
 

 

 

 

 المهام الوظٌفٌة لمدٌر مكتب

 

  المكتب مدٌر هو من

 

 الأعمال بجمٌع وٌقوم شخصٌا المسؤول ٌمثل الذي الشخص هو المكتب مدٌر

 . باسمه الإدارٌة

 فهو  مفرداته قاموس من( أعرف لا) كلمة ٌلغً أن المكتب مدٌر على ٌجب

 له ٌكون أن ٌجب تخصص كل ففً شًء أي عن شًء كل ٌعرف أن منه ٌفترض

 له ٌكون أن ٌجب استشارة كل وفً معرفة له تكون أن ٌجب موضوع كل وفً باع

 .بوصلة له تكون أن ٌجب تجاه كل رأي

 أهمها ومن والواجبات المهام من بالعدٌد ٌعنً المكتب مدٌر  ان البعض ٌعتبر

 الإدارة

 وحجم تخصصات اختلفت مهما المكاتب مدراء جمٌع بٌن المشترك العامل لعل و

 بكفاءة ٌعمل المكتب أن ٌضمنون النهاٌة فً أنهم هو بها ٌعملون التً الهٌئات

 الإدارٌة الواجبات حجم أن حٌث للمسئول التام الرضا إلى وٌصلون عالٌة وفعالٌة

 .بها ٌعمل التً الهٌئة حجم على تعتمد المكتب بمدٌر تناط التً والتنفٌذٌة

 

 

 

 



 

 

 

 المكتب مدٌر مهام هً ما

 

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

 أقسام أربع إلى المكتب مدٌر مهام تقسٌم ٌمكن ولكن ، مكتب كمدٌر المهنٌة حٌاته

 :وهً رئٌسٌة

 

 :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* 

 المناصب فً بالتعٌٌن والتوصٌة التنظٌمٌة الهٌاكل وتطوٌر دراسة فً المشاركة* 

 لها ٌناسب لمن

 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* 

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

 ككل والهٌئة المكتب أداء ترفع

 : المكتب مدٌر وصفات وخبرات مؤهلات

 

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

 مدٌر فً تتوافر أن ٌجب لذا متشعبة وتخصصات شتى نواج فً تكون والتً

 والصفات العملً والتدرٌب العلمٌة والمؤهلات الخبرات من الكثٌر المكتب

 ولا. المهمة هذه مع التأقلم من لٌتمكن العملٌة والصفات والمكتسبة الشخصٌة

 أساسٌة متطلبات الخبرات هذه وجمٌع الصفات هذه جمٌع نجعل أن نستطٌع

 الوظٌفة، هذه لشغل والأنسب الأمثل فهو جمٌعا ٌحملها من ولكن المكاتب، لمدراء

 

 والخبرات العلمٌة المؤهلات -1

 

 وثقافته، دراسته خلال من اكتسبها التً والخبرات العلمٌة المؤهلات وتمثل

 :وأهمها

 للوظٌفة المناسب العلمً التأهٌل* 

 سكرتٌر) الاتٌة المجالات من كل فً سنوات 11 عن تقل لا مجمعه عملٌة خبرة* 

 ( بشرٌة موارد اخصائً – اداري/اداري مساعد – تنفٌذي

 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* 

 المكاتب إدارة مجال فً بالعاملٌن الخاصة والسلوكٌة الإدارٌة بالمهارات التمتع* 

 .العامة والعلاقات

 .الوقت إدارة بمهارة التمتع* 

 تنفٌذها ومتابعة الاجتماعات تنظٌم بمهارات التمتع* 

 .الآخرٌن مع والتواصل الاتصال بمهارات التمتع* 

 العمل لقاءات إدارة على المقدرة* 

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

 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* 

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

 بٌنهما ٌخلط ولا عالٌة بمهارة بالشخصٌتٌن

 .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* 

 

 

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

 -:المدٌر مكتب

 

 ٌراها كان وان معلومة بأي ٌصرح لا أن فٌجب ٌتكلم ولا ٌسمع ٌكون أن ٌجب/ 1

 .الشخصً المدٌر بإذن ألا عادٌه

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

 تملكها

 

 

 

 

 

 



 

 

 تمت بحمد الله،،،

 التوفٌق للجمٌع...اتمنى 

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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