
السكرتارية التنفيذية وإدارة
المكاتب

مفهوم الأعمال المكتبية

تشمل الأعمال المكتبية العمليات
الخاصة بجمع وتحليل وحفظ وتشغيل
المعلومات، وتزويد الإدارة �بهذه
المعلومات اللازمة لإدارة العمل في
المستويات الإدارية المختلفة العليا أو
الوسطى أو لإدارة المباشرة حتى تتخذ
القرارات الإدارية بكفاءة وفعالية لتحقيق

الأهداف المطلوبة منها.

أهمية إدارة الأعمال المكتبية

كبر حجم المشروعات

قد أثبتت الدراسات أنه كلما كبر
حجم المشروع زادت حاجته إلى
الأعمال المكتبية بنسبة أكبر، وتزيد
الحاجة إلى إحكام الرقابة وتتعدد
مشكلات التنسيق بين الإدارات

المختلفة.

ازدياد الحاجة إلى التخصص الوظيفي

لما كانت معظم الأعمال الكتابية تتطلب
قدرات وخبرات معينة وجد أن التخصص
في مجالاتها المختلفة يؤدي إلى اقتصاد
غير قليل في النفقات؛ ولذلك فإنها
تفصل عن الوظائف الأخرى كالإنتاج
والبيع وخاصة في المشرعات الكبيرة،
ولا شك أن هذا التخصص الوظيفي يرفع

من كفاءة الأداء.

الاهتمام بتطبيق مفاهيم الإدارة العلمية

زادت الحاجة إلى السجلات وتعددت
الإحصاءات والبيانات التي يجري جمعها
وتسجيلهاحتى تنتفع الإدارة بها، مما أدى
بدوره إلى اتساع نطاق الأعمال المكتبية

في المشروعات

فصل إدارة المشروعات عن ملكيتها

وساعد ذلك على انفصال وظائف
الإدارة العليا في الشركات

المساهمة عن فئة أصحاب رأس
المال، ومن هنا زادت أهمية إدارة
الأعمال المكتبية لتحقيق متطلبات
ورغبات هذه الفئات المختلفة

جمع المعلومات
قد تلجأ إلى مصادر داخلية في
المشروع أو مصادر خارجية، وفي
هذا الشأن على الإدارة أن تستبعد
البيانات والمعلومات قليلة الأهمية
لتخفيض حجم الأعمال المكتبية.

تسجيل المعلومات
لا بد من توافر السجلات والأدوات
والتجهيزات الحديثة التي تمكن من
تسجيل المعلومات حتى تصبح في
الصورة التي تستطيع المنشأة

الاستفادة منها

تحليل المعلومات
فنجد بالمنظمات الكبيرة أفراد مختلفين
يعملون على تحليل البيانات، وتصميم
ومراقبة النماذج، وتحليل الاتصالات

والتقارير.

حفظ المعلومات واسترجاعها

تتطلب هذه الوظيفة توافر وسائل
الحفظ الملائمة التي تمكن من
المحافظة على البيانات

والمعلومات أثناء فترة تخزينها، مع
القدرة على سهولة استرجاعها عند
الحاجة إليها لاستخدامها في اتخاذ
القرارات الإدارية المناسبة

مفهوم السكرتارية

مصطلح (سكرتارية) تعريف للكلمة
الإنجليزية، ومعناها أمانة الأسرار أو
حفظها، ومن ثم فالكلمة العربية
الفصحى لكلمة (سكرتير) هي (أمين
أسرار)، وفي الحياة العسكرية يطلق
عليه كاتم أسرار، والاستخدام الدارج
لهذا التقسيم التنظيمي داخل المنظمات

هي (السكرتارية

أنواع السكرتارية

السكرتارية الخاصة.

السكرتارية الخاصة تخدم رئيس المنشأة
مثل: سكرتارية الوزير - سكرتارية رئيس

الهيئة

تعاون السكرتارية الخاصة بصفة أساسية
رئيس العمل شخصياً في إنجاز أعماله

ومهامه الوظيفية،وهي ذات صلة وثيقة
به في كل أعماله ومتطلباته، ومن أهم ما
تقوم به السكرتارية الخاصة من أعمال

ما يلي:

حفظ بيانات دقيقة ووافية بمواعيد
المدير وتنبيهه إليها كلما حل موعد منها.

إعداد البيانات والملفات بالموضوعات
الخاصة بمكتب المدير، أو التي سيتم

دراستها في لقاءاته واجتماعاته اليومية.

استقبال البريد الوارد لمكتب
المدير أو الرئيس، وإعداد البيانات
اللازمة التي تساعده على اتخاذ

القرار المناسب.

إعداد وتسجيل البريد الصادر
الخاص بالمكتب.

السكرتارية الفنية (المتخصصة).

هي عبارة عن السكرتارية الفنية
الاستشارية التي تقدم الاستشارات
الفنية المتخصصة على اختلاف أنواعها،
وهي تقوم بعمل معين ومحدد من أعمال
السكرتارية، وغالباً لا توجد إلا في
المنظمات الكبيرة، وأهم أنواعها:

السكرتير القانوني، السكرتير الصحفي،
السكرتارية الطبية، السكرتارية
التعليمية، سكرتارية خدمة البيع

(سكرتارية المناقصات والممارسات).

فهي تختص بجميع الخدمات
الإدارية وبشؤون العاملين

بالمنشأة.

السكرتارية القانونية

فحص القضايا المرفوعة ضد المنظمة،
وإبداء الرأي فيها - صياغة القرارات
الإدارية من الناحية القانونية قبل

صدورها.

إعداد مذكرات الإشعار أو الإخطار
للمنظمات أو للأفراد في حالة
ارتكابهم لأخطاء إدارية مع

منظمته.

دراسة الأنظمة ومشروعات
القوانين ووضعها في صيغة قانونية

مناسبة.

حضور كثير من الاجتماعات مع
الرئيس للاستعانة به من الناحية

القانونية.

السكرتارية الصحفية

الاطلاع على الصحف التي ترد
للمنظمة، وقص الجزء الخاص
بالمنظمة وإرساله إلى الجهة

المختصة للرد عليه.

تزويد الرئيس بجميع الأنباء العامة
والمحلية التي لها علاقة بمنظمته. -

كتابة (صياغة) الخبر وتحريره.

حضور المؤتمرات الصحفية التي يعقدها
الرئيس، وتوجيه الدعوة لممثلي

الصحافة، وتلقي أسئلتهم وإعداد الرد
عليها.

المعرفة بالمصطلحات الخاصة
بالصحافة - العلاقات العامة الجيدة.

السكرتارية العامة

عرض البريد الصادر والوارد سواء كان
عاجلاً أو سرياً أو عادياً أو خاصاً.

تنظيم مقابلات المدير للزائرين  - الرد
على المكلمات الهاتفية الخاصة بمكتب

المدير

إنجاز المهام التي يكلف بها المدير أو
الرئيس وتقديم تقرير عنها. الاطلاع على

الصحف وتلخيص ما يهم المدير أو
الرئيس منها

القيام بكتابة المراسلات الخاصة
بمكتب المدير أو الرئيس سواء
كانت عادية أو سرية، والتحفظ
عليها والإشراف على تصديرها.

إعداد بطاقات أو رسائل التعزية أو
المجاملات في المناسبات

المختلفة

أهمية السكرتارية

هي الحفاظ على أسرار العمل
والعاملين.  فالسكرتير الخاص الذي في
خدمة رئيس الهيئة أو الشركة يهتم

بأخطر وأدق المهام والأسرار سواء كانت
تتعلق بمشاكل العاملين أو بأسرار

العمل.

السكرتير الفني كسكرتير الاجتماعات
فإنه يطلع بطبيعة الأحوال على أهم

الموضوعات التي تتناولها المناقشة بتلك
الاجتماعات، كسياسات العمل وخططه
وأنشطة الإنتاج والخدمات والتسويق
والتخزين والتوزيع والترقيات والعلاوات

السكرتارية عمل مكتبي يشمل العديد
من المجالات الإدارية المكتبية مثل:

قيد الوارد والصادر. - استيفاء
البيانات والمستندات - القيد

بسجلات وملفات العاملين - أعمال
النسخ والطباعة الإلكترونية.

إدخال البيانات على الأجهزة الإلكترونية
الحديثة - أعمال التصوير لكافة

المستندات التي يتطلبها العمل. - أعمال
الحفظ للأوراق بعد تصنيفها وتسجيلها
بحيث يمكن استرجاعها عند طلب الإدارة

لها في الوقت المناسب.

الاتصالات التحريرية كإعداد المراسلات
بكافة أنواعها من خطابات وتقارير
ومذكرات ومراجعتها والتأكد �من
سلامتها قبل عرضها على المسؤولين

تنفيذ أعمال الحفظ والأرشيف بحيث
يسهل الوصول للوثائق والمستندات
المطلوبة في التوقيت المناسب لخدمة

الإدارة في اتخاذ القرارات.

مقومات السكرتير الناجح

القدرات اللغوية والتعبير فالمعلوم أن
السكرتير يقوم بالعديد من أعمال

التحرير التي تتطلب قدرة �على التعبير
مثل المراسلات والتقارير ومحاضر

الجلسات وجداول الأعمال.

الإلمام باللغات الأجنبية، فكثيراً ما يقوم
السكرتير باستقبال الشخصيات الأجنبية،
وعليه أن يتفاهم �معهم باللغة التي

يفهمونها.

الإلمام بإدارة وتنظيم المكاتب، وطرق
الإدارة، والإلمام بأحدث الآلات وطرق

اختيار الموظفين.

الإلمام بالقانون التجاري وبقانون
الشركات وبأعمال البنوك وبأسواق

المال وطرق استثمار رؤوس الأموال.

الإلمام بقواعد البروتوكول، فكثيراً ما
يقوم السكرتير باستقبال الشخصيات
الأجنبية الكبيرة في المكتب وخارجه.

الإلمام بجميع القرارات واللوائح التي
تنظم الإدارة التي يعمل بها وتربطها

بغيرها �من الإدارات سواء في المنظمة
أو الوزارة أو المؤسسة التي تتبعها

المنظمة.

مهام السكرتير في استقبال الزوار

تعتبر مهمة تنظيم، والتي تعمل على
تدعيم العلاقات بين الشركة والجهات
الأخرى والعملاء. يتم استقبال الزوار

لمكتب المدير من أبرز المهام التي يقوم
بها السكرتير.

وضع فاصل زمني بين كل لقاءين حتى
يتمكن المدير من تسجيل ملاحظاته عن
اللقاء الأول، �والاطلاع على بعض

الوثائق المتعلقة باللقاء الثاني.

مراعاة التنسيق بين المواعيد التي ارتبط
بها لمدير بنفسه مع المواعيد التي قام
السكرتير بتسجيلها �في سجل الزيارات

أو الأجندة.

تسجيل ارتباطات المدير في سجل خاص
بذلك أو في (الأجندة) والتنسيق مع
المدير باستمرار في هذا الشأن.  عدم
إدخال أي زائر من خارج الشركة قبل

إبلاغ المدير بذلك.

قد تستضيف الشركة شخصية من دولة
أجنبية من أصحاب العلاقات بالشركة،
وهنا يجب على السكرتير �أن يتأكد من
إجراء وإعداد البروتوكول والترتيبات

اللازمة في مراحل الزيارة

مهارات تنظيم وإدارة الوقت

تعتبر القدرة على استغلال الوقت بكفاءة
وفاعلية واحدة من أعظم المهارات التي
يمكن للسكرتير امتلاكها. فهو في أمس
الحاجة لأن يكون مدركاً للأشياء التي
تؤثر على كمية ونوعية العمل، كما أنه
في حاجة لتحديد الأولويات والتخطيط

لنشاطاته بذكاء

يتطلب لتخطيط الوقت أن يقوم
السكرتير بما يلي:

تحديد الواجبات والأنشطة التي
يقوم بها مؤدي الخدمة.

دراسة وتحليل هذه الأنشطة
لمعرفة مواطن الازدواج والتداخل

للتخلص منها.

وضع خطة عمل زمنية يتم أداء الخدمة
من خلالها بشكل أفضل لكل نشاط من

أنشطة العمل

مهام السكرتارية في إدارة الاجتماعات

دلت بعض الدراسات الحديثة على أن ما
بين 40%  - 70% من وقت العمل يذهب
ويقضي في الاجتماعات.  مع أن المنتج
والمجدي فقط من هذه الاجتماعات هو

ما نسبته 25% منها.

هي وسيط فعال لتجميع المواهب
والقدرات وإعطاء نتائج أكبر من المجهود
الفردي للجميع  أنواع الاجتماعات

اجتماعات تبادل المعلومات. اجتماعات
اتخاذ القرارات. اجتماعات البحث

والدراسات.

اجتماعات علمية تعليمية.
اجتماعات طارئة. اجتماعات

روتينية دورية. اجتماعات مظهرية
شكلية احتفالية إعلامية

مراحل الاجتماعات

مرحلة ما قبل الاجتماع

ويجب فيها الاهتمام بعدة أمور، هي: حدد
الوقت الذي يتم تكريسه لكل موضوع.
حدد الدراسات والمهام والمواضيع

المطلوبة من كل عضو أن يقوم بها قبل
الاجتماع

أبلغ المشاركين بكل ما سبق قبل
الاجتماع بوقت كاف. ينبغي لكل
ً مشارك أن يعد نفسه بدنياً ونفسيا
وفكرياً ومعلوماتياً للاجتماع

يجب على المدير المسؤول أن
يتأكد من توافر عدة شروط في
العضو المزمع دعوته لحضور

الاجتماع

إعداد جدول أعمال الاجتماع:
(رئيس الاجتماع والسكرتير)  -
اختيار وتنظيم قاعة الاجتماع:
(سكرتير الاجتماع تحت إشراف

الرئيس)

إعداد وإرسال الدعوة والمعلومات
اللازمة للاجتماع (سكرتير الاجتماع

تحت إشراف الرئيس)

من أهم الوثائق التحضيرية في
مرحلة ما قبل الاجتماع هي:

جدول الأعمال هو الطريقة المثلى
لإدارتك لاجتماع مهني مقبل، وهو
عبارة �عن تجهيز سيناريو مسبق
للكيفية التي يجب أن يسير ذلك

الاجتماع وفقًا لها

أثناء الاجتماع

التزام الجميع بالحضور في الزمان
والمكان المحددين سلفاً. الحضور
للاجتماع بنشاط وحيوية. السلام

على الجميع عند الحضور.

التعريف بالحضور إن لم يسبق
بينهم تعارف، وبيان مهمة كل واحد
في الاجتماع. تذكير الحاضرين
بجدول الأعمال. تحديد نهاية
الاجتماع حتى يكون الجميع على

بينة.

يعد محضر الاجتماع من أهم
مخرجات الاجتماع، والذي يبدأ
بمسودة الاجتماع، ثم يتم تفريغها

في محضر الاجتماع

توثيق الاجتماع:  يجب فور انتهاء
الاجتماع إعداد محضر مطبوع

بذلك، ومن المهم عند كتابة محضر
الاجتماع استعمال صيغة الفعل
الماضي، ووصف الحقائق والوقائع
فقط دون إعطاء آراء شخصية

وبعد الانتهاء من إعداد المحضر
وتأكد الرئيس من خلوه من

الأخطاء فإنه يقوم وكافة الأعضاء
الحاضرين بالتوقيع عليه، ومن ثم
توزيع نسخة منه على كل الأعضاء

المشاركين في الاجتماع

مرحلة بعد الاجتماع

انِه الاجتماع بسرد ملخص عن
الأعمال التي اتفق على تنفيذها،
وزود كل عضو بما يخصه من

قرارات. بلغ الأشخاص أو الجهات
التي لم تحضر الاجتماع بما يجب

عليها تنفيذه من قرارات.

اجعل الشعار السائد: (ابدأ بالعمل
المطلوب بعد الاجتماع مباشرة). لا
تنسى حسن توديع المشاركين بعد

نهاية الاجتماع

ارسل مذكرات بخط اليد بعد أيام من
الاجتماع للتذكير بالأعمال المطلوبة

ضمن جدول أعمال الجلسة
القادمة تقريراً عن الوضع الذي
وصلت إليه كافة الأعمال التي
اتفق عليها في الاجتماع السابق

الشروط الموضوعية للمراسلات

الإيجاز

ً أن تضمن الرسالة موضوعاً واحدا
وفي ورقة واحدة قدر الإمكان.
عدم تكرار ما جاء بالرسالة

المردود عليها

يجب اختيار الكلمات بعناية دون
إسراف أو نقصان. أن تكون كل
كلمة موضوعة بالرسالة ولا يمكن
الاستغناء عنها. أن تكون الكلمات
متناسقة ومترابطة وسلسة كوحدة

واحدة

البساطة

يجب استخدام الكلمات والجمل
القصيرة. استخدام الكلمات
المفهومة حتى لا يضيع وقت

القارئ في تفسيرها. عدم الكتابة
بالعامية أو العربية الفصحى، بل

تكون باللهجة الشائعة

قوة التعبير
الابتعاد عن الكلمات الركيكة
الضحلة الأسلوب والجمل

المفككة. ألا تطول الجملة اكثر من
اللازم. عدم الإسراف في المجاملة

أو التحية

الالتزام بالأمانة والدقة في العرض-الصدق
الاعتراف بالخطأ والصدق في كل

ما يكتب.

أنواع التقارير

التقرير عبارة عن عرض غير متحيز،
موضوعي، ومبين للحقائق لشخص أو
أكثر من أشخاص الإدارة، أو هو وسيلة
نقل وتوصيل الأفكار والمعلومات

والحقائق

التقارير الدورية  تقارير سير العمل
  تقارير الفحص والتوصية

التقارير الإخبارية  التقارير الإحصائية
 التقارير السرية

فوائد التقارير

التخطيط السليم بناء على
معلومات التقارير

التنسيق والربط بين أجزاء
المنظمة. الرقابة على مجموعة

الأنشطة.

كيفية إعداد التقارير

تحديد موضوع التقرير والإلمام به.
اختيار عنوان التقرير. وضع خطة

التقرير.

جمع المعلومات من مصادرها
المختلفة. تنظيم المادة التي

جمعت

مراجعة هذه المادة واختيار
البيانات اللازمة واستبعاد غير
المهم. تحليل البيانات والتعليق

عليها

استخلاص النتائج. إعداد التوصيات
والمقترحات.  صياغة مسودة

التقرير (الكتابة).

السكرتير والمحفوظات

المحفوظات بمعناها الكبير تعني تجميع
كافة الوثائق التي تحمل معلومات ليمكن
الرجوع إليها مستقبلاً، ويقصد بالوثيقة
هنا أي مادة تحمل معلومات، سواء كانت
ورقة أو شريطاً أو مسجلاً أو كتاباً أو

خريطة أو إحصائية أو بيانيا

وينتج عن عملية الحفظ الصحيح تسهيل
ً وصول المعلومات إلى المختصين، وأيضا
تزويد الإدارة بالحقائق �والمعلومات
والبيانات والأرقام التي تتيح لهم اتخاذ
القرارات على أسس موضوعية،

وبالتالي مساعدتها �على إنجاز عملها
وتحقيق أهدافها وأجهزتها

أنواع المحفوظات

محفوظات نشيطة: وهي الوثائق
الحية المتداولة التي ترجع إليها
إدارات المنظمة بصفة مستمرة
لإنجاز الأعمال، وهي تحفظ في
وحدات المحفوظات في كل إدارة،
أي أنها تحت أيدي الموظفين
حسب أعمالهم وتخصصاتهم

محفوظات متوسطة النشاط: وهي
ما يطلق عليها (المؤقتة) وتتمثل
في السجلات والمستندات التي
تدعو الحاجة �للرجوع إليها على
فترات متباعدة حسب طبيعة

العمل في المنظمة.

محفوظات غير نشطة: وهي
السجلات والأوراق والمستندات
التي لا تدعو الحاجة إليها ربما
لانتهاء العمل أو عدم الحاجة إليها
أو لمرور سنوات عديدة عليها

المحفوظات المستديمة: وهي
الأوراق والسجلات التي تضمن
مبادئ ملتزمات متعلقة بالمصالح
العامة أو ذات أهمية تاريخية، �
ً وهذه لا يستغنى عنها أبدا

المحفوظات المنتهية: هي الأوراق
التي ينتهي العمل بها تماماً أو ليس

لها أي قيمة

الإتيكيت والبروتوكول

يجب النظر في وجه الشخص الذيفن الإتيكيت في العلاقات الاجتماعية
يتحدث إليك- لا تتحدث بصوت عال-
عدم مقاطعة من لا يزال يتكلم

إتيكيت وسائل الاتصال

وسائل الاتصال الإلكترونية -
التليفون المحمول- البريد

الإلكتروني

الفاكس: إرسال الفاكس يكون

للضرورة القصوى فلا تضيع وقت
غيرك أو تشغل خطة التليفوني إلا

في الأمور �المهمة والفاصلة.

إتيكيت العمل المكتبي

التحية عند الدخول: ليس من
اللياقة تجاهل الأشخاص عند دخول
المكتب عليك لأول مرة وعدم
تحيتهم مهما كان منصبك، ساعي

بريد أو رئيس

السلوك في مكاتب الآخرين: عندما
تلجأ لشخص فأنت الضيف وهو

المضيف

واجبات الضيف: الالتزام
والاستئذان قبل الذهاب لمكتب
الآخرين. عدم التصرف بشكل
يضايق المضيف عدم نشر الأوراق
على مكتبه أو وضع الحقيبة. عدم
الإطالة في وقت الزيارة

واجبات المضيف: الترحاب بالزائر
ً وتوفير الراحة له. إذا كنت مشغولا
فيمكنك الاستعانة بزميل أو زميلة
في حالة عدم وجود مدير للمكتب

لاستقباله

إتيكيت الجلوس في سيارة العمل

إذا كان هناك تاكسي فلا ينبغي أن
يجلس رئيسك في العمل بجانب

السائق

أما إذا كانت سيارة خاصة فأفضل
مقعد للرئيس هو المقعد الأمامي،
حيث يوجد حيز لتحريك الأرجل

والأيدي.

وإذا لم تكن متأكداً في حكمك على
الأمر؛ فانتظر حتى يختار رئيسك

المقعد الذي يلائمه.

إتيكيت غداء العمل

عليك بتوطيد العلاقة مع عدة
مطاعم أنيقة، والتعرف على
صاحبها والقائمين على الخدمة
هناك للحصول على أفضل خدمة

وترحاب

الدعوة عندما توجه لشخص أو
أشخاص،لا بد أن توضح فيها بأنك
المضيف، وعليك اقتراح أماكن
عديدة، واترك للضيف يختار بحرية

الحجز مسبقاً للمطعم الذي سيقع
عليه الاختيار. في صباح اليوم
المحدد للدعوة عليك بطلب

الضيف تليفونياً للتأكد من المكان
والميعاد.

إتيكيت غداء العمل مع الرئيس

كيفية توجيه الدعوة: التوقيت
المناسب

الاستعداد الدائم: الاستعداد
للمناقشة في أمور العمل

المطلوبة منك

اختيار المطعم - اختيار الأطعمة-
إدارة الحديث - دفع فاتورة
الحسابمدة الوجبة المتابعة

الوظائف الفنية في إدارة الأعمال
المكتبية




