
  

   



  

   

دف العام / ة والكتابية المساندة لمدير المدرسة .  ال   تنظيم الأعمال الإدار

طة دف من ا   ال

 ، أو ع 
ً
 ،  أو فصليا

ً
ا ر  ، أو ش

ً
 ، أو أسبوعيا

ً
ان يوميا تنظيم العمل المدر ع مستوى العام الدرا سواء 

ة .مدار العام بتخطيط منظم وجيد لتحقيق  بو دف العملية ال  النجاح و

ة     إعداد السكرت

 أمل أحسن حمود نواسأ  



  

   

ة     إعداد السكرت

 أمل أحسن حمود نواسأ  



  

   

ة     إعداد السكرت

 أمل أحسن حمود نواسأ  



  

  

  

  

  

  

  

  

   

ة     إعداد السكرت

 أمل أحسن حمود نواسأ  



  

   

ة المدرسة  الواجبات والمسؤوليات لسكرت  

عليماته -١ ا ع مدير المدرسة وتنفيذ توصياته و ة وعرض  .  تنظيم الاتصالات الكتابية العادية والسر

ا .  -٢ عة تنفيذ ا ومتا اتفية الواردة والصادرة عن إدارة المدرسة وتوثيق   تنظيم الاتصالات ال

ا وفق الأسس الفنية تنظيم وحفظ  -٣ يف لات وملفات وتص مراسلات المدرسة الصادرة والواردة  

 .ه والعلمية للرجوع إلي

ا.  -٤ ا ع مدير المدرسة وفق الأسس الفنية المتعارف عل صات وعرض  إعداد العروض التقديمية والم

ات مدير المدرسة . -٥ ا حسب توج ب ل ت  الدعوة للاجتماعات والإعداد وال

ة والطلاب -٦ يئة التعليمية والإدار ات إ ال عليمات وتوج وأولياء   تبليغ ما يصدر عن مدير المدرسة من 

ات ذات العلاقة داخل المدرسة م وا  .  أمور

ة وأولياء الأمور وجميع المستفيدين من خدمات المدرسة -٧ يئة التعليمية والإدار  . الرد ع استفسارات ال

عة تحديد احتياجات مكتب م -٨ ا من مدير المدرسة ومتا زة وأدوات ووسائل واعتماد دير المدرسة من أج

ا  .  تنفيذ

شطة مكتب مدير المدرسة -٩ ة عن إنجازات أ ر الدور  .  إعداد التقار

اراته وتحديد مواعيد مقابلاته  - ١٠ استقبال مراج وزوار مدير المدرسة والعمل ع تنظيم ز

 .  واجتماعاته

ام ي -١١ ا من القيام بأي م . المباشر  مجال اختصاصه المسئول لف   

ة     إعداد السكرت

 أمل أحسن حمود نواسأ  



  

   

:   هي   وية ـطة السن ـالخ   
 

 والإعمال المتوقعة إن تنجز خلال مدة طويلة .   جميع النشاطات  

ة     إعداد السكرت

 أمل أحسن حمود نواسأ  



  

 من مهام السكرتيرة 

ة     إعداد السكرت

 أمل أحسن حمود نواسأ  



  

٧ -  

٨ -  

٩ -  

١٠-  

١١-  

١٢-  

١٣-  

١٤-  

١٥-  

١٦-  

ة   تابع  مهام السكرت

ة     إعداد السكرت

 أمل أحسن حمود نواسأ  



  

   

















 

 

. 

 

ة     إعداد السكرت

 أمل أحسن حمود نواسأ  


