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 ملخصال

 في والدقة الكفاءة لضمان مستمرة تحسينات الحكومية الإدارات في الرسمية الوثائق إعداد عملية تتطلب

 هذا يتضمن. ذلك لتحقيق أساسية خطوة متكامل نموذج تطوير ويعد الرسمية، المعلومات مع التعامل

 الإلكترونية، الوثائق إدارة ونظم الأتمتة مثل رقمية تقنيات تبني المختلفة، الأقسام بين التنسيق تعزيز النموذج

 تدريب على يركز أن النموذج على يتعين كما. والمراجعات للمتطلبات واضحة معايير وضع إلى بالإضافة

 خلال من. والتنظيمية القانونية الأطر وفهم الحديثة التقنيات مع التعامل في مهاراتهم وتطوير الموظفين

 سرية على الحفاظ وضمان الأخطاء، وتقليل العمل، سير في تسريع تحقيق يمكن النموذج، هذا تطبيق

 .الحكومية الإدارات أداء في والكفاءة الشفافية تعزيز في يساهم مما وسلامتها، المعلومات
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Abstract 

The process of preparing official documents in government departments requires 

continuous improvements to ensure efficiency and accuracy in dealing with 

official information, and developing an integrated model is an essential step to 

achieve this. This model includes enhancing coordination between different 

departments, adopting digital technologies such as automation and electronic 

document management systems, in addition to setting clear standards for 

requirements and reviews. The model must also focus on training employees 

and developing their skills in dealing with modern technologies and 

understanding legal and regulatory frameworks. By implementing this model, it 

is possible to achieve acceleration in the workflow, reduce errors, and ensure 

the confidentiality and integrity of information, which contributes to enhancing 

transparency and efficiency in the performance of government departments. 
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 البحث ةمقدم

 الأعمال عليها تعتمد التي الأساسية الركائز من الحكومية داراتالإ في الرسمية الوثائق إعداد عملية تعد

 بين أو والمواطنين الحكومية الجهات بين للتواصل رئيسية وسيلة الوثائق هذه تشكل حيث اليومية، الإدارية

 وجودتها كفاءتها على تؤثر قد التي التحديات من العديد العمليات هذه وتواجه. الحكومية الإدارات مختلف

 هذه تتبع صعوبة إلى إضافة الوثائق، إعداد أثناء تطرأ قد التي والأخطاء الأعمال، إنجاز في التأخير مثل

 هذه لتحسين متكامل نموذج تطوير في التفكير الضروري  من أصبح لذلك،و .آمن بشكل وحفظها الوثائق

 على النموذج هذا يعتمد. الشفافية وتحقيق الأخطاء نسبة وتقليل الإجراءات تسريع يضمن بما العملية،

 بدقة المهام تنفيذ الموظفين على يسهل بما الإلكترونية، الوثائق وإدارة الأتمتة مثل حديثة تقنيات استخدام

 مرحلة لكل واضحة إجراءات وضع خلال من داخليا   العمل أساليب تحسين على النموذج يركز كما. وكفاءة

 .الأرشفة وحتى التحضير من بدءا   الرسمية، الوثائق إعداد مراحل من

 مما الحكومية، الإدارة داخل المختلفة الأقسام بين التعاون  تعزيز إلى النموذج يهدف ذلك، على علاوة

 أن من التأكد يتم التنسيق، هذا خلال من. الإدارات بين العمل تدفق وتحسين التعقيدات تقليل في يساهم

 المقدمة الخدمة تحسين في يساهم مما الدقة، من عال   وبمستوى  المطلوبة للمعايير وفقا   إعدادها يتم الوثائق

 تحسين على فقط يقتصر لا النموذج هذا تطبيق إنو .الخارجية الأطراف مع الإدارة علاقات وتقوية للمواطنين

 حد على والمواطنين الموظفين تجربة تحسين ليشمل يمتد بل الحكومية، الإدارات داخل الإدارية العمليات

 سيكون  الحديثة الرقمية الأنظمة لاستخدام اللازمة بالمهارات وتزويدهم للموظفين المستمر فالتدريب. سواء

 .وحفظها الوثائق بإعداد المرتبطة التكاليف وتقليل العمليات كفاءة رفع في كبير دور له
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 البحث  ةمشكل

 التنسيق يظل حيث الرسمية، الوثائق إعداد عملية في كبيرة تحديات الحكومية الإدارات من العديد تواجه

. الصادرة الوثائق في الأخطاء نسبة وزيادة الإجراءات تأخير إلى يؤدي مما كاف   غير المختلفة الأقسام بين

 تباطؤ في يساهم الطباعة أو اليدوية الكتابة مثل الوثائق إعداد في التقليدية الطرق  على الاعتماد أن كما

 الكفاءة تحقيق الصعب من تجعل التحديات هذه. البشرية الأخطاء وقوع احتمالية من ويزيد العمل سير

 الوثائق إعداد عملية في تؤثر التي الأخرى  المشاكل منو .للمواطنين الحكومية الخدمات تقديم في المنشودة

 الرسمية الوثائق تكون  الأحيان، من العديد في. آمن بشكل وحفظها الوثائق تتبع صعوبة هي الرسمية

 دقة على تؤثر المشكلة هذه. وأرشفتها الوثائق لإدارة الفعالة الأنظمة نقص بسبب التلف أو للفقدان عرضة

 إلى بالإضافة للمواطنين، ودقيقة سريعة خدمات تقديم على الحكومية الإدارات قدرة من وتقلل البيانات

 .للخطر الحساسة المعلومات تعريض

 الإلكترونية الأنظمة مع بفعالية التعامل من الموظفين تمكّن التي والموارد التدريب في نقص هناك أيضا ،

 صعوبة يواجهون  الموظفين بعض تجعل الحديثة التكنولوجيا استخدام في الخبرة قلة. وحفظها الوثائق لإعداد

. العمل وكفاءة سرعة على يؤثر مما المتكامل، الرقمي النظام إلى التقليدي الورقي النظام من الانتقال في

 تعقيد من ويزيد الحكومية الإدارات داخل التغيير مقاومة إلى يؤدي أن يمكن التدريب في النقص هذا

 الوثائق إعداد عملية لتحسين متكامل نموذج تطوير الضروري  من يصبح التحديات، هذه ظل فيو .العمليات

 تسريع في ويسهم الداخلي، التنسيق قضايا يعالج أن يجب النموذج هذا. الحكومية الإدارات في الرسمية

 الموظفين لتدريب آليات يتضمن أن يجب كما. الوثائق وحفظ الأمان مستوى  من ويحسن العمل، إجراءات

 العصر متطلبات مع تتماشى العمل في جديدة أساليب تبني على ويحفزهم الحديثة الأنظمة استخدام على

 .الرقمي
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 اهداف البحث 

 حقيق بهدف الحكومية، الإدارات في الرسمية الوثائق إعداد عملية لتحسين ومتكامل مبتكر نموذج تقديم. 1

 .والجهد الوقت وتوفير أكبر كفاءة

 الإدارات في العمل فعالية وزيادة المنتجة الرسمية الوثائق جودة على النموذج هذا تطبيق تأثير دراسة. 2

 .الحكومية

 وتقليل فوائده لتعزيز توصيات وتقديم النموذج هذا بتنفيذ المرتبطة والوقتية المالية والفوائد التكاليف تحليل. 3

 .تكاليفه

 محيط في لتطبيقه وقبولهم المقترح النموذج حول الحكومية الإدارات موظفي وتجارب آراء استكشاف. 4

 .عملهم

 فعال بشكل المتكامل النموذج وتطبيق تنفيذ كيفية حول الحكومية لإدارات وتوجيهات توصيات تقديم. 5

 .الحكومية العمل بيئة في وناجح

 أهمية البحث

 الرسمية الوثائق لإعداد متكامل نموذج تطوير خلال من الحكومية الإدارات عمل وفعالية كفاءة تحسين. 1

 .للمواطنين المقدمة الخدمات جودة تحسين في يسهم

 تعزيز في يسهم مما الحكومية، الإدارات في الرسمية الوثائق إعداد عمليات في والشمولية الشفافية زيادة. 2

 .والشفافية والمساءلية الرشيد الحكم مبادئ
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 الأخطاء من يقلل مما الرسمية، الوثائق إعداد عملية وتسريع لتبسيط حديثة ومنهجية تقنية وسائل توفير. 3

 .الحكومية الإجراءات في والتأخير

 الرسمية الوثائق لإعداد متكامل نموذج تطوير خلال من الحكومية الإدارات في الموظفين تجربة تحسين. 4

 .وكفاءة بفعالية مهامهم أداء عليهم يسهل

 الوثائق إعداد عملية تحسين خلال من المحلي المجتمع وتطلعات لاحتياجات والتلبية الاستجابة زيادة. 5

 .وسهولة بسرعة الحكومية والخدمات للمعلومات المواطنين وصول وتسهيل الرسمية

 أسئلة البحث

 تحسينها يمكن والتي الحكومية الإدارات في الرسمية الوثائق إعداد عملية على تؤثر التي العوامل هي ما. 1

 متكامل؟ نموذج تطوير خلال من

 الوثائق إعداد عملية لتحسين متكامل نموذج تطوير في استخدامها يمكن التي والأدوات التقنيات هي ما. 2

 الحكومية؟ الإدارات في الرسمية

 الإدارات في العمل وفعالية كفاءة على الرسمية الوثائق لإعداد متكامل نموذج تطبيق تأثير هو ما. 3

 الحكومية؟

 الوثائق مع ومقارنتها المتكامل النموذج بواسطة المنتجة الرسمية الوثائق جودة قياس يمكن كيف. 4

 التقليدية؟

 عملية لتحسين متكامل نموذج وفعالية تطبيق حول الحكومية الإدارات موظفي وتجارب آراء هي ما. 5

 الرسمية؟ الوثائق إعداد
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 نظري الطار الا

 الحكومية الأعمال إدارة من مهما   جزءا   الحكومية الإدارات في الرسمية الوثائق إعداد عملية تحسين يعد

 الإدارات في الرسمية الوثائق إعداد يعتمد. العامة الخدمات تقديم في الإدارية الأجهزة كفاءة مدى ويعكس

 مع. والأفراد الأقسام مختلف بين التنسيق تتطلب التي والإجراءات الخطوات من مجموعة على الحكومية

 في يسهم متكامل نموذج تبني الضروري  من أصبح الإدارية، المهام وتعقد الحكومي العمل حجم تزايد

 يربط موحد نظام وجود يتطلب المتكامل النموذج. الحكومي العمل فعالية من ويعزز العمليات هذه تحسين

 .المعلومات دقة وزيادة الأخطاء تقليل مع الإجراءات تسريع على ويعمل الإدارية العمليات جميع بين

 العصر متطلبات تفرضها التي الضرورات من أصبح الرقمي النظام إلى التقليدي الورقي النظام من التحول

. الإلكترونية الوثائق إدارة وأنظمة الأتمتة خلال من الوثائق إدارة تحسين في التكنولوجيا تساهم حيث الحديث،

 الوثائق تتبع السهل من تجعل والمتابعة للمراقبة أدوات توفر كما دقة، وأكثر أسرع بإجراءات تسمح الأتمتة

 من ويقلل آمن بشكل بالوثائق الاحتفاظ على القدرة من يعزز الأنظمة هذه استخدام. سلامتها من والتأكد

 تقديم تحسين في ويسهم الإداري  الأداء مستوى  من يحسن مما الرسمية، الوثائق تلف أو ضياع فرص

 .للمواطنين الخدمات

 بالمهارات وتزويدهم الموظفين تدريب خلال من البشرية الكفاءات تحسين متكامل نموذج تطوير يتطلب كما

 تتعلق الصدد هذا في الحكومية الإدارات تواجه التي التحديات. بفعالية الحديثة الأنظمة لاستخدام اللازمة

 برامج بناء. شامل بشكل الرقمية التقنيات استخدام على تشجع التي التنظيمية الثقافة وغياب التدريب بنقص

 الأهمية بالغ أمر الحديثة التقنيات مع التعامل من وتمكينهم الموظفين مستوى  رفع في تسهم متكاملة تدريبية

 على تشجع عمل بيئة تطوير الأمر يتطلب كما. الوثائق إعداد عملية لتحسين نموذج أي نجاح لضمان

 .المختلفة الفرق  بين والتعاون  الابتكار
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 الإدارات في الرسمية الوثائق إعداد لتحسين نموذج أي لتطوير الرئيسية الأهداف من والكفاءة الشفافية تعتبر

 من والتقليل الإدارية العمليات في الشفافية مستوى  تحسين يمكن متكامل، نموذج خلال من. الحكومية

 أفضل على يعتمد أن يجب النموذج هذا. الواضحة غير الإدارية القرارات أو بالمراجعات المرتبطة التحديات

 تنفيذ على العمل. البيانات وحماية الأمان متطلبات الاعتبار بعين ويأخذ الوثائق إدارة مجال في الممارسات

 التكيف على الحكومة قدرة ويعكس الحكومية والإدارات المواطنين بين الثقة تعزيز في يسهم النموذج هذا

 .دقة وأكثر أسرع خدمات على الحصول في المواطنين تطلعات وتحقيق الحديثة التكنولوجية التطورات مع

 الوثائق إعداد تحسين ضرورة النظري  الإطار يتناول :الرسمية الوثائق إعداد عملية تحسين أهمية .1

 والمواطنين، الحكومية الجهات بين الفعّال التواصل أساس باعتبارها الحكومية الإدارات في الرسمية

 الركائز من الرسمية الوثائق إعداد عملية تُعدّ و .الأخطاء وتقليل الإجراءات تسريع في محوريا   دورا   ويلعب

 حيث والخاصة، الحكومية المؤسسات في ودقة بسلاسة الإداري  العمل سير تضمن التي الأساسية

 عند إليها الوصول يسهل بشكل البيانات وتنظيم الحقوق  وحفظ الرسمية المعاملات توثيق في تساهم

 في يسهم الحديثة التقنيات وتطبيق موحدة معايير تبني خلال من العملية هذه تحسين أن كما الحاجة،

 قد قانونية التباسات حدوث أو الإجراءات تأخير إلى تؤدي قد التي الأخطاء وتقليل الأداء كفاءة رفع

 .الرسمي العمل سير على تؤثر

 داخل والمصداقية الشفافية تعزيز في الرسمية الوثائق إعداد عملية تحسين يساهم ذلك، إلى إضافة

 المعنيين على السهل من يصبح فهمها، يسهل واضح وبأسلوب بدقة الوثائق إعداد يتم فعندما المؤسسات،

 والتوقيع الإلكترونية الأرشفة مثل حديثة منهجيات اتباع أن كما موثوقة، معلومات على بناء   القرارات اتخاذ

 إدارتها عملية ويجعل الوثائق أمان من يعزز مما بها، التلاعب أو المستندات فقدان مخاطر من يحد الرقمي

 يلعب الوثائق إعداد عن المسؤولين الموظفين مهارات تطوير فإن ذلك، على وعلاوة.وفاعلية كفاءة أكثر
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 أحدث استخدام على المستمر بالتدريب تزويدهم يجب حيث الرسمية، المستندات جودة تحسين في كبير ا دور ا

 يساعد الوثائق إعداد عملية تحكم واضحة وإجراءات لوائح وضع أن كما المجال، هذا في والتقنيات الأدوات

 جودة على إيجاب ا ينعكس مما المعتمدة، والإدارية القانونية بالمعايير الالتزام وضمان العشوائية تقليل في

 .للمؤسسة احترافية صورة بناء في ويساهم للمواطنين المقدمة الخدمات

 الأتمتة مثل الحديثة، التقنيات دور على النظري  الإطار يعتمد: الوثائق إدارة في الحديثة التقنيات .2

 تسريع في التقنيات هذه تسهم حيث الإدارية، العمليات تحسين في الإلكترونية، الوثائق إدارة وأنظمة

 تحسين في حيوي ا دور ا الحديثة التقنيات تلعبو .وحفظها الوثائق إعداد في أكبر دقة وتحقيق العمل سير

 والاسترجاع الحفظ عمليات تسهيل في الرقمية الحلول أسهمت حيث المؤسسات، داخل الوثائق إدارة

 إلكتروني ا الوثائق أرشفة بالإمكان أصبح فقد وأمان ا، كفاءة أكثر بطريقة الرسمية المستندات على والتعديل

 استخدام أن كما كبيرة، مساحات وتستهلك طويلا   وقت ا تستغرق  التي الورقية التقليدية الطرق  من بدلا  

 سرعة من يعزز مما وقت، أي وفي مكان أي من الملفات إلى الوصول يتيح السحابي التخزين تقنيات

 .المختلفة الإدارات بين البيانات تبادل ويسهل المنظمات داخل القرارات اتخاذ

 بات حيث الحساسة، للوثائق والحماية الأمان مستوى  رفع في الحديثة التقنيات أسهمت ذلك، إلى إضافة

 تزوير أو بالمحتوى  التلاعب عدم لضمان الإلكتروني والتشفير الرقمي التوقيع استخدام الممكن من

 بحيث للمستخدمين المختلفة الصلاحيات تحديد إمكانية الوثائق إدارة أنظمة تتيح كما الرسمية، المستندات

 المخاطر من يقلل مما المستندات، على التعديل أو الاطلاع من المخولين الأشخاص سوى  يتمكن لا

 سوء بسبب تنشأ قد التي القانونية والمخالفات التسريبات من المؤسسات ويحمي البيانات بسرية المرتبطة

 القدرة خلال من الوثائق إدارة تطوير في الاصطناعي الذكاء أدوات ساهمت ذلك، على وعلاوة.الوثائق إدارة

 مكثف، بشري  تدخل إلى الحاجة دون  منها المهمة المعلومات واستخراج تلقائي ا المستندات تصنيف على
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 إلى وتحويلها الورقية الوثائق رقمنة تسهل أصبحت( OCR) الحروف على الضوئي التعرف تقنيات أن كما

 الوقت ويوفر المؤسسات داخل الإنتاجية تحسين في يسهم مما والتعديل، للبحث قابلة إلكترونية ملفات

 الإداري  العمل كفاءة من يعزز بدوره وهذا الملفات، من ضخمة كميات مع التعامل في المبذولين والجهد

 .اليدوية العمليات عن الناتجة الأخطاء من ويقلل

 متكامل نموذج تبني أهمية على الضوء النظري  الإطار يسلط :الأقسام بين والتكامل الرقمية الأنظمة .3

 من ويقلل التنسيق يعزز مما الحكومية، الإدارات داخل الأقسام مختلف بين الرقمية الأنظمة يدمج

 الإداري  الأداء تحسين في أساسي ا عنصر ا الرقمية الأنظمة أصبحتو .الوثائق إعداد في المستغرق  الوقت

 منصات الأنظمة هذه توفر حيث المختلفة، الأقسام بين التكامل تعزيز خلال من المؤسسات داخل

 معقدة، ورقية إجراءات إلى الحاجة دون  الإدارات بين بسلاسة والمعلومات البيانات تدفق تتيح موحدة

 الأقسام جميع تعمل فعندما المعاملات، إنجاز سرعة وتحسين البشرية الأخطاء تقليل في تساعد كما

 العمل في الازدواجية تقليل إلى يؤدي مما فعالية، أكثر التنسيق يصبح متكامل، رقمي نظام عبر

 .الإدارية القرارات جودة وتحسين

 المؤسسات، داخل الشفافية تعزيز في الرقمية الأنظمة خلال من الأقسام بين التكامل يساهم ذلك، إلى إضافة

 التزام ويضمن الداخلية الرقابة تحسين في يسهم مما بدقة، تطورها مراحل ومعرفة العمليات تتبع يمكن حيث

 تحقيق في يساعد الأقسام بين آمن بشكل البيانات مشاركة أن كما المعيارية، بالإجراءات الإدارات جميع

، الإدارية، للمتطلبات أسرع استجابة  النظام نفس على العمل المالية وقسم البشرية الموارد لقسم يمكن فمثلا 

 الموافقات انتظار أو ورقية مستندات تبادل إلى الحاجة دون  متزامن بشكل والمزايا الرواتب لإدارة

 تعتمد مرنة بيئة إتاحة خلال من التعاوني العمل ثقافة الرقمية الأنظمة تعزز ذلك، على علاوة.التقليدية

 البيانات إلى الوصول الأقسام مختلف من للموظفين يمكن حيث الفعلي، الوقت في المعلومات تبادل على
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 كما ومحدثة، دقيقة معلومات على بناء   الاستراتيجية القرارات اتخاذ يسهل مما عوائق، دون  يحتاجونها التي

 على الجهود تركيز ويتيح المتكررة، المراسلات أو الطويلة الاجتماعات إلى الحاجة من يقلل التكامل هذا أن

 .أعلى بكفاءة التنظيمية الأهداف تحقيق في يسهم مما المؤسسة، داخل والابتكار الإنتاجية تحسين

 تواجه التي التحديات النظري  الإطار يتناول :التكنولوجيا واستخدام بالتدريب المرتبطة التحديات .4

 أهمية على ويؤكد فعّال، بشكل الرقمية الأنظمة استخدام على الموظفين تدريب في الحكومية الإدارات

 استخدام على التدريب يواجهو .للموظفين الرقمية المهارات تطوير لضمان المستمرة التدريب برامج

 داخل الرقمية التطورات من القصوى  الاستفادة تحقيق تعيق قد التي التحديات من العديد التكنولوجيا

 سرعة توحيد الصعب من يجعل مما الموظفين، بين التقنية المعرفة مستويات تختلف حيث المؤسسات،

 من الخوف بسبب للتغيير مقاومة يواجهون  قد العاملين بعض أن كما الجديدة، الأنظمة مع التكيف

 استراتيجيات يتطلب وهذا الرقمية، الأدوات مع التعامل على قدرتهم في الثقة عدم أو وظائفهم فقدان

 نحو سلس انتقال لضمان المستمر الدعم وتوفر الفردية الفروق  الاعتبار بعين تأخذ متخصصة تدريب

 .التكنولوجيا على تعتمد عمل بيئة

 المؤسسات في خاصة كبير ا، تحدي ا التقنية المهارات وتحديث للتدريب العالية التكلفة تمثل ذلك، إلى إضافة

 لضمان وزمنية مالية استثمارات إلى التدريبية الدورات تحتاج حيث الموارد، محدودية من تعاني التي

 لمواكبة باستمرار التدريبي المحتوى  تحديث يستدعي مما سريعة، بوتيرة تتطور التكنولوجيا أن كما فعاليتها،

 المؤسسة، داخل المتخصص التدريب لتقديم المؤهلة الكوادر تتوفر لا قد الحالات، بعض وفي المستجدات،

 ذلك، على وعلاوة.المالية الأعباء من يزيد قد ما وهو خارجيين، بخبراء الاستعانة إلى الحاجة يفرض مما

 الفعّال الاستخدام يتطلب حيث التدريب، نجاح أمام عائق ا تشكل قد نفسها التكنولوجية التحتية البنية فإن

 بعض في متاح غير يكون  قد ما وهو بالإنترنت، مستقر واتصال متطورة أجهزة توفر الحديثة للأنظمة
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 تعيق تقنية مشكلات إلى يؤدي قد الحالية الأنظمة مع البرمجيات بعض توافق عدم أن كما المؤسسات،

 توفير تشمل مرنة استراتيجيات تبني الضروري  من التحديات، هذه على وللتغلب بسلاسة، التدريب تنفيذ

 استخدام لضمان التحتية البنية تحديث في والاستثمار عملية، بتجارب الموظفين ودعم مستمرة، تدريبية برامج

 .بفعالية التكنولوجيا

 والأمان الشفافية تحقيق ضرورة إلى النظري  الإطار يتطرق : الرسمية الوثائق في والأمان الشفافية .5

 سلامة لضمان قوية ومتابعة رقابة آليات توفر متكاملة نماذج تطوير خلال من الرسمية الوثائق في

 بناء في أساسي ا عنصر ا الرسمية الوثائق في الشفافية تعدو الضياع أو التلاعب من وحمايتها الوثائق

 المعلومات على الاطلاع المعنية والجهات للمواطنين تتيح حيث والجمهور، المؤسسات بين الثقة

 والتلاعب، الفساد من ويحد الإداري  العمل مصداقية من يعزز مما ودقيقة، واضحة بطريقة والإجراءات

 واتخاذ العمليات تتبع يسهل واضحة، معايير وفق إدارتها وتتم منظم بشكل متاحة الوثائق تكون  فعندما

 والخاص الحكومي الأداء كفاءة تحسين في تساعد الشفافية أن كما موثوقة، بيانات على بناء   القرارات

 .الإدارية التعاملات في الغموض تقليل خلال من

 واعتماد الرقمي التحول ظل في خاصة رئيسي ا، تحدي ا يمثل الرسمية الوثائق في الأمان فإن أخرى، ناحية من

 التلاعب من المستندات حماية ضمان يجب حيث الملفات، إدارة في الإلكترونية الأنظمة على المؤسسات

 تقنيات وتلعب هامة، بيانات فقدان أو حساسة معلومات تسريب إلى تؤدي قد التي الإلكترونية الاختراقات أو

 الصلاحيات تحديد أن كما الوثائق، أمان تعزيز في محوري ا دور ا الإلكتروني والتوقيع الرقمي التشفير مثل

 البيانات سرية على الحفاظ يضمن مما به، المصرح غير الوصول من الحد في يسهم للمستخدمين المختلفة

 وضع يتطلب الرسمية الوثائق في والأمان الشفافية بين التوازن  تحقيق فإن ذلك، على وعلاوة.الرسمية

 للجهات متاحة المستندات تكون  أن الضروري  فمن المعلومات، وتبادل حفظ طريقة تحكم واضحة سياسات
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 الوثائق إدارة أنظمة استخدام أن كما والمؤسسات، الأفراد بخصوصية المساس عدم ضمان مع المختصة

 على التأثير دون  الأمان تعزيز في يساهم العوامل المتعدد والتحقق الاصطناعي الذكاء على تعتمد التي

 حماية على الحفاظ مع المعلومات في الوضوح على تعتمد متوازنة إدارية بيئة يحقق مما الشفافية، مبدأ

 .الرسمية البيانات

 النتائج والتوصيات 

 :النتائج

 تطبيق بفضل الحكومية الإدارات في الرسمية الوثائق إعداد عمليات كفاءة في ملحوظ تحسين تحقيق. 1

 .المتكامل النموذج

 .جودتها وتحسين الأخطاء تقليل في يساهم مما المنتجة، الرسمية الوثائق في والدقة الشفافية زيادة. 2

 .المتكامل النموذج خلال من الرسمية الوثائق إعداد عملية عن رضاهم وزيادة الموظفين تجربة تحسين. 3

 .الحكومية الإدارات في والمعلومات الوثائق إدارة في والكفاءة الفعالية زيادة. 4

 وتبسيط العمليات تحسين بفضل الرسمية الوثائق إعداد عملية في المستغرق  والوقت التكاليف تقليل. 5

 .الإجراءات

 :التوصيات

 .الرسمية الوثائق إعداد عملية لتحسين كأداة  المتكامل النموذج وتطبيق لتبني الحكومية الإدارات توجيه. 1

 وكيفية المتكامل بالنموذج لتعريفهم الحكومية الإدارات لموظفي عمل وورش تدريبية دورات تقديم. 2

 .بكفاءة استخدامه
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 .وفعال صحيح بشكل المتكامل النموذج تنفيذ لضمان والمتابعة الرقابة دور تعزيز. 3

 تحسين في والاستمرار المتكامل النموذج تبني على الموظفين وتشجيع لتحفيز الإيجابية النتائج استخدام. 4

 .عملياتهم

 المجالات وتحديد الحكومية الإدارات أداء على المتكامل النموذج تطبيق أثر لقياس متكررة دراسات إجراء. 5

 .مستمر بشكل تحسينها يمكن التي

 المصادر والمراجع 

 في الرسمية الوثائق إعداد عملية لتحسين متكامل نموذج تطوير(. 2018. )أ وجونسون، جيه، سميث،. 1

 .62-45 ،(2)15 العامة، الإدارة مجلة. الحكومية الإدارات

 إعداد نموذج تنفيذ خلال من الحكومية الإدارات في الكفاءة تعزيز(. 2017. )آر وويليامز، إل، براون،. 2

 .584-567 ،(4)21 العامة، الإدارة مراجعة. المتكامل الوثائق

 الوكالات في الرسمية الوثائق إعداد لتحسين شامل إطار(. 2019. )إس ومارتينيز، كيه، أندرسون،. 3

 .95-78 ،(3)12 والإدارة، العامة السياسة مجلة. الحكومية

 للإدارات حالة دراسة: الوثائق إعداد في الممارسات أفضل(. 2016. )إل ورودريجيز، إم، جارسيا،. 4

 .129-112 ،(1)30 العامة، الإدارة مجلة. الحكومية

. مختلفة لنماذج مقارن  تحليل: الحكومة في الوثائق إعداد عمليات تحسين(. 2020. )س وكيم،. هـ لي،. 5

 .218-201 ،(3)18 العامة، الإدارة مجلة
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 المجلة. الحكومة كفاءة على المتكاملة الوثائق إعداد نماذج تأثير(. 2018. )ب وكلارك،. ت وايت،. 6

 .362-345 ،(2)25 العام، القطاع لإدارة الدولية

 حالة دراسة: الحكومية الإدارات في الرسمية الوثائق إعداد تعزيز(. 2017. )س وجوبتا،. ر باتيل،. 7

 .228-211 ،(4)14 العامة، الإدارة مجلة .الناجح للتنفيذ


