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  نشرة )الموضوعات من النشرات وتخص محافظة الاسكندرية استخلاص
نشرة شركة توزيع  –نشرة وزارة التموين والتجارة الداخلية  -الغرفة التجارية

الكتاب الاحصائى السنوى للجهاز المركزى للتعبئة  –الكهرباء بالاسكندرية 
 (.العامة والاحصاء

 ة بالجريدة الرسمية تصنيف وفهرسة القرارات التى تخص محافظة الاسكندري
 .والوقائع المصرية

  حفظ القوانين والقرارات الصادرة والخاصة بمحافظة الاسكندرية. 
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  من والى ( 128)والصادرة وعددها ( 330)تسجيل المكاتبات الوارده وعددها
 .بالسجلات المخصصة لهاالمركز 

 تسليم ومتابعة المكاتبات مع إدارات المركز وإرسالها الى جهات الأختصاص. 
  تسجيل بيانات المكاتبات الواردة والصادرة على البرنامج المعد لذلك لأمكان

من ( 395)متابعتها شهريا وأستخلاص نسبة الإنجاز الشهرى تم انجاز عدد 
 %.98بنسبة  ينايرشهر  من الوارد خلال( 402)أصل عدد 

  وتسجيل الأجازات  –متابعة سجل الحضور والأنصراف للعاملين بالمركز
 .بالسجل الخاص بها

  القيام بتجميع إنجازات العمل من ادارات المركز الشهرية وأرسالها للبوابة
 .الالكترونية لوضعها على الصفحة الخاصة بالمركز
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