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Title نبذة عن المقرر 

 .مباديء السكرتارية والإدارة المكتبية: مسمى المقرر•
 سير 1211: رمز المقرر•
 1918: الشعبة•
 .طالب( 12)عدد الطلاب هو •
محمدددددد سدددددرور ارريدددددريو هدارة المكاتدددددب وم دددددارا  : المرجعععععئ العععععر   •

السدددددكرتارية التة يليدددددة ال عالدددددة والمتقدمدددددةو دار الدددددورا  للة دددددر والتوزيددددد و 
 م2012



المفاه م والأهم ة:السكرتارية والإدارة المكتب ة: الوحدة الأولى  
يتوقئ من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن : أهداف الدرس

 :يتعرف على

 مفهوم السكرتارية

 مفهوم السكرت ر ودلالات كلمة سكرت ر

 أهم ة السكرتارية

 مفهوم السكرت ر التنف ذي



 مفهوم السكرتارية

 مجموعككككككككككك   ككككككككككك  ا عمككككككككككك    " عبككككككككككك    عككككككككككك  (: السككككككككككك       )•

 .«المنشأ إلى  وفير المس عد  الإدا    داخل  هدف 

الوظيفك  الكت  سكإلى إلى  د  كد الإدا       »عب    ع  (: الس       )•

ب  ف  المإلو  ت،  البي ن ت الكت  سك  في د دعكفي بياك  الإمكل،  ك        

 .«عللى الإدا  أجل  وفير الوقت،  الجهد  تخفيف ا عب ء 

بمإنكككلى ( Secret)كلمككك   شككك ا   ككك  الم ككك ل  (: السككك       )•

 (.أ  ن  الس )،  الس        د أصله   شير إلى «الس »



 تعريف السكرت ر

الموظكككف الكككم   اكككور بمسككك عد    يسككك  د : السككك   ير  كككو  •

 إلو   ك    نيكيفي     سجيل حفظ أس ا ه     يب أعم ل  

 .  س  ق   بش ل دقيق بسهول  

 ككو  وظككف د المنيمكك   سككاو  عكك  السككج ت  : السكك   ير•

 . الم اس ت  الا   لات

 كككو  وظكككف   إ  كككل  كككظ   اسككك ت المنيمككك       : السككك   ير•

 .  د   ا عم   ال   يني  الخ ص  ب لمساو 



 دلالات متنوعة لكلمة سكرت ر

 /ع ر أ  أ ين ع ر بمإنلى أعللى سل   إدا   س   ير . 1 

ُ  لكككككق كلمككككك  سككككك   ير أ  أ كككككين عككككك ر علكككككلى بإككككك  الوظككككك  ف        

ا علكلى إدا  ك في د المظنيمك    كل     له  صل  ب لسكل  ت  ال نييم ت الت 

 .الإ بي أ ين ع ر ج  إ  الد   الم حد ، أ ين ع ر ا  في 

 / زا  "  كيل"أ  "  ز  "بمإنلىس   ير . 2

  كككل  ز ككك  " سككك   ير"ُ  لكككق علكككلى بإككك  الكككوز اء د الكككد   ال  بيككك  

  ز ككك  الخ  جيككك  د  الولا ككك ت الم حكككد  الا    يككك ، كمككك       الكككدف   

 .  لكككككق اسكككككفي سككككك   ير علكككككلى  كككككك ء الكككككوزا   د بإككككك  الكككككد         
 /سكككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككك   ير بمإنككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككلى ُ س شكككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككك  . 3

ا س سكي   كت  اكد في    ق د  الكد   ُ إينكوأ أاص صك في  همك هفي      بإ  

السكككك   ير الخكككك لم لج لكككك  الملكككك  ،    :   كككك  ) الاس شكككك  ات لهككككفي   

 .(.الس   ير الإس    لج ل  المل 



 تعريف السكرت ر التنف ذي

بككدعفي المنيمكك   اككور  وظككف د : السكك   ير ال نفيككم   ككو   •

السكككل   ال نفيم ككك ، الككك  يي ال نفيكككم ، أ  المكككد  ،  لككك      

الككككت  كككك    علككككلى   بإكككك  الاكككك ا ات  الاككككد   علككككلى اتخكككك     

 .المنيم 

 ككو  وظككف لد كك   سككاولي ت إدا  كك   : السكك   ير ال نفيككم •

 خ وصكك في  لكك  الككت  كك  ب  بككطدا   ا نشكك   ال نفيم كك   

 .د المنيم 



 تعريف الإدارة المكتب ة ومدير المكتب

عبكك    عكك   ظيفكك    يككم  تخ ككي    نيككيفي   نفيككم : الإدا   الم  بيكك  •

  اككككو في الإمككككل داخككككل الم  ككككب أ  المنيمكككك  ب ككككو     يككككم  الا  اكككك ء        

 .ب لان  جي    د د    الفإ لي 

عب    ع   وظف  ساو  ع   نسكيق   نيكيفي الإمليك ت    :  د   الم  ب •

 .الم  بي    اد في الدعفي الإدا   د المنيم 



 أهم ة السكرتارية

 :ال  لي  للمبر ات الس        أ مي  ازدات

   إد فلفي خ ص  أ مي  المس ند  للإدا ات جإل عملي  ه    إاد المنيم ت حجفي كبر1.

  ا  الس   ير عمل لب  إ بر  الت ، ال   يني  ب لمه ر للاي ر ال  د الوقت المد   لدى

  ا  البر د  إ لج  ا  ال ا      اعداد ، الم اس ت تح    عملي    ل الم  ب  د  

 ال  يي لم  ب  الد   ات ، المواعيد ب نييفي   إلق    ا  ، ال  د   ا  الوا د  الا   لات

 .غير   ا 

المم ك   البي ن ت  المإلو  ت ال كحيح  الكت  ك     الا ا ات الإدا    السليم   إ مد عللى 2.

السكك   ير ب   اكك   بسكك    و  كك    ايككا   ككل الى صكك نظ الاكك ا  د     أأ  اككد ه  

 .المن سبالوقت 



 يتبئ أهم ة السكرتارية

 :ال  لي  للمبر ات الس        أ مي  ازدات

 يم   اصص ا  بأأ  إ اد الت البسي   المه     الس         إد لم  .3

 ال أ يل    ع لي  قد ا    لب الت المه     اصبحت  انم  به   اور اأ

 انن  لد ج  السلوكي  الن حي  ا  المه     الن حي     سواء  ال د  ب

  بم  ب   إد أ الس         وظفت بإ  اليور  نيم ت بإ  د نش  د

 . ال نفيم  الس   ير ح ل  د كم  ق ا    صم 



الأنواع والوظا ف: السكرتارية والإدارة المكتب ة: الوحدة الثان ة  
يتوقئ من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن : أهداف الدرس

 :يتعرف على

 أنواع السكرتارية

 السكرت ر الخاص

 السكرت ر العام

 السكرت ر المتخصص



 أنواع ووظا ف السكرتارية

 :ك ل  لت   ت الس           أنوا       بين ال مييد يم  

 .الخ لم الس   ير1.

 .الم ص ص  الس   ير2.

 الإ ر الس   ير3.



 السكرت ر الخاص

 إين  يخ   ه المد   بمواصف ت  و أحد أف اد جه ز الس        : الخ لمالس   ير 

 -: لتأ   ظ  ف  بم   لصيص  ه    أب ز   ال ف ء   الإخ لم  ال ا   يم   

 

 .المواعيد  اس اب   الد ا   فق جد   ز ني محددتحد د . 1

 عللى الم  لم ت اله  في  الوا د    سهيل    لم ت  د  ه  ظ ال يرال د . 2

 . قت  د  ه خ  ج المنيم  أ  الوحد  نييفي . 3

 صي ن  الو   ق الخ ص  بم  ب  د  ه ب   ا  تم ن     ال جو  إليه  حفظ . 4

 .بسهول  

 .ب  عم   ال   بي  الخ ص  ب لمد  الا  م ر . 5

 .المد   د عاد الاج م ع ت   إدا    إ  ن  . 6

 . س  ل   ا     الإمل الخ ص  ب لمد     نبيه  إلى بإ  الفا ات اله   ف ز . 7

 



 السكرت ر المتخصص
فككني،   ككل   ككو  لكك  الشككصص الككم  يخكك ص بمجكك   عمككل       :السكك   ير الم ص ككص 

 -: ظ  فكككك  ككككك   ت،  يم كككك   لصككككيص السكككك   ير الاكككك نونت أ  ال كككك  أ  ال ككككحفت

 

د إط   تخ   ،   ك   كفي  اكد في  ا  ك  فكني  كوجد عك         الت  دخل الاي    د اس  . 1

 .الد اس  للمد  

المككد   د الاج م عكك ت الفنيكك  الككت  ككدخل د إطكك   تخ  كك    د  ككد المككد         ز كك  . 2

 .ب لمإلو  ت  البي ن ت ال ز  

المسكك جدات  كك  ا اكك ق  ال اكك     الإلميكك  الم إلاكك  بمجكك   تخ  كك  ب يكك     بإكك  . 3

 . اديمه  إلى  د  ه

 صكككي ن  الو ككك  ق الم إلاككك  بمجككك   تخ  ككك  بمككك  يم نككك   ككك  ال جكككو  إليهككك    حفكككظ . 4

 .بسهول     س  



 أمثلة على السكرت ر المتخصص

 :   ا   ل  عللى الس   ير الم ص ص

 (.ال إليمت)الس   ير ا ك ديمت . 1

 .الس   ير الا نونت. 2

 .الس   ير ال  . 3

 .الس   ير ال حفت. 4

 .الس   ير الإح   ت. 5



(التعل مي)السكرت ر الأكاديمي   

 -:(ال إليمت)  ظ  ف الس   ير ا ك ديمت 

 .المد س بأعم   الس        الخ ص  للإميد ا   د   الاي ر .1

 .به  س عد  بإ  اس  م  الاسفي د بإ  البحوق الت  او وأ . 2

 . غير فياس اب   الاف اد المتردد   عللى الاسفي    ط ب . 3

 . ولت س        اج م   مجلي الاسفي. 4

 .اس اب   الم  لم ت الوا د  للاسفي. 5



 السكرت ر القانوني

 -: ظ  ف الس   ير الا نونت

الاي    الم فوع  ضد المنشأ     ا ف اد  الم سس ت ا خ ى ،  إبداء ال أ  فحص  .1

  فيه 

 خ  ء  لدى ا    بهفي بطعداد  مك ات الإاإ   أ  ا خ    للمنشآت أ  للأف اد  اور . 2

  نشأ  إدا     ظ 

 . ن سب ا نيم   المش  ع ت  الاوانين   ضإه  د صي   ق نوني  د اس  . 3

 .إصدا   صي غ  الا ا ات الإدا       الن حي  الا نوني  قبل . 4

 .ا خ ىالش   ى  ال يلم ت الوا د     ا ف اد  المنشآت ال د عللى . 5

  الجلس ت  ظ ال  يي ل س إ ن  ب     الن حي  الا نوني حيو   . 6



 السكرت ر الطبي

 -: ظ  ف الس   ير ال  

 .ع    هفياس اب   الم ضلى  أف اد  .1

 الم ضلىسج ت حفظ . 2

 .ال بيبالبر د الوا د  ال  د  الخ لم ب لم سس  ال بي  أ  عي د   إ لج  . 3

 .اس اب   الم  لم ت اله  في   ال د عليه . 4

 .إعداد كشوف الحس ب الخ ص  ب لم ضلى. 5

 المس  م  د  د  د الإي د  أ  المس شفلى ب لمس لد  ت الي     . 6

 



 السكرت ر الصحفي

 -: ظ  ف الس   ير ال حفت

خ ي  في  عللى   ق  إد ب لمنشأ   ل ا   اق     الجدء الخ لم ال حف الاط   عللى  .1

 بإد  لالى ال د  إ ض  عللى  . لهما ال  ض ،  إ س ل  إلى الجه  المص    لل د علي  

 .للنش ال  يي  في إلى ال حف 

 .بمنشأ  ال  يي بجميظ ا نب ء المحلي   الإ لمي  الت له  ع ق   د  د . 2

 ع ضه   المهم   نه  إلى الل   الإ بي     جم  الما لات ال حف الإ لمي  الإط   عللى . 3

 .عل ال  يي

الإعداد للم تم ات ال حفي  الت  إاد   ال  يي   وجي  الدعوات  حيو   ل   . 4

  .الم تم ات



 مدير المكتب

 -: ظ  ف  د   الم  ب

  ال إليم ت    ال  يي  الإمل عللى  نفيم   ع  ط  ق الا     ب  خ    لالى  .1

  د ال س  ل الوا د   صي غ  ال د د المن سب   ع ض المهفي فا  عللى ال  ييالبت . 2

  ال  د   ع     ب ال  ييبإ  ال س  ل اق ال وقيظ عللى ال م ظ . 3

بين السي س ت الخ ص   الإ    للم سس   ظ الم سس ت ا خ ى   ظ سي س ت ل نسيق . 4

   اتج   ت الد ل 

  الاج م ع ت  ظ ال  ييحيو  . 5

  ال  يي د  ح ت الإمل إ ا طلب  ن   افا  . 6

 .  حي ت   إليم ت ال  يي  الإمل عللى تحاياه   د    . 7



 السكرت ر العام

عب    ع   وظف  ادر المس ند  الإدا     الخد  ت الم  بي   -: إ  ف الس   ير الإ ر

 .لإدا ات المنشأ  المص لف    إمل ضم   حد    كد   د المنشأ 

 : ظ  ف الس   ير الإ ر

 .الوا د  ال  د   إ لج  البر د  .1

 . ال  نيف  الفه س  الحفظ . 2

 .النسخ  ال ب ع . 3

 .  قود س    النال    ح ك   صي ن   نييفي . 4

 . نييفي الاج م ع ت. 5

 

 



صفات ومهارات العامل ن في مجال السكرتارية : الوحدة الثالثة
 والإدارة المكتب ة

يتوقئ من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن : أهداف الدرس
 :يتعرف على

 ال ف ت الشص ي  للس   ير

 ال ف ت الإلمي  للس   ير

 المه  ات الإ    للس   ير   د   الم  ب

 ال ف ت الإملي  للس   ير



 صفات السكرت ر الناجح

 :ال  لي  ب ل ف ت الن ج  الس   ير   م ظ أأ يجب

 الشص ي  ال ف ت1.

 الإلمي  ال ف ت2.

 الإملي  ال ف ت3.



 الصفات الشخص ة للسكرت ر

 .الميه    الهندارحس  . 1

 .الشص ي   ال م ظ ب ا  الجميظ    ابل الناد البن ءقو  . 2

ال   ف د المواقف الح ج  الت قد   إ ض له  د أ اللجوء إلى حس  . 3

 ال مب

الماك     ل  للمس عد  د  مك  ا  ا   الشفو   الت   إ ض قو  . 4

 .له    مكّ  ال إليم ت    وجيه ت المد  

بمواعيد الإمل ال سمي ، في وأ أ        ل إلى الم  ب   آخ  الال دار . 5

 .      د 

د ال ف ير  حب ال  يير  الاد   عللى الدف   ع  أف   ه الجد د  الم  ن  . 6

 .ب   ا   وضوعي   بد أ  إ ب

 .ا ع  ب  الاد   عللى ضب  الانفإ لات د ء . 7



 الصفات العلم ة للسكرت ر

 إ ف  أصو  إدا     نييفي الم   ب، حيا يجب أأ  لفي الس   ير  . 1

 .ب  سلوب السليفي  داء الإمل ب لس ع   الدق  ال ز  ين

 .اخ   ص ت الإدا ات الت  ش ف عليه  المد    إ ف  . 2

 صي غ   كطعداد  النواحت الم إلا  ب لا   لات ال   بي   إ ف  . 3

 .الم اس ت بمص لف أنواعه    نفيم إج اءات البر د ال  د 

النواحت الم إلا  ب لا   لات الشفو    الت  شمل  نييفي   إ ف  . 4

الا   لات اله  في  الخ ص  بم  ب المد     نييفي  ا ب ت الد ا ، 

 .  نييفي الاج م ع ت الخ ص  

 .ب ل  ق السليم  ل نييفي حفظ المإلو  تالإلم ر . 5

 .لد   إلم ر ب  نيم   اللوا  . 6

 .لد      ل علمت د الس        أ  الإدا   الم  بي . 7



 الصفات العمل ة للسكرت ر

 إ ا أ ال ب ع   النسخ1.

 إ ا أ ال إ  ل  ظ ال جهيدات الم  بي 2.

 إ ا أ الإ  ء3.

 ا ا أ  إ لج  البي ن ت  المإلو  ت4.

 إ ا أ اس صدار الح سب5.

 ال إ  ل  ظ ب مجي ت الإ   لات الإدا   6.

 إ ا أ ف  ال ح     الإ  ء7.



 :المه  ات الإ     -

 . ه    المش  ك  ب لمن قش ت. 1

 . ه    الح و  عللى المإلو  ت . 2

 . ه    ال د عللى اله  ف   اس صدا   للم  لم ت المحلي    الد لي . 3

 . ه    حس  الاس م   لل ف صيل. 4

 . ه    حس  الاس م   للص ص . 5

 . ه    ق اء  الم اس ت. 6

 . ه    الني ر   التر يب. 7

 . ه    الإمل الجم عت . 8

 المهارات التي يجب توفرها في السكرت ر



 :المه  ات ال ص  ي 

 .ال د    ب لسج ت الم  بي  ه    . 1

 .الفه س عمل     بيق أنيم  ا  اف     ه    . 2

 .حفظ المس ندات   الملف ت ه    . 3

  .المس نداتالاس دلا  عللى  ه    . 4

 المهارات التي يجب توفرها في السكرت ر



 :الل    ه    اس صدار -

 .البلد الت  إمل فيه ال   ب    ال حدق بل   الماد   عللى 1.

 . ه    ك  ب  ال ا     الإ   2.

 .الاد   عللى إعداد الم اس ت3.

  .الاد   عللى إعداد ال ا     الفني 4.

  

 المهارات التي يجب توفرها في السكرت ر



 المهارات التي يجب توفرها في السكرت ر

  :للس   ير المه  ات الإدا     السلوكي   -

 . قت المد        نييفي  ه    ال ح في. 1

  .اللفيت الا      ه   . 2

    ا نم ط  الاس ف د   ه       ن  ال إ  ل  ظ ال ؤس ء. 3

 .السي ولوجي  لل إ  ل  إهفي
 

 



 المهارات التي يجب توفرها في السكرت ر

  :المه  ات الم  بي  -

  البر دف   . 1

  الم اس تك  ب  . 2

  الم اس ت ال  د    الوا د    بإ  . 3

     ا   اق الدا د ال صلص . 4

  .ال  و     ال  بإ    الم س  اليو تآل  اس صدار . 5



 . ال وجي   ال وظيف   ل  ه  ات الإا اف  ال ص ي   ال نييفي: المه  ات الإدا   . 1

   ه  ات تحليلالإبداعي ،  ه  ات ال ف يرالناد ،  المه  ات:   لالمه  ات ال حليليل  . 2

 البي ن ت،  ه  ات البحا، 

  ل الان ب ه إلى طلب المس لد  ت  الم  بي  د الوقت :  ه    الان ب ه إلى ال ف صيل. 3

 .عدر  إ ل الإمل المن سب ليم أ

 . الاد   عللى ال فو    حل النداع ت  ه  ات الا    . 4

 .الح سب  الانترنت  الحوسب  السح بي   ه  ات اس صدار. 5

 .ف ق الإمل   ل الاد   عللى بن ء  إدا  :  ه  ات قي د  . 6

 . ه  ات اج م عي  ل سب  د الاخ   . 7

 المهارات التي يجب توفرها في مدير المكتب



النظم والتطب قات:إدارة المكاتب: الوحدة الرابعة  
يتوقئ من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن : أهداف الدرس

 :يتعرف على

  إ  ف الم  ب  ا نش   الت  دا له 

  ظ  ف الإدا   الم  بي 

 أتم   الم   ب  الإدا   الال تر ني 

 ع ق   د   الم  ب ب لإدا   ا خ ى



 تعريف المكتب والأنشطة التي يزاولها

اسك  ر  :  و الم  أ الم   دا   في  جميظ ا نش   الم  بي    كل  :  إ  ف الم  ب 

 ... ف ز       يبه   إح ل ه   أ اف ه   استرج عه     د     المإ   ت

 :ا نش   الت   في  دا ل ه  د الم  ب

  نال   ب د  المإلو  ت. 1

  . وفير المإلو  ت للإدا ات الإلي  بم   س عد   د اتخ   الا ا ات. 2

 إ بر بم  ب   اك   المنيم   ن  الجه  الت يحفظ المإلو  ت   وف    عنكد  . 3

 .ال لب

 



 وظا ف الإدارة المكتب ة

 : اور الإدا   الم  بي  بطنج ز مجموع     الوظ  ف الحيو   أب ز  

  كككو النشككك ط الكككم     كككد الإدا   المإنيككك  الايككك ر بككك  ح ليككك في ل حايكككق : ال ص كككي : أ لافي

تحد ككككد ا  ككككداف، تحد ككككد الوسكككك  ل، تحد ككككد الككككبرا   : أ ككككداف  سكككك ابلي ،   شككككمل

 .ال نفيم  

 :  احل ال ص ي  للإدا   الم  بي -

 .د اس   تحد د اح ي ج ت الإدا ات المص لف     الخد  ت الم  بي 1.

 .د اس  البدا ل المم ن   داء الخد  ت الم  بي 2.

 .اخ ي   البد ل المن سب  داء الخد  ت الم  بي 3.

 . نفيم البد ل المن سب   اييم 4.



 تتمة وظا ف الإدارة المكتب ة

 البشكك    د الم  ككب بأسكك ليب  طكك ق     ككو عبكك    عكك     يككب المككوا د الم د كك   : ال نيككيفي:   نيكك في

  ن سب 

 :فوا د  نييفي ا عم   الم  بي -

  سهيل انسي ب الإمل1.

 تحد د إج اءات حفظ الو   ق  الملف ت2.

   ميفي النم  ج ال ز   للإمل3.

 تحد د خ وط الا     بين الموظفين4.

 :  احل  نييفي ا عم   الم  بي -

 تحد د الانش   الم  بي 1.

 تحد د ال جهيدات  ا د ات ال ز   للم  ب2.

 تجميظ ا نش   الم ش به  بم  يحاق ال ف ء  الاق   د  3.

  وز ظ المساولي ت الوظيفي  عللى الموظفين4.



 تتمة وظا ف الإدارة المكتب ة

علكككيهفي   كككو عبككك    عككك  اككك ل الوظككك  ف الم  بيككك  بمكككوظفين أكفككك ء  المح فيككك    : ال وظيكككف:   ل ككك في

   د  بهفي عللى ا عم    المه  ات الم  بي 

 :أنش   ال وظيف للإدا   الم  بي  -

 .تحد د    لب ت الوظ  ف    الموا د البش   1.

 .المس  م  د اخ ي    الم احين للوظ  ف2.

  اييفي أداء الموظفين الجدد  الادا لى3.

  د  ب الموظفين4.

عبكك    عكك  تحفيككد المككوظفين للإمككل الم كك    إ اكك د في  تحسككين قنككوات    : ال وجيكك   الإاكك اف:  ابإكك في

 .الا      إهفي

 :أنش   ال وجي   الإا اف د الإدا   الم  بي -

 ا ح الخ وات الواجب ا ب عه  د الإمل الم   1.

 طلب  ا     د        المساولين ع  سير الإمل2.

 تحد د أسب ب المش  ت الت  إترض الإمل الم   3.

 إ ا د الموظفين للمم  س ت الم للى د الإمل الم   4.



 تتمة وظا ف الإدارة المكتب ة

عبككك    عككك  قيككك   ا داء د الم  كككب   ايكككيفي الن ككك       كككحي  : ال ق بككك : خ  سككك في

 الانح اف ت

 :أنش   ال ق ب  د الإدا   الم  بي  -

 تحليل اس صدا  ت ا جهد  الم  بي  لل أكد    حس  الاس صدار1.

   اقب  البيا  الم د   للإمل الم   2.

 .   بإ  أداء الإ  لين   اييم 3.

  ضظ  إ  ير  داء ا عم   الم  بي 4.

 ال أكد    عدر الانح اف ع  ا  داف الموضوع 5.



 علاقة مدير المكتب مئ الأطراف الأخرى داخل المنظمة وخارجها

 :الإلي  ع ق   د   الم  ب ب لإدا  : أ لافي

 

 : د   الم  ب الن ج      جه  ني  الإدا   الإلي   و المد   الم  يحاق ا  داف ال  لي 

 .فهفي أ داف   ظ  ف الإدا   الإلي 1.

  د  د الإدا   الإلي  ب لمإلو  ت الدقيا   الحد   2.

 تم يل الإدا   الإلي  أ  ر الم ؤ سين3.

 

يجككب علككلى  ككد   الم  ككب أأ  اككور ب لمهكك ر ال  ليكك  تجكك ه       : ع قكك   ككد   الم  ككب  ككظ   ؤ سككي    :   نيكك في

   ؤ سي 

  اد في الن    الإ ا د لهفي ب   ا  محبب 1.

  د  ب الموظفين   شجيإهفي2.

 المس عد  عللى حل  ش  ت الموظفين3.

 . وفير بيا  الإمل المن سب  للموظفين4.

 إا اك الموظفين د   و   الإدا  5.

 



 تابئ علاقة مدير المكتب مئ الأطراف الأخرى داخل المنظمة وخارجها

 :ع ق   د   الم  ب ب لد  ء:   ل  في

 

 :يم    نمي   مه الإ ق     خ  

 احترار   جه ت ني  المد     الاخ   1.

 ال إ  أ  ال نسيق  إهفي ع  ط  ق الاج م ع ت  اللا ءات2.

  س عد هفي أ ن ء ض   الإمل3.

  ب د  الا اء  المإلو  ت  إهفي4.

يجككب علككلى  ككد   الم  ككب أأ  اككور ب لمهكك ر ال  ليكك  تجكك ه       : ع قكك   ككد   الم  ككب  ككظ الجمهككو     :  ابإكك في

 الجمهو 

    بإ   إ   ت الم اجإين  الإمل عللى إنج ز  1.

 الا  م ر بم  لح الم اجإين  الاس م   الى  ش   هفي2.

  إ  ل  الد ا   الم اجإين بلب ق 3.

 إعداد لوح ت إ ا د   للم اجإين4.

 اليهو  بميه  حس 5.

 



 أتمتة المكاتب والإدارة الالكترون ة

  ل س  ظ الا       س  ل الحد    ال اني ت اس صدار ع  عب    : الم   ب أتم    فهور

   ضم أ الاداء  س و  ت أعللى عللى الح و  بهدف    و     الم  بي  ا عم   إنج ز

 . المنجده المإلو    س ع   دق   جود

 :الم   ب  تم   ال  يس  الم ون ت

  هنيين،  ش فين،  د    ، ك نوا سواء المس صد ين بهفي الما ود :البش    الموا د (1)

 . س       
 الحواسيب  أجهد  المص لف  الال تر ني  الا      س  ل   ل : ال  نولوجي  ا د ات (2)

    غير    البرمجي ت

  الملف ت  كل  ال  د   الوا د   المإ   ت الو   ق  شمل : المإلو  ت البي ن ت (3)

   الن ولم  ال سور  ال و   الخ ا    المص   ت  الم  ي  ال و ي   ال سجي ت

 . الم  وب 
    ل  المإ   ت  الو   ق الملف ت عللى   في الت الإملي ت   يم  : ال ش يل المإ لج  (4)

 الو قي  الا اف   ال حليل  ال وز ظ  ال و يق  ال سجيل  ال  نيف الجمظ

 .  الال تر ني 

  



 أهم تطب قات أتمتة المكاتب

 :    لت الم   ب اتم   نيفي   بيا ت ا في
  غير   الاسإ    قوا في ال و ل  ال ا     اعداد اجل    الن ولم  إ لج  أنيم 1.
 ا   ني  الا ايف  ما   وف   ال  بإ ت  الم سح ت الحواسيب اس صدار :الال تر نت ا  ايف2.

  .الال تر ني  الفه س   ا   ني  ال تر ني  الو   ق  تخد    ق اء    و  
   ظ  ال م ات  الس     الو وقي  الخد        لي   ال   ليف الس ع   وفير :الإل تر نت البر د 3.

 .الح لت الإ      لب ت

 .ال   ب     بدلا ال س  ل نال د ال وت اس صدار : ال و ت البر د 4.

 . قت أ  د   إد ل    اجإ   يم    الم  المد    واعيد  نييفي : للمواعيد الال تر نت ال نييفي 5.

  اله  ف اجهد   س  يظ حيا الا     خ وط ط  ق ع  الم تم ات عاد :السمإي  الم تم ات6.

 .اله  ف ع  ل     دخل أ  د أ الا   لات  مه بم ل الاي ر الحد   
 الم تم  فيه    في الت الا ع  ع ض   ل السمإي  الشب   إلى الفيد و اض ف  أ  الم  ي  الم تم ات7.

 . جدا  عللى كبير   س ح  ا ا  عللى
  ل  ل ال و ل الوقت ان ي   بد  ف  ا   بس ع  ا صل طبق ال و  نال  إني الم  الف كي8.

 .ا خ ى البر د ب  ق



         إيجاب ات أتمتة المكاتب

 

 

 :د الم   ب اتم   ني ر إيج بي ت أ في    م ل

 . الإمل اداء د الدق  إلى   د  •

 . الإمل اداء    ليف    يخف •

 . المص لف  الادا    الاعم    وظفت    المبم   الجهد ل اليل   د  •

 . الو قي  الم  بي  ا عم   ل صفي    د •

 . الم    الإمل اداء د الس ع  إلى   د •

 . الش ك  أ  الم سس  ف    داخل الا     عملي   سهيل إلى   د  •

 . الادا    الاعم    وظفت   ه  ات  إ  ف   و   عللى  س عد•

 . الادا    الاعم    وظفت عدد تخفي  عللى  س عد•

 

 



 الإدارة الالكترون ة في المكاتب
 

 

  الخد  ت   اد في الإدا    المإ   ت إنج ز ع  عب    :الإل تر ني  الإدا    إ  ف

 .الانترانت أ  الإنترنت اب   ط  ق ع  للإم ء

 

 :الال تر ني  الإدا   أ داف

 

 .ال اليد   ب ل  ق المإ   ت إنج ز   لف   اليل1.

 .الإدا   عمل كف ء  ز  د 2.

 . احد  قت د الإم ء    مم   عدد أكبر اس يإ ب3.

 .الشص ي  الاع ب  ات    لل صلص المإ  ل  ط د بين ا       الإ ق  إل  ء4.

 .الإل تر نت ب   ايف  اس بدال  الو قت ا  ايف ني ر إل  ء5.

 .البير ق اطي     ال صفيف6.

 .الم  أ ع  ل إل  ء7.

 .الد  أ ع  ل  أ ير إل  ء8.

 

 



 الإدارة الالكترون ة في المكاتب

 :الال تر ني  الإدا    ش      بيق    لب ت

 .حد     لاسل ي  سل ي   ا   لات انترنت اب   :   و   تح ي  بني 1.

 . إاول  بأسإ   انترنت خد    د د2.

 .قد ا هفي  بن ء الموظفين  د ب3.

 . ن سب   يداني   واف 4.

 .(المإلو  ت أ   ) الال تر نت ا       ع لت  س وى  واف 5.

   الإدا   ا تم   عملي   فإيل عللى  س عد الت ال اني   ال جهيدات المس لد  ت

 :الال تر ني 

 المص لف  بأنواع  اله  ف1.

  اليو ي   الم سح ت  الش ا ت  ال  بإ ت  ال ا     المودر الح سب أجهد 2.

   الشب    المي   فوأ  ال وصي ت  الخ در  الإ ض  أجهد  ال صد     س   

 .الإدخ     حدات  السم ع ت، ال سل ي 

 .الم  بي   البرمجي ت3.

 .الانترنت ا   لات ب ا  4.



تخط ط أعمال السكرتارية والإدارة المكتب ة: الوحدة الخامسة  
يتوقئ من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن : أهداف الدرس

 :يتعرف على

  فهور ال ص ي   عم   الس         أنواع 

 ال ص ي  السنو   عم   الس         الإدا   الم  بي 

 ال ص ي  ا سبوعت  اليو ت  عم   الس       

 ال ص ي  الشه    عم   الس         الإدا   الم  بي 



 مفهوم تخط ط أعمال السكرتارية والإدارة المكتب ة وأنواعه

  ا  داف تحد د ع  عب    :الم  بي   الإدا   الس        أعم   تخ ي   فهور

   .ا  لو  ت     يب تحاياه    س  ل الم  بي   ا عم   ب لس        الخ ص 

 :الم  بي   الإدا   الس         عم   ال ص ي  أنوا 

 (سنو   خ   ) سنو  تخ ي 1.

 (اه    خ  ) اه   تخ ي 2.

 (أسبوعي  خ  ) أسبوعت تخ ي 3.

 ( و ي  خ  )  و ت تخ ي   4.



 التخط ط السنوي لأعمال السكرتارية والأعمال المكتب ة

   عم   ا جل طو ل ال ص ي  عب    :الس         عم   السنو  ال ص ي   فهور

 إنج ز   الم وقظ النش ط ت لجميظ الإ  ي  الخ وط   يم   الم  الس       

   .سن  خ  

 :سنو  بش ل   في أأ يم   الت ا عم   عللى أ  ل 

 السنو   للمن سب ت المإ  د  ب  ق ت إعداد1.

 للمس  مين الإ    الهيا  لاج م   الإعداد2.

 السنو   الموظفين ل ا     الإعداد3.

  السنو   الو   ق تجد د  4.



 تابئ التخط ط السنوي لأعمال السكرتارية والأعمال المكتب ة

 :الس         عم   السنو  فوا دال ص ي 

 طو ل  فتر  إنج ز      لب الت للأعم     ل 1.

 الإج اءات   ل سن  لمد  الاس م ا    الى تح  ج الت للأعم     ل 2.

 له   الاس إداد ا حداق  وقظ د  س عد3.

 :الس         عم   السنو  ال ص ي  سلبي ت

 ال      الي  ف  واجه  صإوب 1.

 ق ير  فتر  إنج ز      لب الت للأعم     ل  لا2.



 التخط ط الشهري لأعمال السكرتارية والأعمال المكتب ة

   و   ضظ ع  عب    :الم  بي   الإدا   الس         عم   الشه   ال ص ي   فهور

     أك    ف ل  خ   بمل    ت اه  خ   الإمل سير ع  ا جل   وس 

 .السنو   الخ      جدءافي   وأ  قد السنو  ، الخ  

 :اه   بش ل   في الت ا عم   عللى أ  ل 

 المنشأ   فإ لي ت أخب   حو  اه    نش ات إصدا 1.

 الإدا   لمجلي الشه   ل ج م   الاعداد2.

 الشه    اللج أ  لاج م   الإعداد3.

 الإنج زات حو  الشه    ال ا     إعداد4.

  الشه    الاج م ع ت  مح ض  جدا   إعداد5.



 التخط ط الشهري لأعمال السكرتارية والأعمال المكتب ة

   :الم  بي   الإدا   الس         عم   الشه   ال ص ي  فوا د

 السنو  ال ص ي        ن  أك  1.

 السنو   الخ     ف يل  وضي 2.

 الشه    الد     للأعم     ل 3.

   :الم  بي   الإدا   الس         عم   الشه   ال ص ي  سلبي ت

 أسبوعت بش ل إنج ز     في الت للأعم     ل  لا1.

 سنو  بش ل إنج ز     في الت للأعم     ل  لا2.

 



 التخط ط الأسبوعي لأعمال السكرتارية والأعمال المكتب ة

   ضظ ع  عب    :الم  بي   الإدا   الس         عم   ا سبوعت ال ص ي   فهور

     أك    ف ل  خ   بمل    ت أسبو  خ   الإمل سير ع  ق يرا جل   و 

 .الشه    الخ      جدءافي   وأ  قد ،  السنو   الشه    الخ  

 :أسبوعت بش ل   في الت ا عم   عللى أ  ل 

 المنشأ   فإ لي ت أخب   حو  أسبوعي  نش ات إصدا 1.

  الموظفين المد   بين ا سبوعي  ل ج م ع ت الاعداد2.

 الن     الم    ف لدفظ ال ز   التر يب ت  ضظ3.

 الإنج زات حو  ا سبوعي  ال ا     إعداد4.

 الد      النش ات ال إ  يفي ل وز ظ الإعداد5.



 التخط ط الأسبوعي لأعمال السكرتارية والأعمال المكتب ة

   :الم  بي   الإدا   الس         عم   ا سبوعت ال ص ي  فوا د

 لإنج ز   أسبو  إلى تح  ج الت للأعم     ل 1.

 ال      الي  ف  ظ ال إ  ل  إ   ني  الم  ن 2.

  الشه    السنو   الخ   إنج ز عللى  س عد  إلو  ت  وف 3.

 الإمل   لو  ت أفيل إدا   يحاق4.

   :الم  بي   الإدا   الس         عم   ا سبوعت ال ص ي  سلبي ت

 سنو  أ  اه   بش ل إنج ز     في الت للأعم     ل  لا1.

 



 التخط ط ال ومي لأعمال السكرتارية والأعمال المكتب ة

    و   ضظ ع  عب    :الم  بي   الإدا   الس         عم   اليو ت ال ص ي   فهور

  الخ      أك    ف ل  خ   بمل    ت  احد ليور الإمل سير ع  ق يرا جل

   السنو    الشه    ا سبوعي 

 :  و ت بش ل   في الت ا عم   عللى أ  ل 

 الوا د البر د ف  1.

 المد     حي ت  د   2.

 للم  ب الاس ه كي   المواد الا ط سي   أ ين3.

 الم اس ت إعداد4.

 المد   بمواعيد  و ت جد   إعداد5.

 الد     ال ا     إعداد6.

 الد ا  اس اب  7.



 تابئ التخط ط ال ومي لأعمال السكرتارية والأعمال المكتب ة

 :الس         عم   اليو ت فوا دال ص ي 

    ن  ال ص ي  أنوا  أك  1.

 الا     الي  ف لمواجه  نو  أفيل  إ بر2.

 لإنج ز   ق ير   د   س   ق الت للأعم     ل 3.

 ال ف صيل إغف    عدر ال مك  عللى  س عد4.

 :الس         عم   اليو ت ال ص ي  سلبي ت

  ور    أك    د  إنج ز      لب الت للأعم     ل  لا1.

   ا   ق  ال جهيدات للمواد المسبق الإعداد    لب الت للأعم     ل  لا2.



التصن ف والترم ز وحفظ الملفات والمستندات: الوحدة السادسة  
يتوقئ من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن : أهداف الدرس

 :يتعرف على

  فهور المحفوظ ت  أنواعه 

 ال نييفي الفني للمحفوظ ت

 ط ق حفظ الو   ق  المحفوظ ت



المفاه م والأنواع: المحفوظات  

 ليم    إلو  ت تحمل الت المحفوظ  الو   ق ك ف   إني :المحفوظ ت

 . س اب في إليه  ال جو 

  سج في ا    في أ    ق  ك نت سواء  إلو  ت تحمل   د  أ    :الو يا 

 أنوا      ل  غير إلى بي ن في أ  إح   ي  أ  خ     أ  ك  ب في أ    و افي أ 

  المنشآت أ  الح و ي  الجه ت د سواء  إلو  ت تحمل الت الو   ق

 .الاق   د  

ب لنسب  للمنيم ت " المإلو  ت "  أصبحت: أهمية وأهداف المحفوظات

الح و ي   المنشآت ال ج      لى ا س   د إنج ز ا عم   بأنواعه  المص لف  ، 

 :لمل  فطأ  ظيف  الحفظ  هدف بش ل محدد إلى

جهد  أقل ضم أ  صو  المإلو  ت إلى أ دى المس فيد    نه  بأس    قت )) 

،    بظ  ل   دف اخ    م ل د حم    المس ندات    ال لف (( بأدنلى   لف 

      مه ا  داف نبإت أ مي   ظيف  الحفظ. أ  اليي  



 أنواع المحفوظات

 :إلىطبا في لنش ط كل  نه   اسفي المحفوظ ت 

 :نش  محفوظ ت ( ا)

الكككت   جكككظ إليهككك  إدا ات الشككك ك  ب كككف   سككك م     الم دا لككك  الو ككك  ق   كككلى 

أى أنهك    –لإنج ز ا عمك  ،   كلى تحفكظ د  حكدات المحفوظك ت د ككل إدا         

 . تخ    هفيتحت أ دى الموظفين حسب أعم لهفي 

 :محفوظ ت   وس   النش ط( ب)

   م كككل د السكككج ت  المسككك ندات الكككت  كككدعو    ( الم ق ككك  ) تم كككل المحفوظككك ت 

الح ج  لل جو  إليه  عللى فترات   ب عد  حسب طبيإ  الإمل د الش ك  ، 

د د الوحككككدات ال   كد كككك    ككككما النككككو   كككك  المحفوظكككك ت أ كككك  أأ يحفككككظ 

الإدا ات ، أ  أأ   سكككككككل لوحكككككككد  الحفكككككككظ الم ككككككككدى بم ككككككككد الا  ككككككك لات   

 . المحفوظ ت ،   ل   فق ال نييفي الإدا ى الم بظ د كل  نيم 



 أنواع المحفوظات
 

 :محفوظ ت غير نش   ( جك)

السكككج ت  ا   اق  المسككك ندات الكككت لا  كككدعوا الح جككك  لل جكككو  إليهككك   بمككك      كككلى 

 كما بإكد    –لان ه ء الإمل به  أ  لإدر الح ج  إليه  ، أ  لم    سنوات طو لك  عليهك    

 (. س ديم  ،  ن هي )أأ   في ف ز   إلى قسمين 

 :المس ديم  ( د)

ا   اق  السكج ت الكت   يكم   بك دل  ال دا ك ت   إلاك  ب ل ك لح الإك ر أ            لى 

 ات أ ميكك     يخيكك  ،   ككمه لا  سكك  نلى عنهكك  أبككدافي   ككل الإاككود  ا ف قيكك ت الككد           

 المفإو  ا  ا    الا ا ات الس     

 :المن هي  (  ك)

المسككودات : ا   اق الككت ان هككلى الإمككل بهكك  تم  كك في أ  لككيي لهكك  أى قيمكك    ككل          ككلى 

 ال و  الدا د     الم اس ت ال  د    الدعوات إلى اج م ع ت ،  ب  ق ت ال هك نلى  

 .عليه ب  عي د  المن سب ت الت  يلى  قت كبير 

 

 



 التنظ م الفني للمحفوظات
 

 :د أى  نيم  ب  ق   احل   يسي   لى تم  المحفوظ ت 

 الفه س ( جك)( التر يد)الترقيفي ( ب)ال  نيف ( ا)

 :  ال  نيف: الم حل  ا  لى

مجموع ت   ش به     الو   ق  ات ال ف ت أ  الخ ك  ص    و   :  إ  ف ال  نيف

الم ج نس   ف ل الو   ق غير الم ش به   بإ في لد ج  اخ  فه  ،   ل  ب ك ض ال إك ف   

 .بسهول عللى أى  نه  

 :ط ق ال  نيف 

  :ال  نيف الموضوعلى  -1

 ف    لف ل ل  وضو    ل   –أى   نيكف ا   اق علككلى حسب  وضوع  ه  

 ( .ال ا      –الان داب ت  –الإج زات)

  :ال  نيف الج  اد  -2

أى   نيف ا   اق عللى حسب المن طق أ  الب د أ  الف    الوا د   نه  أ  ال  د  إليه  

  .( الم  جف    –المحمد  ف   ) ا   اق   ل 

 

 



 التنظ م الفني للمحفوظات
 

 :ال  نيف الد نلى -3

    نيف ا   اق علكلى حسكب  وا يخهك  أأ ك نكت ب لسكن  أ  ب لشكه    كل  لفك ت        أى 

 (.إ  ادات اه   بيظ ا     – يداني  الش ك  لسن  ) 

 :الاسملى ال  نيف -4

  ككككنيف ا   اق علككككلى حسككككب أسمكككك ء أصككككح به  إأ ككككك نوا  ككككوظفين أ   وظفكككك ت أى 

اك ك  الإضك ء     –ليلكلى   –حسك    –محمكد  )جمهكو  أ  اك ك ت   كل    ب لشك ك  أ   

 (.ال ه ب  ي 

 :ال  نيف الش للى  -5

الا ا ات  –الفوا ير )   نيف الو   ق عللى حسب أا  له   ظ   اع   نوعه    ل أى 

 .فيوضظ كل  نه  د  لف  س ال حسب أا  له  ( أ  أ ال سو    –

 

 

 



 التنظ م الفني للمحفوظات
 

 (:التر يد)الترقيفي : ال  ني الم حل  

ب   ق ر الحس بي  أ  ب لح  ف الهج  يك  أ   للو   ق سواء  ضظ   وز :  إ  ف الترقيفي أ  التر يد

 .للو   قب لا نين  إ في ،   إ بر  مه ال  وز أ ق   في 

 :ط ق الترقيفي 

 :الإددى الم كب الترقيفي -1

،   ل الملف ت  ( الخ ..... -4 - 3 -2 -1) ب س صدار الإعداد الحس بي  الت  بدأ      في 

 ( . 3/  2/  6،  5/  1/  3)الت    ب عليه     في 

 :الترقيفي الهج  لى-2

  ل الملف ت  ( ى ......ج  –ق  –ت  –ب  –أ ) ب س صدار الح  ف الهج  ي  الت  بدأ      في 

 ( .  / أ / أ ، ج / أ/   ) الت    ب عليه  

  :الترقيفي المدد ج  - 3

ع  د   الح  ف الهج  ي   ظ ا  ق ر الحس بي   قد اس صد ت  مه ال   ا  د الترقيفي  عب    

ح ف فا  ، لمل  تم ال  لب  28ل  د ق و  ال   ا  الهج  ي  الس با   نه  محد د  ب 

عللى ق و   مه ال   ا  بجإل أخ    عدد  في  بهما   وأ ا  ق ر  ف وح  إلى    لا نه    ، 

 ( 3/ ب / ، أ  5أر / أ )   ل الملف ت الت    ب عليه   –ح مه  ح في ال   ا  الإدد   الم كب  

 

  

 



 التنظ م الفني للمحفوظات
 

 :الفه س : ال  ل  الم حل  

عب    ع     يب المس ندات  المإ   ت ب  ق   إ  ف عليه  بهدف  :  إ  ف الفه س 

 س ع  استرج عه  عند الح ج  إليه 

  ن ك الإد د    أا    الفه    الت   في اس صدا ه   ل   سن كد عللى أ في ا لين 

  : نهم    م  

 الب  ق تفه    -2السجل فه    -1

  :فه   السجل  -1

أ  ح لى أ  اق س  ب  ،  سجل فيه  المساو  ع    –أ  ك اس   –  و دفتر كبير مجلد 

الحفظ أسم ء  أ ق ر الملف ت الت لد    كمل  أ  ك   جود   د أجهد  الحفظ إلا  

  :أن  ل  بإ  الإيوب الواضح  عند اس صدا     لى 

صإوب  الإض ف  إلي  أ  الحمف  ن  ،  كمل   إ ضه  لل لف الس  ظ ،  عدر  

 .مح في   عللى س    المإلو  ت لان    شوف 

  :فه   الب  ق ت -2

  و عب    ع  ك  ت      ق  اوى  ات  ا س ت و لف  عللى حسب حجفي ا د اج  

 الت تحفظ به 

   

 



 طرق حفظ الوثا ق والمستندات
 

   يب الو   ق بأنواعه  المص لف  د أ عيك  الحفكظ الم  حك  داخكل     عب    ع  عملي  : الحفظ 

ا  ايف بني ر محدد  يم  س   ه   يم   بموجب  الوصكو  إلى أى   ياك   نهك  بسك ع      

 .الح ج عند 

 :أسي  قواعد الحفظ

 . ككككك  ان هككككك ء إجككككك اءات  إ لجككككك   وضكككككو  الو قككككك  قبكككككل البكككككدء د حفيهككككك       ال أككككككد -

 .ال أكككد  كك   جككود  أاككير  الموظككف المصكك ص بمكك   فيككد الحفككظ د   كك أ   فككق عليكك         -

 .حفككككككككككككككككظ ا   اق الم لككككككككككككككككوب حفيهكككككككككككككككك  بسكككككككككككككككك ع  أ   بككككككككككككككككأ   د أ  أجيككككككككككككككككل  -

 .تحد د  قفي الملف المى س حفظ في  الو ق  بدق   -

 .إعداد ق  م  بمح و  ت الملف -

 :ط ق الحفظ

 :الحفظ ال أست -1

 ككما النككو   كك  الحفككظ للملفكك ت الإ د كك  أ  الإ قيكك  ايككا   ككوأ الملككف  وضككو  د       ككل  

الككد ج  أسككي في ، أى إلى اسككفل  ف ح كك  إلى أعلككلى ،   ككبرز  كك  كككل  لككف زا ككد  ب سكك ي ي  بهكك     

  قكك  صكك ير   سككجل عليهكك   قككفي الملككف ،   ككمه الدا ككد  الب سكك ي ي  ككك يرافي  كك   إكك ف بأسككفي      

  "الم اد "

  

 



 طرق حفظ الوثا ق والمستندات
 

  :الحفظ ا فالى  – 2
النو     الحفظ للو   ق كبير  الحجفي   ل السج ت  المي   ف ال بير    ل   ما 

 ظ  - الخ ا   ال ير  لفوف   ال سو  ت الهندسي  الت تحفظ ا ل ه  بد أ طلى 

 .تمييد   بإن     ص ير  ليم   ال إ ف عليه 

  :الحفظ الواقف  – 3

 ما النو     الحفظ للإد د    الو   ق   ل الخكك ا   الملفوف  أس كواني في  علب   ل  

 ا س واني المحفوظ ت 

 

 

 

 

 

 

 

 



الاتصالات الإدارية: الوحدة السابعة  
يتوقئ من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن : أهداف الدرس

 :يتعرف على

المفهور  ا  داف: الا   لات الإدا     

  س  ل الا   لات الإدا   

 أنوا  الا   لات الإدا   



المفهوم والأهداف: الاتصالات الإدارية  

عب    ع  عملي   ب د   المإلو  ت  ا خب     الا اء ع  ط  ق ال   ب  :  إ  ف الا     -

 (your dictionary. )أ  ال  ر أ  الايم ءات بم  فيه  ل   الجسد   إبيرات الوج 

عب    ع  نال ك ف  أا    المإلو  ت الم  وب   غير الم  وب  :  إ  ف الا   لات الإدا   -

 .عبر المس و  ت الإدا    المص لف  داخلي في  خ  جي في

 :  الإ     الإدا   أ داف -
 .   سهيل عملي  اتخ   الا ا ات 1.
 .  تم ين الم ؤ سين     إ ف  أ داف المنيم  2.
 .  إ  ف الم ؤ سين ب ل إليم ت الم إلا  ب نفيم الإمل 3.
 .  ال إ ف عللى  دى  نفيم ا عم   4.
 :  نال ك ف  أا    المإلو  ت   نه  5.

 .   إلو  ت ع  البيا  الخ  جي  •
 .  إلو  ت ع  المنيم ت المش به  •
 .  إلو  ت داخلي  ع  المنيم  •

 .د الاتج   ت ال أ ير . 6

 



 وسا ل الاتصالات
 :   س  ل الإ     

 :  س  ل الإ     الشفو    ال   بي  :أ لافي 
 ت الوس  ل الت   في بواس  ه  نال المإلو  ت  : الإ     الشفو    س  ل . 1

 .   خ   ال  ر 
 :  ا   ل  عللى الوس  ل الشفو       

 .    الف د   ا  ا   -
 .  الاج م ع ت -
 .   الم تم ات الند ات -

 :   دا   الا   لات الشفو      •
 .  الوضوح البس ط  -
 .  للموظفين د المس و  ت الإدا    الدُني   ن سب ه  -
 . المظس ابل عللى اس يي ح النا ط ال   ي  ُ س عد -
 . عللى  او   الإ ق ت الإنس ني  ُ س عد -
 .  الف ص  لل إبير ع  ا  اء ُ  ي  -
 



 وسا ل الاتصالات
 :  عيوب الا   لات الشفو   •

 . الدق  عدر -
 . إ ا أ البإ  ل      الشفو  عدر -
 .  ال س ل  جدء    مح وا   بإد صد      فاد -
 .    ل  للمنشا ت كبير  الحجفي لا -
 . و ا   ب ل  لت لا ُ إ بر دليل أ  ر المح كفي غير -

 :   س  ل الإ     ال   بي  .  2
 .الش   ى ، ال ا     الد     : أ  ل  عللى  س  ل الا     ال   بي  

 :  الإ     ال   بت  دا      •
 .   سيل  إ ب ت  إ بر -
 .  صي غ  ال س ل  ل وف  الوقت ال  د حس  -
 .  عند ال غب  د  إميفي ال س ل  عللى عدد كبير    الإ  لين   ل  -

 :  عيوب الإ     ال   بت    •
 .إلى قد   عللى ال إبير يح  ج -
 .  ا   اق  صإوب  حفيه  ( أ    اكفي )   د  -



 وسا ل الاتصالات ومعوقات الاتصال
 :   إ  ير اع م د  سيل  الإ     الشفو   أ  ال   بي  

 .طبيإ   قظد ات الم سل  -3   . الم لوب  الس ع  -1
 . طبيإ   قظد ات المس ابل  -4  .  مح وى ال س ل  طبيإ  -2
 .حجفي  طبيإ  نش ط المنشأ   -6    .  ال  لف  -3

 : س  ل الا     المب ا   غير المب ا :   ني في

 .  و الإ     الم    في  ج  لوج  بين المظ سل  المظس ابل: الشص ت الإ     -1
 .  اله  ف -2
 .  ال حف  المج ت : ا ع ر   ل  س  ل -3
 .  الد ا   ال لفد وني  : الا   لات ال سل ي    ل  س  ل -4

 :   إوق ت الإ     
 :  النفسي   الاج م عي   الشص ي  المإوق ت : أ لافي

 . الإد اك  الاتج   ت بين ا اص لم   د  إلى سوء فهفي ال س ل  اخ  ف -1
 . الد افظ   د  إلى سوء فهفي ال س ل  اخ  ف -2
 .  المس و  ت الإدا      د  إلى  اليل ال ف  في بين ا ف اد اخ  ف -3
 . الإِ ق  المن ا  الج  افي    د  إلى سوء الإ     اخ  ف -4
المه  ات الشص ي  ناص -5                 

 



 معوقات الاتصال وزيادة فعال ة الاتصال
 :الن اا  ع  طبيإ  ال نييفي المإوق ت :   ني في

 .  ا د ا   عدر تحد د ال  حي ت بدق  غموض -1
 .  ال نييفي   د  إلى ب ئ عملي  الإ       كد   -2
 . ال ج ني د الجم ع ت عدر -3

 : الفني  أ  ال اني  المإوق ت :   ل  في
 . كف ء  أد ات الإ     عدر -1
 .   ن سب  أد ات الإ     لل س ل  المناول  عدر -2
 .   ضوح ا  داف عدر -3
 .الخ   ضإف -4

 :  فإ لي  الإ     
 :  لد  د  فإ لي  الإ     ُ ن   ب ب   ا  و  ال  لي     
 .  ال س ل  المناول   ضوح -1
 .  س وى الفهفي لدى المس ابل   اع   -2
 . بإن ص  الإ     الا  م ر -3
 . الوقت المن سب لإملي  الإ     اخ ي   -4
 . ال اييفي المس م    لإملي  الإ     الم  بإ  -5
 



 عناصر عمل ة الاتصال

 ( :  عن ص  عملي  الإ     ) عملي  الإ     

   م ل د الجه  الت   سل المإلو  ت إلى المس ابل  قد   وأ اص  في  : الم سل -1

 .  الخ . . . أ  ك  بً 

 .   م ل د الوسيل  الت   في    خ له  نال المإلو  ت : الإ     قن   -2

 .    م ل د  وضو  الإ     : ال س ل  -3

 .    م ل د الجه  الت   لالى ال س ل    اور بف    وز   : المس ابل -4

 (.اس ج ب  المس ابل)  م ل د المإلو  ت الم  د  ع  المس ابل : الإ سي  ال  م   -5

 . اليج  ، عدر  ضوح ال س ل  :   م ل د  إيا ت الإ       ل : ال شو ش -6

 

 



 أنواع الاتصالات الإدارية

 :اله ب   الا   لات  -1
 ت الا   لات الت  نس ب    المس و  ت الإدا    الإلي  إلى المس و  ت الإدا  ك  الكدُني  ،   ك  ا   لك      

 .  الا ا ات  ال إليم ت  ا  ا   : عليه  
 :ال  عد  الا   لات -2

 ت الا   لات الكت   كد  عك  المسك و  ت الإدا  ك  الكدُني  إلى المسك و  ت الإدا  ك  الإليك    ك  ا   لك             

 .  الش   ى ،  الاقتراح ت ،  الاج م ع ت الت تجمظ الم ؤ سين ب ل ؤس ء : عليه  
 :  الا   لات ا فاي  -3

 ت الا   لات الت  ك في علكلى نفكي المسك وى الإدا   ،ككأأ    كل  كد   المشكتر  ت بمكد   الإن ك ج أ            

ال سكككو ق  ال   ككك  ا س سكككي   ككك   كككمه الا  ككك لات  كككت تحايكككق ال نسكككيق بكككين ا قسككك ر المص لفككك  د    

  المنشأ  
 :الا   لات الاظ     -4

 .إدا    خ  ج الا   لات الت   ب   د   إحدى الإدا ات بموظف د إدا   أ  قسفي  ت 

  
 :  الا   لات الشب ي  -5

 . الا   لات الت   في د جميظ الاتج   ت  ت 
 



تطب قات الحوسبة السحاب ة في الأعمال المكتب ة: الوحدة الثامنة  
يتوقئ من الطالب بعد نهاية هذا الدرس أن : أهداف الدرس

 :يتعرف على





 عناصر عمل ة الاتصال

 ( :  عن ص  عملي  الإ     ) عملي  الإ     

   م ل د الجه  الت   سل المإلو  ت إلى المس ابل  قد   وأ اص  في  : الم سل -1

 .  الخ . . . أ  ك  بً 

 .   م ل د الوسيل  الت   في    خ له  نال المإلو  ت : الإ     قن   -2

 .    م ل د  وضو  الإ     : ال س ل  -3

 .    م ل د الجه  الت   لالى ال س ل    اور بف    وز   : المس ابل -4

 (.اس ج ب  المس ابل)  م ل د المإلو  ت الم  د  ع  المس ابل : الإ سي  ال  م   -5

 . اليج  ، عدر  ضوح ال س ل  :   م ل د  إيا ت الإ       ل : ال شو ش -6

 

 


