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 الأداريه الشئون بأخصائى الخاصه المهام

 

 

 الأداريه الشئون بأخصائى الخاصه المهام

 

 المنظمه إداره خلال من مهام من به تكليفها تم فيما الفنيه الأدارات متابعه -1

 المختلفه بالإدارات الخاصه للأجتماعات الأعداد -2

 بالإداره الخاصه المكتبيه الأجهزه كافه صيانه ومتابعه كفاءه من كدالتأ -3

 لهم وتوفيرها الأداره بأفراد الخاصه المكتبيه الأحتياجات تجميع -4

 المحدده مواعيدها فى بالإداره الخاصه الإحتياجات كافه توريد متابعه -5

 بالمنظمه الأحتياجات إداره مع ذلك فى والتنسيق

 بالإداره مناسبه عمل بيئه وتهيئه نظافه على الأشراف -6

 ومستنداتها الأداره بأعمال الخاصه والأرشفه الحفظ أعمال كافه القيام -7

 الأداره رئيس جانب من آخرى إداريه أعمال من به يكلف ما -8

  الارشفة و الداخلي التجهيز و الادارية الخدمات تقديم

 رفعها و التقارير اعداد و تنفيذها متابعة و الادارة من القرارات وتنفيذ

 .للمسؤولين

 



 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفيق للجميع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعليمية اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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