
 مقدمة بحث عن السكرتاریة
ة التي كانت تقتصر مھامھا على  تعتبر السكرتاریة واحدة من الوظائف التي تعمل على تزوید المؤسسة بالمعلومات الضروریة التي تدعم بیئة العمل، وھي من الوظائف القدیم

الأخلاق الحسنة، أمّا مفھوم السكرتاریة في الوقت الحالي تغیر بسبب ظھور العدید من  حفظ أسرار المؤسسة فقط، ویتم القبول فیھا بشرط إتقان القراءة والكتابة، والتحلي ب
دام مھارات السكرتاریة الرئیسیة المعدات والأجھزة المكتبیةّ، حیث تحتاج إلى أشخاص محترفین وإداریین لإبقاء المؤسسة منظمة وفعالة ومنتجة في ذات الوقت، وتتطلب استخ

لشفوي، بالإضافة ركة بسلاسة، وإكمال الواجبات الإداریة والكتابیة، ومن أھمھا القدرة على التأثیر والإقناع، وامتلاك مھارات جیدة للاتصال الكتابي واالحدیثة لضمان سیر الش
 .إلى إمكانیة إنتاج ملخص دقیق ومدروس جیداً، وتولید أفكار لأنواع المشكلات التي تواجھ المؤسسة وغیرھا الكثیر

 كرتاریةبحث عن الس
ح الكثیر من الشركات، وقد  یدور ھذا البحث حول موضوع السكرتاریة، فقد یطلب بعض المعلمین من طلابھم كتابة بحث عن وظیفة السكرتاریة لما لھا من دور كبیر في نجا 

تكون أحد اختیاراتھم في المستقبل، ومن أجل كتابة البحث  جاء ھذا الموضوع ضمن المواضیع البحثیة لإثراء الطلاب والطالبات بأھم المعلومات حول ھذه الوظیفة، لعلھا
معلومات صحیحة، وفیما یأتي   بعناصره الكاملة یحتاج الطلاب إلى البحث المفصل، إضافة إلى قراءة العدید من الكتب والمراجع عن الموضوع ذاتھ حتى یتمكنوا من اختیار

 :تھا في القطاعات المختلفةسیتم إدراج بحث شامل عن وظیفة السكرتاریة وبیان أھمی

 مفھوم السكرتاریة 

ریة والبیئات التنظیمیة الأخرى، وتشیر  السكرتاریة تعتبر من الأعمال والوظائف المھمة والتي تتم الحاجة إلیھا في مختلف القطاعات، حیث تلعب دورًا أساسیاً في الأعمال التجا
بالشؤون الإداریةّ والمكتبیة ضمن شركة أو مؤسسة، ومن أبرزھا حفظ الملفات، وكتابة البیانات، والقیام بالأعمال  إلى تحمل الفرد مجموعة من المسؤولیات المھمة والخاصة 

للمدیر، لذلك    ترتیب المقابلات قبل الوصولالمكتبیةّ، وتعتبر ھذه الوظیفة بأنھا من الوظائف المھمة والتي تحتاج إلى ذكاء عالٍ، فمن خلال ھذا المجال یتم التفاعل مع العملاء و
 .یتم الحاجة إلى مھارات عالیة في التعامل مع الآخرین، بالإضافة إلى الظھور بھیئة مقبولة ومناسبة

ترتب على ذلك نجاح عمل یطلق على الشخص الذي یقوم بھذا العمل سكرتیر، ویقع على عاتقھ مجموعة من المھام المكتبیة، وعند اختیار الشخص الصحیح لھذه الوظیفة ی
 من وجود أشخاص یعملون على مؤسسات والشركات والحفاظ على سیر إدارة المكتب والعملیات بسلاسة في كثیر من الأحیان، فعند انشغال المدیرین أو رؤساء الأقسام لا بدّ ال

قائق، ولا بدّ بالإشارة إلى أنّ طبیعة عمل السكرتیر تختلف  تسییر بعض الأعمال الروتینیةّ، لأنھ في حال توقفھا قد یؤدي ھذا الأمر إلى فشل الشركة أو تعرضھا للإفلاس في د 
 : 1[مرجع.]بناءً على طبیعة الشركة والمھام الإداریة فیھا

 مھارات السكرتاریة 

أو الشركة على العمل بسلاسة والتعامل بشكل  إنّ العمل في مجال السكرتاریة یتطلب من الفرد التمتع بمجموعة من المھارات الأساسیة، لما لھا دور في مساعدة المؤسسة
واعید وتدوین ملاحظات الاجتماع  احترافي مع المھام التنظیمیة والإداریة المھمة، كما تسھل ھذه المھارات التعامل مع مجموعة واسعة من المسؤولیات، بدءًا من جدولة الم

 : 2[مرجع:]ومن أھم المھارات الواجب تواجدھا في الشخص الي یعمل في مجال السكرتاریة ما یأتيوتنظیم ملفات الشركة الأساسیة وحتى تلخیص الاجتماعات المھمة، 



 .مھارات جیدة للاتصال الكتابي والشفوي •

 .مھارات كتابة وتحریر ممتازة باللغة الإنجلیزیة •

 .مھارات عالیة في الاتصال والعرض التقدیمي •

 .الأعمال المكتبیةّ امتلاك مھارة الدقة في متابعة •

 .فرز جمیع الملفات ومعلومات الشركة والمستندات وتنظیمھا •

 .تھیئة وإعداد الوثائق، واستخدام المحتوى الرقمي على شبكة الإنترنت  •

 .معرفة بطریقة استخدام المعدات المكتبیة، مثل الطابعات أو الماسحات الضوئیة •

 .إلى الموظفین والمدیرین التنفیذیینمھارات عالیة في تدوین الملاحظات وسرعة نقلھا  •

 .القدرة على حل المشكلات واتخاذ قرارات حاسمة بكفاءة، ووضع حلول سریعة ومنطقیة •

 .تحقیق التوازن بین مجموعة من المھام مثل الاجتماعات والفعالیات، وغیرھا من الوظائف الأخرى •

 أنواع السكرتاریة 

ة بناءً على طبیعة عمل الشركة أو المؤسسة، ومن خلال الأسطر القادمة سوف یتم بیان أنواع السكرتاریة بالإضافة إلى بیان مھام كل  إنّ السكرتاریة تنقسم إلى عدة أقسام مختلف
 : 3[مرجع:]نوع بالتفصیل

 :وھي تشتمل على أعمال خاصة یتمُّ تحدیدھا من قبل المدیر؛ ومن الأعمال المھمة التي یترتب علیھا ھذا النوع ما یأتي :السكرتاریة الخاصة •

o  تحدید المواعید وتنظیمھا واستقبال كافة الزوار. 

o حفظ الوثائق والأوراق الخاصة. 

o ترتیب الاجتماعات والمؤتمرات ورحلات السفر. 

تعلام، وحدة وھي تشتمل على مھام السكرتاریة بشكل عام داخل المكتب أو المؤسسة، وترتبط بمجموعة من الوحدات الرئیسیة وھي وحدة الصیانة، وحدة الاس :السكرتاریة العامّة •
 :ا، ومن الأعمال المھمة التي یترتب علیھا ھذا النوع ما یأتيالمحفوظات، وحدة الاتصال الھاتفي، وحدة مراقبة الدوام وغیرھ

o تنظیم العمل داخل المكتب. 

o توزیع البرید على الأقسام المختلفة وفقاً لأوامر المدیر. 

o تحدید مواعید المقابلات، واجتماعات المدیر. 

o إعداد الرسائل الھاتفیة والترقیات والعقوبات. 

o مختلفةشراء ما یلزم للأعمال المكتبیة ال. 

o متابعة دوام العاملین والحضور والغیاب والإجازات. 

وھي تتمثل بالعمل على مجال معین، كالمجال القانوني، أو المجال الاقتصادي، أو المجال الفني، أو غیرھا من المجالات الأخرى، ومن أھم  :السكرتاریة المتخصّصة بمجال معین •
 :الأعمال المرتبطة فیھا ما یأتي

o  وترتیب الملفات، والمستندات الخاصةحفظ وتوثیق. 

o إعداد خلاصة مناسبة عن الوثائق الخاصة بالشركة بحسب الاختصاص. 

o متابعة الأبحاث التي تعمل علیھا الشركة ثمّ تقدیمھا للإدارة عند الحاجة لھا. 

o  حضور الاجتماعات مع المدیر لتقدیم النصّائح والمعلومات المناسبة للوضع الراھن. 



o  البیانات والمعلومات أو الوثائق التي تقدمھا الشركة من أجل تقدیم رأي بھادراسة كافة. 

 ة أھمیة السكرتاری

وتنظیمیاً حاسمًا في مساعدة تعتبر وظیفة السكرتاریة من الوظائف المھمة في مختلف المؤسسات والمنظمات والشركات، فھي جزء من عمل تجاري لأنھا تلعب دورًا إداریاً 
ثل على النحو  مل بسلاسة، بالإضافة إلى العدید من الأمور الأخرى، ومن ھذا المنطلق سوف یتم بیان أھمیة وظیفة السكرتاریة في بیئة العمل، والتي تتمالشركات على الع

 : 4[مرجع:]الآتي

 .الإشراف على الموظفین والموظفین الجدد  •
 .رتنظیم وإدارة الاجتماعات والتخفیف من أعباء المدی •
 .تنسیق وتكوین العلاقات مع الشركات والمنظمات الأخرى •

 .توثیق النفقات والأرباح والمعلومات المالیة الأخرى وتحلیلھا •

 .تطویر وتنفیذ سیاسات الشركة والإجراءات الإداریة المختلفة •

 .التنسیق بین المدیرین ورؤساء الأقسام ومشاركة الأعمال المرتبطة بھم •

 .لإدارة وكافة الأقسام والجھات الأخرى داخل الشركة وخارجھاالتواصل الفعال بین ا •

 .تزوید المدیرین بملخصات وتقاریر عن المعلومات التي تساعدھم على اتخاذ القرارات الصحیحة •

 .تقلیل الأعباء الإداریةّ على المدیرین؛ ویكون ذلك من خلال القیام بالأعمال الروتینیةّ الخاصة في إدارة المكاتب •

 مھام السكرتاریة

مجالات الأعمال المختلفة لضمان   عدید منتعُدّ وظیفة السكرتاریة واحدة من الوظائف الإداریة، وتتعلقّ الوظیفة بتقدیم الدعم والمساعدة لجمیع أعضاء المؤسسة، والمساعدة في ال
ن أبرزھا ما  بالإضافة إلى دراسة وثائق المؤسسة وتقییمھا وفقاً للتعّلیمات والأنظمة الإداریةّ، كما أنّ ھناك العدید من المھام الأساسیة لھا، وم حسن سیر كل قسم بشكل جید،

 : 5[مرجع:]یأتي

 .مّ تسجیل الرسائل الصادرة والواردة وعرضھا على القسم المختصاستلام البرید الیومي وتصنیفھ، ث •

 .إعداد ملخص یومي أو أسبوعي عن القرارات التي تمّ اتخاذھا وبیان إیجابیاتھا وسلبیاتھا على المؤسسة •

 .إعداد دلیل ودفتر عناوین یحتوي على أرقام ھواتف المتصّلین الدائمین، أو عناوینھم البریدیةّ الإلكترونیةّ •

 .كتابة جمیع التعلیمات والقرارات المتعلقة بالأمور الإداریةّ والاجتماعات والمؤتمرات التي تحدث بالمؤسسة •

 .إرسال التعلیمات الناتجة عن الإدارة أو الأقسام الداخلیةّ والخارجیةّ بالبرید العادي، أو الإلكتروني، أو الفاكس •

 365لشركة عبر البرامج المعتمدة، مثل برنامج مایكروسوفت أوفیس استخدام الحاسوب وإدخال كافة البیانات الخاصة با •

 .تحدید مواعید الاجتماعات، أو الزیارات، أو المقابلات الخاصة في الإدارة، بالإضافة إلى تغییر المواعید وتبدیلھا وإلغائھا •

 .على التعلیمات المتفق علیھا بین الطرفین التعامل مع كافة الاتصالات الھاتفیةّ، وتحویلھا إلى المدیر أو الشخص المسؤول بناءً  •

 .وغیرھاطابعة الوثائق المھمة باللغتین العربیة والإنجلیزیة أو أي لغات أخرى بحسب عمل الشركة، بالإضافة إلى تصویر الوثائق وتصمیم الجداول  •

 .افة المعلومات التي تتعلقّ بطبیعة عمل الشركة أو المؤسسةتقدیم ملخّص للإدارة عن أخبار الصحف الیومیةّ سواء كانت ورقیةّ أو إلكترونیةّ، وجمع ك •



 ةخاتمة بحث عن السكرتاری
الموضوعات التي ترتبط بشكل  إلى ھنا أكون قد وصلت إلى ختام بحثي عن السكرتاریة الذي بذلت فیھ الجھد الكبیر لأقدم أفضل المعلومات ضمن عناوین فرعیة تناولت فیھا

سطور الختامیة  كمفھوم السكرتاریة وأھمیتھا وأنواعھا، بالإضافة إلى التطرق لمھام ھذه الوظیفة في بیئة العمل، وآخر ما أودّ أن أؤكد علیھ في ھذه الأساسي بمجال السكرتاریة، 
حد القیام بالمھام الخاصة بھا فھي تحتاج  أن وظیفة السكرتاریة تعتبر من الوظائف التي تجعل المؤسسات والشركات فعالة ومنتجة ومنظمة في نفس الوقت، ولكن لا یمكن لأي أ
 .لبحثإلى امتلاك مھارات عالیة یمكن الحصول علیھا بالتدریب والمحاولة، وفي النھایة أتمنى من الله تعالى أن أكون قد وفقّت في كتابة ھذا ا 
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