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 ص لخ  الم  

، حيث السجلاتيعتبر رئيس الديوان في البلديات من المسؤولين الرئيسيين في إدارة الوثائق الرسمية وحفظ 

ية يتولى مهمة تنظيم وتوجيه جميع العمليات المتعلقة بتوثيق المستندات والمراسلات الحكومية الداخل

والخارجية. يشرف على وضع السياسات والإجراءات الخاصة بحفظ الوثائق بشكل يضمن سهولة الوصول 

ن يوان مياع أو التلف. يعزز رئيس الدإليها وسلامتها، وكذلك الحفاظ على سرية المعلومات وحمايتها من الض

طبيق كفاءة النظام الإداري للبلدية من خلال متابعة عملية تصنيف الوثائق وترتيبها، ويعمل على ضمان ت

ثائق المعايير القانونية والتقنية في حفظ السجلات. كما يتعاون مع الأقسام المختلفة لضمان أن كل الو 

حسين م في تعقود، الشكاوى، والتقارير يتم حفظها بشكل منظم وآمن، مما يساهالمتعلقة بالقرارات الإدارية، ال

 سرعة إنجاز المعاملات ويسهل الإجراءات الإدارية في البلدية.
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Abstract 

The Head of the Diwan in the municipalities is considered one of the main 

officials in the management of official documents and record keeping, as he is 

responsible for organizing and directing all operations related to documenting 

internal and external government documents and correspondence. He supervises 

the development of policies and procedures for storing documents in a way that 

ensures easy access and safety, as well as maintaining the confidentiality of 

information and protecting it from loss or damage. The Head of the Diwan 

enhances the efficiency of the municipality's administrative system by following up 

on the process of classifying and arranging documents, and works to ensure the 

application of legal and technical standards in record keeping. He also 

cooperates with the various departments to ensure that all documents related to 

administrative decisions, contracts, complaints, and reports are stored in an 

organized and secure manner, which contributes to improving the speed of 

completing transactions and facilitating administrative procedures in the 

municipality. 
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  مةقد   الم  

 لإداري االبلديات من الأدوار الحيوية التي تساهم بشكل مباشر في تحسين الأداء  يعد دور رئيس الديوان في

دي، ل البلوالعملي داخل المؤسسة. فإدارة الوثائق الرسمية وحفظ السجلات تمثل جزءًا أساسيًا من تنظيم العم

 طنين.مية والمواحيث تُعدّ الوثائق والمستندات الرسمية حجر الزاوية في بناء التواصل بين الجهات الحكو 

يساهم رئيس الديوان في ضمان سير هذه العمليات بفاعلية وكفاءة، وهو ما يؤدي إلى تحسين مستوى 

في  يتولى رئيس الديوان مسؤولية الإشراف على جميع إجراءات حفظ الوثائق الخدمات المقدمة للمواطنين.

ات لمعلوما إلى تخزينها بطريقة تحفظ سرية البلديات، بدءًا من استلامها مرورًا بتصنيفها وتنظيمها، وصولً 

 لى نظموسهولة الوصول إليها عند الحاجة. تعتمد البلديات في تحقيق أهدافها وتقديم خدماتها للمواطنين ع

إطار  ها ضمنإدارة الوثائق الفعّالة، ما يجعل دور رئيس الديوان بالغ الأهمية في تأمين هذه العمليات وتنظيم

 قيق.قانوني وإداري د

إنّ التنظيم الجيد للوثائق والمستندات يسهم في ضمان التدفق السلس للعمل الإداري داخل البلديات، حيث تُعدّ 

الوثائق الركيزة الأساسية التي تُستخدم في اتخاذ القرارات وتنفيذ المشاريع والأنشطة المختلفة. ومن هنا، فإنّ 

تنظيم السجلات بطرق مبتكرة ومتطورة، بما يتماشى مع رئيس الديوان يقوم بتطبيق السياسات التي تضمن 

ل تقتصر مسؤوليات رئيس الديوان على حفظ  المعايير الحكومية والأنظمة الحديثة لإدارة المعلومات.

السجلات فحسب، بل تشمل أيضًا ضمان امتثال الوثائق والملفات للإجراءات القانونية المعتمدة، من حيث 

سلات الرسمية، والعقود الإدارية. فالإدارة الدقيقة لهذه الوثائق تساهم في تعزيز الشفافية توثيق القرارات، المرا

والمساءلة في البلديات، مما يساعد على تقليل الأخطاء وضمان تطبيق السياسات بشكل عادل ومتسق. في 
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رة مواكبة الأنظمة ضوء التطورات التكنولوجية الحديثة، يواجه رئيس الديوان تحديات كبيرة تتمثل في ضرو 

الرقمية الحديثة في إدارة الوثائق. وبالتالي، فإنّ تبني حلول تقنية متطورة لتحسين تخزين الوثائق والملفات يعد 

جزءًا من رؤية رئيس الديوان المستقبلية لتحقيق أعلى مستويات الكفاءة والموثوقية في العمليات الإدارية، مما 

 ز المعاملات وتحقيق مستوى أعلى من الرضا لدى المواطنين.يسهم بشكل مباشر في تسريع إنجا

 مشكلة البحث

ة ة لإدار دور رئيس الديوان في البلديات في عدم وجود أنظمة متكاملة وموحدلتتمثل إحدى المشكلات الرئيسية 

كلة المشالوثائق الرسمية وحفظ السجلات مما يؤدي إلى تداخل المعلومات وضعف كفاءة الوصول إليها. هذه 

 يعرقل تؤثر بشكل مباشر على قدرة البلديات في اتخاذ القرارات السريعة والمبنية على معلومات دقيقة مما

جة ر الحاسير الأعمال ويعطل تقديم الخدمات للمواطنين. مع تطور العمل الإداري وكثرة المهام اليومية، تظه

 ل يسهل الوصول إليها وقت الحاجة.الماسة إلى تحسين آليات حفظ الوثائق لضمان تنظيمها بشك

ورقية  ملفات تواجه البلديات تحديًا كبيرًا في إدارة الوثائق الورقية بشكل تقليدي، حيث إن تخزين السجلات في

، لى ذلكإيؤدي إلى حدوث العديد من المشاكل مثل الفقدان أو التلف أو التداخل بين الوثائق الهامة. إضافة 

عة. رئيس المتابع تاريخ الوثيقة وحركتها داخل النظام الإداري يعقّد من عملية الرقابة و فإن عدم القدرة على تتب

 الديوان، باعتباره المسؤول المباشر عن هذا الملف، يجب أن يواجه هذه التحديات من خلال تبني نظم

 وأساليب فعّالة لحفظ الوثائق بشكل يضمن تنظيمها وحمايتها.

عاني منها رئيس الديوان في صعوبة التنسيق بين الأقسام المختلفة في البلديات تتمثل إحدى المشكلات التي ي

فيما يتعلق بإدارة الوثائق. إذ يمكن أن يحدث تداخل أو تضارب بين أنظمة حفظ السجلات بين الإدارات 
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ر متوافقة المختلفة، مما يؤدي إلى ازدواجية في الإجراءات وفقدان الوقت والجهد. فكل قسم قد يتبع طرقًا غي

مع باقي الأقسام في التعامل مع الوثائق، مما ينعكس سلبًا على العمل الجماعي ويؤدي إلى التأخير في 

 إنجاز المعاملات الإدارية.

علق يما يتإحدى القضايا الأخرى التي يعاني منها رئيس الديوان هي الحاجة المستمرة إلى التدريب والتطوير ف

هناك  لوثائق. تتغير الأنظمة والإجراءات بشكل مستمر، ومن الضروري أن يكون بالتقنيات الحديثة في حفظ ا

ملية عهل من وعي كامل بالتقنيات الحديثة مثل أنظمة إدارة الوثائق الإلكترونية والبرمجيات المتقدمة التي تس

ع في تصنيف وحفظ الوثائق. عدم التأهيل المناسب للموظفين في هذا المجال يمكن أن يؤدي إلى تراج

 الكفاءة والفعالية، مما يؤثر سلبًا على مستوى الأداء داخل البلديات.

حيث تتطلب  أخيرًا، يواجه رئيس الديوان تحديات تتعلق بالتوافق مع القوانين والأنظمة الخاصة بحفظ الوثائق،

ن ضرورة أالعديد من الوثائق الرسمية إجراءات قانونية معقدة لضمان سلامتها وصحتها. يترتب على ذلك 

اب يكون هناك فهم عميق للقوانين التي تحكم الوثائق الرسمية وأهمية الحفاظ على سرية المعلومات. غي

مة دد سلاالتنسيق مع الجهات القانونية والتنظيمية يمكن أن يؤدي إلى المخاطر القانونية والتقنية التي ته

 السجلات والوثائق داخل البلديات.

 أهداف البحث

 .لامتهار رئيس الديوان في تنظيم وإدارة الوثائق الرسمية في البلديات وضمان استمراريتها وس. دراسة دو 1

 رارات.. تحليل أهمية حفظ السجلات الرسمية في البلديات وتأثير ذلك على سير العمل الإداري واتخاذ الق2
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حفظ و سين إدارة الوثائق . استكشاف أفضل الممارسات والسياسات التي يمكن لرئيس الديوان اعتمادها لتح3

 السجلات.

 لرسمية. تقييم تأثير تطبيق تكنولوجيا المعلومات والتصالت في تسهيل عمليات حفظ السجلات والوثائق ا4

 في البلديات.

يز ة لتعز . تحليل التحديات التي تواجه رؤساء الديوان في إدارة الوثائق الرسمية واقتراح الحلول المناسب5

 هم في هذا المجال.كفاءتهم وفعاليت

 أهمية البحث

في  . تعزيز الشفافية والمساءلة: يساهم البحث في دور رئيس الديوان في إدارة الوثائق وحفظ السجلات1

 .لمحليةاالبلديات في تعزيز مبادئ الشفافية والمساءلة، مما يساعد في تعزيز الثقة بين الجمهور والسلطات 

خلال  البحث في هذا الموضوع في تحسين الإدارة العامة في البلديات من. تحسين الإدارة العامة: يساهم 2

 تحديد دور رئيس الديوان وتحديد الأدوار والمسؤوليات المتعلقة بإدارة الوثائق وحفظ السجلات.

مكن ي. تعزيز الكفاءة والفعالية: من خلال دراسة دور رئيس الديوان في إدارة الوثائق وحفظ السجلات، 3

 .عوامل التي تؤثر على كفاءة وفعالية العمل الإداري في البلديات وتقديم توصيات لتحسينهاتحديد ال

 . تعزيز التنظيم والتخطيط: يمكن للبحث في هذا الموضوع أن يساهم في تعزيز التنظيم والتخطيط في4

 ال.ئق بشكل فعالبلديات من خلال تحديد السياسات والإجراءات اللازمة لضمان حفظ السجلات وإدارة الوثا
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ساهم . تحسين الأداء الإداري: يمكن للبحث في دور رئيس الديوان في إدارة الوثائق وحفظ السجلات أن ي5

 ين.في تحسين الأداء الإداري في البلديات وتعزيز الجودة والكفاءة في تقديم الخدمات العامة للمواطن

 أسئلة البحث

 الوثائق الرسمية وحفظ السجلات في البلديات؟. ما هو دور رئيس الديوان في إدارة 1

. ما هي السياسات والإجراءات التي يجب على رئيس الديوان اتباعها لضمان سلامة وحفظ السجلات 2

 الرسمية في البلديات؟

 . ما هي التحديات التي تواجه رؤساء الديوان في إدارة الوثائق وحفظ السجلات في البلديات؟3

ت في رسات التي يمكن لرؤساء الديوان اعتمادها لتحسين إدارة الوثائق وحفظ السجلا. ما هي أفضل المما4

 البلديات؟

. ما هو تأثير تطبيق التكنولوجيا والتقنيات الحديثة في تسهيل عمليات حفظ السجلات الرسمية في 5

 البلديات؟

 الإطار النظري 

وحفظ الوثائق الرسمية بشكل يضمن كفاءة يمثل دور رئيس الديوان في البلديات حجر الزاوية في تنظيم 

العمل الإداري وسرعة إنجاز المعاملات. يشمل هذا الدور مجموعة من الأنشطة الأساسية التي تتعلق بتوجيه 

وتنسيق إدارة الوثائق والمستندات الرسمية داخل مختلف أقسام البلدية. ففي عصر المعلومات الرقمية 

الضروري وجود نظام متكامل لإدارة الوثائق يراعي معايير الأمان والكفاءة والتكنولوجيا الحديثة، أصبح من 
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في الوصول إليها، وهذا ما يتطلبه دور رئيس الديوان في تبني أساليب مبتكرة تهدف إلى تحسين تنظيم وحفظ 

 السجلات بشكل فعال.

ية بحفظ الوثائق الرسم يشمل إطار عمل رئيس الديوان في البلديات تحديد السياسات والإجراءات الخاصة

لمتعلقة اوثائق وتنظيمها بما يتوافق مع المعايير القانونية والإدارية. على رئيس الديوان التأكد من أن جميع ال

 ي وقت.أبالقرارات الإدارية، العقود، المراسلات، والشكاوى يتم حفظها بطريقة منظمة وسهلة السترجاع في 

ة تضمن تصنيف الوثائق بطرق دقيقة وآمنة، مما يسهم في توفير ويتطلب ذلك إرساء آليات عمل واضح

 الوقت وتحقيق الكفاءة في إدارة العمل البلدي.

 تسهم عملية حفظ السجلات بشكل صحيح في تعزيز القدرة على اتخاذ القرارات الإدارية المدروسة، حيث

نظيم خلال ت صنع القرار في البلديات. منتكون الوثائق القانونية والتقارير الفنية جزءًا ل يتجزأ من عملية 

معنية الوثائق وحفظها بشكل دقيق، يمكن لرئيس الديوان أن يضمن أن المعلومات الحيوية متاحة للأطراف ال

ن معند الحاجة، ما يسهل عمليات التخطيط والتنفيذ. وعليه، فإن الحفاظ على دقة وتنظيم الوثائق يعد 

 كب دورمن المهم أن يتوا سة سير العمل وتقديم خدمات فعّالة للمواطنين.أولويات رئيس الديوان لضمان سلا

رئيس الديوان في حفظ السجلات مع التطور التكنولوجي المستمر، حيث أصبح من الضروري النتقال من 

 ساهم فيي ترونيةالنظام الورقي التقليدي إلى الأنظمة الرقمية لإدارة الوثائق. إن تبني نظم إدارة الوثائق الإلك

ن تسهيل عملية الحفظ والسترجاع، إضافة إلى تحسين مستوى الأمان في تخزين البيانات. وهذا يتطلب م

 تطلباترئيس الديوان أن يكون على دراية بالتقنيات الحديثة وأن يتبنى الحلول الرقمية التي تتماشى مع م

 العمل البلدي المعاصر.
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حيث يسهم  لبلديات جانبًا أساسيًا من جوانب تحسين الأداء الإداري،في الختام، يمثل دور رئيس الديوان في ا

ات بشكل مباشر في تسريع إنجاز المعاملات وتقديم خدمات فعّالة للمواطنين. من خلال تطوير استراتيجي

لى عمبتكرة لإدارة الوثائق وحفظ السجلات، يستطيع رئيس الديوان تحقيق بيئة عمل منضبطة ومرنة قادرة 

 مع المتغيرات والتحديات المستمرة في مجال الإدارة البلدية. التكيف

ظ يم وحفيعد دور رئيس الديوان في تنظ إدارة الوثائق الرسمية كعنصر أساسي في التنظيم الإداري: .1

ريقة نات بطالوثائق الرسمية جزءًا جوهريًا من هيكل الإدارة البلدية، حيث يساهم في تنظيم المعلومات والبيا

أهم  إدارة الوثائق الرسمية تُعد أحد تضمن حفظ حقوق المواطنين وتحسين مستوى الخدمات المقدمة. منسقة

زة الركي العناصر التي يعتمد عليها التنظيم الإداري في المؤسسات الحكومية والخاصة، حيث إن الوثائق تشكل

تمد عليه لذي تعلرسمية الدليل الأساسي االأساسية لعمليات التخطيط والتنظيم والمتابعة والتقييم. تعد الوثائق ا

 جراءاتالإدارة لتخاذ القرارات وتوجيه الأنشطة، وهي تمثل ذاكرة المؤسسة التي تحفظ تاريخها وتوثق الإ

ل في نق والأنشطة التي تم تنفيذها. كما تساهم الوثائق في بناء التراكم المعرفي داخل المؤسسات، ما يسهم

 لى التحليل والتقييم المستمر للأداء.الخبرات وتعزيز القدرة ع

تنظيم الوثائق الإدارية بشكل فعال يساعد في تحسين كفاءة العمليات وتقليل التكاليف والوقت المستهلك في 

البحث والسترجاع، إذ تتيح النظم المتقدمة لإدارة الوثائق الإلكترونية الوصول السريع للمعلومات وحمايتها 

ما يساهم في تعزيز سلاسة سير العمل. وفي ظل التقدم التكنولوجي، أصبحت نظم من التلف أو الضياع، م

إدارة الوثائق تعتمد على برامج وقواعد بيانات متقدمة، تُمكن العاملين من تنظيم الملفات حسب معايير 
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المطلوبة  محددة، مثل التواريخ، والأقسام، والنوع، مما يسهل متابعة سير المعاملات والوصول إلى المستندات

 بسرعة ودقة.

ة لمؤرشفاكما تساهم إدارة الوثائق في تعزيز مستويات الشفافية والمساءلة داخل المؤسسة، إذ تتيح الوثائق 

ل ري. فكتتبع كافة المعاملات والإجراءات التي تمت، مما يسهم في تحسين الرقابة وتقليل فرص الفساد الإدا

ن وتخزينها كمرجع يسهل العودة إليه في أي وقت، وهو ما يعزز مخطوة تتم داخل المؤسسة يتم توثيقها 

في  حوريًامصداقية المؤسسة لدى المراجعين الخارجيين والجهات الرقابية. لذلك، تلعب إدارة الوثائق دورًا م

 تعزيز البيئة التنظيمية وتمكين الإدارة من اتخاذ القرارات بناءً على معلومات موثوقة وحديثة.

رسمية ائق الاهم إدارة الوثائق في حماية الحقوق القانونية للمؤسسة والعاملين فيها، حيث توفر الوثأيضاً، تس

سة الإثباتات الضرورية في حال نشوء أي نزاعات قانونية أو مطالبات خارجية، مما يعزز من قدرة المؤس

ند ليها عإيات المحفوظة الرجوع على الدفاع عن نفسها وحفظ حقوقها. على سبيل المثال، تتيح العقود والتفاق

 لحها.الضرورة، وهو ما يساهم في دعم الستقرار القانوني للمؤسسة ويمنحها أداة فعّالة للحفاظ على مصا

 العمل وبشكل عام، تعتبر إدارة الوثائق الرسمية أحد أهم مقومات نجاح التنظيم الإداري، حيث تضمن سلاسة

 ميع الأطراف المعنية.وتدفق المعلومات وتعزز الثقة لدى ج

يشمل الإطار النظري في هذا السياق أهمية التحول الرقمي  التقنيات الحديثة في حفظ السجلات: .2

واستخدام الأنظمة الإلكترونية لإدارة الوثائق والسجلات. يعتمد دور رئيس الديوان على تبني الحلول 

في المعاملات الورقية وتسهيل الوصول إلى الوثائق التكنولوجية التي تسهم في تقليل الهدر الزمني والموارد 

تلعب التقنيات الحديثة دورًا محوريًا في تطوير أساليب حفظ السجلات، حيث تساهم  بشكل أسرع وأكثر أمانًا.
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في تحويل العمليات التقليدية إلى منظومات رقمية أكثر كفاءة ودقة، مما يجعل عملية إدارة السجلات أسهل 

مانًا. تقدم هذه التقنيات خيارات واسعة للتخزين، مثل قواعد البيانات السحابية والأرشفة وأسرع وأكثر أ

الإلكترونية، التي توفر إمكانية الوصول إلى السجلات من أي مكان وفي أي وقت. هذا التحول ل يساهم 

تقليل استهلاك الموارد فقط في تقليل العتماد على السجلات الورقية، بل أيضًا يسهم في الحفاظ على البيئة و 

 الورقية والمكانية.

يمكن  الذكاء الصطناعي هو أحد البتكارات التقنية التي أحدثت تغييرًا جذريًا في إدارة السجلات، حيث

بؤية للأنظمة المعتمدة على الذكاء الصطناعي تحليل كميات كبيرة من البيانات بشكل آلي وتوفير رؤى تن

نيات اذ قرارات مدروسة بناءً على البيانات المتاحة. إلى جانب ذلك، تسهم تقلمساعدة المؤسسات على اتخ

مليات قة العدالتعلم الآلي في فرز السجلات وتصنيفها وتحديثها تلقائيًا، مما يقلل من الأخطاء البشرية ويعزز 

 الإدارية، ويساعد في تسريع استرجاع المعلومات بفاعلية عند الحاجة.

 ث تتيحن السحابي من أهم التقنيات الحديثة التي أثرت إيجابيًا على حفظ السجلات، حيتعتبر تقنية التخزي

اليًا للمؤسسات تخزين بياناتها بشكل آمن وسهل السترجاع عبر الإنترنت. يوفر التخزين السحابي مستوى ع

، ما دوري ومرن  من الأمان والحماية للبيانات، كما يمكن من خلاله تنفيذ إجراءات النسخ الحتياطي بشكل

، لى ذلكإيحمي السجلات من التلف أو الفقدان الناجم عن الكوارث الطبيعية أو المشكلات التقنية. بالإضافة 

 .ل دائمفإن التحديثات الدورية التي تقدمها خدمات السحابة تضمن أمان البيانات وسهولة الوصول إليها بشك

ية في حماية السجلات الرقمية من الوصول غير المصرح به، تقنيات التشفير والمصادقة الثنائية تعتبر ضرور 

حيث يتم تطبيق تشفير البيانات لضمان عدم قراءتها أو تعديلها من قبل أي شخص غير مخول. المصادقة 
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الثنائية تضيف طبقة إضافية من الحماية، حيث تتطلب من المستخدمين تأكيد هويتهم قبل الوصول إلى 

الية الوصول غير القانوني للبيانات ويزيد من أمان النظام بأكمله، وهو أمر بالغ السجلات، مما يمنع احتم

في  الأهمية خصوصًا عند التعامل مع السجلات الحساسة التي تحتوي على بيانات شخصية أو سرية.

المجمل، أدت التقنيات الحديثة إلى ثورة في مجال حفظ السجلات، حيث قدمت حلولً رقمية أكثر كفاءة 

مانًا، وحسنت القدرة على استرجاع البيانات والوصول إليها بشكل مرن. لم يعد حفظ السجلات يقتصر على وأ

التخزين فقط، بل أصبح جزءًا من إدارة البيانات بشكل شامل ومتكامل، مع التركيز على سهولة الستخدام 

 وحماية الخصوصية وضمان استمرارية البيانات للأجيال القادمة.

الأنظمة بلديوان يشمل الإطار النظري ضرورة التزام رئيس ا ال للمعايير القانونية في حفظ الوثائق:الامتث .3

هو ما صية، و والقوانين التي تحكم حفظ الوثائق الرسمية في البلديات، بما في ذلك قوانين حماية البيانات الشخ

انونية ير القالمتثال للمعاي ية والدولية.يضمن الحفاظ على سرية المعلومات وامتثال البلديات للقوانين المحل

في حفظ الوثائق يُعد من الأساسيات التي تضمن للمؤسسات تنظيم سجلاتها بشكل سليم وقانوني، حيث 

تتطلب التشريعات في معظم الدول أن يتم حفظ الوثائق وفقًا لإجراءات معينة تضمن حفظها بشكل آمن 

ي افية فق الأفراد والمؤسسات في الوصول إلى المعلومات وتحقق الشفوموثق. تُعنى هذه المعايير بحماية حقو 

 لمصلحةالعمليات الإدارية، الأمر الذي يساهم في تعزيز مصداقية المؤسسة أمام الجهات الرقابية وأصحاب ا

 مرتبطةمن العاملين والعملاء والمراجعين. وبتطبيق هذه المعايير، تتجنب المؤسسات المخاطر القانونية ال

 بفقدان أو تلف الوثائق الهامة.
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ويل، تتضمن المعايير القانونية لحفظ الوثائق آليات محددة لأرشفة المستندات وحمايتها على مدى زمني ط

حيث تحدد القوانين فترات الحتفاظ اللازمة لكل نوع من الوثائق، وتوضح كيفية التخلص الآمن من 

ير ثائق غه المعايير في تقليل التكاليف المرتبطة بتراكم الو السجلات بعد انتهاء فترة صلاحيتها. تساهم هذ

مة الضرورية، كما تضمن حماية البيانات من الستخدام غير القانوني. تضع القوانين كذلك إجراءات صار 

لمنع الوصول غير المصرح به إلى الوثائق، وتحدد العقوبات في حال وقوع انتهاكات، مما يشجع على 

 ات الأمنية اللازمة.اللتزام بالإجراء

إلى جانب ذلك، يساعد المتثال للمعايير القانونية المؤسسات على تحسين آلية البحث عن الوثائق 

اريخ واسترجاعها عند الحاجة، فالتنظيم القانوني لحفظ الوثائق يتطلب توفير سجلات دقيقة توضح مكان وت

التي  لأدواتاتوفر نظم الأرشفة الإلكترونية الحديثة  الأرشفة، وتُسهّل على المؤسسات إدارة ملفاتها بفعالية.

ما كتُمكن من تتبع السجلات الرقمية بشكل فوري، الأمر الذي يحقق سرعة الوصول ويضمن دقة المعلومات، 

 هم.كفاءت يسهم في تقليل الوقت اللازم للمعالجة اليدوية للمستندات الورقية، ويوفر جهد الموظفين ويزيد من

ل ةً في ظللمعايير القانونية في حفظ الوثائق يتطلب أيضاً اللتزام بمعايير الأمان الرقمي، خاصالمتثال 

اية ية لحمالتوسع الكبير في استخدام التكنولوجيا الرقمية لحفظ البيانات. تفرض القوانين اعتماد تدابير قو 

ات لإجراءدام جدران الحماية. هذه االسجلات الرقمية، مثل التشفير، والحماية من البرمجيات الخبيثة، واستخ

ظمة توفر حماية مضاعفة للوثائق من السرقة الإلكترونية وتقلل من مخاطر فقدان البيانات. كما أن الأن

تعادة سهل اسالحديثة الملتزمة بالمعايير القانونية تسمح بعمليات النسخ الحتياطي التلقائي للبيانات، مما ي

 طارئ. الوثائق في حال وقوع أي حادث
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ة ن حمايفي الختام، يُعتبر المتثال للمعايير القانونية في حفظ الوثائق ضرورة حتمية لتحقيق التوازن بي

نح الحقوق وتيسير العمليات الإدارية. إن المؤسسات التي تتبنى هذه المعايير تحقق مصداقية أعلى وتم

هم انين يسآمن وموثوق. كما أن اللتزام بالقو عملاءها وموظفيها ثقة أكبر بقدرتها على حفظ المعلومات بشكل 

لى عفي الحد من المخاطر القانونية المحتملة ويحافظ على استدامة المؤسسة وتطورها، ويعزز من قدرتها 

 التكيف مع المتغيرات القانونية المستقبلية.

تلف ين مخبسيق فعال يتطلب الإطار النظري وجود تن التكامل بين الأقسام المختلفة في إدارة الوثائق: .4

ان ات لضمالأقسام في البلدية لضمان تنظيم وحفظ الوثائق بشكل موحد. يقوم رئيس الديوان بتنظيم هذه العملي

ة ي إدار التكامل بين الأقسام المختلفة ف عدم تداخل أو تكرار الوثائق، ما يعزز من كفاءة العمل الإداري.

ومات. ز كفاءة العمل المؤسسي وتدعم سهولة الوصول إلى المعلالوثائق يعد أحد العناصر الحيوية التي تعز 

القسم رية، و يتطلب نظام إدارة الوثائق الفعّال تعاوناً وثيقاً بين الأقسام المتنوعة، مثل قسم الموارد البش

القانوني، وقسم تقنية المعلومات، حيث يحتاج كل قسم إلى الوصول إلى السجلات الخاصة به وضمان 

ل على ك معايير العمل وسياسات الحفظ. يُسهم هذا التكامل في بناء قاعدة بيانات متكاملة تسهل توافقها مع

مالية قسم الوصول إلى المعلومات المطلوبة بسرعة ودقة، مما يرفع من جودة الأداء المؤسسي ويقلل من احت

 الأخطاء أو التكرار في المستندات.

العمليات الإدارية وتوحيد الإجراءات المتبعة في حفظ واسترجاع يعمل التكامل بين الأقسام على تحسين سير 

الوثائق، حيث يمكن وضع سياسات موحدة لإدارة الملفات تنظم كيفية الأرشفة وأوقات الحتفاظ بالمستندات 

وآليات التخلص الآمن منها. من خلال هذا التوحيد، يتم تحقيق كفاءة أعلى وتوفير الوقت والموارد، كما أن 
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يد الإجراءات يُعزز الشفافية ويضمن المتثال للمعايير القانونية والمؤسسية. نتيجة لذلك، يمكن للمؤسسة توح

تقليل الوقت المستغرق في المعاملات الروتينية وزيادة التركيز على الجوانب الستراتيجية التي تدعم الأهداف 

 العامة للمؤسسة.

لوصول رونية االتكامل بين الأقسام، حيث توفر أنظمة الأرشفة الإلكتتقنيات إدارة الوثائق الرقمية تسهل عملية 

ر ة. توفالمشترك والمحدود إلى الوثائق، مما يمكن كل قسم من الحصول على المعلومات اللازمة بأمان وفعالي

ى هذه الأنظمة إمكانيات تنظيم الوثائق وتصنيفها بشكل يسهل البحث والسترجاع، حيث يمكن الوصول إل

رقمي اون اللفات بناءً على احتياجات الأقسام المختلفة عبر وسائل البحث الرقمية الذكية. يُسهم هذا التعالم

في تحسين التواصل بين الفرق ويعزز من مرونة العمل، خاصةً في المؤسسات الكبيرة التي تحتاج إلى 

 عمليات سريعة ودقيقة.

ددة ن في إدارة الوثائق، حيث يمكن وضع صلاحيات محالتكامل بين الأقسام يعزز أيضاً من مستويات الأما

لكل قسم بحيث يتمكن من الوصول فقط إلى المستندات الخاصة به، مما يحمي البيانات الحساسة ويمنع 

 الوصول غير المصرح به. تساعد هذه الصلاحيات في تطبيق نظام التحكم في الوصول، الذي يضمن متابعة

ذا ا أن هتم على المستندات، ويحد من احتمالية فقدان أو تزييف البيانات. كمعمليات التعديل والحذف التي ت

ال التكامل يسمح بتطبيق إجراءات النسخ الحتياطي الدورية التي تضمن استرجاع الوثائق عند حدوث أعط

 أو كوارث، ما يعزز من استمرارية العمل ويحد من المخاطر.

في إدارة الوثائق مفتاحًا لتحقيق استدامة المؤسسات وضمان التوافق في المجمل، يُعتبر التكامل بين الأقسام 

بين العمليات الداخلية والحتياجات المتنوعة لكل قسم. يعزز هذا التكامل من تبادل المعرفة والخبرات بين 
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ا الأقسام المختلفة، مما يؤدي إلى تحسين القرارات وتعزيز العمل الجماعي وتوحيد الأهداف. كما يضمن هذ

التعاون الستفادة القصوى من الموارد المؤسسية، ويسهم في بناء ثقافة تنظيمية تعتمد على الثقة والتعاون 

 المتبادل، مما يدعم استقرار المؤسسة ونموها في بيئة عمل أكثر كفاءة ومرونة.

وثائق يدة للالج يتناول الإطار النظري كيف أن الإدارة أثر إدارة الوثائق على تحسين الأداء الإداري: .5

يق بر توثالرسمية تؤدي إلى تحسين آليات اتخاذ القرارات وتنفيذ المشاريع والخدمات في البلديات، حيث يُعت

 إدارة المعلومات وحفظها بشكل منظم أحد العوامل التي تساهم في رفع كفاءة العمل البلدي بشكل عام.

ظيم ن الأداء الإداري للمؤسسات، إذ تساعد في تنالوثائق تعد من الأدوات الأساسية التي تسهم في تحسي

في  الملفات وترتيبها بشكل يسهل الوصول إليها، مما يوفر الوقت والجهد للموظفين ويقلل من التأخيرات

مات إنجاز المعاملات. يعمل النظام المنظم لإدارة الوثائق على تمكين الموظفين من العثور على المعلو 

قليل يعزز كفاءة العمل ويسهم في تحسين إنتاجية المؤسسة بشكل عام. من خلال تالمطلوبة بسرعة، وهو ما 

 ة، مماالوقت المستغرق في البحث عن الملفات، يتمكن الموظفون من التركيز على المهام ذات القيمة العالي

 يرفع من فعالية الأداء الإداري.

ا ملال أرشفة السجلات بشكل منهجي، وهو تتيح إدارة الوثائق متابعة العمليات والإجراءات بوضوح من خ

ا واضحً  يسهم في تحسين جودة القرارات الإدارية المبنية على بيانات دقيقة. توفر الوثائق المحفوظة سجلاً 

يمكن  ل. كماللإجراءات السابقة، مما يسهل عملية اتخاذ القرارات ويزيد من قدرة الإدارة على التقييم والتحلي

ا ية، مممات المؤرشفة لتطوير استراتيجيات عمل جديدة مبنية على بيانات تاريخية واقعالعتماد على المعلو 

 يعزز من موثوقية التخطيط ويعطي المؤسسة أساسًا قويًا لتحقيق أهدافها المستقبلية.
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، لأقسامأحد أبرز جوانب تأثير إدارة الوثائق على الأداء الإداري هو تحسين مستوى التواصل الداخلي بين ا

قليل تمل في يث تتيح الإدارة الفعالة للوثائق الوصول السلس للبيانات والمعلومات المشتركة. يسهم هذا التكاح

عند  اعلية.التكرار في العمل ويعزز التنسيق بين الأقسام المختلفة، مما يؤدي إلى بيئة عمل أكثر تماسكًا وف

ت الملفاات أسهل، حيث يمكن مشاركة المستندات و وجود نظام موحد لإدارة الوثائق، يصبح التنسيق بين الإدار 

 بشكل آمن ومنظم، مما يقلل من احتمالت الخطأ ويزيد من الثقة في جودة المعلومات المتداولة.

ح يث تتيمن الناحية الأمنية، تعزز إدارة الوثائق حماية البيانات الحساسة وتحافظ على سرية المعلومات، ح

هذه  رة الملفات تأمين الوثائق وحمايتها من الوصول غير المصرح به. تضمنالأنظمة الحديثة لتوثيق وإدا

و ات، وهالأنظمة توثيق عمليات التعديل والمراجعة، مما يسمح بتتبع أي تغييرات وإجراءات تمت على المستند

اظ م الحفما يعزز الشفافية والمساءلة داخل المؤسسة. من خلال توفير مستويات عالية من الأمان للوثائق، يت

 على سمعة المؤسسة وثقة أصحاب المصلحة في قدرتها على حماية المعلومات الحساسة.

 راجعة،أخيراً، تعمل إدارة الوثائق بشكل مباشر على تحسين استمرارية العمل وتسهيل عمليات التدقيق والم

ساهم ام المؤرشف أن يحيث تتيح إمكانية استرجاع الوثائق القديمة عند الحاجة بسرعة وسهولة. يمكن للنظ

 في استمرارية العمل حتى في حالت الطوارئ أو الكوارث، وذلك من خلال النسخ الحتياطية والتخزين

طورها السحابي الذي يضمن عدم فقدان البيانات. بفضل إدارة الوثائق الفعّالة، تستطيع المؤسسة متابعة ت

 درتها على مواجهة التحديات المستقبلية.وتحقيق أهدافها بطريقة أكثر استدامة، مما يعزز من ق
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 والتوصيات النتائج

 النتائج:

 . تحديد دور رئيس الديوان كعنصر أساسي في إدارة الوثائق وحفظ السجلات الرسمية في البلديات.1

 . توضيح أهمية تبني السياسات والإجراءات الصحيحة لضمان سلامة الوثائق والسجلات.2

 تواجه رؤساء الديوان في أداء مهامهم بشكل فعال. . تحليل التحديات التي3

 . تسليط الضوء على العوامل التي تؤثر على جودة وثوقية البيانات والمعلومات المخزنة.4

 . تحديد النقاط القوية والضعف في عملية إدارة الوثائق وحفظ السجلات في البلديات.5

 التوصيات:

 اء الديوان لتعزيز مهاراتهم في إدارة الوثائق.. توفير التدريب والتأهيل المناسب لرؤس1

 . تحسين البنية التحتية التكنولوجية لتسهيل عمليات حفظ السجلات والوثائق.2

 .. تعزيز التعاون والتنسيق بين مختلف الإدارات والأقسام ذات العلاقة لضمان تدفق سلس للمعلومات3

 عب.سجلات والوثائق وحمايتها من الفقدان أو التلا. تطوير سياسات وإجراءات لضمان استمرارية حفظ ال4

ءة ين كفا. تشجيع استخدام التقنيات الحديثة مثل الحوسبة السحابية ونظم إدارة الوثائق الإلكترونية لتحس5

 وفعالية عملية إدارة الوثائق وحفظ السجلات.
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الإشارة بشكل خاص إلى بلدية منطقة أماثول (. تحقيق في دور إدارة السجلات مع 2010كانزي، ن. )

 )أطروحة دكتوراه(.

(. استكشاف اتجاهات إدارة السجلات في القطاع العام في جنوب إفريقيا: دراسة 2008نغوبي، م. س. )

 حالة لقسم الحكومة الإقليمية والمحلية )أطروحة دكتوراه، جامعة جنوب إفريقيا، بريتوريا(.

الأطر القانونية لإدارة سجلات الموظفين لدعم المساءلة في الحكومات (. 2021ماكوي، إي. إن. )

 .133-109(، 2)31اللامركزية: حالة حكومة مقاطعة جاريسا. مجلة إدارة السجلات، 

 (. ممارسات إدارة السجلات في مجلس بلدية كاسونجو )أطروحة دكتوراه(.2024كاباندا، ن. )

 ية.هافر، د. إدارة السجلات للحكومة البلد

جلة م(. دور إدارة السجلات كأداة لتحديد المخاطر في القطاع العام في جنوب أفريقيا. 2014نغوبي، م. )

 .8-1(، 1)16إدارة المعلومات في جنوب أفريقيا، 

: دراسة (. التحديات التي تواجه الإدارات الإقليمية في إدارة السجلات والتخلص منها2021موربان، م. س. )

 ي مقاطعة ليمبوبو )أطروحة دكتوراه(.ف CoGHSTAحالة 

عام (. مساهمة مؤسسات مختارة من الفصل التاسع في إدارة السجلات في القطاع ال2017موجابيلو، م. ج. )

 ، جامعة جنوب أفريقيا، بريتوريا.MINFفي جنوب أفريقيا. أطروحة دكتوراه 
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