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یك أمـــــي الحبیبة وأنت شعلة متقدة من الضیاء أستضئ بها سبل الطریق وفیض إل

  .من الحنان الدافئ الذى غمرتینى به
  

إلیك أبـــى الحبیب وأنا أستشف منك نبل الأخلاق ومعانى الإقدام لتحقیق الذات 
  .وتحمل المسئولیــــة

  
لى جانبى طیلة مسیرة إلیكم إخوتى جمیعاً الذین ضربتم أروع الأمثال بوقوفكم إ

  .حیاتى
  

إلى من مد لى ید العون وشجعنى وساندنى بالتوجیه والإرشاد إلى الإنسان 
  .محمــــد حســــن حـــافظ/ البروفسیر

  
  .إلیكم أساتذتى الأجـــــلاء

  
  .إلیكم أصدقائى الأوفیـــــاء
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  .بإلى معنى الحیاة والغد المرتجى إلى من فى الخـــــاطر وسویداء القل
  

  .أهدیكم جمیعاً هذا الجهد الذى أحسبه خطوة فى طریق المیل نحو العلم والمعرفة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 

حتراماً لمؤسستى العامرة جامعة أمدرمان الأهلیة  هنا تنحني الهامة إجلالاً وإ
وللكوكبة الرائعة من الأساتذة الأجلاء الذین علمونا النقش على الحروف وفك 

  .طلاسم الرمــــــوز
  

/ یقف القلم عاجزاً عن التعبیر عن الإمتنان وعظیم الشكر والتقدیـــر للبروفسیر
  .محمد حسن حافظ الذى لم یبخل على بعلمه وخبرته

  
الشكر موصول لكل الذین ساندونى لكى یخرج هذا البحث بصورته التى أمامكم، 
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  ملخص الدراسة
هذه الرسالة عبارة عن دراسة حالة حیث تطرح وتختبر مجموعة من الفرضیات،   

وتتبع منهجیة تتكون من المنهج الوصفى والتحلیلى والمنهج الإحصائى، وتستخدم برنامج 
  .الحزم الإحصائیة للعلوم الإجتماعیة

ت الإداریة، وتقییم تهدف الدراسة للتعرف علي حلول لمعالجة بعض المشكلا  
تركز الدراسة علي الدور العام لإدارة المكاتب، . الآثار السالبة لتلك المشاكل علي الأداء

یتمثل محور الدراسة في . وأهمیة التقنیات الحدیثة في تسهیل ورفع فاعلیة العمل الإدارى
إلى  التعرف علي المشاكل التى تؤثر علي الأداء بجامعة أمدرمان الأهلیة والوصول

  .معالجات ملائمة لها
تتمثل الفرضیة الأولي فى أن . تحوى الدراسة ثلاث فرضیات أخضعت للإختبار  

هنالك علاقة ترابطیة بین إدارة المكاتب من جهة، وكفاءة الأداء الإدارى، من الجهة 
توضح الفرضیة الثانیة بأن هنالك علاقة ترابطیة بین إستخدام الوسائل الحدیثة . الأخرى

الفرضیة الثالثة تقول بأن تحسین أداء العمل . إدارة المكتب ومستوى كفاءة العملفي 
الإستفادة المتزایدة من إمكانات  –ضمن أشیاء أخرى  –المكتبى بالجامعة یتطلب 

ذلك أن جهاز الكمبیوتر أكثر بكثیر من مجرد . التكنولوجیا المتوفرة حالیاً بالجامعة
    .مخترع جدید بدیل للآلة الكاتبة
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للحصول على إجابات عن تساؤلات الدراسة صمم إستبیان ووزع للأساتذة   
وأوصت  الدراسة . والموظفین والإداریین، وتم إجراء التحلیل للبیانات التى توفرت

  -:بالآتى
الإهتمام بإستخدام أحدث التقنیات الحدیثة في تطورها المتلاحق في مجال المعلومات،  -

 ). الإنترنت(وخاصة 
نظر إلى الضعف الحالى في كفاءة إستخدام الأجهزة الحدیثة والمهارات التكنولوجیة بال -

 .لابد من وضع برامج خاصة بالتدریب أثناء الخدمة

  - :توصى الدراسة بإجراء المزید من البحوث فى المجالات الآتیة
 .لعالىالدور المستقبلى لإدارة المكاتب في تحسین كفاءة الإدارة في مؤسسات التعلیم ا. 1

  .الأثر المتعاظم لتقنیة المعلومات علي الكفاءة الأدائیة لإدارة المكاتب. 2       
دارة المكاتب كتخصص ممیز في تطویر علوم . 3        دور السكرتاریة التنفیذیة وإ
  .الإدارة

 
 

Abstract 
 
 

 This thesis is a case study wherein some hypotheses are made and 
tested. The methodology adopted combines the historical / descriptive and 
analytical approaches with the statistical techniques as facilitated by the 
statistical package for social sciences. (SPSS). 
 The study aims to identify solutions for a host of administrative 

problems and assess their negative impact on performance. The main 
emphasis is put on the role of sound office management and proper use of 
modern technologies in facilitating and enhancing the effectiveness of 
administrative work. More specifically, the study focuses on identifying 
problems impinging on administrative performance at Omdurman Ahlia 
University, and attempts to put for ward appropriate procedures and 
modes of work to redress the identified shortcomings. 
  Three hypotheses are made and tested. The first hypothesis 

establishes a correlation between office management on the one hand, and 
performance efficiency, on the other. The second hypothesis assumes a 
correlation between use of modern technology in office managements and 
levels of efficiency in carrying out administrative work. The third 
hypothesis is that improving efficiency of office work at Omdurman Ahlia 
University requires, among other things, fuller utilization of modern 



 ( ح) 

technologies currently available at the university. After all, a computer is 
much more than a modern version of typewriter.  
 To obtain answers to the questions posed by the study a 

questionnaire has been designed and distributed to staff members and 
administrators at the university. Findings of the analyzed data show that: -  

- It is imperative to introduce and widely use the various modern 
library technologies and media of communications, especially the 
Internet.  

- More efforts should be made to enhance efficiency of utilizing 
existing technologies through well-designed in-service training 
programmers. 

Finally the study recommends the following arrears for further 
research: - 
1. The future role of office management in enhancing administrative 
efficiency in higher education institutions. 
2. The growing impact of information technology on performance 
efficiency in office management. 
3. The role of Executive secretariat and office management – as 
distinct specialization, in developing management sciences.  
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 3-1 تمهید) 1-1( 
 3 مفاهیم حول المداخل الحدیثة للإدارة) 1-2( 

 5-3 مدرسة علم الإدارة) 1- 1-2( 
 9-5 مدرسة مدخل النظم) 2- 1-2( 
 10-9 المدرسة الظرفیة فى الإدارة) 3- 1-2( 
 13-10 نظریة القیادة الموقفیة لفیدلر) 4- 1-2( 
 14 مفهوم المشاركة في الإدارة الحدیثة) 1-3( 
 15-14 مزایا المشاركة في اتخاذ القرارات) 1- 1-3( 
 17-15 عیوب المشاركة في اتخاذ القرارات) 2- 1-3( 
 24-17 .المعوقات التي تحد من المشاركة في صنع القرارات) 3- 1-3( 
 31-25 الإدارة بالأهداف) 4- 1-3( 
 31 مفهوم إدارة الأزمات) 1-4( 
دارة ) 1- 1-4(   33-31  الأزماتتعریف الأزمة وإ
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