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 ملخصال

يعتبر حافظ الملفات عنصراً محورياً في تنظيم وإدارة الوثائق داخل مجلس الخدمات المشتركة، حيث يسهم 

دوره الحيوي في ضمان الحفاظ على السجلات الرسمية وتنظيمها بما يدعم سير العمل بكفاءة. يتمثل دوره 

حاجة، مما يعزز من سرعة في تصنيف الوثائق وأرشفتها بشكل منهجي يضمن سهولة الوصول إليها عند ال

اتخاذ القرارات وتحسين جودة الخدمات المقدمة. كما تشمل مهامه الحفاظ على سرية المعلومات وحمايتها 

من التلف أو الضياع، إلى جانب متابعة تحديث الملفات بشكل دوري لضمان توافقها مع المتطلبات الإدارية 

مكن تسليط الضوء على التحديات التي يواجهها، كالتعامل مع والقانونية. ومن خلال دراسة تحليلية لدوره، ي

 الكم المتزايد من الوثائق والتقنيات الحديثة، ومدى تأثيرها على تحسين الأداء الإداري العام في المجلس.
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Abstract 

The file keeper is a pivotal element in organizing and managing documents 

within the Joint Services Council, as his vital role contributes to ensuring that 

official records are preserved and organized in a way that supports the efficient 

flow of work. His role is to classify and archive documents in a systematic 

manner that ensures easy access to them when needed, which enhances the 

speed of decision-making and improves the quality of services provided. His 

duties also include maintaining the confidentiality of information and protecting it 

from damage or loss, in addition to following up on updating files periodically to 

ensure their compliance with administrative and legal requirements. Through an 

analytical study of his role, the challenges he faces can be highlighted, such as 

dealing with the increasing amount of documents and modern technologies, and 

the extent of their impact on improving the overall administrative performance of 

the Council. 
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 البحثمقدمه 

تعد إدارة الوثائق وتنظيمها أحد الجوانب الأساسية التي تعتمد عليها المؤسسات لضمان استمرارية العمل 

ظ الملفات محورياً في هذا السياق. إذ تتطلب إدارة الوثائق وتحقيق الكفاءة الإدارية، وهو ما يجعل دور حاف

الدقة والتنظيم لتسهيل الوصول إلى المعلومات وسرعة استرجاعها عند الحاجة، ما يسهم في تحسين أداء 

المؤسسات وتطوير خدماتها. في هذا الإطار، يمثل مجلس الخدمات المشتركة نموذجاً مهماً لإدارة الوثائق، 

 تحديات تتعلق بزيادة حجم الملفات وتعقيدها مع مرور الوقت.حيث يواجه 

يتولى حافظ الملفات في مجلس الخدمات المشتركة مسؤوليات متعددة تشمل جمع الوثائق وتصنيفها وفقاً 

لنظام واضح يضمن سهولة الوصول إليها، مع الأخذ بعين الاعتبار السرية والحماية من التلف أو الضياع. 

هذه المسؤولية في تحقيق الانسيابية في العمل وتقليل الوقت المستغرق للبحث عن المعلومات، وتتمثل أهمية 

مما يسهم في تحسين كفاءة العمليات الإدارية ودعم عملية اتخاذ القرار بشكل أفضل. هذا الدور يتطلب 

 الملفات.التزاماً صارماً ودراية باستخدام الأدوات الحديثة التي تساعد في إدارة البيانات و 

ومع التطور السريع في التكنولوجيا، برزت الحاجة إلى استخدام أنظمة إلكترونية متطورة لإدارة الوثائق، 

حيث أصبحت المهام التي يقوم بها حافظ الملفات تشمل التعامل مع نظم الأرشفة الإلكترونية وبرامج إدارة 

علقة بدمج التكنولوجيا مع أساليب العمل التقليدية، المعلومات. يواجه حافظ الملفات العديد من التحديات المت

إضافة إلى الحاجة المستمرة للتدريب والتأهيل للتكيف مع المستجدات. وتُعتبر هذه التغيرات فرصة لتحسين 

 كفاءة الأداء وزيادة الإنتاجية، ولكنها تتطلب استثماراً في الموارد البشرية والتكنولوجية لتحقيق أقصى فائدة.

هذا البحث إلى تحليل دور حافظ الملفات في تنظيم وإدارة الوثائق داخل مجلس الخدمات المشتركة، يهدف 

مع التركيز على التحديات والفرص المتاحة لتحسين هذه الوظيفة الحيوية. من خلال دراسة تحليلية تستند 
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صيات تساعد في تطوير إلى استعراض آليات العمل الحالية وأفضل الممارسات، يسعى البحث إلى تقديم تو 

دور حافظ الملفات بما يتماشى مع التطورات الحديثة في إدارة الوثائق والمعلومات. يُظهر هذا البحث أهمية 

 الدور الذي يلعبه حافظ الملفات في تحسين الأداء الإداري وضمان استدامة العمل بكفاءة وفعالية.

 مشكله البحث 

يواجهها حافظ الملفات في تنظيم وإدارة الوثائق داخل مجلس  تتمثل مشكلة البحث في التحديات التي

الخدمات المشتركة، والتي تنعكس بشكل مباشر على كفاءة العمليات الإدارية وجودة الخدمات المقدمة. مع 

تزايد حجم الوثائق وتنوعها، أصبحت إدارة الملفات أكثر تعقيداً، مما يضع على عاتق حافظ الملفات 

ة تتطلب مهارات تنظيمية وتقنية متقدمة. هذا الوضع يؤدي في كثير من الأحيان إلى مسؤوليات إضافي

تأخير في الوصول إلى المعلومات، وصعوبة في أرشفة الملفات بشكل يضمن الحفاظ عليها، مما يعيق 

 سير العمل ويؤثر على إنتاجية المجلس.

متطورة لإدارة الوثائق في كثير من الأحيان، من أبرز الجوانب التي تبرز مشكلة البحث هو غياب الأنظمة ال

حيث لا تزال بعض المجالس تعتمد على الأساليب التقليدية في حفظ الملفات، مما يزيد من احتمالية فقدان 

البيانات أو تعرضها للتلف. كما أن نقص التدريب والتأهيل لحافظ الملفات يعيق قدرته على التكيف مع 

ثة، مثل نظم الأرشفة الإلكترونية التي يمكن أن تسهم في حل العديد من استخدام التكنولوجيا الحدي

 الإشكاليات المتعلقة بتنظيم الوثائق.

تتفاقم المشكلة أيضاً بسبب غياب السياسات والإجراءات الواضحة التي تنظم عملية حفظ الملفات وإدارتها 

فية تصنيف الملفات أو أرشفتها، مما في المجلس. في كثير من الأحيان، لا يتم وضع معايير محددة لكي

يؤدي إلى عشوائية في العمل ويصعب على الموظفين الآخرين الوصول إلى الوثائق المطلوبة. إضافة إلى 

https://jaspss.com/


                           ISSN: 2958-6798                                            
الإصدار  رقم (𝟖𝟓)

𝟐𝟎𝟐𝟓−𝟏−𝟔
 

https://jaspss.com        

مع العربي لنشر الدراسات العلميةمجلة المجت                                      Page                                      76 

ذلك، فإن عدم وجود رقابة دورية على عملية إدارة الوثائق يعزز من احتمالية وقوع الأخطاء التي تؤثر على 

 الأداء العام للمجلس.

هذه التحديات، يسعى البحث إلى تسليط الضوء على أهمية دور حافظ الملفات في تحقيق  انطلاقاً من

الانسيابية الإدارية وضمان استدامة الوثائق وحمايتها. كما يهدف إلى تحليل العوامل التي تسهم في ظهور 

خلال هذه هذه المشكلة واقتراح حلول عملية لتحسين إدارة الوثائق في مجلس الخدمات المشتركة. من 

الدراسة، سيتمكن المجلس من مواجهة التحديات المتعلقة بحفظ الملفات بشكل أكثر كفاءة وفعالية، مما 

 يعزز من جودة الخدمات المقدمة للمجتمع.

 اهداف البحث 

. فهم دور حافظ الملفات في تنظيم وإدارة الوثائق في مجلس الخدمات المشتركة وكيفية تسهيل عملية 1

 ول إلى المعلومات الضرورية.البحث والوص

 . تحليل كيفية تأثير حافظ الملفات على سرعة استجابة المجلس للاستفسارات والطلبات الخاصة بالوثائق.2

. دراسة الطرق التي يمكن من خلالها تحسين أداء حافظ الملفات في تنظيم وإدارة الوثائق، بما في ذلك 3

 استخدام التكنولوجيا الحديثة.

العوامل التي تؤثر على جودة حفظ الملفات وكيفية تحسينها لضمان سلامة وثبات الوثائق على . تحليل 4

 المدى الطويل.

. اقتراح توصيات وتوجيهات عملية لتحسين دور حافظ الملفات في تنظيم وإدارة الوثائق في مجلس 5

 الخدمات المشتركة.
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 أهمية البحث

المشتركة من خلال تحسين عملية تنظيم وإدارة الوثائق، مما .تعزيز كفاءة وفعالية عمل مجلس الخدمات 1

 يسهم في تسهيل عمليات البحث والاسترجاع للمعلومات.

. تحليل تأثير دور حافظ الملفات على تحقيق الشفافية والمصداقية في عمل المجلس، وكيف يمكن لهذا 2

 الدور تعزيز الثقة بين الأعضاء والجمهور.

الحفاظ على الوثائق والمعلومات الهامة لمجلس الخدمات المشتركة، وضرورة تطبيق . توضيح أهمية 3

 إجراءات تنظيمية وإدارية فعالة لضمان حمايتها واستمراريتها.

. تحليل كيفية تأثير تقنيات الحفظ الإلكتروني على دور حافظ الملفات وكيف يمكن استغلالها بشكل 4

 فعال في تنظيم وإدارة الوثائق.

ابراز أهمية البحث في تحليل دور حافظ الملفات كعنصر أساسي في تعزيز الأداء الوظيفي والتنظيمي . 5

 لمجلس الخدمات المشتركة، وتوجيه الجهود نحو تحسين هذا الدور لتحقيق الأهداف المنشودة.

 أسئلة البحث

 ركة؟المشت الخدمات مجلس في الوثائق وإدارة تنظيم في الملفات حافظ دور هو ما. 1

 الوثائق؟ وإدارة تنظيم في مهامه أداء في الملفات حافظ تواجه التي التحديات هي ما. 2

 فعال؟ بشكل الوثائق تنظيم في الملفات حافظ أداء تحسين يمكن كيف. 3

 الخدمات مجلس في الملفات حافظ دور لتعزيز استخدامها يمكن التي والتقنيات الأدوات هي ما. 4

 المشتركة؟
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 في الوثائق وإدارة تنظيم في الملفات حافظ دور تحسين من تحقيقها يمكن التي المحتملة الفوائد هي ما. 5

 المشتركة؟ الخدمات مجلس

 نظري لاطار لاا

يُعتبر إطار البحث النظري الأساس الذي يقوم عليه تحليل دور حافظ الملفات في تنظيم وإدارة الوثائق 

مفاهيم الإدارة الوثائقية وأسس الأرشفة، التي تُعدّ من الركائز بمجلس الخدمات المشتركة، حيث يستند إلى 

الأساسية لنجاح أي مؤسسة. يشير الإطار النظري إلى أهمية الوثائق باعتبارها سجلًا للمعلومات والبيانات 

التي تعتمد عليها المجالس في صنع القرارات وتطوير السياسات. وبدون نظام فعّال لإدارة هذه الوثائق، 

 بح المؤسسة عرضة للفوضى الإدارية، مما يؤثر سلباً على كفاءة العمليات والخدمات التي تقدمها.تص

ينطلق الإطار النظري من تعريف واضح لدور حافظ الملفات، الذي يشمل عمليات جمع الوثائق، وتنظيمها، 

فاهيم الأرشفة التقليدية وتصنيفها وفقاً لأنظمة محددة تسهّل استرجاعها عند الحاجة. يرتبط هذا الدور بم

والإلكترونية، حيث يتم تعزيز الكفاءة من خلال استخدام تقنيات متقدمة مثل نظم إدارة المعلومات ونظم 

الأرشفة الرقمية. هذه المفاهيم تشكل الإطار المرجعي لفهم العوامل التي تؤثر على أداء حافظ الملفات 

 ل إليها.ودوره في ضمان استدامة الوثائق وسهولة الوصو 

كما يناقش الإطار النظري التحديات التي تواجه حافظ الملفات في بيئة العمل الحديثة، مثل التزايد المستمر 

لحجم الوثائق والتنوع في أشكالها، إضافة إلى قضايا الأمن وحماية المعلومات. في ظل التوجه نحو الرقمنة، 

نية وإدارية تمكنه من التعامل مع الأنظمة الحديثة يصبح من الضروري لحافظ الملفات أن يمتلك مهارات تق

بفعالية. يشير الإطار النظري أيضاً إلى أهمية السياسات التنظيمية ودورها في توفير الإرشادات التي تساعد 

 حافظ الملفات على أداء مهامه بكفاءة مع الالتزام بالمعايير القانونية والإدارية.
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كيز على العلاقة بين الكفاءة الإدارية ودور حافظ الملفات في تعزيز أداء في ضوء الإطار النظري، يتم التر 

المجلس. من خلال استعراض الأدبيات المتعلقة بإدارة الوثائق، يتبين أن وجود نظام فعّال لحفظ الملفات 

يسهم بشكل كبير في تحسين العمليات وتقليل الوقت والجهد المبذول للوصول إلى المعلومات. يوضح 

طار النظري أن تحليل هذه العلاقة يمكن أن يساعد في تقديم توصيات عملية لتحسين دور حافظ الإ

 الملفات، بما ينعكس إيجاباً على الأداء العام لمجلس الخدمات المشتركة.

يتناول الإطار النظري تعريف إدارة الوثائق ودورها كأحد العناصر  مفهوم إدارة الوثائق وأهميتها: .1

مان الكفاءة الإدارية، مع التركيز على دورها في تسهيل الوصول إلى المعلومات ودعم الأساسية لض

اتخاذ القرارات الإدارية داخل مجلس الخدمات المشتركة.وإدارة الوثائق هي عملية تنظيم وتحليل وحفظ 

شمل هذا الوثائق الورقية والإلكترونية بطريقة منهجية تسهل الوصول إليها واستخدامها عند الحاجة. ي

المفهوم كل الأنشطة المتعلقة بإنشاء الوثائق وتصنيفها وتخزينها واسترجاعها بفعالية، مع مراعاة الحماية 

والأمان لضمان عدم فقدان المعلومات أو تعرضها للتلف. تُعد إدارة الوثائق جزءًا أساسيًا من أي نظام 

اتخاذ القرارات المبنية على بيانات دقيقة إداري حديث لأنها تُسهم في تحسين الأداء المؤسسي وتسهيل 

 ومنظمة.

تتجلى أهمية إدارة الوثائق في دورها في توفير الوقت والجهد اللازمين للوصول إلى المعلومات المطلوبة 

بسرعة وكفاءة. تُمكّن المؤسسات من تقليل التكاليف المرتبطة بتخزين الملفات الورقية الضخمة أو التعامل 

نظمة، كما تضمن الامتثال للقوانين والمعايير التنظيمية، خاصة في المؤسسات التي مع وثائق غير م

تخضع لإجراءات تدقيق صارمة. إدارة الوثائق تساعد كذلك في الحفاظ على سرية البيانات الحساسة، مما 

ل الرقمي يعزز الثقة بين المؤسسة وعملائها.وإضافة إلى ذلك، تعزز إدارة الوثائق الابتكار وتدعم التحو 

للمؤسسات عبر تحويل الوثائق الورقية إلى ملفات إلكترونية يمكن إدارتها بسهولة باستخدام البرمجيات 
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المتخصصة. هذا التحول يُتيح مشاركة الوثائق بين الأقسام والموظفين بمرونة أكبر، ويُقلل من خطر فقدان 

من خلال ضمان وصول المعلومات الدقيقة  البيانات. كما تُمكن المؤسسات من التعامل مع الأزمات بسرعة

في الوقت المناسب. لذلك، تُعد إدارة الوثائق أداة استراتيجية لتعزيز الكفاءة والإنتاجية في بيئات العمل 

 المختلفة.

يوضح الإطار النظري المهام والمسؤوليات التي يؤديها حافظ  دور حافظ الملفات في المؤسسات: .2

ف الوثائق وأرشفتها وحمايتها، وكيف يسهم في تحقيق الانسيابية الإدارية الملفات، بما يشمل تصني

وضمان استدامة الوثائق الرسمية.في حافظ الملفات في المؤسسات يلعب دورًا أساسيًا في ضمان تنظيم 

الوثائق وسهولة الوصول إليها بما يدعم سير العمل اليومي بكفاءة. يتمثل دوره في ترتيب الملفات 

ا بناءً على معايير محددة تتيح للموظفين والجهات المعنية العثور على الوثائق المطلوبة بسرعة وتصنيفه

ودقة. يُعد حافظ الملفات الشخص المسؤول عن ضمان سلامة وأمان المستندات من التلف أو الفقدان، 

الإداري  سواء كانت ورقية أو إلكترونية، مما يجعل عمله جزءًا لا غنى عنه في استدامة النظام

 للمؤسسات.

إضافةً إلى مهامه اليومية، يسهم حافظ الملفات في تحسين كفاءة العمل عبر تقديم الحلول المناسبة لتنظيم 

الوثائق المتزايدة، خاصة في المؤسسات التي تعتمد على كميات هائلة من المستندات. كما يقوم بمتابعة 

اجة لضمان توفر أحدث المعلومات دائمًا. يُعتبر دوره تحديث الملفات وإضافة البيانات الجديدة عند الح

محوريًا في تحقيق الامتثال القانوني للمؤسسات، حيث يضمن الالتزام بالسياسات المتعلقة بحفظ الوثائق 

الرسمية والمراسلات.ومن ناحية أخرى، يُعزز دور حافظ الملفات كفاءة اتخاذ القرارات في المؤسسة من 

المطلوبة بسرعة عند الحاجة. كما يساهم في تسهيل عمليات التدقيق الداخلي والخارجي  خلال توفير الوثائق

من خلال إعداد الملفات وتوثيقها بشكل دقيق ومنظم. إن الدور الذي يقوم به لا يقتصر على الجانب 
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م الإداري فقط، بل يمتد ليشمل حماية سمعة المؤسسة من خلال الحفاظ على سرية البيانات وضمان عد

 وصولها إلى جهات غير مصرح لها، مما يبرز أهميته كجزء أساسي من أي هيكل إداري ناجح.

يناقش الإطار النظري المشكلات التي تعترض حافظ الملفات،  التحديات التي تواجه حافظ الملفات: .3

يب على مثل تزايد حجم الوثائق، صعوبة التحول من الأرشفة الورقية إلى الرقمية، وعدم كفاية التدر 

استخدام الأدوات التكنولوجية الحديثة.ويواجه حافظ الملفات العديد من التحديات اليومية التي تعيق 

أداءه بكفاءة، ولعل أبرزها التعامل مع الكم الهائل من الوثائق المتزايدة بشكل مستمر. في المؤسسات 

دًا كبيرين، خاصة عندما تفتقر الكبيرة، يصبح تنظيم وتصنيف الملفات عملية معقدة تتطلب وقتًا وجه

المؤسسة إلى نظام إدارة وثائق إلكتروني حديث. كما أن الحاجة إلى تحقيق التوازن بين سرعة الوصول 

إلى المعلومات والحفاظ على الدقة والتنظيم يمثل تحديًا كبيرًا، حيث يتطلب منه ذلك مهارات عالية في 

 إدارة الوقت والتنظيم.

التي تواجه حافظ الملفات هي الحفاظ على سرية وأمان الوثائق الحساسة، خاصة مع  من التحديات الأخرى 

انتشار التهديدات السيبرانية في العصر الرقمي. قد يضطر إلى التعامل مع مخاطر مثل تلف البيانات أو 

لعمل وحماية فقدانها نتيجة أخطاء بشرية أو أعطال تقنية، مما يضعه أمام مسؤولية كبيرة لضمان استمرارية ا

مصالح المؤسسة. كما أن التعامل مع الموظفين الذين لا يلتزمون بإعادة الملفات إلى أماكنها أو يفتقرون 

إلى الوعي بأهمية تنظيم الوثائق يزيد من العبء على حافظ الملفات ويؤدي إلى تكدس العمل.وعلاوة على 

يًا مستمرًا لحافظ الملفات. قد يواجه صعوبة في ذلك، يعد التكيف مع التطورات التكنولوجية المتسارعة تحد

الانتقال من أنظمة الحفظ الورقية التقليدية إلى الأنظمة الرقمية المتقدمة، خاصة إذا لم توفر المؤسسة 

التدريب اللازم أو البنية التحتية المناسبة. بالإضافة إلى ذلك، قد يجد نفسه أمام مقاومة للتغيير من قبل 
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ذين يفضلون الأساليب القديمة، مما يزيد من تعقيد مهامه ويؤثر على كفاءة عمليات الحفظ زملاء العمل ال

 والتوثيق.

: يتناول الإطار النظري الفرق بين الأرشفة التقليدية والإلكترونية، نظم الأرشفة التقليدية والإلكترونية .4

في المجلس، مع الإشارة إلى فوائدها وتأثير استخدام نظم إدارة الوثائق الحديثة على أداء حافظ الملفات 

في تحسين الكفاءة وتقليل الأخطاء.في نظم الأرشفة التقليدية تعتمد على تخزين الوثائق الورقية بشكل 

يدوي وفقًا لتصنيفات محددة مثل التصنيف الأبجدي أو الموضوعي. هذا النظام يتطلب مساحة تخزين 

بسبب الحريق أو الرطوبة أو سوء الاستخدام. وعلى الرغم  كبيرة، وغالبًا ما يكون عرضة لمخاطر التلف

من بساطته، إلا أن الوصول إلى الوثائق قد يستغرق وقتًا طويلًا، خاصة في المؤسسات التي تحتوي 

على كميات كبيرة من المستندات. كذلك، تتطلب نظم الأرشفة التقليدية جهودًا بشرية كبيرة في ترتيب 

 ري للحفاظ على النظام وسهولة الاستخدام.وتحديث الملفات بشكل دو 

من جهة أخرى، تقدم نظم الأرشفة الإلكترونية حلولًا أكثر كفاءة لتخزين وإدارة الوثائق عبر الوسائل الرقمية. 

، مع PDFوتعتمد هذه النظم على برمجيات متخصصة تتيح تخزين المستندات بصيغ إلكترونية مثل 

بضغطة زر. تتميز نظم الأرشفة الإلكترونية بتوفير الوقت والجهد وتقليل إمكانية البحث عنها واسترجاعها 

الحاجة إلى مساحة تخزين فيزيائية، إضافة إلى تحسين أمان الوثائق من خلال خيارات الحماية بكلمات 

المرور والتشفير. كما أنها تتيح النسخ الاحتياطي المستمر، مما يحمي الملفات من الفقدان في حالات 

 ارئ.الطو 

على الرغم من المزايا العديدة لنظم الأرشفة الإلكترونية، إلا أن تطبيقها قد يواجه بعض التحديات مثل 

تكاليف التنفيذ الأولية والحاجة إلى تدريب الموظفين على استخدام الأنظمة الجديدة. بالمقابل، تظل نظم 

لتي لا تمتلك البنية التحتية التكنولوجية. لهذا الأرشفة التقليدية خيارًا مناسبًا في بعض المؤسسات الصغيرة ا
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السبب، يعتمد اختيار النظام المناسب على طبيعة المؤسسة، حجم الوثائق، والموارد المتاحة، مع الأخذ 

 بعين الاعتبار أهمية تحقيق التوازن بين الكفاءة والتكلفة.

مية وجود سياسات واضحة : يستعرض الإطار النظري أهدور السياسات والإجراءات التنظيمية .5

وإجراءات منهجية تنظم عملية حفظ الوثائق وإدارتها، ودورها في تعزيز دور حافظ الملفات وتحسين 

العمليات الإدارية في مجلس الخدمات المشتركة.وتُعد السياسات والإجراءات التنظيمية من العناصر 

ال. تلعب هذه السياسات دورًا حيويًا الأساسية التي تضمن سير العمل في المؤسسات بشكل منظم وفعّ 

في تحديد الأدوار والمسؤوليات داخل المؤسسة، كما تساعد على وضع معايير واضحة ومحددة للعمل. 

من خلال هذه السياسات، يتم تحديد الطريقة المثلى لتنفيذ المهام وتوجيه الموظفين نحو تحقيق الأهداف 

المعايير القانونية والأخلاقية التي تفرضها الجهات المعنية، المؤسسية. كما تساهم في ضمان الالتزام ب

 مما يحافظ على استقرار العمل ويسهم في تحسين الأداء.

تتمثل أهمية السياسات والإجراءات التنظيمية أيضًا في أنها توفر إطارًا ثابتًا يُسهم في اتخاذ القرارات بشكل 

موحد ومستند إلى معايير واضحة. عندما تكون السياسات مرنة بما يكفي لتلبية احتياجات المؤسسة 

ن استدامة العمل. تساعد الإجراءات ومتماشية مع التغييرات التي قد تطرأ على البيئة المحيطة، فإنها تضم

التنظيمية في توجيه الموظفين نحو التنفيذ الفعال للمهام اليومية، وتقليل الارتباك أو الخلافات التي قد تنشأ 

بسبب غموض الأدوار أو الأنظمة غير الواضحة.كما أن السياسات والإجراءات التنظيمية تعد أداة فعّالة 

حديات غير المتوقعة التي قد تواجه المؤسسة. من خلال تحديد آليات الاستجابة للتعامل مع الأزمات أو الت

المناسبة والتصرفات اللازمة في حالات الطوارئ، تساعد هذه السياسات في تقليل التأثيرات السلبية لهذه 

ن سمعتها الأزمات على سير العمل. كما تضمن للمؤسسة التوافق مع القوانين المحلية والدولية، مما يرفع م

 ويعزز من مكانتها في السوق.
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 النتائج:

. توضيح دور حافظ الملفات في تنظيم وإدارة الوثائق في مجلس الخدمات المشتركة وأهميته في تحقيق 1

 الأهداف المؤسسية.

 داخل المجلس.. تحليل تأثير حافظ الملفات على كفاءة وفعالية عمليات البحث والوصول إلى المعلومات 2

 . تقديم تقييم شامل لأداء حافظ الملفات وتحديد النقاط القوية والضعف في تنظيم وإدارة الوثائق.3

 التوصيات:

. توجيهات لتحسين دور حافظ الملفات في تنظيم وإدارة الوثائق، بما في ذلك تعزيز الاستخدام الفعال 1

 للتكنولوجيا.

 جديدة لتعزيز جودة حفظ الملفات وضمان سلامتها.. توصيات بتطوير إجراءات وسياسات 2

. توجيهات لتدريب وتطوير مهارات حافظ الملفات وتعزيز الوعي بأهمية دوره في مجلس الخدمات 3

 المشتركة.

 . توصيات بتبني أساليب حديثة لتنظيم الوثائق وتحسين عمليات البحث والوصول إليها.4

ين حافظ الملفات وأعضاء المجلس لضمان تحقيق أهداف التنظيم . توجيهات لتعزيز التعاون والتواصل ب5

 والإدارة بشكل أفضل.
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