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إدارة التعليم المهني والإنتاج/ مديرية مركز الاجهزة المخبرية
1-  
الهدف
1/1 
يهدف هذا الإجراء إلى توضيح الخدمات التي يقوم بها مركز الأجهزة المخبرية من خلال الأقسام التابعة لها.

2-  
نطاق العمل

2/1 
يطبق هذا الإجراء على مركز الأجهزة المخبرية و الأقسام التابعة لها وهي :

-
قسم تصميم وإنتاج الأجهزة المخبرية.

-
قسم اللوازم المخبرية.

3-
تعريفات

لا يوجد.

4- 
المسؤوليات 

4/1  
يتولى مدير المركز مسؤولية الإشراف على تخطيط وتنفيذ أعمال الأقسام وتقييم أداء العاملين فيه.

4/2 
يتولى رئيس كل قسم مسؤولية تخطيط ومتابعة تنفيذ أعمال قسمه وتقييم أداء العاملين فيه حسب ما سيرد في بند العملية.

4/3 
يتولى جميع موظفي الأقسام مسؤولية تنفيذ الأعمال المناطة بهم حسب ما سيرد في بند العملية.

5-
العملية

5/1 
التخطيط والإشراف على تنفيذ أعمال المديرية وتقييم أداء العاملين فيها.

5/1/1 
يقوم مدير المركز بالإشراف على عملية التخطيط والتنفيذ لأعمال أقسام المركز وتقييم أداء العاملين فيه وذلك من خلال :

-
إعتماد خطة المركز والتنسيب لمدير الإدارة بإعتمادها.

- 
إعتماد خطط الأقسام.

- 
القيام بالزيارات التفقدية لأقسام المركز ومشاغله خلال أوقات الدوام الرسمي.

- 
التأكد من تنفيذ رؤساء الأقسام والموظفين للمهام والأعمال المكلفين بها.

- 
عقد الاجتماعات الخاصة بالمديرية.

-
تقييم أداء رؤوساء الأقسام وموظفي المركز.

5/1/2 
يستخدم موظفو القسم النماذج الإدارية التالية :

· نموذج التغيب عن العمل (QF51-11)

· نموذج طلب المكالمات الرسمية الخارجية (QF51-12)
· الكشف الأسبوعي للمغادرات الخاصة والتأخير الصباحي (QF51-13).
·      فهرس الملفات (QF50-14).
· براءة ذمة (QF50-15).
5/2 
يتم تنفيذ الأعمال في المديرية على النحو التالي:

5/2/1
قسم تصميم وإنتاج الأجهزة المخبرية
-
يقوم رئيس قسم تصميم وإنتاج الأجهزة المخبرية بمتابعة تنفيذ أعمال القسم كما هو موضح في PM51-1.

5/2/6
قسم اللوازم المخبرية
-
يقوم رئيس قسم اللوازم المخبرية بمتابعة تنفيذ أعمال القسم كما هو موضح في PM51-2.
6- 
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الأنظمة والقوانين التالية تستخدم لتنفيذ هذا الإجراء 
1. قانون التربية والتعليم رقم 3 لسنة 1994 وتعديلاته .
2. نظام اللوازم رقم 32 لعام 1993 وتعديلاته .
3. نظام الخدمة المدنية رقم 30 لسنة 2007 وتعديلاته .
4. تعليمات رقم (3) لسنة 2005/ تعليمات وصف وتصنيف الوظائف للإدارات والمديريات في مركز وزارة التربية والتعليم وتعديلاتها .










































































































