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                باسمه تعالى

  توصيف عمل مساعد إداري 01الاصدار: USALالرمز: 

 

 مساعد إداري    الصفة: .1

د عند الحاجة للموقع الوظيفي القسم: .2  يحد 

د عند الحاجة للموقع الوظيفي المسؤول المباشر: .3  يُحد 

 لا أحد المسؤولون تجاهه: .4

 الوصف العام: .5

ة المسؤول المباشر، ومتابعة تنفيذ القرارات الصادرة عنه، يقوم المساعد الإداري بتنظيم  وتسيق المواعيد الخاص 

ة استلام البريد وحفظه وأرشفته والرد  عليه، وطباعة الرسائل، وتنظيم الاجتماعات، واستقبال  ى عملي  ويتول 

 الضيوف.

 المسؤوليات والالتزامات: .6

 من حيث تنظيم جدول أعمال المسؤول المباشر:

 زنامة عمل مسؤوله المباشر بداية كل شهر ليضع جدولاا بها.يستلم ر .1

اا بأعمال والتزامات مسؤوله المباشر بهدف تنسيقها. .2  يضع جدولاا يومي 

ق مواعيد واجتماعات مسؤوله المباشر. .3  يُنظم وينس 

ة لأعماله، ويُساعده  .4 ة وبالمهل النهائي  ة والخارجي  ر مسؤوله المباشر بالتزاماته الداخلي   في التحضير لها.يُذك 

 من حيث التنظيم للاجتماعات والتحضير لها:

ر جدول أعمال الاجتماع بناءا على توجيهات مسؤوله المباشر، ويُعلم به المعنيين. .5  يحض 

ة، الضيافة،  .6 ة، المعلوماتي  يُتابع التحضيرات اللوجستية لاجتماعات مسؤوله المباشر )الخدمات اللوجستي 

 البروتوكولات...(

ر عروض  .7 قة بالاجتماع بناءا على توجيهات مسؤوله  PowerPointالـ يُحض  والمستندات والأوراق المتعل 

 المباشر.

ر محاضر الجلسات ويطبعها  .8 عهايحر   على الأعضاء ويتابع تنفيذ التوصيات الصادرة عنها. ويوز 

 من حيث متابعة البريد:

 ليها بناء على توجيهاته.يُتابع البريد الإلكتروني للمسؤول المباشر ويرد  ع .9

10. . اا  يستلم المراسلات الواردة إلى المسؤول المباشر ويعرضها عليه، ويحفظها، ويُأرشفها إلكتروني 

 يرد  على المراسلات الواردة إلى مسؤوله المباشر بحسب توجيهاته. .11

ة بعد عرضها على المسؤول المباشر. .12  يُحيل المراسلات إلى الجهات المعني 

، ويُرسلها ؤلمسؤول المباشر، ويحفظها ويُ الصادرة بناء  على توجيهات ا يعد  المراسلات .13 اا رشفها إلكتروني 

ة.  إلى الجهات المعني 

ة. .14 د من وصولها للجهات المعني   يُتابع المراسلات الصادرة للتأك 

ة وينشرها بناءا يعد  التعاميم وا .15  توجيهات المسؤول المباشر.على  لأوامر الإداري 
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الواردة من الموظفين، ويعرضها على المسؤول المباشر، ويُعيدها إليهم بعد إطلاعه يستلم التقارير  .16

 عليها.

 من حيث استقبال الضيوف:

 يُتابع التحضيرات اللوجستية لاستقبال الضيوف. .17

ل مقابلتهم للمسؤول المباشر. .18  يستقبل الضيوف ويُسه 

 مهام أخرى

ة. يُتابع تنفيذ القرارات الصادرة عن المسؤول المباشر .19  مع الجهات المعني 

ة. .20 ن احتياجات المكتب ومستلزماته كاف   يؤم 

اا وبشكل يومي . .21 د من نظافة وترتيب مكتب مسؤوله المباشر دوري   يتأك 

نها.لمايستقبل المكا .22 ة الواردة إلى مسؤوله ويدو   ت الهاتفي 

 بناءا على طلب مسؤوله المباشر. PowerPointيعد  الوثائق والتقارير وعروض  .23

قة يُنظ   .24  رشفها ليسهل الرجوع إليها عند الحاجة.ؤبعمل المسؤول ويُ م ويحفظ المستندات المتعل 

 يُتابع بشكل دوري تواريخ المستندات التي تحتاج إلى تجديد، للعمل على تجديدها عند الحاجة. .25

 المكتب. وازنةيُساعد في إعداد م .26

فه بها مسؤوله المباشر والمرتبطة  .27  بعمله.يقوم بالمهام التي يكل 

ة والعملية والخبرات: .7  المؤهلات العلمي 

ة: إجازة في إدارة الأعمال  المؤهلات العلمي 

ة: غير ضرورية  الخبرة العملي 

ة:   المؤهلات العملي 

 .القدرة على متابعة وانجاز العمل بدقة واتقان، و اتمامه قبل مواعيده النهائية 

 .المهاراة في التصنيف والفهرسة 

  الوقت.القدرة على إدارة 

 .ة  الأمانة والقدرة على الحفاظ على السري 

 ( مهارة في استخدام برامج الحاسوبWord, PowerPoint, Excel)  

 يمتلك مهارات التواصل الفعالة والمنهجية في العمل 

 . يمتلك مهارة إعداد وصياغة التقارير 

 

ة على الأقل. ة:  إتقان اللغتين العربية والإنكليزي   المهارات اللغوي 

 


