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

 المسمى الوظيفي سكرتير

 الغرض الرئيسي من الوظيفة القيام بأعمال السكرتارية إضافة إلى أعمال إدارية تتعلق بالعمل

 الفئة إداري 

 الموقع التنظيمي للوظيفة  رئيس الجامعة   – رئيس مركز تنمية الموارد

 الجهة المسئولة عن الوظيفة الرئاسة 

 العلاقة مع الوظائف الأخرى .مع الموظف الإداري  التوجيه من قبل مدير المركز والتنسيق 

 السجلات –الملفات  –) من أجهزة وقرطاسية(العهدة 
الإشــرافية وغيــر(المســئوليات 

 )الإشرافية

 الأخطاءالمسئولية المترتبة على مسئولية كاملة ومباشرة

 حدود الصلاحيات صلاحيات كاملة في مجال تنيفذ العمل 

 ظروف العمل غرفة استقبال هادئة للعمل  مجهزة لأداء المهام 
جهـاز   –خزانـة ملفـات    –أدوات قرطاسـية   –جهاز كمبيوتر وطابعة

  الأدوات والآلات والأجهزة أرفف –كاونتر  –تليفون

  الوظيفي المسار 30مربوط  6وحتى درجة  8درجة 

  الحصول على مؤهل علمي أعلى-

  وجود شاغر-

 العلاوة السنوية-

  شروط الترقية

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة : ثانياً 

 الواجبات والمسؤوليات مؤشرات الأداء

  معالجة الرسائل الصادر والوارد   نظام الأرشيف الخاص بالدائرة

  القيام بجميع الأعمال الإدارية المكلف بها    حسن الأداء  –السرعة ـ الترتيب الجيد 

 صياغة و طباعة محاضر الاجتماعات  وضوح العبارات والتوصيات

التوفيق بين  -ندره أخطاء أو المشاكل –الدقة –السرعة

  . العملين 

بالإضافة لعملي في المركز فتم تكليفي بالقيام بجميع 

الأعمال الإدارية لنائب الرئيس لشئون تكنولوجيا 

  .  المعلومات والخاصة بأعمال السكرتارية كافة
وضوح العبارات والتوصيات ودقتها ، وجودة الإخراج 

  .وانتقاء العبارات المناسبة 
  تأمين المستلزمات وإعداد الميزانية وتقرير المركز 

 صياغة وطباعة بعض الرسائل الخاصة بالدائرة انتقاء العبارات –السرعة  –الدقة 

 .وصول الرسائل لأصحابها 
إرسال الرسائل الخارجية والفاكسات إلى الجهات 

 المعنية

 الرد على الهاتف اللباقة –الأدب  –السرعة 

تبليغ الرسائل الشفوية والهاتفية والكتابية للموظفين  الموظفين بهاإبلاغ 



 بالدائرة بمواعيدها

 استقبال الزوار والمراجعين الانطباع الحسن عن المؤسسة وعكس صورة طيبة عنها

  " كالتجليد والتجهيز " القيام بأعمال تخص المشاريع   السرعة في تنفيذ المطلوب 

  الدقة والسرعة 
الموظفين الآخرين في الدائرة فـي أعمـال   مساعدة 

الطباعة والأرشفة وتصوير الوثـائق وأيـة أعمـال    
  أخرى

  

  )سكرتير(بطاقة المواصفات الوظيفية 
  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية –مهارات ذهنية

 مهارات جسدية

 الواجبات والمسئوليات المعرفة المطلوبة

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

  معالجة الرسائل الصادر والوارد  معرفة الاجراءات

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

  الاجراءاتمعرفة 
القيام بجميع الأعمـال الإداريـة   

  المكلف بها  

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

  معرفة الاجراءات
ــر  ــة محاض ــياغة و طباع ص

 الاجتماعات 

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

  معرفة الاجراءات الاتصال -الإشراف والمتابعة 

بالإضافة لعملي في المركز فـتم  

تكليفي بالقيام بجميـع الأعمـال   

الإدارية لنائب الـرئيس لشـئون   

تكنولوجيا المعلومات والخاصـة  

  .  بأعمال السكرتارية كافة

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

  معرفة الاجراءات
ــداد   ــتلزمات وإع ــأمين المس ت

  الميزانية وتقرير المركز 

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

  معرفة الاجراءات
صياغة وطباعة بعض الرسـائل  

 الخاصة بالدائرة

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

  معرفة الاجراءات
ــة   ــائل الخارجي ــال الرس إرس

 المعنيةوالفاكسات إلى الجهات 

 الرد على الهاتف  معرفة الاجراءات  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 



 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

  معرفة الاجراءات

تبليغ الرسائل الشفوية والهاتفيـة  

ــدائرة  ــوظفين بال ــة للم والكتابي

 بمواعيدها

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

 والمراجعيناستقبال الزوار   معرفة الاجراءات

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

  معرفة الإجراءات
" القيام بأعمال تخص المشـاريع  

  " كالتجليد والتجهيز 

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظـيم  / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

  معرفة الإجراءات

مساعدة الموظفين الآخرين فـي  
الــدائرة فــي أعمــال الطباعــة 
والأرشفة وتصوير الوثائق وأيـة  

  أعمال أخرى
  

  )سكرتير المركز:( بطاقة المواصفات الشخصية

 المواصفات الشخصية المواصفات الضرورية المواصفات المفضلة

 المؤهل العلمي دبلوم سكرتاريا وإدارة مكاتب 

 الخبرة  سنة واحدة 

 التكوين الجسماني صحة جيدة 

 
الارتقاء بالمسـتوى  –تطوير القدرات 

 اهتمامات اجتماعية  –الإداري 
 الاهتمامات والميول

 
 –اللباقـة   -الأمانة  –حسن المعاملة 

 المظهر الحسن –الصدق 
 الطباع والخلق

 
استخدام الكمبيوتر  -اللغة الإنجليزية 

 القدرة على الاجتهاد –
 قدرات خاصة

 شروط خاصة الإجادة التامة للطباعة باللغتين 
 


