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 : المدرسة فً الكاتب مهام

 

 أنه حٌث الوظٌفة، تلك لشغل اللازمة الخبرات من بالعدٌد الكاتب ٌتمتع أن ٌجب

 ٌكون أو البكالورٌوس شهادة مثل عالٌة إدارٌة شهادة على حاصلًا  ٌكون أن لابد

 هو المدرسة فً الكاتب  أن حٌث الأعمال، إدارة مثل الإدارة فً متخصص

 والكتابٌة، الإدارٌة الأعمال عن المسؤول الشخص

 

 : الآتٌة بالجوانب القٌام مسؤولٌاته وتشمل 

 

 .المدرسة داخل فً السكرتارٌة أعمال أداء -

 مدٌر على بعرضها والقٌام ومعاملات، مكاتبات من إلٌها ٌرد ما كل استلام -

 . المدٌر توجٌهات تجاه اللازم المدرسةاتخاذ

 وطباعتها على العمل مع المدرسة، من الصادرة المكاتبات بإعداد القٌام -

 .صدورها ومتابعة

 .وقتها فً والمعلومات البٌانات وتدوٌن والسجلات، الملفات بتنظٌم القٌام  -

 وفق المحتوٌات كافة جرد مع المدرسة، مستودع تنظٌم على العمل -

 .ذلك تنظم التً التعلٌمات

 وحفظها المدرسة فً المالٌة بالمصروفات الخاصة الفواتٌر تسجٌل  -

 . عرضها لحٌن وتنظٌمها

 وكٌلها، أو المدرسة مدٌر قبل من إلٌه إسنادها ٌتم أخرى أعمال بأي القٌام -

 .المدرسً العمل طبٌعة تقتضٌه ما حسب

 



 

 

 : بالكاتب خاصة عمل أماكن

 

 التً الأماكن فً بالعمل البدء علٌه وظٌفته وفً عمله فً ناجح الكاتب ٌكون لكً

 إلى بالصعود القٌام ثم عالٌة، شهادات إلى تحتاج ولا بسٌطة البعض ٌعتبرها

  أخرى، إلى مؤسسة من بالطبع الأماكن تلك وتختلف صعوبة، الأكثر الأماكن

 :التالٌة النقاط فً الأعمال تلك توضٌح الممكن من ولكن

 

 أو بمخاطبتها ٌقوم التً الجهات جٌدًا الكاتب ٌعلم أن لابد والواردة، صادرةال -

 والوحدات، والأقسام الشعب أسماء معرفة وأٌضًا منها، الخطابات استلام

 ذاته الوقت فً الكاتب ٌتعرف وأن المخاطبات، عمل طرٌقة على والتعرف

 .المؤسسة داخل فً العاملٌن الموظفٌن على

 الصادرة الجهات على بالتعرف الكاتب ٌقوم أن بعد الكتب، وطباعة تحرٌر -

 اكتساب أجل من الكتب وطباعة تحرٌر إلى الانتقال علٌه والواردة،

 .الإجابات وإعداد الإدارٌة الأوامر بطباعة المهارات

 شؤون إلى الكاتب ٌنتقل أن لابد المراحل بتلك المرور بعد الموظفٌن، شؤون -

 والراتب، الإجازات ورصٌد الخدمة احتساب كٌفٌة معرفة أجل من الموظفٌن

 معرفة طرٌق عن ٌكون وذلك الموظف، ٌنالها التً والعقوبات والترقٌة

 .بموجبها بالعمل ٌقوم لكً ومنظمته بلده فً القوانٌن بعض

 طرٌقها عن والتً المهمة المراحل من المرحلة تلك تُعد الشخصٌة، الملفات -

 .التلف من علٌها والمحافظة وحفظها الكتب أرشفة كٌفٌة الكاتب ٌتعلم

 الملفات فً الكتب حفظ أهمٌة الكاتب ٌتعلم النقطة تلك وفً التقاعد، -

 .التقاعد إلى إحالته المراد الموظف على ضٌاعها وتأثٌر الشخصٌة،

 الإخراجات و الإدخالات بإجراء القٌام كٌفٌة الكاتب ٌتعلم وفٌها المخازن،  -

 تلك من أي أٌضًا وٌتعلم تخزٌنها، وكٌفٌة المُدخلة المواد وأنواع المخزنٌة

 .التلف حالات فً معالجته ٌتم وأٌها ٌتلف الملفات

 

 

 



 

 

 

  وظٌفته فً الكاتب ٌنجح كٌف

 

 أهمها من والتً النقاط من العدٌد ٌراعً أن لابد وظٌفته فً الكاتب ٌنجح لكً

 وتعطٌه الإدارٌة الأمور من جملة تكوٌن على تساعده والتً الأكادٌمٌة الدراسة

 الخبرة، بعض

 

 : إلى بعدها وٌحتاج 

 

 الموظف ٌشعر لا كً ثابتة، سٌاقات وفق جاري الإداري العمل ٌكون أن ضرورة ـ

 .آخر إلى مكان من انتقاله عن الناتج بالتغٌٌر

 لكً متمرس، شخص بواسطة التدرٌب فترة فً الموظف توجٌه ٌتم أن ضرورة ـ

 الخطأ أماكن له ٌوضح وأن للمتدرب، الإدارٌة الأمور كافة إظهار على قادر ٌكون

 .ٌتجنبها لكً

 وٌتم التدرٌب، فترة أثناء ضغط دون بحرٌة العمل الموظف ٌمارس أن ضرورة ـ

 .الخطأ فً الوقوع من والخوف بالارتباك ٌشعره لا بشكل ولكن مراقبته

 مع العمل، مع التأقلم فً وسرعة بدٌهٌة صاحب ٌكون أن على الكاتب تدرٌب ـ

 .السرٌعة القرارات اتخاذ لعدم تنبٌه مراعاة

 لتعزٌز تحدث التً والتلاعبات الأخطاء بعرض القٌام من لابد التدرٌب بعد ـ

 .الإداري العمل عن معلومات عرض إلى بالإضافة الكاتب، اكتسبها التً الخبرات

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 من صالح دعائكم.. لاتنسونا

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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