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 الدور الرئيس:

 للتدريب التقني والمهني بالمنطقةللإدارة العامة توفير الخدمات الإدارية والمالية 
 

 

 ا لارتباط التنظيمي:

 عام التدريب التقني والمهني بالمنطقةرتبط بمدير ت
 

 المهام:
 

 

 الشئون الإدارية والمالية.تطبيق السياسات والأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في مجال  -20

 الجهذذذاتتنفيذذذذ الأعمذذذال الإداريذذذة والمذذذاليذذذة وفق الأنظمذذذة والتعليمذذذات والبنود المذذذاليذذذة المعتمذذذدة في المي انيذذذة، بذذذالتنسذذذذذذذذذذذذذذيق مع  -21

 المعنية بالمؤسسة.

 في الجوانب المتعلقة بالنواحي الإدارية والمالية. الإدارة العامةتقويم برامج العمل المختلفة في  -22

 في المسائل المتعلقة بنشاط الشئون الإدارية والمالية. ةبالإدار ات الإدارية تقديم الرأي والمشورة لجميع الوحد -23

تقذذديم الاقتراحذذات اللازمذذة لتعذذديذذل أو تطوير الأنظمذذة واللوائح والتعليمذذات والقرارات الخذذاصذذذذذذذذذذذذذذذة بنشذذذذذذذذذذذذذذذاط المشذذذذذذذذذذذذذذذاركذذة في  -24

 لحاجات العمل والمتغيرات المستجدة.
ً
 الشئون الإدارية والمالية وفقا

 من القوى العاملة ومتابعة توفيرها وتدريبها. بالمنطقةالإدارة العامة  تحديد احتياجات -25

 تحديد احتياجات الإدارة العامة من الأجهزة والمعدات والأدوات ومتابعة توفيرها وتطويرها. -26

 القيام بأعمال الاتصالات الإدارية )الصادر والوارد( في الإدارة. -27

علومات اللازمة لسذذذذذذذذذذذذذذير العمل في الإدارة العامة والعمل على تحديثها الإشذذذذذذذذذذذذذذراف على جمع وتصذذذذذذذذذذذذذذنيف وحفظ البيانات والم -28

 وتطوير نظم حفظها واسترجاعها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


