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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
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أنواع السكرتارية
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خاصة 

عامة متخصصة
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السكرتير الخاص :-أ

يم يختاره رئيسه من جهاز السكرتارية لتنظموظف
العمل ضمن

ه فينظرا لًثقة رئيسه به ولكفاءتمعينةمواصفات
.العمل
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:أعماله
·. محدداستقبال الزوار وفق جدول•
•........................................................
•........................................................
•.........................................................
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:أعماله
·. محدداستقبال الزوار وفق جدول•
الهاتفية، وتسهيل مكالماتالمكالماتالرد على•

·. مع الآخرينالرئيس
·. المؤسسةخارجالرئيسوقتتنظيم•
·. ةمحددفي ملفاتالخاصة بالرئيسالوثائقحفظ•
·. الخاصة بالرئيسالكتابيةالقيام بالأعمال•
·. السفرفي ترتيباتالرئيسمساعدة•
·والحفلات في عقد الاجتماعاتالرئيسمساعدة•
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:السكرتير المتخصص-ب
منمعينبعمليقومالذيهوالمتخصصالسكرتير

السكرتارية،أعمال

:ويتفرع إلى فروع عدة وهي
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مدير المكتب

القانوني

الصحفي

التعليمي

الطبي

الفني
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:أعماله

م مع تقديدراسة ما يقدم له من قبل رئيسه في مجاله الخاص•
.تقرير فني موجز

لومات ملازمة الرئيس في حضور الاجتماعات الفنية لتقديم المع•
.اللازمة له

تقارير الاطلاع على ما يستجد في مجاله تخصصه من الأبحاث وال•
.العلمية وتقديمها للرئيس

فات خاصة حفظ وترتيب وتصنيف الوثائق والأوراق الفنية في مل•
.الوصول إليهاليسهل
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السكرتير 
المتخصص

الصحفي 

-

القانوني 

-

مدير المكتب 

o-يستنفيذ تعليمات الرئ

o- عرض الرسائل الواردة
على الرئيس

o-ل التوقيع على الرسائ
الصادرة من مكتب الرئيس

o- مرافقة الرئيس في
اجتماعاته وزياراته 
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السكرتير 
المتخصص

الصحفي 

ي عن المؤسسة فماينشرمتابعة -
جميع الصحف 

مايتعلقتزويد المدير بكل -
محليا او عالميابالموسسة

توجيه دعوة لرجال الصحافة -
وحضور المؤتمرات الصحفية 

القانوني 

فحص القضايا لمرفوعة -
ضد المؤسسة

صياغة القرارات الإدارية -
قبل إصدارها 

الرد على التظلمات 

دراسة حالات النقل -
والترقية

مدير المكتب 

o-يستنفيذ تعليمات الرئ

o- عرض الرسائل الواردة
على الرئيس

o-ل التوقيع على الرسائ
الصادرة من مكتب الرئيس

o- مرافقة الرئيس في
اجتماعاته وزياراته 
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السكرتير 
المتخصص

الفني

يقوم بالدراسات والأبحاث 
ها التي يطلبها المدير ويعرض

عليه 

التعليمي 

-

الطبي الاحصائي 

o- يجمع البيانات
الإحصائية من 

مصادرها المحلية 
والأجنبية للرجوع 

إليها 
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السكرتير 
المتخصص

الفني

عن ماينشرمتابعة -
ف المؤسسة في جميع الصح

لقمايتعتزويد المدير بكل -
محليا او عالميابالموسسة

توجيه دعوة لرجال -
الصحافة وحضور 

المؤتمرات الصحفية 

التعليمي 

ب استقبال الطلا-
والمعلمين 
والزوار 

الطبي

يقوم بالدراسات -
ا والأبحاث التي يطلبه

المدير ويعرضها عليه

الاحصائي 

o- يجمع البيانات
الإحصائية من 

مصادرها المحلية 
والأجنبية للرجوع 

إليها 



8/24/2025مهارات التسويق الالكتروني

)            (كلمة سكرتارية في الأصل جاءت من اللغة الفرنسية وهي تعني السرية-1

)       (ريديقوم المدير عادة بكتابة رسائله بنفسه و يسلمها للسكرتير ليقوم بإرسالها بالب-2

)       (يقوم السكرتير أحيانا بحل بعض مشكلات المراجعين دون الرجوع للمدير-3
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شكرا لاستماعكم وتفاعلكم 


