
  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  
  
  

  
  محمد سلیم الببلاوى: أ  إعداد

  الموارد البشریة أخصائى
   تطویر الأعمالاستشارى –سیف الدین فرید . د : اشراف 

  الریاض- شركات المبطى بمجموعة 
  

  
  
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٢  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة
  

 
     ؟ما ھي السكرتاریة وما ھي مواصفات السكرتیر

    مفھوم السكرتاریة

    تعریف السكرتیر

    الصفات الواجب توفرھا في السكرتیر

    بطاقة وصف وظیفي للسكرتیر

    بطاقة وصف وظیفي لمدیر مكتب

 

    بطاقة وصف وظیفي لسكرتیر تنفیذي

    التعرف على أنواع السكرتاریة وأعمال كل نوع

    السكرتاریة الخاصة واعمالھا

    السكرتاریة المتخصصة واعمالھا

    السكرتاریة العامة واعمالھا

    یروظائف السكرت

    معالجة الاتصالات الھاتفیة

 

    معالجة البرید الصادر والوارد

    وظائف السكرتیر

    معالجة الاتصالات الھاتفیة

    معالجة البرید الصادر والوارد

  :تنظیم مقابلات الزوار
السیاسة التي یجب ان ینتھجھا السكرتیر في تنظیم مقابلات  •

  .المدیر لزواره
 .رتیب مقابلة الرئیسكیفیة ت •
  .لقاءات مفاجئة للرئیس •

  

  :ترتیبات السفر والحجز
  دور السكرتیر في إعداد الرحلة للرئیس •
 عمال السكرتیر أثناء غیاب الرئیس •
  أعمال السكرتیر بعد عودة الرئیس •

  

    الحفظ والتصنیف والفھرسة

  تنظیم الاجتماعات
  .تعریف الجتماع وانواعھ •
  .اثناء وبعد الاجتماعوظائف السكرتیر قبل و •

  

  :كتابة الخطابات الاداریة والتجاریة
  تعریف واھمیة الرسالة الاداریة •
 انواع الرسائل الاداریة •
 اجزاء الرسالة الاداریة •
 كیف یتم تنسیقھا •
 التعمیمات •
 المذكرة الداخلیة •
  القرارات •

  

 

    عبارة عن نماذج خطابات وغیرھا: المرفقات



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٣  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة
  

  
 

  

  : مفھوم السكرتاریة -١
  . ھي ذلك الجھاز من العاملین المنظم لمكتبات الادارة الصادرة منھا والواردة الیھا

  . ساعد الأیمن للمدیر والمسؤلین في إنجاز وأداء أعمالھمموتعتبر بمثابة ال
  
  : تعریف السكرتیر -٢

 رئیسھ في انجاز اعمالھ وحف ظ اس راره وترتی ب وتنظ یم وقت ھ      ھو الموظف  الذي یقوم بمساعدة   
  .وتسجیل معاملاتھ بشكل دقیق وذلك لتنفیذ خطة العمل في سبیل تحقیق الاھداف المنشودة

  
  :الصفات الواجب توفرھا في السكرتیر -٣

  :الصفات الشخصیة
  أن یكون صادقاً أمیناً یحفظ أسرار المؤسسة •
 . رفأن یتمیز باللباقة وحسن التص •
 . أن یتصف بالذكاء وقوة الذاكرة •
 . أن یتصف بالطلاقة في التعبیر وحسن الاستماع •
 .أن یكون یتمتع بالثقة بالنفس والصحة الجسدیة والنفسیة •
 . أن یھتم بالمظھر الحسن والانتظام في العمل •
 .أن یكون جریئا بعیدا عن الشعور الخوف والخجل والقلق •
 .یھــةدقــة الملاحظــة وسرعــة البد •
 .أن یكون لدیة القدرة على إدارة الذات وترتیب الأولیات •
 العصبیة، التسرع، المماطلة(التخلص من السلوكیات السلبیة  •

 
  :الصفات العلمیة

  .ان یكون حاصلا على شھادة تؤھلھ لاعمال السكرتاریة •
 ..أن یكون مطلعا على قوانین العمل والنظام الداخلي وقوانین الدولة •
 ع الاطلاع على ما یجد في مجال عملھأن یكون واس •
 .اللغة الانجلیزیة : القدرة على التحدث  والكتابة بلغة البلد الموجود بھ بالاظافة الى لغة اجنبیة والافظل لغة العالمیة  •
 .أن یكون لدیة الرغبة بالتطویر الذاتي المستمر ورفع الكفاءة والتدریب •

 
  :الصفات العلمیة

  .بأمور الإدارة المكتبیة الحدیثةأن یكون السكرتیر ملما  •
 .أن یجید استخدام برامج الكمبیوتر والآلات المكتبیة وصیانتھا ومتابعتھا •
 أن یكون لدیة إلمام بمھارات إعداد الدراسات والبحوث والاستبیانات •
 .أن یكون قادرا على التعبیر وصیاغة المراسلات وإیصال المعلومة بسلاسة •
 .ة وإیجاد المسمیات والمصطلحات والتألیفأن یكون لدیة مبادئ الترجم •
 .أن یجید استخدام قواعد الاتصالات واستخدام الھاتف وآداب الحدیث •
 .أن یكون قادرا على التعامل مع تنظیم الحجوزات والطیران والفنادق •
 الإلمام بوسائل الحفظ والتصنیف والفھرسة •
/ بطاق ة دع وة    نم وذج /نم وذج ج دول الأعم ال    ./در وال وارد  نم وذج البری د ال صا   / النم اذج مث ل    الخبرة المتصلة بت صمیم  •

 . نموذج مواعید الزوار/ نموذج محضر الاجتماع 
   باجراءات تنظیم الاجتماعالإلمام  •
  
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٤  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

 
   الوصف الوظیفي للسكرتیر-٤

  
  HD/M101:  )على سبيل المثال (  رمز الوظيفة                                      سكرتير: المسمى الوظيفي

  الإدارة: القسمالشئون الإدارية                       :الدائرةالتنفيذية                         : الإدارة
  :                              مسمى وظيفة المسئول المباشر

  المدير التنفيذي
  :مسمى الوظائف التي يشرف عليها

  السكرتاريا 
 : ملخص الوظيفة

مال الروتينية من استقبال الزائرين وتحديد المواعيد واستقبال الاتصالات الواردة وحفظ الملفات            القيام بالاع 
  .والسجلات والحفاظ على وقت المدير

  :مهام الوظيفة
  .استقبال الزائرين والمراجعين الذين يقدمون لمقابلة المدير وتحديد المواعيد. ١
وكذلك حفظ وترتيب الملفات بطريقة منظمة ، ا المناسبةالقيام بحفظ الرسائل والمستندات في ملفاته. ٢

  .يسهل الرجوع اليها عند طلبها أو الحاجة اليها
  .وتحويلها للاشخاص المعنين وتوثيقها، الرد على الاتصالات الهاتفية الواردة للشركة. ٣
العناية بالبريد تسليم البريد اليومي الوارد وتسجيله وفرزه وتوزيعه على الاقسام المختلفة وكذلك . ٤

  .الصادر من المؤسسة وتوثيقه
  .وكتابة محاضر الاجتماعات، التحضير للاجتماعات. ٥
  .دراسة ما يطلبه المدير من موضوعات مع تقديم التقرير الكامل بخصوصها. ٦
  .الاطلاع على الصحف اليومية وعرض المعلومات العامة وذات العلاقة باعمال الشركة على المدير. ٧
عة الكتب والمراسلات والتقارير التي تطلب منها من قبل رؤساء الاقسام بعد أخذ موافقة المدير طبا. ٨

  .عليها
  .إذا ما طلب منه ذلك) النسخ والتصوير(القيام بعمليات المسح الضوئي . ٩
  .  القيام بواجب الضيافة من منتوجات الشركة. ١٠

  :مسئوليات أخرى
  .تجهيز ملفات الموظفينمساعدة دائرة الموارد البشرية في  .١
 .مساعدة دائرة المبيعات في استلام طلبيات الوكلاء عبر الهاتف .٢

  .تطلب منه تتعلق بمجال عمله واختصاصهأي وظيفة أخرى  .٣
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٥  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  
  مدیر مكتب الإدارة العلیا الوصف الوظیفي ل-٥

      

   :كودالوظيفة         الإدارة العليا:  التبعية
  :الهدف و الغرض من الوظيفة

و إدارة مكتب الإدارة العليا ومساعدة المدير العام و المدير التنفيذى فى الأعمال الروتينيـة و التأكـد   تنظيم  
  من تطبيق النظام المعتمد بمكتب الإدارة العليا

  :الرئيس المباشر
 )العضو المنتدب(ممثل مجلس الإدارة  -

     المدير التنفيذى-             المدير العام-
  :المهام و المسئوليات

  تحديد و صياغة الأهداف المطلوبة لضبط أداء مكتب الإدارة العليا بالتعاون مع السكرتارية التنفيذية -
  التخطيط و إعداد البرامج التنفيذية لتحقيق هذه الأهداف بالتعاون مع السكرتارية التنفيذية -
لعمـل بمكتـب الإدارة    السديد لأفراد السكرتارية التنفيذية و أفراد االرأي المشورة و  وح  ائتقديم النص  -

 العليا

 صياغة إجراءات إدارة مكتب الإدارة العليا و السكرتارية التنفيذية للإدارة العليا بالتعاون           فيالمشاركة   -
 مع ممثل الإدارة لنظام الجودة و مدير تخطيط و توكيد الجودة 

  زوار الإدارة العليا و الترحيب بهم سواء داخل أو خارج المؤسسةاستقبال -

 التنفيذي المقابلات الخاص بالمدير العام و المدير  و تنسيق جدول المواعيداعتمادة و مراجع -

 قبل عرضها عليه أو توجيهها      التنفيذيمراجعة الخطابات و المكاتبات الخاصة بالمدير العام أو المدير           -
 للغير

متها و سـرعة    التأكد من حفظ و صيانة جميع الملفات الخاصة بمكتب الإدارة العليا بشكل يضمن سلا              -
 استدعائها

  هذه المستنداتة البريد و الفاكس الوارد و عرضه على المسئول و فهرساستلاممراجعة أعمال  -

 هـذه  ة الخاصة بمكتب الإدارة العليا و فهرسالإليكتروني و إرسال رسائل البريد  استلاممراجعة أعمال    -
 الرسائل

  الفاكسات الصادرةةب الإدارة العليا و فهرس الفاكس الصادر من مكتومراجعة أعمال تسجيل البريد  -

  طرفاً فيهاالتنفيذي يكون المدير العام أو المدير التي و الجلسات الاجتماعاتحضور جميع  -

  و تنسيق و تجهيز كل الوثائق      التنفيذي الخاصة بالمدير العام أو المدير       للاجتماعاتمراجعة التحضير    -
 الاجتماع تخص موضوع التيوالمستندات 

 في جميع أعمالهما غير المدرجة      في التنفيذيالمدير العام و المدير     العضو المنتدب و    اعدة كل من    مس -



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٦  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

 الشخصيهذا التوصيف بناءاً على طلبه 

 التقارير الداخلية الواردة من الإدارات و الأقسام الأخـرى و عرضـها علـى    ةمراجعة تنظيم و فهرس   -
 السجلات الخاصـة    فيار المدير العام بشأنها و تسجيلها        و متابعة قر   التنفيذيالمدير العام أو المدير     

 بها

 مـسئولي التأكد من أن جميع الأجهزة المكتبية و الكهربائية فى حالة صالحة للعمل باستمرار و طلب                 -
الصيانة من داخل الشركة و من خارجها و متابعة أعمال الصيانة لجميع الأجهزة المكتبية الموجـودة                

 بمكتب المدير العام 

ات المكتبية و الكتابية لمكتب المدير العام و أفراد العمل بمكتـب المـدير              ولتأكد من توافر جميع الأد    ا -
 العام

 تدعو لعقدها الإدارة العليا و تسجيل ذلك على النماذج          التي الاجتماعات فيتوجيه الدعوات للمشاركين     -
 الخاصة

الخاصـة بالمـدير العـام و المـدير     مراجعة حجز تذاكر السفر و الفنادق و بطاقات دخول المعارض          -
 يم رحلات العملظ و تنالتنفيذي

  بما يؤهلهم لتحمل الوظيفيستواهم  م ب الارتقاءتعليم و توجيه أفراد السكرتارية التنفيذية المساعدين و          -
 المسئولية بعد ترقيته و تقديم تقارير تقييم الأداء الخاصة بهم

أعمال و ما تم تأجيله مع بيان السبب للمـدير العـام و              لبيان ما تم إنجازه من       أسبوعيكتابة تقرير    -
 التنفيذيالمدير 

  المعتمد لمدير مكتب المدير العامالرسميجميع ما سبق ذكره يجب أن يتم طبقاً للإجراء  -

مدير مكتب الإدارة العليا مسئول عن حفظ جميع سجلات نماذج الجودة الخاصة بإجراء مـدير مكتـب             -
 اله تخضع للمراجعة الداخليةالمدير العام و جميع أعم

  
  :نطاق المسئولية و الإشراف

  :مدير مكتب الإدارة العليا يجب أن يصدر أوامر التحميل و أوامر الشغل و هو مسئول و مشرف على كل من
  )مسئولية مباشرة( السكرتير التنفيذي -١
   عامل النظافة-١
   عامل البوفيه-٢
  ر التنفيذى السائق الخاص للمدير العام أو المدي-٣
   المساعدن المباشرون للسكرتير التنفيذى-٤

   المندوبين بمكتب المدير العام-٥      

  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٧  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  :السلطات و الصلاحيات
مدير مكتب الإدارة العليا له سلطة مطلقة فى إصدار أوامر الشغل للأشخاص الواقعون تحـت نطاقـه                  -

رية عليهم و كذلك حق إصدار المكافآت        بما يفيد صالح العمل و له حق توقيع الجزاءات الإدا          الإشرافي
 )بعد موافقة الإدارة العليا (و الحوافز للمتميزين من أفراد العمل بمكتب الإدارة العليا

إصدار القرارات المناسبة بما يناسب مسئوليات مدير مكتب الإدارة العليا بما يحقق الأهداف المطلوبة               -
  . أحسن صورةفيو يساعده على إنجاز أعماله 

 دار طلبات الشراء الخاصة بالأجهزة المكتبية و الأدوات الكتابية و المكتبية الخاصة بالإدارة العلياإص -

 قرارات إدارية   اتخاذمدير مكتب الإدارة العليا لا ينوب على الإطلاق عن المدير العام و ليس له سلطة                 -
  . هم تحت نطاق إشرافه تجاه الإدارات و الأقسام الأخرى و لا يحق له إصدار أوامر شغل لغير من

  :المؤهلات الدراسية
  :ب أن يحمل المؤهل التاليمدير مكتب الإدارة العليا يج

    مؤهل عالى مناسب -

  :الدورات التدريبية
  :مدير مكتب المدير العام يجب أن يكون قد إجتاز الدورات التدريبية التالية

   المراجعة الداخلية-٢            مفاهيم نظم الجودة-١

  :ـبراتالخـ
  : أن يكون له أى من الخبرات السابقة التاليةيفضلمدير مكتب الإدارة العليا 

  )خبرة خارجية( مماثل  وظيفي وضع في سنوات منها سنتين على الأقل ٧ لا تقل عن الإداري خبرة بالعمل -
  )خبرة داخل الشركة (تنفيذي  خبرة ثلاث سنوات كسكرتير-
  )خبرة داخل الشركة(دارية  خبرة ثلاث سنوات كمنسق شئون إ-

  :اللـغــات
  بطلاقة تحدثاً و كتابة مع إجادة الكتابة التعبيرية: اللغة العربية -
  )  ( Technical Writingجيد جداً على الأقل تحدثاً و كتابة مع إجادة الكتابة التعبيرية يفضل : اللغة الإنجليزية -

  
  
  
  
  
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٨  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  :المهــارات
  :يجب أن يكون متقناً للمهارات التاليةمدير مكتب الإدارة العليا 

 )Filling Skills( حفظ و إستدعاء المستندات و الوثائق -١

 Organizing & Preparing for( تنظيم الإجتماعـات و إعـداد الأجنـدة و كتابـة المحاضـر      -٢

Business Meeting(  
   التعامل مع أجهزة الحاسب الألى المكتبية و المحمولة بإحتراف -٣
  دقيقة/ كلمة٤٠بإحتراف و بسرعة كتابة لا تقل عن ) MS Word(تعامل مع برنامج  ال-٤
  بإحتراف) Outlook Express( التعامل مع برنامج -٥
  )Presentations(و إعداد الشرائح و العروض التقديمية ) Power Point( التعامل مع برنامج -٦
   التعامل مع برامج تصفح الإنترنت بإحتراف-٧
ل مع أجهزة الطباعة و تصوير المستندات و الفاكسات و مفارم الـورق و ماكينـات التغليـف                  التعام -٨

  بدرجة جيدة جداً
   مهارات إدارية متوسطة لإدارة من هم تحت نطاق إشرافه و توزيع الأعمال عليهم-٩
   مهارات الإتصال الفعال و توصيل المعلومات للمتخصصين و لغير المتخصصين-١٠
   أكثر من عمل فى توقيت واحد بدون إرتباكإنجاز وأداءى  المقدرة عل-١١
   إعداد الصياغات التعبيرية المناسبة للمكاتبات باللغتين العربية و الإنجليزية-١٢

  :السمات الشخصية
  :يجب أن يتحلى مدير مكتب الإدارة العليا بالسمات التالية

   الإنضباط فى المواعيد-١
  ير التركيز و المنطقية فى التفك-٢
   معدل ذكاء عالى-٣
   هادىء الطباع و غير إنفعالى-٤
  ألا يكون مريضاً بالسكر أو الضغط أو القلب أو القولون العصبىيفضل  -٥
   اللباقة فى الحديث و بشاشة الوجه-٦
   حسن الإستماع و الفهم و إدراك المواقف بوعى و تركيز-٧
   حسن المظهر و الأناقة-٨
  قف الحرجة بحكمة القدرة على مواجهة الموا-٩
 ٤٥ سنة و لا يزيد عن       ٣٥لا يقل السن عند التعيين فى وظيفة مدير مكتب المدير العام عن             يفضل أ  -١٠
  سنة

  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٩  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  :مدة العمل فى الوظيفة
  لا تقل مدة العمل فى وظيفة مدير مكتب الإدارة العليا عن خمس سنوات و لا تزيد عن عشر سنوات

  :الترقـيات
فى حالة حصوله على معدل تراكمى خلال مدة خدمتـه لا            ، ير مكتب الإدارة العليا   بعد إنتهاء مدة عمل مد    

فى تقرير التقييم السنوى، يتم ترقيته إلى وظيفة مـدير الـشئون الإداريـة أو مستـشار                 % ٩٠يقل عن   
  .لمجلس الإدارة على حسب المؤهلات و الخبرات

  :معايير التقييم
  إجراءات مدير مكتب الإدارة العليا من خلال إدارة نظام الجودة نتائج المراجعات الداخلية الخاصة ب-١
   تقارير الحضور و الغياب و الإلتزام من خلال إدارة الموارد البشرية-٢
  )المدير العام و المدير التنفيذى( التقارير الأسبوعية التى يرفعها مدير المكتب لرئيسه المباشر -٣
  )م و المدير التنفيذىالمدير العا( تقرير الرئيس المباشر -٤
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١٠  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  
  سكرتیر تنفیذىل الوظیفى  الوصف-٦

    
   : كودالوظيفة           الإدارة العليا: التبعية

  :الهدف و الغرض من الوظيفة
تنظيم و إدارة الشئون الخاصة بمكتب الإدارة العليا ومساعدة المدير العام و و تعليمات الخطط و التنفيذ 
  فى الأعمال الروتينية و التأكد من تطبيق النظام المعتمد بمكتب الإدارة العلياى ر التنفيذالمدي

  :الرئيس المباشر
   أعضاء مجلس الإدارة-
   المدير العام -
   المدير التنفيذى -
  )الرئيس المباشر ( مدير مكتب المدير العام-

  :المهام و المسئوليات
 حالة عدم تواجده بسبب ظروف السفر و المرض و الأجازات أو فيينوب عن مدير مكتب المدير العام  -

 خلو المنصب

  التنفيذي الخاص بالمدير العام و المدير الشهريإعداد جدول المواعيد و الأعمال  -
  التنفيذيإعداد الخطة الأسبوعية لأعمال المدير العام و المدير  -
 لنظافة و الترتيبالمحافظة على المظهر العام لمكتب الإدارة العليا من حيث ا -

  زوار الإدارة العليا و الترحيب بهماستقبال -

 التنفيذيتنسيق جدول مواعيد  المقابلات الخاص بالمدير العام و المدير  -

 تحرير و طباعة الخطابات و المكاتبات الخاصة بالإدارة العليا -

 استدعائها سرعة حفظ و صيانة جميع الملفات الخاصة بمكتب الإدارة العليا بشكل يضمن سلامتها و -

 هذه ة و توجيه البريد و الفاكس الوارد باسم الإدارة العليا و عرضه على المختص و فهرساستلام -
 المستندات

  هذه الرسائلة الخاصة بالإدارة العليا  و فهرسالإليكتروني و توجيه و إرسال رسائل البريد استلام -

  الفاكسات الصادرةةا و فهرس الفاكس الصادر من مكتب الإدارة العليوتسجيل البريد  -

  طرفاً فيهاالتنفيذي يكون المدير العام أو المدير التي و الجلسات و الاجتماعاتكتابة محاضر جميع  -

 الدورية و تنسيق و تجهيز كل الوثائق و الاجتماعات ودارة العليا أبالإ الخاصة للاجتماعاتالتحضير  -
 الاجتماع تخص موضوع التيالمستندات 

 شخصي هذا التوصيف بناءاً على طلب في جميع الأعمال غير المدرجة فيدارة العليا مساعدة الإ -

  أرقام التليفونات و العناوينة التليفونية الخاصة بمكتب الإدارة العليا و فهرسالاتصالات و إجراء استقبال -



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١١  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

ى المدير العام أو  التقارير الداخلية الواردة من الإدارات و الأقسام الأخرى و عرضها علةتنظيم و فهرس -
  السجلات الخاصة بهافي بشأنها و تسجيلها التنفيذي و متابعة قرار المدير العام أو المدير التنفيذيالمدير 

 مسئولي حالة صالحة للعمل باستمرار و طلب فيالتأكد من أن جميع الأجهزة المكتبية و الكهربائية  -
ال الصيانة لجميع الأجهزة المكتبية الموجودة بمكتب الصيانة من داخل الشركة و من خارجها و متابعة أعم

 الإدارة العليا 

 ات المكتبية و الكتابية للإدارة العليا  و أفراد العمل بمكتب الإدارة العلياوالتأكد من توافر جميع الأد -

جيل ذلك  و تسالتنفيذي يدعو لعقدها المدير العام أو المدير التي الاجتماعات فيتوجيه الدعوات للمشاركين  -
 على النماذج الخاصة

 حجز تذاكر السفر و الفنادق و بطاقات دخول المعارض الخاصة بالإدارة العليا و تنظيم رحلات العمل -

 بما يؤهلهم لتحمل المسئولية الوظيفيستواهم م بالارتقاءتعليم و توجيه أفراد السكرتارية المساعدين و  -
 اصة بهمبعد ترقيته و تقديم تقارير تقييم الأداء الخ

  لبيان ما تم إنجازه من أعمال و ما تم تأجيله مع بيان السبب و رفعه لمدير المكتبأسبوعيكتابة تقرير  -

  المعتمد للسكرتارية التنفيذيةالرسميجميع ما سبق ذكره يجب أن يتم طبقاً للإجراء  -

تارية التنفيذية و  مسئول عن حفظ جميع سجلات نماذج الجودة الخاصة بإجراء السكرالتنفيذيالسكرتير  -
  جميع أعماله تخضع للمراجعة الداخلية

  :نطاق المسئولية و الإشراف
السكرتير التنفيذى للإدارة العليا يجب أن يصدر أوامر التحميل و أوامر الشغل و هو مـسئول و مـشرف                   

  :على كل من
   عامل النظافة-١    
   عامل البوفيه-٢    

  مدير التنفيذى السائق الخاص للمدير العام أو ال-٣
   المساعدن المباشرون للسكرتير التنفيذى-٤
   المندوبين بمكتب المدير العام-٥
  
  
  
  
  
  
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١٢  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  :السلطات و الصلاحيات
 إصدار أوامر الشغل للأشـخاص الواقعـون تحـت      في العليا له سلطة مطلقة      للإدارة التنفيذيالسكرتير   -

 الجزاءات الإدارية علـيهم و كـذلك حـق     بما يفيد صالح العمل و له حق طلب توقيعالإشرافينطاقه  
 وذلك بعد موافقة رئيـسه  التوصية بالمكافآت و الحوافز للمتميزين من أفراد العمل بمكتب المدير العام  

 المباشر

 إصدار طلبات الشراء الخاصة بالأجهزة المكتبية و الأدوات الكتابية و المكتبية الخاصة بالإدارة العليا -

 اتخـاذ  و ليس له سـلطة       التنفيذينوب على الإطلاق عن المدير العام أو المدير          لا ي  التنفيذيالسكرتير   -
قرارات إدارية تجاه الإدارات و الأقسام الأخرى و لا يحق له إصدار أوامر شغل لغير من هـم تحـت                    

  نطاق إشرافه 

  :المؤهلات الدراسية
  : التاليجب أن يحمل المؤهلالسكرتير التنفيذى للإدارة العليا ي

   هل عالى مناسبمؤ -
  :الدورات التدريبية

  :السكرتير التنفيذى للإدارة العليا يجب أن يكون قد إجتاز الدورات التدريبية التالية
  مفاهيم نظم الجودة -١
  الموارد البشرية و شئون الموظفين -٢

  :الخــبرات
  : أن يكون له أى من الخبرات السابقة التاليةيفضلالسكرتير التنفيذى للإدارة العليا 

 سنوات منها سنة على الأقل فى وضع وظيفـى مماثـل            ٥ خبرة بأعمال السكرتارية لا تقل عن          -
  )خبرة خارجية(

 أو ان يكون ملما باعمال الشركة و تتدرب         )خبرة داخل الشركة  ( خبرة ثلاث سنوات كسكرتير مساعد       -
  .عليها 
  :اللـغــات

  كتابة التعبيريةبطلاقة تحدثاً و كتابة مع إجادة ال:اللغة العربية -
  )Technical Writing(جيد جداً على الأقل تحدثاً و كتابة مع إجادة الكتابة التعبيرية :اللغة الإنجليزية -

  
  
  
  
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١٣  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  :المهــارات
  :السكرتير التنفيذى للإدارة العليا يجب أن يكون متقناً للمهارات التالية

 )Filling Skills( حفظ و إستدعاء المستندات و الوثائق -١

 Organizing & Preparing for( تنظيم الإجتماعـات و إعـداد الأجنـدة و كتابـة المحاضـر      -٢

Business Meeting(  
   التعامل مع أجهزة الحاسب الألى المكتبية و المحمولة بإحتراف -٣
  دقيقة/ كلمة٤٠بإحتراف و بسرعة كتابة لا تقل عن ) MS Word( التعامل مع برنامج -٤
  بإحتراف) Outlook Express(امج  التعامل مع برن-٥
  )Presentations(و إعداد الشرائح و العروض التقديمية ) Power Point( التعامل مع برنامج -٦
   التعامل مع برامج تصفح الإنترنت بإحتراف-٧
 التعامل مع أجهزة الطباعة و تصوير المستندات و الفاكسات و مفارم الـورق و ماكينـات التغليـف                  -٨

  ة جداًبدرجة جيد
   مهارات إدارية متوسطة لإدارة من هم تحت نطاق إشرافه و توزيع الأعمال عليهم-٩
   مهارات الإتصال الفعال و توصيل المعلومات للمتخصصين و لغير المتخصصين-١٠
   أكثر من عمل فى توقيت واحد بدون إرتباكإنجاز وأداء المقدرة على -١١
   للمكاتبات باللغتين العربية و الإنجليزية إعداد الصياغات التعبيرية المناسبة-١٢

  :السمات الشخصية
  :يجب أن يتحلى السكرتير التنفيذى للإدارة العليا بالسمات التالية

   الإنضباط فى المواعيد-١
   التركيز و المنطقية فى التفكير-٢
   معدل ذكاء عالى-٣
   هادىء الطباع و غير إنفعالى-٤
  لضغط أو القلب أو القولون العصبى ألا يكون مريضاً بالسكر أو ا-٥
   اللباقة فى الحديث و بشاشة الوجه-٦
   حسن الإستماع و الفهم و إدراك المواقف بوعى و تركيز-٧
   حسن المظهر و الأناقة-٨
   القدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة-٩
 ٣٥ سنة و لا يزيد عـن        ٢٥عن   لا يقل السن عند التعيين فى وظيفة سكرتير تنفيذى لمكتب المدير العام              -١٠
  سنة

  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١٤  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  :مدة العمل فى الوظيفة
  لا تقل مدة العمل فى وظيفة السكرتير التنفيذى للإدارة العليا عن ثلاث سنوات و لا تزيد عن خمس سنوات

  :الترقـيات
دمتـه  بعد إنتهاء مدة عمل السكرتير التنفيذى للإدارة العليا،  فى حالة حصوله على معدل تراكمى خلال مدة خ              

  .فى تقرير التقييم السنوى، يتم ترقيته إلى وظيفة مدير مكتب المدير العام% ٩٠لا يقل عن 
  :معايير التقييم

   نتائج المراجعات الداخلية الخاصة بإجراءات السكرتارية التنفيذية من خلال إدارة نظام الجودة-١
  البشرية تقارير الحضور و الغياب و الإلتزام من خلال إدارة الموارد -٢
المدير العام أو مدير مكتب المـدير  ( التقارير الأسبوعية التى يرفعها السكرتير التنفيذى لرئيسه المباشر    -٣

  )العام
  )المدير العام أو مدير مكتب المدير العام( تقرير الرئيس المباشر -٤

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١٥  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

 
 

  
  :السكرتاریة الخاصة واعمالھا -١

  ھ    و موظ    ف یخت    اره رئی    سھ م    ن جھ    از ال    سكرتاریة لتنظ    یم العم    ل ض    من مواص    فات معین    ة نظ    راً      
  .لثقة رئیسھ بھ ولكفاءتھ في العمل

  
  : وتتلخص أعمالھ فیما یلي

 .. استقبال الزوار وفق جدول محدد •
  مع الآخرینالرد على المكالمات الھاتفیة ، وتسھیل مكالمات الرئیس •
 .. تنظیم وقت الرئیس خارج المؤسسة •
 .. حفظ الوثائق الخاصة بالرئیس في ملفات محددة •
 .. القیام بالأعمال الكتابیة الخاصة بالرئیس •
 مساعدة الرئیس في ترتیبات السفر •
 مساعدة الرئیس في عقد الاجتماعات والحفلات •
  
  :السكرتاریة المتخصصة واعمالھا -٢

  .ھو الذي یقوم بعمل معین من اعمال السكرتاریةالسكرتیر المتخصص 
 ھ    ذا الن    وع م    ن ان    واع ال    سكرتاریة یتطل    ب خب    رة كبی    رة ف    ي مج    ال العم    ل ال    ذي یق    وم ب    ھ ال    سكرتیر       

ال سكرتیر ال ذي   یج بُ عل ى   : ال سكرتاریةُ الطبی ةُ   :تقنھُ بدرجةٍ كبیرةٍ، ولنعط ي مث الاً عل ى ذل ك    یفیھ وفیتخصص 
  .یقوم بھذا العمل ان یلم باقسام المستشفى او العیادة وغیر ذلك من  مصطلحات طبیة

  :اعمال السكرتیر المتخصص شكل عام
  دراسة ما یقدم لھ من قبل رئیسھ في مجالھ الخاص مع تقدیم تقریر فني موجز •
  لھملازمة الرئیس في حضور الاجتماعات الفنیة لتقدیم المعلومات اللازمة •
 الاطلاع على ما یستجد في مجالھ تخصصھ من الأبحاث والتقاریر العلمیة وتقدیمھا للرئیس •
  احفظ وترتیب وتصنیف الوثائق والأوراق الفنیة في ملفات خاصة لیسھل الوصول إلیھ •

  
  : السكرتاریة العامة واعمالھا-٣

ج  م ھ  ذه الادارة بح  سب حج  م     ف  ي جمی  ع المؤس  سات الكبی  رة وال  صغیرة نج  د ادارة لل  سكرتاریة، ویختل  ف ح        
المؤس  سة والن  شاط ال  ذي تمارس  ھ،ولكن ع  ادة م  ا توج  د ھن  اك ان  شطة رئی  سیة تق  وم بھ  ا ال  سكرتاریة والاف  راد    

  .العاملون بھا
  :ویمكن ان نختصرھا في الفروع التالیة

 - ت المبنىوحدة خدما - وحدة الحركة - وحدة التعقیب - وحدة الصیانة  -  وحدة الطباعة - وحدة الاستعلامات
  .وحدة مراقبة الدوام - وحدة الاتصال  -  وحدة المحفوظات

  
    

  
  

  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١٦  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

 
 

  
 :معالجة الاتصالات الھاتفیة - ١

  داب استخدام الھاتف عند طلب الاتصال بالغیرا •

  .التأكد من صحة الرقم المطلوب -١

 .الایجاز في الحدیث  -٢

  الموضوعات التي ترید ان تبلغھا الى الطرف الاخرقم قبل اجراء المكالمة بكتایة رؤوس -٣

 كن مبتسما كانھ یراك -٤

 .ادا اظطررت لقطع المكالمة اعتذر للمتحدث وبین لھ سبب الانقطاع -٥

 انھاء المكالمة بطریقة  مؤدبة -٦

  اداب استخدام الھاتف عند الرد على المكالمة •

  ارفع المكالمة بعد الرنة الثانیة -١

 حي المتصل كانھ یدخل بیتك -٢

 لا تنھ المكالمة قبل ان ینھیھا المتصل -٣

 الاعان عن اسم المؤسسة او المكتب -٤

 في حالة عدم وجود الرئیس ترك رسالة لھ -٥

 عند ورود مكالمتین في ان واحد الاعتذار لاحدیھما -٦

 :على السكرتیر أن یأخذ بعین الاعتبار الأمور التالیة عند التحدث بالھاتف •

   ومؤدبالتكلم بأسلوب ھادئ وواضح -١

 . وین معلومات المتصل كاملة في دفتر خاص معد مسبقاًتد -٢

 . الإصغاء وعدم المقاطعة في الحدیث -٣

 عدم الاستعجال في إنھاء المكالمة -٤

 یجب الابتعاد عن المجاملات المبالغ فیھا -٥

 عدم الغضب أثناء الحدیث -٦

  

  

  

 



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١٧  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

 معالجة المكالمات الصادرة ١-١

  :المھمة الاولى

ن اوین وارق ام الھوات ف الت ي یت صل بھ ا الم دیر حت ى ی سھل          قبل كل شيء یج ب اع داد دلی ل خ اص بالع            

  ...)شخصیة، جھات خارجیة، داخل المنشاة( الرجوع الیھا وتقسیم الدلیل الى مجموعات حسب النوع 

  :المھمة الثانیة

  التخطیط للمكالمة -١
 البحث عن الرقم لمطلوب وطلب المكالمة -٢
 التعریف بالنفس -٣
  تدوین المكالمات الصادرة -٤

  
  )سجل الرسائل الھاتفیة الصادرةنموذج ( 

  
 نموذج سجل الرسائل الھاتفیة الصادرة

  
عنوانھ ورقم  اسم المتصل بھ الساعة الیوم والتاریخ م

 ملاحظات توقیع المتصل موضوع الاتصال ھاتفھ

        

  
 معالجة المكالمات الواردة ٢-١

 السرعة و الاستعداد لاستقبال المكالمات الواردة •
  التعریف بالنفس •
  :رز المكالماتف •
o تحویلھا للرئیس:ھامة        
o  تقوم بأدائھا السكرتیرة كالعادة: روتینیة  
 .تدوین المكالمة الواردة  •
  

  )ةالواردنموذج سجل الرسائل الھاتفیة ( 
  

  نموذج سجل الرسائل الھاتفیة الواردة
 

  موضوع عنوانھ ورقم ھاتفھ اسم المتصل الساعة الیوم والتاریخ م
 ملاحظات الاتصال

       

  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١٨  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  
  نموذج رسالة ھاتفیة واردة

  
  

 نموذج رسالة ھاتفیة واردة  
 

 صباحا                    :الساعة                         : التاریخ
   مساءا                                                    

 
 :......... ھاتف..........................وظیفتھ ..................... مكالمة للسید 
  :..........ھاتف........................... وظیفتھ .................... مــن الســید  
  ..............................................................عـنـوانــــھ  

  
   (   ) یرجو الاتصال بھ الساعة            (   )اتصل بكم ھاتفیا الساعة    

  (   )         یعتذر عن الحضور          (   ) ر لرؤیتكم الســاعة حض 
  ................. : یوم           (   )  یرجو انتظاره الســـاعة  
  .................. : یوم           (   )  ھو في انتظارك الساعة 
  

 ....................................  ....................................................:الرسالة
.....................................................................................................  

  
   :................    توقیع السكرتیر                                                                      

  
  

  وین رسالة ھاتفیة عند غیاب الرئیسنموذج  تد
  
  

  نموذج الرسالة الھاتفیة
  

 صباحا                    :الساعة                         : التاریخ
   مساءا                                                    

  أتصل بكم عندما كنتم خارج المكتب 
  .....:..................................السید 

  :.........................................من 
 :.................................        رقم ھاتفھ 

   سیعودبالاتصال  اتصال لأمر ھام            یرجو الاتصال بكم                   اتصل بكم                   
  رى أخ          یرغب في مقابلتكم                
  

    :............................................................................................نص الرسالة 
               ..............................................................................................   
  

   :................    توقیع السكرتیر                                                                      
  

  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ١٩  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  
  بعض الاجابات او المعلومات عند الرد على رسالة واردة والمتصل یرید الرئیس في عدم وجوده

  
  

  :معلومات محددة 
 .الرئیس في اجتماع مع فلان * 
  .انھ یتكلم مع الطائف * 
   .انھ في جدة في مھمة رسمیة* 
  .لقد غادر مكتبھ ھذا الصباح لعمل خاص * 
  .انھ في مكتب فلان ویمكنني تحویلك الیھ * 
  .انھ في البیت بسبب اصابتھ بالزكام * 
  

   :معلومات عامة
  .الرئیس غیر موجود فى مكتبھ الآن * 
  .أنھ یتكلم مع خط أخر* 
  .أنھ خارج الریاض الیوم * 
   .أتوقع ان یعود الى المكتب ھذا الیوم* 
  .أعتقدأنھ یمكننى الأتصال بھ و ابلاغھ بالاتصال بك فیما بعد * 
  .لن یعود الى مكتبھ قبل یومین * 
  
  
 معالجة المكالمات الدولیة ٣-١

ول الت ي یتعام ل معھ ا ال رئیس او س جل      حتفاظ ب دلیل یحت وي عل ى جمی ع ال د     قبل كل شيء یجب على السكرتیر الا  
  :یدون فیھ

    
رقم الرمزي   الشركةاسم   اسم المدینة  اسم البلد

  الدولة
رقم الرمزي 

  رقم الجھة او الشخص المطلوب  للمدینة

            

  
  

  قل ولا تقل
  

  ألو مین حضرتك* 
  لم یحضر بعد* 
  الغداء/ خرج لتناول القھوة * 
  فى اجازةأنھ * 
  أرفع صوتك لآنى لا اسمع* 
  لم أفھم شیئاً مما قلت* 
  أخبره أن یتصل بى فى الرقم* 
  

  
  بما اخدمك/ ....  مكتب –یر صباح الخ* 
   غیر موجود بالمكتب الآن *
  ! من الممكن ترك رسالة ؟*
   أنھ على سفر ھل یمكننى مساعدتك ؟*
  . أسف إذ أنى لا أسمعك جیداً*
   ھل من الممكن إعادة ما قلت للتأكید ؟*

  / ......أرجو أن تخبر سیادتھ أن یتصل بى على الرقم * 
  

  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٢٠  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  
  

 : والصادرمعالجة البرید الوارد - ٢
  البرید الوارد ٢-١
  . إلي المؤسسة وتحتاج إلي رد توردھي الخطابات والمراسلات التي -

A - خطوات معالجة البرید الوارد  

  صول البرید وذلك عن طریقةو -١
  ساعي البریدالسعاة  -
  التلكس الفاكس -
  بشكل شخصي -
 استئجار صندوق برید -

 ) الرسائل( فتح المغلفات  -٢
  بشك  الرسالة ثم بعد ذلك یتم فتحھا إما مغلفات عن طریق طرف الرسائل من أسفلیتم فتح ال  

 یدوي أو بشكل آلي
 استخراج المغلفات -٣
  والمرفقات یتم استخراجھا بقلیل من الشدة لاستخراج الملحقات والشیكات  
  )المراسلات( تسجیل وقت وصول المكاتبات  -٤
جھة / رقم الملفات / رقم الوارد / وقت الوصول / ول التاریخ الوص: عند فتح المراسلات یتم تسجیل   

  الاختصاص
  سجل البرید الوارد -٥
وصلت فعلا  كل مراسلات یتم تسجیلھا في سجل البرید الوارد أصبحت ملكاً للمؤسسة وإنھا  

  للمؤسسة وانھ سیتم الرد علیھا فعلا في التاریخ المخصص
  توزیع البرید علي الجھة الاختصاص -٦
ثم المدیر  مؤسسات ترسل الرسائل والخطابات التي ترد إلیھم إلي المدیر ومنھناك بعض ال  

  .یوجھھم إلي الإدارات المختلفة للرد علیھا 
  ترسل الرسائل والخطابات إلي الإدارات المختلفة للرد علیھا  وھناك بعض المؤسسات

  :السابقة نلاحظ الأتي في إطار الخطوة
 والاحتفاظ بھا في ملف ل إلي الجھة المختصة وثم یتم تصویرھاتقوم بإرسال الأص أن بعض المؤسسات -١

  البرید الوارد
 تحتفظ بالأصل وترسل الصورة عض المؤسساتب -٢
 الر سائل التي توجھ من قسم إلي آخر أو من إدارة إلي أخري داخل المؤسسة تأخذ شكل المذكرة -٣
  .لزوارهالسیاسة التي یجب ان ینتھجھا السكرتیر في تنظیم مقابلات المدیر  -٤
 .كیفیة ترتیب مقابلة الرئیس -٥
 .لقاءات مفاجئة للرئیس -٦
 

B- متابعة البرید الوارد  

بالرد في الوقت  تل وارد المؤسسة تحتاج إلي ردود ، ویجب التأكد من إن الجھات المختصة قد قامك
  .وكل رد یعتبر بالنسبة للشركة رسالة صادرة. المناسب أو المحدد

  
  
  
  
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٢١  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  
   البرید الصادر٢-٢

  ملفات ورسائل  كل ما یصدر عن المؤسسة منھوو -
  :ھو البرید الذي تقوم المؤسسة بإرسالھ مبتدئة بذلك خطوات الرد علي الرسالة -

  جمع المعلومات -
  إملاء الخطاب وكتابة -
  توقیع الخطاب -
  المرفقات -
  المكاتبات إلي وحدة البرید إرسال -
  

 جھة المختصة أو الموظف المختص إما التوقیع فیكون من قبل المدیرتكون من قبل ال كتابة الرسائل: ملاحظة
 . ھي المستندات والأوراق والوثائق التي ترفع مع الرسائل إلي الجھات الخارجیة المعنیة-:المرفقات 

 .یجب أن یكون مشار إلي عدد ونوع المرفقات في الرسالة
  متى یتم إرسال المكاتبات إلي وحدة البرید ؟

  تم توقیعھا من قبل المدیربعد أن ی
A –خطوات معالجة البرید الصادر   

  جمع المعلومت المتعلقة بموضوع الكتابة وطباعتھا -١
 كتابة الخطاب -٢
 توقیع الخطاب -٣
 : ویحتوي علياتالرسالة في سجل الصادر فریغ محتویاتت -٤

وعددھا المرفقات / الموضوع الرسالة /اسم المرسل إلیھ وعنوانھ  /تاریخ الإرسال/ رقم الخطاب 
  .قیمة الطوابع البرید/طریقة الإرسال /ونوعھا 

  طي الرسالة ووضعھا في الغلاف المناسب -٥
 طباعة العنوان المرسل الیھ على الغلاف -٦
 تشمیع الغلاف ووضع الطوابع البریدیة علیھ -٧
نحدد الرسائل المستعجلة والرسائل العادیة فالسائل المستعجلة ترسل قبل : إرسال المكاتبات  -٨

   العادیةالرسائل
  :تنظیم مقابلات الزوار - ٣

بمقابلتِھم جمیعًا فقدْ یتسببُ ذلك في  المدیرِ عادةً بمقابلةِ جمیعِ الزائرینَ، فضلاً عن أنّھ إذا قامَ لا یسمحُ وقتُ
  تضییعِ وقتِھِ الثمینِ

  .ى السكرتیر تنظیم مقابلات المدیرلذا فعل
  

  : تنظیمِ مقابلاتِ المدیرِ لزوارِهِ منھافي السیاساتُ التي یجبُ أن ینتھجَھا السكرتیرُ - أ 
  

 -: ملاحظة یجب التقید بھا عند أخذ المواعید -
ما بین المقابلة والأخرى  تكون ھناك فترة زمنیة مسبق وان أن تكون المقابلة محددة بشكل   - أ 

 -:لكي یكون
  فیھا راحة المدیر -١
  الإعداد للمقابلة القادمة -  ٢
  تمدید فترة المقابلة -  ٣
  للمراجعات الأخرى -  ٤
 . القیام ببعض الأعمال الرسمیة -  ٥

  .أن تكونَ الزیاراتُ بمواعید محددةٍ مقدمًا - ب 



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٢٢  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  لا ینبغي تحتَ أیةِ ظروفٍ السماحُ بدخولِ الزائرِ إلى مكتبِ المدیرِ قبلَ إبلاغِھِ - ج 
 لى رئیسِھِعلى السكرتیرِ أن یستقبلَ كلَّ زائرٍ قبلَ السماحِ لَھُ بالدخولِ ع -د 

 حتى یمكنَ »سجلِ أسماءِ الزائرین« أو »بطاقةِ الزیارةِ«یقومُ بتسجیلِ بیاناتٍ عن كلِّ زائرٍ في  - ھـ 
 .ترتیبُ الوقتِ المناسبِ لَھُ

  وقت الزیارة  موضوع الزیارة  العنوان ورقم تلفون  الوظیفة  الاسم
          

 
 :إما في اتِ التي سیقومُ بالارتباطِ بِھاللمدیرِ عن مواعیدِ المقابلاتِ والاجتماع عدادُ سجلٍا -
  أجندةٍ مكتبیةٍ •
 كشف الارتباطات الیومیةاو   سجل یومي للارتباطات الى المدیر : أو في كشوفٍ خاصّةٍ یوضحُ فیھا •

مَن  اسمُ الزائرِ أو
 وتاریخُ ووقتُ  عنوانُھ  ووظیفتُھُ أو عملُھُ  سیزوره الرئیسُ

  موضوع الزیارة  الزیارةِمدتُھ

          

 
بعد اعداد السجل یعرضھ على مدیره لابداء اي ملاحظات او تعدیلات وذلك في الوقت المناسب وقبل بدا  •

  .المواعید بوقت كافي
 :على ان یجھز معھ

  :مدیرُهُ أثناءَ المقابلةِ فیرفقھا َ المستنداتِ والبیاناتِ التي قد یحتاجُ إلیھا-
  .الیومیة مع سجل الارتباطات                         *  
  او یقدمھا عند كل او بدایة كل مقابلة                        *  

  
 :كیفیة ترتیب مقابلة الرئیس - ب 

 
  تحدیدُ موعدِ المقابلةِ -

بنفسِھِ أو یتصلَ بالتلیفونِ  بحضورِ الشخصِ الراغبِ في الزیارةِ إلى مكتبِ المدیرِ؛ لیحددَ المیعادَ وھو یتمُّ إما
  یجب اخد تلفون الزائر ضروري. و عن طریقِ سكرتیرٍسواء شخصیا أ

  
  حضورُ الزائرِ - 

فورًا ما دامَ المدیرُ على استعدادٍ  الزائرِ في الموعدِ المحددِ لھ، یجبُ على السكرتیرِ إتمامُ المقابلةِ عند حضورِ
الاستقبالِ لحینِ  ابِھِ إلى حجرةِالانتظارَ لبعضِ الوقتِ، ویقومُ السكرتیرُ باصطح لمقابلتِھِ، وإلا طلب منھ بلباقةٍ

  .استطاعةِ الرئیسِ مقابلتھ
  

  مقابلةُ الزائرِ -
  :ویتم ذلك بالطریقة التالیةالمدیرُ على الزیارةِ، یقومُ السكرتیرُ بتقدیمِ الزائرِ إلیھ، ذا وافقَا
 . قرع الباب بشكل خفیف والتأكد بأن المدیر لدیة استعداد للمقابلة)  أ
 . شخص ووظیفتھ وما یتعلق بھتقدیم اسم ال) ب
  . یتم إدخالھ ویفضل مرافقتھ) ج
   . تقدیم واجب الضیافة) د

ما قد یطلبھُ من بیاناتٍ أثناءَ  بالبیاناتِ والمستنداتِ التي قد یحتاجُ إلیھا أثناءَ الزیارةِ علاوةً على  وتزویده
  .الزیارةِ

  
  
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٢٣  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  
   الاعتذار عن المقابلة-

طارئٍ، فعلى السكرتیرِ أن یعتذرَ لھ  لةِ الزائرِ ذي المیعادِ المحددِ سابقًا، وذلك لعذرٍالمدیرُ عن مقاب قد یعتذرُ
متسعًا من  التصرفِ تعلیلاً مقنعًا ومھذبًا بحیثُ لا یسيء إلیھ، أما إذا كان ھناك بلباقةٍ وأن یتولّى تعلیلَ ھذا

  .بةً مع اقتراحِ موعدٍ جدیدٍكتا الوقتِ فیقومُ بتقدیمِ الاعتذارِ عن المقابلةِ تلیفونیا أو
  

  
   بموعد مسبق او بغیر موعدالمراجعین والزوار داخل المؤسسة -ج
  

  : المراجعین الذین لدیھم موعد مسبق
ال رئیس م ستعدا لاس تقبالھ وإذا     ذا حضر الزائر في موعدة المحدد فعلي السكرتیر إدخالھ علي الرئیس إذا كانا

  .الاعتذار من الزائر وطلب منھ الانتظار كرتیركان الرئیس مشغول لسبب ما فعلي الس
  لمراجعین والزوار من الذین لیس لدیھم موعد مسبقا

  یطلب منھم السكرتیر تحدید موعد مع الرئیس من اجل المقابلة
  

  رجال الأعمال
   موع    د م   سبق بع    د التأك   د م   ن أن الم    دیر م   ستعد لاس    تقبالھ ی   تم إدخال    ھ     ل   ھ إذا أت   ي رج   ل الأعم    ال و  

وع رض موض وعة عل ي     رجل الأعمال ولیس ل ھ موع د م سبق یتحق ق ال سكرتیر م ن أھمی ة موض وع        وإذا أتي 
  . كان موضوعة غیر مھم یتم الاعتذار منھ المدیر فإذا كان موضوعة مھم یتم إدخالھ علي المدیر واذا

  
  طلاب الوظیفة

 یتوجھ وان ل یس ھن اك   أي قسم یجب أن یكون السكرتیر صادقا معھ فإذا كان ھناك وضیفة یجب أن یوجھھ إلي
  .داعي علي إدخالھ علي المدیر

  
  الأھل والأصدقاء

ھذه الفئة وذلك لخروج السكرتیر من  یأخذ التعلیمات من المدیر بكیفیة التعامل مع یجب علي السكرتیر أن
  . الإحراج

  
  الصحفیین

رض ھ عل ى رئی سھ    یجب على السكرتیر ان یكون حذرا ف ي التخاط ب معھ م ف لا ی صرح ب اي ش يء للن شر قب ل ع            
  .ویاخد الموافقة

  
  زائر من العاملین

  .مدیرَهُ بالموقفِ في الحینِ فإنَّھُ یُخطرُیجب التحقق من ان سبب الزیارة یتعلق بامور العمل 
ال سكرتیرُ   العاملین الذین یعلونَ المدیرَ في المركزِ أو یساوونَھُ؛ فعندئذٍ یعملُ إذا كان الراغبُ في الزیارةِ مناما 

  .إتمامِ المقابلةِ فورًا حتى ولو كانتْ دونَ میعادٍ سابقٍعلى 
  

  إنھاءُ الزیاراتِ التي طالتْ عمّا ھو محددٌ لھا
المواعی د الأخ رى، وإم ا لتم ادي      تط ولُ الزی ارةُ لأح دِ ض یوفِ الم دیرِ عم ا ھ و مق ررٌ لھ ا إم ا لن سیانِ الم دیرِ             قد

ن  ھ ت  ضاربٌ ف  ي المواعی  دِ الأخ  رى، وھن  ا لا بُ  دّ أن یت  دخلَ   ین  تجُ ع الزائ  رِ ف  ي مناق  شاتٍ لا طائ  لَ منھ  ا؛ مم  ا ق  د 
تختل فُ ح سبَ ظ روفِ ك لِّ زائ رٍ،       لإنھاءِ ھذه الزیارةِ التي طالتْ م دتُھا، وطبیع يٌّ أن معالج ةَ كُ لِّ حال ةٍ      السكرتیرُ

  .إحراجِ الزائرِ ولكن في كلِّ الحالاتِ یجبُ محاولةُ عدمِ
  
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٢٤  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  
  :قویكون انھاء ھذه المقابلة عن طری

 الاتصالُ بمدیرِهِ عن طریقِ الھاتفِ الفرعِيِّ وإخطارُهُ بانتھاءِ وقتِ الزیارةِ -
 دونَ إبداءِ أیةِ إشارةٍ) أو نموذجٍ مُعدٍّ لذلك(إدخالُ ورقةٍ إلى المدیرِ  -
  المدیرِ أن ھناك زائرًا آخرَ قد حانَ موعدُ زیارتِھِ إخبارُ -
  

 : ترتیبات السفر والحجز - ٧
 د الرحلة للرئیسدور السكرتیر في إعدا •

  تحدید مكان وزمان السفر وفق الوثائق اللازمة *

   ال       رئیس لل       سكرتیر موع       د ومك       ان الزی       ارة فیق       وم مباش       رة ال       سكرتیر بتح       ضیر       تحدی       د-
  م     ستلزمات الزی     ارة ف     ي الوق     ت المناس     ب م     ن ت     ذاكر ال     سفر والملف     ات والوث     ائق والمعلوم     ات          

 .ةقالضروریة المتعلقة بطبیعة العمل في تلك المنط
  وأی    ضاً تجھی    ز وس    یلة النق    ل الت    ي یری    دھا ال    رئیس وع    ن موع    د ال    سفر ب    الیوم وال    شھر و ال    ساعة    -
 وأن یستف      سر ع      ن أم      اكن التوق      ف وع      ن المق      ابلات الت      ي س      یجریھا الم      دیر         " ص      باحا ، م      ساء  

  .في أماكن التوقف
  

  إجراءات حجز وسیلة النقل ومكان الإقامة* 
 وق      ف أو قی      ام ، إم      ا ھاتفی      اً أو شخ      صیاً أو بواس      طة  یق      وم ال      سكرتیر ب      الحجز ف      ي ك      ل محط      ة ت  

 في  الجھة المسافر الیھا  اذا لم یك ن   . كذلك تحدید الفنادق التي یرغب الرئیس في الإقامة بھا..و كلات السفر 
  :يالات بإبلاغ الفندقللشركة فندق معین یتم الرجوع الي دلیل السیاحي وبعدما یتم حجز الفندق یجب علیھ 

  .ونوع الخدمة . ئیس ومركزه وموعد وصولھ اسم الر
 كتاب  ة ترف  ق ب  الاوراق الت  ي یاخ  دھا    confirmationكم  ا یح  اول ال  سكرتیر الح  صول عل  ى موافق  ة الفن  دق    

  .الرئیس منھ
  

  في حالةِ السفرِ إلى الخارجِ
  :یضافُ إلى ما تقدّمَ الخطواتُ التالیةُ

 )جوا أو بحرا(شراءُ تذاكرِ السفرِ المطلوبةِ  -١
مدتھا ویتم الحصول على العملة الازمة الترتیباتِ المالیةِ للرحلةِ، وھذه تختلفُ باختلافِ الرحلةِ و إعدادُ -٢

  :بالطرق التالیة
 :شیكاتُ أرصدةٍ دائنةٍ •

 اصدةً لدى الفنادقِ التي ینزلُ بھ وھي على شكلِ بطاقاتٍ تمثلُ أر
 :سیاحیةٌ شیكاتٌ •

 وھي كثیرةُ الاستعمالِ في السفرِ للخارجِ، وعبارةٌ .عھ فیھایقوم المدیر بشراءھا بنفسھ لضرورة توقی
  .الكبرى والفنادق التي یسمح لھا بتبادل النقد وتصدرھا البنوكدائریةٍ،  عن مبالغَ

 :خطابات الاعتماد •
لیضعوا تحتَ تصرفِ حاملِ   وتصدرُھا البنوكُ وتوجھُھا إلى مُراسلیھا أو فروعِھا بالخارجِ؛

الأمتعةِ في الحدودِ المصرحِ بھا دونَ أجرٍ، وكذلك  ویجبُ أیضًا إعدادُ. نَ المالِالخطابِ مبلغًا م
 بالأمتعةِ بھا، ویمكنُ الحصولُ على ھذه المعلوماتِ من جدولِ المواعیدِ القیود والأحجام الخاصة

  .الذي تصدرَهُ شركةُ الطیرانِ والملاحةُ البحریةُ
  
  
  
  



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٢٥  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

  
   مواعید السفرتنظیم برنامج السفر او جدول یفصل* 
یظم ھذا الجدول المعلومات والوثائق والاوراق والمستندات الخاصة بالعمل والتي ق د یحتاجھ ا  الم دیر       -

  .في المھمة المسافر من اجلھا في ملف خاص 
یقدم الرئیس قائمة باسماء الاشخاص او الھیئات التي سیقوم بالاتصال بھا خلال الرحلة وعم ا اذا ك ان     -

 .الاشخاص ام لا سابقا وظروف مقابلة كل منھم والھدف من المقابلةقد تقابل مع ھذه 
كما یقوم السكرتیر بابلاغ كافة الشخصیات والمؤسسات التي س یزورھا ال رئیس باھ داف الزی ارة لاخ د          -

 .الموافقة المسبقة لھا
دوات وعلى السكرتیر ان یعد بجان ب م ا تق دم جمی ع الادوات المكتبی ة م ن اق لام واوراق وغی ره م ن الا                -

 .التي قد یحتاجھا المدیر وودفتر طوابع وكاشي ودلیل الطیران والسكك الحدیدیة والخرائط  البلدان
 :كما یجب عمل بیان بخط سیر الرحلة وطبعا الوكالة ھي التي یمكن الاستفسار منھا وھو یتضمن -

رحل ة وس اعة   س یر الرحل ة ابت داء م ن س اعة ال سفر والطری ق ال ذي سی سلكھ و محط ة الاق لاع ورق م ال            
 .الوصول والفنادق التي سینزل بھا خلال الرحلة حتى وقت العودة

 .اعداد جدول المقابلات والزیارات المرتبط بھا الرئیسوكل موعد لھ ملف خاص بالوثائق الازمة لھ -
 .یجب في جدول الزیارات ان یتضمن كذلك اسماء اماكن الزیارة وتاریخ والوقت الزیارة -

  .ور من محتویات ملف الرحلةالاحتفاظ بص: واخیرا
  

  للرئیساثناء غیابدور السكرتیر  •

  یقوم بإنجاز الموضوعات التي لم تتم إذا كلف بذلك -

 حویل الأعمال التي لا یستطیع حلھا إلى الجھات المختصةت -

 س واء ھاتفی ا او   تجمیع الأمور الباقیة والتي لم یتخذ قرارا بشأنھا في ملف خاص للمتابعة مع ال رئیس      -

 .ودتھبعد ع

  الرئیس إعداد قائمة بأسماء الزوار والمراجعین الذین زارو المكتب أو اتصلوا بھ أثناء غیاب -

 كتابة تقاریر الأعمال الھامة التي جرت أثناء غیاب الرئیس  -

 .اطلاع الرئیس على الامور الھامة التي اتخدت في غیابھ فور عودتھ -

 لرئیسبعد عودة ادور السكرتیر  •

  وراق الھامة على الرئیسعرض الملفات والا -

 عرض ملخص الامور الھامة خلال فترة غیابھ -

 فرز وحفظ الاوراق الخاصة بسفر الرئیس -

 مساعدة الرئیس في اعداد تقریر الرحلة -

  .اعداد رسائل شكر للذین قابلھم المدیر -

  :الحفظ والتصنیف والفھرسة - ٨
یمكن الرجوع إلیھا  معینھ بحیث ھو ترتیب الأوراق والمستندات وتخزینھا وحفظھا بطریقة - :الحفظ 

 .بسرعة كبیرة والمحافظة علیھا من التلف والضیاع



  

  محمد سليم الببلاوى/ اعداد ٢٦  

  و ادارة المكاتب سكرتاريةال  دورة

 ھو تقسیم الأوراق والمستندات إلي مجموعات ذات صفات مشتركة ووضعھا في ملف واحد -:ف التصنی

  . الرجوع إلیھا وقت الحاجة تحت اسم واحد لیسھل

تنظیمھا بغرض سھولة استرجاعھا عن طریق  مجموعة القواعد التي تتبع في وصف المواد و-:الفھرسة

  .الفھارس التي یتم انشاؤھا

  - :طرق التصنیف

  لتصنیف الموضوعي ا
  .في ملف واحد كل الأوراق والمستندات المتعلقة بموضوع معین توضع

  : ثم تقسیمھ لموضوعات فرعیة مثال
  ...عقود/ تحقیقات/ قضایا: الشؤون القانونیة -
 مشتریات/حسابات/ میزانیة: الشؤون المالیة -
ھ  ذه الطریق  ة تق  وم عل  ى اس  اس تق  سیم الموض  وعات ال  ى اب  واب والاب  واب ال  ى ف  صول والف  صول ال  ى    -

  .موضوعات
 .عیبھا البطء اذ ان الموظف یحب علیھ قراءة المستند جید للتاكد من نوعیة الموضوع -

  
  التصنیف النوعي

 اللف ظ او عب ارة تطل ق عل ى مجموع ة اف راد       تصنیف الوثائق او المواد لانواع محددة یمكن تعریف النوع انھ    
  الموظفین الجدد: لھم صفات مشتركة مثال

  
  التصنیف على اساس الاسم

یمك  ن تعریف  ھ ان  ھ اللف  ظ او . یجم  ع فی  ھ ترقیات  ھ وش  ھاداتھ وك  ل م  ا یتعل  ق ب  ھ شخ  صیا : مل  ف موظ  ف: مث  ال
  .العبارة التي تطلق على فرد واحد لھ ذاتیة محددة

  
  التصنیف الجغرافي

م تقسیم الملفات الى مجموعات حسب الموقع الجغرافي فتوضع ملفات الاشخاص الذین یقطنون مثلا بح ي    یت
  .او مدینة او اي محافظة في ملف خاص بالمكان نفسھ

لتوظی ف ممك ن ان یك ون عام ا وممك ن      : كل وثیقة لھا موضوع بطبیعة الحال لذا ممكن ان نصنف مل ف م ثلا     
  .التوظیف فیوم وھكذا/ وم بعمل التوظیف قاھرةان نقسمھ الى تصنیف جغرافي ونق

  
  التصنیف التاریخي

  .ایام/ شھور/ یتم ترتیب الوثائق طبقا للتسلسل التاریخي سنة
  ....كالتقاریر الدوریة ومحاضر الاجتماعات

لكن عیبھ الرئیسي ھو انھ یجب على المصنف ان یكون على علم بتاریخ الوثیقة الذي یبحث عنھ ا والا وج د       
  . في دائرة البحث الطویلة من التواریخ لحین الوصول للوثیقة المطلوبةنفسھ

  
  التصنیف على اساس فترةزمنیة محددة سنویا مثلا

  . من السنة التالیة٦ الى اخر شھر ١/٠٧من : السنة المالیة
  .١٢من اول ینایر الى اخر : السنة التشریعیة

  
  التصنیف على اساس الشكل الخارجي

  .او قصاصات صحفیة/ائطخر/فتوغراف: مثال
  


