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 بعنوان بحث

 

 

 الموظفين شؤون  قسم من الصادرة الإدارية الخطابات أهمية

 

 

 عدادإ

 

 

 ريمه محمد راشد النظامي

 

 

 ةكاتب
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 صلخ  م  ال

 العمل تنظيم في الموظفين شؤون  قسم من الصادرة الإدارية الخطابات أهمية تبرز باختصار،

 يسهم مما والموظفين، الإدارة بين للتواصل رسمية وسيلة وتوفير فعال، بشكل الموظفين وتوجيه

 .المؤسسة أهداف وتحقيق الإداري  الانضباط تحقيق في

 

Abstract 

In short, the importance of administrative letters issued by the personnel 

department is highlighted in organizing work and directing employees 

effectively, and providing a formal means of communication between 

management and employees, which contributes to achieving 

administrative discipline and achieving the organization’s goals. 
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 ةمقد   م  ال

 إدارة عملية من أساسيًا جزءًا تُعتبر الموظفين شؤون  قسم من تصدر التي الإدارية الخطابات

 هذه أهمية وفهم استكشاف إلى البحث هذا يهدف. شركة أو منظمة أي في البشرية الموارد

 في الحديثة التطورات ضوء في. المؤسسة أهداف وتحقيق العمل تنظيم في ودورها الخطابات

 اريةالإد الخطابات تأثير كيفية فهم المهم من المعلومات، وتكنولوجيا البشرية الموارد إدارة مجال

 تطوير أهمية على الضوء لتسليط البحث هذا يأتي. عام بشكل العمل وسير الموظفين أداء على

 العمليات وتحسين الموظفين شؤون  قسم من الإدارية الخطابات لإصدار فعّالة استراتيجيات

 .الصلة ذات الإدارية

  البحث مشكلة

 الصادرة الإدارية الخطابات أهمية موضوع في الباحثون  يواجهها التي الرئيسية المشكلات إحدى

 على الخطابات هذه تأثير على الضوء تسلط التي الدراسات قلة هي الموظفين شؤون  قسم من

 تأثير كيفية تحلل التي البحوث في نقص هناك أن كما. العمل بيئة في ورضاهم الموظفين أداء

 ىعل علاوة. المؤسسية والسياسات بالقوانين والالتزام الإداري  الانضباط على الإدارية الخطابات

 جودة تحسين كيفية على الضوء تلقي كافية دراسات وجود عدم في المشكلة تتمثل ذلك،

 لىإ بالإضافة. والموظفين الإدارة بين إيجابية عمل علاقات بناء على وتأثيرها الإدارية الخطابات

 الخطابات خلال من الفعال بالتواصل يتعلق فيما تحديات والمؤسسات الشركات تواجه قد ذلك،

 .الإدارة عن الصادرة والتعليمات للتوجيهات الموظفين فهم على يؤثر مما الإدارية،

 

https://jaspss.com/


                                ISSN: 2958-679                              
الإصدار  رقم (𝟒𝟗)

𝟐𝟎𝟐𝟒−𝟒−𝟐𝟐
 

https://jaspss.com     

مجلة المجتمع العربي لنشر الدراسات العلمية                                                      Page  215 

  البحث هدافأ

 الموظفين أداء على الموظفين شؤون  قسم من الصادرة الإدارية الخطابات تأثير تحليل. 1

 .العمل بيئة في رضاهم ومستوى 

 والإجراءات بالسياسات والالتزام الموظفين انضباط على الإدارية الخطابات تأثير كيفية فهم. 2

 .المؤسسية

 فعّال توجيه لتحقيق تحسينها وكيفية الإدارية الخطابات جودة في المؤثرة العوامل تحديد. 3

 .المؤسسة أهداف وتحقيق للموظفين

 الخطابات خلال من الإداري  التواصل عملية تواجه قد التي والعقبات التحديات فحص. 4

 .الموظفين شؤون  قسم عن الصادرة

 بناء في دورها وتعزيز الإدارية الخطابات إصدار عملية لتحسين واقتراحات توصيات تقديم. 5

 .الموظفين أداء وتعزيز إيجابية عمل علاقات

 البحث هميةأ

 الأدوار وتحديد العمل تنظيم في الإدارية الخطابات تلعبه الذي الحيوي  الدور فهم. 1

 .المؤسسة أو الشركة في للموظفين والمسؤوليات

 ،والموظفين الإدارة بين الفعّال للتواصل كوسيلة الإدارية الخطابات أهمية على الضوء تسليط. 2

 .إيجابية عمل ثقافة بناء في يسهم مما
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 العام الأداء وتعزيز المؤسسة أهداف تحقيق على الإدارية الخطابات تأثير كيفية تحليل. 3

 .للموظفين

 بالسياسات والالتزام العمل انضباط تعزيز في الإدارية للخطابات الإيجابي الأثر توضيح. 4

 .المؤسسية والإجراءات

 فعّالة استراتيجيات وتطوير الإدارية، الخطابات إصدار عملية لتحسين عملية توصيات تقديم. 5

 .عام بشكل العمل وسير الموظفين أداء على تأثيرها لتعزيز

  البحث سئلةأ

 فهم تحسين في تسهم أن الموظفين شؤون  قسم من الصادرة الإدارية للخطابات يمكن كيف. 1

 المؤسسية؟ والسياسات للتوجيهات الموظفين

 وتحقيق العمل تنظيم لضمان ودقيق واضح بشكل الإدارية الخطابات توجيه أهمية هي ما. 2

 المؤسسة؟ أهداف

 عمل علاقات بناء في تساعد أن الموظفين شؤون  قسم من الإدارية للخطابات يمكن كيف. 3

 والموظفين؟ الإدارة بين إيجابية

 خليةالدا والسياسات بالقوانين والالتزام الموظفين انضباط على الإدارية الخطابات تأثير هو ما. 4

 المؤسسة؟ في

 في منها استفادة أقصى لتحقيق الإدارية الخطابات إصدار عملية وتحسين تطوير يمكن كيف. 5

 العمل؟ وسير الموظفين أداء تحسين
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  نظري ال طارالإ

 أو منظمة أي في وحيويًا ضروريًا أمرًا الموظفين شؤون  قسم من الصادرة الإدارية الخطابات تعد

 الموظفين إدارة بين والتواصل المعلومات لتبادل فعالة وسيلة تعتبر الخطابات فهذه. مؤسسة

 قسم من الصادرة الإدارية الخطابات أهمية توضح التي النقاط بعض إليك. أنفسهم والموظفين

 :الموظفين شؤون 

 شكلب الموظفين وتوجيه العمل لتنظيم فعالة وسيلة الإدارية الخطابات تعتبر: العمل تنظيم -1

 يكون  منه، يتوقع وما به القيام عليه يجب ما له يوضح خطابًا الموظف يتلقى فعندما. صحيح

 .الوظيفي واجبه لأداء ومحدد واضح توجيه لديه

 لموظفينا إدارة بين المعلومات لنشر هامة وسيلة الإدارية الخطابات تعتبر: المعلومات توفير -2

 في التغييرات مثل الهامة، بالأحداث الموظفين إعلام يمكن الخطابات هذه خلال فمن. والموظفين

 .صحيح بشكل مهامهم لأداء الضرورية والمعلومات المهمة، والتحديثات والإجراءات، السياسات

 المشكلات حل في تساهم أن الإدارية للخطابات يمكن: المشكلات حل في المساعدة -3

 المشكلة سبب له يوضح خطابًا الموظف يتلقى فعندما. الموظفين وإدارة الموظفين بين والخلافات

 لحل مباشر بشكل والتواصل الزائدة والاستفسارات التساؤلات تجنب من يتمكن حلها، وكيفية

 .المشكلة

 وواجبات حقوق  لتوضيح فعالة وسيلة الإدارية الخطابات تعتبر: والواجبات الحقوق  توضيح -4

 على يجب التي والإجراءات السياسات توضيح يتم الخطابات هذه خلال فمن. الموظفين

 .بها التمتع للموظفين يحق التي الحقوق  توضيح يتم وكذلك بها، الالتزام الموظفين
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 في الداخلي التواصل تعزيز في الإدارية الخطابات تساهم: الداخلي التواصل تعزيز -5

 جميع مع فعال بشكل التواصل الموظفين لإدارة يمكن الخطابات هذه خلال فمن. المؤسسة

 .والملاحظات الأفكار لتبادل منصة وتوفير الموظفين

 دورًا تلعب الموظفين شؤون  قسم من الصادرة الإدارية الخطابات أن القول يمكن النهاية، في

 المعلومات الخطابات هذه توفر. المؤسسة داخل التواصل وتحسين العمل تنظيم في حاسمًا

 الحقوق  وتوضيح المشكلات حل في تساعد كما صحيح، بشكل وتوجههم للموظفين الضرورية

 تعزيز على وتعمل الداخلي التواصل الإدارية الخطابات تعزز ذلك، إلى بالإضافة. والواجبات

 ير،كب واهتمام بجدية الإدارية الخطابات تعامل أن يجب لذلك،. للمؤسسة والانتماء الفريقية الروح

 مع وفعال، منتظم بشكل الخطابات هذه صدور يضمن أن الموظفين شؤون  قسم على ويجب

 .ومحدد واضح بشكل الموظفين وتوجيه اللازمة المعلومات توفير من التأكد

 في والموظفين الإدارة بين الفعّال التواصل أهمية على الضوء تسلط :الإداري  التواصل نظرية. 1

 وتوفير الموظفين توجيه في الإدارية الخطابات دور على وتؤكد المؤسسة، أهداف تحقيق

 .المطلوب الأداء لتحقيق اللازمة التوجيهات

 ترتكز. والمؤسسات الشركات وإدارة تنظيم كيفية فهم في أساسية تعتبر الإداري  التواصل نظرية

 المعلومات تبادل يتم حيث العملية، البيئة داخل التواصل لعمليات عميق فهم على النظرية هذه

 داخل التواصل كفاءة تحسين إلى النظرية هذه تهدف. والموظفين المديرين بين والأفكار

 .عليه تؤثر التي العوامل فهم خلال من المنظمات
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 التواصل يعتبر حيث المؤسسة، أهداف تحقيق في الفعّال الاتصال أهمية إلى النظرية تشير

 وفيرت في الإدارة دور يتمثل وبالتالي،. المنظمة أفراد بين والتعاون  التنسيق لتحقيق وسيلة السليم

 .الشركة أهداف تحقيق في تسهم تواصلية بيئة

 تبادل يتم حيث المؤسسة، داخل والأفقي الرأسي الاتصال أهمية على أيضًا النظرية تركز

 ءإنشا إلى الإدارة وتسعى. المختلفة الأقسام وبين المختلفة الإدارية المستويات بين المعلومات

 .بكفاءة الشركة أهداف تحقيق لضمان والانسيابية بالشفافية يتسم تواصلي نظام

 داخل الاتصال لتحسين كأداة  الفعّال الاستماع أهمية على الإداري  التواصل نظرية تركز أخيرًا،

 الآراء وتبادل الحوار تشجيع وعلى مفتوحة اتصال قنوات إقامة على تشجع فهي. المنظمات

 .الشركة داخل إيجابية تواصلية ثقافة وبناء مشترك فهم لتحقيق

 لتحقيق يةبفعال البشرية الموارد إدارة أهمية النظرية هذه ناولت :البشرية الموارد إدارة نظرية. 2

 وتحفيز العمل سير وتنظيم إدارة في الإدارية الخطابات دور على وتركز المؤسسية، التنمية

 .الموظفين

 إلى وتهدف المؤسسات، في مورد كأهم الإنسان أهمية على تركز البشرية الموارد إدارة نظرية

 فهم في أساسية النظرية هذه تعتبر. الموظفين واحتياجات المؤسسة أهداف بين التوافق تحقيق

 التوظيف، مثل عناصر على التركيز وتضع المنظمات، داخل البشرية الموارد وتنمية إدارة كيفية

 .المهارات وتطوير الأداء، وتقييم والتدريب،

 تسعى حيث البشرية، الموارد إدارة نظرية جوانب أهم من واحدة التوظيف استراتيجيات تعتبر

 إلى بالإضافة. المستقبلية وتطلعاتها أهدافها لتحقيق المناسبين الموظفين اختيار إلى المؤسسات
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 الموظفين وكفاءات مهارات لتعزيز والتطوير التدريب برامج تطوير على النظرية تركز ذلك،

 .الوظيفي ورضاهم إنتاجيتهم وزيادة

 قاطن لتحديد وذلك دوري، بشكل الموظفين أداء تقييم أهمية على البشرية الموارد إدارة نظرية تؤكد

 هذه وتهدف. المؤسسية الأهداف وتحقيق الأداء تحسين نحو الجهود وتوجيه والضعف القوة

 .الموظفين واحتياجات المؤسسة متطلبات بين التوازن  تعزيز إلى العملية

 جعة،ومش إيجابية عمل بيئة بناء كيفية فهم في أساسية البشرية الموارد إدارة نظرية تعتبر أخيرًا،

 في الاستثمار فإن وبالتالي،. للمؤسسة وولائهم الموظفين رضا وتعزيز والإبداع الابتكار تعزز

 .الطويل المدى على المؤسسة نجاح في يسهم استراتيجياً  استثماراً  يعتبر البشرية الموارد

 فعّالة داخلية تواصل علاقات بناء أهمية على النظرية هذه تنص :الداخلي الاتصال نظرية. 3

 توجيه خلال من الهدف هذا تحقيق في الإدارية الخطابات دور وتبرز المؤسسة، داخل

 .المعلومات وتبادل الاتصالات

 المنظمات داخل والأفكار المعلومات تبادل كيفية دراسة على تركز الداخلي الاتصال نظرية

 الداخلية البيئة داخل الاتصالية العمليات وتحليل فهم إلى النظرية هذه تهدف. والشركات

 .المختلفة الأقسام وبين والموظفين، الإدارة بين التواصل ذلك في بما للمؤسسات،

 تنظيمية ثقافة بناء في يسهم حيث المؤسسات، لنجاح أساسية الداخلي الاتصال فعالية تعتبر

 في الجيد الداخلي الاتصال يساهم كما. المنظمة أفراد بين والتعاون  التفاعل وتعزيز إيجابية

 .الإدارية والمستويات الأقسام مختلف بين والتكامل التنسيق تحقيق

https://jaspss.com/


                                ISSN: 2958-679                              
الإصدار  رقم (𝟒𝟗)

𝟐𝟎𝟐𝟒−𝟒−𝟐𝟐
 

https://jaspss.com     

مجلة المجتمع العربي لنشر الدراسات العلمية                                                      Page  221 

 داخل المعلومات تبادل في المستخدمة والوسائط القنوات الداخلي الاتصال نظرية عناصر تشمل

 ويهدف. الاتصال عمليات على تؤثر التي والتنظيمية الثقافية العوامل إلى بالإضافة المؤسسة،

 وتحسين الداخلي الاتصال فعالية تعزز وأدوات استراتيجيات تطوير إلى المجال هذا في الباحثون 

 .المؤسسة أهداف تحقيق سبيل في أدائه

 فوأهدا رؤية تحقيق في أساسيًا عاملاً  الإدارية القيادة تعتبر :الإدارية القيادة نظرية. 4

 ونح الموظفين وتحفيز لتوجيه القادة يستخدمها رئيسية كأداة  الإدارية الخطابات وتبرز المؤسسة،

 .المطلوبة النتائج تحقيق

 ليةوفعا المؤسسات على القادة تأثير كيفية دراسة في مهماً  مجالاً  تعتبر الإدارية القيادة نظرية

 الصفات على وتركز والحديثة، التقليدية النظريات بين المجال هذا في النظريات تتنوع. إدارتها

 .المختلفة القيادية والنماذج القيادي، والسلوك القيادية،

 عن تميزهم الفريدة الصفات من بمجموعة يتمتعون  القادة أن إلى التقليدية النظريات تشير

 يةوالرؤ  القوية، الشخصية: الصفات هذه بين ومن. القيادية المسؤولية لتولي يؤهلهم مما الآخرين،

 .الصعبة القرارات اتخاذ على والقدرة الواضحة،

 ثيرتأ كيفية لفهم العلمية الأسس وتقديم القيادي، السلوك على الحديثة النظريات تركز ذلك، مقابل

 ،الاستباقية القيادة نموذج مثل النماذج النظريات هذه تشمل. المؤسسة أداء على القيادي السلوك

 .الشواهدية القيادة ونموذج الديمقراطية، القيادة ونموذج
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 حقيقت في القادة دور لفهم يسعى اً ومتطورً  اً متنوعً  مجالاً  الإدارية القيادة نظرية تعد باختصار،

 البيئات داخل أدائها وتحسين القيادة لتعزيز فعالة استراتيجيات وتطوير المؤسسات، أهداف

 .التنظيمية

 داخل ومنظم منضبط نظام إيجاد أهمية على النظرية هذه تركز :الإداري  الانضباط نظرية. 5

 والإجراءات السياسات وتطبيق الموظفين توجيه في الإدارية الخطابات دور إلى وتشير المؤسسة،

 .وفعّال صحيح بشكل

 على تركز حيث البشرية، الموارد إدارة دراسة من أساسياً  جزءاً  تعتبر الإداري  الانضباط نظرية

 ذهه تعتمد. المؤسسات داخل والمعايير بالقواعد الالتزام تضمن التي والتوجيهات السلوكيات تحديد

 الأهداف وتحقيق بسلاسة العمل سير لضمان الانضباط فرض أهمية فهم على النظرية

 .المؤسسية

 المقبولة السلوكيات تحدد داخلية وقوانين أسس وضع إلى الإداري  الانضباط نظرية تسعى

 وبالتالي،. للمخالفات المناسبة العقوبات تحديد إلى بالإضافة المنظمة، داخل فيها والمرغوب

 .والتعليمات بالقواعد والالتزام الانضباط تعزز محفزة عمل بيئة بناء إلى النظرية هذه تهدف

 على العقوبات تطبيق مثل تقييدية إجراءات الإداري  الانضباط نظرية تطبيق أساليب تشمل

 تهدفو . والمعايير للقواعد الموظفين فهم لتعزيز والتوجيه التدريب توفير إلى بالإضافة المخالفين،

 .المؤسسية والإجراءات بالسياسات الالتزام على الموظفين تشجيع إلى الأساليب هذه

 داخل الموظفين سلوك وإدارة لتنظيم هامة أداة  الإداري  الانضباط نظرية تعتبر عام، بشكل

 .العملية البيئة داخل والتنظيم الانسجام تحقيق في وتسهم المؤسسات،
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  والتوصيات النتائج

 :النتائج

 تنظيم في اً حيويً  اً دورً  تلعب الموظفين شؤون  قسم من الصادرة الإدارية الخطابات أن تبين. 1

 .المؤسسة في للموظفين والمسؤوليات الأدوار وتحديد العمل

 والالتزام العمل انضباط تعزيز في تساعد أن يمكن الإدارية الخطابات أن الدراسات أظهرت. 2

 .للمؤسسة الداخلية والإجراءات بالسياسات

 بين إيجابية عمل علاقات بناء في تسهم أن يمكن الإدارية الخطابات أن إلى الأبحاث تشير. 3

 .الموظفين ورضا المنظمة جو تحسين إلى يؤدي مما والموظفين، الإدارة

 :التوصيات

 مهنية لغة واستخدام ودقيقة، واضحة توجيهات خلال من الإدارية الخطابات جودة تحسين. 1

 .صحيح بشكل وتنفيذها فهمها لضمان ومحفزة

 لضمان الإدارية، الخطابات إصدار مجال في والمدراء للموظفين والتطوير التدريب توفير. 2

 .الموظفين مع الإيجابي والتفاعل الفعّال التواصل مهارات

 أهدافها تحقق أنها لضمان دوري، بشكل الإدارية الخطابات وتقييم لمراجعة آليات إنشاء. 3

 .فعّال بشكل الموظفين وتوجيه

 الإلكتروني البريد مثل الإدارية، الخطابات إصدار في الحديثة التقنيات استخدام تعزيز. 4

 .الإدارة فعالية وتحسين التواصل لتسهيل الرقمية، والمنصات
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 توجيهات خلال من والموظفين، الإدارة بين والشفاف المفتوح الاتصال ثقافة تشجيع. 5

 وعمليات الإدارية الخطابات حول وملاحظاتهم الموظفين لآراء واستماع مستمرة وتوجيهات

 .التوجيه

  مراجعلاو  مصادرلا

(. حجز البنية السحرية للوثيقة الإدارية دراسة في 2017عبد الحميد، م. ن., & محمد نصر. )

(, 2)4توين، الخطابات الإدارية بين الباطنة والتطبيق. المجلة المصرية لعلوم المعلومات, 

465-482. 

ي الخطابات الرسمية: اختلاف التعليم (. فلسفة الطلب ف2023عبد العزيز عبد اللطيف ي. )

 (.1)24العالي العربي. المجلة العلمية لجامعة الملك فيصل، العلوم الإنسانية والإدارية، 

(. "بناء الجملة في الكتاب الإداري المكتوب للتعليمات 2020د. محمد بن سعيد الويمي. )

 (.41نموذجًا" دراسة بلاغية تحليلية". مجلة العلوم العربية، )

(. المشكل السكاني في الجزائر بين الواقع الديموغرافي الاجتماعي 2009العيساوي، وصونيا. )

والخطاب الرسمي من خلال محاولة تحليل محتوى الخطابات المجموعة السكانية في المؤتمرات 

 روحة دكتوراه، جامعة الجزائر(.)أط 1994-1984-1974الدولية 

(. لاتخاذ القرار في التوجيه. مجلة إنسانيات 2023ر. )لعبيدي، فريدة، حشلافي، & لخض

 .153-130(، 1)2معاصرة للبحوث والدراسات في العلوم الإنسانية، 
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(. مُعالجة الأزمة الليبية في الخطابات الرسمية للدولة 2023على الدرس, ر., & رأفت. )

حليل خطاب لدولة المصرية أثناء فترة عدم الاستقرار السياسي للدولة المصرية: دراسة ت

 .282-240(, 3)2المصرية: دراسة تحليل خطاب. مجلة الدراسات الأفروآسيوية, 

(. الخطابات الإدارية المطلوبة في مجال 2021قلال وسالمي وعبد المجيد )مدير البحث(. )

سم قاأبو ال 2إدارة البحث العلمي مراسلات بلدية الرغاية أنموذجا )أطروحة دكتوراه جامعة الجزائر

 أبو القاسم سعد الله(. 2سعد الله جامعة الجزائر
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