
 ) سكرتير( بطاقة الوصف الوظيفي
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  المكتب الهندسي سكرتير  المسمى الوظيفي 

  ومواعيد مدير الدائرة تنظيم مترتب أعمال ومهام  الدائرة  الغرض الرئيسي من الوظيفة

  إداري  الفئة

  النائب الإداري    –المكتب الهندسي  الموقع التنظيمي للوظيفة

  مدير المكتب الهندسي  الجهة المسئولة عن الوظيفة

الأخرى  رؤساء الأقسامالتوجيه من قبل مدير المكتب الهندسي والتنسيق مع  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  في المكتب 

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

 مسئول عن السجلات والوثائق والأوراق والملفات 

  . العهدة 

  .مسئولية مباشرة وكاملة  المسؤولية المترتبة على الأخطاء

  . صلاحيات كاملة في مجال تنفيذ العمل  حدود الصلاحيات

مكتب هادئ ومستقل للقسم مزود  -ساعات وقد يلزم عمل إضافي  7 ظروف العمل

  لحفظ الملفات وقريب من قبل المدير -بخزانات 

  جهاز اتصال  –هاتف  –طابعة  –جهاز حاسوب  الأدوات والآلات والأجهزة

 30مربوط  6وحتى درجة  8درجة  المسار الوظيفي

  الحصول على مؤهل علمي أعلى- شروط الترقية

  وجود شاغر-

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

تنظيم مواعيد مدير المكتب للاجتماعات واللقاءات 

  والتذكير بها 

مواعيد محددة مسبقاً بدون تعارض مواعيد تذكر المدير 

  قبل فترة كافية والتحضير المسبق للاجتماع 

الرد على مكالمات الهاتف وتسجيل مواعيد حضور 

  بلاغ المدير إأصحابها و

تسجيل جميع المواعيد عدم تعارض  –التعامل بلباقة 

  المواعيد الجديدة مع القديمة 

  بدون تأخير  –توصيل الرسائل وردها بسرعة   توصيل المراسلات للمدير

  سهولة الرجوع إليها  –ملفات مرتبة حسب الأصول   تنظيم ملفات الوارد والصادر الخاصة بالمدير 



  سهولة الرجوع إليها  –حسب الأصول  ملفات مرتبة   بأعمال الدائرة تنظيم الملفات 

طباعة المراسلات وأي أمور أخري خاصة بمدير 

  المكتب 

  بدون أخطاء سرعة ودقة  –مرتبة  –طباعة نظيفة 

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )سكرتير(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المطلوبةالمهارات

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

معرفة الإجراءات  تنظيم مواعيد المدير والاجتماعات 

  الأصول والمتبعة 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

 –المتابعـة   –التنظيم مهارات إدارية واجتماعية 

 إعداد التقارير –الاتصال  –إدارة الوقت 

الرد على مكالمات الهاتف 

وتسجيل مواعيد حضور أصحابها 

  بلاغ المدير إو

معرفة الإجراءات 

  الأصول والمتبعة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

 –المتابعـة   –التنظيم مهارات إدارية واجتماعية 

 إعداد التقارير –الاتصال  –إدارة الوقت 

توصيل المراسلات للمدير 

  ومتابعة الرد

معرفة الإجراءات 

  الأصول والمتبعة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

 –المتابعـة   –التنظيم مهارات إدارية واجتماعية 

 إعداد التقارير –الاتصال  –إدارة الوقت 

معرفة الإجراءات   تنظيم الملفات الواردة والصادرة 

  الأصول والمتبعة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

 –المتابعـة   –التنظيم مهارات إدارية واجتماعية 

 إعداد التقارير –الاتصال  –إدارة الوقت 

طباعة المراسلات وأي أمور 

  أخري خاصة بمدير المكتب 

معرفة الإجراءات 

  الأصول والمتبعة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

 –المتابعـة   –التنظيم مهارات إدارية واجتماعية 

 إعداد التقارير –الاتصال  –إدارة الوقت 



  

  )  سكرتير(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

المكاتب دبلوم السكرتارية التنفيذية وإدارة  المؤهل العلمي

  وإدارة الأعمال

-  

  سنة واحدة   - الخبرة

    جيد التكوين الجسماني

مواكبة المستجدات في المجالات الإدارية  الاهتمامات والميول 

  ومجال الحاسوب 
  

 –أخلاق حسنة  –الهدوء  –اجتماعي  الطباع والخلق 

  الأناقة  –اللباقة  –التعاون 
  

    إجادة استخدام برامج المحاسبة بالكمبيوتر  قدرات خاصة

  -  المبادرة السرعة والدقة في الطابعة باللغتين شروط خاصة
 


