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  بسم الله الرحمن الرحیم
  جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا

  كلیة الدراسات العلیا
 

  
  الأھلیة نالسادة المسؤولین بجامعة أمد رما

 

الأھلیة نبجامعة أمد رما... أختي الموظفة ... أخي الموظف   
                                                                          

 تحیة طیبة وبعد،،،,,, 
 
  

أتوجه إلیكم بالتقدیر والاحترام راجیة تعاونكم لإنجاح الدراسة المیدانیة التي تهم جامعتكم 
  .العامرة

تخصص  –إدارة الأعمال  –لنیل درجة الماجستیر  زحل خالد یوسف/ تقوم الدارسة 
الأهلیة حول  نإدارة المكاتب باستطلاع آراء المسؤولین وموظفي وموظفات جامعة أمد رما

دراسة حالة جامعة  –مشكلات إدارة المكاتب في الجامعات السودانیة وأثرها علي الأداء الإداري 
  .الأهلیة  نأمد رما

إن مشاركتكم في الحصول علي بیانات حول هذه الدراسة عامل مهم في إنجاحها لذا 
روریة والإجابة علي نرجو تعاونكم في مد الدارسة زحل بالبیانات والمعلومات اللازمة والض

الأسئلة بموضوعیة وتجرد علماً بأن جمیع الإجابات ستعامل بسریة تامة ولن تستخدم الإ 
  . لأغراض هذا البحث العلمي فقط

    
  شاكرة لكم حسن تعاونكم وتفضلوا بقبول فائق الاحترام،،،

  
  
  

                                 
           

  حمد حسن حافظم/ البروفسیر                           
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  إستبیان
  مشكلات إدارة المكاتب في الجامعات
  السودانیة وأثرھا علي الأداء الإداري

  )جامعة أمدرمان الأھلیة(دراسة حالة 
  

  -------------------------- :النوع  ------------------ :العمر
  ------------------- :المؤهلات العلمیة  ------------ :الوضع الوظیفي

  ------------- :عدد سنوات العمل بالجامعة  --------- ):عدد السنوات(برةالخ
  

أوافق   المحور الرقم
 بشدة

لا أوافق  لا أوافق محاید أوافق
 بشدة

إدارة المكاتب تشكل إهتماماً أساسیاً في  - 1
 .العمل الإداري بالجامعة

     

مدیر المكتب بالجامعة یعرف طبیعة   -2
 .أداء المكاتب عمله وینعكس ذلك علي

     

      .یتم تحفیز مدیر المكتب للأداء الجید -3
تعتبر وظیفة مدیر المكتب متداخلة مع  -4

المحاسبة والمراجعة ولا تعتبر وظیفة 
 .متخصصة

     

إن بیئة العمل المادیة بالجامعة تتكافأ  -5
 .ومعاییر جودة الأداء

     

تتوفر بالجامعة وسائل للإشراف  -6
 .لرقابة الإداریة الكافیةوا

     

تتوفر بالجامعة سیاسات ونظم  -7
 .عمل واضحة في المكاتب

     

یتم إنجاز الأعمال المكتبیة  -8
 .بالسرعة المطلوبة
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أوافق   المحور الرقم
 بشدة

لا أوافق  لا أوافق محاید أوافق
 بشدة

هنالك وضوح للمشاكل في بیئة العمل  -9
 .ي إلي حلول واضحة وسریعةمما یؤد

     

هنالك إنارة كافیة بالمكاتب تسهل سیر  .أ
 .العمل الإداري

     

تعتبر الأثاثات المكتبیة بالمكاتب  .ب
 .المختلفة مرضیة إلي حد ما

     

بمكتبي تهویة جیدة تساعد في إنجاز  .ج
 .العمل بمعنویات مرتفعة

     

لق مساحة مكتبي وتصمیمه ملائمة لخ .د
 .الرضا الوظیفي عن العمل

     

یتم حفظ الملفات بالمكتب بالمفهوم  - 10
... دوالیب  –ملفات (التقلیدي القدیم 

 .)إلخ

     

تهتم الجامعة بعقد دورات تدریبیة  -11
 .داخلیة لموظفیها

     

هنالك بعثات للخارج لتلقي الكورسات  -12
 .المختلفة

     

لها أثر إیجابي  برامج التدریب بالجامعة -13
 .علي رفع كفاءة العمل

     

یتم تقییم أداء العاملین بدقة ومن خلاله  -14
 .تتم الترقیة

     

یتم إستخدام الوسائل السمعیة في  -15
 .الإجتماعات
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أوافق   المحور الرقم
 بشدة

لا أوافق  لا أوافق محاید أوافق
 بشدة

  لربط یوجد بالمكتب جهاز فاكس -16
  .الجامعة بالخارج

  
  

     

یستخدم البرید الإلكتروني في العمل  -17
 .الإداري

     

یستخدم جهاز التلكس في المكتب لسیر  -18
 .العمل الإداري

     

یتم إستخدام الهاتف للإتصالات داخل  -19
 . الجامعة

     

      .یوجد مقسم هاتف بالجامعة -20

      .ة حسب الوظیفةأثاثات المكاتب مصنف -21

تهتم الجامعة بتحسین أداء العمل  -22
المكتبي، ویتوقف ذلك علي التحدیث 
المستحدث والتجدید في إستخدامات 

 .التكنولوجیا

     

لتحسین الأداء بالجامعة یجب إبتداع  -23
وتبني أسالیب إدارة مكاتب اكثر حداثة 

 .ومواكبة للمستجدات

     

مكتب نموذجي  من الضروري وجود -24
 .لإكمال عملیة التدریب

     

هنالك تغذیة إسترجاعیة لمعرفة مدي  -25
 .الإستفادة من التدریب

     

ربط أقسام وكلیات الجامعة بشبكة  -26
 .كمبیوتر تزید من كفاءة الأداء الإداري
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 العمر
Frequency Percent

Valid 23 1 .9
25 1 .9
26 6 5.5
27 5 4.6
28 10 9.2
29 3 2.8
30 7 6.4
31 3 2.8
32 3 2.8
34 4 3.7
35 5 4.6
36 4 3.7
37 4 3.7
38 4 3.7
39 1 .9
41 3 2.8
42 3 2.8
43 1 .9
45 3 2.8
47 1 .9
49 1 .9
50 3 2.8
52 1 .9
53 1 .9
55 1 .9
57 1 .9
58 1 .9
59 2 1.8
60 4 3.7
64 1 .9
65 1 .9
67 1 .9
72 1 .9

Total 91 83.5
Missing System 18 16.5

Total 109 100.0
 
 
 الجنس

Frequency Percent
Valid ذكر 42 38.5

انثى 55 50.5
Total 97 89.0

Missing System 12 11.0
Total 109 100.0

 
 
 الوضع الوظیفى

Frequency Percent
Valid مدیر  ادارة 12 11.0

موظف 84 77.1
3 1 .9

Total 97 89.0
Missing System 12 11.0

Total 109 100.0
 
 
 
 
 

 تفریغ الاستبیان والنتائج
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 المؤھلات العلمیة

Frequency Percent
Valid ثانوى 6 5.5

دبلوم وسیط 11 10.1
بكالوریوس 44 40.4
دبلوم عالى 22 20.2

ماجستیر 16 14.7
دكتوراة 1 .9
Total 100 91.7

Missing System 9 8.3
Total 109 100.0

 
 سنوات الخبرة

Frequency Percent
Valid 1 9 8.3

2 3 2.8
3 10 9.2
4 7 6.4
5 3 2.8
6 3 2.8
7 5 4.6
8 3 2.8
9 2 1.8

10 5 4.6
11 3 2.8
13 2 1.8
14 1 .9
15 2 1.8
16 1 .9
17 2 1.8
18 3 2.8
19 1 .9
20 3 2.8
22 1 .9
24 2 1.8
25 1 .9
27 1 .9
30 4 3.7
32 1 .9
35 2 1.8
36 1 .9
42 1 .9
49 1 .9
50 1 .9

Total 84 77.1
Missing System 25 22.9

Total 109 100.0
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سنوات العمل بالجامعةعدد   
Frequency Percent

Valid 1 1 .9
1 21 19.3
2 8 7.3
3 13 11.9
4 10 9.2
5 9 8.3
6 6 5.5
7 4 3.7
8 3 2.8
9 2 1.8

10 4 3.7
11 3 2.8
12 4 3.7
13 3 2.8
14 2 1.8
15 3 2.8
16 2 1.8
18 2 1.8

Total 100 91.7
Missing System 9 8.3

Total 109 100.0
 
 ادارة المكاتب تشكل اھتماما اساسیا فى العمل الادارى بالجامعة

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 52 47.7

اوافق 26 23.9
محاید 8 7.3

لا اوافق 12 11.0
وافق بشدةلا ا 6 5.5

Total 104 95.4
Missing System 5 4.6

Total 109 100.0
 مدیر المكتب بالجامعة یعرف طبیعة عملھ وینعكس ذلك على اداء المكاتب

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 36 33.0

اوافق 27 24.8
محاید 13 11.9

لا اوافق 20 18.3
7 اوافق بشدةلا 6.4

Total 103 94.5
Missing System 6 5.5

Total 109 100.0
 یتم تحفیز مدیر المكتب للاداء الجید

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 20 18.3

اوافق 20 18.3
محاید 24 22.0

لا اوافق 29 26.6
لا اوافق بشدة 10 9.2

Total 103 94.5
Missing System 6 5.5

Total 109 100.0
 تعتبر وظیفة مدیر المكتب متداخلة مع المحاسبة والمراجعة ولا تعتبر وظیفة متخصصة

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 19 17.4

اوافق 30 27.5
محاید 10 9.2

لا اوافق 35 32.1
لا اوافق بشدة 11 10.1

Total 105 96.3
Missing System 4 3.7
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Total 109 100.0
 
 
 ان بیئة العمل المادیة بالجامعة تتكافا ومعاییر جودة الاداء
 

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 10 9.2

اوافق 7 6.4
محاید 12 11.0

لا اوافق 46 42.2
لا اوافق بشدة 29 26.6

Total 104 95.4
Missing System 5 4.6

Total 109 100.0
 
 تتوفر بالجامعة وسائل للاشراف والرقابة الاداریة الكافیة

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 2 1.8

اوافق 10 9.2
محاید 17 15.6

لا اوافق 55 50.5
لا اوافق بشدة 21 19.3

Total 105 96.3
Missing System 4 3.7

Total 109 100.0
 
 تتوفر بالجامعة سیاسات ونظم عمل واضحة فى المكاتب

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 4 3.7

اوافق 23 21.1
محاید 16 14.7

لا اوافق 39 35.8
لا اوافق بشدة 23 21.1

Total 105 96.3
Missing System 4 3.7

Total 109 100.0
 یتم انجاز الاعمال المكتبیة بالسرعة المطلوبة

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 8 7.3

اوافق 14 12.8
محاید 13 11.9

لا اوافق 41 37.6
لا اوافق بشدة 28 25.7

Total 104 95.4
Missing System 5 4.6

Total 109 100.0
 ھنالك وضوح للمشاكل في بیئة مما یؤدى الى حلول واضحة وسریعة

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 6 5.5

اوافق 18 16.5
محاید 9 8.3

لا اوافق 49 45.0
لا اوافق بشدة 21 19.3

Total 103 94.5
Missing System 6 5.5

Total 109 100.0
 
 ھنالك إنارة كافیة بالمكاتب تسھل سیر العمل الإداري

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 19 17.4

اوافق 40 36.7
محاید 13 11.9

لا اوافق 23 21.1
لا اوافق بشدة 12 11.0

Total 107 98.2
Missing System 2 1.8
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Total 109 100.0
 
 
 تعتبر الأثاثات المكتبیة بالمكاتب المختلفة مرضیة الي حد ما

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 3 2.8

اوافق 46 42.2
محاید 7 6.4

لا اوافق 26 23.9
لا اوافق بشدة 23 21.1

Total 105 96.3
Missing System 4 3.7

Total 109 100.0
 
 بمكتبي تھویة جیدة تساعد في انجاز العمل بمعنویات مرتفعة

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 12 11.0

اوافق 51 46.8
محاید 9 8.3

لا اوافق 17 15.6
لا اوافق بشدة 13 11.9

Total 102 93.6
Missing System 7 6.4

Total 109 100.0
 
 مساحة بمكتبي و تصمیمھ ملائمة لخلق الرضى الوظیفي عن العمل

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 4 3.7

اوافق 27 24.8
محاید 9 8.3

لا اوافق 40 36.7
لا اوافق بشدة 27 24.8

Total 107 98.2
Missing System 2 1.8

Total 109 100.0
 

الخ...  -دوالیب  -ملفات  -یتم حفظ الملفات بالمكتب بالمفھوم التقلیدى القدیم   
Frequency Percent

Valid اوافق بشدة 32 29.4
اوافق 55 50.5
محاید 2 1.8

لا اوافق 12 11.0
لا اوافق بشدة 5 4.6

Total 106 97.2
Missing System 3 2.8

Total 109 100.0
 
 تتھم الجامعة بعقد دورات تدریبیة داخلیة لموظفیھا

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 5 4.6

اوافق 16 14.7
محاید 20 18.3

لا اوافق 34 31.2
لا اوافق بشدة 29 26.6

Total 104 95.4
Missing System 5 4.6

Total 109 100.0
 ھنالك بعثات للخارج لتلقى الكورسات المختلفة

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 3 2.8

اوافق 14 12.8
محاید 12 11.0

لا اوافق 32 29.4
لا اوافق بشدة 42 38.5

Total 103 94.5
Missing System 6 5.5
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Total 109 100.0
 
 

الجامعة لھا اثر ایجابى على رفع كفاءة العملبرامج التدریب ب  
Frequency Percent

Valid اوافق بشدة 26 23.9
اوافق 23 21.1
محاید 15 13.8

لا اوافق 19 17.4
لا اوافق بشدة 22 20.2

Total 105 96.3
Missing System 4 3.7

Total 109 100.0
 

لعاملین بدقة ومن خلالھ تتم الترقیةیتم تقییم اددء ا  
Frequency Percent

Valid اوافق بشدة 9 8.3
اوافق 15 13.8
محاید 19 17.4

لا اوافق 29 26.6
لا اوافق بشدة 34 31.2

Total 106 97.2
Missing System 3 2.8

Total 109 100.0
 

ة فى الاجتماعاتیتم استخدام الوسائل السمعی  
Frequency Percent

Valid اوافق بشدة 5 4.6
اوافق 25 22.9
محاید 17 15.6

لا اوافق 27 24.8
لا اوافق بشدة 31 28.4

Total 105 96.3
Missing System 4 3.7

Total 109 100.0
 
 یوجد بالمكتب جھاز فاكس لربط الجامعة بالخارج

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 11 10.1

اوافق 21 19.3
محاید 7 6.4

لا اوافق 34 31.2
لا اوافق بشدة 34 31.2

Total 107 98.2
Missing System 2 1.8

Total 109 100.0
 
 یستخدم البرید الالكترونى فى العمل الادارى

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 9 8.3

اوافق 11 10.1
محاید 5 4.6

لا اوافق 41 37.6
لا اوافق بشدة 37 33.9

Total 103 94.5
Missing System 6 5.5

Total 109 100.0
 یستخدم جھاز التلكس فى المكتب لسیر العمل الادارى

Frequency Percent
Valid بشدةاوافق  6 5.5

اوافق 6 5.5
محاید 9 8.3

لا اوافق 49 45.0
لا اوافق بشدة 36 33.0

Total 106 97.2
Missing System 3 2.8
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Total 109 100.0
 
 
 یتم استخدام الھاتف للاتصالات داخل الجامعة

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 42 38.5

اوافق 53 48.6
محاید 3 2.8

لا اوافق 6 5.5
لا اوافق بشدة 3 2.8

Total 107 98.2
Missing System 2 1.8

Total 109 100.0
 
 یوجد مقسم ھاتف بالجامعة

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 36 33.0

اوافق 43 39.4
محاید 11 10.1

لا اوافق 9 8.3
لا اوافق بشدة 6 5.5

Total 105 96.3
Missing System 4 3.7

Total 109 100.0
 
 اثاث المكاتب مصنفة حسب الوظیفة

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 13 11.9

اوافق 21 19.3
محاید 12 11.0

لا اوافق 34 31.2
لا اوافق بشدة 24 22.0

Total 104 95.4
Missing System 5 4.6

Total 109 100.0
 
 تھتم الجامعة بتحسین اداء العمل المكتبى ویتوقف ذلك على التحدیث المستحدث والتجدید فى استخدامات التكولوجیا

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 10 9.2

اوافق 21 19.3
محاید 16 14.7

لا اوافق 32 29.4
لا اوافق بشدة 27 24.8

Total 106 97.2
Missing System 3 2.8

Total 109 100.0
 
 لتحسین الاداء بالجامعة یجب ابتداع وتبنى اسالیب ادارة مكاتب اكثر حداثة ومواكبة للمستجدات

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 79 72.5

اوافق 20 18.3
محاید 2 1.8

لا اوافق 3 2.8
لا اوافق بشدة 3 2.8

Total 107 98.2
Missing System 2 1.8

Total 109 100.0
 
 من الضرورى وجود مكتب نموذجى لاكمال عملیة التدریب

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 81 74.3

اوافق 21 19.3
یدمحا 3 2.8

لا اوافق بشدة 3 2.8
Total 108 99.1

Missing System 1 .9
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Total 109 100.0
 
 
 ھنالك تغذیة استرجاعیة لمعرفة مدى الاستفادة من التدریب

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 7 6.4

اوافق 17 15.6
محاید 21 19.3

لا اوافق 34 31.2
لا اوافق بشدة 27 24.8

Total 106 97.2
Missing System 3 2.8

Total 109 100.0
 
 
 ربط اقسام وكلیات الجامعة بشبكة كمبیوتر تزید من كفاءة الاداء الادارى

Frequency Percent
Valid اوافق بشدة 80 73.4

اوافق 14 12.8
محاید 4 3.7

لا اوافق 6 5.5
لا اوافق بشدة 4 3.7

Total 108 99.1
Missing System 1 .9

Total 109 100.0
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  الفصل الأول
  الإطار النظرى

دارة المكاتب(   )ماهیة الإدارة وإ


