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 وحدة الشؤون الإدارية:  

 متابعة اعمال الموارد البشرية ورفع الخلاصات للعقود والرسميات.-1

 حضور الاجتماعات.-2

 وضع ومتابعة وتقييم الأداء الوظيفي.-3

 تحرير الخطابات.-4

 المعاملات الواردة والصادرة.متابعة -5

 دراسة احتياج الموارد البشرية.-6

 

 وحدة الشؤون المالية:

 القبول والتسجيل. -1

 الإيرادات. -2

 السلف والمصروفات. -3

 توفير الاحتياجات. -4
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 وحدة الشؤون التعليمية:

 اعداد ومتابعة الخطة التعليمية -1

 اعداد وتوزيع المناهج. -2

 المعلمات.شراف ومتابعة وتقييم الإ  -3

 اعداد الخطط والأنشطة ومتابعة التنفيذ. -4

 شراف على غرف المصادر واحتياجاتها.الإ  -5

 

 وحدة الجودة والتطوير:

 عمل جولات على المباني وتقييم الوضع.-1

 عمل استبيان كل فصل دراس ي للأهالي.-2

 .رفع تقرير فصلي الى وكيل تطوير الاعمال والاستثمار-3

 الاجرائي.العمل على الدليل -4

 عمل الهيكلة للإدارة ومتابعة التعديل والتغيير.-5
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 وحدة إدارة مكتب المشرفة العامة على الحضانات ورياض الأطفال:

 .الإداريةمتابعة الاتصالات -1

 المراجعين.استقبال -2

 .تنسيق الاجتماعات-3

 

 علام والتصال:ل اوحدة 

 التواصل الداخلي والخارجي.-1

 الموقع في بوابة الجامعة.إدارة -2

 

 المديرات:

.لإ ا
ً
 وفنيا

ً
 وتعليميا

ً
 شراف على المباني إداريا
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