
 

 

 بطاقة وصف وظيفي
 سكرتيرة تنفيذية



 
  

 

 المعلومات الأساسية للوظيفة /1

 سكرتيرة تنفيذية. المسمى الوظيفي: •

 مكتب المدير التنفيذي. الإدارة / القسم: •

 المدير التنفيذي. الرئيس المباشر: •
 

  الهدف العام للوظيفة:

تقددددددددي  الددددددددن  ايداري يالتنتيمدددددددد لةمددددددددير التنفيدددددددذي  ي دارة  نمددددددد   المكتدددددددب الييميدددددددة 

بكفددددددد ةة يسدددددددرية ت مدددددددة  لتدددددددم ا انسدددددددي بية ال مددددددد  يتسددددددد ي  التيا ددددددد  بددددددديا المددددددددير 

 التنفيذي يالشرك ة الخ رجييا ي قس   الجم ية الأخرى 

 المهام والمسؤوليات الرئيسية/2

يالاجتم نددددددد ة الخ  دددددددة ب لمددددددددير التنفيدددددددذي بدقدددددددة  تنتدددددددي  يجديلدددددددة  جنددددددددة الميندددددددد  •
 يتذكيره ب   ديري ً.

اسددددددددددتقب   المك لمدددددددددد ة ال  تفيددددددددددة  يالرسدددددددددد    ايلكترينيددددددددددة  يالدددددددددد يار المدددددددددديج يا  •
 لمكتب المدير التنفيذي  يالت  م  م    بم نية.

 نددددددددددداد  ياب نددددددددددة  ي ددددددددددي ،ة الخا بدددددددددد ة الرسددددددددددمية  يالتقدددددددددد رير  يالمددددددددددذكراة  •
 الداخةية 

  ي رسددددددددد   يالجم يدددددددددة ال ميميدددددددددة جتم نددددددددد ة ايدارة يمجةددددددددد  ايدارةالتحتدددددددددير لا  •
الددددددددنياة  يتج يددددددد  ق نددددددد ة الاجتمددددددد ت  يكت بدددددددة مح تدددددددر الاجتم نددددددد ة يمت ب دددددددة 

 تنفيذ القراراة ال  درة نن  .

 نشدددددد ة يتادددددديير نتدددددد    رشددددددفة  لكترينددددددد ييرقددددددد مددددددنت  ي مددددددا لك  ددددددة المسددددددتنداة  •
 ترج ن  .يالمةف ة يالقراراة ايدارية لتم ا س يلة اس

اسددددددددتقب   الم دددددددد مقة الددددددددياردة مددددددددا الأقسدددددددد   الأخددددددددرى ينرتدددددددد   نةدددددددد  المدددددددددير  •
 التنفيذي يمت ب ة تيقي    ي ن دت  .

 استقب    يار الجم ية يالمستفيديا ي سره . •

 يفت  .م  ييك   لي   ما م    مرتباة بيت •
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