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هور هذه إن وظيفة السكرتارية تعتبر من الوظائف الإدارية المهمة في بيئة العمل، ويعود ظ

السكرتارية الوظيفة إلى الثورة الصناعية في أوروبا، فيهتم الأفراد الذين يعملون في مجال

درة على   في حفظ كافة المعلومات السرية، مع التميز بالأمانة، والمصداقية في العمل، والق

.القراءة، والكتابة كشرط أساسي من شروط الحصول على هذه الوظيفة
والتي تم اشتقاقها من ،Secretaryأما اسم سكرتارية فهو معربٌ من الكلمة الأصلية 

ومعناها السر، للإشارة إلى أهمية هذه الوظيفة، حيث تكون مسؤولة عن،Secretمصطلح 

مدير، أو متابعة كافة الأوراق، والمستندات، والوثائق المرتبطة بالعمل قبل وصولها إلى ال

ة المسؤول عن الإدارة، ومع التطور الزمني صار من الضروري وجود وظيفة السكرتاري

.  محاماة المؤسسات، والشركات، والعيادات الطبية، ومكاتب ال: في أغلب منشآت العمل، مثل

المقدمة 

1صفحة 
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هي ،Secretayتعرف باللغة الإنجليزية بمصطلح 

مجموعة من الأعمال التي تهدف إلى توفير المساعدة 

ة التي الإدارية داخل المنشأة، وتعرف أيضاً بأنها الوظيف

نات التي تسعى إلى تزويد الإدارة بكافة المعلومات، والبيا

الجهد تساهم في دعم بيئة العمل، من أجل توفير الوقت، و

وتخفيف الأعباء المتراكمة، والمرتبطة بالوظائف

.الروتينية

تعريف السكرتارية 

2صفحة 



.عهم التقليل من نسبة الضغط في العمل، وخصوصاً على المدراء، ورؤساء الأقسام من خلال التعاون م

.تنسيق كافة أنواع الأعمال، من تحضير للاجتماعات، والنقاشات، وغيرها

.توفير كافة المعلومات المطلوبة في الوقت المناسب

.تأمين وسائل الاتصال بين المدراء، والمحيط الخارجي، والعكس

 ً .تدقيق الوثائق، والتأكد من صحتها قبل اعتمادها رسميا

3صفحة 

أهمية 

ية السكرتار
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يومي، مع متابعة البريد، أي الاهتمام بالحصول على البريد الوارد بشكل

.إرسال البريد الصادر عندما يكون جاهزاً في الوقت المحدد لذلك

ناس استقبال الناس، أي الحرص على تنظيم المواعيد، والتعامل مع ال

ؤول عن وفقاً لجدول منظم يسمح لهم بزيارة الطبيب، أو المدير، أو المس

.العمل

ات، استخدام الأجهزة المكتبية، أي الحرص على تطبيق كافة العملي

دعم والوظائف الإدارية بالاعتماد على الأجهزة الإلكترونية، والتي ت

.تطبيقها بشكل دقيق، وصحيح

خل إعداد كافة التقارير، والنماذج المرتبطة بالموظفين، والعملاء دا

.منشأة العمل

وظائف السكرتارية 

4صفحة 



.ـ الاختزال بسعة مناسبة1

(.إنجليزي+ عربي)ـ الطباعة بسرعة مناسبة 2

.ـ القدرة على إجراء الاتصالات بكفاءة وبلغة سليمة حديثا وكتابة3

.ـ معرفة أعمال السكرتارية والأعمال المكتبية4

يات ـ معرفة الهيكل العام للمشروع وفرع التجارة والقانون التجاري الذي يرتبط به المشروع والمحاسبة والإحصائ5
.الخ… والاقتصاد

.ـ بعض الوظائف تحتاج لإجادة لغات أجنبية6

ع أن تتفهم مشاكل ـ الوظائف العليا في السكرتارية تحتاج إلى إلمام السكرتيرة بالمبادئ العامة لعلم الإدارة؛ حتى لا تستطي7

.رئيسها، وتقدم مساعدتها في الوقت المناسب

.ـ معرفة عامة والاطلاع على الأحداث المحلية والعالمية8

5صفحة 

المؤهلات 

العامة اللازمة 

لوظائف 
السكرتارية  
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.  الالتزام بالصدق في التعامل، ويعد من أهم خصائص السكرتارية

.  حسن التصرف، واللباقة في التعامل

.التميز بالذكاء، وسرعة البديهة أثناء العمل

.  القدرة على استخدام اللغة المناسبة في التعبير عن موضوع النقاش بأسلوب صحيح

.  التميز بالصبر، وتحمل ضغوط العمل

.الحرص على ترتيب، وتنسيق كافة المهام اليومية

.  التميز بالنشاط، والاستعداد للعمل فور بداية الدوام الرسمي

.احترام كافة الأفراد، وعدم التقليل من شأنهم

خصائص السكرتارية 

6صفحة 



رد تقوم السكرتارية العامة بال: سكرتارية عامة 

يد على الهاتف و كتابة الخطابات و رسائل البر

تها من الإلكتروني وتنظيم المواعيد و تتراوح خبر

.إلى ثلاث سنوات1

عمل على و تكون متخصصة لل: سكرتارية تنفيذية 

قسم معين أو مهام معينة ، وتسند اليها مهام 

أصعب من مهام السكرتارية العامة مثل تنظيم و

و الرد على البريد الإجتماعاتتحديد مواعيد 

الالكتروني الرسمي للشركة و التواصل مع 

ن الشركات والهيئات الأخرى ، تتراوح خبرتها م

.سنوات5الي 3

عينه و تختص بشخص معين ب: سكرتارية خاصة 

صوصية و يسند اليها بعض الاعمال التي تتسم بالخ

ير مثل حجوزات الفنادق و الطيران و مرافقة المد

في الاجتماعات الداخلية و الخارجية و تحتاج 
.سنوات فما أكثر5خبرة 

أنواع 
ية السكرتار

عامة 

خاصة ة تنفيذي

7صفحة 



.
.

لديها خلفية قانونية1.

تمتلك حكمة في اتخاذ القرارات2.

قدرة عالية على الإدارة3.

تحليل المواقف4.

جيدة في الحسابات5.

مهارات التفاوض6.

المرونة7.

الدبلوماسية8.

مهارات تنظيم الوقت9.

يجب أن تكون قادر على العمل تحت الضغط10.

8صفحة 

مهارات السكرتارية الناجحة 
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المواعيدوترتيباليومياتعلىالحفاظ1.

التقاريروإعدادوإعدادكتابة2.

(الأعمالجداولإنتاج)لهاالخدماتوتقديمالاجتماعاتتنظيم3.

البياناتقواعدإدارة4.

العملأعباءأولوياتتحديد5.

جديدةإداريةونظمإجراءاتتنفيذ6.

والعملاءالصلةذاتالمنظماتمعالتواصل7.

المشابهةالدعايةومهامالبريدأشكالتنسيق8.

النفقاتأوالفواتيرمعالجةأوتسجيل9.

استقبالكموظفتعمل10.

الموظفينصغارعلىوالإشرافوتدريبتجنيد11.

مهارات السكرتارية اليومية 

9صفحة 



:ام الصفات العلمية الواجب توافرها في السكرتير الع

.إدارة المكاتب . 1

.اللغات الأجنبية . 2

.الحفظ والتصنيف . 3

.معلومات عن الجهاز الإداري . 4

.ا لآلة الناسخة . 5

.علم النفس والعلاقات الإنسانية . 6

.أساليب كتابة المراسلات . 7

.التعبير. 8

10صفحة 



:الخاتمة 

دونها لا للسكرتيرة أهمية كبيرة في المنشأة و الشركة، وب

ضافة يستطيع الرئيس أو المدير أن ينجز أي عمل، و بالإ

و إلى ذلك في غياب السكرتيرة تكون أعمال الرئيس

و على السكرتيرة أن تتصف . مواعيده غير منظمة

طيع بصفات حسنة و تتميز بمهارات معينة حتى تست

ص إنجاز أعمالها بسهولة وكفاءة، فالسكرتير هو الشخ

في إنجاز الذي يتم اختياره بصفات معينة ليعاون الرئيس

.  فاعليةأعماله المتعلقة بالعمل والشخصية أحيانا بكفاءة و

ية أو و السكرتارية المتخصصة قد تكون طبية أو قانون

ة في أي وكل سكرتير. الخ.. تعليمية أو إحصائية أو فنية 

مجال لابد وأن تكون على دراية بمعلومات عامة تخص
.المجال الذي تعمل فيه

11صفحة 



:المراجع 
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