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 ص لخ  الم  

م في تحديد سه  المشتركة ي  تحليل الوظائف والمسؤوليات لكاتب الديوان الصادر والوارد في مجلس الخدمات 

لى تحسين كفاءة سير الأعمال والتواصل تحديد الصلاحيات الملائمة. يهدف إالمهام الرئيسية لهذا الدور و 

داء الوظيفة بكفاءة. يعزز هذا التحليل التفاهم الشامل لمهارات والتدريب المطلوب لضمان آالداخلي، وتحديد ا

 المجلس. داخل لتحسين الأداء وتعزيز تكامل العملياتيات الدور وي فضي إلى توصيات لتحد   

Abstract 

An analysis of the functions and responsibilities of the clerk of the outgoing and 

incoming bureaus in the Joint Services Council contributes to defining the main 

tasks of this role and defining appropriate powers. It aims to improve the efficiency 

of business flow and internal communication, and identify the skills and training 

required to ensure the efficient performance of the job. This analysis enhances a 

comprehensive understanding of the challenges of the role and leads to 

recommendations for improving performance and enhancing the integration of 

processes within the Board. 
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  مةقد   الم  

في هذا البحث، سنقوم بتسليط الضوء على تحليل الوظائف والمسؤوليات لدور كاتب الديوان الصادر والوارد 

الخدمات المشتركة. سنقوم بفحص الأدوار والمهام التي يقوم بها هذا الفرد المهم في الهيكل التنظيمي، في مجلس 

قة بأدائه. سنبحث أيضاً في تأثير هذا الدور على تعل   بات المهنية الم  مع التركيز على التفاصيل الفنية والمتطل  

ب الديوان في تسهيل التواصل وتسجيل القرارات م الكاتسه  فعالية وسلاسة سير الأعمال في المجلس، وكيف ي  

 وفع ال. دقيق بشكل

 مشكلة البحث

وارد في مجلس الخدمات المشتركة  صادر والمشكلة البحث في تحليل الوظائف والمسؤوليات لكاتب ديوان 

تشمل المشكلات قضايا التضارب  ن أن  مك  يات وتعقيدات هذا الدور الرئيسي. ي  تتمحور حول فهم أعمق لتحد   

ي إلى عجز في تحديد مسؤوليات الكاتب الديوان بشكل دقيق. ؤد   بين المهام، وعدم وضوح الصلاحيات، مما ي  

يات تقنيات المعلومات والتواصل في تسجيل وتوثيق الوارد والصادر، مع يجدر أيضًا بالاهتمام فحص تحد   

 العمليات. هذه التركيز على كيفية تحسين فعالية

 أهداف البحث

بات الدور: تسعى الدراسة إلى تحديد وتفصيل المهام والمسؤوليات الأساسية لكاتب الديوان . فهم أعمق لمتطل  1

 الصادر والوارد، بهدف فهم أفضل لاحتياجات الدور وتحديد المهارات الضرورية لأدائه بكفاءة.

ق المعلومات والتواصل داخل المجلس من كيفية تحسين تدف   . تحليل فعالية التواصل والتنسيق: يتناول البحث2

 خلال تحليل وتنظيم وظائف كاتب الديوان، مع التركيز على تحسين فعالية عمليات التسجيل والتوثيق.
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يات والتضاربات المحتملة في أداء دور كاتب يات والتضاربات: يهدف البحث إلى تحليل التحد   . تحديد التحد   3

 بما في ذلك التضارب بين المهام وعدم وضوح الصلاحيات، بهدف تحسين الشفافية والكفاءة.الديوان، 

. تطوير معايير أفضل للأداء: يسعى البحث إلى تحديد معايير أفضل لأداء كاتب الديوان في مجلس الخدمات 4

 المشتركة، مما يتيح توجيه الجهود نحو تحسين الأداء وتحقيق أهداف أفضل.

ن تحسين التكامل بين وظائف كاتب الديوان وبين باقي مك  لتكامل التنظيمي: يتناول البحث كيف ي  . تعزيز ا5

 والشركاء. أقسام المجلس، بهدف تحقيق تنسيق أفضل وتعزيز تجربة العملاء

 أهمية البحث

الكفاءة م البحث في تحليل وظائف ومسؤوليات كاتب الديوان في تحسين ساه  . تحسين الكفاءة التنظيمية: ي  1

 التنظيمية، مما يعزز فعالية سير الأعمال ويقلل من التضاربات في الأدوار.

ر البحث فهمًا أعمق حول المهارات والخبرات المطلوبة لأداء الدور بنجاح، وف   . تحديد المهارات الأساسية: ي  2

 اتب الديوان.ن المجلس من تحديد معايير أفضل في اختيار وتطوير الكفاءات اللازمة لكمك  مما ي  

ن تحديد مستويات الشفافية مك  . تعزيز الشفافية والمساءلة: من خلال تحليل الوظائف والمسؤوليات، ي  3

 م في تحسين أداء الكاتب الديوان وتحقيق توجيه أفضل للمسؤوليات.ساه  والمساءلة، مما ي  

ظائف في تحسين تجربة العميل الداخلية م البحث في تحليل الو . تعزيز تجربة العميل الداخلية والخارجية: ي سه  4

 ة وفاعلية في تسجيل ومعالجة الوارد والصادر.والخارجية من خلال ضمان دق  
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. تحسين التواصل والتنسيق: يتيح تحليل الوظائف فهمًا أفضل للتفاعلات والتواصل بين كاتب الديوان وباقي 5

 مجلس.ال عمل الأقسام، مما يعزز التنسيق العام ويحسن فعالية

 أسئلة البحث

ن تحديد الوظائف الرئيسية لكاتب الديوان الصادر والوارد في مجلس الخدمات المشتركة، وما هي مك  . كيف ي  1

 المهام التي يجب أداؤها بكفاءة؟

يواجهها كاتب الديوان في تنظيم وتوثيق الوارد والصادر، وكيف  ن أن  مك  يات المحتملة التي ي  . ما هي التحد   2

 ب عليها؟ن التغل  مك  ي  

 ن تحسين فعالية التواصل بين كاتب الديوان وباقي أعضاء المجلس والأقسام الأخرى؟مك  . كيف ي  3

يتحلى بها كاتب الديوان لضمان أداء مهامه بشكل  . ما هي المهارات والخبرات الضرورية التي يجب أن  4

 فع ال؟

دقة وسرعة في تناول الوارد والصادر داخل مجلس  ن تحسين عمليات التسجيل والتوثيق لضمانمك  . كيف ي  5

 المشتركة؟ الخدمات

 ظري الإطار الن  

نظري لتحليل الوظائف والمسؤوليات لكاتب الديوان الصادر والوارد في مجلس الخدمات المشتركة، السياق الفي 

 ل أساس فهم أعماق هذا الدور الحيوي.شك   ي برز هذا التحليل الأسس النظرية التي ت  
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أولًا، يستند التحليل إلى نظريات إدارة الموارد البشرية لفهم تصنيف وتحديد وظائف كاتب الديوان بشكل دقيق، 

 بما يتوافق مع الأهداف الاستراتيجية للمجلس واحتياجات الخدمات المشتركة.

معلومات والتواصل صال وأنظمة المعلومات لتحديد كيفية تسهيل تداول الثانياً، يتناول التحليل نظريات الات   

 ن لكاتب الديوان تحسين هذه العمليات.مك  الفع ال داخل المجلس، وكيف ي  

ظري الاستفادة من نماذج إدارة الجودة الشاملة لضمان التنسيق والتكامل بين مهام الن  الإطار ن ثالثاً، يتضم  

 كاتب الديوان وباقي أقسام المجلس.

بات الدور مع مهارات وخبرات تطوير المهارات والتدريب لضمان تطابق متطل  رابعاً، يعتمد التحليل على نظريات 

 كاتب الديوان.

ة في ز على تحقيق التكامل والفعالية العام  رك   أخيراً، يندرج التحليل ضمن إطار النظريات الإدارية الحديثة التي ت  

 المشتركة. أداء الخدمات

 . نظرية التحليل الوظيفي:1

م في فهم أعمق للمهام والمسؤوليات سه  ناتها الأساسية، مما ي  تفكيك وظائف كاتب الديوان إلى مكو   يقوم التحليل ب

 ال.ن من تحديد المهارات والخبرات المطلوبة للأداء الفع  مك  وي  

ز على تحليل وفهم المهام والوظائف داخل المؤسسات. يشمل رك   نظرية التحليل الوظيفي هي مجال دراسي ي  

نات المختلفة للوظائف وكيفية أدائها. يساعد التحليل الوظيفي في تحديد المهارات ج فحص المكو   هذا النه
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ة جوانب، ظرية إلى عد  ن تقسيم هذه الن  مك  م في تحسين أداء الشركات. ي  سه  والمعرفة التي يحتاجها العاملون، وي  

 بما في ذلك تحليل المهمة وتحليل المهارات وتصميم الوظائف.

نات الوظيفة وكيفية تنفيذها. يساعد ذلك في تحديد عملية التحليل بتحليل المهمة، حيث يتم دراسة مكو    تبدأ

المهارات والخبرات المطلوبة لأداء الوظيفة بشكل فع ال. بالإضافة إلى ذلك، يتيح تحليل المهمة فهم العلاقات 

 بين الوظائف داخل المؤسسة.

ارات الفردية المطلوبة لأداء الوظائف. هذا يشمل فحص المعرفة الفنية يعتني تحليل المهارات بتحديد المه

 والمهارات الشخصية مثل التفكير التحليلي والتواصل الفع ال.

تصميم الوظائف يعني هندسة الوظائف لتحسين أداء المؤسسة وتحقيق أقصى استفادة من الموارد البشرية. 

 بشكل فع ال. يتضمن ذلك تنظيم المسؤوليات وتوزيع الأنشطة

باختصار، نظرية التحليل الوظيفي تعتبر أداة حيوية لتحسين كفاءة المؤسسات وتعزيز أداء العاملين من خلال 

 المطلوبة. فهم عميق للمهام والمهارات

 . نظرية إدارة الأداء:2

الفع الة لتحفيز وتطوير ب على تحليل الوظائف تقديم آليات لتقييم أداء كاتب الديوان وتحديد المعايير يتوج  

 الأداء المستمر.
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نظرية إدارة الأداء هي مجال أساسي في علم إدارة الموارد البشرية يهدف إلى تحسين أداء الموظفين وتحقيق 

ة جوانب، بما في ذلك تحديد الأهداف وتقييم الأداء وتطوير الموارد د  ظرية ع  ن هذه الن  أهداف المؤسسة. تتضم  

 البشرية.

تنفيذ نظرية إدارة الأداء بتحديد الأهداف الواضحة والقابلة للقياس. هذا يساعد في توجيه الجهود نحو يبدأ 

ع على تحديد الأهداف الفردية التي تعزز الأداء الشخصي تحقيق الأهداف الاستراتيجية للمؤسسة. كما يشج   

 والجماعي.

فين بانتظام. تشمل هذه العملية تقدير وظ  تقييم أداء الم  تقييم الأداء يعتبر عملية مهمة في إدارة الأداء حيث يتم 

فين والمديرين التواصل بشكل فع ال حول وظ  ن تحسينها. يتيح ذلك للم  مك  الأداء الماضي وتحديد المجالات التي ي  

 التطوير المستمر.

لك توفير التدريب وورش فين. يشمل ذوظ  تطوير الموارد البشرية يعني توفير الفرص لتطوير مهارات وقدرات الم  

م العمل، بالإضافة إلى تقديم ملاحظات بناءة لتعزيز تطوير الفرد. يهدف ذلك إلى تحفيز الرغبة في التعل  

 والتحسين المستمر.

ز على تحسين الأداء الفردي والجماعي من خلال تحديد الأهداف الواضحة، باختصار، نظرية إدارة الأداء ترك   

 المؤسسة. أهداف فين وتحقيقوظ  ام، وتطوير الموارد البشرية لتحقيق أقصى إمكانات الم  وتقييم الأداء بانتظ
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 . نظرية التواصل الداخلي:3

ن لكاتب الديوان تحسين هذه مك  يعتمد التحليل على فهم عميق لعمليات التواصل الداخلي في المجلس، وكيف ي  

 العمليات وتيسير تداول المعلومات بكفاءة.

ز على تحسين وتيسير رك   التواصل الداخلي تعد جزءًا أساسيًا من استراتيجيات إدارة المؤسسات، حيث ت  نظرية 

التواصل بين أفراد المنظمة. يعتبر التفاهم الفع ال والتواصل الشفاف داخل الفرق العاملة أمرًا حاسمًا لتحقيق 

 الأهداف المشتركة.

ال ة للتواصل الداخلي، سواء كان ذلك من خلال اجتماعات منتظمة، تشمل هذه النظرية إقامة هياكل وسائط فع 

فين التواصل بشكل سلس وتبادل وظ  بريد إلكتروني، منصات تواصل داخلي، أو وسائل أخرى. يتيح ذلك للم  

 المعلومات بفعالية.

مل إيجابية وتعزيز م في بناء بيئة عسه  تعزز نظرية التواصل الداخلي الفهم المتبادل وتعزيز روح الفريق، مما ي  

 مة. ي عتبر هذا الجو الإيجابي أساسيًا لتعزيز التحفيز وزيادة إنتاجية العمل.نظ  التفاعل الإيجابي بين أفراد الم  

م ذلك في حل سه  ع نظرية التواصل الداخلي على التفاعل المفتوح والإبلاغ عن المشاكل والاقتراحات. ي  تشج   

ع على توفير قنوات للاستماع إلى آراء واحتياجات ليات الداخلية. كما ي شج   المشكلات بشكل فوري وتحسين العم

 فين، مما يعزز الشعور بالانتماء والمشاركة الفع الة.وظ  الم  

باختصار، تعتبر نظرية التواصل الداخلي أساسية لتحسين الفعالية التنظيمية وتعزيز التفاهم والتواصل الفع ال 

 أفضل. بشكل م في تحقيق أهدافهاسه  ا ي  مة، ممنظ  بين أعضاء الم  
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 . نظرية إدارة المعلومات:4

ن تحسين أنظمة المعلومات مك  يتعامل التحليل مع كيفية تنظيم وتوثيق الوارد والصادر بشكل فع ال، وكيف ي  

 لتعزيز سلاسة العمليات.

في سياق المؤسسات. تعتبر هذه ع وتخزين واسترجاع المعلومات م  ز على كيفية ج  رك   نظرية إدارة المعلومات ت  

 خاذ القرار وتحقيق أهداف المؤسسة.ظرية جزءًا حيويًا من استراتيجيات إدارة الموارد لتحسين عمليات ات   الن  

رها بشكل دائم. يشمل ذلك استخدام تشمل عمليات إدارة المعلومات تحديد المعلومات الحيوية وضمان توف  

 م في تحسين كفاءة العمل.سه  يانات وتوفير وسائل فع الة للوصول إليها، مما ي  تكنولوجيا المعلومات لتخزين الب

تعتبر حماية المعلومات والتعامل مع السرية والأمان جزءًا أساسيًا من نظرية إدارة المعلومات. يجب وضع 

في الحفاظ على م ساه  ح به، مما ي  إجراءات وسياسات لحماية المعلومات من التسريب أو الاستخدام غير المصر  

 سمعة المؤسسة وثقة العملاء.

ب نجاح نظرية إدارة المعلومات التكامل الجيد بين الأفراد والتكنولوجيا والعمليات. يجب تعزيز ثقافة يتطل  

المعلومات داخل المؤسسة وتوفير التدريب اللازم لضمان فهم العاملين لأهمية إدارة المعلومات في تحقيق 

 أهداف المؤسسة.

ع نظرية إدارة المعلومات على استخدام تحليل البيانات والذكاء الاصطناعي للاستفادة من المعلومات بشكل تشج   

 خاذ قرارات أكثر دقة وفهم أفضل للاتجاهات والفرص في السوق.م ذلك في ات   سه  فع ال. ي  
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خاذ القرارات الاستراتيجية في باختصار، تعتبر نظرية إدارة المعلومات أساسية لتحسين الكفاءة التشغيلية وات   

الية ج    المعلومات. ع وتحليل واستخدامم  المؤسسات من خلال فع 

 . نظرية إدارة الجودة الشاملة:5

يستفيد التحليل من مبادئ إدارة الجودة الشاملة لتحقيق تكامل أفضل بين وظائف كاتب الديوان وبين أقسام 

 خدمات.وال المجلس، مع التركيز على تحسين العمليات

( تعتبر إطارًا شاملًا لتحسين جودة المنتجات والخدمات وتحقيق رضا TQMنظرية إدارة الجودة الشاملة )

مة في تحسين الجودة بدءًا من القيادة حتى العاملين نظ  ز هذه النظرية على إشراك جميع أفراد الم  رك   العملاء. ت  

 في الخط الأمامي.

مبادئ نظرية إدارة الجودة الشاملة. يجب أن تكون الجودة مسؤولية كل فرد  تعتبر الرؤية الشاملة للجودة أحد

 في المؤسسة، وهو ما يشجع على التفاعل والمشاركة الفع الة لتحقيق أهداف تحسين الجودة.

بات العملاء والعمل على تحسين عات العملاء. ي عتبر فهم متطل  التركيز على تلبية احتياجات وتوق   TQMتشمل 

 .TQMعات جزءًا أساسيًا من نهج المنتجات والخدمات بما يتناسب مع تلك التوق   جودة

ن مك  ع هذه النظرية على تحسين العمليات الداخلية بشكل مستمر. من خلال تطبيق تقنيات إدارة الجودة، ي  تشج   

 م في تحسين الجودة بشكل عام.سه  تحسين فعالية العمليات وتقليل الهدر، مما ي  
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. يجب تحقيق تعاون فع ال مع الموردين لضمان TQMتفاعلات مع الموردين أيضًا جزءًا أساسيًا من تعتبر ال

 جودة المواد والخدمات المستخدمة في الإنتاج.

ز في الجودة من خلال مشاركة جميع باختصار، تعتبر نظرية إدارة الجودة الشاملة نهجًا شاملًا لتحقيق التمي  

 الموردين. مع احتياجات العملاء، وتحسين العمليات، وتفاعل فع الأعضاء المؤسسة، وتحديد 

 والتوصيات النتائج

 النتائج:

ف على وظائف كاتب الديوان الصادر والوارد بشكل دقيق، مما يعزز فهماً التعر   تم   . تحديد وظائف دقيقة:1

 أعمق للمهام الأساسية التي يقوم بها.

يات التي تواجه كاتب الديوان، مثل التضارب في المهام وضبابية التحد   تحليل  تم   يات:. تحليل التحد   2

 د الطريق للحلول الفع الة.مه   الصلاحيات، وهو ما ي  

التركيز على تحسين التواصل الداخلي في المجلس من خلال تحسين دقة تدوين الوارد  تم   . تحسين التواصل:3

 والصادر وضبط عمليات التوثيق.

تحديد المهارات والخبرات الأساسية التي يحتاجها كاتب الديوان لضمان أداءه  تم   ارات الأساسية:. تحديد المه4

 بات الدور.بشكل فع ال وفقًا لمتطل  

تحسين التكامل بين وظائف كاتب الديوان وبين باقي أقسام المجلس، مما يعزز  تم   . تعزيز التكامل التنظيمي:5

 تجربة العملاء ويحقق تنسيقًا أفضل في العمليات.
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 التوصيات:

ي نصح بتوضيح وتوثيق دور كاتب الديوان وتحديد الصلاحيات بشكل أكثر دقة لتفادي  . تطوير دور واضح:1

 التضارب وتعزيز الشفافية.

ي وصى بتوفير برامج تدريب مستمرة لكاتب الديوان لتطوير المهارات والتأكيد على التوجهات  لتدريب:. تعزيز ا2

 الحديثة في إدارة المهام.

يجب تحسين نظم المعلومات لتسجيل الوارد والصادر بشكل أكثر فعالية وتحقيق  . تحسين نظم المعلومات:3

 دقة أكبر في عمليات التوثيق.

ي نصح بتعزيز التواصل بين كاتب الديوان وأفراد المجلس من خلال اعتماد وسائل تواصل  . تعزيز التواصل:4

 فع الة واجتماعات دورية.

يجب إقامة آليات دورية لمراقبة أداء كاتب الديوان وتقديم ردود فعل فورية لتحسين  . متابعة أداء مستمرة:5

 المستمر. الممارسات وتحقيق التحسين
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 المصادر والمراجع

منظمة  .(No. EB81/5دراسة: تقرير من المدير العام )-(. منهج موحد لادارة شؤون الموظفين1987المجلس التنفيذي. )

 الصحة العالمية.

(. أثر تطبيق الجودة الشاملة على إدارة شؤون الموظفين بوزارة الشؤون البلدية و القروية المملكة 2012الرشيدي أحمد عبيد. )

 . كلية العلوم السياسية و الإعلام(.3جامعة الجزائر  ,Doctoral dissertationالعربية السعودية )

الغامدي، عواد بن علي الفهدان, حمزاوي، محمد سيد عبد العال مشرف., عودة، أحمد عودة عبد المجيد مناقش., & الحارثي، 

داء إدارة شؤون الموظفين بوزارة الحرس (. تقنية المعلومات والاتصالات ودورها في تطوير أ2013شباب بن عويض مناقش. )

 .(Doctoral dissertation)الوطني 

 (. الحكومة الالكترونية مديرية التربية والتعليم قسم شؤون الموظفين.2007مشارقة, ختام, عيسى, معالي, & مهى. )

ي وزارات السلطة الوطنية الفلسطينية: (. الإبداع الإداري لدى مديري دوائر شؤون الموظفين ف2011هدى احمد عبد الله سلامة. )

 .(Doctoral dissertation, AL-Quds University)مقترحات للتفعيل 

الزهراني، محمد بن عبدالله أحمد العلي, عودة، أحمد عودة عبد المجيد مشرف., الطراونة، تحسين أحمد مناقش., & الجهني، 

لاقتها بضغوط العمل بإدارات شؤون الموظفين في هيئة التحقيق والإدعاء (. البيئة الداخلية وع2013منصور بن مصلح مناقش. )

 .(Doctoral dissertation)العام بمنطقة الرياض 

(. واقع اهتمام وزارة الشؤون الاجتماعيه الفلسطنيه و مديرياتها في الضفه الغربيه بتحديد 2008سمر حسين محمد زحايكة. )

 ..(Doctoral dissertation, AL-Quds University)نظر الموظفين  احتياجات التطوير الاداري من وجهة
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