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المرحليـة شـطة تلـك تـؤطر املـة ومت سـة متجا مجموعـة ـ عمـال و والمناصـب ـام الم من عدد تجميع عند يتحدد الوظيفة وم مف إن

المؤسسة داف أ تحقيق نحو ا توج م سا   .و

نتاج: أولا   وظيفة

وظيفـــة -1 ـــف المـــدخلات :نتـــاجعر ـــل بتحو ســـمح ـــ ال شـــطة تلـــك العمـــلالمـــواد(ـــ ولـــوازم مخرجـــات) وليـــة ـــ تامـــة(إ منتجـــات

مصـــنعة نصـــف أو والطاقـــة)الصـــنع يـــة والتخز نتاجيـــة، الطاقـــة ـــ ليـــة ي قيـــود ضـــمن وماليـــة ة شـــر و ماديـــة، بمـــوارد نتـــاج ـــتم و ،

عية التوز والطاقة   .المالية

نتاج-2 ما: أساليب نتاج من ن نوع  : يوجد

المســتم-أ المــدخلات، :رنتـاج ـ
ً
نمطيــا ـون ي وقــد ختصـاص، نفــس وكـذا ل الشــ ونفـس النوعيــة، ونفـس س المقـاي نفــس لـه إنتــاج ـو

ن نوع إ نقسم و نتاجية، العملية توقف إ أدى نتاج مراحل من مرحلة توقفت إذا أنه   :كما

وظيفي*  مستمر إنتاجي :إنتاج سلسلة ضمن كحلقة مستمرموجود إنتاج وظيفةو ستعمل أنه ة المم اصية وا المؤسسة، داخل ة

  .معينة

ومستمر*  وظيفي غ لود :إنتاج ا صناعة الغذائية، الصناعة مثل مباشرة لاك للاس يوجه إنتاج   .ا...و

المتقطع-ب ا :نتاج طـرف مـن المواصـفات تحديـد عـد إلا إنتاجـه يـتم ولا مخرجاتـه، ـ نمطـي غ إنتاج المباشـر،و لك المسـ أو لعميـل

ن قسم إ بدوره نقسم و مدخلاته،
ً
نمطيا ون ي   :وقد

للطلــب*  متكــررة دفعــات ــتج :إنتــاج ت المؤسســة أن فيــه اصــة ا ة ــ والم مخرجاتــه، ــ نمطــي ــ وغ مدخلاتــه، ــ نمطــي متقطــع إنتــاج ــو

العميل ا يطل ال المواصفات أو صائص ا حسب   .دفعات

د*  نإنتاج للتخز متكررة تفـادي :فعات ب السـ ـون في موضـو ـ غ للطلـب متكـررة دفعـات ـتج ت المؤسسـة جعل الذي ب الس ان إذا

نتـاج و الفصـل، خـلال المسـتمر نتـاج سـتعمل ف موسـميا، ـا عل الطلـب ـون ي ـ ال المنتجـات ـ ـذا و الوقـت، وضـياع ن التخز ل مشا

السنة خلال   .المتقطع

الماليةالوظي: ثانيا   فة

المالية-1 وظيفة ف ا :عر مصـادر مـن مـوال عـن البحـث خـلال مـن ا، سـي و الماليـة الموارد توف ع تنصب ال ام الم مجموعة

ة ثمار ســـ ـــا وخطط ــا برامج خـــلال مــن مـــوال مــن ا ـــد تر ــ ال اجـــات ا تحديـــد عــد ـــا، محيط إطــار ـــ و للمؤسســة ســـبة بال الممكنــة

اليوميةوكذا ا وحاجا ا ل تمو   .برنامج

المالية-2 الوظيفة داف إ :أ المالية الوظيفة   : دف

لذلك- المناسب والوقت المؤسسة شاط ب المرتبطة المالية اجة ا   .دراسة

ختيارات - مختلف ن ب والمقارنة المتوفرة انيات م   .دراسة

ل - التمو طرق أحسن  .إختيار

المؤسسة - نة خز الماليةسي ا  .وسيول

التحليلية - والمحاسبة العامة المحاسبة أقسام موال حركة عة  .متا

الماليـــة -3 العليـــا :السياســـات دارة مـــع بالتعـــاون ا بتحديـــد يقـــوم أن المـــا المـــدير ــ ـ ع ن يتعـــ ـــ ال الماليـــة السياســـات مـــن العديـــد نـــاك

السياسات ذه ومن   :للمؤسسة،

ا - ر ع توز  .حسياسات

رأس - م استخدامهالمسياسات الواجب العامل  .ال

ئتمان -  .سياسة
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ـتم وظيفـة ـ إ مـوال، سـي ل اللازمـة جراءات باتخاذ تختص وظيفة مجرد من غ قد المالية الوظيفة دور أن القول يمكن وعموما

ا والتخطيط ل والتمو ثمار س مجال اصة ا المالية القرارات احباتخاذ ر ع وتوز المالية والرقابة  .لما

ةإدارةوظيفة: ثالثا شر ال   الموارد

ة-1 شر ال الموارد ف ة :عر شـر ال مـن المـوارد م تمكـ وعقلانيـة جسـمانية بقـدرات ون ـ يتم الـذين ن والـراغب ن القـادر فـراد جملـة ـ

أد فعالية ادة ز ع م وتحف م يع مكن و بالعمل، المؤسسةالقيام داف أ لتحقيق م   .ا

ة-2 شر ال الموارد إدارة ا :وظائف م وظائف عدة ة شر ال الموارد إدارة   : تقوم

التخطـــيط-أ اختيـــارات: وظيفـــة وإجـــراء العاملـــة، القـــوى اســـتقطاب ـــ ع والعمـــل للمؤسســـة ة الضـــرور ة شـــر ال المـــوارد تحديـــد ـــ تتمثـــل

ت مة م إ بالإضافة ن، والتعي المؤسسةالقبول ة شر ال الطاقات يل وتأ ب   .در

الوظيفة-ب محددات ن عي و أو أي: تصميم فردية أعمال إ ا يف وتص ا م داف وكذا شطة افة يو تفصي مخطط وضع

بالوظيفة للالتحاق لة المؤ الشروط تحديد إ إضافة اجة، ا حسب   .جماعية

و -ج جـــور و الرواتـــب سياســـة افـــآتتحديـــد المؤسســـة،: الم لمعطيـــات وفقـــا والمرتبـــات جـــور ســـاب اللازمـــة جـــراءات اتخـــاذ ـــا ف يـــتم

والرتـب الـدرجات تحديـد جانـب ـ إ ـذا ، ـ الزم المعيـار ـ غ آخـر بمعيـار أو اليـوم أو ر الشـ أو السـاعة أسـاس ـ ع جـر حساب ا ل فيمكن

العمال ن ب ض التعو الفوارق ر ت   .ال

والما-د ةر لتقييم شر ال الموارد مجال ن،: اقبة العـامل ن بـ ام ـ ح و نضـباط مـن درجـة ـ أع تحقيـق ـ إ المؤسسـة خلالـه مـن ـدف

أغلـــــب ـــأ ــ وت ـــا، ــ ام باح ـــل عامــ ـــــل ـــزم يلــ ساســـــية القواعـــــد ـــن مــ ــة مجموعـــ فـــــرض خـــــلال ـــن مــ ــة المؤسســـ ـــل داخــ داء ــتوى مســـ ن وتحســـــ

الع مــــن ــة لائحــ وضــــع ــــ إ ــات نــــذارالمؤسســ و ــه يــ التن ن بــــ اوح ــ ــ ت ــ ــ وال لأخــــرى، حالــــة ومــــن لأخــــرى مؤسســــة مــــن تختلــــف ــة المتدرجــ ــات ــ قو

ائيا المؤسسة من الطرد حد إ لتصل   .الشفوي

عا قية: را سو وال ة التجار   الوظيفة

ما-1 بي والعلاقة قية سو وال ة التجار ن الوظيفت وم ام:مف الم مجموع ع ة التجار الموادالوظيفة حركة بضمان المتعلقة والعمليات

مــدخلات مــن الســوق)شــراء(والســلع ــ إ المقدمــة ــدمات وا الســلع مــن ومخرجــات مــا)بيــع(، ــل ــ المع ــذا ــة التجار الوظيفــة شــمل و ،

نجــاح ومــدى ــا، ع معلومــات شــر و ا وعرضــ ســلع اح ــ واق وعقــود مفاوضــات مــن ــائن، والز المــوردين مــع بالعلاقــات الوظيفــةيــرتبط ــذه

المؤسسة وتوسع نجاح يحدد   .بالمؤسسة

ن، التمـو ضـمن ن التخـز بوظيفـة ـ و قـت فأ والبيـع، الشـراء ـ وظيف ن بـ نفصـال تم ا، وتنظيم المؤسسة دته ش الذي التطور مع

ــ وال عــلان و والبحــوث الســوق دراســات مثــل أخــرى ــام م للثانيــة أضــيف نمــا ــرتب ظ كــذا و ــا، وغ ج ق و ســو ال عــرفوظيفــة ــ ال

مواصـفات مجـال ـ إنجـازه يجـب ومـا السـوق، لمتطلبـات ـ أك معرفـة أجـل مـن المؤسسـة ا تبـذل ـ ال ـودات والمج العمليـات مجموعـة ـا بأ

للمســـ المنتـــوج وتـــوف ج تـــرو عمليـــة ـــ ـــود ج مـــن يبـــذل مـــا ـــل و المتطلبـــات، ـــذه ل ـــ أك ســـتجيب حيـــث والتقنيـــة لية الشـــ ـــالمنتـــوج لك

ا حيا ا عل وتتوقف ا، ل أك احا أر تحقق ملائمة أسعار و منه ممكنة كمية أك يع ت ح الملائمة، قة الطر و المناسب   .الوقت

ــتقب المسـ بالطلـــب بـــؤ الت أيضـــا شـــمل بـــل ــة، المؤسسـ ـــا توفر ــ ـ ال للمنتجـــات ـــا ا الطلـــب ــ ـ ع طـــلاع فقـــط شـــمل لا ق ســـو فال إذا

ا وم اته المستقبلوم ته لتلب ق، سو ال بحوث خلال من   .نه

قية -2 سو ال السياسة ا: عناصر داف أ مختلف لتحقيق لك المس أو السوق ع التأث المؤسسة ا خلال من س ال السياسات و

السياسات ذه تتمثل   :المسطرة،

المنتج-أ لكعت : سياسة والمس المؤسسة ن ب وصل يع،أداة خدما أو مادي منتج تجـاري يعن غـرض السوق إ تحـدد،قدم حيـث

ديدة ا المنتجات حياته، دورة ته، عب غليفه، المنتج، جودة ا   ...ف

السـعر-ب ومـن:سياسة لك، المسـ طـرف مـن ـا وتقبل المبيعـات ـم رفـع ـ ـ كب دور ـا ول المنـتج، سـعر ـا وفق يتحـدد ـ ال السياسـة ـ

ا السعرالعوامل تحديد المؤثرة مة اليف :لم نو الت للموزع المقدمة صومات ا بديلة، سلع وجود مدى ن، المنافس سلع  ...أسعار
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ج-ج و ال ا: سياسة م العمليات من العديد تتمثل ال ج و ال ود ج بواسطة البيع لة دفع المؤسسـة: يتم أبواب إعلانـاتفتح ،

علام تنظيموسائل أو، المنتـوج انطـلاق عنـد خاصـة مقابـل بـدون عينـات تقـديم البيـع، مـن معينـة كميـات عـن جـوائز تـوف المعـارض،

جديدة منطقة المؤسسة   .دخول

ع-د التوز ا، :سياسة بيع ان م إ ا يع تص ان م من ا إنتاج عد المنتجات بتوجيه سمح ال والعمليات شطة مجموع و ع التوز

ا والمناسبةووضع ة المطلو المواصفات و المناسب الوقت ن لك المس    .متناول

نالشراءفائوظ: خامسا والتمو ن التخز ،  

الشــراء-1 ثــم :وظيفــة المناســبة، ــد والتور الشــراء قــة طر وتحديــد م اختيــار عــد المــوردين ــ إ الطلبيــات إرســال مــن الشــراء وظيفــة تبــدأ

استلا  ح الطلبيات ذه عة نمتا التمو دورة استمرار دف ن التخز ة مص إ ا سليم ل ا ومراقب ة، المطلو المواد   . م

ن-2 التخز ـ: وظيفة إ الداخلـة المـواد مراقبـة ـ المتمثلـة ن التخـز وظيفـة ـام م تبـدأ الشـراء قسـم لـدى الـواردة والسـلع المواد استلام مع

ال ل م و ما مع ا توافق من للتأكد الشـراءالمخزن أقسـام مـن ـلٍّ مع سيق بالت بانتظام ع وتتا وترتب المخزونات تحفظ ثم ، فوات

يتم حيث والمبيعات، نتاج   :و

والسلع- المواد وحفظ ب   .ترت

رموز -  .وضع

المخزونات- حركة عة  .متا

الشراء- لانطلاق الشراء قسم إ إشعار   .تقديم

قيقي- ا رد ا عملية   .القيام

يمن  ما ا ضرور ن التخز تجعل ال   : سباب

المؤسسة - ا ستعمل ال والسلع المواد سوق وتذبذبات اضطرابات   .وقوع

لا- ـــ ال ات ـــ الف ـــ للبيـــع الطلـــب غطـــي المنتـــوج مـــن مخـــزون تـــوف ـــ إ عمـــد ـــ ف البيـــع، أو الشـــراء ة ـــ وت مـــع نتـــاج ة ـــ وت تناســـب عـــدم

نتاج كمية ا ف ناسب الكبت الطلب   .مع

م - قدرا ع التأث أو السوق ن المنافس لكسر ملائمة أسعار و ة كب بكميات للدخول الملائمة الفرص   .انتظار

ن-3 التمو دمـج :وظيفة تـم ق، سـو وظيفـة ـ إ ة ـ خ تحـول عـد ـة التجار الوظيفـة عـن الشـراء وظيفـة انفصـال مـع أنـه بالـذكر ـدير ا

الشــر  ــ مســوظيف تحــت ن والتخــز ناء التمــو حيــثوظيفــة نتــاج، ومســتلزمات ــام ا المــواد تــوف ــ ع المســاعدة شــطة تتضــمن

وت المؤسســـة وخطـــط امج ـــ ل مناســـبة ونوعيـــات ـــاليف وت تبكميـــات عـــن فضـــلا مناســـبة، قـــة بطر ـــا نخـــخز حـــ ـــ إ الصـــنع تامـــة المـــواد ن ز

ــا الشــراء ،بيع ــ عملي حتفــاظ أي ــعنا و البيعيــة أو نتاجيــة ســواء المؤسســة شــاط ب اصــة ا امج ــ ال تنفيــذ أجــل مــن المخــزون صــر

المطلوب   .الوقت

ومسـؤوليات،صارتإذا ـام م مـن ا يرتبط وما للشراء فرعية وظيفة ما ابطة الم عمال من ن مجموعت ع شتمل ن التمو وظيفة

والم ن التخـــز ووظيفـــة ـــة، ج مـــن متعـــددة ـــوعناصـــر تتموقـــع ن التمـــو فوظيفـــة أخـــرى، ـــة ج مـــن أيضـــا عناصـــر مـــن ـــا يـــرتبط ومـــا عـــة تا

المستمر سيق الت من ل ش املان تت ن كنظام ن ت المص أن إلا عادة، ن منفصل ن ل   .ي

دارة: اسادس   وظيفة

القرار  واتخاذ والرقابة التوجيه التنظيم، التخطيط، عمليات خلال من الموارد سيق معينةت داف أ ع صول ا يمكن   .ح

دارة لوظيفة الفرعية الوظائف   :وتتمثل

التخطيط-1 وما: وظيفة فيه نحن ما ن ب الفجوة غطي و و ؟ به يقوم الذي ومن ؟ وم ؟ يتم وكيف عمله يجب لما المسبق ر التقر أي

إليه الوصول   .نرغب
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التنظيم-2 الذي: وظيفة العمل تجزئة مـنو سـة متجا مجموعـة أو شـاط ـل بـأداء ـد ع و فرعيـة، شطة أ إ داف لبلوغ سيؤدي

تنظيمية وحدة إ قسم( شطة أو ة مص أو ض) إدارة تفـو مر يتطلب حيث وحدة، ل داخل ستمارس ال الوظائف تحديد مع

مسؤولياته م مع ناسب ي بما وحدة ل س رئ إ السلطة من  . جزء

التوجيــه-3 ــو:وظيفــة ف المقصــود، ــدف ال حــول م طاقــا عبئــة و م ــود ج ــ ترك لضــمان فــراد ســلوك ــ ع التــأث عمليــة ــو التوجيــه

إنجـــاز ــ ـــده ج قصــارى يبـــذل فــرد ــل أن مـــن التأكــد أو ومعرفـــة عملــه، يجـــب بمــا فــراد لإبـــلاغ والمســؤولية الســـلطة اســتخدام يتضــمن

تطلـــــب و بــــه، ــاط المنـــ ـــل ــائلالعمـ والوســ دوات ـــــذه ـــن ومــ ــائل وســ أو أدوات عـــــدة ــوافر تــ ــه إصـــــدار: التوجيـــ تصـــــال، الدافعيــــة، القيـــــادة،

السلطة ض وتفو التحف   .وامر،

الرقابة-4 طـط: وظيفة وا للسياسـات وفقـا سـ ـا ف العمـل أن مـن للتأكـد المؤسسـة ـ دارة تمارسـه الذي شاط ال ذلك الرقابة

ل كشفتحقيالموضوعة مع المؤسسة داف أ اق إصلاح ع والعمل إيجابيةنحرافات انت حال ا ز عز و سلبية، انت  .حال

عا البح:سا روظيفة والتطو   ث

وســـلع، خـــدمات مـــن المؤسســـة تقدمـــه مـــا بجـــودة رتقـــاء ـــ والبحـــوث الدراســـات مـــن ســـتفادة ـــ ع ســـاعد ـــ ال شـــطة ـــل تتضـــمن

فشل تحدد التاليةو العناصر ضعف أو قوة بمدى الوظيفة   :ونجاح

ر- والتطو البحوث لإجراء المالية القدرة   .توافر

ا- م ستفادة و ر والتطو البحوث نتائج يعاب اس ع   .القدرة

ر- والتطو البحوث من بالاستفادة سمح بما التنظي ل ي وال جراءات و العمليات   .مرونة

راغ- إدارة والتغيبةوجود المخاطرة   .تحمل

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 


