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 ملخصال

يهدف هذا البحث إلى استعراض وتحليل الدور المحوري الذي يؤديه الكاتب الإداري في تنظيم الأعمال اليومية 

المؤسسات الحديثة، حيث لم يعد دوره مقتصراً على المهام الكتابية الروتينية بل امتد وإدارة المراسلات داخل 

ليشمل إدارة تدفق المعلومات وتنظيم الأرشفة الرقمية. اعتمد البحث على المنهج الوصفي التحليلي، من خلال 

لممارسات الكتاب الإداريين في  دراسة الأدبيات المتعلقة بالعلوم الإدارية وإدارة المكاتب، وتحليل الواقع العملي

ظل التحول الرقمي المتسارع. كما تناول البحث التحديات التي تواجه هذه الفئة الوظيفية، وأثر كفاءتهم على 

سرعة اتخاذ القرارات ودقة المخرجات الإدارية، مسلطاً الضوء على الفجوة بين المهارات التقليدية المطلوبة 

 .التي يفرضها واقع العمل المعاصروالمهارات الرقمية الحديثة 

توصل البحث إلى مجموعة من النتائج الجوهرية، أبرزها أن الكفاءة الكتابية والتنظيمية للكاتب ترتبط ارتباطاً 

مباشراً بكفاءة المؤسسة ككل، وأن هناك قصوراً واضحاً في برامج التأهيل والتدريب المستمر الموجهة لهذه الفئة. 

أوصى البحث بضرورة إعادة هيكلة المسميات والوصف الوظيفي للكاتب الإداري ليتناسب مع وبناءً على ذلك، 

مفهوم "مدير المعلومات المصغر"، وتبني أنظمة إدارة المستندات الرقمية المتقدمة، وتصميم برامج تدريبية تركز 

كفاءة المراسلات الإدارية، على المهارات الرقمية والذكاء الاصطناعي التطبيقي، مما يضمن في المحصلة رفع 

 .وتسريع الإنجاز، والحفاظ على الذاكرة المؤسسية
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Abstract 

This research aims to review and analyze the pivotal role of the administrative writer in organizing 

daily operations and managing correspondence within modern organizations. Their role is no 

longer limited to routine clerical tasks but has expanded to include managing information flow and 

organizing digital archiving. The research employs a descriptive-analytical approach, reviewing 

literature related to administrative sciences and office management, and analyzing the practical 

realities of administrative writers' practices in light of rapid digital transformation. The research 

also addresses the challenges facing this job category and the impact of their competence on the 

speed of decision-making and the accuracy of administrative outputs, highlighting the gap between 

traditional skills required and the modern digital skills demanded by contemporary work. 

The research arrives at a number of key findings, most notably that the writing and organizational 

competence of the writer is directly linked to the overall efficiency of the organization, and that 

there is a clear deficiency in the ongoing training and development programs offered to this 

category. Accordingly, the research recommended the need to restructure the titles and job 

descriptions of the administrative writer to align with the concept of the "mini-information 

manager," adopt advanced digital document management systems, and design training programs 

that focus on digital skills and applied artificial intelligence, which ultimately ensures increased 

efficiency in administrative correspondence, faster completion, and preservation of institutional 

memory. 
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 مقدمةال

مؤسسة، سواء كانت حكومية أو خاصة، حيث يتولى مسؤولية تخطيط يُعد الجهاز الإداري العمود الفقري لأي 

الأعمال، وتنظيمها، وتوجيهها، والرقابة عليها لضمان تحقيق الأهداف المرسومة. وفي قلب هذا الجهاز، تتدفق 

المراسلات الإدارية والمعلومات بشكل مستمر ومعقد، مما يستدعي وجود حلقة وصل فعالة تضمن انسيابية هذا 

تدفق ودقته. هنا يبرز دور "الكاتب الإداري" كعنصر بشري بالغ الأهمية، يقع على عاتقه مسؤولية استقبال ال

المعلومات، وصياغتها، وتوجيهها، وأرشفتها، مما يجعله الخط الأول للدفاع عن دقة العمل الإداري وسرعة 

 .إنجازه

لية أو النسخ التقليدي للمستندات، بل تطور لم يعد دور الكاتب في العصر الحديث يقتصر على الطباعة الآ

ليشمل مهام تنظيمية وتحليلية وإدارية متشابكة. فهو المسؤول عن فرز البريد الوارد والصادر، وإعداد المسودات 

الأولية للمراسلات، وتنظيم جداول أعمال المديرين، وإدارة قواعد البيانات والأرشيف. إن جودة هذا الدور ومدى 

نعكس مباشرة على صورة المؤسسة، وسرعة استجابتها للمتغيرات، و قدرتها على توثيق قراراتها بشكل فاعليته ت

 .قانوني وإداري سليم يحمي حقوقها ويحدد مسؤولياتها

وعلى الرغم من الأهمية البالغة لدور الكاتب في تنظيم الأعمال، إلا أن الواقع العملي يشير إلى وجود تحديات 

قه، تتراوح بين ضعف البرامج التدريبية، وصعوبة التكيف مع التحول الرقمي، والنظرة جسيمة تعترض طري

التقليدية التي تقلل من شأن هذا الدور الوظيفي. لذا، تبرز ضرورة إجراء هذا البحث لتسليط الضوء على الواقع 

كمل وجه، بهدف الوصول الفعلي لدور الكاتب الإداري، وتشخيص المعوقات التي تحول دون أدائه لمهامه على أ
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إلى آليات عملية لتطوير هذا الدور، بما يواكب متطلبات الإدارة الحديثة ويعزز من كفاءة المراسلات والأعمال 

 .الإدارية

 مشكلة البحث

تعاني العديد من المؤسسات من بطء في إنجاز المعاملات، وتراكم في المراسلات، وضعف في الأرشفة 

ا يؤدي إلى تأخر في اتخاذ القرارات الإدارية وفقدان للذاكرة المؤسسية. وعلى الرغم واسترجاع المعلومات، مم

من الاستثمار الكبير في الأنظمة التقنية والبرمجيات الإدارية، إلا أن الاختناقات الإدارية لا تزال قائمة، ويُعزى 

البشري المسؤول عن التنظيم  جزء كبير منها إلى الحلقة الأضعف في سلسلة إدارة المعلومات، وهي العنصر

 .المباشر للأعمال والمراسلات، ألا وهو الكاتب الإداري 

تكمن مشكلة البحث الأساسية في وجود فجوة واضحة بين المتطلبات الحديثة لإدارة المراسلات والأعمال 

فكثيراً ما يُختزل  المكتبية، وبين المهارات الفعلية والأدوات المتاحة للكاتب الإداري في كثير من المؤسسات.

دوره في مهام يدوية روتينية، دون تمكينه من الصلاحيات أو التدريبات التي تؤهله لإدارة تدفق المعلومات 

رقمياً، أو صياغة مراسلات إدارية وقانونية دقيقة. لذا، تسعى هذه الدراسة إلى الإجابة على السؤال الرئيسي: 

ب الإداري في تنظيم الأعمال والمراسلات في ظل التحول الرقمي، ما هي طبيعة التحديات التي تواجه الكات

 وكيف يمكن تطوير دوره ليعزز من كفاءة المؤسسة؟
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 أهداف البحث

. تحديد المهام والمسؤوليات التنظيمية والكتابية الأساسية التي يجب أن يضطلع بها الكاتب الإداري لضمان 1

 انسيابية العمل اليومي.

 الأداء الكتابي والتنظيمي للكاتب على سرعة ودقة المراسلات الإدارية ودعم متخذي القرار.. تحليل أثر 2

. رصد وتشخيص أبرز التحديات التقنية والمهنية التي تواجه الكتاب الإداريين في ظل التحول الرقمي وإدارة 3

 المكاتب الحديثة.

 الإداري ومدى مواءمتها لمتطلبات سوق العمل المعاصر.. تقييم واقع برامج التدريب والتأهيل المقدمة للكاتب 4

. اقتراح آليات واستراتيجيات عملية لتطوير مهارات الكاتب الإداري، ودمج التقنيات الحديثة في سير عمله 5

 اليومي.

 أهمية البحث

المستوى التشغيلي  تتجلى الأهمية النظرية للبحث في إثراء المكتبة الأكاديمية العربية بالدراسات التي تركز على

والكتابي في الإدارة، وتحديداً دور الكاتب الإداري الذي غالباً ما يتم إغفاله في الدراسات الإدارية التي تركز 

فقط على مستويات الإدارة العليا. كما يساهم البحث في تطوير الإطار المفاهيمي لمهنة "إدارة المكاتب 

ل ربطها بنظريات إدارة المعلومات الحديثة وإدارة المعرفة، مما يوضح والسكرتارية والكتابة الإدارية"، من خلا

 ".التحول من المفهوم التقليدي للكاتب إلى مفهوم "مدير المعلومات المصغر
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أما على الصعيد العملي، فتكمن أهمية البحث في تقديم دليل إرشادي ومجموعة من التوصيات القابلة للتطبيق 

ارد البشرية والمديرين التنفيذيين الاستفادة منها. ستساعد نتائج هذا البحث في إعادة والتي يمكن لإدارات المو 

هيكلة الأوصاف الوظيفية للكتاب الإداريين، وتصميم برامج تدريبية أكثر فاعلية تلبي احتياجات التحول الرقمي، 

الزمني، وتحسين جودة المراسلات،  وتطوير بيئة العمل المكتبية، مما ينعكس إيجاباً في النهاية على تقليل الهدر

 .ورفع الكفاءة التشغيلية الشاملة للمؤسسات

 أسئلة البحث 

ما هي المهام والمسؤوليات الأساسية التي يقع على عاتق الكاتب الإداري في تنظيم الأعمال اليومية  .1

 والمراسلات؟

 دقة المراسلات الإدارية؟كيف يؤثر الأداء الكتابي والتنظيمي للكاتب على سرعة اتخاذ القرارات و  .2

 ما هي أبرز التحديات التي تواجه الكاتب الإداري في عصر التحول الرقمي وإدارة المكاتب الحديثة؟ .3

 ما مدى فاعلية برامج التدريب الحالية المقدمة للكاتب الإداري في مواكبة متغيرات العمل؟ .4

 التقنيات الحديثة في سير عمله؟ما هي الآليات المقترحة لتطوير دور الكاتب الإداري ودمج  .5

 الإطار النظري 

يستند الإطار النظري لهذا البحث جزئيًا إلى نظرية البيروقراطية لماكس فيبر، التي تؤكد أن الحوكمة الرشيدة 

تعتمد على الوثائق المكتوبة والقواعد الرسمية والهياكل الهرمية. في هذا السياق، يُنظر إلى الموظف الإداري 

"أمين السجلات"، المسؤول عن ضمان توثيق كل قرار ومراسلة وإجراء إداري رسميًا كتابةً. يُبرز هذا على أنه 
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الإطار الدور المحوري للموظف في الحفاظ على سلامة النظام القانوني للمنظمة وضمان سير العمليات وفقًا 

 للوائح المكتوبة، لا بناءً على تفسيرات شخصية أو أحكام شفهية.

ر المعلومات، يستند هذا البحث إلى نظرية معالجة المعلومات لغالبريث، التي تنظر إلى المنظمة من منظو 

كنظام لمعالجة المعلومات يهدف إلى الحد من عدم اليقين. هنا، يؤدي الكاتب الإداري دور "معالج وموزع 

وتنظيمها وتلخيصها  المعلومات". فهو لا يقتصر دوره على نقل الرسائل فحسب، بل يشمل أيضًا تصفيتها

وتوجيهها إلى صانع القرار المناسب في الوقت المناسب. يُعزز هذا الإطار النظري دور الكاتب، جاعلًا منه 

 عنصرًا أساسيًا في الحد من تشويش المعلومات وضمان تقديم معلومات دقيقة تدعم اتخاذ القرارات الفعالة.

علمية" لفريدريك تايلور و"نظرية العمليات الإدارية" لهنري فايول، يشمل الإطار النظري أيضًا "نظرية الإدارة ال

مع التركيز على مفاهيم تقسيم العمل، وتوحيد الإجراءات، و"وحدة التوجيه". يطبق المؤلف هذه النظريات من 

نظيم من خلال توحيد المراسلات، وإنشاء نماذج موحدة للوثائق، وتبسيط الأعمال الورقية. يقلل هذا التوحيد والت

الوقت الضائع في فهم تنسيقات المراسلات، ويضمن انسيابية العمل عبر القنوات الرسمية المحددة مسبقًا، مما 

 يعزز الكفاءة التشغيلية ويقلل من الجهد والوقت الضائعين.

تُبرز الأبعاد  في سياق العلاقات الإنسانية، يتناول الإطار النظري "نظرية العلاقات الإنسانية" لإلتون مايو، التي

الاجتماعية والنفسية للعمل. فعلى الرغم من أن عمل الكاتب قد يبدو فرديًا أو روتينيًا، إلا أنه في الواقع محوري 

في شبكة التواصل الداخلي للمؤسسة. تُفسر هذه النظرية أن معنويات الكاتب ومهاراته التواصلية وقدرته على 

ؤثر بشكل مباشر على مناخ العمل الداخلي. فالكاتب الذي يتمتع بناء علاقات جيدة مع مختلف الأقسام ت
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بمهارات تواصل قوية يستطيع حل النزاعات الإدارية البسيطة وتيسير التعاون بين الأقسام، مما يجعله عنصرًا 

 اجتماعيًا حيويًا وليس مجرد كاتب خطابات.

رفة الحديثة لشرح الدور المتطور للكاتب. تؤكد أخيرًا، يدمج البحث مفاهيم نظرية الظروف الطارئة وإدارة المع

هذه النظريات على عدم وجود هيكل إداري مثالي واحد، بل يعتمد الأمر على البيئة والتكنولوجيا. في العصر 

الرقمي، يتحول دور الكاتب من كونه "كاتبًا تقليديًا" إلى "ميسرًا للمعرفة". لم يعد دوره مقتصرًا على تخزين 

بل أصبح مسؤولًا عن استخلاص المعرفة من الوثائق التاريخية، وربطها بالسياق الحالي، وجعلها المعلومات، 

متاحة رقميًا. يبرر هذا الإطار النظري الحديث الحاجة المُلحة لتدريب الكُتّاب على إدارة قواعد المعرفة الرقمية، 

 مما يُمكّنهم من أن يصبحوا ركائز للابتكار المؤسسي.

 ة البحثإجابات أسئل

السؤال الأول: ما هي المهام والمسؤوليات الأساسية التي يقع على عاتق الكاتب الإداري في تنظيم الأعمال 

 اليومية والمراسلات؟

تتعدد المهام والمسؤوليات الموكلة إلى الكاتب الإداري لتشمل محاور متعددة تبدأ باستقبال وتصنيف المراسلات 

الواردة والصادرة، والتحقق من استيفائها للشكل والمضمون القانوني والإداري السليم قبل توزيعها على الجهات 

لمسودات، وإعداد المذكرات الداخلية، وتنظيم جداول المختصة. كما يقع على عاتقه مسؤولية الصياغة الأولية ل

الاجتماعات وتدوين محاضرها بدقة، مما يضمن توثيق القرارات ومتابعة تنفيذها. بالإضافة إلى ذلك، يشمل 

دوره إدارة الأرشيف الورقي والرقمي، وضمان سهولة استرجاع الوثائق، والرد على الاستفسارات الروتينية، 
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ت بين الأقسام المختلفة، مما يجعله المحور الذي تدور حوله انسيابية العمل اليومي ويضمن وتنسيق الاتصالا

 .عدم ضياع أي معلومة أو معاملة في زحام الأعمال

السؤال الثاني: كيف يؤثر الأداء الكتابي والتنظيمي للكاتب على سرعة اتخاذ القرارات ودقة المراسلات 

 الإدارية؟

التنظيمي للكاتب بشكل مباشر وحاسم على كفاءة المؤسسة ككل، حيث أنه يمثل "الفلتر" يؤثر الأداء الكتابي و 

أو المرشح الأول للمعلومات الواردة والصادرة. عندما يمتلك الكاتب مهارات لغوية وإدارية عالية، فإنه يصوغ 

المدير من قراءة  المراسلات بدقة، ويختصر المعلومات غير الضرورية، ويبرز الجوهر الإداري، مما يمكن

الموقف واتخاذ القرار في وقت قياسي. في المقابل، أي خطأ في الصياغة، أو سوء في توجيه المعاملة للجهة 

، ويعرض (Bottlenecks) غير المختصة، أو تأخر في فرز البريد، يؤدي إلى سلسلة من التأخيرات المتتالية

ت أن دقة الكاتب وسرعته هما حجر الزاوية في مرونة المؤسسة لأخطاء قانونية أو إدارية جسيمة، مما يثب

 .المؤسسة وسرعة استجابتها

السؤال الثالث: ما هي أبرز التحديات التي تواجه الكاتب الإداري في عصر التحول الرقمي وإدارة المكاتب 

 الحديثة؟

أبرزها صعوبة التكيف مع تواجه الفئة الكتابية والإدارية مجموعة من التحديات المعقدة في العصر الرقمي، 

وأنظمة إدارة المستندات الرقمية، مما يتطلب مهارات تقنية قد لا تكون متوفرة في  الأنظمة المؤسسية المعقدة

الخلفيات التعليمية التقليدية. كما يواجهون تحدي "الازدواجية" بين العمل الورقي والرقمي خلال مراحل الانتقال 

وقت. بالإضافة إلى ذلك، تبرز تحديات تتعلق بأمن المعلومات والبيانات، حيث الرقمي، مما يضاعف الجهد وال
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أصبح الكاتب مسؤولًا عن حماية البيانات الحساسة من الاختراق أو التسريب الرقمي، ناهيك عن التحدي 

تكنولوجيا النفسي المتمثل في الخوف من إحلال التكنولوجيا محلهم، مما يستدعي إعادة تأهيلهم ليعملوا "مع" ال

 ."وليس "ضدها

 السؤال الرابع: ما مدى فاعلية برامج التدريب الحالية المقدمة للكاتب الإداري في مواكبة متغيرات العمل؟

تفتقر معظم برامج التدريب الحالية للكتاب الإداريين إلى الفعالية والشمولية، إذ تركز بشكل أساسي على المهارات 

تب )وورد، إكسل(، متجاهلةً تمامًا تنمية المهارات الشخصية ومهارات الإدارة العليا. التقنية الأساسية كبرامج المك

ونادرًا ما تتضمن هذه البرامج تدريبًا على مهارات التفاوض الداخلي، أو إدارة الوقت، أو الذكاء العاطفي، أو 

ذه الدورات تفاعلية، إذ تستجيب حتى الصياغة القانونية والإدارية المتقدمة. علاوة على ذلك، غالبًا ما تكون ه

لمشكلة آنية بدلًا من أن تكون جزءًا من خطة تطوير مهني مستمرة. وهذا ما يجعل الكتاب الإداريين غير 

قادرين على مواكبة التغيرات السريعة في بيئة العمل، ويحد من قدرتهم على التقدم مهنيًا والمساهمة بفعالية في 

 تحسين العمليات الإدارية.

 سؤال الخامس: ما هي الآليات المقترحة لتطوير دور الكاتب الإداري ودمج التقنيات الحديثة في سير عمله؟ال

لتطوير دور الكاتب الإداري، يُقترح أولًا إعادة صياغة الوصف الوظيفي ليصبح "منسق معلومات إدارية"، مع 

ية. ثانياً، يجب تصميم برامج تدريبية متكاملة ربط الترقيات الوظيفية باكتساب شهادات في إدارة المعلومات الرقم

تدمج بين المهارات الكتابية المتقدمة، واستخدام أدوات الذكاء الاصطناعي في صياغة المسودات وتلخيص 

الوثائق الطويلة، وإدارة قواعد البيانات السحابية. ثالثاً، يتعين على المؤسسات تبني أنظمة أتمتة سير العمل 

مهام الروتينية للكاتب، وتتيح له التركيز على المهام التحليلية والتنظيمية. وأخيراً، إنشاء مسار التي تقلل من ال
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وظيفي واضح يحفز الكاتب على الابتكار وتطوير أساليب عمله، مع توفير بيئة عمل مجهزة بأحدث التقنيات 

 الداعمة للقرار الإداري.

 النتائج والتوصيات

 النتائج

  أن الكاتب الإداري ليس مجرد منفذ لأوامر الكتابة، بل هو الخط الأول والفلتر الأساسي أثبتت نتائج البحث

الذي تمر عبره جميع المراسلات الواردة والصادرة. إن دقة الكاتب في فرز البريد، وتصنيفه حسب الأولويات، 

كما أن مهارته في  وتوجيهه للجهة المختصة مباشرة، تمنع الاختناقات الإدارية وتضمن انسيابية العمل.

صياغة المراسلات الصادرة بلغة إدارية وقانونية سليمة وواضحة تمنع سوء الفهم، وتقلل من الحاجة إلى 

المراسلات التوضيحية اللاحقة، مما يثبت أن جودة المخرج الإداري وسرعة الإنجاز تعتمدان بشكل جوهري 

 .على الكفاءة التنظيمية والكتابية للكاتب

 سة عن وجود فجوة كبيرة في المهارات الرقمية لدى شريحة واسعة من الكتاب الإداريين، حيث كشفت الدرا

لا يزال الكثيرون يعتمدون على الأساليب التقليدية في الأرشفة وإدارة المراسلات، أو يستخدمون الأنظمة 

لعمل الورقي والرقمي الرقمية الحديثة بشكل سطحي جداً. هذا القصور الرقمي يؤدي إلى ازدواجية الجهد )ا

معاً(، وصعوبة في استرجاع المعلومات بسرعة، وضعف في تأمين البيانات. النتيجة تؤكد أن التحول 

الرقمي في المؤسسات لن يكتمل نجاحه ما لم يتم سد هذه الفجوة من خلال تأهيل الكتاب إدارياً وتقنياً 

 .للتعامل مع أنظمة إدارة المحتوى وسير العمل
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 ث إلى أن البرامج التدريبية المقدمة للكتاب الإداريين في معظم المؤسسات تتسم بالسطحية توصل البح

وعدم الاستمرارية، حيث تركز غالباً على المهارات التقنية الأساسية )مثل الطباعة واستخدام برامج الأوفيس( 

باً على الصياغة القانونية وتتجاهل تماماً تطوير المهارات الإدارية العليا. لا تتضمن هذه البرامج تدري

المتقدمة، أو إدارة الأزمات المكتبية، أو استخدام أدوات الذكاء الاصطناعي في تلخيص وصياغة 

النصوص. هذا القصور التدريبي يجعل الكتاب الإداريين غير قادرين على مواكبة التطورات السريعة في 

يمنعهم من الارتقاء بأدائهم إلى مستوى "إدارة  بيئة الأعمال، ويحصرهم في نطاق المهام الروتينية، مما

 ."المعلومات

  بينت نتائج التحليل أن النظرة التقليدية للكاتب الإداري كوظيفة "نهائية" أو ذات سقف وظيفي منخفض

تؤدي إلى تدني معنويات العاملين في هذا المجال وارتفاع معدل دوران العمل بينهم. عندما لا يرى الكاتب 

ساراً واضحاً للترقية أو التطور الوظيفي، فإنه يفقد الحافز للابتكار أو تطوير أساليب عمله، الإداري م

ويكتفي بأداء الحد الأدنى من المتطلبات. هذا الوضع لا يؤثر سلباً على جودة المراسلات فحسب، بل 

مؤسسة حاملين معهم يؤدي أيضاً إلى فقدان الذاكرة المؤسسية، حيث يغادر الكتاب ذوو الخبرة الطويلة ال

 .المعرفة الضمنية حول كيفية إدارة الأعمال وتاريخ المراسلات، دون وجود من يخلفهم بكفاءة

  أظهرت الدراسة أن أي تقصير أو خطأ في العمل الكتابي والتنظيمي للكاتب لا يقتصر أثره على تأخير

ياغة الركيكة لخطاب رسمي، أو معاملة فحسب، بل قد يمتد ليخلق تبعات قانونية ومالية خطيرة. فالص

فقدان وثيقة هامة بسبب سوء الأرشفة، أو توجيه معاملة للجهة غير المختصة مما يؤدي لتجاوز المدد 

القانونية، كلها أخطاء قد تعرض المؤسسة للمساءلة القانونية، أو الغرامات المالية، أو فقدان الحقوق في 
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العمل الكتابي ليس عملًا هامشياً، بل هو عمل ذو طبيعة قانونية  النزاعات التعاقدية. هذه النتيجة تؤكد أن

 .وإدارية حساسة يتطلب أعلى درجات الدقة والانتباه

 التوصيات

  ،توصي الدراسة إدارات الموارد البشرية بضرورة مراجعة وإعادة صياغة الأوصاف الوظيفية للكتاب الإداريين

تي تختزلهم في "كتّاب" أو "ناسخين". يجب أن يعكس الوصف والتخلي عن المسميات والمهام التقليدية ال

، بحيث تتضمن مهامهم إدارة قواعد البيانات، والإشراف "الوظيفي الجديد دورهم كـ "منسقي معلومات إدارية

على الأرشفة الرقمية، وتحليل تدفق المراسلات لاقتراح سبل تحسينها. كما يجب ربط تقييم أدائهم السنوي 

جديدة تقيس دقة المراسلات، وسرعة الإنجاز، ومدى فعاليتهم في استخدام الأنظمة  اء رئيسيةبمؤشرات أد

 .الرقمية، مما يرفع من قيمة الدور ويواكب متطلبات العصر

 مخصصة للكتاب الإداريين، تتجاوز بكثير الدورات  يُوصى بشدة بأن تتبنى المؤسسات برامج تدريب مستمر

ه البرامج مسارات تدريبية متقدمة في إدارة الوثائق الرقمية، وأمن المعلومات، التقليدية. يجب أن تشمل هذ

واستخدام أدوات الذكاء الاصطناعي التطبيقي )مثل أدوات الصياغة والتلخيص التلقائي(. بالإضافة إلى 

لعاطفي، ذلك، يجب التركيز على تطوير "المهارات الناعمة" مثل التواصل الفعال، وإدارة الوقت، والذكاء ا

والتفاوض الداخلي، والكتابة القانونية والإدارية المتقدمة. هذا النهج التدريبي الشامل سيضمن تخريج كادر 

 .كتابي قادر على التعامل مع تعقيدات بيئة العمل الحديثة

  لحل مشكلة دوران العمل وتدني الحافز، توصي الدراسة بإنشاء مسار وظيفي متدرج وواضح للكتاب

ن )مثل: كاتب إداري، كاتب أول، منسق معلومات، مشرف مكتب(. يجب أن يرتبط الترقية في هذه الإداريي
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المسارات باكتساب شهادات مهنية معتمدة، وإتقان أنظمة تقنية جديدة، وإظهار مهارات قيادية في تنظيم 

يبتكرون طرقاً العمل. بالإضافة إلى ذلك، يجب وضع نظام تحفيزي )مادي ومعنوي( يكافئ الكتاب الذين 

جديدة لتسريع الإجراءات، أو الذين يحافظون على دقة وأرشفة مثالية للوثائق. هذا المسار سيشعر الكتاب 

 .بأنهم جزء حيوي من المؤسسة، ويحفزهم على تطوير أنفسهم والاحتفاظ بالمعرفة المؤسسية

 يق أنظمة أتمتة سير العمل توصي الدراسة الإدارة العليا في المؤسسات بتخصيص ميزانية لتبني وتطب

المتقدمة، والتي تقوم بأتمتة المهام الروتينية التي يستهلكها الكاتب الإداري. على سبيل المثال، استخدام 

أنظمة التوجيه التلقائي للبريد بناءً على الكلمات المفتاحية، وأنظمة الأرشفة السحابية الذكية. كما يُنصح 

للكاتب لمساعدته في صياغة المسودات الأولية، وتدقيق الأخطاء اللغوية، بتوفير أدوات الذكاء الاصطناعي 

وتلخيص الوثائق الطويلة. تحرير الكاتب من هذه المهام الروتينية سيمنحه الوقت للتركيز على المهام ذات 

 .القيمة المضافة، مثل التحليل، والتنسيق المعقد، وتحسين العمليات الإدارية

 بضرورة تغيير الثقافة المؤسسية السائدة والتي قد تقلل من شأن العمل الكتابي  أخيراً، توصي الدراسة

والإداري. يجب أن تصدر رسائل واضحة من الإدارة العليا تعترف بالأهمية الاستراتيجية للكاتب الإداري 

تميز في باعتباره حجر الزاوية في انسيابية العمل. يمكن تحقيق ذلك من خلال إنشاء جائزة سنوية لـ "ال

الإدارة المكتبية والمراسلات"، وتكريم الكتاب المتميزين في المحافل العامة للمؤسسة. كما يجب تشجيع 

التعاون بين الأقسام المختلفة وتقدير الدور الذي يلعبه الكتاب في تسهيل مهامهم اليومية. هذه الثقافة 

مما ينعكس إيجاباً على جودة أدائه وإخلاصه الإيجابية ستعزز من شعور الكاتب بالانتماء والفخر بمهنته، 

 .في العمل
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 المصادر والمراجع

(. *الاتجاهات الحديثة في إدارة المكاتب والمراسلات الإدارية*. القاهرة، 2021أبو زيد، عبد الرحمن محمد. )

 .مصر: دار النهضة العربية

الأداء الكتابي والإداري في المؤسسات (. أثر التحول الرقمي على كفاءة 2020البلوشي، سالم بن خليفة. )

 .138-115(، 3)28الحكومية. *مجلة العلوم الإدارية والاقتصادية*، 

(. *إدارة الوثائق والأرشفة الرقمية: المفاهيم والتطبيقات*. عمّان، الأردن: دار 2022الحسيني، طارق أحمد. )

 .وائل للنشر والتوزيع

رات الاتصال وصياغة المراسلات الإدارية في عصر التكنولوجيا. (. مها2019الزبيدي، فاضل عبد الله. )

 .67-45(، 2)15*المجلة العربية للعلوم الإدارية*، 

(. 2(. *التدريب والتطوير المهني للعاملين في المجال الإداري والكتابي* )ط. 2023عبد الله، محمد إبراهيم. )

 .بيروت، لبنان: مؤسسة الكتب الثقافية

(. *المعوقات الإدارية والفنية التي تواجه مهندسي الإشراف في مواقع العمل* 2021فواز. )العلي، محمد 

)رسالة ماجستير غير منشورة(. جامعة الأردن، عمّان، الأردن. )ملاحظة: تم استبدال هذا المرجع بمرجع أكثر 

 .ملاءمة للموضوع أدناه(

دارية وإدارة المعلومات في المؤسسات الحديثة*. (. *تطوير مهارات الكتابة الإ2021العلي، محمد فواز. )

 .دبي، الإمارات: مركز الشرق الأوسط للدراسات الإدارية
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(. دور الكاتب الإداري في دعم اتخاذ القرار: دراسة ميدانية. *مجلة الإدارة 2020الفاروقي، هشام كمال. )

 .110-88(، 4)12والسياسات العامة*، 

الذكاء الاصطناعي وتطبيقاته في أتمتة الأعمال المكتبية والمراسلات*. دبي، (. *2024محمد، أحمد السيد. )

 .الإمارات: مركز الشرق الأوسط للدراسات الهندسية والإدارية

(. العلاقة بين كفاءة الكاتب الإداري وسرعة إنجاز المعاملات في مشاريع 2022النمر، ليلى عبد الحميد. )

 .225-201(، 4)19تطبيقية والإدارة*، البنية التحتية. *مجلة العلوم ال

(. *تطوير آليات الرقابة الإدارية باستخدام أنظمة إدارة سير العمل الرقمية*. 2023ياسين، عمر محمود. )

 الرياض، المملكة العربية السعودية: مكتبة العبيكان للنشر.
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