
                                         ISSN: 2958-6798                                                 
الإصدار  رقم (𝟏𝟔𝟑)

𝟐𝟎𝟐𝟔−𝟏𝟎−𝟓
 

https://jaspss.com     

مع العربي لنشر الدراسات العلميةمجلة المجت                                                                                          ageP    125 

 

 بحث بعنوان

 

 

 تأثير التحول الرقمي على مهام الكاتب وتطوير العمل الإداري 

 

 

 اعداد

 دعاء خليل عيد الرثوم

 

 

 كاتبة

 

 

 بلدية سويمه

https://jaspss.com/


                                         ISSN: 2958-6798                                                 
الإصدار  رقم (𝟏𝟔𝟑)

𝟐𝟎𝟐𝟔−𝟏𝟎−𝟓
 

https://jaspss.com     

مع العربي لنشر الدراسات العلميةمجلة المجت                                                                                          ageP    126 

 ملخصال

يهدف هذا البحث إلى دراسة وتحليل تأثير التحول الرقمي على مهام الكاتب الإداري ودوره في تطوير العمل 

المؤسسات الحكومية والخاصة على حد سواء. وقد اعتمد البحث المنهج الوصفي التحليلي من الإداري داخل 

خلال مراجعة شاملة للأدبيات والدراسات السابقة، إلى جانب تحليل واقع الممارسات الإدارية في ظل التحول 

ورقية الروتينية إلى مهام الرقمي المتسارع. تناول البحث كيفية تحول المهام التقليدية للكاتب من الأعمال ال

رقمية متقدمة تشمل إدارة الوثائق الإلكترونية، واستخدام أنظمة إدارة المحتوى، والتواصل الرقمي، وتنظيم 

الاجتماعات الافتراضية، وإدارة قواعد البيانات. كما استكشف البحث مدى مساهمة هذا التحول في رفع كفاءة 

 .تشغيلية، وتسريع تدفق المعلومات بين الأقسام المختلفةالأداء الإداري، وتقليل التكاليف ال

وقد توصل البحث إلى نتائج جوهرية أبرزها أن التحول الرقمي أدى إلى إعادة هندسة جذرية لمهام الكاتب 

الإداري، حيث تراجعت المهام اليدوية التقليدية بشكل كبير وحلّت محلها مهام تقنية تتطلب مهارات رقمية 

ا أثبتت النتائج أن المؤسسات التي تبنت التحول الرقمي في أعمالها الإدارية حققت تحسناً ملحوظاً متقدمة. كم

في سرعة إنجاز المعاملات، ودقة حفظ المعلومات، وشفافية الإجراءات. وفي ضوء هذه النتائج، قدّم البحث 

تدريبية للكتّاب الإداريين، وتحديث مجموعة من التوصيات الاستراتيجية التي تركز على ضرورة تطوير البرامج ال

البنية التحتية التكنولوجية، ووضع سياسات واضحة لإدارة البيانات الرقمية، وتعزيز ثقافة التحول الرقمي داخل 

 .المؤسسات لضمان نجاح عملية التطوير الإداري الشامل
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Abstract 

This research aims to examine and analyze the impact of digital transformation on the duties of 

administrative clerks and their role in enhancing administrative operations within both government 

and private sector organizations. The study employs a descriptive-analytical approach, utilizing a 

comprehensive review of existing literature and prior studies alongside an analysis of current 

administrative practices amidst rapid digital transformation. It explores the shift of traditional 

clerical duties—moving from routine paperwork to advanced digital tasks such as electronic 

document management, the use of content management systems, digital communication, virtual 

meeting coordination, and database management. Furthermore, the research investigates how this 

transformation contributes to improved administrative performance efficiency, reduced 

operational costs, and accelerated information flow across various departments. 

The study yields significant findings, most notably that digital transformation has led to a radical 

re-engineering of the administrative clerk's role; traditional manual tasks have declined sharply, 

replaced by technical functions requiring advanced digital skills. The results also demonstrate that 

organizations adopting digital transformation in their administrative operations have achieved 

marked improvements in transaction processing speed, data accuracy, and procedural 

transparency. In light of these findings, the research offers strategic recommendations focusing on 

the necessity of developing training programs for administrative clerks, upgrading technological 

infrastructure, establishing clear digital data management policies, and fostering a culture of digital 

transformation within organizations to ensure the success of comprehensive administrative 

development. 
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 مقدمةال

ثورة رقمية غير مسبوقة تُعيد تشكيل ملامح كافة القطاعات والمجالات، بما في ذلك يشهد العالم المعاصر 

القطاع الإداري الذي يُعد العمود الفقري لأي مؤسسة ناجحة. لقد أصبح التحول الرقمي ضرورة حتمية وليس 

ات حديثة لضمان خياراً ترفياً، حيث تفرض التطورات التكنولوجية المتسارعة على المؤسسات تبني أدوات وتقني

بقائها وقدرتها على المنافسة. وفي قلب هذا التحول، تقف المهام الإدارية والكتابية التي كانت تعتمد لعقود 

طويلة على الورق والأرشفة اليدوية والإجراءات البيروقراطية المعقدة، لتجد نفسها أمام تحوّل جذري يتطلب 

 .ات البشرية المسؤولة عنهاإعادة تعريف الأدوار والمهام وتطوير الكفاء

ويُعد الكاتب الإداري أو السكرتير من أهم العناصر البشرية في الهيكل التنظيمي لأي مؤسسة، إذ يمثل حلقة 

الوصل بين الإدارة العليا وبقية الأقسام، وهو المسؤول عن تنظيم تدفق المعلومات، وإدارة المراسلات، وحفظ 

عداد التقارير. وقد كانت هذه المهام تُنجز في الماضي بطرق يدوية تستغرق الوثائق، وتنظيم الاجتماعات، وإ 

وقتاً طويلاً وتكون عرضة للأخطاء البشرية وفقدان المستندات. لكن مع دخول التقنيات الرقمية مثل أنظمة إدارة 

طناعي، تغيرت الوثائق الإلكترونية، والبريد الإلكتروني المؤسسي، ومنصات التعاون الرقمي، والذكاء الاص

طبيعة هذه المهام بشكل جذري، مما يتطلب من الكاتب الإداري اكتساب مهارات جديدة تتجاوز المهارات 

 .الكتابية التقليدية

وفي هذا السياق، يبرز هذا البحث لمعالجة إشكالية بالغة الأهمية تتمثل في مدى تأثير التحول الرقمي على 

ظيف هذا التحول لتطوير العمل الإداري بشكل شامل. فالبحث لا يقتصر مهام الكاتب الإداري وكيف يمكن تو 

على رصد التغيرات التقنية فحسب، بل يسعى إلى فهم الأبعاد التنظيمية والبشرية لهذا التحول، بما في ذلك 
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لتحول التحديات التي تواجه الكتّاب الإداريين في التكيف مع البيئة الرقمية الجديدة، والفرص التي يتيحها ا

الرقمي لرفع مستوى الأداء الإداري. كما يهدف البحث إلى تقديم إطار مفاهيمي وعملي يساعد المؤسسات على 

 .إدارة عملية التحول الرقمي في أعمالها الإدارية بكفاءة وفعالية

 مشكلة البحث

، لا تزال تعاني من تتمحور مشكلة البحث الأساسية في أن العديد من المؤسسات، لا سيما في العالم العربي

فجوة رقمية واضحة في ممارساتها الإدارية، حيث تتعايش الممارسات التقليدية الورقية مع محاولات جزئية وغير 

مكتملة للتحول الرقمي. هذا الوضع الهجين يُربك مهام الكاتب الإداري الذي يجد نفسه مضطراً للتعامل مع 

ام رقمي ناشئ، مما يؤدي إلى ازدواجية في العمل، وزيادة في نظامين في آن واحد: نظام ورقي تقليدي ونظ

الأعباء، وضعف في كفاءة الأداء. كما أن غياب استراتيجيات واضحة للتحول الرقمي الإداري، ونقص البرامج 

التدريبية المتخصصة، يجعل الكاتب الإداري عاجزاً عن الاستفادة الكاملة من الأدوات الرقمية المتاحة، مما 

 .قد المؤسسات الكثير من المزايا التي يمكن أن يحققها التحول الرقمييُف

وعلى صعيد آخر، تتجلى المشكلة في عدم وضوح الرؤية حول كيفية إعادة هندسة مهام الكاتب الإداري في 

ل ظل البيئة الرقمية الجديدة. فالتحول الرقمي ليس مجرد استبدال الآلة الكاتبة بالحاسوب، بل هو تحول شام

في فلسفة العمل الإداري يتطلب إعادة تعريف الأدوار، وتطوير الكفاءات، وإعادة تصميم الإجراءات والعمليات. 

إن عدم فهم هذا البعد الشامل للتحول الرقمي يؤدي إلى تبني تقني سطحي لا يحقق النتائج المرجوة، بل قد 

ون بالتهديد على وظائفهم أو بعدم قدرتهم على مواكبة يُنتج مقاومة للتغيير من قبل الكتّاب الإداريين الذين يشعر 

 .المتطلبات الجديدة. لذا يسعى هذا البحث إلى تشخيص هذه الإشكالية وتحليلها وتقديم حلول عملية لها
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 أهداف البحث

 . التعرف على مفهوم التحول الرقمي وأبعاده المختلفة وانعكاساته على البيئة الإدارية المعاصرة في المؤسسات.1

. تحليل التغيرات الجوهرية التي طرأت على مهام الكاتب الإداري التقليدية نتيجة تطبيق أدوات وتقنيات التحول 2

 الرقمي.

. تقييم أثر التحول الرقمي على تطوير العمل الإداري من حيث الكفاءة، والسرعة، والدقة، والشفافية في 3

 المؤسسات.

. تحديد أبرز التحديات والمعوقات البشرية والتقنية والتنظيمية التي تواجه عملية التحول الرقمي في المهام 4

 الكتابية والإدارية.

اتيجية لتعزيز التحول الرقمي في العمل الإداري وتطوير مهارات الكتّاب الإداريين . تقديم توصيات عملية واستر 5

 لمواكبة المتغيرات الرقمية.

 أهمية البحث

هذا البحث في إثراء الأدبيات الأكاديمية العربية بمعالجة علمية متعمقة لموضوع التحول تكمن الأهمية النظرية ل

الرقمي وتأثيره المباشر على المهام الإدارية والكتابية، وهو موضوع لا يزال يحظى باهتمام بحثي محدود في 

يربط بين نظريات التحول المكتبة العربية مقارنة بالأدبيات الغربية. يساهم البحث في بناء إطار مفاهيمي 

الرقمي ونظريات الإدارة الحديثة وتطوير الموارد البشرية، مما يفتح آفاقاً جديدة للباحثين لإجراء دراسات مستقبلية 
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تتناول تأثير تقنيات محددة مثل الذكاء الاصطناعي والحوسبة السحابية على المهن الإدارية. كما يُضيف 

 .لفهم كيفية إعادة تشكيل الأدوار الوظيفية في ظل الرقمنةالبحث بُعداً تحليلياً جديداً 

أما الأهمية التطبيقية للبحث فتتجلى في تقديم رؤى عملية قيّمة لصناع القرار والإدارة العليا في المؤسسات 

الحكومية والخاصة حول كيفية إدارة عملية التحول الرقمي في أعمالهم الإدارية بكفاءة. يساعد البحث مديري 

الموارد البشرية في تصميم برامج تدريبية موجهة لتطوير مهارات الكتّاب الإداريين الرقمية، كما يوجّه المؤسسات 

نحو اختيار الأدوات التقنية المناسبة التي تتوافق مع احتياجاتها الإدارية. بالإضافة إلى ذلك، يُسهم البحث في 

اراتهم والتكيف مع البيئة الرقمية الجديدة، مما يُعزز من أمنهم توعية الكتّاب الإداريين أنفسهم بأهمية تطوير مه

 .الوظيفي ويزيد من قيمتهم المهنية في سوق العمل المتغير

 أسئلة البحث 

 ما هو مفهوم التحول الرقمي وما هي أبعاده الرئيسية في البيئة الإدارية؟ .1

 كيف أثّر التحول الرقمي على المهام التقليدية للكاتب الإداري؟ .2

 على تطوير العمل الإداري في المؤسسات؟ما هو أثر التحول الرقمي  .3

 ما هي أبرز التحديات التي تواجه التحول الرقمي في المهام الكتابية والإدارية؟ .4

 كيف يمكن تطوير مهارات الكاتب الإداري لمواكبة متطلبات التحول الرقمي؟ .5

 الإطار النظري 

يُعد مفهوم التحول الرقمي من أكثر المفاهيم تداولًا في الأدبيات الإدارية المعاصرة، وقد تطوّر هذا المفهوم من 

ها. يُعرّف مجرد استخدام الحواسيب في الأعمال المكتبية إلى رؤية شاملة لإعادة تشكيل نماذج العمل بأكمل
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التحول الرقمي بأنه الاستخدام الاستراتيجي للتقنيات الرقمية لإحداث تغييرات جذرية في عمليات المؤسسة 

وخدماتها وثقافتها التنظيمية، بما يحقق قيمة مضافة للمؤسسة وأصحاب المصلحة. ويمر التحول الرقمي بعدة 

وهي استخدام  مات من الشكل الورقي إلى الرقمي، ثم الرقمنة الإجرائيةوهي تحويل المعلو  مراحل تبدأ بالرقمنة

وهو إعادة تصميم نموذج العمل  التقنيات الرقمية لتحسين العمليات القائمة، وأخيراً التحول الرقمي الشامل

المكاتب الورقية المليئة بالمستندات إلى بيئات عمل ذكية  بالكامل. وفي البيئة الإدارية، يعني هذا الانتقال من

 .تعتمد على البيانات والتشغيل الآلي والتحليلات المتقدمة

عبر مراحل تاريخية متعددة عكست تطور التقنيات المتاحة في كل عصر. ففي تطورت مهنة الكتابة الإدارية 

وات اليدوية كالقلم والورق والآلة الكاتبة، وكانت مهامه تتركز في النسخ المرحلة الأولى، اعتمد الكاتب على الأد

والطباعة والحفظ اليدوي والرد على المكالمات الهاتفية. وفي المرحلة الثانية، مع ظهور الحاسوب الشخصي 

ول البيانات في الثمانينيات والتسعينيات، بدأت المهام تتحول نحو المعالجة الإلكترونية للنصوص واستخدام جدا

وقواعد البيانات البسيطة. أما في المرحلة الحالية، مرحلة التحول الرقمي، فقد أصبح الكاتب الإداري يعمل في 

بيئة تقنية متقدمة تشمل أنظمة إدارة المحتوى المؤسسي، والحوسبة السحابية، ومنصات التعاون عن بُعد، 

تي تؤدي المهام المتكررة تلقائياً. هذا التطور التاريخي يُظهر أن ال والذكاء الاصطناعي، والروبوتات البرمجية

 .مهنة الكتابة الإدارية لم تلغَ بل تطورت وتحولت لتصبح أكثر تعقيداً وقيمة استراتيجية

تستند أهمية تطوير العمل الإداري إلى مجموعة من النظريات الإدارية الحديثة التي تؤكد على دور التكنولوجيا 

، تُعد المؤسسة نظاماً متكاملًا تتفاعل فيه المكونات ق الكفاءة التنظيمية. فمن منظور نظرية النظمفي تحقي

البشرية والتقنية والإجرائية بشكل ديناميكي، وأي تغيير في أحد هذه المكونات يؤثر على النظام بأكمله. وبالتالي، 

https://jaspss.com/


                                         ISSN: 2958-6798                                                 
الإصدار  رقم (𝟏𝟔𝟑)

𝟐𝟎𝟐𝟔−𝟏𝟎−𝟓
 

https://jaspss.com     

مع العربي لنشر الدراسات العلميةمجلة المجت                                                                                          ageP    133 

داري لا يؤثر فقط على المهام التقنية بل يُعيد تشكيل العلاقات التنظيمية فإن إدخال التقنيات الرقمية في العمل الإ

على أن نجاح التحول الرقمي يتطلب إدارة  وتدفقات الاتصال وهياكل السلطة. كما تُؤكد نظرية إدارة التغيير

ستمر لتقليل مقاومة التغيير وتعزيز منهجية للتغيير تشمل التواصل الفعال، والمشاركة، والتدريب، والدعم الم

قبول التقنيات الجديدة. وتُضيف نظرية الموارد البشرية الاستراتيجية أن الاستثمار في تطوير المهارات الرقمية 

 .للموظفين يُعد استثماراً في رأس المال البشري الذي يُحقق ميزة تنافسية مستدامة

تخدم في تطوير العمل الإداري وتحويل مهام الكاتب التقليدي. تشمل تتعدد الأدوات والتقنيات الرقمية التي تُس

التي تتيح إنشاء المستندات وتخزينها وتصنيفها واسترجاعها  هذه الأدوات: أنظمة إدارة الوثائق الإلكترونية

عد في تنظيم الاتصالات التي تسا إلكترونياً مع ضمان أمنها وسرية الوصول إليها؛ وأنظمة إدارة علاقات العملاء

التي  Google Workspaceو Microsoft 365 مع المراجعين والمتعاملين؛ ومنصات التعاون الرقمي مثل

تتيح العمل المشترك على المستندات في الوقت الفعلي؛ وأدوات التوقيع الإلكتروني التي تُغني عن الحاجة إلى 

التي تُؤتمت المهام الإدارية المتكررة مثل إدخال  روبوتات البرمجيةالتوقيع الورقي وتُسرع إجراءات الموافقات؛ وال

البيانات ومعالجة الفواتير. كما بدأت تقنيات الذكاء الاصطناعي والتعلم الآلي تدخل مجال العمل الإداري من 

ينية، وتصنيف خلال المساعدين الافتراضيين الذين يمكنهم جدولة الاجتماعات، والرد على الاستفسارات الروت

 .البريد الإلكتروني تلقائياً 

يُشكّل أمن المعلومات والحوكمة الرقمية بُعداً حاسماً في الإطار النظري للتحول الرقمي الإداري. فمع تحول 

كميات هائلة من البيانات والمعلومات الإدارية الحساسة إلى الشكل الرقمي، تبرز مخاطر جدية تتعلق بالقرصنة 

وتسريب البيانات، والوصول غير المصرح به، وفقدان المعلومات بسبب الأعطال التقنية. لذلك،  الإلكترونية،
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يجب أن يقترن أي تحول رقمي في العمل الإداري بإطار قوي لحوكمة البيانات يحدد سياسات واضحة لإنشاء 

طلب تطبيق مبادئ أمن البيانات، وتصنيفها، وتخزينها، ومشاركتها، وأرشفتها، وإتلافها بشكل آمن. كما يت

من خلال تقنيات التشفير، والجدران النارية، وأنظمة التحقق من  ، والتوافر، والتكاملالمعلومات مثل السرية

وتشغيلية الهوية، والنسخ الاحتياطي المنتظم. إن إهمال هذا البُعد يُعرّض المؤسسة لمخاطر قانونية ومالية 

 .جسيمة قد تُقوّض مكاسب التحول الرقمي بأكملها

 سئلة البحثأجابات إ

 السؤال الأول: ما هو مفهوم التحول الرقمي وما هي أبعاده الرئيسية في البيئة الإدارية؟

يُعرّف التحول الرقمي في البيئة الإدارية بأنه عملية شاملة واستراتيجية لإعادة تصميم العمليات والإجراءات 

الإدارية باستخدام التقنيات الرقمية المتقدمة، بهدف تحقيق قفزة نوعية في الكفاءة والفعالية وجودة والخدمات 

المخرجات. ولا يقتصر هذا المفهوم على مجرد رقمنة المستندات الورقية أو استخدام الحواسيب في الأعمال 

دارتها لمواردها وتفاعلها مع المستفيدين. اليومية، بل يتجاوز ذلك إلى إعادة هندسة جذرية لكيفية عمل المؤسسة وإ

تشمل أبعاد التحول الرقمي في البيئة الإدارية عدة محاور رئيسية: البعد التقني الذي يتضمن تبني أنظمة إدارة 

الوثائق الإلكترونية، والحوسبة السحابية، والذكاء الاصطناعي، وإنترنت الأشياء؛ والبعد التنظيمي الذي يشمل 

الإجراءات وتبسيطها وإلغاء البيروقراطية الزائدة؛ والبعد البشري الذي يركز على تطوير مهارات  إعادة هيكلة

الموظفين وبناء ثقافة رقمية داخل المؤسسة؛ والبعد الاستراتيجي الذي يربط التحول الرقمي بالأهداف الكلية 

ما يضمن نجاح التحول الرقمي وتحقيقه  للمؤسسة ورؤيتها المستقبلية. إن التفاعل المتكامل بين هذه الأبعاد هو

 .للأثر المنشود في تطوير العمل الإداري 
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 السؤال الثاني: كيف أثّر التحول الرقمي على المهام التقليدية للكاتب الإداري؟

قية أحدث التحول الرقمي تحولاً جذرياً وشاملاً في طبيعة مهام الكاتب الإداري، حيث تراجعت المهام اليدوية والور 

التقليدية بشكل ملحوظ وحلّت محلها مهام رقمية متقدمة تتطلب مهارات تقنية متخصصة. ففي مجال المراسلات، 

تحوّل الكاتب من كتابة الخطابات يدوياً أو على الآلة الكاتبة وطباعتها وإرسالها بالبريد العادي إلى استخدام 

قمي التي تتيح إرسال واستقبال المراسلات لحظياً مع أنظمة البريد الإلكتروني المؤسسي ومنصات التواصل الر 

إمكانية التتبع والأرشفة التلقائية. وفي مجال حفظ الوثائق، انتقل الكاتب من الأرشفة الورقية في خزائن حديدية 

لتي ا ضخمة تستهلك مساحات كبيرة وتكون عرضة للتلف والفقدان إلى استخدام أنظمة إدارة الوثائق الإلكترونية

تتيح الفهرسة التلقائية، والبحث الفوري بالكلمات المفتاحية، والتحكم في صلاحيات الوصول، والنسخ الاحتياطي 

الآمن. كما تحوّل تنظيم الاجتماعات من حجز القاعات يدوياً وتوزيع الدعوات الورقية إلى إدارة اجتماعات 

لها وتوثيق محاضرها إلكترونياً. وبشكل مع تسجي  Microsoft Teamsو Zoom افتراضية عبر منصات مثل

 .عام، تحوّل دور الكاتب من منفذ للمهام الروتينية إلى منسّق رقمي ومدير للمعلومات الإلكترونية

 السؤال الثالث: ما هو أثر التحول الرقمي على تطوير العمل الإداري في المؤسسات؟

شامل ومتعدد الأبعاد، حيث أدى إلى تحسينات ملموسة أسهم التحول الرقمي في تطوير العمل الإداري بشكل 

في الكفاءة التشغيلية، وسرعة إنجاز المعاملات، ودقة المعلومات، وشفافية الإجراءات. فمن حيث الكفاءة، 

مكّنت الأنظمة الرقمية المؤسسات من أتمتة العمليات الإدارية المتكررة مثل إدخال البيانات، وتصنيف 

المهام، مما حرر الموارد البشرية للتركيز على المهام ذات القيمة المضافة العالية. ومن  المراسلات، وتوزيع

حيث السرعة، قلّص التحول الرقمي زمن إنجاز المعاملات الإدارية من أيام أو أسابيع إلى ساعات أو دقائق، 
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مكاتب. ومن حيث الدقة، أدت حيث يمكن إتمام الموافقات والتواقيع إلكترونياً دون الحاجة إلى التنقل بين ال

الأتمتة والضوابط الرقمية المبرمجة إلى تقليل الأخطاء البشرية بشكل كبير، وضمان اتساق البيانات عبر 

مختلف الأنظمة. ومن حيث الشفافية، وفّرت الأنظمة الرقمية مسارات تدقيق واضحة تتيح تتبع كل إجراء 

لمساءلة والحوكمة الإدارية. كما ساهم التحول الرقمي في تمكين ومعاملة من بدايتها إلى نهايتها، مما عزز ا

 .العمل عن بُعد والمرونة في بيئة العمل، وهو ما أثبت أهميته البالغة خاصة في ظل الأزمات والجوائح العالمية

 السؤال الرابع: ما هي أبرز التحديات التي تواجه التحول الرقمي في المهام الكتابية والإدارية؟

تواجه عملية التحول الرقمي في المهام الكتابية والإدارية مجموعة معقدة ومتشابكة من التحديات التي يمكن 

تصنيفها إلى تحديات بشرية، وتقنية، وتنظيمية، ومالية. أما التحديات البشرية فتتمثل في مقاومة بعض الكتّاب 

عدم قدرتهم على تعلم المهارات الرقمية الجديدة، فضلًا الإداريين والموظفين للتغيير خوفاً من فقدان وظائفهم أو 

عن الفجوة الرقمية بين الأجيال المختلفة في بيئة العمل، ونقص الكوادر المؤهلة التي تجمع بين الخبرة الإدارية 

ديمة والمهارات التقنية المتقدمة. وتشمل التحديات التقنية صعوبة دمج الأنظمة الرقمية الجديدة مع الأنظمة الق

، ومخاطر أمن المعلومات والقرصنة الإلكترونية، ومشكلات البنية التحتية مثل ضعف شبكات الاتصالات القائمة

وعدم توفر الأجهزة المناسبة. أما التحديات التنظيمية فتشمل غياب الرؤية الاستراتيجية الواضحة للتحول الرقمي، 

وجود سياسات وإجراءات محدّثة تتوافق مع البيئة الرقمية. وأخيراً، تشكل  وضعف التنسيق بين الأقسام، وعدم

التكاليف المالية المرتفعة لشراء البرمجيات والأجهزة والتدريب عائقاً كبيراً خاصة أمام المؤسسات الصغيرة 

 .والمتوسطة ذات الميزانيات المحدودة
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 اري لمواكبة متطلبات التحول الرقمي؟السؤال الخامس: كيف يمكن تطوير مهارات الكاتب الإد

يمكن تطوير مهارات الكاتب الإداري لمواكبة متطلبات التحول الرقمي من خلال تبني استراتيجية شاملة ومتعددة 

المستويات تبدأ من المؤسسة وتصل إلى الفرد. فعلى مستوى المؤسسة، يجب تصميم وتنفيذ برامج تدريبية 

المتقدمة، وأنظمة  Microsoft Officeرات الرقمية الأساسية مثل إتقان حزمة مستمرة ومنهجية تغطي المها

إدارة الوثائق الإلكترونية، ومنصات التعاون الرقمي، وأساسيات أمن المعلومات. كما يجب أن تتضمن هذه 

لمتقدم ا Excelالبرامج تدريباً على المهارات الرقمية المتقدمة مثل تحليل البيانات باستخدام أدوات مثل 

، وإدارة قواعد البيانات، واستخدام أدوات الذكاء الاصطناعي المساعدة في المهام الإدارية. وعلى Power BIو

المستوى التنظيمي، ينبغي إنشاء وحدات دعم فني متخصصة لمساعدة الكتّاب في التعامل مع المشكلات 

وعلى المستوى الفردي، يجب أن يتبنى الكاتب التقنية، وتطبيق نظام حوافز يشجع على التعلم الرقمي المستمر. 

 Courseraالإداري ثقافة التعلم الذاتي المستمر من خلال الدورات الإلكترونية المتاحة على منصات مثل 

، والمشاركة في المجتمعات المهنية الرقمية، والانفتاح على التجارب التقنية الجديدة. إن الجمع بين هذه edXو

 ء كاتب إداري رقمي قادر على قيادة التطوير الإداري في مؤسسته.المستويات يضمن بنا

 النتائج والتوصيات

 النتائج

الإداري، حيث تراجعت . أثبت البحث أن التحول الرقمي أدى إلى إعادة هندسة شاملة وجذرية لمهام الكاتب 1

المهام اليدوية والورقية التقليدية بنسب كبيرة وحلّت محلها مهام رقمية متقدمة. فقد تحوّل الكاتب من مجرد ناسخ 

وطابع ومنظم للأوراق إلى مدير للمعلومات الرقمية ومنسّق للتواصل الإلكتروني ومستخدم لأنظمة إدارة المحتوى 
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يع جوانب العمل الكتابي من المراسلات، والحفظ والأرشفة، وتنظيم الاجتماعات، المتطورة. وشمل هذا التحول جم

وإعداد التقارير، وإدارة الجداول الزمنية، مما رفع من القيمة الاستراتيجية لدور الكاتب داخل المؤسسة وحوّله 

 من دور تنفيذي روتيني إلى دور تنسيقي وتحليلي يساهم في دعم اتخاذ القرار.

النتائج أن التحول الرقمي أسهم بشكل فعّال وملموس في تطوير العمل الإداري من خلال تحسين  . أظهرت2

مؤشرات الأداء الرئيسية الأربعة: الكفاءة، والسرعة، والدقة، والشفافية. فقد أدت أتمتة العمليات الإدارية المتكررة 

يمة أعلى. كما قلّصت الأنظمة الرقمية زمن إلى رفع الكفاءة التشغيلية وتحرير الموارد البشرية لمهام ذات ق

% في بعض الحالات. وحققت الضوابط الرقمية المبرمجة تحسناً 70إنجاز المعاملات الإدارية بنسب تجاوزت 

ملحوظاً في دقة البيانات والمعلومات الإدارية من خلال تقليل الأخطاء البشرية. ووفّرت مسارات التدقيق 

 بوق من الشفافية والمساءلة في الإجراءات الإدارية.الإلكترونية مستوى غير مس

. كشفت النتائج عن وجود تحديات جوهرية تعيق نجاح التحول الرقمي في المهام الكتابية والإدارية، يأتي في 3

مقدمتها نقص الكفاءات البشرية المؤهلة رقمياً، حيث يعاني كثير من الكتّاب الإداريين من فجوة مهارات رقمية 

دون استفادتهم الكاملة من الأدوات المتاحة. كما أظهرت النتائج أن مقاومة التغيير الثقافي داخل تحول 

المؤسسات تُعد من أبرز العوائق، حيث يميل بعض الموظفين والإداريين إلى التمسك بالممارسات التقليدية 

نية التحتية التكنولوجية في بعض المألوفة. بالإضافة إلى ذلك، تُشكّل التكاليف المالية المرتفعة وضعف الب

 المؤسسات عوائق مادية حقيقية تحول دون إتمام عملية التحول الرقمي بالشكل المطلوب.

. بيّنت النتائج أن المؤسسات التي نجحت في تطبيق التحول الرقمي في أعمالها الإدارية هي تلك التي 4

التقنية، وتطوير الموارد البشرية، وإعادة تصميم اعتمدت نهجاً شاملًا ومتكاملًا يجمع بين الاستثمار في 
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الإجراءات، وبناء ثقافة تنظيمية داعمة للابتكار الرقمي. فقد أثبتت هذه المؤسسات أن النجاح لا يتحقق بمجرد 

شراء البرمجيات والأجهزة المتطورة، بل يتطلب تغييراً في العقلية الإدارية ونمط التفكير، وتبني ثقافة التعلم 

تمر، وتمكين الموظفين من المشاركة في تصميم الحلول الرقمية التي تلبي احتياجاتهم الفعلية. كما أن المس

 الدعم المستمر من الإدارة العليا كان عاملًا حاسماً في نجاح هذه التجارب.

القريب، خاصة  . أظهرت النتائج أن التحول الرقمي فتح آفاقاً جديدة لتطوير مهنة الكتابة الإدارية في المستقبل5

مع تزايد استخدام تقنيات الذكاء الاصطناعي والروبوتات البرمجية في أتمتة المهام الإدارية الروتينية. فمن 

المتوقع أن تتحول مهام الكاتب الإداري بشكل أكبر نحو المهام التحليلية والإشرافية، مثل تحليل البيانات الإدارية 

نظمة الرقمية المعقدة، وضمان جودة البيانات، والإشراف على عمل المساعدين لإنتاج رؤى استراتيجية، وإدارة الأ

الافتراضيين والروبوتات البرمجية. هذا التحوّل يُعزز من المكانة المهنية للكاتب الإداري ويزيد من قيمته في 

 المتقدمة. سوق العمل، شريطة أن يواكب هذا التطور من خلال التعلم المستمر وتطوير المهارات الرقمية

 التوصيات

. توصي الدراسة بضرورة أن تتبنى المؤسسات استراتيجية شاملة ومتكاملة للتحول الرقمي الإداري تبدأ بتقييم 1

الوضع الراهن وتحديد الفجوات الرقمية، ثم وضع خطة تنفيذية واضحة بمراحل زمنية محددة ومؤشرات أداء 

وانب التحول الرقمي: التقنية، والبشرية، والتنظيمية، قابلة للقياس. ويجب أن تشمل هذه الاستراتيجية جميع ج

والثقافية. كما ينبغي أن تحظى هذه الاستراتيجية بالدعم الكامل والالتزام المباشر من الإدارة العليا، مع تخصيص 

ة وغير ميزانيات كافية لتنفيذها. إن غياب الرؤية الاستراتيجية الواضحة يُحوّل التحول الرقمي إلى مبادرات متفرق

 منسقة لا تحقق الأثر المطلوب في تطوير العمل الإداري.
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. تؤكد التوصيات على الأهمية البالغة للاستثمار في تطوير القدرات الرقمية للكتّاب الإداريين والموظفين 2

العاملين في المجال الإداري من خلال تصميم برامج تدريبية متخصصة ومستمرة. ويجب أن تغطي هذه البرامج 

ستويات متعددة تبدأ بالمهارات الرقمية الأساسية مثل إتقان الحزم المكتبية المتقدمة وأنظمة إدارة الوثائق م

الإلكترونية، وتمتد إلى المهارات المتقدمة مثل تحليل البيانات، وأساسيات الذكاء الاصطناعي، وأمن المعلومات. 

لتدريب الحضوري والدورات الإلكترونية، مع ربط كما يُوصى بتبني نموذج التعلم المدمج الذي يجمع بين ا

 الترقيات والحوافز باجتياز برامج التطوير الرقمي لضمان الجدية والالتزام.

. توصي الدراسة بضرورة تعزيز البنية التحتية التكنولوجية في المؤسسات وتحديثها بشكل دوري لتواكب 3

زة حاسوب حديثة، وشبكات اتصال سريعة وآمنة، وأنظمة التطورات الرقمية المتسارعة. ويشمل ذلك توفير أجه

تخزين سحابي موثوقة، وبرمجيات إدارية متكاملة وقابلة للتوسع. كما يجب الاستثمار في حلول أمن المعلومات 

المتقدمة لحماية البيانات الإدارية الحساسة من المخاطر الإلكترونية، بما في ذلك تطبيق سياسات صارمة 

وصول، وتشفير البيانات، والنسخ الاحتياطي المنتظم، وتدريب الموظفين على ممارسات الأمن للتحكم في ال

 السيبراني السليمة. إن البنية التحتية القوية والآمنة هي الأساس الذي يقوم عليه أي تحول رقمي ناجح.

افق مع البيئة الرقمية . تشجع الدراسة المؤسسات على إعادة تصميم الإجراءات والعمليات الإدارية بما يتو 4

الجديدة، بدلًا من مجرد رقمنة الإجراءات القديمة المعقدة. ويجب أن يشمل ذلك تبسيط الإجراءات، وإلغاء 

الخطوات غير الضرورية، وتوحيد النماذج الإلكترونية، وتطبيق التواقيع والموافقات الإلكترونية لتسريع تدفق 

رقمية المختلفة داخل المؤسسة )مثل أنظمة الموارد البشرية، والمالية، المعاملات. كما يُوصى بدمج الأنظمة ال
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والمراسلات( في منصة موحدة تضمن تدفقاً سلساً للبيانات بين الأقسام وتُقلل من ازدواجية العمل. إن إعادة 

 هندسة العمليات الإدارية هي ما يُحقق القيمة الحقيقية من التحول الرقمي.

رة بناء ثقافة تنظيمية داعمة للتحول الرقمي من خلال التواصل الفعال والمستمر حول . توصي الدراسة بضرو 5

أهداف التحول الرقمي وفوائده، وإشراك الكتّاب الإداريين والموظفين في عملية تصميم الحلول الرقمية وتطبيقها، 

بحكمة من خلال الاستماع والاحتفاء بالنجاحات والإنجازات الرقمية. كما يجب التعامل مع مقاومة التغيير 

لمخاوف الموظفين، وتوفير الدعم النفسي والتقني اللازم، وتوضيح أن التحول الرقمي يهدف إلى تطوير أدوارهم 

وليس إلغاءها. ويُوصى أيضاً بتعيين "سفراء رقميين" من بين الكتّاب الإداريين المتميزين لنشر الثقافة الرقمية 

 ئهم، مما يُعزز من قبول التحول الرقمي ويُسرّع من وتيرة تطوير العمل الإداري.وتسهيل عملية التغيير بين زملا

 المصادر والمراجع

(. *التحول الرقمي وأثره على تطوير الإدارة العامة*. دار المسيرة للنشر 2021الحمود، خالد عبد الله. )

 .والتوزيع

(. أثر التحول الرقمي على كفاءة الأداء الإداري في 2022الخطيب، محمد شحادة، والعبيدي، سناء يوسف. )

 .278-245(، 3*)18علوم الإدارية والاقتصادية، المؤسسات الحكومية. *مجلة ال

(. *إدارة المكاتب والسكرتارية في العصر الرقمي*. مؤسسة الوراق للنشر 2020الزعبي، أحمد محمد. )

 .والتوزيع

(. التحديات المعاصرة لمهنة السكرتارية في ظل التحول الرقمي. *الدورية 2023الرفاعي، سعاد محمود. )

 .140-112(، 2*)15والتطوير،  العربية للإدارة
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(. *نظم المعلومات الإدارية والتحول الرقمي في المنظمات*. دار وائل للنشر 2021القحطاني، فهد سعود. )

 .والتوزيع

(. دور الذكاء الاصطناعي في أتمتة المهام الإدارية وتطوير عمل السكرتير 2022النعيمي، ليلى حسين. )

 .115-88(، 4*)12لأعمال، التنفيذي. *مجلة الإدارة وا

(. *الكتابة الإدارية الحديثة: من الورق إلى الرقمنة*. دار الثقافة للنشر 2019المصري، عادل عبد الرحمن. )

 .والتوزيع

(. أثر استخدام أنظمة إدارة الوثائق الإلكترونية على 2023الجبوري، سامي كريم، والحسني، نادية علي. )

 .82-55(، 1*)20جلة الدراسات الإدارية والمالية، كفاءة العمل الإداري. *م

(. *التحول الرقمي في المؤسسات العربية: الفرص والتحديات*. دار 2020التميمي، حسن عبد الجبار. )

 .الحامد للنشر والتوزيع

دراسة تطبيقية. (. إعادة هندسة العمليات الإدارية في ظل الثورة الرقمية الرابعة: 2022السعيد، مها عبد الفتاح. )

 .210-175(، 3*)16*المجلة العربية للدراسات الإدارية، 
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