مهام مدير المركز :

1- المتابعة العامة لجميع الاعمال والمناشط داخ المركز.

2- المتابعة الخاصة والاشراف على اللجنة الإدارية والمالية ز

3- إعطاء اوامر الصرف والتوقيع عليها.

4-  استقبال المشرفين والزوار .

5-  الاطلاع على التعاميم الواردة والمعاملات الصادرة والتوقيع عليها والتجيه بموجبها .

6-  استلام تقارير النشاط من وكيل المركز وتوقيعها وتسليمها الى اللجنة الإدارية لحفظها ورفع صورة منها الى ادارة التعليم .

7-  توزيع الجوائز والدروع للمتميزين .

مهام وكيل المركز :

1- الاشراف والمتابعة للأنشطة الثقافية والاجتماعية والرياضية والفنية .

2- متابعة عملية تسجيل تقارير النشاط الاسبوعية واستلامها وتسليمها الى مدير المركز .

3- متابعة سير عملية التقييم اليومي والاسبوعي والدائم من قبل المشرفين .

4- التوقيع على الموافقة على الرحلات والزيارات وموافقات اولياء الامور .

مهام مأمور الصرف :

1- صرف المبالغ المالية التي ترد اليه بواسطة أوامر الصرف.

2- كتابة تلك الأوامر في بيان يومي وحفظها في ملف خاص وإطلاع المدير عليها .

3- إعداد ملف لحفظ الفواتير بعد ترقيمها ترقيما خحاصا بالمركز .

