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 The study aimed to know the impact of modern technology on the office work practices 

of Sudanese petroleum companies located in the state of Khartoum. A number of 200 

questionnaires were distributed and 170 were retrieved. And the descriptive analytical method 

was used. The study found that there is a positive relationship between the use of modern 

technology and the improvement of the level of office practices in companies/ the study 

recommends conducting courses for supervisor and workers and training them to develop their 

skills in practicing office work with the presence of modern technology.   
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  مقدمة. 1

یشهد العالم الیوم تغیرات كبیرة منذ العقدین الآخرین من القرن الماضي تتخطى كثیرا  مما شهده العالم في الفترات   

الماضیة، حیث تمر مؤسسات الیوم بمتغیرات ثقافیة واقتصادیة، اجتماعیة، وتكنولوجیة ناتجة عن تحدیدات العولمة والتطور 

ها، والعمل على زیادة نوعیة الخدمة لبجث عن إعادة التوازن في أداء أعمالورة االتكنولوجي والمعلوماتي، مما أدى إلى ضر 

تاب والباحثین وأهمیة كبیر ة في تسییر المؤسسات، ٕ لهذا بدء التركیز والاهتمام بصورة متزایدة من طرف الك. وتحسین الأداء

غیر الأسواق والعالمیة في معقدة في ظل التقنیات وتالتنظیم، وعلیه فإن تحسین أداء المؤسسة یعتبر مشكلة في مجال الإدارة و 

، وفي الوقت الحاضر تقترن نجاح المؤسسة بقدرتها على الإستغلال الأمثل للقدرات والمهارات والخبرات ممارسي كل شيء

). 2021ر،الطاه. (المكتبیة وخلق معارف جدیدة لتوظیفها في الابتكار لأسالیب تلبي الاحتیاجات وتحقق الأهداف عمالالأ

السكرتاریة  إلى تعزیز قدرة المنظمات لتكون قادرة على مواكبة متطلبات العولمة والجودة الشاملة  أعمالوتهدف ممارسات 

والتنافسیة وتحسین الأداء وتجوید الإنتاجیة فیها، وذلك كمدخل ضروري وهام لنیل ثقة المستفیدین والمستخدمین للخدمات 

السكرتاریة المسؤولة عن تحقیق العدید من الأهداف  أعمالتعد ).  2013الطاهر؛سنیة . (تالعامة التي تقدمها المنظما

العامة لمجتمعاتها، وعلى قدر كفاءة وفاعلیة الإدارات القائمة على تلك المنظمات، وحسن أدائها لمهامها تتحقق تلك 

عة لمجتمعاتها من خلال الانتشار الكبیر الأهداف، ولأن مجالات عمل هذه المنظمات ترتكز على تقدیم الخدمات المتنو 

السكرتاریة  أعمال؛ فقد كان من الضروري أن تهتم هذه المنظمات بأنشطتهاوتوسعها وزیادة اختصاصاتها وتنوعها وتضخم 

 .)2010سلیمان،(لأهمیته القصوى كمدخل للتطویر والتنمیة الإداریة

ولوجیا المكاتب منها تطبیقات الإدارة الإلكترونیة التي وقد ظهرت العدید من التطبیقات المتقدمة في مجال تكن  

ولعبت التطورات الكبیرة في مجالات الإتصالات والشبكات الداخلیة والإكسترانت دوراً كبیراً . عمالتساهم في تعجیل تنفیذ الأ

وترابطها مع شبكة  في تطویر العمل المكتبي بشكل واسع جداً وكذلك ما أتم من التطورات فیما یخص الهواتف الجوالة

إن هذه التحولات أثبتت ضرورة . الإنترنت كلها خلق ثورة كبیرة جداً في مجال تكنولوجیا المعلومات وأثرت تأثیراً كبیراً علیها

إدخال تكنولوجیا المكاتب الحدیثة إلى نشاط المؤسسة كشكل من أشكال التجدید والتحدیث، الذي یمس خاصة العملیة 

إذ أن إدارة . اعد على التأقلم مع الاقتصاد الجدید الذي یبنى على دعم الاتصال بالمحیط الداخلي والخارجيالاتصالیة التي تس

المكاتب لها أهمیة بالغة بالنسبة لأي مؤسسة تمارس أي نشاط في أي مجتمع من المجتمعات ذلك لأنها تعمل كعنصر 

وقد بدأت إدارة المكاتب تشهد . مجموعة من الأفراد تحقیقهامعاون علي تحقیق الأهداف التي یسعى إلیها الفرد أو یبتغى 

مفاهیم وأسالیب جدیدة مثل نظم المعلومات والإتصالات والأسالیب الكمیة في ترشید القرارات ومع استمرار التطور في وسائل 

. ي، المكتب المؤتمتالمكتب الحدیث، المكتب الآل: الإتصالات الإلكترونیة، أصبحنا نسمع اصطلاحات مكتبیة جدیدة مثل

وتحتاج المؤسسات إلي طبقة مدربة من مدیري المكاتب والسكرتاریة التنفیذیة، حتى تقوم تلك الطبقة بالدور المحوري 

وإذا ما تم التدریب بشكل فعال فإن السلوك العام في المؤسسة . الإستراتیجي داخل العمل وخارجه، محلیاً، ودولیاً، وعالمیاً 

قیق مستویات أعلى في التطور والقدرة علي مواكبة المتطلبات والتحدیات مما یقود المؤسسات إلي أن سوف یرتقي إلي تح

 ). 2015الطاهر، اشتیاق،.(والرؤیة الجدیدة بدورها سوف تنشئ ثقافة جدیدة للمؤسسة. تصبح في وضع تنافسي أفضل

 عمالمواجهة كافة الظروف وكذلك انجاز الأأصبحت التقنیة الحدیثة عنصر أساسیاً ومهماً في المنظمات لغـرض   

ومع ظهور الإنترنت وتطور  ) 3،ص 2008السالمي، (بشكل كفء ودقیق وبشكل سریع وكذلك مواجهـة ظروف المنافسة 

إلكترونیة، ومع زیادة  أعمالتكنولوجیا المعلومات والاتصال وتحویل وظائف التسویق والمحاسبة والعملیات المختلفة إلى 

لتكنولوجي الرقمي للمنظمات، أصبح من الضروري تحویل الوظائف الملفات الورقیة إلى ملفات إلكترونیة، وأصبحت التحول ا

والنقابات والعاملین والزبائن تتم عن طریق الشبكات الداخلیة والخارجیة  عمالالعلاقات بین الحكومة ومنظمات الأ

یة الحدیثة بما لها من مزایا عدیدة، ولتأثیرها أیضاً على جوانب وإن تلك التقنیات المكتب). 6م،2008النجار،(والإنترنت
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مختلفة، سواء كانت تنظیمیة أو بشریة، فإن لها آثار تمس الإنتاجیة وبیئة العمل وتحسین أسالیب الاتصال بین المنظمات 

منظمات الإداریة وظروفها الإداریة والتوظیف للقوى العاملة وحاجتها إلى تدریب مناسب، وتحقیق تلك المزایا یرتبط بال

ویستند العمل المكتبي في إطاره ). 16هـ،1419الشهري، (التنظیمیة والبیئة المحیطة ، وكذلك بالقوى العاملة في تلك الجهات

العام على أساس إنجاز الأنشطة المكتبیة، إذ سعت المنظمات لمحاولة توظیف التقنیات المعاصرة لزیادة فاعلیة تلك الأنشطة 

ل اعتماد الأسالیب التقنیة والبرمجیة التي تعمل على تجاوز الأداء التقلیدي وصولاً إلى تحقیق مستویات عالیة من من خلا

الأداء المكتبي، من أجل الاستفادة منها في ممارسة الأنشطة المكتبیة، إلا أن استخدام نظم الاتمتة على نحو منخفض یؤدي 

قنیات المتاحة التي تتمتع بها، لاسیما في عصر مليء بالثورات التقنیة كثورة إلى إنخفاض الاستفادة من الإمكانات والت

المعلوماتیة، إذ أن الأسلوب الیدوي المتبع في المكاتب یشكل عائقاً في مواكبة التطور، لذلك لا بد من إدخال تقنیات 

 أعمالتنا الحاضر انتقلت وفي وق). 300م،2010توفیق،(الحاسوب والبرمجیات لغرض تسهیل العمل في هذه المكاتب

المكاتب إلي مرحلة جدیدة حیث أصبحت مجالاً مثیراً وجذاباً لكثیر من الموظفین المهرة ذوي القدرات المتمیزة، متأثرة 

بالتقنیات السریعة والمتلاحقة التي حدثت في الآونة الأخیرة في مجال الآلات والأجهزة والبرامج الحدیثة والتي ذادت من سرعة 

 عمالالأ أهمیةالمكتبیة نجد هناك كثر تحدثوا عن  عمالهمیة دراسة ممارسات الأولأ) . 2018اشتیاق، . (ء ودقتهداالأ

: تناولت الاتجاهـات نحـو التفكیـر الابتكـاري والإبداعي في مجال إدارة المكاتب، بعنوان 2015 أمینةالمكتبیة  منهم الباحثة 

ــدیري المكاتـــب وعلاقتهـــا باســتخدام مراحـــل العلمیــة الإبداعیــة والمعوقــات التـــي تحــد مـــن المقومـات الابتكاریـة والإبداعیـة لم

بـالنظر إلـى التغیـرات والتطـورات . متعددة الأنشطة العاملة في مدینة الخرطوم عمالالتفكیـــر الابتكاري والإبداعي بمنظمات الأ

مـا تعلـق منهـا بتكنولوجیـا المعلومـات والاتصـال، والاتجاهـات الاقتصـادیة المبنیـة علـى المعرفـة، العلمیـة والتكنولوجیـة وخاصـة 

یلاحـظ اتجاهـات وتطـورات جدیـدة مواكبـة ومسـایرة لتلـك التغیـرات والتطـورات العلمیـة والتكنولوجیـة، والتـي ظهـرت فـي شـكل 

ر الفكـر الإداري، فعلـى خـلاف العصـور السـابقة بـدأت أهمیـة المعرفـة ودورهـا فـي إتمـام أفكـار ونمـاذج فكریـة تعبـر عـن تطـو 

  .الأنشـطة

 : مشكلة الدراسة وأسئلتها

السكرتاریة  أعمالالحدیثة في تحسین ممارسات  التقنیة تظهر مشكلة الدراسة من خلال إدراكنا لأهمیة مستوى  

 أعمالویعد العاملون في  .  یحقق الرضا والتمیز للمؤسسة ویضمن استمراریتها بالشكل المرغوب بما داخل المؤسسة

السكرتاریة بالمؤسسات السودانیة بصفة خاصة من أهم العناصر القادرة على  عمالالسكرتاریة بصفة عامة والممارسین لأ

تفعیل أجود مهارات الأداء المؤسسي الفعال، لذلك تسعى إحداث التغییر والتطویر ومواكبة المستجدات والمتغیرات الحدیثة، و 

هم وممارستها أعمالالسكرتاریة ، وتحسین أنشطتها وذلك یتطلب منهم القیام ب أعمالالإدارات الحدیثة إلى تفعیل ممارسات 

لتقنیة الحدیثة ا ولم  یحظى الربط بین.داخل المؤسسةالمكتبیة  عمالفي ممارسة الأ یساعد التقنیة الحدیثة التي بوجود

السكرتاریة باهتمام كاف من قبـل الباحثین حیث لاحظ الباحث خلال عمله في بقسم السكرتاریة، ومشاركته  أعمالوممارسات 

في أنـشطة وورش عقدتها الهیئات الوطنیة، والدراسات السابقة، أن عملیـة التخطـیط وصیاغة الخطط الاستراتیجیة لا تزال 

 المكتبیة، الأمر الذي یشیر إلى ضعف في إدراك أهمیـة دور عمالالأ ؤشرات ومعاییر ممارساتتوضع بشكل منفصل عن م

ومن هنا تبرز مشكلة البحث في معرفة العلاقة بینالتقنیة الحدیثة وممارسات . السكرتاریة أعمالالحدیثة في ممارسات  التقنیة

ومن هنا فإن مشكلة هذه الدراسة تتحدد .السكرتاریة أعمالسات الحدیثة وممار  السكرتاریة، ومدى الارتباط بین التقنیة أعمال

السكرتاریة، للعمل على تحسینها من خلال  أعمالالحدیثة في مستوى ممارسات  في محاولة التعرف على فاعلیة التقنیة

 :الأسئلة الآیةحاولت الدراسة الإجابة عن المقترحات التطویریة التي ستتوصل إلیها هذه الدراسة من عینتها، وتحدیدا 

 ما درجة ومستوى التقنیة الحدیثة في المنظمة من وجهة نظر العینة المبحوثة؟

 السكرتاریة بصورة عامة؟  أعمالما هو مستوى ممارسات 
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  وابعاد ممارسات السكرتاریة ؟ ما هو مستوى العلاقة بین التقنیة الحدیثة

 :أهداف البحث

  من وجهة نظر العینة المبحوثةمعرفة مستوى التقنیة الحدیثة في المنظمة  .1

 السكرتاریة في المنظمة من وجهة نظر العینة المبحوثة أعمالمعرفة مستوى ممارسات  .2

  السكرتاریة  أعمالالتقنیة الحدیثة وممارسات  معرفة مستوى العلاقة بین .3

 تظهر أهمیة البحث في النقاط الآتیة  : أهمیة البحث

 عمالالتقنیة الحدیثة وممارسات الأ أول دراسة تسعى إلى الربط بـین - الباحثفي حدود علم –تعتبر هذه الدراسة  .1

المكتبیة  عمالالمكتبیة، وقد یساعد المسؤولین في المنظمات وأصحاب القرار في تعرف نقاط الضعف في ممارسات الأ

 ودانیةوالعمل علـى تلافیهـا، لا سـیما أنـه سیسعى لاختیار مؤشرات واضحة ینسجم مع البیئة الس

المكتبیة، الأمـر الـذي یـستلزم تغییـر الثقافـة  عمالطرح التقنیة الحدیثة، بحیث تـصبح جـزءاً مـن ممارسات الأ .2

 . المؤسسیة وبذل الجهود لإدخال التقنیة الحدیثة والذي قد یقـرر نجـاح أو فـشل أي برنـامج للتحسین 

 .فروض البحث

الاكترونیة، الشبكات، امن المعلومات،  عمالالأ(التقنیة الحدیثة  بین توجد علاقة ذات دلالة إحصائیة  موجبة  

  ) .یة، السكرتاریة الاكترونیةیذالسكرتاریة التنف(المكتبیة  عمالوممارسات الأ) المعدات والاجهزة، البرمجیات، الاتصالات

 

  .التقنیة الحدیثة .1

  .مفهوم التقنیة الحدیثة  .1.2

أو الالات أو المعدات  تقنیة فى مجالات جمیع إستخداماتها سواء في مجال الأجهزةیشهد العصر الحدیث تطورات   

ها الإداریة في شكل یخدم المنظمة أو المستفیدین من أعمالمما حدا بقطاع الإدارة أن تعتمد هذه التقنیات وغیرها في أتمتة 

السكرتاریة وإدارة المكاتب وأعتمادها علي  أعمال خدماتها حیث سیتم التطرق في هذا البحث إلي مفهوم التقنیة والتركیز علي

لقد إختلف الكتاب والدارسون في تحدید معني . الإتصالات لكونها أحدثت ثورة حقیقیة في التوسع في إستخدام هذه التقنیات

ائل والأدوات وزملائه الذین یرون أن التقنیة یقصد بها مجموعة من الوس دقیق ومفهوم أوسع للتقنیة، وقد عرفها محمد نور

والتقنیة هي الأفعال أو الإجراءات التي یقوم بها الأفراد ).1988،63،وآخرونبرهان (التقنیة التي تساعد في تنفیذ الوظائف

بشأن شئ ما بإستعمال الوسائل والأجهزة والأدوات المیكانیكیة أو بدونها من أجل إحداث تغییر ما في هذا 

تعني أستخدام وسائل مفیدة ناتجة عن تطبیق المعرفة العلمیة في حقول الحیاة  التقنیة. (perry,1967,194-208)الشئ

 .إلخ...وقواعد البیانات والإنترنت وسائل النقل والإتصالات والحاسوبالمختلفة، وتشمل المنتج الإنساني المادي ك

ة في تحویل المدخلات إلي تشیر التقنیة إلي مدي المعرفة والأسالیب والأدوات والأنشطة المستخدم).،2005مكاوي،(

عرفها محمود جاسم الصمدي بأنها تمثل المعرفة والإبداع والقدرة العقلیة التي ).2007،35طه،(مخرجات من المنتجات

 ).2004،24الصمدي؛ یوسف،(ومعدات ووسائل وطرق ساهمت وتساهم في تطویر المجتمعات الآلاتساهمت في إیجاد 

ني إستنباط الأسالیب الفنیة لعمل وصنع الأشیاء، والمقصود بالأسالیب الفنیة في هذا وعرفها إحسان هاني سماره بأنها تع

وتعني أیضاً التقنیة بأسلوب ).1989،99سمارة،(المفهوم هو إبتكار وإنتاج أدوات جدیدة مع قدرة الإنسان علي هذا الإبتكار

مناسبة من مخرجات أو منتوجات التكنولوجیا لتحقیق إنتاج سلعة معینة أو أداء نشاط محدد، وتعرف أیضاً بأنها التركیبة ال

أما التكنولوجیا فتعني بتطبیق المعرفة . أهداف إنتاجیة محددة أو المعرفة المتجسدة في الواقع المادي لتحقیق غایات معینة

  ).2009،13الصیرفي،( العلمیة لتصنیع منتوجات معینة
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  .تعریف التقنیة الحدیثة . 2.2

تكنولوجیا تعني علم الحرفة أو علم (علم الإحتراف والإتقان العلمي والمهني والمقطعین مجتمعین یعني الحرفة أو   

ویمكن تعریف التقنیة بأنها معرفة كیفیة عمل شئ ما، وكانت هذه المعرفة القوة الرئیسیة التي ). 1994،120دیفید،( المنهج

ورد أیضاً ) 2010،99هاني؛ الصقر،.(ا زالت تملك القوةغیرت شكل الحیاة الإجتماعیة والإقتصادیة علي مر العصور وم

التي ترتبط بالأجهزة المادیة ) الإختراعات للأجهزة الحدیثة(مفهوم التقنیة بأنه التطبیق العملي للبحث العلمي لأنه یأخذ شكل 

بر جزء من التقنیة وتحفظ في الملموسة والمشاهدة او الإبتكارات، وتأخذ الطابع غیر الملموس كالإجراءات والأسالیب التي تعت

ت والأجهزة التي تستخدم لاعرفت التقنیة بأنها الآ).2007،12موسى، (شكل تقالید وقواعد وأدوار إجتماعیة ومهارات مهنیة

لتسهیل الإنتاج وتقوم علي قاعدة واسلوب برمجة إتصال تؤدي إلي النمو الحضاري للمجتمع وتساهم في نهضة الدولة بتقدیم 

). 2004،305ابكر،(العلمیة والتقنیة والإبتكارات والتوسع في إستخدامها وتطبیقها في مجالات جدیدة للمعرفة الإنجازات

وعرفت أیضاً بأنها المتغیر الذي أتي معه التعقید في مضمونه، فالتعقید الیوم یدعو إلي التخطیط من أجل التقنیة الأفضل 

كذلك عرفها ). 19الشنواني،(الهندسیة حتي تدار العملیة بصورة جیدة عمالوذلك بالتعاون بین رجل الإقتصاد والإدارة والأ

البعض بأنها المعرفة العلمیة والهندسیة والإداریة التي یمكن بواسطتها تطور الإنتاج والتوزیع للمواد والخدمات المختلفة ولم 

مل المعدات والبرامج المستخدمة التي أوجدتها یعد یقتصر مفهوم التقنیة علي الأجهزة الإلكترونیة الحدیثة فقط بل إمتد لیش

م وأطلق علیها 1981وعرفها بیركام عام ). 1998،13العكش،(المعلومات والمعرفة وأصبحت محور للتقدم في العصر الحالي

 مصطلح میكنة المكاتب وهي إستخدام لتقنیة مناسبة لمساعدة الإنسان في إدارة المعلومات، كمفهوم یعتبر في مجمله نظم

تطبیقیة وحلقة وصل لعدة مكونات أو أجزاء أو عناصر من خلال تشغیل ومعالجة المعلومات بتقنیة عالیة ومساعدة أقل من 

ویري وودام أن التكنولوجیا بمعناها الواسع لا تشتمل فقط علي العلم والأختراع في مجال العلم ).1999،39الشهري،(العناصر

 وعات التنظیم والإدارة والقیادة في شتي المجالات الإجتماعیة والإقتصادیةالمادي أو الفیزیقي بل تشتمل علي موض

  ). 1999،7الراوي،(

البشریة في صناعة وعمل الأشیاء أو التكنولوجیا هي فن ) التقنیات(تعرف التكنولوجیا بأنها دراسة الأسالیب الفنیة   

أنها العملیة التي لابد أن تشمل ) أرنولد بیسي(وقد عرفها  الإنتاج، أو هي الأسالیب والوسائل المستخدمة في عملیة الإنتاج،

ومن هذا التعریف نتأكد من حقیقة هامة، وهي أنه لا فائدة من التطبیق . الظروف الإجتماعیة، وكذلك السلوك الإجتماعي

لغة الإنجلیزیة والتقنیة عند ترجمتها إلي ال). 2011،134نصیر،( التكنولوجي ما لم یصاحبه تعدیل تنظیمي أو إجتماعي

 ). 2001،92عثمان،(او الأداء التطبیقي). 2001،100حیدر،(تصبح بمعني أسلوب أو فن

  .ابعادالتقنیة الحدیثة .3.2

أصبحت الاتصالات جزءاً لا یتجزأ من الأنشطة الیومیة للأفراد، فهي تستخدم لنقل المعلومات والبیانات  :الاتصالات 1 .3.2

والتطور التقني الذي یشهده العالم الآن، ظهر واضحاً في مجال الاتصالات وبث المعلومات من . على اختلاف أشكالها

ت واسترجاعها ومنها الأسلاك النحاسیة، والألیاف البصریة، خلال قنوات الاتصال المختلفة، المستخدمة في إرسال المعلوما

والكابلات المحوریة، واستخدام أجهزة الاتصال بالموجات القصیرة، وموجات المیكروویف، وأقمار الاتصال، والأجهزة 

  ). 109، 2000اللبان، (وقد لعبت هذه الأوساط دوراً جوهریاً في تطویر نقل المعلومات وانسیابها. اللاسلكیة الرقمیة

یرتبط تأمین المعلومات بعناصر عدة أساسیة أهمها الأجهزة والمعدات والوسائط المستخدمة،  :أمن المعلومات 2 .3.2

وعلى ذلك فان عملیة تأمین . والبرمجیات والبرامج والتطبیقات والبیانات المتداولة، والقوى البشریة المتعاملة مع النظم الآلیة

تأمین موقع الحاسب، وتنظیم دورة العمل، وتخصیص المهام، : تشتمل على جمیع العناصر مثلالمعلومات لا بد وأن 

وذلك إضافة إلى تأمین المعلومات عبر الشبكات والنهایات الطرفیة في مستویات عدة، وذلك من . ومقاومة فیروسات الحاسب

إما بالمنع النهائي : بالمعلومات، ویتم بطریقتین الاختراق للشبكات الخاصة أعمالخلال استخدام نظم للتأمین والحمایة من 
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وتتعدد الأسالیب في هذا . للاختراق، وهي تُعد من الأمور الصعبة التنفیذ، أو بالسماح بالاختراق لاكتشاف وتحدید المخترقین

التعرف على بصمة المجال، فمنها الحوائط الناریة ونظم إخفاء البصمة والتشفیر والتوقیع الرقمي، والحمایة من الهویة ب

وذلك إضافة إلى الإجراءات الأمنیة . الإصبع وبصمة الصوت وحدقة العین، واستخدام الكروت الذكیة للتحقق من الهویة

  ) .2014،94مسلم،(التقلیدیة لتأمین استخدام الحاسبات وقنوات الاتصال والوثائق والبرامج والوسائط المستخدمة 

مصادر المعلومات في عدد لا حصر له من الأجهزة، ومنها مراكز توثیق المعلومات  إن تنوع :شبكات المعلومات 3 .3.2

المختلفة، هذا التنوع تطلب نوعاً من التنسیق القائم على التخطیط القومي والعالمي للنظم والشبكات المختلفة، مع الاهتمام 

. ئیسة، من أهمها البنیان التنظیمي لهاوتتكون شبكات المعلومات من عناصر ر . بربط مراكز المعلومات ببعضها بعضا

وتتوزع الأدوار والاختصاصات في إدارة الشبكات، ویتعرف على الفئات الأساسیة من المستفیدین بالشبكة، ومعرفة احتیاجاتهم 

وثائق منها، وكذلك مستویات الخدمة التي تتكفل بتلبیة تلك الاحتیاجات، ووضع نظام اتصال له القدرة على حمل الرسائل وال

المطلوبة مع وجود معاییر مشتركة تضمن التفاهم بین جمیع العناصر المادیة داخل هذه الشبكة، إضافة إلى وجود طرق تتیح 

فرصة التعرف على أماكن وجود الأوعیة المطلوبة داخل الشبكة، والتوجیهات الخاصة باختیار ما یمكن وضعه في الشبكة، 

اء الشبكة من المستفیدین والعاملین، وكذلك برامج التدریب اللازمة لتوجیه المستفیدین وسبل الحصول على الآراء الخاصة بأد

  )1995،155عبد الحمید،. (والمسؤولین عن تشغیل النظام

أجهزة إدخال البیانات وأجهزة تشغیلها وأجهزة لإخراج المعلومات بالإضافة لوسائل  :Hardwareأجهزة ومعدات  4 .3.2

  .)2014،102غنیم،(حفظ

 ):2000رایموند،(هي لنظام من تعلیمات الخاصة بمعالجة البیانات، ومن أهم هذه المواردل یشمل كل ما: البرمجیات 5 .3.2

 مثل برنامج نظام التشغیل و هو یتحكم في عملیات نظام الحاسب و یدعمها :برمجیات النظام. 

 سب من طرف المستفیدین مثل برنامج جدول وهي برامج توجه المعالجة نحو استعمال معین للحا: برمجیات التطبیق

 .الرواتب و برنامج تحلیل المبیعات

 علیمات تشغیل للأشخاص الذین یستعملون نظام المعلومات ، مثل تعلیمات حول تعبئة نموذج أو  :اجراءات البیانات

 .حول استعمال حزمة برامج

التعاون مع  -ولا تقتصر على عملیات البیع والشراء –المنشأة  أعمالیشمل كافة نشاطات و : الاكترونیة عمالالأ 6 .3.2

وإدارة الموظفین والشئون المالیة والنتاج  عمالالأخرى وتبادل المعلومات معها وخدمة العملاء والزبائن وإدارة الأ عمالالأ

  ).2018علاء،(والتسویق وغیرها

  .المكتبیة عمالممارسات الأ .3

  .ةالمكتبی عمالمفهوم الأ 1 .3

السكرتاریة كآلیة  أعمالمن حیث التطور التاریخي فالقول بان  الأخرىتختلف السكرتاریة عن غیرها من المهام لا   

الكتابیة قد عرفت  أعمالعمل لم تعرف الا في العصر الحدیث ، قول یجافي الحقیقة فقد أثبتت بعض الآثار القدیمة أن ال

منذ العصر القدیم، ولعل بعض ما وجد من كتابات على بعض القطع الفخاریة المحفوظة داخل غرفة الأرشیف الملكیة والتي 

كما ان كتب   .على وجود الفكرة منذ الآف السنینسنة قبل المیلاد في سوریة دلیل مهم  2400یعود تاریخها إلى ماقبل 

عدید من دلائل وجود التنظیم المكتبي ولو بأشكال مختلفة فقد كان الرسول صلى االله علیه وسلم الفكر الإسلامي تذخر بال

یراسل ملوك الروم وغیرهم برسائل متعددة ومتنوعة وبواسطة وسائل متعدد أیضا، كما شهد عهد الخلیفة الراشد عمر بن 

وهكذا استمر العمل في مجال التدوین في  .مختلفةالخطاب رضي االله عنه العدید من التنظیمات ومنها تنظیم الدواوین ال

یال، فتجده ینشط لدى أمة معینة ویقل الاهتمام به في اممم اخرى، ویمكن القول ان الظهور الحقیقي جمختلف الحضارات والأ

جب توافرها لمفاهیم السكرتاریة، كان في بریطانیا إبان القرن السادس عشر المیلادي حیث كانت هناك بعض الاشتراطات الوا
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القراءة والكتابة، ان یكون الشخص ممن عرف عنه حفظ الأسرار  إجادةفي من سیعمل بمهنة السكرتاریة، منها الى جانب 

وبعض المناقب الاجتماعیة، الا ان الاهتمام الفعلي بالأنشطة المكتبیة ظهرت مع بدایة عهد الثورة الصناعیة التي كانت 

الحفظ والأرشفة حتى وصلنا الیوم الى عصر التقنیات الحدیثة في مجال الأدوات  لأعماتتطلب العدید من التدوین و

  .)2021المفلح واخرون،(وأنشطة الإدارة المكتبیة  أعمالوالأسالیب المتعلقة ب

والتى یعنى " Secretary"إن كلمة سكرتیر وسكرتاریة لیست كلمة عربیة أصلاً إنما مأخوذة من الكلمة الإنجلیزیة   

وقد ). 2008،155شاویش،.(السر ، ولذلك فإن كثیراً من منظماتنا تطلق اسم كاتم السر" Secret"الأول منها اى الجزء 

المكتبیة بشكل  عمالفي المنظمة، یعمل على انجاز الأ للإداراتالمكتبیة باعتبارها نشاطا مساندا  عمالظهرت ادارة الأ

بانها النشاط الخاص بتوجیه ) 2013،9زویل، (حیث عرفها . الاخرى للإداراتمتخصص؛ تقوم بتقدیم الخدمات المكتبیة 

ورقابة الافراد القائمین بتجمیع البیانات والمعلومات، وتسجیلها وتجهیزها، ونقلها الى المستفیدین منها، وحفظها وتهیئة 

م والتوجیه والاشراف والرقابة كما عرفها اخرون بانها التخطیط والتنظی. الظروف البیئیة المناسبة لتحقیق اهداف المنظمة

المكتبیة التي تهدف الى ادارة الافراد والطرائق والموارد والآلات؛ للحصول على افضل النتائج الممكنة  عمالللأوالمتابعة 

المعلومات،  بإدارةوقد اطلق البعض على الادارة المكتبیة ). 2013،15المخلافي وآخرون،. (بأعلى جودة وبأقل تكلفة ممكنة

المكتبیة في  الإدارة أهمیةالتي یؤدیها المكتب، ومن هنا تكمن  الأنشطةدقة على  أكثرن ادارة المعلومات تدل بشكل لا

وان . )2015عبودي،.(المتعلقة بها الأنشطة لأداء الإداریةالمنظمة من خلال القیام بالوظائف  أهدافالمساهمة على انجاز 

العمل المكتبي كنشاط اساسي مطلوب في  أهمیةوقد برزت . البیانات والمعلوماتجوهر العمل المكتبي یمكن في التعامل مع 

المكتبیة على استلام البیانات والمعلومات من الداخل او الخارج  عمالاداء جمیع انشطة المنظمة؛ فلم یقتصر مجال الأ

التي تساعد المنظمة في تحقیق  یةالإدار الخدمات  أنواعوتسجیلها وتصنیفها وحفظها فقط؛ بل تعددت وتوسعت لتشمل كافة 

من نجاح القرار % 90 أن إلىوتتضح اهمیة العمل المكتبي في قدرته على توفیر المعلومات، وتشیر الدراسات . اهدافها

المكتبیة عرفت  عمالوان الأ). 2014؛ خلیل،2014مسلم،(على قدرات ومهارات متخذ القرار% 10یعتمد على المعلومات، و

خر  بالعدید من دلائل وجود التنظیم المكتبي، وقد كان یراسل الرسول دت  الإسلامين، ونجد كتب الفكر منذ آلاف السنی

كما شهد عهد الخلیفة عمر بن . صلى االله علیه وسلم ملوك الروم وغیرهم برسائل  متعددة ومتنوعة وبواسطة وسائل متعددة

العمل في مجال التدوین في وهكذا استمر . الخطاب رضي االله عنه العدید من التنظیمات ومنها تنظیم الدواوین المختلفة

تابات منها الك. المكتبیة  عرفت منذ العهد القدیم  عمالالقدیمة ان الأ الآثاروقد تثبتت بعض . والأجیالمختلف الحضارات 

ویمكن . قبل المیلاد في سوریا دلیل مهم على وجود الفكرة 2400ما قبل  إلىي یعود تاریخها تعلى بعض القطع الفخاریة ال

الظهور الحقیقي لمفاهیم السكرتاریة كان في بریطانیا ابان القرن السادس عشر المیلادي حیث كانت هناك بعض  القول ان

یكون الشخص ممن  أنالقراءة والكتابة  إجادةالاشتراطات التي یتطلب توفرها فیمن سیعمل بمهنة السكرتاریة منها الى جانب 

المكتبیة ظهرت مع بدایة عهد الثورة  بالأنشطةالا ان الاهتمام الفعلي  وبعض المناقب الاجتماعیة، الأسرارعرف عنه حفظ 

الحفظ والارشفة حتى وصلنا الیوم الى عصر التقنیات الحدیثة في  أعمالالصناعیة التي كانت تتطلب العدید من التدوین و 

  )1426،31العسكر؛ الشهري، .(وانشطة الادارة المكتبیة أعمالبمجال الادوات والاسالیب المتعلقة 

  .المكتبیة عمالالعوامل التي اسهمت في تطور الأ  2 .3

المكتبیة، یمكن استخلاص عدة عوامل ساهمت في تطور  عمالعند تحلیل المتغیرات والظروف التي مرت بها الأ  

زیادة حجم المنظمات، وتطور الفكر الاداري، والرقابة الحكومیة على انشطة المنظمات، : المكتبیة وتوسعها منها عمالالأ

؛ 2016العتیبي والحوري وخریس،. (المكتبیة عمالوانفتاح المنظمات على البیئة الخارجیة، والتقدم التقني، والتخصص في الأ

  ).Parker,2016; Donnelly,2013; Chopra&Gauri,2015؛ 2012؛ عبد ربه، 2018؛ طه، 2007نعیمي، 
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. المؤسسات بشكل فاعل ومتمیز إدارةالمكتبیة التي ترتكز علیها  عماللإنجاز الأ أهمیةالتقنیة حاجة ملحة وذات  أصبحت

تفریق بین والتي تساهم ان تم مقاربتها بشكل صحیح في ال أهمیةوان ادارة المكاتب والسكرتاریة التنفیذیة اكثر المفاهیم 

السكرتاریة  أعمالوان مجال . متلقي الخدمة وإرضاء أهدافهاالمؤسسات العادیة والمؤسسات المتمیزة، والتي تسعى الى تحقیق 

والمعلومات . یعتمد اعتمادا كاملا على استخدام التقنیات الحدیثة والتي تزداد الحاجة الیها في ظل التقدم التكنولوجي الحدیث

نجد اهمیة تقنیة المعلومات ونظم المعلومات . وثیقة بالتكنولوجیا وهى تعتبر الدینمو المحرك للعمل المكتبيالتقنیة ذات صلة 

السكرتاریة الناجحة هي  أعمالالسكرتاریة وادارة المكاتب في استخدام تلك التقنیات في العمل المكتبى ، ونجد ان  أعمالفي 

التى تعتمد على التقنیة الحدیثة ولتى تتطلب وجود المعینات الحدیثة حتى تساعد على ادارة العمل المكتبي بصورة فعالة ، 

و لم تعد وظیفة المكتب فى وقتنا .ولابد من التفكیر في طرق اداء العمل وعمل التعدیلات اللازمة على أسالیب العمل

ى استلام البیانات والمعلومات وتسجیلها وحفظها بل أصبح المكتب الآن مركزًا هامًا لتقدیم خدمة الحاضر تقتصر عل

لذلك فإن الإدارة   المؤسسة، أعمالمعلومات جیدة إلى كافة إدارات وأقسام المؤسسة لسرعة اتخاذ القرارات والتخطیط السلیم ل

تى تؤدى فى المكاتب أصبحت فرعًا مهمًا من فروع علم الإدارة، المكتبیة ال أعمالالمكتبیة الآن بما تشمله من كافة ال

وتطورت تطورًا ملحوظًا فى أهدافها ومبادئها ووظائفها خاصة بعد إدخال التقنیة الحدیثة من آلات وأجهزة ومعدات وأنظمة 

بنوك عنصراً رئیسیاً فى المكتبیة الآن فى أغلب المؤسسات والمنشآت وال أعمالإلكترونیة للاتصالات والحفظ، مما جعل ال

المكتبیة فى كافة المؤسسات متمثلة فى الفروع العدیدة  أعمالالعمل ولیس عنصراً ثانویاً كما كان من قبل، مما أبرز أهمیة ال

السكرتاریة  أعماللها والتى تؤدى بدءاً من الاتصالات الكتابیة بكافة أنواعها وإجراءات تداولها ثم حفظها، كل ذلك مقروناً ب

 )1998ابو الخیر،( .المتنوعة مما جعل الإدارة المكتبیة هى الأساس فى عمل مدیرى المكاتب

في المحافظة على أسرار العمل والعاملین، فالسكرتیر ) الفنیة / العامة / الخاصة ( ویتمثل العمل الرئیسي للسكرتاریة 

لأسرار التي یتبادلها هذا الرئیس سواء كانت الخاص الذي في خدمة رئیس من الرؤساء یطلع على اخطر وأدق المهام وا

  ).2015رضا، (تتعلق بمشاكل العاملین أو بأسرار العمل 

  .المكتبیة عمالابعادممارسات الأ 3 .3

  .السكرتاریة التنفیذیة 1 .3.3

المنظمات الخاصة وكبر حجمها ، و تعاظم مسئولیات المدیرین فیها أدى الى زیادة الحاجة الى  أعمالإن توسع   

الإداریة والتنفیذیة مما إستوجب إضافة نوع رابع من أنواع السكرتاریة الى  عمالأفراد ذوى مقدرة وكفاءة فى العدید من الأ

  )1991،40ماكفرلاند،(.ه المتزایدةأعمالفى  الأنواع الثلاثة السابق ذكرها كل ذلك من أجل مساعدة المدیر

 .السكرتاریة الإلكترونیة 2 .3.3

إن التوثیق الإلكتروني لیس مسألة فنیة فحسب ولكنه مسألة حضاریة وثقافیة فهو یرتبط بتغیر قیم ومفاهیم وعادات   

لا شك أن إستخدام .سائدة، فالأخذ بمفهوم التوثیق الإلكتروني سوف یؤدي بالضرورة لزیادة الكفاءة و الفاعلیة والإنتاجیة 

فلقد تطورت المكاتب الكبیرة والصغیرة . في المكاتب أكثر من أي مكان آخرالحاسبات الإلكترونیة یظهر بصورة ملموسة 

والقطاع الحكومي والتعلیم منذ أن بدأت الإستعانة بالحاسبات وبصورة مذهلة ، وذلك في  عمالعلى حد سواء في مجال الأ

ة الحدیثة مع التطور التكنولوجي فظهور الأجهزة والمعدات المكتبی.عصر إستخدام الورق إلى عصر الإستعانة بالإلكترونیات

في الإتصالات یعني أن الخطابات والمذكرات یمكن أن تعد وتراجع أوتوماتیكیاً مما یحقق السرعة في تداولها ولقد أصبح 

. Facsimileوالفاكسیمیلي  E-Mailإرسال الخطابات عن طریق البرید أسلوب قدیم بعد إمكانیة إستخدام البرید الإلكتروني 

  )2021؛ الفلح واخرون 1998لخیر ابو ا(
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  .عرض وتحلیل البیانات .4

 .مجتمع وعینة الدراسة .1 .4

وعینة الدراسةتمَّ اختیار مفرداتها .والبالغ عددها ثلاثة شركات) البترول شركات عینة من(یتكون مجتمع الدراسة من   

لقد تم جمع البیانات من المیدان عن طریق الإستبانة الموجه ). المیسرة(من مجتمع الدراسة عن طریقة العینة غیر الاحتمالیة 

إستبانة من جملة ) 200(صول على لعینة من الموظفین والإداریین، حیث تم توزیع إستبانة ، تمكن الباحث من الح

  %).15(إستبانات بنسبة ) 30(ولم تسترد %) 100(الإستبانات الموزعة بنسبة 

   .معدل إستجابات العینة .2 .4

   .التحلیل العاملي الاستكشافي  للمتغیر المستقل 1 .2 .4

العاملي الاستكشافي للنموذج حیث في إجراء عملیة التحلیل )SPSS(تم إستخدام حزمة برنامج التحلیل الاحصائي   

نتائج عملیة التحلیل ) 1(تم إعطاء كل عبارة من العبارات التي أستخدمت لقیاس كل متغیرات  الاستبانة، ویوضح الجدول 

  ).عبارة33العدد الكلي للعبارات (العاملي الاستكشافي  للدراسة المكون من عدد من العبارات 

 

 )Simplified Arabic, 10, Gras( عنوان الجدول. 1الجدول 

1 2 3 4 5 6  

 المطلوب العمل لإنجاز الملائمة الحاسب أجھزة تتوفر   779.   

 تخزین لعملیة كافیة بمساحات تخزینیة وسائط المؤسسة في یوجد   717.   
 .المعلومات

 .المؤسسة في العمل إحتیاجات مع تتناسب بیانات إدخال وسائل تتوافر   842.   

 .المؤسسة أعمال إحتیاجات مع المعلومات إخراج وسائل تتناسب   750.   

 .إنجازه المطلوب العمل حجم مع الأجھزة سرعة تتناسب    699.  

 .المؤسسة في العمل إحتیاجات مع المتوفرة الشبكة تتناسب    868.  

 .الإتصال بسرعة لدیكم الشبكة تمتاز    805.  

 .عالیة كفاءة وذات حدیثة إتصال تقنیات لدیكم تتوفر    676.  

 نظام من المطلوبة الغایات تحقق المستخدمة المعلومات شبكة إن    646.  
 .المحوسب المعلومات

 .بالمؤسسة وكافیة ومواكبة حدیثة أجھزة ھناك    531.  

 والأوراق والمراسلات المكاتبات من إلكترونیة إحتیاطیة نسخ ھناك 867.     
 .الرسمیة

 .الإلكترونیة الإحتیاطیة للنسخ كافیة حمایة ھناك 655.     

 .الإداریة العملیة في فعال ادور لھ بالمكتب الآلیة التجھیزات  680.    

 البطاقةا أو بالبصمة إلكترونیاً  والإنصراف الحضور عملیة ضبط  724.    
 .لإلكترونیة

 .معینة لقواعد وفقاً  إلكترونیة فھرسة ھناك  620.    

 .والخارجیة الداخلیة الشبكات خلال من الفنیة المتطلبات علي التركیز  658.    

 .المؤسسة في العمل متطلبات مع المستخدمة البرمجیات تتناسب      744.

 .المؤسسة في العمل حاجة مع یتناسب بما البرمجیات تحدیث یتم      752.

 في إستخدامھا یتم التي الأجھزة مع المستخدمة البرمجیات تتوافق      747.
 .المؤسسة

 .المؤسسة في المستخدمة لشبكة معا البرمحیات تتناسب      844.

 .بھا تقومون التي النشاطات كافة تغطي المستخدمة البرمجیات      761.

 .الإستخدام بسھولة الحاسوب تطبیقات تتمیز      796.

 أداء في تستخدم التي البرامج لتشغیل اللازمة التعلیمات جمیع تتوفر      804.



  الطاھر احمد محمد علي
 

  

  103  2022جوان ، )1( 5مجلة أرصاد للدراسات الاقتصادیة والإداریة 
 

 .عمالالأ

 .المناسبة بالدقة المعلومات المستخدمة المحوسبة البرامج توفر      740.

 .المناسبة بالكمیة المعلومات المستخدمة المحوسبة البرامج توفر      719.

 .بسرعة المعلومات إسترجاع في المستخدمة المحوسبة البرامج تساعد      694.

 التشغیل سلامة تضمن المؤسسة في المستخدمة للبرامج حمایة توجد      601.
 .الإلكتروني

 .المؤسسة في الإتصالات أنظمة بتطویر العلیا الإدارة تھتم     807. 

 المختلفة الإتصالات نظم لإستخدام اللازم المالي الدعم العلیا الإدارة تقدم     853. 
 .المؤسسة في

 سیر علي للإطمئنان النظام ومستخدمي العلیا الإدارة بین إتصال ھناك     787. 
 .العمل

 .المؤسسة في المختلفة الإتصالات نظم إستخدام علي العلیا الإدارة تشجع     850. 

 الإتصالات أنظمة بإستخدام المتعلقة التدریبیة البرامج العلیا الإدارة توفر     705. 
 .المؤسسة في

 إستخدام حول والمقترحات بالآراء الموظفین یقترحھ بما العلیا الإدارة تھتم     715. 
 .الإتصال نظم

.917 Kaiser-Meyer-Olkin Measure of Sampling Adequacy  

4257.
453 

Bartlett's Test of Sphericity  

66.22
5 

Total Variance Explained  

 .)2022(من إعداد الباحث من بیانات الدراسة المیدانیة : المصدر

  

  

 .التحلیل العاملي الاستكشافي  للمتغیر التابع. 2. 2. 4

في إجراء عملیة التحلیل العاملي الاستكشافي للنموذج حیث تم إعطاء كل عبارة )SPSS(تم إستخدام حزمة برنامج التحلیل الاحصائي 

نتائج عملیة التحلیل العاملي الاستكشافي  للدراسة ) 2(من العبارات التي أستخدمت لقیاس كل متغیرات  الاستبانة، ویوضح الجدول 

  ). عبارة11العدد الكلي للعبارات (المكون من عدد من العبارات 
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 )200: حجم العینة(التحلیل العاملي الاستكشافي للمتغیر التابع  ) 2(الجدول 

Component  

1 2  

 .بالمؤسسة الإداري العمل في أساسیاً  إھتماماً  تشكل المكاتب إدارة  779.

 .المطلوبة بالسرعة المكتبیة عمالالأ إنجاز یتم  773.

 .العمل في الإبداع خلال من یكون المكتبي العمل تطویر  750.

 .علیھ والرد البرید معالجة في سرعة ھنالك  788.

 .الوثائق لإدارة نظام بالمؤسسة یتوفر  667.

 .المختلفة المكتبیة عمالالأ مجال في تدریبیة دورات بعقد المؤسسة تھتم  575.

 .التدریبیة الدورات بعد الموظفین تقییم یتم  674.

.السمعیة الإجتماعات نظام 861.   ( السمعي الإتصال عبر المختلفة لمواقعا في الأشخاص ربط ) 

 .التلفزیوني الإجتماع نظام ھناك 927. 

 .الحاسب بإستخدام للمؤتمرات نظام یوجد 769. 

 .بالمؤسسة الفیدیو إجتماعات نظام ھناك 870. 

.868 Kaiser-Meyer-Olkin Measure of Sampling Adequacy  

1091.74

7 

Bartlett's Test of Sphericity  

61.244 Total Variance Explained  

  )2022(من بیانات الدراسة المیدانیة  الباحثإعداد من  :المصدر 

  

  .تحلیل الاعتمادیة .3 .4

للعثور على ) نباخألفا كرو (، تم احتساب قیمة )1إلى  0( یستخدم تحلیل الاتساق للعثور على الاتساق الداخلي للبیانات ویتراوح من 

یعتبر الاتساق الداخلي للمتغیرات كبیر، و لاتخاذ قرار بشأن قیمة ) 1(اتساق البیانات الداخلي،اذا كانتقیم معامل ألفا كرو نباخ أقرب إلي

لى أن إ)Nunnally,1993(الفا كرو نباخ المطلوبة یتوقف ذلك على الغرض من البحث ففي المراحل الأولى من البحوث الأساسیةتشیر 

اقترح أن  (Hair et al, 2019)وربما تكون إسراف، أما  0.80تكفي وأن زیادة المصداقیة لا كثر من  0.60-0.50المصداقیة من 

فما فوق مقبولة أیضًا  في الأدب  0.50ومع ذلك، یعتبر ألفا كرو نباخ من  0.70قیمة ألفا كرو نباخ یجب أن تكون أكثر من 

(Bowling, 2014). (یوضح نتائج اختبار الفا كرو نباخ ) 9-4(دول رقم ، ، والجCronbach’s alpha ( اء التحلیل العاملي بعد اجر

  .الاستكشافي 
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  )200:حجم العینة (معامل الإعتمادیة ألفا كرونباخ لعبارات الإستبیان ) 3(الجدول 

  

  .)2022(من بیانات الدراسة المیدانیة  الباحثإعداد من  :المصدر 

  

 .التحلیل العاملي التوكیدي  للمتغیر المستقل. 1. 3. 4

في إجراء عملیة التحلیل العاملي التوكیدي للنموذج یستخدم هذا النوع لأجل  )AMOSv24(تم إستخدام حزمة برنامج التحلیل الاحصائي 

ا یستخدم التحلیل العاملي التوكیدي كذلك في أختبار الفرضیات المتعلقة بوجود أو عدم وجود علاقة بین المتغیرات والعوامل الكامنة كم

 . تقییم قدرة نوذج العوامل على التعبیر عن مجموعة البیانات الفعلیة وكذلك في المقارنة بین عدة نماذج للعوامل بهذا المجال

  ).التقنیة الحدیثة(للمتغیر المستقل  .یوضح التحلیل العاملي التوكیدي: )1(الشكل رقم 

  
  .2022من بیانات الدراسة المیدانیة  :المصدر

  .النموذج جودة مؤشرات

 تنتج قبل النموذج من المفترضة والمصفوفة التحلیل في الداخلة للمتغیرات التغایر مصفوفة بین التطابق افتراض ضوء في  

 تعرف والتي ضوئها في رفضه أو المفترض للبیانات النموذجل قبو  یتم والتي المطابقة، هذه جودة على الدالة المؤشرات من العدید

 المطابقة جودة بمؤشرات

 .المطابقة جودة مؤشرات : )4( رقم الجدول

 Cronbach’s alpha  عدد العبارات  المتغیرات  نوع المتغیر

  مستقل

  

 854. 4  الالكترونیة عمالالأ

 881. 6  الشبكات

 746. 2  امن المعلومات

 738.  4  المعدات والاجهزة

 931. 11  البرمجیات

  901. 6  الاتصالات

 855. 7  السكرتاریة التفیذیة  تابع

  878.  4  السكرتاریة الالكترونیة
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Measure Estimate Threshold Interpretation 

CMIN 942.957  -- -- 

DF 480  -- -- 

CMIN/DF 1.964  Between 1 and 3 Excellent  

CFI 0.884  >0.95 Need More DF  

SRMR 0.057  <0.08 Excellent  

RMSEA 0.070  <0.06 Acceptable  

PClose 0.000  >0.05 Terrible  

  .)2022(من بیانات الدراسة المیدانیة  الباحثإعداد من  :المصدر 

  

 .التحلیل العاملي التوكیدي  للمتغیر التابع. 2. 3. 4

عملیة التحلیل العاملي التوكیدي للنموذج یستخدم هذا في إجراء )AMOSv24(تم إستخدام حزمة برنامج التحلیل الاحصائي   

ي النوع لأجل أختبار الفرضیات المتعلقة بوجود أو عدم وجود علاقة بین المتغیرات والعوامل الكامنة كما یستخدم التحلیل العاملي التوكید

. المقارنة بین عدة نماذج للعوامل بهذا المجال كذلك في تقییم قدرة نوذج العوامل على التعبیر عن مجموعة البیانات الفعلیة وكذلك في

  .یوضح التحلیل العاملي التوكیدي) 2(الشكل رقم 

  .)المكتبیة عمالممارسات الأ(التحلیل العاملي التوكیدي للمتغیر التابع  :)2(شكل رقم ال

 
  .2022من بیانات الدراسة المیدانیة  :المصدر

  .النموذج جودة مؤشرات

 تنتج قبل النموذج من المفترضة والمصفوفة التحلیل في الداخلة للمتغیرات التغایر مصفوفة بین التطابق افتراض ضوء في  

 تعرف والتي ضوئها في رفضه أو المفترض للبیانات النموذج قبول یتم والتي المطابقة، هذه جودة على الدالة المؤشرات من العدید

 .المطابقة جودة بمؤشرات

 .المطابقة جودة مؤشرات : )5(رقمالجدول 

Measure Estimate Threshold Interpretation 
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CMIN 100.100  -- -- 

DF 42  -- -- 

CMIN/DF 2.383  Between 1 and 3 Excellent  

CFI 0.945  >0.95 Acceptable  

SRMR 0.062  <0.08 Excellent  

RMSEA 0.083  <0.06 Terrible  

PClose 0.006  >0.05 Terrible  

  .)2022(من بیانات الدراسة المیدانیة  الباحثإعداد من  :المصدر 

  

  

 .المتوسطات والانحرافات المعیاریة لمتغیرات الدراسة. 4.4

أدناه یبین المتوسطات والانحرافات المعیاریة لكل متغیرات الدراسة فنجد ان الانحراف المعیاري لجمیع ) 6(رقم الجدول   

  .إلى الواحد وهذا یدل على التجانس بین إجابات أفراد العینة عن جمیع عبارات المتغیراتالمتغیرات أقرب 

  

  .المتوسطات الحسابیة والانحرافات المعیاریة لمتغیرات الدراسة :)6(رقم الجدول 

الاهمیة 

  النسبیة

Mean Std. Deviation  

  السكرتاریة الالكترونیة 80148. 2.2851 54%

 السكرتاریة التفیذیة 56591. 1.4417 71%

 امن المعلومات 53494. 1.6058 68%

 الالكترونیة عمالالأ 56185. 1.5713 69%

 المعدات والاجهزة 56825. 1.4003 72%

 الشبكات 70208. 2.0422 59%

 الإتصالات 58112. 1.6873 66%

 البرمجیات 54466. 1.4023 72%

  .)2022(من بیانات الدراسة المیدانیة  الباحثإعداد من  :المصدر 

  .)Person Correlation(تحلیل الارتباط .  5. 4

 تم استخدام تحلیل الارتباط بین متغیرات الدراسة بهدف التعرف على العلاقة الارتباطیة بین المتغیرات المستقلة والمتغیر التابع  

ط والوسیط،  فكلما كانت درجة الارتباط قریبة من الواحد الصحیح فإن ذلك یعني أن الارتباط قویاً بین المتغیرین وكلما قلت درجة الارتبا

عن الواحد الصحیح كلما ضعفت العلاقة بین المتغیرین وقد تكون العلاقة طردیة أو عكسیة ، وبشكل عام تعتبر العلاقة ضعیفة إذا كانت 

اما اذا كانت )  0.70 – 0.30(ویمكن اعتبارها متوسطة اذا تراوحت قیمة معامل الارتباط بین ) 0.30(امل الارتباط اقل من قیمة مع

  .تعتبر العلاقة قویة بین المتغیرین) 0.70(قیمة الارتباط أكثر من 
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 .تحلیل الارتباطات بین متغیرات الدراسة :)7(الجدول رقم 

Correlations: (Group number 1 - Default model) 

   Estimate 

 676. الالكترونیة_السكرتاریة <--> التفیذیة_السكرتاریة

 775. المعلومات_امن <--> الالكترونیة_عمالالأ

 591. والاجهزة_المعدات <--> الالكترونیة_عمالالأ

 571. والاجهزة_المعدات <--> المعلومات_امن

 598. الشبكات <--> الإتصالات

 679. البرمجیات <--> الشبكات

 713. البرمجیات <--> الإتصالات

 476. المعلومات_امن <--> الالكترونیة_السكرتاریة

 534. الالكترونیة_عمالالأ <--> الالكترونیة_السكرتاریة

 295. والاجهزة_المعدات <--> الالكترونیة_السكرتاریة

 475. الشبكات <--> التفیذیة_السكرتاریة

 800. الإتصالات <--> التفیذیة_السكرتاریة

 633. البرمجیات <--> التفیذیة_السكرتاریة

 748. الشبكات <--> المعلومات_امن

 545. الإتصالات <--> المعلومات_امن

 559. البرمجیات <--> المعلومات_امن

 739. الشبكات <--> الالكترونیة_عمالالأ

 681. الإتصالات <--> الالكترونیة_عمالالأ

 741. البرمجیات <--> الالكترونیة_عمالالأ

 725. الشبكات <--> والاجهزة_المعدات

 467. الإتصالات <--> والاجهزة_المعدات

 601. البرمجیات <--> والاجهزة_المعدات

 448. الشبكات <--> الالكترونیة_السكرتاریة

 599. الإتصالات <--> الالكترونیة_السكرتاریة

 431. البرمجیات <--> الالكترونیة_السكرتاریة

 479. المعلومات_امن <--> التفیذیة_السكرتاریة

 618. الالكترونیة_عمالالأ <--> التفیذیة_السكرتاریة

 364. والاجهزة_المعدات <--> التفیذیة_السكرتاریة

  .)2022(من بیانات الدراسة المیدانیة  الباحثإعداد من  :المصدر 

  

  .الفرضیاتنتائج  مناقشةو اختبار .  6. 4

  .المكتبیة عمالالأممارسات  وأبعادالتقنیة الحدیثة  أبعادتوجد علاقة ارتباطیة بین . 1. 6. 4
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  .المكتبیة عمالالأممارسات  وأبعادالتقنیة الحدیثة  أبعادوجود علاقة بین  :)8(الجدول رقم 

معامل   الفرضیة

   الارتباط

مستوى 

   الدلالة

    0.01    0.83  الاكترونیة والسكرتاریة الاكترونیة عمالعلاقة ارتباطیة بین الأ

  0.01   0.82     الاكترونیة والسكرتاریة التنفیذیة عمالعلاقة ارتباطیة بین الأ

    0.01    0.78  علاقة ارتباطیة بین امن المعلومات والسكرتاریة الاكترونیة

     0.01     0.75   والسكرتاریة التنفیذیةعلاقة ارتباطیة بین امن المعلومات 

    0.01    0.69  علاقة ارتباطیة بین المعدات والاجهزة والسكرتاریة الاكترونیة

    0.01    0.73   علاقة ارتباطیة بین المعدات والاجهزة والسكرتاریة التنفیذیة

    0.01    0.75  علاقة ارتباطیة بین الشبكات والسكرتاریة الاكترونیة

    0.01    0.78   ارتباطیة بین الشبكات والسكرتاریة التنفیذیةعلاقة 

    0.01    0.79  علاقة ارتباطیة بین البرمجیات والسكرتاریة الاكترونیة

    0.01    0.81   علاقة ارتباطیة بین البرمجیات والسكرتاریة التنفیذیة

    0.01    0.75  علاقة ارتباطیة بین الاتصالات والسكرتاریة الاكترونیة

    0.01    0.72   علاقة ارتباطیة بین الاتصالات والسكرتاریة التنفیذیة

  .)2022(من بیانات الدراسة المیدانیة  الباحثإعداد من  :المصدر

  .لنتائجمناقشة ا. 2. 6. 4

وهو دال عند ) 0.83(الاكترونیة والسكرتاریة الاكترونیة قدر بـ  عمالالأ أبعادنلاحظ من خلال الجدول أن معامل ارتباط بین   

المكتبیة تراوحت ما بین  عمال،كما نلاحظ ایضا ان معاملات الارتباط بین ابعاد التقنیة الحدیثة وابعاد ممارسات الأ)0.01(مستوى دلالة 

ممارسات وهذا ما یثبت وجود علاقة ارتباطیة قویة بین ابعاد التقنیة الحدیثة وابعاد ) 0.01(وكانت عند مستوى الدلالة  0.82و 0.69

     .المكتبیة عمالالأ

یعني كلما زاد مستوى التقنیة  المكتبیة عمالمما سبق نستنتج وجود علاقة طردیة بین ابعاد التقنیة الحدیثة وابعاد ممارسات الأ  

لأهمیة الكبیرة وهذا ما یثبت وجود علاقة طردیة قویة، كما یظهر ا المكتبیة والعكس صحیح، عمالالحدیثة زادت معها فعالیة ممارسات الأ

 أتمتةوتتفق هذه النتیجة مع دراسة أثر . المكتبیة عماللابعاد التقنیة الحدیثة في المنظمة ومساهمتها في تحقیق فعالیة ممارسات الأ

 استخداموالتي توصلت إلى إلى إن ) 2021الطاهر،(دراسة حالة شركة الدار الاستشاریة: المكاتب الذكیة في أداء المكاتب التنفیذیة

 لدى العاملین بنجاح یرجع إلى مستوى عمالالأنظمة الذكیة یؤدي إلى خلق بیئة عمل خلاقة، وهذه إشارة إلى أن تعزیز ممارسات الأ

المكتبیة وتفوقها ینطوي تحت مستوى التقنیة الحدیثة وأن الارتفاع في  عمالالتقنیة الحدیثة الممارسة، على اعتبار أن عوامل نجاح الأ

    .المكتبیة عمالفي المنظمة یؤدي الى ارتفاع وتعزیز ممارسات الأ مستوى التقنیة

وتتفق نتائج بحثنا مع ما توصلت إلیه دراسة أجریت حول أثر إستخدام تكنولوجیا المكاتب الحدیثة علي كفاءة أداء السكرتاریة   

موجبة بین إستخدام تكنولوجیا المكاتب الحدیثة ، والتي خلصت إلى وجود علاقة ذات دلالة احصائیة )2015الطاهر، اشتیاق،(التنفیذیة

   .علي كفاءة أداء السكرتاریة التنفیذیة، و أن هذه العلاقات جمیعها كانت موجبة

السكرتاریة وإدارة  أعمالدراسة دور تقنیة ونظم المعلومات في مجال   كما تتفق النتائج التي توصلنا إلیها مع  

بین تقنیة ونظم المعلومات ) 0.05(لى وجود علاقة ارتباطیة ذات دلالة احصائیة عند مستوى والتي توصلت إ) 2010سلیمان،(المكاتب

وهي نفس النتیجة تقریبا التي توصلت إلیها دراسة استخدام تكنولوجیا الاتصال الحدیثة في . السكرتاریة وإدارة المكاتب أعمالفي مجال 

استخدام تكنولوجیا الاتصال الحدیثة تي خلصت الى وجود علاقة طردیة بین وال) 2008بولعویدات،( المؤسسة الاقتصادیة الجزائریة

  .تحسین مستوى أداء المؤسسة المدروسةو
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حیث استخلاصنا من  نرجع هذه النتیجة إلى مستوى التقنیة السائدة لدى الشركة حدیثة، وهذا ما لمسنها أثناء إجرائنا للبحث،  

المكتبیة، وهذا ما تمت ملاحظته  عماللتقنیة الحدیثة وتمسك بها كلما زادت فعالیته ممارسة الأخلال بحثنا هذا أنه كلما تبنى المسؤول ا

بالشركة فكانت فعالیتها ممارسة  وجود التقنیة الحدیثة عملیة رةاحیث تبنت الاد المكتبیة، عمالعلى أغلب المسؤولین وعلى ممارستهم للأ

التنظیمیة ورفعت من دافعیة عمالها بعد ما كانت منخفضة وزاد أدائهم وكذلك عدلت وساوت بین المكتبیة مرتفعة وحققت أهدافها  عمالالأ

  .في تقییم ادائهم العاملین

  

  )نتائج وتوصیات(خلاصة . 4

، وكذلك المكتبیة عمالالتقنیة الحدیثة وممارسات الأهدفت هذه الدراسة إلى محاولة التعرف على طبیعة العلاقة بین 

الالكترونیة، امن المعلومات، الشبكات، الاجهزة والمعدات،  عمالالأ: (ابعاد التقنیة الحدیثة الستة وهي علاقةالتعرف على 

 لدى العاملین )السكرتاریة الالكترونیة، والسركتاریة التنفیذیة(المكتبیة عمالبابعاد ممارسات الأ )البرمجیات، الاتصال

   .المبحوثة بالشركات

وهذا ما یدل على  المكتبیة عمالالتقنیة الحدیثة وممارسات الأد علاقة ارتباطیة قویة بین لقد أثبتت الدراسة وجو 

وأدائهم ودافعیتهم ومساعدتها في تسییر   أهمیة التقنیة الحدیثة ودورها الفعال في المنظمة وتأثیرها على العمال وسلوكاتهم

   .الشركة وهذا انطلاق من واقع المؤسسة السودانیة

    :فقد خلصت الدراسة إلى بعض النتائج نحصرها في النقاط التالیة لى التحقق من الفرضیات،بالإضافة إ

 بأنها الالآت والأجهزة التي  وهذا باعتبار التقنیة  الأهمیة الكبیرة للتقنیة الحدیثة ودورها الحساس والأساسي في المنظمة

تؤدي إلي النمو الحضاري للمجتمع وتساهم في نهضة تستخدم لتسهیل الإنتاج وتقوم علي قاعدة واسلوب برمجة إتصال 

     .الدولة بتقدیم الإنجازات العلمیة والتقنیة والإبتكارات والتوسع في إستخدامها وتطبیقها في مجالات جدیدة للمعرفة

 ما أكدته الدراسات وهذا  المكتبیة للعاملین عمالوجود العلاقة الارتباطیة والطردیة القویة بین التقنیة الحدیثة وممارسة الأ

وهذا راجع  التقنیة الحدیثة، المكتبیة تتأثر كثیر بمستوى عمالولاحظناه خلال دراستنا المیدانیة بالشركات لأن الفعالیة الأ

المكتبیة داخل المنظمة، فإذا التزم المسؤول بوجود التقنیة  عماللاعتبار التقنیة الحدیثة هي المعیار المرجح لممارسة الأ

المكتبیة وحقق كل ما هو مطلوب منه بنجاح واذا انحرف أو  عمالفعالیته ممارسة الأ بالمنظمة زادت من الحدیثة

المكتبیة وأداءه ولم یحقق أهداف المسطرة  عمالخالف التقنیة الحدیثة بالشركة نجد انخفاض مستوى فعالیته ممارسة الأ

   .وهذا ما لمسناه خلال إجرائنا لدراستنا

 ة الحدیثة وتجدیدها لمواكبة التطورات والتغییرات السریعة التي یشهدها العالم لأننا لسنا بمعزل عن العالم الاهتمام بالتقنی

لدخول المنظمة التجارة العالمیة، وسعیها للانفتاح على السوق  الخارجي في ظل العولمة، حیث یسعى السودان

فتح السوق السوداني اتجاه المستثمرین الأجانب أو  الخارجیة یلزمها مواكبة هذه التطورات لتحضر نفسها اذا ما تم

الخواص في مجال الطاقة والغاز ودخول المنافسین من دول أجنبیة حتى لا تجد المؤسسات السودانیة نفسها متخلف 

وغیر قادرة على المنافسة ما یؤدي بها للزوال وهذا ما لاحظناه من خلال درستنا باعتبار الشركة هي السیدة على 

لذلك وجب علیها مواكبة التطور والتخلي على الفكر الاشتراكي  ق وبدون منافسین توجد لدیها نوع من الاتكالیة،السو 

    .بل یجب علیها تجدید قیمها لأنها محور اساسي في نجاح المنظمة او فشلها  وذهنیة الاعتماد على الدولة،

  

   .التوصیات. 2. 5

   .الاهتمام بالتقنیة الحدیثة وتطویرها باستمرار  .1
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المكتبیة مع وجود التقنیة  عمالالقیام بدورات لصالح المشرفین والعاملین وتدریبهم على تنمیة مهاراتهم في ممارسة الأ .2

   .الحدیثة

   .تحفیز العاملین في المنظمة وتشجیعهم على تقدیم الأفضل حتى یكونا قدوة لغیرهم  .3

   .المكتبیة عمالالأوظائف الأكفاء لشغل  والحرص في اختیار ر العاملینمراعاة اختیا .4

وعلى العموم ومهما كانت النتائج التي توصلنا إلیها في هذا البحث فإنها تبقى محدودة بالمكان والعینة والزمن الذي  .5

ن آخرین ربما مع عینات وعلى هذا الأساس فإننا نأمل أن یتم تناول هذا الموضوع الهام من قبل باحثی أجریت فیها،

مختلفة وفي مؤسسات خاصة وعمومیة أخرى حتى یتم التأكد من النتائج التي توصلنا إلیها، وخلال تناولنا لهذه الدراسة 

   :فقد جذب انتباهنا ضرورة التعمق في بحث بعض المواضیع التي لها علاقة بموضوع هذا مثل

  والمؤسسات الخاصةدراسة مقارنة للتقنیة في المؤسسات العامة.  

 دراسة اختلاف إدراك العمال للتقنیة الحدیثة باختلاف مستواها التنظیمي.  

  السكرتاریة وتزویدهم بالإمكانیات التي تعینهم على الأداء بصورة جیدة أعمالتدریب الموظفین في مجال. 

  

  

  

 

  

 المراجع. 6

الدار : الإسكندریة(المیزة التنافسیة،  حقیقت، إدارة الموارد البشریة مدخل ) 2004(مصطفي محمود ابكر،  .1

  ).الجامعیة

  .مكتبة عین شمس: القاهرة، ادارة المكاتب بین ثورة الاتصالات ونظم المعلومات، )1998(كمال حمديابو الخیر،  .2

العامة، ، مطابع معهد الادارة )ادارة المكاتب والانظمة الآلیة(، اجراءات السكرتاریة )1991(ماكفرلاند، . ایمنت ن .3

  .الریاض

الشركة العربیة المتحدة للنسویق : القاهرة(، أنظمة المعلومات التسویقیة، ) 2010(إیهاب بن هاني، معن الصقر  .4

  ).والتوریدات

دراسة میدانیة : ، استخدام تكنولوجیا الاتصال الحدیثة في المؤسسة الاقتصادیة الجزائریة)2008(حوریةبولعویدات،  .5

لتسییر شبكة نقل الغاز بالشرق استخدام تكنولوجیا الاتصال الحدیثة في المؤسسة بمؤسسة سونلغاز فرع ا

، قسطنطینیة، GRTGالاقتصادیة الجزائریة استخدام تكنولوجیا الاتصال الحدیثة في المؤسسة الاقتصادیة الجزائریة

عیة، جامعة منتوري، رسالة ماجستیر، قسم علوم الاعلام والاتصال، كلیة العلوم الانسانیة والعلوم الاجتما

 .قسطنطینیة، الجزائر

، 99، تحدید مستویات الإستفادة من نظم أتمتة المكاتب، مجلة تنمیة الرافدین العدد )2010(أحمد زهیرتوفیق،  .6

  .32مجلد رقم

دور استخدام تكنولوجیا المعلومات في تحسین جودة الخدمات المقدمة في ، ) 2019(تیناوي، عمار محمد زهیر .7

  .رسالة ماجستیر، الجامعة السوریة الافتراضیة (Syria tel & MTN) تصالاتالاشركات 
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، اتجاهات مدیري المكاتب التنفیذیة نحو التفكیر الابتكاري وعلاقتها بالإبداع )2015(امینة عبد القادر عليحمیدة،  .8

العلوم والتكنولوجیا ، كلیة ، كلیة الدراسات التجاریة، جامعة السودان عمالالإداري، رسالة دكتوراه، قسم ادارة الأ

  الدراسات التجاریة

، نظریة الخصائص وتطبیقاتها في تكنولوجیا التعلیم، مجلة جامعة عجمان للعلوم ) 2001(جعفر موسيحیدر،  .9

  .2العدد  ،6جامعة عجمان، المجلد) الإمارات العربیة المتحدة(والتكنولوجیا، عجمان

  .خوارزم العلمیة ناشرون ومكتبات: ومات الاداریة، جدة، نظم المعل)2014(نبیل محمد مرسي خلیل،  .10

  ) .دار المستقبل للنشر والتوزیع: عمان(تطبیقات المحاسبة علي الحاسوب ، )1999(حكمت أحمدالراوي، .11

، الاردن، 1، الاحدث في ادارة المكاتب والسكرتاریة، دار الرایة للنشر والتوزیع، ط)2015(هاشم حمدي رضا،  .12

  .عمان

  .دار الوفاء للطباعة والنشر :، الادارة المكتبیة الحدیثة، الاسكندریة)2013(ود امینمحمزویل،  .13

 .دار وائل للنشر :، الإدارة الإلكترونیة، عمان(2018)السالمي، علاء  .14

  .دار وائل للنشر: الأردن - ، أتمتة المكاتب المتقدمة، عمان)2008(علاء عبدالرازقالسالمي،   .15

السكرتاریة وإدارة المكاتب، رسالة  أعمالدور تقنیة ونظم المعلومات في مجال  )م2010(محمد یحیى سلیمان، .16

 .ماجستیر، كلیة الدراسات التجاریة، جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا، السودان، الخرطوم

دمة إلي ، التكنولوجیا ، مفهومها ومعوقات نقلها إلي البلدان العربیة، دراسة مق) 1989(إحسان هاني سمارهسمارة،  .17

  .م1989 6- 4ابوظبي من  –لمؤتمر غرف التجارة والصناعة والزراعة للبلاد العربیة  31الدورة 

دار وائل للنشر  :، عمان، الاردن2ط المكتبیة، عمال، إدارة المكاتب والأ) 2008(مصطفى نجیب شاویش، .18

  .والطباعة والتوزیع

  ).دار الجامعة المصریة: الإسكندریة(ة الصناعیة، ، التطورات التكنولوجیة والإدار )د ت ن( صلاحالشنواني،  .19

، التقنیات المكتبیة الحدیثة للوظائف الإداریة المعاونة في الأجهزة الحكومیة )1999(دعجلان بن محمالشهري،  .20

  ).مركز البحوث والدراسات :الریاض(دراسة میدانیة، 

دار المناهج  :الأردن-، عمان1، طیق، نكنولوجیا التسو ) 2004(ردینة عثمانیوسف،محمود جاسم؛  الصمدي، .21

  .للنشر والتوزیع

  .دار الفكر الجامعي:الاسكندریة ،1، ط، إدارة تكنولوجیا المعلومات)2009(محمدالصیرفي،  .22

، أثر إستخدام تكنولوجیا المكاتب الحدیثة علي كفاءة )2015(الطاهر احمد محمد علي، اشتیاق عبد الرحمن علي .23

 .مجلة الدراسات العلیا، العدد السابع، جامعة النیلین، الخرطوم، السودان أداء السكرتاریة التنفیذیة،

  .، ادارة المكتب، وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي، العراق، الجامعة التقنیة الشمالیة)2018(انوار هاديطه،  .24

  .الجامعيدار الفكر : الاسكندریة ، نظم المعلومات والحاسبات الآلیة والإنترنت،)2007(طارقطه،  .25

  .مكتبة ابن سیناء: الجزء الأول، القاهرة - "شبكات الحاسب"، )1995(بسیوني ، عبد الحمیدعبد الحمید .26

  .، عمان، الجنادریة للنشر والتوزیععمال، مبادئ ادارة الأ)2012(رائد محمدعبد ربه،  .27

  .للنشر والتوزیع، الاردن، عمان، دار المعتز 1، ادارة المكاتب والسكرتاریة التنفیذیة، ط)2015(زید منیر عبودي،  .28

، العملیة الاداریة مبادئ واصول وعلم وفن، عمان، دار )2016(ابراهیم خریس، نضال؛الحواري، ضرار؛ العتیبي،  .29

  .الیازوري
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عقباته وأشكالاته  -، مفاهیم التعلیم التقني والمهني والفني في العلوم الأنسانیة)2001(عبد الرحمن احمدعثمان،  .30

، مركز البحوث والدراسات الأفریقیة بجامعة أفریقیا العالمیة )السودان(مجلة دراسات إغریقیة، الخرطوم  ،بالسودان

  .25العدد 

معوقات السكرتاریة الفعالة في الاجهزة الحكومیة بالمملكة ) 1426(، عجلان محمد؛ الشهريهلال محمدالعسكر،  .31

  .ضالعربیة السعودیة، مطابع معهد الادارة العامة، الریا

  .، إدارة التكنولوجیا في الدول النامیة، الشارقة)1998(فوزي العكشالعكش،  .32
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، مجلة العلوم والتكنولوجیا، )2012-2007دراسة حالة جامعة دنقلا، ( الإجراءات والتدریب وتحسین الأداء 

 .السودان، الخرطوم

 ، تطویر وتبسیط الاجراءات الاداریة في الاجهزة الحكومیة ذات العلاقة)1995(سعود بن طماح العنیني،  .36
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