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 الملخص

تتحجث الباحثة في ىحا البحث عؽ تأثيخ الكتابة الإدارية عمى صشع القخارات الدياسية في السؤسدات 

الكتابة الإدارية بذكل كبيخ عمى صشع القخارات الدياسية، حيث تعج واحجة مؽ الأدوات الحكؾمية حيث تؤثخ 

الخئيدية التي يدتخجميا السدؤولؾن الحكؾميؾن والسجراء العميا لتؾجيو القخارات وتحجيج الأىجاف والخظط 

لات الخسسية والسدتشجات الاستخاتيجية. وتتزسؽ الكتابة الإدارية كتابة التقاريخ والسحكخات والبخقيات والسخاس

الأخخى التي تحتؾي عمى معمؾمات ميسة وحداسة ويؤثخ نؾعية الكتابة الإدارية عمى صشع القخارات 

الدياسية، حيث يسكؽ أن تؤدي الكتابة الؾاضحة والجقيقة والسشظكية إلى اتخاذ قخارات سميسة ومبشية عمى 

والسبيسة يسكؽ أن تؤدي إلى قخارات خاطئة وغيخ أسذ قؾية، في حيؽ أن الكتابة الزعيفة وغيخ الؾاضحة 

مجروسة وتتأثخ القخارات الدياسية أيزًا بأسمؾب الكتابة الإدارية، حيث يسكؽ أن يتدبب الأسمؾب العجواني أو 

الاستفدازي في تعظيل التفاىؼ والتعاون بيؽ الجيات السختمفة، بيشسا يسكؽ أن يداعج الأسمؾب الاحتخافي 

تحقيق التفاىؼ والتؾصل إلى حمؾل وسط وفي الشياية، يسكؽ القؾل إن الكتابة الإدارية ليا والجبمؾماسي في 

تأثيخ كبيخ عمى صشع القخارات الدياسية، ويجب عمى السدؤوليؽ الحكؾمييؽ والسجراء العميا الاىتسام بتحديؽ 

 الدياسية.نؾعية الكتابة الإدارية وتحديؽ أسمؾبيا لتحقيق أفزل الشتائج في صشع القخارات 
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Abstract 

In this research, the researcher talks about the impact of administrative writing on political 

decision-making in government institutions, where administrative writing greatly affects political 

decision-making, as it is one of the main tools used by government officials and senior 

managers to direct decisions and set goals and strategic plans. Administrative writing includes 

writing reports, notes, telegrams, official correspondence, and other documents that contain 

important and sensitive information. The quality of administrative writing affects political 

decision-making, as clear, accurate, and logical writing can lead to sound decisions based on 

strong foundations, while weak and unclear writing And vagueness can lead to wrong and ill-

conceived decisions. Political decisions are also affected by the administrative writing style, 

where the aggressive or provocative style can disrupt understanding and cooperation between 

the different parties, while the professional and diplomatic style can help achieve understanding 

and reach compromises, and in the end, It can be said that administrative writing has a 

significant impact on political decision-making, and government officials and senior managers 

must pay attention to improving the quality of administrative writing and improving its style to 

achieve the best results in political decision-making. 
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 المقدمة

الكتابة الادارية فؽ قجيؼ في المغة العخبية، بجأ مع نذأة السجنيات العخبية القجيسة في العخاق والذام واليسؽ 

وحاجة ىحه السجنيات الى الخصج والتدجيل بإستخجام الكتابة بذتى صؾرىا واشكاليا وصؾلا الى الكتابة العخبية 

الله عميو  عارف عميو حاليا قبل مؾلج الخسؾل صمىالتي بجأت تباشيخىا الاولى في اليسؽ واخحت شكميا الست

تعتبخ السحكخات والخسائل والتقاريخ الحكؾمية وسيمة ىامة مـؽ وسـائل الاتـرال ، وسمؼ  بقخن مؽ الدمان

السكتـؾب داخـل السؤسـدات عمـى اخـتلاف أنؾاعيـا وعمـى اخـتلاف الشذاطات التي تسارسيا، وبجونيؼ يكؾن مؽ 

أي مؤسدة بفاعمية وكفاءة، لأن الإدارة تعتسـج عمى السعمؾمات التي تتزسشيا السحكخات الرعب إدارة 

وتتؾقـف كتابتيؼ ، ، واتخـاذ القـخارات اليامـةسدةوالخسائل والتقاريخ في معخفة حكيقة ما يجخي داخـل السؤ 

شى الى ذىـؽ قارئ التقخيخ ونجاحيؼ عمى إلسام كاتبيؼ بالسبادئ الأساسية للاترال التي تعيشو عمى نقل السع

بؾضؾح وإيجاز ومعخفتو بالسخاحل التي يجب ان يتبعيا في تحميل ودراسة السـذكلات التـي يكمـف بؾضـعيؼ 

ومعخفتو كحلػ بأجداء وليكل السحكخات والخسائل والتقاريخ الحكؾمية والخـرائص الؾاجـب تؾافخىـا فييؼ حتـى 

ال الاداري وأساس العسمية الادارية والتي تداعج بظبيعة الحال يـشجح فـي تحقيـق ىجفو. فيي عرب الاتر

عمى اتخاذ القخار وتدويج العامميؽ بالسعمؾمات الكافية لؾضؾح الخؤية وتحقيق الأىجاف في عل مشاخ تشغيسي 

 .Graham, M. B., & David, C. (1996) يتدؼ بتفعيل أنساط الاترالات التشغيسية

صشع القخار بذكل عام يعتبخ عسمية صشع القخار بأنّيا عسمية إدارية تيجف إلى خمق حمؾل جحرية لسذكمة 

معيشة تعيق سيخ عسميات السشذأة وتبظئيا، والتي تتظمب بحثاً عسيقاً لمحل الأفزل بيؽ مجسؾعة مؽ الحمؾل 

بأعمى درجات الحيظة والححر. كسا  السؾجؾدة بؾاسظة السفاضمة فيسا بيشيا، وتكؾن الإدارة في ىحه السخحمة
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يسكششا تعخيف مرظمح القخار مشفرلًا عؽ صشع القخار، حيث إنّ القخار ىؾ الجؾاب أو البت أو الخأي الشيائي 

والإرادة السحجدة والخاصة برانع القخار لأمخ ما، ويذتخط في صانع القخار التعخف عمى ما يجب عميو فعمو 

 .(0202)نجيؼ خميل محمد  يجة سميسة ومحجدة ونيائيةوما يجب تفاديو لمؾصؾل إلى نت

 مذكلة البحث

أىسية القخارات الدياسية تتسثل في تحجيج مدار الجولة وتؾجيييا نحؾ تحقيق أىجافيا  تتسثل مذكمة البحث بأن

 ورؤيتيا، سؾاء كان ذلػ في السجال الاقترادي أو الاجتساعي أو الدياسي أو الثقافي أو غيخىا. وتتخح ىحه

القخارات مؽ قبل السدؤوليؽ الدياسييؽ في الحكؾمات والسؤسدات العامة والخاصة، وتتأثخ بيا حياة السؾاطشيؽ 

والذخكات والسؤسدات والجساعات في الجولة وبالتالي، فإن الكتابة الإدارية تمعب دورًا ميسًا في عسمية صياغة 

، فإنو يتؼ تخجستو إلى قخار إداري يتؼ تشفيحه عؽ طخيق وتشفيح القخارات الدياسية. فعشجما يتؼ اتخاذ قخار سياسي

السؤسدات العامة والخاصة. ومؽ خلال الكتابة الإدارية، يتؼ تحجيج كيفية تشفيح القخار الدياسي وتحجيج 

 .السدؤوليات والسيام التي يجب أن يقؾم بيا كل فخد أو مؤسدة في ىحا الرجد

 أهداف البحث

ؾ كذف تأثيخ الكتابة الإدارية عمى صشع القخارات الدياسية في السؤسدات اليجف الخئيدي ليحا البحث ى

 الحكؾمية ويشبثق مشو عجة أىجاف ومشيا :

  تؾضيح السقرؾد بالكتابة الإدارية 

  تؾضيح أىسية الكتابة الأدارية 
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  كذف أىجاف الكتابة الإدارية 

 تؾضيح السقرؾد برشع القخارات الدياسية 

  وأىسية صشع القخارات الدياسية 

 اسئلة البحث

  ما السقرؾد بالكتابة الإدارية 

  ما أىسية الكتابة الأدارية 

  ماىي أىجاف الكتابة الإدارية 

 ما السقرؾد برشع القخارات الدياسية 

  ما أىسية صشع القخارات الدياسية 

 ت الحكؾميةما تأثيخ الكتابة الإدارية عمى صشع القخارات الدياسية في السؤسدا 

 أهمية البحث

تكسؽ اىسية البحث مؽ الشاحية الشغخية في تعديد واثخاء السكتبة العخبية لتأثيخ الكتابة الإدارية عمى صشع 

القخارات الدياسية في السؤسدات الحكؾمية اما مؽ الشاحية العمسية فيي تداعج في اتخاذ القخارات لكبار 

الكتابة الإدارية عمى صشع القخارات الدياسية في السؤسدات  السدؤوليؽ في السؤسدات الحكؾمية لتأثيخ

 .الحكؾمية
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 الدراسات الدابقة

عسمية صشع القخار في الدياسة الخارجية الأمخيكية. مجمة  ( بعشؾان(0202م. د. نجيؼ خميل محمد. )دراسة )

تتحبحب سياسة الؾلايات الستحجة في العالؼ مشح بجايتيا إلى  ، الفشؾن والأدب وعمؾم الإندانيات والاجتساع

الؾقت الحاضخ بيؽ أولئػ الحيؽ يجافعؾن عؽ الانعدالية وأولئػ الحيؽ يظالبؾن بالإمبخيالية. ولقج تظؾرت 

الدياسة الأمخيكية في العالؼ مؽ الانعدالية إلى قيادة الشغام العالسي وحدب ما تقتزيو السرمحة الأمخيكية، 

مى الخغؼ مؽ أن الؾلايات الستحجة أدت بظخيقة أو بأخخى عبخ تاريخيا دوراً في تذكيل الشغام العالسي، وع

لكششا نذيج حاليًا نؾعًا مختمفًا مؽ الكيادة العالسية يخيج التفخد بالقخار العالسي، والانفكاك مؽ القيؾد التي تزعيا 

 ندانية. الاتفاقيات الجولية وتسمييا أخلاقيات السعاملات الإ

يُعجّ القخار عشرخاً جؾىخياً في بشاء نساذج الحخكة الدياسية، وقج تعجدت الجراسات حؾل مفيؾم صشع القخار في 

أبعاده السختمفة، إذ تسثل عسمية صشع القخار السخحمة السحؾرية في العسمية الدياسية، وقج يتؼ تختيب القؾى 

اسات رسسية مثل مذخوعات قؾانيؽ تقتخح وتسخر عؽ طخيق تذخيع سي­­­­ الدياسية وبعجىا يتؼ الانتقال إلى

السؤسدة التذخيعية أو إصجار مخاسيؼ عؽ طخيق القادة، وبعج ذلػ يتؼ الانتقال إلى تشفيح أىجاف الدياسة 

الخارجية، ومؽ ثؼ مخاجعة الشتائج. وعسمية صشع القخار في الدياسة الخارجية الأمخيكية تتؼ عبخ إصجار 

ؽ شأنيا أن تعدز مؽ نفؾذ الؾلايات الستحجة الأمخيكية وتحكؼ ليسشتيا العالسية وكحلػ في القخارات التي م

 الييسشة عمى السشغسات الجولية بذكل يتشاسب مع كؾنيا إمبخاطؾرية عالسية.

الكتابة الؾعيفية: نسؾذج التمخيص والخسالة الإدارية ( بعشؾان (0225عبج السشعؼ أحسج محمد أحسج. )دراسة )

ىشاك بعض الرعؾبات التي تعتخض بعض الستعمسيؽ في تؾعيف المغة عشج الحاجة إلى  ،خيخوالتق
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استخجاميا، لحلػ عسجت إلى كتابة بحث أعالج مؽ خلالو الاستخجام الؾعيفي لمغة في شقيا السكتؾب؛ مثل: 

 التمخيص، والخسالة، والتقخيخ، والبحؾث العمسية وغيخىا مؽ مجالات الكتابة الؾعيفية.

شاولت مؾاضيع في غاية الأىسية بالشدبة لمظالب الجامعي، والباحث السؤلف، والعامل في السجال الؾعيفي وت

أو الستعامل معو، أوليسا: التمخيص أو الدبجة السشتقاة مؽ الشص السقخوء، والثاني: الخسالة الإدارية بأشكاليا 

 السختمفة ، والثالث: التقخيخ.

ف الأساس مؽ خلال السفيؾم، وقجمت التعخيف كسجخل لابج مشو يؾقفشا بالشدبة لمتمخيص استعخضت اليج

عمى فيؼ السخاد مؽ التمخيص، وبعج ذلػ تشاولت أىسية التمخيص مؽ خلال مداعجتو في استيعاب الشص 

السقخوء وتدجيل السلاحغات، وتؾفيخه لمؾقت والجيج بالشدبة لمباحث، والسداعجة في الاستيعاب والتخكيد، 

العسمي عمى الكتابة وتظؾيخ مياراتيا، وقجمت نسؾذجًا لمتمخيص بيشت مؽ خلالو الخظؾات والتجريب 

 الرحيحة لمتمخيص الدميؼ والسفيج.

وكحلػ تشاولت السؾضؾع الثاني لمكتابة الؾعيفية الستسثل في الخسالة الإدارية  مقجمًا ليا التعخيفات، ومؽ ثؼ 

داة تؾثيكية، كسا أنيا تزبط العسل وتظؾره وتخفع كفاءتو، وكحلػ  بيشت أىسية الخسالة الإدارية مؽ حيث أنيا أ

تديل الاترال بيؽ السدئؾل والسخؤوسيؽ وغيخىا مؽ العؾامل السيسة، وبعج ذلػ استعخضت بعض مجالات  

الخسالة الإدارية السخترة بالتقجم بظمب العسل في وعيفة، والخسالة لغخض مشاقرة تجارية، أو إعلام  

يؽ، أو الإنحار، أو الفرل، وأيزًا الخسالة  التي تعمؼ السدئؾليؽ بعقج اجتساع وغيخىا مؽ مؾعف بالتعي

السجالات الإدارية التي تتظمب إرسال رسالة، وبعج أن فخغت مؽ ذلػ تشاولت أجداء الخسالة، وختست كل ذلػ 
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خفًا بو، وذاكخًا خرائرو، بشسؾذج لخسالة إدارية. وفي السؾضؾع الثالث لمكتابة الؾعيفية تشاولت التقخيخ مع

 وأنؾاعو وخظؾات كتابتو.

بالإضافة إلى  ،القؾة والأدب: الكتابة الإدارية  ( بعشؾان (2996جخاىام ، م ب ، وديفيج ، سي )دراسة )

انعكاس العلاقات الاجتساعية والدمظة بيؽ الكاتب والقارئ وكحلػ درجة الفخض ، تعكذ استخاتيجيات الأدب 

رية أيزًا قيؼ السشغسة. مؽ خلال العسل في مشاخ السداواة الحي استسخ في بيئة جامعية ، في الكتابة الإدا

حجب السدؤولؾن سمظتيؼ السذخوعة عشجما كتبؾا محكخات غيخ روتيشية إلى أعزاء ىيئة التجريذ. لقج حقق 

ؼ باستخجام غيخ السدؤولؾن الأكاديسيؾن مدتؾى عالٍ مؽ الأدب مؽ خلال إخفاء وتقميل التأكيج عمى تسكيشي

السباشخة ، والتخدد ، والسجيؾنية ، والتخريص. يتشاقض ىحا الأدب السكثف مع المباقة السعتجلة السدتخجمة في 

الذخكة التي تقبل علانية التدمدل اليخمي وتعدز الكفاءة. لحلػ ، تقجم ىحه الجراسة نيجًا قائسًا عمى الدياق 

استخجامو لمكذف عؽ استخاتيجيات الخظاب في مؾاقع تشغيسية  لتحميل الكتابة الإدارية ، وىؾ نيج يسكؽ

 أخخى.

بالإضافة إلى انعكاس العلاقات الاجتساعية  ،الكتابة الإدارية  ( بعشؾان (0220ماتؾريؽ ، س. )دراسة )

والدمظة بيؽ الكاتب والقارئ وكحلػ درجة الفخض ، تعكذ استخاتيجيات الأدب في الكتابة الإدارية أيزًا قيؼ 

السشغسة. مؽ خلال العسل في مشاخ السداواة الحي استسخ في بيئة جامعية ، حجب السدؤولؾن سمظتيؼ 

غيخ روتيشية إلى أعزاء ىيئة التجريذ. لقج حقق السدؤولؾن الأكاديسيؾن  السذخوعة عشجما كتبؾا محكخات

مدتؾى عالٍ مؽ الأدب مؽ خلال إخفاء وتقميل التأكيج عمى تسكيشيؼ باستخجام غيخ السباشخة ، والتخدد ، 

بل والسجيؾنية ، والتخريص. يتشاقض ىحا الأدب السكثف مع المباقة السعتجلة السدتخجمة في الذخكة التي تق
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علانية التدمدل اليخمي وتعدز الكفاءة. لحلػ ، تقجم ىحه الجراسة نيجًا قائسًا عمى الدياق لتحميل الكتابة 

 الإدارية ، وىؾ نيج يسكؽ استخجامو لمكذف عؽ استخاتيجيات الخظاب في مؾاقع تشغيسية أخخى.

 مفهوم الكتابة الإدارية 

كخة او مشفعة عامة كانت او خاصة، غخضو اترال ىي الكتابة التي تخجم صاحبيا في إيرال طمب او ف

الشاس ببعزيؼ لقزاء حاجاتيؼ وتشغيؼ شؤونيؼ،  وكثيخا ماتدتخجم في الأمؾر الإدارية والسكاتبات الخسسية 

والتقاريخ والسعاملات والبحؾث العمسية والسخاسلات الجولية والخظابات في الذخكات والبشؾك وغيخىا، لحلػ لا 

 (  .Matorin, S. (2012)) تجسيل المفغي والخيال، بل لمجقة والتؾثيق والسؾضؾعية.تخزع لأساليب ال

 أهمية الكتابة الإدارية 

تُعج الكتابة الإدارية أساسية في عالؼ الأعسال والإدارة، حيث تسثل وسيمة تؾاصل ميسة بيؽ الذخكات 

الؾثائق والتقاريخ والخسائل الإلكتخونية والسؤسدات وبيؽ أفخادىا. وتتزسؽ الكتابة الإدارية العجيج مؽ 

 (  .Knox, C. C. (2013)) والسحكخات، وىي تُدتخجم في العجيج مؽ الأغخاض مثل:

التؾاصل الجاخمي: تُدتخجم الكتابة الإدارية لمتؾاصل بيؽ الأفخاد داخل السؤسدة، سؾاء كان ذلػ لإبلاغيؼ  -2

 بالأخبار أو التعميسات أو لإدارة الأعسال.

التؾاصل الخارجي: تُدتخجم الكتابة الإدارية لمتؾاصل مع العسلاء والذخكاء التجارييؽ والسؾرديؽ  -0

والحكؾمات والسجتسع، وذلػ مؽ خلال كتابة الخسائل والتقاريخ والعخوض التقجيسية والسحكخات والسخاسلات 

 الإلكتخونية.
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يق الأعسال والسعاملات، مسا يداعج في تجشب تؾثيق الأعسال: يعتبخ الكتابة الإدارية وسيمة ميسة لتؾث -3

 الخلافات والشداعات فيسا بعج وتدييل الإجخاءات القانؾنية.

تحديؽ الأداء: يسكؽ استخجام الكتابة الإدارية لتقييؼ الأداء وتحجيج الأخظاء وتقجيؼ الاقتخاحات  -4

 والتؾصيات لتحديؽ العسميات الإدارية.

ارية عمى تحديؽ التؾاصل وتقميل الخظأ وزيادة الفعالية والكفاءة في الأعسال وبذكل عام، تداعج الكتابة الإد

 الإدارية، مسا يؤدي في الشياية إلى تحقيق الأىجاف السشذؾدة.

 أهداف الكتابة الإدارية

 ( .David, C. (1996)) تدتخجم الكتابة الإدارية في العجيج مؽ الأغخاض، وتحقق أىجافا عجة، مؽ أبخزىا: 

 .ج السجيخيؽ عمى مسارسة أعساليؼتداع  -

 .تبخ أداة لحل السذكلات الإداريةتع  -

 .يةلتؾضيح بعض القخارات الإدار  تدتخجم  -

 .مجال الإدارة بسختمف السدتؾيات تعتبخ حمقة وصل رسسية بيؽ العامميؽ في  -

 .والاستفادة مشيا في السدتقبلتعسل عمى تؾثيق السعخفة زمانيا ومكانيا   -

 .نذخ السعخفة بيؽ الستخرريؽ  -

 .سيؾر الخارجي مؽ خلال السخاسلاتتخبط الجسيؾر الجاخمي لممسشغة بالج  -
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 مفهوم صنع القرارات الدياسية

تي تؤثخ عمى يذيخ مفيؾم صشع القخارات الدياسية إلى عسمية اتخاذ القخارات التي تتعمق بالذؤون الحكؾمية وال

سحمية والسؤسدات وتذسل ىحه القخارات قخارات الحكؾمة والبخلسان والقزاء والإدارة ال السجتسع بذكل عام

وتتزسؽ عسمية صشع القخارات الدياسية عادةً الاستذارة والتذاور بيؽ السدؤوليؽ والخبخاء الحكؾمية الأخخى 

ات الستعمقة بالسذكمة أو القزية السظخوحة، ويتؼ تحميل والسيتسيؽ والسؾاطشيؽ، ويتؼ جسع السعمؾمات والبيان

ىحه البيانات لتقييؼ الؾضع وتحجيج الخيارات السسكشة وتحجيج الأفزمية بيشيا. وتتزسؽ عسمية صشع القخارات 

ائي ت اللازمة لتشفيح القخار الشيالدياسية أيزًا تقييؼ الآثار والشتائج السحتسمة لمخيارات السختمفة وتحجيج الخظؾا

ويعج صشع القخارات الدياسية عسمية معقجة وحداسة، وقج تختمف الآراء والسرالح بيؽ السدؤوليؽ والسيتسيؽ 

بالقزية، وقج يكؾن ىشاك تأثيخات اجتساعية واقترادية وسياسية وبيئية وأخلاقية يجب مخاعاتيا في اتخاذ 

 .(0223)الذاعخ، عبج الخحسؽ بؽ إبخاليؼ  القخارات الدياسية

 ية صنع القرارات الدياسيةأهم

وعادة ما تكؾن ىحه السعمؾمات إما  عشجما يحتاج إلييا صانع القخار لا تغيخ الكيسة الفعمية لمسعمؾمات إلا

وعشج تؾافخىا  محفؾعة في ذاكخة صانع القخار نفدو أو يتظمب الأمخ استجعاءىا مؽ أطخاف وجيات خارجية.

دراستيا، لاستخلاص البجائل السختمفة مشيا وتحجيج الشتائج  يتؼ تقجيسيا لرانع القخار الحي يعكف عمى

وتتؾقف أىسية السعمؾمات عمى درجة مرجاقيتيا وقجرتيا عمى مداعجة صانع القخار في  الستؾقعة لكل بجيل.

التعخف عمى شتى الاحتسالات الستعمقة بالبيئة السحيظة بسؾضؾع القخار، وكحلػ السخدود الستؾقع عؽ كل 

لأىسية السعمؾمات والجور الحيؾي الحي تمعبو في صشع القخارات، فقج أنذأت دول العالؼ أجيدة  ونغخا بجيل.
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خاصة ومخاكد متشؾعة لجسع السعمؾمات، وجعمتيا وثيقة الرمة بستخحي القخار أو الجوائخ السحيظة بيؼ، وذلػ 

 -وخاصة الجول الستقجمة -وأصبح في كل دولة مؽ دول العالؼ  لتقجيؼ السعمؾمات اللازمة لستخحي القخار.

واختيخ لمعسل بيا أفخاد عمى درجة عالية مؽ الخبخة والكفاءة  مخاكد رئيدية لجسع السعمؾمات وتحميميا.

وقج تخسخ ذلػ الأمخ بعج اشتجاد  والتخرص في شتى السجالات الدياسية والاقترادية والاجتساعية وغيخىا.

يؽ الحي شيج الحخبيؽ العالسيتيؽ الأولى والثانية وما تبعيسا الأزمات وكثخة الحخوب، وخاصة في القخن العذخ 

أما الجول العخبية فقج تشبيت إلى أىسية السعمؾمات  مؽ صخاعات عست مختمف دول العالؼ حتى اليؾم.

 .(0202)نجيؼ خميل محمد  وضخورتيا في وقت متأخخ مؽ ىحا القخن 

 تأثير الكتابة الإدارية على صنع القرارات الدياسية

ؤثخ الكتابة الإدارية بذكل كبيخ عمى صشع القخارات الدياسية، حيث تسثل وسيمة تؾاصل ميسة بيؽ ت

السدؤوليؽ في الحكؾمة وبيؽ السؾاطشيؽ والسؤسدات الأخخى. وتذسل الكتابة الإدارية مختمف الؾثائق والتقاريخ 

قاريخ الخسسية والسحكخات الجاخمية التي يقؾم السدؤولؾن الحكؾميؾن بإعجادىا، مثل التقاريخ الإحرائية والت

تعتبخ الكتابة الإدارية واحجة مؽ الأدوات الخئيدية التي ية والإعلانات والبيانات الخسسية و والسخاسلات الخسس

يدتخجميا السدؤولؾن الحكؾميؾن لتحجيج الأولؾيات واتخاذ القخارات الدياسية السشاسبة. وتداعج ىحه الؾثائق 

سحتسمة وفي تقجيؼ البيانات والأدلة التي تجعؼ صشع القخارات الدياسية. وعلاوة عمى في تؾضيح السذكلات ال

لسختمفة وتديل تشديق العسل بيشيا ذلػ، تعسل الكتابة الإدارية كؾسيمة لمتؾاصل بيؽ القظاعات الحكؾمية ا

التي يتؼ اتخاذىا، وىحا ومؽ خلال الكتابة الإدارية، يسكؽ لمسدؤوليؽ الحكؾمييؽ تؾثيق القخارات والإجخاءات 
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يداعج في تعديد الذفافية والسداءلة في العسل الحكؾمي. وبالتالي، يسكؽ لمكتابة الإدارية أن تداعج في بشاء 

 ( Matorin, S. (2012)) الثقة بيؽ السدؤوليؽ الحكؾمييؽ والسجتسع، وتعديد الجيسقخاطية والحكؼ الخشيج.

القخارات الدياسية في السؤسدات الحكؾمية في العجيج مؽ الأمؾر، تتسثل أىسية الكتابة الإدارية في صشع 

 ( Knox, C. C. (2013)) مشيا:

تؾضيح السفاليؼ والسرظمحات الإدارية الخاصة بالسؤسدات الحكؾمية، وبحلػ يتسكؽ السدؤولؾن  -2

 والسؾعفؾن مؽ التؾاصل بذكل فعال وفيؼ الإرشادات والتعميسات الإدارية السختمفة.

 ثيق العسميات الإدارية والتجابيخ الستخحة، وىحا يعدز الذفافية والسداءلة في السؤسدات الحكؾمية.تؾ  -0

تؾفيخ معمؾمات مفرمة عؽ الخيارات الستاحة لمسدؤوليؽ والسؾعفيؽ، وبالتالي يسكؽ اتخاذ قخارات أكثخ  -3

 دقة وفعالية.

يتؼ استخجام الكتابة الإدارية لإعلام الجسيؾر تعديد الاترال بيؽ السؤسدات الحكؾمية والجسيؾر، حيث  -4

 بالخجمات الستاحة والستظمبات الإدارية.

تؾفيخ تؾجييات وإرشادات لمسؾعفيؽ في السؤسدات الحكؾمية حؾل كيفية تشفيح الدياسات والإجخاءات  -5

 الإدارية، وبالتالي تحديؽ كفاءة العسل والحج مؽ الأخظاء.

رية الجيجة تمعب دورًا حيؾيًا في صشع القخارات الدياسية في السؤسدات بذكل عام، فإن الكتابة الإدا

 الحكؾمية، وتداعج في تحقيق الأىجاف السحجدة وتحديؽ جؾدة الخجمات السقجمة لمجسيؾر.
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 منهجية البحث

 استخجمت الباحثة في ىحا البحث السشيج الاستقخائي بالاعتساد عمى الجراسات الدابقة والسقالة الستؾفخة في

 .السكتية العخبية ومؾاقع الانتخنت والتي مؽ خلاليا سؾف تقؾم الباحثة في استخلاص اىؼ الشتائج والتؾصيات

 نتائج البحث

بشاءاً عمى نتائج الجراسات الدابقة وىحا البحث استشتجت الباحثة أن الكتابة الإدارية تمعب دورًا ميسًا في 

يتؼ اتخاذ قخار سياسي، فإنو يتؼ تخجستو إلى قخار إداري يتؼ  عسمية صياغة وتشفيح القخارات الدياسية. فعشجما

تشفيحه عؽ طخيق السؤسدات العامة والخاصة. ومؽ خلال الكتابة الإدارية، يتؼ تحجيج كيفية تشفيح القخار 

الدياسي وتحجيج السدؤوليات والسيام التي يجب أن يقؾم بيا كل فخد أو مؤسدة ، وتذسل الكتابة الإدارية 

إعجاد التقاريخ والسدتشجات اللازمة لتشفيح القخارات الدياسية، والتؾاصل مع الجسيؾر والسؤسدات أيزًا 

والذخكات الخاصة لزسان تشفيح القخارات بفعالية وسلاسة. وعلاوة عمى ذلػ، تمعب الكتابة الإدارية دورًا ىامًا 

لمسدؤوليؽ الدياسييؽ لاتخاذ القخارات السلائسة في مخاقبة تشفيح القخارات وقياس نتائجيا وتقجيؼ التقاريخ اللازمة 

في السدتقبل وبذكل عام، فإن الكتابة الإدارية تداىؼ بذكل كبيخ في تشفيح القخارات الدياسية بذكل فعال 

 ومشغؼ، وتحقيق الأىجاف السحجدة لمجولة.
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 التوصيات

 بشاءاً عمى نتائج البحث الدابقة يتؼ عسل التؾصيات التالية :

 رات الكتابة الإدارية لجى السؾعفيؽ في ىحا السجال تعديد ميا 

  ربط مفيؾم الكتابة الإدارية بعسمية صشع القخارات الدياسية في السؤسدات الحكؾمية 

 تظؾيخ آلية ونغام الكتابة الإدارية بحيث تربح معاصخة لمتكشؾلؾجيا وتقمل الأخظاء 
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