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

 دائرة شئون الموظفينسكرتير  المسمى الوظيفي 

 المساندة الإدارية للأعمال والأنشطة القائمة في دائرة شئون الموظفين الغرض الرئيسي من الوظيفة

 إداري الفئة

  الشئون الإدارية -مدير شئون موظفين  –دائرة شئون الموظفين  الموقع التنظيمي للوظيفة

 دائرة شئون الموظفين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 التوجيه والإشراف من قبل مدير دائرة شئون الموظفين العلاقة مع الوظائف الأخرى

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

 الملفات  - المستندات  –الوثائق  –العهدة 

 مسئولية كاملة ومباشرة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

 صلاحيات كاملة في مجال تنفيذ العمل حدود الصلاحيات

 مكتب  ظروف العمل

 هاتف –طابعة  –جهاز كمبيوتر  الأدوات والآلات والأجهزة

 30مربوط  6وحتى درجة  3مربوط  8درجة  المسار الوظيفي

  الحصول على مؤهل علمي أعلى- الترقية شروط

  وجود شاغر-

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 حسب الأصول –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة  القيام بأعمال الطباعة المختلفة

سهولة  –حسب الأصول  –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة  حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالمكتب 

 عدم فقدان أو تلف الأوراق –استرجاع المعلومات 

استقبال المراجعين وتعيين المواعيد وتبليـغ الرسـائل   

 الهاتفية والشفهية

بـدون   –بدون مشـاكل   –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة 

 تعارض المواعيد

متابعة ماكينة التصوير فيما يتعلق بتصـوير الوثـائق   

  والمستندات وكذلك ملف الصيانة الخاص بها

صـيانة   –بدون شكاوى  –توثيق حسب الأصول  –دقة 

 منتظمة ودورية

 بدون شكاوى –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة   استقبال الرسائل الواردة وتوزيع الرسائل الصادرة

 بدون شكاوى –لباقة  –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة  التلفونية والرد عليهااستقبال المكالمات 



بـدون   –بدون مشـاكل   –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة  تنسيق وتنظيم المواعيد للعاملين في المكتب

 تعارض المواعيد

إدخال البيانات في جهاز الحاسوب واسـتعادتها عنـد   

 اللزوم

 واضحة -بدون أخطاء  –سرعة  –دقة 

إغلاق الخزائن والأدراج والأبواب والنوافـذ وإطفـاء   

 الأنوار وكذلك الأجهزة وتغطيتها قبل مغادرة المكتب

عدم فقـدان أو تلـف    –إعادة التفقد قبل المغادرة  –دقة 

 الممتلكات

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )سكرتير شئون موظفين(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة والمسئولياتالواجبات 

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

الأصول  –الإجراءات  القيام بأعمال الطباعة المختلفة

 المتبعة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

سـكرتاريا   –إدارية  /مهارات إدارية واجتماعية 

  التنظيم وإدارة الوقت  –

 الطباعة واستخدام الحاسوب  /مهارات جسدية 

حفظ الملفات والسجلات الخاصة 

 بالمكتب 

الأصول  –الإجراءات 

 المتبعة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

سـكرتاريا   –إدارية  /مهارات إدارية واجتماعية 

  الأرشفة -التنظيم وإدارة الوقت  –
 

ــين   ــراجعين وتعي ــتقبال الم اس

المواعيد وتبليغ الرسائل الهاتفيـة  

 والشفهية

الأصول  –الإجراءات 

 المتبعة

  سرعة البديهة –الدقة  /مهارات ذهنية 

المتابعة  –الاتصال  /مهارات إدارية واجتماعية 

  التنظيم وإدارة الوقت –والإشراف 

 استخدام الهاتف /مهارات جسدية 

التصوير فيما يتعلق متابعة ماكينة 

بتصــوير الوثــائق والمســتندات 

  وكذلك ملف الصيانة الخاص بها

الأصول  –الإجراءات 

 المتبعة

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

  المتابعة والإشراف /مهارات إدارية واجتماعية 

 استخدام ماكينة التصوير /مهارات جسدية 

استقبال الرسائل الواردة وتوزيـع  

  الرسائل الصادرة

الأصول  –الإجراءات 

 المتبعة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

سـكرتاريا   –إدارية  /مهارات إدارية واجتماعية 

 الأرشفة -التنظيم وإدارة الوقت  –



استقبال المكالمات التلفونية والرد 

 عليها

الأصول  –الإجراءات 

 المتبعة

  سرعة البديهة –الدقة  /مهارات ذهنية 

العلاقات  –الاتصال  /مهارات إدارية واجتماعية 

  التنظيم وإدارة الوقت –العامة 

 استخدام الهاتف /مهارات جسدية 

تنسيق وتنظيم المواعيد للعـاملين  

 في المكتب

الأصول  –الإجراءات 

جدول أعمال  –المتبعة 

 العميد

سرعة  -قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

المتابعة  –الاتصال  /مهارات إدارية واجتماعية 

 التنظيم وإدارة الوقت –والإشراف 

ــاز  ــي جه ــات ف ــال البيان إدخ

 الحاسوب واستعادتها عند اللزوم

 –معرفة الإجـراءات  

 الأصول المتبعة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

 –ســكرتاريا  /إداريــة واجتماعيــة مهــارات 

  الأرشفة الإلكترونية 

 الطباعة واستخدام الحاسوب  /مهارات جسدية 

ــزائن والأدراج  ــلاق الخـ إغـ

والأبواب والنوافذ وإطفاء الأنوار 

وكذلك الأجهزة وتغطيتهـا قبـل   

 مغادرة المكتب

 –معرفة الإجـراءات  

 الأصول المتبعة

 قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  

   ) سكرتير شئون موظفين(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

إدارة  –إدارة أعمـال   -دبلوم سكرتاريا  المؤهل العلمي

 مكاتب
- 

 سنوات 3خبرة  - الخبرة

  -  - التكوين الجسماني

تطوير المستوى المهني  –التطوير الذاتي  الاهتمامات والميول 

 والثقافي
-  

  نشيط –هادئ  –حسن الخلق والتعامل  الطباع والخلق 

  إدارة الوقت –قدرة على النمو والتطور  قدرات خاصة

  - - شروط خاصة
 


