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 انثاب الاول: انضكشذاسيح
 يفهىو انضكشذاسيح

وهى تعنى سر، لذا ٌطلق على من ٌقوم بؤعمال السكرتارٌة  Secretكلمة سكرتارٌة مشتقة من اللفظ الإنجلٌزي 

 أمٌن السر او كاتم السر.

فهً تلك الوظٌفة التً تقوم بتقدٌم خدمات معاونة او خدمات للإدارات أو الرإساء، وذلك حتى تتمكن الادارات او 

 الرإساء من انجاز الاعمال بطرٌقة سهلة ومٌسرة وفى اقل وقت وبؤدنى تكلفة.

 ذؼشيف انضكشذيش:

الموظؾ الذي ٌتولى القٌام بالأعمال المكتبٌة والإدارٌة المساندة للربٌس من قبٌل حفظ الملفات والمعلومات 

وأرشفتها وترتٌب المواعٌد والاجتماعات وتنظٌم السفرٌات واستقبال الزوار ومعالجة الاتصالات وأعمال 

 سراره.المراسلات والتقارٌر وٌتمتع بثقة الربٌس وٌحفظ أ

 : أهمٌة اعمال السكرتارٌة 

 الواجهة التى تبدأ وتنتهً عندها جمٌع أنشطة وعملٌات الشركة. (1

 سرعة انسٌاب العمل المكتبً. (2

 همزة وصل بٌن كافة الادارات فى الشركة. (3

 همزة وصل بٌن الشركة والجمهور. (4

 المحافظة على أسرار العمل والعاملٌن. (5

 وسٌر وتدفق الاعمال داخل وخارج الشركة.ٌرى من خلالها المدٌر جمٌع الاعمال،  (6

 امداد المدٌرٌن والرإساء بالمعلومات اللازمة لاتخاذ القرارات. (7

 ادارة وترتٌب وتنظٌم جدول اوقات المدٌرٌن. (8

 الساعد الاٌمن للمدٌرٌن. (9

 طباعة ونسخ المستندات التى تساعد فى ادارة العمل. (10

 والمإتمرات.اعداد وكتابة المراسلات والتقارٌر والاجتماعات  (11

 ادارة الاتصالات بكافة أنواعها. (12
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 أنىاع انضكشذاسيح:

 السكرتارٌة العامة: -1

هً احدى الإدارات او الأقسام فً الشركة، اذ تتولى انجاز الاعمال المكتبٌة وحفظ المستندات وتصنٌفها ومساعدة 

لمعلومات المطلوبة لها والخدمات جمٌع الإدارات وأقسام الشركة فً تسٌٌر الأعمال بإمدادها بكافة البٌانات وا

 العامة المرتبطة بها التً توفر ظروفًا مناسبة لسٌر العمل بها وقد ٌطلق علٌها الشبون الإدارٌة.

 السكرتارٌة الفنٌة )المتخصصة(: -2

تختص السكرتارٌة الفنٌة بدراسة الموضوعات التً تستلزم توضٌح الرإٌة للمدٌر أو الربٌس لاتخاذ القرارات 

المناسبة، لذا ٌلجؤ بعض المدٌرٌن الى تعٌٌن سكرتٌر متخصص فً مجال من مجالات العمل الربٌسٌة، بحٌث 

تتوافر فٌه المإهلات العلمٌة التً تستلزمها طبٌعة هذا العمل لتحلٌل ودراسة ما ٌقدم له من موضوعات، وتزوٌد 

كرتارٌة الخاصة فً بعض الأحٌان بهدؾ المدٌر بملاحظاته، وقد تتداخل السكرتارٌة المتخصصة فً نطاق الس

 إتمام انجاز موضوع معٌن.

 السكرتارٌة الخاصة: -3

ا فً انجاز أعمالهم ومهامهم الوظٌفٌة العادٌة والمساعدة،  ًٌ تعاون السكرتارٌة الخاصة مسبولً الإدارة العلٌا شخص

لمساعدته فً كل أعماله ولذلك تعتبر سكرتارٌة خاصة به، إذ تكون على مقربة منه وذات صلة وثٌقة به 

 ومتطلباته الوظٌفٌة وفى حالة زٌادة عدد السكرتارٌة ٌعٌن مشرؾ علٌهم ٌطلق علٌه مدٌر مكتب.

 السكرتارٌة التنفٌذٌة: -4

هو موظؾ فً شركة ٌقوم بدعم السلطة التنفٌذٌة، الربٌس التنفٌذي، أو المدٌر، وله القدرة على اتخاذ القرارات 

 .الوقت المناسب. وإدارة المكاتب بصورة شاملة من الألؾ الى الٌاءالتً تإثر على الشركة فً 

 مدٌر المكتب: -5

ا كان نشاطها أو تخصصها فالوظابؾ الإدارٌة العلٌا تقوم بالتخطٌط  ًٌ المساعد الادارى لوظابؾ الإدارة العلٌا أ

متمٌزة، وتتجمع لدٌه للنشاط وحل المشكلات واتخاذ القرارات واعتماد النتابج المستهدفة فً تخصص ذي خبرة 

نتابج إنجازات المستوٌات الأدنى مما ٌجعله فً حاجة لمساعد ادارى لتكامل الاعمال وتفوٌضه ببعض 

 الصلاحٌات خاصة اذا كانت طبٌعة عمل المسبول تجعله بعٌدًا عن المكتب بعض الوقت.
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 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 انًهاو والاػًال انري يقىو تها انضكشذيش:

 السكرتارٌة العامة (1

 رٌد الخاص بالشركة وفضه وتسجٌله وتوزٌعه.استلام الب -

ارسال البرٌد الصادر بعد التؤكد من استٌفاءه لكافة الاجراءات والتوقٌعات والمرفقات وتسجٌله فً برنامج  -

DMS .والاحتفاظ بصورة 

 نسخ القرارت والاوامر الإدارٌة وتوزٌعها داخل الشركة. -

 بالشركة.حفظ الملفات والسجلات الؽٌر نشٌطة الخاصة  -

 الاستعلامات واستقبال الزوار وارشادهم الى جهات الاختصاص. -

 ترتٌب وتنسٌق مكاتب الموظفٌن وتجاورها المنطقى لانجاز الاعمال. -

 مراقبة الحضور والانصراؾ الخاص بالعاملٌن بالشركة. -

 تشؽٌل عمال النظافة والخدمات المعاونة. -

فٌر احتٌاجات الشركة من أدوات نظافة ومستلزمات وضع وتنفٌذ خطة صٌانة لآلات واثاث الشركة وتو -

 الامن الداخلى والخارجى للمبانى ووضع اللافتات الارشادٌة.

 الاشراؾ استلام المبانً الجدٌدة ومتابعة متطلباتها والاشراؾ على تشؽٌل المصاعد واحتٌاجاتها -

 ً ٌستلزمها العمل.فتح وامساك سجلات العهد الشخصٌة الخاصة بالاثاث والأجهزة المختلفة الت -

 السكرتارٌة الفنٌة: (2

 دراسة الموضوعات المتخصصة التً تتطلب استٌضاح الرأي فٌها وتقدٌم المشورة التخصصٌة. -

 تقدٌم الاقتراحات كحلول لمشكلات العمل او تطوٌره. -

 السكرتارٌة الخاصة: (3

وجدول الأعمال الشهرى تنظٌم وإدارة جدول الاعمال والمواعٌد والمقابلات الٌومٌة والخطة الاسبوعٌة  -

 الخاص بالمدٌر العام و المدٌر التنفٌذي طبقًا لمخططه.

 تنظٌم مقابلات المدٌر للزابرٌن وتوجٌه الزابرٌن لجهات الاختصاص -

الرد على المكالمات الهاتفٌة والرد علٌها بلباقة والتصرؾ بشؤنها طبقا للبروتوكول والتعلٌمات المتبعة  -

 العناوٌن.وفهرسة ارقام التلٌفونات و

 الاطلاع على الصحؾ وتقدٌم ملخص للربٌس بالامور الهامة. )مراجعة( -

 تحرٌر وطباعة الخطابات والمكاتبات الخاصة بالإدارة العلٌا. -

 اعداد بطاقات التهانى ورسابل المجاملة والتعزٌة فً المناسبات والاوقات المناسبة. )مراجعة( -

 لإدارات المعنٌة.متابعة وتنفٌذ أوامر وتؤشٌرات المدٌر مع ا -
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التحضٌر للاجتماعات الخاصة بالإدارة العلٌا أو الاجتماعات الدورٌة وتنسٌق و تجهٌز كل الوثابق و  -

 المستندات التى تخص موضوع الاجتماع.

 كتابة محاضر جمٌع الاجتماعات والجلسات والتى ٌكون المدٌر العام أو المدٌر التنفٌذي طرفاً فٌها -

ٌن فى الإجتماعات التى ٌدعو لعقدها المدٌر العام أو المدٌر التنفٌذى و تسجٌل توجٌه الدعوات للمشارك -

 ذلك على النماذج الخاصة

 اعداد البٌانات والملفات التً ٌتم بحثها بمعرفة المدٌر لامكانٌة اتخاذ القرار السلٌم. -

 الاعداد الجٌد لسفرٌات الربٌس المتعلقة بالعمل. )مراجعة( -

 صادر سواء كان عاجلاً او سرٌاً او عادٌاً او خاصاً.عرض البرٌد الوارد وال -

 السكرتارٌة التنفٌذٌة: (4

 القٌام بأنشطة السكرتارٌة الخاصة بالإضافة الى:

 فى حالة عدم تواجده أو خلو المنصب.  -المدٌر العام  -ٌنوب عن مدٌر مكتب  -

 سلامتها وسرعة استدعابها.حفظ وصٌانة جمٌع الملفات الخاصة بمكتب الإدارة العلٌا بشكل ٌضمن  -

 استلام وتوجٌه البرٌد والفاكس الوارد باسم الإدارة العلٌا وعرضه على المختص وفهرسة هذه المستندات. -

 استلام وتوجٌه وإرسال رسابل البرٌد الإلٌكترونً الخاصة بالإدارة العلٌا وفهرسة هذه الرسابل. -

 العلٌا وفهرسة الفاكسات الصادرة.تسجٌل البرٌد والفاكس الصادر من مكتب الإدارة  -

 القٌام بالاتصالات ذات المستوى الأكثر أهمٌة وفق تكلٌؾ المدٌر. -

 إعطاء المعلومات والتصرؾ فً الموضوعات العادٌة. -

 الاحتفاظ ببعض المعلومات او الملفات ذات الأهمٌة. -

 العمل المباشر مع الربٌس لتلقى التعلٌمات وتنفٌذها. -

 العام لمكتب الإدارة العلٌا من حٌث النظافة و الترتٌب. المحافظة على المظهر -

 إستقبال زوار الإدارة العلٌا و الترحٌب بهم. -

 متابعة تكلٌفات الربٌس بإنجاز الموضوعات لدى الإدارات. -

 الاعداد الجٌد للمإتمرات والحفلات والاستقبال. )مراجعة( -

 بالمكتب. اعداد القرارات والتعلٌمات الخاصة بتسٌٌر العمل الٌومى -
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 مدٌر المكتب (5

 الاطلاع على البرٌد الوارد واعداد ملخصات له قبل العرض على الربٌس. )مكرر( -

اعداد الردود بناءً على توجٌهات الربٌس ومراجعتها قبل العرض على الربٌس فً الموضوعات الهامة  -

 والتوقٌع على ماٌفوضه فٌه. )مكرر(

 الإدارة العلٌا بناء على تفوٌض الربٌس له.اجراء الاتصالات والمقابلات مع مستوٌات  -

اجراء المقابلات الصحفٌة وإصدار التصرٌحات للتعرٌؾ بالمواقؾ العامة للعمل اذا تطلب الامر ذلك  -

 )مراجعة(

 استقبال كبار الزوار ومرافقتهم داخل وخارج الشركة )مراجعة( -

 اعداد مشروعات القرارات والتعلٌمات وعرضها على الربٌس. -

بالبحوث والدراسات وكتابة المذكرات فً الموضوعات التً ٌكلؾ بها او ٌرى عرضها على  القٌام -

 الربٌس )مكرر(

 الاشراؾ على تحدٌث وتطوٌر مكتب الربٌس وتزوٌده بالاجهزة الحدٌثة. -

الاتصال بالادارات المختصة لاجراء عملٌات التجدٌد والصٌانة اللازمة لسلامة موجودات ومظهر  -

 المكتب.

 الربٌس فٌما ٌفوضه فٌه من مهام محددة.ٌمثل  -

 قٌادة فرٌق العمل بالمكتب وتوزٌع الاعمال بٌنهم وهو المسبول عن نتابج أعمالهم. -

 اصدار التعلٌمات والقرارات الإدارٌة للعاملٌن بالسكرتارٌة. )مكررة( -

 تقٌٌم فرٌق العمل واقتراح وسابل التحفٌز المناسبة لهم. -

 املٌن بالمكتب بالتدرٌب.تنمٌة قدرات العاملٌن بالع -

 اعداد الموازنة السنوٌة للمكتب وتحدٌد الاحتٌاجات من المواد والأدوات واقتراح التوسعات المنتظرة. -
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 انىصايا انؼشش نهضكشذيش ويذيش انًكرة انناخح

 نفذ كل عمل فً الوقت المحدد له حتى لا تتراكم علٌك الاعمال وتصبح ؼٌر قادر على إنجازها. -

 عمال حسب درجة أهمٌتها والالحاح فً طلبها وانجازها تبعًا لذلك.رتب الا -

 حافظ على معداتك وأدواتك واحفظها بطرٌقة تجعلها فً متناول ٌدك عند طلبها. -

 كن رقٌقًا ونظٌفًا فً عملك لأن ذلك ٌرفع من شؤنك فً نظر ربٌسك. -

 لاتضٌع وقتك فً تناول المشروبات أو الاكل أثناء العمل. -

 هاتؾ العمل فً مكالمات شخصٌة مطولة.لا تستخدم  -

 احترم الؽٌر واتخذ من الجمٌع أصدقاء لك وحاول مساعدتهم. -

 حاول تبسٌط إجراءات عملك وتؤدٌته بطرٌقة سهلة ومٌسرة. -

 تمرس على مهارة الانصات الجٌد والحدٌث الفعال. -

 طبق قواعد الاتٌكٌت والبروتوكول فً تعاملاتك مع الؽٌر. -
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أصاصيا

خ 

 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 يهاساخ الإذصال وانرىاصم انفؼالانثاب انثانً: 
 مقدمة : 

 تعتبر الاتصالات الجٌدة هى العنصر الاهم لنجاح السكرتٌرحٌث تمكنه من تحقٌق أهم النشاطات التى ٌمارسها .

 :ذؼشيف الإذصال
هو عملٌة تبادل المعلومات والبٌانات والافكار والاراء بٌن المرسل والمستقبل بإستخدام وسٌلة إتصال مناسبة 

 بهدؾ التؤثٌر فى سلوكهم وتوجٌههم الوجهه المطلوبة.

 :يكىناخ ػًهيح الإذصال

 الراسل  -

 موضوع الإتصال -

 هاتفٌة( -كتابٌة  –وسٌلة الاتصال )شفهٌه  -

 المستقبل -

 التؽذٌة الراجعة -

 

 

 

 

 

 مكونات عملٌة الاتصالشكل )  ( 

 ( مكونات عملٌة الاتصال1الشكل )

  

ًضرقثمان انشاصم  

 يىضىع الاذصال

 )وصيهح الاذصال(

 انرغزيح انشاخؼح
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أصاصيا

خ 

 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 :أهًيح ػًهيح الاذصال
تتوقؾ قدرة السكرتٌر على انجاز المهام المطالب بها فى معاونة الادراة على انجاز مهامها وتحقٌق أهداؾ 

السكرتٌر %  من النجاح الذي ٌحققه 85المنظمة على كفاءة الإتصالات , حٌث أوضحت بعض الدراسات أن  

 %  فقط تعتمد على المهارات العملٌة أو المهنٌة المتخصصة .15فً عمله ٌعتمد فٌه على البراعة الاتصالٌة و 

 :أنىاع الإذصال
 لا ٌوجد تصنٌؾ ثابت للاتصال الادارى ولكن ٌختلؾ وفقاً لموضوع ووسٌلة واتجاه الاتصال ومن تلك الانواع :

 رى :انواع الاتصال وفقاً للمستوى الادا

 الاتصال النازل )الهابط( : من الربٌس إلى المرإسٌن

 الاتصال الصاعد: من المرإسٌن الى الربٌس

 الاتصال الافقى : بٌن المستوٌات الادارٌة الواحدة

 : مهارات الاتصال والتواصل الفعال

 أن ٌتضمن الاتصال الجٌد كلاً من الحدٌث الفعال والانصات الجٌد من حٌث إدارة الحوار 

 وجود هدؾ محدد من عملٌة الاتصال 

 استخدام لؽة والفاظ بسٌطة وموجزة 

 استخدام وسٌلة اتصال مناسبة 

 التحدث بنبرة صوت واضحة 

 مراعاة لؽة جسدة ولؽة جسد الاخر 

 مراعاة ثقافة الاخر ومخاطبة الناس قدر عقولهم 

 احترام الاخرٌن واظهارالاهتمام لهم 

 لتهٌبة الجو والبٌبة المناسبة للتواص 

  الانصات الجٌد 

  عدم مقاطعة الاخرٌن 

 مراعاة الحالة النفسٌة للاخرٌن 

 لدٌة قدرة على ضبط الذات 

 عدم التعالى  والسرعة 

 اٌجاد أجوبة وتفسٌر للموضوعات ؼٌر الواضحة 

 أن ٌكون منفتح الذهن ، وٌتحلى بالصبر  
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أصاصيا
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 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 انثاب انثانث : انضكشذيش انرنفيزي والإذصال انهاذفً
ٌعتمد على اللفاظ والكلمات والعبارات لبعث رسالة ما من طرؾ الى آخر. وٌعتبر الاتصال هو الاتصال الذي 

الشفهى من أكثر الوسابل المستخدمة للاتصال ٌقوي روح التعاون والصداقة وٌزٌل التوتر والضؽوط نتٌجة 

عملٌة تبادل الأفكار إخراج مافً الصدور وٌشجع على تبادل الاسبله ولذلك فهو فعال فً تقرٌب المفاهٌم وٌسرع 

  :والمعلومات و الآراء فهو ٌوفر الوقت والجهد ومن أهم صورها ) المكالمات الهاتفٌة( وذك لاهمٌتها والتى تتمثل

  سرعتها فً نقل المعلومات 

 . قلة تكلفتها بالمقارنة بوسابل الاتصالات الأخرى 

  : السكرتٌر التنفٌذى ومعالجة الاتصالات الهاتفٌة 

  ان ٌكون الهاتؾ على الناحٌة الٌسري لحرٌة الكتابة والعكس عند الشخص الاٌسر. :هاتؾوضع جهاز 

 ٌجب على السكرتٌر أن ٌكون قادراً على تشؽٌل أجهزة الهاتؾ  :القدرة على التعامل مع أجهزة الهاتؾ

 المتطورة بكفاءة وفاعلٌة.

 ٌر ان ٌوفر دابما قلم ونماذج تسجٌل استخدام نموذج تسجٌل وتنظٌم المكالمات الهاتفٌة :ٌجب على السكرت

 -طرٌقة التواصل  –موضوع الاتصال  –المكالمات الهاتفٌة  حٌث ٌتضمن هذا النموذج )اسم المتصل 

 .الصوت : ٌجب مراعاة وضوح الصوت وسرعة الكلام 

 اللؽة والالفاظ : مراعاة البساطة والدقة فى الالفاظ 

  إعطاء أى معلومة وفقاً للمسوح للسكرتٌر الافصاح عنه.اعطاء المعومات : مراعاة الدقة والحذر فى 

 القدرة على إدارة حوار جٌد 

 . الانصات الجٌد والتركٌز فى موضوع الاتصال 

 . التحدث فى الموضوع مباشرة 

 عدم التباطا فى الرد على المكالمات : حٌث الرد مع الرنة الثانٌة 

 لال التفرغ التام للمكالمةاحترام الاخر : ابداء احترام الاخر كؤنة ٌراك من خ 

 .عدم المقاطعة والثناء علٌه والشكر فى نهاٌة المكالمة 

 .المتصل صاحب الحق فى انهاء المكالمة وإن طالت المكالمة اكثر مما ٌنبؽى 

 .شكر المتحدث فى نهاٌة المكالمة 

 : مراعاة التحوٌلات الهاتفٌة 

 ك التحوٌل لسكرتٌر المستوى الوظٌفى الاعلى. فإذا كان المتصل مستـــواه الوظٌفـــى أعلــــى: ٌتر 

  .إذا كان المتصل على نفس المستوى الوظٌفى: ٌتم التحوٌل من السكرترٌن فى نفس الوقت 

 إذا كان المتصل مستــواه الوظٌفــى أدنــــى: فٌتم رد السكرتٌر على المتصل اولاً ثم ٌحولها الى ربٌسه 
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 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 ظيى انًقاتلاخ وانزياساخانثاب انشاتغ :انضكشذيش انرنفيزي وذن
 

ٌعتبر تنظٌم المقابلات والزٌارات لمكتب المدٌر من النشاطات الربٌسٌة التً ٌقوم بها السكرتٌر، وٌعتمد علٌها 

المدٌرون بشكل كبٌر فً أداء مهامهم على الوجه الصحٌح بما ٌحقق الأهداؾ التً تسعى إلٌها المنشؤة بؤعلى 

 درجة من الكفاءة 

 يدة ػهً انضكشذيش يشاػاذها ػنذ ذنظيى انًقاتلاخ :انؼىايم انرً 

 الوقت المتاح للمدٌر. 

 الوقت المناسب للزٌارة. 

 مدة الزٌارة. 

 تسجٌل كافة المواعٌد لدى مدٌر المكتب وتزوٌد المدٌر بنسخة منها. 

 التؤكد من تسجٌل جمٌع المعلومات عن الزابر وأرقام هواتفه وموضوعه. 

 تحدٌد مدة زمنٌة للزٌارة. 

 )إبلاغ صاحب الموعد بالزٌارة أو بؤي مستجدات أخرى حولها )كالإلؽاء أو التؤجٌل 

 :  أنواع المقابلات 

  :  بناءً على طلب الربٌس 

  الموعد( –الموضوع  –ووظٌفته   –معرفة بٌانات المقابلة ) اسم الشخص 

 الاتصال بالشخص المطلوب للتؤكد من الموافقة 

 تجهٌز متطلبات موضوع المقابلة 

 جهٌز بٌان المقابلات وموعد المتفق علٌهت 

 :بناءً على طلب الطرؾ الاخر 

 معرفة موعد ومكان المقابلة 

 عرضها على الربٌس مع عرض اجندة المواعٌد 

 .اذا وافق الربٌس اوعدل الموعد ٌتم الاتصال بالطرؾ الأخر 

 .اذا اعتذر الربٌس ٌتم الاتصال بالطرؾ الأخر مع الاعتذار 
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 :وكيفيح انرؼايم يؼهى أنىاع انزائشين
 الزوار بموعد سابق )مع تواجد المدٌر ( :

ٌجب على السكرتٌر أي ٌستقبل جمٌع الزوار بحفاوة وترحٌب، وبالأخص الزوار الذٌن ٌحملون موعداً سابقاً 

ثم لمقابلة المدٌر، حٌث ٌتم إستقباله والترحٌب به ومن ثم الاستبذان منه باعطاء المدٌر خبراً بوصوله، ومن 

 .إعطاإه الفرصة للدخول لمقابلة المدٌر

 الزوار بموعد سابق )مع عدم تواجد المدٌر ( :

قد ٌقع السكرتٌر فً حرج فً مقابلة بعض الزوار الذٌن لدٌهم مواعٌد لمقابلة المدٌر والمدٌر ٌكون ؼٌر موجود 

قرب موعد لاحق لمقابلة المدٌر لأسباب طاربة. لذا ٌجب على السكرتٌر الاعتذار للزابر وشرح الأسباب وتحدٌد أ

وبما ٌتماشى مع إمكانٌات وقت الزابر. مع ملاحظة أنه من الضروري على السكرتٌر أخذ أرقام هواتؾ الزوار 

 .حٌن تحدٌد المواعٌد للاعتذار لهم فً حالة ؼٌاب المدٌر لسفره أو ارتباطه باجتماع طارئ

 الزوار بدون موعد سابق :

هذا النوع من الزٌارات، فعلى السكرتٌر أن ٌتعامل معها بلباقة وذكاء وذلك بمعرفة  كثٌراً ماٌواجه السكرتٌر

أسباب الزٌارة فإذا كانت ملحة ولا ٌوجد مجال لتؤجٌلها فٌجب علٌه إبلاغ مدٌره بذلك وأخذ موافقته علٌها. وإن 

بر لجهة أخرى تستطٌع أن تإدي كانت ؼٌر ذلك فإما أن ٌقوم السكرتٌر بتحدٌد موعد لمقابلة المدٌر أو تحوٌل الزا

 .الخدمة له

 :الزوار من أصدقاء أو أقارب المدٌر 

ٌتمٌز هذا النوع من الزٌارات بالطابع الاجتماعً والشخصً ، وٌجب أن ٌكون هناك تفاهم بٌن المدٌر والسكرتٌر 

عطاة له من قبل المدٌر على كٌفٌة التعامل مع هذه الزٌارات ، وبالتالً فان السكرتٌر ٌتبع كافة الارشادات الم

 .لتنفٌذ هذه الزٌارة

 كبار الزوار : 

على السكرتٌر ان ٌوقر هذا الزابر إما لمكانته أو لعمره ومساعدتهم بالقدرالمستطاع وتقدٌم الضٌافة المناسبة لهم 

محاوله مع إخبار المدٌر  بوجودهم حتى ٌقابلهم وإن لم ٌستطع على السكرتٌر الاعتذار لهم مع اٌجاد مبرر مع 

 اجابة طلباتهم فى حدود النظام.
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 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 الزوار غٌر مرغوب فٌه : 

كثٌراً من الأحٌان تجد المدٌرٌن لاٌرؼبون فً مقابلة بعض الزوار وذلك لعدة أسباب. وٌجب على السكرتٌر فً 

ٌر مشؽول هذه الحالة أن ٌتعامل مع الزابر ؼٌر المرؼوب فً مقابلته بلباقة وكٌاسة وذلك بإبلاؼه بؤن جدول المد

 .جداً ولاٌسمح بالمقابلة وفً نفس الوقت محاولة مساعدته فً حل مشكلته كتحوٌله لجهة أخرى تستطٌع خدمته

 الزوار مثٌرى الشغب والمشاكل : 

على السكرتٌر ان ٌتعامل مع هذا النوع من الزوار بنوع من الحـــرص الشــدٌد واللباقـــة وضبط النفس بعٌداً عن 

على عدم ارتفاع الصوت حٌث ٌحاول أن ٌمتــص الانفعال مع التعرؾ على سبب الزٌـــارة  المدٌر مع حرصه

 بشكل سرٌع مــع عـــدم الدخول معه فى مناقشات وإشعاره بمحاولة انهاء الحوار وعدم الترحٌب به
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 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 انثاب انخايش : انضكشذيش انرنفيزي وذنظيى الإخرًاػاخ
 

وقتهم فً الاجتماعات مع المدٌرٌن فً المستوٌات الإدارٌة العلٌا وذلك بمعدل ٌمضً المدٌرون التنفٌذٌون معظم 

% من وقتهم؛ الامر الذي ٌجعل حاجتهم للمساعدة هامة وحاسمة من قبل الموظفٌن الذٌن ٌعملون معهم فٌما 50

 ٌتعلق بالترتٌب لهذه الاجتماعات.

ظٌم الجٌد للاجتماع ٌضمن الحد الأدنى لنجاحه، وقد وٌرتبط نجاح أي اجتماع بمستوى التخطٌط والتنفٌذ له، فالتن

ٌكون السكرتٌر أو مدٌر المكتب هو المكلؾ بإعداد كافة الترتٌبات للاجتماعات التً تعقد فً الإدارة التً ٌعمل 

ٌُعد ذلك من الواجبات المهمة للسكرتٌر أو مدٌر المكتب.  بها، و

 ذؼشيف الاخرًاػاخ:

 مكان معٌن للتشاور وتبادل الرأي فً موضوع معٌن.هو تجمُع شخصٌن أو أكثر فً 

 أنىاع الاخرًاػاخ

حساسٌة الموضوعات المطروحة فً  –مستوٌاتها  –ٌمكن ان تقسم الاجتماعات من حٌث )زمن عقدها 

 الشكلٌات(. –الاجتماعات 

 أولاً:  من حٌث زمن عقدها:

تضمنها النظام الداخلً للجهة؛ كما ٌطلق على اجتماعات دورٌة: الاجتماعات التً تعقد فً فترات منتظمة، قد ٌ

 هذا النوع من الاجتماعات بالاجتماعات العادٌة.

اجتماعات طاربة: اجتماعات ؼٌر دورٌة وتعقد فً فترات زمنٌة ؼٌر منتظمة عند حدوث أمر طارئ أو مشكلة 

 طاربة.

ا : من حٌث مستوٌاتها: ًٌ  ثان

 فٌها شخصٌات من دول مختلفة.اجتماعات إقلٌمٌة وعالمٌة: اجتماعات ٌشارك 

ا داخل حدود الدولة الواحدة. ًٌ  اجتماعات محلٌة: اجتماعات تعقد محل
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 من حٌث حساسٌة الموضوعات المطروحة فً الاجتماع: :ثالثًا

 اجتماعات سرٌة )مؽلقة(: حٌث لا ٌسمح للجمهور المشاركة فٌها، وٌقتصر الحضور على أعضاء معٌنٌن.

)مفتوحة(: حٌث ٌدعى لها العاملون فً الجهة وتتناول موضوعات عامة، وهناك بعض اجتماعات علنٌة 

 الاجتماعات العلنٌة التً ٌدعى لها الجمهور لحضورها والمشاركة فٌها.

 من حٌث الشكلٌات :رابعًا

لٌات اجتماعات رسمٌة: ٌتمثل هدفها الأساسً فً مصلحة المنظمة وٌحكم هذه الاجتماعات قدرًا كبٌرًا من الشك

والقواعد المحددة فً النظام الداخلً للجهة، إذ ٌوضح مكان وسلطة عقدها، والنصاب القانونً للاجتماع، 

 والتصوٌت وانتخاب ربٌس الجلسة... الخ.

اجتماعات ؼٌر رسمٌة: ٌتمثل هدفها فً مصلحة الافراد ولا تلتقً ؼالبًا مع مصالح المنظمة وتتم دون وقت 

ال مسبق، كما أنه لا ٌوجد نظام لعقدها ولا تتحكم فٌها الشكلٌات والقواعد المحددة من محدد، ولٌس لها جدول أعم

الجهة. وتشبه هذه الاجتماعات ؼٌر الرسمٌة تلك الاجتماعات التً تحدث ضمن الإدارات والاقسام التً تتكون 

 فً المنظمة لدراسة مشكلات معٌنة.

 دور السكرتٌر فً إدارة الاجتماعات

 ولٌات الواجب القٌام بها قبل الاجتماعأولاً: المسئ

توجٌه الدعوة للمشاركٌن  -اعداد جدول الأعمال  -حجز القاعة  -جمع المعلومات  -)الترتٌبات اللازمة للاجتماع 

 استقبال الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع(. -تجهٌز ملؾ المدٌر للاجتماع  -تجهٌزات القاعة  –

لعدٌد من الأسبلة التً ٌتطلب الامر الإجابة علٌها قبل البدء بإعداد الترتٌبات قبل الإعداد لأي اجتماع هناك ا

 اللازمة للاجتماع ومنها:

 :ما هو الؽرض من الاجتماع 

 :ما هً مدة الاجتماع المتوقعة 

 :من الأشخاص الذٌن سٌحضرون الاجتماع 

 :ما هً التجهٌزات المطلوبة التً سٌحتاجها المجتمعون 

 مكان الاجتماع( ومتى )الوقت( أٌن سٌعقد الاجتماع( 

 :)جمع المعلومات عن الاجتماع )فتح ملؾ خاص للاجتماع 
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سوؾ تساهم الإجابة على الأسبلة السابقة بجمع معلومات جٌدة عن الاجتماع؛ ٌقوم السكرتٌر بفتح ملؾ باسم هذا 

وكافة المخاطبات التً تتم بشؤن الاجتماع، ٌحفظ فٌه كافة المعلومات التً ٌحصل علٌها عن الاجتماع والأعضاء 

 هذا الاجتماع، وذلك لسهولة الرجوع الٌها عند الحاجة.

بالإضافة الى ذلك فإنه ٌمكن للسكرتٌر استخدام التقوٌم لتسجٌل اى تفاصٌل قد تساعد فً تنظٌم الاعداد للاجتماع؛ 

دعوات الاجتماع الى الأعضاء  مثل متى ٌتم طلب التجهٌزات الخاصة اذا كانت هناك حاجة لها، متى ٌتم ارسال

 وؼٌرها؛ وهذا ٌعنى استخدام التقوٌم للتذكٌر لمثل هذه المتطلبات.

 حجز قاعة الاجتماعات: 

بعد تحدٌد الؽرض من الاجتماع وعدد الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع ومكان الاجتماع، ٌقوم السكرتٌر أو 

ٌخص القاعة المناسبة للاجتماع بالقٌام بحجز قاعة مدٌر المكتب، بعد أخذ توصٌات المدٌر المسإول فٌما 

الاجتماعات قبل وقت كافً من موعد الاجتماع، وٌكون ذلك وفق الإجراءات المحددة فً المنظمة التً ٌعمل بها، 

سواء ذلك عن طرٌق الاتصال التلٌفونً أو ارسال مذكرة لطلب حجز القاعة من الإدارة المسبولة عن قاعة 

 ارسال برٌد الٌكترونً، وعلٌه أن ٌتابع ذلك حتى ٌحصل على تؤكٌد حجز القاعة المطلوبة.الاجتماعات، أو 

 اعداد جدول أعمال الاجتماع:

جدول الاعمال ٌمثل قابمة بالموضوعات التً ٌتم مناقشتها فً الاجتماع ومحدد أمام كل موضوع والشخص 

باختلاؾ أنواعها والؽرض من تنفٌذها؛  المسبول عنه والوقت المخصص لمناقشته؛ وتختلؾ جداول الاعمال

وجدول أعمال الاجتماعات الؽٌر رسمٌة ٌتمٌز بالسهولة حٌث ٌتم وضع قابمة بالموضوعات التً سٌتم مناقشتها 

ا، كؤن ٌتضمن  ًٌ خلال الاجتماع، بٌنما تكون هناك بعض التفاصٌل فً جدول أعمال الاجتماع إذا كان رسم

 والوقت المخصص لكل موضوع.الموضوعات التً سٌتم مناقشتها 

ان مصادر جدول أعمال الاجتماعات ٌمكن الحصول علٌها بواسطة المدٌر المسبول عن الاجتماع، وكذلك ٌمكن 

التنسٌق مع جمٌع الأعضاء لبحث اضافاتهم التً ٌرؼبون فً مناقشتها فً الاجتماع، بحٌث ٌعرض جدول 

ضاء المشاركٌن وٌتم الحصول على الموافقة النهابٌة على الاعمال على المدٌر المسبول قبل تعمٌمه على الأع

 محتوٌات جدول الاعمال، وٌمكن الاستعانة بجدول أعمال اجتماعات مماثلة سابقة.

من الموضوعات التً عادة ضمن جدول الاعمال، مناقشة والتصدٌق على محضر الاجتماع السابق ان وجد، 

حضور متحدث من ؼٌر الأعضاء لعرض موضوع معٌن، وتقدٌم عرض من أحد الأعضاء عن موضوع معٌن، 

   مناقشة موضوعات محددة، ما ٌستجد من أعمال، وما الى ذلك.
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 توجٌه الدعوة للمشاركٌن فً الاجتماع: 

ٌجب على السكرتٌر أو مدٌر المكتب إعداد قابمة بمن سٌحضرون الاجتماع، وذلك لٌتؤكد بؤن الجمٌع قد تم إبلاؼه 

 الاجتماع. بموعد ومكان وموضوع

وبشكل دابم ٌجب الحصول على تؤكٌد من جمٌع الأعضاء سواء بالحضور للاجتماع أو عدمه، أو التؤخٌر 

ومقداره، وعدم ترك أي عضو من الأعضاء دون تحدٌد لاستجابته سواء بتؤكٌده الحضور أو بتؤكٌد عدم قدرته 

لمجتمعٌن ؼٌر متواجدٌن فً موعد على الحضور، أو تؤخٌره ومدته، وذلك لكى لا ٌحدث أن نجد معظم ا

الاجتماع إذا لم ٌتم ذلك؛ كما أنه من المفضل معرفة سبب عدم الحضور من الأعضاء الذٌن ٌعتذرون عن 

الحضور، لأنه قد ٌوجه الٌك سإال عن سبب عدم حضورهم. كما ٌجب توضٌح أسماء الأعضاء الذٌن وافقوا 

 على الحضور.

 تجهٌزات قاعة الاجتماعات:

المشروبات والمؤكولات الخفٌفة( . لكل اجتماع متطلبات  –الأجهزة والمعدات  –ث والتجهٌزات المكتبٌة )الأثا

 من التجهٌزات، ولكن هناك تجهٌزات أساسٌة لا تخلو منها أي قاعة اجتماعات:

 تجهٌز ملف المدٌر للاجتماع:

تماع ٌتضمن جدول أعمال الاجتماع قبل أن ٌذهب المدٌر المسبول الى الاجتماع ٌجب تزوٌده بملؾ خاص بالاج

ومحضر الاجتماع السابق ان وجد وأى مطبوعات سوؾ ٌتم استخدامها فً الاجتماع وأى ملاحظات متعلقة 

 بالاجتماع )مراسلات أو مذكرات( بالإضافة الى اى مواد أخرى قد ٌحتاجها المدٌر فً الاجتماع.

 استقبال الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع:

اعات ؼٌر الرسمٌة قد لا ٌتطلب الامر استقبال المشاركٌن فً الاجتماع خصوصًا إذا كان الاجتماع فً الاجتم

ا فإن على السكرتٌر أن ٌتولى أو ٌنظم عملٌة استقبال المشاركٌن فً  ًٌ داخل المنظمة، أما إذا كان الاجتماع رسم

تقبالهم والترحٌب بهم، وتقدٌم بعض الاجتماع وأن ٌتؤكد من سهولة وصولهم الى مقر الاجتماع حٌث ٌكون باس

 المشروبات لحٌن بدء الاجتماع. كما ٌتم ارشادهم الى موقع جلوس كل عضو على طاولة الاجتماعات.

 ثانٌاً المسئولٌات الواجب القٌام بها خلال الاجتماع:

ٌُكلؾَ السكرتٌر أو مدٌر المكتب ببعض المهام اثناء الاجتماع مثل القٌام بكتابة محضر  الاجتماع، تؤمٌن بعض قد 

المستلزمات الطاربة، ولكنه حتما مسبول أثناء الاجتماع عن متابعة كافة الاحتٌاجات التً سبق الترتٌب لها، مثل 

 المشروبات والمؤكولات الخفٌفة إن وجدت، ومتابعة سٌر عمل التجهٌزات والتؤكد من عدم وجود أي خلل فٌها.
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عداد لمحضر الاجتماع أحد اهم المهام التى ٌقوم بها السكرتٌر اثناء ٌعد تدوٌن الملاحظات فً الاجتماع لللا

الاجتماع حٌث ٌمثل تسجٌلًا مختصرًا للأحداث والمناقشات التً تمت خلال الاجتماع؛ فً الاجتماعات ؼٌر 

الرسمٌة ٌفترض أن ٌكون محضر الاجتماع متسمًا بالسهولة والاختصار؛ أما محضر الاجتماع الرسمً فقد 

ب شٌبًا من التفصٌل والتوثٌق؛ وإذا كُلؾِ السكرتٌر أو مدٌر المكتب بكتابة محضر الاجتماع وتسجٌل ٌتطل

 الملاحظات خلال الاجتماع.

 ثالثا:ً المسئولٌات الواجب القٌام بها بعد الاجتماع:

الأحداث التً بعد انتهاء الاجتماع مباشرة ٌجب البدء فورًا بكتابة محضر الاجتماع، وذلك لضمان عدم نسٌان 

 تمت فً الاجتماع وتوصٌات المجتمعٌن، ولإنجاز ذلك ٌتم اتخاذ الإجراءات التالٌة:

 :)صٌاؼة محضر الاجتماع )المسودة الأولٌة 

 :توزٌع محضر الاجتماع 

  اتخاذ الإجراءات الإدارٌة اللازمة لصرؾ المكافآت المستحقة لأعضاء الاجتماع لجمٌع الأشخاص

 للنظم الداخلٌة أو لابحة الاجتماعات. المساعدٌن، وذلك وفقًا

  متابعة تنفٌذ القرارات الصادرة فً الاجتماع، والاتصال بالجهات التً ٌدخل فً نطاق اختصاصاتها تنفٌذ

 تلك القرارات وابلاؼهم بها.
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 انثاب انضادس : انضكشذيش انرنفيزي وانًشاصلاخ الاداسيح
 

 اندىانة انفنيح في كراتح انًشاصلاخ:
لبات ٌجب توافرها عند كتابه المراسلات وٌشمل ذلك نوع ولون ومقاس الورق المستخدمه بالإضافه إلى هى متط

 مضمون الرسالة وتنسٌقها وأجزابها المتعارؾ علٌها وهً كما ٌلً :

  الورق: ٌجب اختٌار ورق ملابم لطبٌعة الرسالة المرسلة والتً تعكس درجه اهتمام المإسسة وهناك

 ها بعٌن الاعتبار عند كتابه اي رساله .مواصفات ٌنصح اخذ

  اللون : ٌفضل استخدام فواتح الالوان وخاصه اللون الابٌض ٌرٌح العٌن واكثر وضوح وانسب

 للمراسلات الرسمٌة.

 . النوع :اختٌار ورق قوي ناعم الملمس لا ٌتؽٌر لونه الً الصفرة ولا ٌقبل التلؾ 

  المقاس : هناك مقاسات معٌنة  متعارؾ علٌها( . ٌجب الاخذ بهاA3-A4-A5) 

  المسافات : هو ما ٌترك من فراؼات بٌن الكلمات او الاسطر او الفقرات بحٌث ٌعطً الرسالة مظهر

 جمالً مقبول وجاذب .

  الهوامش : هو المسافة بٌن حواؾ الورقة المستخدمة من جمٌع الجهات ونص الرسالة ولها دور فً حفظ

 طرافها وٌمنع تزوٌر الرسالة .الرسالة من التلؾ فً حال تمزقت ا

 .الصٌاؼة اللؽوٌة : مراعاة الصٌاؼة الجٌدة والابتعاد عن الاخطاء الاملابٌة 
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 قىاػذ انصياغح انهغىيح :

 كتابه الأعداد بالحروؾ الهجابٌة كتابه صحٌحة ولا تكتب الأرقام فً المراسلات بالأرقام الحسابٌة 

 وهذا جدول من باب التٌسٌر

 العدد المعدودحكمه مع 

 امرأتان اثنتان –ٌوافق المعدود تذكٌرا وتؤنٌثا فتقول رجل واحد 

 الباب الخامس والمسؤلة السادسة

 واحد واثنان وما ......علً وزن فاعل

 9:3من  ٌخالؾ  العدد المعدود فنقول ثلاثة رجال وتسع نساء

 توافق مركبة وتخالؾ مفردة

 فتقول عشرة رجال ،

 خمس عشرة أمراه

 

10 

 

 ألفاظ العقود لا تتؽٌر عشرون سٌدة –نقول عشرون  رجل 

 

 ملحوظة مهمة: 

إذا جمع المعدود نعد علً المفرد ولٌس علً الجمع مثل ثلاثة مبررات ، فالمفرد مبرر ٌخالؾ العدد  .1

 فٌكون " ثلاثة مبررات " 

 

مراعاة علامات الترقٌم فً الكتابة ، لأن هذه العلامات تتخلل الكتابة لنساعد علً تفصٌلها وتنظٌمها   .2

 تنظٌما ٌعٌن القارئ علً فهمها.
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 أشهش ػلاياخ انرشقيى

 أهم مواضعها رسمها العلامة

 الفصلة

، 

 

عمله ، بٌن الجمل التى ٌتكون منها مجتمعةً كلامٌ متكامل مثل :هذا الأستاذ مخلص فى 

    ٌقوم بواجبه خٌر قٌام ، وٌعامل طلابه معاملة الوالد أبناءه.

بٌن الكلمة المفردة المتصلة بكلمات ؼٌرها تكون معها شبٌهة بالجملة فى طولها ، مثل : 

 ، والفلاحَ الكادِحَ ، والتاجرَ الأمٌنَ. ََّّ أحب العالم العاملَ ، والتلمٌذَ المجد

عددة للشا الواحد ، مثل : الكلمة ثلاثة أقسام : اسم ، وفعل ، بٌن الأنواع أو الأقسام المت

 وحرؾ .

 بعد المنادى، مثل : ٌا محمد ، ذاكر الدرس .

النقطة أو الوقفة أو 

 القاطعة
. 

تكون فى نهاٌة الجملة التامة المعنى ، التى استكملت كل المكملات ، مثل : إن البلاءَ 

 الصدٌق الصدوق.بالمنطق. خٌر الأصدقاء كَّلٌ مُوَ 

 ؛ الفصلة المنقوطة

بٌن الجمل الطوٌلة التً ٌتكون منها مجتمعة فقرة فً الكلام ، والؽرض منها إمكان 

التنفس بٌن هذه الجمل ، وعدم خلط بعضها ببعض ، مثل: الناس لا ٌهتمون بالكلام الذي 

 لا ٌجدى ؛ وإنما ٌهمهم العمل المثمر المفٌد .

على  فً الأخرى ، مثل : أحب أحمد ؛ لأنه مهذب. ب سببٌن جملتٌن تكون إحداهما 

 أن ٌفوق زملاءهٌبآ مجتهد ؛ فلٌس ؼر

 : النقطتان أو )الشارحة(

 تستعملان لتوضٌح ما بعدهما ، وتمٌٌزه مما سبقه .

 وتكون فً المواضع الآتٌة :

ٌشبعان : طالب علم ، وطالب بٌن الشا و أنواعه أو أقسامه ، مثل: منهومان لا  – 1

 مال .

 أخ  لك لم تلده أمك.َّ بعد القول ، وقبل الكلام المقول ، مثل : ٌقول المثل : رُب -2

قاعدة، مثل : من الطٌور ضح ما قبله ، وقبل الأمثلة التً توضِّح قبل الكلام الذي ٌو -3

النسر ، والصقر ، ما هو ألٌؾ: كالدجاج ، والإوز ، والبط ، والحمام. وما هو جارح : ك
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 والحدأة.

 ،ومضارع، وأمر.ٍومثل : أقسام الفعل ثلاثة: ماض

 ؟ علامة الاستفهام 
تكون فً نهاٌة الجملة التً نستفهم بها مثل: ماذا عندك ؟ متى قدمت من السفر ؟ مَن قدم 

 معك ؟

 ! علامة التؤثر
تعجب، أو أاستؽاثة ،أو ة عن فرح ،أو حزن، أو دهشة، أو لمعبرتوضع فً نهاٌة الجملة ا

دعاء. مثل: ٌا بشراي! نلت جابزة التفوق. واأسفاه! لقد رسب أخً . ما أحسن الدٌن 

 والدنٌا إذا والدنٌا إذا اجتمعا ! أدركونا أدركونا ! مرض على. شفاه الله!

 » « علامة التنصٌص 
قل  مباشر. نٌوضع بٌن قوسٌها الصؽٌرٌن المزدوجٌن الكلام الذي ٌنقل بنصه؛ أي ٌنقل 

 ».................... «.مثل :كما نصت الماده من اللابحه علً : 

 القوسان

) ( 

 أو

] [ 

مكانهما فً وسط العبارة مكتوب بٌنهما الألفاظ التً لٌست من أركان الكلام كؤلفاظ 

الاحتراس والدعاء والتفسٌر، والجمل المعترضة، مثل : زبٌد )بفتح الزاي وكسر الباء ( 

 مدٌنة بالٌمن. 

 ... علامة الحذؾ
ٌراه  توضع مكان ما ٌحذؾ من الكلام؛ لاستقباح ذكر بعضه ، أو الاقتصار على ما

 ماً منه .مهالكاتب 

 - الشرطة

 تكون فً المواضع الآتٌة:

 بٌن العدد والمعدود إذا وقعا عنوان فً أول السطر، مثل:

 تتمثل مظاهر الحضارة الإسلامٌة فً:

 الأحوال السٌاسٌة: -ا لأو

 الحٌاة الاجتماعٌة: -ٌانثا
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 الحٌاة الاقتصادٌة: -الثثا

 الحٌاة الفكرٌة -ابعرا

الجملة إذا طال الركن الأول؛ قصد إلى تسهٌل فهمها، مثل: الطالب المجد بٌن ركنً 

ٌصل إلى  –فً الاستذكار دون كلل أو ملل  –الذي ٌحب دروسه، وٌصل لٌله بنهاره 

 ؼاٌته، وٌبنً مستقبله.
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 تجنب الاخطاء الشائعه فً الكتابه :  

 م الصواب الخطؤ

 1 إٌماءً  إٌماءاً 

 2 مدٌرو مدٌروا

 3 إلحاقاً بــ إلحاقا لــ

 الرضاء الوظٌفً

 رضاء العاملٌن

 الرضا الوظٌفً

 رضا العاملٌن

4 

 5 شاؼلو شاؼلوا

 6 أسهم بجهد كبٌر ساهم بجهد كبٌر

 7 حٌث إن حٌث أن

 8 تسلم الجابزه استلم الجابزه

 9 استنكر فلان قول فلان احتج علً قوله

 10 وصل إلً خطابك وصلنً خطابك

 11 قال إنً قال أنً

 12 ) نفد (   بمعنً الانتهاء نفذ

 13 إننً معنً بؤمرك اننً مهتم بؤمرك

 14 التقرٌر ملا بالأخطاء التقرٌر مملوء بالأخطاء
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 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 انىاع انًشاصلاخ الاداسيح :

 أولاً : المراسلات 

 تعرٌف الرسالة : 

التعبٌر بواسطتها عن مضمون الرساله  هً مجموعه من التعبٌرات والالفاظ توضع فً شكل جمل قصٌره وٌمكن

 التً قد تحمل استفسارا معٌنا او بٌانات او معلومات مطلوبه ٌتم تبادلها بٌن طرفٌن المرسل والمرسل الٌه .

 اجزاء او مكونات الرسالة :

 اسم الجهه المرسلة : وٌتضمن اسم الدوله ثم المنظمه ثم الاداره وٌكتب عادة فً الجانب الاٌمن ، وترجع 

 اهمٌته الً تعرٌؾ المرسل الٌه بالجهه المرسله وكذلك لتسهٌل عملٌه الرد علً الرساله فٌما بعد.

  الرقم : وهو الرقم الذي تسجل به الرساله فً بٌان البرٌد الصادر ، وٌكتب علً الجانب الاٌسر موازٌا

الً الرساله السابقه  لاسم المرسل ، وترجع اهمٌته عندما ٌاتً الرد حاملا نفس الرقم فٌمكن الرجوع

 ومعرفه موضوعها وربطه بالرد الوارد للوصول الً اطراؾ الموضوع كاملا .

  التارٌخ : ٌكتب التارٌخ فً السطر التالً مباشره للرقم ، وتظهر اهمٌه التارٌخ عندما تترتب علٌه

ٌتؽٌر عدة اشخاص  التزامات قانونٌه او مالٌه كما ٌفٌد فً تحدٌد المسبولٌه الوظٌفٌه والشخصٌه عندما

 علً وظٌفه واحدة .

  المرفقات : هً الاوراق او الوثابق التً قد تكون مرفقه بالرساله لتوضح موضوع الرساله او تدعمه

بالمستندات التً تإٌدة ، وتكتب المرفقات فً السطر التالً مباشره للتارٌخ ، ومحرر الرساله هو 

ٌه احد ؼٌره ، اما موظؾ الصادر فً الجهه المرسله المسبول عن ذكر المرفقات وعددها ولٌست مسبول

فٌعتبر مسبولا عن التاكد من وجود المرفقات ومطابقتها لما هو مدون بالرساله فعلا قبل تؽلٌفها ، وعلً 

 موظؾ الوارد فً الجهه المرسل الٌها ان ٌتاكد من وجود المرفقات المبٌنه والا قام بردها فورا .

 ص : هو عنوان الرساله وٌتضمن ملخص بسٌط جدا لصلب الرساله ، ٌتٌح الموضوع أو بشؤن أو بخصو

لقارئ الرساله الوصول الً موضوعها بسهوله ، وٌتٌح اٌضا سهوله توجٌهها وتسجٌلها فً دفتر البرٌد ، 

 وٌكتب موضوع الرساله فً صدر الرساله ابتداء من منتصؾ الرساله الً جهه الٌسار .

 ضمن اسم المرسل الٌه ثم المسمً الوظٌفً له ثم العنوان ثم المدٌنه التً تقع المرسل الٌه وعنوانه : وٌت

 بها مكان المنظمه ، وٌفضل ان ٌكون ذلك علً ثلاثه اسطر فً الجانب الاٌمن من الرساله .

  التحٌه الافتتاحٌه : هً بداٌه طٌبه بهدؾ تدعٌم الاتصال الجٌد والود والفهم المتبادل بٌن المرسل

وتستخدم فٌها العبارات التً تحمل معنً التحٌه مثل ) السلام علٌكم ورحمه الله وبركاته او والمستقبل 
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تحٌه طٌبه وبعد او بعد التحٌه ( وتكتب فً الجانب الاٌمن للرساله بعد اسم المرسل الٌه وعنوانه وفً 

 فقره جدٌدة .

 رساله ، وٌجب ان لا صلب الرساله او جسم الرساله او نص الموضوع : وهو الؽرض من كتابه ال

تتضمن الرساله اكثر من موضوع واحد حتً ٌسهل توجٌهها الً الاداره المختصه واٌضا ٌسهل حفظها 

فً الملفات الخاصه بالموضوع وٌجب ان ٌكون الموضوع واضحا ودقٌقا وموجزا وذو اسلوب سهل 

 ومقسم الً عدة فقرات".

 رساله حتً تكون لها اثر نفسً طٌب وتمهد نفسٌه القارئ التحٌه الختامٌه : التحٌه الختامٌه تنتهً بها ال

الً الاستجابه الً مطلب الرساله ، وتكتب فً الجانب الاٌمن وتعامل كفقره مستقله تماما وتستخدم فٌها 

العبارات التً تحمل معنً التحٌه مثل ) السلام علٌكم ورحمه الله وبركاته او وتفضلوا بقبول وافر التقدٌر 

 حٌاتنا او نشكر لكم حسن تعاونكم معنا او ..... الخ ( .او تقبلوا ت

  التوقٌع : التوقٌع هو الذي ٌكسب الرساله صفتها القانونٌه والرسمٌه وٌكتب فً الجانب الاٌسر فً اسفل

الرساله وٌكون علً ثلاثه اسطر ) السطر الاول ٌكتب فٌه المسمً الوظٌفً للقابم بالتوقٌع والثانً نموذج 

ي ٌتم بخط الٌد والثالث اسم الشخص الذي قام بالتوقٌع علٌها( ، واذا كان القابم بالتوقٌع ؼٌر التوقٌع الذ

 صاحب المسمً الوظٌفً المكتوب ٌحسن ان ٌكتب عباره ) عنه ( قبل التوقٌع .

  الصور : قد تتعلق الرساله باكثر من شخص او اكثر من جهه ، وفً هذة الحاله ٌكتب علً اصل

 لكل شخص او كل جهه وذلك علً الجانب الاٌمن من الرساله واسفل التوقٌع مباشره.الصوره المرسله 

  ًعنوان الراسل : ٌكتب فً نهاٌه الهامش الاسفل للرساله وٌوضع فٌه بٌانات عن الجهه المرسله وه

 البرٌد الالكترونً ( . –موقع الانترنت  -الفاكس –الهاتؾ  –صندوق البرٌد  –)العنوان 
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 انشصانح :نًارج شكم 

 النموذج الاول: رساله خارجٌه :

 الرقم ..................     اسم الدولة       

 التارٌخ:...........    اسم وشعار المنظمة      

 المرفقات : .................     اسم الإدارة  :    

 الموضوع :........................) بخصوص  او بشان(

 سم المرسل الٌه (السٌد الاستاذ / ) ا

 ) المسمى الوظٌفً للمرسل الٌه (

 ) العنوان (

 ) التحٌة الافتتاحٌة (

 ) صلب الرسالة او جسم الرسالة او نص الموضوع(

 ) التحٌة الختامٌة ( 

 المسمى الوظٌفً ) للمرتبة الوظٌفٌة الأدنى(                                                                  

 التوقٌع :                                                                                       الاسم :

 صورة الً /..................

 

 موقع الانترنت :.....................      العنوان :        

 البرٌد الالكترونً: .................     ص.ب :          

 الفاكس :      ؾ :الهات
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 النموذج الثانً: رساله داخلٌه :

 الرقم:...........    اسم وشعار المنظمة       

 التارٌخ : .................     اسم الإدارة  :     

 الموضوع : :.................) بخصوص  او بشان(

 السٌد الاستاذ / ) اسم المرسل الٌه (

 لٌه () المسمى الوظٌفً للمرسل ا

 ) التحٌة الافتتاحٌة (                 

 ) صلب الرسالة او جسم الرسالة او نص الموضوع (

 ) التحٌة الختامٌة (

 المسمى الوظٌفً ) للمرتبة الوظٌفٌة الأدنى(                                                               

 التوقٌع : 

 الاسم :                                                                    
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 ثانيا :انًزكشج :

تعرٌؾ المذكرة : هً وسٌله اتصال موجزة تنقل بٌانات وحقابق ومعلومات بٌن مختلؾ المستوٌات الإدارٌة داخل 

 المنظمة ، واٌضا بٌن مختلؾ الادارات والاقسام داخل المنظمة .

 -بالنسبه للشكل العام للمذكره ما ٌلً : الشكل العام للمذكره : ٌراعً

 . اسم وشعار المنظمه : ٌكتب فً اعلً صفحه المذكره علً الجانب الاٌمن 

 .اسم الاداره : ٌكتب فً اعلً صفحه المذكره علً الجانب الاٌمن 

 .الرقم : ٌكتب فً اعلً صفحه المذكره علً الجانب الاٌسر 

 ًالجانب الاٌسر. التارٌخ : ٌكتب فً اعلً صفحه المذكره عل 

 العنوان : وٌوضع فٌه الجهه او الشخص الذي ترفع الٌه المذكره 

 . الموضوع : وهو ملخص للمذكره وهو الموضوع الذي بشانه اعدت المذكره 

  العرض : وهو جسم المذكره وٌجب ان ٌتناول موضوع واحد وٌتكون عادة من عده اسطر او صفحه

 كامله او ربما اكثر من ذلك .

 : وهو نتٌجه الدراسه التً توصل الٌها معد المذكره من عرضه . الرأي 

  ًالتوقٌع : تنتهً المذكره بتوقٌع معد المذكره علً الجانب الاٌسر وهو امر مطلوب لاقرار ما جاء ف

  المذكره ولتحدٌد المسبولٌه .

 

 

 وٌلاحظ ان المذكره قد ترفع الً :

 شخص مختص  -1

 جهه معٌنه  -2

 لجنه  -3

 معٌن له وضع قانونً كمجلس الإدارة . تنظٌم -4
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 نماذج اشكال المذكرات 

                                       الرقم : اسم وشعار المنظمة        

 التارٌخ :    اسم الإدارة               

 مذكرة للعرض علً ) المرتبة الوظٌفٌة الأعلى (

 بشان ) عنوان موضوع المذكرة (

---------------------------------- 

العرض : ) جسم المذكرة وٌجب ان ٌتناول موضوع واحد وٌتكون عادة من عدة اسطر او صفحه كامله او ربما 

 اكثر من ذلك ( .

الرأي :  ) وهو نتٌجته الدراسة التً توصل الٌها معد المذكرة ( والامر معروض علً سٌادتكم برجاء التكرم 

 ..... بالموافقة ..............

 او بالنظر                                                                        

 ) وتتضمن المذكرة واحدة منها فقط (                                   او بالعلم

 او بالعلم والإحاطة                                                

 او باتخاذ اللازم                                             

 او بؤبداء الراي او باتخاذ القرار المناسب 

                                                                                                                                    او بالتوجٌه او باتخاذ ما ترونه مناسبا

 او بالاطلاع والنظر                                                    او بالاطلاع واتخاذ ما ترونه مناسبا

 المسمى الوظٌفً ) للمرتبة الوظٌفٌة الأدنى(                                                                     

 التوقٌع : 

 الاسم :                                                                     
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 النموذج الثانً : مذكرة من الأدنى الً الأعلى :

 مذكرة

---------------------------------- 

                                       اسم وشعار المنظمة        الرقم :

 اسم الإدارة               التارٌخ :

 ) المرتبة الوظٌفٌة الأعلى (الً : 

 من : ) المرتبة الوظٌفٌة الأدنى (

 الموضوع:.....................................................................................................

 العرض:.......................................................................................................

الرأي:.........................................................................................................والامر 

 رم ............. بالموافقة .معروض علً سٌادتكم برجاء التك

 او بالنظر

 ) وتتضمن المذكرة واحدة منها فقط (                                           او بالعلم

 او باتخاذ اللازم                                                                او بالعلم والإحاطة

 بؤبداء الراياو  او باتخاذ القرار المناسب 

                                                                                                                                    او بالتوجٌه او باتخاذ ما ترونه مناسبا

 الاطلاع واتخاذ ما ترونه مناسبااو بالاطلاع والنظر                                                    او ب

 المسمى الوظٌفً ) للمرتبة الوظٌفٌة الأدنى(                                                                 

 التوقٌع : 

 الاسم :                                                                     
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 ثانثاً : انرقاسيش :

 قرٌر :مفهوم الت

حٌث تتكون من  ( REPORTARAترجع الً اللؽه اللاتٌنٌه وهً )   ( REPORTان اصل كلمه تقرٌر )

 جزبٌن ومعناهما بالعربٌه ) ٌحمل الً ( او ) ٌرجع الً ( او ) ٌعود الً ( .

 اذن كلمه تقرٌر تعنً باللؽه العربٌه ) انه ٌحمل شٌبا فً حٌاته او ٌرجع الً شا ما فً محتوٌاته ( .

 تعرٌف التقرٌر :

التقرٌر عباره عن : عملٌه اتصال بٌن طرفٌن : الاول شخص ) او عدة اشخاص او جهه ما ( لدٌه معلومات  

وحقابق عن موضوع او مشكله معٌنه والثانً شخص اخر ) او عدة اشخاص او جهه ما ( ٌرؼب فً استخدام 

 هذة المعلومات والحقابق .

 أهمٌة التقارٌر :

ر وسٌله هامه من وسابل الاتصال المكتوب داخل المنظمات علً اختلاؾ انواعها اذ تعمل تعتبر التقارٌ -

 علً تدعٌم كفاءه المنظمه وفعالٌتها بما تتضمنه من معلومات وحقابق واقتراحات .

تساعد التقارٌرالمدٌرٌن فً التعرؾ علً وجهات نظر العاملٌن فً مختلؾ المستوٌات الادارٌه بالنسبه  -

 والمشكلات المتصله بالعمل .للموضوعات 

تساعد التقارٌر فً تعرؾ الاداره علً الحلول المقترحه المقدمه من العاملٌن لمواجهه المشكلات التً  -

 تعترض سٌر العمل .

تساعد التقارٌر علً رفع كفاءه عملٌه التخطٌط بتوفٌر كمٌه من البٌانات تساهم فً اعداد الخطط طوٌله  -

 الامر الذي ٌكفل للإدارة مقومات النجاح .الاجل ورسم السٌاسات 

تستخدم التقارٌر لتسجٌل التطورات والاحداث والاحصابٌات والانجازات والاعمال السابقه خلال  -

 السنوات الماضٌه فهً خٌر سجل لنشاط المنظمه .

وكذلك تعتمد الاداره علً المعلومات التً تتضمنها التقارٌر فً معرفه حقٌقه ما ٌجري داخل المنظمه  -

 اتخاذ القرارات الهامه خاصه عندما تتعدد المستوٌات الادارٌه  وتطول خطوط الاتصال .

 تمكن التقارٌر الاداره من اجراء التؽٌٌرات الملابمه فً سٌاسه المنظمه . -

 تمكن التقارٌر الاداره من الرقابه علً الاداء من خلال مقارنه الانجاز بمعاٌٌر الاداء . -

تدرٌب العاملٌن علً اعدادها وكتابتها فً كافه المستوٌات الوظٌفٌه ومن ثم تنمً  تساعد التقارٌر فً -

 قدراتهم وتصقلهم فكرٌا وإداراٌا حتً ٌكونوا علً استعداد لتولً اعمال اشرافٌه وقٌادٌه فٌما بعد .
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أصاصيا
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 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 مرحله التنظٌم والبناء الهٌكلً للتقرٌر : -

 ٌتم فً هذه المرحله تصمٌم وتحدٌد ما ٌلً : -

العام للتقرٌر  : كاتب التقرٌر ٌحدد الافكار الربٌسٌه للتقرٌر وارتباطها بموضوع التقرٌر ،  المنطق -

وٌضع العناوٌن الربٌسٌه المناسبه والعناوٌن الفرعٌه لكل عنوان ربٌسً وٌتاكد من تسلسلها المنطقً 

 داخل التقرٌر وارتباط النتابج التً تم الوصول الٌها بالحقابق المجمعه .

 العام للتقرٌر : ٌتضمن ثلاثه اجزاء اساسٌه هً :الهٌكل 

 :  الجزء الاول ) بداٌه التقرٌر( : وٌشمل على -

 اسلوب اعداد التقرٌر (  . –الهدؾ  –الاهمٌه  –المقدمه  –صفحه المحتوٌات  –) صفحه الؽلاؾ  

 :الجزء الثانً ) وسط التقرٌر(: وٌشمل على -

 نتابج التقرٌر( .  -) صلب التقرٌر 

 الثالث  )خاتمه التقرٌر( : وٌشتمل علً  الجزء -

  المراجع( –الملاحق والمرفقات  -)المقترحات والتوصٌات 

 مرحله كتابه التقرٌر: 

تبدا عادة بكتابه مسودة او اكثر قبل الوصول للشكل النهابً للتقرٌر ولعل اصعب مهمه دابما هً كتابه 

اعطاء اهتمام كبٌر فً هذة المسودة لقواعد اللؽه او  المسودة الاولً وتسهٌلا علً الكاتب فانه ٌنصح بعدم

 اسلوب الكتابه حٌث ان هذة المسودة تخضع لتعدٌلات كثٌره  ، وٌجب ان ٌراعً فً مرحله الكتابه ما ٌلً :

 أن ٌكون التقرٌر واضحا  وملخصا وكاملا ودقٌقا . -

 أن تكون الفقرات قصٌره وتتضمن كل منها موضوعا واحدا -

 ال من فقره لاخري بسلاسه وٌسر.أن ٌكون الانتق -

 إختٌار اسلوب الكتابه المناسب للقارئ. -

 استخدام وسابل الاٌضاح المناسبه للمعلومات التً تعرض . -
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أصاصيا

خ 

 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 انثاب انضاتغ : إداسج انىقد
 مقدمة :

رأٌت من واقع الحٌاة أن أكثرنا لا ٌحسن استؽلال الوقت بفعالٌة، وللأسؾ هناك من الناس من ٌظن أن تنظٌم 

لوقت معناه الجد التام ولا وقت للراحة أو التسلٌة، والبعض ٌظن بؤن تنظٌم الوقت شًء تافه لا وزن له ذلك ا

 لأنهم لا ٌقٌمون لأهمٌة الوقت وزناً.

هذه المفاهٌم تجعل عملنا منخفض الإنتاجٌة، فمهما عملنا واجتهدنا لعدة ساعات فإننا لن ننتج ولن نكون منتجٌن ما 

 ونتخلص من كل ما ٌضٌع علٌنا أوقاتنا. لم ننظم أوقاتنا

 يشكهح انىقد :

ٌشتكً كثٌر من الناس فً العصر الحاضر من مشكلة عدم توفر الوقت ،  ٌقول ماكانزي ، ورٌتشارد  مإكدٌن 

ذلك " لا ٌوجد شخص لدٌه الوقت الكافً " ثم ٌتبعان ذلك بقولهما " لكن مع ذلك كل شخص لدٌه كل ما هو 

 وقت " متسؤلٌن  ". إذن ، هل الوقت هو المشكلة أم أنك أنت المشكلة " .متوافر من هذا ال

  -ولمساعدتك فً الإجابة على السإال السابق ، نطلب منك الإجابة على السإال التالً :

 هل ٌمكن زٌادة وقت الٌوم واللٌلة عن أربع وعشرون ساعة ؟ 

ى أن المشكلة هً أنت ،  أو بمعنى آخر أن وإجابتك علٌه بالطبع سوؾ تكون : لا ، وبذلك تكون وصلت إل

 المشكلة هً : ضعؾ استشعارك أحٌانا لأهمٌة الوقت ، وعدم قدرتك أحٌاناً أخرى على إدارته بشكل جٌد .
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أصاصيا

خ 

 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 يضيؼاخ انىقد :

م ( مضٌعات الوقت بؤنها " كل ما ٌمنعك من تحقٌق أهدافك بشكل فعال 1991ٌعرؾ كل ماكانزي ، ورٌتشارد )

( مضٌعاً ، وقد قاما بتصنٌفها إلى سبع 40تجمٌع مضٌعات الوقت الشابعة فبلؽت ) -عدة دراسات. من خلال 

 -مجموعات حسب الوظابؾ الإدارٌة وذلك على النحو التالً :

 فً التخطٌط : 

  عدم وجود أهداؾ / أولوٌات / تخطٌط  . الإدارة بالأزمات ، تؽٌٌر الأولوٌات 

 فً وقت واحد / تقدٌرات ؼٌر  محاولة القٌام بؤمور كثٌرة

 واقعٌة للوقت .

 . انتظار الطابرات / والمواعٌد 

 . السفر  . العجلة / عدم الصبر 

 فً التنظٌم : 

 . عدم التنظٌم الشخصً / طاولات المكتب المزدحمة  . خلط المسإولٌة والسلطة 

 . ازدواجٌة الجهد  . تعدد الرإساء 

 . الأعمال الورقٌة / الروتٌن / القراءة  . نظام سًء للمفات 

 . معدات ؼٌر ملابمة / التسهٌلات المادٌة ؼٌر ملابمة  

 فً التوظٌف :

 . موظفون ؼٌر مدربٌن / ؼٌر أكفاء  . الزٌادة او النقص فً عدد الموظفٌن 

 . التؽٌب / التؤخر / الاستقالات  . الموظفون الاتكالٌون 

 فً التوجٌه :

 . التفوٌض ؼٌر الفعال / الاشتراك فً تفاصٌل روتٌنٌة  . نقص الدافع / اللامبالاة 

 . نقص فً التنسٌق / وفً العمل  
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 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 فً الاتصالات :

 . الاجتماعات  .عدم وضوح او فقدان الاتصالات والإرشادات 

 . حمى المذكرات الداخلٌة " / الاتصالات الكثٌرة الزابدة "  . عدم الاتصالات 

 فً صنع القرارات :

 . التؤجٌل / التردد  . طلب الحصول على كل المعلومات 

 . قرارات سرٌعة  

 فً الرقابة :

 . المقاطعات الهاتفٌة  . الزابرون المفاجبون 

  " عدم القدرة على قول " لا  . معلومات ؼٌر كاملة / معلومات متؤخرة 

 . ًنقص الانضباط الذات  . ًنقص الانضباط الذات 

 . ترك المهام دون إنجازها   فقدان المعاٌٌر / الرقابة / وتقارٌر المتابعة 

 . المإثرات البصرٌة الملهٌة / الضجٌج  . الرقابة الزابدة 

 . عدم العلم بما ٌجري حولك   عدم وجود الأشخاص الذٌن ترٌدهم للنقاش 
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أصاصيا

خ 

 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 يفهىو إداسج انىقد:  

حٌاته  التً تعٌن المرء على الاستفادة القصوى من وقته فً تحقٌق أهدافه وخلق التوازن فً هً الطرق والوسابل

 .ما بٌن الواجبات والرؼبات والاهداؾ

والفاشلٌن فً هذه الحٌاة، إذ أن السمة المشتركة بٌن  والاستفادة من الوقت هً التً تحدد الفارق ما بٌن الناجحٌن

موازنة ما بٌن الأهداؾ التً ٌرؼبون فً تحقٌقها والواجبات اللازمة علٌهم تجاه  كل الناجحٌن هو قدرتهم على

كل شًء إلى أهداؾ  علاقات، وهذه الموازنة تؤتً من خلال إدارتهم لذواتهم، وهذه الإدارة للذات تحتاج قبل عدة

الذات بدون أهداؾ ٌضعها المرء لحٌاته، لأن  لة تسٌر على هداها، إذ لا حاجة إلى تنظٌم الوقت او إدارةورسا

حٌاة الإنسان حٌاة مشتتة لا تحقق شًء وإن حققت شًء فسٌكون  حٌاته ستسٌر فً كل الاتجاهات مما ٌجعل من

 .نتٌجة عدم التركٌز على أهداؾ معٌنة ذلك الإنجاز ضعٌفاً وذلك

ما الذي ترٌد تحقٌقه فً هذه الحٌاة؟  المطلوب منك قبل أن تبدأ فً تنفٌذ هذا الملؾ، أن تضع أهدافاً لحٌاتك، إذاً   

لحٌاتك بعد أن ترحل عن هذه الحٌاة؟ ما هو التخصص الذي  ما الذي ترٌد إنجازه لتبقى كعلامات بارزة

، لذلك علٌك ان تفكر فً هذه الأسبلة، الزمان تشتت ذهنك فً اكثر من اتجاه ستتخصص فٌه؟ لا ٌعقل فً هذا

 .الوقت الإجابات لها، وتقوم بالتخطٌط لحٌاتك وبعدها تؤتً مسبلة تنظٌم وتوجد

 وتوجد عدة تعرٌفات لإدارة الوقت ، من أشملها تعرٌؾ الذي عرفها بؤنها :   

" عملٌة الاستفادة من الوقت المتاح والمواهب الشخصٌة المتوفرة لدٌنا ؛ لتحقٌق الأهداف المهمة التً نسعى 

إلها فً حٌاتنا ، مع المحافظة على تحقٌق التوازن بٌن متطلبات العمل والحٌاة الخاصة ، وبٌن حاجات الجسد 

 والروح والعقل ". 
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 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 إدازج انىقد

 فوائد إدارة الوقت : 

 ضل فً العمل. تحقٌق نتابج أف -

 تحسٌن نوعٌة العمل.  -

 زٌادة سرعة إنجاز العمل.  -

 التخفٌؾ من ضؽط العمل.  -

 تقلٌل عدد الأخطاء الممكن ارتكابها.  -

 تعزٌز الراحة فً العمل.  -

 أنواع الوقت :  -

 أن الوقت فً حٌاتنا نوعان هما :

    

 

 

 

 ٌمكن تنظٌمه          ٌصعب تنظٌمه                                              

 

 : وقت ٌصعب تنظٌمه أو إدارته أو الاستفادة منه فً ؼٌر ما خصص له .  النوع الأول

وهو الوقت الذي نقضٌه فً حاجتنا الأساسٌة ، مثل النوع والأكل والراحة والعلاقات الأسرٌة والاجتماعٌة المهمة 

 نستفٌد منه .. وهو وقت لا ٌمكن أن 

 : وقت ٌمكن تنظٌمه وإدارته . النوع الثانً

وهو الوقت الذي نخصصه للعمل ، ولحٌاتنا الخاصة ، وفً هذا النوع بالذات من الوقت ٌمكن التحدي الكبٌر الذي 

 ٌواجهنا . هل نستطٌع الاستفادة من هذا الوقت ؟ هل نستطٌع استؽلاله الاستؽلال الأمثل .
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 كن تنظٌمه ٌتكون أٌضاً من نوعٌن هما :أن الوقت الذي ٌم

 وقت ونحن فً كامل نشاطنا وحضورنا الذهنً )وقت الذروة(. النوع الأول :

 وقت ونحن فً أقل حالات تركٌزنا وحضورنا الذهنً )وقت الخمول( . النوع الثانً :

ثم نتعرؾ على الجزء الذي وإذا ما أردنا أن ننظم وقتنا فإنه ٌجب علٌنا أن نبحث عن الوقت الذي ٌمكن تنظٌمه 

 نكون فٌه فً كامل نشاطنا )وقت الذروة( ونستؽله باعتباره وقت الإنتاج والعطاء والعمل الجاد بالنسبة لنا.

وٌبٌن الشكل التالً أوقات الذروة والخمول لدى الإنسان ، وٌرى الدارس أن  قد ٌكون كل واحد منا لدٌه أوقات 

 ذروة تختلؾ عن ؼٌره .

  وةذر  ذروة 

 خمول     خمول           خمول

 مساءاً  10 مساءاً   7 عصراً  3  صباحاً  7

من تحدٌد أوقات الذروة لدٌك فً الٌوم واللٌلة ، فإن  -( الذي سٌرد لاحقاً 4من خلال التمرٌن رقم ) -إذا تمكنت  

ذلك خطوة كبٌرة تمكنك من الاستفادة المثلى من أوقات الذروة فتضعً فٌها الأمور التً تحتاجً فٌها إلى تركٌز 

ى النفس ؛ أما الأهداؾ أو الأعمال الخفٌفة والشابقة والأمور مثل الأولوٌات والأمور الصعبة والأشٌاء الثقٌلة عل

 التً تستمتعً بعملها فٌمكن وضعها فً أوقات قلة النشاط .
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 الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرؾ الصحًالاداره العامه للمسار 

 خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت: 

 ( مراجعة الأهداؾ والخطط والأولوٌات .  1

ا ولا ٌمكن إرجاعها ، ومستقبلة لا ٌذكر الأمام الؽزالً أن الوقت  ثلاث ساعات : ماضٌة ذهبت بخٌرها وشره

ندري ما الله فاعل فٌها  ولكنها تحتاج إلى تخطٌط ، وحاضرة هً رأس المال ، ولذا ٌجب على الإنسان المسلم أن 

ٌراجع أهدافه وخططه وأولوٌاته ، لأنه بدون  أهداؾ واضحة وخطط سلٌمة وأولوٌات مرتبة لا ٌمكن أن ٌستطٌع 

 أن ٌنظم  وقته .

 فظ بخطة زمنٌة أو برنامج عمل . ( احت 2

الخطوة الثانٌة فً إدارة وقتك بشكل جٌد ، هو أن تقوم بعمل برنامج عمل زمنً )مفكرة( لتحقٌق أهدافك على 

المستوى القصٌر )سنة مثلاً ( توضح فٌه الأعمال والمهام والمسبولٌات التً سوؾ تنجزٌها ، وتوارٌخ بداٌة 

 شخصٌةونهاٌة انجازها ، والمواعٌد ال

 ( ضع قابمة إنجاز ٌومٌة .3

الخطوة الثالثة فً إدارة وقتك بشكل جٌد ، هً أن ٌكون لك ٌومٌا قابمة إنجاز ٌومٌة تفرضها نفسها علٌك كلما 

 نسٌت أو كسلت ، وٌجب أن تراعً عند وضع قابمة إنجازك الٌومً عدة نقاط أهمها:  

 أجعل وضع القابمة الٌومٌة جزءاً من حٌاتك . -

 لػ فً وضع أشٌاء كثٌرة فً قابمة الإنجاز الٌومٌة  .لا تبا -

تذكر مبدأ بتارٌتو لمساعدتك على الفعالٌة ) ٌشر مبدأ بارٌتو إلى أنك إذا حددت أهم نقطتٌن فً عشر  -

 % من أعمالك لذلك الٌوم( .80نقاط ، وقمت بإنجاز هاتٌن النقطتٌن فكؤنك حققت 

 الأسبوع .أعطً نفسك راحة فً الإجازات وفً نهاٌة  -
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 أؼلق منافذ الهروب.   )4

هً المنافذ التً تهرب بواسطتها من مسإولٌاتك التً خطط لإنجازها )وخاصة الصعبة والثقٌلة( فتصرفك عنها ) 

 مثل : الكسل والتردد والتؤجٌل والتسوٌؾ والتروٌح الزابد عن النفس ...ألخ(.

بالتوكل على الله عز وجل  ثم بمهاجمة المسإولٌات الثقٌلة وٌجب علٌك أن تتذكر دابماً أن النجاح ٌرتبط أولاً 

والصعبة علٌك ، وأن الفشل ٌرتبط بالتسوٌؾ والتردد والهروب ؛  كما ٌجب علٌك إذا ما اختلطت علٌك 

 -الأولوٌات ووجدت نفسك تتهرب من بعض مسإولٌاتك وتضٌع وقتك أن تسؤل نفسك الأسبلة التالٌة :

 م به الآن ؟ أو ما أ فضل شًء أستؽل فٌه وقتً فً هذه اللحظة؟ما أفضل عمل ٌمكن أن أقو

ما النتابج المترتبة على الهروب من مسإولٌاتً؟ وما المشاعر المترتبة على التسوٌؾ والتردد ؟ )مثل : الضٌق ، 

والسعادة ، القلق ، خٌبة الآمل ، الشعور بالذنب ...ألأخ ( ، والمشاعر المترتبة على الإنجاز ؟ ) مثل : الرضا ، 

 والراحة ، والنجاح ، والرؼبة  فً مزٌد من الانجاز.....( .

 ( استؽل الأوقات الهامشٌة . 5

المقصود بها الأوقات الضابعة بٌن الالتزامات وبٌن الأعمال ) مثل : استخدام السٌارة ، الانتظار لدى الطبٌب ، 

 تنظٌم الإنسان لوقته وحٌاته . السفر ، انتظار الوجبات ، توقع الزوار( ، وهً تزٌد كلما قل

وٌجب علٌك أن تتؤمل كٌؾ تقضً دابماً وقتك ، ثم تحلله ، وتحدد مواقع الأوقات الهامشٌة ، وتضع خطة     

عملٌة للاستفادة منها قدر الإمكان ) مثل : ذكر الله عز وجل ، الاستماع إلى الأشرطة المفٌدة ، والاسترخاء ، 

 والقراءة ، والتفكٌر مراجعة حفظ القرآن ..ألخ( .والنوم الخفٌؾ ، والتؤمل ، 

 ( لا تستسلم للأمور العاجلة ؼٌر الضرورٌة  . 6 

لأنها تجعل الإنسان أداة فً برامج الآخرٌن وأولٌاتهم )ما ٌرون أنه مهم وضروري( ، وتسلبه فاعلٌته ووقته )من 

ة ؼٌر الضرورٌة ( عندما ٌضعؾ فً تحدٌد أكبر مضٌعات الوقت( ، وٌتم ذلك )استسلام الإنسان للأمور العاجل

 أهدافه وأولوٌاته ، وٌقل تنظٌمه لنفسه وإدارته لذاته .

تطبٌق معاٌٌر )الضرورة ، والملابمة  –بعد تحدٌد أهدافك وأولٌاتك  –ولكً لا تقع ضحٌة لذلك فإنه ٌجب علٌك   

 نشطة التً تمارسها فً حٌاتك ، والفعالٌة( الواردة فً التمارٌن القادمة على الأعمال والمهام والأ
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 حقائق خاصة عن الوقت:

  ساعة فى السنة. 8760ساعة فى الأسبوع  168ساعة فى الٌوم  24لا ٌمتلك أى فرد أكثر من  -

 ٌتمٌز الوقت بؤنه لا ٌنتظرك حتى تستخدمه ، فإما أن تدعه ٌمر أو تستخدم كل دقٌقة منه  -

 جمود .الوقت شًء محدد ، ٌتمٌز من حٌث المرونة بال -

 كلنا متساوون من حٌث كمٌة الوقت التً تتوافر لنا ولكننا نختلؾ فً كٌفٌة استخدامه. -

 لا ٌمكن تخزٌن الوقت لاستخدامه فى المستقبل . فلا ٌمكن ادخاره . -

 لا ٌمكن تعوٌض الوقت ، فالٌوم الذى ٌضٌع لا ٌمكن تعوٌضه  -

 ٌة. لٌست هناك عٌنات مجانٌة للوقت فكل دقٌقة لها تكلفة حقٌق -

 الوقت له تكلفة ، ٌمكن حسابها على أساس أجر الدقٌقة الواحدة على مدى السنة  -

 إن من ٌسًء استخدام الوقت لا ٌهدر وٌضٌع وقته فقط وإنما ٌهدر وقت الآخرٌن أٌضاً  -

 إنه من ٌسا استخدام الوقت لا ٌهدر وٌضٌع وقته فقط وإنما ٌهدر وقت الآخرٌن أٌضا  -

 الوقت نادر ندرة مطلقة . -
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 انثاب انثاين : الأسشفح وانحفظ
 

داخل المنظمة فهى عملٌة ترتٌب الوثابق  تعتبر عملٌة الحفظ واحدة من أهم النشاطات التى ٌمارسها السكرتٌر

بؤنواعها المختلفة فً أوعٌة الحفظ المتاحة مما ٌٌسر وصول المعلومات بؤسرع وقت وأقل جهد وأدنى تكلفة ومع 

الحفظ لاٌتم بشكل ورقى فقط بل أصبح ٌتم أٌضاً بشكل إلٌكترونى من خلال  )قواعد التقدم التكنولوجى اصبح 

 عمل صور ضوبٌة لكافة الوثابق الورقٌة ( وربطها ببعض. –البٌانات 

 أهًيح ػًهيح انحفظ )انًحفىظاخ( : 

 المرجع الربٌسى لأى منظمة: نظراً لما تحتوٌه الوثابق من بٌانات ومعلومات و إحصابٌات  . -

اعد على اتخاذ القرارات المناسبة : تزوٌد الادارة بالحقابق والارقام والبٌانات التى تتح لهم اتخاذ تس -

 القرار.

تساهم فً متابعة وتقٌٌم الخطط : نظرا لما تحتوٌه من بٌانات ومعلومات تساهم فى عملٌة قٌاس مستوى  -

 الاداء.

 لحرٌق أو إفشاء المعلومات السرٌة التى بداخلهاالحفاظ على الوثابق المختلفة : من التلؾ أو الضٌاع أو ا -

 توفٌر الوقت والجهد : تٌسٌر الاستفادة من المعلومات وسرعة توصٌلها للمستفٌدٌن لأداء اعمالهم بكفاءة. -

 

 أنىاع انًحفىظاخ : 
 الوثابق التً ٌتطلب العمل الرجوع إلٌها فً المنشآت بصفة مستمرة محفوظات نشٌطة :

: الوثابق التً ٌتطلب العمل فً المنشآت الرجوع إلٌها بٌن الحٌن والآخر وعلى  النشاطمحفوظات متوسطة 

 فترات متفاوتة

 :محفوظات ؼٌر نشطة: تلك الوثابق التً لا ٌتطلب العمل فً المنشآت الرجوع إلٌها على الإطلاق، وتنقسم الى

 والقوانٌنمستدٌمة : محفوظات دابمة الحفظ مثل القرارات الادارٌة واللوابح 

 منتهٌة : هى الوثابق التى انتهت الحاجه إلٌها نهابٌاً مثل الدعوات و البرقٌات
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 انًشاحم انرً ذًش تها ػًهيح انًحفىظاخ : 
 التصنٌؾ  .1

 الترقٌم  .2

 الفهرسة .3

 أولا: التصنٌف 

ذلك المفهوم : هو عملٌة تجمٌع المحفوظات وترتٌبها فً مجموعات متشابهة ذات خصابص وسمات متشابهة و

بؽرض سهولة استرجاعها حٌث وجود تقسٌمات ربٌسٌة ٌتفرع منه تقسٌمات فرعٌة وكل خاص هو ربٌسى 

 لتقسٌمات فرعٌة .

 اهمٌة التصنٌؾ : ٌستخدم التصنٌؾ بؽرض سهولة استرجاع الوثابق المختلفة مما ٌوفر الوقت والجهد

 انواع التصنٌف :

 التصنٌؾ على أساس الموضوع .  .1

 النوع . التصنٌؾ على أساس .2

 التصنٌؾ على أساس الأسم . .3

 التصنٌؾ على أساس المكان الجؽرافى . .4

 التصنٌؾ على أساس التسلسل التارٌخى .  .5

 التصنٌؾ على أساس فترات زمنٌة محددة . .6

 التصنٌؾ على أساس الشكل الخارجى . .7

 التصنٌؾ على أساس شكل موضوع المادة .8

 ثانياً : انرشقيى

 ق سواء بالأرقام الحسابٌة أو بالحروؾ الهجابٌة أو بالاثنٌن معاً.المفهوم : بؤنه وضع رموز لوثاب

 اهمٌة الترقٌم : 

 ٌعطى كل فرع من فروع التصنٌؾ رقم ٌمٌزه.
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 انواع الترقٌم :

 ....(- 3 – 2 – 1الترقٌم بإستخدام الأعداد المسلسلة : مثل )

 ، ....( 2-1، 1-1،  1الترقٌم بإستخدام الأعداد المسلسلة المركبة : مثل )

 ......(-ت  –ب  –الترقٌم بإستخدام الحروؾ الأجنبٌة او الهجابٌة : مثل )أ 

 ثانثاً : انفهشصح 

: بؤنها وصؾ كامل للوثابق والمعلومات التً تحوٌها تلك الوثابق بهدؾ تسهٌل استرجاعها بؤسرع وقت المفهوم 

 واقل جهد

 اشكال الفهارس :

 أو كراسة . –فهرس السجل : وهو دفتر كبٌر مجلد 

فهرس البطاقات : وهو عبارة عن كروت من ورق مقوى ذات مقاسات مختلفة على حسب حجم الأدراج التً 

 تحفظ بها .
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 الاسس والقواعد التى ٌجب على السكرتٌر مراعاتها فى عملٌة الحفظ :

 مراعاة  تصنٌؾ الوثٌقة لوضعها فى المكان المناسب .1

 دون تـؤجٌلالقٌام بعملٌة الحفظ اولاً باول  .2

 مراعاة التصنٌفات الربٌسٌة والفرعٌة .3

 التؤكد من وجود تؤشٌرة الموظؾ المختص بما ٌفٌد الحفظ فً مكان متفق علٌه .4

  تحدٌد رقم الملؾ الذى ستحفظ فٌه الورقة بدقة .5

 ترقٌم أوراق الملؾ الواحد بؤرقام مسلسلة حسب توارٌخ حفظها  .6

 فة أوراقه أولا بؤولإعداد قابمة محتوٌات لكل ملؾ ٌسجل فٌها كا .7

 مراعاة تزوٌد المكان بؤوعٌة حفظ مناسبة للوثابق كالدوالٌب أو الادراج لحفظها من التلؾ. .8

 وجود اجهزة الٌكترونٌة مناسبة لسحب الوثابق صور ضوبٌة .9
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 DMSانثاب انراصغ :

Document Management System 
 

 الإداسجدوس انضكشذيش في انرؼايم يغ انًشاصلاخ انًرذاونح في 

ٌضطلع السكرتٌر بدور مهم فً فحص جمٌع المراسلات المطلوب عرضها علً المدٌر من وارد وصادر 

وطلبات شبون عاملٌن من حٌث مطابقتها مع عدد من الضوابط المحددة لقبول المكاتبة حٌث ٌتم فحص كل مكاتبة 

 بما ٌخصها من الضوابط كما هو مبٌن لاحقاً .

الصادر: ٌتم فحصه من حٌث اختصاص الإدارة فً مجال الوارد/الصادر المعروض من عدمه، بالنسبة للوارد أو 

هل هذا الوارد مرقم ومختوم ؟ هل تم تحوٌل هذا الوارد بشكل صحٌح على البرنامج من الجهة المرسلة إلى 

الشركة؟، هل تم الإدارة التابع لها السكرتٌر؟، بالنسبة للصادر ، هل تم استخدام النموذج الصحٌح لقوالب 

الحصول على التوقٌعات السابقة ؟، هل تم ربطه بالمواضٌع ذات الصلة؟،هل وصل فً موعد مناسب أو منتهً؟، 

 هل تم رفع صورته على البرنامج؟

وفى ضوء هذه الضوابط ٌتم تحدٌد قبول المراسلة من عدمه . هذه الضوابط محددة طبقا لنوع المراسلة كما مشار 

 التالً:إلٌه فً الجدول 
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 اختصاص

 رقموجود 

DMS 

علً تؤشٌرة

 البرنامج

نماذج 

 الشركة

استٌفاء 

 التوقٌعات

وجود 

 مواعٌد الربط

الصورة 

 الضوبٌة

    وارد

 

 

 

  

         صادر

       مذكرة

 

 

 طلبات

 ش عاملٌن

     

   

 فً حالة عدم استٌفاء الضوابط السابق ذكرها ، ٌتم عدم استلام المكاتبة. 

 فً حالة قبول المكاتبة ٌتم التمهٌد للعرض علً المدٌر.
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 DMSدوس انضكشذيش في انرؼايم يغ تشنايح 
فً الشركة أو أي قاعدة بٌانات أخرى لاستخدامها حٌث DMS ٌقوم الموظؾ بالاستعلام عن توافر برنامج ال 

أنه من المهم وجود قاعدة بٌانات فً أي شركة تكون مسبولة عن تسجٌل بٌانات المراسلات المتداولة فً 

 الشركات .

 : DMSإذا توفرت قاعدة بٌانات ال 

 بإسمه تمكنه من الدخول على قاعدة البٌانات واستعمالها . usernameٌتقدم الموظؾ بطلب للحصول علً 

 لضمان القٌام بالمهام بشكل صحٌح   DMSختصة للحصول على تدرٌب على الـٌتقدم الموظؾ بطلب للإدارة الم

كبدٌل لتسجٌل جمٌع بٌانات   Excellإذا لم تتوافر هذه الآلٌة فً الشركة ، ٌتم الاستعانة بالبرامج الجاهزة مثل الـ

 المراسلات المتداولة فً الإدارة/القطاع إلى أن توفر الشركة قاعدة البٌانات المناسبة .

  فً الخطابات الواردة من خارج الشركة DMSعملٌة التعامل مع ال -1

طبقا لدلٌل المستخدم وذلك بإدخال بٌانات الوارد على  DMSتقوم الإدارة المعنٌة بتسجٌل الوارد بقاعدة بٌانات 

تحوٌله مستوى الشركة من حٌث الجهة الراسلة، التارٌخ، ملخص الموضوع، فً شاشة "إدخال وارد". كما تقوم ب

 إلى من ٌخصه الأمر فً الشركة عن طرٌق شاشة "التؤشٌرات" .

عند وصول الوارد إلى الإدارة المعنٌة ٌقوم السكرتٌر بعرض جمٌع الخطابات الواردة على المدٌر والحصول 

 على تؤشٌرته على جمٌع المراسلات .

ر إلٌهم فً تؤشٌرة المدٌر وذلك لتؤدٌة ٌقوم السكرتٌر بتحوٌل الوارد فً "شاشة التؤشٌرات" إلى الأشخاص المشا

   المطلوب منهم .
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 فً خانة "نص التأشٌرة .  DMSٌتم تسجٌل تأشٌرة المدٌر علً برنامج

ٌتم تحدٌد أهمٌة الخطاب بناء على تؤشٌرة الربٌس فً حقل "الأهمٌة" كما ٌتم تحدٌد الموضوعات التً  -

 استشارة المختصٌن بالإدارة .تحول للعلم سوءا بناءاً على تؤشٌرة المدٌر أو بعد 

بعد الانتهاء من إدخال التؤشٌرة ٌتم النقر على "حفظ" أو النقر على "إدخال مرفق" لاستخدام جهاز  -

الماسح الضوبً لرفع صورة ضوبٌة من الخطاب بعد التؤشٌرة.  كما ٌمكن الحصول علً نفس النتٌجة 

فع صورة ضوبٌة" وذلك لرفع صورة علً البرنامج باستخدام شاشة "صور ضَوبٌة" من شاشة "ر

 ضوبٌة من أي خطاب .

فً نهاٌة عملٌة إدخال تؤشٌرات المدٌر ٌقوم السكرتٌر بطباعة تقرٌر التسلٌمات من خانة "التقارٌر" وذلك  -

 للحصول على توقٌع المستلمٌن علً النسخة الورقٌة من الإدارات المختلفة .

 للرجوع إلٌه فً حالة الحاجة . ٌتم الاحتفاظ بصورة هذا التقرٌر فً ملؾ خاص -
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ٌقوم السكرتٌر بمراجعة لؽة الخطاب الصادر والتؤكد من خلوه من الأخطاء الإملابٌة والاستعانة بوسابل  -

 التصحٌح الإملابٌة المتاحة فً برنامج وورد علً الكمبٌوتر 

لإعداد الصادر   DMSٌقوم السكرتٌر باستخدام القوالب الخاصة بالشركة والمتاحة على برنامج ال -

 الخارجً .

و هنا وجب الإشارة إلى تعرٌؾ   DMSٌقوم السكرتٌر باختٌار شاشة "صادر ومذكرات" من برنامج ال -

 الصادر

 الصادر الخارجً : هو أي خطاب ٌتم تجهٌزه لمخاطبة جهة خارجٌة خارج نطاق الشركة ،  -

 الصادر الداخلً : فهو صادر ٌتم تداوله بٌن إدارات وقطاعات الشركة وبٌن مناطقها الجؽرافٌة  -

 ومن ثم ٌتم الاختٌار فً خانة "نوع الصادر"على صادر خارجً. -

 ٌقوم السكرتٌر بتحدٌد نوعٌة الخطاب الصادر بعد قراءة متؤنٌة لتحدٌد سواء: -

 الجهة" ثم "الجهة المرسل إلٌها" وفى الأخٌر "الموضوع" خطاب جدٌد ، فً هذه الحالة ٌتم اختٌار "نوع  -

خطاب له صلة بخطاب وارد إلى الشركة ، وفى هذه الحالة الأخٌرة وجب ربطه على البرنامج بالخطاب  -

 الوارد الخاص به فً الخانة الخاصة بذلك "سبب إعداد الرد" وهنا وجب اختٌار ما بٌن

 موضوع بشكل نهابً ،  أما رد نهابً وهو أن ٌكون الصادر ٌرد على  -

مخاطبة وسٌطة فهو لعمل صادر لٌس ب رد نهابً بل هو صادر للحصول على معلومات من جهة  -

 .شابه لإعداد الرد النهابً فً النهاٌة  تجهٌزا لتجمٌع بٌانات أو ما

ً وف  DMSبعد الـتؤكد من تسجٌل جمٌع بٌانات الخطاب الصادر فً الحقول الخاصة بذلك فً قاعدة ال -

 النهاٌة ٌتم النقر على حفظ للحصول على رقم من البرنامج .

علً الخطاب الصادر   DMSبعد الحصول على الرقم ٌتم الـتؤكد من كتابة رقم الخطاب المٌصدر من ال -

 بشكل واضح.فً بداٌة الخطاب .DMS 0المعد على القوالب الخاصة بالشركة والمتاحة على برنامج ال

على البرنامج عن طرٌق استخدام شاشة التؤشٌرات فً تحركات الخطاب بٌن  التؤكد من تحوٌل الخطاب -

 الإدارات .

 ٌقوم السكرتٌر بالحصول على توقٌع الربٌس الأعلى على النسخة الورقٌة من الخطاب . -

تقوم إدارة الأرشٌؾ بالشركة برفع صورة ضوبٌة من الخطاب  ثم تسلٌمه إلى الجهة الخارجٌة علً أن  -

 بخاتم الشركة . ٌكون مختوماً 

ٌمكن الاستعانة بشاشة البحث فً حالة الرؼبة فً التؤكد من قٌام إدارة الأرشٌؾ برفع صورة ضوبٌة من  -

 الخطاب بعد إرساله .
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جمٌع التحركات الحادثة علً الخطاب ٌتم تسجٌلها فعلٌاً بٌن جمٌع المستخدمٌن بشكل رسمً على  -

 وقٌعه وذلك لتسهٌل عملٌة تتبعها .البرنامج سواء ما تم توقٌعه أو ما لم ٌتم ت

 عملٌة إعداد الصادر الداخلً )المراسلات المتداولة بٌن الإدارات والقطاعات فً الشركة( -

و هنا ٌتم اختٌار الصادر الداخلً   DMSٌقوم السكرتٌر باختٌار شاشة "صادر ومذكرات" من برنامج ال -

  ولٌس الصادر الخارجً كما تم الشرح فى الفقرة السابقة

 الصادر الخارجً : هو أي خطاب ٌتم تجهٌزه لمخاطبة جهة خارجٌة خارج نطاق الشركة ، أما  -

 الصادر الداخلً : فهو صادر ٌتم تداوله بٌن إدارات وقطاعات الشركة وبٌن مناطقها الجؽرافٌة  -

ٌها وفى ٌقوم السكرتٌر بالـتؤكد من تسجٌل بٌانات الصادر الداخلً من حٌث الموضوع، الجهة المرسل إل -

  هذه الحالة تكون إدارة / قطاع كما ٌتم التؤكد من ربط المذكرة بؤي خطاب وارد قد تكون ذا صلة به

ٌقوم السكرتٌر بكتابة رقم الصادر الداخلً المرقم بمعرفة البرنامج عند اختٌار "حفظ" بشكل واضح على  -

 المخاطبة المطبوعة لٌسهل تداولها .

لإعداد الصادر   DMSالب الخاصة بالشركة والمتاحة على برنامج الٌقوم السكرتٌر باستخدام القو -

 الداخلً.
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ٌقوم السكرتٌر بمراجعة لؽة الصادر الداخلً وخلوه من الأخطاء الإملابٌة والاستعانة بالتصحٌح الإملابً  -

 المتاح فً برنامج وورد علً الكمبٌوتر للتؤكد من خلو الصادر الداخلً من الأخطاء .

 تٌر صورة ملؾ وورد من الصادر الداخلً/المذكرة على البرنامج .ٌرفع السكر -

 ٌتم تحوٌل الصادر الداخلً على البرنامج بحٌث ٌظهر فً شاشة التؤشٌرات .  -

فً بعض الحالات ٌكون هناك حاجة للحصول علً رأي الشبون القانونٌة أو التعاقدات مثلا قبل الحصول  -

 على اعتماد الربٌس الأعلى للشركة .

 .ٌقوم السكرتٌر بالحصول علً توقٌع المدٌر علً المذكرة تمهٌداً لتداولها فً الشركة -
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 القٌام بعملٌة متابعة الموضوعات المحولة للإدارة. - 4

ٌقوم السكرتٌر بطباعة تقرٌر متابعة سواء بإسم الإدارة أو بإسم مدٌره بشكل دوري فً بداٌة كل أسبوع  -

 تم فً الموضوعات المعلقة فً الإدارة/القطاع التابع له.لعرضه علً ربٌسه وإحاطته بما 

 

ٌتم مراجعة الموضوعات بحٌث ٌتم تحدٌد الموضوعات من حٌث أهمٌتها حٌث تتدرج درجة الأهمٌة  -

 طبقا للموضوع أو التؤشٌرة المعطاة للموضوع. هناك موضوعات تصنؾ كالآتً:

 ساعة 48"شدٌد الأهمٌة" تحتاج لإعداد الرد بحد أقصى  .1

 ساعة  72وأخرى تصنؾ "هام" تحتاج بحد أقصى  .2

 وباقً الموضوعات تصنؾ "أقل أهمٌة" وتحتاج بحد أقصى أسبوع لإعداد الرد .3

ثم تحال بعض الموضوعات إلً موضوعات للإحاطة/للعلم وبالتالً لن تظهر فً تقرٌر المتابعة الخاص  .4

 بالإدارة.

لمتابعة بالشركة لتحوٌل بعض الموضوعات "للعلم" بناء فً نهاٌة عملٌة المتابعة ٌتم إفادة المسبولٌن عن ا .5

 على تعلٌمات المدٌر إذا لم تكن هذه الصلاحٌة متاحة للجمٌع.
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 -تم اعداد المادة العلمٌة بواسطة :

 أ / علا عبد الوهاب ......................الشركة القابضة

 القاهرةأ / اٌمان فرٌد ...........................شركة مٌاه 

 / محمد ابو الفتوح.......................شركة سوهاج أ

 / عامر هندي ..........................شركة شمال وجنوب سٌناء أ

 / خالد سلطان .........................شركة الاسكندرٌة لمٌاه الشرب أ 


