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 الملخص

يلعب الطابع البلدي دورًا جوهريًّا في تسريع وتيرة الاتصال الإداري بين الأقسام المختلفة داخل الهيكل التنظيمي 

للبلديات. وتكمن أهمية هذا الدور في كون الطابع يُعد حلقة وصل رئيسية في تدوين المراسلات الرسمية، 

وتوثيق الإجراءات، وضمان انتقال المعلومات بدقة وسرعة. ويسهم هذا البحث في تسليط الضوء على الكيفية 

 .إنجاز المعاملاتالتي يُعزز بها الطابع كفاءة الاتصال الداخلي، ويقلل من التأخير في 

ومن خلال تحليل منهجي ميداني ونظري، يتبين أن تحسين مهارات الطابع وتمكينه من التقنيات الرقمية الحديثة 

يُسهم بشكل مباشر في رفع جودة الخدمات البلدية. كما يُظهر البحث أن غياب التدريب الكافي أو ضعف 

لهذه الوظيفة، مما ينعكس سلبًا على سرعة التواصل بين الأقسام.  البنية التحتية الرقمية قد يُعيق الأداء الفعّال

ولذلك، يوصي البحث بضرورة الاستثمار في تطوير مهارات الطابع وربطه بأنظمة الاتصال الحديثة لضمان 

 .تدفق سلس وآمن للمعلومات
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Abstract 

The municipal clerk plays a crucial role in expediting administrative communication 

between different departments within the municipal organizational structure. This 

role is vital because the clerk serves as a key link in recording official 

correspondence, documenting procedures, and ensuring the accurate and rapid 

transfer of information. This research sheds light on how the clerk enhances the 

efficiency of internal communication and reduces delays in processing transactions. 

Through a systematic field and theoretical analysis, it becomes clear that improving 

the clerk's skills and equipping them with modern digital technologies directly 

contributes to raising the quality of municipal services. The research also 

demonstrates that a lack of adequate training or weak digital infrastructure can 

hinder the effective performance of this function, negatively impacting the speed of 

communication between departments. Therefore, the research recommends 

investing in developing the clerk's skills and connecting them to modern 

communication systems to ensure a smooth and secure flow of information. 
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 المقدمة

تُعد البلديات إحدى الركائز الأساسية في تقديم الخدمات العامة للمواطنين، وتتطلب كفاءتها التنظيمية اتصالًا 

إداريًّا داخليًّا فعّالًا وسريعًا بين أقسامها المختلفة. وفي هذا السياق، يبرز دور الطابع كعنصر محوري في 

المراسلات، سواء كانت ورقية أو إلكترونية، إذ يُسهم في توثيق الإجراءات وترتيب ضمان انسيابية تدفق 

 .الأولويات وتوجيه المعاملات إلى الجهة المختصة في الوقت المناسب

وقد شهدت السنوات الأخيرة تحوّلًا رقميًّا متسارعًا في العمل البلدي، ما جعل من وظيفة الطابع أكثر تعقيدًا 

تعد تقتصر على ختم الوثائق فحسب، بل باتت تتطلب مهارات في إدارة البريد الإلكتروني،  وأهمية، إذ لم

الأرشفة الرقمية، واستخدام التطبيقات الإدارية. ولهذا، بات من الضروري إعادة النظر في طبيعة هذه الوظيفة 

 .ودورها في تسريع الاتصال الإداري 

 مثل وظيفة الطابع دعم الإداري فجوة معرفية حول دور وظائف الويكتسب هذا البحث أهميته من كونه يُعالج 

في تحسين الأداء المؤسسي البلدي، وهو ما يُهم صانعي القرار، الباحثين، والممارسين في مجال الإدارة المحلية، 

 .خاصة في ظل سعي البلديات لتحقيق التحوّل الرقمي وتحسين جودة الخدمة

 مشكلة البحث

التطورات التقنية المتسارعة في مجال الإدارة البلدية، لا يزال الاتصال الإداري بين الأقسام  على الرغم من

يعاني من بطء في كثير من البلديات، ما يؤدي إلى تأخير في إنجاز المعاملات وزيادة في الشكاوى من 

اسلات، والتي يُعد الطابع أحد المواطنين. وغالبًا ما يُعزى هذا التأخير إلى ضعف الكفاءة في مراحل تداول المر 

 .أركانها الأساسية
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وتكمن المشكلة البحثية في غياب فهم شامل لكيفية تأثير أداء الطابع على سرعة ودقة الاتصال الإداري 

الداخلي، بالإضافة إلى نقص الدراسات التي تُقيّم مدى استعداد هذه الفئة الوظيفية للتعامل مع أدوات التحول 

هنا، يسعى البحث إلى تحليل هذا الدور، وتقديم توصيات تهدف إلى تحسينه بما ينسجم مع الرقمي. ومن 

 .متطلبات العصر الرقمي

 أهداف البحث

 لطابع في تسريع تدفق المراسلات الإدارية بين الأقسام البلدية.  . تحليل دور ا1

 . تحديد أبرز التحديات التي يواجهها الطابع في أداء مهامه الاتصالية.  2

 . تقييم مدى تأثير المهارات الإدارية والتقنية للطابع على كفاءة الاتصال الداخلي.  3

 قمية وفعالية دور الطابع في تسريع المراسلات.  . استكشاف العلاقة بين استخدام الأنظمة الر 4

 . تقديم توصيات عملية لتطوير أداء الطابع بما يدعم التحول الرقمي في البلديات.5

 ية البحثأهم

يكتسب هذا البحث أهميته من كونه يُركّز على عنصر إداري داعم غالبًا ما يُهمَل في الدراسات الإدارية، رغم 

تأثيره المباشر على كفاءة سير العمل البلدي. فوظيفة الطابع ليست شكلية أو روتينية، بل هي جزء لا يتجزأ 

 .ة الخدمة وتحسين صورة البلدية أمام الجمهورمن منظومة الاتصال الإداري التي تُسهم في رفع جود
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كما أن نتائج البحث تُعد مفيدة للمسؤولين في البلديات لتصميم برامج تدريبية ملائمة، ولصناع السياسات لوضع 

معايير وظيفية دقيقة، وللمؤسسات الأكاديمية في إثراء المحتوى البحثي حول الإدارة المحلية. إضافةً إلى ذلك، 

 .ن يُسهم البحث في دفع عجلة التحوّل الرقمي عبر تحسين الأدوار الفردية داخل المنظومة الإداريةيُمكن أ

 اسئلة البحث

 . ما دور الطابع في تسريع الاتصال الإداري بين الأقسام البلدية؟1

 . ما أبرز التحديات التي تعيق أداء الطابع في تحسين سرعة الاتصال؟2

 . كيف يؤثر التحول الرقمي على طبيعة عمل الطابع؟3

 . هل هناك علاقة بين كفاءة الطابع ورضا المواطنين عن الخدمات البلدية؟4

 . ما مدى تأثير بيئة العمل على أداء الطابع؟5

 الإطار النظري 

ات الإدارية المختلفة داخل المنظمة يُعرّف الاتصال الإداري بأنه تبادل المعلومات والتعليمات بين المستوي .1

بهدف تنسيق الجهود وتحقيق الأهداف. ويشير عدد من الباحثين إلى أن فعالية هذا الاتصال تعتمد على 

وجود وسطاء إداريين كفؤين، مثل الطابع، الذين يضمنون وصول الرسائل للجهات الصحيحة في الوقت 

 .المناسب
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تُعدّ الوظائف الداعمة مثل وظيفة الطابع جزءًا لا يتجزأ من النظام الإداري، إذ  وفقًا لنظرية النُظم الإدارية، .2

تُسهم في ربط المدخلات بالمخرجات عبر تدفق مستمر للمعلومات. وغياب هذه الحلقة أو ضعفها يؤدي 

 .إلى اختلال في توازن النظام وتأخير في تحقيق الأهداف

التحوّل الرقمي لا يقتصر على تغيير الأدوات، بل يتطلب إعادة هندسة تشير دراسات الإدارة العامة إلى أن  .3

الأدوار الوظيفية. وفي هذا السياق، بات من الضروري إعادة تعريف وظيفة الطابع لتشمل مهارات إدارة 

 .المعلومات الرقمية، وليس فقط ختم الوثائق الورقية

داء المؤسسي يبدأ من أصغر الوظائف، حيث أن كفاءة العاملين أن تحسين الأ وتؤكد نظرية الجودة الإدارية .4

في الخطوط الأمامية للاتصال تُسهم بشكل مباشر في رفع جودة الخدمة. ولذلك، فإن استثمار البلديات 

 .في تطوير مهارات الطابع يُعدّ استثمارًا استراتيجيًّا

تصال الداخلي الفعّال يُعدّ ركيزة أساسية لشفافية كما يشير الإطار التنظيمي للإدارة المحلية إلى أن الا .5

العمل البلدي وسرعة الاستجابة. ومن هنا، فإن تعزيز دور الطابع كحلقة وصل بين الأقسام يُعزز من مبدأ 

 .الشفافية ويُقلل من البيروقراطية

 اسئلة البحثابات جإ

 ما دور الطابع في تسريع الاتصال الإداري بين الأقسام البلدية؟

يلعب الطابع دورًا تنسيقيًّا محوريًّا من خلال توثيق وفرز المراسلات، وتوجيهها للجهات المختصة في الإجابة: 

الوقت المناسب، ما يقلل من فرص الضياع أو التأخير. كما يُسهم في التأكد من اكتمال الإجراءات الشكلية 

 .العمل الإداري  التي تُعدّ شرطًا لسريان المعاملات رسمياً، وبالتالي يُسرّع من دورة
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 ما أبرز التحديات التي تعيق أداء الطابع في تحسين سرعة الاتصال؟

الإجابة: من أبرز التحديات ضعف التدريب المهني، ونقص المهارات التقنية في التعامل مع الأنظمة الرقمية، 

غياب معايير أداء واضحة يُصعّب بالإضافة إلى ازدحام حجم المراسلات دون توفر موارد بشرية كافية. كما أن 

 .تقييم فعالية الأداء ويُضعف الحوافز للتحسين المستمر

 كيف يؤثر التحول الرقمي على طبيعة عمل الطابع؟

الإجابة: حوّل التحول الرقمي وظيفة الطابع من مهمة يدوية بحتة إلى دور إلكتروني تفاعلي يتطلب فهمًا 

وإدارة البريد الإلكتروني، ومتابعة تدفق الوثائق عبر المنصات الإلكترونية. وهذا التحوّل  لأنظمة الأرشفة الرقمية،

 .يُسهم في رفع الكفاءة، شرط أن يُواكَب بتدريب كافٍ ودعم تقني مستمر

 هل هناك علاقة بين كفاءة الطابع ورضا المواطنين عن الخدمات البلدية؟

مباشرة ولكنها قوية؛ إذ أن تأخير المراسلات بسبب ضعف أداء الطابع يُؤخر  الإجابة: نعم، فثمة علاقة غير

إنجاز الطلبات والمعاملات، مما يُضعف ثقة المواطن بالبلدية. في المقابل، يُسهم الطابع الكفء في تسريع 

 .الإجراءات، ما ينعكس إيجابًا على جودة الخدمة ورضا المستفيدين

 مل على أداء الطابع؟ما مدى تأثير بيئة الع

الإجابة: تؤثر بيئة العمل تأثيرًا مباشرًا على أداء الطابع، حيث أن توفر أدوات العمل الحديثة، ودعم الإدارة 

المباشرة، وتنظيم سير العمل يُعزز من كفاءته وتحفيزه. أما بيئة العمل الفوضوية أو المُهمِلة، فهي تُضعف 

 ا يؤخر الاتصال الإداري ويُربك سير العمل.التركيز وتزيد من الأخطاء، مم
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 النتائج والتوصيات

 النتائج

. أظهرت الدراسة أن الطابع يُسهم بشكل مباشر في تسريع تدفق المراسلات بين الأقسام، خاصة عند توفر 1

يئة عمل منظمة وتدفق معلومات واضح. وقد لوحظ أن البلديات التي تستثمر في تدريب الطابعين تسجّل ب

 معدلات أعلى في سرعة إنجاز المعاملات مقارنةً بغيرها.

. كشفت النتائج أن غياب المهارات الرقمية لدى الطابعين يُعدّ عائقًا رئيسيًّا أمام الاستفادة من أدوات التحوّل 2

ي، حتى لو كانت هذه الأدوات متوفرة تقنيًّا. فالمهارة البشرية تظل العامل الحاسم في نجاح أي نظام الرقم

 رقمي.

. تبين أن ضعف الإشراف الإداري على وظيفة الطابع يؤدي إلى تباين كبير في الأداء بين قسم وآخر، ما 3

 يُربك التنسيق ويزيد من فرص الخطأ أو التكرار في العمل.

ت النتائج إلى أن الطابعين الذين يتمتعون بدعم إداري وواضح من حيث الصلاحيات والمسؤوليات . أشار 4

 يُظهرون مستويات أعلى من الالتزام والدقة في تنفيذ مهامهم.

. تم التوصل إلى أن الربط بين أداء الطابع ومؤشرات الأداء المؤسسي لا يزال ضعيفًا في أغلب البلديات، 5

 لية التقييم والتحسين المستمر لهذه الوظيفة الحيوية.ما يُصعّب من عم
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 التوصيات

. يجب على البلديات تطوير برامج تدريبية مستمرة للطابعين تغطي المهارات الإدارية والرقمية، مثل استخدام 1

ا أنظمة الأرشفة الإلكترونية، وإدارة البريد الإلكتروني، وتوثيق الإجراءات. كما يُوصى بأن يكون التدريب تطبيقيًّ 

 ومرتبطًا بواقع العمل اليومي.

. يُوصى بإعادة تعريف وظيفة الطابع في الهياكل التنظيمية لتشمل مسؤوليات واضحة تتعلق بإدارة تدفق 2

 المعلومات، وليس فقط ختم الوثائق. وينبغي أن تُدمج هذه التعريفات في دليل الوظائف الرسمي لكل بلدية.

دارة المراسلات الداخلية، مع ربطها بحسابات الطابعين، بحيث يُمكن . يجب تطوير أنظمة رقمية موحدة لإ3

 تتبع كل معاملة من لحظة استلامها حتى إنجازها. وهذا يُعزز من الشفافية ويُقلل من التأخير.

. يُنصح بإنشاء نظام تقييم أداء دوري للطابعين يعتمد على مؤشرات كمية ونوعية، مثل سرعة تدوين 4

 التوجيه، ومعدل الأخطاء. ويجب أن يُرتبط هذا التقييم بالحوافز المادية والمعنوية. المراسلات، دقة

. يُوصى بأن تُدرج وظيفة الطابع ضمن خطط التحول الرقمي للبلديات، باعتبارها عنصرًا فعّالًا في نجاح 5

مية لضمان توافقها هذه الخطط. كما يُقترح إشراك الطابعين في ورش العمل التحضيرية لتصميم الأنظمة الرق

 مع احتياجاتهم التشغيلية.
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