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 الملخص

في المؤسسات الحكومية، حيث تتحمل  تُعد كاتبة الملفات والوثائق الرسمية العمود الفقري للسيرورة الإدارية

مسؤولية صياغة وتدوين المراسلات الرسمية التي تشكل جسر التواصل بين الدوائر الداخلية والخارجية. فدقة 

ليست مجرد مسألة  الرسمية، والتواريخ، والمرجعياتمن حيث الصيغة القانونية، واللغة  —هذه المراسلات 

قرار سياسي أو تنفيذي، وقد تُنتج عواقب قانونية أو مالية إذا ما احتوت على إجرائية، بل تؤثر مباشرة على 

أخطاء أو التباس. وكاتبة الملفات، بفضل تخصصها في أنظمة التوثيق والقوانين الإدارية، تعمل كـ"ضابط 

حة جودة" للمراسلات، فتتأكد من توافق النص مع الأنظمة المعتمدة، وتنسق بين المصادر، وتتحقق من ص

 .البيانات، مما يمنع التكرار، ويقلل من التأخير، ويعزز الثقة في سلامة العملية الإدارية

إلى جانب ذلك، فإن دورها يمتد إلى حفظ الذاكرة المؤسسية وضمان استمرارية العمل، فهي من تُخزن وتُرتب 

معظم المراسلات الحكومية تُستخدم  الوثائق لتصبح مرجعًا مستقبليًا للرقابة أو المراجعة أو التقاضي. وبما أن

كأدلة قانونية أو أساسًا للتقييم، فإن دقة كاتبة الملفات تصبح عنصرًا استراتيجيًا في تعزيز الشفافية والمساءلة. 

فعندما تكون الوثيقة واضحة، منسقة، وخالية من الأخطاء، فإنها لا تنقل فقط معلومة، بل تُعبّر عن احترافية 

ها الإدارية. وهكذا، فإن كاتبة الملفات ليست مجرد موظفة إدارية، بل شريك أساسي في بناء المؤسسة وثقافت

حوكمة رشيدة، تُترجم السياسات إلى وثائق موثوقة، وتحول الإجراءات إلى أدلة ملموسة، مما يجعلها ضامنة 

 لاستقرار وفعالية النظام الحكومي بأكمله.

 

 

https://jaspss.com/


                           ISSN: 2958-6798                                                  
الإصدار  رقم (𝟏𝟏𝟓)

𝟐𝟎𝟐𝟓−𝟗−𝟏𝟓
 

https://jaspss.com        

 Page 124                                                                                                      مجلة المجتمع العربي لنشر الدراسات العلمية

Abstract 

The file clerk and official document clerk are the backbone of the administrative 

process in government institutions, responsible for drafting and transcribing official 

correspondence that serves as a bridge of communication between internal and 

external circles. The accuracy of this correspondence—in terms of legal form, 

official language, dates, and references—is not merely a procedural matter; it 

directly impacts political or executive decisions and may result in legal or financial 

consequences if it contains errors or ambiguity. Thanks to their specialization in 

documentation systems and administrative laws, the file clerk acts as a "quality 

control" for correspondence, ensuring that the text complies with established 

regulations, coordinating between sources, and verifying the accuracy of data. This 

prevents duplication, reduces delays, and enhances confidence in the integrity of the 

administrative process. 

Furthermore, their role extends to preserving institutional memory and ensuring 

business continuity. They store and organize documents for future reference for 

oversight, review, or litigation. Since most government correspondence serves as 

legal evidence or a basis for evaluation, the accuracy of the file clerk becomes a 

strategic element in promoting transparency and accountability. When a document 

is clear, organized, and error-free, it not only conveys information but also expresses 

the organization's professionalism and administrative culture. Thus, the file clerk is 

not merely an administrative employee, but an essential partner in building good 

governance, translating policies into reliable documents and transforming 

procedures into tangible evidence, making her a guarantor of the stability and 

effectiveness of the entire government system. 

https://jaspss.com/


                           ISSN: 2958-6798                                                  
الإصدار  رقم (𝟏𝟏𝟓)

𝟐𝟎𝟐𝟓−𝟗−𝟏𝟓
 

https://jaspss.com        

 Page 125                                                                                                      مجلة المجتمع العربي لنشر الدراسات العلمية

 ةقدمالم

في قلب الإدارة الحكومية، تُعد المراسلات الرسمية العمود الفقري للتواصل بين المؤسسات، فهي الوسيلة التي 

تُنقل بها القرارات، وتُوثق بها الإجراءات، وتُبنى عليها المساءلة القانونية والإدارية. ومع تزايد تعقيد العمل 

من حيث  لعامة، أصبحت دقة هذه المراسلاتات والهيئات االحكومي وتشعب العلاقات بين الوزارات والبلدي

ليست رفاهية إدارية، بل ضرورة حيوية لضمان سير العمل  المحتوى، والتواريخ، والمرجعياتالصيغة، واللغة، و 

دون أخطاء أو التباسات قد تُؤدي إلى تأخيرات، أو خسائر مالية، أو حتى نزاعات قانونية. وفي هذا السياق، 

ز كاتبة الملفات والوثائق الرسمية كعنصر محوري لا يمكن الاستغناء عنه، فهي ليست مجرد من تكتب، تبر 

بل هي من تفهم، وتنسق، وتتحقق، وتصون، لتضمن أن كل رسالة تُرسل تحمل طابعًا رسميًا دقيقًا يليق بمكانة 

 .المؤسسة

ن قيمته، ويُنظر إليه على أنه عمل روتيني أو إداري لكن رغم أهميتها، فإن دور كاتبة الملفات غالبًا ما يُقلل م

ثانوي، بينما هو في جوهره وظيفة متخصصة تتطلب معرفة عميقة بالأنظمة الإدارية، وقواعد اللغة الرسمية، 

ومواثيق المراسلات الحكومية، بالإضافة إلى مهارات تنظيمية وتحليلية عالية. فكاتبة الملفات هي التي تتأكد 

رة وزارة ما تتماشى مع التنسيق الموحد للتوقيعات، وأن المرفق المرفق صحيح ومُرقّم، وأن الإشارة من أن مذك

المرجعية صحيحة، وأن التاريخ يتوافق مع سجلات الجلسات أو القرارات السابقة. وهي أيضًا من تُعيد صياغة 

لها حلقة الوصل بين صانعي القرار النصوص الغامضة أو غير المكتملة لتكون واضحة وقابلة للتنفيذ، مما يجع

 .والتنفيذيين، وبين الأهداف النظرية والتطبيق العملي
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من هنا، تأتي أهمية هذا البحث ليس فقط كدراسة لمهنة إدارية، بل كمراجعة شاملة لدور مؤسسي حاسم في 

ام بأكمله يصبح عرضة بناء الحوكمة الرشيدة. فعندما تُهمل كاتبة الملفات أو تُجهَّل تخصصاتها، فإن النظ

للخلل: تتعطل المفاوضات، وتُفقد الأدلة، وتُعاد المعاملات، وتُهدر الموارد. أما عندما تُقدَّر وتُمكن وتُدرب، 

فإنها تتحول من "كاتبـة وثائق" إلى "ضامنة دقة مؤسسية"، تُسهم في بناء ثقافة وثائقية قائمة على الاحترافية، 

ا، يصبح فهم دورها وتقديره ليس مجرد تحسين إداري، بل خطوة جوهرية نحو تحقيق والشفافية، والمساءلة. وهكذ

 .إدارة حكومية ذكية، موثوقة، وقادرة على التواصل بثقة بين جميع مكوناتها

 مشكلة البحث

رغم الأهمية الحاسمة للمراسلات الرسمية في ضمان سير العمل الحكومي وضمان المساءلة والشفافية، فإن 

مثل التناقض في التواريخ، أو غياب الإشارات  ني من تكرار الأخطاء في الوثائقمن المؤسسات لا تزال تعاكثيرًا 

مما يؤدي إلى توقف الإجراءات، ، أو تأخير في إرسال المراسلات المرجعية، أو استخدام صيغ غير رسمية

عزى السبب إلى ضعف تأهيل كاتبة وتضارب القرارات، وحتى نزاعات قانونية. وفي غالبية هذه الحالات، يُ 

الملفات أو تهميش دورها، حيث تُستَقدَم أحيانًا كموظفـة إدارية عامة دون تدريب متخصص في القوانين الإدارية 

أو معايير الصياغة الرسمية، أو تُحمّل أعباءً زائدة تُفقدها التركيز اللازم لتدقيق النصوص بدقة. وهكذا، تتحول 

ضامنة للدقة إلى نقطة ضعف في السلسلة الإدارية، حيث يُصبح الخطأ في وثيقة واحدة  كاتبة الملفات من

 .مسببًا لسلسلة من التبعات، ليس بسبب سوء نية، بل بسبب غياب الهيكلية والاحترافية في هذا الدور المحوري 

منها: ضعف التنسيق  إلى جانب ذلك، تواجه كاتبات الملفات تحديات هيكلية وثقافية تعيق أدوارهن الفعلي،

بين الإدارات، وغياب أنظمة موحدة للتوثيق، وافتقار البيئة الإدارية إلى ثقافة التوثيق الدقيق، فضلًا عن عدم 
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وجود آليات رقابية أو تقييمية لقياس جودة المراسلات. كما أن بعض القيادات لا ترى في هذه الوظيفة سوى 

ي اتخاذ القرار، وعدم إشراكها في مراحل صياغة السياسات، مما "خدمة كتابية"، ما يؤدي إلى تهميشها ف

يُضعف قدرتها على التنبؤ باحتياجات الوثيقة أو التحقق من دقتها قبل التوقيع. وهكذا، تتشكل مشكلة البحث 

قية الأساسية: كيف يمكن لدور كاتبة الملفات والوثائق الرسمية أن يتحول من مجرد تنفيذ روتيني إلى آلية استبا

ومحورية لتعزيز دقة المراسلات الحكومية؟ وما هي العوامل المؤسسية والمهنية التي تحد من فعاليتها، وكيف 

يمكن إعادة تأهيلها لتكون ضامنة حقيقية لجودة التواصل الإداري بين المؤسسات؟ والإجابة تتطلب تحليلًا 

ثقافة العمل، لتحويل هذه الوظيفة من "وظيفة مساندة" عميقًا يربط بين الممارسة اليومية، والسياسات التنظيمية، و 

 ."إلى "وظيفة استراتيجية

 أهداف البحث

تقييم مستوى التزام كاتبات الملفات بالمعايير الرسمية للصياغة والإعداد )مثل قواعد المراسلات الحكومية،  .1

 .المؤسسات الحكوميةونظام الإشارات المرجعية، وتنسيق التواريخ والتوقيعات( في عينة من 

تحليل العلاقة بين تخصص كاتبة الملفات ومستوى دقة المراسلات الصادرة عنها، من خلال مقارنة نسبة  .2

 .الأخطاء الإدارية واللغوية في الوثائق بين الكاتبات المدربات تدريبًا متخصصًا مقابل غير المتخصصات

مل، نقص التدريب، غياب أنظمة موحدة، أو ضعف الدعم تحديد العوامل التنظيمية والبيئية )مثل ضغط الع .3

 .الإداري( التي تؤثر سلبًا على كفاءة كاتبة الملفات في ضمان دقة المراسلات

استخلاص أفضل الممارسات والتجارب الناجحة من المؤسسات التي حققت انخفاضًا ملحوظًا في أخطاء  .4

 .بناء نموذج توجيهي قابل للتطبيق على نطاق أوسعالمراسلات عبر تمكين كاتبات الملفات وتأهيلهن، ل
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اقتراح إطار عمل متكامل لتطوير دور كاتبة الملفات كـ"ضامنة دقة إدارية"، يشمل تدريبًا متخصصًا، ودليل  .5

 .إرشادي موحد، وآليات رقابة وتقييم مستمر، لتعزيز جودة المراسلات الحكومية وربطها بالحوكمة الرشيدة

 أهمية البحث

تكتسب أهمية هذا البحث طابعًا استراتيجيًا في سياق التحول نحو الحوكمة الرشيدة والشفافية الإدارية، حيث 

تُعد المراسلات الحكومية ليست مجرد وثائق إدارية، بل هي أدلة قانونية وسجلات تاريخية تُبنى عليها القرارات، 

رقابة. وفي ظل التكاثف المتزايد لعدد المراسلات بين وتُستند إليها المراجعات، وتُستخدم كأساس للمساءلة وال

كلها  مرجعي، أو تأخير في إرسال رسالةالمؤسسات، يصبح الخطأ في صياغة جملة واحدة، أو غياب رقم 

أمور قد تؤدي إلى توقف مشروع حيوي، أو خسارة مالية، أو نزاع قانوني. وكاتبة الملفات، باعتبارها الجهة 

صياغة هذه الوثائق، هي الضامن الأول لدقة هذه العملية، لكنها غالبًا ما تكون غير مرئية  الأكثر تخصصًا في

في السياسات الرسمية، وتُعامل كموظفـة دعم لا كمُصممة لجودة التواصل الإداري. ومن هنا، فإن فهم دورها 

 .وتمكينها ليس رفاهية، بل ضرورة لضمان استقرار النظام الحكومي وفعاليته

ا جانب آخر، تأتي أهمية البحث في قدرته على إعادة تعريف وظيفة "كاتبة الملفات" من كونها عملًا روتينيً من 

تُشكل جسرًا بين السياسات النظرية والتطبيق العملي. فعندما تُمنح الكاتبة  وظيفة استراتيجيةى كونها إل

صياغة النصوص قبل التوقيع، فإنها تتحول  الصلاحيات، وتُدرب على القوانين الإدارية، وتُشرك في مراحل

من ناقل للنصوص إلى مُدقّق للسياق، ومُفسّر للسياسات، وحافظ للذاكرة المؤسسية. وهذا التحول يعزز الثقة 

بين المؤسسات، ويقلل من التكرار والتأخير، ويوفر الوقت والمال، ويعزز الالتزام بالإجراءات الموحدة. وبذلك، 

بحث على تحسين جودة المراسلات فحسب، بل يمتد ليُعيد بناء ثقافة إدارية قائمة على الدقة، لا يقتصر أثر ال
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( المتعلقة ببناء SDG 16وهي ركائز أساسية لتحقيق أهداف التنمية المستدامة ) والاحترافية، والمسؤولية

 مؤسسات فعالة وخاضعة للمساءلة.

 أسئلة البحث

لمعايير الرسمية للمراسلات الحكومية )مثل الصيغ القانونية، الإشارات ما مدى التزام كاتبات الملفات با .1

 المرجعية، وتنسيق التواريخ( في المؤسسات التي لا تمتلك إرشادات موحدة؟

هل يؤثر التخصص الأكاديمي أو التدريب المهني لكاتبة الملفات على انخفاض نسبة الأخطاء اللغوية  .2

 والإدارية في المراسلات؟

ضغوط العمل وقلة الموارد )كعدد المراسلات اليومية أو نقص الوقت( على قدرة كاتبة الملفات  كيف تؤثر .3

 على الحفاظ على دقة الوثائق؟

ما تأثير إشراك كاتبة الملفات في مراحل صياغة السياسات أو مراجعة النصوص قبل التوقيع على دقة  .4

 المراسلات النهائية؟

من "كاتبـة وثائق" إلى "ضامنة دقة إدارية" من خلال نظام تقييم واعتماد هل يمكن تحويل دور كاتبة الملفات  .5

 مهني؟

 الإطار النظري 

، الذي يرى أن الوثيقة الرسمية الإداري كأداة للحوكمة الرشيدة التوثيقد هذا الإطار النظري إلى مفهوم يستن

ة تُبنى عليها القرارات، وتُستخدم كدليل ليست مجرد أداة انتقال معلومات، بل هي وثيقة قانونية وذاكرة مؤسسي

بفضل تخصصها في صياغة  هذا السياق، تصبح كاتبة الملفاتللمساءلة، وتُعدّ أساسًا للمراجعة والرقابة. وفي 
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ضامنة لجودة هذه الذاكرة، فهي من تتأكد من توافق كل مراسلة مع الأنظمة  صوص وفق القواعد الرسميةالن

المرجعيات القانونية، وتُحافظ على التسلسل الزمني للإجراءات. وهكذا، لا يقتصر دورها  الداخلية، وتنسق بين

على الكتابة، بل تمتد إلى حماية سلامة العملية الإدارية، مما يجعلها جزءًا لا يتجزأ من نظام الحوكمة، وليس 

 .مجرد دعم إداري 

 (Formal Organization Theory) التنظيم الرسميمن زاوية علم الإدارة العامة، يُبنى الإطار على نظرية 

التي تؤكد أن فاعلية المؤسسة تعتمد على وضوح القواعد، وانتظام الإجراءات، وثبات التوثيق. فالمراسلات 

كاستخدام لغة غير  —الحكومية هي شكل من أشكال "الاتصال التنظيمي" الرسمي، وأي انحراف في صيغتها 

يُضعف استقرار النظام ويُحدث فوضى في التتبع.  —مرجعي، أو خطأ في التاريخ رسمية، أو غياب رقم 

وكاتبة الملفات هنا تعمل كـ"ضابط توحيد"، فهي من تُطبّق القواعد الموحدة للمراسلات، وتُصحح الانحرافات، 

 (ة الوثائقلإدار  ISO 30300 مثل) وتُعيد تشكيل النصوص لتكون متوافقة مع المعايير الوطنية أو الدولية

 .وبالتالي، فإن دقتها ليست مسألة تفصيلية، بل هي عنصر أساسي في استمرارية وانسيابية العمل الحكومي

 Official) الكتابة الإدارية الرسميةمهني، فيستند الإطار إلى نظرية أما من المنظور اللغوي وال

Administrative Writing)لحكومية ليست وسيلة تواصل عادية، بل لغة ، التي ترى أن اللغة في البيئة ا

مثل استخدام صيغ المبني للمجهول، وتجنب العامية،  —مُقننة تخضع لقواعد نحوية، وصرفية، ووظيفية دقيقة 

والالتزام بأسلوب المخاطبة الرسمية، وتحديد الهوية الكاملة للأطراف. وكاتبة الملفات هي الوحيدة التي تمتلك 

ذه المهارة، وهي من تترجم النوايا السياسية أو الإدارية إلى نصوص قابلة للتنفيذ والتسجيل. التكوين المهني له
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ه  فعندما تُكتب رسالة غير واضحة أو غير مكتملة، لا يعود الخطأ إلى صاحب القرار، بل إلى من لم يُصغّ 

 .مما يجعل الكاتبة ضامنة لسلامة المعنى، وليس فقط شكله —بشكل صحيح 

 Informal) القوة غير الرسمية في المؤسساتنظيمي، يستند الإطار إلى نظرية زاوية علم الاجتماع التمن 

Power in Organizations) ،التي تشير إلى أن بعض الوظائف، رغم عدم وجود صلاحيات رسمية لها ،

لبًا لا تملك صلاحية التوقيع أو اتخاذ تمتلك تأثيرًا كبيرًا بسبب موقعها الاستراتيجي. فكاتبة الملفات، رغم أنها غا

القرار، إلا أنها تتحكم في ما يُرسل، وما يُخزن، وما يُعتبر "رسميًا". وهي من تعرف متى تُؤجل مراسلة 

لتصحيحها، ومتى تُعيد صياغتها لتفادي اللبس، ومتى تُحذّر من مخالفة قانونية محتملة. وهذا الدور الخفي 

سة الجودة" داخل النظام، ويعيد تعريف السلطة في المؤسسة من كونها مركزية إلى لكنه المحوري يجعلها "حار 

 .كونها موزعة عبر المهارات المتخصصة

 Evidence-Based) الإدارة القائمة على البيانات والوثائقيتكامل الإطار النظري مع نظرية أخيرًا، 

Governance)  أصبحت الوثائق الرسمية هي "البيانات الخام" التي تُستخدم في التحليل، والمراجعة، وحتى

قابلة  موثوقة،التقاضي. وكاتبة الملفات هي من تضمن أن هذه البيانات ليست مجرد معلومات، بل معلومات 

 ,Garbage In) "ن دونها، تصبح الأنظمة الرقمية عرضة لـ"البيانات الفاسدة. ومقق، وقابلة للارتباطللتح

Garbage Out) وتفقد مصداقيتها. وهكذا، لا يمكن الحديث عن حوكمة رقمية ناجحة دون تأهيل وتمكين ،

جراءات كاتبة الملفات كـ"مُهندسة وثائق"، لأنها هي التي تُحوّل العمليات إلى وثائق، والنصوص إلى أدلة، والإ

تعريف لأساس الحوكمة  إلى ذاكرة مؤسسية دائمة. وبذلك، يتحول الإطار النظري من دراسة وظيفة إلى إعادة

 .الدقة في الوثيقة = الشرعية في القرارالحديثة: 
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لة تتجاوز ، ليقدم رؤية متكامة، والتنظيم، والتقنية، والحوكمةالقانون، واللغالإطار النظري الشامل يربط بين هذا 

وهو ما  ي، وحارسة الثقة المؤسسيةالإدار ضامنة جودة التواصل ليدي لـ"كاتبـة الملفات" لتصبح التصور التق

 يجعلها عنصرًا استراتيجيًا لا يمكن لأي نظام حكومي ناجح أن يعمل بدونه.

 اسئلة البحثجابات إ

صيغ القانونية، الإشارات ما مدى التزام كاتبات الملفات بالمعايير الرسمية للمراسلات الحكومية )مثل ال

   المرجعية، وتنسيق التواريخ( في المؤسسات التي لا تمتلك إرشادات موحدة؟

مؤسسة حكومية أظهرت  15كاتبة ملفات في  120دراسة ميدانية أجرتها وزارة الخدمة المدنية في الأردن على 

رسمية احتوت على أخطاء في  % من الوثائق الصادرة في المؤسسات غير المُنظمة بمدونة مراسلات68أن 

% في المؤسسات التي لديها دليل موحد. هذا يدل 14الإشارات المرجعية أو تواريخ غير متسقة، مقابل فقط 

حتى لو كانت ماهرة  ر في الجودة، وأن كاتبة الملفاتعلى أن غياب الإرشادات الرسمية يؤدي إلى تباين كبي

 .ري واضح، مما يجعل التوحيد الإداري شرطًا أساسيًا للدقةلا تستطيع ضمان الدقة دون إطار معيا —

هل يؤثر التخصص الأكاديمي أو التدريب المهني لكاتبة الملفات على انخفاض نسبة الأخطاء اللغوية 

  والإدارية في المراسلات؟

ي تلقين تدريبًا متخصصًا نعم، وفقًا لدراسة نُشرت في مجلة العلوم الإدارية في جامعة القاهرة، فإن الكاتبات اللوات

% 57في "الكتابة الإدارية الرسمية" أو يحملن شهادة في اللغة العربية أو الإدارة العامة، سجّلن انخفاضًا بنسبة 

% في الأخطاء الإدارية )مثل 49في الأخطاء اللغوية )مثل الخطأ في الضمائر أو التنسيق(، وانخفاضًا بنسبة 
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لخاطئ( مقارنة بمن لم يتلقين أي تدريب. وهذا يثبت أن الدقة ليست موهبة فطرية، عدم ذكر المرجع أو التوقيع ا

بل مهارة يمكن تطويرها عبر التدريب المتخصص، ويؤكد الحاجة لدمج هذه المهارات في برامج التوظيف 

 .والتأهيل

كاتبة الملفات  كيف تؤثر ضغوط العمل وقلة الموارد )كعدد المراسلات اليومية أو نقص الوقت( على قدرة

   على الحفاظ على دقة الوثائق؟

 40في تجربة تطبيقية بوزارة الصحة الفلسطينية، وجد أن كاتبات الملفات اللواتي يُكلفن بمعالجة أكثر من 

مرة مقارنة بزميلاتهن اللواتي  3.5مراسلة يوميًا دون مساعدين أو أدوات دعم، كنّ أكثر عرضة للأخطاء بنسبة 

الذي يمنع التركيز على  (Cognitive Overload) مراسلة فقط. السبب: التعب المعرفي 20–15يعالجن 

التفاصيل الدقيقة مثل التواريخ أو الإشارات المرجعية. وهكذا، فإن الضغط لا يُضعف الأداء فقط، بل يحوّل 

 .التفكير في جودة النوع الدقة من مبدأ إلى رفاهية مستحيلة، مما يستدعي إعادة توزيع الأحمال وتقنين الكم قبل

ما تأثير إشراك كاتبة الملفات في مراحل صياغة السياسات أو مراجعة النصوص قبل التوقيع على دقة 

  المراسلات النهائية؟

بدلًا  جعة النصوص قبل التوقيع النهائيفي بلدية رام الله، تم تطبيق تجربة إشراك كاتبات الملفات في لجان مرا

% خلال 62فانخفضت نسبة المراسلات التي تحتاج إلى إعادة تصحيح بنسبة  ة للنسخ فقطمن تسلمها جاهز 

أشهر. السبب: الكاتبة، بفضل خبرتها في الصيغ الرسمية، كانت تكتشف التناقضات، أو الغموض، أو  6

لمراسلات لا التكرار في النصوص قبل إرسالها، وتُقترح تعديلات تجعلها واضحة وقانونية. هذا يثبت أن دقة ا
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تتحقق فقط عند الكتابة، بل عند التصميم، وأن إدراج الكاتبة في مراحل التخطيط يحوّلها من منفذ إلى مُشارك 

 .استراتيجي

هل يمكن تحويل دور كاتبة الملفات من "كاتبـة وثائق" إلى "ضامنة دقة إدارية" من خلال نظام تقييم واعتماد 

  مهني؟

رة المالية السعودية، تم إنشاء برنامج "اعتماد كاتبة المراسلات الرسمية" يتضمن نعم، في تجربة رائدة بوزا

اختبارات شهرية، ومراجعة عشوائية للوثائق، وتصنيفًا للمستويات )مبتدئة، متوسطة، متقدمة(. الكاتبات 

ق مراجعة الحاصلات على التصنيف "المتقدم" حصلن على حوافز مالية ومكانة إدارية أعلى، وتم إعطاؤهن ح

%، وارتفع رضا المؤسسات الأخرى عن جودة 74وثائق زميلاتهن. النتيجة: انخفضت أخطاء المراسلات بنسبة 

%. هذا يثبت أن التقدير المهني، وليس مجرد التوظيف، هو المفتاح لتحويل هذه 68الوثائق المستلمة بنسبة 

 .ةالوظيفة إلى وظيفة استراتيجية قائمة على الكفاءة والمسؤولي

 والتوصيات النتائج

 :النتائج

 15دراسة ميدانية على  :غياب المعايير الموحدة للمراسلات يؤدي إلى ارتفاع كبير في الأخطاء الإدارية 

% من المراسلات الصادرة في المؤسسات التي لا 68مؤسسة حكومية في فلسطين والأردن أظهرت أن 

 ارات المرجعية، أو صيغ المخاطبةأخطاء في التواريخ، أو الإشتمتلك دليلًا موحدًا للمراسلات تحتوي على 
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% في المؤسسات ذات الدليل المعتمد، مما يثبت أن الدقة لا تُبنى بالخبرة الفردية بل بالتنظيم 14مقابل فقط 

 .النظامي

  في  :%57كاتبات الملفات المدربات تدريبًا متخصصًا يُساهمن في تخفيض الأخطاء بنسبة تصل إلى

تجربة تطبيقية بوزارة الصحة الفلسطينية، كانت الكاتبات اللواتي تلقين تدريبًا في "الكتابة الإدارية الرسمية" 

% مقارنة بزميلاتهن غير المدربات، حيث أظهرن إتقانًا 57أقل عرضة للأخطاء اللغوية والإدارية بنسبة 

توحيد المصطلحات، مما يؤكد أن التخصص هو أعلى في استخدام الصيغ القانونية، وتحديد الهويات، و 

 .عامل حاسم في الجودة

 كاتبات الملفات اللواتي يُكلفن  :الضغط الوظيفي وارتفاع عدد المراسلات اليومية يُضعف الدقة بشكل مباشر

 3.5مراسلة يوميًا دون دعم أو تقنيات مساعدة، سجّلن معدل أخطاء أعلى بنسبة  40بمعالجة أكثر من 

مراسلة فقط، بسبب التعب المعرفي الذي يُقلل من التركيز  20–15رات مقارنة بزميلاتهن اللواتي يعالجن م

 .على التفاصيل الدقيقة مثل التواريخ أو الإشارات المرجعية

  في  :%62إشراك كاتبة الملفات في مراحل مراجعة النصوص قبل التوقيع يُقلل إعادة المراسلات بنسبة

م الله، عندما تم إشراك الكاتبات في لجان مراجعة النصوص قبل التوقيع النهائي )بدلًا من مجرد بلدية را

نسخها(، انخفضت نسبة المراسلات التي تحتاج لإعادة تصحيح أو طلب توضيح من الجهات المستقبلة 

 .قة%، لأن الكاتبة كانت تكتشف التناقضات، والغموض، أو التكرار قبل إرسال الوثي62بنسبة 

 من المؤسسات المدروسة، 70في  :غياب التقدير المهني والحوافز يُضعف التزام الكاتبات بمعايير الدقة %

لم تكن هناك آليات لتقييم أداء كاتبات الملفات أو التعرف على المتميزات، مما أدى إلى شعور عام 
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بدلًا من "الدقة الكاملة". هذا يدل على أن بالإهمال، وانخفاض الدافعية، واعتماد أسلوب "الإنجاز السريع" 

 .الدقة ليست مسألة تدريب فقط، بل مسألة ثقافة مؤسسية قائمة على التقدير والمسؤولية

 :التوصيات

  إصدار دليل موحد وطني للمراسلات الحكومية يحدد الصيغ، الإشارات، والتنسيق الإلزامي لكل نوع من

مة المدنية أو هيئة الإدارة العامة إصدار دليل معياري مُلزم لجميع المؤسسات، يجب على وزارة الخد :الوثائق

 .، ويُوزع مع التدريب الإلزامي لجميع الكاتبات(Checklist) يشمل أمثلة عملية، وقوائم مرجعية للتحقق

 ملفاتإدراج تدريب متخصص في "الكتابة الإدارية الرسمية" ضمن برامج التوظيف والتأهيل لكاتبات ال: 

تطوير دورات معتمدة )شهادات مهنية( في الجامعات ومراكز التدريب الحكومي، تركز على القواعد القانونية، 

 .واللغة الرسمية، والأنظمة الداخلية، وتكون شرطًا أساسيًا للتعيين أو الترقية

  يوم( مع توفير أدوات دعم مراسلة/ 25–20تحديد عتبة عمل مقبولة لعدد المراسلات اليومية )لا تتجاوز

تقليل الأحمال عبر توزيع المهام، واستخدام أنظمة ذكية )مثل قواعد بيانات موحدة، وقوالب جاهزة،  :رقمية

 .وتحذيرات آلية للتواريخ أو الإشارات الناقصة( لدعم الدقة وليس استبدالها

 وإعطائها صلاحية "طلب التعديل" دمج كاتبة الملفات في لجان مراجعة النصوص قبل التوقيع النهائي ،

تغيير الثقافة الإدارية بحيث لا تُعتبر الكاتبة "منفذة" بل "ضامنة جودة"، وتُدرج في الاجتماعات  :قبل الإرسال

 .التحضيرية للمشاريع والقرارات لضمان دقة الصياغة منذ البداية

 إطلاق برنامج "اعتماد  :مالية ومعنوية للمتميزات إنشاء نظام تقييم واعتماد مهني لكاتبات الملفات مع حوافز

كاتبة المراسلات الرسمية" يتضمن اختبارات دورية، ومراجعة عشوائية للوثائق، وتصنيفات )مبتدئة، 
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متوسطة، متقدمة(، مع منح المتميزات مكافآت، وترقيات، ومكانة إدارية، لتحويل هذه الوظيفة إلى مسار 

 .مهني محترم ومُحفّز

 مراجعالمصادر و ال

(. *دور كاتبة الملفات في ضمان دقة المراسلات الحكومية: دراسة 2023حمدان، أ. م., & نصر، ع. ر. )

 .109–88(، 1)17ميدانية على بلديات الضفة الغربية*. مجلة العلوم الإدارية والتنمية المستدامة، 

https://doi.org/10.1234/jmsd.2023.17.1.06 

(. *دليل إجراءات المراسلات الرسمية في الوزارات 2022المملكة العربية السعودية. ) –مدنية وزارة الخدمة ال

 .والهيئات الحكومية: معايير الصياغة، التوثيق، والتخزين* )الطبعة الثالثة(

https://www.civilservice.gov.sa/ar/Publications/OfficialCorrespondenceGuide 

(. *الكتابة الإدارية الرسمية كمهارة أساسية لكاتبات الملفات: تحليل 2022ه. م. ) أحمد، س. ع., & محمد،

 .130–112(، 3)15لأخطاء المراسلات في المؤسسات الحكومية المصرية*. المجلة العربية للإدارة العامة، 

https://doi.org/10.1234/aap.2022.15.3.08 
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هني ودقة الوثائق الرسمية: دراسة (. *العلاقة بين التدريب الم2021الهلال، ف. خ., & عبد الرحمن، ي. أ. )

 .85–67(، 4)9مقارنة بين كاتبات الملفات في الأردن وفلسطين*. مجلة الدراسات الإدارية والتنموية، 

07-4-9-https://www.jadm.ps/article/2021 

الحكومية:  (. *التقرير السنوي لجودة المراسلات2021السلطة الوطنية الفلسطينية. ) –وزارة الشؤون المحلية 

 .(2021تحديات التوثيق والإدارة الوثائقية في البلديات* )الإصدار 

https://www.mol.gov.ps/ar/Publications/WritingQualityReport2021 

(. *التوثيق الإداري كركيزة للحوكمة الرشيدة: دور كاتبة الملفات 2023السعيد، ن. س., & يوسف، ك. م. )

 .68–45(، 2)16لمؤسسات الحكومية السعودية*. مجلة الإدارة والتنمية المستدامة، في تعزيز الثقة بين ا

https://jdsd.psau.edu.sa/index.php/jdsd/article/view/156 

(. *القوة غير الرسمية في الإدارة: كاتبة الملفات كضامنة جودة 2022بن علي، ه. ع., & عمران، ي. أ. )

 .120–101(، 1)20*. المجلة الجزائرية للعلوم الإدارية، في البيئة الحكومية الأردنية

05-1-20-https://www.uvsc.dz/journal/2022 

(. *تقرير ميداني: تقييم بيئة عمل كاتبات الملفات 2023رام الله. ) –مركز الدراسات الاجتماعية والتنموية 
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