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 ملخصال

تلعب سكرتيرة المجلس دورًا حيويًا في دعم عمليات صنع القرار والإدارة داخل القطاع العام، حيث تتولى 

متعددة تشمل تنظيم الاجتماعات، إعداد المحاضر، متابعة تنفيذ القرارات، وإدارة المراسلات مسؤوليات 

الرسمية. كما تساهم في تسهيل التواصل بين أعضاء المجلس والجهات الحكومية المختلفة، مما يضمن 

ت التنظيم سلاسة العمل وتحقيق الأهداف المؤسسية. في دراسة حالة حول هذا الدور، تبرز أهمية مهارا

والتواصل الفعّال في تحسين كفاءة المجلس وتعزيز الشفافية الإدارية، حيث يؤثر الأداء الفعّال للسكرتيرة 

على سرعة تنفيذ السياسات والقرارات. علاوة على ذلك، تواجه السكرتيرة تحديات مثل التعامل مع المعلومات 

 ا عاليًا من الدقة والاحترافية.الحساسة وإدارة الأولويات المتعددة، مما يستدعي قدرً 
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Abstract 

The Council Secretary plays a vital role in supporting decision-making and 

management processes within the public sector, assuming multiple 

responsibilities including organizing meetings, preparing minutes, following up 

on the implementation of decisions, and managing official correspondence. She 

also contributes to facilitating communication between Council members and 

various government agencies, ensuring smooth work and achieving institutional 

goals. In a case study on this role, the importance of effective organizational 

and communication skills in improving the efficiency of the Council and 

enhancing administrative transparency is highlighted, as the effective 

performance of the Secretary affects the speed of implementing policies and 

decisions. In addition, the Secretary faces challenges such as dealing with 

sensitive information and managing multiple priorities, which requires a high 

degree of accuracy and professionalism. 
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 البحث ةمقدم

المجلس دورًا حيويًا في تنظيم أعمال المجالس في القطاع العام، حيث تُعد حلقة الوصل بين تلعب سكرتيرة 

أعضاء المجلس والإدارة والجهات الخارجية. فبفضل موقعها المحوري، تسهم في تسهيل عمليات التواصل 

هذا الدور أهمية والتنسيق، مما يضمن انسيابية العمل الإداري وتحقيق الأهداف المؤسسية بكفاءة. ويكتسب 

خاصة في المؤسسات الحكومية، حيث تتطلب طبيعة العمل مستوى عالٍ من الدقة والانضباط لضمان 

 تنفيذ القرارات والسياسات المعتمدة وفقًا للإجراءات الرسمية

تشمل مسؤوليات سكرتيرة المجلس إعداد جداول الاجتماعات، وتسجيل محاضر الجلسات، ومتابعة تنفيذ 

، وإدارة المراسلات الرسمية. كما يقع على عاتقها ترتيب الملفات والمستندات والتأكد من توافر القرارات

المعلومات اللازمة لصنّاع القرار في الوقت المناسب. إضافة إلى ذلك، تلعب دورًا مهمًا في إدارة الأجندة 

ط والبرامج بفاعلية. وتحتاج هذه اليومية لرئيس المجلس والتنسيق بين الإدارات المختلفة لضمان تنفيذ الخط

 المهام إلى مهارات تنظيمية عالية ودراية دقيقة بالإجراءات الإدارية والقانونية المعمول بها

على الرغم من أهمية الدور الذي تؤديه سكرتيرة المجلس، إلا أنها تواجه تحديات عديدة، مثل التعامل مع 

الناجمة عن ضرورة الدقة والسرعة في الإنجاز. كما أن كم هائل من المعلومات الحساسة وضغوط العمل 

التوازن بين السرية والشفافية يشكّل تحديًا رئيسيًا، حيث يُطلب منها المحافظة على سرية بعض المعلومات 

وفي الوقت نفسه ضمان إتاحتها للجهات المختصة عند الحاجة. علاوة على ذلك، يتطلب العمل مع مجلس 

بناءً و .رارات المتسارعة قدرة على التكيف السريع والتعامل مع المواقف الطارئة بحرفيةمتغير الأعضاء والق

على هذه المعطيات، يسعى هذا البحث إلى تسليط الضوء على دور ومسؤوليات سكرتيرة المجلس من خلال 

تواجهها، دراسة حالة في إحدى المؤسسات العامة. سيتم تحليل طبيعة العمل الذي تؤديه والتحديات التي 

إضافة إلى استكشاف مدى تأثير أدائها على كفاءة المجلس وتحقيق أهدافه. كما سيناقش البحث المهارات 



العدد السابع − الإصدار الأول
𝟐𝟎𝟐𝟓 − 𝟐 − 𝟐𝟓

 
ISSN: 2732-3781 

 
 

لقياديةمجلة المعهد العالمي لتنمية المهارات الإدارية وا                                                       Page  78 

والقدرات المطلوبة للقيام بهذا الدور بفاعلية، مع تقديم توصيات من شأنها تحسين بيئة العمل وزيادة كفاءة 

 الأداء الإداري في هذا المجال

 مشكله البحث 

رتيرة المجلس من الأدوار الإدارية المحورية في القطاع العام، حيث تساهم في تنظيم وتيسير تعد وظيفة سك

عمل المجالس من خلال إدارة الاجتماعات، توثيق القرارات، والتنسيق بين الأعضاء والجهات ذات العلاقة. 

على كفاءة أداء المجلس ومع ذلك، فإن طبيعة هذا الدور تتسم بالتعقيد والتحديات المتعددة التي قد تؤثر 

بشكل عام. فالسكرتيرة ليست مجرد موظفة تنفيذية، بل هي عنصر فاعل في تحقيق التواصل الفعّال، 

وضمان تنفيذ السياسات والإجراءات المعتمدة بكفاءة ودقة، مما يجعلها تتحمل مسؤوليات حساسة تتطلب 

 مهارات إدارية وتقنية متقدمة

ت عدة تتعلق بضغط العمل المتزايد، والتعامل مع كم هائل من المعلومات تواجه سكرتيرة المجلس تحديا

والوثائق، بالإضافة إلى ضرورة تحقيق التوازن بين السرية والشفافية في أداء المهام. كما أن سرعة اتخاذ 

فيًا القرارات داخل المجالس تتطلب توفير البيانات والمعلومات بشكل فوري ودقيق، وهو ما يشكل عبئًا إضا

على السكرتيرة التي يجب أن تتمتع بمهارات تحليلية وتنظيمية عالية. إلى جانب ذلك، فإن الاعتماد المتزايد 

على التكنولوجيا الحديثة في إدارة الاجتماعات والملفات الإلكترونية يفرض تحديات إضافية تتعلق بضرورة 

 امتلاك مهارات رقمية متقدمة لضمان إنجاز العمل بفعالية

ن المشكلات الأخرى التي تواجهها سكرتيرة المجلس في القطاع العام ضعف وضوح حدود المسؤوليات م

والصلاحيات، حيث قد تواجه صعوبات في التنسيق بين مختلف الإدارات، أو في التعامل مع التغيرات 

مرة ومتخصصة المستمرة في اللوائح التنظيمية التي تحكم عمل المجالس. كما أن غياب برامج تدريب مست

قد يؤدي إلى ضعف في مستوى الأداء، مما يؤثر على سير العمل داخل المجلس ويحد من قدرته على 
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اتخاذ قرارات مدروسة ومستندة إلى بيانات دقيقة. إضافة إلى ذلك، فإن بعض السكرتيرات قد يواجهن 

 تعقيد أداء دورهن الوظيفيتحديات تتعلق بتداخل المهام أو تضارب التوجيهات الإدارية، مما يزيد من 

بناءً على ما سبق، تبرز الحاجة إلى دراسة معمقة لدور ومسؤوليات سكرتيرة المجلس في القطاع العام، 

من خلال تحليل التحديات التي تواجهها وتأثيرها على كفاءة العمل الإداري. يهدف هذا البحث إلى تسليط 

ثيرها على أداء المجالس، واقتراح حلول من شأنها تحسين الضوء على طبيعة هذه التحديات، وتقييم مدى تأ

بيئة العمل وزيادة كفاءة السكرتارية في دعم عمليات صنع القرار. كما يسعى إلى تقديم توصيات تسهم في 

تعزيز المهارات الإدارية والتقنية للسكرتيرات، مما ينعكس إيجابًا على جودة العمل المؤسسي في القطاع 

 .العام

 البحث اهداف 

 . تحليل دور السكرتيرة في تنظيم وإدارة أعمال مجلس الإدارة وضمان سير الاجتماعات بفعالية وسلاسة.1

 . دراسة مسؤوليات السكرتيرة في تنظيم الوثائق والملفات وضمان سرية المعلومات والبيانات.2

 م الإداري اللازم.. تقييم كفاءة السكرتيرة في التعامل مع الجمهور والموظفين وتوفير الدع3

 . تحليل التحديات التي تواجه السكرتيرة في أداء مهامها واقتراح استراتيجيات لتحسين أدائها.4

. تقديم توصيات حول كيفية تطوير وتحسين دور ومسؤوليات السكرتيرة في المؤسسات الحكومية والقطاع 5

 العام.
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 أهمية البحث

وإدارة أعمال مجلس الإدارة في القطاع العام وتقدير الأثر الإيجابي . فهم أعمق لدور السكرتيرة في تنظيم 1

 الذي يمكن أن تحققه على كفاءة العمل.

 . تحديد المهام الأساسية للسكرتيرة والتحقق من مدى توافقها مع متطلبات العمل في القطاع العام.2

 ؤسسات الحكومية.. تحليل تأثير أداء السكرتيرة على صنع القرارات وسير العمل في الم3

 . تقدير الاحتياجات التدريبية والتطويرية للسكرتيرة لتعزيز مهاراتها وتحسين أدائها.4

. توفير توجيهات وتوصيات للقيادات العليا في القطاع العام لتعزيز دور السكرتيرة وتحسين تنظيم العمل 5

 وسيره في المؤسسات الحكومية.

 أسئلة البحث

 يسية التي يقوم بها السكرتيرة لدعم مجلس الإدارة في القطاع العام؟. ما هي الوظائف الرئ1

 . كيف يمكن تحسين أداء السكرتيرة في تنظيم وإدارة اجتماعات مجلس الإدارة؟2

 . ما هي التحديات التي تواجه السكرتيرة في مهامها اليومية وكيف يمكن التغلب عليها؟3

 كرتيرة لتنفيذ مهامها بنجاح في القطاع العام؟. ما هي المهارات والخبرات الضرورية للس4

. كيف يمكن للسكرتيرة أن تساهم في تعزيز فعالية وكفاءة عمل مجلس الإدارة والمؤسسة الحكومية بشكل 5

 عام؟
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 نظري الطار الا

القرار يعد دور سكرتيرة المجلس في القطاع العام جزءًا أساسيًا من الهيكل الإداري الذي يدعم عمليات اتخاذ 

والتنظيم الإداري للمؤسسات الحكومية. فهي المسؤولة عن تنظيم جدول الأعمال، إعداد المحاضر، متابعة 

تنفيذ القرارات، والتنسيق بين أعضاء المجلس والجهات ذات العلاقة. وتعتمد كفاءة أداء السكرتيرة على 

تصال الفعّال التي تضمن انسيابية العمل مستوى التنظيم والقدرة على إدارة الوقت، إضافةً إلى مهارات الا

وسرعة تنفيذ المهام. كما يتطلب هذا الدور فهمًا دقيقًا للإجراءات القانونية والإدارية التي تحكم عمل 

 المجالس، مما يعزز من فاعلية القرارات الصادرة عنها ويضمن الامتثال للأنظمة والتشريعات المعمول بها

على عاتق سكرتيرة المجلس، حيث تشمل تنظيم الاجتماعات وإعداد الوثائق  تتعدد المسؤوليات التي تقع

اللازمة ومتابعة سير العمل وفقًا للقرارات الصادرة عن المجلس. بالإضافة إلى ذلك، تلعب السكرتيرة دورًا 

ت في توثيق المراسلات الداخلية والخارجية، مما يسهم في تسهيل عملية التواصل بين المجلس والإدارا

الأخرى. كما أن التطور التكنولوجي فرض عليها التكيف مع استخدام الأنظمة الإلكترونية لإدارة الملفات 

والاجتماعات، وهو ما يتطلب مهارات تقنية متقدمة تساعد في تحسين كفاءة الأداء الإداري. إلى جانب 

ء المجلس اتخاذ قرارات مبنية ذلك، تساهم السكرتيرة في تنظيم المعلومات وتحليلها بطريقة تتيح لأعضا

 على بيانات دقيقة وموثوقة

رغم الأهمية الكبيرة لدورها، تواجه سكرتيرة المجلس العديد من التحديات التي قد تؤثر على كفاءتها، مثل 

ضغط العمل المتزايد، تعدد المهام، والتعامل مع المعلومات السرية. كما أن الحاجة المستمرة إلى التنسيق 

لف الجهات تتطلب مرونة عالية وقدرة على التعامل مع التغيرات المفاجئة في جدول الأعمال. بين مخت

يضاف إلى ذلك أن غياب التدريب المستمر قد يؤدي إلى فجوات في الأداء، مما يستدعي وضع برامج 

التحديات الأخرى تأهيلية تضمن تطوير المهارات الإدارية والتقنية اللازمة للقيام بهذا الدور بفاعلية. ومن 
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التي تواجهها صعوبة الفصل بين الدور الإداري والدور التنفيذي، حيث قد تُكلّف بمهام تتجاوز نطاق 

 مسؤولياتها الأصلية، مما يفرض عليها ضغوطًا إضافية تؤثر على جودة العمل

وير الأداء بناءً على ما سبق، فإن دراسة دور ومسؤوليات سكرتيرة المجلس تكتسب أهمية في سياق تط

الإداري في القطاع العام، حيث تساهم في تعزيز كفاءة العمل المؤسسي وتحقيق الأهداف الاستراتيجية 

للمؤسسات الحكومية. يتطلب هذا الدور مزيجًا من المهارات الإدارية، التقنية، والتواصلية لضمان تنفيذ 

العامة، يمكن تحليل طبيعة العمل الذي  المهام بكفاءة عالية. ومن خلال دراسة حالة في إحدى المؤسسات

تقوم به السكرتيرة، التحديات التي تواجهها، ومدى تأثيرها على كفاءة عمل المجلس. كما يمكن أن توفر 

 هذه الدراسة توصيات تهدف إلى تحسين بيئة العمل، تعزيز

مال الإدارية في القطاع يتضمن الإطار النظري فهم كيفية تنظيم الأع التنظيم الإداري في القطاع العام: .1

العام، حيث تلعب السكرتيرة دورًا محوريًا في تنسيق الأنشطة الإدارية، بما في ذلك تنظيم الاجتماعات، 

وتوثيق القرارات، وتحقيق التنسيق بين أعضاء المجلس والجهات الحكومية الأخرى.والتنظيم الإداري في 

فاءة الأداء الحكومي وتحقيق الأهداف الاستراتيجية القطاع العام يعد من الركائز الأساسية لضمان ك

للدولة. يهدف التنظيم الإداري إلى توزيع المهام والمسؤوليات بين الجهات الحكومية المختلفة، بما يسهم 

في تعزيز التنسيق والحد من التداخل بين الصلاحيات، مما يؤدي إلى تحسين جودة الخدمات المقدمة 

لتنظيم على مبادئ رئيسية مثل التخصص وتقسيم العمل والتسلسل الإداري، مما للمواطنين. يعتمد هذا ا

يسهم في تحقيق العدالة والشفافية في أداء الوظائف الحكومية، ويضمن اتخاذ القرارات بناءً على معايير 

 واضحة ومنهجية.

ومن أبرزها البيروقراطية يواجه التنظيم الإداري في القطاع العام تحديات عديدة تؤثر على مستوى فعاليته، 

وتعقيد الإجراءات الإدارية التي قد تؤدي إلى البطء في تنفيذ القرارات وتأخير إنجاز المعاملات. إضافةً إلى 
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ذلك، تعاني بعض المؤسسات العامة من تداخل في الصلاحيات بين الوحدات المختلفة، مما يسبب إرباكًا 

الداخلي. كما أن التغيرات السريعة في البيئة الاقتصادية في توزيع المهام ويؤدي إلى ضعف التنسيق 

والتكنولوجية تفرض على الإدارات العامة الحاجة إلى التكيف مع المستجدات من خلال تبني نهج إداري 

مرن يعتمد على التحول الرقمي وتبسيط الإجراءات.ولتحسين التنظيم الإداري في القطاع العام، يجب التركيز 

هياكل الإدارية وتعزيز الكفاءة التشغيلية من خلال تطبيق مبادئ الحوكمة الرشيدة واستخدام على تطوير ال

التكنولوجيا الحديثة في إدارة العمليات. كما أن تأهيل الكوادر البشرية عبر برامج التدريب والتطوير المستمر 

الاختصاصات. إضافةً إلى يسهم في تحسين جودة الأداء الإداري والحد من المشكلات المرتبطة بتداخل 

ذلك، فإن تبني نماذج إدارية مرنة تتيح سرعة الاستجابة للمتغيرات يسهم في تحقيق الاستدامة الإدارية ورفع 

مستوى الخدمات المقدمة للجمهور، مما يعزز ثقة المواطنين في المؤسسات الحكومية ويحقق أهداف التنمية 

 الشاملة.

يشمل دور السكرتيرة في ضمان التواصل الفعّال بين أعضاء  الإداري:التواصل والشفافية في العمل  .2

المجلس، وتسهيل تبادل المعلومات بين الأطراف المعنية. كما يلعب ذلك دورًا كبيرًا في تعزيز الشفافية 

في اتخاذ القرارات داخل المؤسسات الحكومية.ويعد التواصل والشفافية في العمل الإداري من العوامل 

ية لضمان بيئة عمل ناجحة وتحقيق الأهداف المؤسسية بكفاءة. فالتواصل الفعّال بين المستويات الأساس

الإدارية المختلفة يسهم في تحسين تدفق المعلومات وتوضيح المسؤوليات، مما يؤدي إلى تقليل الأخطاء 

تعزيز روح التعاون وسوء الفهم في تنفيذ المهام. كما أن وجود قنوات واضحة لنقل المعلومات يساهم في 

بين الموظفين ويزيد من مستوى التفاعل الإيجابي داخل المؤسسة، مما ينعكس إيجابيًا على جودة الأداء 

 العام ويضمن تنفيذ السياسات والقرارات الإدارية بشكل أكثر دقة وسلاسة.
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لشعور بالعدالة والمساواة تلعب الشفافية دورًا مهمًا في بناء الثقة بين الموظفين والإدارة، حيث تعزز من ا

في بيئة العمل. عندما تكون القرارات الإدارية واضحة ومبنية على أسس موضوعية، يشعر الموظفون 

بالاطمئنان إلى أن حقوقهم محفوظة وأن جهودهم مقدّرة. كما أن الشفافية تسهم في تقليل الفساد الإداري 

يعزز من مصداقية المؤسسة ويجعلها أكثر قدرة على  من خلال توضيح آليات اتخاذ القرار والمساءلة، مما

تحقيق أهدافها بكفاءة. ومن خلال نشر المعلومات الضرورية بشكل دوري وتمكين الموظفين من الوصول 

إلى البيانات ذات الصلة، يمكن للإدارات أن تحسن من عملياتها التشغيلية وتحقق مستوى أعلى من الأداء 

ل الفعّال والشفافية في العمل الإداري يتطلب تبني سياسات واضحة تضمن المؤسسي.وإن تحقيق التواص

تدفق المعلومات بسهولة وتعزز من مشاركة الموظفين في صنع القرار. من خلال استخدام التكنولوجيا 

الحديثة مثل أنظمة الاتصال الداخلي والمنصات الرقمية، يمكن للمؤسسات تسهيل عملية تبادل المعلومات 

أكثر دقة وسرعة. كما أن توفير بيئة عمل تشجع على الحوار المفتوح والنقاشات البناءة يساعد في  وجعلها

تحسين العلاقة بين الإدارة والموظفين، مما يؤدي إلى زيادة الولاء المؤسسي وتحقيق استدامة النجاح الإداري 

 على المدى الطويل.

يتطلب عمل السكرتيرة معرفة بالقوانين والأنظمة التي تحكم العمل  المسؤوليات القانونية والإجرائية: .3

الإداري في القطاع العام، حيث يجب على السكرتيرة الالتزام بالإجراءات الرسمية وتوثيق المحاضر 

بطريقة قانونية تضمن الامتثال للأنظمة الحكومية.وتعد المسؤوليات القانونية والإجرائية من الركائز 

ضمان الانضباط والعدالة في أي مؤسسة، حيث تحدد القوانين والأنظمة الإدارية الإطار الأساسية ل

العام للالتزام باللوائح والإجراءات التي تنظم سير العمل. تلعب هذه المسؤوليات دورًا محوريًا في تحديد 

ة في أداء المهام الحقوق والواجبات لكل من الأفراد والمؤسسات، مما يسهم في تحقيق الانضباط والشفافي

الوظيفية. كما أن وضوح هذه المسؤوليات يضمن التزام الموظفين بالمعايير المهنية ويحد من التجاوزات، 
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مما يعزز من كفاءة الأداء المؤسسي ويقلل من احتمالية وقوع المخالفات القانونية التي قد تؤثر على 

 استقرار العمل الإداري.

نونية والإجرائية لا يقتصر على الامتثال للأنظمة فحسب، بل يمتد ليشمل تطوير إن الالتزام بالمسؤوليات القا

آليات رقابية فعالة تضمن تطبيق القوانين بعدالة وحيادية. تساهم هذه الآليات في تعزيز المساءلة والمحاسبة 

انتشار الفساد داخل المؤسسات، حيث يتم اتخاذ الإجراءات القانونية المناسبة بحق المخالفين، مما يمنع 

الإداري ويحافظ على سمعة المؤسسة. إضافةً إلى ذلك، فإن التدريب المستمر للموظفين على القوانين 

والإجراءات المعمول بها يعزز من وعيهم بالمسؤوليات الملقاة على عاتقهم، ويحد من الأخطاء الإدارية 

تحقيق التوازن بين المسؤوليات القانونية  التي قد تنجم عن الجهل بالقوانين أو الإهمال في تطبيقها.وإن

والإجرائية يتطلب تطوير سياسات واضحة تعكس احتياجات المؤسسة وتتماشى مع المستجدات القانونية 

والتقنية. فمع التطورات السريعة في بيئة العمل، أصبح من الضروري تبني أنظمة قانونية مرنة تستوعب 

للأنظمة المحلية والدولية. كما أن تعزيز ثقافة الالتزام بالقوانين داخل التغيرات وتضمن استمرارية الامتثال 

بيئة العمل يسهم في تحقيق بيئة آمنة ومنظمة، حيث يعمل الجميع وفق إطار قانوني واضح يحمي الحقوق 

 ويعزز من الإنتاجية، مما يسهم في تحقيق الأهداف المؤسسية بكفاءة واستدامة.

يجب أن تمتلك السكرتيرة مهارات تنظيم عالية وقدرة على إدارة الوقت  لوقت:مهارات التنظيم وإدارة ا .4

بكفاءة، حيث تتحمل مسؤوليات متعددة تتطلب إنجاز المهام بشكل دقيق وفي الوقت المحدد. هذا 

يتطلب معرفة دقيقة بآليات العمل الداخلي للمجلس.وتعد مهارات التنظيم وإدارة الوقت من العوامل 

يادة الإنتاجية وتحقيق الأهداف بكفاءة، حيث يعتمد نجاح الأفراد والمؤسسات على قدرتهم الأساسية لز 

على تحديد الأولويات وتنظيم المهام بشكل فعال. فالتنظيم الجيد يساعد في توزيع الجهود بشكل متوازن، 

ن وضع مما يقلل من الضغوطات الناجمة عن تراكم الأعمال ويسهم في تحسين جودة الأداء. كما أ
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خطط واضحة وجدولة الأعمال وفقاً للأولويات يسهم في استغلال الوقت بشكل أمثل، مما يضمن تنفيذ 

المهام في الوقت المحدد دون تأخير أو ارتباك، ويعزز من القدرة على التعامل مع التحديات الطارئة 

 بمرونة وفعالية.

تحقيق أقصى استفادة من ساعات العمل  إدارة الوقت بفاعلية تتطلب تبني استراتيجيات عملية تضمن

المتاحة، مثل تحديد الأهداف بشكل دقيق، وتقسيم المشاريع الكبيرة إلى مهام أصغر، وتجنب المشتتات 

التي تؤثر على التركيز. كما أن استخدام الأدوات الحديثة مثل التطبيقات الإلكترونية والبرامج المتخصصة 

التخطيط ومتابعة التقدم، مما يسهل تنفيذ الأنشطة اليومية بكفاءة أكبر. في إدارة المهام يساعد في تحسين 

إضافةً إلى ذلك، فإن تطوير العادات الإيجابية مثل الالتزام بالمواعيد وتخصيص فترات للراحة يسهم في 

تحقيق تعزيز الأداء المستدام ويمنع الشعور بالإرهاق الذي قد يؤثر على جودة العمل والإنتاجية العامة.في 

التوازن بين التنظيم الفعال وإدارة الوقت الناجحة يتطلب وعياً بأهمية الانضباط والالتزام بالخطط المحددة 

مع ترك مجال للمرونة عند الحاجة. فالأشخاص القادرون على إدارة وقتهم بكفاءة يكونون أكثر قدرة على 

ر أو القلق الناتج عن ضيق الوقت. كما أن اتخاذ القرارات الصائبة وتحقيق أهدافهم دون الشعور بالتوت

بيئات العمل التي تشجع على التخطيط المسبق وتوفير الأدوات الداعمة لتنظيم المهام تتيح للموظفين تحقيق 

أداء أفضل، مما يعزز من الكفاءة العامة ويساعد المؤسسات على تحقيق النجاح والاستدامة في مختلف 

 مجالات العمل.

مع التقدم التكنولوجي، أصبح لزامًا على السكرتيرة التكيف مع  جيا في العمل الإداري:تأثير التكنولو  .5

الأنظمة الرقمية لإدارة الاجتماعات والوثائق والملفات بشكل أكثر فاعلية. تتضمن هذه المسؤوليات 

تكنولوجيا استخدام البرمجيات الإلكترونية لزيادة الكفاءة وتقليل الأخطاء في العمل الإداري.أحدثت ال

تحولًا جذريًا في العمل الإداري، حيث أسهمت في تحسين الكفاءة والسرعة في إنجاز المهام، مما أدى 
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إلى رفع مستوى الإنتاجية في المؤسسات. فقد أدت الأنظمة الرقمية إلى تبسيط الإجراءات الإدارية 

لأخطاء وتعزيز دقة البيانات. وتسهيل تبادل المعلومات بين الأقسام المختلفة، مما ساعد في تقليل ا

كما أن استخدام البرمجيات المتخصصة في إدارة الموارد البشرية والمحاسبة والاتصالات الإدارية أسهم 

في تسهيل عمليات اتخاذ القرار، حيث أصبح بالإمكان تحليل البيانات ومعالجتها بطرق أكثر فاعلية، 

 أكثر دقة ومرونة.مما يتيح للإدارات التخطيط الاستراتيجي بشكل 

ساعدت التكنولوجيا أيضًا في تحسين التواصل داخل المؤسسات، حيث أتاحت أدوات مثل البريد الإلكتروني، 

ومنصات الاجتماعات الافتراضية، وتطبيقات المراسلة الفورية بيئة عمل أكثر تفاعلًا وسرعة. فقد أصبح 

بُعد، مما أدى إلى تقليل الحاجة إلى الاجتماعات بإمكان الموظفين تبادل المعلومات وإنجاز المهام عن 

التقليدية وتوفير الوقت والجهد. كما أن التحول إلى أنظمة الأرشفة الإلكترونية والتخزين السحابي ساهم في 

تقليل الاعتماد على الأوراق، مما عزز من سرعة الوصول إلى الملفات وسهل عمليات البحث والتعديل 

ات معقدة، وهو ما أدى إلى تحسين استمرارية العمل الإداري وتقليل التكاليف دون الحاجة إلى إجراء

التشغيلية.وعلى الرغم من الفوائد العديدة التي تقدمها التكنولوجيا في العمل الإداري، فإنها تفرض تحديات 

اد على الأنظمة تتعلق بالأمن السيبراني والتكيف مع التطورات السريعة في مجال التقنية. فمع ازدياد الاعتم

الرقمية، أصبحت المؤسسات عرضة لمخاطر الاختراقات الإلكترونية، مما يستدعي تطبيق إجراءات أمنية 

صارمة لحماية البيانات والمعلومات الحساسة. كما أن التطور المستمر في التكنولوجيا يتطلب من الموظفين 

ما يفرض على المؤسسات توفير برامج تدريبية اكتساب مهارات جديدة والتأقلم مع التحديثات المستمرة، م

دورية لضمان استفادة الموظفين من التقنيات الحديثة بأفضل شكل ممكن. لذلك، فإن تحقيق التوازن بين 

الاستفادة من التكنولوجيا ومعالجة التحديات المترتبة عليها يعد ضرورة لضمان استدامة التحسينات في 

 على المدى الطويل.العمل الإداري وتعزيز كفاءته 
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 النتائج والتوصيات 

 لنتائج:ا

. تحليل دور السكرتيرة في مجلس الإدارة أظهر أهمية توفير الدعم الإداري اللازم وضمان سير الاجتماعات 1

 بفعالية.

. تبين أن تنظيم الوثائق والملفات بشكل جيد من قبل السكرتيرة يسهم في تحسين كفاءة العمل واتخاذ 2

 القرارات.

 . تحليل أداء السكرتيرة أظهر الحاجة لتطوير مهارات التواصل والتعامل مع الجمهور والموظفين.3

 . تم العثور على تحديات تواجه السكرتيرة في أداء مهامها مثل ضغط العمل وتوزيع الأولويات.4

ة لضمان تحقيق . كشفت الدراسة عن أهمية تحسين التعاون والتنسيق بين السكرتيرة وأعضاء مجلس الإدار 5

 أهداف المؤسسة.

 التوصيات:

 . توجيه التوجيهات للسكرتيرة بضرورة تطوير مهارات الاتصال والتواصل الفعال.1

 . توصية بضرورة تقديم دورات تدريبية وورش عمل لتعزيز مهارات الإدارة الوقت والتنظيم لدى السكرتيرة.2

 اعدة في تنظيم وإدارة الوثائق والمعلومات بشكل فعال.. توجيه بتحسين أنظمة الإدارة الإلكترونية للمس3

 . توصية بتعزيز التعاون والتواصل بين السكرتيرة وأعضاء المجلس لتحقيق التنسيق الأمثل.4

 . توجيه بتطوير إجراءات وسياسات داخلية لتحديد دور السكرتيرة بوضوح وتحديد مسؤولياتها بدقة.5
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