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ا أي لقد اتفق الباحثون على أن هناك وظائف تقوم 

ندرج من خلال تمؤسسة تعتمد على أداء فعاليات أساسية، 
ٌوتقسيمه على أنشطة جزئية كل،لهاتحليل النشاط الكلي

المواد بشراءفمن الطبيعي أن تقوم المؤسسة ، حسب دورها
ا زنتخالسلع والخدمات، وأن بإنتاجالأولية وأن تقوم  منتجا

ما أنتجته بتسويقفي مخازن خصصت لذلك الغرض، وأن تقوم 
في أسواق محلية، إقليمية أو دولية، معتمدة في ذلك على ما 

داخلية علاقات عامةو،بشريةوأصول ماليةتملكه من موارد 
البحثمستعدة للمنافسة لاعتمادها منهج وهيوخارجية،

.التطويروثقافة 


اتُ: مفهوم وظيفة الشراء. 1 :عرف وظيفة الشراء على أ
الوظيفة المسؤولة عن دورة المواد من الوقت الذي يطلب فيه "

إلى الوقت الذي يتم فيه تسليمه إلى الجهة التي ،صنف ما
ماوردُا التعريف مسؤولية اختيار مويتضمن هذ". تستعمله

ودة، وضمان التفاوض معه حول السعر، والتأكد من الجو
مباشرة أو غير ًالتسليم، كما يمكن أن يتضمن أيضا مسؤولية 

الرقابة على المخزون مباشرة عن النقل والاستلام والتفتيش و
.السلعي

"بين مصطلحيوجب التمييزهناو ؛ "والتوريدالشراء: 
إذ أن الأول يعني الحصول على السلع والخدمات ودفع الأثمان 

تضمن الشراء إعداد المواصفات واختيار المتفق عليها، ولذلك ي
الموردين وإجراء المفاوضات وإبرام العقود وضمانات التسليم، أما 
التوريد فيتضمن الشراء وما يتصل به من وظائف مثل الاستلام 
والفحص والرقابة على المخزون السلعي والتخزين والتخلص من 

.الفائض
هي ":تقديم تعريف شامل لوظيفة الشراءويمكن 

الوظيفة المسؤولة عن تخطيط وتنظيم إنجاز الأعمال والمهام 
كانت هذه ،ًوالأنشطة التي تستهدف توفير جميع المواد سواء

المواد أولية أو مصنعة أو نصف مصنعة، أو آلات ومعدات 

وإنتاج ولوازم تشغيل وغيرها من المصادر المناسبة ،توماكينا
ام والإدارات التابعة الأقسوبالكمية التي تغطي حاجة جميع 

،بالنوعية المحددة وحسب المواصفات المطلوبةللمؤسسة، و
بما يتفق مع ،وبالسعر المناسب وفي الوقت الملائم والمكان الملائم

".السياسات العامة للمؤسسة وبالتنسيق مع الإدارات الأخرى
تبرز أهمية وظيفة الشراء، من خلال : أهمية وظيفة الشراء. 2

:ليما ي
ü تتميز بعض المواد بالندرة وحدة المنافسة بين المؤسسات

لذا أصبح وذلك لاستمرار عملية الإنتاج، ولتأمين تدفقها
.الاهتمام بإدارة الشراء لضمان عدم توقف الإنتاج

ü كما تبرز أهمية وظيفة الشراء من خلال حجم الإنفاق
س هي تمارء المواد، حيث أن وظيفة الشراء والكبير عند شرا

ا تضع نصب عينيها محاولة تخفيض النفقات حتى  مسؤوليا
من المحافظة بالتالي تضو،ستطيع المنافسة على أساس السعرت

ا إن أمكنعلى حصتها السوقية و .المحاولة على زياد
ü وبما أن المؤسسة نظام مفتوح، فقدرة وظيفة الشراء في إدارة

واد بالكمية أعمالها يزيد من قدرة الإنتاج لحصولها على الم
ًالمناسبة و المواصفات المطلوبة بعيدا عن العيب، لذا فإن كل 

.تحسين في الأداء وظيفة الشراء يزيد من كفاءة وظيفة الإنتاج
üالإدارات كما تكمن أهمية الشراء في الحد من مبالغة

من حيث الكمية أو من حيث ًالمستخدمة للمواد سواء
، ولذا فإن وظيفة الشراء المواصفات، وهذا يزيد من النفقات

تستطيع أن تعيد النظر في مواصفات المواد المطلوبة واقتراح 
المواصفات المناسبة والأقل تكلفة، وكذلك إعادة النظر في 
الكميات المطلوبة التي قد تعاني الإدارات المستخدمة للمواد في 
ًتقديرها تحوطا ما يستجد من الظروف، تحوطا يحمل في طياته 

.ةالمغالا
يمكن تلخيص أهم أهداف الشراء : أهداف وظيفة الشراء. 3

:فيما يلي
üإن المحافظة على مستوى مناسب من : استمرارية العمل

كميات المشتريات وضمان تدفق هذه المواد بالترتيب والتوقيت 
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المناسب يضمن للمؤسسة انتظام العمل وعدم توقفه بما يساعد 
.على استمرارية المؤسسة

üويتم ذلك من خلال : كز التنافسي للمؤسسةتعزيز المر
تحقيق عدة مزايا منها الحصول على مواد ذات جودة مناسبة 

بيع هذه السلع بالسعر ًنتاج سلع بجودة مناسبة أيضا، ولإ
جة السوق من المناسب، وإنتاج كميات من السلع تغطي حا

حسن المعاملة مع الموردين السلع بشكل مناسب، و
.إلخ..والمسوقين
üبمعنى أن تكون متوافقة مع : شراء بكميات مناسبةال

احتياجات المؤسسة بحيث لا تزيد هذه الكمية عن الحاجة مما 
يؤدي إلى تجميد الأموال ولا تقل عما هو مطلوب بحيث يؤدي 

.إلى توقف العمل
üعن طريق وذلك: الشراء المناسبةاختيار مصادر التوريد و

حيث الالتزام بمواعيد من،ماختيار أفضلهالمفاضلة من الموردين و
.الالتزام بمستوى الجودة وتقديم أفضل للأسعارالتوريد و
üمن خلال الوفاء : تحسين العلاقات مع الموردين

م مع ،بالالتزامات المطلوبة تجاههم مما يؤدي إلى ثقتهم وتعاو
.المؤسسة عند الحاجة

üالأقسام الأخرى داخل المؤسسةالتنسيق مع الإدارات و.

 
الإنتاج هي عبارة عن عملية ظيفة و:مفهوم وظيفة الإنتاج. 1

؛تتعلق بتحويل السلع والخدماتمحددةفترة زمنيةخلالتقنية
ضرورية لاستمرارية نشاطها كرأس المال العوامل معتمدة على

هذه العملية التقنية تؤثر في طبيعة هيكل .والمواد الأولية والعمل
من أعلى ًل المؤسسة وكذلك على شكل التبادلات سواءرأس ما

.أو من أسفل مستويات النشاط الإنتاجي
اُكما ت "عرف كذلك على أ إعداد وملاءمة للموارد : 
الكيماوية حتى شكلها أو طبيعتها الفيزيائية والمتاحة بتغيير

.")إيجاد منفعة(تصبح قابلة للاستهلاك الوسيط أو النهائي 
أداء الوظيفة الإنتاجية لمهامها يستدعي إن:لإنتاجيالنظام ا. 2

وجود نظام إنتاجي، والذي يمكن تعريفه كإطار تنظيمي 

-:يأخذ بعين الاعتبار متغيرين رئيسيين هما،لتدفقات الإنتاج
ا عدد العمليات التي يجب القيام و-المدة اللازمة للإنتاج 

إلى ما ،النظام، ويهدف هذاللحصول على المنتوجات النهائية
:يلي
وهي العلاقة بين مستوى الإنتاج والوسائل : الإنتاجية§

.المستخدمة في تحقيقه
وهي قدرة الجهاز الإنتاجي للاستجابة للتغيرات : المرونة§

.الكمية والنوعية للسوق
التي  تستدعي من المؤسسة إنتاج منتوجات : الجودة§

نافسة خاصة في ظل زيادة الم،ترضي احتياجات الزبائن
واشتدادها بين المؤسسات، فلم يعد السعر والتكلفة هما 

، بل أصبحت القدرة ن الرئيسيان في اللعبة التنافسيةالمتغيرا
على الاستجابة للاحتياجات المتنوعة بصورة دقيقة وسريعة 

.تشكل الميزة التنافسية للمؤسسة
، فإن الوظيفة الإنتاجية ضافة إلى العوامل التي سبق ذكرهاإ

ليها مسؤولية التوفيق بين الأهداف المختلفة للمؤسسة، ع
فالبحث عن تحقيق أقصى الأرباح من خلال الإنتاجية الكبيرة 

الديناميكية، خاصة في ظل التنوع وقد لا يتلاءم مع عامل المرونة 
لذلك فإن توسيع ،والتي تتطور باستمرار،المنتجاتالكبير في

ي إلى توجات أخرى قد يؤدمجال الإنتاج في المؤسسة ليشمل من
على جودة ً، وينعكس سلبااختلال الإنتاج في المؤسسة

المؤسسة مطالبة بوضع نظام متكامل لتخطيط ًإذا ف.المنتوجات
، ومتابعة تنفيذ هذا ًتاج وإعداد برنامج الإنتاج مسبقاالإن

.هتقييموته الدوريةرقاب،البرنامج
جي النشاط الأساسي يُعد النشاط الإنتا: النشاط الإنتاجي. 3

في المؤسسات الاقتصادية بشكل عام وفي المؤسسات الصناعية 
"عرف النشاط الإنتاجي بأنهُبشكل خاص، وي النشاط المنظم : 

والموجه لاستخدام الموارد المتاحة وتوجيهها لإنتاج منتجات 
".وخدمات جديدة تشبع حاجات الإنسـان

لات مختلفة، هذا التعريف للنشاط الإنتاجي يحمل دلاإن 
:وهي
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يقوملنشاط الإنتاجيا:المفهوم الاقتصادي§
دف ،زمان مابتوظيف عناصر الإنتاج في مكان و

.الحصول على الإنتاج
من ٌأساسلنشاط الإنتاجيا:المفهوم الاجتماعي§

حتى أسس التنمية الاجتماعية والاقتصادية و
.السياسية

فنية عملية لنشاط الإنتاجيا:المفهوم التشغيلي§
،يهدف إلى تحويل المواد الأولية إلى سلع وخدمات

طرائق خضاعها لعمليات مختلفة ومن خلال إ
.عمليةوعلميةوأساليب 

:يوجد نوعان من أساليب الإنتاج، وهما:أساليب الإنتـاج.4
قـد يكون و،هو إنتاج نمطي في مخرجاته:الإنتاج المستمـر-

متخصصة أو في خطوط يتم على آلات ،ًنمطيا في مدخلاته
الخواص ّتاج النمطي أن له نفس الأبعاد ونقصد بالإنو، إنتاج

ونفس أي نفس المقاييس ونفس النوعية،خلال الفترة الإنتاجية
ًقد يكون نمطيا في المدخلات و،الشكل وكذا نفس الاختصاص

الجلد المصطنع ،مثل الجلد الحقيقي،أي مدخلات مختلفة
أي نفس الشكل ونفس المقاييس ،لصناعة أحذية متجانسة

لكن ليس نفس النوعية؛ كما أنه إذا توقفت مرحلة من مراحل و
. برمتهاإلى توقف العملية الإنتاجيةذلكالإنتاج أدى

لا يتم و،هو إنتاج غير نمطي في مخرجاته:الإنتـاج المتقطـع-
إنتاجه إلا بعد تحديد المواصفات من طرف العميل أو المستهلك 

لمقصود بأنه غير نمطي وا. ًشر؛ وقد يكون نمطيا في مدخلاتهالمبا
ته تختلف من حيث الشكل والنوع ّأن مخرجا؛في مخرجاته

. حسب طلبهموذلك حسب أذواق المستهلكين و،التخصصو

 
والذي ،للمخزونالدقيقالتعريف : المقصود بالمخزون. 1

ة للرقابة على المخزون والإنتاج والمعروفة وضعته الجمعية الأمريكي
"، هو1984في عـام APICSباختصار  إجمـالي الأموال : 

المستثمرة في وحدات من المادة الخام والأجزاء والسلع الوسيطية، 
وكذلك الوحدات تحت التشغيل بالإضافة إلى المنتجات النهائية 

".المتاحة للبيع
المخزون ما هو إلا ويتميـز هذا التعريف بأنه يوضح أن

، وعلى ذلك فإن المخزون الزائد )تعريـف مالي(أموال مستثمرة 
ما هو إلا رأس مال معطل، إلا أننا نجد فيه أنه يتصف 
موعات المختلفة للمخزون بما  بالشمولية حيث أنه يتضمن ا

. فيها قطع الغيار والمنتجات الوسيطيـة
اعرف عملية اتُ: تعريف وظيفة التخزين. 2 :لتخزين على أ

الاحتفاظ بالمواد إلى حين استعمالهـا، ضمن شروط السلامة، 
بالإضافة إلى تعديـل حركة تدفق المواد وضبطها مع الزمن 

".والكميات
والسلع الواردة لدى أ هذه العملية عند استلام الموادوتبد

قسم الشراء وإيصالها إلى قسم المخازن، وأولى هذه المهام هو 
عند دخول المواد للمخزن للتأكد من موافقة ما دخل المراقبة

ًماديا مع ما يسجل في الفواتير، ثم تحفظ المخزونات، وترتب 
وتتابع بانتظام بالتنسيق مع كل قسم الشراء والإنتاج وحتى قسم 
المبيعات، لأن المواد المخزنة ليست فقط مواد أولية، بل حتى 

.لككذنصف مصنعة وتامة الصنع موجهة للبيع
:كما يمكن تحديد وظائف إدارة المخزون، كما يلي

üالاحتفاظ بالمخزون لمواجهة الطلب المتوقع.
üتأمين التدفق المنتظم لمستلزمات الإنتاج.
ü تحقيق المكونات الثنائية ما بين أنظمة الإنتاج وبين

.أنظمة التوزيع
üالوقاية من حالات نفاذ المخزون.
üستفادة من خصم كمية الوقاية من زيادة الأسعار والا

.الشراء
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من بين أهم أهداف وظيفة : أهداف وظيفة التخزين. 3
:ما يلي،التخزين
üمخزون بحيث تتم عملية المناولة ضمان الحفظ الجيد لل
صرف استقبال المخزون بطريقة مناسبة، لتجنب المؤسسة و

.تكاليف مثل تكاليف التلف والضياع
ü فقد يكون إنتاج )د الخامالموا(الاحتفاظ بالمواد الموسمية ،

المواد الخام موسمي بشكل يتعذر على المؤسسة الحصول 
بالضرورة يكون (عليها للعملية الإنتاجية، بسعر مناسب 

).مرتفع
ü الوقاية من حالات نفاذ المخزون من خلال المتابعة

.يمكن في كل لحظة التعرف على مستويات المخزون
üخزون أو أي الكشف عن أي ركود أو تراكم في الم

ذلك من خلال اختلافات أو استهلاك غير عادي، و
.أنظمة الرقابة على المخزون

 
كل مؤسسة مطالبة بإشباع بعض :التسويقوظيفةمفهوم. 1

ا من سلع وخدمات  الحاجات من خلال بيعها لمنتوجا
، ويمكن تحقيق هذا الغرض عن لمستهلكين في مختلف الأسواقا

طريق التبادلات التي تتم بين المؤسسة والأسواق المختلفة 
.والتسويق لا يختلف في مفهومه العام، عن هذا الإطار

مجموعة من الأفعال ":يمكن أن نعرف التسويق بأنه
ستهلكين والأنشطة التي تساعد على معرفة وتوجيه حاجات الم

م بين ، وكذلك إلى التكيف وباستمرار وتسعى إلى إشباع رغبا
."الإنتاج والاستهلاك

هو كلمة MARKETINGالتسويق بالانجليزية و
والذي يعني MERCATUSمشتقة من المصطلح اللاتيني

.السوق
هو حالة معنوية لأنه قائم على ؛التسويق قبل كل شيءو

. هلكين وعلى فكرة التميز في السوقدراسة حاجيات المست

على المناهج علمي يعتمد ٌمنهجمنهج التسويقأن كما 
، ويسعى لتفادي الصدفة عن طريق القياس العلمية

.إلخ..ات والنماذج وأدوات معلوماتيةوالإحصائي
التسويق منهج شامل، يساعد في إحداث تكامل بين و

إضافة إلى أنه يساهم في ،جميع وظائف المؤسسة المتعلقة بالسوق
.التخطيطعملية 

تمكن المؤسسة هاودراستمعرفة السوقإن: قدراسة السو. 2
من التحكم في عدد معين من المتغيرات الرئيسية التي تتمثل في 

.المنتوج، السعر، الاتصال والتوزيع
من أجل تحقيق فعالية قصوى لنشاطات المؤسسة يجب و

على المؤسسة دراسة كيفية توزيع وتوجيه جهودها بين المتغيرات 
.التي سبق ذكرها والتنسيق بين مختلف أنظمتها

سية لإدارة التسويق في تعتبر دراسة السوق من المهام الرئيو
دراسة العرض والطلب وتطور حاجات بتقومحيث المؤسسة، 
مالمستهلكين دف دراسة السوقورغبا إلى توفير ًأيضا، و

.المعلومات اللازمة التي تخدم مصلحة المؤسسة
تشمل دراسة السوق على مجموعة من التحقيقات و

:وهي على نوعين،والدراسات
دف إلى تقدير حجم :دراسات كمية§ التي 

.المنتوجات التي يحتاجها السوق
دف إلى تحليل مبررات:نوعيةدراسات § ، والتي 

المستهلكين العميقة تجاه المنتوج أو سلوكياتودوافع 
.المؤسسة أو العلامة التجارية

دراسة السوق تتمثل في جمع وتحليل واستغلال كل إن 
علومات الضرورية واللازمة لعملية صنع واتخاذ القرار في الم

.المؤسسة
، إلى تحقيقهاتسعى كل مؤسسة أهداف عامةلوكما أن

المحددة مجموعة من الأهدافًالنشاط التسويقي له أيضافكذلك 
:هماو،عادة ما تصب في هدفين رئيسينالتي

ü الإشباع الكامل لحاجات ورغبات المستهلكين
فلا توجد مؤسسة تستطيع ،ى رضاهموالحصول عل
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البقاء في السوق لفترة طويلة دون أن تستطيع إشباع 
.وتنال رضا المستهلكيناحتياجات المستهلكين

ü تحقيق مجموعة من المزايا التنافسية التي تميز المؤسسة
.عن بقية المنافسين لها في الأسواق

تعارف مفهوم ميعتبر المزيج التسويقي : المزيج التسويقي. 3
الخليط من الأنشطة عليه بين رجال التسويق، ويمثل ذلك 

التسويقية التي يمكن التحكم فيها بواسطة المؤسسة والموجهة إلى 
. قطاع سوقي معين من المستهلكين

:ويتكون المزيج التسويقي من أربعة عناصر رئيسية، وهي
.Productالمنتج §
.Priceالسعر §
.Promotionالترويج §
.Distributionالتوزيع §

،ن داخل كل عنصر من العناصر السابقةأالإشارة؛در تجو
هناك مجموعات من القرارات التسويقية التي يجب على مدير 

.التسويق اتخاذها حتى يخرج المزيج التسويقي في صورة متكاملة

 
يط البسمفهومهاالوظيفة المالية في : الوظيفة الماليةمفهوم. 1

ا المؤسسةمجموعة المهام والعمليات التي":هي ًسعيا منهاتقوم 
بعد تحديد ف، المختلفةمصادرها من وتوفيرهالبحث عن الأموالل

ا ،من الأموال من خلال برامجها وخططها الاستثماريةاحتياجا
ودراسة الاحتياجاتعند تحديد ف،وكذا برامج تمويلها

وهي ،وال، تأتي العملية الثالثةالإمكانيات للحصول على الأم
القرار ودراسة الإمكانيات التي تسمح لها بتحقيق خططها 

والوصول إلى أهدافها في جوانب ،ونشاطها بشكل عادي
ا، وفالظريع والنتائج أو الأرباح حسب الإنتاج والتوز المحيطة 

وعلاقتها مع المتعاملين مع الأخذ بعين الاعتبار عامل الزمن 
."ذلكودوره في

تظهر أهمية الوظيفة المالية بالنسبة : أهمية الوظيفة المالية. 2
ا المالية، فالوظيفة المالية تسهر  للمؤسسة في تغطية احتياجا
على اختيار المزيج المالي، من أموال خاصة، أو تمويل ذاتي وديون 

ا، والذي يحق لها أحسن مردود بتكاليف  بمختلف استحقاقا
ظهر أهميتها كذلك في عملية تنفيذ البرامج يمكن وتأقل ما

المالية، حيث تقوم الوظيفة المالية بمتابعتها، بعد تحديد وتوزيع 
مسؤولية استعمال الأموال، وتوجيهها والحرص على أن تتم 

في الخطة ًالعمليات المالية ضمن الخطوط المرسومة لها سابقا
شكل موازنات وفي البرنامج الذي يوزع فترات السنة في،العملية

اية كل فترة تتم ،لتغطية مختلف الحاجات من الأموال وفي 
ًكان مبرمجامراقبة البرامج المنفذة للمقارنة بين ما نفذ مع ما

.ًمسبقاًومخططا
البحث :وباختصار فإن مهمة الوظيفة المالية تنحصر في

عن الأموال بالكمية المناسبة وبالتكلفة الملائمة وفي الوقت 
.المؤسسةأهدفلتحقيق ىناسب وإنفاقها بالطريقة المثلالم
ما في،لوظيفة الماليةاأهدافتمثل ت: الوظيفة الماليةأهداف. 3

:يلي
üوذلك عن طريق مد ،خدمة السياسة العامة للمؤسسة

الوظائف الأخرى بكل الإمكانات المالية التي تحتاجها 
ومن تم الوصول لأهداف ،لبلوغ أهدافها الخاصة

.ؤسسةالم
üوذلك من ،توقع ودراسة الأثر المالي للقرارات المتخذة

ومخطط ،وموازنات،خلال وضع مخططات تمويل
.للخزينة

üوالعمل تحت قيد ،ضمان التجانس في المؤسسة
.والحفاظ على فكرة التسديد،المردودية

üبمعنى آخر تقوم الوظيفة المالية بمراجعة ،تنظيم الرقابة
وذلك من ،ة ومدى بلوغهاوفحص الأهداف الأولي

وضع جدول ،قياس الانحرافات،التشخيص (خلال 
.)قيادة

لكن ومع التطور ،رغم أهميتها تقليديةالأهداف تبقى هذه و
أوكلت لهذه دث ولا زال يحدث في محيط المؤسسة،الذي ح
: منهاو،جديدةأهدافالوظيفة 
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üتسيير المخاطر.
üر الإستراتيجيالمشاركة بقدرة واسع في سيرورة القرا،

وذلك من خلال تقويم الخيارات الإستراتيجية الأكثر 
ً.تعقيدا

üمعات والتأقلم مع ،التكيف مع العمل ضمن ا
وما تتطلبه من ،المعطيات الجديدة لعولمة المؤسسات

.لتقييموالرقابة لتقنيات جديدة 
إن المهام الخاصة بالوظيفة المالية : هيكـل الوظيـفة الماليـة. 4
ا المنظم صاحب المؤسسة والذي يمثل ك ان في السابق يقوم 

المدير في نفس الوقت، وهو اليوم في المؤسسات الفردية الصغيرة 
أو الحرفية أيضا، حيث يستعين في ذلك بمقارنات تقنية ضمن 
المحيط المالي الذي ينشط فيه، إلا أن هذه الهام بعد أن كانت 

ولى في القرن السابع والثامن بسيطة في المعاملات مع البنوك الأ
عشر زادت اليوم تعقيدا واتساعا بتعقيد واتساع الأنشطة 
وإمكانيات المؤسسة والتكنولوجيات، اتساع السوق، تطور 
التقنيات المستعملة في الإدارة المالية، وهو ما جعل هذه المهام 

ل المؤسسة في إطار هيكل توزع على عدد من المختصين داخ
.الوظيفة المالية

حيث الوظيفة المالية تجمع عددا من الفروع المتعلقة بكل 
من التمويل ومتابعته، المحاسبة وأنواعها، الإحصائيات والمؤشرات 

.المالية والمراقبة الداخلية وقسم تسيير الخزينة
وتقع هذه الفروع عادة ضمن شبكة من المصالح التابعة 

المؤسسة نفسه حسب حجم ودرجة تفرع هيكل المؤسسة لمدير 
وعلى رأس كل مصلحة مسئول فرعي

ويقع على عاتق أمين الخزانة مسؤولية إدارة النفقات 
النقدية واتخاذ قرارات الإنفاق الاستثماري ووضع الخطط المالية، 

.      ويتولى المراقب المالي مسؤولية الوظيفة المحاسبية
بالرجوع إلى القوائم المالية الأساسية : لماليةمهام الوظيفة ا. 5

:يمكن استخلاص ثلاث وظائف، وهيللمؤسسة
تختص هذه الوظيفة :دراسة وتحليل البيانات المالية§

بتحويل البيانات المالية إلى شكل أو نمط بحيث يمكن 

استخلاصها لمعرفة جوانب القوة والضعف في المركز 
التمويل في المالي للمشروع، وتخطيط عمليات 

المستقبل وتقدير مدى الحاجة لزيادة الطاقة الإنتاجية 
للمؤسسة، وبالتالي تقدير حجم التمويل الإضافي 
المطلوب، لذلك فإن الأداء الجيد لهذه الوظيفة 
ضروري لأداء الوظائف الأخرى الخاصة بتحديد 

.هيكل الأصول والمركز المالي للمؤسسة
المدير المالي يحدد: تحديد هيكل أصول المؤسسة§

نمط هيكل الأصول وأنواعها كما تظهر بقائمة المركز 
ويعني ذلك تحديد كمية النقود المستثمرة في ،المالي

الأصول الثابتة والأصول المتداولة، وبعد تحديد هيكل 
الأصول يحدد بقدر الإمكان الحجم الأمثل 

،الاستثماري في كل نوع من أنواع الأصول المتداولة
هي الأصول الثابتة التي ينبغي أيضا ماوأن يحدد

استخدامها، ومتى تصبح هذه الأخيرة متقادمة فنيا 
ومن ثم يتم استبدالها أو تطويرها، وبذلك يتضح أن 
مسألة هيكل الأصول ليس بالأمر السهل حيث 
يتطلب ذلك التعرف على العمليات الماضية وتفهم 

.الأهداف طويلة الأجل
يوجد نوعين من : لمؤسسةتحديد الهيكل المالي ل§

يتصل النوع الأول من القرارات إذ ، ةالقرارات المالي
بتحديد المزيج الملائم للتمويل القصير والطويل الأجل، 
ويعتبر ذلك من أهم القرارات المالية لأثره على الربحية 

يدور فوالسيولة العامة، أما النوع الثاني من القرارات 
للمؤسسة، القروض حول تحديد أيهما أكثر منفعة 

طويلة الأجل أو قصيرة الأجل في وقت معين، فقد 
يتطلب تفرض الظروف أنواع معينة من القرارات وقد 

ودراسة معمقة للبدائل البعض منها تحليلا مستفيضا
المتاحة والتكاليف والآثار المترتبة على كل منها في 

.الأجل الطويل
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من خلال التطور التاريخي :الموارد البشريةوظيفةمفهوم. 1
مها كقوى لك من مفهوذعرفته إدارة الموارد البشرية، ولذيا

يمكن ،هو الموارد البشريةعاملة إلى مفهوم أوسع وأشمل منه و
:، وهيلمتعلقة بإدارة الموارد البشريةإعطاء بعض التعاريف ا

داري المتعلق النشاط الإهي ذلكإدارة الموارد البشرية-
،قوى العاملةالبتحديد احتياجات المنظمة من 

وتنسيق ،وتوفيرها بالإعداد والكفاءات المحددة
.الاستفادة من هده الثروة البشرية بأعلى كفاءة ممكنة

دراسة السياسات المتعلقة هي إدارة الموارد البشرية -
باختيار وتعيين وتدريب ومعاملة الأفراد في جميع 

والعمل على تنظيم القوى العاملة داخل المستويات، 
المؤسسة، وزيادة ثقتها في عدالة الإدارة وخلق روح 
ا  تعاونية، للوصول بالمؤسسة إلى أعلى طاقا

. الإنتاجية
تخطيط وتنظيم وتوجيه هي عمليةإدارة الموارد البشرية -

ورقابة الأنشطة المتعلقة باختيار وتعيين وتدريب وتنمية 
بغرض ،الأفراد والحفاظ عليهمومكافأة ورعاية

.تحقيق الأهداف التنظيميةفيالإسهام 
تلك الإدارة التي تتكفلهيالموارد البشريةإدارة -

تكوين قوة عمل مستقرة وفعالة، أي مجموعة متفاهمة ب
من الموظفين والعمال القادرين على العمل والراغبين 

.فيه
ري المتعلق النشاط الإداهي ذلك الموارد البشريةإدارة -

قوى العاملة وتوفيرها البتحديد احتياجات المنظمة من 
وتنسيق الاستفادة من ،عداد والكفاءات المحددةبالأ

.             "هده الثروة البشرية بأعلى كفاءة ممكنة
اسة السياسات بدرالموارد البشريةرفت إدارة عُكما -

في ة الأفراد معاملالمتعلقة باختيار وتعيين وتدريب و
نظيم القوى العاملة العمل على تجميع المستويات، و
ة ثقتها في عدالة الإدارة وخلق زيادداخل المؤسسة، و

، للوصول بالمؤسسة إلى أعلى روح تعاونية بينها
ا الإنتاجية . طاقا

: إجرائي وهوًبناء على التعريفات السابقة، يمكن الخروج بتعريف 
لوظائف الإدارية في المؤسسة إحدى اهي إدارة الموارد البشريـة "

يتعلق نشاطها بتوظيف، تكوين  تنمية وتحفيز الأفراد التي 
دف تح ، قيق الرضا الوظيفي لديهمالعاملين في المؤسسة 

."وبالتالي تحقيق أهداف المؤسسة
اتفقنا أن الهدف هو إذا:الموارد البشريةوظيفةأهداف . 2

معين من الدقةوصول إليها بمستوىينبغي النتيجة محددة
فيما ،أهداف إدارة الموارد البشريةنحددنستطيع أن ؛الكفاءةو

:يلي
üمنتجةتكوين قوة عمل مستقرة و.
üا في الإنتاجتنمية القوى العاملة و .تحسين كفاء
üمستوى صيانة القوى العاملة والمحافظة على سلامتها، و

ا في الأداء . مهار
ü ًمعنوياوًجهودهم مادياتعويض أفراد القوى العاملة عن

.وخلق درجة كافية من الرضا والإقبال على العمل
üتأهيل ى العاملة المدربة ذات الكفاءة والمحافظة على القو

. مساهمتها المستمرة في نجاح أهداف المنظمة
الموارد إدارة مهامتتمثل : الموارد البشريةوظيفةمهام. 3

: فيما يليالبشرية
ت تسجيل المعلوماملية تحديد وهو ع: تحليل العمل§

المهام التي تتكون فهو يحدد، المرتبطة بطبيعة وظيفة معينة
المسؤوليات منها الوظيفة، والمهارات والمعرفة والقدرات و

.كي يحقق أداء ناجحالمطلوبة من الفرد شاغل الوظيفة ل
التنبؤات النظامية يعرف بأنه :تخطيط القوى العاملة§

موارد البشرية وعرض هذه الموارد في الحاجة للأوللطلب 
ن تخطيط الموارد إفوبتعريف آخر، المنظمة للفترة المستقبلية

المنظمة بالكم والنوع من التنبؤ باحتياجاتالبشرية هو 
بعبارة أو،العمالة خلال الفترة التي يغطيها التخطيط

الموازنة بين الطلب للموارد والعرض المتوفر منها هوأخرى
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الحصول على ما تحتاجه المنظمة من الموارد اندف ضم
الأعمال المتوفرة لديها لتلبية متطلباتًونوعاًالبشرية كما

.ًأو التي من المتمكن أن تتوفر مستقبلا
بالبحث عن تم هذه السياسة و:الاختيار والتعيين§

العاملين في سوق العمل، وتصنيفهم من خلال طلبات 
قابلات الشخصية وغيرها من التوظيف، والاختيارات والم

الفرد المناسب في المكان لوضع ًذلك ضمانا، و..الأساليب
.المناسب

تم هذه السياسة بتحديد و:تصميم هيكل الأجور§
ية النسـبية لكل وظيفة، وتحديد أجرهــا وتحديد الأهمالقيمة و

تم ه،درجات أجرية للوظائف ه السياسة بإدارة ذكما 
حتى يتم ضمان مقابل سليم للقيم ر سليمة لنظام الأجو

.الأهميات المختلفة للوظائف المختلفةو
السياسة بمنح مقابل هذهوتعنى:تصميم أنظمة الحوافز§

تحفز العاملين على أدائهم يمكن و،المتميزعادل للأداء 
الفردي وأدائهم الجماعي، فتظهر الحوافز الفردية والحوافز 

.اس أداء المنظمة ككلوافز على أسالحأيضا الجماعية، و
بتقييم أداء ًتقريباالمؤسساتتم كل :تقييم الأداء§

ما ًغالباو،، ويتم ذلك من خلال أساليب معينــةموظفيها
بغرض التعرف وهذا ،بعملية التقييمالرؤساء المباشرين ميقو
ف على أوجه القصور في منه التعرلعاملين، والى كفاءة ع

.مع تصحيحهالأداء
أو التنظيمية رف التدريب بأنه الجهود الإداريةيع: يبالتدر§

دف إلى تحسين قدرة  ، على أداء عمل معينالعاملالتي 
من شأنه أن يزيد من بأنه إجراء منظمًيعرف أيضاو

.أدائه الوظيفيوالعاملمهارات 
تم : تصميم أنظمة المزايا وخدمات العاملين§

مثل المعاشـات ها مزايـا معينة بمنح عامليالمؤسسات
تم والتأمينـات الخاصة بالمرضى والعجزة المؤسسات ، كما 

مات للعاملين في شكل خدمات مالية، بتقديم خدكذلك
.تمتد إلى الإسكان والمواصلات وغيرهاقداجتماعية، و

تم هاته السياسة بالتخطيط : تخطيط المسار الوظيفي§
مة، وعلى يفية المختلفة للعاملين بالمنظللتحركات الوظ

ا ذويحتاج ه،النقل، الترقية  والتدريب:الأخص فيما يخص
.العاملالضعف لدى الفردإلى التعرف على نقاط القـوة و

تم بتنظيم العلاقة مع و: العلاقة مع النقابات§ هي سياسة 
التطرق لموضوعات و،أي النقاباتالعماليةالتنظيمات 

منالفصل يب ووالنزاعات العمالية، والتأدالشكاوي :مثل
.، باعتبارها شريك اجتماعيالخدمة

هاته السياسة بتحديد تم و: ساعات وجداول العمل§
لنظام يناسب طبيعة ًوفقاوالعطل، ساعات العمل

.وضع نظام يكفل كفاءة العمل، والمؤسسة
تم هاته السياسة بإجراءات : أمن وسلامة العاملين§

، وكذامن والصحةالحفاظ على حماية سلامة العاملين والأ
.الاتجاهات النفسية السليمة لهم

 
وظيفة يمكننا تعريف :العلاقات العامةوظيفةتعريف . 1

العلاقات العامة من خلال وصف طبيعة أهمية وجود قسم
العلاقات العامة؛ والتي تتمثل في الربط بالعلاقات بين المؤسسة 

تمع ن حيث عكس الصورة الإيجابية والمقنعة مالخارجيوا
ُ

تمع المحلي، وبالتالي فإن وظيفة لأهداف المؤسسة إلى عامة ّا
ى صورة عن أهداف المؤسسة هذا القسم تتلخص في الترويج بأ

كما تفعل الإعلانات التجارية في الترويج عن المنتجات
المختلفة، حيث يركز الخبراء في العلاقات العامة على جذب

دف حث الأشخاص على شراء منتج ةالمؤسسالانتباه نحو
.موقعهاالمؤسسة أو الترويج لأفكارها ودعم

يعتمد قسم :العناصر الأساسية لقسم العلاقات العامة. 2
العلاقات العامة على ركائز عملية مهمة لأداء مهامه، ومن أبرز 

:نذكر ما يلي،الركائزتلك
üةٍالعمل وفق جهود منظم.
üتمعإ .نشاء العلاقات المشتركة بين المؤسسة وا
üتقديم الآراء حول المواقف التي تصادف المؤسسة.
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üا .تشريع سياسات المؤسسة وتنظيم إجراءا
ü الحرص على أن تكون السياسات والإجراءات متوفرة

.للمجتمع المحلي
ي أبرز الأهداف فيما يل: العلاقات العامةوظيفةأهداف . 3

، مؤسسةعامة في أيالعلاقات وظيفة الققها تحيجب أن التي يتم 
:وهي

ü تمع إعطاء صورة لائقة عن المؤسسة أمام ا
.والمؤسسات الأخرى

ü إبداء الاهتمام بالرأي العام على المستويين الداخلي
.والخارجي

ü المشاركة في تقديم المشورة لإدارة المؤسسة في حال
.سياسة معينةاتخاذ أي قرار أو

üية المؤسسة من خلال إعداد البرامج الاحتياطية حما
.أي مشاكلفي الوقوع التي تجنب المؤسسة من

ü الحرص على تكوين علاقات طيبة بين موظفي
.المؤسسة والإدارة

ü جذب الموظفين ذوي المهارات والكفاءات العالية
.للمؤسسة

وظيفةتندرج مهام ووظائف :العلاقات العامةوظيفة مهام . 4
:وفق الآتي،ات العامةالعلاق
üالعلاقات عبر وسائل التواصل.
ü إعداد الأوراق المهمة في القضايا ذات الأهمية

.للمنظمة
üحمل مهام الدعاية والإعلان.
ü إصدار أخبار الأنشطة والفعاليات لتكون في متناول

.الجمهور الخارجي
üالحفاظ على الاتصالات مع وسائل الإعلام.
üلات الإعلاميةتنسيق المؤتمرات والجو.
üاستقبال الضيوف.
ü إعداد جدول زيارة الضيوف وغيرها من الأمور المتعلقة

.بالزيارة

üإعداد الكتيبات الإرشادية للضيوف.
üتحضير الهدايا للضيوف.
ü الإعلان عن منتجات أو خدمات جديدة أو أي

.المنتجات والخدماتتحسينات قد تم إجراؤها على
üويجيةتطوير وتنفيذ المواد التر.
üالمشاركة في المعارض وأحداث التسويق.

 
عد نشاط البحث يُ:البحث والتطويروظيفةمفهوم. 1
خاصة في للإبداعات التكنولوجية والمغذي الرئيسي،التطويرو

بشرية وماليةوفر على مخابر وإمكانيات المؤسسات الكبيرة التي تت
ة إلى المؤسسة كلما أدى ذلك بالضرورجمكلما كبر حف، معتبرة

العلم أن لها مع،التطويربالبحث وتعنى تكوين وظيفة خاصة 
ا ،مؤشرات تقييمها صعبة التحديد، وخصوصيات يجب مراعا

الجيد بينها وبين والتواصل، نتائجها مرتبطة بالتسيير الفعالو
مين للعمال القائإضافة إلى الكفاءة الفنية،الأخرىالوظائف

.التطويربنشاطات البحث 
Eيتضمنو:البحث:

يتمثل في الأعمال التجريدية أو و:البحث الأساسي-أ
معارف تتعلق بظواهر النظرية الموجهة أساسا إلى الحيازة على

استعمالها أو،أحداث تم ملاحظتها دون أية نية في تطبيقهاو
.استعمال خاص

الأصلية يتمثل في الأعمالو:البحث التطبيقي-ب
،الناجمة عن البحث الأساسيلمنجزة لحصر التطبيقات الممكنة وا

أجل إيجاد حلول جديدة تسمح بالوصول إلى هدف أو من
الاعتبارالتطبيقي الأخذ بعين يتطلب البحث، وًمحدد سلفا

.بعينهاتوسيعها لحل مشاكلالمعارف الموجودة و
Eتسمح التي،ةيتعلق هنا بالاستثمارات الضروريو:التطوير

في طرق الإنتاج أو في (بالوصول إلى تنفيذ التطبيقات الجديدة 
:بالاستناد إلى الأعمال التالية)المنتج
üالنماذج المنجزة من قبل الباحثينالتجارب و.
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üلإعادة ،جمع المعطيات التقنيةفحص الفرضيات و
.صياغة الفرضيات

üومخططات كل من ،مواصفات المنتجات،الصيغ
.الهياكل و طرق التصنيع،زاتالتجهي

التطوير، حيث لأعمال البحث وًعد التطوير نتاجاُوي
شكل إيداعات مبرأة مهما تكن تكون المنتجات محمية في

. ، أو الشكلالاستعمال،الأهمية
التطوير على الإبداع البحث ويمكن قياس أثرو

ا حيث يتم هن،المحققةالتكنولوجي بالاستناد إلى درجة الإبداع
أو تتمثل الأولى في الإبداع الطفيف،التفرقة بين درجتين

الذي يستمد من التحسينات الطفيفة والمستمرة في ، والتراكمي
أما الدرجة الثانية فتتمثل في الإبداع .المنتجات وطرائق الإنتاج

الذي مفاده الإبداع في المنتجات و طرائق ،الجذريالنافذ أو
.ًتلفة تماماالإنتاج على أسس جديدة ومخ

Eهودات يُ:التطويرالبحث و ما كل ا المتضمنةقصد 
، في صور أساليب فنيةتحويل المعارف المصادق عليها إلى حلول

.استهلاكية أو استثمارية،منتجات ماديةأو طرق إنتاج و
أو في مراكز ،اشر هذه النشاطات إما في مخابر الجامعاتُتبو

سات الصناعية دون اعتبار خاص أو في المؤس،البحث التطبيقي
.لحجمها

تحتل وظيفة البحث :التطويرتنظيم وظيفة البحث و. 2
بالتنقل بكيفية تسمح،والتطوير مكانة هامة في تنظيم المؤسسة

أو ،ًسواء كانت خارجية عبر وظيفة التسويق،الجيد للمعلومات
تاج مشاكل فنية تجابه العملية الإنتاجية من خلال وظيفة الإنمن

.التكنولوجيا المتاحةالمعلومات الناتجة عن العلم ووكذلك
، وسائل،التطوير من عمالالبحث وتتكون وظيفةو

مشاريع البحث و كلها مجندة لإنجاز،إجراءات التسييرو
ويقوم بالإشراف على الوظيفة مسؤول يسمى مدير،التطويرو

شاطات يقوم بتوجيه العمال بغية تنفيذ الن،التطويرالبحث و
.حسب المشاريع المحددةالمعنية بالوظيفة

إن تسيير نشاطات :التطويرتسيير نشاطات البحث و. 3
،على كفاءة العنصر البشريًالتطوير يعتمد أساساالبحث و

كما أن أغلبية الكتب ،ومدى فعاليته في التعامل مع الآخرين
نة التطوير يستلزم مروتسير مستخدمي البحث والحديثة تؤكد أن

بأعمالهم الاهتمامإلى أن إضافة،استجابة أكثرمعتبرة، و
مو تحقيق أكبر وأرائهم يشجعهم على بذل مجهوداتواقتراحا

.خطوات إيجابية للرفع من إنتاجية رقم الأعمال
إن الدقة في اختيار :التطويراختيار مشاريع البحث و. 4

وتتوقف ،التطويرعنصر أساسي لنجاح برامج البحث والمشاريع
،موظفي وظائف المؤسسةه الدقة على إشراك جميع مسؤولي وهذ

،وظيفة التسويق،وظيفة الإنتاج،التطويرالبحث ومن وظيفة
لوقوف على من ذلك اوالغرض،الماليةوظيفة المحاسبة و

جميع ، والمؤسسةلطاقات المتاحة لدىاالإمكانيات والقدرات و
السوق حجم،بتغيير الأسعار،المعلومات المتعلقة بالمواد الأولية

بالمبالغ اللازمة لإنجاز، والمدة الزمنية،شدة المنافسة،المتوقع
.المشروع

الطويلة ، وكما يجب التمييز بين المشاريع قصيرة المدى
بينما ،فالأولى تصلح عادة لإجراء التحسينات الطفيفة،المدى

ان من حيث يختلفالاثنانوبتعديلات كبرى، تعد الأخرى للقيام
.الأخطارمستوى، والتمويلالوقت و

نشاطات يعتبر الإنفاق على:التطويرالبحث ونفقات . 5
، فهو يحتاج إلى ً"استثمار يدر عائدا"التطوير بمثابة البحث و

كما أن القسم الأول من ،لأساليب علمية دقيقةًوفقاتخطيط
كاليف معرفة الت، و"التطوير"تكلفة من أقل" البحث"الوظيفة 

ذلك ، وعملية تقييم الأداءّأمر جد هام بالنسبة للمؤسسة في
.على هذه النشاطاتللاتفاقبتخصيص مواردها 

ما يتم تخصيص جزء من ًغالبا:التطويرموازنة البحث و. 6
هذه كما تحدد،التطويرم الأعمال لتمويل نشاطات البحث ورق

النشاطإحصائيات من تقاريرمعطيات و":علىًالنسبة بناء
المعايير أو المقاييس المطبقة في مختلف ، والسنوية للمنافسين

فهي ."التطويرووفروع الصناعة المتعلقة بالبحث،القطاعات
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ة المخصصة تستطيع المؤسسة تحديد النسبتمثل قاعدة من خلالها
فصل ثم إعداد جدول ممن، والتطويرلتمويل نشاطات البحث و

، التطويروأعباء المشروع البحث نسجل فيه تقديرات التكاليف
.هذا ما يسمى بالموازنةو

في ظل التغيرات والتطورات نه وأ؛ يمكن القولوعليه
تكنولوجي متسارع الجديدة واللامتناهية، وفي فترة تشهد تغير

، ينبغي علىالاقتصاديةومنافسة حادة بين المؤسسات 
أرادت أن تفرض إنأكثر من أي وقت مضىالمؤسسات

تم وديمومتهابقاءها، نموهافسها، وتحافظ علىن بزيادة ، أن 
فعالية وكفاءة كل وظائفها دون استثناء، فقد زالت الفرضية 
التقليدية التي عمدت إلى تقسيم وظائف المؤسسة إلى وظائف 

، إلى اعتبار كل وظائفها على نفس الدرجة أخرى ثانويةوة يرئيس
.والمكانةمن الأهمية


