
 المعاون الاداري مهام

 في كلية الزراعة والاهوار

 

تبلور عمل مكتب المعاون الاداري فً الكلٌة بمهام عدة واسعة ومتنوعة خدمة للصالح العام 

والمراجعٌن الكرام ، وهو حلمة وصل بٌن الشعب والوحدات الادارٌة المتمثلة بالموظفٌن 

ومهام عملهم والالسام العلمٌة وكوادرها التدرٌسٌة ولعل اهم مهام العمل التً ٌموم بها المعاون 

 -داري :الا

الاشراف التام والكامل على سٌر الاعمال الادارٌة فً جمٌع الوحدات والشعب وعلى   -1

 وفك الضوابط والتعلٌمات النافذة.

متابعة حركة البرٌد وتوزٌعه على الالسام العلمٌة والشعب والوحدات الادارٌة كافة   -2

ة ودلة متناهٌة وذلن من خلال وتنفٌذه بالسرعة الممكنة ومتابعة الاجابات المطلوبة بسرع

متابعة سٌر عمل شعبة الموارد البشرٌة والوحدات التابعة لها ووحدة البرٌد المركزي فً 

 الكلٌة.

متابعة الجوانب واللجان المانونٌة المتمثلة بعمل الشعبة المانونٌة فً الكلٌة والامور المالٌة   -3

ابة والتدلٌك الداخلً فً الكلٌة والحرص الدائم والتدلٌك المتمثلتٌن بعمل شعبتً المالٌة والرل

على سرعة الاجابات والتأكد من عدم وجود معولات فً العمل وذلن من خلال اٌجاد مختلف 

 السبل والحلول الانٌة والفورٌة لها .

الاهتمام ومتابعة الجوانب الخدمٌة والفنٌة فً شعبة شؤون الدٌوان والمناط عملها بشعبة   -4

 ً الكلٌة ومتابعة جمٌع الاجراءات المتعلمة بذلن.الخدمات ف

متابعة الجوانب والنشاطات الطلابٌة الرٌاضٌة والفنٌة فً الكلٌة من ناحٌة الامة البطولات   -5

 والمعارض الفنٌة ، وذلن من خلال المتابعة والتنسٌك مع شعبة الانشطة الطلابٌة فً الكلٌة .

 لومات والانترنٌت والمولع الالكترونً.متابعة شعبة تكنولوجٌا المع    -6

المحافظة والحرص الدائم على تنفٌذ الواجبات والحموق المتعلمة بالٌة عمل المعاون   -7

 الاداري على اتم وجه وتسهٌل معاملات المراجعٌن بأفضل صورة.


