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 صلخ  م  ال

وريّاً يلعب دوراً محيعتبر كاتب البلدية عنصراً أساسياً في تحقيق أهداف البلديات وخدمة المواطنين، حيث 

ة، في تنظيم وتوثيق المعاملات الإدارية التي تضمن سير العمل بكفاءة وشفافية. من خلال مهامه المتنوع

ل مثل إعداد الوثائق الرسمية، تنظيم السجلات، وتحضير المراسلات الهامة، يسهم كاتب البلدية في تسهي

لقة حام البلدية والمواطنين. كما يعدّ كاتب البلدية الإجراءات الإدارية وتسهيل التواصل بين مختلف أقس

وصل بين المسؤولين والمراجعين، ويضطلع بدور في تحقيق التوازن بين توفير الخدمات بسرعة وجودة 

ات عالية. بفضل مهاراته التنظيمية والإدارية، يعزز كاتب البلدية من قدرة البلدية على الوفاء بمتطلب

كس التزام البلديات بتحقيق التنمية المحلية والتفاعل الفعال مع احتياجات المجتمع المحلي، مما يع

 المواطنين.
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Abstract 

The municipal clerk Is an essential element in achieving the goals of 

municipalities and serving citizens, as he plays a pivotal role in organizing and 

documenting administrative transactions that ensure efficient and transparent 

workflow. Through his various tasks, such as preparing official documents, 

organizing records, and preparing important correspondence, the municipal 

clerk contributes to facilitating administrative procedures and facilitating 

communication between the various departments of the municipality and 

citizens. The municipal clerk is also a link between officials and reviewers, and 

plays a role in achieving a balance between providing services quickly and 

with high quality. Thanks to his organizational and administrative skills, the 

municipal clerk enhances the municipality's ability to meet the requirements of 

the local community, reflecting the municipalities' commitment to achieving 

local development and effective interaction with the needs of citizens 
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 البحث مةقد   م  

سية التي تساهم بشكل كبير في تحقيق أهداف البلديات يعد كاتب البلدية من الأدوار الوظيفية الأسا

وخدمة المواطنين. فهو ليس مجرد موظف إداري، بل هو المسؤول عن تنظيم وتوثيق المعاملات الرسمية 

ساهم يوالوثائق الإدارية التي تعد حجر الزاوية في عملية اتخاذ القرارات البلدية. من خلال هذه المهام، 

ن سير العمل بشكل منظم وشفاف، مما يعزز من كفاءة الأداء البلدي ويسهم في كاتب البلدية في ضما

يكتسب دور كاتب البلدية أهميته من خلال كونه حلقة وصل بين  .للمواطنينتحسين الخدمات المقدمة 

المواطنين والبلدية، حيث يتعامل بشكل مباشر مع شكاوى المواطنين واحتياجاتهم. يعمل الكاتب على 

مع  هذه المعاملات وتنظيمها، مما يساهم في تسريع عملية اتخاذ القرارات وتنفيذها بشكل يتماشى استقبال

رغبات المجتمع المحلي. كما أن كفاءة كاتب البلدية في تنظيم الملفات والمستندات يساهم في تحسين 

 الأداء الإداري وتوفير الوقت والجهد في معالجة القضايا المختلفة.

ن ، يعد دور كاتب البلدية مهماً في تسهيل التواصل بين مختلف الأقسام داخل البلدية. معلاوة على ذلك

خلال تنظيم وتوثيق المعاملات، يضمن الكاتب وصول المعلومات بشكل سريع ودقيق إلى الجهات 

سهم يالمختصة، مما يعزز التعاون بين الإدارات المختلفة ويسهم في تحقيق التنسيق الفعّال. هذا التنسيق 

ت في تنفيذ المشاريع والخدمات البلدية بطريقة متكاملة، ويعزز قدرة البلدية على الاستجابة لاحتياجا

إن تعزيز دور كاتب البلدية يمكن أن يؤدي إلى تحسين جودة الخدمات  .وفعّالالمواطنين بشكل سريع 

لجهد، وتسهيل التواصل بين البلدية بشكل عام، من خلال تيسير الإجراءات الإدارية، وتوفير الوقت وا

الأطراف المختلفة. من خلال هذا الدور المحوري، يستطيع كاتب البلدية أن يساهم في تحقيق رؤية 

 البلدية في تقديم خدمات متطورة، وبالتالي تحقيق رضا المواطنين وتعزيز ثقتهم في النظام البلدي.
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 البحث  مشكلة

هها كاتب البلدية في أداء دوره الحيوي كعنصر أساسي في تتمثل مشكلة البحث في التحديات التي يواج

ية تحقيق أهداف البلدية وخدمة المواطنين. بالرغم من أهمية هذه الوظيفة في ضمان سير العمليات الإدار 

بشكل منظم وفعال، إلا أن العديد من البلديات تواجه صعوبة في تعزيز الدور الكامل لهذا الموظف 

بير كتحديات التي تتعلق بالتكنولوجيا والأنظمة الإدارية. هذه العوائق تؤثر بشكل بسبب قلة الموارد وال

كما أن مشكلة البحث تكمن في نقص التدريب والتأهيل  .المنشودةعلى قدرة الكاتب في تحقيق الأهداف 

البلدية المستمر لكاتبي البلديات، مما يؤدي إلى ضعف في الكفاءة التنظيمية والإدارية. يواجه كاتب 

صعوبة في التعامل مع الكم الكبير من المعاملات والوثائق التي تتطلب دقة وسرعة في الإنجاز، خاصة 

في البلديات ذات الحجم الكبير أو تلك التي تعاني من نقص في الموظفين. هذا النقص في التدريب 

 يعكس نفسه في تأخر تنفيذ الإجراءات وصعوبة متابعة المعاملات.

أخرى، لا تزال بعض البلديات تفتقر إلى نظم الإدارة الرقمية المتطورة التي تسهم في تسريع من ناحية 

عمليات التنظيم والتوثيق. تعتبر هذه الأنظمة عنصراً أساسياً لتمكين كاتب البلدية من أداء مهامه بكفاءة 

قدمة للمواطنين. مما أعلى، ويشكل غيابها أو ضعف استخدامها تحدياً كبيراً أمام تحسين الخدمات الم

أخيراً،  .الإداري يجعل الكاتب يتعامل مع أدوات قديمة أو عمليات يدوية تؤثر على سرعة وجودة العمل 

تبرز مشكلة البحث في نقص الوعي بأهمية دور كاتب البلدية في تحقيق الأهداف البلدية وخدمة 

مهام إدارية روتينية، مما يقلل من تقدير المواطنين. إذ لا يزال البعض ينظر إلى هذه الوظيفة على أنها 

قيمة هذه المهنة في تحسين الأداء البلدي. هذا النقص في التقدير يعوق الاستثمار في تطوير مهارات 

كاتبي البلديات وتقديم الدعم اللازم لهم، مما يؤثر في النهاية على مستوى جودة الخدمات المقدمة 

 للمجتمع.
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 هداف البحث أ

كاتب البلدية في تنظيم وتنفيذ السياسات والخطط البلدية وتحقيق أهدافها بشكل فعال  . دراسة دور1

 ومستدام.

هم . تحليل مدى تأثير دور كاتب البلدية على تحسين جودة الخدمات المقدمة للمواطنين وتلبية احتياجات2

 بشكل أفضل.

 .داء مهامه وتحقيق أهداف البلدية. استكشاف العوامل التي تؤثر على أداء وكفاءة كاتب البلدية في أ3

 . تقييم التحديات والصعوبات التي قد تواجه كاتب البلدية في أداء دوره وتحقيق الأهداف المحددة.4

. اقتراح توصيات وتوجيهات لتعزيز دور كاتب البلدية كعنصر أساسي في تحقيق أهداف البلدية وخدمة 5

 المواطنين بشكل أفضل.

 أهمية البحث

العميق لدور كاتب البلدية وأهميته في تحقيق أهداف البلدية يمكن أن يساعد في تطوير  . الفهم1

 استراتيجيات فعالة لتعزيز أداءه وتحقيق الأهداف بشكل أفضل.

. يمكن للبحث في هذا الموضوع أن يساهم في توجيه السياسات والخطط البلدية نحو تحسين خدمات 2

 أفضل. المواطنين وتلبية احتياجاتهم بشكل

 . فهم تحديات ومشكلات تقديم الخدمات البلدية يمكن أن يساعد في تحديد الجوانب التي يمكن تحسينها3

 عن طريق تعزيز دور كاتب البلدية.
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لضعف . يمكن للبحث في هذا الموضوع أن يوفر إطاراً لتقييم أداء كاتب البلدية وتحديد النقاط القوية وا4

 في عمله.

البلدية كعنصر أساسي في تحقيق أهداف البلدية يمكن أن يسهم في تحسين العلاقة . تعزيز دور كاتب 5

 بين البلدية والمواطنين وتعزيز مشاركتهم في صنع القرار.

 أسئلة البحث

. ما هي الأدوار والمسؤوليات الرئيسية لكاتب البلدية في تنفيذ السياسات والخطط البلدية وتحقيق 1

 أهدافها؟

 التي تؤثر على أداء كاتب البلدية في تحقيق أهداف البلدية وخدمة المواطنين بشكل . ما هي العوامل2

 فعال؟

 . كيف يمكن تقييم أداء كاتب البلدية وتحديد نقاط القوة والضعف في أداءه؟3

. ما هي التحديات التي تواجه كاتب البلدية في تحقيق الاستدامة وتحسين جودة الخدمات المقدمة 4

 للمواطنين؟

كيف يمكن تعزيز دور كاتب البلدية كعنصر أساسي في تحقيق أهداف البلدية وخدمة المواطنين  .5

 بشكل أفضل؟

 نظري الطار الإ

إن تعزيز دور كاتب البلدية يبدأ من فهم الوظيفة الأساسية التي يقوم بها في التنظيم والإدارة داخل بلديات 

في توثيق وتنظيم المعاملات الإدارية والوثائق الرسمية  المدن والمناطق. يعتبر كاتب البلدية حجر الزاوية
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التي تحتاج إليها مختلف الأقسام داخل البلدية. من خلال هذه المهام، يسهم كاتب البلدية في تسهيل 

الإجراءات الإدارية، مما يساعد في تحقيق أهداف البلدية في تقديم الخدمات بسرعة وفعالية. تعتمد 

بلدية لتوفير المعلومات الدقيقة والشاملة التي تساعد في اتخاذ القرارات المناسبة البلديات على كاتب ال

 وتنفيذ المشاريع التنموية بكفاءة.

علاوة على ذلك، يتمثل الإطار النظري لتعزيز دور كاتب البلدية في تسهيل عملية التواصل بين 

يح له ة مع الشكاوى والاستفسارات، مما يتالمواطنين والبلدية. من خلال عمله اليومي، يتعامل كاتب البلدي

فرصة فهم احتياجات المجتمع المحلي. هذه المعرفة يمكن أن تسهم في تحسين الخدمات التي تقدمها 

ين البلدية، ويعمل كاتب البلدية على تنظيم المعاملات وفقاً لأولويات المواطنين، مما يعزز العلاقة ب

ية سهيل وصول المواطنين إلى الخدمات الإدارية يعكس التزام البلدالمواطن والإدارة المحلية. كما أن ت

 بتحقيق التنمية المستدامة.

من جانب آخر، يلعب كاتب البلدية دوراً مهماً في تحسين التنسيق بين مختلف الأقسام داخل البلدية. 

لدية بشكل متكامل فتنظيم المعاملات والمراسلات بين الإدارات المختلفة يساعد في تنفيذ المشاريع الب

وفعّال. من خلال الإطار النظري، يتم تعزيز دور كاتب البلدية في العمل الجماعي الذي يضمن أن كل 

قسم في البلدية يعمل ضمن منظومة متكاملة تسهم في تحسين الأداء العام للبلدية. يعد التعاون بين كاتب 

من خلال هذا الإطار  .الأمثلت والمشاريع بالطريقة البلدية والإدارات الأخرى ضرورياً لضمان تنفيذ القرارا

النظري، يتضح أن دور كاتب البلدية يتجاوز المهام الإدارية التقليدية ليشمل تحسين العمليات البلديات 

بطرق مبتكرة. استخدام التكنولوجيا الحديثة ونظم الإدارة الرقمية يعد خطوة أساسية لتحسين دور كاتب 

مة تساعد في تحسين دقة وسرعة الأعمال الإدارية، مما يعزز من القدرة على تقديم البلدية. هذه الأنظ

 خدمات أفضل للمواطنين ويحقق أهداف البلدية في تطوير البنية التحتية والخدمات العامة.
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م العمل يعتبر كاتب البلدية جزءاً أساسياً في تنظي دور كاتب البلدية في تحسين الكفاءة الإدارية: .1

ري داخل البلدية من خلال توثيق المعاملات وتسهيل الإجراءات، مما يسهم في تحسين الكفاءة الإدا

الإدارية  يُعد كاتب البلدية أحد الأدوار الحيوية في تعزيز الكفاءة .الخدماتالإدارية وتقليل وقت تنفيذ 

 ريع سير العملياتداخل الأجهزة البلدية، حيث يعمل على تنظيم الأعمال الإدارية والمساهمة في تس

الإدارية اليومية. من خلال تأدية مهامه في تسجيل المعاملات والوثائق بشكل دقيق ومنظم، يسهم 

الكاتب في تسهيل الوصول إلى المعلومات، مما يعزز الشفافية ويسهم في تقليل الوقت الضائع في 

 البحث عن البيانات.

الملفات و مة الإجراءات الإدارية والتوثيق السليم للقرارات تتجلى أهمية دور كاتب البلدية في التأكد من سلا

الرسمية. فهو يمثل حلقة وصل بين مختلف الأقسام، مما يساهم في ضمان تنسيق العمل بين الموظفين 

 وتيسير تنفيذ السياسات والخطط الإدارية. كما أن الكاتب يشارك في متابعة المراسلات الرسمية وضمان

علاوة على ذلك، يُسهم كاتب  .بفعاليةفي الوقت المحدد، مما يعزز من سير العمل إرسالها واستلامها 

 البلدية في تحسين العلاقات بين المواطنين والإدارة البلدية من خلال تسهيل إجراءات تقديم الشكاوى 

واطنين الم والمقترحات ومتابعتها. بالاعتماد على التنظيم الجيد والالتزام بالمواعيد، يعزز الكاتب من رضا

ى ويقلل من التحديات التي قد تنشأ بسبب التأخير أو الفوضى في التعامل مع المعاملات، مما يرفع مستو 

 الكفاءة العامة للإدارة.

يعمل كاتب البلدية كحلقة وصل بين المواطنين  تعزيز التواصل بين المواطن والإدارة المحلية: .2

اواهم، مما يساعد في فهم احتياجات المجتمع المحلي والبلدية، حيث يتعامل مع استفساراتهم وشك

تعزيز التواصل بين المواطن والإدارة المحلية يعد من  .توقعاتهموتقديم الخدمات بشكل يتماشى مع 

الأسس الضرورية لتحقيق إدارة فعالة تستجيب لاحتياجات المجتمع. التواصل المستمر يساهم في 
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ئهم ومقترحاتهم بخصوص الخدمات المقدمة، مما يساعد في تمكين المواطنين من التعبير عن آرا

تحسين جودة هذه الخدمات وتطويرها بشكل يتناسب مع تطلعات الأفراد. من خلال قنوات التواصل 

 المباشرة، يمكن للإدارة المحلية أن تكتسب رؤى حقيقية حول أولويات المواطنين.

اصل خدام التقنيات الحديثة التي تتيح للمواطنين التو إحدى الطرق الفعالة في تعزيز هذا التواصل هي است

مع الدوائر الحكومية بسهولة ويسر. يمكن للمواطنين استخدام منصات إلكترونية وتطبيقات الهواتف 

الذكية للتقديم على طلبات، متابعة شكاواهم، أو حتى المشاركة في الاستفتاءات التي تعكس احتياجات 

 .ةالتقليديواصل يختصر الوقت ويزيل العوائق التي قد تكون موجودة في الطرق المجتمع. هذا النوع من الت

المحلية.  تعتبر الشفافية في التواصل أحد العوامل الرئيسية التي تساهم في بناء الثقة بين المواطن والإدارة

، يشعر من خلال تقديم معلومات واضحة ومحدثة عن الأنشطة والمشاريع التي تنفذها الحكومة المحلية

ية المواطنون بالاطمئنان إلى أن قضاياهم قيد الاهتمام والمراجعة. كما يعزز ذلك من المشاركة المجتمع

 الفعالة في اتخاذ القرارات التي تؤثر على حياتهم اليومية.

توثيق يسهم كاتب البلدية في تنظيم و  دور كاتب البلدية في تحقيق التنسيق الداخلي بين الأقسام: .3

ت بين مختلف أقسام البلدية، مما يعزز التنسيق الداخلي ويساهم في تنفيذ المشاريع المراسلا

يلعب كاتب البلدية دورًا حيويًا في تحقيق التنسيق الداخلي بين  .وفعّالوالخدمات بشكل متكامل 

ل الأقسام المختلفة داخل البلدية من خلال تنظيم وتوثيق جميع المعاملات والقرارات الإدارية. بفض

مهامه في تسهيل تدفق المعلومات بين الأقسام المختلفة، يضمن الكاتب عدم حدوث تضارب في 

ة يعزز الأعمال وتيسير عملية تنفيذ المهام بفعالية. كما أن دوره في متابعة وتوزيع المراسلات الداخلي

 من التنسيق بين الأقسام المختلفة، مما يسهم في سير العمل بسلاسة ودون تعقيدات.
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من خلال الحفاظ على سجل دقيق لجميع الوثائق والمراسلات، يسهل كاتب البلدية تبادل المعلومات 

بشكل سريع ودقيق بين الموظفين والإدارات المعنية. هذا يعزز من سرعة اتخاذ القرارات ويقلل من 

يتولى مهمة  الفترات الزمنية التي قد تضيع بسبب التأخير في التواصل بين الأقسام. كما أن الكاتب

 متابعة الطلبات والمشاريع الجارية، مما يساعد في تحديد الأولويات وتنسيق الجهود بين مختلف الفرق 

خل يعتبر كاتب البلدية نقطة الاتصال الأساسية بين المديريات المختلفة دا .بكفاءةلضمان تنفيذ العمل 

يتمكن كل قسم من أداء مهامه بناءً على البلدية، وهو بذلك يسهم في خلق بيئة عمل تعاونية، حيث 

المعلومات الدقيقة والمحدثة. من خلال دوره في تنظيم الاجتماعات وتوثيق محاضرها، يعزز الكاتب من 

فرق  تبادل الآراء والمقترحات بين الأقسام، مما يسهم في تحسين التنسيق الداخلي والتفاعل الإيجابي بين

 العمل المختلفة.

البلدية  يمثل التدريب المستمر لكاتب يجابية للتدريب على تحسين أداء كاتب البلدية:التأثيرات الإ .4

لدي عاملًا مهماً في تطوير مهاراته الإدارية والتنظيمية، مما ينعكس إيجاباً على مستوى الأداء الب

تساهم  تعتبر التدريبات المتخصصة أحد العوامل الرئيسية التي .للمواطنينوجودة الخدمات المقدمة 

في تحسين أداء كاتب البلدية وتعزيز كفاءته في أداء المهام اليومية. من خلال دورات تدريبية 

منتظمة، يتمكن الكاتب من اكتساب مهارات جديدة تساهم في تسريع أدائه وتطوير جودة عمله. 

ا كترونية، مميشمل التدريب تعلم استخدام التقنيات الحديثة، بما في ذلك نظم إدارة المعلومات الإل

 يساعد في تسهيل عمليات التسجيل والتوثيق بطريقة أكثر دقة وفعالية.

إضافة إلى ذلك، يعزز التدريب من قدرة الكاتب على التعامل مع مختلف المواقف الإدارية بمرونة 

وكفاءة، حيث يساهم في تطوير مهارات التواصل والتنظيم. من خلال التعرف على أحدث الممارسات في 

ال الإدارة المحلية، يصبح الكاتب قادرًا على أداء مهامه بشكل أكثر احترافية، مما يؤدي إلى تحسين مج
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الكفاءة الإدارية داخل البلدية. كما أن التدريب يسهم في تعزيز قدرة الكاتب على العمل تحت الضغط، 

ر على تحسين المهارات التدريب المنتظم لا يقتص .الأخطاءمما يعزز من جودة العمل ويسهم في تقليل 

التقنية فقط، بل يشمل أيضًا رفع مستوى الوعي بأهمية العمل الجماعي والتنسيق بين الأقسام. عندما 

يتلقى الكاتب التدريب على كيفية التنسيق مع الفرق المختلفة بشكل أفضل، يصبح قادرًا على تسهيل 

أهداف البلدية. في النهاية، يساهم التدريب التواصل بين الإدارات وتوجيه العمل بشكل يسهم في تحقيق 

المستمر في رفع مستويات الأداء الشخصي والجماعي داخل البلدية، مما يؤدي إلى تحسين الخدمات 

 المقدمة للمواطنين.

مية دارة الرق: يعد استخدام التكنولوجيا الحديثة ونظم الإأهمية التكنولوجيا في تعزيز دور كاتب البلدية .5

ماً في تحسين دور كاتب البلدية، حيث تسهم هذه الأدوات في زيادة دقة وسرعة إنجاز عاملًا مه

تعتبر التكنولوجيا من العوامل  .كفاءةالمعاملات، مما يسهل عملية تقديم الخدمات بشكل أكثر 

الأساسية التي تساهم في تعزيز دور كاتب البلدية من خلال تسهيل وتحسين العديد من المهام 

رعة التي يؤديها. باستخدام الأنظمة الإلكترونية، يمكن للكاتب تسجيل وتوثيق المعاملات بسالإدارية 

ودقة، مما يقلل من فرص حدوث الأخطاء البشرية ويوفر الوقت والجهد. كما تساهم البرامج 

المتخصصة في تحسين تنظيم الملفات والوثائق بشكل يسهل الوصول إليها واستخدامها عند الحاجة، 

 يعزز من كفاءة العمل الإداري داخل البلدية.مما 

تسهم التكنولوجيا أيضًا في تعزيز قدرة كاتب البلدية على التواصل مع الأقسام الأخرى بشكل أسرع وأكثر 

فعالية. من خلال استخدام البريد الإلكتروني والمنصات الإلكترونية، يمكن للكاتب متابعة المراسلات 

ها بين الأقسام المختلفة في الوقت المحدد. هذا يسهم في تقليل التأخيرات التي الداخلية والخارجية وتوزيع

 .المختلفةقد تحدث نتيجة الطرق التقليدية في إرسال واستلام المعاملات، مما يعزز التنسيق بين الإدارات 
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استخدام  علاوة على ذلك، تساهم التكنولوجيا في رفع مستوى الشفافية داخل البلدية، حيث يمكن للكاتب

الأنظمة الإلكترونية لإعداد التقارير وتحليل البيانات بشكل دقيق. يساعد ذلك في توفير معلومات دقيقة 

لمتخذي القرار داخل البلدية، مما يعزز من جودة القرارات الإدارية ويسهم في تحسين تقديم الخدمات 

أدوات جديدة، مما يرفع من مهاراته  للمواطنين. كما يمكن للتكنولوجيا أن تسهم في تدريب الكاتب على

 المهنية ويساعده في التكيف مع التحديات المستقبلية.

 النتائج والتوصيات 

 :النتائج

 . تبين أهمية دور كاتب البلدية كعنصر أساسي في تحقيق أهداف البلدية وخدمة المواطنين.1

 للأهداف المحددة.. كشف عن العوامل التي تؤثر على أداء كاتب البلدية وتحقيقه 2

 . تحديد التحديات التي تواجه كاتب البلدية في أداء دوره بشكل فعال.3

 . تحليل تأثير تعزيز دور كاتب البلدية على جودة الخدمات المقدمة للمواطنين.4

 . إبراز أهمية تعزيز دور كاتب البلدية في تحقيق الاستدامة وتحسين علاقة البلدية بالمواطنين.5

 التوصيات:

 . تقديم برامج تدريبية وتطويرية لكتاب البلديات لتعزيز مهاراتهم وتحسين أدائهم.1

 . توفير الموارد اللازمة والدعم الفني لكتاب البلديات لتمكينهم من القيام بأدوارهم بشكل أفضل.2

ي لتحقيق الأهداف . تعزيز التعاون والتنسيق بين كتاب البلديات والجهات الحكومية والمجتمع المحل3

 المشتركة.
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 . تشجيع المشاركة المجتمعية وتعزيز الشفافية والحوكمة الرشيدة في عمل البلدية.4

 . تطوير آليات لقياس وتقييم أداء كتاب البلديات وتحديد الإجراءات اللازمة لتحسين أدائهم وتحقيق5

 الأهداف بشكل أفضل.
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