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 الملخص

والمراسلات الرسمية في البلديات، تُعتبر وظيفة الطابع من العناصر الأساسية في توثيق محاضر الاجتماعات 

حيث تلعب دورًا مهمًا في إضفاء الطابع الرسمي على المستندات وإثبات صحتها وموثوقيتها. ويُستخدم الطابع 

لتوثيق توقيع المسؤولين، واعتماد القرارات والمحاضر، مما يؤكد أن هذه الوثائق صادرة عن جهة رسمية ولها 

 .صفة قانونية مُعترف بها

ما يساهم استخدام الطابع في تعزيز الشفافية والمساءلة داخل دواوين البلديات، إذ يُسه ِّل عملية التحقق من ك

أصالة الوثائق وتجنِّب التلاعب فيها. ومن خلال هذا الإجراء البسيط لكن الفعِّال، تضمن البلديات أن مراسلات ها 

 اطنين والجهات الأخرى ذات العلاقة.الرسمية وقرارات ها تتمتع بالصدقية اللازمة أمام المو 
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Abstract 

The function of a stamp is essential in documenting meeting minutes and official 

correspondence in municipalities. It plays a significant role in formalizing documents 

and proving their authenticity and reliability. A stamp is used to authenticate the 

signatures of officials and approve decisions and minutes, confirming that these 

documents are issued by an official body and have recognized legal status. 

The use of a stamp also contributes to enhancing transparency and accountability 

within municipal offices, facilitating the process of verifying the authenticity of 

documents and preventing tampering. Through this simple yet effective procedure, 

municipalities ensure that their official correspondence and decisions enjoy the 

necessary credibility before citizens and other stakeholders. 
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 ةالمقدم

تُعدِّ وظيفة الطابع من الركائز الأساسية في الإجراءات الإدارية داخل البلديات، حيث تلعب دورًا حاسمًا في 

إضفاء الطابع الرسمي على المستندات والوثائق، خاصة محاضر الاجتماعات والمراسلات الرسمية. ويُعتبر 

ادي على صحة التوقيع ورسمية القرار، وهو ما يُعزز الثقة في التعاملات الداخلية والخارجية الطابع بمثابة دليل م

 .للجهات المحلية، ويُسهم في توثيق الإجراءات بطريقة دقيقة وموثوقة

وفي ظل اهتمام المؤسسات الحكومية بتحقيق الشفافية والمساءلة، أصبح استخدام الطابع جزءًا لا يتجزأ من 

الإدارية التي تتطلب توثيقًا قانونيًا، سواء في تسجيل المحاضر الخاصة باجتماعات المجالس البلدية  العمليات

أو في إرسال وإستقبال المراسلات الرسمية مع الوزارات الأخرى أو الجهات الخارجية. فوظيفة الطابع لا تقتصر 

 .حة وصدق المصدرفقط على إثبات الهوية المؤسسية، بل تمتد لتصبح ضمانة قانونية لص

ومن هنا، تظهر أهمية دراسة دور وظيفة الطابع في توثيق هذه المحاضر والمراسلات، وكيفية تأثيرها في تعزيز 

كفاءة العمل البلدي، وتحسين آليات التواصل المؤسسي. كما أنها تفتح المجال لفهم أعمق لعلاقة الأدوات 

ا إذا كانت لا تزال فعالة في العصر الرقمي الحديث أو تحتاج التقليدية مثل الطابع بالإجراءات الرسمية، وم

 .إلى تحديث لتتناسب مع التطور الإداري والتكنولوجي السريع

 مشكلة البحث

تواجه البلديات في كثير من الأحيان تحديات تتعلق بكفاءة وفعالية إجراءات التوثيق الإداري، خاصة فيما 

محاضر الاجتماعات والمراسلات الرسمية. فعلى الرغم من أهمية  يخص استخدام الطابع الرسمي في توثيق

الطابع باعتباره عنصرًا أساسيًا في إثبات صحة الوثائق ورسميتها، إلا أن هناك تفاوتًا في تطبيقه بين البلديات، 
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يُعقِّد سواء من حيث الإجراءات المعتمدة أو درجة الالتزام بها، مما قد يؤثر على مصداقية بعض المستندات و 

 .من عمليات المراجعة والتدقيق

ومن ناحية أخرى، تظهر مشكلة البحث في ضرورة مواكبة وظيفة الطابع للتطورات التكنولوجية الحديثة، خاصة 

مع التوجه نحو الأرشفة الرقمية والتعاملات الإلكترونية. إذ يبقى الكثير من البلديات متمسكًا بالطابع التقليدي 

مي بديل أو مُكم ِّل، ما يؤدي إلى بطء في الإنجاز وزيادة في الوقت والجهد المبذول في دون وجود نظام رق

إعداد واعتماد الوثائق الرسمية. لذا يصبح من الضروري إعادة النظر في طبيعة استخدام الطابع ووظيفته في 

 .ظل المتطلبات الإدارية الحديثة

 أهداف البحث

الطابع في إضفاء الطابع الرسمي على محاضر الاجتماعات  التعرف على الدور الذي تلعبه وظيفة .1

 .والمراسلات الرسمية في البلديات

 .تحليل الإجراءات المتبعة في استخدام الطابع داخل البلديات من حيث الكفاءة والموثوقية .2

لتكنولوجي تحديد التحديات والصعوبات التي تواجه استخدام الطابع التقليدي في ظل التطور الإداري وا .3

 .الحديث

 .استكشاف مدى توافق استخدام الطابع مع متطلبات الشفافية والمساءلة داخل المؤسسات البلدية .4

اقتراح توصيات لتحديث وتطوير وظيفة الطابع أو دمجه بنظام رقمي يسهم في تحسين عملية التوثيق  .5

 .الإداري 
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 أهمية البحث

محاضر الاجتماعات والمراسلات الرسمية في البلديات ذات أهمية تُعد دراسة دور وظيفة الطابع في توثيق 

كبيرة في فهم آليات العمل الإداري داخل المؤسسات المحلية، حيث يُعتبر الطابع عنصرًا أساسيًا في إثبات 

صحة الوثائق ورسميتها. وتكمن أهمية هذا البحث في كونه يسلط الضوء على مدى مساهمة هذه الأداة التقليدية 

ي تعزيز الشفافية والمساءلة، وضمان صدقية التعاملات بين البلديات والجهات الأخرى، سواء الداخلية منها ف

 .أو الخارجية

كما تظهر أهمية البحث في ضرورة إعادة النظر في طبيعة استخدام الطابع في ظل التحولات التكنولوجية 

ة. إذ من خلال فهم الدور الحقيقي للطابع في العمليات السريعة، والتي تدفع نحو الرقمنة والإدارة الإلكتروني

الإدارية، يمكن اقتراح حلول مبتكرة تسهم في تحسين كفاءة العمل البلدي، وتوفير الوقت والجهد، مع الحفاظ 

 .على المعايير القانونية والتنظيمية اللازمة لتوثيق المستندات الرسمية

 أسئلة البحث

 ظيفة الطابع في توثيق محاضر الاجتماعات والمراسلات الرسمية في البلديات؟ما هو الدور الذي تلعبه و  .1

 هل يختلف استخدام الطابع بين البلديات من حيث الإجراءات أو الكفاءة؟ .2

 ما هي التحديات التي تواجه استخدام الطابع التقليدي في ظل التطور الإداري والتكنولوجي؟ .3

 تعزيز الشفافية والمساءلة داخل البلديات؟ كيف يساهم استخدام الطابع في .4

 هل يمكن استبدال الطابع التقليدي بنظام طابع رقمي في المستقبل القريب؟ .5
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 الإطار النظري 

تُعد الوثائق الرسمية، وخاصة محاضر الاجتماعات والمراسلات الإدارية، العمود الفقري للعمل المؤسسي داخل 

انضباط الجهات المحلية في اتخاذ القرارات وتنفيذ المهام. وفي هذا السياق، يظهر البلديات، حيث تعكس مدى 

دور الطابع كأداة رسمية تُستخدم لتأكيد صحة هذه الوثائق، وتمنحها الشرعية اللازمة لتكون مقبولة داخليًا 

 .وخارجيًا

درة للوثيقة ورسميتها، ويُعتبر بمثابة يُعرَّف الطابع الرسمي بأنه الأداة التي تُستخدم لإثبات هوية الجهة المص

توقيع بصري يُعزز الثقة في أصالة المستند. ومن الناحية القانونية، يُعد الطابع عنصرًا أساسيًا في إثبات صحة 

التوقيع وصحة القرار، خاصة في المحاضر التي تتضمن قرارات مُلز مة أو مراسلات رسمية مع جهات حكومية 

 .أخرى 

يات، يتم استخدام الطابع في العديد من العمليات الإدارية، مثل توثيق محاضر اجتماعات في سياق البلد

المجالس البلدية، وإصدار القرارات والتوجيهات، والمراسلات الرسمية مع الوزارات والمؤسسات الأخرى. وغالبًا 

ة في استخدامه، وكيفية ما يكون هناك نظام داخلي يحدد كيفية استخدام الطابع، من حيث من يملك الصلاحي

 .تسجيل واستخدام كل طابع رسمي داخل الدائرة الإدارية

ومن الناحية العملية، يُعد الطابع ضمانة إدارية وقانونية تحمي البلديات من أي تلاعب أو تزوير في الوثائق 

ند. إلا أن الاعتماد الرسمية، كما أنه يُسه ِّل عملية المراجعة والتدقيق من خلال وضع بصمة واضحة على المست
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الكلي على الطابع التقليدي قد يحمل بعض السلبيات، مثل بطء الإنجاز، وصعوبة المراقبة، وعدم التوافق مع 

 .الأنظمة الرقمية الحديثة

ومن هنا، برزت الحاجة إلى إعادة النظر في طبيعة استخدام الطابع في البلديات، وضرورة تطويره ليتماشى 

د الذي يضمن الأمان  مع متطلبات العصر الرقمي، مثل استخدام الطابع الإلكتروني أو النظام الرقمي الموحِّ

 .والسرعة في إنجاز المهام، مع الحفاظ على نفس المستوى من الشفافية والموثوقية التي يوفرها الطابع التقليدي

 ت الرسمية في البلديات؟ما هو الدور الذي تلعبه وظيفة الطابع في توثيق محاضر الاجتماعات والمراسلا

تلعب وظيفة الطابع دورًا أساسيًا في إضفاء الطابع الرسمي على الوثائق، سواء كانت محاضر اجتماعات أو 

مراسلات رسمية، حيث يُعتبر دليلًا على صحة التوقيع ورسمية القرار الصادر من الجهة البلدية. كما يُستخدم 

 .وموثوقيته أمام الجهات الأخرى  كوسيلة قانونية لإثبات أصالة المستند

 هل يختلف استخدام الطابع بين البلديات من حيث الإجراءات أو الكفاءة؟

نعم، يختلف استخدام الطابع بين البلديات من حيث الإجراءات المعتمدة، فبعض البلديات تتبع أنظمة واضحة 

ذلك. كما تختلف درجة الالتزام بالإجراءات  ومحددة لاستخدام الطابع، بينما أخرى قد تكون أقل انضباطًا في

من حيث التوقيع قبل الطابع أو بعده، وأحيانًا نوع الطابع المستخدم )طابع رقمي أو تقليدي(، مما يؤدي إلى 

 .اختلاف مستوى الكفاءة والموثوقية
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 وجي؟ما هي التحديات التي تواجه استخدام الطابع التقليدي في ظل التطور الإداري والتكنول

 :من أبرز التحديات المتعلقة باستخدام الطابع التقليدي

 بطء الإنجاز بسبب الاعتماد على الأوراق المادية. 

 احتمال التلاعب أو الاستخدام غير المشروع للطابع. 

 غياب نظام مركزي لمراقبة استخدامه. 

 ض البلدياتعدم توافقه مع الأنظمة الرقمية الحديثة المستخدمة في بع. 

 وهذا يستدعي ضرورة تطوير آليات تتناسب مع متطلبات العصر الرقمي. 

 كيف يساهم استخدام الطابع في تعزيز الشفافية والمساءلة داخل البلديات؟

يساهم استخدام الطابع في تعزيز الشفافية من خلال وضع بصمة واضحة على المستندات الرسمية، ما يسهل 

صحتها. كما أنه يعزز المساءلة من خلال ربط المستند باسم الجهة الرسمية المسؤولة عنه،  عملية التحقق من

مما يقلل من احتمالات التلاعب أو التزوير، ويمنح المواطنين والجهات الخارجية ثقة أكبر في التعاملات 

 .البلدية

 ب؟هل يمكن استبدال الطابع التقليدي بنظام طابع رقمي في المستقبل القري

نعم، من الممكن استبدال الطابع التقليدي بنظام طابع رقمي في المستقبل، خاصة مع التوجه العالمي نحو 

الحكومة الإلكترونية والأرشفة الرقمية. ويمكن لهذا النظام أن يوفر الأمان والكفاءة في الوقت نفسه، شريطة 

 .مه وتضمن قبوله قانونيًاتوفير البنية التحتية المناسبة وتطبيق تشريعات تحكم استخدا
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 والتوصيات النتائج

 :النتائج

  يُعد الطابع الرسمي عنصرًا أساسيًا في إثبات صحة الوثائق ورسميتها داخل البلديات، ويُعتبر دليلًا

 .قانونيًا على أصالة المراسلات والمحاضر

 التنظيم والالتزام بالأنظمة  هناك تفاوت بين البلديات في الإجراءات المتعلقة باستخدام الطابع من حيث

 .الداخلية

  يساهم استخدام الطابع في تعزيز الشفافية والمساءلة داخل المؤسسات البلدية، لكنه قد لا يكون كافيًا

 .لوحده دون وجود رقابة فعِّالة

  يواجه استخدام الطابع التقليدي تحديات كبيرة في ظل التطور التكنولوجي، مثل بطء الإنجاز واحتمال

 .التلاعب به

  لم يعد الاعتماد الكامل على الطابع الورقي ملائمًا مع المتطلبات الحديثة لإدارة الملفات رقميًا، مما

 .يستدعي ضرورة تحديث أدوات التوثيق

 :التوصيات

  العمل على توحيد الإجراءات الخاصة باستخدام الطابع في جميع البلديات، من خلال وضع نظام

 .ت واضحةمركزي وإرشادا

 تدريب الموظفين المسؤولين عن استخدام الطابع على الإجراءات الصحيحة وإدارته بشفافية ومسؤولية. 

 تعزيز الرقابة على استخدام الطابع لضمان عدم سوء الاستخدام أو التلاعب به. 
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  ،بما يتماشى مع البدء في اعتماد أنظمة طابع رقمية مُعتمدة تكون بديلة أو مُكم ِّلة للطابع التقليدي

 .معايير الحكومة الإلكترونية

  دمج استخدام الطابع الرقمي في الأنظمة الإلكترونية الحالية للمقاطعات أو البلديات، لتسريع الإجراءات

 .وتحقيق الأمان في توثيق المستندات الرسمية

 مراجعالمصادر و ال

ابة التقارير الإدارية*. القاهرة: دار الفكر (. *إدارة المراسلات الرسمية وفن كت2018عبد الهادي، م. س. )

 .العربي

(. *التنظيم الإداري في المؤسسات الحكومية: دراسة تطبيقية على البلديات*. مجلة 2020الشمري، ف. ح. )

 .60-45(، 3)15العلوم الإدارية، جامعة البصرة، 

الشفافية في المؤسسات العامة*. مجلة البحوث (. *أهمية الوثائق الرسمية في تعزيز 2019الحسيني، أ. م. )

 .127-112(، 2)7والإدارة، 

(. *دليل الإجراءات الإدارية للبلديات في الجمهورية العربية السورية*. دمشق: إدارة 2021وزارة الداخلية. )

 .الشؤون البلدية

الأداء الإداري*. مجلة  (. *الرقمنة في المؤسسات الحكومية وأثرها في تحسين2017الجابري، س. خ. )

 .102-88(، 4)29دراسات إدارية، جامعة الملك سعود، 
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(. *توثيق المحاضر الرسمية في المؤسسات العامة بين الواقع والمأمول*. مجلة 2020الزبيدي، ن. ع. )

 .48-33(، 1)14الإدارة العامة، 

 .لوثائق والمحفوظات الحكومية*. بغداد: العراق(. *اللائحة التنفيذية ل2022الأمانة العامة لمجلس الوزراء. )

(. *التحديات التي تواجه استخدام الطابع الرسمي في الجهات الحكومية السعودية*. 2018القحطاني، م. س. )

 .216-201(، 4)10مجلة كلية الإدارة والاقتصاد، جامعة الملك عبدالعزيز، 

لبلديات: الفرص والتحديات*. مؤتمر الإدارة المحلية والتنمية (. *التحول الرقمي في ا2021الصالحي، ر. ك. )

 .المستدامة، الرياض

البلديات*. الأردن: وزارة (. *الدليل الإرشادي لإعداد محاضر الاجتماعات في 2019هيئة المدن والقرى. )

 .تالبلديا
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