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 الملخص 

تحسين كفاءة الإدارة الحكومية تحليل تأثير طابع الملفات وكتابة الخطابات الرسمية يكشف عن دور حيوي في 

والأداء الإداري، حيث يسهم في توثيق العمليات وتنظيم البيانات، مما يعزز فهم السياسات واتخاذ 

 الفعّالة. القرارات

Abstract 

Analysis of the impact of the nature of files and writing official letters reveals a vital 

role in improving the efficiency of government administration and administrative 

performance, as it contributes to documenting processes and organizing data, 

which enhances understanding of policies and effective decision-making. 

 

 

 

 

 

https://jaspss.com/


                                         ISSN: 2958-6798                                              
الإصدار  رقم (𝟒𝟏)

𝟐𝟎𝟐𝟒−𝟐−𝟐𝟔
 

https://jaspss.com    

ageP                                                                                                           مجلة المجتمع العربي لنشر الدراسات العلمية   654 

 المقدمة

تعتبر كفاءة الإدارة الحكومية والأداء الإداري من المفاتيح الرئيسية لتحقيق التنمية وتحسين جودة الخدمات التي 

ها الحكومات للمواطنين. يأخذ هذا البحث لبنة أساسية في تحليل تأثير طابع الملفات وكتابة الخطابات تقدم

الرسمية على هذه الكفاءة والأداء. يسعى البحث إلى فهم كيف يمكن أن يؤثر طابع الملفات وأسلوب كتابة 

السياق، يستكشف البحث التحديات  الخطابات الرسمية في تشكيل العمليات الإدارية واتخاذ القرارات. في هذا

التي قد تنشأ نتيجةً للتأثيرات المحتملة ويقدم توصيات لتحسين هذه العمليات. يعتبر فهم هذا التأثير أمرًا ضروريًا 

 للمواطنين. لتعزيز فعالية الحكومات وتحسين خدماتها

 مشكلة البحث

تواجه الإدارة الحكومية في تحقيق كفاءتها  إحدى المشكلات التي تستدعي البحث بعناية هي التحديات التي

وتحسين أدائها الإداري. يظهر أن طابع الملفات وأسلوب كتابة الخطابات الرسمية يمكن أن يكونان عائقًا أمام 

تحقيق هذه الأهداف. يمكن أن يؤدي تضارب في طابع الملفات إلى فقدان البيانات الهامة وتشتيت المعلومات، 

اتخاذ القرارات ويقلل من فعالية الإدارة. علاوة على ذلك، يمكن أن يؤدي سوء كتابة الخطابات مما يعيق عمليات 

 الرسمية إلى سوء التواصل وفهم غير صحيح للسياسات، مما يسهم في إثارة اللبس وتعقيد العمليات الإدارية.

اذ القرارات الحاسمة، مما فضلًا عن ذلك، تتسبب تلك التحديات في تباطؤ عمليات المعالجة وتأخير في اتخ

يؤثر بشكل مباشر على فعالية الإدارة الحكومية. إضافة إلى ذلك، قد ينتج عن سوء إدارة الملفات وكتابة 

الخطابات الرسمية تراكم للمشاكل والتحديات، مما يعيق استجابة الحكومة لاحتياجات المواطنين ويخلق بيئة 

 إدارية معقدة.
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التأثير السلبي لطابع الملفات وكتابة الخطابات في نقص في الشفافية والمساءلة،  بالإضافة إلى ذلك، يتسبب

مما يقوض الثقة العامة في الحكومة. هذا التحدي يبرز أهمية إيجاد حلول فعّالة لتحسين إدارة الملفات وكتابة 

 الإداري. الخطابات لضمان تحقيق أقصى قدر من الكفاءة والأداء

 أهداف البحث

تحديد كيف يؤثر طابع الملفات، سواء كان إلكترونيًا أو ورقيًا، على تنظيم وتتبع  أثير طابع الملفات:. فهم ت1

 المعلومات، وكيف يمكن تحسين أداء الإدارة الحكومية من خلال تطوير أساليب فعّالة لإدارة الملفات.

دراسة تأثير أسلوب كتابة الخطابات الرسمية على فعالية التواصل  ييم أثر كتابة الخطابات الرسمية:تق. 2

الداخلي والخارجي، وتحديد السبل التي يمكن من خلالها تحسين جودة الخطابات لتعزيز فهم السياسات واتخاذ 

 القرارات الصحيحة.

أنظمة إدارة المحتوى  استكشاف كيف يمكن أن تسهم التقنيات الحديثة، مثل قنيات الحديثة:تحليل تأثير الت. 3

 والتحليل الضوئي، في تحسين كفاءة إدارة الملفات وتسهيل عمليات البحث والاسترجاع.

دراسة التحديات التي تواجه التنسيق بين الأقسام المختلفة في الإدارة  ق التنسيق بين الأقسام الحكومية:تحقي. 4

 تطوير سياسات موحدة للملفات والخطابات.الحكومية، وكيف يمكن تحسينه من خلال ضبط طرق التواصل و 

فحص كيف يمكن تحسين نظام إدارة الملفات وكتابة الخطابات لتعزيز شفافية  . تعزيز الشفافية والمساءلة:5

 والمواطنين. العمليات الحكومية وتعزيز المساءلة في اتخاذ القرارات، مما يعزز الثقة بين الحكومة
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 أهمية البحث

فهم تأثير طابع الملفات وأسلوب كتابة الخطابات يساعد في تحسين جودة  تخاذ القرارات:. تحسين فعالية ا1

 المعلومات المتاحة لاتخاذ القرارات الحكومية، مما يقوي القدرة على اتخاذ قرارات دقيقة وفعّالة.

بحث في هذا الموضوع يسهم في تحسين إدارة الملفات وكتابة الخطابات،  لإدارية:تعزيز كفاءة العمليات ا. 2

 مما يعزز الكفاءة والفاعلية في العمليات الإدارية للحكومة، وبالتالي يحسن الخدمات المقدمة للمواطنين.

ية يلقي البحث الضوء على كيفية تأثير العناصر المذكورة على مستوى شفاف . تحقيق الشفافية والمساءلة:3

 الحكومة، مما يعزز المساءلة ويبني ثقة المواطنين في أداء الإدارة الحكومية.

يُعزز البحث من تطوير نظم فعّالة لإدارة الملفات، مما يقوي تنظيم  . تحسين التنظيم وإدارة المعلومات:4

 المعلومات ويسهم في سهولة الوصول إليها واستخدامها بشكل أفضل.

الفهم العميق لتأثير طابع الملفات وكتابة الخطابات يساعد في تعزيز  ارية الشخصية:زيز الكفاءات الإدتع. 5

مهارات الكتابة الرسمية وفنون إدارة الملفات للموظفين الحكوميين، مما يؤدي إلى تحسين كفاءتهم الشخصية 

 الإداري. الأداء في

 أسئلة البحث

كيف يؤثر طابع الملفات في تنظيم المعلومات داخل الإدارة الحكومية وكيف يمكن تحسينه لتعزيز كفاءة . 1

 الإدارية؟العمليات 
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ما هو دور كتابة الخطابات الرسمية في توجيه القرارات الحكومية، وكيف يمكن تحسين أسلوب الكتابة . 2

 فعالية التواصل واتخاذ القرارات؟لتحسين 

بة تحديات محددة تواجه إدارة الملفات في الحكومة، وكيف يمكن التغلب عليها لتحسين استجاهل هناك . 3

 الإدارة لاحتياجات المواطنين؟

كيف يمكن تسخير التقنيات الحديثة، مثل الذكاء الاصطناعي وأنظمة إدارة المحتوى، لتحسين تنظيم الملفات . 4

 ؟المعلومات في الإدارة الحكومية وتسهيل استرجاع

هل تأثير طابع الملفات وكتابة الخطابات الرسمية يلعب دورًا في تعزيز شفافية الحكومة، وكيف يمكن . 5

 والمواطنين؟ ء الثقة بين الحكومةتحسين هذا الجانب لبنا

 الإطار النظري 

والأداء الإداري يستند إلى تحليل تأثير طابع الملفات وكتابة الخطابات الرسمية على كفاءة الإدارة الحكومية 

 فهم عميق لعدة جوانب نظرية:

في السياق الحكومي، يعتبر إدارة الملفات أساسيًا لفعالية العمليات الإدارية. يظهر البحث النظري أن تنظيم 

 الملفات بشكل صحيح يؤدي إلى تسهيل الوصول إلى المعلومات وتحسين سرعة اتخاذ القرارات.

ان إلكترونيًا أو ورقيًا، يؤثر في توجيه العمليات الإدارية. فهم كيفية تأثير هذا الطابع طابع الملفات، سواء ك

 يفتح أفقًا لتحديد التحسينات الممكنة في تنظيم الملفات لتحقيق كفاءة أكبر.
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كتابة الخطابات الرسمية تمثل وسيلة حيوية للتواصل في الإدارة الحكومية. من خلال تحليل نمط الكتابة 

غة الرسائل يمكن تحسين الاتصال الداخلي والخارجي، مما يسهم في فهم أفضل للسياسات وتحسين أداء وصيا

 الإدارة.

التكنولوجيا الحديثة، مثل أنظمة إدارة المحتوى، تشكل جانبًا مهمًا في تحسين إدارة الملفات. يمكن أن توفر هذه 

 وبالتالي تحسين كفاءة الإدارة.التقنيات حلًا فعّالًا لتحسين عمليات التصنيف والبحث، 

أخيرًا، يظهر النظر النظري أن كفاءة العمليات الإدارية تتأثر بشكل كبير بجودة إدارة الملفات وكتابة الخطابات 

 بفعالية. الرسمية. الفهم الشامل لهذه العلاقة يسهم في تعزيز أداء الإدارة الحكومية وتحقيق أهدافها

كتابة الخطابات الرسمية على كفاءة الإدارة الحكومية والأداء الإداري يتطلب إطاراً تحليل تأثير طابع الملفات و 

 نظرياً يفهم الأبعاد المختلفة لهذا التأثير. يمكن تقسيم هذا الإطار إلى عدة نقاط رئيسية:

 . أهمية إدارة الملفات:1

في سياق الإدارة الحكومية، تلعب إدارة الملفات دوراً أساسياً في تحقيق الكفاءة. يتضمن ذلك تنظيم وتصنيف 

 الوثائق بشكل فعّال لضمان الوصول السريع والسهل إليها، وهذا يؤثر بشكل كبير على فاعلية العمليات الإدارية.

ات وضمان فعالية العمليات اليومية. تسهم بتنظيم المعلومات إدارة الملفات تعتبر عنصراً أساسياً في تنظيم البيان

 وتحسين إنتاجية العمل، حيث تمكن المستخدمين من سهولة الوصول إلى الملفات وترتيبها بطريقة منظمة.

https://jaspss.com/


                                         ISSN: 2958-6798                                              
الإصدار  رقم (𝟒𝟏)

𝟐𝟎𝟐𝟒−𝟐−𝟐𝟔
 

https://jaspss.com    

ageP                                                                                                           مجلة المجتمع العربي لنشر الدراسات العلمية   659 

توفير الوقت يعد أحد أهم فوائد إدارة الملفات، حيث يمكن للأفراد والمؤسسات الوصول السريع إلى البيانات 

 دون تضييع وقت ثمين في البحث عنها. المطلوبة

تحسين الأمان والحماية يأتي في مقدمة الأسباب التي تجعل إدارة الملفات أمرًا حيويًا، حيث يمكن تنفيذ إجراءات 

 الحماية والنسخ الاحتياطي للحفاظ على سلامة البيانات.

والأفراد، مما يسهم في تحسين التنسيق  تعزيز التعاون والتنسيق يعزز نظام إدارة الملفات التواصل بين الفرق 

 بين الأعضاء وزيادة فعالية العمل الجماعي.

تقليل الفوضى والاختلال في البيانات يعمل نظام إدارة الملفات على تنظيم الهيكلية والتصنيف، مما يقلل من 

 الفوضى ويسهم في الحفاظ على ترتيب البيانات.

للتنظيم وتحسين الإنتاجية، وتسهم بشكل كبير في تحقيق أهداف الفرد أو باختصار، يُعد إدارة الملفات أساسًا 

 ومنظم. فعال المؤسسة بشكل

 . تأثير طابع الملفات:2

يعتبر طابع الملفات، سواء كان إلكترونيًا أو ورقيًا، عاملًا مؤثرًا في تنظيم المعلومات. الفهم العميق لكيفية تأثير 

 حديات تنظيم الملفات وكيفية تحسين هذا التأثير.هذا الطابع يمكن أن يكشف عن ت

طابع الملفات يلعب دورًا حيويًا في تحديد كيفية تفاعل المستخدمين مع المحتوى، حيث يحمل طابع الملف 

 معلومات حول نوعه واستخدامه.
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لمستخدمة على التأثير البصري يعتبر جزءًا أساسيًا من طابع الملف، إذ يمكن أن يؤثر نوع الخطوط والألوان ا

 انطباع المستخدم وقدرته على فهم المحتوى.

يسهم طابع الملف في إيصال المعلومات العاطفية، فقد يكون الملف ذو طابع رسمي للوثائق الرسمية، بينما 

 يمكن للملفات الإبداعية أن تعبر عن جوانب فنية أو شخصية.

ن للرموز والتسميات أن تسهم في تحسين تجربة تأثير سهولة الوصول يظهر أيضًا في طابع الملف، حيث يمك

 المستخدم وسرعة العثور على الملفات المطلوبة.

تعزز ملفات ذات طابع احترافي من مصداقية المحتوى، في حين يمكن للملفات ذات طابع شخصي أو إبداعي 

 أن تضفي لمسة فردية وتفرد على المحتوى.

ويتأثر بعوامل عديدة، مما يعزز التجربة الشاملة للمستخدم بشكل عام، يظهر طابع الملف بأشكال متعددة 

 المحتوى. مع ويسهم في فهم وتفاعل فعّال

 . دور كتابة الخطابات الرسمية:3

تعتبر كتابة الخطابات الرسمية وسيلة مهمة لتوجيه السياسات واتخاذ القرارات. فهم كيفية تأثير أسلوب الكتابة 

 م في تحسين التواصل وفهم السياسات.وصياغة الرسائل الرسمية يسه

كتابة الخطابات الرسمية تلعب دوراً حيوياً في التواصل الرسمي بين الأفراد والمؤسسات، حيث تتضمن مجموعة 

 من الجوانب المهمة.
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تسهم كتابة الخطابات الرسمية في بناء صورة احترافية للمرسل والمستلم، حيث تتطلب دقة في التعبير واستخدام 

 رسمية تعبر عن احترام الأطراف المعنية. لغة

تعزز كتابة الخطابات الرسمية الشفافية والوضوح في التواصل، حيث يتم تنظيم الأفكار بشكل منطقي ومنهجي 

 لتحقيق أقصى قدر من الفهم.

مات الرسمية تسهم الخطابات الرسمية في توثيق الاتفاقيات والقرارات، وبالتالي تشكل وسيلة فعّالة لتوثيق الالتزا

 وتاريخ الاتفاق.

تلعب كتابة الخطابات دوراً حاسماً في بناء وتعزيز العلاقات الاحترافية، حيث يمكن أن تسهم في تقوية الروابط 

 بين الأفراد والمؤسسات.

والتعاون بشكل عام، يظهر أهمية كتابة الخطابات الرسمية في إيجاد قناة فعّالة للتواصل الرسمي وتحقيق التفاهم 

 المختلفة. بين الأطراف

 . التكنولوجيا وتحسين إدارة الملفات:4

يتيح التقدم التكنولوجي فرصًا لتحسين إدارة الملفات، حيث يمكن استخدام أنظمة إدارة المحتوى والحلول الذكية 

 لتسهيل عمليات التصنيف والبحث والاسترجاع.

تحسين إدارة الملفات، وذلك من خلال مجموعة من التأثيرات  تكنولوجيا المعلومات تلعب دورًا محوريًا في

 الإيجابية:
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تقنية التخزين السحابي تسهم في تحسين إدارة الملفات بفضل إمكانية الوصول إليها  . نظم التخزين السحابي:1

 من أي مكان وفي أي وقت، مما يزيد من مرونة العمل ويقلل من اعتماد الأنظمة التقليدية.

تقنيات إدارة المحتوى تسهم في تنظيم ونشر الملفات بفعالية، وتوفير أدوات  (:CMSإدارة المحتوى ) أنظمة. 2

 للتعاون والتحكم في الوصول، مما يحسن التعاون بين الفرق.

استخدام تقنيات الذكاء الاصطناعي والتعلم الآلي يمكن أن يسهم في  . البحث الذكي وتصنيف الملفات:3

 عن الملفات، مما يقلل من وقت البحث ويزيد من الكفاءة. تصنيف وبحث فعّال

تكنولوجيا الحماية والتشفير تلعب دورًا حيويًا في حماية الملفات الحساسة، وتضمن  . الأمان وحماية البيانات:4

 الامتثال لمعايير الأمان والخصوصية.

ة تمكن المستخدمين من الوصول السريع تطبيقات إدارة الملفات على الهواتف الذكي . تطبيقات الهاتف الذكي:5

 إلى ملفاتهم وتحريرها أثناء التنقل، مما يزيد من الإنتاجية.

بشكل عام، تكنولوجيا المعلومات تحسن إدارة الملفات عبر توفير أدوات فعّالة ومبتكرة لتنظيم، حماية، والوصول 

 أفضل. بشكل إلى المعلومات

 :. أثر العمليات الإدارية على الأداء5

يظهر أن فعالية العمليات الإدارية مرتبطة بشكل كبير بأداء الإدارة الحكومية. الفهم الدقيق لكيفية تأثير إدارة 

 أداء. أفضل الملفات وكتابة الخطابات يساهم في تعزيز الكفاءة الإدارية وبالتالي تحقيق
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سسات والمنظمات. إليك بعض الجوانب العمليات الإدارية تمثل الأساس الذي يؤثر بشكل كبير على أداء المؤ 

 التي توضح أثر العمليات الإدارية على الأداء:

عند تحسين وتنظيم العمليات الإدارية، يمكن تحقيق زيادة في الكفاءة والفعالية، مما . تحسين الكفاءة والفعالية:1

 يؤدي إلى تحسين الأداء العام للمؤسسة.

كن أن يؤدي إلى تقليل التكاليف الإدارية وتحسين إدارة الموارد، مما تحسين العمليات يم . تقليل التكاليف:2

 يسهم في تحسين الأداء المالي للمؤسسة.

عمليات إدارية فعّالة تؤدي إلى تحسين جودة الخدمات المقدمة، مما يعزز الرضا  . تحسين جودة الخدمة:3

 لدى العملاء ويؤثر إيجابًا على سمعة المؤسسة.

تنظيم العمليات يؤدي إلى تحسين الترتيب والتنظيم الداخلي، مما يسهم في تحسين  م والترتيب:. تعزيز التنظي4

 إجراءات الاتخاذ القرارات والتفاعل بين الأقسام.

عند تحسين العمليات، يمكن للمؤسسة الاستجابة بشكل أسرع للتحديات والفرص،  .تسريع سرعة الاستجابة:5

 على التكيف.مما يزيد من الرواجية والقدرة 

العمليات الإدارية الجيدة تساهم في تحقيق الأهداف الاستراتيجية  ادة تحقيق الأهداف الاستراتيجية:زي. 6

 للمؤسسة، مما يؤثر بشكل كبير على نجاحها وأدائها العام.

https://jaspss.com/


                                         ISSN: 2958-6798                                              
الإصدار  رقم (𝟒𝟏)

𝟐𝟎𝟐𝟒−𝟐−𝟐𝟔
 

https://jaspss.com    

ageP                                                                                                           مجلة المجتمع العربي لنشر الدراسات العلمية   664 

اف باختصار، العمليات الإدارية لها دور حاسم في تحديد أداء المؤسسات، وتحسينها يسهم في تحقيق الأهد

 التنافسية. وتعزيز

 والتوصيات النتائج

 :النتائج

تبينت أهمية إدارة الملفات في تحقيق كفاءة الإدارة الحكومية، حيث يُظهر أن نظام  . تأثير إدارة الملفات:1

 فعّال لإدارة الملفات يسهم في تنظيم المعلومات وتسهيل الوصول إليها.

كشف التحليل عن أن طابع الملفات يؤثر بشكل مباشر على فعالية العمليات الإدارية،  . تأثير طابع الملفات:2

 تحسين هذا التأثير يتطلب التفكير في استخدام أساليب تنظيم وتصنيف أفضل. وأن

كتبت الخطابات الرسمية تعتبر أداة حيوية لتوجيه القرارات وتفسير السياسات. يبين  . تأثير كتابة الخطابات:3

 مهور.التحليل أن تحسين جودة الكتابة يمكن أن يعزز التواصل الفعّال داخل الإدارة ومع الج

أظهرت النتائج أهمية تكامل التقنيات الحديثة، مثل أنظمة إدارة المحتوى والتحليل  . استخدام التقنيات الحديثة:4

 الضوئي، في تحسين عمليات إدارة الملفات وتوفير سبل أكثر فاعلية للبحث والاسترجاع.

 :التوصيات

م فعّال لإدارة الملفات يشمل استخدام تصنيفات فعّالة يُوصى بتطوير نظا . تحسين نظام إدارة الملفات:1

 وأساليب تنظيم تعكس احتياجات الإدارة الحكومية.
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يُنصح بتوفير التدريب وورش العمل لموظفي الحكومة لتحسين مهارات  . تطوير مهارات كتابة الخطابات:2

 كتابة الخطابات الرسمية وضمان توجيه رسائل واضحة وفعّالة.

يُوصى بتكامل التقنيات الحديثة في عمليات إدارة الملفات لتعزيز الكفاءة وتسهيل  اعتماد التقنيات الحديثة:. 3

 الوصول إلى المعلومات.

يُنصح بتعزيز التنسيق بين الأقسام المختلفة من خلال وضع سياسات مشتركة  سام:تعزيز التنسيق بين الأق .4

 ات الاتصال الداخلي.لإدارة الملفات وتحسين عملي

يُشجع على تعزيز التواصل الداخلي والخارجي وتحسين شفافية العمليات لتعزيز  . تعزيز التواصل والشفافية:5

 والمواطنين. الثقة بين الحكومة

 عجار ملاو  رداصملا

(. فلسفة الطلب في الخطابات الرسمية: اختلاف التعليم العالي العربي. 2023عبد العزيز عبد اللطيف ي. )

 (.1)24لملك فيصل، العلوم الإنسانية والإدارية، المجلة العلمية لجامعة ا

 (. صورة المواطن الجزائري في الخطاب الرسمي.2020بعلول, رفيدة, زيزي, بثينة, إدريسي, & سمير. )

(. مُعالجة الأزمة الليبية في الخطابات الرسمية للدولة المصرية أثناء فترة 2023على الدرس, ر., & رأفت. )

ياسي للدولة المصرية: دراسة تحليل خطاب لدولة المصرية: دراسة تحليل خطاب. مجلة عدم الاستقرار الس

 .282-240(, 3)2الدراسات الأفروآسيوية, 
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(. الإدارة الإستراتجية متحركة معلمي اللغة العربية: دراسة وصفية في المدرسة 2015ريسفيندي، م. ف. )

 حة دكتوراه، جامعة الإسلام نيجري مولانا مالك إبراهيم(.الثانوية الإسلامية الحكومية وليعي بليتار )أطرو 

(. واسعة النطاق 2017م. د. ليلى عبد الكريم محمد الهاشمي, & م. جمال هداش محمد حسين الجبوري. )

لإدارة واثرها على القيمة السوقية للمصارف: دراسة تحليلية لبعض من المسؤول والاهلية في العراق. المجلة 

 .18-18(, 2)1لوم الادارية, العراقية للع

(. تساهم في تطبيق كوادر الإدارة المالية ذات الأداء الفعال في المنظمات غير الحكومية 2020الحكيم، س. )

 (.5)42سلسلة العلوم الاقتصادية والقانونية،-التنموية العاملة بطريقة سورية. مجلة جامعة تشرين
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