
 

 

 مدير الإدارة

 هً التً  تختص بالإشراف على الشؤون المالٌة والإدارٌة فً الكلٌة وترتبط بعمٌد الكلٌة.

 مهام مدٌر الادارة:

 تطبٌق وتنفٌذ لوائح وأنظمة الشؤون الإدارٌة والمالٌة فً الجامعة -. 

 رفع مباشرة جمٌع منسوبً الكلٌة للدوام ، وعن تركهم العمل -. 

 متابعة تطور الأعمال الإدارٌة للوحدات التابعة لإدارة الكلٌة - . 

 الإشراف على سجلات الحضور والغٌاب لمنسوبً الكلٌة من الإدارٌٌن والفنٌٌن -. 

 )دراسة ومتابعة وتنفٌذ طلبات المتعاقدٌن فً الكلٌة فٌما ٌخص الجوازات )الإقامة والتأشٌرات وتذاكر السفر - 

 - الاتصال مباشرة بجمٌع الإدارات داخل الجامعة فٌما ٌختص بالنواحً المالٌة والإدارٌة

- تنظٌم الإجازات العادٌة لمنسوبً الكلٌة من الإدارٌٌن والفنٌٌن والمستخدمٌن والعمال والموافقة على التمتع 

 بها وإبلاغ إدارة شؤون الموظفٌن بالجامعة قبل بدء الإجازة بوقت كاف   لاستكمال باقً الإجراءات من قبلهم

  إعداد واصدار قرارات الانتداب داخل المملكة لمنسوبً الكلٌة بعد موافقة العمٌد وفً حدود صلاحٌاته وبعد الارتباط من -

 .المعتمد للكلٌة

 - ٌنفذ أي أعمال أخرى ٌكلفه بها عمٌد الكلٌة أو ٌفوضه صلاحٌة تنفٌذها

 )صلاحٌات مدٌر الادارة( :

 التوقٌع على إخلاء الطرف لمن ٌنتهً عمله فً الكلٌة -. 

 اعتماد البٌانات الخاصة بانتهاء مهمة الانتداب لمنسوبً الكلٌة من الإدارٌٌن والفنٌٌن والباحثٌن -. 

 - التوصٌة بالجزاءات الإدارٌة على منسوبً الإدارة وفقا   للأنظمة. 

 تقٌٌم أداء موظفً الإدارة -. 

 الرفع باحتٌاجات الكلٌة من الموارد البشرٌة والمالٌة والتجهٌزات المختلفة -  

   

 


