
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

٤ 
   



  

٦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
   

 ا��تو�ــــــات

 الثانيةالوحدة 
 ة عملئسمات الم�اتب ا��ديثة كب�

 ٣٣ - ٢٣صفحة 

 الرا�عةالوحدة 
م�ارات إدارة الوقت والتفو�ض لموظفي 

 السكرتار�ة ومديري الم�اتب
 ٦٥ - ٥١صفحة 

 

 السادسةالوحدة 
المراسلات الإدار�ة و�عداد جدول ومحاضر 

 الاجتماعات
 ٩٩ - ٨١صفحة 

 

 الثامنةالوحدة 
 استخدام ا��وسبة ال��ابية �� ب�ئة العمل

 ١٥٥ - ١٢٠صفحة 

 �لوحدة الأو�ا                                        
 مقدمة �� السكرتار�ة التنفيذية و�دارة الم�اتب

 والأنواع والم�ام)(المفا�يم 

 ٢٢ - ١٣صفحة 

 الثالثةالوحدة 
م�ارات التخطيط ووضع الأ�داف لموظفي 

 السكرتار�ة ومديري الم�اتب
 ٥٠ - ٣٤صفحة 

 ا��امسةالوحدة 
 م�ارات الاتصال الإداري و�عداد التقار�ر

 ٨٠ - ٦٦صفحة 
 

 السا�عةالوحدة 
�افية التعامل   PDFمع ملفات باح�

 ١١٩ - ١٠٠صفحة 

 التاسعةالوحدة 
 Microsoft Excelباستخدام  الإداري م�ارات العمل 

 ٢٠٧ - ١٥٦صفحة 
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  مقدمة 
من ا��الات الوظيفية الواعدة لأسباب عديدة أبرز�ا: ان�شار    و�دارة الم�اتبأصبحت السكرتار�ة التنفيذية  

أبرز أ�مية   -بدوره-و�ذا  ز�ادة ا��اجة إ�� خدمات الدعم والمساندة المكت�ية،  وما تبع ذلك من  ال��مة،    المنظمات
وما تبعھ من ممكنات �� مجال إنجاز   التطور التق��، يُضاف إ�� ما سبق؛  التخصصية �� إنجاز الأعمال المكت�ية

  �ش�ل خاص. -و�� مجال أعمال السكرتار�ة والم�اتب  -�ش�ل عام-الأعمال 

التنفيذية   السكرتار�ة  أعمال  الم�اتب �شتمل  من    و�دارة  العديد  و ع��  ب�ئة  الم�ارات  المعارف   �� المطلو�ة 
�لما    يذية والإدارة المكت�ية �� السلم الوظيفي،أعمال السكرتار�ة التنف ، و�لما أرتقى المتخصصون �� تقديم  العمل

النجاح تحقيق   �� �ساند�م  متقدمة  م�ارات  تطو�ر  إ��  حاج��م  فالمعارف   اتازدادت  ا��ديدة،  مناص��م   ��
الوظيفي، اوالم�ار  �� بداية عمره  تلزم السكرت��  ال��  ال�� يحتاج�ا مدير المكتب تختلف عن المعارف والم�ارات  ت 

تؤ  الأمر  المكتب و و�ذا  مدير  لوظيفة  الم��  الوصف  بطاقات  العادي  وظيفة  كده  التنفيذي والسكرت��  السكرت�� 
وتؤكده الاحتياجات الفعلية الشا�عة �� سوق العمل �� �ذا ا��ال التص�يف السعودي الموحد للم�ن،    والمدرجة ��

  الوظيفي. 

التدر��ية    بناء ا��قيبة  �ذه  تصميم  تم  سبق،  ما  ضوءع��  السكرتار�ة    الشا�عة ارات  ا��د  ��  مجال   ��
وتفو�ض    ،والتنظيم  ،�القدرة ع�� التخطيط  :جدارات سلوكية  ا��قيبة  ، حيث تضمنت و�دارة الم�اتبالتنفيذية  

 ، وم�ارات صياغة ا��طابات الرسمية  ،�إعداد التقار�ر  :جدارات فنية  إ��  واتخاذ القرارات، بالإضافة  ،الصلاحيات
  .ومحاضر الاجتماعات وغ���ا من ا��دارات ،دار�ةوالقرارات الإ  ،والتعاميم

بأبرز الم�ارات التقنية ا��ديثة ال�� يحتاج�ا السكرت�� التنفيذي    تضم�ن ا��قيبةع��    الإعدادوحرص فر�ق  
  .ومدير المكتب �� ب�ئة العمل، لتحقيق أع�� درجات الت�امل ب�ن م�ونات ا��قيبة

  ختاماً، �سأل المو�� عز وجل بأن ينفع ��ذه ا��قيبة وأن تحقق الأ�داف ال�� صممت من أجل تحقيق�ا. 

  ،،،،  والله الموفق 
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