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 Organization Office تنظيم المكتب

  Functions of the Office الاعمال المكتبية 

  Enviroment of Office محيط المكتب

 Processing of the work اجراءات العمل 

 Agenda جدول الاعمال 

  Office layout تقييم المكتب 

 Scientic mangement الادارة العممية 

 Open Office المكتب المفتوح 

 Closed Office المكتب المغمق 

  Office Furnishing تأثيث المكتب 

 Control standards  المعايير الرقابية 

 Quantiy standards المعايير الكمية 

 Quality standards المعايير النوعية 

 Office Means الوسائل المكتبية 

  Storage الحفظ

  Shorthand الاختزال

  Receving التمقي

  Recording التسجيل

  Providing الارسال ) التقدم (

  Transmittal النقل

 Recommendations التوصيات 

 Motions المقترحات 

 Interviews المقابلات

  Memorunication المذكرات 

 Reports التقارير

 communications الاتصالات
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 Telegrams البرقيات

 Objectives الاىداف

 principles المبادئ 

 Advantages المزايا

 Disadvantages العيوب

 Kinds and callers المراجعين والزوار 

 appointments تحديد المواعيد 

 Proecessing  of  information انسياب المعمومات 

  Receipt الاستلام 

 Organizational levels المستويات التنظيمية

 job development تطوير العمل

 Development of office work تطوير الاعمال المكتبية 

 Simplify office work تبسيط الاعمال المكتبية

 Unified and  modeled of office work  توحيد وتنميط الاعمال المكتبية

 Office sapels النماذج المكتبية 

  Workers skills خبرات العاممين 

  Results النتائج 

 Top Management  الادارة العميا 

  Duplicating الاستنساخ 

  Secretary السكرتارية 

 Private Secretary   السكرتير الخاص

 general secretary السكرتير العام 

 The Secretary and press  السكرتير والصحافة 

 Reception الاستعلامات 

 Meetings الاجتماعات 

 Formal meetings  الاجتماعات الرسمية 

 general  meetings الاجتماعات العامة 
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 الفصل الاول

 مفيوم المكتب
لما لو من دور ممموس في  المختمفةالمكتب باىتمام ممحوظ من قبل المنظمات  يحظى

 والتخصصية الأساسيةلمقيام بالميام  اللازمة المكتبيةنجاح عمميا وذلك بتقديم الخدمات 
فييا . ولكونو يتعامل بالمعمومات التي ىي اولى مستمزمات  المختمفةمن قبل الاقسام 

مل معيا القرار الاداري . فمن خلال المكتب يتم الحصول عمى المعمومات والتعا
 الاخرى عند الحاجو للإداراتوتقديميا 

ان الاىتمام بالمعمومات من حيث جمعيا وتحميميا وخزنيا واسترجاعيا ومن ثم انسيابيا  
ان انسياب المعمومات  والمتشعبةوبخاصو في المنظمات الكبيرة  الميمةيعد من الامور 

 -بعدة عوامل منيا : يتأثر

 .  المتبعةاجراءات العمل  - 

 نوعٌة العاملٌن ومدى كفاءتهم . - 

 .  العمل ًالمعدات المستخدمة ف - 
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 تعريف ادارة المكتب 
ىي مجموعة المبادي والاسس الخاصة بنشاطات التخطيط والتنظيم والتوجيو ولرقابة 

عمى مكان المكتب من اجل توفير البيئة الملائمة لمعمل ومن اجل اختيار امثل العاممين 

للاستفادة القصوى  من خبراتيم ومياراتيم اضافة الى تحقيق الاستخدام الامثل للأجيزة 

 . ثة ولمعدات المكتبية الحدي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5 

 تعريف المكتب 
 ىناك اتجاىان رئيسيان لتعريف المكتب 

 

 يميل الى تعريفو باعتباره مكاناً محدداً  الاتجاه الاول:
المكتب ىو المكان الذي يعمل فيو الموظفون القائمون بالأعمال المكتبية والمشرفون عمييم  

وىو مركز الجياز الاداري لممنظمة وجياز الرقابة فييا وىو مركز الاتصالات في المنظمة 
اذ يوجو اليو البريد الوارد ويخرج منو البريد الصادر وىو المكان الذي يتم بو تنسيق جميع 

 المكتبية  الاعمال
 

 يميل الى تعريفو باعتباره وظيفة خدمة الاتجاه الثاني:
وىو قناة الاتصال التي بواسطتيا انسياب المعمومات الى المنظمة وخروجيا منيا ودورانو 
حوليا ويقوم المكتب بعممية الاتصال الداخمي والخارجية كما يقوم بتنسيق نشاطات الادوات 

 .المختمفة في المنظمة 
 ل ىذان التعريفات ينظر الى المكتب من الوقت الحاضر باعتبارهومن خلا

 

 Information Center مركز المعمومات   
 Service Center مركز الخدمة   

 Memory center مركز الذاكرة في المنظمة  

 Coordination Center مركز التنسيق  

 Control Center مركز الرقابة   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6 

 

 اىمية المكتب 
 تبرز اهمٌة المكتب من خلال :

 .الأخرى الی الاقسام  هٌقدمه من خدمات مکتبٌ ما -1

 والجودة  الدقةتوفٌر المعلومات وتحلٌلها وتبوٌبها مع تحقٌق تعامل  -۲

 .للعمل ودرجة كمالها المناسبةاعداد الخطة  -3

    الى المساىمة في تنمية تيدف ادارة المكتب باعتبارىا فرعاً من فروع الادارة
الكفاءة الانتاجية في المنظمة التي تنتمي الييا ولكي تستطيع ادارة المكاتب 

 القيام بمساىمتيا ىذه فلابد ان يتوفر ليا عناصر معينة منيا
 

 .سٌاسات ونظم عمل سلٌمة ٌتم وضعها بعد بحث دقٌق ودراسة واقعٌة  .1

القٌام  الموظفٌن فً المكتب علىآلات ومعدات مكتبٌة حدٌثة ومناسبة تساعد  .۲

 .بواجباتها بسرعة ودقة واقتصاد 

عمل مناسب وتهٌئة ظروف مناسبة للموظفٌن اثناء  مكان ملائم للعمل بمحٌط .3

 قٌامهم بواجباتهم .

موظفٌن ٌتمتعون بالقدرات والكفاءة العلمٌة والعملٌة المناسبة كً ٌتمكنوا من   .4

 القٌام بواجباتهم .

اف والرقابة التً ٌستطٌع ان ٌستخدمها القائمون بالرقابة توفر وسائل الاشر .5

بأحسن والاشراف على الاعمال المكتبٌة لكً ٌتأكدوا من ان الأعمال ٌتم تنفٌذها 

 الطرق وباقل تكلفة .
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 : وترجع اىمية المكتب الى وظائفو المتعددة وىي 
  
   Receiving information تجميع البيانات .1

يمكن تجميع البيانات من مصادر داخمية  مثل الإدارات والاقسام ومصادر خارجية 
 مثل العملاء والمنافسين المنظمات الاخرى المحمية الحكومية 

   Recording information البيانات تسجيل .2
يقوم المكتب بتسجيل البيانات في سجلات مناسبة او ادخاليا في الحاسوب بعد القيام 

 تى تكون جاىزة عند طمبيا من قبل المسؤولين بتحميميا ح
  Arranging in formation تبويب البيانات .3

يقوم المكتب بتحميل البيانات وتسجيميا وتبويبيا وتوضع في اماكنيا الخاصة لسيولة 
 العثور عمييا مستقبلًا واستخداميا 

  Furnishing in formation تقديم البيانات .4
يقوم المكتب بتقديم المعمومات الى الادارات المختمفة بناءاً عمى طمب ىذه الادوات 

 بالوقت  المناسب وبالكمية النوعية المناسبة 
 Maintain the property of the المحافظة عمى ممتمكات المنظمة .5

organization   
اً لما ىو وارد  من وظائف المكتب المحافظة عمى والمراقبة عمى ممتمكات المنظمة طبق

من شانو ان يؤثر عمى ىذه الممتمكات من خطر  في سجلاتيا واخبار الادارة بكل ما
 .او تمف او ضياع
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 صفات المكتب
 ان يكون المكتب بسيطا في التصميم. -1

 ضمان انسياب العمل بدون عوائق . -2

 لمتغيير مع تغير الظروف. وقابلاً  ان يكون المكتب مرناً  -3

 والمعدات المكتبية . للأجيزةالاستخدام الامثل  -4

 ان يتبع خطوات عمل جيدة. – 5
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 المكتب  رعناص
ىناك مجموعة من العناصر بتفاعميا يتم تقديم الخدمات المكتبية الى اقسام المنشاة 

 -وىي :
 :الافراد -۱

الاىتمام بيم واتباع افضل وىم العاممين في المكتب ومن واجبات ادارة المكتب ىو 
 بالشكل المطموب. بأعماليمتمبية رغباتيم لمقيام  عنل باختيارىم وتدريبيم والبحث بالس
 -:الوسائل المكتبية -2

 مجموعة الاجيزة والمعدات المكتبية التي تساعد في انجاز الاعمال اليومية.  يو ى
  -:المحيط الذي يجمل فيو المكتب -3

النشاط الذي تمارسو المنظمة واىدافيا وعدد ونوع المراجعين وطبيعة ويتمثل بطبيعة 
 الخدمات التي تقدميا المنظمة.

 الغرض من الاعمال المكتبية -4 
ادارة المكتب عمييا تحديد الغاية من القيام باي عمل مكتبي لضمان المساىمة في  

 تحقيق الاىداف المرسومة. 
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 اىمية تنظيم المكتب

المكتب يساعد في تحديد الواجبات المختمفة لموظائف وما يتبع ذلك من  تنظيم-۱

 اختيار لمعاممين المناسبين.

 المكتب يساعد في التنسيق بين الاقسام المختمفة في المنشاة . تنظيم -۲ 

 كل وظيفة من وظائف المكتب.  ةمسؤوليفي تحديد  يساعد المكتب تنظيم-۳

 طرق وقنوات الاتصال.  تنظيم المكتب بساعد في تحديد – 4

 تنظيم المكتب يؤدي الى حسن سير العمل وزيادة انتاجية العاممين. -5
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 الاخرى بالإداراتعلاقة المكتب 
المكتب ولا  بإمكانالاخرى علاقة مزدوجة ووثيقة . اذ ليس  بالإداراتان علاقة المكتب 

في حاجة  المزدوجةالوحدات الاخرى العمل دون الاستعانة بالطرف الاخر وتتمثل العلاقة 
ى البيانات الواردة من الإدارات الاخرى لتسجيميا وتبويبيا وتنظيميا لمرجوع الييا ال بالمكت

ت من عند الحاجة من جية . وقيام المكتب بتزويد الادارات المختمفة بما تحتاج من معموما
جية أخرى . ويتضح مما تقدم بان اساس نجاح عمل المكتب يعتمد عمى العلاقة الوثيقة بين 

 المكتب والادارات الاخرى في المنظمة ومدى التعاون بين العاممين .
 

 الاخرى (( بالإدارات)) ادناه شكل يوضح علاقة المكتب 
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 ة وتطور الاعمال المكتبيةأنش
بسبب التطور الحاصل في العمل الاداري واتساع نطاق الادارة وازدياد عدد القرارات الادارية المتخذة 

الاعمال ازداد الاىتمام بالمكتب وبسبل تطويره باعتباره يساىم في توفير اولى متطمبات الحمل  لإنجاز
يط. ليواكب التطورات الاداري وىي المعمومات والخدمات المكتبية وليذا اخذ يتطور من شكمو البس

الحاصمة في المجالات المختمفة . ليصبح ذلك المكتب الذي يتيح الاسس العممية والاساليب المتطورة 
 .اعمی  بكفاءة الأعمالفي انجاز 
 المكتبيتطور العمل  فيساىمت  التيالعوامل 

 التطور الحاصل في حجم المنظمات -1 
ان استخدام المكننة في العمل الاداري ادى الى توسع حجم المنظمات ازدياد حجم العمل  وظيور  

علاقات وظيفية عديدة. لذلك ازدادت حاجة المدير والادارة الى العمل المكتبي والاعتماد عميو في تقديم 
 المعمومات اللازمة التي تساىم في تسييل ميمة ادارة المنظمات.

 رقابة الحكوميةالاشراف وال -2 
الضروري تدخل لكي تضمن الدولة قيام المنظمات المختمفة بتحقيق الصالح ورغبات المجتمع وحاجاتو   

اىمية العمل  زياده ىال ادى هالدولة كجية مشرفة عمى المنظمات الفاعمة في المجتمع . وىذا بدور 
 ىذه المنظمات. بأنشطةالمكتبي باعتباره الجية المختصة بتوثيق وحفظ المعمومات الخاصة 

 الثورة الصناعية-2
كان من نتائج دخول الالة في عممية الانتاج ظيور تغيير واضح في ظروف العمل كما اثرت في طرق 

زيادة  ىال ىاد ىذه  زيادة اعداد العاممين وتشابك العلاقات بينيم کل ىومراحل ووسائل العمل. وادت ال
 اىمية العمل المكتبي

 العمميةالادارة  - 4
بدلا من استخدام اسموب  الإداريةفي حل المشاكل  العمميةالتي تستخدم الاسس  العممية الإدارةساىمت 

 ( مساىمو فعالو في تطور العمل المكتبي.والخطأ  التجربة )
 التخصص في العمل المكتبي -5

وذلك  المكتبيةال ان التطور السريع الذي احدثتو التكنولوجيا في العمل أدى الى التخصص في الاعم
 كالإنتاج التخصصيةلتقديم افضل الخدمات الى اقسام المنشاة الاخرى التي ترك ليا ممارسو اعماليا 

 والتسويق وغيرىا . والمالية
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 الاعمال المكتبية
م من المعمومات التي تساعد ز ىي الوظائف الاساسية في المنشاة والتي من خلاليا يتم توفير القدر اللا

 الاعمال المكتبية اليومية . لإنجازاتخاذ القرارات اللازمة  -عمى 

 انواع الاعمال المكتبية

 -يمكن حصر الاعمال التي تمارس من قبل المكتب الى نوعين :

 : الوظائف الرئيسية اولا

 وىي تتمثل بتزويد الاقساموىي الوظائف التي تساعد عمى تحقيق الغرض الرئيسي من وجود المكتب  

  -المكتبية بالشكل الصحيح وفي الوقت المناسب. وىذه الوظائف تتمخص بما يمي : المختمفة بالخدمات

 تمقي المعمومات وجمعيا وخزنيا وتنظيميا وتبويبيا. – 1

 تقديم المعمومات والاحصاءات الى اقسام المنشاة المختمفة. -2 

 المساىمة في المحافظة عمى اصول المنشاة -2 
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 نظيميةالوظائف الت:  ثانيا
تقديم الخدمات المكتبية بشكل افضل ومن خلال ىذه وىي الوظائف التي تساىم في  

 -الوظائف يتم اتباع الاسس العممية في تنظيم المكتب . وىذه الوظائف تتمخص بما يمي :

 مثل )التخطيط و التنظيم ، التوجيو الرقابة ( .اتباع الوظائف الادارية  - 1

الاعمال وفقا لما متوفر من  بإنجازتحميل انظمة العمل المكتبي ووضيع الانظمة الكفيمة  -2

 أمكانيات .

 الاعمال المكتبية اللازمة. لإنجازتصميم الاستمارات المكتبية اللازمة  -2

 اختيار الاجيزة والمعدات المكتبية اللازمة. – 4

 اختيار وتدريب العاممين في المكتب. – 5
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 المكتب فيالاعمال الادارية 
 اولا : تخطيط العمل المكتبي 

يتضمن التخطيط وضبع الخطوط العامة لكيفية انجاز العمل المكتبي وكيفية تقديم الخدمات وتحديد 

مكان وزمان انجاز العمل من خلال القيام بالدراسة الواقع المنظمة ومعرفة التوسعات الحاصمة في العمل 

وترجمتيا عمى شكل العمل  لإنجازوالمعدات المكتبية التي يمكن استخداميا لموصول الى افضل السبل 

 جداول ومخططات.

 ي يمكن ان يخطط ليا في العمل المكتبي ىيومن الامور الت 

 التابعة لممكتب. الإداراتمواقع  . 1

 ترتيب المكتب ومواقع الموظفين والاجيزة والمعدات المكتبية. .2

 .تييئة القوى العاممة وتدريبيا والاىتمام بيا .3
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 كتبيالعمل الم تنظيم: انياً ث
الاعمال المكتبية وفق الخطط المرسومة تمارس ادارة المكتب مفيوم التنظيم بمفيومو الاداري  لإنجاز

حيث تقوم بوضع الاطار العام لممارسة النشاطات والاعمال وتجميعيا في وحدات تنظيمية مكونة من 
م الاعمال و تنسيق الاعمال ، اقسام وشعب المكتب وجعميا تعمل كوحدة واحدة وذلك عن طريق ) تقسي

 تخويل الصلاحيات وتحديد المسؤوليات . متابعة الاعمال (
 
 
 
 
 

 يلمکتبا: رقابة العمل ثالثا  
وان ادائو مطابقا من اداء المكتب لوظائفو وفقا لما مخطط لو  التأكدان ىدف رقابة العمل المكتبي ىو 

 .حددت لو مسبقا مقايسلمعايير و 
 -المرور بالمراحل التالية :وتتضمن الرقابة 

 ( المشكمةوذلك لتحديد اتجاه ومسار العمل لحل ىذه  المشكمةتحديد اليدف )التعرف عمى  -1
 . الرقابيةوضع الخطط والمعايير  -2
 قياس اداء العمل. -3
 .المشكمة اكتشاف الانحرافات ومعالجتيا قبل حدوث  -4
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 انسياب المعمومات
ان انسياب المعمومات ىو انتقال المعمومات أو الاعمال من نقطة ما الى اخرى بشكل صحيح وبدون 

معوقات . وكما ىو معروف ان المعمومات تسير بخطوط متعددة فقد تتخذ مسارا عموديا بين الرئيس 

ميم يتطمب والمرؤوسين او مسارا افقيا بين العاممين في مستوى اداري واحد . ولتحقيق انسياب جيد وس

واذا وجد . الامر من ادارة المكتب تنظيم العاممون والمعدات بشكل يحقق سير المعمومات بخط مستقيم 

انسياب لممعمومات فيو تراجع لمخمف فعمى المكتب وادارتو تصميم المسار بالشكل الذي يزيل ىذا التراجع 

 يؤدي الى تأخير انجاز العمل. كما ان التأخير في بعض الخطوات
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 المعمومات انسياب تأخير ىال يتؤد يالامور الت
 
 زيادة كمية الاعمال المكتبية مما يؤدي الى تأخير انجاز العمل.  - 1

المعوقات الداخمية والخارجية ) كالزوار والياتف والاستدعاء المستمر من قبل الرئيس المباشر وعدم  -2

 وجود لوازم مكتبية واعطال الاجيزة المكتبية ( 

 الخمل في المقاييس . اي اختلاف الاشخاص العاممين في المكتب. -3

 ضرورية يؤدي الى تأخير انجاز العمل.اذا كان انسياب المعمومات يسير بخطوط عشوائية وغير  -4
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 يتوحيد وتنميط العمل المكتب
ويقصد بو اتباع اساليب واجراءات موحدة واستخدام مصطمحات وسجلات ونماذج موحدة لاتباعيا من 

قبل المكاتب واستخداميا من قبل العاممون في مجال المكتب وذلك لسيولة انجاز العمل من جية 

رقابة ولتسييل ميمة تييأة المستمزمات المكتبية من جية أخرى. كذلك يسيل التوحيد والتنميط عممية 

الاداء حيث ان الاعمال الموحدة تساعد في وضع معايير اكثر فاعمية ودقة يمكن بواسطتيا قياس اداء 

 العمل . 

 الامور التي يمكن توحيدىا وتنميطيا في العمل المكتبي

  
 السياسات المكتبية  - 1

عمال المكتبية وتقديم وذلك باتباع سياسات محددة تتبع من قبل كافة العاممين يسترشد بيا في تنفيذ الا

 الخدمات المختمفة .

 النظم والاجراءات والاساليب المتبعة في العمل -2 

 صيغ معينة توضع تحت تصرف العاممين لمعمل بموجبيا اينما وجد المكتب . بأعدادوذلك  

 المعدات المكتبية -3 

 .استخدام اجيزة. ومعدات ذات مواصفات معينة وذلك لتسييل ميمة الشراء والصيانة  
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 المعايير الرقابية في العمل المكتبي 
 تقيم اداء العمل الانجازات الحقيقية او المتوقعة التي تستند عمييا الادارة في يقصد بيا الاسس التي تقاس بيا

ان ينجزىا موظف يستخدم مواد وادوات والات مكتبية ويعمل  كما تعرف بانيا كمية الانتاج التي ينبغي

 طبقا لنظام موضوع في فترة زمنية معينة

 

 (ان يكون عميو الاداء  تصورىو نموذج متحقق او م المعيار) الرقابية المعايير انواع
 
  المعايير الكمية -1

 بموجبو تحديد حد معينوىي التي يمكن بواسطتيا معرفة اداء العمل من حيث كميتو حيث يتم 
يمثل كمية العمل المطموب انجازه في فترة زمنية لمعرفة قياس اداء العمل ولمعرفة الانحرافات ان وجدت 

 ومحاولة معالجتيا
 

 المعايير النوعية -2
وىي التي تتعمق بدقة وجودة الاداء فيي التي بموجبيا يتم التأكد من جودة ونوعية الخدمات التي يقدميا 

 المكتب
 
 المعايير الكمية النوعية -3
وىي التي يتم بموجبيا التحقق من كمية الخدمات المقدمة ومستوى دقتيا فيي تحقق اليدفين الكمي  

 والنوعي في ان واحد
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    لقياس اداء العمل المكتبي لابد من توفر الامور التالية: 
 تحديد الاعمال التي يمكن قياسيا  .1
 وجود معايير خاصة لأداء العمل .2
 وجود  مستوى ينبغي ان يصل اليو اداء العمل  .3
 قياس العمل الفعمي ومقارنتو مع المعاير الموضوعة .4

 
 

  لضمان  فعالية المعايير الرقابية تتبع الخطوات التالية 
انجازىا من قبل عامل متوسط القابمية في فترة زمنية  بالإمكانتحديد عدد الوحدات القياسية التي  .1

 محددة وظروف اعتيادية 
 تحديد معدلات  الاداء المطموبة بالاعتماد عمى المعمومات المتوفرة ومعدلات الاداء السابقة  .2
 يد اوقات زمنية معيارية لإنجاز جزئيات العمل وذلك بالاستعانة الأخصائيون تحد .3

 
   : مزايا المعايير الرقابية 

 تحقيق انتاجية عالية وتقديم خدمات افضل  .1
 اظيار الانحرافات عن الخطط والاىداف المرسومة  .2
 ضمان التطبيق الصحيح لمخطط والمساىمة بإنجاز الاىداف  .3

 
 قياس اداء العمل : الصعوبات التي تواجو 
 والخدمات واختلاف طبيعة العمل بين الفترة واخرى لعدم تماثل الأعما  .1
 عدم تماثل الوقت اللازم لإنجاز الاعمال المكتبية   .2
 عدم امكانية تحديد وقت معياري لبعض الاعمال  .3

 
   و من طرق قياس اداء العمل ىي طريقة القياس الرقمي ومنيا يتم 

 ت التي تنجز خلال فترة زمنية ميينة احتساب رقم المعاملا .1
 تسجيل عدد المرات التي يقوم بيا الفرد بالعمل  .2
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 (( والشكل ادناه يوضح كيفية استخدام المعايير الرقابية )) 
 
 
 
 
 
 

%( 2% و8% كحد اعمى وعميو يسمح بمجال بين )8% كحد ادنى و2فرضنا المعيار للإنتاج بين  فمو
الاعمى فيتطمب الامر التحقق من الجودة ونوعية الخدمات المقدمة . اما اذا عن الحد زاد فقط اما اذا 

كان الانتاج اقل من الحد الادنى فيتطمب الامر التحقق من الكفاءة كل فرد من العاممين في العممية 
 الانتاجية او كفاءة الادارة في تحقيق اليدف .

المناسبة اعتماداً  تالموضوعة ويتم اتخاذ القرارا وتتم معرفة ذلك من خلال مقارنة اداء العمل بالمقاييس
 عمى ذلك  .
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 نظام الاشراف عمى الاعمال المكتبية 

 اولًا: نظام الاشراف المركزي 

المختمفة في المنظمة ميمة انجاز اعماليا  للأقسامىو جمع كافة الاعمال المكتبية في ادارة واحدة ويترك 

  التخصصية

  مزايا نظام الاشراف المركزي 

 عمى العاممين للأعمالالتوزيع العادل  .1

 التخصص في الاعمال المكتبية  .2

 نظام اقتصادي ) كمفتة قميمة ( .3

 يؤدي الى منع الازدواجية في العمل  .4

 يساعد عمى سيولة الاشراف والرقابة  .5

 يؤدي الى تحسين ادارة العمل المكتبي .6

   

   عيوب نظام الاشراف المركزي 

 .يؤدي في بعض الاحيان الى تأخير انجاز المعاملات 1

 . يؤدي الى خضوع جميع الاقسام الى اتباع اسموب عمل واحد قد لايتفق مع طبيعة عمل تمك الاقسام2

بخروج المعمومات السرية  خارج اقساميا وىنا بدوره قد  ب. فقدان السرية فمثلًا بعض الاقسام لا ترغ3

 .يؤدي الى تسرب بعض المعمومات 
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 ((شكل يوضح نظام الاشراف المركزي ))  
 
 
 

 
 
 
 

 ثانياً : نظام الاشراف اللامركزي 
ىو ممارسة الاعمال المكتبية المختمفة من قبل الوحدات والاقسام المختمفة في المنظمة اضافة الى 

 اعماليا تخصصية 
   مزايا نظام الاشراف اللامركزي 
 السرعة في انجاز الاعمال المكتبية  .1
ىذا الاسموب يقدم خدمات افضل لمقسم الذي يقع فيو المكتب وذلك لتخصص العاممين في طبيعة  .2

 اعمال القسم 
  عيوب نظام الاشراف اللامركزي 
 استخدام عدد كبير من العاممين لإنجاز الاعمال المكتبية  .1
 يؤدي الى حفظ نفس المعمومات لدى اكثر من جية  .2
استخدام اساليب مختمفة في انجاز الاعمال المكتبية مما يصعب عمى الادارة وضع اسس ومعايير  .3

 موحدة لمعمل 
 
 
 

 المدٌر  

الشؤون  المكتب التسوٌق الانتاج
 المالٌة

 الصٌانة

 

 المشترٌات

 

 الصادر والوارد الحفظ القلم السري

 

 

 قاعة الاجتماعات والاستنساخالطباعة 
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 يوضح نظام الاشراف اللامركزيشكل 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المدٌر

 المشترٌات الصٌانة الشؤون المالٌة التسوٌق الانتاج

 المكتب المكتب المكتب المكتب المكتب

 المكتب
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 عوامل المفاضمة بين أسموب الاشراف المركزي واللامركزي
 

 حجم المنشأة وحجم العمل المكتبي  .1

كمما كان حجم المنشاة كبير وحجم العمل المكتبي كبير كان من الافضل اعتماد نظام الاشراف 

حجم المنشاة صغير حجم العمل المكتبي صغير اللامركزي في اداء الاعمال المكتبية وكمما كان 

 كان من الافضل اعتماد اسموب الاشراف  المركزي .

 نظرة الادارة الى الاعمال المكتبية  .2

عندىا  يتم اعتماد اسموب الاشراف المركزي . اما  ةاذا كانت نظرة الادارة لمعمل المكتبي نظرة قانوني

انيا اساسية ورئيسية عندىا يتم اتباع اسموب الاشراف  اذا كانت نظرة الادارة  لمعمل المكتبي عمى

 اللامركزي 

 موقع اقسام المنشأة  .3

عندما تكون اقسام المنشاة في مكان واحد او متقاربة من بعض يتم اتباع اسموب الاشراف المركزي 

 اما اذا كانت اقسام المنشاة متباعد ومتناثرة عندىا يتم اتباع اسموب الاشراف اللامركزي 

 يعة عمل المنشأة طب .4

اذا كانت المنشاة  تتعامل مع مجموعة كبيرة من المعمومات السرية والدقيقة  فمن الافضل اتباع 

اسموب الاشراف المركزي اما اذا كان التعامل مع مجموعة قميمة من المعمومات السرية والدقيقة فيتم 

 اتباع اسموب الاشراف اللامركزي  
 



 
28 

 بيةتطوير وتبسيط الاعمال المكت

 

 مفيوم التطوير

 ابسط لإيجادوالاساليب والمعدات المكتبية المستخدمة  للإجراءاتىو الاستخدام الامثل والمنظم 

 العمل . لأداءواحسن الطرق 

 -ان تطوير العمل المكتبي التي تجني ثماره الادارة يؤدي الی :

 العمل الى اقل الحدود. يتقميل الكمفة ف -1

 في اداء العمل .استخدام وسائل فعالة  -2

 الاستخدام الامثل لمعاممين والمال والمساحة . -3

 تزويد الادارة بمعمومات رقابية صحيحة وفي الوقت المناسب . – 4

 رفع الروح المعنوية لمعاممين واثارة حماسيم . – 5

 تحسين الخدمة المكتبية وزيادة فاعميتيا . -6

رارات سميمة تقوم عمى رصيد كافي من المعمومات تنمية قدرات القادة الاداريين في اتخاذ ق -7

 الصحيحة والمنسقة والمبوبة التي يزودىا المكتب .
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 خطوات تطوير العمل المكتبي 
 

 حذف او الاستغناء عن الخطوات غٌر الضرورٌة فً العمل . - 1

 . بكفاءة الأخرىممارستها من قبل الادارات  بالإمكان ًحذف الاعمال الت -۲ 

عمال خارج المکتب تقوم بها اخرى او دمجها ا ةاعمال مکتبٌ ىدمج الاعمال او ضم بعضها ال -3 

 . الأخرىالادارات 

اعادة ترتٌب الخطوات الاخرى المتبقٌة وجعلها تسري بخط مستقٌم للتخلص من الرجوع الى  – 4 

 انجاز العمل . ًالخلف ف

 خطوة أو عملٌة اخرى .تجزئة احدى الخطوات او العملٌات وضمها الى  -5 

 استخدام وسائل وطرق جٌدة للحفظ .  -6 

 والمعدات المكتبٌة الحدٌثة التً ٌمكن ان تقوم بعدة خطوات دفعة واحدة الآلاتاستخدام بعض  -7

 متابعة النظام الجدٌد لتحقق من ان تنفٌذه ٌتم بشكل الصحٌح . -٨
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 الصعوبات التي تعيق عممية تطوير العمل المكتبي 
 

لاجراءات التغيير ويعود ذلك امن اىم المشاكل التي تواجو عممية التطوير ىي معارضة العاممين 
 -الى عدة اسباب منيا :

   لتعودىم عمى نمط معين من الاعمال حيث من الصعوبة تقبل عمل اخر يختمف من حيث – 1 
 واساليبو ويعود ذلك لعدم فيميم وادراكيم لعممية التطوير  واجراءت

 التخوف من ان عممية التطوير قد تؤدي الى اضافة اعمال جديدة تمقى عمى عاتقيم . -2 
لادخال اساليب االتخوف من ان عممية التطوير قد تؤدي الى الاستغناء عن بعض العاممين وذلك  -3 

 قد تؤدي الى انجاز العمل بعدد اقل من العاممين . حديثو والاعتماد عمى المكننة التي
 التخوف من فقدان الميارة والخبرة التي اكتسبوىا خلال سنوات طويمة . -4 
 

  من اىداف  تطوير وتبسيط الاعمال المكتبية 
الوصول الى طرق واساليب افضل لأداء العمل وذلك بسبب تطور خبرات الافراد لاستخدام  .1

 المكننة الحديثة لممساعدة في زيادة كفاءة العمل 
تقع عممية التطوير عمى عاتق الادارة العميا  عن طريق  الدراسة  والبحث والابتكار وتحسين . 2

 اجراءات ونظم العمل المكتبي
في تنظيم الاعمال   كفؤةان نسبة كبيرة من الاعمال والمواد تبذر بسبب عدم وجود طريقة . 3

 وعمل الافراد وطريقة الاشراف عمى العمل 
 لذا فان تحقيق الكفاءة اللازم لإنجاز العمل واستخدام افضل الاجيزة 

التي تساىم  ميمةكل الصحيح لجيميم بالطرق الساعماليم بالش لا ينجزونمن العمال  ان قسماً . 4
 العمل بإنجازضرورية عمى القيام بيا بالشكل الصحيح واستخدام اعمال غير 
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 التي تعيق عممية التطوير  دارة القيام بيا لتذليل الصعوباتمن الامور التي عمى الا  

 اشراك العاممين في مناقشات عممية التطوير  .1

 المخاوف الغير حقيقية توعية العاممين وشرح ابعاد التطوير ومحاولة ازالة .2

ادخال العاممين في برامج تدريبية لزيادة امكانيتيم العممية وتدريبيم عمى كيفية استخدام الاساليب  .3

 العممية الحديثة في انجاز العمل .
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 خلاصة التطوير والتبسيط

  يتم تبسيط  الاعمال بيدف تبسيط الاجراءات والاقتصاد بالوقت  والجيد المال وتحقيق الدقة

 والكفاءة بالعمل 

  تطوير العمل  تنعكس اثاره عمى القرارات الادارية ؟ كيف المعمومات المنتظمة والمتكاممة التي

 يقدميا المكتب تؤدي الى اتخاذ قرار دقيق وسميم 

 دارة لضمان تطوير الاساليب بالشكل الذي يؤذي الى مواكبة التطورات ىناك برامج تتباىا الا

 الحاصمة في المنشاة وادخال الاساليب الحديثة التي تخدم اداء العمل

وخصوصاً بتصميم السجلات والاستمارات والبطاقات  المختمفة التي تساىم في تقديم خدمات 

 افضل 

 جال او الاستشاريون من داخل المنظمة او يشارك في عممية تطوير الاخصائيون في ىذه الم

 خارجيا  

  ويفضل الاستشاريون من داخل المنظمة لقضاء معظم وقتيا داخل المنظمة ومعايشتيم لطروف

ومتطمبات العمل واشرافيم عمى  العمل وادارتو واطلاعيم عمى مشاكل العمل وبالتالي تتبنى 

 دراساتيم وفقاً لمعايشتيم 
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 الفصل الثاني

 يم المكتبمتص

 تبين مواقع الادارات المختمفة التابعة لممكتب التيتصميم المكتب ىو وضع الخط المناسبة 

 )) اماكن جموس الموظفين و مواقع الاثاث و الاجيزة والمعدات المكتبية المختمفة (( . 
 

 اىداف تصميم المكتب

 المكتب المختمفة. لأعماللمناسبة استخدام المساحة المتوفرة استخداما اقتصاديا وتوفير الاماكن ا -1

 ضمان التدفق السميم لسير العمل داخل المكتب . -2

توفير راحة الموظفين ورضاىم وخمق جو مناسب لمعمل وتوفير المستمزمات الضرورية مثل ) التدفئة  -3

 والتبريد و الاضاءة ، اليدوء ، وغيرىا ....(

م لممكتب يساعد عمى سيولة الاشراف عمى العمل من سيولة الاشراف والرقابة ، فالتصميم الملائ -4

 قبل الرئيس المباشر .

 توفير انطباع جيد لدى الزوار والعملاء لان التصميم الجيد لممكتب يولد راحة نفسية لمزائرين. -5
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 مبادى تصميم المكتب
يجب ترتيب اماکن أ و ومن اجل تحقيق ىذا المبد اً مئتسمسل العمل في اتجاه واحد الی الامام دا - ۱

 جموس الموظفين لضمان سير العمل بخط مستقيم .

 بطيا علاقات عمل واحدة قرب بعضيا لمتوفير في الوقت والجيد .ر ترتيب الاقسام التي ت -2 

 عدم وجود ما يعيق حرية الحركة أو التنقل في المكتب مثل الحواجز او الفواصل . -3 

 قة بالمراجعين والزوار قريبة من مدخل البناية .يجب ان تكون الاقسام ذات العلا - 4 

 وضع الاجيزة والمعدات قرب او داخل الاقسام التي تستخدميا .  -5 

 وضع الاقسام او الأجيزة التي تكون مصدرا لمضوضاء بعيدا عن المكتب . -6

 ن .توفير الجو المناسب لمعمل داخل المكتب الذي يساعد عمى رفع كفاءة وانتاجة العاممي -7

 يجب ان يكون تصميم المكتب مرنا وقابلا لمتغيير مع تغير ظروف العمل الخاصة بالمنشاة. -8
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 موقع المكتب وتصميمو يحالات اعادة النظر ف
 تقميصو . في حالة توسع العمل او  -1
 في حالة استخدام اجيزة ومعدات جديدة في العمل . -2
 في حالة تغيير اجراءات العمل .  -3  
 في حالة انتقال المكتب من بناية قديمة الى بناية جديدة . -4  

 

 مراحل وضع التصميم السميم لممكتب
 المرحمة الاولى   
 )) جمع المعمومات عن المنشاة (( 
 -وتتضمن ىذه المرحمة اتباع الخطوات التالية : 

 معرفة اىداف المنشاة واىداف كل قسم من اقساميا .  -1
 مع بعضيا توضح علاقات مختمف اقسام المنشاة التيالاطلاع عمى الخارطة التنظيمية لممنشاة  -2
 الاطلاع عمی خارطة تدافق العمل داخل المنشاة . -۳
 تحميل وصفي لكل وظيفة . –4
 معرفة حجم المساحة المكانية المتوفرة في المنشاة . -5
 ستقبل .التعرف عمى الخطط التوسعية المنشاة في الم -6
 المرحمة الثانية   
 )) عمل رسم تخطيطي لممكتب (( 
  :خطط البيانات التاليةفي ىذا الرسم المساحة المكانية السطحية المتوفرة حيث يثبت عمى ىذا الم ضحيو 

 الغرف المختمفة التابعة لممكتب والمساحات المتاحة لكل منيا .  -1
 مواقع الاجيزة والمعدات المكتبية المستخدمة في المكتب وكذلك مواقع ) المناضد والكراسي  -2
 والدواليب وغيرىا ...(    
 عمل تخطيط لسير العمل . -۳
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 انواع المكاتب
 المكتب المفتوح :اولاً 

ويمكن يوجد بينيا جدران او حواجز عالية  وىو عبارة عن قاعة كبيرة تضم معظم ادارات المكتب ولا 

 فصل الادارات المختمفة عن بعضيا بواسطة قواطع ثابتة او حواجز متحركة .
 

 مزايا المكتب المفتوح 

 التوفير في المساحة بسبب عدم وجود حواجز او جدران . -1

 سيولة الاشراف والرقابة والمتابعة لمعاممين في المكتب .  -2

 سيولة اتصال العاممين مع بعضيم البعض .  -3

 الخبرات والميارات الوظيفية بين العاممين بسبب سيولة الاتصال بينيم .سيولة تبادل  -4

 ىذه المكاتب تشجع العاممين عمى المحافظة عمى مكاتبيم مرتبة ونظيفة دائما . -5
 

 عيوب المكتب الفتوح

الضوضاء العالي بسبب كثرة عدد الموظفين داخل المكتب الواحد وبسبب استخدام الاجيزة  –1

 المكتبية وبسبب كثرة الزوار والمراجعين .والمعدات 

 تحقق الاستقلالية في العمل لبعض العاممين الذين تتطمب اعماليم السرية في العمل ىذه المكاتب لا -2
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 المكتب المغمق:  اً تاني
غرفة او مكان خاص لكل ادارة من ادارات المكتب حيث تضم كل غرفة عدد محدد من ىو تخصيص   

 الموظفين .
 مزايا المكتب المغمق 

 اليدوء وقمة الضوضاء بسبب محدودية عدد الموظفين داخل المكتب . – 1
 ىذه المكاتب تحقق الاستقلالية في العمل نتيجة وجود الموظفين في مكاتب خاصة . -2
 ىذه المكاتب تحقق درجة عالية من السرية لممعمومات التي تتعامل معيا ىذه المكاتب . -3
 
 ب المغمقعيوب المكت 
 صعوبة سير العمل وانسيابو بصورة منتظمة . -2صعوبة الاشراف والمراقبة والمتابعة لمعاممين .  -1
ىذه المكاتب تحتاج الى نفقات اضافية ) لمتدفئة والتبريد  -4    ىذه المكاتب غير اقتصادية . -3

 والاضاءة وغيرىا (.
 

 المكتب تأثيث
الاعمال المكتبية اليومية مثل ) الكراسي  لإنجازالمطموب والضروري  بالأثاثالتأثيث ىو تجييز المكتب 

 والمناضد. الدواليب و الاجيزة ، وغيرىا (
 

 اىم الشروط الواجب مراعاتيا عند اختيار الاثاث المناسب لممكتب
 البساطة والاناقة وانسجام الالوان .  -1
سيولة الاستخدام من حيث توفير الخبرات والميارات الضرورية اللازمة لتشغيل الاجيزة المكتبية  -2

 . والآتات
 الجودة والمتانة وسيولة الصيانة . -3
 للأثاثمناسبة الكمفة بحيث يكون ىناك تناسب بين تكاليف التأثيث ومقدار الحاجة الفعمية  -4

 والمعدات المطموبة .
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 غرفة المدير تأثيث 
قبل التفكير في اختيار الاثاث المناسب لغرفة المدير عمينا ان نميز بين مكاتب الادارات العميا والادارات 

 ولإعطاءالمتوسطة حيث ان مكاتب الادارات العميا تكون اكثر فخامة بحكم طبيعة اعماليم ومسؤولياتيم 
 جو من الييبة ليم .

 تيار الاثاث المناسب لمكتب المديراخ يالاعتبارات الواجب مراعاتيا عند التفكير ف

 الاستماع الى وجيات نظر المدراء واخذ وجيات نظرىم قبل المباشرة في الشراء . -1

 مراعات المساحات المتوفرة لتحديد حجم ونوع وعدد قطع الاثاث والاجيزة . -2

 ملاحظة طبيعة عمل المدير وظروف العمل ونوع المراجعين لتحيد نوع الاثاث والاجيزة اللازمة  -3

 

  

 غرفة المدير تأثيثمكونات   

 طاولة مكتبية كبيرة الحجم ومن النوع الجيد مع كرسي مناسب . -1

 دواليب لحفظ الممفات الميمة . -2

 تخم قنفات ومن النوع الجيد لجموس المراجعين والزوار . -3

 ىواتف للاتصالات الداخمية والخارجية وكذلك وجود خط انترنت او التمكس . -4

 طاولة للاجتماعات وبحجم مناسب تتسع لعدد محدد من الاشخاص .  -5

 اجيزة مكتبية مثل حاسبة شخصية وجياز تسجيل المكالمات وغيرىا . -6

 قاصة حديدية لحفظ الكتب الميمة والسرية . -7
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 غرفة السكرتير تأثيث   
 مكتبية مع كرسي مناسب .طاولة  -1
 دواليب لحفظ الممفات .  -2
 كراسي لجموس الزوار والمراجعين . -3
 ىواتف داخمية وخارجية  -4
 لوحة اعلانات .  -5
 ساعة جدارية . -6
 حاسبة شخصية مع خط انترنت . -7
 اجيزة استنساخ وطباعة . -8

 
 

 غرفة الاجتماعات تأثيث 
 كراسي بنفس لون الطاولة . طاولة بحجم مناسب بيضوية أو دائرية أو مستطيمة مع - 1
منضدة مع كرسبي مناسب لجموس السكرتير يوضع عمييا حاسب شخصي أو الو كاتبو لكتابو  -2

 محضر الاجتماع.
 ع في احد الجوانب، يوضع عمييا اجازه الاتصال الداخمي .ضتو  رهصغيده ضمن -۳
 
 
 غرفو البريد تأثيث 

 لممنشاة لفرزىا وتوزيعيا عمى الاقسام .طاولو كبيره يوضع عمييا البريد الوارد  -1
 مبريد الوارد و البريد الصادر. ل نيقسم ىرفوف مقسمو ال -2
 وغيرىا .  البريديةواجيزه التثقيب والظروف  القرطاسيةدواليب لحفظ  -3
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 المكتب يالاتصال ف

 الاتصال ىو عممية تبادل المعمومات والافكار من شخص الى اخر 
 

 

 عمميات الاتصال الوحدات والاقسام التالية تستخدم فى

 وحدات متخصصة بالنقل المادي للاتصالات مثل .:  اولا

 السعاة .  -3 شعبة الطابعة .-2   البدالة .-1 

 وحدات متخصصة بتسجيل المعمومات واعداد التقارير مثل .: ثانيا 

 اقسام الحاسبات . -1

 اقسام الاحصاء . -۲

 : وحدات متخصصة بجمع المعمومات الاولية  ثالثا

 حيث تتولى ىذه الوحدات جمع المعمومات من داخل وخارج المنشاة 

 الخطط بأعداد: وحدات متخصصة  رابعا

الخطط .  بأعدادالبحوث والدراسات اللازمة لاتخاذ القرارات الخاصة  بأعدادحيث تقوم ىذه الوحدات  

 ) الاعلام (ات واىداف المنشاة : وحدات متخصصة بتوضيح سياس خامسا

 : وحدات متخصصة بحفظ المعمومات مثل . سادسا

 . قسم الاضابير2قسم الارشيف   .1

 



 
41 

 :وسائل الاتصال
 

والافكار . وعمى  والآراءالاتصال وسائل مختمفة يتم من خلاليا تبادل المعمومات  لأغراضتستخدم 

الادارة اختيار الوسيمة المناسبة التي تساىم بكفاءة وفعالية في نقل وتبادل المعمومات بالكمية والنوعية 

 والوقت المناسب

الوسائلهذه ن و م :-  

الوسائل الشفيية ) كالمقابلات و الاجتماعات و المقاءات و المحادثات الياتفية و اجيزة التسجيل  -1

 والصورية (الصوتية 

 ) كالمذكرات و الرسائل و التقارير و البرقيات (  الوسائل التحريرية -2

 

   معوقات الاتصال داخل المكتب

 عدم توفر ميارات الاتصال لدى العاممين في المكتب . - 1

 استخدام وسائل اتصال غير الوسائل المفروض استخداميا . -2   

  مات .عدم توفر وسائل الحفظ وتخزين المعمو -3

 التعامل مع معمومات اكثر مما يتطمبو العمل   -4
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 تحدد وسيمة الاتصال يالعوامل الت
 
 السرعة -1
قد تكون السرعة مطموبة في بعض الاحيان لوصول المعمومات وفي مثل ىذه الحالة ينبغي عمى  

مکس ريع وذلك باستخدام الانترنت والتالمكتب اختيار وسيمة اتصال تحقق ايصال المعمومات بشكل س
 وغيرىا .

 درجة الوضوح   -2
لضمان وصول بعض المعمومات الدقيقة واليامة يتم استخدام وسائل اتصال اكثر دقة لضمان نقل ىذه 

المعمومات بشكل متكامل ويتم في مثل ىذه الاحوال استخدام الوسائل التحريرية للاتصال بدلا من 
 للاتصال .الوسائل الشفيية 

 الكمفة  -3
 -تؤخذ الكمفة بنظر الاعتبار عند التفكير باختيار وسيمة اتصال مناسبة وىنا يؤخذ جانبان :

الجانب الاول : امكانات المنشاة المادية والبشرية وعمى ضوئيا تحدد نوعية اجيزة الاتصال التی  
 استخداميا . انكبالإم

 ايصاليا وكميتيا . الجانب الثانى : نوعية المعمومات المراد 
 المسافة  - 4
تختمف الوسائل في نقل المعمومات باختلاف مكان ايصاليا ، فالمعمومات التي تنقل الى مكانات بعيدة  

 يحدد ليا وسيمة اتصال تختمف عن المعمومات التى تنقل الى مسافات قريبة أو داخل . المنشاة
 السرية -5
 ة والتي يتطمب نقميا ضمان عدم تسربيا .ىناك بعض المعمومات التي تتصف بالسري 
 مستوی خبرات العاممين  -6

 قد يتطمب اتباع وسائل اتصال معينة ميارات وخبرات يجب توفرىا في العاممين ليحسنوا استخداميا .
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 النماذج المكتبية
 مل المكتبي . عة في الحصول عمى المعمومات في التعد النماذج من الوسائل المستخدم

النماذج بانيا مستند يحتوي معمومات ثابتة ومحددة ويوجد بيا مسافات فارغة لتعبئة معمومات وتعرف 
 اخری بيا .

فالنماذج ىي طريقة يتم من خلاليا ارشاد الافراد الى املاء معمومات محددة في فراغات تسبقيا بيانات  
 وارشادات يتم من خلاليا فيم ما ىو مطموب تدوينو من معمومات .

 النماذج المكتبيةاىمية 
من خلال استخداميا في تبسيط اجراءات العمل وانجاز الاعمال بدلا من اعتماد اسموب المخاطبات  -1

 الطويمة .
 تحقق الاقتصاد في الانفاق والجيد والوقت . -2
 تقمل من الاخطاء المحتمل حصوليا عند جمع المعمومات . -2
 بالضبطات وترشد مستخدميا الى ما ىو مطموب تبين بوضوح ما ىو مطموب تدوينو من معموم -4

 يخطوات تصميم النموذج المكتب
 بيدف اعداد نماذج مناسبة وملائمة لطبيعة العمل تتبع الخطوات التالية في التصميم .

 تحديد اليدف من النموذج وما سيحققو من نتائج . – 1 
 -جمع المعمومات المتعمقة بالنموذج وتكون عمى نوعين : -2 
 ومات عما سيتم تدوينو في النموذج كفقرات ثابتة .معم - أ
 معمومات عما سيتم طمبو من مستخدم النموذج وتدوينو في النموذج . - ب
 اقرار النموذج بشكمو واسموبو وترتيب فقراتو والمون المستخدم وما شابو ذلك من امور  -3
 من خلال تجريبو . واقتصاديةالتأكد من صلاحيتو وكفاءتو  –4
 تصميم النموذج لمعمل بموجبو .  –5

فالنماذج ىي وسيمة تسيل العمل وتقمل من الاجراءات الروتينية المعقدة لذلك لابد وان تعد  /والخلاصة
 بما يتفق واجراءات العمل كي لا تكون عباً جديدا يعقد انجاز العمل .
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 الفصل الثالث
 السكرتارية

 مفيوم السكرتارية
تعني العمم الذي يبحث في تبصير كل موظف اداري بميام وظيفتو وحدود سمطتو ومسؤولياتو علاوة  

 وظيفتووالوسائل الحديثة التي تكفل لو القيام بميام  بالأسسعمى استمرار تدريبو لزيادة كفاءتو وتعريفو 
 عمی احسن وجو .

 . . بالأخروكذلك يبحث عمم السكرتارية في نظم المكاتب المختمفة وعلاقة كل مكتب  
 

 السكرتير 
موظفا كبيرا ( عمى تنظيم وقتو حفظ  –مديرا عاما  -ىو الشخص الذي يقوم بمساعدة رئيسو ) وزيرا 

تقت كممة وغيرىا ...( وقد اش –المحافظة عمى سرية العمل  –المستندات والاوراق الخاصة بالعمل 
وتعني )السر( وليذا يطمق عمى السكرتير امين السر وىي الصفة التي يجمب  Secretسكرتير من كممة 

ان يتحمى بيا السكرتير وذلك بحكم موقعو لانو يطمع عمى سرية المعمومات التي يجب ان لا يفشييا الى 
 اي جية كانت .

 الاعمال السكرتارية يالتقسيم النوع
 الخاصة وتقسم الى  اولا : السكرتارية

وىو الشخص الذي يكون موضع ثقة رئيسو وقد يقوم باعمال السكرتارية  :السكرتير الخاص -1
 موظف واحد او اكثر حسب حجم وموقع المسؤول الذي تفوم السكرتارية بخدمتو.  الخاصة

الكبيرة وىو موظف يترأس ادارة السكرتارية والجياز الاداري في المنظمات :  السكرتير العام -2
ويتولى الاشراف عمى موظفي السكرتارية وتوزيع الاختصاصات والمسؤوليات عمى الموظفين 

 الاداريين والكتابيين وتنسيق العمل بينيم اضافة الى اعداد البرامج التدريبية ليم .
 ثانيا : السكرتارية العامة 
رة مثل اعمال الخدمات وىي وحدة ادارية ذات مستوى عالي تقوم باختصاصات ذات مستويات كبي 

 والطباعة . ظالعامة اضافة الى الاعمال الادارية والمالية واعمال البريد والحف
 ثالثا : السكرتارية المتخصصة 
السكرتير  –السكرتير القانوني  –وىي السكرتارية التي تقوم بميمة معينة مثل ) السكرتير الصحفي  

 الخ ....( . –السكرتير المالي  –اليندسي 
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 مقارنة بين السكرتير الخاص والسكرتير العام
 

 والسكرتير العام السكرتير الخاص
 شخص له خبرة فً الامور القانونٌة والادارٌة –1 شخص له خبرة بأعمال السكرتارٌة فقط -1

واجباته تتمثل فً استلام البرٌد الوارد وتسلٌم  -۲
البرٌد الصادر وتحرٌر الرسائل وطبع الكتب 

وحفظها وتنظٌم مقابلات المدٌر ومواعٌده واستقبال 
 الزائرٌن وغٌرها من الامور المكتبٌة 

الاشراف والرقابة ومعالجة المخاطبات السرٌة  -۲
 للمنظمة

لاٌحق له الاحتفاظ بختم الدائرة او التوقٌع  -3
 على الكتب الرسمٌة الصادرة مكتب المدٌر 

ٌحق له الاحتفاظ بختم الدائرة او التوقٌع على -3
الكتب الرسمٌة الصادرة من مکتب المدٌر وحسب 

 الصلاحٌات المخولة له

المكتبً المكتبً  من مسؤولٌاته التخطٌط للعمل  -4 لٌس من مسؤولٌاته التخطٌط للعمل - 4
وتنظٌم العمل اضافة الى تنظٌم وتنسٌق العلاقات 

 بٌن الاقسام المختلفة فً المنظمة . 
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 الخاص السكرتير بيا ىتحميصفات اخری 
 ة الوقت في امور خاصة .يالاستغلال الامثل لموقت وعدم تمض - 1
 التفرغ الجدي لتصريف الاعمال المناطة بو بسرعة وكفاءة . -2 
 التعاون والانسجام مع العاممين والمراجعين وتمبية طمباتيم .  -3 
 كسب ثقة رؤساءه والمحافظة عمى سرية العمل .  – 4
 لائق مع الموظفين والمراجعين وتجنب الانفعال . بأسموبالتحدث  -5
 واجباتو المنظمة التي يعمل فييا ليتمكن من تأدية بأىدافن يكون ممما التبصر في مجال عممو وا -6 
 السکرتير العام  اخری يتحمی بيا صفات 

 اوقات الدوام . وضبطتنظٌم ساعات العمل فً المنظمة  -1

 توزٌع الاعمال الادارٌة على العاملٌن فٌها . -۲

 . الموظفٌنالاشراف علی سجلات عمل  -3

 المشاركة فً جمٌع اجتماعات مجالس الادارة وتسجٌل وحفظ القرارات التً تتخذ فٌها .  -4

 العمل على رفع الروح المعنوٌة للعاملٌن بتشجٌع المجدٌن ومكافئتهم . -5

 الحلول لإٌجادالعلٌا  للإدارةدراسة مشاكل العاملٌن والعمل على حلها عن طرٌق رفعها  -6

 المناسبة لها .
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 الدنيا (     –الوسطى      –السكرتير يكون ىمزة وصل بين الادارات )    العميا     
 التنفيذية          المساعدة           اتخاذ القرار                                                    

 
============================================================ 

 
 
 
 
 
 

 

 شكل يوضح ميام لسكرتير الخاص

 

 

 المدير

 السكرتير

معالجة 
 البريد

معالجة 
 الاتصالات

استقبال 
 الزائرين

تنظيم 
 الاجتماعات

تنظيم مواعيد 
 المدير

ترتيب امور 
 السفر

ترتيب 
 المحفوظات

استخدامات 
 الحاسوب

اعداد 
 المراسلات 

التنسٌق 

للحصول على 

 متطلبات المكتب

متابعة 

اعمال 

 المكتب

 السكرتير

 الادارة العميا 

 الزملاء

 ًٌفظونفس المستوى ال
 العملاء

 الادارة الدنيا
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 يتحمى بيا السكرتير يالمؤىلات الت
 

 اولا : المؤىلات الشخصية

افشاء اسرار المنظمة او اسرار رئيسو يؤدي الى نتائج سمبية تؤثر ان يكون كاتما لمسر حيث ان  -1
 عمى سير العمل في المنظمة .

 ان يكون قوي الذاكرة وسريع البدييية . -2
 ان يكون لديو القدرة عمى مساعدة الاخرين من زملائو في العمل او المراجعين والزوار . -3
ر الرسائل بمغة سميمة وواضحة وبيذا يوفر عمى ان يكون متمكن من لغتو لينظم المحاضر ويحر  – 4

 رئيسو وقت تصحيح الاخطاء المغوية .
 ان يجيد احدى المغات الحية اضافة الى لغتو الاصمية . -5
 لديو حصيمة من الثقافة العامة نتيجة مطالعتو الكتب والمجلات والمراجع والاحتفاظ ببعضيا -6
 ن واجية المنظمة .يكو  لأنوان يكون ذو مظير لائق وانيق  -7
 الاعمال الموكمة اليو بكفاءة عالية وبالوقت المحدد ليا . تأديةعميو  -8
 ان يكون لديو القدرة عمى التحدث بطلاقة . -9

 ان تكون لديو روح المبادرة . – 11
 ان يكون ىادئا ودبموماسيا خاصة عند استقبال الزوار او عند استخدام الياتف . -11
 مشاكمو الشخصية عمى الاخرين ولا يشجع عمى المحادثات الجانبية في مكتبو .يعكس  لا -12
 ان لا يكثر الكلام ولا يقاطع الاخرين اثناء تحدثيم وان يكون مستمع جيد .-13
 لديو القدرة عمى تحديد الاولويات ومعالجة الاىم قبل الميم . – 14
 لديو القدرة عمى بث الحماس في نفوس العاممين . - 15
 السميمة . بالآراءالحوار البناء والمشورة والاخذ  بأسموبالتميز -16
 . ان يراقب نظافة واناقة غرفتو وغرفة رئيسو -17
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 ثانيا : المؤىلات العممية
 المكتب بإدارةالتأهٌل العلمً المناسب للوظٌفة وٌفضل ان ٌكون حاصل على شهادة فً تخصص ذو صلة  -1

 تطبٌقات الحاسوب .له خبرة فً عملٌة فً  -۲

 ادارة فرق العمل . فًله خبرة  -3

 المكتبٌة التخصصٌة . بالأعمالالالمام  - 4

له خبرة فً طرق وحفظ الملفات ومهارة فً كتابة التقارٌر -ه . -  

 التمتع فً المهارات الادارٌة والسلوكٌة فً مجال ادارة المكتب والعلاقات العامة . -6

 لوقت .التمتع بمهارة ادارة ا -7

التمتع بمهارة الاتصال والتواصل مع الاخرٌن -٨  

 .التمتع بمهارة تنظٌم الاجتماعات  -٩
 

 ثالثا : المؤىلات العممية
 لديو الخبرة فى الادارة واصم ليا . -1
 معرفة الييكل الاداري لممنظمة التي يعمل فييا واختصاصات كل ادارة فييا . -2
 التى يعمل فييا .معرفة انظمة العمل فى المنظمة  -3
 معرفة القوانين والتشريعات ومتابعة كل ما يصدر من تشريعات جديدة تخص العمل . -4
 لديو خبرة في جميع نواحي الاعمال المكتبية  -5
 

 السكرتير بأعدادتقوم  يالجيات الت
السكرتير في مرحمة الدراسة  بأعدادالسكرتير في العراق حيث يبدا  بأعدادىناك عدة جيات تقوم 

 لأعمالالتجارة والتي تييى الخريج  بإعدادياتالاعدادية والمتمثمة بالمدارس المينية التي يطمق عمييا 
السكرتارية وكذلك تقوم ىيئة التعميم التقني والمتمثمة بالمعاىد التقنية المنتشرة في محافظات العراق 

مال المكتبية بصورة جيدة ويطمق عمى الاقسام التي تخرج ىذه بتخريج كوادر تقنية مؤىمة لمزاولة الاع
ادارة المكتب . كذلك فان الجامعات العراقية والمتمثمة بكميات الادارة والاقتصاد التي  بأقسامالكوادر 

 السكرتارية والاعمال المكتبية  بأعمالالمدرسين التجاريين وىم مؤىمين ايضا لمقيام  لأعدادافتتحت اقساما 
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 لممنظمة التنظيميالييکل  يف السكرتيرقع مو 
تختمف طبيعة الاعمال الادارية من دائرة الى اخرى وتبعا لذلك فأن التشكيلات الادارية ايضا تختمف 

لذلك فان موقع السكرتير او مدير المكتب يظير جميا في ىذه التشكيلات فقد يكون موقع السكرتير في 
يمارس ذات  دارية الوسطى أو السفمى ، وفي جميع المواقع فانو الادارة العميا أو في المستويات الا

 الاعمال المتعمقة لوظيفتو.
 ان ادارة السكرتارية لا تستطيع القيام بعمميا بالشكل المطموب ما لم يكن ىناك تعاون وثيق بين

ائف الاخرى في الادارات المختمفة . اذا فالعلاقة وثيقة ومترابطة بين عمل السكرتير وبين الاعمال والوظ
 المنظمة .

 

 ميام السكرتير اليومية
ان لمسكرتير دورا كبيرا في مساعدة رئيسو وتوفير الوقت لو لمبت في امور العمل بالشكل الصحيح 

فالسكرتير النشط يعرف كيف يرتكب أوقاتو وينظميا في مذكرات يومية وجداول اسبوعية او شيرية لكي 
المختمفة التي تقع ضمن صلاحياتو وتوفير الوقت الكافي لرئيسو لمتفرغ  للأموريكون دقيقا في متابعاتو 

 الكبيرة لينجح في عممو  للأمور
كذلك لمسكرتير امور يجمب الاىتمام بيا مثل الوصول مبكرا الى محل العمل لتييئة العمل قبل وصول  

ظة مكتب رئيسو وىل ىو الى ارباك العمل لذلك اليوم . كذلك ملاح التأخيررئيسو اذ كثيرا ما يؤدي 
مكتبو والادوات  يييئمنظم بالشكل المطموب وان يفتح دفتر المواعيد عمى الصفحة المناسبة . وعميو ان 

 التي يستعمميا من قرطاسية وطابعة وحاسبة وغيرىا  :
 وتقسم ىذه الميام الى 
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 اولا : ميام ادارية 
 وفقا لمترتيب التالي .فتح البريد وتييئتو لاطلاع المدير عميو  -1
 البريد العاجل جدا والبرقيات الميمة . - أ
 البريد السري والشخصي . - ب
 البريد الموضوعي المختص . -ج 
 البريد العادي . -د 
 ترتيب المكاتبات المعدة لمعرض عمى المدير حسب اىميتيا . -2 

 تذكير المدير بمواعيد ارتبط بيا . -3
 رة وغيرىا من المستندات . حفظ الكتب الواردة وصور الكتب الصاد -4
 . العلاقة ذات الجية الی لأرسالو الصادر البريد اعداد -5
 . والزوار المراجعين مقابلات تنظيم -6

 
 
 

 ثانيا : ميام تنظيمية
 تنظيم الاجتماعات . -1
 حفظ وترتيب وفيرسة كافة المحفوظات في المكتب . -2
 المدير خلال عممو اليومي . تييئة المراجع الخاصة والاوليات التي يحتاج الييا -3
 قراءة الاخبار من الصحف والمجلات والانترنت تمييدا لعرض الميم منيا عمى المدير - 4
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 مساعدة رئيسو يدور السكرتير ف

 السكرتٌر والزائرٌن 

ٌجب ان ٌمتلك السكرتٌر خٌرة كافٌة للتعامل مع الزائرٌن على اختلاف اعمارهم وثقافاتهم ومستوٌاتهم 

الوظٌفٌة . وعلى السكرتٌر ان ٌسجل اسماء الزائرٌن والغرض من الزٌارة فً سجل خاص تدون فٌه 

 -مواعٌد الزٌارات . وٌمكن تقسٌم الزائرٌن الى عدة اصناف :

 زائرٌن من داخل الدائرة -1

وهؤلاء ٌتمثلون بالموظفٌن على اختلاف درجاتهم الوظٌفٌة وٌمكن للسكرتٌر وبالتنسٌق مع المدٌر  

 ان ٌحدد لهم مسبقا مواعٌد محددة ومتفق علٌها . 

  زائرٌن من خارج الدائرة -۲

 -وهؤلاء ٌمكن تصنٌفهم الى :

 زائرٌن من دائرة اخرى . - أ

 لدائرة .المراجعٌن والعملاء الذٌن لهم معاملات مع ا -ب

 الاقارب والاصدقاء -ج
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 كٌف ٌتصرف السكرتٌر عند استقبال الزائرٌن

 

 اذا طال وقت الزٌارة اكثر من الوقت المحدد لها . -1 

هناك عدة طرق ٌمكن للسكرتٌر التصرف من خلالها اذا طال وقت الزٌارة وذلك حسب نوع الزائر 
 -:ومستواه الوظٌفً والاجتماعً وهً 

 التدخل بصورة مباشرة من خلال اخبار المدٌر او الزائر بان وقت الزٌارة قد انتهى . -ا 

 الاتصال هاتفٌا بالمدٌر واخباره بان وقت الزٌارة قد انتهى .  -ب 

 تقدٌم ورقة صغٌرة الى المدٌر ٌوضح فٌها بان وقت الزٌارة قد انتهى . -ج

 

 ٌمنع المدٌر من مقابلة زائرٌن لدٌهم مواعٌد مسبقة . طارئعند حدوث امر  -٢ 

 تأجٌللائق عن  وبأسلوبالمعنٌٌن للاعتذار منهم  بالأشخاصهنا على السكرتٌر الاتصال بوقت مبكر 
موعد المقابلة مع الاتفاق غلى موعد جدٌد لاحقا أو ٌتم لبلاغهم انه سوف ٌتم الاتصال بهم للاتفاق على 

 موعد جدٌد .

 
 

 حالة الزٌارات الطارئة .فً  -3

على السكرتٌر الاتصال بالمدٌر )اذا كان غٌر مشغول ( لأخباره بوصول الزائر مع اخباره بأسم  -أ
 الزائر والغرض من الزٌارة .

 -على السكرتٌر مرافقة الزائر الى غرفة المدٌر مع مراعات الاعتبارات التالٌة : -ب

 .  وظٌفًمستوی  الأعلىالی  وظٌفًتقدٌم الاقل مستوی  - 1 

 سنا .  الأكبرتقدٌم الاصغر سنا الی  -۲

  باسمهمخاطبة الزائر  -3    
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 علاقة السكرتير مع مكتب الاستعلامات
 -يجب عمى السكرتير التنسيق مع مكتب الاستعلامات في الدائرة والاتفاق عمى ما يمي :

 والترحيب بيم  -تزويد مكتب الاستعلامات بأسماء الزائرين ومواعيد الزيارات ليتسنى ليم استقباليم  – 1
من الافضل تكميف احد موظفي الاستعلامات بمرافقة الزائرين عند دخوليم الى الدائرة الی حين وصوليم  -2

 الی مکتب المدير .
 .لسكرتير والاستعلامات لمتنسيق بشأن حركة ومواعيد الزائرين من الميم وجود وسيمة اتصال فعالة بين مكتب ا -3
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 الياتف واستخدامالسكرتير 
ان اسموب التحدث بالياتف قد يعكس انطباعا حسنا او سيئا لدى الاخرين طبقا لمطريقة التي يتكمم بيا 

السكرتير فحسب وانما عمى الدائرة ككل ينعكس عمى  السكرتير وىذا الانطباع ) سمبا كان ام ايجابا ( لا
 . فحسن التصرف بالرد عمى الياتف من الامور الميمة التي عمى السكرتير القيام بيا .

 

 الامور الواجب مراعاتيا من قبل السكرتير عند التحدث بالياتف 

 التكمم بأسموب ىادى وواضح وان لا يتكمم بما ليس لو علاقة بالموضوع . -1
 الاجابة ومبادرة السكرتير بالتعريف بنفسو واسم دائرتو ان كان الاتصال من خارج الدائرة  السرعة في -2
 الاحتفاظ بدفتر مذكرات يدون فيو ما يحتاج تدوينو من ملاحظات اثناء المكالمة . -3
 الابتعاد عن اسموب المجاملات الكثيرة والتحايا المبالغ فييا . - 4
 السرية كمحافظتو عمى سرية المكتب عمى حد سواء .الحفاظ عمى سرية المكالمات  -5
 عمى السكرتير ان لا يظير لممتصل بأنو عمى عجمو من أمره . -6
 کلاميم . ءناثوعدم مقاطعتيم ا الأخرينالی  ءاغالاص -۷
 استخدام ىاتف الدائرة للاتصالات الشخصية الا الضرورية منيا .عدم   -8
 ينيي المكالمة الشخص الذي بدا بيا وبنفس الاسموب الذي بدا بو . - 9

الى قائمة يدون فييا ارقام اليواتف التي  بالإضافةنسخة من دليل الياتف  بأحدثأن يحتفظ السكرتير  - 11
 يتكرر استخداميا كي يسيل الرجوع الييا .

ی السکرتير ان يخبر المتحدث بعدم وجود فی حالة عدم وجود المدير عند طمبو من احد الاشخاص فعم - ۱۲
 رئيسو دون الحاجة الى ذكر المكان الذي ذىب اليو رئيسو .

ث بالياتف الاول ورن اخذا بنظر الاعتبار اي يتحدکثر من ىاتف و صادف ان کان اذا کان لسکرتير ا - ۱۳
 المكالمتين اىم للاستمرار فييا .
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 السكرتير والصحافة
بين السكرتير والصحفيين من خلال اتفاق مسبق بين السكرتير والمدير يتم من خلالو  يتم تنظيم العلاقة

تحديد حجم الصلاحيات المخولة لمسكرتير والتي من خلاليا يمكن تزويد الصحفيين بالمعمومات 
 والاخبار المطموبة .

 شروط تعامل السكرتير مع الصحفيين
المنظمة من حيث ) طبيعة النشاط الذي تمارسو ونوع يجب أن يكون لمسكرتير معمومات كافية عن  -1

 الخدمات التي تقدميا ... الخ ( .
 يجب ان يمتاز السكرتير بالباقة والذوق الرفيع في التعامل مع الصحفيين . -2
 عدم التمييز بين الفئات المختمفة وعدم التحيز لفئة معينة عمى حساب فئة اخرى لأي سبب کان . -3

 المؤتمرات الصحفية دور السكرتير فى
الاعداد المسبق والتييئة لممؤتمر من خلال تييئة القاعة والمستمزمات المختمفة مثل ) اجيزة  -1

 التسجيل ، أجيزة الاتصال و تنظيم القاعة ، اماكن الجموس ... الخ ( .
) معمومات تييئة الاوليات التي قد يحتاج الييا المسؤول اثناء المؤتمر الصحفي يستعين بيا مثل  -2

 عن خطط مستقبمية ، مشاريع قيد الانجاز و خرائط و احصائيات ، ارقام ...الخ ( .
 تدوين كل ما يدور اثناء المؤتمر الصحفي . -3
 تييئة مستمزمات الترجمة الفورية اذا كان ىناك حضور من الاجانب . - 4
 اعداد قائمة مسبقة بأسماء المتحدثين وتسمسل حديثيم . -5

 مال السكرتيرتخطيط اع
الى سجمو اليومي سجلا  بالإضافةلغرض تنظيم اعمال السكرتير بشكل متقن عمى السكرتير ان يستعمل 

رئيسو مسبقا  وارتباطاتاسبوعيا أو شيريا ينظمو بالشكل الذي يساعده عمى التعرف عمى التزامات 
ين فترة واخرى عمى ىذا ليسيل ميمة انجاز اعمالو عمى ضوء المواعيد المسبقة ، وعميو ان يطمع ب

السجل . وكذلك فعمى السكرتير تييئة دفتر ملاحظات يرجع اليو في بعض القضايا الاسبوعية او 
الشيرية . كذلك يجب أن تكون لمسكرتير مكتبة صغيرة قريبة منو تحتوي عمى بعض الكتب والمراجع 

و بعض الكتب التي ليا مساس  التي يحتاج الييا بين الحين والاخر مثل )دليل التمفون و القواميس
الى ان تكون لمسكرتير قرطاسية كاممة فمن الضروري ان لا يحتاج  بالإضافةبعممو اليومي ( . ىذا 

 السكرتير الى الاستعانة بغيره لتمشية اعمالو .
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 واجبات السكرتير تجاه سفر رئيسو المباشر 
 اولا : قبل سفر المسؤول

عمى السكرتير الاستفسار من المسؤول عن مكان السفر ومدة السفرة ووسيمة النقل تمييدا لأنجاز  – 1
 الحجوزات المتعمقة بالفنادق والتنقل .

 الاستفسار عن اليدف من السفرة وعدد المرافقين . -2
ومات تييئة كافة الاوليات التي قد يحتاجيا المسؤول مع ما تحتويو ىذه الاوليات من معم -3

 واحصائيات وخرائط وغيرىا .
 تييئة جدول لمرحمة يتضمن مواعيد السفر ومواعيد المقاءات والاجتماعات وترتيبيا حسب الاسبقية  - 4

 ثانيا : اثناء سفر المسؤول
 اتخاذ بعض الاجراءات المتعمقة ببعض الامور المتفق عمييا مع المسؤول مسبقا . -1
 يات المخولة من قبل المسؤول .حدود الصلاح ياتخاذ بعض القرارات ف -2
 اعداد قائمة بأسماء الزائرين الذين حضروا لمقابمة المدير اثناء سفره . -3
 اعداد قائمة بالمكالمات الياتفية الواردة الى مكتب المدير اثناء سفره . -4
عمى مجريات العمل في  لاطلاعويجب ان يكون السكرتير عمى اتصال دائم ومستمر مع المدير  -5

 المكتب اثناء سفره .
 ثالثا : بعد عودة المسؤول 
 اطلاع المسؤول عمى كافة القرارات والاجراءات التي اتخذت اثناء فترة السفر . – 1
 تقديم ممخص يبين سير العمل في المنظمة اثناء سفر المسؤول . -2
لتي يستوجب اطلاع المسؤول عمييا أو التوقيع تييئة الامور التي لم يتم اتخاذ القرارات بشأنيا وا -3

 عمييا 
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 الفصل الرابع

 الاجتماعات
 مفيوم الاجتماع 

شة الى الرأي الصواب وفية يعبر الافراد عن قابمون لموصول عن طريق المنايقىو مجموعة من الافراد 
وكمما كبر عدد الافراد في الاجتماع كمما اكتسب الاجتماع قدراً كبيراً من الشكميات وتعددت  أرائيم

 المواضيع  المعروضة لمبحث 
 عناصر الاجتماع 

  -كل اجتماع أي كان نوعو أو ىدفو او عدد الافراد المشاركين فيو لو عناصر اربعة ىي :

 العناصر البشرية : .1

ن بالاجتماع عددىم ومستواىم الثقافي ومستواىم  الوظيفي ومستواىم  الاجتماعي يوىم الافراد المشارك
 يحضرون بالاجتماعات مدفوعين  بدوافع مختمفة 

 العناصر المادية  .2

بالقدر المطموب وكذلك التيوية والاضاءة والاجيزة  واتساعووىي العناصر التي تتحدد بمكان الاجتماع 
المستخدمة في التسجيل والاستماع وكذلك تييئة القرطاسية وغيرىا من الامور التي قد يحتاجيا 

 المجتمعون خلال ساعات الاجتماع 

 موضوع الاجتماع  .3

ل اجتماع  لكل اجتماع موضوع يدور حولو النقاش لموصول لى اىداف تحقق الغرض من الاجتماع مث
لتقرير سياسات اقتصادية تسير عمييا الحكومة او اجتماع وضع خطة لتييئة نظام خاص لحفظ 

 المعمومات وغيرىا 

 التفاعل .4

وىو التفاعل بين الاعضاء المشتركين في الاجتماع في جو يسوده النظام والديمقراطية في المناقشة 
 في اختيار الراي الصواب   آرائيموابداء 
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 تماعاتانواع الاج

 

 -يمكن تصنيف الاجتماعات وتحديد أنواعيا بما يمى :

 

 -اجتماعات من حيث الزمن وتقسم الى : -1 

اجتماعات دورية تعقد بصورة دورية وبمواعيد محددة لبحث موضوعات مختمفة مثل اجتماعات  - أ
 مجمس الادارة .

اجتماعات غير دورية تعقد كمما دعت الحاجة الييا البحث مشاكل طارئة وفى بعض الاحيان  - ب
تدعى بالاجتماعات الطارئة وىي التي قد يستوجب انعقادىا بين الاجتماعات الدورية لمضرورة 

 الانية ليا 

 -اجتماعات من حيث الشكل وتقسم الى : -2 

م فييا القواعد والنظم مثل اجتماعات مجمس اجتماعات يسودىا قدر كبير من الشكميات تتحك - أ
 الادارة لممنظمات الكبيرة وفييا مثلا يحق لمعضو الكلام لمرة واحدة وكذلك الوقوف عند الكلام .

اجتماعات يسودىا قدر قميل من الشكميات مثل اجتماعات المجان الصغيرة وتعقد ىذه  - ب
 الاجتماعات دون ان يكون ليا جدول اعمال .

 -اجتماعات من حيث المستوی و تقسم الی :  -۳

 اجتماعات عمى المستوى العالمي مثل اجتماعات الجمعية العمومية للأمم المتحدة او المنظمات الدولية . - أ

 اجتماعات عمى مستوى الدولة مثل اجتماع مجمس الوزراء أو اجتماع مجمس النواب  - ب

المشكمة داخل المنظمة او اجتماع اعضاء  المجان اجتماعاتاجتماعات عمى مستوى المنظمة مثل  -ج

 القسم وغيرىا .
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 الاجتماعات كوسٌلة اتصال 

 

الوقت الحاضر . فاذا أراد  تعتبر الاجتماعات من وسائل الاتصال اليامة فى مختمف المنظمات فى
شخصان العمل سويا لتحقيق اىداف مشتركة بينيم فلا يمكن تحقيق ذلك بدون وسائل اتصال فعالة 

والاتفاق عمى قرارات تخدم كل  والآراءوعن طريق الاتصال الشخصي والمناقشة يتم انتقال الخبرات 
فرد ما يجري داخل الاجتماع من المصالح كما ان نظام الاتصال عن طريق الاجتماعات يضمن لكل 

 اعمال ونشاطات قد تفيده في تطوير وتحسين ما ييمو منيا .

 

 اىداف الاتصال فی الاجتماعات

 

 تزويد العاممين بكافة المعمومات الضرورية لكي يستفاد منيا لأدائيم في العمل ؟ -1

توجيات القيادة  تالى توصيل اجات العاممين وبالتستطيع القيادات الادارية التعرف عمى مطالب وح -2
 واوامرىا ليم

يعرف كل فرد ما يجري داخل المنظمة من نشاطات واعمال وما يبذل من جيد لتحقيقيا وبالتالي لا  -2
 يكون بمعزل عن الاخرين 
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  الاجتماعاتنظم وتعميمات 

  :النظام الداخمي - 1
ويحدد فييا انواع الاجتماعات وطرق اختيار الاعضاء لكل منظمة نظام أو لائحة داخمية تحكم انشطتيا 

 الی اخری . نظمةوالنصاب القانوني لمتصويت وغيرىا من الانشطة التي قد تتفاوت من م
 ي :النصاب القانون -۲
ويقصد بو عبور الحد الادنى المتفق عميو من الاعضاء حسب ما منصوص عميو في النظام الداخمي  

الجمسة نظامية اذا حضرىا اقل من العدد المقرر لمنصاب في نظاميا الداخمي وقد  لممنشأة ، فقد لاتعتبر
 المنصوص عميو في النظام الداخمي -تؤجل الجمسة الى وقت اخر لعدم اكتمال العدد 

 : رئاسة الجمسة -3
 الجمسة بإدارةرئيس الجمسة عادة يكون مسؤول عن ادارة الجمسة وفي حالة غيابو يقوم نائب الرئيس 

الجمسة . وعادة ما يكون  لإدارةواذا لم يكن ىناك نائب لمرئيس يختار الاعضاء من بينيم شخصا 
جموس الجمسة عمى رأس طاولة الاجتماع ويجمس . بجانبو مقرر الجمسة ويكون الى يمينو سكرتير 

سيد رئيس الاجتماع . يدير مناقشات الجمسة ، عادة رئيسيا ويكون الكلام موجو اليو ويمقب بعبارة ال
 الجمسة .

 :النقطة النظامية - 4
قد يعترض رئيس الجمسة أو أي من الحاضرين في الجمسة عمى فعل يكون غير مقبول ضمن سياق  

الجمسة او حول بعض القواعد المتبعة في الاجتماع ومثال عمى ذلك )) يمكن ان يستفسر احد الاعضاء 
ترسمين في الكلام وتوضيح النقطة المراد عرضيا عن اكتمال النصاب او عدده او قد يعترض أحد المس

 باختصار أو قد يعترض عمى كلام احد المتحدثين حول نقطة سبق وان اتخذ فييا قرارا خلال الجمسة (( 
 التصويت -5

     تم التصويت عمى مشروع قرار معين اذا تباينت اراء الحضور حولو وعند رجحان كفة المؤيديني
) الاكثرية ( عمى المعارضين ) الاقمية ( فأن القرار يعتبر نافذا وبعكسو يرفض القرار ولا يجوز 

 وهناك نوعان من الاكثرٌة -اعادة التصوٌت علٌه فى نفس الجلسة . 

 الاكثرٌة البسٌطة اي العدد الاكثر من النصف بقلٌل . - أ

 الاكثرٌة المطلقة وهً ثلثً الاعضاء المصوتٌن أو اكثر . -ب 
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 مشروع القرار -6
الموضوع الذي يطرح لمنقاش من قبل احد الاعضاء والذي يقدمو ويحدد الغرض منو، حيث يقوم 

 الاعضاء
 ماعالمجتمعون بدراسة مشروع القرار واتخاذ القرار بشأنو ويتم ذلك بموافقة الأعضاء بالأكثرية أو بالإج

 ليكون القرار نافذا
يقدم مشروع القرار تحريريا ، وفي حالة التساوي بين المؤيدين والمعارضين بدون صوت رئيس الجمسة 
يعتبر مشوع القرار مرفوضا عندما يقدم مشروع القرار لممناقشة لايحق لمقدم المشروع سحبو ألا بموافقة 

 الأعضاء .
 

 تعديل مشروع القرار  -7
يقوم عضو أو أكثر بتعديل مشروع القرار ويقدمو إلى رئيس المجمس بعد موافقة  في بعض الحالات

الأعضاء ، ويتم التعديل بالإضافة أو الحذف أو استبدال بعض المعمومات المدونة في مشروع القرار 
 الأصمي

 ب مشروع القرار سح -۸
فقة جميع الأصوات أو يجوز سحب مشروع القرار عند عرضو أمام الاجتماع لأسباب معينة، بعد موا

 بالأغمبية، ويكون سحب مشروع القرار بناء عمى طمب عضو أو أكثر من أعضاء الاجتماع
 إحالة الموضوع جانبا  -9

 -توضع بعض الموضوعات جانبا أو تؤجل مناقشتيا لوقت أخر لعدة أسباب منيا :
 ليتمكن الأعضاء من دراسة الموضوع دراسة كافية . - أ
 أغمبية الأعضاء من الاطلاع عمى أوليات الموضوع .في حالة عدم تمكن  - ب
 لدراسة موضوعات اخرى اكثرىم  -ج  
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 واجبات السكرتير تجاه الاجتماعات
 -ىناك ثلاث مراحل يستوجب الاعداد ليا من قبل السكرتير وىي كما يمي :

 اولا : واجبات السكرتير قبل الاجتماع 
 الرئيس المباشر ويشمل جدول الاعمالاعداد جدول الاعمال بعد التداول مع  -1

) المواضيع التي سوف يتناوليا الاجتماع ، ووقت الاجتماع ، ومكان الاجتماع ، اسماء المدعوين 
 للاجتماع ( .ويتم اعداد ىذا الجدول في وقت مبكر حيث

 يطبع ويوزع عمى المدعوين قبل فترة لا تقل عن سبعة ايام من موعد الاجتماع .
ان قاعة الاجتماع مييئة تماما وتتوفر فييا كافة المستمزمات الضرورية للاجتماع مثل )  التأكد من -2

 اجيزة الصوت و القرطاسية و اجيزة الترجمة ، وغيرىا ( .
 توفير كافة الاوليات التي تتعمق بموضوع الاجتماع . -3
 بب عدم حضورىم جمع المعمومات عن الاشخاص الذين يتعذر حضورىم الى الاجتماع ومعرفة س - 4

 ثانيا : واجبات السكرتير اثناء الاجتماع
الحضور مبكرا قبل الاجتماع لمتأكد من توفر كافة المستمزمات الضرورية والتأكد من نظافة  -1

 قاعة الاجتماع .
. والتاكد من  -البدء بتسجيل اسماء الحضور والغياب والمعتذرين عن الحضور بعذر رسمى   -2

 لمحضورسلامة النصاب القانونى 
قراءة محضر الجمسة السابقة لتثبيتو واذا كان ىناك اعتراض من قبل احد الاعضاء عمى  -3

 صياغتو فتعدل الفقرة المعترض عمييا قبل التوقيع عميو .
 مساعدة رئيسو بتزويده بأي معمومات يحتاج الييا اثناء الجمسة . -4
 تسجيل تفاصيل المناقشات والمقترحات وكذلك تدوين نتائج الاجتماع   -5

 ثالثا : واجبات السكرتير بعد الاجتماع
 أعادة كافة الاولٌات مصادرها . -1

 المباشرة بكتابة محضر الاجتماع فورا لأن التأخٌر بكتابته قد ٌؤدي الى نسٌان بعض التفاصٌل   -۲

 . ا على رئٌس الجلسة لأبداء ملاحظاته علٌها قبل الطبع بعد كتابة مسودة محضر الاجتماع ٌتم عرضه -3
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 اىم الصفات التى يجب ان يكون عمييا سكرتير الاجتماع
 يجب ان تتوفر فيو الميارات والخبرات اللازمة لسكرتارية الاجتماع . -1
 الاجتماع . لأدارهيجب ان يكون ممما بالجوانب الشكمية  -2
 المختمفة المستخدمة في الاجتماع .يجب أن يكون ممما بالمصطمحات الفنية  -3
 يجب ان يكون ممما بنشاطات المنظمة . -4
 والتقارير بمغة سميمة يجب أن يكون ممما بأصول وقواعد المغة حتى يتمكن من كتابة المذكرات  -5
 توفر بعض الميارات المساعدة مثل اجادة الاختزال والاختصار والتمخيص . -6
 ات الانسانية لمعرفة دوافع المتحدثين . يجب ان يكون ممما بعمم النفس والعلاق -7
 لديو حاسة سمع جيدة حتى يستطيع ان يمتقط ويستقبل كل ما يقال في الاجتماع . -8
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 مزايا الاجتماعات
 . آرائيمتتيح الاجتماعات الفرصة لممشاركين لمتعبير عن  – 1

 المنظمة .تعقد الاجتماعات بيدف الوصول الى قرارات ونتائج لصالح  -2

 تفرز الاجتماعات وجيات نظر مختمفة تفيد اصحاب القرار . -3

شعور  -تتيح الاجتماعات فرصة للالتقاء وتبادل وجيات النظر وتكوين صداقات عمل . ه - 4

 المجتمعين بأنو شاركوا في صنع القرارات التي تفيد المنظمة .

 

 عيوب الاجتماعات

 وآرائيم الديمقراطية لممجتمعين لمتعبير عن افكارىم في بعض الاجتماعات لا يسود جو من -1

 وآرائيم أفكارىمفرصة التعبير   للأخرينان بعض الاعضاء يسيطرون عمى الاجتماع ولا يتيحون  -2

نماتراعي المصمحة العامة  قد تأتي القرارات المتخذة والتي توافقت عمييا الاغمبية ىزيمة ولا -3 تراعي  وا 

 البعض معيم . تواطئمصالح اشخاص متنفذين في المنظمة بسبب 

قد يأتي بعض الاشخاص الى الاجتماع وليس لدييم عمم بموضوع الاجتماع وىذا يؤثر عمى  – 4

 مستوى مناقشاتيم في الاجتماع .

في بعض الاحيان قد تنخفض مؤىلات أو خبرات بعض المجتمعين عن المستوى المناسب وىذا  –5

 فييا بصورة ايجابية وفعالة  جعميم غير قادرين عمى متابعة المناقشات الجارية والاشتراكي
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 الفصل الخامس

 أمن المكتب

 مفيوم امن المكتب 

يقصد بأمن المكتب المحافظة عمى الاوراق من تفشي سريتيا الى اشخاص غير مختصين . فيناك 

المختمفة يؤدي اطلاع اشخاص  المنشآتبعض المعمومات التي تتداول داخل المنشأة الواحدة أو بين 

ينة الى أو بالصالح العام لممنشأة أو الدولة . يوجد دوافع مع بالأفراديضر  غير مختصين عمييا الى ما

الاطلاع غير المشروع عمى ىذه المعمومات السرية . فيناك الفضولي الذي لو رغبة زائدة في ان يعرف 

كل شي وىناك العملاء الذين يتحينون الفرص للاطلاع عمى المعمومات السرية لمصمحة من يعممون من 

ل ما ىو سري ميما أجميم . لذا وجب اتخاذ الاجراءات الكفيمة بمنع اي شخص من الاطلاع عمى ك

كان ىؤلاء الاشخاص وماىي مستوياتيم الوظيفية . أن جميع المعمومات الواردة والصادرة والمحفوظة في 

المكتب ىي معمومات سرية لا يجب الاطلاع عمييا وىذا احتياط عام تقتضيو المحافظة عمى سرية 

يجمب ان يحافظ عمييا العمل بوجو عام . غير ان بعض المعمومات ليا صفة سرية خاصة وىذه 

 وتعطى عناية خاصة اثناء تداوليا وحفظيا والاطلاع عمييا .
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 -ويمكن ان نقسم السرية الى درجات مختمفة حسب اىمية الموضوع وكما يمي : 
 
 المعمومات السرية -1 

التقارير السرية او المعمومات  ) كنتائج التحقيقات مع الافراد ، أو بالأفرادوتوضع عمى الموضوعات التي تتعمق 
 التي تتعمق بموضوعات سرية تخص الادارات والاقسام

 
 المعمومات السرية جدا -2 

وتوضع عمى الموضوعات التي تتعمق بالمنشأة والتي يضر أفشاء سريتيا بالصالح العام ليذه المنشاة 
 ر كاممة (.مثل ) المشروعات التي تكون قيد البحث ، والتقارير التي لا تزال غي

 
 المعمومات السرية لمغاية -3 
توضع عمى الموضوعات التي تتعمق بالصالح العام لمدولة مثل ) المسائل الحربية ، والمسائل الدبموماسية ، و

 وسياسات الدولة العميا ( .
 

ومن نتائج افشاء المعمومات السرية تكون خطيرة عمى المسؤولين فقد تصل بيم الى الفصل من الخدمة 
او السجن فكثير ما يكون تفشي الاسرار نتيجة اىمال المسؤول في الحفاظ عمييا مما يتيح فرصة 
الاطلاع عمييا أو قد تفشى نتيجة التفوه بمعمومات سرية عمنا ودون اي قصد أو الحصول عمى اصل 
الوثيقة السرية أو صورة طبق الاصل بطريقة غير مشروعة . فميما كان السبب في تفشي ىذه 

معمومات والاسموب الذي ادى اليو تفشي الاسرار يجمب ان تتخذ كافة احتياطات الامن والسلامة ال
 لممكتب
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 احتياطات أمن وسلامة المكتب
 

 اعداد اختام بدرجات السرية ) السرية و السرية جدا و السرية لمغاية ( . -1

ختصين مباشرة وتسمم باليد يراعى تسميم المكاتبات السرية الصادرة والواردة الى الاشخاص الم -2

 مقابل التوقيع عمى الاستلام .

يستحسن تحديد عدد النسخ عند استنساخ الكتب السرية وحصر العدد في اقل ما يمكن  -3

 استنساخو والتخمص من المسودات وتحديد الافراد الذين يكمفون بعممية الاستنساخ .

ميك وتمصق جيدا. ويوقع يراعى وضع المكاتبات السرية في ظروف أو اغمفة من ورق س -4

 الموظف المسؤول عن اصدارىا عمى كافة اماكن المصق .

 يجوز اعارة الكتب السرية او اخراجيا من مكان حفظيا تحت اي حال من الاحوال . لا -5

يراعى حفظ المعمومات السرية في أماكن مأمونة ) داخل الحاسبات ، داخل القاصات ( وتكون  -6

 .  في عيدة الموظف المسؤول عنيا

السرية بواسطة لجنة مختصة لغرض عزل الاوراق التي ثبت زوال سريتيا  للأوراقيتم فرز دوري  -7

 لكي تحفظ في أدارة المحفوظات في ممفات موضوعاتيا . 
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 سرية المعمومات
يعتمد امن المكتب عمى سرية المعمومات لذا اصبحت عممية انتقال المعمومات عبر الشبكات المحمية 

من الأمور الروتينية في عصرنا الراىن والتي تسيل اساليب توفير وخزن المعمومات اذ ان والدولية 
انتشار انظمة المعمومات المحوسبة ادى الى ان تكون عرضة للاختراق لذلك اصبحت ىذه التقنية 

 سلاحا ذو حدين تحرص المنظمات عمى اقتناؤه وتوفير سبل الحماية لو .
 عمى سرية المعمومات الوسائل المستخدمة لممحافظة

 اولا : أمن الافراد
فعال في اداء وعمل الحواسيب بجانبو  تأثيران الفرد يمعب دور اساسي وميم في أمن المعمومات وذا  

المعمومات ولکن فی الوقت نفسو فيو عامل سمبي وذلك  ةلايجابی فيو عامل ايجابی فی حمايالسمبی وا
ذاتية أو المصالح الغير . لذا فان من متطمبات امن  عن طريق تخريب وسرقة المعمومات لمصالح

 -: الاتيالمعمومات تحديد مواصفات معينة لمعاممين وذلك من خلال 
 وضع تعميمات واضحة لاختيار العاممين وذلك لتقميل الاخطاء التي يكون مصدرىا الافراد. -1
 وضع خطة لزيادة الحس الامني والحصانة من التخريب النفسي .  -2
وعدم احتكار  لأخرالعاممين من وقت  للأفرادالمراجعة الدورية لمتدقيق في الشخصية والسموك   -3

 الميام عمى موظفين محددين .
  البرمجياتانيا : امن ث 

 -ان امن المعمومات يتطمب امن البرمجيات من خلال ما يمي :
لمبرامج وطرق  اختيار حواسيب ذات انظمة تشغيل ليا خصائص أمنية يمكن ان تحقق حماية -1

 حفظ لكممات المرور وطريقة ادارة نظام التشغيل وانظمة الاتصالات .
وضع عدد من الاجراءات كالمفاتيح الامنية والعوائق التي تضمن عدم تمكن المستفيد من   -2

 التصرف خارج الحدود المخول بيا .
 ديث المستمر لياالاىتمام بعممية الخزن اليومي والاسبوعي لكافة البرامج والانظمة والتح -3

 والاحتفاظ بنسخ اضافية
 الحماية من الفايروسات  -4
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 امن الاتصالات -ثالثا :
ان امن المعمومات اقترن بتطور ىائل وكبير للاتصالات وقد وفر ىذا التطور امكانية التراسل بين  

الحواسيب والاتصالات عبر خطوط الياتف وعبر اليواء ميما كانت المسافة وىنا ظيرت امكانية عممية 
 فة . سرقة المعمومات عن طريق التدخل عبر منظومات الاتصال المختم

 -الاتصالات مايمی :  يتطمب امن لذلك
 اجراء الفحوصات الدورية لمنظومة الاتصال . -1
 توفير عدد من الاجيزة الخاصة لفحص منظومة الاتصال او كشف اي حالة غير اعتيادية .   -2
استخدام نظم التشغيل المسؤولة عن ادارة الحواسيب بكفاءة وقدرة عالية عمى كشف التسمل الى  -3

 ة بأقفال معقدة .الشبكة من خلال تصميم نظم محمي
 امن الموقع : -رابعا :

لضرورة اكتمال الاجراءات الامنية لا بد أن يتم اعطاء اىمية لممواقع والمباني التي تحتوي عمى 
 -منظومات من خلال ما يمي :

 اتخاذ اجراءات حماية الموقع وتحصينو من اي تخريب أو عممية سطو . -۱

 انات وادامة مصدر الطاقة الكيربائية وانتظاميا .الحماية من الحريق وتسرب المياه والفيض -2
 بوابات الدخول .تحديد اساليب واجراءات التفتيش والتحقق من الافراد من خلال حماية  -3
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 الفصل السادس

 

 اتمتة العمل المكتبى والاجيزة الحديثة المستخدمة فى المكتب
المكتب تعني تطبيق تكنولوجيا المعمومات بيدف زيادة انتاجية اعمال المعمومات في المكتب   نظم اتمتة

وتوجد اليوم تكنولوجبا مكتبية معاصرة لابد من اتقانيا والعمل بيا . ويواجو الموظفون الاميون في مجال 
والمدراء عمى حد الحاسوب مشاكل كثيرة لذا لابد من اتقان العمل عمى نظم اتمتة المكتب لمموظفين 

 سواء .
 اىم تطبيقات نظم اتمتة المكتب

 تشغيل الكممات ومعالجة النصوص من اجل أعداد التقارير الطويمة وقوائم الاسعار و غير ذلك .  -1
 واستقبال الرسائل وطباعتيا . لأرسالالتمكس الذي يستخدم  -2
تصوير وقراءة وتخزين الوثائق الكترونيا الارشيف الالكتروني الالي ويوفر ىذا الارشيف امكانية  - 3

 وامكانية الفيرسة الالكترونية .
النشر المكتبي الذي يوفر نفقات الطباعة وسرعة ادخال النسخ المطبوعة عمى الحاسوب لتكون جاىزة  -4

 للأرسال .
مع  البريد الالكتروني الذي يوفر السرعة والتكاليف وتكاممية الخدمة والوثوقية والسرية والتماشي -5

 متطمبات العصر الحالي .
 البريد الصوتي الذي يستخدم الصوت في نقل الرسائل بدلا من الكتابة . -6
 التنظيم الالكتروني لممواعيد الذي ينظم مواعيد المدير والذي يمكن مراجعتو وتعديمو في اي وقت .  -7
الياتف  المؤتمرات السمعية اي عقد المؤتمرات عن طريق خطوط الاتصال حيث تستطيع اجيزة -8

 من عامل الياتف . الحديثة القيام بمثل ىذه الاتصالات دون اي تدخل
المؤتمرات المرئية اي اضافة الفيديو الى الشبكة السمعية مثل عرض القاعة التي يتم فييا المؤتمر  -9

 عمى جدار الحائط .
ل لتصل الفاكس الذي يعني نقل الصور طبق الاصل وبسرعة فائقة بدل انتظار الوقت الطوي– 11

 بطرق لبريد الاخرى
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 فوائد نظم اتمتة المكتب
 اداء العممی . يالدقة ف -۱
 يرفع من مستوی جودة اد اع العمل . -۲
 يخفف من تكاليف اداء العمل . -3
 تقميل الجيد المبذول من قبل الموظفين . –4
 تخفيض الاعمال المكتبية الورقية . -5
 . تسييل عممية الاتصال داخل فروع المؤسسة -5
 . ييوفر بيئة افضل لممارسة العمل المكتب  -6
 يساعد عمى رفع كفاءة الاعمال الادارية .  -7
 استثمار الوقت و استغلالو و تعدم ىدره. ىيساعد عم  -8
 يساعد عمى تخفيض عدد موظفي الاعمال الادارية .  -9
 

 يزة الاتصال الحديثة جا
 مقدمة 

وظيور اقسام وشعب اضافية في الييكل التنظيمي نتيجة التطور السريع في حجم المنظمات المختمفة 
لممنظمة ادى الى زيادة واتساع حجم الاعمال المكتبية بشكل كبير واصبحت الحاجة ممحة لوجود 
وحدات اتصال. بين الاقسام والشعب الادارية من اجل تسييل العمل اليومي لممنظمة لذلك فقد اصبحت 

 دعم الادارة في تحقيق اىدافيا المكتبية الحديثة لكي تالحاجة ماسة لاستخدام الاجيزة والمعدات 
 

 مزايا استخدام الاجيزة والمعدات المكتبية الحديثة
 الدقة وسرعة الانجاز . -1
 الاقتصاد فی النافقات . -۲
 الاستفادة منيا عند الاندثار الكمي . -2
 



 
73 

 اسباب استخدام الاجيزة والمعدات المكتبية الحديثة
 المختمفة . المنشآتزيادة وأتساع حجم الاعمال المكتبية في  -1
 زيادة نطاق الاتصال العالمي .   -2
 الحاجة الى السرعة في اتخاذ القرارات والوصول الى نتائج تساعد في تحقيق الاىداف . -3
في حجم  محدودية طاقة الذاكرة البشرية في حفظ وخزن ومعالجة المعمومات مع التضخم الكبير  -4

 المعمومات
 معوقات استخدام الاجيزة والمعدات المكتبية الحديثة

 اولا : معوقات مادية وتشمل
 عدم توفر الموارد المادية الكافية لشراء الاجيزة الحديثة . - 1 
 عدم توفر الابنية المناسبة من حيث المساحة وملائمة الظروف البيئية . -2 
 والتبريد والاضاءة والتيوية وغيرىا . عدم توفر الخدمات مثل التدفئة -3

 ثانيا : معوقات بشرية وتشمل
 عدم توفر الخبرة اللازمة لمعاممين لتشغيل وصيانة الاجيزة الحديثة . -1
 تخوف العاممين من فقدانيم لوظائفيم نتيجة استخداميم ليذه الاجيزة .  -2

 الرقابة عمى استخدام الاجيزة والمعدات المكتبية الحديثة 
ديد مسؤولية الموظف المختصر لتشغيل ىذه الاجيزة وعدم تركيا شائعة الاستخدام بدون تحديد تح – 1

 المسؤولية .
 تدريب الموظف المختص بتشغيل الاجيزة الموجودة في مكتبو بصورة -2
 عمل برنامج توعية لمموظفين المكمفين بتشغيل ىذه الاجيزة لبيان اىميتيا مع بيان طريقة صيانتيا . -3
اعداد بطاقة خاصة ) كارت ( لكل جياز تسجل فييا كافة المعمومات عن الجياز مثل ) الماركة و  - 4

 الموديل ، تاريخ الشراء و طريقة الاستخدام
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 الشروط الواجب مراعاتيا عند اختيار الآلات والاجيزة المكتبية الحديثة 

من تشكيل لجان متخصصة ليذا الغرض  قبل الاقدام عمى شراء الآلات والاجيزة المكتبية الحديثة لابد
تقوم بدراسة  وتحميل احتياجات الدائرة من ىذه الاجيزة وعمى ىذه المجان من قبل المبادرة بعممية الشراء 

 ابات لعدد كبير من الاسئمة وىي :ان تضع اج

 ىل ان الالة المعروضة لمبيع ليا كفاءة اداء تفوق اللات المعروضة الاخرى  .1
 لممنشأة المكتبيةالتطوير والمرونة عند تطوير الاعمال  قابميةىل ن الالة المختارة ليا  .2
 ىل ان استخدام ىذه الالة يحقق وفداً مالياً بحيث تغطي تكاليف الشراء في فترة مناسبة .3
 او انيا مرىونة بوقت  معين او حالة معينة  دائميوىل ان الحاجة لمثل ىذه الاجيزة ىي عممية  .4
دي استخدام ىو الالة الجديدة الى ادخال السرور في نفوس العاممين عن طريق تخمصييم ىل يؤ  .5

 من بعض الاعمال المرىقة
 ىل ان الات الحديثة ليا ميزة السيولة عند اعداد وتدريب العاممين عمى استخداميا  .6
حيز ىل ان امكانية صيانة الالة عند التوقف يخضع الى اسموب جيد وسريع ومنظم من قبل الم .7

 ولو مكانية جيدة في توفر الادوات الاحتياطية ليا 
ىل ان المدة الممنوحة لمضمان ىي مدة جيدة وماىي اساليب الضمان وىل يوفر ميزة جيدة  .8

 لممنشاة 

 أنواع من الأجيزة والمعدات المكتبية
تعرف عمى ىناك أنواع مختمفة من الأجيزة المكتبية ، ولكل منيا استخداماتيا الخاصة ، ومن اجل ال

فوائد واستخدامات ىذه الأجيزة فأننا سوف نقوم بتقسيم ىذه الأجيزة إلى عدة مجاميع وحسب الغرض 
 -من استخدام كل منيا وىي کما يمي :

 أجيزة الاتصالات  -أولا:
                                                                         أجيزة إكثار النسخ -ثانيا:
 الأجيزة السمعية والبصرية وفيما يمي شرح لكل نوع من أنواع الأجيزة السابق ذكرىا  -لثا :ثا
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 أجيزة الاتصالات 
ىناك أنواع مختمفة من أجيزة الاتصالات ولكل منيا مزاياىا وعيوبيا واستخداماتيا الخاصة، وفيما يمي 

 عرض لكل منيا
 أجيزة الياتف  -أولا : 

كان الياتف وما زال العمود الفقري واىم وسيمة من وسائل الاتصالات في المكاتب والإدارات عمی 
 اختلاف آنواعيا. 

 
 -وىناك أنواع مختمفة من أجيزة الياتف التي يمكن أن نمخصيا بما يمي:

 . أجيزة الياتف الخاصة بالاتصالات الخارجية 
 . أجيزة الياتف السمكية والأجيزة اللاسمكية 
 . أجيزة الياتف التى تعمل بالعملات النقدية 

. أجيزة الياتف التى تسجل المكالمات الياتفية مزايا استخدام الياتف لأغراض الاتصالات في الأعمال 
 المكتبية

 . سيولة الاستخدام والتشغيل والصيانة
 

 عيوب استخدام الياتف
 انشغال خطوط الياتف عند الطمب احتمال-
 المطموب عند الطمب عدم وجود الشخص -

عادة الطمب  ضياع الوقت في الطمب وا 
 أمكانية العطل -
 عدم وضوح الصوت وتداخل الخطوط -
 ارتفاع أجور المكالمات الياتفية-
 عدم ضمان وصول الرسالة إلى الشخص المطموب بين -
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 يأجيزة الاتصال الداخم -ثانيا :
المعمومات داخل المنظمة أو المنشاة بين الإدارات وىي عبارة عن أجيزة اتصال تستخدم لنقل وتبادل 

 والأقسام المختمفة
 Telxeثالثاً: التمكس ) المبرقة( 

وىو عبارة عن جياز أشبو بالألة الكاتبة كبيرة الحجم ، مزودة بقرص ىاتفي من خلالو يتم الاتصال 
ة رغم بعد المسافة بينيا ، بالجية المطموبة ، وبواسطة ىذا الجياز يتم تبادل الرسائل بين جيات مختمف
 وبإمكان ىذه الأجيزة إرسال أو استقبال الرسائل في أي وقت ليلا أو نيارا

 مزايا استخدام التمكس
 التوفير في وقت المرسل والمستقبل إضافة إلى التوفير في الكمفة  .1
عن طريق أن نقل المعمومات مكتوبة يقمل من الأخطاء التي يمكن الوقوع بيا عن نقميا شفويا )  .2

 الياتف مثلا ( .
أن نقل المعمومات عن طريق الياتف قد يؤثر سمبا عمى العاممين ) يعيقيم أو يعطل عمميم (  .3

 بينما استخدام التمكس لا يؤثر سمبا عمى العاممين
 للأغراض الشخصية عكس الياتف  استخدام الياتفلايمكن  .4
 

 بواسطة التمكسالمعمومات التي يجب أن تتضمنيا الرسائل المرسمة 
 رقم التمكس لمجية المرسل ليا الرسالة ) الجية المستقبمة (  .1
 رقم التمكس لمجية المرسل منيا الرسالة ) الجية المرسمة ( .2
 عنوان الجية المستقبمة  .3
 اسم الشخص المعني إذا كانت الرسالة مرسمة إلى شخص . تاريخ الإرسال . .4
 ص الرسالة ويجب أن يكتب بشكل مختصر .ن .5
 ن واسم الجية المرسمة لمرسالةعنوا .6
                                                    (الفاکس ممی )  الناسخ الياتفی (  ) -رابعا :

وىو عبارة عن جياز يستخدم لإرسال وتكرار الرسائل والوثائق الإدارية والتجارية والمالية .......... إلى 
طريق أنتاج نسخ طبق الأصل ثم بثيا إلى جياز أخر في  أخره بين مسافات متباعدة جغرافي عن

 الطرف الثانی
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 مزايا و استخدامات الناسخ الياتفی
 يحتاج إلى خبرات أو كوادر متخصصة  سيولة الاستخدام فيذا الجياز لا .1
 كمفة الجياز قميمة . .2
 لايمكن الخطأ في نقل الرسائل والوثائق   .3
 الاختصار الشديد في الوقت  .4
 مستمرة ليلا ونيارا .أنيا خدمة  .5
 ى جيات عديدة وفي وقت واحد إمكانية إرسال الرسائل إل .6

 خامساً: اجيزة اكثار النسخ 

ىناك أنواع مختمفة من أجيزة إكثار النسخ ولكل من ىذه الأجيزة استخداماتيا ومزاياىا وعيوبيا، وفيما 
 يمي عرض لعدد من ىذه الأجيزة وأكثرىا شيوعا

 تبة الآلات الكا -أولا : 
كثار النسخ  1 872انتجت أول آلة كاتبة عام  وكانت ولا زالت أكثر الآلات استخداما في مجال طبع وا 

 أنواع الآلات الكاتبة
 الكاتبة اليدوية الآلات.  1 
 . الآلات الكاتبة الكيربائية2 

 الآلات الكاتبة الالكترونية .1
 

 أجيزة معالجة النصوص  -ثانيا : 
 يتكون من الأجزاء والمكونات التالية:وىو عبارة عن جياز 

 لوحة المفاتيح  . 
 الشاشة المرئية  .
 الذاكرة الالكترونية . 

 . الطابعة ) الآلة الكاتبة (
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 مزايا جياز معالجة النصوص 
السرعة الفائقة في طبع المخرجات الورقية. ، تظير ىذه الميزة في المؤسسات والشركات الكبيرة ذات . 
 ةر ددة والارتباطات الكثيعمال المتعالأ
إمكانية التحديث ، لذلك فيذه الوسيمة تستخدم في المؤسسات التي تتعامل مع معمومات تحتاج إلى .  

 تحديث وتعديل مستمر ) مثل قوائم الأسعار وقوائم وجرودات المخازن والأدوات الاحتياطية (
تستخدم لتحرير الرسائل التي يتطمب طبعيا أكثر من مرة واحدة من قبل السكرتير، فالرسائل  .

 والنصوص تكون مطبوعة ومخزونة مسبقا عمى الجياز وبالتالي يكون من السيل إعادة طبعيا أو
 سب الحاجةحتعديميا و 

 أجيزة الاستنساخ -ثالثا : 
ورية سواء في حياتنا الوظيفية أو الشخصية ، ووجود أن الحاجة إلى الاستنساخ أصبح من الأمور الضر 

في نقل وتبادل المعمومات  للإسراعأجيزة الاستنساخ في الدوائر الرسمية وغير الرسمية أصبح ضروريا 
 بين الدوائر والمؤسسات المختمفة أو بين أقسام المؤسسة الواحدة

 مزايا الاستنساخ
 مصورة. السرعة الفائقة في الحصول عمى النسخ ال1
 . الاقتصاد فى الوقت والجيد والكمفة2
 . أمكانية التحكم في نسبة التصغير أو التكبير3
أمكانية الحصول عمى نسخ بالعدد المطموب.4    


