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 : لمدٌرة مكتب الوظٌفٌة المهام

 

 :مهام وظٌفة مدٌر مكتب ماهً

 

 أو العمل ساعات خلال المكتب مدٌر بها ٌقوم التً المهام حصر ٌمكن لا -

 ، مكتب كمدٌر المهنٌة حٌاته خلال

-  

 :وهً رئٌسٌة أقسام أربع إلى المكتب مدٌر مهام تقسٌم ٌمكن ولكن

 

 

 :الاداري و المكتبً بالعمل المتعلقة المهام  -

 

 المكتب فً الٌومٌة الأعمال إدارة*  -

 

 وفرزها بالمسئول الخاصة والمعاملات الٌومً البرٌد استقبال*  -

 

 الاختصاص لجهات المعاملات توجٌه*  -

 

 المسئول على المعاملات عرض*  -

 

 الإدارات لباقً المسئول من الموجهة الخطابات صٌاغة*  -

 



 

 

 المكتبٌة الأعمال وتنظٌم إدارة*  -

 

 الٌومٌة الأعمال جمٌع فً للمسئول التابعة الإدارات مدراء مع التنسٌق*  -

 

 والمكتبٌة الإدارٌة الطلبات تحدٌد*  -

 

 والواردة الصادرة الهاتفٌة بالاتصالات القٌام*  -

 

 الهٌئة وخارج داخل المسئولٌن وكبار المدراء مع المباشرة الاتصالات*  -

 

 للمكتب المالٌة المٌزانٌة تنظٌم*  -

 

 والمدراء الموظفٌن مع والمشكلات المواضٌع مناقشة*  -

 

 فً بالتعٌٌن والتوصٌة التنظٌمٌة الهٌاكل وتطوٌر دراسة فً المشاركة*  -

 لها ٌناسب لمن المناصب

 

 بالمكتب الصٌانة أعمال تنظٌم*  -

 

 التجدٌد عند المستحدثة الإدارٌة أو المكتبٌة الأنظمة وضع على الإشراف*  -

 

 المكتب فً والأمان الأمن أجهزة وضع على الدوري الإشراف*  -

 

 الصحً والتأمٌن الطبٌة الخدمات برامج وتجدٌد مراجعة*  -

 

 الإدارٌة اللجان بعض فً المشاركة*  -

 

 والنماء المستمر التطوٌر على تساعد التً والطرق الفرص عن البحث*  -

 ككل والهٌئة المكتب أداء ترفع والتً

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 بالمسئول المتعلقة المهام

 

 المسئول مواعٌد تنظٌم*  -

 

 الٌومٌة الأعمال مع لٌتناسب وتقسٌمه المسئول وقت تنظٌم*  -

 

 الهٌئة خارج المواعٌد على للمسئول الحصول*  -

 

 للمسئول وتقدٌمها الٌومً والبرٌد المعاملات تنظٌم*  -

 

 للمسئول والتخصصٌة الإدارٌة الاستشارات تقدٌم*  -

 

 والهٌئة للإدارة الإستراتٌجً التخطٌط فً المشاركة*  -

 

 المسئول بها ٌوجه التً بالدراسات القٌام*  -

 

 بها الخاصة التقارٌر وإعداد الاجتماعات مواضٌع تحضٌر*  -

 

 المسئول بها ٌكلفه مواضٌع أي عن التقارٌر إعداد*  -

 

 المكتب موظفً وعن الإنتاجٌة عن الدورٌة قارٌرالت إعداد*  -

 

 والاجتماعات السفرٌات وتنظٌم ترتٌب*  -

 

 للمسئول الٌومٌة بالمواعٌد لائحة تجهٌز*  -

 

 الآخرٌن أمام المسئول تمثٌل*  -

 

 غٌابه عند المسئول وتمثٌل الاجتماعات فً المشاركة*  -

 



 

 

 السفر حالات فً المسئول وتودٌع استقبال*  -

 

 التفقدٌة والجولات الرسمٌة والمناسبات الحفلات فً المسئول مرافقة*  -

 بها الخاصة التقارٌر وإعداد

 

 البلاد وخارج داخل والسفرٌات الرسمٌة الوفود فً المسئول مرافقة*  -

 

 المستوٌات جمٌع من الإدارة منسوبً عن السرٌة التقارٌر كتابة*  -

 

 

 بالمرءوسٌن المتعلقة المهام -

 

 المكتب موظفً وتطوٌر وتدرٌب ومقابلة توظٌف تنظٌم*  -

 

 والنسخ السكرتالٌة وموظفً الإدارٌٌن الموظفٌن على والإشراف الإدارة*  -

 سٌره ومتابعة العمل توزٌع ومراقبة العامة والعلاقات

 

 التنفٌذ ومتابعة له التابعة والأقسام المكتب موظفً على العمل توزٌع*  -

 

 أداءهم وتقٌٌم المكتب موظفً إنتاجٌة مراقبة*  -

 

 التدرٌبٌة للدورات المكتب موظفً ترشٌح*  -

 

 المكتب موظفً مشكلات حل*  -

 

 وحلها مشاكلهم لمعرفة للمسئول والهٌئة المكتب موظفً صوت إٌصال*  -

 

 المتمٌزٌن ومكافأة المكتب موظفً بحقوق المطالبة*  -

 

 

 والمراجعٌن بالزوار المتعلقة المهام

 



 

 

 سواء مشاكلهم وحل هاتفٌا المتصلٌن المراجعٌن تساؤلات على الإجابة*  -

 خارجها أو الهٌئة داخل من كانوا

 المسئول لمقابلة المواعٌد تحدٌد*  -

 إلى دخولهم وترتٌب مسبقة مواعٌد على الحاصلٌن الزوار استقبال*  -

 بانتظام المسئول

 مسبقة مواعٌد لدٌهم لٌس لم للزوار المواعٌد تحدٌد*  -

 الاختصاص جهات إلى وإحالتهم والزوار المراجعٌن مشاكل حل*  -

 الهٌئة وخارج داخل من الرسمٌٌن الضٌوف ومرافقة استقبال*  -

 

 

 المكتب مدٌر وصفات وخبرات مؤهلات -

 

 ناحٌة من مختلف طابع وذات ومتنوعة متعددة أعمال المكتب بمدٌر تناط -

 أن ٌجب لذا متشعبة وتخصصات شتى نواج فً تكون والتً الخبرات

 والتدرٌب العلمٌة والمؤهلات الخبرات من الكثٌر المكتب مدٌر فً تتوافر

 التأقلم من لٌتمكن العملٌة والصفات والمكتسبة الشخصٌة والصفات العملً

 هذه وجمٌع الصفات هذه جمٌع نجعل أن نستطٌع ولا. المهمة هذه مع

 فهو جمٌعا ٌحملها من ولكن المكاتب، لمدراء أساسٌة متطلبات الخبرات

 الوظٌفة، هذه لشغل والأنسب الأمثل

 

 

 والخبرات العلمٌة المؤهلات

 

 وثقافته، دراسته خلال من اكتسبها التً والخبرات العلمٌة المؤهلات وتمثل -

 :وأهمها

 

 للوظٌفة المناسب العلمً التأهٌل*  -

 

 الاتٌة المجالات من كل فً سنوات 01 عن تقل لا مجمعه عملٌة خبرة*  -

 ( بشرٌة موارد اخصائً – اداري/اداري مساعد – تنفٌذي سكرتٌر)

 

 الام لغته بجانب أخرى لغة إجادة*  -

 



 

 

 الآلً الحاسب تطبٌقات اجادة*  -

 

 العمل فرٌق وإدارة الإدارٌة الأعمال فً عملٌة خبرة*  -

 

 والتقارٌر الخطابات كتابة مهارة*  -

 

 الملفات حفظ وطرق بالأرشفة الإلمام*  -

 

 إدارة مجال فً بالعاملٌن الخاصة والسلوكٌة الإدارٌة بالمهارات التمتع*  -

 .العامة والعلاقات المكاتب

 

 .الوقت إدارة بمهارة التمتع*  -

 

 تنفٌذها ومتابعة الاجتماعات تنظٌم بمهارات التمتع*  -

 

 .الآخرٌن مع والتواصل الاتصال بمهارات التمتع*  -

 

 العمل لقاءات إدارة على المقدرة*  -

 

 وحسن اللباقة من مستوى بأعلى والمراجعٌن الزوار مع التعامل مهارة*  -

 التصرف

 

 المجالات شتى فً العامة الثقافة*  -

 

 

 

 المكتب لمدٌر الشخصٌة الصفات

 

 

 بٌن من وتبرزه الشخص ٌمتلكها التً الخاصة الشخصٌة الصفات وتمثل -

 :وأهمها... الآخرٌن

 

 الاخرٌن من محبوبا و لبقة شخصٌة ذو ٌكون ان*  -



 

 

 

 المواقف شتى فً التصرف وحسن ولماحا ذكٌا ٌكون أن*  -

 

 . الذاكرة بقوة التمٌز*  -

 

 . جٌدا منصتا ٌكون أن*  -

 

 

 وقوعها قبل المشكلات وحل استنباط على المقدرة*  -

 

 الآخرٌن نفوس فً الحماس بث على المقدرة*  -

 

 الأعمال جمٌع فً السرٌة على المحافظة*  -

 

 السلٌمة بالآراء والأخذ المشورة*  -

 

 أن وعلٌه الوقت نفس فً ومرؤوس رئٌس فهو الأوضاع مع التكٌف*  -

 بٌنهما ٌخلط ولا عالٌة بمهارة بالشخصٌتٌن ٌقوم

 

 .ابتكارٌة بطرق المكتبٌة المشكلات حل على القدرة*  -

 

 النزاعات وحل التفاوض على القدرة*  -

 

 المهم قبل الأهم ومعالجة الأولوٌات تحدٌد على المقدرة*  -

 

 المظهر وحسن الأناقة*  -

 

 الظروف أصعب فً حتى النفس وضبط الهدوء*  -

 

 الإنسانٌة بالعواطف التحلً*  -

 

 .لها الآخرٌن استعمال عند وفهمها الجسد بلغة التعبٌر على المقدرة*  -

 



 

 

 

 مكتب فً العمل بطاقم ٌعمل من لكل مهمٌن نقطتٌن نراعً أن بد لا وختاما -

 -:المدٌر

 

 كان وان معلومة بأي ٌصرح لا أن فٌجب ٌتكلم ولا ٌسمع ٌكون أن ٌجب/ 0 -

 .الشخصً المدٌر بإذن ألا عادٌه ٌراها

 بمنح منها الخروج أبدا تحاول فلا الاتصالات من ضخم سٌل تتلقى قد/2 -

 . تملكها لا وعود

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة

almroane  @ 

 

https://t.me/joinchat/AAAAAEJMdl8aPigr42mEYg
https://t.me/joinchat/AAAAAEJMdl8aPigr42mEYg
https://t.me/almroanebot
https://t.me/almroanebot

