
                          ISSN: 2958-6798                                                 
الإصدار  رقم (𝟕𝟑)

𝟐𝟎𝟐𝟒−𝟏𝟎−𝟎𝟕
 

https://jaspss.com      

مع العربي لنشر الدراسات العلميةمجلة المجت                                      Page                                          925 

 

 بحث بعنوان

 

 

 دور السكرتير في تعزيز كفاءة الاتصال الإداري بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة

 

 

 إعداد

 امتثال خليف محمد نوافله

 

 

 سكرتير رئيس

 

 

 بلديه رابيه الكوره

https://jaspss.com/


                          ISSN: 2958-6798                                                 
الإصدار  رقم (𝟕𝟑)

𝟐𝟎𝟐𝟒−𝟏𝟎−𝟎𝟕
 

https://jaspss.com      

مع العربي لنشر الدراسات العلميةمجلة المجت                                      Page                                          926 

 الملخص

يلعب السكرتير دورًا حيويًا في تعزيز كفاءة الاتصال الإداري بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة من خلال 

ابعة تنظيم وتنسيق تبادل المعلومات. يقوم السكرتير بتوجيه الرسائل والطلبات بين الرئيس والأقسام المعنية، ومت

تنفيذ التعليمات لضمان التدفق السلس للمعلومات والقرارات. كما يساعد في إعداد التقارير والجداول الزمنية 

للاجتماعات، مما يسهم في تجنب التأخير وسوء الفهم، ويعزز من سرعة الاستجابة والتفاعل بين الجهات 

 اء الإداري.المختلفة داخل البلدية، مما ينعكس إيجابيًا على فعالية الأد

Abstract 

The secretary plays a vital role in enhancing the efficiency of administrative 

communication between the mayor and the various departments by organizing and 

coordinating the exchange of information. The secretary directs messages and 

requests between the mayor and the relevant departments, and follows up on the 

implementation of instructions to ensure the smooth flow of information and 

decisions. It also helps in preparing reports and meeting schedules, which helps 

avoid delays and misunderstandings, and enhances the speed of response and 

interaction between the various parties within the municipality, which positively 

reflects on the effectiveness of administrative performance. 
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 المقدمة

سات الحكومية مثل البلديات، يلعب السكرتير دورًا محوريًا في الهيكل الإداري لأي منظمة، خاصة في المؤس

حيث تتطلب طبيعة العمل التنسيق بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة لتحقيق أهدافها. الاتصال الفعّال بين 

الجهات الإدارية هو العامل الأساسي لضمان تحقيق التكامل والانسجام بين مختلف الأقسام. هنا يتجلى دور 

 شكل سلس ومنظم، مما يضمن نقل المعلومات بدقة وسرعة وتوقيت مناسب.السكرتير في إدارة هذا الاتصال ب

يقوم السكرتير بدور الوسيط بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة، حيث يكون مسؤولًا عن تلقي التعليمات 

ة والقرارات من الرئيس وتوجيهها إلى الجهات المعنية. هذه العملية ليست مجرد نقل معلومات، بل تتطلب قدر 

عالية على فهم السياق الإداري والتأكد من وضوح الرسائل المتبادلة وتجنب أي سوء فهم قد يعرقل سير العمل. 

بالإضافة إلى ذلك، يتولى السكرتير مسؤولية جمع التقارير والردود من الأقسام وتقديمها إلى رئيس البلدية 

 حقيق النتائج المرجوة.بصورة منظمة، مما يساعد في تسريع عملية اتخاذ القرارات وت

من خلال دوره التنظيمي، يساهم السكرتير في تعزيز كفاءة العمل الإداري، حيث يعمل على تسهيل الاتصالات 

بين الأقسام المختلفة وضمان تنفيذ التعليمات بشكل دقيق. كما يساعد في تحسين تدفق المعلومات وتجنب 

ذا التواصل المنسق بين رئيس البلدية والأقسام يعزز من فعالية التداخل أو التأخير في الإجراءات الإدارية. ه

العمل داخل البلدية، مما ينعكس على جودة الخدمات المقدمة للمواطنين ويسهم في تحقيق الأهداف العامة 

 للبلدية.
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 مشكلة البحث

البلدية تتمثل المشكلة البحثية في دراسة مدى تأثير دور السكرتير في تعزيز كفاءة الاتصال الإداري بين رئيس 

والأقسام المختلفة، حيث يتطلب العمل الإداري داخل البلديات تواصلًا فعالًا لضمان تنفيذ القرارات وتنسيق 

الجهود بين مختلف الأقسام. على الرغم من أهمية هذا الدور، قد تواجه بعض البلديات تحديات في تحقيق هذا 

ات أو ضعف في التنسيق الداخلي. لذا، يسعى هذا البحث التواصل بكفاءة، مما يؤدي إلى تأخير في اتخاذ القرار 

إلى تحليل دور السكرتير في تحسين جودة الاتصال الإداري، وتحديد العوامل التي قد تؤثر سلبًا أو إيجابًا على 

 هذا الدور في تعزيز الأداء العام للبلدية.

 أسئلة البحث

 ين رئيس البلدية والأقسام المختلفة؟ما مدى تأثير دور السكرتير في تعزيز كفاءة الاتصال الإداري ب 

 ما هي الأدوات والوسائل التي يستخدمها السكرتير لضمان تواصل فعال بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة؟ 

 ما هي العوامل التي تعيق السكرتير عن أداء دوره بكفاءة في عملية الاتصال الإداري؟ 

  ارات والتنسيق بين الأقسام المختلفة في البلدية؟كيف يساهم السكرتير في تحسين سرعة تنفيذ القر 

 ما هو تأثير مستوى خبرة السكرتير ومهاراته التنظيمية على فعالية الاتصال الإداري في البلدية؟ 

 هداف البحثأ

 .تحليل دور السكرتير في تعزيز كفاءة الاتصال الإداري بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة 

 مها السكرتير لضمان تواصل فعال بين الأقسام.تحديد الأدوات والوسائل التي يستخد 

 .استكشاف العوامل التي قد تعيق السكرتير عن أداء دوره بكفاءة في عملية الاتصال الإداري 
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 .تقييم تأثير السكرتير في تحسين سرعة تنفيذ القرارات والتنسيق الداخلي بين الأقسام 

 .دراسة مدى تأثير مستوى الخبرة والمهارات التنظيمية للسكرتير على كفاءة الاتصال الإداري في البلدية 

 همية البحثأ

تكمن أهمية هذا البحث في تسليط الضوء على الدور الحيوي الذي يلعبه السكرتير في تعزيز كفاءة الاتصال 

ر بالغ الأهمية لضمان التنسيق الفعّال بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة. الإداري داخل البلديات، وهو أم

الاتصال الفعّال يعزز من سرعة اتخاذ القرارات وتنفيذها، ويسهم في تجنب التأخير وسوء الفهم الذي قد يؤثر 

بل لتحسين أداء سلبًا على جودة الخدمات المقدمة للمواطنين. من خلال دراسة هذا الموضوع، يمكن تحديد الس

السكرتير وتعزيز دوره في دعم العمليات الإدارية، مما ينعكس إيجابيًا على الأداء العام للبلديات وكفاءتها في 

 تحقيق أهدافها.

 الإطار النظري 

 ما مدى تأثير دور السكرتير في تعزيز كفاءة الاتصال الإداري بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة؟

ى تعزيز كفاءة الاتصال الإداري بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة، حيث يؤثر دور السكرتير بشكل كبير عل

يكون السكرتير حلقة الوصل الرئيسية بين الإدارة العليا والموظفين التنفيذيين. يقوم السكرتير بتنظيم عملية تبادل 

ة وفي الوقت المناسب. المعلومات وتنسيقها، مما يضمن وصول التعليمات والقرارات إلى الأقسام المختلفة بدق

هذا التواصل المنسق يسهم في تحسين الأداء الإداري والحد من التأخيرات في تنفيذ المهام الموكلة إلى الأقسام 

 المختلفة، مما يجعل السكرتير جزءًا أساسيًا من هيكل الإدارة الفعّال في البلديات.
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ي تعزيز الاتصال الإداري من خلال مهاراته في إلى جانب دوره في نقل المعلومات، يؤثر السكرتير أيضًا ف

إدارة الوقت والتنسيق بين الأطراف المختلفة. القدرة على تحديد الأولويات وتنظيم الاجتماعات وإعداد التقارير 

يسهم في تحسين سير العمل بشكل منظم، مما يضمن تواصلًا أكثر كفاءة بين رئيس البلدية والأقسام المعنية. 

هذا الدور بكفاءة، فإنه يؤدي إلى تقليل الفجوات في التواصل ويقلل من احتمالية حدوث سوء الفهم  إذا تم أداء

 أو التناقضات في تنفيذ التعليمات.

علاوة على ذلك، يتأثر تأثير دور السكرتير بشكل مباشر بمستوى خبرته ومهاراته في استخدام الأدوات التقنية 

لكتروني وأنظمة تخطيط الموارد الحكومية. السكرتير الكفء الذي يجيد استخدام الحديثة، مثل نظم إدارة البريد الإ

هذه الأدوات يمكنه تحسين سرعة ودقة التواصل بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة، مما يعزز من الكفاءة 

مات، بل يمتد العامة للعمل الإداري. ومن هنا، يمكن القول إن دور السكرتير لا يقتصر فقط على نقل المعلو 

 ليشمل تحسين فعالية النظام الإداري ككل.

 ما هي الأدوات والوسائل التي يستخدمها السكرتير لضمان تواصل فعال بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة؟

تتعدد الأدوات والوسائل التي يستخدمها السكرتير لضمان تواصل فعال بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة، 

هم في تسهيل تبادل المعلومات وتنسيق الأنشطة. من بين هذه الأدوات، تأتي نظم إدارة البريد الإلكتروني مما يس

كأداة أساسية، حيث تمكن السكرتير من إرسال واستقبال الرسائل بسرعة وسهولة، مما يضمن وصول التعليمات 

ك، تعتبر برامج إدارة المشاريع من والمعلومات إلى الجهات المعنية في الوقت المناسب. بالإضافة إلى ذل

الوسائل الهامة التي تساعد السكرتير في تنظيم المهام وتحديد أولويات العمل، مما يسهل تتبع تقدم المشاريع 

 المختلفة وتنسيق الجهود بين الأقسام.
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واصل الاجتماعي أيضًا، يعتمد السكرتير على أدوات التواصل الفوري مثل تطبيقات المراسلة الفورية ووسائل الت

الخاصة بالعمل، التي تتيح له التواصل السريع مع الفرق والأقسام المختلفة. هذه الأدوات تسهم في تسريع 

عملية تبادل المعلومات، مما يقلل من الوقت المستغرق في التنسيق ويعزز من فعالية الاتصال. كما يُمكن 

عات عن بُعد، مما يسهل من مشاركة المعلومات بين استخدام منصات المؤتمرات عبر الفيديو لعقد الاجتما

رئيس البلدية والأقسام دون الحاجة إلى التواجد الفعلي، وهو ما أصبح ذا أهمية خاصة في ظل التطورات 

 التكنولوجية الحالية.

ن من جهة أخرى، تلعب التقنيات السحابية دورًا محوريًا في تسهيل الاتصال الإداري، حيث تمكن السكرتير م

تخزين البيانات والمستندات بشكل مركزي، مما يسمح بالوصول السريع إليها من قبل رئيس البلدية والأقسام 

المختلفة. هذا يضمن عدم فقدان المعلومات ويسهل من عملية التعاون بين جميع الأطراف المعنية. علاوة على 

العمل لتنسيق المواعيد والأنشطة، مما يعزز ذلك، يمكن للسكرتير استخدام برامج تنظيم الاجتماعات وتقويمات 

 من التواصل الفعّال ويضمن تحقيق التوازن بين المهام المختلفة داخل البلدية.

 ما هي العوامل التي تعيق السكرتير عن أداء دوره بكفاءة في عملية الاتصال الإداري؟

عملية الاتصال الإداري، ومن أبرز هذه  تواجه السكرتير العديد من التحديات التي تعيق أداء دوره بكفاءة في

العوامل هي نقص المهارات الفنية. في عصر التكنولوجيا الحديثة، يتطلب من السكرتير امتلاك مهارات متقدمة 

في استخدام الأدوات التكنولوجية مثل نظم إدارة البريد الإلكتروني وبرامج إدارة المشاريع. إذا كان السكرتير 

هارات، فقد يؤدي ذلك إلى تأخير في التواصل ونقل المعلومات، مما يؤثر سلبًا على فعالية يفتقر إلى هذه الم

 الاتصال بين رئيس البلدية والأقسام المختلفة.
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بالإضافة إلى ذلك، تلعب ضغوط العمل دورًا كبيرًا في قدرة السكرتير على تنفيذ مهامه بشكل فعّال. قد تكون 

يقة عبئًا على السكرتير، مما يؤدي إلى الإرباك وسوء التنظيم. عندما يكون المهام المتعددة والمواعيد الض

السكرتير تحت ضغط كبير، قد يتجاهل بعض التفاصيل المهمة أو يواجه صعوبة في إدارة الوقت بشكل فعال، 

 عليمات.مما يؤثر على جودة الاتصال الإداري ويزيد من احتمالية حدوث أخطاء في نقل المعلومات أو تنفيذ الت

أخيرًا، تعتبر البيئة التنظيمية من العوامل المهمة التي تؤثر على كفاءة السكرتير. إذا كانت بيئة العمل غير 

مشجعة أو تفتقر إلى الدعم من الإدارة العليا، فقد يشعر السكرتير بعدم الارتياح أو الدافعية للقيام بمهامه. عدم 

ت في الصلاحيات بين الأقسام يمكن أن يؤدي إلى عدم فعالية وضوح السياسات والإجراءات أو وجود تداخلا

التواصل، حيث يواجه السكرتير صعوبة في تحديد المسؤوليات وتوجيه المعلومات بشكل صحيح. كل هذه 

 العوامل تُعزّز الحاجة إلى تحسين بيئة العمل وتقديم التدريب والدعم اللازم للسكرتير ليؤدي دوره بكفاءة.

 لسكرتير في تحسين سرعة تنفيذ القرارات والتنسيق بين الأقسام المختلفة في البلدية؟كيف يساهم ا

يساهم السكرتير بشكل كبير في تحسين سرعة تنفيذ القرارات والتنسيق بين الأقسام المختلفة في البلدية من 

س البلدية والأقسام خلال تنظيم المعلومات وتسهيل تبادلها. يعد السكرتير نقطة الاتصال الأساسية بين رئي

المختلفة، حيث يقوم بتجميع المعلومات والبيانات اللازمة لاتخاذ القرارات. من خلال مهاراته في التنظيم، يمكن 

للسكرتير إعداد تقارير دقيقة وشاملة تساعد في تسريع عملية اتخاذ القرارات. وعندما تكون المعلومات متاحة 

 بلدية والأقسام المعنية فهمها وتطبيقها بسرعة.بشكل منظم وواضح، يسهل على رئيس ال

علاوة على ذلك، يسهم السكرتير في تنسيق الاجتماعات بين الأقسام المختلفة، مما يعزز من فرص التواصل 

المباشر بين الفرق المعنية. من خلال تنظيم هذه الاجتماعات وتحديد الأجندة المناسبة، يتيح السكرتير للأقسام 
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ا الملحة والقرارات الضرورية بشكل فوري. هذه الاجتماعات ليست فقط لتبادل المعلومات، بل مناقشة القضاي

تساهم أيضًا في تعزيز العلاقات بين الأعضاء، مما يؤدي إلى تحسين التعاون والتنسيق في تنفيذ القرارات 

 ة التنفيذ وفعالية العمل.المتخذة. عندما يشعر الموظفون بالانخراط في عملية صنع القرار، يزيد ذلك من سرع

أخيرًا، يعتمد السكرتير على أدوات وتقنيات التواصل الحديثة لتعزيز فعالية الاتصال بين الأقسام. استخدام نظم 

إدارة المشاريع أو أدوات التعاون الرقمي يمكن أن يسهم في توفير تحديثات فورية حول تقدم المشاريع والقرارات 

ح للسكرتير متابعة سير العمل والتأكد من أن جميع الأقسام تعمل وفقًا للجداول الزمنية المتخذة. هذه الأدوات تتي

المحددة. من خلال تيسير عملية التواصل وتوفير المعلومات الضرورية بسرعة، يساعد السكرتير في تحسين 

جميع الأطراف المعنية في  كفاءة الأداء الإداري، مما يسهم في تعزيز سرعة تنفيذ القرارات والتنسيق الفعّال بين

 البلدية.

 ما هو تأثير مستوى خبرة السكرتير ومهاراته التنظيمية على فعالية الاتصال الإداري في البلدية؟

تعتبر خبرة السكرتير ومهاراته التنظيمية من العوامل الأساسية التي تؤثر بشكل كبير على فعالية الاتصال 

كرتير بخبرة واسعة في مجال العمل الإداري، يكون لديه فهم أعمق الإداري في البلدية. عندما يتمتع الس

للإجراءات والعمليات المتبعة في البلدية. هذه الخبرة تساهم في تعزيز كفاءته في التعامل مع المواقف المختلفة، 

العميق في  وتساعده على تقديم المشورة المناسبة لرئيس البلدية والأقسام الأخرى. وبالتالي، تساهم هذه الفهم

 تحسين جودة المعلومات المتبادلة وتسريع عملية اتخاذ القرار.

من جهة أخرى، تلعب المهارات التنظيمية دورًا محوريًا في كيفية إدارة السكرتير لمهامه اليومية. السكرتير الذي 

ر الأكثر أهمية والتي يمتلك مهارات تنظيمية قوية يمكنه ترتيب الأولويات بشكل فعال، مما يتيح له تحديد الأمو 
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تتطلب سرعة في الإنجاز. كما تساعد هذه المهارات في تنظيم الوثائق والمعلومات، مما يسهل الوصول إليها 

عند الحاجة. كلما كانت المعلومات منظمة بشكل أفضل، زادت فعالية الاتصال بين السكرتير ورئيس البلدية 

 لية وقوع الأخطاء في نقل المعلومات.والأقسام المختلفة، مما يسهم في تقليل احتما

علاوة على ذلك، تؤثر مهارات السكرتير في التواصل الشخصي بشكل كبير على جودة العلاقات بين الأطراف 

المعنية. السكرتير الذي يمتلك مهارات تواصل فعالة يمكنه بناء علاقات جيدة مع الموظفين الآخرين، مما 

لتعاون. إذا كان السكرتير قادرًا على التواصل بوضوح وبشكل إيجابي، فإنه يسهل تبادل المعلومات ويعزز من ا

يساهم في تعزيز بيئة عمل محفزة، حيث يشعر الجميع بالراحة في تبادل الأفكار والمعلومات. هذه الديناميكية 

 الإيجابية تعزز من فعالية الاتصال الإداري وتؤدي إلى تحقيق الأهداف بشكل أكثر سلاسة.

نهاية، يمكن القول إن تأثير مستوى خبرة السكرتير ومهاراته التنظيمية يمتد إلى تحسين فعالية الاتصال في ال

الإداري في البلدية بشكل شامل. السكرتير المتمرس الذي يجيد استخدام الأدوات التكنولوجية والتقنيات الحديثة 

، مجتمعة مع الخبرة والمعرفة الإدارية، تساهم يمكنه تعزيز سرعة تدفق المعلومات وضمان دقتها. هذه المهارات

في خلق نظام اتصال إداري فعّال، مما يعزز من كفاءة العمل داخل البلدية ويؤدي في النهاية إلى تقديم خدمات 

 أفضل للمواطنين وتحقيق الأهداف المرجوة.

 النتائج والتوصيات

 جئاتنلا

لية التواصل بين رئيس تحسين التواصل: أظهرت النتائج أن السكرتير يلعب دورًا محوريًا في تحسين فعا .1

 البلدية والأقسام المختلفة، مما يساهم في تسريع اتخاذ القرارات وتنفيذها.
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تقليل الأخطاء: توضح الدراسة أن وجود سكرتير كفء يؤدي إلى تقليل الأخطاء الناجمة عن سوء الفهم  .2

 أو عدم وضوح المعلومات، مما يسهم في تعزيز دقة العمل الإداري.

لوظيفي: تشير النتائج إلى أن تحسين كفاءة الاتصال الإداري من خلال السكرتير يساهم في زيادة الرضا ا .3

 رفع مستوى رضا الموظفين، حيث يشعر الجميع بأنهم جزء من العملية الإدارية.

تعزيز التعاون: تبين أن السكرتير يسهم في تعزيز التعاون بين الأقسام المختلفة، مما يؤدي إلى تنسيق  .4

 المشاريع والمهام المشتركة.أفضل في 

رفع كفاءة الأداء الإداري: النتائج تدل على أن السكرتير المحترف يسهم بشكل كبير في رفع كفاءة الأداء  .5

 الإداري في البلدية، مما يؤثر إيجابًا على تقديم الخدمات العامة للمواطنين.

 تايصو تلا

ي مجالات التواصل الفعّال وإدارة الوقت، تدريب السكرتير: يُوصى بتوفير برامج تدريبية مستمرة للسكرتير ف .1

 لتعزيز مهاراتهم وتحسين أدائهم في مهام الاتصال الإداري.

استخدام التكنولوجيا: يُنصح بتبني أدوات تكنولوجية متقدمة مثل نظم إدارة البريد الإلكتروني وبرامج التعاون،  .2

 م المختلفة.لتعزيز سرعة وكفاءة تدفق المعلومات بين رئيس البلدية والأقسا

تحديد المسؤوليات: من المهم تحديد أدوار السكرتير بوضوح في عملية الاتصال الإداري، لضمان عدم  .3

 تداخل المسؤوليات وتحسين سير العمل.

تقييم الأداء: يُوصى بإجراء تقييم دوري لأداء السكرتير في مجال الاتصال الإداري، لتحديد نقاط القوة  .4

 اللازمة لتحسين الأداء. والضعف واتخاذ الإجراءات
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تشجيع الثقافة التنظيمية: ينبغي تعزيز ثقافة التواصل المفتوح داخل البلدية، مما يتيح للموظفين التعبير عن  .5

 آرائهم ومقترحاتهم، ويعزز من فعالية الاتصال الإداري بشكل عام.

 لمصادر والمراجعا

 .331-311(, 3)26(. كفاءة الاتصال في خطبة الجمعة. مطاطي, 2022شريطي, & فوزي. )

(, 4)16(. وحدة الاتصال الثقافي في المؤسسة. مجلة الآداب والعلوم الاجتماعية, 2019بهلول وكمال وبقرة. )

138-151. 

(. أثر على القيادة المباشرة 2024أ. عثمان صالح محمد محمد, & أ. مساعد مفتاح صالح الصلاحي. )

، (NAJSP)بني وليد. مجلة شمال للنشر العلمي  –تعليم للاتصالات الإدارية: دراسة ميدانية بمراقبة التربية وال

19-29. 

(. دور الاتصال الإداري في تحقيق 2017بوخونة، نور الهدى، روابي، غالية، بعويدات، و حورية )مشرفا(. )

 السيرة الوظيفية )أطروحة دكتوراه(.

 .التعليمية الخاصة (. الواقعية الادارية في المؤسسات2023بوعمرة عباسي, & عبد النور اسامة. )

 تيارت(.-(. دور الاتصال التنفيذي في إنشاء المؤسسة )أطروحة دكتوراه، جامعة ابن خلدون 2023بن داود. )

(. دور الاتصال الوظيفي في أداء الحفلات الموسيقية 2022بوحنيكة، فيالة، مختار، بوربيع، وجمال )مشرف(. )

 )أطروحة دكتوراه(.
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