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 الملخص

دورًا محوريًّا في ضمان تُعد وظيفة المراسل في المؤسسات البلدية من الوظائف الإدارية الحيوية التي تلعب 

المراسل مسؤولية استلام وتوزيع المكاتبات الرسمية، ومتابعة تنفيذ القرارات  سير العمل بسلاسة وفعالية

تسلسل الإجراءات الإدارية ومنع التداخل أو  لىوالتوجيهات بين الإدارات المختلفة، مما يسهم في الحفاظ ع

 .التأخير في إنجاز المهام

خلال أداء هذه الوظيفة بكفاءة، يساهم المراسل في تعزيز الشفافية والانضباط الإداري داخل البلدية،  ومن

ويُسه ِّل عملية التواصل الداخلي والخارجي، مما ينعكس إيجابيًّا على جودة الخدمات المقدمة للمجتمع. لذا فإن 

أساسية في تحسين الأداء المؤسسي وتحقيق  طوةالارتقاء بهذه الوظيفة وتطوير كفاءة العاملين فيها يُعد خ

 أهداف الإدارة المحلية بكفاءة وعدالة.
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Abstract 

The position of a correspondent in municipal institutions is a vital administrative 

position that plays a pivotal role in ensuring smooth and efficient workflow. The 

correspondent is responsible for receiving and distributing official correspondence 

and following up on the implementation of decisions and directives between various 

departments. This helps maintain the flow of administrative procedures and 

prevents overlap or delays in completing tasks. 

By performing this position efficiently, the correspondent contributes to enhancing 

transparency and administrative discipline within the municipality and facilitating 

internal and external communication, which positively impacts the quality of services 

provided to the community. Therefore, enhancing this position and developing the 

competence of its employees is an essential step in improving institutional 

performance and achieving the goals of local administration with efficiency and 

fairness. 
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 ةالمقدم

تُعد الإجراءات الإدارية السليمة من الركائز الأساسية التي تعتمد عليها المؤسسات العامة، وخاصة الجهات  

المحلية مثل البلديات، في أداء مهامها اليومية وتحقيق أهدافها بكفاءة وشفافية. وفي ظل التعقيد المتزايد لمهام 

تظهر الحاجة الملحة إلى وجود آليات فعالة تضمن سير العمليات الإدارية بدقة وفي الوقت  العمل البلدي،

 .وظيفة المراسلعمة في هذا المجال، وعلى رأسها المناسب، ومن هنا تبرز أهمية الوظائف الدا 

اتبات الرسمية، ويعتبر المراسل حلقة الاتصال الأساسية بين مختلف إدارات البلدية، حيث مهمة استلام المك

وتوزيعها على الجهات المعنية، ومتابعة تنفيذ القرارات والتوجيهات بشكل دقيق. وتساهم هذه الوظيفة بشكل 

التداخل بين الإدارات، مما يسهم في تسريع  و، وتجنب التشويش أالتسلسل الإداري ي الحفاظ على مباشر ف

 .إنجاز المعاملات ورفع مستوى الكفاءة المؤسسية

ناحية أخرى، فإن الأداء الفعال لوظيفة المراسل لا يساعد فقط في تنظيم العمل الداخلي داخل البلدية، بل  ومن

ينعكس أيضًا على جودة الخدمات المقدمة للمجتمع المحلي، من خلال ضمان وصول المعلومات في الوقت 

عد من دورها في المنظومة الإدارية يُ  ريالمناسب وبدون تشويه أو تأخير. ولذلك، فإن تطوير هذه الوظيفة وتقد

 .الإدارة المحلية الناجحة والمستدامةالعناصر الرئيسية لتحقيق 

 مشكلة البحث

تواجه العديد من البلديات تحديات كبيرة في تنظيم الإجراءات الإدارية وضمان سيرها بسلاسة، نتيجة لضعف 

وصل فعالة بين الإدارات المختلفة. وفي كثير من الحالات،  آليات التواصل الداخلي وغياب دور المراسل كحلقة

تُهمَل وظيفة المراسل أو لا تُعطى الأهمية الكافية، مما يؤدي إلى تأخير المعاملات الرسمية، وتداخل المهام، 
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وحدوث أخطاء في توزيع المكاتبات، ما ينعكس سلبًا على كفاءة العمل المؤسسي وجودة الخدمات المقدمة 

 .معللمجت

ومن ناحية أخرى، تفتقر معظم الدراسات المحلية إلى دراسة معمقة لدور المراسل في الحفاظ على التسلسل 

الإداري داخل البلديات، وعدم وجود إطار واضح لتقييم أداء هذه الوظيفة يجعل من الصعب تحديد الفجوات 

القضية لفهم طبيعة التحديات التي تواجه واقتراح حلول عملية. ومن هنا تأتي الحاجة إلى البحث في هذه 

 .المراسلين، ودورهم المحوري في دعم البنية الإدارية للبلدية وتحسين أدائها العام

 أهداف البحث

التعرف على الدور الذي تلعبه وظيفة المراسل في تنظيم سير العمل الإداري داخل البلديات، وتحديد مدى  .1

 .الرسمية بين الإدارات المختلفة مساهمتها في تسهيل حركة المكاتبات

تحليل التحديات التي تواجه المراسلين في أداء مهامهم اليومية، مثل ضعف البنية التحتية، نقص التدريب،  .2

 .وعدم وضوح الصلاحيات والمسؤوليات

ديات تقييم مدى فاعلية نظام العمل المرتبط بوظيفة المراسل في الحفاظ على التسلسل الإداري داخل البل .3

 .من حيث السرعة، الدقة، والشفافية

دراسة تأثير الأداء الفعِّال لوظيفة المراسل على تحسين كفاءة المؤسسة البلدية وجودة الخدمات العامة  .4

 .المقدمة للمجتمع المحلي

 اقتراح توصيات لتطوير وتحسين أداء وظيفة المراسل بما يتوافق مع متطلبات العمل الإداري الحديث ويعزز .5

 .من فعالية النظام الإداري داخل البلديات
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 أهمية البحث

من الموضوعات  لإجراءات الإدارية داخل البلديةأهمية وظيفة المراسل في الحفاظ على تسلسل اتُعد دراسة 

ذات الأهمية البالغة في تطوير آليات العمل المؤسسي داخل الجهات المحلية. فوظيفة المراسل، رغم بساطتها 

هرة، تُشكل حلقة الاتصال الأساسية بين إدارات البلدية، وتلعب دورًا حاسمًا في ضمان سير المهام الإدارية الظا

 .بدقة وانضباط، مما ينعكس إيجابيًّا على كفاءة المؤسسة وفعاليتها في تقديم الخدمات للمجتمع

الحيوي الذي يقوم به المراسلون، ومن خلال هذا البحث، يمكن تسليط الضوء على الدور غير المرئي لكن 

وتحديد الفجوات التي تعوق أداءهم، مثل قلة التدريب أو غياب الدعم اللوجستي، وبالتالي اقتراح حلول عملية 

لتعزيز هذه الوظيفة وتطويرها. كما يُعد البحث خطوة مهمة نحو تحسين بيئة العمل الإداري داخل البلديات 

 .وفعالية، مما يخدم مصلحة الموظفين والمواطنين على حد سواء وبناء نظام إداري أكثر شفافية

 أسئلة البحث

 ما الدور الذي تلعبه وظيفة المراسل في تنظيم الإجراءات الإدارية داخل البلديات؟ .1

 كيف يؤثر أداء المراسل على دقة وسرعة إنجاز المعاملات داخل المؤسسة البلدية؟ .2

 شفافية والانضباط الإداري داخل البلديات؟هل تؤثر وظيفة المراسل على ال .3

 ما هي التحديات التي تواجه المراسلين في أداء مهامهم اليومية داخل البلديات؟ .4

 كيف يمكن تطوير وظيفة المراسل لتعزيز فاعليتها في النظام الإداري البلدي؟ .5
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 الإطار النظري 

تقوم عليها المؤسسات الحكومية الحديثة، حيث تمثل العمود تُعد الإجراءات الإدارية المنظمة من الأسس التي 

بين الإدارات  الفقري لسير العمل بانتظام وكفاءة. وفي هذا السياق، تظهر أهمية وجود آليات اتصال فعالة

 .كأداة رئيسية في تنفيذ هذه المهام وضمان التكامل بين مختلف أقسام المؤسسة وظيفة المراسلالمختلفة، وتبرز 

تعتبر وظيفة المراسل إحدى الوظائف الداعمة الأساسية في الهيكل التنظيمي للبلديات، وتتمثل مهامها في 

استلام المكاتبات الرسمية، وتوزيعها على الجهات المعنية، ومتابعة تنفيذ القرارات والتوجيهات بشكل دقيق. 

 .ى سرعة إنجاز الأعمال وتجنب التشويش الإداري وعلى الرغم من بساطة هذه المهام، فإن لها تأثيرًا مباشرًا عل

مثل التواصل المؤسسي، والشفافية، وتوزيع  الإدارة العامةيمكن ربط دور المراسل بمفاهيم  ومن الناحية النظرية،

المسؤوليات. كما يرتبط هذا الدور بمفهوم "الإجراءات الإدارية السليمة"، الذي يُركز على ضرورة الالتزام 

 .نظمة والخطوات المطلوبة لإتمام الأعمال الرسمية دون تجاوز أو تأخيربالأ

وقد أظهرت العديد من الدراسات أن غياب أو ضعف وظيفة المراسل يؤدي إلى خلل في التسلسل الإداري، 

مثل فقدان الملفات، تكرار المهام، وعدم وصول المعلومات إلى الجهة الصحيحة في الوقت المناسب. ومن هنا 

 .أتي الحاجة إلى التعامل مع هذه الوظيفة باعتبارها عنصرًا استراتيجيًّا في بناء مؤسسة بلدية فعِّالةت

وأخيرًا، فإن تعزيز وتطوير وظيفة المراسل يتطلب وضع معايير واضحة لاختيار العناصر المؤهلة، وتوفير 

بات وتوزيعها. وبذلك، تتحول هذه الوظيفة برامج تدريبية مستمرة، وإدخال أدوات رقمية لدعم عمليات تتبع المكات
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من مهمة تقليدية إلى حلقة حيوية في منظومة الإدارة المحلية الحديثة، تسهم في تحسين الكفاءة المؤسسية ورفع 

 .جودة الخدمات المقدمة للمجتمع

 ما الدور الذي تلعبه وظيفة المراسل في تنظيم الإجراءات الإدارية داخل البلديات؟

وظيفة المراسل دورًا محوريًّا في استلام وتوزيع المكاتبات الرسمية، ومتابعة تنفيذ القرارات بين الإدارات تلعب 

 .المختلفة، مما يسهم في الحفاظ على التسلسل الإداري وضمان سير العمل بسلاسة دون تداخل أو تأخير

 ؤسسة البلدية؟كيف يؤثر أداء المراسل على دقة وسرعة إنجاز المعاملات داخل الم

المراسل الفعِّال يساهم بشكل مباشر في تسريع إنجاز المعاملات من خلال نقل المعلومات بدقة وفي الوقت 

 .المناسب، بينما ضعف الأداء يؤدي إلى تأخير المعاملات، فقدان الوثائق، أو تنفيذ قرارات بشكل غير دقيق

 الإداري داخل البلديات؟هل تؤثر وظيفة المراسل على الشفافية والانضباط 

نعم، فإن وجود نظام مراسلة فعال يعزز الشفافية من خلال ضمان تسجيل وتتبع حركة المكاتبات، كما يسهم 

 .في تعزيز الانضباط الإداري عبر تحديد مسؤوليات واضحة وتجنب الالتفاف على الإجراءات الرسمية

 هامهم اليومية داخل البلديات؟ما هي التحديات التي تواجه المراسلين في أداء م

تشمل التحديات الرئيسية ضعف البنية التحتية، نقص الكوادر المؤهلة، عدم وضوح الصلاحيات، وعدم توفر 

أدوات العمل الحديثة مثل أنظمة تتبع المكاتبات الإلكترونية، مما يؤثر على كفاءتهم في أداء المهام الموكلة 

 .إليهم
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 المراسل لتعزيز فاعليتها في النظام الإداري البلدي؟ كيف يمكن تطوير وظيفة

يمكن تطوير هذه الوظيفة من خلال توفير برامج تدريبية مستمرة، واعتماد أنظمة رقمية لإدارة المكاتبات، وتحديد 

 .معايير واضحة للتوظيف والتأهيل، بالإضافة إلى منح المراسلين أهمية أكبر ضمن الهيكل التنظيمي للبلدية

 والتوصيات النتائج

 :النتائج

  أظهرت الدراسة أن وظيفة المراسل تُعد من العناصر الأساسية التي تضمن سير الإجراءات الإدارية

 .داخل البلديات بشكل منتظم ومنضبط

  يلعب المراسل دورًا محوريًّا في تسهيل عملية التواصل بين الإدارات المختلفة، مما يقلل من التداخل

 .الإداري ويسرع إنجاز المهام والتشويش

  كشفت النتائج عن وجود فجوة في بعض البلديات فيما يتعلق بتأهيل المراسلين وتوفير الدعم اللوجستي

 .لهم، ما يؤثر على كفاءة الأداء العام

  ،أدى غياب أو ضعف نظام المراسلة إلى مشكلات مثل تأخير المعاملات الرسمية، فقدان الوثائق

 .ذ القرارات في الوقت المناسبوعدم تنفي

  أكدت النتائج أن تحسين أداء المراسل له تأثير إيجابي مباشر على رفع مستوى الشفافية والانضباط

 .الإداري داخل المؤسسة البلدية
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 :التوصيات

  اعتماد معايير واضحة لاختيار المراسلين وتوظيف كوادر مؤهلة ومدربة تتمتع بالنزاهة والمسؤولية

 .لقدرة على التعامل مع المستندات الرسمية بدقةوا

  توفير برامج تدريبية مستمرة للمراسلين تتناول المهارات الإدارية، والتواصل الفعِّال، واستخدام الأنظمة

 .الإلكترونية لإدارة المكاتبات

 ل السيارات، تطوير البنية التحتية الخاصة بوظيفة المراسل من خلال توفير أدوات العمل اللازمة مث

 .والزي الرسمي، وأنظمة تتبع المكاتبات الرقمية

  تعزيز مكانة وظيفة المراسل داخل الهيكل التنظيمي للبلدية باعتبارها وظيفة داعمة حيوية لا تقل أهمية

 .عن الوظائف الإدارية الأخرى 

  حركة المكاتبات وتحقيق اعتماد نظام رقمي لإدارة عمليات المراسلة يساهم في تسريع الإجراءات وتتبع

 .الشفافية الكاملة في التعاملات الداخلية

 مراجعالمصادر و ال

(. *دور الموظفين الداعمين في تحسين الأداء الإداري داخل المؤسسات الحكومية*. 2020الشهري، م. ع. )

 .135-120(، 3)44مجلة الإدارة العامة، 

الإدارية السليمة وأثرها في تحسين كفاءة البلديات*. رسالة ماجستير (. *الإجراءات 2019عبد الفتاح، ح. س. )

 .غير منشورة، جامعة القاهرة
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(. *الدليل التنظيمي للإجراءات الإدارية في 2021المملكة العربية السعودية. ) –وزارة الشؤون البلدية والقروية 

 .البلديات*. الرياض: الإدارة العامة للتطوير المؤسسي
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