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 انجبة الأول : انًكزت انحذيث

 أولاً : الإداسح انًكزجيخ 
 

 مقدمة: 

لمساعدة التً تتعلق فً أي منظمة أو مشروع مهما كان نوعه أو حجمه توجد فٌه كثٌر من الأنشطة والخدمات ا

بتصنٌف وحفظ الملفات ومعالجة البرٌد الصادر والوارد وكتابة الرسابل والمذكرات وأعمال الطباعة والنسخ وكل 

ما ٌتعلق بترتٌب وتصمٌم المكاتب وأعمال الصٌانة والنظافة للمنظمة؛ كل هذه الأعمال وغٌرها تستمد أهمٌتها من 

 نظمة أو المشروع.ضرورتها لمختلف الأنشطة الأخرى للم

ٌُعتبر القٌام بالأعمال السابقة وإدارتها بؤفضل ما ٌمكن عنصرًا مهمًا مساعدًا ٌخفف عن كاهل المدٌرٌن وباقً 

العاملٌن فً المنظمة الاهتمام بالأعمال الأخرى الفرعٌة التً قد تشغلهم عن التفرغ الكامل لأداء عملهم الفنً 

لإدارة التً تقوم بهذه الأعمال، الإدارة المكتبٌة، أو إدارة المكاتب، أو التخصصً على أكمل وجه، وٌطلق على ا

 إدارة السكرتارٌة..... إلخ.

 :الاردبهبد انحذيثخ في الاػًبل انًكزجيخ
 

 من حٌث :ٌظهر تطور الأعمال المكتبٌة فً الوقت الحاضر 

 .تطوٌر نمط الكتابة 

 .تطوٌر نمط الاتصالات 

 فظ الوثابق.تطوٌر نمط الحفظ الٌدوي الى ح 

 .تطوٌر نمط أعمال السكرتارٌة بتحسٌن الأداء فً مجال السكرتارٌة بعد إدخال الأجهزة الحدٌثة المكتبٌة 

 .نظرة الإدارة العلٌا بعٌن الاهتمام الأكبر للأعمال المكتبٌة 

 .تغٌٌر النظرة الإنسانٌة فً مجال الأعمال المكتبٌة 

  الفنٌة بما ٌتماشى مع الاتجاهات الحدٌثة فً هذا المجالتطوٌر مناهج الأعمال المكتبٌة فً المعاهد. 

 هتمام بالأعمال المكتبٌةمبررات الإ: 

 .كِبر حجم المنظمة 

 .ارتكاز الإدارة العلمٌة على أهمٌة البٌانات والمعلومات 

 .قٌام الدولة بإنشاء مشروعات إنتاجٌة ومشروعات الخدمات 

 ٌة.وجود منظمات ٌقوم نشاطها على الاعمال المكتب 

 .حماٌة أصول وممتلكات المنظمة بإعداد السجلات والنماذج لتسجٌل الحالة المتغٌرة لهذه الممتلكات 
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 .عدم رغبة العاملٌن فً تحمل المسبولٌة وزٌادة الاعتماد على وسابل الاتصال المكتوبة 

 العناصر الربٌسٌة للإدارة المكتبٌة: 

  فً المنظمة.توافر المعارف الإدارٌة فً اللوابح المعمول بها 

 .تطبٌق المهارات الإدارٌة بشكل فعال 

 .وضوح أهداف المكتب وانسجامها مع اهداف المنظمة 

 .تطبٌق الوظٌفة المكتبٌة باستقبال وتسجٌل وتربٌب المعلومات والحصول علٌها فً الوقت المناسب 

 .توافر البٌبة المكتبٌة التً تساعد على تنمٌة الكفاٌة الإنتاجٌة فً المكتب 

 ة الاتصالاتشبك 

 .البرمجٌات والأجهزة 

  :أهًيخ وظبئف الاػًبل انًكزجيخ
 

 .استقبال وتلقى المعلومات داخل او خارج المنشؤة 

 .تسجٌل المعلومات 

 .ترتٌب وتنظٌم المعلومات 

 .تزوٌد الإدارة بالمعلومات والبٌانات 

 .الحماٌة والمحافظة على ممتلكات المنظمة 

 .تقدٌم الخدمات المكتبٌة 

 انًكزت انحذيث: ثبنيبً 
 

 يمذيخ:

مفهوم المكتب هو المكان الذي تزاول فٌه الأعمال المكتبٌة المختلفة، وقد تطورت الأدوات والأجهزة بداخله  ٌعد

عبر الأزمنة، حٌث دخلت علٌه بعض الآلات المستخدمة فً نقل البٌانات والمعلومات وأجهزة الاتصالات الحدٌثة 

  فاهٌم المتعلقة بالمكتب ودوره فً المساعدة فً عملٌة صنع القرار.مما أدى الى تغٌر الكثٌر من الم
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 :رؼشيف انًكزت
 

 هو المكان الذي تُزاول فٌه جمٌع الأنشطة المكتبٌة.

هو قناة الاتصال التً بواسطتها ٌتم انسٌاب المعلومات الى المنظمة وخروجها منها وٌقوم بعملٌة الاتصال 

الإدارات المختلفة فً المنظمة وفٌه ٌتم الاعداد والاحتفاظ بالسجلات الداخلً والخارجً وتنسٌق نشاطات 

 والملفات الخاصة بنشاطات المنظمة المختلفة.

مركز الجهاز الإداري وجهاز الرقابة على أعمال المنظمة، وهو المكان الذي ٌعمل فٌه القابمون بالأعمال المكتبٌة 

برٌدها الصادر، وتُحفظ فٌه جمٌع السجلات والأوراق  والمشرفون علٌهم، وٌستقبل برٌد المنظمة، وٌوجه

 والمستندات، وعن طرٌقه ٌتم اتصال الجمهور بهذه المنظمة.

 :الأنشطخ انًكزجيخ

 .نقل وتبادل المعلومات والبٌانات بٌن إدارات المنظمة والمنظمات الأخرى 

 .التنسٌق بٌن المنظمة وأقسامها المختلفة 

  المعلومات المساعدة فً اتخاذ القرارات.ٌوفر للإدارة العلٌا والوسطى 

 .ٌساعد إدارات المنظمة على انجاز أعمالهم بشكل منتظم 

 .ٌعتبر الذاكرة الحٌة للمنظمة لاحتفاظه بوثابق وسجلات تصور مختلف الأنشطة 

 .الرقابة بواسطة المعلومات والبٌانات المتوفرة لدى المكتب 

 عناصر المكتب الحدٌث: 

 العاملٌن فً المكتب. مورد بشري: وهم جمٌع 

 .الوسابل والأدوات المكتبٌة 

 .البٌانات والمعلومات 

 .المعالجة والتشغٌل لتً تتم على الوثابق والمعاملات والبٌانات 

 :أهمٌة مٌكنة المكتب 

 .زٌادة إنتاجٌة العمل فً المكتب 

 .تحقٌق الكفاءة فً الأداء 

 .الوفر والاقتصاد فً النفقات 

 .التحدٌث والتجدٌد 

  المنظمة وصورتها.مركز 

 .التخصص الوظٌفً للأفراد   
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 دواد والآلاد والأخهضح في الاػًبل انًكزجيخ:عزخذاو الأإهًيخ أ
 

 .الدقة والاتقان 

 فً انجاز العمل وتوفٌر الوقت. السرعة 

 .تنظٌم العمل 

 .إمكانٌة العمل لفترات طوٌلة 

 .الاستفادة منها عند الاندثار )الاهلاك( الكلى 

 من المعلومات. خزن كمٌات كبٌرة 

 انششوط انىاخت يشاػبرهب ػنذ اخزيبس الآلاد وانزدهيضاد انًكزجيخ :
 

 .الحاجة الفعلٌة لاستعمال الالة فً الاعمال المكتبٌة 

 .توفر الأموال اللازمة لشراء الآلات والأجهزة 

 .القدرة على استعمال وتشغٌل الآلات 

 على القٌام بعملٌات الصٌانة الدورٌة. توافر قطع الغٌار اللازمة، والأٌدي العاملة المدربة 

 .عمر الآلة الافتراضى 

 .سهولة النقل عند الحاجة 

 تعدد المهام 

 .التكٌف مع البٌبة 

 .الشكل والنوع 

 :الأدوات المكتبٌة المستخدمة فً المكتب الحدٌث 

 ٌُستخ دم فً الوقت هناك العدٌد من الأدوات المكتبٌة والتً بدأت بظهور الآلة الكاتبة، ومنها مالم ٌعُد 

 الحالً بسبب تطور نظم الاعمال المكتبٌة والأجهزة والمعدات الحدٌثة.
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 على العاملٌن بالمكتب معرفة الأمور التالٌة فٌما ٌتعلق بالورق: :أدواد انطجبػخ وانىسق

 .)لون الورق )الأبٌض والملون 

  لورق الذى تدخل فً ا –الخشن  –المصقول  –نوع الورق وملابمته للغرض المستخدم له )الشفاف

 .....إلخ(. -صناعته الٌاف الكتان 

  حجم الورق: فكما هو معروف فً جمٌع أنواع الاوراق )الورق، الكربون، المغلفات( فإن لها مقاسات

دولٌة وٌتم استخدام الورق الذى ٌناسب حجم المادة المطلوب طباعتها.و آلة الطباعه والجدول الحالً 

 . فةٌمثل مقاسات الورق المعرو

 ( انواع ورق الطباعة ومقاسه1الجدول )

 الورقة نوع

 القٌاس

 بوصة× بوصة  مم× مم 

A0 841×1189 33.1×46.8 

A1 594 × 841 23.4×33.1 

A2 420 × 594 16.5×23.4 

A3 297 × 420 11.7×16.5 

A4 210 × 297 8.3 × 11.7 

A5 148 × 210 5.8 × 8.3 

A6 105 × 148 4.1 × 5.8 

A7 74 × 105 2.9 × 4.1 

A8 52 × 74 2.0 × 2.9 

A9 37 × 52 1.5 × 2.0 

A10 26 × 37 1.0 × 1.5 
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 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرف الصحً

 آلات طبع ونسخ الوثابق 

 ًآلات التصوٌر المكتب 

 الآلات الحاسبة والمحاسبٌة 

 آلة التسجٌل والإملاء 

 آلات وأجهزة الاتصال فً المكتب 

 أدوات الحفظ والفهرسة 

 ٌدآلات وأدوات استلام وتصدٌر البر 
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 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرف الصحً

 انجبة انثبنً: انغكشربسيخ
 رؼشيف انغكشربسيخ:

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

 أمٌن السر او كاتم السر.

مل حٌث تشمل فً السكرتارٌة فرع من فروع الإدارة وهً جزء من الإدارة المكتبٌة؛ فالإدارة المكتبٌة اعم وأش

 ثناٌاها أعمال ومهام السكرتارٌة.

هً 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.

دى بهدف المعاونة الكاملة للإدارة فى انجاز كافة الاعمال وتحقٌق هً مجموعة من الوظابف والانشطة التً تإ

الكثٌر من الاهداف بالأسلوب العلمً والخبرة المكتبٌة وبالسرعة والكفاءة التى تتوابم مع التقنٌة العلمٌة لوسابل 

كانٌات الادارة الحدٌثة من مهمات ومعدات مكاتب ووسابل اتصال سرٌع وقدره على التحلٌل الاقتصادي بإم

 عملٌات متطورة.

 رؼشيف انغكشريش:

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

وأرشفتها وترتٌب المواعٌد والاجتماعات وتنظٌم السفرٌات واستقبال الزوار ومعالجة الاتصالات وأعمال 

 تع بثقة الربٌس وٌحفظ أسراره.المراسلات والتقارٌر وٌتم

 : أهًيخ اػًبل انغكشربسيخ

 .الواجهة التى تبدأ وتنتهً عندها جمٌع أنشطة وعملٌات الشركة 

 .ًسرعة انسٌاب العمل المكتب 

 .همزة وصل بٌن كافة الادارات فى الشركة 

 .همزة وصل بٌن الشركة والجمهور 

 .المحافظة على أسرار العمل والعاملٌن 

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

 .امداد المدٌرٌن والرإساء بالمعلومات اللازمة لاتخاذ القرارات 

 .ادارة وترتٌب وتنظٌم جدول اوقات المدٌرٌن 

 .الساعد الاٌمن للمدٌرٌن 
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 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرف الصحً

 .طباعة ونسخ المستندات التى تساعد فى ادارة العمل 

  والتقارٌر والاجتماعات والمإتمرات.اعداد وكتابة المراسلات 

 .ادارة الاتصالات بكافة أنواعها 

 :أنىاع انغكشربسيخ

 انغكشربسيخ انؼبيخ:

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

ها بكافة البٌانات والمعلومات المطلوبة لها والخدمات جمٌع الإدارات وأقسام الشركة فً تسٌٌر الأعمال بإمداد

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

 انغكشربسيخ انفنيخ )انًزخصصخ(:

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

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 

صة فً نطاق السكرتارٌة الخاصة فً بعض الأحٌان بهدف المدٌر بملاحظاته، وقد تتداخل السكرتارٌة المتخص

 إتمام انجاز موضوع معٌن.

 انغكشربسيخ انخبصخ:

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

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

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

 انغكشربسيخ انزنفيزيخ:

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

 .ى الشركة فً الوقت المناسب. وإدارة المكاتب بصورة شاملة من الألف الى الٌاءالتً تإثر عل
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 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرف الصحً

 يذيش انًكزت:

ا كان نشاطها أو تخصصها فالوظابف الإدارٌة العلٌا تقوم بالتخطٌط  ًٌ المساعد الادارى لوظابف الإدارة العلٌا أ

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

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.

 :نًكزتانزنفيزي و يذيش ا انًهبو والاػًبل انزي يمىو ثهب انغكشريش

 مدٌر المكتب

 القٌام بؤنشطة السكرتارٌة الخاصة بالإضافة الى:

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

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

 د باسم الإدارة العلٌا وعرضه على المختص وفهرسة هذه المستندات.استلام وتوجٌه البرٌد والفاكس الوار 

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

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

  الأكثر أهمٌة وفق تكلٌف المدٌر.القٌام بالاتصالات ذات المستوى 

 .إعطاء المعلومات والتصرف فً الموضوعات العادٌة 

 .الاحتفاظ ببعض المعلومات او الملفات ذات الأهمٌة 

 .العمل المباشر مع الربٌس لتلقى التعلٌمات وتنفٌذها 

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

  زوار الإدارة العلٌا و الترحٌب بهم.إستقبال 

 .متابعة تكلٌفات الربٌس بإنجاز الموضوعات لدى الإدارات 

 )الاعداد الجٌد للمإتمرات والحفلات والاستقبال. )مراجعة 

 .اعداد القرارات والتعلٌمات الخاصة بتسٌٌر العمل الٌومى بالمكتب 
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 مدٌر المكتب

 ات له قبل العرض على الربٌس. )مكرر(الاطلاع على البرٌد الوارد واعداد ملخص 

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

 والتوقٌع على ماٌفوضه فٌه. )مكرر(

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

 فٌة وإصدار التصرٌحات للتعرٌف بالمواقف العامة للعمل اذا تطلب الامر ذلك اجراء المقابلات الصح

 )مراجعة(

 )استقبال كبار الزوار ومرافقتهم داخل وخارج الشركة )مراجعة 

 .اعداد مشروعات القرارات والتعلٌمات وعرضها على الربٌس 

 او ٌرى عرضها على  القٌام بالبحوث والدراسات وكتابة المذكرات فً الموضوعات التً ٌكلف بها

 الربٌس )مكرر(

 .الاشراف على تحدٌث وتطوٌر مكتب الربٌس وتزوٌده بالاجهزة الحدٌثة 

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

 المكتب.

 .ٌمثل الربٌس فٌما ٌفوضه فٌه من مهام محددة 

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

 )اصدار التعلٌمات والقرارات الإدارٌة للعاملٌن بالسكرتارٌة. )مكررة 

 .تقٌٌم فرٌق العمل واقتراح وسابل التحفٌز المناسبة لهم 

 .تنمٌة قدرات العاملٌن بالعاملٌن بالمكتب بالتدرٌب 

 لاحتٌاجات من المواد والأدوات واقتراح التوسعات المنتظرة.اعداد الموازنة السنوٌة للمكتب وتحدٌد ا 
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 يهبساد ولذساد انغكشريش ويذيش انًكزت

 .التفكٌر الجٌد والخلاق 

 .المبادأة والابتكار 

 لتعبٌر عن الأفكار بطرٌقة واضحة.ا 

 .التمتع بمعنوٌات فابقة 

 .لتخطٌط الجٌد 

 .التنظٌم وتبسٌط الأمور 

 .التوجٌه والقٌادة الرشٌدة 

 الرقابة 

 .التعامل مع الاخرٌن 

 .مواجهة المشكلات وإٌجاد حلول لها 

 .اتخاذ القرارات الفورٌة والموضوعٌة 

 .دفع وخلق الحماس للجماعة وتجنب الشللٌة 

 .التفوٌض فً السلطات وتجنب احتكار السلطة 

 .الاتزان وعدم الغضب والانفعال 

 .إشاعة القٌم الأخلاقٌة بٌن العاملٌن 

 ضعف وقوة من ٌقوم بالاشراف علٌهم. التعرف على نقاط 

 .حب الاخرٌن وولابهم له وللشركة 

 .تغلٌب المصلحة العامة على الخاصة 

 .احقاق الحق والعدالة المطلقة 

 .التعرف على طبٌعة عمل المرإوسٌن 

 .تحلٌل الأمور والتمتع بعقلٌة بناءة 

 .نفاذ البصٌرة ووضوح الرإٌا 

 .الصبر والانصات والاستماع 

 .المرونة 

 .تقٌٌم المواقف 

 .تقبل النقد 
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 .الالتزام بؤسالٌب الثواب والعقاب 

 .الاٌمان بالعمال وبؤهداف الشركة 

 .اكتساب الخبرات والتطور المستمر 

 .الطموح والتفاإل بالمستقبل 

 انغًبد انشخصيخ نهغكشريش اننبخح

 .تفهم العمل واستٌعاب تفاصٌله 

 ة.اللباقة والقدرة على التصرف فً المواقف المختلف 

 القدرة على التنبإ بما ٌدور فً ذهن المدٌر 

 تقدٌر أهمٌة العمل والاٌمان به 

 .القدرة على الاستمرار فً العمل ومتابعته حتى ٌتم إنجازه 

 .القدرة على تخطٌط العمل بحٌث ٌتم إنجازه فً الوقت المحدد 

 الاعتماد على النفس والقدرة على تحمل المسبولٌة 

 دافها، والعمل على تحقٌقها بؤمانة.الاٌمان برسالة الشركة وأه 

 القدرة على الاحتفاظ بالاسرار وعدم اذاعتها او نشرها 

 .العناٌة بالمظهر وحسن الهندام دون مبالغة 

 .الطلاقة فً التعبٌر وحسن الاستماع مع الإجابة الملابمة 

 تعدد المٌول والاهتمامات وسعة الأفق 

 كوٌن الصداقاتالقدرة على التعامل مع الاخرٌن والتسامح وت 

 الثبات الانفعالى والاتزان 

 .سرعة البدٌهة والمرونة لمواجهة المواقف الطاربة 

 عهىكيبد انغكشريش انًغزحجخ

 .المواظبة على الحضور فً المواعٌد الرسمٌة واستعداده للحضور فً غٌر المواعٌد الرسمٌة 

 .الاعتناء بما ٌوكل الٌه من أعمال 

 الاعتناء بالمظهر من غٌر تكلف. 

 .الاهتمام بحفظ السجلات بالطرق الحدٌثة 

 .إعادة وضع المراجع والملفات فً أماكنها مباشرة بعد الانتهاء منها 
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 .عدم الانصراف قبل استبذان المدٌر 

 .حسن معاملة الغٌر 

 .عدم المحاباة والصدق فً الحدٌث والوفاء بما ٌعد به 

 وقت نفسه.توجٌه التحٌة المناسبة الى من ٌلقاه بلطف وتؤدب فً ال 

 .اظهار الاهتمام والجدٌة لمن ٌلجؤ الٌه فً مشكلة او طلبا للنصح 

 .ٌجب ان ٌسمع اكثر مما ٌتكلم 

 .ا ٌرفضه بلباقة ًٌ  اذا رفض رأ

 .ٌتذكر أسماء الأشخاص عند لقابهم 

 .استخدام الأدوات والمعدات المكتبٌة بكفاٌة 

 .تحمسهه لتنفٌذ الاعمال التً ٌإمن بؤهمٌته 

 م لخبرات الغٌر وتجدٌد معلوماته ومهاراته بصفة مستمرة.الاكتساب الداب 

 .استغلال وقته الاستغلال الأمثل 

 عهىكيبد انغكشريش انغيش يغزحجخ

 .عدم الاعتناء بالمظهر الشخصى او الافراط فً التؤنق 

 .التصنع فً السٌر او الجلسة او الحركات بصفة عامة 

 .التحدث بصفة مستمرة عن نفسه او عمله او بٌته 

 .التحدث بصوت عالى مفتعل 

 .تعمد عدم الوضوح فً الكلام 

 .محاولته مقاطعة الغٌر اثناء الحدٌث 

 .عدم الاكتراث بمصالح الاخرٌن 

 .التسوٌف فً انجاز الاعمال الموكلة اٌه 

 .كثرة توجٌه أسبلة الاستفسار دون محاولة فهم الإجابات 

 .تدخله فً اعمال الغٌر بقصد تؤخٌرهم فً تؤدٌة عملهم 

 عوده تقدٌم الاعتذارات عن أخطاء متكررة.ت 

 .استعانته بصفة مستمرة بإدارات أخرى وطلبه أدوات منهم بصفة مستمرة 
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 الإرصبل وانزىاصم انفؼبل انجبة انثبنث : يهبساد

 مقدمة : 

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

 :رؼشيف الإرصبل
 

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

 بهدف التؤثٌر فى سلوكهم وتوجٌههم الوجهه المطلوبة.

 :يكىنبد ػًهيخ الإرصبل
 الراسل  .1

 موضوع الإتصال .2

 هاتفٌة( -كتابٌة  –وسٌلة الاتصال )شفهٌه  .3

 تقبلالمس .4

 التغذٌة الراجعة .5

 

 

 

 

 

 ( مكونات عملٌة الاتصال1الشكل )

  

ًغزمجمان انشاعم  

 يىضىع الارصبل

 )وعيهخ الارصبل(

 انزغزيخ انشاخؼخ
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 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرف الصحً

 :أهًيخ ػًهيخ الارصبل
 

تتوقف قدرة السكرتٌر على انجاز المهام المطالب بها فى معاونة الادراة على انجاز مهامها وتحقٌق أهداف 

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

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

 

 ( نسب الوقت الذى ٌقضٌه السكرتٌر فى عملٌة الاتصال2شكل )

 : يهبساد الارصبل وانزىاصم انفؼبل
 

 ت الجٌد من حٌث إدارة الحوارأن ٌتضمن الاتصال الجٌد كلاً من الحدٌث الفعال والانصا 

 وجود هدف محدد من عملٌة الاتصال 

 استخدام لغة والفاظ بسٌطة وموجزة 

 استخدام وسٌلة اتصال مناسبة 

 التحدث بنبرة صوت واضحة 

 مراعاة لغة جسدة ولغة جسد الاخر 

 مراعاة ثقافة الاخر ومخاطبة الناس قدر عقولهم 

 احترام الاخرٌن واظهارالاهتمام لهم 

  الجو والبٌبة المناسبة للتواصلتهٌبة 

  الانصات الجٌد 

 الكتابة
5% 

 القراءة
10% 

 الحدٌث
35% 

 الاستماع
50% 
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  عدم مقاطعة الاخرٌن 

 مراعاة الحالة النفسٌة للاخرٌن 

 لدٌة قدرة على ضبط الذات 

 عدم التعالى  والسرعة 

 اٌجاد أجوبة وتفسٌر للموضوعات غٌر الواضحة 

 أن ٌكون منفتح الذهن ، وٌتحلى بالصبر 

 :معوقات عملٌة الاتصال

  و المكان  المناسبعدم مراعاة الوقت 

 عدم الموضوعٌة والتحٌز والتحدٌد 

 عدم استخدام وسٌلة اتصال غٌر مناسبة 

  عدم استخدام اللغة والالفاظ المناسبة 

 عدم الاصغاء الجٌد 

  عدم مراعاة اختلاف الثقافة والمستوى الاجتماعى 

 عدم احترام الاخرٌن 

 :أنىاع الإرصبل
 كن ٌختلف وفقاً لموضوع ووسٌلة واتجاه الاتصال ومن تلك الانواع :لا ٌوجد تصنٌف ثابت للاتصال الادارى ول

 انواع الاتصال وفقاً للمستوى الادارى :

 الاتصال النازل )الهابط( : من الربٌس إلى المرإسٌن .1

 الاتصال الصاعد: من المرإسٌن الى الربٌس .2

 الاتصال الافقى : بٌن المستوٌات الادارٌة الواحدة .3

 لنوع وسٌلة الاتصال :انواع الاتصال وفقاً 

 الاتصال اللفظى :

 المإتمرات( –المكالمات الهاتفٌة  –الاجتماعات  –اتصال شفهى: )المقابلات  .1

 المنشورات ( –أجندة الاجتماع  –التقارٌر  –المذكرة  –اتصال كتابى : ) الرسالة  .2

   لغة الجسد والعٌن  (  –الاتصال غٌر اللفظى: )الاٌماءات والحركات  .3
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 وثشورىكلاد الارصبل انًخزهفخ انجبة انشاثغ : انغكشريش انزنفيزي
   

 ثشورىكىلاد الإرصبل انهبرفً:  
 

 ان ٌكون الهاتف على الناحٌة الٌسري لحرٌة الكتابة والعكس عند الشخص الاٌسر. :وضع جهاز هاتف -

ٌجب على السكرتٌر أن ٌكون قادراً على تشغٌل أجهزة الهاتف  :عامل مع أجهزة الهاتفالقدرة على الت -

 .المتطورة بكفاءة وفاعلٌة

وذج تسجٌل وتنظٌم المكالمات الهاتفٌة :ٌجب على السكرتٌر ان ٌوفر دابما قلم ونماذج تسجٌل استخدام نم -

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

 الصوت : ٌجب مراعاة وضوح الصوت وسرعة الكلام. -

 اللغة والالفاظ : مراعاة البساطة والدقة فى الالفاظ -

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

 القدرة على إدارة حوار جٌد -

 لتركٌز فى موضوع الاتصال .االانصات الجٌد و -

 .التحدث فى الموضوع مباشرة  -

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

 احترام الاخر : ابداء احترام الاخر كؤنة ٌراك من خلال التفرغ التام للمكالمة -

 .فى نهاٌة المكالمة عدم المقاطعة والثناء علٌه والشكر -

 ق فى انهاء المكالمة وإن طالت المكالمة اكثر مما ٌنبغى.المتصل صاحب الح -

 شكر المتحدث فى نهاٌة المكالمة. -

 مراعاة التحوٌلات الهاتفٌة : -

 الاعلى.  إذا كان المتصل مستـــواه الوظٌفـــى أعلــــى: ٌترك التحوٌل لسكرتٌر المستوى الوظٌفىف -

 الوقت.  ل من السكرترٌن فى نفسإذا كان المتصل على نفس المستوى الوظٌفى: ٌتم التحوٌ -

 إذا كان المتصل مستــواه الوظٌفــى أدنــــى: فٌتم رد السكرتٌر على المتصل اولاً ثم ٌحولها الى ربٌسه -
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 ثشورىكىل الارصبل انشفهً  ػنذ اعزمجبل انضائشين ويزشددي انًكزت:
 

 ادارة الحوار -

 التحلى بالصبر والاتزان  والمرونة -

 ى الصوتوضوح نبرة ومستو -

 استخدام لغة والفاظ واضحة ومناسبة -

 استخدام عبارات بسٌطة وموجزة ومحددة -

 احترام الاخرٌن وثقافتهم  -

 وحركة العٌن مراعاة لغة الجسد -

 الانصات الجٌد -

 عدم استخدام لغة السخرٌة والاستهزاء -

 أنواع الزابرٌن وكٌفٌة التعامل معهم  -

 وتقدٌم الضٌافة الترحٌب بالزوار بلباقة -

 .ار الحفاوة والاهتمام بهماظه -

 .إشعارهم باهتمامك بمصالحهم -

 .العناٌة بالزوار حتى انتهاء الزٌارة -

 .عدم الخوض مع الزوار فً أحادٌث جانبٌة أو خاصة -

 .توفٌر متطلبات الزٌارة حسب التعلٌمات المتبعة -

 .الإعداد والتحضٌر المناسب للزٌارة بحسب نوعٌة الزابرٌن -

 .لزابرٌن بحٌث تفهم ماٌرٌده الزابر منك بوضوحأن تكون منصتاً جٌداً ل -

 .أن تكون لبقاً فً تعاملك مع الزوار -

 .معرفة أماكن تواجد المدٌر باستمرار حتى ٌمكن تذكٌره بالمقابلات -
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 .عدم الاعتماد على الذاكرة فً تسجٌل مواعٌد المدٌر -

 ثشورىكىل الأرصبل انكزبثً :
 

 بإٌجاز تحدٌد الموضوع والهدف المراد الوصول الٌه -

 ترتٌب الافكار وتسلسلها وتقسٌم الموضوع لفقرات قصٌرة -

 عمل مسودة لاختٌار افضل صٌاغة -

 استخدام لغة واضحة وبسٌطة  وتجنب الاخطاء الاملابٌة -

 مقاس الورقة( –نوع الخط  –الهوامش  –مراعاة ضوابط وقواعد الكتابة والطباعة ) حجم الخط  -

 ارقام( من بٌن برامج الكمبٌوتر –ابة سواء )نصوص استخدام البرنامج المناسب لنوع الكت -

 الدخول فى الموضوع بشكل مباشر  -

 سرٌة المعلومات  -

 نقل الحقابق كما هى مع عدم الانحٌاز وعدم الدقة فى عرض الموضوع -

 تحدٌد الجهة المرسل إلٌها سواء )الرسالة ، المذكرة( -

 مراعاة مكونات )الرسالة ، المذكرة، الرسالة( -

 لشكر للمرسل إلٌه لدعم وجود تواصل جٌدالثناء وا -

 

 ثشورىكىل الأرصبل انغيش نفظً :
 

 مراعاة لغة الجسد 

 مراعاة درجة الصوت 

  مراعاة حركة الٌدٌن 

 حركة العٌنٌن 

 الشكل العام والمظهر الخارجى 
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 ورنظيى الإخزًبػبد انجبة انخبيظ : انغكشريش انزنفيزي
 

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

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

 ٌتعلق بالترتٌب لهذه الاجتماعات.

جٌد للاجتماع ٌضمن الحد الأدنى لنجاحه، وقد وٌرتبط نجاح أي اجتماع بمستوى التخطٌط والتنفٌذ له، فالتنظٌم ال

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

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

 رؼشيف الاخزًبػبد:
 

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

 أنىاع الاخزًبػبد
 

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

 الشكلٌات(. –الاجتماعات 

 ين حيث صين ػمذهب: لاً: أو
 

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

 هذا النوع من الاجتماعات بالاجتماعات العادٌة.

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

 طاربة.

 ين حيث يغزىيبرهب:: ثبنيبً 

 ٌات من دول مختلفة.اجتماعات إقلٌمٌة وعالمٌة: اجتماعات ٌشارك فٌها شخص

ا داخل حدود الدولة الواحدة. ًٌ  اجتماعات محلٌة: اجتماعات تعقد محل
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 ين حيث حغبعيخ انًىضىػبد انًطشوحخ في الاخزًبع: :ثبنثبً
 

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

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

 الاجتماعات العلنٌة التً ٌدعى لها الجمهور لحضورها والمشاركة فٌها.

 ين حيث انشكهيبد :ساثؼًب

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

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

 للاجتماع، والتصوٌت وانتخاب ربٌس الجلسة... الخ.

  اجتماعات غٌر رسمٌة: ٌتمثل هدفها فً مصلحة الافراد ولا تلتقً غالبًا مع مصالح المنظمة وتتم دون

أنه لا ٌوجد نظام لعقدها ولا تتحكم فٌها الشكلٌات وقت محدد، ولٌس لها جدول أعمال مسبق، كما 

والقواعد المحددة من الجهة. وتشبه هذه الاجتماعات غٌر الرسمٌة تلك الاجتماعات التً تحدث ضمن 

 الإدارات والاقسام التً تتكون فً المنظمة لدراسة مشكلات معٌنة.

 خزًبػبدانزنظيى نلإ

قبل أن تبدأ بوقت طوٌل؛ فهناك اجتماعات كثٌرة لم تكن الحاجة الى ان نجاح أو فشل الاجتماعات ٌتحدد غالبًا 

عقدها؛ أما اذا كانت هناك أسباب وجٌهة تدعو الى عقدها، فلابد للداعً الٌها من تحدٌد الأهداف بشكل واضح 

واتخاذ قرار بشؤن الأشخاص الذٌن سٌدعمون الاجتماع واختٌار الشخص الذى سوف ٌقوده وتارٌخ الاجتماع 

كانه وزمانه؛ وبالإضافة الى ذلك لابد من اعداد جدول أعمال سلٌم وأي تقارٌر أو أوراق معززة ضرورٌة؛ وم

ولابد أٌضًا من اخطار المشاركٌن فً الاجتماع وأي أشخاص آخرٌن لهم علاقة به قبل موعده بوقت مناسب، 

وتؤمٌن خدمات  –الطعام والمشروبات  بما فً ذلك تهٌبة أسباب الراحة وتقدٌم –وكذلك عمل الترتٌبات الإدارٌة 

 السكرتارٌة اللازمة أثناء الاجتماع.
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 دوس انغكشريش في إداسح الاخزًبػبد
 

 المسئولٌات الواجب القٌام بها قبل الاجتماع لاً:أو

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

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

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

 اللازمة للاجتماع ومنها:

 ما هو الغرض من الاجتماع:

ن الاجتماع سوف ٌساعد من ٌقوم بالإعداد للاجتماع بتحدٌد الكثٌر من المتطلبات والاحتٌاجات ان تحدٌد الهدف م

والمكان المناسب، كما ٌساعد المدٌر فً تحدٌد من ٌحضر الاجتماع، وٌمكن الحصول على الهدف من الاجتماع 

معه؛ كما أن تحدٌد الهدف من الشخص المسبول الذي طلب الترتٌب للاجتماع، وغالبًا ٌكون المدٌر الذى نعمل 

 من الاجتماع ضروري للإشارة الٌه فً المخاطبات التً تتم مع الأعضاء الذٌن سٌحضرون الاجتماع.

 ما هً مدة الاجتماع المتوقعة:

ٌجب أن ٌتم تحدٌد المدة التً سوف ٌستغرقها الاجتماع، وذلك لإعطاء فرصة للمشاركٌن فً الاجتماع لتخطٌط 

الهم خلال هذه الفترة، فضلًا عن أن ذلك سوف ٌساعد فً اعداد الترتٌبات اللازمة أوقاتهم وترتٌب أعم

 للمجتمعٌن.

 من الأشخاص الذٌن سٌحضرون الاجتماع:

إن معرفة الأشخاص المشاركٌن فً الاجتماع أمر ضروري، وذلك لإعداد الترتٌبات الخاصة بكل فرد منهم 

ٌُنفذ فٌها الاجتماع، والوفاء باحتٌاجاتهم الخاصة، خصوصًا عندما ٌك ون بعض الأعضاء من خارج المدٌنة التً 

 فقد ٌحتاجون الى أن ٌتم الترتٌب لاستضافتهم وتسهٌل حجوزاتهم والمواصلات والى غٌر ذلك. 

 ما هً التجهٌزات المطلوبة التً سٌحتاجها المجتمعون:

عدة المسبول عن الاجتماع تحدٌد من خلال الإجابة على الأسبلة السابقة فإن مُعد الاجتماع ٌستطٌع بمسا

التجهٌزات المطلوبة لتنفٌذ الاجتماع، ومثال ذلك حاجة المجتمعٌن الى الأدوات المكتبٌة، وعدد المقاعد، وأجهزة 

   العرض، ووسابل الشرح وغٌرها من التجهٌزات الضرورٌة التً تساهم فً نجاح الاجتماع.
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 لوقت(أٌن سٌعقد الاجتماع )مكان الاجتماع( ومتى )ا

لتحدٌد وقت ومكان الاجتماع، ٌتطلب ذلك التنسٌق مع كافة الأعضاء لتحدٌد الوقت والمكان المناسب للجمٌع، وقد 

ٌتم تحدٌد موعد الاجتماع بواسطة المسبول عن الاجتماع دون تنسٌق مسبق مع الأعضاء خصوصًا إذا كان 

ا من ربٌس الاجتماع. ًٌ  الأعضاء أقل مستوى وظٌف

مر التنسٌق بٌن كافة المجتمعٌن لاختٌار موعد ومكان الاجتماع إذا تساوى المجتمعون فً وقد ٌتطلب الا

المستوٌات الوظٌفٌة، ولإتمام عملٌة التنسٌق بٌن كافة الأعضاء، ٌقوم السكرتٌر بالاتصال بالأعضاء وتحدٌد 

جمٌع. ومن المهم معرفة مكان المواعٌد المناسبة لكل عضو والبدابل لذلك الى أن ٌتم التوصل الى موعد ٌناسب ال

 –ووقت الاجتماع لإكمال بقٌة الترتٌبات والمتطلبات، مثل مخاطبة الأعضاء لإبلاغهم بموعد الاجتماع )الٌوم 

 المكان(، وتجهٌز مكان الاجتماع بما ٌتناسب والغرض منه. –الوقت  –التارٌخ 

 جمع المعلومات عن الاجتماع )فتح ملف خاص للاجتماع(:

هم الإجابة على الأسبلة السابقة بجمع معلومات جٌدة عن الاجتماع؛ ٌقوم السكرتٌر بفتح ملف باسم هذا سوف تسا

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

 هذا الاجتماع، وذلك لسهولة الرجوع الٌها عند الحاجة.

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

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

 وغٌرها؛ وهذا ٌعنى استخدام التقوٌم للتذكٌر لمثل هذه المتطلبات.

 حجز قاعة الاجتماعات: 

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

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

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

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

 الاجتماعات، أو ارسال برٌد الٌكترونً، وعلٌه أن ٌتابع ذلك حتى ٌحصل على تؤكٌد حجز القاعة المطلوبة.
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 دول أعمال الاجتماع:اعداد ج

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

المسبول عنه والوقت المخصص لمناقشته؛ وتختلف جداول الاعمال باختلاف أنواعها والغرض من تنفٌذها؛ 

ث ٌتم وضع قابمة بالموضوعات التً سٌتم مناقشتها وجدول أعمال الاجتماعات الغٌر رسمٌة ٌتمٌز بالسهولة حٌ

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

 الموضوعات التً سٌتم مناقشتها والوقت المخصص لكل موضوع.

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

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

الاعمال على المدٌر المسبول قبل تعمٌمه على الأعضاء المشاركٌن وٌتم الحصول على الموافقة النهابٌة على 

 ة بجدول أعمال اجتماعات مماثلة سابقة.محتوٌات جدول الاعمال، وٌمكن الاستعان

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

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

 الى ذلك.مناقشة موضوعات محددة، ما ٌستجد من أعمال، وما 

 توجٌه الدعوة للمشاركٌن فً الاجتماع: 

قبل البدء بإبلاغ المشاركٌن فً الاجتماع، ٌجب على السكرتٌر أو مدٌر المكتب إعداد قابمة بمن سٌحضرون 

 الاجتماع، وذلك لٌتؤكد بؤن الجمٌع قد تم إبلاغه بموعد ومكان وموضوع الاجتماع.

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

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

على الحضور، أو تؤخٌره ومدته، وذلك لكى لا ٌحدث أن نجد معظم المجتمعٌن غٌر متواجدٌن فً موعد 

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

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

 على الحضور.

رسال رسابل رسمٌة وفى حالات أخرى، إذا كان الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع من خارج المنظمة، فإنه ٌتم ا

لجمٌع الأعضاء لإبلاغهم بموعد ومكان وموضوع الاجتماع وٌمكن أن ترسل الرسالة عبر البرٌد العادى أو 

المسجل أو ٌسلم بالٌد أو اى وسٌلة لتسلٌم الدعوة حسب أهمٌة الاجتماع؛ وٌفضل دابمًا متابعة وصول الرسالة 

 بواسطة الاتصال الهاتفى.
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م ارفاق بعض المعلومات المتعلقة بموضوع الاجتماع، مثل محضر الاجتماع السابق إن كما ٌفضل دابمًا أن ٌت

وجد، جدول أعمال الاجتماع، وأى معلومات قد ٌتطلب الامر اطلاع الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع علٌها قبل 

 حضورهم للاجتماع.

 تجهٌزات قاعة الاجتماعات:

لكل اجتماع متطلبات .  المشروبات والمؤكولات الخفٌفة( –المعدات الأجهزة و –)الأثاث والتجهٌزات المكتبٌة 

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

 الأثاث والتجهٌزات المكتبٌة:

أن ٌجب على السكرتٌر أو مدٌر المكتب التؤكد من توفر كافة التجهٌزات الضرورٌة لغرفة الاجتماعات، كما ٌجب 

ٌتؤكد وقبل وقت كافٍ من بداٌة الاجتماع من مناسبة المكان للاجتماع، وسهولة الوصول الٌه من قبل الأعضاء 

 المشاركٌن فً الاجتماع.

 الأجهزة والمعدات:

لكل اجتماع متطلبات من الأجهزة والمعدات المكتبٌة، وعلى السكرتٌر التؤكد من توافر كافة المتطلبات الخاصة 

تماع ومتطلباته والتً تضمن نجاح الاجتماع؛ والترتٌب لتحضٌر أي من التجهٌزات حسب حسب نوع الاج

الحاجة، وٌجب أن لا ٌتردد السكرتٌر أو مدٌر المكتب بؤخذ توصٌات المسبول عن الاجتماع وكذلك جمٌع 

ك للسعى الأعضاء عن متطلباتهم التً قد ٌحتاجونها خلال الاجتماع قبل وقت كافٍ من بداٌة الاجتماع وذل

 لتحضٌرها داخل غرفة الاجتماعات.

 المشروبات والمأكولات الخفٌفة:

تختلف نوعٌة الاجتماعات من حٌث المستوى )مستوى الحضور(، وعددهم، ومدة الاجتماع، والوقت الذى سوف 

. لذا ٌستغرقه، وبناءً على هذه المعلومات ٌتم تحدٌد احتٌاجات المجتمعٌن من المشروبات والمؤكولات الخفٌفة

ساعات( قد لا ٌتطلب الامر سوى تجهٌز المشروبات الساخنة والباردة  3فالاجتماعات القصٌرة )من ساعة الى 

او احداهما حسب إمكانات المنظمة. أما إذا تخلل الاجتماع فترة غداء أو عشاء فقد ٌتطلب الامر الاعداد لذلك 

ر على مثل ذلك وٌستحسن أخذ توصٌات المسبول عن للمجتمعٌن، وبالتؤكٌد فإن إمكانات المنظمة المالٌة تإث

 الاجتماع لمثل هذه الترتٌبات.

وعندما ٌتطلب الاجتماع تحضٌر وجبة غداء أو عشاء فقد تنحصر مسبولٌة السكرتٌر أو مدٌر المكتب بتحدٌد 

ة. وتتؤثر محتوٌات الوجبة والكمٌة المطلوبة والعمل على تنسٌق ذلك مع المتعهد، وتحدٌد مكان تقدٌم الوجب



 

 

 درجة ثانٌة 

 تنفٌذيسكرتٌر 

31 

 

أعبعيب

د 

 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرف الصحً

مستوى الخدمة المقدمة حسب المشاركٌن من حٌث )الجنسٌة، المستوى الوظٌفى، .....(؛ وكل ذلك ٌتم بتنسٌق 

 مباشر مع المدٌر المسبول عن الاجتماع وأخذ توصٌاته وتوجٌهاته بشؤن ذلك.

ا  وٌراعى بشكل نهابً وقبل بداٌة الاجتماع التؤكد من توفر هذه الخدمات حسب ما تم اعداده ًٌ مسبقًا وذلك تلاف

لحدوث أي خلل فً اللحظات الأخٌرة التً تسبق بداٌة الاجتماع وٌقوم السكرتٌر بؤعداد بطاقة بؤسماء المشاركٌن 

 ووظابفهم وتوضع أمام كل عضو على طاولة الاجتماع.

 تجهٌز ملف المدٌر للاجتماع:

بالاجتماع ٌتضمن جدول أعمال الاجتماع  قبل أن ٌذهب المدٌر المسبول الى الاجتماع ٌجب تزوٌده بملف خاص

ومحضر الاجتماع السابق ان وجد وأى مطبوعات سوف ٌ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:

الاجتماعات غٌر الرسمٌة قد لا ٌتطلب الامر استقبال المشاركٌن فً الاجتماع خصوصًا إذا كان الاجتماع فً 

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

ون باستقبالهم والترحٌب بهم، وتقدٌم بعض الاجتماع وأن ٌتؤكد من سهولة وصولهم الى مقر الاجتماع حٌث ٌك

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

 ثانٌاً المسئولٌات الواجب القٌام بها خلال الاجتماع:

ٌُكلفَ 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.

أحد اهم المهام التى ٌقوم بها السكرتٌر اثناء محضر الاجتماع لللاعداد ل اعتدوٌن الملاحظات فً الاجتمٌعد 

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

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

ٌتطلب شٌبًا من التفصٌل والتوثٌق؛ وإذا كُلفِ السكرتٌر أو مدٌر المكتب بكتابة محضر الاجتماع وتسجٌل 

 الملاحظات خلال الاجتماع.
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 انًغئىنيبد انىاخت انميبو ثهب ثؼذ الاخزًبع: :ًثبنثب

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

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

 صٌاغة محضر الاجتماع )المسودة الأولٌة(: -

 ابدأ بصٌاغة محضر الاجتماع بشكل نهابً )مسودة(، والتؤكد من اكتمال كافة البنود التً تمت مناقشتها. -

 الموضوعات التً تم مناقشتها. لا تضف انطباعاتك الشخصٌة عن -

 او مٌعادغٌر مـتاكد منه لا تتردد بالاستفسار من الأعضاء أصحاب العلاقة عن أي قرار أو نتٌجة  -

 اعرض مسودة المحضر على المدٌر المسبول عن الاجتماع لإجراء التعدٌل علٌها. -

 استخدام العناوٌن التالٌة عند طباعة محضر الاجتماع: -

 كان، التارٌخ، الوقت.اسم الاجتماع، الم -

 قابمة بؤسماء الأعضاء الذٌن حضروا الاجتماع، حدد المسبولٌن، وبقٌة الموظفٌن )مسمٌات الوظابف(. -

 التعدٌلات على المحضر السابق ان وجد. -

 تقارٌر الموظفٌن، وتقارٌر اللجان ان وجدت. -

 الاعمال التً لم تنجز، المناقشات، التطورات فً الاعمال. -

 دة والإجراءات الواجب اتخاذها.الاعمال الجدٌ -

 التطورات فً الإنجاز، وأسماء المسبولٌن عن اكمالها. -

 موعد ومكان الاجتماع القادم. -

 التؤجٌل لأى أعمال ووقت التؤجٌل. -

 توقٌع سكرتٌر الاجتماع، والمدٌر المسبول عن الاجتماع إذا تطلب الامر. -

من حصولك على موافقة المدٌر المسبول عن انسخ )اطبع( المحضر بؤسرع وقت بعد الاجتماع، وتؤكد  -

 الاجتماع بشكل نهابً على المحضر قبل توزٌعه، بحٌث ٌراه بشكله النهابً.

 فً نهاٌة المحضر ٌجب إضافة اى معلومات خاصة بالمتابعة، وٌحدد فٌها التارٌخ والوقت والمكان. -
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 رىصيغ يحضش الاخزًبع:
 

ول على موافقة المدٌر المسئول عن الاجتماع على المحضر عند الانتهاء من طباعة محضر الاجتماع والحص

 بشكله النهائً؛ اتخذ الإجراءات التالٌة:

ارسل نسخة من محضر الاجتماع وأى مرفقات )تقارٌر، عروض، أوراق( للأعضاء الذٌن حضروا  -

 الاجتماع.

م ٌحضروا ارسل نسخة من محضر الاجتماع وأى مرفقات )تقارٌر، عروض، أوراق( للأعضاء الذٌن ل -

 الاجتماع.

 التؤكد من وصول النسخ المطلوبة لجمٌع الأعضاء من خلال الاتصال الهاتفى. -

اتخاذ الإجراءات الإدارٌة اللازمة لصرف المكافآت المستحقة لأعضاء الاجتماع لجمٌع الأشخاص  -

 المساعدٌن، وذلك وفقًا للنظم الداخلٌة أو لابحة الاجتماعات.

صادرة فً الاجتماع، والاتصال بالجهات التً ٌدخل فً نطاق اختصاصاتها تنفٌذ متابعة تنفٌذ القرارات ال -

 تلك القرارات وابلاغهم بها.

فً بعض القرارات المهمة على السكرتٌر أن ٌرسلها للجهات المعنٌة بموجب مذكرة داخلٌة موقعة من  -

ربٌسه اذا كانت مرسلة داخل المنظمة، أو بموجب رسالة خارجٌة إذا كانت مرسلة خارج المنظمة، وتعد 

هذا الاجراء ٌضمن المذكرة أو الرسالة من أصل وصورة بحٌث تعاد له الصورة بعد التوقٌع بالاستلام، و

 تنفٌذ القرارات، وأى تؤخٌر فً ذلك تقع مسبولٌته على الجهات الأخرى.

 نماذج السكرتٌر للتجهٌز للاجتماعات -

 ولكى ٌتمكن السكرتٌر من تنظٌم المقابلات والاجتماعات علٌة أن ٌتمتع بقدره على إدارة وقت المدٌر  -
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 معلومات أساسٌة عن الاجتماع

  :موضوع الاجتمــاع

 إإثص

  ربٌس الاجتمـــــــاع:

  وقت الاجتمــــــــــاع:

  مكان الاجتمـــــــــاع:

  سكرتٌر الاجتمـــــاع:

  الملفات المطلوبـــــة:

 

 أعضاء الاجتماع:

 مستندات مطلوب تجهٌزها الهدف الاسم م

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 عنوان الاجتماع
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  الصفــــــــــة:  اسم العضـــو:

  

  رقم الاتصال:  مدٌر المكتـب:

 

   وقت الاتصال:

 ملاحظــــــات:

 

 المرافقٌن

  الصفة/ الدرجة الوظٌفٌة:  الاسم:-1

 ملاحظات  نوع الحجز  الدرجة الفندقٌة  عدد الاٌام  حجز فندق 

          

 

  ظٌفٌة:الصفة/ الدرجة الو  الاسم:-2

 ملاحظات  نوع الحجز  الدرجة الفندقٌة  عدد الاٌام  حجز فندق 

          

 

  الصفة/ الدرجة الوظٌفٌة:  الاسم:-3

 ملاحظات  نوع الحجز  الدرجة الفندقٌة  عدد الاٌام  حجز فندق 

          

 

  الصفة/ الدرجة الوظٌفٌة:  الاسم:-4

 ملاحظات  نوع الحجز  الفندقٌة الدرجة  عدد الاٌام  حجز فندق 

          

 عنوان الاجتماع
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  الصفة/ الدرجة الوظٌفٌة:  الاسم:-5

 ملاحظات  نوع الحجز  الدرجة الفندقٌة  عدد الاٌام  حجز فندق 

          

 

  عدد المشروبات  عدد المؤكولات الخفٌفة:

 

 الحجز الفندقى

  عدد الافراد  نوع الحجز  الدرجة الفندقٌة

 

  عدد الافراد  نوع الحجز  درجة الفندقٌةال

 

  عدد الافراد  نوع الحجز  الدرجة الفندقٌة

 

  العدد  النوع  العدد  النوع وجبات غذابٌة

 

  عدد: السٌارات

 احتٌاجات مكتبٌة

 أخرى  آلات محاسبٌة  أجهزة عرض  تصوٌر  سكانر  طابعة  كمبٌوتر

             

 

 

 

 

 

 عنوان الاجتماع
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 ات الاجتماع:إجمالً احتٌاج

 الحجز الفندقى:

 تؤكٌد الحجز  تارٌخ النهاٌة  تارٌخ البداٌة  عدد الافرد  نوع الحجز  الدرجة الفندقٌة

           خمس نجوم

 

           أربعة نجوم

 

           ثلاثة نجوم

 

           مبٌت

 

 الوجبات الغذابٌة

 حجز  خاطبةم  عدد الوجبات  نوع المؤكولات  نوع الوجبة

         إفطار

         

         غداء

         

         عشاء

 السٌارات

  نوع السٌارة
 موعد الذهاب

 
 موعد العودة

 
 خط السٌر

 
عدد 

 الافراد
 تؤكٌد 

 الى من الوقت التارٌخ الوقت التارٌخ

              ملاكى

              

              مٌكروباص

              

              مٌنً باص
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              دوبل كابٌنة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 عنوان الاجتماع
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بٌان أعمال 

 قاعة الاجتماعات:

قاعة اجتماعات 

 داخلٌة

 تمام التجهٌزات  تمام الحجز  مسبول القاعة  اسم القاعة

       

 

قاعة اجتماعات 

 خارجٌة

 تمام التجهٌزات  تمام الحجز  مسبول الحجز  اسم القاعة

       

 العنوان  مكان القاعة

   

   

  موقف سٌارات  غرفة طعام  غرفة انتظار  ملحقات

 

 احتٌاجات بالقاعة:

  نظام عرض  نظام اتصال  نظام صوتى  عدد المقاعد

       

 

 الاحتٌاجات المكتبٌة:

 أخرى  ألات محاسبٌة  رضأجهزة ع  تصوٌر مستندات  ماسح ضوبى  كمبٌوتر

           

 

 وجبات الغذابٌة

 التوقٌتات  عدد الوجبات  نوع المؤكولات

     

 عنوان الاجتماع
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 المؤكولات والمشروبات الخفٌفة:

 التوقٌتات  العدد  الأصناف  النوع

       مؤكولات خفٌفة

       

       مشروبات
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 ٌر عام الإدارة العامة للعلاقات العامة والاعلام والتوعٌةالسٌد الأستاذ/ مد

 تحٌـة طٌبـة وبعـد،،،

إٌماءًا الى تعلٌمات السٌد المهندس ربٌس مجلس الإدارة والعضو المنتدب؛ بإنعقاد اجتماع مجلس إدارة الشركة 

 م بقاعة اجتماعات _____ بفندق _______.01/01/2020ٌوم 

 ى:ٌرجى التكرم بالاحاطة بالات

 سٌتم عقد الاجتماع فً قاعة اجتماعات ____ بفندق ______ بمدٌنة_____

ا من  ًٌ م بدءً من الساعة التاسعة صباحًا وحتى الثانٌة 02/01/2020م وحتى 01/01/2020ٌبدأ الاجتماع ٌوم

 ظهرًا.

 ٌرجى حجز قاعة الاجتماعات المشار الٌها عالٌه على ان تستوفى المتطلبات التالٌة:

  انتظار سٌارات  غرفة أكل  غرفة انتظار  كرسى اجتماع  تماعاتمنضدة اج

          

  نظام عرض  فاكس  تلٌفون أرضى  اتصال لاسلكى  مطعم

          

  ماكٌنة نسخ  طابعة  ماسح ضوبى  كمبٌوتر  نظام صوتى

          

  أخرى

          

          

 ٌفة ومشروبات طبقًا للبٌان التالى:ٌرجى حجز وجبات غذابٌة ومؤكولات خف

 التوقٌتات  عدد الوجبات  نوع المؤكولات
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 التوقٌتات  العدد  الأصناف  النوع

       مؤكولات خفٌفة

       

       مشروبات

 

 وتفضلوا سٌادتكم بقبول فابق الاحترام والتقدٌر ،،،

 مع خالص تحٌاتى وتقدٌرى،،،

 التوقٌع/ 

 الأستاذ/ الاسم

 الصفة

 

 

  

.......  .مراجعة:م/  اعداد: م/ ........ ٌس القطاع:...... رئ اعتماد   
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 السٌد الأستاذ/ مدٌر عام الإدارة العامة للعلاقات العامة والاعلام والتوعٌة

 تحٌـة طٌبـة وبعـد،،،

إٌماءًا الى تعلٌمات السٌد المهندس ربٌس مجلس الإدارة والعضو المنتدب؛ بإنعقاد اجتماع مجلس إدارة الشركة 

 تماعات _____ بفندق _______.م بقاعة اج01/01/2020ٌوم 

 ٌرجى التكرم بالاحاطة بالاتى:

 سٌتم عقد الاجتماع فً قاعة اجتماعات ____ بفندق ______ بمدٌنة_____

 ٌرجى حجز غرف فندقٌة للسادة الصٌوف طبقًا للبٌان التالى:

 نهاٌة الحجز  بداٌة الحجز  نوع الحجز  اسم/درجة الفندق  الصفة  الاسم

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           



 

 

 درجة ثانٌة 

 تنفٌذيسكرتٌر 

43 

 

أعبعيب

د 

 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرف الصحً

           

           

           

           

           

           

           

 وتفضلوا سٌادتكم بقبول فابق الاحترام والتقدٌر ،،،

 مع خالص تحٌاتى وتقدٌرى،،،

 التوقٌع/ 

 الأستاذ/ الاسم

 الصفة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

: م/...... رئٌس القطاع اعتماد مراجعة:م/.......  اعداد: م/........  
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 السٌد المهندس/ مدٌر عام الإدارة العامة للشئون الادارٌة

 تحٌـة طٌبـة وبعـد،،،

هندس ربٌس مجلس الإدارة والعضو المنتدب؛ بإنعقاد اجتماع مجلس إدارة الشركة إٌماءًا الى تعلٌمات السٌد الم

 م بقاعة اجتماعات _____ بفندق _______.01/01/2020ٌوم 

 ٌرجى التكرم بالاحاطة بالاتى:

 سٌتم عقد الاجتماع فً قاعة اجتماعات ____ بفندق ______ بمدٌنة_____

ا من  ًٌ م بدءً من الساعة التاسعة صباحًا وحتى الثانٌة 02/01/2020تى م وح01/01/2020ٌبدأ الاجتماع ٌوم

 ظهرًا.

 ٌرجى تجهٌز سٌارات لنقل السادة الضٌوف على ان ٌكون خط سٌر السٌارات كالتالى:

 01/01/2020ٌوم الأربعاء الموافق 

 نوع السٌارة
 

 عدد الافراد
 النهاٌة  البداٌة 

 الوقت  المكان  الوقت  المكان  

           

           

           

           

           

 02/01/2020ٌوم الخمٌس الموافق 

 نوع السٌارة
 

 عدد الافراد
 النهاٌة  البداٌة 

 الوقت  المكان  الوقت  المكان  
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 م والتقدٌر ،،،وتفضلوا سٌادتكم بقبول فابق الاحترا

 مع خالص تحٌاتى وتقدٌرى،،،

 التوقٌع/ 

 الأستاذ/ الاسم

 الصفة

 

 

 

 

 

 

 

 

  
:...... رئٌس القطاع اعتماد مراجعة:م/ محمد .......  اعداد:........  

 عنوان الاجتماع
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 كشف تسلٌم جدول الدعوات وجدول الاعمال والمرفقات

 

 الاسم م
دعوة 

 الحضور

جدول 

 الاعمال
 التوقٌع المرفقات

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 خالص تحٌاتى وتقدٌرى،،، مع

 التوقٌع/ 

 الأستاذ/ الاسم

 الصفة

 

 سكرتٌر الاجتماع

.................... 
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 تؤكٌد الأعمال

    الدعوات

 

    تؤكٌد الحضور

 

    حجز القاعة

 

    حجز الإقامة/ الفندق

 

     الوجبات الغذابٌة

 

     الأدوات المكتبٌة

 

 ملاحظات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تماععنوان الاج  
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 و انًشاعلاد الإداسيخ انجبة انغبدط : انغكشريش انزنفيزي
 

هو الاتصال الذي ٌعتمد على الكلمة المكتوبة لبعث رسالة ما من طرف الى آخر. وٌعتبر الاتصال الكتابً من أهم 

ٌوثق المعلومات للاستفادة منها فً المستقبل الوسابل المستخدمة للاتصال ٌسهل الرجوع إلٌة لتحدٌد المسبولٌات و

 –المذكرة  –) الرسالة وٌضمن نقل بعض المعلومات و الاجوبه لعدد كبٌر من العاملٌن ، ومن أهم صوره 

 التقرٌر (

 لىاػذ كزبثخ انًشاعلاد الإداسيخ :

 سفل.إحترم السلم الإداري والتدرج الوظٌفً وهو ٌتخذ شكل هرمً من الإدارة العلٌا الً الا -

الحٌطة والحذر فً لغة الكتابة خاصه فٌما ٌتعلق بالمواضٌع التً ٌترتب علٌها اتخاذ قرارات حتً لا  -

 ٌتحمل  توابعها .

المحافظة علً امانه المهنة واسرار المإسسة بحٌث تكون المراسلات والخطابات وما ٌنتج عنها من  -

ر اي تقارٌر او وثابق او إتلافها الا بقرار قرارات داخل حدود هذه المإسسة لا تجاوزها وٌمنع اٌضا نش

 إداري من الجهة المختصة والمسإولة منعا للضرر والحرج .

  الالتزام بالدقة وحسن اختٌار الالفاظ و بساطه المعانً وعدم الغموض والتعقٌد . -

 الالتزام بتسلسل والمنطقٌة فكل فقره من فقرات الرسابل الإدارٌة تإدي الً الفقرة الأخرى . -

 الاعتماد  بشكل جوهري علً الالفاظ الإدارٌة . -

 الاعتماد علً أسلوب الاقناع بعٌدا عن المشاعر والعواطف . -

 الالتزام بادق التفاصٌل كالتوارٌخ والزمان والمكان واسماء الاشخاص . -

 عدم استخدام عبارات مبنٌه للمجهول :  -

 ر الشٌك.الصواب  مبنً للمعلوم : وقع المدٌ× ( مثل : وقع الشٌك )  -

 عدم استخدام عبارات سلبٌه: -

 × (مثل : عباره سلبٌه : إذا لم تسدد الفاتورة الآن سنقطع عنك الخدمة فورا )  -

 عبارة اٌجابٌه : استمرار الخدمة مرتبط بالانتظام فً تسدٌد الفواتٌر -
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 اندىانت انفنيخ في كزبثخ انًشاعلاد:
 

ل ذلك نوع ولون ومقاس الورق المستخدمه بالإضافه إلى هى متطلبات ٌجب توافرها عند كتابه المراسلات وٌشم

 مضمون الرسالة وتنسٌقها وأجزابها المتعارف علٌها وهً كما ٌلً :

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

 ٌنصح اخذها بعٌن الاعتبار عند كتابه اي رساله .

ون : ٌفضل استخدام فواتح الالوان وخاصه اللون الابٌض ٌرٌح العٌن واكثر وضوح وانسب للمراسلات الل -

 الرسمٌة.

 النوع :اختٌار ورق قوي ناعم الملمس لا ٌتغٌر لونه الً الصفرة ولا ٌقبل التلف . -

 (A3-A4-A5المقاس : هناك مقاسات معٌنة  متعارف علٌها ٌجب الاخذ بها . ) -

ما ٌترك من فراغات بٌن الكلمات او الاسطر او الفقرات بحٌث ٌعطً الرسالة مظهر جمالً المسافات : هو  -

 مقبول وجاذب .

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

 الرسالة من التلف فً حال تمزقت اطرافها وٌمنع تزوٌر الرسالة .

 وٌة : مراعاة الصٌاغة الجٌدة والابتعاد عن الاخطاء الاملابٌة.الصٌاغة اللغ -

 انواع المراسلات الادارٌة : -

الرسالة: هً وسٌله اتصال تتكون من الالفاظ والمصطلحات فً شكل جمل قصٌره ، ٌمكن التعبٌر بواسطتها  -

دلها بٌن المرسل عن  مضمون فكره معٌنه تحمل استفسارا معٌنا او بٌانات او معلومات مطلوبه ٌتم تبا

 والمستقبل .

المذكرة:  هً وسٌله اتصال موجزة تنقل بٌانات وحقابق ومعلومات بٌن مختلف المستوٌات الادارٌه داخل  -

 المنظمه .

التقرٌر : هو عملٌه اتصال بٌن طرفٌن ، الاول لدٌه معلومات وحقابق والثانً ٌرغب فً استخدام هذه البٌانات  -

 والمعلومات.

 لنص الكتابً الذي ٌحوي التعلٌمات الصادره من اعلً سلطه ادارٌه وهً ذات صبغه اجبارٌه .القرار : هو ا -

الامر الاداري : هو تعلٌمات صادره من الربٌس لمرءوسٌه تنظٌما للعمل او الغاء لتعلٌمات سابقه او تكلٌف  -

 دنً .باعمال وقد تكون فً صوره تعلٌمات صادره من سلطه ادارٌه اعلً الً سلطه ادارٌه ا

 محضر الاجتماع : هو عبارة عن وثٌقة للإخبارعما تضمنه الاجتماع . -

 أهمٌه المراسلات الإدارٌة : -

 سهوله الاتصال بٌن الاقسام الإدارٌة للمإسس دون الحاجه الً لقاء المدراء بشكل مباشر . -
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 لمراسلة .المساعدة علً ترتٌب الافكار وصٌاغتها بطرٌقه صحٌحه ومناسبه مع الهدف الربٌسً من ا -

 تعتبر المراسلة وثٌقه قانونٌه معتمدة من قبل الجهة الإدارٌة فً المإسسة  . -

 مرجع للمعلومات الإدارٌة عند الحاجه لها . -

 توفٌر الوقت والجهد من خلال تحدٌد موعد الارسال والاستقبال بشكل مسبق .. -

 لورقٌة سهوله الحصول علً العدٌد من النماذج الرسمٌة للمراسلات الإدارٌة ا -

 الجوانب الفنٌة فى إعداد المراسلات الإدارٌة :   -

 أولاً : المراسلات  -

 تعرٌف الرسالة :  -

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

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

 الٌه .

 اجزاء او مكونات الرسالة : -

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

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

قم الذي تسجل به الرساله فً بٌان البرٌد الصادر ، وٌكتب علً الجانب الاٌسر موازٌا لاسم الرقم : وهو الر -

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

 موضوعها وربطه بالرد الوارد للوصول الً اطراف الموضوع كاملا .

ارٌخ فً السطر التالً مباشره للرقم ، وتظهر اهمٌه التارٌخ عندما تترتب علٌه التزامات التارٌخ : ٌكتب الت -

قانونٌه او مالٌه كما ٌفٌد فً تحدٌد المسبولٌه الوظٌفٌه والشخصٌه عندما ٌتغٌر عدة اشخاص علً وظٌفه واحدة 

. 

ع الرساله او تدعمه المرفقات : هً الاوراق او الوثابق التً قد تكون مرفقه بالرساله لتوضح موضو -

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

ذكر المرفقات وعددها ولٌست مسبولٌه احد غٌره ، اما موظف الصادر فً الجهه المرسله فٌعتبر مسبولا عن 

دون بالرساله فعلا قبل تغلٌفها ، وعلً موظف الوارد فً الجهه التاكد من وجود المرفقات ومطابقتها لما هو م

 المرسل الٌها ان ٌتاكد من وجود المرفقات المبٌنه والا قام بردها فورا .

الموضوع أو بشؤن أو بخصوص : هو عنوان الرساله وٌتضمن ملخص بسٌط جدا لصلب الرساله ، ٌتٌح لقارئ  -

تٌح اٌضا سهوله توجٌهها وتسجٌلها فً دفتر البرٌد ، وٌكتب الرساله الوصول الً موضوعها بسهوله ، وٌ

 موضوع الرساله فً صدر الرساله ابتداء من منتصف الرساله الً جهه الٌسار .
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المرسل الٌه وعنوانه : وٌتضمن اسم المرسل الٌه ثم المسمً الوظٌفً له ثم العنوان ثم المدٌنه التً تقع بها  -

 لك علً ثلاثه اسطر فً الجانب الاٌمن من الرساله .مكان المنظمه ، وٌفضل ان ٌكون ذ

التحٌه الافتتاحٌه : هً بداٌه طٌبه بهدف تدعٌم الاتصال الجٌد والود والفهم المتبادل بٌن المرسل والمستقبل  -

وتستخدم فٌها العبارات التً تحمل معنً التحٌه مثل ) السلام علٌكم ورحمه الله وبركاته او تحٌه طٌبه وبعد او 

 التحٌه ( وتكتب فً الجانب الاٌمن للرساله بعد اسم المرسل الٌه وعنوانه وفً فقره جدٌدة . بعد

صلب الرساله او جسم الرساله او نص الموضوع : وهو الغرض من كتابه الرساله ، وٌجب ان لا تتضمن  -

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

الخاصه بالموضوع وٌجب ان ٌكون الموضوع واضحا ودقٌقا وموجزا وذو اسلوب سهل ومقسم الً عدة 

 فقرات".

التحٌه الختامٌه : التحٌه الختامٌه تنتهً بها الرساله حتً تكون لها اثر نفسً طٌب وتمهد نفسٌه القارئ الً  -

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

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

 او نشكر لكم حسن تعاونكم معنا او ..... الخ ( .

ه والرسمٌه وٌكتب فً الجانب الاٌسر فً اسفل الرساله التوقٌع : التوقٌع هو الذي ٌكسب الرساله صفتها القانونٌ -

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

ٌتم بخط الٌد والثالث اسم الشخص الذي قام بالتوقٌع علٌها( ، واذا كان القابم بالتوقٌع غٌر صاحب المسمً 

 فً المكتوب ٌحسن ان ٌكتب عباره ) عنه ( قبل التوقٌع .الوظٌ

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

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

امش الاسفل للرساله وٌوضع فٌه بٌانات عن الجهه المرسله وهً )العنوان عنوان الراسل : ٌكتب فً نهاٌه اله -

 البرٌد الالكترونً ( . –موقع الانترنت  -الفاكس –الهاتف  –صندوق البرٌد  –
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 نًبرج شكم انشعبنخ :

 النموذج الاول: رساله خارجٌه :

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

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

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

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

 السٌد الاستاذ / ) اسم المرسل الٌه (

 ) المسمى الوظٌفً للمرسل الٌه (

 ) العنوان (

 ) التحٌة الافتتاحٌة (

 رسالة او نص الموضوع() صلب الرسالة او جسم ال

 ) التحٌة الختامٌة ( 

 المسمى الوظٌفً ) للمرتبة الوظٌفٌة الأدنى(                                                                  

 التوقٌع :                                                                                       الاسم :

 رة الً /..................صو

 

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

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

 الفاكس :      الهاتف :

 النموذج الثانً: رساله داخلٌه :

 الرقم:...........    اسم وشعار المنظمة       
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 التارٌخ : .................     :       اسم الإدارة

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

 السٌد الاستاذ / ) اسم المرسل الٌه (

 ) المسمى الوظٌفً للمرسل الٌه (

 ) التحٌة الافتتاحٌة (                 

 ) صلب الرسالة او جسم الرسالة او نص الموضوع (

 () التحٌة الختامٌة 

 المسمى الوظٌفً ) للمرتبة الوظٌفٌة الأدنى(                                                               

 التوقٌع : 

 الاسم :                                                                    
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 : ثبنيب :انًزكشح

تنقل بٌانات وحقابق ومعلومات بٌن مختلف المستوٌات الإدارٌة داخل تعرٌف المذكرة : هً وسٌله اتصال موجزة 

 المنظمة ، واٌضا بٌن مختلف الادارات والاقسام داخل المنظمة .

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

 اسم وشعار المنظمه : ٌكتب فً اعلً صفحه المذكره علً الجانب الاٌمن . .1

 الاداره : ٌكتب فً اعلً صفحه المذكره علً الجانب الاٌمن. اسم .2

 الرقم : ٌكتب فً اعلً صفحه المذكره علً الجانب الاٌسر. .3

 التارٌخ : ٌكتب فً اعلً صفحه المذكره علً الجانب الاٌسر. .4

 العنوان : وٌوضع فٌه الجهه او الشخص الذي ترفع الٌه المذكره .5

 وضوع الذي بشانه اعدت المذكره .الموضوع : وهو ملخص للمذكره وهو الم .6

العرض : وهو جسم المذكره وٌجب ان ٌتناول موضوع واحد وٌتكون عادة من عده اسطر او صفحه كامله  .7

 او ربما اكثر من ذلك .

 الرأي : وهو نتٌجه الدراسه التً توصل الٌها معد المذكره من عرضه . .8

نب الاٌسر وهو امر مطلوب لاقرار ما جاء فً التوقٌع : تنتهً المذكره بتوقٌع معد المذكره علً الجا .9

 المذكره ولتحدٌد المسبولٌه .

 

 : ًوٌلاحظ ان المذكره قد ترفع ال 

 شخص مختص  -1

 جهه معٌنه  -2

 لجنه  -3

 تنظٌم معٌن له وضع قانونً كمجلس الإدارة . -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 (

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

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

 اكثر من ذلك ( .

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

 .................. بالموافقة .

 او بالنظر                                                                        

 منها فقط (                                   او بالعلم) وتتضمن المذكرة واحدة 

 او بالعلم والإحاطة                                                

 او باتخاذ اللازم                                             

 او بؤبداء الراي او باتخاذ القرار المناسب 

                                                                                                                                    التوجٌهاو ب 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 :

 الً : ) المرتبة الوظٌفٌة الأعلى (

 من : ) المرتبة الوظٌفٌة الأدنى (

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

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

 .............الرأي:............................................................................................

 والامر معروض علً سٌادتكم برجاء التكرم ............. بالموافقة .

 او بالنظر

 ) وتتضمن المذكرة واحدة منها فقط (                                           او بالعلم

 بالعلم والإحاطة او باتخاذ اللازم                                                                او

 او بؤبداء الراي او باتخاذ القرار المناسب 

                                                                                                                                    او بالتوجٌه او باتخاذ ما ترونه مناسبا

 او بالاطلاع واتخاذ ما ترونه مناسبا                                          او بالاطلاع والنظر          

 المسمى الوظٌفً ) للمرتبة الوظٌفٌة الأدنى(                                                                 

 التوقٌع : 

 الاسم :                                                                     



 

 

 درجة ثانٌة 

 تنفٌذيسكرتٌر 

58 

 

أعبعيب

د 

 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرف الصحً

 ثبنثبً : انزمبسيش :

 مفهوم التقرٌر :

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

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

 ٌبا فً حٌاته او ٌرجع الً شا ما فً محتوٌاته ( .اذن كلمه تقرٌر تعنً باللغه العربٌه ) انه ٌحمل ش

 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 ( ٌرغب فً استخدام 

 ومات والحقابق .هذة المعل

 أهمٌة التقارٌر :

تعتبر التقارٌر وسٌله هامه من وسابل الاتصال المكتوب داخل المنظمات علً اختلاف انواعها اذ تعمل  -

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

فً مختلف المستوٌات الادارٌه بالنسبه تساعد التقارٌرالمدٌرٌن فً التعرف علً وجهات نظر العاملٌن  -

 للموضوعات والمشكلات المتصله بالعمل .

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

 تعترض سٌر العمل .

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

 الاجل ورسم السٌاسات الامر الذي ٌكفل للإدارة مقومات النجاح .

تستخدم التقارٌر لتسجٌل التطورات والاحداث والاحصابٌات والانجازات والاعمال السابقه خلال  -

 السنوات الماضٌه فهً خٌر سجل لنشاط المنظمه .

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

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

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

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

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

 قدراتهم وتصقلهم فكرٌا وإداراٌا حتً ٌكونوا علً استعداد لتولً اعمال اشرافٌه وقٌادٌه فٌما بعد .
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 التقرٌر كنظام تشغٌل للبٌانات  -

 ن مدخلات  تمر بعملٌات  و ٌنتج عنها مخرجات البٌانات هً الماده الخام للمعلومات أي نظام ٌتكون م -

 feed backتغذٌه عكسٌه                 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مرحله التنظٌم والبناء الهٌكلً للتقرٌر :

 ٌتم فً هذه المرحله تصمٌم وتحدٌد ما ٌلً :

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

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

 وارتباط النتابج التً تم الوصول الٌها بالحقابق المجمعه .

 للتقرٌر : ٌتضمن ثلاثه اجزاء اساسٌه هً :الهٌكل العام 

الاهمٌه  –المقدمه  –صفحه المحتوٌات  –الجزء الاول ) بداٌه التقرٌر( : وٌشمل على ) صفحه الغلاف  .1

 اسلوب اعداد التقرٌر (  . –الهدف  –

 نتابج التقرٌر( .  -الجزء الثانً ) وسط التقرٌر(: وٌشمل على ) صلب التقرٌر .2

 –الملاحق والمرفقات  -تمه التقرٌر( : وٌشتمل علً )المقترحات والتوصٌات الجزء الثالث  )خا .3

    المراجع(

 

 

 الحقائق 

 

 

 بٌانات

 

 

 معلومات

 

 

 التقرٌر

 

 

 اتخاذ القرار
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  مرحله كتابه التقرٌر:

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

ام كبٌر فً هذة المسودة لقواعد اللغه او اسلوب الكتابه الاولً وتسهٌلا علً الكاتب فانه ٌنصح بعدم اعطاء اهتم

 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

 لاخري بسلاسه وٌسر.أن ٌكون الانتقال من فقره 

 إختٌار اسلوب الكتابه المناسب للقارئ.

 استخدام وسابل الاٌضاح المناسبه للمعلومات التً تعرض .

 : ساثؼبً : يحضش الإخزًبع

 تعرٌف محضر الاجتماع : هو عبارة عن وثٌقة للإخبارعما تضمنه الاجتماع . -

 جتماع من توصٌات بخصوص موضوع ماأهمٌة محضر الاجتماع : تمثل وثٌقة مهمة لما اسفر عنه الا -

 شكل محضر الإجتماع : ٌجب ان ٌتضمن  الاتى : -

 تارٌخ ٌوم الاجتماع -

 موضوع الاجتماع -

 اعضاء( –أعضاء الاجتماع ) ربٌس  -

 الحوار -

 توصٌات الاجتماع -

 توقٌع الاعضاء -
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 انجبة انغبثغ : انغكشريش ورشريت الأونىيبد
 يضيؼبد انىلذ :

م ( مضٌعات الوقت بؤنها " كل ما ٌمنعك من تحقٌق أهدافك بشكل فعال 1991تشارد )ٌعرف كل ماكانزي ، ورٌ

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

 -مجموعات حسب الوظابف الإدارٌة وذلك على النحو التالً :

 فً التخطٌط : 

  أولوٌات / تخطٌط عدم وجود أهداف /  . الإدارة بالأزمات ، تغٌٌر الأولوٌات 

  محاولة القٌام بؤمور كثٌرة فً وقت واحد / تقدٌرات غٌر

 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 غٌر ملابمة / التسهٌلات المادٌة غٌر ملابمة  

 فً التوظٌف :

 . موظفون غٌر مدربٌن / غٌر أكفاء  وظفٌن .الزٌادة او النقص فً عدد الم 

 . التغٌب / التؤخر / الاستقالات  . الموظفون الاتكالٌون 

 فً التوجٌه :

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

 . نقص فً التنسٌق / وفً العمل  

 فً الاتصالات :

 مدخلات

Inputs 

 

 عملٌات 

process 

 

 مخرجات 
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 . الاجتماعات  لإرشادات.عدم وضوح او فقدان الاتصالات وا 

 . 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 

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

 . ًنقص الانضباط الذات  . ًنقص الانضباط الذات 

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

 . المإثرات البصرٌة الملهٌة / الضجٌج  . الرقابة الزابدة 

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

 يفهىو إداسح انىلذ:  

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

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

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

 والروح والعقل ". 
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 فوائد إدارة الوقت : 

 تحقٌق نتابج أفضل فً العمل.  -

 تحسٌن نوعٌة العمل.  -

 زٌادة سرعة إنجاز العمل.  -

 التخفٌف من ضغط العمل.  -

 تقلٌل عدد الأخطاء الممكن ارتكابها.  -

 تعزٌز الراحة فً العمل.  -

 ترتٌب الاولوٌات -

إنّ علم الأولوٌات هو علم له أصول لابد من الإلمام بها لإتمام مرحلة من مراحل الإدارة الناجحة، فعندما تعلم ما 

أولوٌاتك تدرك تمامًا ما المهم وما الأهم، وما أٌضًا غٌر المهم، كذلك تعرف ما العاجل وما ٌمكن تؤجٌله، لذلك 

(، ونعنً ، دمصطلح مشتق من الحروف الأبجدٌة )أ، ب، ج فهو أن نعمل على ما ٌسمى أبجدٌة الأولوٌات فلابد

بهذا أن نقوم بترتٌب أولوٌاتنا تبعًا للحروف الأبجدٌة؛ آخذٌن بعٌن الاعتبار أهمٌتها من حٌثُ سرعة التنفٌذ وأهمٌة 

 :ضوع مسبقًا، فنقوم مثلاً بترتٌب الأولوٌات كالتالًالأداء، ونبدأ بتنفٌذها بعد ذلك حسب الترتٌب الأبجدي المو

 :  هامة وعاجلة اولوٌات . أ

(، علٌك أن تنجز المهام فً هذا المربع Fire Fightingٌسمى مربع الطوارىء، وبالإنجلٌزٌة ٌطلقون علٌه )

لمربع عبر بؤسرع وقت ممكن وأكبر جودة ممكنة، وعلٌك فً نفس الوقت أن تقلل من المهام الموكلة إلى هذا ا

ٌّد والتركٌز   .التخطٌط الج

 :  عاجلة غٌر اولوٌات هامة و . ب

وٌسمى مربع التخطٌط، علٌك أن تركز على إنجاز المهام فً هذا المربع، عند مرور الوقت بدون إنجاز المهام 

ما فً هذا المربع ستتحول إلى المربع الأول ) المهم والعاجل ( بالتالً ستضطر إلى إنجازها بشكل مستعجل 

ٌإدي إلى الشعور بالإرهاق النفسً والجسدي، فضلاً عن أن النتابج قد تكون سلبٌة، وحتى وإن كانت إٌجابٌة 

فإنها على الأغلب لن تكون بالشكل الذي كنت تطمح إلٌه. لذلك ركز على أداء المهام فً هذا المربع بدون 

ٌّد من إعدادك حتى لا تصاب بؤي نوع من أ نواع الإرهاق، وحتى تكون النتابج ضغوطات وبتخطٌط زمنً ج

إٌجابٌة كما كنت تطمح لها. مثال : الدراسة لامتحان آخر الفصل، ٌكون مهمة عاجلة إذا أهملت الدراسة طوال 
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الفصل وتركتها إلى موعد الامتحان ففً هذه الحالة ستضطر إلى دراسة المادة الضخمة بوقت قلٌل ما ٌإدي إلى 

ى الأغلب نتابج سلبٌة، أما إذا وضعت خطة متقنة لدراسة المادة طوال الفصل الإرهاق الجسدي والنفسً وعل

بشكل ٌومً فستكون متمكنا منها فً نهاٌة الفصل ولن ٌكون علٌك سوى مراجعة المادة وبذلك تحصل على نتابج 

 إٌجابٌة وراحة نفسٌة وسعادة وستتحقق أهدافك. 

 اولوٌات غٌرهامة وعاجلة :   . ت

، علٌك أن تقلل من إنجاز المهام غٌر المهمّة سواء كانت عاجلة أم غٌر عاجلة إلى أدنى حد وٌسمى مربّع الخداع

ممكن لأنها تسلب منك الوقت المخصص لإنجاز المهام المهمّة غٌر العاجلة فتتحول إلى المربع الأول، أو قد 

هدافك وتتحول إلى شخص تسلب منك الوقت المخصص لإنجاز المهام المهمة العاجلة فٌإثر ذلك على تحقٌقك لأ

 ٌشعر بالضٌاع والتٌه وتغمره السلبٌة.

 هامة وغٌرعاجلة : غٌر اولوٌات  . ث

وٌسمّى مربع الضٌاع، كما أسلفت فعلٌك أن تقلل من المهام غٌر المهمة سواء كانت عاجلة أم غٌر عاجلة إلى 

 أدنى حد ممكن.
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 ترتٌب الألوٌات

 

 

 لا ٌمكنأبدأ بالأعمال الهامة والعاجلة حٌث 

 تؤخٌرها أو تركها. وإذا استطعت تفوٌض

 الأخرٌن للقٌام بها فؤفعل

 

 

 

 ركز على الأعمال الهامة وغٌر العاجلة مثل

التخطٌط لمستقبلك. تربٌة أبنابك. تدرٌب نفسك. 

وصناع التؤثٌر  ءالاستزادة من العلم والقٌم. العلما

 ومهندسً الحٌاة ٌركزون على هذا النوع من الاعمال

 

 

أذا استطعت أن تتخلص من الاعمال العاجلة 

وغٌر الهامة فؤفعل وإٌاك أن تخدعك العجلة 

 فتنجرف الى اعمال تافهة وغٌر مهمة

 

 

تخلص من جمٌع الاعمال الغٌر الهامة وغٌر العاجلة 

 ولا تشغل نفسك بها

 غٌر عاجل عاجل

 

              

 أزمات –طوارئ  

 صٌانة عاجلة -مشاكل ضاغطة

 أتصال مهم

 موعد مهم تحدد متؤخراً 

  

 

 التخطٌط

 دورة تدرٌبٌة –اكتساب مهارة 

 التعرف على فرص جدٌدة

 التروٌح عن النفس

 

 

 

 المقاطعات 

 بعض الرسابل

 المقابلات المفاجبة

 مشوار غٌر مهم للأهل او أحد الزملاء

 

 

 

 ةنشاطات مسلٌة غٌر مهادف

 مشاهدة التلفاز للتسلٌة

 لٌفونٌة غٌر مهمةمكالمات ت

 دردشة الانترنت

 مربع المستقبل مربع الأزمات هام وغٌر عاجل هام وعاجل

هام وعاجلغٌر  عاجلغٌر هام وغٌر    
 مربع الضٌاع مربع الخداع 

2 1 

3 4 
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 بنجاح الأولوٌاتلترتٌب نصائح 

 لا تجعل حٌاتك طوارئ •

 لا تعتمد على معٌار السرعة لإنجاز كل الأشٌاء •

 أتخذ من الأهمٌة معٌارا لإنجاز الاعمال •

 ركز على الأمور غٌر العاجلة •

مة فهو ٌساعدك على تقلٌل حاول أن تنظم المربع الثانً الذي ٌتمثل فً الأمور غٌر العاجلة والمه •

 أعمال المربع الأول

% فً المربع الثانً )غٌر العاجل والمهم( فقد نجحت فً إدارة 60إذا كنت تستغرق أكثر من  •

 وقتك وحٌاتك

أحرص على ترتٌب الأولوٌات فً الحٌاة. ابتعد عن الأمور الغٌر مهمة فً تضٌع وقتك دون فابدة  •

 تذكر
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 فعانجبة انثبين : الأسشفخ وانح
 

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

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

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

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

 أهًيخ ػًهيخ انحفع )انًحفىظبد( : 

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

 ة : تزوٌد الادارة بالحقابق والارقام والبٌانات التى تتح لهم اتخاذ القرار.تساعد على اتخاذ القرارات المناسب

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

 التى بداخلها ةمن التلف أو الضٌاع أو الحرٌق أو إفشاء المعلومات السرٌالحفاظ على الوثابق المختلفة : 

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

 

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

ل فً المنشآت الرجوع إلٌها بٌن الحٌن والآخر وعلى الوثابق التً ٌتطلب العم محفوظات متوسطة النشاط :

 فترات متفاوتة

 :وتنقسم الى ،: تلك الوثابق التً لا ٌتطلب العمل فً المنشآت الرجوع إلٌها على الإطلاقمحفوظات غٌر نشطة

 محفوظات دابمة الحفظ مثل القرارات الادارٌة واللوابح والقوانٌن مستدٌمة :

 انتهت الحاجه إلٌها نهابٌاً مثل الدعوات و البرقٌات هى الوثابق التى منتهٌة :
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 انًشاحم انزً رًش ثهب ػًهيخ انًحفىظبد : 
 التصنٌف  .1

 الترقٌم  .2

 الفهرسة .3

 أولا: التصنٌف 

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

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

 لتقسٌمات فرعٌة .

 ٌستخدم التصنٌف بغرض سهولة استرجاع الوثابق المختلفة مما ٌوفر الوقت والجهد اهمٌة التصنٌف :

 انواع التصنٌف :

 التصنٌف على أساس الموضوع . 

 التصنٌف على أساس النوع .

 التصنٌف على أساس الأسم .

 التصنٌف على أساس المكان الجغرافى .

 التصنٌف على أساس التسلسل التارٌخى . 

 التصنٌف على أساس فترات زمنٌة محددة .

 التصنٌف على أساس الشكل الخارجى .

 التصنٌف على أساس شكل موضوع المادة
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 ثبنيبً : انزشليى

 روف الهجابٌة أو بالاثنٌن معاً.بؤنه وضع رموز لوثابق سواء بالأرقام الحسابٌة أو بالح: المفهوم 

 .ٌعطى كل فرع من فروع التصنٌف رقم ٌمٌزه : اهمٌة الترقٌم

 : انواع الترقٌم

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

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

 ......(-ت  –ب  –او الهجابٌة : مثل )أ  جنبٌةالترقٌم بإستخدام الحروف الأ .3

 ثبنثبً : انفهشعخ 

بؤنها وصف كامل للوثابق والمعلومات التً تحوٌها تلك الوثابق بهدف تسهٌل استرجاعها بؤسرع وقت المفهوم : 

 واقل جهد

 اشكال الفهارس :

 . أو كراسة –وهو دفتر كبٌر مجلد فهرس السجل :  .1

ة عن كروت من ورق مقوى ذات مقاسات مختلفة على حسب حجم الأدراج وهو عبار فهرس البطاقات : .2

 . التً تحفظ بها

 الاسس والقواعد التى ٌجب على السكرتٌر مراعاتها فى عملٌة الحفظ :

 مراعاة  تصنٌف الوثٌقة لوضعها فى المكان المناسب .1

 القٌام بعملٌة الحفظ اولاً باول دون تـؤجٌل .2

 لفرعٌةمراعاة التصنٌفات الربٌسٌة وا .3

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

  تحدٌد رقم الملف الذى ستحفظ فٌه الورقة بدقة .5

 ترقٌم أوراق الملف الواحد بؤرقام مسلسلة حسب توارٌخ حفظها  .6

 إعداد قابمة محتوٌات لكل ملف ٌسجل فٌها كافة أوراقه أولا بؤول .7

 أو الادراج لحفظها من التلف. بؤوعٌة حفظ مناسبة للوثابق كالدوالٌب تزوٌد المكانمراعاة  .8

 وجود اجهزة الٌكترونٌة مناسبة لسحب الوثابق صور ضوبٌة .9
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 DMSالباب التاسع :

Document Management System 
 

 الإداسحدوس انغكشريش في انزؼبيم يغ انًشاعلاد انًزذاونخ في 
 

ع المراسلات المطلوب عرضها علً المدٌر من وارد وصادر فحص جمٌٌضطلع السكرتٌر بدور مهم فً 

الضوابط المحددة لقبول المكاتبة حٌث ٌتم فحص كل مكاتبة عدد من مع  تهاوطلبات شبون عاملٌن من حٌث مطابق

 لاحقاً .بما ٌخصها من الضوابط كما هو مبٌن 

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

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

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

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

    هل تم رفع صورته على البرنامج؟
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. هذه الضوابط محددة طبقا لنوع المراسلة كما مشار  وفى ضوء هذه الضوابط ٌتم تحدٌد قبول المراسلة من عدمه

 إلٌه فً الجدول التالً:

 

 

 اختصاص

 رقم

DMS 

وجود 

تؤشٌرة 

علً 

 البرنامج

نماذج 

 الشركة

استٌفاء 

 التوقٌعات

وجود 

 مواعٌد الربط

 الصورة

 الضوبٌة

    وارد

 

 

 

  

         صادر

       مذكرة

 

 

 طلبات

 ش عاملٌن

    

 

    

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

 بة ٌتم التمهٌد للعرض علً المدٌر.فً حالة قبول المكات
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 DMSدوس انغكشريش في انزؼبيم يغ ثشنبيح 
حٌث فً الشركة أو أي قاعدة بٌانات أخرى لاستخدامها DMS ٌقوم الموظف بالاستعلام عن توافر برنامج ال 

ة فً المتداول مراسلاتمن المهم وجود قاعدة بٌانات فً أي شركة تكون مسبولة عن تسجٌل بٌانات الأنه 

 . الشركات

 : DMSذا توفرت قاعدة بٌانات ال  

  سمه تمكنه من الدخول على قاعدة البٌانات واستعمالهاإب usernameٌتقدم الموظف بطلب للحصول علً  •

 صحٌح لضمان القٌام بشكل   DMSـٌتقدم الموظف بطلب للإدارة المختصة للحصول على تدرٌب على ال •

كبدٌل لتسجٌل جمٌع   Excellـٌتم الاستعانة بالبرامج الجاهزة مثل ال، ركة إذا لم تتوافر هذه الآلٌة فً الش •

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

  انخطبثبد انىاسدح ين خبسج انششكخفي  DMSالػًهيخ انزؼبيم يغ  -1
 

 قاعدة بٌانات تقوم الإدارة المعنٌة بتسجٌل الوارد بDMS  طبقا لدلٌل المستخدم وذلك بإدخال بٌانات الوارد

شاشة "إدخال وارد". كما  فًعلى مستوى الشركة من حٌث الجهة الراسلة، التارٌخ، ملخص الموضوع، 

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

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

 .راسلات على تؤشٌرته على جمٌع الم

  ٌقوم السكرتٌر بتحوٌل الوارد فً "شاشة التؤشٌرات" إلى الأشخاص المشار إلٌهم فً تؤشٌرة المدٌر وذلك

 . لتؤدٌة المطلوب منهم

 ٌتم تسجٌل تؤشٌرة المدٌر علً برنامجDMS   نص التؤشٌرةفً خانة" . 

  ًالأهمٌة" كما ٌتم تحدٌد الموضوعات التً تحول  حقلٌتم تحدٌد أهمٌة الخطاب بناء على تؤشٌرة الربٌس ف"

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

 فق" لاستخدام جهاز الماسح بعد الانتهاء من إدخال التؤشٌرة ٌتم النقر على "حفظ" أو النقر على "إدخال مر

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

ن شاشة "رفع صورة ضوبٌة" وذلك لرفع صورة ضوبٌة من مالبرنامج باستخدام شاشة "صور ضَوبٌة" 

 . أي خطاب

 باعة تقرٌر التسلٌمات من خانة "التقارٌر" وذلك فً نهاٌة عملٌة إدخال تؤشٌرات المدٌر ٌقوم السكرتٌر بط

 .مختلفة الإدارات العلً النسخة الورقٌة من للحصول على توقٌع المستلمٌن 

 ٌتم الاحتفاظ بصورة هذا التقرٌر فً ملف خاص للرجوع إلٌه فً حالة الحاجة . 



 

 

 درجة ثانٌة 

 تنفٌذيسكرتٌر 

73 

 

أعبعيب

د 

 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرف الصحً
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 طشيك انجشنبيحػن  ػًهيخ إػذاد انخطبثبد انصبدسح إنً انًؤعغبد انخبسخيخ )صبدس خبسخي(
 

 مراجعة لغة الخطاب الصادر والتؤكد من خلوه من الأخطاء الإملابٌة والاستتعانة بوستابل ب ٌقوم السكرتٌر

  التصحٌح الإملابٌة المتاحة فً برنامج وورد علً الكمبٌوتر

 ٌقتتوم الستتكرتٌر باستتتخدام القوالتتب الخاصتتة بالشتتركة والمتاحتتة علتتى برنتتامج الDMS   لإعتتداد الصتتادر

 ارجً .لخا

 ٌقوم السكرتٌر باختٌار شاشة "صادر ومذكرات" من برنامج الDMS  تعرٌف  و هنا وجب الإشارة إلى

 الصادر

  ًهو أي خطاب ٌتم تجهٌزه لمخاطبة جهة خارجٌة خارج نطاق الشركة: الصادر الخارج ،  

  ًلجغرافٌة ٌتم تداوله بٌن إدارات وقطاعات الشركة وبٌن مناطقها ا رفهو صاد: الصادر الداخل 

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

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

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

 وفى هذه الحالة الأخٌرة وجب ربطه على البرنامج بالخطتاب ،  لى الشركةخطاب له صلة بخطاب وارد إ

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

 ًأما  ،  رد نهابً وهو أن ٌكون الصادر ٌرد على موضوع بشكل نهاب 

 للحصتول علتى معلومتات متن جهتة  مخاطبة وسٌطة فهتو لعمتل صتادر لتٌس ب رد نهتابً بتل هتو صتادر

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

 بعد الـتؤكد من تسجٌل جمٌع بٌانات الخطاب الصادر فً الحقول الخاصة بذلك فً قاعتدة الDMS   ًوفت

 . النهاٌة ٌتم النقر على حفظ للحصول على رقم من البرنامج

 ٌتم الـتؤكد من كتابة رقم الخطاب المٌصدر من ال بعد الحصول على الرقمDMS   علً الخطتاب الصتادر

 . كل واضح.فً بداٌة الخطاببشDMS 0المعد على القوالب الخاصة بالشركة والمتاحة على برنامج ال

  التؤكد من تحوٌل الخطاب على البرنامج عن طرٌق استخدام شاشة التؤشٌرات فتً تحركتات الخطتاب بتٌن

 . الإدارات

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

  علتً أن تسلٌمه إلتى الجهتة الخارجٌتة ثم  تقوم إدارة الأرشٌف بالشركة برفع صورة ضوبٌة من الخطاب

 . مختوماً بخاتم الشركةٌكون 

  دارة الأرشٌف برفع صورة ضوبٌة من الاستعانة بشاشة البحث فً حالة الرغبة فً التؤكد من قٌام إٌمكن

 . الخطاب بعد إرساله
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  بتتٌن جمٌتتع المستتتخدمٌن بشتتكل رستتمً علتتى ها فعلٌتتاً ٌتتتم تستتجٌلجمٌتتع التحركتتات الحادثتتة علتتً الخطتتاب

 .هٌل عملٌة تتبعها البرنامج سواء ما تم توقٌعه أو ما لم ٌتم توقٌعه وذلك لتس

 ولة بٌن الإدارات والقطاعات فً الشركة(عملٌة إعداد الصادر الداخلً )المراسلات المتدا 

 ٌقوم السكرتٌر باختٌار شاشة "صادر ومذكرات" من برنامج الDMS   ٌتم اختٌار الصادر الداخلً و هنا

 ولٌس الصادر الخارجً كما تم الشرح فى الفقرة السابقة 

 ًأما  ، هو أي خطاب ٌتم تجهٌزه لمخاطبة جهة خارجٌة خارج نطاق الشركة : الصادر الخارج 

  ًٌتم تداوله بٌن إدارات وقطاعات الشركة وبٌن مناطقها الجغرافٌة  رفهو صاد: الصادر الداخل 

  ٌقوم السكرتٌر بالـتؤكد من تسجٌل بٌانات الصادر الداخلً من حٌث الموضوع، الجهة المرسل إلٌهتا وفتى

  ارد قد تكون ذا صلة بههذه الحالة تكون إدارة / قطاع كما ٌتم التؤكد من ربط المذكرة بؤي خطاب و

  ٌقوم السكرتٌر بكتابة رقم الصادر الداخلً المرقم بمعرفة البرنامج عند اختٌار "حفظ" بشكل واضح علتى

 .مخاطبة المطبوعة لٌسهل تداولها ال

 ٌقتتوم الستتكرتٌر باستتتخدام القوالتتب الخاصتتة بالشتتركة والمتاحتتة علتتى برنتتامج الDMS   لإعتتداد الصتتادر

 .الداخلً

 رتٌر بمراجعة لغة الصادر الداخلً وخلوه من الأخطاء الإملابٌة والاستعانة بالتصحٌح الإملابً ٌقوم السك

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

  على البرنامجالصادر الداخلً/المذكرة ٌرفع السكرتٌر صورة ملف وورد من . 

 على البرنامج بحٌث ٌظهر فً شاشة التؤشٌرات .  خلًصادر الداٌتم تحوٌل ال 

  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.

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

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

 

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

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

 ساعة 48"شدٌد الأهمٌة" تحتاج لإعداد الرد بحد أقصى  -

 ساعة  72وأخرى تصنف "هام" تحتاج بحد أقصى  -

 حد أقصى أسبوع لإعداد الردوباقً الموضوعات تصنف "أقل أهمٌة" وتحتاج ب -

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

 بالإدارة.

فً نهاٌة عملٌة المتابعة ٌتم إفادة المسبولٌن عن المتابعة بالشركة لتحوٌل بعض الموضوعات "للعلم" بناء  -

 الصلاحٌة متاحة للجمٌع. على تعلٌمات المدٌر إذا لم تكن هذه
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أعبعيب

د 

 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركه القابضه لمٌاه الشرب والصرف الصحً

 -تم اعداد المادة العلمٌة بواسطة :

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

 أ / اٌمان فرٌد ...........................شركة مٌاه القاهرة

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

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

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

 


