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السكرتارية مهارات 
وإدارة المكاتب 



2
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الإلمام بمفهوم السكرتارية وأهميتها والمهارات 

ة، الواجب توافرها في من يقوم بأعمال السكرتاري

وكيفية إدارة المكاتب، و تطبيق مهارات إعداد 

ا، وكتابة التقارير والخطابات الإدارية وصياغته

وإعداد الاجتماعات والمؤتمرات بأفضل كفاءة 

.ممكنة 

الهدف العام



ة مفهوم السكرتاري



8/24/2025

كبر عدد ممكن من الكلمات اذكري أ

رية من التي ترتبط بمعنى السكرتا

وجهة نظرك 



مساعد إداري يتقن مهارات إدارية ويظهر
القدرة على تحمل المسؤولية دون 
إشراف مباشر، ويتمتع بالقدرة على
التصرف والمبادرة ويتخذ قرارات في

حدود الصلاحيات الممنوحة له

تعريف 
السكرتارية 



الموظف الذي يتولى القيام بمهام  الاعمال 

متع المكتبية والادارية المساندة للرئيس ويت

رتب ويحفظ اسراره وي( المدير)بثقة الرئيس 

.أعماله وينظم وقته 

تعريف 
السكرتارية 


