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1- صرف استمارات التسجيل ومن تم احالتها الى المرحلة المناسبة بعد تعبئتها 0


2- استلام التعاميم الواردة واحالتها الى من تخصه بعد عرضها على مدير المركز 0


3- تنظيم السجلات الادارية والملفات وفهرستها0


4- تسجيل الصادر والوارد 0


5- تعبئة التقرير الختامي للانشطة0


6- استلام تقارير النشاط من المشرفين العامين وحفظها في الملف الخاص بها 0


7- متابعة مندوب المركز والاتصال بادارة التعليم0


8-تنفيذ جميع الاعمال الادارية الاخرى التي يكلفه بها مدير المركز 0


9-كتابة الخطابات الصادرة من المركز 0


10- متابعة سجل حضور وانصراف المشرفين وتوقيعاتهم 0
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