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 الب�Gول لشرIات المؤس678 >داء <= السكرتار1ة أعمال تممارسا ثرأ معرفة إgh الدراسة Vذه Vدفت:مMbص 

 وتم مفردة، 200 من تتكون  عينة اختيار وتم. التحليS= الوصفي المنlm عgS الدراسة اسkندت. اMNرطوم بولاية

 السكرتار1ة أعمال ممارسات أن إgh الدراسة توصلت%. 85 ب`سبة مyzا 170 واستعادة 0سkبانات، توزvع

. المؤس678 >داء <= تؤثر لا  0لك�Gونية السكرتار1ة أعمال ممارسات ب|نما المؤس678 >داء <= ثرتؤ  التنفيذية

 كيفية <= السكرتار1ة مجال <= الموظف�ن وتدر1ب المكت�ية >عمال تطور  عgS بالعمل بالاVتمام الدراسة وتو{67

  .جيدة بصورة >داء gعS �عيyzم ال�6 بالإمYانيات وتزو1دVم وال��امج >ج�زة مع التعامل

  .، السكرتار1ة التنفيذية، الكفاءة، الفعاليةة0لك�Gوني السكرتار1ة: المفتاحية الYلمات

  .H21    ،H22 ،H23: اتتص`يف

Abstract: 
This study aimed to know the effect of secretarial work practices on the 

institutional performance of Petroleum companies in the state of Khartoum. The 

study was based on the descriptive analytical method.A sample consisting of 200 

items was selected, and questionnaires were distributed, and 170 of them were 

retrieved with a rate of 85%. The study concluded that the practices of executive 

secretarial work affect the efficiency and effectiveness of institutional performance, 

while the practices of electronic secretarial work do not affect the efficiency and 

effectiveness of institutional performance. The study recommends paying attention 

to working on the development of office work and training employees in the field 

of secretarial work on how to deal with hardware and software and providing them 

with the capabilities that help them perform well. 

Keywords: Electronic secretarial, Executive secretarial, Efficiency, Effectiveness. 
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   : مقدمة.1

              gSتلفة، وعملت عMا ا�yوم >داء المؤس678 <= إدارا��اVتمت الدول العر�ية بتطبيق مف

�شر ثقافة >داء المؤسI => 678افة مؤسسا�yا، ال�6 تركز عgS أVمية 3بداع والشفافية والكفاءة 

كنولوجيا المعلومات بفاعلية عالية <= والتم�� واللامركز1ة وتفو1ض الصلاحيات، واستخدام ت

و�yدف ممارسات أعمال السكرتار1ة  إgh �عز1ز قدرة المنظمات عgS مواكبة متطلبات . العمل

العولمة وا�Nودة الشاملة والتنافسية وتحس�ن >داء وتجو1د 3نتاجية ف�yا، وذلك كمدخل 

وان . مة ال�6 تقدم�ا المنظماتضروري وVام لنيل ثقة المستفيدين والمستخدم�ن لMbدمات العا

ممارسات أعمال السكرتار1ة بكفاءة وفاعلية <= المنظمات KشYل عام، ومنظمات >عمال KشYل 

خاص بأVمية بالغة، ال�6 يقع عgS عاتق�ا ا�Nزء >ك�� من عملية التنمية الشاملة للمجتمعات، 

وخدمة ا��تمع والشراكة مع والعمل عgS تحقيق أVداف�ا والمتمثلة <= تقديم أفضل اMNدمات 

القطاع اMNاص، واN¢فاظ عgS موقع�ا واستمرارy 1ا <= ظل تحديات ا��تمع المتطور باستمرار، 

وIان لابد أن تكون Vناك عملية تقييم مستمر للمؤسسات،  وتفعيل >داء 3داري بفاعلية 

وVذا ما �عكس أVمية  . عالية، من أجل تحقيق أVداف�ا الم`شودة وترسيخ رسال yا �3سانية

تناول >داء المؤس678 داخل المنظمات، والذي �ش�� إgh المنظومة المتYاملة للأداء المتم�� للوحدات 

3دار1ة نkيجة لأداء >فراد داخل تلك الوحدات التنظيمية، و�التاh= تحس�ن أداء المؤسسة كYل 

 الش�ري،(ف�yا والمتفاعلة مع�اضمن الب|ئة 0قتصادية و0جتماعية والثقافية المتواجدة 

�عد أعمال السكرتار1ة المسؤولة عن تحقيق العديد من >Vداف العامة ).  13ه،1426،العسكر

��تمعا�yا، وعgS قدر كفاءة وفاعلية 3دارات القائمة عgS تلك المنظمات، وحسن أداyªا لم�ام�ا 

عgS تقديم اMNدمات المتنوعة تتحقق تلك >Vداف، ولأن مجالات عمل Vذه المنظمات ترتكز 

��تمعا�yا من خلال 0نkشار الكب�� وتوسع�ا وز1ادة اختصاصا�yا وتنوع�ا وتMم أ�شط yا؛ 

فقد Iان من الضروري أن �yتم Vذه المنظمات بأعمال السكرتار1ة لأVميتھ القصوى كمدخل 

 .للتطو1ر والتنمية 3دار1ة، وكذلك <= >داء المؤس678

المسئولة عن تحديد مواطن القوة والضعف وا�Mاطر للمنظمة لأ°yا  � 3دارة المكت�ية�عت�          

المنوطة بkنظيم كميات كب��ة من المعلومات وال�6 �ساعد عgS ف�م الب|ئة ا�¢يطة بالمنظمة 

 تدر1ب الموظف�ن عgS التعامل مع 3جراءات المكت�ية و3دار1ة <= جميع . وإدار�yا
ً
ومن الم�م جدا

وVناك عدة دراسات تحدثت <= Vذا ا��ال مyzا دراسة , نظمة المنظمة لتحقيق أفضل النتائجأ
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وال�6 توصلت إgh أن مشYلة التعقيدات المكت�ية ) 24، صم 1995( سعود بن طماح العني6³ 

و3دار1ة �عت�� <= Vذا العصر مشYلة عالمية لا يYاد يخلو مyzا مجتمع من ا��تمعات ال�شر1ة 

كما �عد أحد >سباب الرئ|سية للتخلف . ة والنامية، عgS اختلاف أنظم yا واتجاVا�yاالمتقدم

رغم اN¢لول ال�6 قدمت  -3داري، وتد�ى كفاءة >ج�زة 3دار1ة وخاصة <= الدول النامية، ولا تزال

�� قوي و�عت�� إدارة المYاتب وممارسة أ�شط yا ذات تأث. �شغل الكث�� من المعني�ن بالإدارة - ل�ا 

ووا¹º عgS أداء المنظمات والمؤسسات ا�Mتلفة، وم�م yا >ساسیة تكمن <= إستخدام نظم 

وطرق آلیة �س�م <= تحس�ن >داء وجودة ا�Mرجات وز¼ادة 3نتاجیة ح�« تتحقق >Vداف 

 مkسارع اMNطى نحو العولمة و0نفتاح 3قتصادي،. بنجاح
ً
 ولا شك أن العالم الیوم ¿ش�د تحولا

بYل ما ينطوي عgS ذلك من منافسة �شتد باستمرار ب�ن الم`شآت، >مر الذي یقعد بYل م`شأة لا 

إذن لامناص أمام Iل م`شأة . تطوّ ر نفس�ا ولا �ستخدم أحدث النظم 3دار¼ة والوسائل المساعدة

 العابدي. (المواكبة الدائمة للتطور المkسارع <= النظم 3دار¼ة وÅلیات والوسائل

  ). 2، ص2016،آخرونو 

. والفرضيات و>Vمية و>VدافVيYل البحث من المقدمة، ومشYلة الدراسة  و1تكون           

و<= . السكرتار1ة و>داء المؤس678 أعمالالدراسة النظر1ة ال�6 �شمل ممارسات إgh  بالإضافة

ل بولاية اMNرطوم الyzاية تم التطرق للدراسة التطبيقية وال�6 شملت العامل�ن KشرIات الب�Gو

  .النتائج والتوصيات والمصادر والمراجع ال�6 استخدمت <= الدراسةإgh  بالإضافةبالسودان، 

 : مشYلة الدراسة.2.1

تظ�ر مشYلة الدراسة من خلال إدراكنا لأVمية مستوى ممارسات أعمال السكرتار1ة <=               

ات ال�امة لصل yا المباشرة <= سلوك تحس�ن جودة >داء المؤس678 ال�6 �عد من الموضوع

العامل�ن، فالأداء المؤس678 �عت�� من الرIائز >ساسية ال�6 تب³« عل�yا نجاح وفشل المنظمات، لأن 

أي ضعف <= أداء العامل�ن <= مجال السكرتار1ة يؤدي إgh تراجع الكفاءة الوظيفية و3دار1ة 

يحظ الر�ط ب�ن ممارسات ولم  .المؤس678داخل المؤسسة، KشYل قد يؤثر عgS مستقبل >داء 

 أعمال السكرتار1ة ومستوى >داء المؤس678 باVتمام Iاف من قبـل الباحث�ن حيث لاحظ الباحث

خلال الدراسات السابقة ضعف <= إدراك أVمية دور ممارسات أعمال السكرتار1ة وتYاملھ  من

لاقة ب�ن ممارسات أعمال ومن Vنا ت��ز مشYلة البحث <= معرفة الع. مع >داء المؤس678

  .السكرتار1ة و>داء المؤس678
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  :حاولت الدراسة 3جابة عن >سئلة Åية

 ما مستوى تحس�ن >داء المؤس678 <= المنظمة من وج�ة نظر العينة المبحوثة؟  −

 ما درجة ومستوى ممارسات أعمال السكرتار1ة <= المنظمة من وج�ة نظر العينة المبحوثة؟ −

 العلاقة ب�ن ممارسات أعمال السكرتار1ة و>داء المؤس678 بصورة عامة؟ ما Vو مستوى  −

 ما Vو مستوى العلاقة ب�ن أKعاد ممارسات السكرتار1ة و>داء المؤس678 بالمنظمة؟ −

  : أVداف البحث. 3.1

 =Sما ي ghدف البحث إyÊ : 

 معرفة مستوى >داء المؤس678 <= المنظمة من وج�ة نظر العينة المبحوثة؛  −

 فة مستوى ممارسات أعمال السكرتار1ة <= المنظمة من وج�ة نظر العينة المبحوثة؛معر  −

 معرفة مستوى العلاقة ب�ن ممارسات أعمال السكرتار1ة و>داء المؤس678 بصورة عامة؛ −

 معرفة مستوى العلاقة ب�ن أKعاد ممارسات السكرتار1ة و>داء المؤس678 بالمنظمة؛ −

  :أVمية البحث . 4.1

 : البحث <= النقاط Åتية  تظ�ر أVمية 

Vذه الدراسة قد �ساعد المسؤول�ن <= المنظمات وأÌ¢اب القرار <= �عرف نقاط الضعف 

<= ممارسات >عمال المكت�ية والعمل علـى تلاف�yـا، لاسـيما أنـھ س|سgÍ لاختيار  مؤشرات واº¢ة 

لمؤسسات <= تطـو1ر >داء ي`�Îم مع الب|ئة السودانية ، كما أنھ قد �ساعد أÌ¢اب القرار <= ا

 . المؤسـ678 الشامل وفقا لمعاي��  >داء المؤس678

 :  فرضية البحث. 5.1

السكرتار1ة التنفيذية، (توجد علاقة ذات دلالة إحصائية ب�ن ممارسات >عمال المكت�ية               

 .و>داء المؤس678) السكرتار1ة 0لك�Gونية

  : >داء المؤس678 السكرتار1ة و  أعمال ممارسات.2

  :السكرتار1ة  أعمال ممارسات1.2

  :السكرتار1ة  أعمالمف�وم   1.1.2

من حيث التطور التارÏ1= فالقول بان  >خرى لا تختلف السكرتار1ة عن غ��Vا من الم�ام          

قول يجا<= اN¢قيقة فقد أثبkت  اN¢ديث،<= العصر  إلاالسكرتار1ة Iآلية عمل لم �عرف  أعمال
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الكتابية قد عرفت منذ العصر القديم، ولعل Kعض ما وجد من  >عمالÅثار القديمة أن  Kعض

إgh كتابات عK gSعض القطع الفخار1ة ا�¢فوظة داخل غرفة >رشيف الملكية وال�6 �عود تار1خ�ا 

 أنكما  .السن�نسنة قبل الميلاد <= سور1ة دليل م�م عgS وجود الفكرة منذ آلاف  2400قبل  ما

تب الفكر 3سلامي تذخر بالعديد من دلائل وجود التنظيم المكت6Ð ولو بأشYال مختلفة فقد Iان ك

 أيضا،الرسول صلى الله عليه وسلم يراسل ملوك الروم وغ��Vم برسائل متعددة ومتنوعة و�واسطة وسائل متعدد 

ات ومyzا تنظيم الدواو1ن كما ش�د ع�د اMNليفة الراشد عمر بن اMNطاب Ò العديد من التنظيم

، فتجده ي`شط و>جيالوVكذا استمر العمل <= مجال التدو1ن <= مختلف اN¢ضارات  .ا�Mتلفة

الظ�ور اN¢قيقي لمفاVيم  أن، و1مكن القول أخرى لدى أمة معينة و1قل V0تمام بھ <= أمم 

Vناك Kعض السكرتار1ة Iان <= بر1طانيا إبان القرن السادس عشر الميلادي حيث Iانت 

القراءة  إجادةجانب إgh 0ش�Gاطات الواجب توافرVا <= من سيعمل بم�نة السكرتار1ة، مyzا 

 أن إلايكون الMÔص ممن عرف عنھ حفظ >سرار وÓعض المناقب 0جتماعية،  أنوالكتابة، 

 المكت�ية ظ�رت مع بداية ع�د الثورة الصناعية ال�I 6انت تتطلب لأ�شطةV0تمام الفعS= با

عصر التقنيات اN¢ديثة <= إgh اN¢فظ و>رشفة ح�« وصلنا اليوم  أعمالالعديد من التدو1ن و

، 2021المف¹b  وآخرون،(المكت�ية دارة وأ�شطة 3 عمالمجال >دوات و>ساليب المتعلقة بأ

  .)17ص

 إنما مأخوذة من الYلمة 3نجل��ية 
ً
إن Iلمة سكرت�� وسكرتار1ة ل|ست Iلمة عر�ية أصلا

"Secretary " ا أىyzزء >ول م�Nوال�6 �ع³« ا"Secret " من منظماتنا 
ً
السر ، ولذلك فإن كث��ا

وقد ظ�رت إدارة >عمال المكت�ية باعتبارVا ). 155، ص 2008شاوvش،.(تطلق اسم Iاتم السر

�شاطا مساندا للإدارات <= المنظمة، �عمل عgS انجاز >عمال المكت�ية KشYل متخصص؛ تقوم 

بأ°yا ال`شاط ) 9، ص 2013زو1ل، (حيث عرف�ا . ديم اMNدمات المكت�ية للإدارات >خرى بتق

اMNاص بتوجيھ ورقابة >فراد القائم�ن بتجميع البيانات والمعلومات، و��Îيل�ا وتج���Vا، 

. ونقل�ا إgh المستفيدين مyzا، وحفظ�ا و�yيئة الظروف البيßية المناسبة لتحقيق أVداف المنظمة

رف�ا آخرون بأ°yا التخطيط والتنظيم والتوجيھ و3شراف والرقابة والمتاKعة للأعمال كما ع

المكت�ية ال�y� 6دف إgh إدارة >فراد والطرائق والموارد وÅلات؛ لb¢صول عgS أفضل النتائج 

وقد أطلق البعض ). 15، ص2013ا�Mلا<= وآخرون،. (الممكنة بأعgS جودة و�أقل تYلفة ممكنة

 3 gSشطة ال�6 ع�< gSدقة ع �àل أكYشK دارة المكت�ية بإدارة المعلومات، لان إدارة المعلومات تدل
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يؤدyÊا المكتب، ومن Vنا تكمن أVمية 3دارة المكت�ية <= المساVمة عgS انجاز أVداف المنظمة من 

العمل  وان جوVر . )2015عبودي،.(خلال القيام بالوظائف 3دار1ة لأداء >�شطة المتعلقة yáا

وقد برزت أVمية العمل المكت6Ð ك`شاط . المكت6Ð يكمن <= التعامل مع البيانات والمعلومات

أسا67â مطلوب <= أداء جميع أ�شطة المنظمة؛ فلم يقتصر مجال >عمال المكت�ية عgS استلام 

البيانات والمعلومات من الداخل أو اMNارج و��Îيل�ا وتص`يف�ا وحفظ�ا فقط؛ بل �عددت 

وتت¹ . عت لkشمل Iافة أنواع اMNدمات 3دار1ة ال�6 �ساعد المنظمة <= تحقيق أVداف�اوتوس

من نجاح القرار % 90أVمية العمل المكت6Ð <= قدرتھ عgS توف�� المعلومات، و�ش�� الدراسات إgh أن 

؛ 41،ص2014مسلم،(عgS قدرات وم�ارات متخذ القرار% �10عتمد عgS المعلومات، و

أن >عمال المكت�ية عرفت منذ آلاف يمكن القول  بالتاh=و. )32،ص2014خليل،

  .)31، ص 1426العسكر؛ الش�ري، .(السن�ن

  :العوامل المساVمة <= تطور >عمال السكرتار1ة  2.1.2

عند تحليل المتغ��ات والظروف ال�6 مرت yáا >عمال المكت�ية، يمكن استخلاص عدة 

ز1ادة �äم المنظمات، وتطور الفكر : ة وتوسع�ا مyzاعوامل ساVمت <= تطور >عمال المكت�ي

3داري، والرقابة اN¢كومية عgS أ�شطة المنظمات، وانفتاح المنظمات عgS الب|ئة اMNارجية، 

؛ 71، ص2016العتي6Ð واN¢وري وخرvس،. (والتقدم التق6³، والتخصص <= >عمال المكت�ية

 ،6å؛ 27، ص2012؛ عبد ر�ھ،  18، ص2018؛ طھ،  55، ص�2007عيParker,2016, p112; 

Donnelly,2013, p14; Chopra& Gauri,2015, p91( ة  أعمال أن، ونجد¢ôالسكرتار1ة النا

 =õ6ال�  gSديثة ح�« �ساعد ع¢Nديثة وال�6 تتطلب وجود المعينات ا¢Nالتقنية ا gSإدارة �عتمد ع

مل وعمل التعديلات اللازمة عgS الع أداءالعمل المكت6Ð بصورة فعالة، ولابد من التفك�� <= طرق 

وقتنا اN¢اضر تقتصر عgS استلام البيانات والمعلومات  <=و لم �عد وظيفة المكتب  .أساليب العمل

Iافة إgh و��Îيل�ا وحفظ�ا بل أصبح المكتب Åن مركزًا Vامًا لتقديم خدمة معلومات جيدة 

لذلك   المؤسسة، عمالسليم لأإدارات وأقسام المؤسسة لسرعة اتخاذ القرارات والتخطيط ال

المYاتب أصبحت فرعًا  <=تؤدى  ال�6المكت�ية  >عمالالمكت�ية Åن بما �شملھ من Iافة دارة فإن 3

ا 
ً
ومبادyªا ووظائف�ا خاصة Kعد أVداف�ا  <=م�مًا من فروع علم 3دارة، وتطورت تطورًا مb¢وظ

أغلب  <=المكت�ية Åن  >عمالفظ، مما جعل لك�Gونية للاتصالات واN¢3ج�زة >لات وÅإدخال 

 
ً
 رئ|سيا

ً
 كما Iان من قبل، مما  <=المؤسسات والم`شآت والبنوك عنصرا

ً
 ثانو1ا

ً
العمل ول|س عنصرا
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  وال�6الفروع العديدة ل�ا  <=Iافة المؤسسات متمثلة  <=المكت�ية  أVمية >عمالأبرز 
ً
تؤدى بدءا

 بأمن 0تصالات الكتابية بYافة أنواع
ً
 عمال�ا وإجراءات تداول�ا ثم حفظ�ا، Iل ذلك مقرونا

ابو ( .المYاتب مديري عمل  <=المكت�ية õ= >ساس دارة السكرتار1ة المتنوعة مما جعل 3

،��MNاصة ( و1تمثل العمل الرئ|678 للسكرتار1ة . )61،ص1998اMNالفنية / العامة / ا ( =>

رت�� اMNاص الذي <= خدمة رئ|س من الرؤساء ا�¢افظة عgS أسرار العمل والعامل�ن، فالسك

يطلع عgS اخطر وأدق الم�ام و>سرار ال�6 يkبادل�ا Vذا الرئ|س سواء Iانت تتعلق بمشاIل 

  )  23، ص2015رضا، . (العامل�ن أو بأسرار العمل

  :أKعاد ممارسات >عمال المكت�ية   3.1.2

  :السكرتار1ة التنفيذية 1.3.1.2

ظمات اMNاصة وك�� �äم�ا ، و �عاظم مسئوليات المدير1ن ف�yا أدى إgh إن توسع أعمال المن

ز1ادة اN¢اجة إgh أفراد ذوى مقدرة وكفاءة <= العديد من >عمال 3دار1ة والتنفيذية مما 

استوجب إضافة نوع راKع من أنواع السكرتار1ة إgh >نواع الثلاثة السابق ذكرVا Iل ذلك من 

  )40، ص1991ماكفرلاند،(.أعمالھ الم�Gايدةأجل مساعدة المدير  <= 

  :السكرتار1ة 0لك�Gونية  2.3.1.2

إن التوثيق 3لك�Gو�ي ل|س مسألة فنية فحسب ولكنھ مسألة حضار1ة وثقافية ف�و 

يرتبط بتغ�� قيم ومفاVيم وعادات سائدة، فالأخذ بمف�وم التوثيق 3لك�Gو�ي سوف يؤدي 

لا شك أن إستخدام اN¢اسبات 3لك�Gونية يظ�ر  .لية و3نتاجيةبالضرورة لز1ادة الكفاءة و الفاع

فلقد تطورت المYاتب الكب��ة والصغ��ة عgS . بصورة ملموسة <= المYاتب أك�à من أي مYان آخر

حد سواء <= مجال >عمال والقطاع اN¢كومي والتعليم منذ أن بدأت 0ستعانة باN¢اسبات 

فظ�ور . ام الورق إgh عصر 0ستعانة بالإلك�Gونياتو�صورة مذVلة، وذلك <= عصر إستخد

>ج�زة والمعدات المكت�ية اN¢ديثة مع التطور التكنولوø= <= 0تصالات �ع6³ أن اMNطابات 

 مما يحقق السرعة <= تداول�ا ولقد أصبح إرسال 
ً
والمذكرات يمكن أن �عد وتراجع أوتوماتيكيا

 E-MailإمYانية إستخدام ال��يد 3لك�Gو�ي  اMNطابات عن طر1ق ال��يد أسلوب قديم Kعد

 =SوالفاكسيميFacsimile) . ��MN¹  وآخرون 26، ص1998ابو اb19، ص2021؛ الف(.  
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  :>داء المؤس678  2.2

  :مف�وم >داء المؤس678 1.2.2

 من شYل المؤسسية، بالذVنية العمل أو مؤسسة، خلال من العمل أو >داء المؤس678

 الناس فطر وقد >Vداف، من مجموعة أو Vدف لإنجاز الناس ب�ن التعاون  عن أشYال التعب��

بل  طوعيا، اختيارا ل|س >داء المؤس678و ومضمونا، شكلا وممارستھ ا�Nماý= العمل عgS قبول 

دي`ية  وقيم لمبادئ عملية ترجمة وVو الوجود، عgS واN¢فاظ البقاء لتحقيق ضرورة Vو

 نظر1اتھ، إلا وتباين >داء المؤس678 ف�م <= الناس اختلاف نم الرغم وعgS وقومية، واجتماعية

، 2000 وآخرون ،  مخيمر،( عرفھ حيث المؤس678، للعمل محدد لمف�وم تطرق  الكتاب Kعض أن

 عناصر مع تفاعل�ا ضوء <= المؤسسة أعمال لنتاج المتYاملة المنظومة: " بأنھ ) 11 -9ص ص 

 أداء : وõ=  أKعاد ثلاثة عgS �شتمل المف�وم yáذا لمؤس678ا و>داء "واMNارجية  ب|ئ yا الداخلية

 العامة السياسات إطار <= التنظيمية الوحدات التنظيمية، وأداء وحدا�yم إطار <= >فراد

�عــددت Åراء و .والثقافية و0جتماعية 0قتصادية الب|ئة إطار <= المؤسسة للمؤسسة، وأداء

الطر1ــق التــي يقــوم مــن خلال�ــا «>داء، حيــث تــم �عر1فــھ بأنــھ ووج�ــات النظــر حــول مف�ــوم 

 Kغــرض تحسيـــن >داء و0تصال، وتطو1ـــر عمليــة اتخــاذ القــرار، عمال�مالموظفــون للقيــام بأ

ا�¢ركــة بــأن >داء Vــو القــوة ، )44، ص2009ب، جــاد الــر(و1ـــرى ، )Wu,2011, p81.(المؤس678

 لYافــة المــوارد المتاحــة الموجــودة داخــل المنظمــة، ف�ــو عنصــر يصعــب قياســھ وتقييمــھ؛ نظــرا

خــرى، لأخــرى، ومــن منظمــة لأخــر، ومــن وظيفــة لآالــذي يkســم بــھ Vــذا العنصــر مــن فــرد  للاختلاف

عبارة عن ا�Mرجات الفعلية، أوالنتائج  بأنھ، )13،ص2010،أحمد(خر، وvشيـر لآوأيضــا مــن وقت 

الوصــول إليــھ، أمــا  ببا�Mرجات المعيار1ــة، أو المطلــو ال�6 حقق yا المنظمة مقاسھ

فأوضــح أن >داء المؤسســي Vــو قــدرة المؤسســة علــى 0ســتفادة مــن  )37،ص�2020عقوب،(

ميــة وال�شــر1ة والتكنولوجيــة الداخليــة، والعمــل علــى تحقيــق التفاعــل مواردVــا الماليــة والتنظي

صو1ص؛ (.بكفــاءة وفاعليــة أVداف�ابيـــن Vــذه المــوارد والب|ئــة اMNارجيــة للمؤسســة بمــا يحقــق 

مكن من �عت�� >داء المؤس678 من العمليات 3دار1ة >ساسية ال�6 يو،  )14، ص 2021،القبج

عملية فحص و0رتفاع yáا، بالإضافة إgh أن تلك العملية تتضمنھ من خلال�ا تطو1ر المؤسسات 

دقيق وتحليل للسياسات والممارسات المتبعة من تخطيط وتنفيذ وقيادة وموارد Kشر1ة ومادية 

ات معلومات و�يان ه منتوفرخلال  وثقافة تنظيمية للمؤسسات، كما تبدو <= غاية >Vمية من 
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الموسومة، والوسائل اللازمة لتحقيق�ا؛ كما تkيح  أVداف�ا حول أداء المؤسسة، ومدى تحقيق

النظر <=  وإعادةنقاط القوة، والضعف <= الوظائف 3دار1ة ا�Mتلفة، ٕ فرصة عرضللإدار�1ن 

مدخل ضروري وVام لنيل ثقة  وVو ).34،ص2002عبد ا�¢سن،. (ال��امج والسياسات المقررة

  ).23، ص2007،النعي6å. (يدين والمستخدم�ن لMbدمات العامة ال�6 تقدم�ا المؤسساتالمستف

 أKعادا متعددة �شمل سسات المؤ <= المؤس678 >داء مف�وم فإن تقدم ما خلال من

 قامت من ال�6 الفكرة بوضوح المؤس678 >داء مراحل وتبدأ الذكر، سابقة المداخل تحددVا

 عمليا�yا م�م yا، ومسار لطبيعة المناسب VيYل�ا وتحديد اف�ا،أVد وصياغة ،سساتالمؤ أجل�ا

 بYافة الداخلية واMNارجية بالب|ئة ذلك Iل وارتباط �Mرجا�yا، ا�Nودة تحقيق وكيفية الداخلية،

  . yáا وتتأثر تؤثر ال�6 والعوامل عناصرVا،

    :>داء المؤس678 أVمية  2.2.2

العامة دارة 3<= مجال أVمية حداثة و مف�وم >داء المؤس678 من أك�à الموضوعات

للمؤسسات، وخاصة <= ظل التحديات العالمية وازدياد حدة المنافسة لتقديم خدمة ذات جودة 

ال�6 �سgÍ لتحقيق�ا العديد من  أVدافال عالية للمستفيدين، لذا فقد أصبح التم�� من 

والمرونة  و0بتYار، بل وأصبحت المؤسسات <= ب|ئة تنافسية متغ��ة ومkسارعة، �عتمد عgS الدقة 

والتفوق؛ وVذا التقدم  وإحرازالمؤسسات المتم��ة والمبدعة وحدVا القادرة عgS تحقيق النجاح ٕ

. مكثفة نحو مز1د من التم�� والتفرد <= أداyªا المؤس678 يتطلب من الوحدات 3دار1ة ج�ود

)buckman,2004, p8 .( مية حيث ت`بعVل ثبات العمل واستمراره، >داء المؤس678 من خلاأ

و1حافظ عgS تراكم ا��MNات والتجارب والمعلومات، ولا يتأثر بتغي�� القيادات، و1ضمن >داء 

المؤس678 عدم تفرد القيادة باتخاذ القرارات المتعلقة بالمؤسسة، وvس�م >داء المؤس678 

 وإجراءاتسات وقواعد ٕسيا(، بالاستقرار 3داري، وذلك من خلال إتباع مجموعة من نظم العمل

و�الوسائل المتاحة بما يتفق مع رؤ1ة ورسالة المؤسسة ،  أVداف�عمل عgS تحقيق ال )وأنظمة

كما يضمن >داء المؤس678 ال�Gام العامل�ن <= المؤسسة بمنظومة القيم والمبادئ ال�6 يتمحور 

؛  10ص  ، 2010، ج6³الد.(حول�ا أداؤVم وسلوك�م وعلاقا�yم الوظيفية و�3سانية

�عد >داء المؤس678 من العمليات >ساسية و .)22،ص2007؛ النعي7،6å،ص2006المساعيد،

 <= عملية تطو1ر 
ً
 Vاما

ً
والم�مة، باعتباره الناتج الyzا�ي �¢صلة أ�شطة المؤسسة، حيث يلعب دورا
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 أVداف، فالأداء المؤس678 وسيلة لتحقيق الإgh استقرارVاyáا بالإضافة  و0رتقاءالمؤسسات 

 لدرجة تحقيق المؤسسة لرؤy 1ا ورسال yا، كما ُ�ع�� >داء 
ً
المرجوة داخل المؤسسة، و مؤشرا

المؤسسة <= تنفيذ الم�ام الوظيفية الموIلة ل�م، إدارة المؤس678 عن مستوى نجاح العامل�ن و

امل�ن <= ودرجة تنفيذ Vذه الم�ام، كما �ساVم <= التعرف عgS الطاقات والقدرات الYامنة لدى الع

>داء المؤس678 أVمية  )9، ص2013اMNرشة وآخرون،(كما ب�ن ) 20، ص  .2020من��،(المؤسسة 

إتخاذ القرارات الملائمة إgh <= جمع المعلومات اللازمة لمواج�ة المشاIل والعقبات، بالإضافة 

ؤسسة، بخصوص موردVا ال�شري، والعمل عgS تطو1ر أدائھ لتتمكن من رفع مستوى >داء <= الم

<= معرفة الدور الذي  ومدراء Vاتوفر القدرات و الم�ارات اللازمة لقادة المؤسسات إgh بالإضافة 

تحقيق >داء المؤس678 المتم��، والعمل عgS توف�� ب|ئة أVمية يتوجب أن يقوموا بھ ومَعرفة 

فاءة لدى ملائمة للأفراد داخل المؤسسة، وتطبيق تقنيات حديثة من أجل ز1ادة الفاعلية والك

تحس�ن أداء العمل <= إgh وا�Nماعات، بالإضافة  >فرادالمؤسسة وت`شيط دورVا <= رفع أداء 

ف�yا،  >فرادالمؤسسة، لأن >داء من ضَرور1ات التنمية والتطو1ر 3داري لرفع مستوى أداء 

ء المؤس678 إن >داو .تفعيل روح الفر1ق، وتحس�ن مستوى اMNدمات المقدمة ف�yاإgh بالإضافة 

واº¢ة <= تحس�ن آليات حل المشاIل التنظيمية المعقدة، ومعا�Nة >مور أVمية المتم�� لھ 

و0بتYار، وإشاعة الثقافة  للإبداعالفنية ال�6 �عا�ي مyzا المؤسسات، لاستحداث ب|ئة ملائمة 

zافة المعارف المتاحة، لز1ادة فاعلية المؤسسات لتمكI ا من تحقيق التنظيمية ا�¢فزة بتوظيفy

 .ف�yا >فراد أVدافو ف�اأVدا

من  العمل ينقل كونھ <= السابقة التعر1فات خلال من >داء المؤس678أVمية  وت��ز

محدودية  ومن إgh الوضوح، الغموض ومن إgh التخطيط، العفو1ة ومن إgh ا�Nماعية، الفردية

إgh الشرعية  العر<= الوضع ومن سع،الوا إgh التأث�� ا�¢دود التأث�� ومن إgh �عددي yا، الموارد

  ). 21،ص  2002العدلو�ي ، ( القانونية 

  :العوامل المؤثرة <= >داء المؤس678  3.2.2

قوة دافعھ لتحديد مسار >داء المؤسV  678ناك العديد من >سس 
َ

عمل ك
َ
والعوامل ال�6 �

ة لأ�شطة المؤسسة داخل المؤسسة ومن Vذه العوامل العامل السيا67â ومدى مُلائمة السياس

و0قتصادي وأثر الموارد   داخل المؤسسة، أعمالVا، و مدى وجود سياسات حاكمة للأعمالو

0قتصادية، و0قتصاد ا�¢S=، والبطالة، والعمالة، و3قلي6å والعال6å عgS المؤسسة ومَدى 
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حاجات ا��تمع وال`شاط والعمل واMNدمات؛ و0جتماý= ور�ط  3نتاجا�عYاسا�yا عgS ممارسة 

وا��تمعية؛ والتكنولوø= من  �3سانيةوالعلاقات  >فرادوالمؤسسة والسلوك العام ونمط حياة 

والبي
6 المرتبط   خلال التقدم التق6³ والف6³ ومدى توفرVما لدعم تم�� >داء وعمل المؤسسة؛

ا�¢S= تجاه  عمل المؤسسة وموقع�ا ا�Nغرا<= والتلوث البي
6 وسلوكيات ا��تمع  بمجال

والقانو�ي المشتمل عgS وجود دستور ينظم شؤون الدولة و�شرvعا�yا وقوانيyzا واN¢قوق   الب|ئة؛

  .)29، ص2016لعابدي و بوجلال، ا(المدنية للمواطن�ن 

  :عرض وتحليل البيانات. 3

 :مجتمع وعينة الدراسة  1.3

. عددVا ثلاثة شرIاتوالبالغ ) الب�Gول شرIات عينة من(يتكون مجتمع الدراسة من 

وعينة الدراسة تمَّ اختيار مفردا�yا من مجتمع الدراسة عن طر1قة العينة غ�� 0حتمالية 

تم جمع البيانات من الميدان عن طر1ق 3سkبانة الموجھ لعينة من الموظف�ن و ).الم|سرة(

 gSصول ع¢Nبانة ، تمكن الدارس من اkع إسvبا) 200(و3دار�1ن، حيث تم توزkنة من جملة إس

  %).15(إسkبانات ب`سبة ) 30(ولم �س�Gد %) 100(3سkبانات الموزعة ب`سبة 

  :تحليل 0عتمادية   2.3

، تم )1إgh 0( �ستخدم تحليل �0ساق للعثور عgS �0ساق الداخS= للبيانات و�G1اوح من 

قيم معامل ألفا  تإذا Iان للعثور عgS ا�ساق البيانات الداخS=،) ألفا كرو نباخ(احkساب قيمة 

=hشأن قيمة ألفا ) 1(كرو نباخ أقرب إK  للمتغ��ات كب��، و لاتخاذ قرار =Sعت�� �0ساق الداخ�

 كرونباخ المطلو�ة يتوقف ذلك عgS الغرض من البحث ففي المراحل >وgh من البحوث >ساسية

1ادة المصداقية لا تكفي وأن ز  0.60-0.50إلىأن المصداقية من  )Nunnally,1993, p117(�ش�� 

اق�Gح أن قيمة ألفا كرو نباخ  (Hair et al, 2019, p113)ور�ما تكون إسراف، أما  0.80ك�à من 

فما فوق مقبولة أيضًا  <=  0.50ومع ذلك، �عت�� ألفا كرو نباخ من  0.70يجب أن تكون أك�à من 

الفا كرو نباخ يو¹º نتائج اختبار ) 1(، وا�Nدول رقم  .(Bowling, 2014, p91)>دب 

)Cronbach’s alpha (=Sعد اجراء التحليل العامK   =>0ستكشا.  
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  )�ä:200م العينة (معامل 3عتمادية ألفا كرونباخ لعبارات 3ست�يان ) 1(ا�Nدول 

 Cronbach’s alpha  عدد العبارات  المتغ��ات  نوع المتغ��

 855. 7  السكرتار1ة التفيذية  المستقل

  878. 4  لك�Gونيةالسكرتار1ة 0  

 855. 8  0داء المؤس678  التاKع

  )2022(من إعداد الباحث من بيانات الدراسة الميدانية  :المصدر 

  :التحليل العامS= التوكيدي  للمتغ�� المستقل  1.2.3

<= إجراء عملية التحليل  )AMOSv24(تم إستخدام حزمة برنامج التحليل 3حصا�ي 

�ستخدم Vذا النوع لأجل اختبار الفرضيات المتعلقة بوجود أو عدم  العامS= التوكيدي للنموذج

وجود علاقة ب�ن المتغ��ات والعوامل الYامنة كما �ستخدم التحليل العامS= التوكيدي كذلك <= 

تقييم قدرة نموذج العوامل عgS التعب�� عن مجموعة البيانات الفعلية وكذلك <= المقارنة ب�ن 

 .يو¹º التحليل العامS= التوكيدي) 1(الشYل رقم . ا��العدة نماذج للعوامل yáذا 

  التحليل العامS= التوكيدي ) 1(شYل

 
)2022(من بيانات الدراسة الميدانية  :المصدر   

  :التحليل العامS= التوكيدي  للمتغ�� التاKع  2.2.3

<= إجراء عملية التحليل  )AMOSv24(تم إستخدام حزمة برنامج التحليل 3حصا�ي 

لعامS= التوكيدي للنموذج �ستخدم Vذا النوع لأجل اختبار الفرضيات المتعلقة بوجود أو عدم ا



 أثر ممارسات أعمال السكرتار1ة <= >داء المؤس678
 

ISSN : 2773 – 3203                                                             -   133 -                                        EISSN : 2830 – 8131    

وجود علاقة ب�ن المتغ��ات والعوامل الYامنة كما �ستخدم التحليل العامS= التوكيدي كذلك <= 

تقييم قدرة نموذج العوامل عgS التعب�� عن مجموعة البيانات الفعلية وكذلك <= المقارنة ب�ن 

  .عدة نماذج للعوامل yáذا ا��ال

  .يو¹º التحليل العامS= التوكيدي) 2(الشYل رقم 

 
)2022(من بيانات الدراسة الميدانية  :المصدر   

 :المتوسطات و0نحرافات المعيار1ة لمتغ��ات الدراسة  .3.3

أن  أدناه يب�ن المتوسطات و0نحرافات المعيار1ة لYل متغ��ات الدراسة فنجد) 2(ا�Nدول 

0نحراف المعياري �Nميع المتغ��ات أقرب إgh الواحد وVذا يدل عgS التجا�س ب�ن إجابات أفراد 

  .العينة عن جميع عبارات المتغ��ات 

  المتوسطات اN¢سابية و0نحرافات المعيار1ة لمتغ��ات الدراسة) 2(ا�Nدول 

  V<  Mean Std. Deviationميةال`س�ية
  ار1ة 0لك�Gونيةالسكرت 80148. 2.2851 54%

 السكرتار1ة التفيذية 56591. 1.4417 71%

 )الفعالية لكفاءةـا(المؤس678  0اداء 55424. 1.7208 66%

68% 1.6058 .53494  

)2022(من إعداد الباحث من بيانات الدراسة الميدانية  :المصدر   

  ):Person Correlation(تحليل 0رتباط  4.3

اط ب�ن متغ��ات الدراسة yáدف التعرف عgS العلاقة 0رتباطية تم استخدام تحليل 0رتب

والوسيط،  فYلما Iانت درجة 0رتباط قر1بة من الواحد , ب�ن المتغ��ات المستقلة والمتغ�� التاKع
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 ب�ن المتغ��ين وIلما قلت درجة 0رتباط عن الواحد 
ً
ال�¢يح فإن ذلك �ع6³ أن 0رتباط قو1ا

قة ب�ن المتغ��ين وقد تكون العلاقة طردية أو عكسية ، وÓشYل عام ال�¢يح Iلما ضعفت العلا

و1مكن اعتبارVا متوسطة ) 0.30(�عت�� العلاقة ضعيفة إذا Iانت قيمة معامل 0رتباط اقل من 

) 0.70(أما إذا Iانت قيمة 0رتباط أك�à من )  0.70 – 0.30(إذا تراوحت قيمة معامل 0رتباط ب�ن 

  .ة ب�ن المتغ��ين�عت�� العلاقة قو1

تحليل 0رتباطات ب�ن متغ��ات الدراسة) 3(ا�Nدول رقم   

Correlations: (Group number 1 - Default model) Estimate 

التنفيذية السكرتار1ة المؤس678 >داء <-->   .618 

0لك�Gونية السكرتار1ة المؤس678 >داء <-->   .364 

)2022(الدراسة الميدانية  من إعداد الباحث من بيانات :المصدر   

  :اختبار الفرضيات  5.3

  أعمال السكرتار1ة و>داء المؤس678ممارسات  ب�نتوجد علاقة ايجابية  :الفرضية الرئ|سية  

  أعمال السكرتار1ة و>داء المؤس678) 3(الشYل 

 
  )2022(من إعداد الباحث من بيانات الدراسة الميدانية  :المصدر 

 المعادلة و1ة التأث�� ب�ن المتغ��ات اعتمد البحث عgS  نمذجةلغرض التعرف عgS معن

 متغ�� ب�ن العلاقات وتحليل بدراسة البنائية وف�yا تم استخدام أسلوب تحليل المسار والذي �ع6³

�àانت المستقلة سواء المتغ��ات من أو أكI ذهV وقد تم 0عتماد , متقطعة  أو مستمرة المتغ��ات

لb¢كم عgS مدى معنو1ة التأث��، حيث تم مقارنة مستوى المعنو1ة ) 0.05(عgS مستوى الدلالة 

ا�¢kسب مع قيمة مستوى الدلالة المعتمد، و�عد التأث��ات ذات دلالة إحصائية إذا Iانت قيمة 
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وا�Nدول , والعكس Ì¢يح ) 0.05(مستوى الدلالة ا�¢kسب أصغر من مستوى الدلالة المعتد 

  .التاh= قيم تحليل المسار

 Regression Weights: (Group number 1 - Default model) ):4(رقم  �Nدول ا

   Estimate S.E. C.R. P Label 

  لا يوجد تاث�� 271. 1.101 043. 048. 0لك�Gونية_السكرتار1ة ---> 0داء

 يوجد تاث�� *** 11.301 075. 844. التنفيذية_السكرتار1ة ---> 0داء

 )2022(من بيانات الدراسة الميدانية  باحثإعداد ال:المصدر 

  :والتوصيات النتائج مناقشة6.3

  :مناقشة نتائج الفرضيات 1.6.3

 .السكرتار1ة و>داء المؤس678 أعمالممارسات  Vنالك علاقة ذات دلالة إحصائية ب�ن

 أشارت نتائج الدراسة إgh أن Vنالك علاقة ذات دلالة إحصائية ب�ن السكرتار1ة وإدارة المYاتب

السكرتار1ة 3لك�Gونية (و>داء المؤس678 من خلال تحليل متغ��ات السكرتار1ة وإدارة المYاتب 

 حيث أن Vنالك علاقة إيجابية ب�ن ) السكرتار1ة التنفيذيةو 
ً
ولكن Vذه العلاقة دعمت جزئيا

ة و>داء السكرتار1ة التنفيذية و>داء المؤس678 ب|نما لم تدعم العلاقة ب�ن السكرتار1ة 3لك�Gوني

  .المؤس678 وذلك لعدم تأث��Vا عليھ

 :نالك علاقة ب�ن السكرتار1ة التنفيذية و>داء المؤسV678:  >وgh الفرضية −

 العابدي(تتفق مع دراسة Kعد دراسة النتائج المتحصل عل�yا ، است`تج الباحث أن دراستھ 

ر1ة التنفيذية <= ال�6 قامت بدراسة مشكلات إدارة المYاتب والسكرتا) م2016،  وآخرون

ستخدام �وتوصلت إgh أن إدارة المYاتب والسكرتار1ة التنفيذية ا�Nامعات السودانية ، 

  .kساVم <= �س�يل العمل 3داري لالتكنولوجيا اN¢ديثة 

 :Vنالك علاقة ب�ن السكرتار1ة 0لك�Gونية و>داء المؤس678 :الفرضية الثانية −

السكرتار1ة 0لك�Gونية لا تؤثر عgS >داء المؤس678 ات¹ من خلال نتائج تحليل الدراسة أن 

�د المبذول ونقل البيانات�Nونية تقلل من ا�Gيجة مع . حيث أن السكرتار1ة 0لكkذه النV تتفق

، حيث توصلت إgh )ه1426العسكر والش�ري، (ودراسة  ،)م2013،  وآخرون اMNرشة(دراسة 

  .والتقنيات اN¢ديثةوجود مشاIل ومعوقات عند تطبيق نظام >تمتة 
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  : خاتمة . 4

KشرIات  أثر ممارسات أعمال السكرتار1ة <= >داء المؤس678الدراسة إgh البحث عن  سعت

  : وتوصلت الدراسة إgh مايS=. بالسودان الب�Gول بولاية اMNرطوم

  :  نتائج ال.1.4

المؤس678 حيث  نتائج أن Vنالك علاقة إيجابية ب�ن السكرتار1ة التنفيذية و>داءالأظ�رت 

أن أعمال السكرتار1ة التنفيذية �ساعد عgS س�� أداء المؤسسة من خلال >عمال ال�6 تقوم yáا 

إgh أن إدارة المYاتب والسكرتار1ة  الدراسة  وتوصلت .السكرتار1ة التنفيذية <= ا�Nانب 3داري 

  .ري التنفيذية مع استخدام التكنولوجيا اN¢ديثة �ساVم <= �س�يل العمل 3دا

  : التوصيات .2.4

 :تو{67 الدراسة شرIات الب�Gول بالآ�ي

 من الطرق التقليدية القديمة −
ً
 .إيجاد آلية N¢فظ الملفات بالطرق اN¢ديثة بدلا

− 6Ðتطور >عمال المكت�ية من خلال 3بداع المكت gSالعمل ع. 

− yzانيات ال�6 �عيYم بالإمVداء تدر1ب الموظف�ن <= مجال أعمال السكرتار1ة وتزو1د< gSم ع

 .بصورة جيدة

 .استخدام آليات ومعدات حديثة لتحقيق نجاح حقيقي للمؤسسة −

 .تقديم أعمال مكت�ية وإدار1ة متم��ة وجيدة باستخدام أقل قدر من الموارد −

 .توسيع الدراسة لkشمل جميع الشرIات السودانية وعدم قصرVا عS= شرIات الب�Gول فقط −

  : قائمة المراجع . 5

  : المراجع باللغة العر�ية قائمة . 1.5

، 0حدث <= إدارة المYاتب والسكرتار1ة، دار الراية لل`شر والتوزvع، V2015اشم حمدي رضا  −

  .، 0ردن، عمان1ط

معوقات السكرتار1ة الفعالة <= >ج�زة ) V)1426لال محمد العسكر، ��لان محمد الش�ري،  −

  .3دارة العامة، الر1اضاN¢كومية بالمملكة العر�ية السعودية، مطاKع مع�د 
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مــوارد ال�شــر1ة لز1ــادة مســتوى لاســتخدام مدخــل تنــوع ا« .)( 2010 ء حســنلاأحمــد، نج −

، جامعــة قنــاة الســوvس، ،رســالة دكتــوراه غيـــر م`شــورة»>داء بالشــرIات متعــددة ا�N`ســيات

 .إســماعيليةلا

، مطاKع )إدارة المYاتب و>نظمة Åلية(إجراءات السكرتار1ة  ،)1991(ماكفرلاند، . ايمنت ن −

 .مع�د 3دارة العامة

دراسة وصفية  .دور التخطيط 0س�Gاتي�= <= جودة >داء المؤس678 .(2010)الدج6³، إ  −

جامعة دمشق،  )أطروحة دكتوراه غ�� م`شورة( .تحليلية <= ا�Nامعات النظامية الفلسطي`ية

 .سور1ا

 .تقدير درجة فاعلية >داء المؤس678 للمدارس الثانو1ة اN¢كومية .(2006).مالمساعيد،  −

  .رسالة دكتوراة غ�� م`شورة، جامعة ال��موك، ار�د، >لأردن

عمان،  .ال��نامج المyz�= لتطو1ر >داء المؤس678 لمدير1ات ال�Gبية والتعليم.(2007).النعي6å، ف −

  .>ردن

التغي�� التنظي6å <= تحس�ن >داء إدارة دور  .(2016).ةالعابدي، جميلة و بوجلال، عا�ش −

المؤس678 دراسة ميدانية بوحدة شلف لسقي وصرف المياه بخمس مليانة، رسالة ماجست�� 

 .غ�� م`شورة، جامعة ا�Nيلا�ي بو �عامة بخم|س مليانة، ا�Nزائر

طباعـة وال`شر، >داء المؤس678، الطبعة >وgh، دار ابن حزم لل)، 2002)العدلو�ي، محمد  −

  .ب��وت 

أثر عوامل التغ�� عgS تحقيق التم��  .(2013).اMNرشة، ياس�ن و الزر1قات، خالد و نور، محمد −

6åالتنظي) 
ً
، ص  (2)40مجلة دراسات <= العلوم 3دار1ة ، ، )شركة البوتاس العر�ية نموذجا

239.-211 

والبحث العل6å، العراق،  ، إدارة المكتب، وزارة التعليم العاh=)2018(أنوار Vادي طھ  −

  .ا�Nامعة التقنية الشمالية

مدخل استـراتي�=  :أداءلمؤشرات ومعاييـر قياس وتقييم ا ،)2009( .، سيد محمد بجاد الر −

 .اN¢ديث، القاVرة بدار الكتا .للتحسيـن المستمر والتميـز التناف678
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، دار المع�G لل`شر 1ط، إدارة المYاتب والسكرتار1ة التنفيذية، ) 2015( ز1د من�� عبودي −

  .والتوزvع، >ردن، عمان

، العلاقة ب�ن التخطيط 0س�Gاتي�= وتحس�ن >داء )2020( حامد �عقوب حامد �عقوب −

دراسة حالة جامعة إفر1قيا العالمية، رسالة ) الدور المعدل للب|ئة التنظيمية(المؤس678 

معة السودان للعلوم ماجست��، قسم إدارة >عمال، Iلية الدراسات التجار1ة، جا

 .والتكنولوجيا، اMNرطوم

− ��MNاتب ب�ن ثورة 0تصالات ونظم المعلومات، مكتبة )1998(  كمال حمدي ابو اYإدارة الم ،

  .ع�ن شمس، القاVرة

أداء لالقيادة 3ستـراتيجية <= �عز1ـز ا دور ، )2021(، إyÊاب سم�� القبج محمد إبـراVيم صو1ص −

 .4، العدد41، ا��لة العر�ية للإدارة مجلد 1ة <= الضفة الغر�ية<= البنوك التجار ،المؤس678

  .، 3دارة المكت�ية اN¢ديثة، 3سكندر1ة، دار الوفاء للطباعة وال`شر2013محمود أم�ن زو1ل  −

المعرفة عgS تطو1ر >داء المؤس678 إدارة أثر  .(2019).<=من��، قاس6å وعبد اللطيف، مصط −

 .782-.807، ص (3)11لمية، بجامعة غرداية، مجلة أفاق ع

مصطفي نجيب شاوvش، إدارة المYاتب و>عمال المكت�ية، دار وائل لل`شر والطباعة والتوزvع،  −

  . م، عمان >ردن 2008، 2ط

،قياس >داء المؤس678 للأج�زة اN¢كومية، م`ـشورات المنظمة  2000)(مخيمر، وآخرون  −

  القاVرة  :العر�ية للتنمية 3دار1ة

، نظم المعلومات 3دار1ة، جدة، خوارزم العلمية ناشرون )2014(  مر67â خليلن�يل محمد −

  .ومكتبات

سوسن حسون  المف¹b؛  ¢ر ف�د إسلام؛ نوال عgS احمد اMNن�ش؛ نوف إبراVيم محمد سعيد؛  −

المفاVيم والممارسات، مركز : ، >عمال المكت�ية) V)2021دى صا¹N عبد الله ابو حيمد  

  .، مع�د 3دارة العامة، الر1اضالبحوث والدراسات

، تطو1ر وت�سيط 3جراءات 3دار1ة <= >ج�زة اN¢كومية ) 1995(سعود بن طماح العني6³  −

  ذات العلاقة با�Nم�ور <= ميناء جدة  3سلامي، رسالة ماجست��، جامعة الملك عبد العز1ز
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ت، عمان، دار المع�G لل`شر ،  إدارة المعرفة وتكنولوجيا المعلوما)2014(عبد الله حسن مسلم  −

  .والتوزvع

دار الyzضة  .مداخل جديدة لعالم جديد :تقييم >داء المؤس678 .(2002).عبد ا�¢سن، ت −

 .، مصر3سكندر1ةالعر�ية، 

، إدارة المYاتب، اليمن، 2013عبد الواسع عبد الغ6³ ا�Mلا<=؛ إخلاص حس�ن؛ عيدروس محمد  −

  ."6، الطبعة >وghوزارة التعليم الف6³ والتدر1ب الم

  .، مبادئ إدارة >عمال، عمان، ا�Nنادر1ة لل`شر والتوزvع2012رائد محمد عبد ر�ھ  −

، العملية 3دار1ة مبادئ وأصول )2016(ضرار العتي6Ð؛ نضال اN¢واري؛ إبراVيم خرvس  −

 .وعلم وفن، عمان، دار اليازوري 

  : قائمة المراجع باللغة >جن�ية . 2.5
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  0سkبانة): 1(مb¢ق 

  ،المؤس678 >داءالسكرتار1ة <=  أعمالأثر ممارسات 

  رIات الب�Gولية بولاية اMNرطومدراسة تطبيقية عgS الش

من Vذا 0ست�يان Vو دراسة الموضوع المذكور أعلاه و1توقف إنجاز Vذا البحث عgS  ال�دف

حسن �عاونكم معنا  <=ونأمل . أسرع فرصة ممكنة <=للباحث  وإرجاعھملء 0ست�يان  <=�عاونكم 

 �ستخدم إلا لأغراض البحث العل6å تدyá ghا لا  ال�6نؤكد أن البيانات . بالإجابة عI gSافة >سئلة

  .وأن سرy 1ا ستكون مكفولة
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موافق .غ

  Kشدة

غ�� 

  موافق
  موافق  محايد

  موافق

  Kشدة
  م  العبارة

  السكرتار1ة أعمالممارسات : ا�¢ور >ول 

  :  السكرتار1ة التنفيذيةأولا    

  �شYل المYاتبإدارة           
ً
  إVتماما

ً
  1   3داري  العمل <= أساسيا

  2  .المطلو�ة بالسرعة المكت�ية >عمال إنجاز يتم          

  3  .العمل <= 3بداع خلال من المكت6Ð العمل تطو1ر          

  4  .عليھ والرد ال��يد معا�Nة <= سرعة Vنالك          

  5  .الوثائقإدارة ل نظام بالمؤسسة يتوفر          

 >عمال مجال <= تدر�1ية دورات Kعقد المؤسسة �yتم          

  .ا�Mتلفة المكت�ية
6  

  7  التدر�1ية الدورات Kعد الموظف�ن تقييم يتم          

  السكرتار1ة 0لك�Gونية -2          

 المواقع <= >$Mاص ر�ط ( السمعية 0جتماعات نظام          

  ).السمÍ= 0تصال ع�� ا�Mتلفة
8  

  9  .التلفز1و�ي 0جتماع نظام Vناك          

  10  .اN¢اسب باستخدام تمراتللمؤ  نظام يوجد          

  11  .بالمؤسسة الفيديو اجتماعات نظام Vناك          

  >داء المؤس678: ا�¢ور الثا�ي

 مقارنة النتائج من عالية �سبة المؤسسة حققت          

  .المستخدمة و>دوات بالموارد
12  

 وجديدة متم��ة وإدار1ة مكت�ية أعمال تقديم تم          

  .واردالم من قدر أقل باستخدام
13  

  14  .و>ج�زة المعدات إستخدام <= حقيقي نجاح تحقيق تم          

  15  .العميل احتياجات تر%67 بالمؤسسة المكت�ية >عمال          

  16  .ا�¢ددةب مقارنة Vداف> من عالية �سبة تحقيق تم          

  17  .للعملاء ومتم��ة جديدة أعمال تقديم تم          

  18  .السوق  <= التناف678 اوضع� عS= المؤسسة حافظت          

  19  .المؤسسة عملاء عدد <= ديادز ا Vناك          

 


