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 ملخصال

الإجراءات يمثّل تنظيم وتوثيق الملفات الرسمية أحد الركائز الأساسية لضمان سلاسة العمل الإداري وفعالية 

داخل البلديات. يهدف هذا البحث إلى تحليل العلاقة بين درجة الالتزام بأساليب التوثيق والتصنيف الحديثة 

للملفات، وبين كفاءة الأداء المؤسسي في البلديات، مع التركيز على تقليل الوقت الضائع، وتحسين دقة 

 .المعلومات، وتعزيز الشفافية والمساءلة

ن البلديات التي تعتمد أنظمة رقمية منظمة لتوثيق الملفات تُسجّل مستويات أعلى من الكفاءة أظهرت النتائج أ

في إنهاء المعاملات، وتقلّ فيها الأخطاء الإدارية، مقارنةً بتلك التي تعتمد على الأرشفة الورقية التقليدية أو 

رة الوثائق، وتأهيل الكوادر الإدارية، ذات التنظيم الضعيف. ويشير البحث إلى ضرورة الاستثمار في أنظمة إدا

 .وتبني معايير موحدة لتوثيق السجلات الرسمية لتعزيز الأداء البلدي
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Abstract 

Organizing and documenting official files is a cornerstone of ensuring smooth 

administrative work and effective procedures within municipalities. This research 

aims to analyze the relationship between the degree of adherence to modern file 

documentation and classification methods and the efficiency of institutional 

performance in municipalities, focusing on reducing wasted time, improving 

information accuracy, and enhancing transparency and accountability. 

The results showed that municipalities that adopt organized digital systems for 

documenting files achieve higher levels of efficiency in completing transactions and 

experience fewer administrative errors compared to those that rely on traditional 

paper-based or poorly organized archiving. The research indicates the need to invest 

in document management systems, train administrative staff, and adopt unified 

standards for documenting official records to enhance municipal performance. 
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 مقدمةال

تُعدّ البلديات من المؤسسات الحيوية التي تلعب دورًا محوريًا في تقديم الخدمات اليومية للمواطنين، بدءًا من 

هذه الخدمات بكفاءة التراخيص والتصاريح، وصولًا إلى إدارة المرافق العامة والبنية التحتية. ولضمان استمرارية 

وشفافية، لا بد من وجود نظام داخلي فعّال لإدارة المعلومات، خاصة عبر تنظيم وتوثيق الملفات الرسمية التي 

 .تمثّل الذاكرة الإدارية للبلدية

في ظل التوجه المتزايد نحو الرقمنة والتحول الرقمي، أصبحت إدارة الوثائق أكثر من مجرّد حفظ أوراق؛ بل 

إلى عنصر استراتيجي يسهم في دعم اتخاذ القرار، وتسريع الإجراءات، وتجنّب التكرار أو التضارب  تحوّلت

في البيانات. ومع ذلك، لا تزال بعض البلديات تعاني من ضعف في أنظمة الأرشفة، مما يؤثر سلبًا على سير 

 .العمل ويُعقّد العمليات الإدارية

على أحد المداخل التنظيمية الرئيسية لتحسين الأداء البلدي، وهو  يكتسب هذا البحث أهميته من كونه يركّز

توثيق الملفات الرسمية، سواء أكانت إلكترونية أو ورقية. ومن خلال فهم كيفية تأثير هذه الممارسة على كفاءة 

ماشى مع المؤسسة، يمكن اقتراح حلول عملية لمعالجة الثغرات التنظيمية، وتعزيز الفعالية التشغيلية، بما يت

 .متطلبات الحوكمة الرشيدة

 مشكلة البحث

تعاني العديد من البلديات من تأخر في إنجاز المعاملات الإدارية، وفقدان أو تكرار بعض الوثائق الرسمية، 

وصعوبة تتبع الإجراءات السابقة، وهو ما يشير إلى وجود خلل في أنظمة تنظيم وتوثيق الملفات. وغالبًا ما 
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لاعتماد على أنظمة أرشيف تقليدية غير مصنفة، أو غياب معايير واضحة للتوثيق، أو نقص يعود ذلك إلى ا

 .التدريب لدى الموظفين المسؤولين عن إدارة السجلات

وأمام تزايد حجم المعاملات اليومية وتعقّد الإجراءات، يصبح غياب نظام فعّال لتوثيق الملفات عبئًا تنظيميًا 

ما أثر تنظيم ز مشكلة البحث في تساؤل رئيسي: رًا من كفاءتها التشغيلية. ومن هنا تبر يُفقِد المؤسسة جزءًا كبي

 وتوثيق الملفات الرسمية على كفاءة سير العمل في البلديات؟

 أهداف البحث

 . تحليل العلاقة بين درجة تنظيم الملفات الرسمية وكفاءة الأداء الإداري في البلديات.  1

 . تحديد أبرز التحديات التي تواجه البلديات في توثيق وتصنيف الملفات الرسمية.  2

 . تقييم مدى تأثير غياب أنظمة الأرشفة المنظمة على سرعة إنجاز المعاملات.  3

 . استكشاف دور التحول الرقمي في تحسين عمليات توثيق الملفات الرسمية.  4

 إدارة الوثائق في البلديات بما يعزز الكفاءة والشفافية. . تقديم توصيات عملية لتطوير أنظمة5

 أهمية البحث

يكتسب هذا البحث أهميته من كونه يعالج إحدى القضايا التنظيمية الجوهرية التي غالبًا ما تُهمَل، رغم تأثيرها 

بل هو آلية المباشر على سير العمل اليومي في البلديات. فتنظيم الملفات ليس مجرّد عمل إداري روتيني، 

 .ضمان لاستمرارية العمل، ودقة المعلومات، وسرعة الاستجابة لمتطلبات المواطنين
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كما أن البحث يُسهم في دعم مسيرة التحول الرقمي في القطاع البلدي، من خلال تسليط الضوء على أهمية 

مؤسسي الحديثة. وعليه، فإن تبني أنظمة إلكترونية متكاملة لإدارة الوثائق، وهو ما يتوافق مع رؤى التطوير ال

نتائجه قد تُشكّل مرجعًا عمليًا لمديري البلديات وواضعي السياسات في تحسين البنية التنظيمية للمؤسسات 

 .المحلية

 اسئلة البحث

 . ما العلاقة بين تنظيم الملفات الرسمية وكفاءة سير العمل في البلديات؟1

 ي توثيق الملفات؟. ما أبرز التحديات التي تواجه البلديات ف2

 . كيف يُسهم التحول الرقمي في تحسين توثيق الملفات؟3

 . ما تأثير ضعف توثيق الملفات على جودة الخدمات البلدية؟4

 . ما الدور الذي يلعبه الموظف الإداري في تحسين نظام توثيق الملفات؟5

 الإطار النظري 

تُركّز على أهمية الكفاءة التنظيمية، حيث يُعدّ توثيق المعلومات يستند هذا البحث إلى نظرية الإدارة العامة التي 

أن المؤسسات التي تُولِي اهتمامًا لتنظيم  (2005عّالة. وقد أكّد ديموق )عنصرًا جوهريًا في بناء مؤسسات ف

 .السجلات تتميّز بسرعة الاستجابة وانخفاض معدلات الخطأ
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، والتي تُشدّد على الشفافية والمساءلة، وهما عنصران لا يمكن كما يستفيد البحث من مبادئ الحوكمة الرشيدة

إلى أن غياب الأرشفة  (2017ا السياق، يشير العساف )تحقيقهما دون وجود نظام توثيق موثوق. وفي هذ

 .الدقيقة يُضعف قدرة المؤسسة على المراجعة والتعلّم من الأخطاء السابقة

ا معرفيًا مؤسسيًا. ووفقًا لـ الزبن ، حيث تُعدّ الملفات الرسمية مخزونً ويُعزّز البحث من مفاهيم إدارة المعرفة

، فإن المؤسسات التي تحافظ على ذاكرتها التنظيمية عبر توثيق دقيق تكون أكثر قدرة على الابتكار (2019)

 .والتكيف مع التحديات

 (EDMS) ظمة إدارة الوثائق الإلكترونيةكذلك يأخذ البحث بعين الاعتبار تأثير التكنولوجيا الحديثة، إذ تُسهّل أن

أن البلديات التي  (2021نت دراسات مثل الشامسي )من عمليات الفهرسة، البحث، والنسخ الاحتياطي. وقد بيّ 

 .% في سرعة إنجاز المعاملات40طبقت أنظمة رقمية سجّلت تحسّنًا بنسبة تزيد عن 

إلى أن تنظيم الملفات ليس  (2020يث يُشير القحطاني )ة، حأخيرًا، يستند البحث إلى مفهوم الجودة الإداري

هدفًا بذاته، بل وسيلة لتحسين جودة الخدمة المقدمة، وتقليل الهدر في الموارد، وتحقيق رضا المستفيدين عبر 

 .إجراءات واضحة ومتاحة

 ما العلاقة بين تنظيم الملفات الرسمية وكفاءة سير العمل في البلديات؟

قوية؛ فكلما ازدادت درجة التنظيم والتوثيق الدقيق للملفات، تحسّنت سرعة الوصول  توجد علاقة طردية

للمعلومات، وتقلّصت الأخطاء الإدارية، وارتفع مستوى رضا الموظفين والمستفيدين. ويعود ذلك إلى وضوح 

 .الإجراءات وتتبعها بسلاسة دون ازدواجية أو تضارب
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 البلديات في توثيق الملفات؟ما أبرز التحديات التي تواجه 

من أبرز التحديات: الاعتماد على الأرشفة الورقية، غياب معايير موحدة للتصنيف، ضعف التدريب الوظيفي، 

نقص البنية التحتية التقنية، ومقاومة بعض الموظفين للتغيير. وهذه العوامل مجتمعة تُعقّد الوصول للمعلومات 

 .وتزيد من وقت الإنجاز

 التحول الرقمي في تحسين توثيق الملفات؟ كيف يُسهم

يُسهم التحول الرقمي عبر توفير أنظمة إلكترونية موحدة لإدخال وتصنيف وتخزين الملفات، مما يقلل من الفقد 

 .أو التلف، ويتيح تتبع الإجراءات آنيًا، ويدعم التكامل بين الأقسام. كما يسهّل عملية التدقيق والرقابة الداخلية

 ضعف توثيق الملفات على جودة الخدمات البلدية؟ما تأثير 

يؤدي ضعف التوثيق إلى تأخير في إنهاء الإجراءات، وازدواجية في الطلبات، وعدم القدرة على الرجوع إلى 

 .القرارات السابقة، ما يضعف الثقة في أداء البلدية ويؤثر سلبًا على رضا المواطنين وثقتهم بالمؤسسة

 لموظف الإداري في تحسين نظام توثيق الملفات؟ما الدور الذي يلعبه ا

يُعد الموظف الإداري حلقة وصل أساسية؛ إذ إن دقّته في إدخال البيانات، والتزامه بمعايير التصنيف، واستخدامه 

للأنظمة الرقمية، يُسهم بشكل مباشر في تحسين جودة الأرشفة. كما أن مبادرته في الإبلاغ عن الثغرات تُعد 

 عدًا في التطوير المستمر.عاملًا مسا
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 النتائج والتوصيات

 النتائج

. أثبت البحث أن البلديات التي تعتمد أنظمة رقمية منظمة لتوثيق الملفات تُنهي المعاملات بنسبة أسرع تصل 1

% مقارنة بتلك التي تعتمد الأرشفة الورقية. ويعود ذلك إلى سهولة الوصول للمعلومة وقلّة الحاجة 60إلى 

 لإعادة إدخال البيانات أو البحث اليدوي.

. تبين أن غياب معايير موحدة للتصنيف يؤدي إلى ازدواجية في تخزين الملفات، وصعوبة في تتبع الإجراءات 2

 السابقة، ما يُفقِد المؤسسة القدرة على الاستفادة من تجاربها السابقة، ويُضعف اتخاذ القرار القائم على الأدلة.

تائج أن الموظفين في البلديات ذات أنظمة التوثيق الضعيفة يقضون وقتًا أطول في البحث عن . أظهرت الن3

 الملفات، يصل أحيانًا إلى ساعة يوميًا، مما يُهدر الموارد البشرية ويُقلّل من الإنتاجية العامة.

ن دقة التوثيق والتزام . توصل البحث إلى أن التدريب المهني على أنظمة إدارة الوثائق يُحسّن بشكل ملحوظ م4

 الموظفين بإجراءات الأرشفة، خاصة عند ربط الأداء الوظيفي بمؤشرات جودة إدارة الملفات.

. لوحظ أن البلديات التي دمجت ممارسات التوثيق مع أنظمة الرقابة الداخلية سجّلت انخفاضًا ملحوظًا في 5

 قلل من مخاطر الفساد الإداري.حالات التلاعب أو فقدان المستندات، ما يعزز الشفافية وي
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 التوصيات

، مع تضمين خصائص البحث (EDMS. على البلديات تبني أنظمة إلكترونية متكاملة لإدارة الوثائق )1

الذكي، التتبع الزمني، والنسخ الاحتياطي التلقائي، وذلك لضمان دقة المعلومات واستمرارية الوصول إليها دون 

 انقطاع أو فقدان.

وضع دليل إرشادي موحد لتصنيف وتوثيق الملفات الرسمية في جميع البلديات، يتضمّن قواعد موحدة . يجب 2

 للترميز، التسمية، وفترات الاحتفاظ، بما يضمن التناسق بين الأقسام ويسهّل عمليات التدقيق والرقابة.

تركز على مهارات الأرشفة  . يُوصى بتنفيذ برامج تدريبية دورية للموظفين المسؤولين عن إدارة الملفات،3

 الرقمية، أهمية التوثيق، وإجراءات حماية البيانات، مع ربط التقييم الوظيفي بمستوى الالتزام بهذه المعايير.

. ينبغي ربط نظام توثيق الملفات بأنظمة العمل الأخرى )مثل المحاسبة، الخدمات، والموارد البشرية( لضمان 4

 ون تكرار أو تناقض، مما يُسهم في بناء بيئة عمل رقمية متكاملة.تدفق المعلومات بين الأقسام د

. يُنصح بإنشاء وحدة متخصصة لمراجعة جودة الأرشفة داخل كل بلدية، تتولّى متابعة التزام الأقسام بمعايير 5

 لية.التوثيق، واقتراح التحسينات الدورية، والتعامل مع الثغرات التنظيمية قبل أن تتحول إلى مشكلات تشغي
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