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الإدارة المكتبية



مقدمة 

ددددار الإدارة المكتبيددددددة اليدددددوم•  كييددددددة و صدددددددح   ا . لقدددددد تاايددددددد ا كتيدددددام اشددددددك  لإدادددددك بيو ددددددو ا  و  كد
 لمدددددا  ردددددار  اليدددددو التلإدددددورا  الذدددددي را قددددد  ال دددددورة الإداريدددددة و  ددددد  كدددددذا   ييكدددددن للي ددددد

 
لحة وجددددددوى و قدددددا

ا عد    ددداد و و  ا لإدادك  يدا  المددونفا  التنا سدية    تتااكد  المعلومددا ث تيدم تقددم كددذة ازحقيقدة تاايددد 
.المكتبيا 

 مدددددا يوجددددددو   شدددددا ا  الدددددت•
 
علم ا  المدددددديرين  وب از ادددددكا  العاليدددددة عددددد  كدددددذا امادددددان العلادددددي ال دددددام  دددددادرا

ا قة مع ا   تحي  منفعة كاملة ع  الظروف المتغاكة  .والتدريب والتعلييا  المتك

 الآ  •
 
.و ليو  إ  الفرص ع  الإدارة المكتبية م يرة جدا
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The Modern Management Process :العيلية الإدارية المعاصرة

: وه  تتضين ا ستعيان مايو ة من الم ارا  الإدارية من  كي ا
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Planning: التخلإيطAnticipation: التندؤ 

:  تحديد الظروف المناسدة

Estabilishing Suitable 
Conditions

العي      تحقيق 

 Act toاز لإط 
Achieve Plans

تحفاز العيان 

Motivating 
employees

Solving Problems   ت

المشكلا 

و ع ومراجعة الأكداف 

Setting and revising 
objectives

و اتخا  القرارا  

Decision Making



The Modern Management Process :العيلية الإدارية المعاصرة

:  ويعتيد تلإوير كذة الم ارا  الإدارية     العوام  ال لاثة الرئيسية التالية

الفرصة المناسدة للتدريب.  
.والميارسة والتاربة

الإتساب المعر ة الكا ية . ب
ا قة مع ك  م ارة بالنظم المتك

.  وا كتيام بالتعليم

تعلم التقا ا  واللإرائق . ج
ا قة وازح ون      رائ ق المتك

.وتقا ا  جديدة



العاملو  بالإدارة المكتبية

.ونيفة مدير مكتب•

ونيفة القائيو  بالأ يان المكتبية•
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بر امج ا دارة العامة
ازحدي ة

الإ ار النظر ب ازحديم للإدارة العامة•

 ديعة  لم ا دارة-

 ديعة تق  الإدارة العامة-

مف وم النظرية ع  الإدارة العامة-

تلإوير  ظريا  الإدارة العامة-
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 ديعة  لم الإدارة 
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 ديعة  لم الإدارة•

المعر ة و العلم-

 لإاق ع ة العلم  لك الفرع من الدراسة الذى يتعلق بكيا  متكابط و مناهج موثوق بها  لإتشاف ازحقائق ازاديد-
كذة الدراسة 

:كنا  ود التحدث  ن ملاتظا  ع  رأ  العلم -

ك   لم كو معر و و ليس ك  معر و  لم-

ك   لم مايو ة تقائق و ليس  ك  مايو و تقائق  ليا-

العلم مايو ة من از اكا  الإ سا ي تاع  ا  سا  قادر     التندؤ -



:التعريف بالإدارة العامة

:التعريف بالإدارة العامة•

مختلفة داخ   ر  ا ا ستا  الدلإتور ابراكيم درويش بانها مايو ة ا ياط متداخلو متعلقة اعيلية صنع القرار لأ شلإة-

.المؤسسا  الرسيية

ية لتحقيق و ر  ا ا ستا  الدلإتور محيد بدرا  بانها اسلوب لتنفيذ السياسا  العامة و ميارسة ا يان و ا شلإة تكوم-

 كداف الدولة بكفاءة و  عالية 

سسا  و  ر  ا ا ستا  الدلإتور  تيد رريد ا  ا دارة العامة لإنشاط ادارى ه  العيلية ا دارية الذي تقوم بها المؤ -

.المكلفة لتنفيذ السياسا  العامة



ادارة ازاودة الشاملة

ادارة ازاودة الشاملة•
Total Quality Management

ازاودة بيعناكا يعتاك من المداخ  ازحدي ة ع  ا دارة و ق  رواجا لإداكا لتلإوير ادارة المنظيا   ن  ريق بناء ثقا و  ييقو  ن•
.الشام  

  و  سلوب متكام  للتلإوير التنظياي •

ة ع  خدمة ازاودة الشاملة  دارة  ن خلق و تلإوير قا دة من القيم و المعتقدا  الذي تاع  ك   رد ع  المنظية يعلم ا  ازاود•
العيي  تي   ال دف الأساس ي ل ا

.ي للينظية و     رق العي  ازاياع  و التعام  مع المشاك  و التغياك تتحدد بيا يد م و يحا ظ     تحقيق  لك ال دف الرئيس •

.اء  رف مع د ازاودة الفيدرالية ادارة ازاودة الشاملة القيام بالعي  الصحيح اشك  صحيح من اون وكلو وتحسا  الأد•



: Softwareالكيا  الاكمج  للحاسب الآل 

اعدارة . ب  علوه  الأوامر والتعلييا  الذي تخاك ازحاسوب بيا ياالمكو ا  النا ية الاكماية  و الاكامج •
الذب تخي  ازحاسوب لإاسمث والاكامج ه  العق . وراء الأج اة المادية للحاسوب" العق " خرىث ه  

.يتحكم ع  كذا ازاسم وياعلو يقوم بالم ام الملإلوبة



: Softwareالكيا  الاكمج  للحاسب الآل 

 كيية المكو ا  الاكماية

ب وإ ادا  تاعد  الادكامج مدن السد     د  المسدتخدما  التفا د  مدع ازحاسدو : تس ي  استخدام ازحاسوب•
.م ام م دو  ازحاجة ال    م التقنيا  المعقدة

ريددر ال ددور تقددوم الاددكامج بتنفيددذ مايو ددة واسددعة مددن الم ددامث مددن معازاددة الن ددوص الدد  تح: تنفيددذ الم ددام•
.والفيديوكا ث والوصون ال  الإ تك  ث وتشغي  الألعابث وغاككا الك اك

رلإايددددةث تتددددول  الاددددكامج ادارة المددددوارد ام تلفددددة للحاسددددوبث م دددد  الددددذالإرة ووتدددددة المعازاددددة الم: ادارة المددددوارد•
.لضيا   ي  ازحاسوب بكفاءة



: Softwareالكيا  الاكمج  للحاسب الآل 

العلاقة با  المكو ا  الاكماية والمادية

ا عدددد    ددد  سددددبي  الم دددانث  نددددما تكتددد. تتفا ددد  الادددكامج مدددع الأج ددداة الماديددددة للحاسدددوب اشدددك  مسدددتير
 
ب ردددي 

ليهداث ثدم يرسد  معازج   وصث  إ  الاك امج يرس  ارارا  ال  لوتة المفاتيح لمعر دة الأ رار الذدي  دغلإ   
.كذة الإرارا  ال  المعازج الذب يقوم بتخاين الديا ا  ع  الذالإرة

د آلددة المكو ددا  الاكمايددة هدد  جدداء   يتاددا  مددن  ب تاسددوبث وهدد  المسددؤولة  ددن تحويدد  ازحاسددوب مددن ماددر 
.ال   داة قوية قادرة     تنفيذ مايو ة واسعة من الم ام
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استخدام لوتة المفاتيح ازحاسب
واللإدا ة بلإريقة الليس



تعريف اللإدا ة بالليس

ثدددك هددد   ددددارة  دددن تقنيدددة تسدددا د عددد  الكتابدددة اشدددك   سدددرع وبكفددداءة  لإ Touch typing: اللإدا دددة بدددالليس 
ة المفدداتيح بددا  باسددتخدام جييددع الأصددااعث ويددتم  لددك بدددو  النظددر الدد  لوتددة المفدداتيح تيددم يددتم تقسدديم لوتدد

اقددع لوتددة المفداتيح مددن خددلا ن التدددريب الأصدااع  يددتم ا لإدداء كدد  اصددع قسددم خدداص بددو  تدتعلم الأصددااع مو
.با تظام ولإسب  الإرة  ضلية تايد من السر ة  ثناء الكتابة
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مازا  اللإدا ة بالليس

دو  ازحاجة تسا د اللإدا ة بالليس     تقلي  اج اد الرقدة و لك لأ  الر س يدقى ع   فس الو ع•
.للنظر ال  لوتة المفاتيح

 ور     ييكن اللإدا ة ع  الظلام  و ع   ب تالة ا اءةث و لك لأ  الش ص   يحتاج ال  الدحم للع•
.المفاتيح

يف تسا د اللإدا ة بالليس الأ راد الذين يعا و  من صعوبا  التعلم  و ا اقة بلإرية ع  تخف•
.ال عوبا  الذي يوج ونها بالكتابة اليدوية



 Data Electronic triangle: م لم المعازاة الإلكتكو ية للديا ا   
Processing 

:المعازاة الإلكتكو ية•

  المعازاة المعازاة الإلكتكو ية ه  معازاة ليس  يدوية لإيا  نها ليس  ميكا يكية وان تراريةث  ب  •
د بها الإلكتكو ية بك  اسا ة ه   دارة  ن معازاة بواسلإة  ج اة الكتكو ية وكذة الأج اة يق 
لإلكتكو ية الكيديوتر  لنو مكو  من  دة  ج اة تعي  كل ا بواسلإة ررائح الكتكو ية وكذة الشرائح ا

.ه  المتحكم ع  ك   يليا  المعازاة وبالتال   هي معازاة الكتكو ية



: Hardwareالكيا  المادب للحاسب الآل 

اة تكددو  كددو المكو ددا  الذددي يتكددو  مبهددا الكيديددوتر الش ةدد ي وهدد   دددارة  ددن مايو ددة مددن المعدددا  والأج دد
:معا كالآتي

.Central Unit Processingوتدة المعازاة المرلإاية .1

.Units Inputوتدا  ادخان .2

.Output Unitsوتدا  اخراج .3

.Units Storageوتدا  تخاين .4
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ادارة ا جتيا ا  



ادارة ا جتيا ا  

و وع تستخدم كلية اجتياع للد لة     التقاء  دد معا  من الأ راد ع   ما  ومكا  ما لمناقشة م•
 بحد  ات. معا  بهدف التوص  ال  كدف محدد

 
وتتي   . هاوبذلك  إ  ا جتيا ا  وسيلة وليس  كد ا

 ركا  ا جتياع ع  الأاعاد

:ال لاثة التالية•

Group of Peopleمايو ة من الأ راد -1•

Defined Time ما  محدد -2•

Defined Placeمكا  محدد -3•



". ب تد وسائ  ا ت ان الذي تتيح الفرصة للأ ضاء المشارلإا   يو للتفا   وازحوار وتدادن الر •

 رينث اتدى الوسائ  ال امة لمناقشة مو وع معا  و رتو با  ازحا: " وكناك تعريف آخر للاجتياع كو   و•
 بهدف التوص  ال  قرار تكيم وصائب ي

 
ستلإيع وا ستياع ال  وج ا  النظر ام تلفة ومناقشتها جيدا

 مبهم بأنهم وراء صنع كذا القرار من خلان مساك
 
يتهم ع  المسؤولو  تنفيذة بو اء وإخلاص كاملا  اييا ا

".ا دادة

واج  ايا  الوق  المنقضية ع  ا جتيا ا  والمؤتيرا  اما    يكو  واتدا من  لإاك مضيعا  الوق  الذي •
.المديرو   و    يكو   و ا لإداكا ل مث وتحديد  ب   ة ينتاي اليها كذا الوق  يعتيد      دة  وام 

ا    ضاء الإدارة العليا ورؤساء الأقسام ياتيعو  لمدة  ويلة ك •

 سدوع بهدف متااعة الأمورث ولك    تتخي  مدى التلإور الذب ييكن    يحدث•



: كيية ا جتيا ا 

 ال  كا ة ام ت ا   
 
يها والذين ل م يتلإلب ت  العديد من المشكلا  ال امة الذي قد ت ادف المنظية ا ستياع جيدا

ومن كنا تتضح لنا  كيية ا جتيا ا  ودوركا ع  ادارة الوق  .  لاقة مداررة باتخا  القرار

:من خلان تحقيق مايو ة من الأكداف ال امةث ومبها•

.التعاو  الكام  با  الإدارة العليا والإدارا  التنفيذية الأخرى ع  المنظية.1

ياع لوج ا  الدراسة التف يلية لليو و ا  الملإروتة والإلمام بالتفاصي  الضرورية لليشاك  ازحالية وا ست.2
.النظر ام تلفة ع  كا ة جوا ب المو وع

.اتخا  القرار بالإجياع وبأسلوب دييقرا ي يتيح للقائيا      التنفيذ المشارلإة ازاادة ع   دائو.3

 لتحي  مسؤولية المشارلإة ع  اتخا  الق.4
 
رار وتو ر الوق  د اتاتة الفرصة لتدريب القيادا  ال غاكة وإ دادكا مستقدلا

اقعية .ياع  برامج التدريب  لإثك و



 كيية السكرتارية وإدارة المكاتب

:ادارة الوق 

ارة يقددددوم مونفددددو السددددكرتارية وإد•

المكاتدددددددددددددددب بادولدددددددددددددددة الموا يددددددددددددددددث 
وتنظدددددددددددددددديم ا جتيا دددددددددددددددددا ث وإدارة 

ا  الاكيدددددددددددد الإلكتكو ددددددددددديث والمكالمددددددددددد

ا  ال اتفيدددةث ميدددا يسددديح لليدددونف

م الآخدددددددددرين بدددددددددالتكلإاز   ددددددددد  م دددددددددام 
.الأساسية

:تحسا  ساك العي • 

يضددددددددددددين مونفددددددددددددو السددددددددددددكرتارية وإدارة •

لان المكاتددب سدداك العيدد  اسلاسددة مددن خددد
لفدددددةث تنسددددديق الم دددددام بدددددا  الإدارا  ام ت

لدد م ومتااعة تقددم المشداريعث وتقدديم ا

.اللا م لليونفا 

:تو اك المعلوما • 

ارة يقددددوم مونفددددو السددددكرتارية وإد•

المكاتددددددددددددددددددب بايددددددددددددددددددع المعلومددددددددددددددددددا  
نفا  وتنظيي دا وتو يع ددا   د  المددو 

تسدددددب ازحاجدددددةث ميدددددا يدددددو ر ل دددددم 

.الوق  وازا د

ددددا عدددد  تسدددياك الأ يددددان اسلاسدددة و عاليددددة ا كام  ك الددددد م الإدارب  يددددن خدددلان تددددو ا. تلعدددب السددددكرتارية وإدارة المكاتدددب دور 
:والتنظيايث تساكم كذة الم ام ع  تحقيق الأكداف التالية

:تعزيز الإنتاجية-1



السكرتارية وإدارة المكاتب كيية 

مايو ة م ارا  السكرتارية وإدارة المكاتب ملإلوبة ع  جييع قلإا ا  ال نا ةث وييكن    تؤدب ال •
.متنو ة من  رص العي  الم اكة



التواص  الفعان للسكرتاكةم ارا  
دددددا للسدددددكرتاكة    تتيتدددددع بي دددددارا  تنظ

يييدددددة ميتدددددا ة بالإ دددددا ة الددددد  الم دددددارا  المدددددذلإورة   دددددلاةث مدددددن الم دددددم  يض 
.لإيا ياب    تكو  قادرة     العي  اشك  مستق  و ين  ريق. وم ارا  ادارة الوق 

دا عد   ب  ريدق و  ا قيي  تسداكم اشدك  لإدادك بتلإوير م ارا  التواص  الفعانث ييكدن للسدكرتاكة    ت ددح  ضدو 
.ع   ااتو 



المراجع

(مقدمة في الحاسب الآلي والأنترنت)عبدالله عبدالعزيز الموس ى عن كتاب •

•IC3

•ICDL

•CIT

Microsoft accessعمر عنابي عن كتاب احترف استخدام برنامج •


