
 

 

 

 

 

 المهام الوظٌفٌة لاتصالات الادارٌة فً المراكز

 

 وتسجٌلها الإدارة لخارج الصادرة والمكاتبات المراسلات جمٌع استقبال -

 .لجهاتها وإرسالها

 وحفظها النشطة وغٌر النشطة المركز لملفات اللازم التنظٌم وضع -

 . لها صور وإعداد الأصلً بشكلها التلف من وصٌانتها

  وخارجها الإدارة داخل بالمركز الخاصة المراسلات وتوزٌع نقل على العمل -

  العلاقة ذات الجهات مع بالتنسٌق للمركز السنوٌة المٌزانٌة مشروع إعداد -

 بشكل وحفظها بالمركز الخاصة والمعلومات المعاملات تنظٌم على الإشراف -

 . وٌسر بسهولة استخراجها على ٌساعد

 فٌه الأداء ومعوقات المركز وإنجازات نشاطات عن الدورٌة التقارٌر إعداد -

 . والمالٌة الإدارٌة الشؤون لمدٌر ورفعها علٌها التغلب وسبل

 مجال فً الصلاحٌة صاحب قبل من المركز بها ٌكلف أخرى مهام أي -

 .البرٌدٌة المراسلات

 

 

 

 

 



 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 اشراف : أبو الجوهرةتحت 
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