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برنامج إدارة المكاتب والتعاملات الإدارية



إكسااااام المياااااركرف المعااااار  والم ااااارات
ت  والاتجاهاااااااات إدارة المكاتاااااااب والتعااااااااملا

.الإدارية بإبداع وتمرز

ال د  العام للبرنامج



:ي د  برنامج  إدارة المكاتب والتعاملات الإدارية إلي  
التعار  على الإدارة وم اما اا بياكال عاام. 1.
ماهرة السكرتارياة وأنواع اا وم ام وصفاات السكرترر الناجاح. 2.
الأسس العامة لنجاح السكرترر. 3.
إجاااااااااراء ومعالجة الاتصالات ال اتفرة. 4.
أرشفة الملفاات وتنظرم اا إدارياا  . 5.
تنظراام وترتراب المواعراد والمقاابالات. 6.
التعار  على الخطابات وأنواع اا والطارق الصحرحة لكتابات ا. 7.
المناقية والأسئلة المباشارة. 8.
كرف تكاون مبادع ومتمراز في برئة العمال. 9.

أهدا  البرنامج



محتويات الروم الأول
دارة المكتبية تعريف الإ

 اهمية الإدارة المكتبية

وظائف الإدارة المكتبية

التخطيط للأعمال المكتبية

تنظيم الأعمال المكتبية

أهمية متابعة العمل المكتبية



وظائف 
الإدارة 
ةالمكتبي

أعمال 
ر السكرتي

أعمال 
ت الاتصالا

أعمال 
المعلومات

الخدمات 
الإدارية 

أعمال 
السجلات



نواع الصفات المكتبية أ

واجبات ومهام مدير المكتب

مية؟كيف يتصرف السكرتير في الأعمال اليو

سس العامة لنجاح السكرتير الأ
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أشكال 
الاتصالات

اتصالات 
داخلية

إلي 
أسفل

أفقيــــةإلي أعلى

خارجية



تإدارة الملفاات والمحفوظا
تعريف المحفوظات•

أهمية العناية بإدارة المحفوظات•

(أسباب تفضيل تطبيقية)النظام المركزي •

تعريف التصنيف•

طرق التصنيف•

الفهرسة•

أنواع الفهرسة•

امثلة عن تداول الملفات وتنظيمها •



التصنيـــف



:دمبادئ التصنيف الجي

إن عملية التصنيف يجب أن تندرج من العام إلى الخاص بطري. قه 1

.منطقية

ضرورة تحديد أساس التصنيف نظراً لامكانية تصنيف أي م. جموعة 2

.من الأوراق بطرق متعددة

إن طبيعة المادة المطلوب حفظها قد تفرض طريقة معينة . 3

ي والفواتير فالقوانين والصحف تصنف على أساس تاريخ…للتصنيف

.تصنف لاسم المورد وهكذا

المرونة. وضوعات يتم التصنيف الجيد بالمرونة بحيث يمكن إضافة م: 4

.جديدة إلى النظام إذا تطلب الأمر ذلك



:دمبادئ التصنيف الجي

الشمول والوضوح. امعاً بمعنى أن يكون نظام التصنيف شاملاً وج: 5

.كافة الموضوعات التي تعبر عن نشاط المنشأة

كما يجب أن تكون رؤوس الموضوعات واضحة ودقيقة بحيث لا . 6

أهم تتداخل الموضوعات وتختلط الأوراق، ويفقد نظام التصنيف

.هدأهدافه وهو تيسير الوصول إلى الملفات في أقصر وقت وأقل ج

اختيار وسيلة الترقيم أو الترميز المناسبة بحيث يأخذ موض. وع كل 7

لحفظ ملف رقماً محدداً مما يساعد على ترتيب الملفات في أوعية ا

.المناسبة واسترجاعها عند الحاجة وإعادتها إلى أماكنها دون عناء



طرق التصنيف



الفهرسة

الفهرسةةةة هةةةي الوسةةةيلة التةةةي تسةةةتخدم للةةةربط بةةةين الفهةةةرس

ح أي أن الفهةةرس بمثابةةة مفتةةا… والأوراق المحفوظةةة فةةي الملفةةات

.ييسر الوصول إلى أماكن حفظ الوثائق

ات وبمعنةةى رخةةر يعتبةةر الفهةةرس البيةةان الةةمي يضةةم جميةة  ملفةة

حةةدد المنشةة ة بطريقةةة منطقيةةة سةةليمة بحيةةم ي خةةم كةةل ملةةف ر مةةا  ي

د مكانه في الفهرس، كمةا يحةدد مكانةه فةي أوعيةة الحفةظ ممةا يسةاع

.على الوصول إلى الموضوع في أ رب و ت وب  ل جهد



أشكال 
الفهارس

فهارس 
البطاقات

الفهارس 
المسجلة

الفهارس 
المرتبة

الفهرس 
المطبوع

القطاع 
الورقية 
ةالمتتابع

الدائري



إعداد الخطابات وكيفية كتاباتها

إعداد وكتابة الخطابات•

ةتدريب العاملين على الكتابة الإدارية وطر ها العلمي•

كتابة الخطابات•

الأصول الواجب مراعاتها عند كتابة الخطاب •

أنواع الخطابات•

نمومج عملي عن الخطابات •

أهم المصطلحات المستخدمة  •



أنواع 
الخطابات

طلب 
بضاعة شعار بوصول 

بضاعة أو استلام
قيمتها

الإرفاق

ارالاستفس

الرسالة
الشكوىةالتجاري

الدعوى

طلب 
وظيفة

إعطاء 
و التوجيهات أ
التعليمات



إعداد التقارير



شكل 
م التصميرالتقري

الترتيب

الطباعة 

الفقرات
ترقيم 

الصفحات  

تصويب
الأخطاء  

الغلاف
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.............وختــــامــــاً 




