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  :قال تعالي
  
ما علمتنا انك انت  إ﴿ قالوا سبحانك  علم لنا  

  العليم الحكيم ﴾
  

  صدق الله العظيم
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   ا,ھــــداء



ب  

  
  الى من علمتني أن الصبر مفتاح الفرج وأن بالعزم ينهزم الفشل

  إلى القلب الناصع بالبياض
 بلسم الشفاءإلى رمز الحب و 

 إلي روح أمي الطاهرة 

*****  
 إلى من كان معطاءاً أو ساندني

  إلى من كلّت أنامله ليقدم لنا لحظة

  إلى من حصد الأشواك عن دربي 
  ليمهد لي طريق العلم

  إلى القلب الكبيروالدي العزيز
*****  

  التي ساندتني في البحث الى زوجتى الوفية الغالية
***** 

  إخوتي ما هو أجمل من الحياة إلى من أظهروا لي
*****  

  إلي أساتذتي الأعزاء الذين وقفوا بجانبي ولم يبخلوا بالعلم والمعرفة
*****  

  أهــدى عصارة جهدي وحصيلة المشوار لكم جميعاً 
  
  
  
  
  
  
  
  



ج  

  شكـر وعرفــان

  
ــــــــــــه وســــــــــــلم   ــــــــــــي صــــــــــــلى االله علي ــــــــــــاس لا (إمتثــــــــــــالاً لــــــــــــنهج النب مــــــــــــن لا يشــــــــــــكر الن

  )يشكر االله
لشخصــــــــــيات كــــــــــانوا عونــــــــــاً لــــــــــي وســــــــــنداً لــــــــــي فــــــــــي المســــــــــاهمة  لشــــــــــكر ابأتقــــــــــدم     

  .في إخراج هذا البحث 
الأجـــــــــــــلاء  ، الاســـــــــــاتذةمعـــــــــــة الســــــــــــودان للعلـــــــــــوم والتكنولوجيــــــــــــا جاالشـــــــــــكر إلــــــــــــي 

 كليـــــــــــــة الدراســـــــــــــات التجاريـــــــــــــة الهندســـــــــــــة وعلـــــــــــــوم الحاســـــــــــــوب وكليـــــــــــــة التكنولوجيـــــــــــــا ،  ول
  .خاصة على منحي هذه الدرجة العلمية

  

 إلــــــــــــــى يــــــــــــــات الشــــــــــــــكر والتقــــــــــــــدير والعرفــــــــــــــان آبأســــــــــــــمى  أتقــــــــــــــدم بخــــــــــــــالص     
الشـــــــرف بقبـــــــول الإشـــــــراف علــــــــى التـــــــي كـــــــان لهـــــــا   نج-------اة نج-------ار عب-------دالعظيمالأســـــــتاذة  

  .دور كبير في إخراج هذا البحث هذا البحث ، وكان لها 
  

عرف--------ة جبري--------ل  الــــــــدكتورةالجليلــــــــة  الأســــــــتاذة والتقــــــــدير والاحتــــــــرام إلــــــــىالشــــــــكر 

احم-----------د اب-----------راھيم ابوس-----------ن  للبروفيس-----------ور  أيضـــــــــــا الشـــــــــــكر والتقـــــــــــدير،  ابونص-----------يب

، الـــــــــذي لـــــــــه فضـــــــــل كبيـــــــــر فـــــــــي وضـــــــــع اللمســـــــــات علـــــــــى هـــــــــذا   ح---------افظوالبروفس---------يور 
  .البحث

  

ـــــــــىالشـــــــــكر موصـــــــــول  ـــــــــا  إل ـــــــــوم والتكنولوجي ـــــــــة جامعـــــــــة الســـــــــودان للعل ، أســـــــــرة مكتب
  .الشكر إلي إدارة العلاقات العامة بجامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا 

  

ــــــــــىالشــــــــــكر موصــــــــــول  ــــــــــق العلــــــــــم الأســــــــــرة  إل ــــــــــي طري ــــــــــي أرشــــــــــدتني إل الكريمــــــــــة الت
  .والرشاد والصراط المستقيم 

  

وحيــــــــد : الاســــــــتاذوأخيــــــــراً الشــــــــكر موصــــــــول إلــــــــي مــــــــن قــــــــام بطباعــــــــة هــــــــذا البحــــــــث 
  .عبدالعال متعه االله بالصحة والعافية

  
  

  فهرس المحتويات



د  

  
    الموضـــوع الصفحة

 آية قرآنية أ

 الاهداء ب

 شكر وعرفان ج

 فهرس الموضوع و -د

 فهرس الجداول ز

  فهرس الاشكال  ح

 الملخص باللغة العربية ي- ط

  Abstractالملخص باللغة الانجليزية  ل- ك
  المقدمــة 
 )الإطار العام للدراسة(    1111

 مشكلة البحث    2222

 أهمية البحث    3333

  اهداف البحث    3333
  منهج الدراسة  3333-4444
  اسلوب البحث    5555-6666

  ادوات البحث    7777
  ةلسابقالدراسات االدراسات     7777-10101010
  الفصل ا�ول    11111111-44445555

  لتقنية المعلوماتالاسس النظرية : المبحث الأول     11111111
  تعريف التقنية                  12121212-13131313
  مفهوم تقنية المعلومات                   11114444-11115555

  لغة التكنولوجيا والتقنية                  16161616
  التكنولوجيا والتقنية اصطلاحاً                   17171717-18181818
  )النشأة والمفهوم ( التكنولوجيا والتقنيات الحديثة                   19191919-22222222

  خصائص التكنولوجيا                   22222222
  مصادر التكنولوجيا                  23232323

  التكنولوجيا ونظم المعلومات                23232323-24242424



ه  

  الوسائل التقنية الحديثة                24242424-28282828
  المعلومات نظم : المبحث الثاني     22229999

  تعريف النظم                   29292929-30303030
  الادارة والمعلومات                  33331111-33333333

  انواع المعلومات                  34343434
  مصادر المعلومات                  35353535
  نظام المعلومات التقليدي والحديث                  36363636

  النظام التقليدي                  37373737-39393939
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  ملخص الدراسة

  المعلومات  ونظم دور تقنية

  كاتبفي مجال اعمال السكرتارية وإدارة الم

  )بحث تكميلي مقدم لنيل درجة الماجستير في ادارة الاعمال ( 

  
الحديثة والتى تزداد  يعتمد اعتماداً كاملاً على استخدام التقنيات رتاريةمجال اعمال السك
كنولوجيا ات صلة وثيقة بالتذية نالتقم التكنولوجى الحديث والمعلومات الحاجة اليها في ظل التقد

  .وهى تعتبر الدينمو المحرك للعمل المكتبى
  

نجد اهمية تقنية المعلومات ونظم المعلومات في اعمال السكرتارية وادارة المكاتب في 
ونجد ان اعمال السكرتارية الناجحة هي التى تعتمد  ، استخدام تلك التقنيات في العمل المكتبى

ينات الحديثة حتى تساعد على ادارة العمل المكتبي لتى تتطلب وجود المععلى التقنية الحديثة و 
، ولابد من التفكير في طرق اداء العمل وعمل التعديلات اللازمة على اساليب  بصورة فعالة

  .العمل ، كما انه في نفس الوقت يتطلب التحديث التقني قدراً كاف من المعارف والمهارات الفنية
  

مات ونظم المعلومات في مجال اعمال السكرتارية وادارة تناولت الدراسة دور تقنية المعلو      
المكاتب في كليتى الهندسة وعلوم الحاسوب وتقانة المعلومات بجامعة السودان للعلوم 

وقد هدفت الدراسة الى اهمية استخدام التقنيات والنظم الحديثة في مجال اعمال ، والتكنولوجيا 
  .السكرتارية وادارة المكاتب 

  
راسة على المقابلات الميدانية مع بعض عمداء الكليات ورؤساء الاقسام عتمدت الدإ
  .بالجامعة 
، مشكلة البحث ، الاطار المنهجي للبحث  وتحتوي علىعلى المقدمة شتملت الدراسة إ

 الاولالفصل ، اهداف البحث ، اهمية البحث ، ادوات البحث ، الحدود الزمانية والمكانية للبحث
علومات والتقنيات الحديثة النشأة والمفهوم ، والتكنولوجيا ونظم المعلومات ، تقنية الم على شملإ

تاريخية عن جامعة نبذة تناول  الثاني الفصل،  كلك تحدث عن السكرتارية وادارة المكاتب
، الهيكل الادارى بالجامعة ، ثم تحدث عن كلية الهندسة النشأة السودان للعلوم والتكنولوجيا

  .واسلوب العمل  وتقانة المعلومات ن كلية علوم الحاسوبعتحدث والتطور، و 
  :وقد خلصت الدراسة لعدد من التوصيات كالاتى 
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Abstract 
 

The Role of Information Technology (IT) and 
Information Systems (IS) on Office Management (OM) and 
Secretarial Duties (SD) Field. 
  (A Research submitted in partial fulfillment for the award 
of the master degree in business Administration)  
 
        The SD field is completely depending on using modern 
technology, and its demand is highly increased in an 
environment shaped with technological development and 
information technology. Further more, the SD is closely 
linked with technology in general, and IT is a dynamic 
engine for office work. 
        The importance of IT and IS in relation to SD and OA 
is reflected in the application of technology on office 
practice. The successful SD basically rests on recent 
technology which requires modern facilities to help 
effectively in office practice management. It is necessary to 
think of ways and means to perform work as well as to 
make the required amendments in work techniques. It is 
also important to consider that modernization of technology 
which requires sufficient knowledge and technical skills.  
        The study highlights the role of IT and IS on OM and 
SD field with respect to College of Engineering and College 
of Computer Science and Information Technology at Sudan 
University of Science and Technology (SUST). The study 
aimed at focusing on the importance of using technology 
and modern systems in OA and SD field.        
           The study has adopted interview approach which has 
been made with dean colleges and head of departments at 
SUST.  
            The introduction of the study is concerned with the 
framework of methodology, research problem, objectives and 
its importance. It also includes tools of the research as well 
as time and place limit. Chapter One examines the concept 
of IT, IS and new developed technology. SD and OA is also 
included in this chapter. Chapter Two has focused on the 
historical background of SUST and the administrative 
structure of the University. This chapter provides 
information about the origin of the College of Engineering 
and work techniques in the College of Computer Science 
and information Technology.           



ل  

       The study came out with adopted the following 
recommendations:     
1. To provide training and rehabilitation of human 

resources to cope with the new technological 
requirements.  

2.  To provide studies abroad for employees working in SD 
in order to cope with technological tools so as to facilitate 
implementation on returning home.  

3. Administrated units should apply modern techniques 
and concepts of advanced technology thus providing 
failure. 

4. It is necessary to uplift the staff cadre by training 
courses and provide them with technological knowledge.  

5.  It is necessary to modernize and furnish offices with the 
required equipments to help the staff to perform their 
duties. 

 
 
 
 
 

  


