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 (السكرتارية الالكترونية وإدارة المكاتب  )
 
 

 : الهدف العام 

وأي خلا  او تعتبر السكرتارية القلب النابض بالمنظمة والذي يمد كافة الإدارات والأقسام بما يلزمها ويساندها في انجااز مهامهاا  

تزوياد القاايمي  :لاذلك فا ه هادذ هاذد الادورة هاو . ذلك يؤدي بالضرورة إلى عجاز وفلا  أعماال المنظماة بلاك  عاام  قصور في 

 .بأعمال السكرتارية وإدارة المكاتب بالمفاهيم والطرق الحديثة لإنجاح العم  المكتبي 

 :المحاور الرئيسية 

 

 .الأهداذ لتحقيق المكتبية الإدارة -  .المتميز السكرتير هو م  -   . ( أهميتها أنواعها مفهومها )السكرتارية  -

 .المدير مواعيد تنظيم -   .الاجتماعات إدارة في المتميز السكرتير دور -  .المذكرات و التقارير كتابة -

 مــعـــلــومـــات الـــبــرنــامـــج

 SDL06 رقم الدورة

 السكرتارية والتوثيق والمكتبات تصنيف الدورة

 العـــربــيـة اللغة

 ساعة 16 ساعات البرنامج

 أيام 4 مدة البرنامج

 مسايية/ صباحية  فترة انعقاد البرنامج

 تاريخ انعقاد البرنامج

 جمادى الثاني جمادى الأول ربيع الثاني ربيع الأول صفر محرم

   44/4  42/6 

 ذو الحجة ذو القعدة شوال رمضاه شعباه رجب
 4/8   14/11  

 ريال 4022 رسوم البرنامج

 

انعقاد الدورة بكلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع بالناصرية للرجال وكلية الدراسات التطبيقية تم يس:  ةظملاح

 .مع امكانية اقامة الدورة بالحرم الجامعي بالدرعية  للنساء وخدمة المجتمع بعليلة 


