
مهارات السكرتارية التنفيذية وإدارة المكاتب
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•
التقسيمات الإدارية  اعاانةة  لةردارات الر   

   
ئيسة  

مجال الأعمال اعكتبي  نيطلق عليها  الةب 
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أن السكرتارية بما تقدمه من خدمات مكتبية إلي  اديديرين لا   
الرئيسييية ا الكييروات لادت سييات   ت تييح ميين ال  ييدات ادسييدارات 
اعدة 

ليمكن تقسيمها على مست ى ادنظمة إلى ثلاثة أن اع
:-

أللا 
 :

السكرتارية ال امة

هييالإدارد ألإ الإدقسيميي الإدلإدارد لييتخلإدقييقلإيييس لإ سييي ل لإلإ
دلخ ملإدلإدلمكسب تخلإدققلإتسطلبهلإلإإرد ددلإدلمنظالإدلإ صيةتخلإالإميتخلإا لإلإ

ممسارألإمثللإتنظ  لإت داللإدلاتصلإلادلإدقكسلإ  تخ،لإاحةظهلإلإ،لإادسترصير ألإلإ
ادقنمخلإ،لإادقسصرلرلإ،لإامعلإلجتخلإدلمكلإلملإدلإدلهلإتة تخلإ،لإادسسيبلإللإدقجلإاهلإلإ
زدئرلنلإ

قلجهتخلإ،لإاتنظ  لإدلاجسالإالإدلإادقن اددلإ



تم اقةةد  الخةةدمات ا    
  الفاةةدات الإداريةة  الةة
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  ا
يتطلبهةةا اعةةديرنن 

لمليةةةفي 
ندراسةةات تخييةةي  ماينةة  حةةالنفااة احندسةةي  ، نا    

   ب   لطبيةة  ،  
نالقاةفةيةة  ، نهةةلخد الخةةدمات اكةةفن استطةةاري  

  شكفي رأي أن افويه أن االاح يت  الفصفلياتهةةا ، 
ناقد  

اليه باد 
دراس  نلمليفي 



السكرتارية الخاصة 

لتتمثل ا ال يامل  الينين يقيدم ن اايدمات ادك    
تبيية  
تحييا  نرييير لنسيي، ادرا ييلات     

لييرئيم م يي  ا 
لا تقبلا لتصدير اد ياملات اااةية بمكتبية  ل   

ألراق مكتبة لملفاته  لا ترجاعها  لا تقبا  ادتنظيي   
الهاتفييية الييد تييرد إلى ادكتييه لم انتهييا  لتن كادات 
ظييي  

مقابلات لا تقبا  زائريه  لتنظي  الاجتماعات ل
  علا عداد 

ق ادقييالات الييد ت يير
للسييفريات   لتلصييي

لذلك بهدف مساعدته على تأدية مهامه بكفاءة ليسيييه  
ر
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الصفات الشخصية التي يتمتع بها مدير المكتب
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