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                                                                                           المستخلص 

 المكاتب مـن خـلال مجموعـة        أتمتةتناول البحث دراسة مستويات الاستفادة من نظم        
وقد شملت هذه التطبيقات جميع منـاحي وأنـشطة         , تطبيقات تقنية في مكاتب الميدان المبحوث     

ونظم الاتصال  ,  على اختلافها وفق أربع مجاميع هي نظم إدارة الوثائق         المكاتب لإنجاز أعمالها  
وتبنى البحث في إطـاره النظـري       . ونظم التنظيم المكتبي  , ونظم الاجتماع عن بعد   , والمراسلة

   .  المكاتب وتطبيقاتهاأتمتةعرضاً يوضح  نظم 
 ـ  ،   صحة نينـوى   دائرة تطبيق الجانب الميداني للبحث في       جرىو ث علـى   واعتمـد البح

استمارة الاستبانة بوصفها أداة رئيسة لجمع البيانات اللازمة مـن مجتمـع البحـث المتمثـل                
،  عدة أساليب إحـصائية لمعالجـة البيانـات   باعتمادو.  صحة نينوى دائرة بموظفي المكاتب في  

 ولقـد خـرج     .تمتة المكاتـب  أالاستفادة من نظم     اختبار الفرضيات للتحقق من مستويات       جرى
تمتة المكاتب لم يـسهم     ن امتلاك المنظمة المبحوثة لنظم أ      إ :همهاكان أ ،  ة استنتاجات البحث بعد 

 اسـتخدام   إلـى  في نطاق محدود والذي تمثل بلجوء العـاملين          لإفي انجاز الانشطة المكتبية ا    
  .ساليب التقليديةالأ

  

Specifying the Utility Levels of Offices Automation Systems 
 
 
 
 
 

Abstract  
 

This paper tackles the utility levels of offices automation systems through adopting a 
number of technical applications. These applications encompassed all the aspects and 
activities of such offices usually adopted to fulfill their duties on the bases of four groups: 
documents management systems, correspondence and communication systems, remote 
social systems and office organization systems. In its theoretical part, this research 
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represents an illustration of the offices automation systems and their applications. Nineavah 
health quarter is selected as a sample and a questionnaire is adopted as a major tool for 
collecting the required data from the offices employees in the quarter mentioned above. A 
number of statistical methods are utilized to process these data in order to reach the results 
and testing the hypothesis to check the utility levels of offices automation systems.  

  
  المقدمة 

 سـعت  إذ،  ساس انجاز الانشطة المكتبيـة    إطاره العام على أ   يستند العمل المكتبي في     
 لمحاولة توظيف التقنيات المعاصرة لزيادة فاعلية تلك الانشطة من خلال اعتماد            المنظمات

 تحقيـق   إلـى  ساليب التقنية والبرمجية التي تعمل على تجاوز الاداء التقليدي وصـولاً          الأ
، جل الاستفادة منها في ممارسة الأنشطة المكتبية      ، من أ  داء المكتبي لأية من ا  مستويات عال 

 انخفاض الاستفادة مــن     إلىتمتة المكاتب على نحو منخفض يؤدي       ألا أن استخدام نظم     إ
لاسيما في عصر مليء بـالثورات التقنيـة        ،  الإمكانات والتقنيات المتاحـة التي تتمتع بها     

لأسلوب اليدوي المتبع في المكاتب يشكل عائقاً فــي مواكبـة           ن ا أإذ  ،  يةكثورة المعلومات 
 لا بد من إدخال تقنيات الحاسوب والبرمجيات لغرض تسهيل العمل في هذه             لذلك،  التطور
 .المكاتب
 منهجيـة   الأول المحورتناول   حيث،   محاور أربعة  البحث تضمن على ماتقدم    سيساًأت
 نـاقش و،  تمتـة المكاتـب   ألنظري لنظم    ا لجانبل الثاني    المحور خصصفي حين   ،  البحث
  . تناول المحور الرابع الاستنتاجات والتوصياتوأخيرا ، الثالث الجانب الميدانيالمحور

 
  منهجية البحث
  مشكلة البحث

مـن  ،  متمثلـة بتقنياتهـا وبرمجياتهـا     ل ا  المعلومات أنظمةتعد عملية الاستثمار في     
 التقليديـة فـي شـتى       الأنـشطة  أعبـاء ل   يتمثل في تقلي   المجالات التي باتت تشكل تحدياً    

ن الجانـب   أ لاّإ, نجاز الانشطة المكتبية  إالذي انسحب على التطبيقات في      الأمر   ،المجالات
بـرز تلـك   أولعـل مـن   ،  على المنظمات الشكلي في اقتناء تلك التقنيات قد ينعكس سلباً    

لـق وجـد الباحـث    ومن هـذا المنط , الانعكاسات مايتمثل بالتحدي الخاص بالتقادم التقني     
ت والوقوف على مـستويات الاسـتفادة       افرصته في التعرف على واقع استخدام تلك التقني       

 يمكـن   حاً وضو أكثرولتحديد المشكلة البحثية بشكل     ,  الاستثمار أوجهبرز  أالفعلية بوصفها   
  :صياغة التساؤلات الآتية

   المكاتب في الميدان المبحوث؟أتمتةما مدى استخدام نظم  . ١
 وتسخيرها في العمل المكتبي؟،  المكاتبأتمتةتفعيل نظم ما مدى  . ٢
 ة المكاتب في المنظمة المبحوثة؟تتمأما هي مستويات الاستفادة من نظم  . ٣

   
 فرضيات البحث

  :حل مشكلة البحث تم وضع الفرضيات الآتيةلسعياً 
وعلـى نحـو    ،   دون غيرها   المكتب يقتصر على تقنيات محددة     أتمتةن استخدام نظم    إ . ١

  .منخفض
 .دون غيرها  المكاتب على بعض الأنشطة المكتبيةأتمتةيقتصر تفعيل نظم  . ٢
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تمتة المكاتب بـسبب عـدم مرونـة الاجـراءات          أتتباين مستويات الاستفادة من نظم       . ٣

 .دارية والقانونيةالإ
  

  البحث وأهدافهأهمية
هدافه المتمثلة بالسعي نحو تحديـد مـستويات        أ أهميةهميته من   أيكتسب هذا البحث    

ن إحيث  ,  بها طتمتة وما يرتب  لأوذلك بعد التعريف بمفاهيم ا    , تمتة المكاتب أفادة من نظم    الا
ستحدد على هذا النحو فـي      هميتة  أن  إلذا ف , )نظري وتحليلي (لهذا الهدف جانبين كما يبدو      

  :يضاًأجانبين 
هـا  يتعلق ب تمتة المكاتب وما  أطار نظري يعرف بمفهوم     إوتتجسد ببلورة    : النظرية هميةالأ

كمرجع علمـي للبـاحثين المهتمـين بهـذا         لعلها تفيد   , خرىأمن مفاهيم   
  .الموضوع

للوقوف , وتتجسد بالسعي نحو ترجمة الهدف المشار اليه كوقائع ميدانية        :  الميدانية هميةالأ
ربمـا يفيـد    وذلـك   , تمتةلأعلى تفاصيل تحديد مستويات الافادة من نظم ا       

 هميـة الأكيـد عليـه     أ الت إلىهب  ن يعزز ماتذ  أويمكن  , من جهة المديرين  
      .خرىأالنظرية من جهة 

  
  أسلوب جمع البيانات وتحليلها

استخدم البحث العديد من الأدوات البحثية لغرض الحصول على البيانات الخاصـة            
ففي الإطار النظري اعتمد الباحث على العديد مـن         . بالإطارين النظري والتطبيقي للبحث   

فـي حـين   . زية من كتب ودوريات  ذات صلة بموضوع البحث   المصادر العربية والانكلي  
المعززة ببعض المقابلات مع الأفراد المبحـوثين لغـرض         ،  الاستبانة الاعتماد على    جرى

 علـى مـوظفي المكاتـب       استبانة) ٣١( وزعتإذ  . الحصول على بيانات الجانب العملي    
  .بوصفهم مجتمع البحثفي رئاسة صحة نينوى  العاملين

صـدق   ت الخماسي في قياس فقرات الاستبانة وجرى اختبار       ياس ليكر  مق واستخدم
 إذ بلغ معامل ألفا     ،يانمن خلال مقياس ثبات الاستب    ،  ا من صدق محتوياته   كدأ والت الاستبانة

  . وهي نسبة جيدة ومقبولة في المقاييس الوصفية،)٨٥,٩٤(كرومباخ 
 اسـتخدم البرنـامج     أما أدوات البحث الخاصة بتحليل بيانات الجانب العملـي فقـد          

وهي النـسب المئويـة   ، إذ تم استخدام الأساليب الإحصائية ،(Minitab) الإحصائي الجاهز
  .ة المعيارياتوالأوساط الحسابية والانحراف

  
  هتعينالبحث و مجتمع

إذ تم توزيـع اسـتمارات      . رئاسة صحة نينوى  تمثل مجتمع البحث بموظفي مكاتب      
  .  واسترجعت بالكاملي رئاسة صحة نينوىعاملين فالاستبيان على موظفي المكاتب ال

الأول يتعلق بالمعلومـات الخاصـة بـالأفراد        ،  وتضمنت الاستمارة قسمين رئيسين   
 الاستبانة فـي    ١ ويوضح الملحق  ,رتبط بتطبيقات نظم أتمتة المكاتب    والثاني ي ،  المبحوثين

  .صيغتها النهائية
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  الجانب النظري-ثانياً
  أتمتة المكاتبمفهوم 

 ومنهـا   ، على كل مجالات الأعمـال      التطور الحاصل في العقدين الأخيرين     انعكس
 وشبكات الاتصالات   تقنية المعلومات  وخاصة في استخدام     ،إدارتهاالمكاتب الحديثة وكيفية    

تقنيـة   المكتبيين الذين يتعـاملون مـع        الأفراد وزيادة عدد    الإلكتروني والبريد   الإنترنتو
مكان يتواجد فيه عدد مـن       وهو   ،ابة العصب الرئيس للمنظمة   بمثفالمكتب هو   . المعلومات

النشاطات الذهنيـة المتعلقـة بـالتخطيط       ،   الكتابية الإدارية الأنشطةالافراد يقومون بتنفيذ    
، الـشرمان ( والاتصال والرقابة على النشاطات في المنظمة        والإشرافوالتنظيم والتوجيه   

 هو المكان الذي يتم فيه أداء الأعمال الكتابية         ن المكتب إكما ويمكن القول    ،  )٢٦٤،  ٢٠٠٣
 المعلومـات  إيـصال بإنجاز المعاملات وإعداد وتسجيل وتحليل الوثائق لغـرض        المتعلقة  
ويتكون المكتب الحـديث    . )www.ccasStaft.ps( للمستويات الإدارية في المنظمة      المناسبة

، البيانـات والمعلومـات   ،  تونظم الاتصالا ،  اليوم من العنصر البشري والنظم الحاسوبية     
، الـشرمان () ١ ،٢٠٠٦ التيـشوري، ( الوثـائق والأدوات التقليديـة    ،  المعالجة والتشغيل 

٢٦٤، ٢٠٠٣ ()www.ccasStaft.ps(.  
لياً بواسـطة   آأما الأتمتة فهي التشغيل الآلي لجهاز أو عملية أو نظام يتم التحكم به              

واتخـاذ القـرارات المبرمجـة      الجهد  أجهزة آلية أخرى تحل محل الإنسان في المراقبة و        
كما وتعرف على أنها الاستخدام الآلـي لمعظـم معـاملات            ،)٢٦٣ ،٢٠٠٣ الشرمان،(

معظم المهام والواجبات الإداريـة     نجاز  إلكترونياً من خلال    إوأدوات المكاتب تكنولوجياً و   
ائي الـسامر ( ق اليدويـة  ائعوضاً عن الطر   من خلال أنظمة حاسوبية وأدوات تكنولوجية     

  .)٨٨ ،٢٠٠٤ والزعبي،
 أكثـر  يمكن أن تسهم في صـياغة مفـاهيم          إليهاإن المعطيات التي سبقت الإشارة      

 بعض النتاجات الفكريـة     إلىوفي هذا السياق يمكن الإشارة      ،  تكاملاً لأنظمة أتمتة المكاتب   
أنظمة أتمتـة  ) ١١١ ، ١٩٩٨،  الصباح( يحدد   ذإ ,بخصوص تعريف هذا النوع من الأنظمة     

تب بأنها استخدام الآلات والأجهزة في أداء مهام مادية كانت سابقاً تـؤدى بواسـطة               المكا
 بأنها أنظمـة     أيضاً تعرف أنظمة أتمتة المكاتب   و. وذلك لإنجاز العمل بسرعة ودقة    ،  البشر

 الإلكترونية جمع ومعالجة البيانات وخزن المعلومات وإرسال الرسائل         محوسبة تعمل على  
 ومجموعـات العمـل     الأفـراد الأخرى والاتصالات المكتبية بـين      والمستندات والنماذج   

من خلال   ل المكتبي ـ فضلاً عن جودة العم    ، العاملين في المكاتب   إنتاجية لزيادة   والمنشآت
ول اونظـم الجـد   ،  الإلكترونـي ومعالجة الكلمـات ونظـم البريـد        ،  باتـشبكات الحاس 
كما يعرف بأنه الأعتمـاد  ، )O'Brien, 2000, 14( الإلكترونيةونظم المقابلات ، الإلكترونية

 لغرض تنظيم وإدارة الأعمال     الإلكترونية بما في ذلك الحاسبات      الإلكترونيةعلى الأجهزة   
فإنه يعـرف نظـم أتمتـة    ) ٢٦٥، ٢٠٠١ الهمشري،(أما   .)www.ccasStaft.ps(المكتبية  

ي تعمـل فـي     المكاتب على أنها مجموعة متحدة من الحواسيب وتكنولوجيا الاتصالات الت         
 )٢٦٥،  ٢٠٠٣ الشرمان،(يرى    حين   في ،بيئة المكتب بغرض إنجاز الوظائف والأعمال     

أنظمة أتمتة المكاتب بأنها الاستخدام الكثيف لتقنيـات المعلومـات كالهـاتف والـشبكات              
إنتاجية وفاعلية وقدرة العـاملين       بهدف زيادة    الأخرى الإلكترونيةوالوحدات الميكانيكية و  

 من خلال تحسين جودة اتصال المعلومات داخل المكتب الواحد وبين مكاتـب             في المكاتب 
  .  الخارجيةةومكاتب المنظمة والبيئ، وإدارات المنظمة المختلفة
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   المكاتب أتمتة نظمةأ فوائد
تسعى المنظمات لاعتماد تطبيقات أنظمة أتمتة المكاتب لإنجاز أنـشطتها الإداريـة            

 تتمثل فـي    ،ية على وجه الخصوص لتحقيق أهداف متنوعة      على نحو عام والأنشطة المكتب    
 , هما الكفاءة والفاعليـة مجملها في عملية تبسيط الإجراءات وصولاً لتحقيق هدفين رئيسين 

                تـي لآلهذه النظم يمكن إيـضاحها علـى النحـو ا          أن الفوائد على المستوى التفصيلي       إلاّ
) www.ccasStaft.ps() ٨٨،  ٢٠٠٤لزعبـي،   الـسامرائي وا  ( )٢٦٨،  ٢٠٠٣ ،شرمانال(
  :)www. faculty.ksu.edu.sa/Al-Arishee() ٢٠٠٦ التيشوري،(

برز خـصائص المعلومـات والتـي تتمثـل         أ تعد خاصية السرعة من      :رعـةـــالس
رية  ويتم ذلك من خلال التخلي عن الأنشطة غير الضرو         ، الزمن رباختصا

 فضلاً عن أساليب الخـزن التقليديـة   ،الأنشطة الكتابيةبوتحديداً فيما يتعلق    
 ولقد تمت   ،والتي تستلزم فترات زمنية طويلة لعمليتي الاسترجاع والتحديث       

 التي تعمـل علـى تقلـيص        تمعالجة ذلك من خلال استخدام قواعد البيانا      
 . حده الأدنىإلى قالوقت المستغر

 مجموع المعلومات المنتجة خلال فترة      إلىالمعلومات الصحيحة    وهي نسبة    :ــةـدقـال
زمنية معينة وتأتي الدقة العالية للمعلومات في استخدام الحاسوب وتقليـل           
الأخطاء الناتجة عن البشر في الحـصول علـى المعلومـات وتخزينهـا             

 .واسترجاعها
لات علـى زيـادة     وتكنولوجيا الاتـصا    الحاسوب ا لقد ساعدت تكنولوجي   :الإنتاجيةزيادة  

 الميكانيكية  ة زيادة هائلة من خلال استخدام الأجهز       موظفي المكاتب  إنتاجية
 .الإلكترونيةوالكهربائية و

 . المتمثلة في تحسين نوعية الانجاز الإداري وزيادة الجودة:ـةــاعليـالف
  

  تطبيقات نظم أتمتة المكاتب
 أشـكال  فـي    ر مـوازٍ   تطو إلى الحاسوب والاتصالات    تكنولوجيا التطور في    أدى

 وأنـشطة  وقد شملت هذه التطبيقات جميع منـاحي         ،تطبيقات هذه التكنولوجيا في المكاتب    
وفـق  علـى    هذه التطبيقات    يأتي ونستعرض فيما    ، على اختلافها  أعمالهاالمكاتب لإنجاز   

  : مجاميع هيأربع
  

  نظم إدارة الوثائق. أ
المهمة للتعامـل مـع      ترونيةالإلك الأدواتمجموعة من   تتضمن نظم إدارة الوثائق     

معـالج  ،  الناشـر المكتبـي   ،  معالج النـصوص  : الوثائق كتابة ومعالجة ونقلاً وحفظاً مثل     
  ).٢٦٩، ٢٠٠٣ الشرمان،(الارشفة والتخزين ، النسخالصور، 

سـهم  أقـد  ف ، تعد معالجة النصوص من أكثر تطبيقات الاعمال شـيوعاً      :معالج النصوص 
 هذه المؤسسات من كثير من مشكلات       الحاسوب في تحرير العاملين في    

لوجيـا الحاسـوب فـي      و اذ اصبح بالامكان تطبيق تكن     ,الطباعة التقليدية 
قندلجي ( وطباعته   لمطلوب وخزنه ودمجه وتحريره   مجال ادخال النص ا   

برز البرمجيات الجاهزة والخاصـة     أولعل من   ) ٣٢١،  ٢٠٠٥،  والجنابي
  . Microsoft wordبمعالجة النصوص هو برنامج 
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تستخدم في الحصول على نوعية عاليـة مـن الوثـائق           وهي برمجيات   : الناشر المكتبي 
 بـدمج    وذلـك  ،والمطبوعات والكتب والمجلات الخاصة بالمؤسـسات     

مخرجات معالج النصوص مع معطيـات وتطبيقـات التـصميم الفنـي            
مكانيات خاصة بالتحديد والتنظيم والـصف والتنفيـذ    إوالهندسي بواسطة   

 إلـى حيث يقوم بتنظيمها واضافة رسـومات       ) ٢٥٦،  ٢٠٠٠ السالمي،(
 ثم طباعة   ،خرآ إلىالنص والتعامل مع هذه الرسومات ونقلها من مكان         

 ).٢٣٠، ٢٠٠٠سلطان ،(النص على طابعة عالية الكفاءة 
لكترونيـاً  إشكال  وهي البرامج المصممة لمعالجة الصور والرسومات والأ      :  معالج الصور 

 من الماسحات الـضوئية     الإلكترونيةدوات   والأ من خلال برامج التصميم   
)office/research/com.bookrags.www-والكــــاميرات الرقميــــة 

)-systems-automation.    بإدخال الصور كما هـي فـي       تسمح للمستفيد
خراج صـور طبـق     إعادة  إنها ومعالجتها و   الحاسوب وتخزي  إلىالأصل  
 ).٢٧٠ ،٢٠٠٣ الشرمان،(و معدلة أالاصل 

عـادة  إو،  جهزة لإعادة انتاج عدد كبير من النسخ للوثيقة الواحدة        أوهي  : خـــســالن 
و بواسـطة   أجهـزة التـصوير     أن يتم بواسطة    أنتاج النسخ من الممكن     إ

، ٢٠٠٠لمي،الـسا (جهزة تـصوير ذكيـة      أو بواسطة   أطابعة الحاسوب   
١٥٩.( 

ات خاصة لغرض خزن واسترجاع الوثائق المهمة من خلال         ي وهي برمج  :ةــــالأرشف
ساليب علمية دقيقة تسهل عمليـة الخـزن        أ وفق    على تنظيم هذه الوثائق  

واسـتخدام هـذه    ،   وتمنع التعديل على الوثـائق الاصـلية       ،سترجاعلاوا
ة ويقلـل امـاكن      الحفاظ على الوثائق المهم    إلىالبرمجيات سوف يؤدي    

  .)، ــ ٢٠٠٦، الجابري( سرعة الاسترجاع فضلاً عنالخزن 
 
 الإلكترونـي  مثـل البريـد      الإلكترونية وتشمل الاتصالات    : نظم الاتصال والمراسلة   .ب

  .والبريد الصوتي والفاكس
 هي البرمجيات التي تسمح للمستخدمين عن طريـق الحاسـوب مـن             :الإلكترونيالبريد  

 وهـي   ،و من أي مكان في العـالم      أ إلىئل والملفات   رسال وتلقي الرسا  إ
تحديـد  ،  تمكن المستخدم من القيام بالمهام الاخرى المتطورة مثل الفلترة        

طلب تأكيد تلقائي للتسليم وهو يتيح للمـستخدم مـن التـسلم            ،  الاولويات
)automation-office/research/com.bookrags.www-.والاستلام السريع

)-systems .  
 لكنه يستخدم الصوت لنقل الرسائل      الإلكترونييشبه البريد الصوتي البريد      :البريد الصوتي 

بدلاً من الكتابة، والبريد الصوتي يتطلب وجود حاسب له القـدرة علـى             
 إلـى ثم تحويلها مـرة ثانيـة       تخزين الرسائل الصوتية على هيئة رقمية       

يـضاً وسـائط تخـزين      أ ويشمل النظام    ،رسائل صوتية عند استرجاعها   
ثانوية يتم فيها تخزين الرسائل الصوتية ومعدات خاصة بتحويل الرسائل          

  ).٢٢٧-٢٢٦، ٢٠٠٠، طانسل( الهيئة الرقمية إلىالصوتية من و
 مكان  أي إلىويرسلها   مستند ورقي    أيوهو جهاز يقوم بعمل صورة عن       : ســـاكـالف

خر عبر خطوط الهاتف والزمن الـلازم       آ جهاز فاكس    أي إلى ،في العالم 
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باستخدام جهـاز    مستند   أي لعمل صورة عن      نفسه هو الزمن المستغرق  
 فتعقـد   ،عمـال المكتبيـة اليوميـة     م في تسيير الأ    وهو يستخد  ،التصوير

 ا الجهـاز   التحويلات البنكية عبر هـذ     يالصفقات وتبرم الاتفاقات وتجر   
)eek.comwww.hazemsak(.  

  
وهي نظم العمل التعاوني تسمح لفرق العمـل مـن اسـتخدام      : نظم الاجتماع عن بعد    .جـ

شبكات الحاسوب لتبادل المعلومات وتحديد الخطط والجداول الزمنية والتعاون علـى           
 إلـى  وتتوزع نظم الاجتماع عـن بعـد         ،المشاريع بغض النظر عن البعد الجغرافي     

  .ات البصرية والمؤتمرات الحاسوبيةالمؤتمرات السمعية والمؤتمر
صوتي بين   ئل الاتصال الصوتية لإنشاء اتصال    وهي تعتمد على وسا   : المؤتمرات السمعية 

مجموعة من الأفراد في مواقع جغرافية مختلفة وذلك لغرض عقـد           
  ) .٢٢٨، ٢٠٠٠طان ،سل(الاجتماعات وهي تستخدم الهاتف 

 من المـؤتمرات الاتـصال الـسمعي والبـصري          يحقق هذا النوع   :المؤتمرات البصرية 
حيـث يـستطيع     ،وبالحركة الكاملة باتجاهين بالصوت والـصورة     
، السالمي والـدباغ  (المشاركون رؤية بعضهم البعض أثناء المؤتمر       

وهي مصممة لدعم وقائع المـؤتمرات والنـدوات        ،  ) ١٤٩،  ٢٠٠١
 .كانية عقدها بحضور أطراف في مناطق مختلفة من العالموإم

تتم من خلال توصيل الأعضاء المشتركين في المؤتمر بواسـطة           :المؤتمرات الحاسوبية  
حيث يجري الاتصال   ،  الإلكتروني الطرفية المعروفة بالبريد     تالنهايا

 كل أنواع البيانات والرسوم      طريق وتبادل المعلومات فيما بينهم عن    
فكل واحد من المـشتركين يقـوم      ،  شكال التي يتم نقلها الكترونياً    والأ

وهذا الـشكل   ،  في الاجتماع بإرسال الرسائل للأعضاء والمشتركين     
لا يتطلب من المشتركين أن يتواجـدوا جميعـاً  فـي            من الاجتماع   

  ).٢٧٤-٢٧٣، ٢٠٠٣ الشرمان،(  نفسهالزمن
 
 هناك العديد من الأنظمة والتطبيقـات  يوجد سبق  ماإلى بالإضافة : نظم التنظيم المكتبي .د

الأخرى التي تساعد في تنسيق وإدارة نشاطات العمل المكتبي من أهمها برامج قواعـد              
ض التقديميـة   والعـر ،  منظم المكتب ،  مجيات الرسوم بر،  الإلكترونيةالجداول  ،  البيانات

  .وغيرها كثير
مها ات مصممة بحيث يمكن اسـتخد     وهي برامج إدارة قواعد البيانا    : برامج قواعد البيانات  

بسهولة لحفظ البيانات في صورة قواعد بيانات مكونة من مجموعة          
من الجداول المنظمة بطريقة معينة تـسهل الاسـتفادة مـن تلـك             

الاستعلام عـن هـذه البيانـات       والمعلومات وتخزين بيانات جديدة     
 ،ت قواعد البيانا  وإدامة إيجادوتؤدي وظائف متعددة مثل      ،وطباعتها

إدارة البيانـات   وتقلل من ظاهرة فيض البيانات والسماح بمركزيـة         
. Microsoft Accessواستخداماتها والجانب الأمني لها ومن أمثلتهـا  

  .) ٣٤٦-٣٤٥، ٢٠٠٥ قنلدجي والجنابي،(
والقيـام  ،   وهي برامج خاصة تسمح بتخزين عدد كبير من البيانـات          :الإلكترونيةالجداول  

ائية وإنشاء الرسـوم البيانيـة      والتحليلات الإحص بالعمليات الحسابية   
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 ومن هـذه البـرامج      ، سهلة الاستعمال  أوامرلهذه البيانات باستخدام    
-٣٦٦ ،٢٠٠١ الهمشري،() Excel(وبرنامج  ) (Lotus123برنامج  
٣٦٧.(  

وهي التي تستخدم لتصميم الشكل الخارجي لمنتج ما حيث يمكن رسـم             :برمجيات الرسوم 
ويمكن عمل دوران لـه ومـشاهدته مـن        ،اده الثلاثية بعأالمنتج في   

 الزعبـي واخـرون،   ( (CAD)مختلف الجوانـب مثـل برنـامج        
٢٠٠٧،٥٢. (  

 الإلكترونيـة مجيات التي تزود الإداري بأدوات    وهي حزمة من البر   : م المكتب ــظــمن
مشابهة تماماً للأدوات التي تستخدم على طاولة المكتب مثل برمجية          

التي تساعد المستخدم في كتابة الملاحظات مباشرة       دفتر الملاحظات   
والتقـويم الزمنـي التـي تـساعد        ،  عندما تخطر على بال الإداري    

 وملـف   ،المستخدم في أن يسجل مواعيده ولفتـرة زمنيـة طويلـة          
 من البطاقـات لتـسجيل الأسـماء        اًالبطاقات التي تقدم للمستفيد ملف    

 ـ بن تصنف أوالعناوين التي يمكن     ستفيد وبحـسب  حسب رغبـة الم
والساعة والتاريخ التي تمكن المـستخدم      ،  الأرقام والأحرف الأبجدية  

 الحاسبة والتي تقـدم     ةلوالآ،  من الاطلاع الدائم على الوقت والتاريخ     
  . )٢٧٦-٢٧٥، ٢٠٠٣ الشرمان،(  نفسهاالخدمة المعروفة

، وهي مجموعة من الشرائح التي يمكن أن تحتوي علـى نـصوص           : العروض التقديمية 
شـكال  أو، رسوم متحركـة  رسومات،، جداول، صور، رسوم بيانية 

و أالخ والتي يمكن عرضها بواسـطة شاشـة الحاسـوب           ..مختلفة  
 لكل شريحة    صفحة ملاحظات  إنشاء كما يمكن    ،باستخدام الشفافيات 

ثناء العرض التقـديمي مثـل     ة أ  لكي تتذكر النقاط الرئيس    الاستخدامه
، ٢٠٠٧ خـرون، آالزعبـي و () Microsoft Power Point(برنامج 
٣٧٧( .  

  
   الميدانــيالجانب -ثالثاً
   وصف العينة-ولاًأ

وذلـك لأن   ،   بنضوج  عينـة البحـث      ١يمكن القول اعتماداً على معطيات الجدول       
) ١٨(و الاناث اللواتي بلغت أعـدادهن       أ) ١٣(فرادها سواء الذكور الذين بلغت أعدادهم       أ

واقع ضمن الفئـات العمريـة      منهم  %) ٤٨( لأن   ،يعدون من ناحية العمر في قمة عطائهم      
 مستوى أقل   إلىمع بعض الاستثناءات التي وصلت      ) ٤٠-٣١(المتوسطة المحصورة بين    

عاماً لما نسبته   ) ٥٠( مستوى أكثر من     إلى ووصلت   ،% )١٩(عاماً لما بنسبته    ) ٣٠(من  
العمر فـي دلالتـه      أهميةليه أن هذه الاستثناءات لاتقلل من       إ ومما تجدر الإشارة     ،%)٧(

فـالإدارة  ،  مكانية التخلي عن هذه الاسـتثناءات     إلاسيما في ظل عدم     ،  على نضوج العينة  
 عدد من العاملين في الاعمار ضمن فئة الخمسين عاماً فما فوق            إلىغالباً ما تكون بحاجة     

جـة  الذين تبدو الحا  و،  ليكونوا بمثابة الدليل الذي يسترشد به الآخرين ذوي الأعمار الأقل         
  .ماسة إليهم لضمان بقاء المنظمة وديمومتها ايضاً
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فرادها العلمية التي تراوحـت     أمؤهلات  ،  يضاًأوما يعزز القول بنضوج هذه العينة       
لحملة شهادة الدبلوم العالي    %) ١٦(بواقع  %) ٨٧(نسبة من يحملون الشهادة الجامعية فيها       

 حملت شهادة الـدبلوم الفنـي        في حين بلغت نسبة   ،  لحملة شهادة البكالوريوس  %) ٧١(و  
فراد العينة في إطارهـا     أوكذلك فيما يخص الدورات التدريبية التي انضوى        ،  %)١٣(فيها  

 في حين كانت نسبة مـن       ، %)٦٥(والتي تراوحت بين الدورتين على الأقل بنسبة بلغت         
ما الذين لم تتح لهـم فرصـة الاشـتراك بالـدورات        أ،  %)١٦(اجتازوا دورة واحدة فقط     

  %).١٩(لتدريبية لحد الآن فبلغت نسبتهم ا
  

 ،فرادهـا أكما ويساعد على القول بنضوج هذه العينة العناوين الوظيفية التي يحملها        
ثـم  ،  %)١٦(يليهم المبرمجون بنسبة    ،  %)٤٥(ذ بلغت نسبة من يحملون عنوان ملاحظ        إ

  . يوضح ذلك١ والشكل %)٣٩(معاونو المبرمجين بنسبة 
  

  ١الجدول 
   الشخصية لعينة البحثالخصائص

 الجنـــــــــس
 اناث ذكور

 % عدد % عدد
٥٨ ١٨ ٤٢ ١٣ 

 العمـــــــــر
  فأكثر٥١ ٥٠-٤١ ٤٠-٣١ ٣٠-٢١
 % عدد % عدد % عدد % عدد
٧ ٢ ٢٦ ٨ ٤٨ ١٥ ١٩ ٦ 

 المؤهــل العلمي
 اعدادية دبلوم فني بكالوريوس دبلوم عالٍ

 % عدد % عدد % عدد % عدد
٠ ٠ ١٣ ٤ ٧١ ٢٢ ١٦ ٥ 

 الدورات التدريبية
 لايوجد دورة واحدة ن فأكثرادورت

 % عدد % عدد % عدد
١٩ ٦ ١٦ ٥ ٦٥ ٢٠ 

 العناوين الوظيفية
 مبرمج.م مبرمج ملاحظ

 % عدد % عدد % عدد
٣٩ ١٢ ١٦ ٥ ٤٥ ١٤ 
   الباحثإعدادمن : المصدر
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  ١شكل ال
  الخصائص الشخصية لعينة البحث

  
  

   مواقف المستبينة آرائهم تجاه مؤشرات البحث-ثانياً
  مواقفهم تجاه مؤشرات نظم معالجة الوثائق. ١

هم تجاه مؤشر نظم معالجة الوثائق      ء مواقف المستبينة آرا   ٢جدول  التعكس معطيات   
والتي تـشير   ) %٤٨,٣٨(جمالي بلغت   والتي حققت نسب اتفاق متوسطة على المستوى الإ       

وساط الحسابية لمجمل   وذلك بدلالة معدل الأ   ،  المتوسط لهذا النوع من النظم     الاستخدام   إلى
  . )١,٠١(نحراف معياري مقداره اوب) ٣,٢٦(والذي جاء مرتفع بواقع ، هذه المؤشرات

والتي ) x10 x9,x2 x1(ن المؤشرات إ: كما يمكن القول بالاعتماد على نفس المعطيات
علـى مـستوى مـن    أوتقنيات النسخ قد نـال      تظهر التعامل مع برنامج معالج النصوص       
 %)٧٧,٤٢،  %٨٧,٠٩،  %٨٣,٨٧،  %٨٣,٨٧(الاستخدام مـن خـلال نـسب الاتفـاق          

، ٤,٢٢٦،  ٤,١٦١،  ٤,٠٦٥ (لارتفاع الأوساط الحسابية لمجمل الاجابات عليها والبالغـة       
ن طبيعـة   إ() x6(لاسيما المؤشـر    وبالمقارنة مع بقية المؤشرات     ،   على التوالي  )٤,٠٠٠
لانخفاض نـسبة الاتفـاق عليـه والبالغـة         )  تستلزم استخدام برنامج معالج الصور     عملي

ما بقية المؤشرات   أ. )٢,٢٢٦(وبوسط حسابي منخفض لمجمل الاجابات عليه       %) ٩,٦٨(
  . يوضح ذلك٢ والشكل وساط الحسابية لكل منهافيمكن ترتيبها نزولاً بحسب الأ
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  ٢الجدول 
  تجاه مؤشرات نظم معالجة الوثائق همءآرامواقف المستبينة 

  
  عداد الباحثإ من :المصدر

  
  

0

1

2

3

4

5

متسلسلة1 4.11292.58062.72584.11293.3387

معالج 
النصوص

الناشر 
المكتبي

معالج 
الصور

تقنیات 
الارشفةالنسخ

  
  ٢ شكلال

   تجاه مؤشرات نظم معالجة الوثائقهمءآرامواقف المستبينة 



  ]٣١٠[توفيق
 
  مواقفهم تجاه مؤشرات نظم الاتصال والمراسلة. ٢

هم تجـاه مؤشـرات نظـم       ءن مواقف المستبينة آرا    أ إلى ٣تشير معطيات الجدول    
وذلـك  ،  %)٢٥,٨٠(ذ بلغت نـسبتهم     إ ،لم تستخدم على نحو مرتفع     ،الاتصال والمراسلة 

والـذي جـاء منخفـضا بواقـع        ،  بدلالة معدل الاوساط الحسابية لمجمل الاجابات عليها      
  .)٠,٩٨٣( معياري قدره وبانحراف) ٢,٢٩٥(

متلك معرفة باستخدام   أ() x13( استخدام فكان من نصيب المؤشر       أعلىما بخصوص   أ
ن الوسـط   إ و ،%)٧٤,١٩(ن نسبة الاتفاق على هذا المؤشر كانت        أ إذ ،)يالإلكترونالبريد  

وساط الحسابية لبقية المؤشـرات     على مقارنة بالأ  الحسابي لمجمل الاجابات عليه كانت الأ     
 اسـتخدام   إلـى الجأ  () x16(في حين كانت المرتبة الأخيرة من نصيب المؤشر       ،  )٣,٨٠٦(

بنسبة اتفاق معدومة وانخفـاض     ) لسياقات الرسمية  في ا  اًتقنية البريد الصوتي لكونه معتمد    
خـرى فتراوحـت   ما بقية المؤشرات الأ   أ) ١,٤٨٤(الوسط الحسابي لمجمل الاجابات عليه      

  . يوضح ذلك٣ والشكل ليهماإوساطها الحسابية ما بين الوسطين المشار أ
  
  ٣الجدول 

  هم تجاه مؤشرات نظم الاتصال والمراسلةءمواقف المستبينة ارا

  
  عداد الباحثإ من :مصدرال
  

0

1

2

3

4

متسلسلة1 3.45161291.887096771.5483871

الفاكسالبرید الصوتيالبرید الالكتروني

  
  ٣ شكلال

   تجاه مؤشرات نظم الاتصال والمراسلةهمءآرامواقف المستبينة 
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  مواقفهم تجاه مؤشرات نظم الاجتماع عن بعد. ٣

، هم تجاه مؤشرات نظم الاجتماع عن بعـد       ء مواقف المستبينة آرا   ٤يعكس الجدول   
إذ بلغـت نـسبة     ،  خرىلأنظمة ا قل استخدام بالمقارنة مع الا    أنها أحرزت   أويمكن القول ب  

وسـاط  وذلك بدلالـة معـدل الأ     ،  %)٨,٧(على الاستخدام   ) راء المبحوثين آاتفاق  (الاتفاق  
وبـإنحراف  ) ٢,٢٥٨(يضاً بواقـع    أ اًوالذي جاء منخفض  ،  الحسابية لمجمل الاجابات عليها   

  ).١,٠١(معياري قدره 
فـراد عينـة    أامتلاك  ن  أ ٤ظهرت نتائج الجدول    أفصيلي فقد   ما على المستوى الت   أ

متلـك معرفـة   أ() x19( البحث للمعرفة باستخدام تقنية الاجتماع عن بعد والمتمثلة بالمؤشر      
 )ت السـمعية والبـصرية والحاسـوبية     بكيفية استخدام تقنيات الاجتماع عن بعد كالمؤتمرا      

  بعد لم تفعل بدليل    ن تقنية الاجتماع عن   إو،  )٢,٤١٩( وذلك بوسط حسابي     ،)٩,٦٨(بلغت  
جراء الاجتماعـات فـي مجـال العمـل         إيتم  () x20( راء حول هذا المؤشر   نسب اتفاق الآ  

 والتـي   )باستخدام تقنيات الاجتماع عن بعد كالمؤتمرات السمعية والبصرية والحاسـوبية         
  ).٢,٠٩٧(حسابي لمجمل الاجابات عليه بوسط  و)٦,٤٦( بلغت

  
  ٤الجدول 

  الاجتماع عن بعدهم تجاه مؤشرات نظم ءمواقف المستبينة ارا

  
   الباحثإعداد من :المصدر

    

  .مواقفهم تجاه مؤشرات  نظم التنظيم المكتبي. ٤
هم تجاه مؤشرات نظـم التنظـيم       ء مواقف المستبينة آرا   ٥توضح معطيات الجدول    

راء آن مستويات الاستخدام كانت منخفضة من خلال ملاحظة نسبة اتفـاق    أحيث  ،  المكتبي
وساط الحسابية لمجمـل الاجابـات      وذلك بدلالة معدل الأ   ،  )٣٣,٨٧٢(المبحوثين والبالغة   

  ).١,١٢٣( وبإنحراف معياري قدره) ٢,٩٠٦( بواقع اًوالذي جاء منخفض، عليها
متلك معرفة باستخدام   أ() x25( على استخدام فكان من نصيب المؤشر     أما بخصوص   أ
وسط الحسابي لمجمـل    لأن ال  ،%)٨٤,١٩( وذلك بواقع نسبة اتفاق قدرها     ،)Excelبرنامج  

فـي  ،  )٣,٩٠٣(الاجابات عليه كانت الاعلى مقارنة بالاوساط الحسابية لبقية المؤشـرات           
 اسـتخدام البرمجيـات     إلـى الجـأ   () x28( خيرة من نصيب المؤشر   لأاة  حين كانت المرتب  

وانخفـاض  %) ٣,٢٣(وذلك بواقع نسبة اتفاق      ،)الخاصة بالرسوم لانجاز انشطتي المكتبية    
خـرى فتراوحـت   أما بقية المؤشرات الأ   ) ١,٩٦٨(حسابي لمجمل الاجابات عليه     الوسط ال 

  . يوضح ذلك٤والشكل , وساطها الحسابية ما بين الوسطين المشار اليهماأ
  
  
  
  

  



  ]٣١٢[توفيق
 

  
  ٥الجدول 

  هم تجاه مؤشرات نظم التنظيم المكتبيء مواقف المستبينة ارا

  
  عداد الباحثإمن : المصدر

  
    

0

1

2

3

4

متسلسلة1 2.8629032263.7580645162.2903225812.6612903233

العروض التقدیمیة منظم الكتب الرسومجداول الكترونیة قوعد البیانات 

  
  

  ٤شكل ال
  هم تجاه مؤشرات نظم التنظيم المكتبيءتبينة آرامواقف المس
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  ٥ شكلال

 تمتة المكاتبأهم تجاه مؤشرات نظم ءمواقف المستبينة آرا
  

ن استخدام نظم أتمتة المكاتب في الميدان المبحوث كانـت بـشكل            أمما تقدم يتضح    
وص وتقنيـات   في تقنيات محددة تمثلت بمعالج النـص  إلاّ،  عام منخفضة على نحو ملحوظ    

رشفة والتي حققت مستويات مرتفعـة       والأ الإلكتروني والبريد   الإلكترونيةالنسخ والجداول   
، حيث كانت فيها معـدلات الاسـتخدام الأكثـر          %)٣٥,٧٢( من الاستخدام والبالغة     نسبياً

على الرغم من وجودها وتوفر إمكانية استخدامها من قبـل    ،بالمقارنة مع التقنيات الأخرى   
والذي يؤشر اقتصار العمل المكتبي على التقنيـات المـشار إليهـا            ،  ر المتخصصة الكواد

وانخفاض جدوى  ،  والذي ينعكس لاحقاً في الهدر وتحمل المنظمة لأعباء تقادم تلك التقنيات          
ن نـسبة التقنيـات المنخفـضة الاسـتخدام كانـت           أإذ  ،  الاستثمار في نظم أتمتة المكاتب    

 إلـى ولعل السبب في ذلك يعود   ،  )المعيار الوسطي (صف  والتي لم تتجاوز الن   %) ٦٤,٢٨(
 عن السياقات الرسـمية والمتمثلـة       فضلاً،  انخفاض مستوى الوعي لدى الكوادر الإدارية     

والشكل ،  يات المعاصرة بالجوانب الروتينية التي لا تعد بمثابة ميدان رحب للتعامل مع التقن          
  . يوضح ذلك٥
  

  . والتوصياتالاستنتاجات
  تالاستنتاجا

مـن   ،نموذجاً جديداً للمكاتب يميز المنظمات في القرن الحالي       أ المكاتب   أتمتة نظم   تعد . ١
 :هنا فهي تعد

  . تقنيات المعلومات بشكل مكثفإلىمرحلة جديدة من تطور المكاتب المستندة   .  أ

0
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2

3

4

5

مع الج 
النصوص

الناش ر 
المكتبي
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الصور
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  ]٣١٤[توفيق
 

 تغييـر   إلىت التي أدت    مهماً وحيوياً في ظل ثورة المعلومات والاتصالا        متطلباً  .  ب
 .ب وكيفية أداء الاعمالام المكتكبير في مه

ها علـى مـستوى     ء لأن إنـشا   ،ساسية من لبنات بناء المنظمات المعاصرة     ألبنة  . ج  ـ
  .سهم في تعزيز نظم المعلوماتيالمنظمات 

 وربطها على شـكل     الأخرىإن وجود عدد كبير من الحاسبات والبرمجيات والتقنيات          . ٢
مر استخدام هذه   ما يتطلب الأ   وإن ،الأتمتة إلىشبكات داخلية وخارجية لايكفي للوصول      

والوظـائف المكتبيـة بـشكل      نـشطة   الحاسبات والبرمجيات والتقنيات في كافـة الأ      
  .لكترونيإ
صـبح  أنمـا   إ و ،و الـرفض  أ المكاتب خياراً يخضع للقبول      أتمتةلم يعد استخدام نظم      . ٣

صبح التحدي في مدى القدرة للوصـول       أداء المنظمات و  أ فاعلية    زيادة ضرورة تحدد 
 بالاسـتخدام المكثـف للتقنيـات       لاّإولن يتحقـق ذلـك       ،تمتة الكاملة للمكاتب  الأ إلى

 .خرى بمكوناتها كاملةوالبرمجيات والمكونات الأ
 المكاتب في المنظمـة     بأتمتةنظمة والتقنيات الخاصة    على الرغم من وجود معظم الأ      . ٤

  انخفـاض مـستوى تفعيـل هـذه       أوضحتن نتائج وصف المتغيرات     أ إلاّ،  المبحوثة
 امـتلاك   إلىولعل السبب في ذلك يعود      ،  نشطة المكتبية المختلفة  الأنجاز  إالتقنيات في   

 ومما  ،فراد عينة البحث لتخصصات لا تنسجم مع طبيعة عمل التقنيات المكتبية          أمعظم  
ن ما يقارب نصف عينـة      أ إلىشارت  أيدل على ذلك نتائج وصف عينة البحث والتي         

 .البحث هم من حملة عنوان الملاحظ
نجاز الانشطة المكتبيـة    إتمتة المكاتب لم يسهم في      أإن امتلاك المنظمة المبحوثة لنظم       . ٥

، سـاليب التقليديـة    اسـتخدام الأ   إلى في نطاق محدود والذي تمثل بلجوء العاملين         لاّإ
دارات في المنظمة المبحوثة بـسياقات عمـل         تمسك الإ  إلىوالسبب في ذلك قد يعود      

سباب تتعلق  لأ ،نظمة والتقنيات المكتبية  و تبني تطبيقات الأ   روتينية لا تفسح المجال نح    
 فضلاً عن بعض المحددات التي قـد تواجـه تلـك التقنيـات              ،بتوثيق الكتب الرسمية  

 .منية المعلوماتأكهاجس الخوف من فقدان المعلومات و
برز تقنيات أنظمة المكاتب التي تستخدم في عمليات الخـزن          أمن   تعد قواعد البيانات     . ٦

وعلى الرغم من ذلك    ،  حتفاظ بالمعلومات تحسباً لاسترجاعها للاستفادة منها لاحقاً      والا
 وذلك بسبب   ،ظهرت نتائج الوصف انخفاضاً ملحوظاً في استخدام قواعد البيانات        أفقد  
دارية التي تستلزم التعامل مع الكتب الرسمية بشكل ورقـي          ت والتعليمات الإ  اجراءالإ

 فضلاً عن انخفاض مستوى خبرة      ،الإلكترونيونية بالشكل   دارية وقان إ آليةلعدم وجود   
 .الكوادر البشرية

 هيحمل فـي مـضامين    ،  ليهإإن انخفاض استخدام التقنيات المكتبية التي سبقت الاشارة          . ٧
وتقنيات النسخ  ،  ارتفاعاً نسبياً في استخدام بعض التقنيات كبرمجيات معالجة النصوص        

 ولعل السبب في هـذا الارتفـاع        ،الإلكترونيةول   والجدا الإلكترونيشفة والبريد   روالا
ومـا  ،  يتمثل بالحاجة لاستخدام برنامج معالج النصوص في صياغة الكتب الرسـمية          

ما بخـصوص   أ،   النسخ أجهزةت اللاحقة من عمليات تستلزم استخدام       اجراءتتطلبه الإ 
ما فيمـا   أ ، فيتمثل باستخدامه في بعض الحسابات البسيطة      الإلكترونيةبرنامج الجداول   

فر ايتعلق بالتقنيات الأخرى فإنها ذات نسب استخدام منخفضة على الـرغم مـن تـو              
  .مكانية استخدامهاإمها وظمع
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  التوصيات
ينبغي على متخذي القرار في المنظمة المبحوثة إعادة النظر في الكوادر التي تعمـل               . ١

 ذلـك بإعـادة     ويمكن تحقيق ،  في المكاتب وتحديداً من المستخدمين لتقنيات المعلومات      
 وضع برنامج مالي وزمنـي لاعـادة        البحث من خلال  في المكاتب مجتمع    ظتأهيل مو 

 الإنترنـت  والإلكترونيـة عن طريق تكثيـف دورات الحاسـبة    ،  تأهيل كافة موظفيها  
مين الاطلاع على كل ما هو جديد في مجال هذه التقنيات           أوالبرمجيات المطبقة فيها لت   

 الامثل لتقانة المعلومات باستخدام الكوادر المتخصـصة       بما يضمن الاستغلال  ،  الحديثة
 .الإلكترونيةفي علوم الحاسبات 

وفق معايير  على  اختيار القوى العاملة المؤهلة والمدربة على استخدام تقانة المعلومات           . ٢
فضلاً عن تعيين الخبراء والمتخصصين في مجال تقانة المعلومات للتعامل مع           ،  محددة

 . ه استخدام هذه التقانةالمشكلات التي تواج
تمتة المكاتب لكل مكتـب     أنشطة المكتبية لتحديد الاحتياجات الفعلية من نظم         الأ تحليل . ٣

يجاد قواسم مـشتركة    إو من خلال    أنشطة التي يتطلبها ذلك المكتب      بحسب المهام والأ  
وفق المجـاميع   على  بين المكاتب وتصنيفها بشكل مجموعات ثم يتم تلبية الاحتياجات          

 المـستويات   إلـى  ويقترح الباحث تصنيف المكاتب استناداً       ،كتبية التي تم تحديدها   الم
 .داريةالإ

نظمة الرقمية وبضمنها   إن تفعيل استخدام قواعد البيانات يعد المرتكز الاساسي في الأ          . ٤
 ،سلوب عمـل موحـد    أساس يقترح الباحث اعتماد      وعلى هذا الأ   ،تمتة المكاتب أنظم  

البيانـات باسـتخدام      جيات الجاهزة المتخصصة في قواعد    محدى البر إيتمثل بتوفير   
 .هكذا نوع من القواعدقواعد البيانات الموزعة للامكانيات التي يوفرها 

ضرورة التخلي عن بعض السياقات الرسمية والبيروقراطية والتي تحد من الاستخدام            . ٥
ضـمن   فضلاً عـن تـوفير تغطيـات قانونيـة           ،تمتة المكاتب أالموسع لتقنيات نظم    

 .صلاحيات المنظمة المبحوثة للتمكن من حوسبة تلك الأنشطة
 ـ        . ٦  ـأم  السعي لتعميم الثقافة الرقمية بشكل عام وثقافة نظ  المكاتـب علـى وجـه       ةتمت

التوعية والتعريف بالـشروط والمتطلبـات الـضرورية التـي           خلال   منالخصوص  
ويمكـن أن  ، ومات الاستخدام الأمثل والناجح لتقانة المعل إلىيفترض توافرها للوصول    

ومن خلال تنظيم   ،  يتم ذلك من خلال أنشطة التدريب الهادف والاستشارات بشكلٍ عام         
 .الندوات والجلسات العلمية
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   المراجع باللغة العربية-اولاً
 ٢٠٠٦،   المكتب الحديث والعـصري فـي الألفيـة الثالثـة          إدارةالتيشوري، عبد الرحمن،     .١

www.ahewar.org/debat/sho 
 فـي سـلطنة عمـان، مجلـة         الإلكترونيـة  الأرشفة،  ٢٠٠٦الجابري، سيف بن عبد االله،       .٢

cybrariansالعدد الثامن ، .www. Cybrarians.info_journal 
 ، الحاسوب والبرامجيات الجاهزة، الطبعة الثامنة، دار٢٠٠٧الزعبي، محمد بلال، وآخرون ،    .٣

 . الاردن -وائل للنشر، عمان 
، تقنيات المعلومات الإدارية، دار     ٢٠٠١السالمي، علاء عبد الرزاق والدباغ، رياض حامد،         .٤

 . الأردن-وائل للنشر، عمان



  ]٣١٦[توفيق
 
، دار المناهج للنشر والتوزيـع،      ١، تقنية المعلومات، ط   ٢٠٠٠ السالمي، علاء عبد الرزاق،      .٥

 . الأردن–عمان 
، نظم المعلومات الاداريـة، الطبعـة       ٢٠٠٤والزعبي، هيثم محمد،     فاضل   إيمانالسامرائي،   .٦

 .الأردن –الاولى، دار صفا للنشر والتوزيع، عمان 
 .مدخل النظم، الدار الجامعية، القاهرة:، نظم المعلومات الادارية ٢٠٠٠، إبراهيمسلطان،  .٧
اء للنـشر   ، دار صف  ١، مقدمة في نظم المعلومات الإدارية، ط      ٢٠٠٤الشرمان، زياد محمد،     .٨

 . الأردن–والتوزيع، عمان 
 ، نظم المعلومات الادارية، دار زهـران للنـشر والتوزيـع،          ١٩٩٨الصباح، عبد الرحمن،     .٩

  . الأردن-عمان
، نظم المعلومات الاداريـة     ٢٠٠٥ والجنابي، علاء الدين عبد القادر،       إبراهيمقندلجي، عامر    .١٠

 .دنرالأ-ر والتوزيع والطباعة، عمانوتقنية المعلومات، الطبعة الاولى، دار المسيرة للنش
، الإدارة الحديثة للمكتبات ومراكـز المعلومـات، الطبعـة          ٢٠٠١ الهمشري، عمر احمد،     .١١

 . الأردن-دار صفا للنشر، عمان , الأولى
  
 الأجنبيةالمراجع باللغة  -ثانياً

1. O'Brien , James, (2000) , Introduction to Information Systems Essential for the Internet 
worked Enterprise , 9th edition , McGraw-Hill. 

2. www.bookrags.com/research/office-automation-systems-csci-0 
 

   الانترنت-ثالثاً
1. www.ccasStaft.ps 
2. www. faculty.ksu.edu.sa/Al-Arishee 
3. www.hazemsakeek.com 

  
                                          

http://www.bookrags.com/research/office
http://www.ccasStaft.ps

