
مهــام الوحدة

.  متابعة صدور التعاميم والخطابات للجهات العليا بالكلية-1
. الاتصالات الإداريةتنظيم أعمال الصادر والوارد لمركز 2
. إعداد التقارير عن العمل والعاملين3
ر أســـــلو  مـن سســـــليل وظ ـا والعمـل عطـي ت ـويلأعمال الاتصالات الإداريـة اقتراح أفضــــل الســــبل -4

.  الآليباستخدام الحاسب الحالي العمل 
.  داخل الجهة ومع مكاتب البريد خارج الجهةالإدارات والأقسام والتنسيق مع الاتصال -5
.  في اظدى الجهات الحكوميةالاتصالات الإدارية عطي أعمال الإشراف -6
.  ملائمعطي ظ ا صور مما يصدر من الكلية وفق مستوى الإشراف -7
.بالكليةما يكلف به من أعمال من صاظب الصالحية -8

الإداريةالاتصالاتوظدة 


