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1- استقبال الموجهين والزوار 0


2- الاشراف على سير مناشط المركز من خلال متابعة مشرفي النشاط العاميين ومسئولي المراحل 0


3- متابعة المساعد الاداري في تنفيذ مهامه 0


4- مابعة المسئول المالي والاطلاع على وضع الميزانية نهاية كل اسبوع 0


5- تحديد المبالغ التي سوف تسلم لمسئولي المراحل ومشرفي النشاط العاميين بنسبة تتلائم مع طبيعة عمل كل مسئول ، وبشكل لايؤثر على الوضع المالي للمركز ، واعطاء اذونات صرف لها 0 


6-الاطلاع على جميع التعاميم الواردة الى المركز 0


7- التوقيع على الاوراق المذيلة باسم مدير المركز 0( رحلات ، معسكرات ، زيارات ، 000الخ ) 0


8- ختم النشرات الثقافية والسابقات وغيرها بعد إجازتها من الشرف العام 0


9-توزيع الجوائز والدروع للمتميزين0


10-متابعة تنفيذ الشاركات الخارجية،والرد على التعاميم0


11-اجازة وإقرار الرحلات والمعسكرات لكل رحلة0


12-متابعة حضوروانصراف المشرفين العامين ومسئولي المراحل واعطاء الاذن بالغياب اوالانصراف المبكر0


13-متابعة عملية فتح المركز واغلاقه وتوزيع ذلك على المشرفين0


14-توزيع الاشراف اليومي داخل المركز على المشرفين 0� FILENAME  \* MERGEFORMAT �M10.DOC�









































