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 :المستخلص

يحدث الاتصتل عندمت تصل الرستلة كتملة للشخص الموجهةِ له ، ويفهم محتواهت 

جيدًا ؛ وعلى ذلك فتلاتصتل الجيد هو إيصتل الرستلة المنتسبة للشخص المعني بهت في وقتهت 

نتس  ، وعلى الوسيط المنتس  ؛ ممت ععي  انيبتعًت جيدًا لمتتلمهت للتفتعل الايجتي  الم

 معهت .

ولك  يُحدث هذا الاتصتل أثره إجرائيت يتيل  الأمر رد الفعل كتتبيًت من جتن  

متتلم  هذه الرستئل ، وتظل المؤستة في حتلة تفتعل مع البيئة المحيية بهت تؤثر فيهت ، 

القتسم المشترك هنت هو المعلومت  المسجلة على الوستئط التي تنتس  طبيعة وتتأثر بهت ، و 

 الرستلة الإدارية .

ت من أن المعرفة المتضمنة في هذه المراسلا  هي عملية هتدفة متتمرة 
ً
وانيلاق

مُخيية ومتكتملة تغير القيم والتلوك ، وتعمل على حل المشكلا  ، وتخلق التفتعل 

نتفتية للمنظمت  ؛ لذا كتن من الضروري ضبط بنيتهت وفق أسس المنتظم ، والميزة الت

 تحقق أقص ى استفتدة منهت ،  وهذا هو الهدف الرئيس للبحث .

أمت عن منهج الدراسة فقد اتبع البتحث المنهج المتحي معتمدا على أسلوب العينة 

بني سويف العشوائية لمجموعة من الخيتبت  الواردة لمديرية التنظيم والإدارة بمحتفظة 

 من جهت  خدمية مختلفة .

توصلت الدراسة لمجموعة من النتتئج ، كمت قدمت العديد من التوصيت  وهو مت 

 سيتضح في نهتية البحث .

 

 



  ضبط البنية المعرفية للوثيقة الإدارية.   د. محمد نصر عبد الحميد

 

 
 م2017أكتوبر ، 2، ع4مج              467          علومت  المجلة المصرية لعلوم الم

 :لمقدمةا

تتكون عملية الاتصتل من مجموعة من العنتصر هي : المرسل  ، الرستلة ، قنتة 

يرا التغذية الاسترجتعية ، ومت بين هذه الاتصتل  ، متتقبل الرستلة ، الأثر والتأثير ، وأخ

عد الرستلة ذاتهت هي ل  الاتصتل لكونهت مصدرًا رئيتت للمعلومت  بتعتبترهت بنية 
ُ
العنتصر ت

 معرفية .

ت في 
ً
هذه البنية  " موضوع الدراسة " ليتت وليدة اليوم فقد صيغت مُتبق

صبح الأعش ى في صنتعة مواضع عدة  بشكل علم  في العديد من المصتدر،  ومنهت كتتب "

الانشت " لأي  العبتس شهتب الدين أحمد بن علي بن أحمد القلقشندى الذي ذكر فيه في 

وفيهت بتبين :البتب الأول في الأمور العلمية للكتتبة  منه مت يحتتج إليه الكتت   -مقتلته الأولى

والأوقت  ، ومت يحتتج في الجملة ، ومت يحتتج إلى معرفته من مواد الإنشتء ، ومعرفة الأزمنة 

" بتلإضتفة إلى ذكره في مواضيع  1إليه من الأمور العملية من الخط وتوابعه ولواحقه ."

أخرى من كتتبة للألقتب ، وقيع الورق المتتخدم والفواتح والخواتم إلى غير ذلك من 

 الموضوعت  ، وقد نجح في ذلك قولا وعملا.

قول بأن النجتح الحقيق  لبرنتمج إدارة وعليه ، فف  وقتنت الراهن أيضًت يمكن ال

الوثتئق يبدأ من اللحظة التي يتم فيهت إنتتج الوثتئق وضبيهت . فعندمت يتم تنفيذ عمل، أو 

مؤستة مت يصتحبه إنتتج وثيقة ، كمت أن هذه المؤستة تتتقبل أيضت 2اتختذ إجراء داخل 

ع
ُ
ي  صورة صتدقة عن مجريت  عددًا من الوثتئق من خترجهت ، وكل هذه الوثتئق يج  أن ت

 ." 3الأعمتل "

وتتعدد هذه الوثتئق التي يتم إنتتجهت فتظهر بأشكتل مختلفة منهت : الخيتبت  ، 

المذكرا  ، التقترير ، النمتذج ، القرارا  ، الكت  الدورية ، النشرا  ، التعليمت  ، الأوامر 

يدية ، أو غير تقليدية ، ويتيل  " ، كمت قد تظهر بأنواع مختلفة سواء كتنت تقل 4الإدارية "

 ذلك متخصصون في إعداد هذه الأشكتل ، والأنواع المختلفة .

 

  :مشكلة الدراسة وأهميتها

القول بأننت نعيش عصر المعلومت  حقيقة مؤكدة ، فلم يحدث أن رأينت هذا الكم 

تلة تحتتج الهتئل من الوثتئق التي يتم انتتجهت في المؤستت  ذلك أن هذه المؤستت  لا مح
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لتوثيق أنشيتهت المنبثقة عن أهدافهت التي تتعى لتحقيقهت ؛ ولضمتن توثيق فعتل فإنهت 

 ." 5تحتتج لضبط الاجراءا  التي تتم أثنتء انتتج الوثتئق" 

إن عدم وعي القتئمين على إنتتج المراسلا  الإدارية وفق ضوابط إنتتجهت عمليًت  

تؤثر سلبًت في التعتمل مع هذه الوثتئق فيمت بعد ، يترت  عليه العديد من المشكلا  التي 

سواء على المتتوى القري  بمت ينجم عنه عدم الفهم الواعي لمحتواهت ، والتكلفة غير المبررة 

لإنتتجهت ،  بتلإضتفة لإشكتليت  أخرى ترتبط بحفظهت واسترجتعهت ، أو على المدى البعيد 

للأرشيف القوم  بحتلة سيئة ، ومن ثم حين يصبح البعض منهت وثتئق أرشيفية  فتصل 

يتعذر الإفتدة منهت في كلا الجتنبين ؛ ومن هنت تكمن أهمية الدراسة في وضع آلية لضبط هذه 

 المراسلا  كمصدر معرفي حتليًت ومتتقبلا؛ من منيلق أهمية الرستئل المتمثلة فيمت يلي :

 ت  ، لأنهت من بين أنهت الوسيلة الأكثر استخدامًت في الاتصتل و نقل المعلوم

الوستئل الغتلبة والجترية في العمل والتعتمل بهت في العلاقت  الإدارية ، كمت أنهت 

من أهم الوستئل التي تتتهم في نجتح أي تنظيم إداري ، من خلال نقل المعلومت  

حتن منشؤهت استغلال  ُُ ُ
وإيصتل الحقتئق إلى الأشختص المعنيين بأي أمر إذا مت أ

 ة والدقة في التعبير .الثروة اللغوي

 الإلمتم بقواعد التحرير فهي تتيل    ، أنهت متدة عمل وميدان للتيبيق

لضبط المضمون ، ولذا فعلى الموظف أن ععرف هذه القواعد ؛ حتى يتتنى له 

إيصتل المعلومت  ونقلهت إلى المختط  بهت كمت يفهمهت  ، من منيلق أن أهميتهت 

 تلإدارة والمتعتملين معهت .العملية تشمل كل من العتملين ب

  الكتتبة هي أقوى  من منيلق أن   لهذه المراسلا  دلالة متدية في الإثبت

خيية كتنت أو  -الرسمية ة هذه الوثيقة الأدلة في الإثبت  ، وتكون لصور 

كمت أنهت تثبت هوية ،  حُجة بتلقدر الذي تكون فيه ميتبقة للأصل -فوتوغرافية 

 .لوثتئق المرفقة بهت صتحبهت وذلك من خلال ا

  :هدف الدراسة

من خلال عرض مشكلة الدراسة وأهميتهت يمكن صيتغة الهدف الرئيس لهت وهو : 

وضع إطتر منهجي منظم عتتند إلى أسس ومعتيير في إنشتء وتكوين المراسلا  عتتفيد منه 
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القتئمون بإنتتجهت في الهيئت  والمؤستت  بهدف ضبط بنيتهت وفق أسس تحقق أقص ى 

 .استفتدة منهت

 :دراسة لتساؤلات ا

 تن معرفي للمنظمة ، ومت دليل هل تمثل الوثيقة الإدارية بنية ، أو كي

 ؟ذلك

   مت الأسس النظرية في  تكوين  وإنشتء الرستئل الإدارية وفق معييت

البنية المعرفية ، أو بمعنى آخر مت هي التيتست  العتمة التي عُتتند إليهت تكوين وإنشتء 

 ق الإدارية  ؟الوثتئ

 مت هي نواتج تقييم الوضع الراهن للخيتبت  محل الدراسة التيبيقية ؟ 

 مت هي الضوابط أو الإجراءا  النتتجة الحتكمة للتيبيق في المؤستت  ؟ 

 مت العتئد المتوقع نتيجة للتيبيق العلم  ؟ 

  :مصطلحات الدراسة

 :البنية المعرفية 

 " 6يتم فهمهت بكفتءة وتذكرهت "اليرق التي يتم بهت تنظيم المعلومت  ل

  :الوثائق الإدارية

الوثيقة الإدارية هي تلك الوثتئق التي يتم إنتتجهت بحيث توثق كتفة أنشية المؤستة التي 

تقوم بهت سواء كتنت تخص الموارد البشرية أو المتلية ، أو الأجهزة والمعدا ، أو أي أعمتل 

 ." 7أخرى"

   :الخطابات

حررة بتسم المؤستة إذا كتنت إدارية محضة ، وبتسم الم رسميةال داريةتلك الوثتئق الإ  هي

 إذا كتنت شخصية . عليهتالموقع 

  :تكوين الوثائق

 جمع المعلومت  الختصة بتلنص الوثتئق  إلى جوار بعضهت البعض في نتق منيق  

 ."8أو هي النشتط الفكري العقلي الذي يجري في ذهن الكتت  عند تفكيره في الكتتبة "
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  :إنشاء الوثائق

" أو كتتبة مختلف الخيتبت  والوثتئق ،  9توثيق أنشية المؤستت  على وسيط مت "

والنصوص الإدارية وفق صيغ ومواصفت  ختصة تتتجي  لمقتضيت  نتبعة من طبيعة 

"؛  10النشتط الإداري ، ومن مختلف الروابط بين مختلف الوحدا  والمتتويت  الإدارية " 

 .ي الاجراءا  والانشية الفعلية التي يُجريهت الكتت  أثنتء انتتجه الكتتبة وعلى ذلك فه

  :منهج الدراسة

اعتمد  الدراسة على المنهج المتحي الذي عُعد أحد أشكتل التحليل والتفتير 

العلم  المنظم لوصف ظتهرة أو مشكلة ، عن طريق جمع البيتنت  والمعلومت  المقننة 

تعهت للدراسة الدقيقة ، اعتمد البتحث فيهت على العينة وتصنيفهت وتحليليهت وإخض

 العشوائية .

 الإطار المنهجي للدراسة 

 :الوثيقة الإدارية ككيان معرفي للمنظمة .1

الوثيقة كمت تعرفهت المعتيير بأنهت المعلومت  التي تم إنتتجهت ، أو استلامهت 

أنتجتهت حيث  واستخدامهت واستبقتئهت كشتهد أو دليل على عمل المؤستة التي

 ." 11تتتبقى فيهت كوثيقة إدارية "

وانيلاقت من أن الوثيقة الإدارية يتم إنتتجهت بحيث توثق كتفة أنشية المؤستة 

التي تقوم بهت سواء كتنت تخص الموارد البشرية أو المتلية ، أو الأجهزة والمعدا  ، أو 

الوثتئق هي التي تبدأ  " ؛ لذا فتلإدارة الواعية لبرنتمج إدارة 12أي أعمتل أخرى " 

قبل الإنتتج الفعلي  للوثتئق نفتهت ، ومت عتتتبع ذلك من عمليت  ، وذلك من 

خلال متعى المنظمة المتبق إلى وضع آليت  ومعتيير تتترشد بهت في كل مرحلة على 

حدة ، ومن أجل ذلك يج  أن يتوفر في المنظمة مجموعة من المقومت  التي تؤهلهت 

 -لذلك وهي :

 ط والتيتست  والإجراءا  ذا  الصلة بإنتتج الوثتئق التي الخي

 تتم الموافقة عليهت ، وتعترف بهت المنظمة .

  أن تكون الإدارة على وعي وإدراك بأهمية إنتتج الوثتئق ، وأن

  .تدعم ذلك بمت يتمش ى مع احتيتجت  العمل والضوابط التشريعية
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  المؤستة ،  أن تقع متؤولية إنتتج الوثتئق وضبيهت على موظف

 .ويتم توثيق ذلك في إطتر من التيتست  والإجراءا  

 " 13مراجعة الضوابط والإجراءا  المتعلقة بإنتتج الوثتئق".  

( أن أهم العنتصر التي تميز 15489وتؤكد المعتيير الدولية الختصة بإنتتج الوثتئق )المعيتر 

هت وتكتملهت  وسهولة وسلامة " هذا بتلإضتفة إلى أصتلت14الوثيقة هو مصداقية معلومتتهت "

 استخدامتتهت .

وتأت  مصداقية معلومتتهت من منيلق أنهت تعرض للمعلومت  التي تعبر عن عمل المؤستت  

 في تتلتل منيق  يُنتس  طبيعة الحدث الذي تتنتوله .

أمت أصتلتهت فتأت  من كونهت أنه يتم تحريرهت في زمن وقوع الحدث من خلال أشختص لديهم 

على صيتغة الحدث بمفتهيم معلومتتية يقومون بتسجيلهت وفق أسس التسجيل  القدرة

المتعترف عليهت في المؤستة ، ولإظهتر مدى أصتلتهت فإن المؤستة يج  أن تتبنى مجموعة 

من التيتست  والإجراءا  توضح فيهت المتئول عن إنتتجهت حتى لا تقع تحت طتئلة الوثتئق 

  .المزورة

لأخير وهو المعني بتكتملهت ليؤكد على أنهت كتملة البنية ، ولم يحدث فيهت ويأت  العنصر قبل ا

أي تغيير من النتحية الشكلية والموضوعية ، ثم ععق  ذلك العنصر الرابع والأخيرالذي 

ينص  على إمكتنية تحقيق الإفتدة منهت ، بمعنى أنهت أصبحت وثيقة جتهزة للاستعمتل ليس 

علاقتتهت مع مثيلاتهت من الوثتئق الأخرى ، من خلال  هذا فقط بمفردهت بل من خلال

 '15'احتوائهت على نظم ترميزية تربيهت بمثيلاتهت من الوثتئق التتبقة عليهت واللاحقة لهت 

من استعراض مت سبق يتبين لنت أن الوثيقة الإدارية ليتت كأي نص تعبيري عتتلهم وحي 

ويزيد من قيمتهت اشتمتلهت على الخصتئص   منشئه ، بل تتتند لمعتيير مؤستية في تكوينهت ،

ت ، وهو مت يجعلهت بنية معرفية يتوفر فيهت كتفة العنتصر المؤهلة لتلك البنية 
ً
المذكورة آنف

 سواء كتن كيتنت فكريت أو متديت .
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الأسس النظرية في  تكوين  وإنشاء الرسائل الإدارية وفق معطيات البنية المعرفية )  -2

 :( سياسات الإنتاج

ت -يتم إنتتج الوثتئق الإدارية في عدة أشكتل
ً
منهت : الخيتبت  ،  النمتذج ،  -كمت ذكر  ستبق

التقترير ...الخ  ، ويغض النظر عن الأشكتل التي تتخذهت الوثيقة فأنهت تشترك في كل من 

 المحتوى والتكوين والتيتق .

أو المفهوم ، الحقتئق حول  ويقصد به المعلومت  الموجودة  في الوثيقة ، الفكرة المحتوى

حدث مت ، حول شخص مت ، أو مؤستة ، أو مجموعة من الأنشية المتشتبهة التي توثق 

 مجموعة من المعتملا  المتشتبهة .

    :أو جسم الوثيقةالهيكل  

وينص  على الخصتئص  المتدية والمنيقية للوثتئق ، فتلخصتئص المتدية للوثيقة 

سلوب ، ونوع الخط ، والمتتفت  بين التيور ، والهوامش هي مت يتعلق بتلحجم ، والأ 

 وشعتر المؤستة ،أمت الخصتئص المنيقية فهي مت يتعلق بتلترتي  المنيق  للوثيقة

عنوان ولنأخذ مثتلا يوضح ذلك  فعلى سبيل المثتل فتن تكوين رستلة يج  أن يتضمن  

،ومتتلمهت ( كمت يج  أن  ) يحتوي على اسم المرسل، والتتريخ، وموضوع الرستلة رئيس ي 

نفتهت الذي عشمل محتواهت في فقرة أو عدة فقرا  ويحتوي في هيكل الوثيقة يحتوي على 

 .النهتية على التوقيع

 :السياق

وهو الذي عشرح سب  وجود الوثيقة فتلوثيقة تتتمد مصداقيتهت من خلال 

حدث أو نشتط . فعلى علاقتهت بتلوثتئق الأخرى ، وذلك لأنهت تحك  بشكل جمتعي عن قصد ل

سبيل المثتل فإن خيتبًت من نتخ  يمكن أن يتم حفظه مصحوبت بتلرد عليه لك  يدرك 

شخص مت في المتتقبل التيتق الميلوب للرد ، وبدون الرد على هذا الخيتب فتن الإجتبة 

 يمكن أن تخرج عن نيتق التيتق ومنيقية تكوين الرد .

لا في ضوء التيتق الذي يتحدد بنتءً على رى إإن النظر للوثتئق متتقبلا لا يُ 

الحتجة الفعلية التي تحتم ضرورة صيتغته ، وبدون ذلك فإننت نخرج عن التيتق ويُتتء ُ 
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بمعرفة الموظف  ضبيهت فهمه ، فتلعنصرين الأكثر أهمية للوثتئق همت : البتتطة وسهولة 

 ." 16" المتئول 

ؤستة إذا كتنت إدارية محضة ، الخيتبت  الإدارية وثتئق رسمية محررة بتسم المو 

كر ستبقت _ 
ُ
وبتسم الموقِع إذا كتنت شخصية ، وللإشترة فإن الأسلوب الإداري _ كمت ذ

يختلف عمت هو متعترف عليه في الأسلوب الأدي  ، فهو يتحدد وفق فلتفة معينة ترتبط 

ئص تميزه بتلإدارة بصفة عتمة ، وبتلموظف العتم بصفة ختصة ، وهو مت يجعله ينفرد بخصت

 على ذلك فتلرستلة الإدارية يج  أن تتضمن العنتصر التتبقة ." و  17"

 توجد بعض الأسس التي ينبغي مراعتتهت منهت : فمن حيث المحتوى

 الوضوح في التعبير عن الأفكتر . 

  التنتيق المنيق  للمعتن  والاستدلالا 

 "18الأسلوب الصحيح والدقيق في التحرير " 

  :ومن حيث الهيكل

 أوضحنت في الهيكل فإنه ينقتم إلى خصتئص متدية ، وخصتئص منيقية  كمت

  :فبالنسبة للخصائص المادية ) الشروط المتعلقة بالشكل المادي (

  : قياس الورق المستعمل

.(31 x 29 )                أو ( 21 x 27 ) أو ( 21 x 21)  ولكل نوع استخدامه الختص به حت ،

 مقتض ى الحتل.

من آداب الليتقة في  المراسلا  الإدارية : مش من جميع الجهت ترك الهوا -

 ."  19أن تترك الهوامش من جميع الجهت  للورقة "

الشروط المنطقية ويقصد بها ترتيب عناصر الرسالة على الهيكل المادي الذي تسجل 

 عليه الوثيقة وهي :

اسم  الترويتة : وتقع في الجزء الأعلى الأيمن من الرستلة وتشتمل على -

الجهة الصتدر منهت الخيتب ، والإدارة التي أنتجت الخيتب ، وكذلك القتم 

 الصتدر منه . 
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  .الرقم والتتريخ والمرفقت  -

 .ملخص الموضوع  -

  .مختطبة المرسل إليه -

 .الختتمة ( –العرض  –نص الرستلة ويشمل ) المقدمة  -

 .التوقيع  -

  :ومن حيث السياق

  الموضوع الميروح، وكذا المتتئل التي قد تتضمن في عتعى منتج الوثيقة إلى جمع معييت

تقديره بعض الفوائد التي قد عتتغلهت أثنتء إنتتج الوثتئق ، كقيتمه بتحري الدقة لاكتشتف 

وقد يبدأ هذا الترتي   بتلعنتصر المعروضة عليه من أحداث ووقتئع ونصوص   . الحقتئق

بتلملاحظت  المسجلة والحلول المقترحة ؛ وعليه فإن سترية المفعول وقتبلة للتيبيق ، وينتهي 

 .ترتي  الأفكتر والاستدلالا  هو الذي  يقوده إلى تصميم الرستلة

يلي ذلك تصميم الرستلة نفته إذ ينبغي على منتج الوثيقة إعداد تصميم منتس  لخيتبتته 

ن عشتمل على عتتعد على بلورة أفكتره بتنتظتم وتدرج منيق  لهت ، وهذا التصميم يج  أ

 العنتصر التتلية :

تقتض ي ذكر النقتط الرئيتة  أنهتويشترط أن تكون موجزة ، كمت  : المقدمة - أ

عتلج في العرض .
ُ
 التي ست

وهو صل   الموضوع ، ويقتض ي قبل كل ش يء جُملة من الأفكتر  : العرض - ب

  .يتم ترتيبهت حت  خية معينة ومنهجية منيقية واضحة

لأستس ي للوثيقة التي ستحرر فإن صيتغته تكتس ي أهمية وبمت أن العرض هو الجزء ا

بتلغة ، إذ أن منتج الوثيقة يج  عليه ترتي  أفكتره واستدلالاته ،  وتحليلهت ، واقتراح 

الحلول المنتسبة لإقنتع  الجهة المعنية بمبررا  مؤكدة ؛ بحيث يمكن لكل فقرة من العرض 

 . أن تتير بكيفية دقيقة ومنيقية نحو الختتمة

وهي مهمة جدا ، وتعتبر النهتية المنيقية لعمل منتج الوثيقة ، ونتيجة لمت  : الختتمة -ج

تضمنه العرض، فبحت  نوعية المراسلة توضع الختتمة ،فقد تكون مثلا على شكل 

 " 20". الخ... اتختذ قرار ، أو تكون على شكل اقتراح معين ،طل  أو رجتء
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 :ات محل الدراسة التطبيقيةنواتج تقييم الوضع الراهن للخطاب -3

تمت هذه الدراسة الميدانية على عينة من الخيتبت  الواردة لمديرية التنظيم 

 والإدارة بمحتفظة بني سويف . 

التب  الرئيس في اختيتر مديرية التنظيم  والإدارة كمجتل تيبيق  هو أن العديد 

بيت في كل مت يتعلق بشؤون من المديريت  الخدمية بتلمحتفظة تلجأ إليهت لاستشترتهت كتت

عدُ ممثلا للجهتز المركزي للتنظيم 
ُ
العتملين فيهت ، من منيلق أن مديريت  التنظيم والإدارة ت

والإدارة بتلمحتفظت  بنتءً على المتدة التتبعة من نص قرار رئيس الجمهورية في شأن إنشتء 

ق الاتصتل المبتشر بتلجهت  الجهتز المركزي للتنظيم والإدارة الذي نص على أنه  " للجهتز ح

المختلفة على جميع متتويتتهت ، وطل  البيتنت  والإحصتءا  اللازمة لمبتشرة اختصتصه ، 

ت مُمتثلا للإفتدة من 
ً
كمت له حق الاتصتل بتلهيئت  العلمية المحلية والدولية التي تزاول نشتط

 ."21تجتربهت وخبراتهت"

المديريت  في شأن أحوالهم الوظيفية لذا فف  إطتر المعوقت  التي تواجه موظف  

تقوم المديرية بمختطبة المديريت  الخدمية للاستفتتر عن البيتنت  الختصة بتلموظفين 

الذين يذهبون اليهت لتقديم شكواهم ، وبتلتتلي اتتعت فئة المراسلا  لتعبر عن الثقتفة 

 التنظيمية لعدد من الوحدا  الواردة منهت .

 لمراسلا  عن وجود خلل فيمت يلي :أسفر  نتيجة فحص هذه ا

 محتوى الرسالة :

الرستئل الواردة للمديرية تتعلق بموضوعت  عدة منهت : النقل ، الترقية ، احتتتب 

   .أجتزا  ، خصومت  ، تدري  ..إلى غير ذلك

هذا الموضوع الرئيس للوثيقة يتشكل بنتءً عليه النص الذي يتقدم به أحد 

لإدارة  لبحث موضوعه من خلال وثيقة مكتوبة ، وبنتءً عليه الأشختص بيل  للتنظيم  وا

 ."22تتمحور كل الخيتبت  الصتدرة والواردة حول مدى أحقية الشخص لمت ييتل  به "

 ومن بين الأخطاء الشائعة التي لوحظت في المحتوى عمليا ما يلي :

  استخدام الإطنتب في الخيتبت.  

  افتقتد البلاغة في الكتتبة. 

  النحوية الأخيتء. 
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  عدم وضع علامت  الترقيم. 

 ومن حيث هيكل الوثيقة لوحظ ما يلي :

  حجم الوثتئق تختلف أحجتم الوثتئق فقد لوحظ اختلاف أحجتم الوثتئق

ت بأحجتم  
ً
( ، والبعض عتتخدم  (E4الواردة للمديرية ، فتلبعض عتتخدم أوراق

ت بأحجتم أكبر من الورق المعيتري  ، والبعض عت
ً
تخدم الورق المتير في أوراق

الأجهزة الحكومية للتراسل به وكتتبته بخط اليد ، والبعض عتتخدم نصف ورقة 

ت في حجم الورق الكلي 
ً
فلوسكتب لتوفير ورق المؤستة ؛ ومن هنت نجد تبتين

ت .
ً
 للموضوع الواحد ممت ينعكس أثره التلبي على عملية الحفظ لاحق

 ت ، وتدوينه كتتبيت  فإن كل مؤستة أثنتء تداول المراسلا  لاتختذ قرار م

جم ،  80جم ،  70معنية بتلموضوع تنتج وثتئق على أوراق ذا  جودة مختلفة منهت 

دون الأخذ في الاعتبتر لمعتيير استبقتء واستبعتد الوثتئق كمعيتر لاختيتر نوعية 

  .الورق

  تختلف أنواع الخيوط وأحجتمهت فتلبعض عتتخدم الخيوط المعتتدة

Simplified Arabic    والبعض عتتخدم أنواعت أخرى لا تنتس  الخيتبت ،

الحكومية ، أمت عن أحجتم هذه الخيوط فتلبعض عتتخدم الحجم المعتتد 

، والبعض عتتخدم أحجتم مختلفة كبيرة الحجم . كمت أن   Bold 14للرستئل وهو 

 هنتك بعض الردود تكت  بتليد .

  محرر الوثيقة المتتفت  بين التيور تختلف حت  طريقة 

  الهوامش تختلف حت  طريقة محرر الوثيقة أيضت ، ويتب  هذا

مشكلا  في حفظهت في ملفتتهت  لأن عدم  ترك هذه الهوامش يؤثر سلبت على سلامة 

 الوثتئق.

  بعض الجهت  تتتخدم نمتذج معدة على الكمبيوتر للرد تحتوي على

ة المرسلة للخيتب وعنوانهت شعتر المؤستة وبيتنتتهت المرتبية بتسمهت ، والإدار 

والبريد الالكترون  لهت ، وهذا لا يوجد إلا في الخيتبت  الواردة من الجهتز المركزي 

 للتنظيم والإدارة ، أمت معظم الجهت  فلا تلتزم بذلك .
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  معظم الوثتئق مقتمة إلى فقرا  توضح وجهة نظر المؤستة حيتل

نص واحد بدون فقرا  ، وهذا  الموضوع ، كمت توجد بعض الوثتئق الواردة بهت

 عشكل صعوبة في استخراج المعنى منهت .

  اليبيعة العتمة للوثتئق مقتمة إلى المقدمة والموضوع والختتمة ، وإن

 شتبهت التعبير المنظم .

  :من حيث السياق

سيتق الوثيقة العلة الأولى فيه للرستلة الأولى التي يتقدم بهت الشخص للتنظيم والإدارة ، 

وضوع الرئيس هو المحرك لمت يترت  عليه من سيتقت  عبر خيتبت  متداولة ، ويظل والم

الموضوع الرئيس هو المحرك ، وفي كل خيتب عُشتر لمت سبقه ومت تلاه ، لكن يقع منتج 

الوثيقة في أخيتء أحيتنت لعدم قدرته على بنتء سيتق يجمع من خلاله خيوط الموضوع لكثرة 

 لموضوع الرئيس ممت يفقد الوثيقة سهولة الضبط وسوء الفهم .المراسلا  المبنية على ا

 الضوابط أو الإجراءات الناتجة الحاكمة للتطبيق في المؤسسات -4

مشروعت  الاتصتل التي تتم بتستخدام الخيتبت  الإدارية مت هي إلا تبتدل للمعلومت  بين 

قة لمتتقبلهت ، بل ويتلقى المرسل والمتتقبل ، يتم فيهت الحرص على أن تصل المعلومت  دقي

مرسلوهت معلومت  في إطتر الرد على رستئلهم ، وفي إطتر هذا التبتدل للمعلومت  عشترك في 

تكوينهت فئت  مختلفة من الموظفين عبر كتفة الهيكل التنظيم  بدءً من القتئم بجمع المتدة 

صتل يج  أن تكون المعلومتتية ، ومنشؤهت ، ومجهزهت ، ومُعتمدهت ، وعلى ذلك فخية الات

 ."23ضمن الخية العتمة للمؤستة "

إن الكتتبة تعني أن الفرد يج  أن يكت  بوضوح حتى يجد القترئ مت يحتتجه ، ويفهم مت 

 " وعلى ذلك توجد العديد من الضوابط منهت :24يجده ، ويتتخدمه لتلبية احتيتجتته "

  :ثناء الكتابة يجب مراعاةأ

  الجمهور المستهدف 

 م بإعداد الخيتب أن يحدد.على القتئ

 من هو الجمهور المتتهدف . -

 لمتذا يحتتج هذا الجمهور لمعرفة موضوع معين . -
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 متذا يحتتج أن ععرف . -

ثتر في ذهنه . -
ُ
 مت هي الأسئلة التي ست

 مت هي اللغة التي سيتآلف معهت . -

 تنظيم المحتوى  بما يؤدي إلى ما يلي  : 

 القترئ يقرأ الرستلة بتهولة . -

 العنتوين الرئيتية والفرعية . استخدم -

 كتتبة عبترا  مختصرة . -

 استخدام الأفعال:  

 صيغة المبني للمعلوم بدلا من المبني للمجهول . -

 استخدم أبتط شكل من أشكتل الفعل . -

 جعل صيغة الفعل ظتهرة . -

 تجن  استخدام الأفعتل في غير مكتنهت . -

 . استخدم الأسمتء والضمتئر 

  ية .حذف الكلمت  غير الضرور 

 الجمل.  

 استخدم الجمل القصيرة . -

 وضع الجمل في ترتيبهت المنتس .  -

  التنسيق من أجل القراءة 

 استخدام العنتوين . -

 تمييز هذه العنتوين بخط سميك . -

 كتتبة الفقرة مرة واحدة . -

 استخدام نوع من الخيوط والاستقرار عليه . -

 ترك الهوامش . -

 استخدام الجداول لعمل المقترنت  . -

 دام القوائم العمودية .استخ -
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 "25استخدم الحواش ي والتعليقت  الختتمية لتوضيح المعلومت  " -

 :العائد المتوقع نتيجة للتطبيق العلمي -5

إنتتج الوثتئق هو المظهر الأول من مظتهر إدارة الوثتئق ، وتيبيقه عمليًت يحقق العديد من 

 الفوائد منهت :

  :على المستوى الإداري

 ل للقرارا  التي تتخذهت المؤستة ععي  دعمت أفض -

 " 26يقدم توثيقت لأنشية المؤستة وسيتستتهت " -

يقلل من تكلفة إنتتج الوثتئق التي تؤثر سلبت على موازنة الجهت   -

الحكومية إذ أشتر  بعض الدراست  إلى أن إنتتج الوثتئق عتتهلك حوالي 

ج وثتئق % من موارد المؤستة ، ولذلك فمن غير المفيد أن يتم إنتت 70

  ."27عديمة الجدوى في المؤستت  يوميت "

  :على المستوى الفني

التخييط لمختلف الأنشية الأرشيفية يرتبط ارتبيت مبتشرا بمرحلة  -

تكوين وإنشتء الوثيقة ، ولذا فعلى الأرشيف  أن يقدم المشورة الفنية فيمت يختص 

 ."28مت بعد "بمتيلبت  إنشتء الوثيقة التي من المقرر أن تصبح أرشيفية في

تعي  هذه الوثتئق بيتنت  تحقق هويتهت  كتلجهة التي أنشأتهت  ، وتتريخ  -

 الإنشتء ، والموضوع ، والكلمت  الدالة.

ويمكن تركي  الوظتئف ،  تتيح هذه المرحلة إطترًا مفيدًا لتنظيم الوثتئق -

والنشتطت  وعمليت  المؤستة حت  التتلتل الهرم  ، واستخدام هذه التركيبية 

 29.لهرمية كبنية منيقية للوثتئق نفتهت "ا

  :النتائج

 . لا توجد معتيير موحدة لكتتبة الرستئل متفق عليهت بين الأجهزة الإدارية 

 . تكوين الوثتئق وإنشتئهت يخضع لرؤية كل مؤستة على حده 
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  الهدف من إنتتج هذه الوثتئق يتم في ضوء الحتجة المؤقتة إليهت دون

تجت  المتتقبلية ، ومت يمكن أن تقدمه تلك الوثتئق من النظر لاعتبترا  الاحتي

ت لخدمة جوان  أخرى غير التي أنشئت من أجلهت .
ً
 معلومت  لاحق

  :التوصيات

   اعتمتد مقرر جديد  "تكوين وإنشتء الوثتئق " ضمن مقررا  أقتتم المكتبت

 علوم الإدارية .والمعلومت  ، أو علوم المعلومت  ، وكذلك الكليت  والمعتهد التي تدرس ال

  عقد دورا  تدريبية لموظف  الأجهزة الحكومية للتدري  على تكوين وإنشتء الوثتئق

 الإدارية  كبرنتمج تدريبي متتقل داخل الأجهزة الحكومية نفتهت . 

  إلحتق البعض منهم بدورة " ادارة الوثتئق والارشيف " التي ينظمهت الجهتز المركزي

 ن بين موضوعتتهت " تكوين وانشتء الوثتئق الادارية .للتنظيم والادارة ، والتي م

  إعداد أدله حتكمة لكيفية صيتغة كل أشكتل الوثتئق توزع على العتملين بتلأجهزة

 الحكومية للعمل بهت ومتتبعة تنفيذ مت ورد بهت .

  ، ضرورة تدخل الأرشيفيين فنيت  لتوجيه منتجي الوثتئق إلى اليرق المثلى لإنتتجهت

 ايجتبيت على الوثتئق التي سترحل للأرشيف لاحقت . بمت ينعكس
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