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  وظائف المؤسسة :سماالمحور الخ

بتحديد وتصنيف  واقامأبرز المفكرين الذين من  "Henry Fayol" "هنري فايول"يعتبر      
التمويلية التي ēتم الأنشطة  المتمثلة في المتجانسة وفقا Đموعة من الأنشطة ،الوظائف ʪلمؤسسة

ع الأنشطة الإنتاجية التي ēتم ϵنتاج السل، ل على الأموال وϥقل تكلفة ممكنةϥساليب الحصو 
الأنشطة التجارية التي ēتم بشراء المواد الأولية وʪقي المدخلات ، والخدمات ϥعلى معدلات الكفاءة

دفقات النقدية تم بتوثيق وتسجيل جميع التالأنشطة المحاسبية التي ʪ ،ēلإضافة لبيع السلع والخدمات
الأنشطة و  الأنشطة المرتبطة بتوفير الأمن لأفراد المؤسسة وحماية جميع ممتلكاēا، والحقيقية للمؤسسة

ضمن هيكل إداري  ،حيث تعرف الوظيفة Ĕϥا تجميع لعدد من المهام والمناصب والأعمال .الإدارية
وتحقيق مجموعة محددة  ،من أجل أداء وتنفيذ جملة من الأدوار ،موحد ومنسجم ومتكامل ومتجانس

من خلال إنتاج سلع وخدمات بخصائص  ،من الأهداف المتعلقة بتلبية حاجات ورغبات الزʪئن
يمكننا تصنيف الوظائف ʪلمؤسسة الإقتصادية  و . محددة ومستوى معين من التكلفة والجودة والإبتكارية

 :كالآتي

تضــم جميــع الأنشــطة و  وظيفــة الإنتــاج مــن أهــم الوظــائف الممارســة ʪلمؤسســة،عتــبر ت :وظيفــة الإنتــاج.1
ويـل المـدخلات إلى سـلع وخـدمات مصـنعة أو نصـف الـتي ēـتم بتح ،والمهام الممارسة من طـرف العمـال

ويتم ذلك بتوفير مجموعة من عوامل الإنتاج، المتمثلة في الآلات والمعـدات والتجهيـزات والمبـاني  .عةمصن
. وإضافة القيمة لها كـي تصـبح مفيـدة للمسـتهلكين إلخ، والقيام بدمجها...والموارد واليد العاملة والأموال

هي أنشطة فنية تندرج تحـت هندسـة الإنتـاج، وتختلـف حسـب مجـال عمـل المؤسسـة  وعمليات التحويل
تم بتحويــل المــدخلات وأنمــاط التكنولوجيــا المســتخدمة والمتعلقــة ʪلآلات والتقنيــات الإنتاجيــة، بحيــث ēــ

  .إلى مخرجات تنسجم مع رغبات المستهلكين في السوق
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تنــدرج ضــمن وظيفــة الإنتــاج العديــد مــن الأنشــطة والمهــام الفرعيــة، المرتبطــة ʪلحصــول علــى جميــع      
الموارد الاقتصادية وإدارēا بصورة تتحقق معها التكلفة المنخفضة والجودة المرتفعة والوقتية، حيـث يمكننـا 

  :ذكرها في الآتي

ط يعـــنى ʪختيـــار مكـــان إنشـــاء التخطـــيط الخـــارجي للموقـــع نشــا :التخطــيط الخـــارجي للموقـــع  .أ 
تســتمد ماهيتهــا مــن إمكانيــة تخفــيض  ،أهميــة إســتراتيجية كبــيرة المؤسســة، الــذي يكتســي مصــنع

يلعــــب دورا رئيســــيا في نجــــاح  المصــــنع موقــــعف .تكــــاليف الإنشــــاء وتكــــاليف التشــــغيل المختلفــــة
رجـــة الصـــناعات الإســـتخراجية تخضـــع للمـــادة الخـــام ʪلد، حيـــث نجـــد أن المؤسســـة مـــن عدمـــه

لــذلك  .وصــناعة الألمنيــوم تخضــع للطاقــة الكهرʪئيــة ،وصــناعة المشــروʪت تخضــع للميــاه ،الأولى
 ،فـــإن اختيـــار الموقـــع بطريقـــة ســـليمة يجـــب أن ϩخـــذ بعـــين الاعتبـــار بعـــض المقتضـــيات التقنيـــة

القرب مــن مكــان جلــب المــادة الخــام وكــذا الأســواق، كــل ذلــك مــن أجــل تقلــيص التكــاليف كــ
 .تبعا لذلكوتعظيم الربح 

تسهيلات عبـارة التخطيط الداخلي لل التنظيم الداخلي للمصنع أو :التنظيم الداخلي للمصنع  .ب 
إذن نشــاط يهــتم  هــوف .وقــع النســبي لــلآلات المســتعملة في الإنتــاجالمنشــاط يعــنى بتحديــد عــن 

ϵ ظلهـــا والـــتي يتحقـــق في ســة، الـــتي تتكــون منهـــا ورشـــة المؤسيجــاد أفضـــل توليفـــة لموقــع الأقســـام
الــــــداخلي تكتســــــي أنشــــــطة التخطــــــيط  .الاســــــتغلال الأمثــــــل للعمــــــال والمعــــــدات والمســــــاحات

ودورهـا أيضـا في  ،نظرا لأثرهـا الكبـير علـى التكـاليف الإجماليـة للإنتـاج للتسهيلات أهمية ʪلغة،
عمليــات ʪلإضــافة لتقليــل الــزمن الضــروري لأداء الحصــول علــى منتجــات ذات جــودة مرتفعــة، 

لتمتـع بمـزاʮ تنافسـية علـى حسـاب ذي من شأنه أن يقود المؤسسـة لال رتاجي، الأمالتحويل الإن
 .منافسيها تجعلها تحقق أقصى الأرʪح
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تــــرتبط الطاقــــة الإنتاجيــــة بعمليــــات التنبــــؤ ʪلطلــــب علــــى مختلــــف  :تخطــــيط الطاقــــة الإنتاجيــــة  .ج 
الإنتـــاج للمؤسســـة، شـــير Đموعـــة مـــن القـــرارات المرتبطـــة بكميـــة تحيـــث . المنتجـــات والخـــدمات

 .خلال المدى الطويل والمتوسط والقصير

رتبط عمليـة تصـميم المنـتج بطبيعـة النظـام التحـويلي ومـا يتضـمنه مـن تـ :تصميم المنتج والعملية  .د 
لــذلك فــإن تصــميم النظــام الإنتــاجي يعتمــد علــى طبيعــة تصــميم المنــتج، لأن . عمليــات إنتاجيــة

جمـــيهم بطريقـــة تـــرابط العمليـــات والأنشـــطة المتداخلـــة تكلفـــة الإنتـــاج وجودتـــه ووقتيتـــه يرتبطـــون 
 .واللازمة للحصول على منتج Ĕائي بمواصفات محددة وخلال زمن معين

التخطـــيط الإجمـــالي للإنتـــاج عمليـــة تعـــنى بوضـــع خطـــة الإنتـــاج  :التخطـــيط الإجمـــالي للإنتـــاج  .ه 
خــلال فــترة زمنيــة  ،الواجــب إنتاجهــاوالخــدمات الــتي تتضــمن تحديــد كميــة المنتجــات ، الإجماليــة

تحقيـق فهـو إذن نشـاط يرمـي ل). أي على المدى المتوسط(شهر  18و 03عادة ما تتراوح بين 
. افي المـــدى المتوســـط وحجــــم الطلـــب علـــى منتجاēــــ للمؤسســـة الموائمـــة بـــين الطاقـــة الإنتاجيــــة

تشــتمل في ʪدئ الأمــر علــى التنبــؤ وتقــدير الطلــب علــى التخطــيط الإجمــالي للإنتــاج فأنشــطة 
الــتي تســتند في صــلبها إلى نتــائج التنبــؤ مرحلــة إعــداد الخطــة الإجماليــة ثم  النتجــات والخــدمات،

طـــيط الطاقـــة الإنتاجيـــة خـــلال الأمـــد المتوســـط الأجـــل بشـــكل  ينســـجم ثم مرحلـــة تخʪلطلـــب، 
 .مرحلة تجسيد ما تم التخطيط له مسبقا ثم، والتخطيط الطويل الأجل

العمليـات اللازمـة للحصـول علـى و  جميـع الأنشـطةجدولـة الإنتـاج تعـني تحديـد  :جدولة الإنتاج  .و 
ـــتم اتخـــاذ مجموعـــة مـــن الأوامـــر  والخـــدمات المنتجـــات وتـــواريخ الانتهـــاء مـــن إنتاجهـــا، وخلالهـــا ي
 .لمتعلقة ʪلمنتجات المراد تصنيعهاالفعلية ا

يقــوم علــى  نظــام أنــهعلــى  "JIT" يعــرف الإنتــاج في الوقــت المحــدد :الإنتــاج في الوقــت المحــدد  .ز 
وقت الحاجة  المصنعالمواد الأولية والتوريدات والمنتجات النصف المصنعة إلى  جميع توصيلمبدأ 
بنقل المنتجات والخدمات إلى العمـلاء مباشـرة  أي عند حلول الزمن الفعلي لاستخدامها .إليها
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، الأمـر ج لعمليـات التخـزينالمؤسسـة لا تحتـا بـذلك فـإن . الإنتاجيـة اتلإنتهـاء مـن العمليـعنـد ا
  .يضمن الإلغاء التام لفترات الانتظار والتخزين خلال مرحلة ما قبل الإنتاج وبعدهاالذي 

تســويق علــى أنــه مجموعــة مــن العمليــات والأنشــطة الــتي يمارســها الأفــراد يعــرف ال :وظيفــة التســويق.2
حيث يركـز التسـويق علـى دراسـة  .ʪلمؤسسة، من أجل تسهيل وتسريع التعاملات والمبادلات ʪلأسواق

، بتكثيف الجهـود نحـو توقـع رغبـات العمـلاء وتقـديم سـلع وخـدمات تحقـق أكـبر إحتياجات المستهلكين
  :فالتسويق يقوم على الخطوات والجهود التالية .إرضاء ممكن لهم

  ئن المستهدفينالتعرف علىʪفئة الز. 
 م الشرائيةēم وعاداēالتعرف على خصائصهم وسلوكيا. 
 مēت تطلعاʮم ومستوēالتعرف على رغبا. 
  توجيـه جهـود أفــراد المؤسسـة نحــو تصـنيع المنتجـات والخــدمات الـتي ستشــبع رغبـات المســتهلكين

 .بكفاءة وفعالية
  توجيه جهود أفراد المؤسسة نحو إعـلام العمـلاء بتـوفر السـلع والخـدمات وبخصـائص ومواصـفات

 .محددة
  ـــه أفـــراد البيـــع القيـــام ʪلمؤسســـة تجـــاه إســـتعمال الأســـاليب التســـويقية المناســـبة لكـــل منـــتج بتوجي

 .وخدمة ومستهلك
 ت رضا المستهلكينʮتوجيه جهود أفراد المؤسسة نحو تقدير وقياس مستو. 
  ـــم توجيـــه جهـــود المؤسســـة نحـــوđ ئن، مـــن خـــلال الإحتفـــاظʪأســـاليب تحســـين ورفـــع رضـــا الـــز

 .وزʮدēم
  الملائمةإختيار السياسة التسعيرية.  

ع الأنشـطة والعمليـات الـتي تشـمل جميـمن التعريف السابق، نسـتنتج أن وظيفـة التسـويق ʪلمؤسسـة      
مــن أجــل تجســيد ذلــك  ،تمــارس đــدف التعــرف علــى حاجــات ورغبــات المســتهلكين الحــاليين والمــرتقبين
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ʪلإضـافة إلى  .على شكل منتجات وخدمات تشبع وتلبي طلبات الزʪئن والتي تبـاع لهـم بسـعر مناسـب
الأنشـطة المتعلقــة ʪلإعـلان والــترويج، حيــث تشـمل قســم البيـع وقســم بحــوث السـوق والمســتهلك وقســم 

  :وظيفة التسويق في خمسة مراحل وخطوات أساسية هي وتبويب مهامذكر يمكننا  .الإعلان والترويج
 فهم السوق واحتياجات المستهلكين. 
 تصميم إستراتيجية تسويق يقودها العملاء. 
 مج تسويقʭإعداد خطة وبر. 
 إستخلاص قيمة من العملاء. 
 ح وحقوق ملكية طويلة المدىʪحصد المكافآت من المستهلكين في صورة مبيعات وأر. 

مـرت الوظيفــة الماليـة بمراحـل عديـدة إلى غايـة وقتنــا الحـالي، حيـث تحولـت مســؤولية  :التمويـلوظيفـة .3
ا إبتــــداء مــــن هإســــتخدامالمــــدير المــــالي ʪلمؤسســــة مــــن الحصــــول علــــى الأمــــوال الضــــرورية للمشــــروع، إلى 

منتصــــف القــــرن العشــــرين، إنطلاقــــا مــــن مفهــــوم تــــدفق الأمــــوال كــــأداة لتحليــــل عمــــل الإدارة الداخليــــة 
لينصب الاهتمام في الآونـة الأخـيرة ʪلسياسـات والقـرارات الماليـة المـؤثرة علـى قيمـة المشـروع، . لمشروعل

  .أي خطر حدوث تباين بين الإيرادات الفعلية والإيرادات المتوقعة
علـــى التحليـــل المـــالي، كـــأداة لدراســــة علـــى الوظيفـــة الماليـــة ʪلمؤسســـة الاقتصـــادية يعتمـــد القـــائمون     

حيـــث يعـــرف هـــذا الأخـــير ϥنـــه مجمـــوع العمليـــات الـــتي ēـــتم بدراســـة البيـــاʭت . الماليـــة بدقـــة وضـــعيتها
تكـوين و  ،مركـز المؤسسـة المـالي وتقيـيم والمعلومات المالية المتوفرة ʪلقوائم المالية وتفسيرها، من أجل معرفة

مــة، يمكــن القــول أن وبصــفة عا. في المســتقبل قاعــدة بيــاʭت تســهل عمليــة إتخــاذ القــرارات الاســتثمارية
  :لتحقيق الكثير من الأهداف المتباينة، التي يمكننا ذكرها في الآتيالوظيفة المالية ēدف 

  ــــــتي تنفــــــذها المؤسســــــة، تبعــــــادراســــــة لساʮســــــتها  وتحليــــــل الإحتياجــــــات الماليــــــة للمشــــــاريع ال
 .وإستراتيجيتها وخططها المتبناة
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 ة بمختلــف مصــادرها، ومقارنتهــا ببعضــها دراســة الفــرص المتاحــة للحصــول علــى الأمــوال اللازمــ
 .البعض لتحديد أحسن مصدر من حيث التكلفة والمردودية

 تسيير الخزينة النقدية للمؤسسة، وضمان الحفاظ على السيولة المالية المتوفرة. 
 لمؤسسة، ومتابعتها وتحديد طرق إستخدامهاʪ التسجيل المحاسبي لتدفق الأموال. 
  ح علــى الإالقــرارات المســاهمة في إتخــاذʪا ضــمان تعظــيم الأرĔســتثمارية الرشــيدة، الــتي مــن ضــأ

 .المدى القصير والمتوسط والطويل
 ا وفقا للآجال الزمنية المحددةĔمعرفة مدى قدرة المؤسسة على تسديد ديو. 
 ت المخاطرة المرافقة لهاʮلنسبة لكل منتج، ومستوʪ تحديد مختلف العوائد الممكن تحقيقها.  

تي ēـدف هـام والأنشـطة الـالمو تعـرف وظيفـة التمـوين Ĕϥـا مجموعـة مـن العمليـات  :الوظيفة التموينيـة.4
. ، أي مـن مختلـف عناصـر المخـزونوسـائل الإنتـاج اللازمـةو  وليةواد الأالملتأمين احتياجات المؤسسة من 

علـى مختلـف  مـن الطلبـاتسـيؤدي إلى إحـداث كومـة  من قبل الزبـون أو خدمة منتجأي على  فالطلب
الإدارة المســــؤولة عـــن المشــــترʮت  قيـــام، لـــذلك كــــان مـــن الضــــروري الداخلـــة في تصــــنيعهاالأوليــــة المـــواد 

لاسـتعمالها في العمليـة زمـن الحاجـة للمـواد بحلـول لـيس مسـبقا وإنمـا  ،ʪلتنسيق مع إدارة الإنتاج بتوفيرها
 ،مجموعـة مـن الحسـاʪت الأساسـيةϥداء  التموينيـة داخـل المؤسسـةيكلف القائمون ʪلوظيفـة  .نتاجيةالإ
ضـمن العمليـة الإنتاجيــة، النصــف مصـنعة الـتي تــدخل والوسـائل والأجـزاء تحديـد مختلـف المـواد الأوليــة ل

في الحصـــــول علــــى المنتجـــــات لكميــــة والتوقيـــــت المناســــبين لاقتنائهـــــا واســــتخدامها اوذلــــك مــــن حيـــــث 
  .هاوالخدمات التي تعمل على تسويق

بحيــث تكمــل كــل فــة التمــوين مجمــوعتين رئيســيتين مــن الأعمــال المتراتبطــة فيمــا بينهــا، تتضــمن وظي     
  :مجموعة الأخرى، هما
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المــواد مــن المــوردين، بمعالجــة مختلــف طلبيــات شــراء  هـذه الوظيفــةالقــائمين قــوم ي :وظيفــة الشــراء  .أ 
وتحديـد طريقـة حيث يعملون على إختيـار المـوردين . ومتابعتها إلى غاية دخولها لمخازن المؤسسة

  .التوريد الملائمة وتقديم أوامر الشراء لهم ومراقبة كمية وجودة المشترʮت

ـــاء ʪلمـــواد ومختلـــف المشـــترʮت والســـلع  :وظيفـــة التخـــزين  .ب  ـــتم مـــن خـــلال هـــذه الوظيفـــة الإعتن ي
ـــة المـــواد عنـــد دخولهـــا . والخـــدمات المصـــنعة حيـــث تضـــم مجموعـــة مـــن الأنشـــطة الـــتي تبـــدأ بمراقب

ʪلتأكد من مطابقة ما دخل مادʮ مع المواد المسجلة في الفواتير المستلمة، ثم المحافظـة  للمخزن،
علـــى المخـــزوʭت، وترتيبهـــا وتنســـيقها وترميزهـــا ومتابعـــة حركتهـــا ʪلإعتمـــاد علـــى طـــرق متابعـــة 

مــا دخــل ( LIFOوطريقــة ) مــا دخــل أولا يخــرج أولا( FIFOطريقــة : المخـزوʭت المتمثلــة في
  .وطريقة التكلفة الوسيطية المرجحة) ولاأخيرا يخرج أ

ويطلـــق عليهـــا حاليـــا وظيفـــة إدارة المـــوارد البشـــرية، حيـــث تشـــتمل علـــى الأنشـــطة  :وظيفـــة الأفـــراد.5
المسؤولة عن توفير الأفـراد المـؤهلين والـراغبين في العمـل، أي مواجهـة حاجـة المؤسسـة للأفـراد مـن عمـال 

فــالموارد البشــرية مصــطلح يطلــق علــى جميــع الأفــراد الــذين يشــتغلون ʪلمؤسســة، مــن  .ومــوظفين ملائمــين
رؤســـاء ومرؤوســـين، والـــذين قامـــت إدارة المؤسســــة بتـــوظيفهم لأداء مختلـــف الأنشـــطة والمهـــام الضــــرورية 

وهم في سياق ذلك يشتغلون في إطار وجود ثقافـة تنظيميـة تضـبط وتوحـد  .لإنتاج القيمة للمستهلكين
الســلوكية، ومجموعــة مــن السياســات والأنظمـــة والخطــط والإجــراءات المنظمــة لمهــامهم وأدائهـــم  أنمــاطهم

ومـع إزدʮد . وهم في سياق ذلك يتقاضون مقابل ذلك مزاʮ ورواتب وأجور متنوعـة. لمختلف الوظائف
موظـــف كفـــؤ الإهتمـــام ʪلجـــودة الشـــاملة، ظهـــر مفهـــوم جديـــد يتمثـــل في مثلـــث الجـــودة، الـــذي يضـــم 

  .يوضح ذلك اليلمو الشكل لزʪئن، زبون راضي، وا، منتج عالي الجودة وخدمة عالية المستوى لوسعيد
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  مثلث الجودة
  
  
  
  
  

وظيفـــــة أساســـــية في Ĕـــــا ϥينظـــــر لإدارة المـــــوارد البشـــــرية  :وم وأهميـــــة إدارة المـــــوارد البشـــــريةمفهـــــ.1.5
جملــة المؤسســات، ēــدف لتحقيــق الإســتخدام الأمثــل للمــوارد البشــرية، مــن خــلال إســتراتيجية تتضــمن 

 تعـرف .من السياسات والممارسات المتنوعة، بكيفية تتوافق مع الإستراتيجية والسياسة العامة للمؤسسة
أي . Ĕϥا تخطيط وتنظيم وتوظيف وقيادة ورقابـة الأفـراد المشـتغلين ʪلمؤسسـةكذلك إدارة الموارد البشرية  

  :أĔا وظيفة تتضمن الأنشطة الرئيسية التالية

 لإضــــافة لتحديــــد وتحــــديث القواعــــد حيــــث يشــــ :التخطــــيطʪ ،مل وضــــع الأهــــداف والمعــــايير
 .والإجراءات اللازمة، والخطط لمواجهة الأحداث المستقبلية

 ــــوزيعهم علــــى مختلــــف أقســــام المؤسســــة، بمــــنحهم  :التنظــــيم ويتضــــمن تحديــــد مهــــام الأفــــراد، وت
جهـودهم لتحقيـق ، وضـمان وجـود مسـتوʮت التنسـيق بـين الصلاحيات اللازمة لإنجـاز أعمـالهم

 .الأهداف المحددة سابقا

 ـــــف وتتضـــــمن تحديـــــد مواصـــــفات الأفـــــراد الـــــلازم تـــــوظيفهم ʪلمؤسســـــة، إنطلاقـــــا مـــــن  :التوظي
استقطاđم واختيارهم ووضع معايير الأداء، وتحديد مرتباēم وأجـورهم ومضـمون بـرامج التـدريب 

 .الضرورية

 ع وتشــمل توجيــه :القيــادةϥ ت الكفــاءة والفعاليــة ووفقــا الأفــراد نحــو إنجــاز أعمــالهمʮلــى مســتو
 .وتحسين دافعيتهم للعمل أي رفع معنوēʮم .للمعايير المحددة

 موظف سعيد وكفئ

 بقاء واستمرار المؤسسة زبون راضي منتج عالي الجودة
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 تي الرقابـة كمرحلـة للتأكـد مـن  :الرقابةϦ ،بعد وضع المعايير المناسبة لتحقيق الأهداف وبلوغهـا
مـع ضـرورة إتخـاذ الإجـراءات التصـحيحية في . مطابقة الأداء الفعلـي للعمـال مـع الأداء المعيـاري

  .حالة وجود خلل
زمــة لتنفيــذ الأنشــطة السياســات والممارســات اللا فــإن إدارة المــوارد البشــرية تشــير إلى جملــة ،كــذلك     

حيــــث تشــــمل تلــــك . المرتبطـــة ʪلجوانــــب البشــــرية، الــــتي تحتاجهــــا الإدارة لأداء وظائفهــــا علــــى أتم وجــــه
  :السياسات ما يلي

 تحليل الوظائف وتحديد طبيعة عمل كل فرد. 
 إستقطاب الكفاءات وتخطيط الإحتياجات من اليد العاملة. 
 إختيار وتعيين الكفاءات. 
  الأفراد الجددتدريب وتوجيه. 
 مēإدارة أجور ومرتبات الأفراد وتحديد مكافآ. 
 تقديم الحوافز والمكافآت للأفراد. 
 تقييم الأداء. 
 لمؤسسةʪ تحديد مختلف قنوات الإتصال. 
 تدريب وتنمية مهارات الأفراد. 
 تدعيم وتحسين ولاء الأفراد للمؤسسة. 

أهـــداف إدارة المـــوارد البشـــرية في النقـــاط الرئيســـية يمكننـــا تحديـــد  :أهـــداف إدارة المـــوارد البشـــرية.2.5
  :التالية

مختلــف المــوارد الاقتصــادية المتــوفرة، أي  ويــتم ذلــك مــن خــلال دمــج :تحقيــق الكفايــة الإنتاجيــة  .أ 
بحيث تتحقق الكفايـة الإنتاجيـة ʪلإسـتغلال الأمثـل للمـوارد . دمج الموارد المادية ʪلموارد البشرية
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إنطلاقـا مـن ) من حيـث الجـودة والوقتيـة(لبشري، بتعظيم قيمة المخرجات المادية من قبل المورد ا
 ).أي التحكم في مستوʮت التكاليف وتخفيضها(نفس قيمة المدخلات 

لضــمان  تعتـبر الفاعليــة عنصـرا مكمــلا للكفايـة الإنتاجيــة :تحقيـق الفاعليــة في الأداء التنظيمــي  .ب 
أي أن الإســـتخدام الكفـــئ للمـــوارد المتـــوفرة يجـــب أن يـــتم . تحقيـــق التموقـــع التنافســـي للمؤسســـة

ــــــة والوقتيــــــة للمخرجــــــات ، لضــــــمان تلبيتهــــــا أخــــــذا بعــــــين الاعتبــــــار الجــــــودة المرتفعــــــة والابتكاري
رد ففعاليـة الأداء التنظيمـي تقتضـي قيـام إدارة المـوا. لاحتياجات المستهلكين ورغبـاēم وتوقعـاēم

، لضـمان حــل جميـع المشــاكل المرتبطـة ʪلجــودة البشـرية بحمــلات تـدريب وϦهيــل وتوعيـة للأفــراد
 .والابتكارية والوقتية

الإلتـزام بتحقيـق الأهـداف الإجتماعيـة بمـا تتضـمنه مـن مسـؤولية أخلاقيـة، حيـث يـتم ذلـك مــن   .ج 
 .السلبية خلال تحقيق إحتياجات الأفراد تجاه المؤسسة كتنظيم، والتقليل من آʬره

مساعدة الأفراد ʪلمؤسسة على تحقيق أهدافهم الشخصية، مـن أجـل الحفـاظ علـيهم والرفـع مـن   .د 
 .معنوēʮم، وزʮدة مستوʮت ولائهم وانتمائهم للتنظيم

تندرج في إطار إدارة الموارد البشرية العديد من الأنشطة والمهـام، الـتي  :شريةمهام إدارة الموارد الب.3.5
  :يمكنا ذكرها وشرحها في الآتي

وهــو الإجــراء المســتعمل في تحديــد واجبــات كــل قــائم علــى وظيفــة ʪلمؤسســة،  :تحليــل الوظــائف  .أ 
تحليـــل وينـــتج عـــن هـــذا ال. ʪلإضـــافة Đموعـــة المهـــارات الـــلازم توفرهـــا في الفـــرد شـــاغل الوظيفـــة

معلومــات عــن متطلبــات شــغل الوظيفــة، الــتي يــتم الاعتمــاد عليهــا في إعــداد وصــف وتوصــيف 
 .الوظيفة

يعتــــــبر تخطــــــيط اليـــــد العاملــــــة أول خطــــــوة في عمليــــــة  :الإســـــتقطاب وتخطــــــيط اليــــــد العاملــــــة  .ب 
ــــار ــــة إعــــداد الخطــــط الضــــرورية لشــــغل الوظــــائف . الاســــتقطاب والإختب وهــــو عبــــارة عــــن عملي
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الممكـــن أن تواجـــه المؤسســـة حاجـــة إليهـــا في المســـتقبل، إنطلاقـــا مـــن تحليـــل  الشـــاغرة، الـــتي مـــن
 :أما الإستقطاب فهو عملية مترابطة، تتألف من جملة الإجراءات التالية. الوظائف الجديدة

  لتنبــؤ وتخطــيط اليــد العاملــة، مــن أجــل تحديــد واجبــات ومهــام كــل وظيفــة يــرادʪ القيــام
 .شغلها مستقبلا

  داخليا وخارجيا(الحصول على المرشحين لشغل الوظائف الشاغرة تعيين مصادر.( 
  ،ســــــتيفاء النمــــــاذج المقترحــــــة لشــــــغل الوظــــــائفʪ مطالبــــــة الــــــراغبين في شــــــغل الوظيفــــــة

 .ومطالبتهم أيضا ʪجتياز مقابلة شخصية
  ت والكشـــف الطـــبي، لتحديـــدʭالاعتمـــاد علـــى مختلـــف أســـاليب الإختبـــار، كالإمتحـــا

 .يفة مع متطلبات شغلهامدى إنسجام طالب الوظ
  رســـال طـــلاب الوظيفـــة الـــذين تتـــوفر فـــيهم الشـــروط إلى المشـــرف المســـؤول عـــنϵ القيـــام

 .الوظيفة المراد شغلها
  حــة الفرصــة لطــلاب الوظيفــة المختــارين للمــرور بمقابلــة أو أكثــر مــع المشــرفين وجميــعʫإ

هــــائي مــــن كــــل ʪلوظيفــــة المعنيــــة، مــــن أجـــل تحديــــد الموقــــف النالأطـــراف ذات العلاقــــة 
 .مترشح

إختيـــار واختبــار العمـــال عبــارة عـــن عمليــة إنتقـــاء أفضــل المترشـــحين  :إختيــار واختبـــار الأفــراد  .ج 
حيث يتم إختيـارهم وفقـا لشـروط ومواصـفات . المستقطبين، لشغل الوظائف الشاغرة ʪلمؤسسة

 تســـمى معـــايير(محـــددة يجـــب توفرهـــا في طالـــب الوظيفـــة، علـــى أن يـــتم تحديـــد تلـــك الشـــروط 
بــذلك فــإن عمليــة الإختبــار عبــارة عــن تنبــؤ . ، مــن خــلال تحليــل وتوصــيف الوظــائف)الإختبــار

 .مستقبلي بمدى نجاح أو إخفاق المتقدمين للتوظيف، من ʭحية أدائهم وسلوكهم

تعـــرف المقابلـــة Ĕϥـــا تتضـــمن مجموعـــة مـــن الإجـــراءات المصـــممة  :إجـــراء مقـــابلات التوظيـــف  .د 
وذلــك إعتمــادا علــى جملــة مــن التصــرفات الظاهريــة  لمــراد تــوظيفهم،بغــرض التنبــؤ ϥداء الأفــراد ا
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وهي تنقسم إلى سبعة أنـواع . التي يتخذها المترشح للوظيفة عند إجابته على الأسئلة الموجهة له
المقـــــابلات الموجهـــــة، المقـــــابلات الغــــير موجهـــــة، المقـــــابلات الموقفيـــــة، المقـــــابلات : رئيســــية هـــــي

 .ية، مقابلة الضغوط ومقابلة تقييم الأداءالمتتابعة، المقابلات الجماع

يقصـد ʪلتـدريب والتنميـة مجموعـة الطـرق المسـتخدمة في إمـداد الأفـراد  :تدريب وتنمية الأفـراد  .ه 
حيـــث يتكـــون أي . الحـــاليين أو الجـــدد ʪلمهـــارات الضـــرورية لممارســـة أنشـــطتهم بكفـــاءة وفعاليـــة

تصــميم  -2تحليــل الإحتياجــات التدريبيــة  -1: بــرʭمج تــدريبي مــن خمســة خطــوات أساســية هــي
تنفيـــــذ الـــــبرʭمج  -4إختبـــــار مـــــدى صـــــحة مضـــــمون الـــــبرʭمج التـــــدريبي  -3معينـــــات التـــــدريب 

 .تقييم البرʭمج التدريبي -5التدريبي 

تقييم الأداء عبارة عن نظام رسمي، تصممه إدارة الموارد البشرية ʪلمؤسسة، بحيـث  :تقييم الأداء  .و 
يتضمن مجموعة من القواعد والإجراءات العلمية التي بموجبهـا يـتم تقيـيم أداء كـل الأفـراد، سـواء 

إذ تــــتم عمليـــــة تقيــــيم الأداء مـــــن خــــلال خـــــبراء في كــــل مســـــتوى إداري . رؤســــاء أو مرؤوســـــين
عــة ســلوك وأداء العمــال والمــوظفين عنــد ممارســتهم لأنشــطتهم خــلال فــترة زمنيــة ʪلمؤسســة، بمتاب

محــــدودة ومســــتمرة، يجمعــــون خلالهــــا، عــــن طريــــق الملاحظــــة المباشــــرة، كــــل المعلومــــات المتعلقــــة 
ليــــتم في النهايــــة تحديــــد مســــتوى أداء كــــل فــــرد، بتوضــــيح نقــــاط القــــوة . بمجهــــوداēم ومهــــاراēم

تبـــدأ عمليـــة تقيـــيم  .مـــن أجـــل مكافأتـــه بشـــكل عـــادل ومناســـبوالضـــعف في ممارســـته بمهامـــة، 
الأداء بتصــميم نظــام التقيــيم، ثم شــرحه لجميــع الأفــراد ʪلمؤسســة، ثم قيــام المقيمــون بمتابعــة أداء 
المقيمــين بشــكل مســتمر ومضــبوط، ثم مقارنــة الأداء الفعلــي للعمــال ʪلمعــايير المحــددة في مرحلــة 

كــل فــرد، لتختــتم  وضــع تقريــر يتضــمن النتــائج النهائيــة لتقيــيمتصــميم نظــام تقيــيم الأداء، ليــتم 
العملية ϵجراء مقابلة بين المقييم والمتقيم، من أجـل شـرح نتـائج عمليـة التقيـيم وتوضـيح جوانـب 

 .قوة وضعف كل موظف وعامل على حدى
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غلها يقصــد ʪلمســار الــوظيفي جميــع المراكــز الوظيفيــة الــتي يشــ :إدارة المســار الــوظيفي للأفــراد  .ز 
حيــث أن الأفـراد يتفـاوتون في مســتوʮت رضـاهم عــن  .حياتـه الوظيفيــة ويتـدرج خلالهـا فيالفـرد 

مســارهم، فقــد يتطــابق مــا حققــوه مــن إنجــازات مــع طموحــاēم، وقــد يحــدث العكــس في حالــة 
وتبعــا لــذلك  .إحساســهم ϥن مســارهم الــوظيفي لم يســاهم في تجســيد مــا يريــدون الوصــول إليــه

من مجرد إلزام الموظف بتقـديم الـولاء للمؤسسـة مقابـل حصـوله  ارة الموارد البشريةتحول إهتمام إد
على الأمن الوظيفي، إلى ضرورة تقديمهم لمستوʮت مرتفعة من الأداء مقابل الحصـول علـى فـرد 

، وذلـك في إطـار ممارسـة أنشـطة تدريبية وتنموية تجعلهم يحتفظون بمكانة متميزة في سوق العمل
 .الوظيفي للأفراد إدارة المسار

تعتـــبر الأجــور والمرتبـــات بمثابــة تعـــويض للعامــل أو الموظـــف  :تصــميم نظـــام الأجــور والمرتبـــات  .ح 
حيــــث تتضــــمن تلــــك التعويضــــات جــــزئين  .بســــبب إشــــتغاله بوظيفــــة محــــددة داخــــل المؤسســــة

المـــدفوعات الماليـــة المباشـــرة بمختلــــف أشـــكالها والمـــدفوعات الماليـــة غـــير المباشــــرة  : أساســـيين همـــا
وهــي تـــدفع بطـــريقتين، إمــا علـــى أســاس مـــدة العمـــل . كالتأمينــات والإجـــازات مدفوعــة الأجـــر

ربعـــة عوامـــل تـــؤثر في تبعـــا لـــذلك، توجـــد أ .ʪلمؤسســـة أو علـــى أســـاس معـــدلات الأداء المحققـــة
الإعتبــــارات القانونيــــة، النقــــاʪت العماليــــة، : تصــــميم نظــــام الأجــــور والمرتبــــات ʪلمؤسســــة هــــي

  .السياسة المتبعة في التعويضات ʪلمؤسسة والعدالة المرجو تحقيقها عند منح الأجور والمرتبات

إنطلاقـا مـن أهميـة ēتم أغلـب المؤسسـات بتصـميم نظـام فعـال للحـوافز،  :تصميم نظام الحوافز  .ط 
تنقسـم  .الدافعية في تحريك جهود الأفراد، وتحقيـق الفعاليـة في إنجـار الأعمـال وتحقيـق الأهـداف

، أمـــا مـــن ʭحيـــة أثرهـــا علـــى الفـــرد الحـــوافز مـــن ʭحيـــة مادēـــا إلى حـــوافز ماديـــة وحـــوافز معنويـــة
 :الحوافز إلىتبعا لذلك، تنقسم أنظمة . فتنقسم إلى حوافز إيجابية وحوافز سلبية

 أنظمة حوافز فردية. 
 أنظمة حوافز جماعية. 
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 أنظمة حوافز تنظيمية. 

الــتي تـؤثر علــى أمـن وســلامة توجــد العديـد مــن الأسـباب  :تصـميم نظــام أمـن وســلامة الأفـراد  .ي 
العمــال عنــد أدائهــم لمهــامهم ʪلمؤسســة، كظــروف العمــل والمخــاطر المرتبطــة بــه والتــوتر العصــبي 

أمـن وسـلامة الأفــراد، لـذلك تلجـأ الإدارة، في سـعيها للحفـاظ علـى . اةالنـاتج عـن ضـغوط الحيـ
 :لقياس معدلات السلامة، حيث يوجد أسلوبين رئيسيين هما

لذلك المدراء والمشرفون والمتخصصون في الأمن والسلامة لتصميم برامج، ēـدف أساسـا لتـوفير 
 .والإصاʪتشروط الصحة للعمال، من خلال تجنب وقوع مختلف الحوادث 

 ت الــتي تصــيب العمــال،  :معــدل تكــرار الحــوادثʪويســتخدم في معرفــة عــدد الإصــا
 .وتسبب لهم إعاقة جسدية

 ـا شـدة خطـورة الإصـابة الـتي يتعـرض لهـا العمـال عنـد  :معدل شدة الإصابةđ ويقصد
 .ممارستهم للأنشطة، من خلال إمكانية تعرضهم لإعاقات جسدية متفاوتة

 

يعـــرف الإبتكــار ϥنـــه نشـــاط يهــدف للوصـــول لمنتجـــات أو خـــدمات أو  :والتطـــويروظيفــة البحـــث .6
والإبتكــار تبعــا لــذلك هــو نتــاج لعمليــات البحــث والتطــوير  .إنتاجيــة أو إداريــة جديــدة قأســاليب وطــر 

التي يمارسها الأفراد المتخصصون داخل المؤسسة، ʪلمخبر المتخصص حسب طبيعة نشـاطها والمنتجـات 
 تمــارس أغلــب المؤسســات الإقتصــادية في وقتنــا الحــاليحيــث نجــد أن  .دمــة للمســتهلكينوالخــدمات المق

 منتجـات وخـدمات جديـدة تلـبيالتي تشتمل على الأنشطة الرامية إلى ابتكـار  ،وظيفة البحث والتطوير
فالإنتــاج الجديـــد يعتـــبر هـــدفا رئيســيا لعمليـــات البحـــث والتطـــوير في  .رغبــة لـــدى المســـتهلك في الســـوق

  :المؤسسات الاقتصادية الحديثة، وهو يصنف ضمن ثلاثة فئات هي

تكـــون مبتكـــرة وفريـــدة ولم يســـبق التوصـــل إليهـــا،   وهـــي منتجـــات :منتجـــات الإبتكـــار الجـــذري  .أ 
 .الأمراض المزمنة بعض دوية علاجأك
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وهــي منتجــات ʭتجــة عــن بعــض التغيــيرات في المنتجــات الحاليــة،  :منتجــات الإبتكــار التــدريجي  .ب 
 .تمييزها وجعلها تتضمن خصائص وظيفية جديدة أو مبتكرةليتم 

وهــي منتجــات جديــدة ʪلنســبة للمؤسســات الــتي تنتجهــا، بســبب قيامهــا  :المنتجــات المقلــدة  .ج 
 .بتصنيعها لأول مرة، غير أĔا معروفة ومتداولة في الأسواق

إبتكـار وتطــوير المنتجــات والخـدمات بمجموعــة متسلسـلة مــن المراحــل المتكاملـة، والــتي يمكننــا  تمـر عمليــة
  :ذكرها في الآتي

يتم في هذه المرحلـة عـرض مختلـف الأفكـار الـتي تسـتهوي المسـتهلكين في  :مرحلة توليد الفكرة  .أ 
كـن تحويلهـا الـتي مـن الممو  ،مجموعـة مـن الحاجـات والرغبـاتتلبيـة السوق، نظـرا لكوĔـا تتضـمن 

ويـــتم ذلــك بواســـطة فريـــق يضـــم مــديرين متخصصـــين في جميـــع وظـــائف . لمنتجــات أو خـــدمات
 .المؤسسة، لضمان قبـول أفكـار المنتجـات الأكثـر مصـداقية مـن حيـث الطـرح والتكلفـة والجـودة

أمــا ʪلنســبة للأفكــار المرفوضــة فيــتم إرجاعهــا، مــن أجــل تطــوير المفــاهيم الــتي تتضــمنها، وإعــادة 
 .للتقييمطرحها 

يـتم خلالهـا صـياغة تسـتمر هـذه المرحلـة لمـدة شـهر أو شـهرين،  :مرحلة تنقية وتصـفية المشـروع  .ب 
تمـنح القـدرة لـلإدارة العليـا البياʭت والمعلومات التي تم تطويرها في المرحلة الأولى، وذلك بكيفيـة 

ضـرورة تطـوير خطـة حيـث تتطلـب هـذه المرحلـة  .لتقييم تلك المشـاريع المقترحـة لإختيـار أنسـبها
والإيـرادات  تتضمن معلومات مفصلة عـن الحصـة السـوقية الـتي يمكـن تحقيقهـا متعلقة ʪلمشروع،

 .وتكاليف الإنتاج المحتملة

يـــتم خـــلال هـــذه المرحلـــة القيـــام بوضـــع التصـــاميم المناســـبة للمنتجـــات  :مرحلـــة تنفيـــذ المشـــروع  .ج 
اجهــا وفقــا لكميــات الطلــب عليهــا، والخــدمات المطــورة، وتحويلهــا لقســم التصــنيع مــن أجــل إنت

  .ومن ثم نقلها للأسواق وبيعها

  


