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  بسم االله الرحمن الرحيم
 

  - :مقدمة
 

الإدارة هي حجر الزاویة في نجاح أي مشروع سواء كان المشروع صناعیاً أو خدمیاً حیث 
یعتبر الدور الذي تقوم به الإدارة من أهم عوامل نجاح المنظمات الإقتصادیة أو فشلها، وبالتالي 

  .من أهم أسباب نمو المجتمع وتقدمه أو تخلفه وتأخره
بدأ الإهتمام بالإدارة منذ حوالي مائة سنة تقریباً حیث أخذ إتجاهاً فكریاً منضبطاً وقد وقد   

وسعت . إستمر هذا الإهتمام وتعاظم حتي أصبح موضوع الإدارة حقلاً أساسیاً من حقول المعرفة
ویعتبر تحقیق الأهداف المهمة . الدول إلي إدخال التكنولوجیا الإداریة في أجهزتها الإداریة

وعملیة تحقیق الأهداف عملیة . لأساسیة للإدارة سواء كانت منظمة حكومیة أو أعمال خاصةا
  .تفاعلیة بین إدارة المنظمة وأفرادها

تخاذه وتنفیذه تتم عبر عملیات معقدة لكثرة المعلومات والبیانات    صناعة القرار الإداري وإ
المسئولیات الرئیسیة التي یتحملها كل الداخلة فیها والواردة لها من جهات الإختصاص والمرتبطة ب

علي ذلك فقد أصبحت صناعة القرار أو إتخاذه أو . من ساهم في صناعته أو إتخاذه أو تنفیذه
تنفیذه رهینة بعدة دراسات كمیة وكیفیة للمدخلات، حتي لا تخضع للصدفة، أو تبني علي 

ن المنشآت، أو معلومات معلومات غیر محددة أو معلومات تخلق جواً من التنافس الضار بی
  . توفرها غیر دائم

وتشیر دراسات عدیدة الى أن معظم القرارات الخاطئة ترجع إلي تقص وضعف في البیانات   
ولكي نصنع قراراً سلیماً یجب أن تقسم هذه العملیة علي مراحل تساعد في التحلیل . والمعلومات

  .للبدائل للمعلومات الخاصة بتحدید الأهداف، والتشخیص والتقییم
وتعتبر ادارة المكاتب ذات تأثیر قوي وواضح على أداء المنظمات والمؤسسات المختلفة، 
ومهمتها الأساسیة تكمن في إستخدام نظم وطرق آلیة تسهم في تحسین الأداء وجودة 

  .المخرجات وزیادة الإنتاجیة حتى تتحقق الأهداف بنجاح 
الخطى نحو العولمة والإنفتاح الإقتصادي، بكل یشهد تحولاً متسارع  ولاشك ان العالم الیوم

ما ینطوى على ذلك من منافسة تشتد بإستمرار بین المنشآت، الأمر الذي یقعد بكل منشأة لا 
ر نفسها ولا تستخدم أحدث النظم الإداریة والوسائل المساعدة  إذن لامناص أمام كل . تطوّ

 .الإداریة والآلیات والوسائل منشأة المواكبة الدائمة للتطور المتسارع في النظم 



  ض 
 

هذا البحث یتركز على الإدارة في جامعة امدرمان الأهلیة كدراسة حالة لكي نقف على 
مدى تطبیقها لإدارة المكاتب بالمفهوم العلمى، والتعرف على المشاكل التى تؤثر على الأداء 

في معالجة ما تبرزه  الإدارى في هذه المؤسسة الاكادیمیة، والتقدم بتوصیات وحلول قد تساعد
  .الدراسة من أوجه قصور وخلل 

  

  - :مشكلة البحث
لي أي مدي تؤثر علي الأداء     .المشكلات الإداریة وإ

 

  :تتداخل عدة قضایا عند البحث في إدارة المكاتب أهمها ما یلي 
  :لكي تستطیع إدارة المكاتب القیام بمهامها فلابد أن یتوفر لها عناصر معینة / 1
  .ت ونظم عمل سلیمة سیاسا/ أ

الآت وأدوات ومعدات مكتبیة حدیثة تساعد الموظفین في المكتب على القیام بواجباتهم / ب
  .بسرعة ودقة وكفاءة 

إختیار المكان الملائم للعمل بالإضافة إلى توفر موظفین یتمتعون بالقدرات العلمیة / ج
  . والعملیة المناسبة 

العنایة بتطویر العمل المكتبى بهدف كسب الزمن توفر وسائل الإشراف والرقابة، و / د
  .والمجهود 

تقصي الأسباب التي  –ضمن مسائل أخرى  –إن تطویر عملیة إدارة المكاتب تتطلب / 2
تجعل درجة ومستوى إستخدام الوسائل والاسالیب التكنولوجیة المتوفرة اقل بكثیر من 

  .مقتضیات تحسین الأداء 
علي سبیل المثال نجد في . مكاتب في السودان تعانى كثیراً من المشاكلما زالت إدارة ال/ 3       
من المنشآت خلطاً وظیفیاً ینتج عنه إعتبار وظیفة مدیر المكتب متداخلة مع المحاسبة او  العدید

  .المراجعة، ولاتعتبر وظیفة متخصصة قائمة بذاتها لها مهام محددة 
  .في الجامعات السودانیة للمساعدة في حلها هذا البحث محاولة للتعرف على هذه المشاكل  

  - :أھمیة البحث
  -:تنبع أهمیة الدراسة من ثلاثة إعتبارات 

 ً   :أولا
یمثل الأداء في إدارة المكاتب أحد المتغیرات المؤثرة في الأداء الكلي للمؤسسة المعنیة من 

  .حیث الكفاءة والإرتفاع بالإنتاجیة وبلوغ الأهداف 



  ط 
 

  
 ً   :ثانیا

  .اتب لم تلق بعد القدر الكافي من الدراسة من المنظور أعلاه إدارة المك
 ً   :ثالثا
هناك مجال كبیر لتحسین أداء جامعة أمدرمان الأهلیة من المنظور أعلاه، وذلك بالعمل    

  .على إبتداع وتبني أسالیب إدارة مكاتب اكثر حداثة ومواكبة للمستجدات 
  

  - :أھداف البحث
 

  :یهدف هذا البحث إلى 
  .أكید الدور العام لإدارة المكاتب ت/ 1
التركیز على دور اهمیة التقنیات الحدیثة في تسهیل العمل الإدارى بما ینعكس / 2

  . إیجاباً على الأداء
  .تحلیل وظیفة مدیر المكتب لمعرفة التداخل والخلط الوظیفي/ 3       

  .لعملیة المناسبة دراسة الموظفین بالجامعة الاهلیة وقدراتهم العلمیة وا/ 4       
التعرف على المشاكل التى تؤثر على الأداء الإدارى بالجامعة الاهلیة، ومن ثم / 5  

  .الوصول إلى توصیات وحلول لأوجه القصور التي تبرزها الدراسة
  

  - :فرضیات البحث
 

  -:یقوم البحث على الفرضیات التالیة
 .داء الإداريهنالك علاقة ترابطیة بین إدارة المكاتب  وكفاءة الأ. 1
 .هنالك علاقة ترابطیة بین الوسائل الحدیثة المستخدمة في إدارة المكتب وكفاءة العمل . 2

تحسین أداء العمل المكتبي بجامعة امدرمان الاهلیة یتوقف على التغییر في إستخدامات    . 3     
  .التكنولوجیا المتوفرة بالجامعة

  
  - :مجتمع الدراسة

یبلغ عدد الموظفین . بالجامعة الأساتذة والموظفین والإداریینیشمل مجتمع الدراسة   
فرداً من الموظفین والإداریین حیث تم توزیع  120فرداً ، وتمت الدراسة في عدد  154بالجامعة 

    .إستبیان فقط 109إستبیان علیهم وتم إرجاع عدد 



  ظ 
 

  - :منھجیة البحث
  :مصادر الدراسة  

  ) .دراسات سابقة –ت دوریة نشرا –مجلات ( المصادر الثانویة / 1
المصادر الأولیة عن طریق الإستبیان والمقابلات الشخصیة، ترتكز الدراسة علي المنهج / 2

  .الإحصائى الوصفي والتحلیلى 
 

  - :ھیكل الدراسة
 

  .یقع هذا البحث في أربعة فصول  
  - :المقدمة

  .علیها الدراسةوتشتمل علي خطة البحث، مشكلة البحث، ومنهجه والفرضیات التي ستبني 
  

  - :الفصل الأول
  . یعنى بالإطار النظرى لموضوع البحث وذلك بمراجعة الأدب الذي كتب عن إدارة المكاتب

  
  - :الفصل الثاني 

  . خلفیة معلوماتیة عن جامعة امدرمان الاهلیة موضوع الدراسة فیما یتعلق بإدارة المكاتب 
  
  - :الفصل الثالث 

ختبار الفرضیات   .التحلیل وإ
  
  - :الخاتمة 
  .النتائج والتوصیات  
  

  .وبطبیعة الحال ینقسم كل فصل إلي مباحث تستخدم لاحقاً   



  ع 
 

  الدراسات السابقة
ــى والتـي قامـت بهـا الأســتاذة   / مـن الدراسـات السـابقة فـي مجـال إدارة المكاتـب وتعتبــر الدراسـة الأولـ

حـول تطـویر قسم السكرتاریة  –التجاریة كلیة الدراسات  –بجامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا  نجاة نجار
) قسم السكرتاریة بجامعـة السـودان(دراسة حالة  –مناهج السكرتاریة وأثره على كفاءة الإدارة المكتبیة 

لخصت الباحثة الجوانب التاریخیة المتعلقة بإنشـاء وتطـویر قسـم السـكرتاریة بجامعـة السـودان ثـم تناولـت . 
وهــو قــوة وقصــور المنــاهج الحالیــة بقســم الســكرتاریة حیــث قامــت بتحلیــل الباحثــة الهــدف مــن هــذه الدراســة 

.  مادة الإدارة المكتبیة ومناهجها وأهدافها وطرق تدریسها وأسس تقویمها والجدوى الأكادیمیة والتربویـة منهـا
كار فرضیات الدراسة أربعة تقول الفرضیة الأولى أن المناهج الأكادیمیة لها أطر نظریة وهى عبارة عن أف

الفرضــیة . ومبـادئ وتصــورات ذهنیـة تحــدد معالمهـا ومنــاهج الســكرتاریة الحالیـة تفتقــد إلـى مثــل هـذه الأطــر
الثانیــة تحــدد المنــاهج الأكادیمیــة وهــى قابلــة للتغییــر فــي ضــوء التجــارب العملیــة وفــى ضــوء مــا یطــرأ علــى 

ــل مــــن تغییــــر ــة أن المنــــاهج الأكادیمیـــة ال. بیئـــة العمــ ــة لا تشــــتمل علــــى القــــدر توضـــح الفرضــــیة الثالثــ حالیــ
تــربط الفرضــیة . المطلــوب مــن الجوانــب النظریــة التــي تمكــن الــدارس مــن الوصــول إلــى الأهــداف المطلوبــة

أتبعــت الباحثــة المــنهج الوصــفي التحلیلــي .  الرابعــة بــین الجــانبین النظــري والعملــي فــي المنــاهج الأكادیمیــة
ــتبانة محكمـــة ومقـــابلا ــان مـــن أبـــرز نتـــائج اســـتطلاعات . ت شخصـــیةلإجـــراء الدراســـة و اســـتخدمت إسـ وكـ

   -:المحترمین
أن التــدریب أثنــاء الخدمــة یمكــن أن یكــون فــي شــكل فتــرات تأهیلیــة داخــل المؤسســة أو  - 

  .فترات تأهیلیة مشتركة بین الجامعة والمؤسسة
أن خریج البكالوریوس یحتاج لـبعض التـدریب علـى الحاسـوب وتقویـة مقدرتـه فـي اللغـة  - 

 .الإنجلیزیة
انتهت الباحثة إلى وضع توصیات محددة تتعلق بتحسین وتطویر مناهج قسم السـكرتاریة بمـا یحقـق تلبیـة و 

  -:وأوصت الدارسة بإجراء مزید من البحوث في المجالات الآتیة. احتیاجات الخریج والمخدم 
 .تقنیة المعلومات ودورها في تطویر مهنة السكرتاریة .1

 .ت الإداریة التنفیذیةأهمیة السكرتاریة في تفعیل القرارا .2
 .العولمة ودورها في تطویر أعمال السكرتاریة .3

 .العولمة وأثرها على سلوك المجتمع .4
  .العولمة والتعلیم في السودان .5
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