار وعلى البرٌدٌة الطوابع بٌع على الإشراف -

 .البرٌـدٌة والطـرود الرسائـل تخلٌص وعلى

  المالٌة، والقٌود السجلات فتح من التأكد  -

 وإصدار الطوابع بٌع نتٌجة المتحققة المالٌة العوائد تورٌد من التحقق -

 الخدمات من وغٌرها المختلفة الإتصال خدمات وتقدٌم المالٌة الحوالات

  الخصوص، بهذا المقررة التعلٌمات بحسب    

 بسٌر المتعلقة المختلفة الخدمات إحصاءات تتضمن دورٌة تقارٌر إعداد -

 . أدائه وتحسٌن العمل،

 وإنجازاتهم، أدائهم وتقٌٌم المرؤوسٌن، على والإداري الفنً الإشراف -

 . قدراتهم وتنمٌة معارفهم مستوى برفع الكفٌلة البرامج واقتراح

 .المهنٌة والصحة السلامة مستلزمات وتأمٌن إجراءات تطوٌر -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 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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