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 الرياده و التميز تعليميا و بحثيا و مجتمعيا في المجال الزراعي محليا و اقليميا في اطار متطلبات التنميه المستدامه.  رؤية الكلية 

 رسالة الكلية 
تلتزم كليه الزراعه جامعه طنطا باعداد خريجين قادريين علي المنافسه محليا و اقليميا في العلوم الزراعيه المختلفه من  

 تقديم خدمات متميزه في التعليم و البحث العلمي و خدمه المجتمع. خلال 
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 جمهورية مصر العربية  – طنطا  – مجمع الكليات بسبرباى   العنوان 
 +2 040 3455584 رقم التليفون 

 

 

 

 سكرتارية القسم  

 

 

 بكالوريوس مناسب   •

 اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة  •

 خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة. •

 

 

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من رئيس مجلس القسم العلمي •

 المشاركة في الاعمال الادارية المختلفة فى القسم  •

 القيام باعداد استمارات بدل السفر للسادة المنتدبين بالقسم  •

 لفةمعاونة السادة اعضاء هيئة التدريس فى اعداد استمارات التصحيح الخاصة بالمقررات الدراسية المخت •

 تسلم واستهلاك جميع الادوات الكتابية ومايلزم القسم من اوراق ادارية •

 القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة .  •

 

 عميد الكلية 

 أ.د/ محمد السيد أحمد 
 
 

 

 بطاقة وصف وظيفي 
JOB DESCRIPTION 

 

 المسمي الوظفي:

 :المؤهلات الوظيفية

 :ف الوظيفيصالو
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