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 

إن مفɺوم الوظيفة يتحـدد عنـد تجميـع عـدد مـن المɺـام والمناصـب وכعمـال ࢭـʏ مجموعـة متجاɲسـة ومتɢاملـة تـؤطر تلـك כɲشـطة المرحليـة 

  .وȖساɸم ࢭʏ توجٕڈɺا نحو تحقيق أɸداف المؤسسة

  وظيفة לنتاج: أولا

منتجـــات تامـــة (إڲـــʄ مخرجـــات ) وليـــة ولـــوازم العمـــلالمـــواد כ (ۂـــʏ تلـــك כɲشـــطة الۘـــܣ Ȗســـمح بتحوʈـــل المـــدخلات  :לنتـــاج Ȗعرʈـــف وظيفـــة -1

، وʈـــتم לنتـــاج بمـــوارد ماديـــة، وȌشـــرʈة وماليـــة ضـــمن قيـــود ɸيɢليـــة ۂـــʏ الطاقـــة לنتاجيـــة، والتخزɴʈيـــة والطاقـــة )الصـــنع أو نصـــف مصـــنعة

  .المالية والطاقة التوزʉعية

 : يوجد نوع؈ن من לنتاج ɸما: أساليب לنتاج -2

 ࢭــʏ المــدخلات،  :לنتـاج المســتمر -أ
ً
ɸــو إنتــاج لــه نفــس المقـايʋس ونفــس النوعيــة، ونفــس الشـɢل وكــذا نفــس טختصــاص، وقـد يɢــون نمطيــا

  :كما أنه إذا توقفت مرحلة من مراحل לنتاج أدى إڲʄ توقف العملية לنتاجية، وʈنقسم إڲʄ نوع؈ن

اخـــل المؤسســـة، واݍݵاصـــية المم؈ـــقة أنـــه ʇســـتعمل ࢭـــɸ ʏـــو إنتـــاج مســـتمر موجـــود كحلقـــة ضـــمن سلســـلة إنتاجيـــة د :إنتـــاج مســـتمر وظيفـــي* 

  .وظيفة معينة

  .اݍݸ...ɸو إنتاج يوجه للاسْڈلاك مباشرة مثل الصناعة الغذائية، صناعة اݍݨلود :إنتاج غ؈ف وظيفي ومستمر* 

ڈلك المباشـر، ɸو إنتاج غ؈ف نمطي ࢭʏ مخرجاته، ولا يتم إنتاجـه إلا Ȋعـد تحديـد المواصـفات مـن طـرف العم :לنتاج المتقطع -ب يـل أو المسـْ

 ࢭʏ مدخلاته، وʈنقسم بدوره إڲʄ قسم؈ن
ً
  :وقد يɢون نمطيا

ɸــو إنتــاج متقطــع نمطــي ࢭــʏ مدخلاتــه، وغ؈ــف نمطــي ࢭــʏ مخرجاتــه، والم؈ــقة اݍݵاصــة فيــه أن المؤسســة تɴــتج  :إنتــاج دفعــات متكــررة للطلــب* 

  .دفعات حسب اݍݵصائص أو المواصفات الۘܣ يطلّڈا العميل

إذا ɠاـن السـȎب الـذي جعـل المؤسسـة تɴـتج دفعـات متكـررة للطلـب غ؈ـف موضـوڤʏ فيɢـون السـȎب تفـادي  :ت متكررة للتخزʈنإنتاج دفعا* 

مشـاɠل التخـزʈن وضــياع الوقـت، وɸـذا ࢭــʏ المنتجـات الۘـܣ يɢــون الطلـب علٕڈـا موســميا، فȘسـتعمل לنتـاج المســتمر خـلال الفصـل، وלنتــاج 

  .المتقطع خلال السنة

  الماليةالوظيفة : ثانيا

ۂʏ مجموعة المɺام الۘܣ تنصب عڴʄ توف؈ف المـوارد الماليـة وȖسـي؈فɸا، مـن خـلال البحـث عـن כمـوال مـن مصـادرɸا  :Ȗعرʈف وظيفة المالية -1

الممكنة بالɴسبة للمؤسسة وࢭʏ إطار محيطɺا، Ȋعد تحديد اݍݰاجات الۘܣ ترʈدɸا من כموال من خلال برامجɺا وخططɺا טسȘثمارʈة وكذا 

  .امج تموʈلɺا وحاجاٮڈا اليوميةبرن

  : ٮڈدف الوظيفة المالية إڲʄ :أɸداف الوظيفة المالية -2

  .دراسة اݍݰاجة المالية المرتبطة بɴشاط المؤسسة والوقت المناسب لذلك -

  .دراسة לمɢانيات المتوفرة والمقارنة ب؈ن مختلف טختيارات -

 .إختيار أحسن طرق التموʈل -

 .ولْڈا الماليةȖسي؈ف خزʈنة المؤسسة وسي -

 .متاȊعة حركة כموال ࢭʏ أقسام اݝݰاسبة العامة واݝݰاسبة التحليلية -

ɸنـــاك العديـــد مـــن السياســـات الماليـــة الۘـــܣ يتعـــ؈ن عڴـــʄ المـــدير المـــاڲʏ أن يقـــوم بتحديـــدɸا بالتعـــاون مـــع לدارة العليـــا  :السياســـات الماليـــة -3

  :للمؤسسة، ومن ɸذه السياسات

 .سياسات توزʉع כرȋاح -

 .ال العامل الواجب استخدامهالمسياسات ݯݨم رأس  -

 .سياسة טئتمان -



  م التسييرجذع مشترك علوم اقتصادية وتجارية وعلو ولىالأسنة ال موجهة لطلبة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ اقتصاد المؤسسة محاضرات في مادة 
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وعموما يمكن القول أن دور الوظيفة المالية قد Ȗغ؈ف من مجرد وظيفة تخـتص باتخـاذ לجـراءات اللازمـة لȘسـي؈ف כمـوال، إڲـʄ وظيفـة ٮڈـتم 

 .ڲʏ والرقابة المالية وتوزʉع כرȋاحباتخاذ القرارات المالية اݍݵاصة ࢭʏ مجال טسȘثمار والتموʈل والتخطيط الما

  الموارد الȎشرʈةإدارة وظيفة : ثالثا

ڈم مـن  الموارد الȎشرʈة :Ȗعرʈف الموارد الȎشرʈة -1 ۂـʏ جملـة כفـراد القـادرʈن والـراغب؈ن الـذين يتم؈ـقون بقـدرات جسـمانية وعقلانيـة تمكـٔ

  .م لتحقيق أɸداف المؤسسةالقيام بالعمل، وʈمكن Ȗܨݨيعɺم وتحف؈قɸم عڴʄ زʈادة فعالية أدا٬ڈ

  : تقوم إدارة الموارد الȎشرʈة Ȋعدة وظائف مٔڈا :وظائف إدارة الموارد الȎشرʈة -2

تتمثـــل ࢭــʏ تحديـــد المــوارد الȎشـــرʈة الضـــرورʈة للمؤسســة والعمـــل عڴــʄ اســـتقطاب القـــوى العاملــة، و୒جـــراء اختيـــارات : وظيفــة التخطـــيط -أ

ʈمة تدرɺم ʄالمؤسسةالقبول والتعي؈ن، بالإضافة إڲ ʏة ࢭʈشرȎيل الطاقات الɸب وتأ.  

ـݳ ɠافـة כɲشـطة وكـذا כɸـداف مٔڈـا وتصـɴيفɺا إڲـʄ أعمـال فرديـة  أي: تصميم وȖعي؈ن محددات الوظيفـة -ب وضـع مخطـط تفصـيڴʏ يوܷ

  .أو جماعية حسب اݍݰاجة، إضافة إڲʄ تحديد الشروط المؤɸلة للالتحاق بالوظيفة

يـــتم فٕڈـــا اتخـــاذ לجـــراءات اللازمـــة ݍݰســـاب כجـــور والمرتبـــات وفقـــا لمعطيـــات المؤسســـة، : ɢافـــآتتحديـــد سياســـة الرواتـــب وכجـــور والم -ج

فيمكن لɺا حساب כجر عڴʄ أساس الساعة أو الشɺر أو اليوم أو بمعيار آخر غ؈ف المعيار الزمۚܣ، ɸذا إڲʄ جانب تحديد الدرجات والرتب 

  .الۘܣ ت؄فر الفوارق ࢭʏ التعوʈض ب؈ن العمال

ٮڈدف من خلاله المؤسسـة إڲـʄ تحقيـق أعڴـʄ درجـة مـن טنضـباط وטح؅ـفام بـ؈ن العـامل؈ن، : اقبة ࡩʏ مجال الموارد الȎشرʈةر ييم والمالتق -د

ـــب  ــأ أغلــ ــا، وتݏݨـــ ــ ـــل باح؅فامɺـ ــــزم ɠـــــل عامــ ــية يلـ ــ ـــد כساسـ ــة مـــــن القواعــ ــ ـــلال فـــــرض مجموعـ ــــن خــ ــة مـ ــ ـــل المؤسسـ ــ؈ن مســـــتوى כداء داخــ وتحســـ

ȋوضع لائحة من العقو ʄيه وלنذار الشفوي المؤسسات إڲȎات المتدرجة تختلف من مؤسسة لأخرى ومن حالة لأخرى، والۘܣ ت؅فاوح ب؈ن التن

  .لتصل إڲʄ حد الطرد من المؤسسة ٰڈائيا

  الوظيفة التجارʈة والȘسوʈقية: راȊعا

عمليــات المتعلقــة بضــمان حركــة الوظيفــة التجارʈــة Ȗعۚــܣ مجمــوع المɺــام وال :مفɺــوم الــوظيفت؈ن التجارʈــة والȘســوʈقية والعلاقــة بئڈمــا -1

، وȖشـمل الوظيفـة التجارʈـة ٭ڈـذا المعۚـܢ ɠـل )بيـع(، ومخرجات مـن السـلع واݍݵـدمات المقدمـة إڲـʄ السـوق )شراء(المواد والسلع من مدخلات 

ه الوظيفـة ما يرتبط بالعلاقات مع المـوردين والزȋـائن، مـن مفاوضـات وعقـود واق؅ـفاح سـلع وعرضـɺا وɲشـر معلومـات عٔڈـا، ومـدى نجـاح ɸـذ

  .بالمؤسسة يحدد نجاح وتوسع المؤسسة

مع التطور الذي شـɺدته المؤسسـة وتنظيمɺـا، تـم טنفصـال بـ؈ن وظيفۘـܣ الشـراء والبيـع، فأݍݰقـت כوڲـʄ بوظيفـة التخـزʈن ضـمن التمـوʈن، 

الۘܣ Ȗعرف بأٰڈا  يفة الȘسوʈقوظ فوʈج وغ؈فɸا، وɸكذا ظɺرتبʋنما أضيف للثانية مɺام أخرى مثل دراسات السوق والبحوث وלعلان وال؅

مجموعة العمليات واݝݨɺودات الۘܣ تبذلɺا المؤسسة من أجل معرفة أك؆ف لمتطلبات السوق، وما يجب إنجازه ࢭʏ مجال مواصفات المنتوج 

ڈلك  ࢭـــʏ الوقـــت الشـــɢلية والتقنيـــة حيـــث Ȗســـتجيب أك؆ـــف لɺـــذه المتطلبـــات، وɠـــل مـــا يبـــذل مـــن جɺـــود ࢭـــʏ عمليـــة تـــروʈج وتـــوف؈ف المنتـــوج للمســْـ

  .المناسب وȋالطرʈقة الملائمة، حۘܢ تȎيع أك؄ف كمية ممكنة منه وȋأسعار ملائمة تحقق أرȋاحا أك؆ف لɺا، وتتوقف علٕڈا حياٮڈا

 ʏــتقبڴ ــܣ توفرɸـــا المؤسســـة، بـــل ʇشـــمل أيضـــا التɴبـــؤ بالطلـــب المسـ ــات الۘـ ــʄ الطلـــب اݍݰـــاڲʏ للمنتجـ إذا فالȘســـوʈق لا ʇشـــمل فقـــط לطـــلاع عڴـ

  .من خلال بحوث الȘسوʈق، لتلبʋته ࢭʏ المستقبلوم؈قاته ومɢانه 

ڈلك لتحقيـــق مختلــــف : عناصـــر السياســــة الȘســـوʈقية -2 ـْـ ــʄ الســـوق أو المســ ــأث؈ف عڴــ ــة التـ ــܣ Ȗســـڥʄ مــــن خلالɺـــا المؤسســ ــات الۘــ ــʏ السياسـ وۂــ

ʏذه السياسات ࢭɸ ا المسطرة، تتمثلɺدافɸأ:  

حيـث تحـدد ، قدم إڲʄ السوق Ȋغرض تجاري ين منتج مادي أو خدماȖي Ȗع؄ف ع، أداة وصل ب؈ن المؤسسة والمسْڈلك Ȗعت؄ف: سياسة المنتج -أ

  ...فٕڈا جودة المنتج، Ȗغليفه، Ȗعبȁته، دورة حياته، المنتجات اݍݨديدة

ڈلك، ومــن  :سياسـة السـعر -ب ۂــʏ السياسـة الۘـܣ يتحــدد وفقɺـا سـعر المنــتج، ولɺـا دور كب؈ـف ࢭــʏ رفـع ݯݨـم المبيعــات وتقبلɺـا مـن طــرف المسـْ

ɺتحديد السعرالعوامل الم ʏاليف  :مة المؤثرة ࢭɢأسعار سلع المنافس؈ن، مدى وجود سلع بديلة، اݍݵصومات المقدمة للموزع؈نو الت... 
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، إعلانـات فـتح أبـواب المؤسسـة: يتم دفع ܿݨلة البيع بواسطة جɺود ال؅فوʈج الۘـܣ تتمثـل ࢭـʏ العديـد مـن العمليـات مٔڈـا: سياسة ال؅فوʈج -ج

عـارض، تـوف؈ف جـوائز عـن كميـات معينـة مـن البيـع، تقـديم عينـات بـدون مقابـل خاصـة عنـد انطـلاق المنتـوج أو ، تنظيم المࢭʏ وسائل טعلام

  .دخول المؤسسة منطقة جديدة

التوزʉع ɸو مجموع כɲشطة والعمليات الۘܣ Ȗسمح بتوجيه المنتجات Ȋعد إنتاجɺا من مɢان تصـɴيعɺا إڲـʄ مɢـان بيعɺـا،  :سياسة التوزʉع -د

   .ناول المسْڈلك؈ن ࢭʏ الوقت المناسب وȋالمواصفات المطلوȋة والمناسبةووضعɺا ࢭʏ مت

  ، التخزʈن والتموʈنالشراء فائوظ: خامسا

تبـــدأ وظيفـــة الشـــراء مـــن إرســـال الطلبيـــات إڲـــʄ المـــوردين Ȋعـــد اختيـــارɸم وتحديـــد طرʈقـــة الشـــراء والتورʈـــد المناســـبة، ثـــم  :وظيفـــة الشـــراء -1

  . المواد المطلوȋة، ومراقبْڈا لȘسليمɺا إڲʄ مصݏݰة التخزʈن ٭ڈدف استمرار دورة التموʈنمتاȊعة ɸذه الطلبيات حۘܢ استلام 

مــع اسـتلام المــواد والسـلع الـواردة لــدى قسـم الشــراء تبـدأ مɺـام وظيفــة التخـزʈن المتمثلــة ࢭـʏ مراقبـة المــواد الداخلـة إڲــʄ : وظيفـة التخـزʈن -2

ت؈ف، ثـم تحفـظ اݝݵزونـات وترتـب وتتـاȊع بانتظـام بالتɴسـيق مـع ɠـلٍّ مـن أقسـام الشـراء اݝݵزن للتأكد من توافقɺا مع ما ɸو مܦـݨل ࢭـʏ الفـوا

  :وלنتاج والمبيعات، حيث يتم

  .ترتʋب وحفظ المواد والسلع -

 .وضع رموز  -

 .متاȊعة حركة اݝݵزونات -

  .تقديم إشعار إڲʄ قسم الشراء لانطلاق الشراء -

  .القيام Ȋعملية اݍݨرد اݍݰقيقي -

  : ب الۘܣ تجعل التخزʈن ضرورʈا ما يڴʏمن כسبا

  .وقوع اضطرابات وتذبذبات ࢭʏ سوق المواد والسلع الۘܣ Ȗستعملɺا المؤسسة -

ــܣ لا  - عـــدم تناســـب وت؈ـــفة לنتـــاج مـــع وت؈ـــفة الشـــراء أو البيـــع، فࢼـــܣ Ȗعمـــد إڲـــʄ تـــوف؈ف مخـــزون مـــن المنتـــوج ʇغطـــي الطلـــب للبيـــع ࢭـــʏ الف؅ـــفات الۘـ

  .الطلب الكب؈ف تȘناسب فٕڈا كمية לنتاج مع

  .انتظار الفرص الملائمة للدخول بكميات كب؈فة وȋأسعار ملائمة لكسر المنافس؈ن ࢭʏ السوق أو التأث؈ف عڴʄ قدراٮڈم -

اݍݨدير بالذكر أنـه مـع انفصـال وظيفـة الشـراء عـن الوظيفـة التجارʈـة Ȋعـد تحـول כخ؈ـفة إڲـʄ وظيفـة Ȗسـوʈق، تـم دمـج  :وظيفة التموʈن -3

تتضــمن כɲشــطة المســاعدة عڴــʄ تــوف؈ف المــواد اݍݵــام ومســتلزمات לنتــاج ، حيــث وظيفــة التمــوʈن والتخــزʈن تحــت مســ׿ܢوظيفۘــܣ الشــراء 

ــا بطرʈقـــة مناســـبة، فضـــلا عـــن تبكميـــات وتɢـــاليف ونوعيـــات مناســـبة ل؄ـــفامج وخطـــط المؤسســـة وت زʈن المـــواد تامـــة الصـــنع إڲـــʄ حـــ؈ن خـــخزʈٔڈـ

اݝݵــزون مــن أجــل تنفيــذ ال؄ــفامج اݍݵاصــة بɴشــاط المؤسســة ســواء לنتاجيــة أو البيعيــة ࢭــȊ ʏعناصــر  وטحتفــاظ أي عمليۘــܣ الشــراء ،بيعɺــا

  .الوقت المطلوب

وظيفة التموʈن Ȗشتمل عڴʄ مجمـوعت؈ن مـن כعمـال الم؅فابطـة ɸمـا وظيفـة فرعيـة للشـراء ومـا يـرتبط ٭ڈـا مـن مɺـام ومسـؤوليات، صارت إذا 

ــا مـــن جɺـــة أخـــرى، فوظيفـــة التمـــوʈن تتموقـــع ࢭـــʏ وعناصـــر متعـــددة مـــن جɺـــة، ووظيفـــة التخـــزʈن والمتا ــا مـــن عناصـــر أيضـ ــا يـــرتبط ٭ڈـ Ȋعـــة ومـ

  .ɸيɢل؈ن منفصل؈ن عادة، إلا أن المصݏݰت؈ن كنظام؈ن تتɢاملان ࢭʏ شɢل من التɴسيق المستمر

  وظيفة לدارة: اسادس

  .ܢ يمكن اݍݰصول عڴʄ أɸداف معينةۂʏ تɴسيق الموارد من خلال عمليات التخطيط، التنظيم، التوجيه والرقابة واتخاذ القرار حۘ

ʏوتتمثل الوظائف الفرعية لوظيفة לدارة ࢭ:  

أي التقرʈر المسبق لما يجب عمله وكيف يتم ؟ ومۘܢ ؟ ومن الذي يقوم به ؟ وɸو ʇغطي الفجوة ب؈ن ما نحـن فيـه ومـا : وظيفة التخطيط -1

  .نرغب ࢭʏ الوصول إليه



  م التسييرجذع مشترك علوم اقتصادية وتجارية وعلو ولىالأسنة ال موجهة لطلبة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ اقتصاد المؤسسة محاضرات في مادة 
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دي لبلوغ כɸداف إڲـʄ أɲشـطة فرعيـة، وʉعɺـد بـأداء ɠـل ɲشـاط أو مجموعـة متجاɲسـة مـن ɸو تجزئة العمل الذي سيؤ : وظيفة التنظيم -2

مع تحديد الوظائف الۘܣ ستمارس داخل ɠل وحدة، حيث يتطلب כمـر تفـوʈض ) إدارة أو مصݏݰة أو قسم ( כɲشطة إڲʄ وحدة تنظيمية 

 . جزء من السلطة إڲʄ رئʋس ɠل وحدة بما يȘناسب مع ݯݨم مسؤولياته

التوجيــه ɸــو عمليــة التــأث؈ف عڴــʄ ســلوك כفــراد لضــمان ترك؈ــق جɺــودɸم وȖعبئــة طاقــاٮڈم حــول الɺــدف المقصــود، فɺــو  :ظيفــة التوجيــهو  -3

يتضـــمن اســـتخدام الســـلطة والمســـؤولية لإبـــلاغ כفـــراد بمـــا يجـــب عملـــه، ومعرفـــة أو التأكـــد مـــن أن ɠـــل فـــرد يبـــذل قصـــارى جɺـــده ࢭـــʏ إنجـــاز 

ـــب الت ــه، وʈتطلـ ــاط بــ ــل المنــ ــائلالعمــ ـــذه כدوات والوســ ــائل ومــــن ɸـ ــوافر عــــدة أدوات أو وســ ــه تــ ــدار : وجيــ ــال، إصــ ــة، טتصــ القيــــادة، الدافعيــ

  .כوامر، التحف؈ق وتفوʈض السلطة

الرقابة ۂʏ ذلـك الɴشـاط الـذي تمارسـه לدارة ࢭـʏ المؤسسـة للتأكـد مـن أن العمـل فٕڈـا ʇسـ؈ف وفقـا للسياسـات واݍݵطـط : وظيفة الرقابة -4

 .ࢭʏ حال ɠانت سلبية، وȖعزʈزɸا ࢭʏ حال ɠانت إيجابية טنحرافات والعمل عڴʄ إصلاحɺاق أɸداف المؤسسة مع كشف يالموضوعة لتحق

  ث والتطوʈروظيفة البح :ساȊعا

ــا تقدمـــه المؤسســـة مـــن خـــدمات وســـلع،  ــتفادة مـــن الدراســـات والبحـــوث ࢭـــʏ טرتقـــاء بجـــودة مـ تتضـــمن ɠـــل כɲشـــطة الۘـــܣ Ȗســـاعد عڴـــʄ טسـ

  :جاح الوظيفة بمدى قوة أو ضعف العناصر التاليةوʈتحدد فشل ون

  .توافر القدرة المالية لإجراء البحوث والتطوʈر -

  .القدرة عڴʄ اسȘيعاب نتائج البحوث والتطوʈر وטستفادة مٔڈا -

  .مرونة العمليات وלجراءات والɺيɢل التنظي׿ܣ بما ʇسمح بالاستفادة من البحوث والتطوʈر -

  .تحمل اݝݵاطرة والتغي؈ف ࢭʏوجود إدارة راغبة  -
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