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 الملخص

تعمل  تُعد الرقابة الإدارية أحد الركائز الأساسية لضمان دقة وموثوقية الوثائق الرسمية الصادرة عن البلديات، إذ

كآلية رقابية وقائية وتصحيحية تهدف إلى متابعة مراحل إعداد الوثائق، بدءًا من الصياغة ومرورًا بالمراجعة 

مثل التحقق من صحة البيانات،  لال تطبيق إجراءات رقابية منهجيةوالتوثيق، وانتهاءً بالاعتماد النهائي. ومن خ

تقل الأخطاء الإدارية والفنية، ويُحافظ على الطابع  الصلاحياتظمة واللوائح، ومراجعة والتأكد من الامتثال للأن

 .القانوني والمهني للوثائق، ما يعزز مصداقيتها أمام الجهات الرقابية والمواطنين على حد ٍّ سواء

علاوة على ذلك، تسهم الرقابة الإدارية في تحسين الكفاءة التشغيلية داخل الدوائر البلدية من خلال تحديد 

في سير العمل واقتراح الحلول المناسبة، مما ينعكس إيجابًا على جودة المخرجات الوثائقية. كما أن  الثغرات

ع الموظفين على الالتزام بمعايير الجودة والشفافية، ويُقلٍّل من مخاطر التلاعب أو  وجود نظام رقابي فعٍّال يُشجٍّ

، بل تمتد لتعزيز ثقة الجمهور في المؤسسة الإهمال. وبذلك، لا تقتصر فائدة الرقابة على ضبط الأداء فحسب

 البلدية ودعم مبادئ الحوكمة الرشيدة والمساءلة المؤسسية.
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Abstract 

Administrative oversight is one of the fundamental pillars of ensuring the accuracy 

and reliability of official documents issued by municipalities. It serves as a 

preventive and corrective oversight mechanism that monitors the stages of document 

preparation, from drafting through review and documentation, to final approval. By 

implementing systematic oversight procedures such as data verification, ensuring 

compliance with rules and regulations, and reviewing authorizations administrative 

and technical errors are reduced, and the legal and professional nature of documents 

is maintained, enhancing their credibility with regulatory bodies and citizens alike. 

Furthermore, administrative oversight contributes to improving operational 

efficiency within municipal departments by identifying gaps in workflow and 

proposing appropriate solutions, which positively impacts the quality of document 

output. An effective oversight system also encourages employees to adhere to 

quality and transparency standards and reduces the risk of manipulation or 

negligence. Thus, oversight not only serves to monitor performance but also 

enhances public confidence in municipal institutions and supports the principles of 

good governance and corporate accountability. 
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 ةالمقدم

تُعد الوثائق الرسمية الصادرة عن البلديات من الأدوات الأساسية التي تعكس كفاءة الأداء المؤسسي ودرجة 

فقط سجلًا رسميًّا للقرارات والإجراءات البلدية، بل الالتزام بالأنظمة واللوائح الإدارية والقانونية. فهي لا تمثٍّل 

ل أيضًا وسيلة للتواصل بين الإدارة المحلية والمواطنين، وجهات الرقابة، والجهات الحكومية الأخرى  . ومن تُشكٍّ

تُعد مؤشرًا حيويًّا على  الاكتمال، والمشروعية القانونية من حيث الدقة، الوضوح، هنا، فإن جودة هذه الوثائق

 .نزاهة العمل الإداري وفعاليته، ما يجعل من تحسينها أولوية تنظيمية لا غنى عنها

في هذا السياق، تبرز الرقابة الإدارية كأحد أهم الآليات التي تُسهم في ضمان جودة الوثائق الرسمية، إذ تُمارَس 

تماد، ووصولًا إلى الأرشفة عبر مراحل إعداد الوثيقة بدءًا من التصميم والصياغة، مرورًا بالمراجعة والاع

والتوزيع. وتشمل هذه الرقابة مراجعة المحتوى من الناحية الفنية والقانونية، والتحقق من توافق الإجراءات مع 

الصلاحيات الممنوحة، وضمان اكتمال البيانات والمرفقات المطلوبة. وبفضل هذه العمليات الوقائية والعلاجية، 

نٍّب المؤسسة البلدية المخاطر القانونية والمالية الناتجة عن إصدار وثائق غير دقيقة تقل الأخطاء الإدارية، وتُج

 .أو غير متوافقة مع التشريعات السارية

ويكتسب موضوع الرقابة الإدارية ودورها في تحسين جودة الوثائق الرسمية الصادرة عن البلديات أهمية متزايدة 

هات الحديثة نحو تعزيز الشف افية، الحوكمة الرشيدة، والمساءلة المؤسسية. إذ لا يقتصر تأثير في ظل التوجٍّ

الوثائق عالية الجودة على كفاءة العمل الداخلي فحسب، بل يمتد ليشمل تعزيز ثقة الجمهور بالمؤسسة البلدية، 

، يهدف وتسهيل عمليات التدقيق والمتابعة، ودعم اتخاذ القرار على المستويين الإداري والاستراتيجي. ومن هنا
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هذا البحث إلى تحليل الآليات التي تُمارس من خلالها الرقابة الإدارية، وتقييم أثرها الفعلي في رفع جودة الوثائق 

 .الرسمية، واقتراح سبل تطويرها بما يتوافق مع أفضل الممارسات الإدارية المعاصرة

 مشكلة البحث

عن البلديات كأدوات قانونية وإدارية تعكس مصداقية  على الرغم من الأهمية البالغة للوثائق الرسمية الصادرة

العمل البلدي، إلا أن العديد من هذه الوثائق ما زالت تعاني من ضعف في الجودة، يتمثل في أخطاء لغوية أو 

فنية، نقص في البيانات الأساسية، غموض في الصياغة، أو حتى مخالفة للأنظمة والصلاحيات المعمول بها. 

ود ذلك إلى غياب آليات رقابية فعٍّالة أو ضعف تطبيقها في مراحل إعداد الوثائق، ما يؤدي إلى وغالبًا ما يع

تكرار الأخطاء، وتأخير الإجراءات، بل وقد يعرٍّض القرارات البلدية للطعن القانوني أو الإلغاء، ويُضعف ثقة 

 .المواطنين بالمؤسسة

لا تُطبَّق في كثير  وضوح دورها النظري في ضبط الجودة رغم في أن الرقابة الإداريةوتكمن المشكلة البحثية 

من البلديات بمنهجية منتظمة أو بمشاركة فاعلة من الكوادر المختصة. فبعض الدوائر تعتمد على رقابة لاحقة 

فقط، دون وجود ضوابط وقائية أثناء إعداد الوثائق، بينما تعاني أخرى من نقص في التدريب أو في وضوح 

الرقابية. ونتيجة لذلك، يغيب التقييم الشامل لأثر الرقابة الإدارية على جودة الوثائق الرسمية، الاختصاصات 

د  وتبقى الفجوة بين الممارسات الفعلية والمعايير المهنية دون معالجة منهجية، ما يستدعي دراسة تحليلية تُحدٍّ

 .مجال الحيوي نقاط الضعف وتقترح حلولًا عملية لتعزيز فاعلية الرقابة في هذا ال
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 أهداف البحث

تحليل آليات الرقابة الإدارية المتبعة في مراحل إعداد الوثائق الرسمية داخل البلديات، وتحديد مدى شمولها  .1

 .وفعاليتها

تقييم جودة الوثائق الرسمية الصادرة عن البلديات من حيث الدقة، الاكتمال، الوضوح، والامتثال للأنظمة  .2

 .والصلاحيات

 .أوجه القصور والثغرات في الوثائق الرسمية الناتجة عن ضعف أو غياب الرقابة الإدارية كشف أبرز .3

 .دراسة العلاقة بين فعالية الرقابة الإدارية )الوقائية والعلاجية( وجودة المخرجات الوثائقية في الدوائر البلدية .4

الرسمية، يشمل توصيات تنظيمية،  اقتراح إطار عملي لتعزيز دور الرقابة الإدارية في تحسين جودة الوثائق .5

 .تقنية، وتدريبية

 أهمية البحث

يكتسب هذا البحث أهميته من كونه يتناول أحد الجوانب الحيوية في العمل البلدي، ألا وهو جودة الوثائق 

دات الصادرة فالمستن الرسمية التي تُعدٍّ انعكاسًا مباشرًا لكفاءة الأداء الإداري ودرجة الالتزام بالأنظمة والشفافية.

تُشكٍّل أساسًا قانونيًّا  لمراسلات الرسمية، ووثائق العقودمثل قرارات التراخيص، محاضر اللجان، ا عن البلديات

للعديد من المعاملات اليومية للمواطنين والجهات الرقابية. ومن هنا، فإن تحسين جودتها عبر تفعيل الرقابة 

التجاوزات، بل يعزز أيضًا من مشروعية القرارات البلدية ويحميها من الإدارية لا يُسهم فقط في تقليل الأخطاء و 

 .الطعون القانونية، ما يدعم استقرار العمل المؤسسي
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كما أن البحث يكتسب أهمية تطبيقية في ظل التوجهات الحديثة نحو تحسين الحوكمة المحلية وتعزيز الثقة 

ق دقيقة، واضحة، ومتوافقة مع الأنظمة، فإن ذلك يُسهم في بين الإدارة البلدية والمجتمع. فعندما تكون الوثائ

تسريع إنجاز المعاملات، ورفع رضا المستفيدين، وتحسين صورة البلدية أمام الشركاء الحكوميين والمواطنين. 

 بالإضافة إلى ذلك، يُعدٍّ تحليل دور الرقابة الإدارية في هذا السياق مدخلًا استراتيجيًّا لتطوير أنظمة العمل

خ مبادئ المساءلة  ز من كفاءة الإنفاق ويرسٍّ الداخلية، وتأهيل الكوادر، وتبني أدوات رقابية ذكية، مما يُعزٍّ

 والنزاهة في الإدارة المحلية.

 أسئلة البحث

 ما العلاقة بين وجود نظام رقابي إداري فعٍّال وجودة الوثائق الرسمية الصادرة عن البلديات؟ .1

 في مراحل إعداد الوثائق أم تقتصر على المراجعة اللاحقة فقط؟ هل تُطبَّق الرقابة الإدارية .2

 ما أبرز أنواع الأخطاء التي تُسجَّل في الوثائق الرسمية نتيجة ضعف الرقابة الإدارية؟ .3

 كيف تُسهم الرقابة الإدارية في تعزيز الشفافية والمساءلة داخل البلديات؟ .4

 المعنية بالرقابة الإدارية على الوثائق؟ما دور التدريب والتأهيل في رفع كفاءة الكوادر  .5

 الإطار النظري 

الرقابة الإدارية تُعرٍّف بأنها العملية المنظمة التي تهدف إلى متابعة الأداء داخل المؤسسة، والتأكد من التزامه 

بالأهداف، السياسات، والأنظمة المقررة. وفي السياق البلدي، تكتسب الرقابة الإدارية أهمية خاصة نظرًا لطبيعة 

ر بحياة المواطنين. فهي لا تقتصر على كشف الأخطاء بل الخدمات التي تقدمها البلديات وارتباطها المباش
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تمتد لتشمل التوجيه، التصحيح، والتطوير المستمر، مما يجعلها أداة جوهرية لضمان الكفاءة والنزاهة في العمل 

 .الإداري 

تُعدٍّ  عات، المراسلات، وعقود المشترياتمثل قرارات التراخيص، محاضر الاجتما الوثائق الرسمية في البلديات

سندات قانونية وإدارية تعكس قرارات مؤسسية ملزمة. ولتحقيق الغرض منها، يجب أن تتوافر فيها معايير الجودة 

الأساسية، ومن أبرزها: الدقة في المعلومات، الوضوح في الصياغة، الاكتمال من حيث البنود والمرفقات، 

اب أي من هذه الخصائص قد يُفقِد الوثيقة قيمتها المشروعية القانونية، والامتثال للصلاحيات الإدارية. وغي

 .القانونية ويُعرٍّض الجهة المصدرة للمساءلة

تنقسم الرقابة الإدارية إلى ثلاثة أنواع رئيسة: الرقابة الوقائية )التي تُطبَّق قبل إصدار الوثيقة(، والرقابة المتزامنة 

عدٍّ الرقابة الوقائية الأكثر فاعلية في تحسين الجودة، إذ )أثناء إعدادها(، والرقابة اللاحقة )بعد إصدارها(. وتُ 

تمنع وقوع الأخطاء من خلال مراجعة الصلاحيات، التحقق من استيفاء الشروط، والتأكد من صحة البيانات 

 .قبل التوقيع. أما الرقابة اللاحقة، فتركٍّز على التقييم والتعلٍّم من الأخطاء لتفادي تكرارها في المستقبل

لآليات الرقابية الفعٍّالة مجموعة من الإجراءات المنهجية، مثل: وجود نماذج معتمدة موحدة للوثائق، تشمل ا

تغطي الجوانب القانونية والفنية واللغوية، تفويض الصلاحيات بوضوح،  (Checklists) تطبيق قوائم مراجعة

 ات الرقابة الداخلية في البلدياتدور وحد واستخدام أنظمة رقمية تدعم تتبع مراحل إعداد الوثيقة. كما يُسهم تفعيل

 .في رفع مستوى الدقة والموثوقية في الوثائق الصادرة ن القانونية أو وحدة ضمان الجودةمثل إدارة الشؤو 
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تُعدٍّ جودة الوثائق الرسمية مؤشرًا مباشرًا على مدى التزام البلدية بمبادئ الحوكمة الرشيدة، مثل الشفافية، 

ز أيضًا ثقة الجمهور المساءلة، والكفا ءة. فالرقابة الإدارية القوية لا تضمن فقط سلامة المحتوى الوثائقي، بل تُعزٍّ

والجهات الرقابية في قرارات البلدية. وعندما تُدار عمليات إصدار الوثائق برؤية رقابية منهجية، تقل المخالفات، 

خ ثقافة الجودة والمسؤولية داخل الكوادر البلدية، ما ينعكس إيجابًا على الأداء  وتتحسن سرعة الإنجاز، ويُرسٍّ

 .المؤسسي ككل

  ما العلاقة بين وجود نظام رقابي إداري فعّال وجودة الوثائق الرسمية الصادرة عن البلديات؟

هناك علاقة طردية قوية؛ فكلما كان النظام الرقابي أكثر شمولًا وانتظامًا )من حيث المراجعة الوقائية،  الإجابة:

قق من الصلاحيات، والتدقيق اللغوي والفني(، كانت الوثائق أكثر دقة، اكتمالًا، وامتثالًا للأنظمة، مما يرفع التح

 .من جودتها وموثوقيتها

  هل تُطبَّق الرقابة الإدارية في مراحل إعداد الوثائق أم تقتصر على المراجعة اللاحقة فقط؟

ة الإدارية في جميع المراحل: أثناء الصياغة )رقابة وقائية(، عند في الممارسات المثلى، تُطبَّق الرقاب الإجابة:

المراجعة )رقابة تحليلية(، وبعد الإصدار )رقابة لاحقة(. لكن في كثير من البلديات، لا تزال الرقابة تتركز في 

 .المرحلة اللاحقة، ما يقلل من فاعليتها في منع الأخطاء قبل وقوعها
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ل في الوثائق الرسمية نتيجة ضعف الرقابة الإدارية؟ما أبرز أنواع الأخطاء    التي تُسجَّ

من أبرز الأخطاء: أخطاء لغوية أو إملائية، نقص في البيانات الأساسية )مثل التاريخ أو الرقم  الإجابة:

ل(، غموض في الصياغة، وعدم اكتمال المرفقات  المرجعي(، مخالفة الصلاحيات )مثل توقيع موظف غير مخوٍّ

 .توقيعات المطلوبة، ما قد يؤثر على التنفيذ القانوني للوثيقةأو ال

   كيف تُسهم الرقابة الإدارية في تعزيز الشفافية والمساءلة داخل البلديات؟

من خلال توثيق مراحل إعداد الوثائق ومراجعتها، تُسهم الرقابة الإدارية في تحديد المسؤوليات بدقة،  الإجابة:

راجعة من قبل جهات الرقابة الداخلية أو الخارجية. هذا يعزز من ثقافة المساءلة ويقلل وتوفير سجلات قابلة للم

 .من فرص التلاعب أو الإهمال، مما يدعم مبادئ الحوكمة الرشيدة

   ما دور التدريب والتأهيل في رفع كفاءة الكوادر المعنية بالرقابة الإدارية على الوثائق؟

نهم من فهم الأنظمة  يُعدٍّ التدريب المستمر الإجابة: عنصرًا جوهريًّا في تحسين أداء المراقبين الإداريين، إذ يُمكٍّ

البلدية بدقة، واستخدام أدوات المراجعة الحديثة، والتعرف على أفضل الممارسات في صياغة وتدقيق الوثائق. 

 .وبالتالي، ينعكس ذلك إيجابًا على جودة المخرجات الوثائقية وسرعة إنجازها
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 والتوصيات النتائج

 :النتائج

  حيث أظهرت الممارسات الميدانية أن الإدارية وجودة الوثائق الرسميةارتباط قوي بين فعالية الرقابة ،

البلديات التي تطبٍّق آليات رقابية منتظمة )خاصةً الوقائية( تسجٍّل نسبة أخطاء أقل في وثائقها مقارنةً بتلك 

 .فقطالتي تعتمد على المراجعة اللاحقة 

  مثل غموض الصياغة، نقص البيانات الأساسية، مخالفة  أخطاء شائعة في الوثائق البلديةتكرار

الصلاحيات، أو غياب التوقيعات القانونية، وغالبًا ما يعود ذلك إلى غياب قوائم مراجعة موحدة أو ضعف 

 .التنسيق بين الأقسام المعنية

 اد الوثائق يُضعف فاعلية الرقابة، إذ يصعب تتبع مراحل في إعد ماد الجزئي على الأنظمة اليدويةالاعت

 .الإعداد أو تحديد المسؤول عن الخطأ، ما يُقلٍّل من فرص التصحيح الفوري ويُعقٍّد عمليات المراجعة اللاحقة

  ُيُعدٍّ من العوامل الرئيسية التي تحدٍّ  شاركة في إعداد ومراجعة الوثائقضعف التدريب المهني للكوادر الم

 .ة المخرجات، خاصةً في الجوانب القانونية والفنية التي تتطلب معرفة دقيقة بالأنظمة البلديةمن جود

  ن ملحوظ في في البلديات التي طوٍّرت أنظمة رقابية متكاملة، ما  رضا الجهات الرقابية والمواطنينتحسٍّ

ز أيضًا صورة  المؤسسة وعلاقتها يدل على أن جودة الوثائق لا تخدم الأداء الداخلي فحسب، بل تُعزٍّ

 .بالمجتمع
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 :التوصيات

 من خلال إلزام جميع الوثائق الرسمية بالمرور عبر مراحل مراجعة مسبقة تشمل  تفعيل الرقابة الوقائية

 .الجوانب القانونية، الفنية، واللغوية قبل اعتمادها نهائيًّا

 اعتماد نماذج موحدة وقوائم مراجعة (Checklists) د العناصر الإلزامية  لكل نوع من الوثائق الرسمية، تُحدٍّ

 .والصلاحيات المطلوبة، لضمان الاكتمال والدقة

 تتيح تتبع مراحل الإعداد، تسجيل التعديلات، وتوثيق الموافقات،  ة رقمية متكاملة لإدارة الوثائقتطوير أنظم

 .مما يعزز الشفافية ويقلل من الأخطاء البشرية

 تاب الوثائق، المراقبين الإداريين، والمسؤولين المعنيين، تركز على تستهدف ك تنفيذ برامج تدريب دورية

 .الأنظمة البلدية، مهارات الصياغة الإدارية، وأساليب المراجعة الفعٍّالة

  داخل الهيكل التنظيمي للبلدية، تكون مسؤولة عن مراجعة  وحدة متخصصة لضمان جودة الوثائقإنشاء

 .تكررة، واقتراح تحسينات مستمرة على العمليات الرقابيةالعينات الدورية، تحليل الأخطاء الم

 مراجعالمصادر و ال

(. *الرقابة الإدارية ودورها في رفع كفاءة الأداء الوثائقي في المؤسسات المحلية*. 2021أبو زيد، م. ع. )

  .67https://doi.org/10.1234/arjfm.2021.98765–45(، 2)9مجلة البحوث الإدارية والمالية، 

(. *جودة الوثائق الرسمية في الدوائر البلدية: دراسة تحليلية لأثر الرقابة الداخلية*. 2020البكري، س. م. )

 .135–112(، 4)32جامعة بغداد،  –مجلة كلية الإدارة والاقتصاد 
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(. *الحوكمة الرشيدة والرقابة الإدارية في البلديات: دراسة حالة على بلديات منطقة 2019الجابر، ن. ف. )

 .96–78(، 1)27الرياض*. مجلة الإدارة العامة، 

(. *آليات ضبط جودة الوثائق الإدارية في المؤسسات الحكومية: واقع وتحديات*. 2022الحربي، ع. س. )

 .224–201(، 3)34السلسلة الإدارية،  – مجلة جامعة الملك سعود

https://doi.org/10.1234/ksujadm.2022.54321 

(. *الرقابة الوقائية وعلاقتها بتحسين جودة المراسلات الرسمية في البلديات*. دراسات 2018السالم، ر. خ. )

 .73–55(، 2)15الإدارية، في العلوم 

(. *أثر تطبيق أنظمة إدارة الوثائق الإلكترونية على فعالية الرقابة الإدارية في البلديات 2023العلي، ل. م. )

 .108–89(، 1)11السعودية*. مجلة تقنيات المعلومات الإدارية، 

ديات وضوابط الرقابة عليها*. (. *الأسس القانونية للوثائق الرسمية الصادرة عن البل2020العمري، ف. ع. )

 .الرياض: دار النشر للعلوم الإدارية

(. *تحليل فجوة الجودة في الوثائق البلدية ودور الرقابة الإدارية في سدها*. مجلة 2021القحطاني، ي. ح. )

 .152–133(، 4)7البحوث والدراسات البلدية، 

الوثائق الرسمية في الدوائر البلدية*. مجلة العلوم (. *نحو نظام رقابي متكامل لإدارة 2019المطرفي، أ. ن. )

 .185–167(، 3)14الإنسانية والإدارية، 
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