بعض مهام اداريو وحدات المشروع بالمحافظات
1- تعليق مطبوعات المشروع فى اماكن مناسبة لديكم.
2- تعليق نتيجة المقابلة الشخصية.
3- تسليم الكتب الى المتدربين المقبولين.
4- عمل DB Ex + DB Access
5- . تعليق ورق الصور والجداول على كل فصل تدريبى واعطاء نسخة الى منسقى الفصول.
6- ترتيب القاعات التدريبية بشكل مناسب ( حرف U )وفحص جميع الوسائل المستخدمة فى التدريب قبل دخول المدرب الفصل (جهاز كمبيوتر - Date show + شاشة عرض - السبورة + الأقلام ). 
وهناك اجهزة يجب توفيرها اذا احتاجاها المدرب ( بروجيكتور – ميكروفون – جهاز تليفزيون – فيديو –  Flipchart).

7- تصوير ورق استمارة تقيم المقرر – استمارة تقييم المحاضرة العامة - التقرير عن البرنامج التدريبى ) لتوزيعه على المتدربين.
8- تصوير استمارة تقييم المتدرب TEF + ورقة صور المتدربين لتوزيعها على المدرب.
9- مساعدة الطلاب على تطوير واستخدام موقع الانترنت الخاص بالجامعة.
10- صيانة وتطوير موقع الانترنت الخاص بالجامعة. 
  11- تسليم ادارة المشروع فى نهاية الدورة التدريبية ما يلى:
· ال (DB Excel + DB Access ) Soft
· كلمات الافتتاح ( Soft )
· كل الاوراق الادارية المتعلقة بالتدريب ( كشف حضور المتدربين – كشف حضور المدربين – كشف استلام التقييم من المدربين – كشف استلام التقييم والتقرير من المتدربين )
· كل إستمارات التقييم الخاصة بكل مقرر تدريبى ووضع تقييم كل مدرب فى ملف.
· كل التقارير النهائية بعد تجميعها من المتدربين ( الادارى – السلوكى – المعرفى).
· تقيمات المحاضرة العامة وملخصات المحاضرة العامة.
· تقيمات المدربين للمتدربين.
· اعتذارات المتدربين عن عدم الحضور.
· ورقة تعديل اسماء الطلاب باللغة الانجليزية لاستخراج الشهادات.
· جداول التدريب النهائية.
· كشف باسماء المدربين ووظائفهم الحالية Soft EX

· ال P.P الجديدة والمطورة للمدربين و ال Hand out.
· C.V المدربين الجدد.
· الكتب الزيادة نتيجة انسحاب بعض المتدربين وخلافه.
· اى صور خاصة بالتدريب.
