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 صلخ  م  ال

 الصلة، ذات الحكومية والمعلومات الرسمية الوثائق وحفظ توثيق في يتمثل الديوان كاتبة دور

 تنظيمها وتضمن الإدارية، والقرارات بالمراسلات الخاصة والملفات السجلات بإدارة تقوم حيث

 الحكومي العمل في والنزاهة الشفافية تحقيق في يسهم مما ومنهجي، دقيق بشكل وتوثيقها

 .الحاجة عند وفاعلية بسهولة المعلومات إلى الوصول وضمان

 

Abstract 

The role of the office clerk is to document and preserve official 

documents and relevant government information. She manages records 

and files related to correspondence and administrative decisions, and 

ensures that they are organized and documented accurately and 

systematically, which contributes to achieving transparency and integrity 

in government work and ensuring easy and effective access to 

information when needed. 
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 ةمقد   م  ال

 توثيق مسؤولية عاتقها على تقع حيث حكومية، منظومة أي في أساسيًا دورًا الديوان كاتبة تعتبر

 ي الإدار  العمل تنظيم في حاسمًا الدور هذا يعتبر. الصلة ذات والمعلومات الرسمية الوثائق وحفظ

 .وفاعلية بكفاءة العمل سير وضمان

 والمعلومات الوثائق وتنظيم إدارة على قدرتها على كبير بشكل الديوان كاتبة عمل فعالية تعتمد

 الحكومة لعمل حيوية سجلات على بالحفاظ ترتبط بمهمة تضطلع فهي. ودقيق متقن بشكل

 .الحكومي العمل في والمصداقية الشفافية يعزز مما وتاريخها،

 همف إلى بالإضافة والتنظيم، الوقت إدارة في عالية مهارات الدورة هذه تتطلب لأهدافها، تحقيقاً 

 والخصوصية الأمان بمعايير الالتزام الأمر يتطلب كما. الحكومية والسياسات للإجراءات عميق

 .الحكومية والمعلومات الوثائق سرية لضمان للمعلومات،

 وإدارة بتخزين يتعلق فيما جديدة تحديات الديوان كاتبة تواجه الحديثة، التقنيات ظل في

 أهداف لتحقيق بفعالية التكنولوجيا واستخدام مهاراتها تطوير يستدعي مما الرقمية، المعلومات

 .وآمن موثوق  بشكل الحكومية والمعلومات الرسمية الوثائق وحفظ توثيق

  البحث مشكلة

 الحكومية والمعلومات الرسمية الوثائق وحفظ توثيق في الديوان كاتبة دور حول البحث مشكلة

 الإدارة مجال في الحيوية الشخصية هذه تواجهها التي التحديات في تتجلى الصلة ذات

 التي والمعلومات الوثائق كمية وزيادة العمل ضغط في يتمثل التحديات تلك أبرز أحد. الحكومية

 .الدقيقة والمتابعة التنظيم على قدرتها على سلبًا يؤثر قد مما يوميًا، الديوان كاتبة معها تتعامل
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 حيث والحفظ، التخزين بتقنيات يتعلق فيما تحديات الديوان كاتبة يواجه ذلك، إلى بالإضافة

 المعلومات سرية لضمان عالية وحماية أمان تدابير الحكومية والمعلومات الرسمية الوثائق تتطلب

 .الاختراق أو للسرقة تعرضها وعدم

 والجهات الأقسام بين بالتنسيق يتعلق فيما تحديات الديوان كاتبة تواجه قد ذلك، على علاوة

 .الحكومية والمعلومات الوثائق وحفظ توثيق عملية فعالية على يؤثر قد مما المختلفة، الحكومية

 من يجعل مما والتقنية، البشرية الموارد في نقص من الديوان كاتبة تعاني أن يمكن أخيرًا،

 توثيق جودة على سلبًا يؤثر مما المناسب، الوقت وفي فعال بشكل بمهامها القيام عليها الصعب

 .الحكومية والمعلومات الرسمية الوثائق وحفظ

  البحث هدافأ

 الرسمية الوثائق وحفظ توثيق في أهميتها وتحليل أعمق بشكل الديوان كاتبة دور فهم. 1

 .الحكومي العمل في والنزاهة الشفافية على تأثيرها مدى لتحديد الحكومية، والمعلومات

 الوثائق كمية زيادة مثل مهامها، أداء في الديوان كاتبة تواجه التي التحديات تقييم. 2

 .والتقنية البشرية الموارد ونقص والأمان، التخزين وتقنيات والمعلومات،

 الوثائق وحفظ تنظيم على الديوان كاتبة قدرة لتعزيز اللازمة والسياسات الإجراءات تحديد. 3

 .والخصوصية الأمان معايير مراعاة مع فعال، بشكل الحكومية والمعلومات

 افعاليته وتقييم الوثائق، وحفظ توثيق عمليات تحسين في الحديثة التكنولوجيا استخدام دراسة. 4

 .الحكومي العمل كفاءة وزيادة الوثائق إدارة تسهيل في
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 وتحقيق والنزاهة، الشفافية، مثل الحكومة، أهداف تحقيق على الديوان كاتبة دور أثر تحليل. 5

 .عالية بجودة الحكومية الخدمات وتوفير المستدامة، التنمية

 البحث هميةأ

 الرسمية الوثائق وحفظ توثيق في الديوان كاتبة تلعبه الذي الحيوي  للدور أعمق فهم. 1

 .ومصداقيته الحكومي العمل شفافية تعزيز في يساهم مما الحكومية، والمعلومات

 الوثائق، وحفظ توثيق عمليات وتحسين لتطوير اللازمة والإجراءات الممارسات أفضل تحديد. 2

 .الحكومية الوثائق إدارة في والفاعلية الكفاءة تعزيز في يسهم مما

 يمكن مما مهامها، أداء في الديوان كاتبة تواجه التي والمشاكل التحديات على الضوء تسليط. 3

 .العقبات هذه لتخطي اللازمة والتوجيهات الحلول تحديد من

 فعالية على الوثائق وحفظ توثيق عملية لتحسين يكون  أن يمكن الذي الإيجابي الأثر توضيح. 4

 .أفضل بشكل أهدافها وتحقيق الحكومية الإدارة

 كأساس استخدامه من والمهتمين والباحثين الحكومية للجهات يمكن معرفي إطار توفير. 5

 .الرسمية الوثائق وحفظ توثيق عمليات لتحسين ومبتكرة جديدة استراتيجيات لتطوير

  البحث سئلةأ

 الحكومي؟ العمل فاعلية على الرسمية الوثائق توثيق في الديوان كاتبة دور يؤثر كيف. 1

 زيادة ظل في الرسمية الوثائق وحفظ تنظيم في الديوان كاتبة تواجه التي التحديات هي ما. 2

 الحديثة؟ والتقنيات المعلومات كمية
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 كاتبة دور لدعم الرسمية الوثائق وحفظ توثيق في التكنولوجيا استخدام تحسين يمكن كيف. 3

 الديوان؟

 تديرها التي الحكومية المعلومات حفظ في والخصوصية الأمان معايير تطبيق أهمية هي ما. 4

 الديوان؟ كاتبة

 شفافية على الرسمية الوثائق وحفظ توثيق في الديوان كاتبة دور أثر قياس يمكن كيف. 5

 الحكومي؟ العمل ومصداقية

  نظري ال طارالإ

 اتذ الحكومية والمعلومات الرسمية الوثائق وحفظ توثيق في حيويًا دورًا الديوان كاتبة دور  عدي

 سرية وضمان الحكومية والمعاملات القرارات توثيق إلى والمعلومات الوثائق هذه وتهدف. الصلة

 .الحكومية المعلومات وأمان

 بإنشاء تقوم فهي. الحكومية والمعلومات الوثائق وتوثيق وتنظيم تجميع على الديوان كاتبة تعمل

 يةالتنفيذ القرارات مثل بالحكومة، تتعلق التي الهامة والمعاملات القرارات توثق وثائقية سجلات

 للتوثيق المحددة بالمعايير تلتزم الوثائق هذه أن من وتتأكد. الحكومية والمراسيم والتشريعات

 .والحفظ والأرشفة

 تساعد فهي. الحكومية المعلومات وإدارة تنظيم في دورًا الديوان كاتبة تلعب ذلك، إلى بالإضافة

 منها التخلص يمكن والتي بها الاحتفاظ يجب التي الصلة ذات والمعلومات الوثائق تحديد في

 المعلومات إدارة في الممارسات أفضل تطبيق على وتعمل. المحددة والإجراءات للسياسات وفقًا

 .موثوق  وبشكل المناسب الوقت في الصلة ذات الحكومية المعلومات توافر لضمان
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 اللازمة الإجراءات تتخذ فهي. الحكومية المعلومات سرية ضمان على أيضًا الديوان كاتبة تعمل

 لهم المصرح غير الأشخاص وصول ومنع الحكومية والمعلومات الوثائق سرية على للحفاظ

 ومنع المعلومات سرية على للحفاظ المناسبة والأمان الحماية سياسات تنفيذ وتضمن. إليها

 .القانوني غير استخدامها أو تسربها

 الوثائق وحفظ لتوثيق الحكومة في الأخرى  الجهات مع الديوان كاتبة تتعاون  ذلك، على علاوة

 المعلومات وأقسام الأرشيف أقسام مع تتعاون  فهي. الصلة ذات الحكومية والمعلومات الرسمية

 .وفعال سليم بشكل والمعلومات بالوثائق والاحتفاظ والحفظ الأرشفة سياسات تنفيذ في

 والمعلومات الرسمية الوثائق وحفظ توثيق في الديوان كاتبة دور أن القول يمكن باختصار،

 بشكل الوثائق وتوافرهذه الحكومية المعلومات وأمان سرية لضمان حاسم الصلة ذات الحكومية

 والمعلومات الوثائق وتنظيم تجميع على الديوان كاتبة تعمل. المناسب الوقت وفي موثوق 

 والتعاون  المعلومات، سرية وضمان المعلومات، إدارة في الممارسات أفضل وتطبيق الحكومية،

 في الديوان كاتبة دور وتعزيز بتطوير الاهتمام يتم أن يجب. الحكومة في الأخرى  الجهات مع

 .وفعال سليم بشكل الحكومية والمعلومات الرسمية الوثائق وحفظ توثيق لضمان السياق هذا

 ارةبالإد يتعلق نظري  إطار في الديوان كاتبة دور إلى النظر يمكن :الحكومية الإدارة نظرية. 1

 بشكل الحكومية الإدارة أهداف تحقيق في الرسمية الوثائق وحفظ توثيق تساهم حيث الحكومية،

 .الحكومية الخدمات جودة وتحسين والنزاهة الشفافية تعزيز مثل فعال،

 كيفية وتحليل فهم إلى تهدف التي والنظريات المبادئ من مجموعة تمثل الحكومية الإدارة نظرية

 مفاهيم استخدام على النظرية هذه تعتمد. العامة والموارد المجتمع لشؤون  الحكومات إدارة
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 هذه وتشمل. العام والقطاع الحكومة سياق في لتطبيقها والإدارية الاجتماعية العلوم من وأساليب

 والإدارة النيوباتونية والإدارة البيروقراطية الإدارة مثل والمفاهيم النهج من واسعة مجموعة النظرية

 تتنوع. العامة الشؤون  إدارة وفاعلية كفاءة تحسين إلى جميعها تسعى حيث الجديدة، الإدارة

 والثقافية والاقتصادية السياسية الظروف على وتعتمد الدول بين الحكومية الإدارة نظرية تطبيقات

 المواطنين خدمة في أدائها وتحسين الحكومة سياسات لتطوير مهمة أداة  النظرية تعتبر. دولة لكل

 .العامة والرفاهية التنمية أهداف وتحقيق

 يثح المعلومات، إدارة سياق في الديوان كاتبة دور إلى النظر يمكن :المعلومات إدارة نظرية. 2

 وهذا الحاجة، عند إليها الوصول وسهولة توفرها لضمان الحكومية المعلومات وتوثيق بتنظيم تقوم

 .القرار اتخاذ عمليات وتسهيل الحكومة عمل فعالية تحقيق في يساهم

 بفعالية المعلومات واستخدام وتحليل وتخزين جمع كيفية على تركز المعلومات إدارة نظرية

 منظمة، لأي الأصول أهم أحد المعلومات تعتبر. والمنظمات المؤسسات سياق في وفاعلية

 ريةنظ تعتمد. المؤسساتية الأهداف وتحقيق الاستراتيجية القرارات اتخاذ في اً حيويً  اً دورً  وتلعب

 الاحصائي والتحليل الإدارة معلومات نظم مثل متنوعة وأساليب تقنيات على المعلومات إدارة

 نظرية تطبيق يتطلب. عليها بناءً  القرارات وتوجيه المعلومات ودقة جودة لضمان البيانات وعلم

 وتوزيع وتحليل بجمع الخاصة والأنظمة العمليات تحسين على التركيز المعلومات إدارة

 لضمان لداخليا والتواصل التكنولوجية الثقافة تعزيز إلى بالإضافة المنظمة، داخل المعلومات

 .المطلوبة والكفاءة الفاعلية تحقيق
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 حكومة،ال في والأرشفة التوثيق عملية من جزءًا الديوان كاتبة تعتبر :والأرشفة التوثيق نظرية. 3

 أكثر أساليب تطوير في يسهم أن يمكن والأرشفة بالتوثيق المتعلقة والمفاهيم النظريات وتطبيق

 .الرسمية الوثائق وحفظ لتنظيم فعالية

. ومنهجية فعالة بطريقة والمعلومات الوثائق وتخزين تنظيم بكيفية تهتم والأرشفة التوثيق نظرية

 الحفاظ وضمان الوثائقي، العمل سير وإدارة الوثائق، توثيق أساليب دراسة النظرية هذه تشمل

 التوثيق عمليات تعتبر. والمعايير القوانين متطلبات مع يتماشى بما والمعلومات السجلات على

 الشفافية على وللحفاظ وسرعة، بسهولة المعلومات إلى الوصول لضمان أساسية والأرشفة

 المستمر التدريب والأرشفة التوثيق نظرية تطبيق يتطلب. والمنظمات المؤسسات داخل والمساءلة

 االتكنولوجي استخدام إلى بالإضافة الوثائق، بإدارة الخاصة والإجراءات السياسات على للموظفين

 .المعلومات عن والبحث الحفظ عمليات لتسهيل

 ثيقتو  عمليات تحسين في الحديثة التقنيات من الاستفادة يمكن :المعلومات تكنولوجيا نظرية. 4

 نظم تطوير في يسهم أن يمكن المعلومات تكنولوجيا نظريات وتطبيق الرسمية، الوثائق وحفظ

 .المعلومات إلى الوصول وسهولة أمان وتعزيز الإلكترونية الوثائق إدارة

 وتخزين جمع في التكنولوجيا استخدام كيفية دراسة على تركز المعلومات تكنولوجيا نظرية

 مجالات من وأساليب مفاهيم على النظرية هذه تعتمد. وفعالية بفاعلية المعلومات ونقل ومعالجة

 مختلفة سياقات في لتطبيقها الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات ونظم الحاسوب علوم مثل متنوعة

 تحسين إلى المعلومات تكنولوجيا نظرية تطبيق يهدف. وغيرها والصحة والتعليم الأعمال مثل

 دعم إلى بالإضافة والمؤسسات، المنظمات داخل المعرفة وتبادل التواصل وتعزيز العمل عمليات
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 التكنولوجيا تعد. الدقيقة والمعلومات البيانات تحليل على بناءً  الاستراتيجية القرارات اتخاذ

 القطاعات مختلف في والتطوير الابتكار وتعزيز الرقمي التحول لتحقيق حيوية أداة  المعلوماتية

 .والمجالات

 لديوانا كاتبة أداء تقييم في والأداء الجودة نظرية مبادئ تطبيق يمكن :والأداء الجودة نظرية. 5

 وتحسين والضعف القوة نقاط تحديد في يسهم أن يمكن وهذا الرسمية، الوثائق وحفظ توثيق في

 .مستمر بشكل العملية أداء

 سواء ما، منظمة في والأداء الجودة مستويات أعلى تحقيق كيفية على تركز والأداء الجودة نظرية

 مفهوم مثل والمبادئ المفاهيم من مجموعة على النظرية هذه تعتمد. ربحية غير أو تجارية كانت

 نظرية تطبيق يتم. العمليات وإدارة الأداء وتحليل الشاملة الجودة وضمان المستمر التحسين

 لتحلي وتقنيات الجودة نماذج مثل المختلفة والتقنيات الأدوات استخدام خلال من والأداء الجودة

 داخل العمليات وفعالية كفاءة تحسين إلى النظرية هذه تطبيق يهدف. المشاريع وإدارة البيانات

 تعتبر. الأخرى  المعنية والأطراف العملاء وتوقعات احتياجات تلبية إلى بالإضافة المنظمة،

 .السوق  في تنافسيتها وتعزيز المنظمات أداء لتحسين أساسية أداة  والأداء الجودة نظرية

  والتوصيات النتائج

 :النتائج

 والمعلومات الرسمية الوثائق وحفظ توثيق في الديوان كاتبة دور أهمية الدراسة توضح. 1

 الحكومي العمل شفافية تحقيق في تلعبه الذي الحيوي  الدور على الضوء وتسلط الحكومية،

 .ونزاهته
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 قالوثائ كمية زيادة مثل مهامها، أداء في الديوان كاتبة تواجه التي التحديات الدراسة تظهر. 2

 .المعلومات وحفظ تخزين في التقنية والتحديات والمعلومات،

 كاتبة قدرة لتعزيز جديدة وإجراءات سياسات تطوير الضروري  من أنه الدراسة من يتبين. 3

 .وآمن فعال بشكل الوثائق وحفظ تنظيم على الديوان

 :التوصيات

 قالوثائ وحفظ توثيق عمليات لتسهيل الإلكترونية الوثائق إدارة نظم تطوير نحو الجهود توجيه. 1

 .فعالية أكثر بشكل الرسمية

 دامواستخ الوثائق إدارة في مهاراتها لتعزيز الديوان لكاتبة المستمر والتطوير التدريب توفير. 2

 .فعال بشكل التكنولوجيا

 وتبادل الرسمية، الوثائق وحفظ توثيق مجال في الممارسات أفضل حول المعرفة قاعدة توسيع. 3

 .الحكومية والمؤسسات الدول بين الخبرات

 الوثائق وحفظ توثيق عمليات لتسهيل الحكومة داخل المختلفة الجهات بين التعاون  تعزيز. 4

 .الأقسام بين والتكامل التنسيق وتحقيق الرسمية

 أحدث تطبيق لضمان وحفظها الوثائق توثيق وإجراءات لسياسات دورية مراجعات إجراء. 5

 .والتقنيات الممارسات
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  مراجعالو  مصادرال

(. الوثائق الإلكترونية في المؤسسات ومراكز المعلومات. 2007جنان صادق عبد الرزاق. )

 (.4مجلة كلية التربية، )

(. نظام بناء 2015صالح، م. ه.، منى هادي، مولى، لمياء حسين، حمودي، وثناء شاكر. )

وم اسة تطبيقية. المجلة المصرية لعلخزن واسترجاع الوثائق الرسمية للجامعة التقنية الحديثة در 

 .260-241(, 2)2المعلومات, 

(. مبادرة توثيق البيانات: معيار حفظ للبحث. العلوم 2007راسموسن، كيه بي، وبلانك، جي )

 .71-55، 7الأرشيفية، 

(. توفير أسس الثقة: تطوير المتطلبات المفاهيمية للحفاظ على السجلات 2000ماكنيل، هـ. )

 .78-52ية الأصلية على المدى الطويل. أرشيفاريا، الإلكترون

، 24(. إطار لحفظ الوثائق الرقمية. يستطيع. ل. ليبر، 1999هايلاند، م.، وبرودي، ن. )

156. 

(. استراتيجيات الحفاظ على السجلات الرقمية في مقاطعة ماسفينغو في 2018ماغاما، ب. )

لشرق وجنوب أفريقيا للمجلس الدولي  مجلة الفرع الإقليمي :ESARBICAزيمبابوي. مجلة 

 .38-18، 37للأرشيف، 
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