
 1

  المقدمة
 

   المنھجي للبحثا�طار 
  

 ىالحمد الله الذي علم بالقلم ، علم الإنسان ما لم يعلم ، والصلاة والسلام على هاد  
لقد وصل حجم المعلومات التي تنتج  ،البشرية الأعظم سيدنا محمد صلى االله عليه وسلم 

ستفادة منها لإوتفهمها واستيعاب هذه المعلومات لإمكانات البشرية اللازمة لإسنوياً حداً يفوق ا
والتعقيد  ) 2006- 2000( قتصادي خلال تلك الفترةلإجتماعي والإ، كما أنه نتيجة للتقدم ا

قتصادية في جميع مستوياتها ، فقد تعقدت لإدارية والإالمتزايد في بنية وحجم الوحدات ا
  . ر دفة عملهالى المعلومات اللازمة لتسييإدارة في هذه المستويات لإحتياجات اإوتزايدت 
لى اساليب ووسائل جديدة تساعد على التعامل إمام هذا التحدي الكبير برزت الحاجة أ  

ليها إتنظيمها بحيث يتم الوصول  فيحجام الكبيرة من المعلومات ، وتكمن لأمع هذه ا
 ستخدامها بسهولة وبسرعة ، لذا كان ظهور النظم وتطور تقنياتها فتحاً كبيراً في هذا المجالإ و 
.  

لى تدنى إدى أفي السابق كانت بعض المؤسسات تهمل فكرة نظام المعلومات مما   
لى تطوير نظام إن الكثير من المؤسسات اتجهت أالفائدة المرجوة من المعلومات ، ونجد 

لي ، ونجد لآالمعلومات في محاولة للاستفادة من التقنيات الحديثة التى توفرت في الحاسب ا
 ىستخدام التكنولوجيا والنظم بالشكل الذإات والجامعات لم تستطع ن الكثير من المؤسسأ

   . هدافها بالكفاءة المطلوبةأيضمن لها تحقيق 
  :وبعد 

 تقنيـة دور(نقدم هذه الدراسة التكميلية لنيل درجة الماجستير في إدارة الأعمال بعنوان   
  . )أعمال السكرتارية وإدارة المكاتب في مجالالمعلومات  ونظم

لعب التقنيات الحديثة والتكنولوجيا دوراً هاماً فى عالم اليوم ، هذا الدور نجده واضحاً ت  
على أعمال السكرتارية وإدارة المكاتب ، نقدم هذه الدراسة مركزين على أثر هذه التقنيات على 

  .الأعمال المكتبية 
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كليات الجامعة ، وقد إستندنا فى هذا البحث على تبيين الواقع الحالى لتلك الأعمال فى   
ستخدام أجهزة إوالتطورات التكنولوجية والعلمية الحديثة   فى مجال أعمال السكرتارية في مجال 

  . حديثة
التغييرات التكنولوجية فى العالم وتأثيرها الواضح فى جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا   

الذى نشهده ، فكثير  لملحوظمن خلال الكليات التي طبقت التقنيات الحديثة وأحدثت التطور ا
  . من الجامعات تطورت بإستخدام التكنولوجيا ، وإنشاء كليات خاصة بالتكنولوجيا

تعتبر جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا رائدة الجامعات التكنولوجية ، ونجد أن البحث   
السكرتارية ركز على أثر هذه التكنولوجيا وإستخدام المعلومات ونظم المعلومات على أعمال 

وإدارة المكاتب ، هذا الأثر سواء أن كان سلباً أو إيجاباً على الأعمال المكتبية فهو موضوع 
  .الدراسة 

  

  :مشكلة البحث  •
من خلال عمل الباحث فى جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا ، ولأهمية الموضوع ، ولأن 

لوجي أثر كبير على جامعة السودان التكنولوجيا جعلت العالم كقرية صغيرة ، وللتطور التكنو 
للعلوم والتكنولوجيا والتي تعتبر رائدة الجامعات فى السودان والعالم الخارجي ، وتوضيح الأثر 
التقني للمعلومات على الأعمال المكتبية في كليتي الهندسة وكلية علوم الحاسوب وتقانة 

،  م2006200620062006 –م 2000200020002000ترة من المعلومات ، والتي تعتبر منبع التكنولوجيا وذلك خلال الف
  -:وتكمن مشكلة البحث في الأتي

ضعف التأهل والتدريب الكافي للعاملين في مجال الأعمال المكتبية في تلك الكليات  -
  .مما أثر ذلك على أدائهم الفني والتقني

مشكلة البحث تية تحديد وحصر لآالتساؤلات ا لذلك يسعى الباحث من خلال الإجابة عن
  :في 

  اليب المستخدمةالأسماهي  -
ما هي طرق تأهيل وتدريب العاملين في مجال ادارة الأعمال المكتبية بكليتي الهندسة  -

 .وعلوم الحاسوب وتقانة المعلومات

 .تواجه هؤلاء في القيام بأعمالهم الفنية والتقنية ما هي المشاكل التى -
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وعلوم الحاسوب  المكاتب بكليتي الهندسة ما هي الرؤية المستقبلية للعاملين في ادارة -
 .في ظل التطورات التقنية المتسارعة

  :أھمية البحث  •
يعتبر هذا البحث إضافة للدراسات السابقة ، ويتناول التطور السريع فى إدارة الأعمال 
وتطبيق التقنيات الحديثة في كل المجالات علي الأعمال المكتبية ، وإستخدام المعلومات ونظم 

المعلومات التكنولوجية ذات  لأعمال وإتخاذ القرار ، وإستخدامالمعلومات الإستراتيجية في ا
  .الصلة 

  

  :أھداف البحث  •
  :بناء على ما تقدم فإن هذا البحث يهدف الي 

  .الوصول الي تحديث جميع أعمال السكرتارية وإدارة المكاتب  - 1
 . خلق مديرين متفهمين لأعمال السكرتارية - 2

 .التقنيات الحديثة  تشجيع وتحسين أعمال السكرتارية بإستخدام - 3

 .مدي تطبيق التكنولوجيا علي كليات الهندسة والحاسوب  - 4

اكل المتعلقة بأعمال السكرتارية وإدارة المكاتب في هاتين التعرف علي المش - 5
 .تينالكلي

  
  

  :منھج البحث  •
المسح الميداني ( تحديد أسلوب الدراسة هذه الدراسة المنهج الوصفي ، ب إتبع الباحث في

ع تحت مظلة البحث الوصفي ، وقد اختار الباحث هذا المنهج لأنه يتصف الذي يق) 
  :بالخصائص الرئيسية التالية 

يمكن أن يشمل المنهج الوصفي عدد من المناهج الفرعية أو الأساليب المساعدة  - 1
كأن يعتمد علي دراسة الحالات أو الدراسة الميدانية أو التاريخية أو المسودات 

  .الاجتماعية 
 .عملية وصف الظاهرة أو المشكلة عنصراً مشتركاً بين مناهج البحث العلمي تعتبر  - 2
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لا يقتصر دور المنهج الوصفي علي عملية وصف الظاهرة ، وانما يشمل تحليل  - 3
ف دقيق للظاهرة أو المشكلة ونتائجها وصالبيانات وقياسها وتفسيرها والتوصل الي 

. 

رة أو المشكلة وتحديد أسباب يهتم المنهج الوصفي بالتعرف علي معالم الظاه - 4
وجودها على صورتها القائمة بالفعل بغرض التوصل الى كيفية تغيير الظاهرة أو 

 .توصيف المشكلة موضوع الدراسة 

يتطلب المنهج الوصفي عادةً الإطلاع علي البحوث والدراسات السابقة وتحليل  - 5
رة الخبراء ذوى الحالات ذات العلاقة بالظاهرة أو المشكلة مجال البحث وإستشا

 .الإختصاص بها 

يهتم المنهج الوصفي بدراسة الحقائق القائمة المرتبطة بالظاهرة أو المشكلة للتعرف  - 6
 .على أبعادها وخصائصها 

يركز المنهج الوصفي على وصف الظواهر أو الأحداث في وقت محدد ومكان  - 7
رة تاريخية الظواهر أو الأحداث خلال فت معين في حين يتناول المنهج التاريخي

 .محددة 

  :البعض أن المنهج الوصفي يتخذ أشكالاً عديدة منها ما يلي  ىوير 
  . منهج المسح الميداني •
  . منهج دراسة الحالة •

 . منهج تحليل النشاطات والوظائف •

  
ولأن هذه الخصائص التي تقدمت لهذا المنهج تخدم الباحث في مجال بحثه فقد إختاره منهجاً 

  .ة لبحثه موضوع الدراس
  
  
  

  : أسلوب البحث/ 1111

  :إعتمد الباحث في أسلوبه على جزئين علي النحو التالي   
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  : الدراسة النظرية: الجزء ا!ول 

تناول الباحث في هذه الدراسة النظرية الأثر التكنولوجي وإستخدام تقنيات المعلومات   
ولوجيا ، وذلك من على الأعمال وأثره على إدارة المكاتب في جامعة السودان للعلوم والتكن

  .خلال الأداء في كليتي الهندسة وعلوم الحاسوب وتقانة المعلومات 
لقد تم الإعتماد في هذه الدراسة النظرية علي مجموعة من المراجع المهمة والبحوث   

التي تناولت هذا المجال ، والدراسات التي قدمت والدوريات والمجلات العلمية التي صدرت 
  . )الإنترنت(كة المعلومات الدولية اسة ، مع الاعتماد الأعظم علي شبوتتعلق بموضوع الدر 

  
  :الدراسة الميدانية : الجزء الثاني 

تتطلب الدراسة التي قام بها الباحث دراسة ميدانية ، وذلك لمعرفة الواقع التكنولوجي   
  .وأثر هذه التقنيات والمعلومات على أعمال السكرتارية وإدارة المكاتب 

    
  

  :البيانات ا!ولية :  أو*ً 
  :الجانب النظري 

هميتها والدور الذى تلعبه ومفهوم أساسية للتقنية و لأتناول فيه الدارس المناهج ا
التكنولوجيا ونظم المعلومات ركز الباحث علي هذه البيانات الأولية وهي بيانات دراسة ميدانية 

  .لحديثة لى التطور التكنولوجي والتقنيات اإوتعرضت هذه البيانات 
  

  : الجانب الميداني 
القيادية تناول فيه الدارس المقابلات الشخصية ، وتم مقابلة عدد من الشخصيات 

  . بجامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا 
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  :البيانات الثانوية : ثانياً 
تم جمعها لأغراض البحث وتتمثل في  والتي ، إعتمد الباحث علي هذه البيانات الثانوية  

:  
  .معلومات عامة عن جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا  .1

 . )الجناح الجنوبي(معلومات عن كلية الهندسة  .2

 .معلومات عن كلية علوم الحاسوب وتقانة المعلومات  .3

  

  :وقد تم الحصول علي هذه المعلومات من المصادر التالية 
  . إدارة العلاقات العامة بجامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا - 1
 .أمانة الشئون العلمية  - 2

  . م2004200420042004دليل الجامعة للعام  - 3

الباحث الى  في هذا المجال ، وقد لجأ) دراسات سابقة(بيانات من بيانات سابقة  - 4
 . )تجارية ، ومكتبة الدراسات العليامكتبة الدراسات ال(المكتبات بالجامعة 

للوقوف على والمجلات العلمية والدوريات ) الإنترنت(كة المعلومات الدولية شب - 5
 .البحوث ذات الصلة بالبحث موضوع الدراسة 

بيانات ومعلومات عن التكنولوجيا الحديثة ونظم المعلومات  وأعمال السكرتارية  - 6
 :وإدارة المكاتب ، تحصل عليها الباحث من 

  . )الإنترنت(كة المعلومات الدولية شب •
 .المجلات والدوريات المتخصصة  •

 .الدراسات السابقة •

  
  :البحث أدوات /7777

  :إستخدم الباحث الوسائل والأدوات التالية لجمع البيانات 
  :المقابـــ0ت 
عميد كلية الهندسة ، ( من الشخصيات القيادية العديد المقابلات الشخصية تم اجراء 

رئيس قسم الجداول  عميد كلية الدراسات التجارية ، نائب عميد شئون الطلاب و
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، امين الكلية بكلية الدراسات التجارية ، مسجل كلية والامتحانات بكلية التكنولوجيا 
 .بالكليات المعنيةالسادة رؤساء الاقسام الدراسات التجارية السابق ، والعديد من 

  .تم توزيع اسئلة المقابلات حول موضوع البحث
  :البحث  حدود  •

   2009 – 2006الفترة من : الزمانية 
  لوجياجامعة السودان للعلوم والتكنو : المكانية 

 

 

    . الدراسات السابقة
  

لقد قام الباحث بالإطلاع على العديد من الدراسات السابقة ، ومن خلال الدراسة وجد 
مجال التقنية الحديثة وأثرها علي المنشأت ، الباحث الكثير من الدراسات التي تحدثت عن 

ارية وإدارة المكاتب ولكن لم يتناول الباحثون أثر التقنيات ونظم المعلومات على أعمال السكرت
  :، وقد تم الإطلاع على المكتبات التالية 

  . )جامعة الخرطوم(عليا مكتبة كلية الدراسات ال* 
  . )جامعة امدرمان الإسلامية(ليا مكتبة الدراسات الع*
  . )معة السودان للعلوم والتكنولوجياجا(   مكتبة الدراسات العليا* 

التقنية نظم المعلومات و ر من البحوث تناولت لم تقدم دراسة بنفس الاسم ، وأن كثي  
  .الحديثة وأثرها على المنشآت 

  :وفيما يلي عرض الدراسات السابقة 
 )بحث ماجستير جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا( دراسة نجاة نجارعبدالعظيم / 1111

2003200320032003 :  

 –ة قسم السكرتارية دراسة حال( تطوير مناهج السكرتارية واثرها على كفاءة الادارة المكتبية 

  )جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا 

  الاهداف

  تحديد مفهوم وخصائص المنهج الاكاديمي/1
  تحديد مفهوم الادارة المكتبية وانواعها واساليبها/ 2
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  معرفة اثر مناهج السكرتارية على المناهج المكتبية/ 3
المحددة في ضوء التقدم التقني مقترح منهج حديث لطلبة قسم السكرتارية يحقق الاهداف / 4

  الحديث
  ايجاد حلول في المشكلات التي تواجه المنهج والطلاب ومدى استيعابهم الى المنهج/ 5
  ابعاد بعاد بعض المواد التى لا جدوى لها بعد استطلاع اراء المخدمين والخريجين/ 6

  :التوصيات 

س بالقسم ولا مثالهم في سمنارات وورش عمل من ان لاخر للاساتذة مساعدى التدري/ 1
  .الجامعات الاخري لبحث المستجدات في علوم السكرتارية

فتح المجال للخريجين من الكليات الادبية وكليات القانون للتدريب على فنون السكرتارية ، / 2
  الحاسوب ، الطباعة ، الترجمة ، ومنح المكملين للتدريب دبلومات فنية

ة وامكانية استخدامها بدلاً من الاساليب التقليدية اليدوية لكسب التركيز على التقنيات الحديث /3
  .الزمن

  
)  جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا دكتوراةبحث  (محسن محمد سليم بن كليبدراسة / 2222

2002002002007777 :  

 أنشطةمدى تأثير التقنية على المسار والتوصيف الوظيفي كأحد  إلىهدفت الدراسة 
أن  إلاتبر التوسع والتحديث التقني متطلباً لاستمرار وجود المنظمة ، الموارد البشرية ، حيث يع
لم يرافقه تنظيم دقيق وفعال للمنظمة ، ليس العمليات التقنية  إذا هذا لا يعتبر وحده كافياً 

، لتأكيد رضا الزبائن من خلال تقديم نطاق واسع  والإداريةفحسب ، بل والتجارية والتنظيمية 
  .المناسبة ذات الجودة العالمية والمتميزة التي تقدمها المؤسسة من السلع والخدمات

  : الأتي أيضاالبحث  أهدافومن   
 وأثارهاالنظرية للتقنية ومراحل تطورها  بالأسسالنظري للدراسة ممثل  الإطارالتعرف على / 1

  .النظرية للتوصيف والمسار الوظيفي الأسسوالمنظمات والمجتمع ، وكذا  الأفرادعلى 
 اليمنية على وصف الوظائف توضيح مدى تأثير استخدام التقنية في المنشآت الصناعية /2

  .من خلال استطلاع وجهات نظر عمال وموظفين تلك المنشآت
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) بحث ماجستير جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا ( دراسة أمل احمد محمد الامين / 3333

2002200220022002 :  

نظام المعلومات الحديث بدلاً عن  استخدامهدفت الدراسة الى القاء الضوء على اهمية 
الطرق التقليدية المعروفة في نقل وجمع ومعالجة وتخزين المعلومات وذلك لمقابلة الازدياد 

  .الهائل في حجم المعلومات
  :وخلصت الدراسة لعدد من التوصيات والنتائج ذات الصلة وهى كالاتي   

ير احتياجات المستفيدين من البيانات التقليدي للمعلومات في توف قصور مساهمة النظام .1
 .والمعلومات

الحاسب الالي في معالجة البيانات الا ان حجم الاستفادة من  على الرغم من مساهمة .2
 .تطبيقاته محدودة

 ضرورة تنمية الكوادر البشرية لمواكبة التطور التكنولوجي .3

 .الاستعانة بالخبراء في اعداد البرامج التطبيقية .4

) بحث ماجستير جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا( عطا الفضيل عيسي  دراسة مزدلفة/ 4444

2000200020002000 :  

شركات ومؤسسات القطاع  فىهدفت الدراسة الى كيفية ادارة نظم المعلومات الادارية 
العام من خلال التخطيط ، التنظيم ، الرقابة ، وجاء الاهتمام بهذا الجانب لان المعلومات تمثل 

ا كانت المعلومات صحيحة ودقيقة كلما سهل اتخاذ القرار ، وبالتالي روح الادارة ، فكلم
تستطيع المنظمة ان تحقق اهدافها بكفاءة والحصول على معلومات بهذه المواصفات ، وهذا لا 

  .يتأتى الا بادارة فاعلة 
  :وقد خلصت الدراسة الى النتائج الاتية 

كات القطاع العام وفق نظام يتم تخطيط نظام المعلومات الادارية في مؤسسات وشر  .1111
 علمي سليم

وفقاً  في شركات ومؤسسات القطاع العام يتم التعيين لادارات نظم المعلومات .2222
 .للتخصص ولا يتم تدريب العاملين بالصورة الكاملة

) بحث ماجستير جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا(دراسة سوسن عبد الرحيم سفيان / 5555

2000200020002000 :  
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تلعبه تقنية المعلومات والتطور الالكتروني في  الذيالدور الايجابي  أهمية إلىهدفت الدراسة 
  .الخدمات المصرفية بالتركيز على المصارف السودانية

  :الدراسة هي  إليهاتوصلت  التيواهم النتائج   
الاهتمام بالاستثمار في تكنولوجيا المعلومات والاتصالات حتى يتم توفير قاعدة معلوماتية / 1

  .جية تناسب ومتطلبات الصيرفة الالكترونيةتكنولو 
 إنجازسرعة  إلىاستخدام تقنية المعلومات والتطور الالكتروني في العمل المصرفي يؤدي /2

  .الخدمة المصرفية وبالتالي توفير زمن العمل
  

) بحث ماجستير جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا( دراسة نجاة متوكل الخواض / 6666

2000200020002000 :  

واستخدام الحاسب الالى في  الأداءفاءة كالتعرف على العلاقة بين  إلىراسة هدفت الد
التقنية الحديثة في تطوير  إدخالومعلومات عن اثر  وأراء أفكارا، والبحث عن  الإداريةالعملية 

في تحقيق النظام المؤسسي ونشر  البيروقراطية الأعمالعلى  وأثرهاالهيئة القومية للكهرباء 
جيدة قادرة علي  إدارة، وخلق  وإتقانهوالتقني في تطبيق مبدأ تطوير العمل  الوعي العملي

  .الإداريةفي جميع المستويات  الأهدافتحقيق 


