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  : وظيفة الشراءȖعرʈف  ) 1( 

المؤسسة   خارج  من  الɴشاط  مستلزمات  بتوف؈ف  تختص  الۘܣ  الأɲشطة  من  مجموعة   ʏۂ

ʏالتوقيت ومن المصدر المناسب؈ن .  بالكمية واݍݨودة والأسعار المناسبة ، وࢭ  

  :  المشفيات  مراحل  إدارة ) 2( 

  الشراء لتحقيق أɸدافɺا ࢭʏ : وظيفةراحل الۘܣ تȘبعɺا الميمكن تحديد 

وɸذا ʇستدڤʏ مراقبة  بدقة حاجات المؤسسة،    ࢭɸ ʏذه المرحلة يتم وصف  :  تحديد اݍݰاجة  - 

ومتاȊعة اݝݵزونات بطرʈقة دائمة للتأكد من عدم وجود الأصناف المطلوȋة ࢭʏ اݝݵازن، وʈجب 

  للتخزʈن لمعرفة الكمية الۘܣ يمكن اسȘيعا٭ڈا . ة الطاقة المتاحة فمعر 

الشراء    -  مصادر  الاحتياجات    : اختيار  وتحديد   ، الشراء  طلبات  دراسة  من  الانْڈاء  Ȋعد 

ولية اختيار مصدر الشراء المناسب الذي يمكن اݍݰصول منه  ؤ والمواصفات المطلوȋة تأȖي مس 

الموردين اݝݰتمل التعاون معɺم ،  عڴʄ الأصناف المرغوب فٕڈا ، وɸذا يتطلب بحثا واسعا عن  

أفضلɺم   لاختيار  ٭ڈم  المتعلقة  المعلومات  من  ممكن  قدر  أكف  المطلوȋة (  وجمع  المادة  يوفر 

  ) بالنوعية اݝݰددة ، وࢭʏ الوقت المناسب ، والسعر المناسب .

ر  اختيار أفضل مصدر للشراء تأȖي المرحلة الموالية وۂʏ إصدار أم  دȊع:    إصدار أمر الشراء  -  

  الشراء الذي ʇعتف أداة قانونية لɺا قيمْڈا ، لأٰڈا عقد يرتبط بالمؤسسة والمورد . 

الشراء  -   أمر  تمتد   :  متاȊعة  بل   ، المورد   ʄإڲ الشراء  أمر  بإصدار  الشراء  مɺمة  تɴتࢼܣ  لا 

 ولية إڲʄ متاȊعة طلبات الشراء لأنه من ب؈ن أɸدافɺا الȘسليم ࢭʏ الوقت والمɢان المناسب؈ن.ؤ المس 

ʏ الۘܣ أم قد يوɠل  : الاستلام والفحص والتفتʋش  -   ر الاستلام لإدارة الشراء مادامت ۂ

 .أɲشأت الطلب للتأكد من وصول المواد وفقا للكمية المطلوȋة والمواصفات اݝݰددة

Ȋعد أن  يتم إجراء المراقبة والفحص والاستلام والتأكد من عدم وجود عيوب  التخزʈن :  -  

، توجه ɸذه المواد والسلع إڲʄ اݝݵازن ࢭʏ انتظار إرسالɺا مية أو النوعيةاء من الناحية الكسو 

 .نتاج  أو اسْڈلاكɺا أو بيعɺاإڲʄ مواقع الإ 

  :  أɸداف الوظيفة ) 3( 

  والكمية والسعر المناسب وࢭʏ الوقت المناسب.الشراء باݍݨودة المناسبة   -

  نــــــ: وظيفة التموي الوظيفة الاولى
 



 وظائف المؤسسة   

 

 
 

2 

  . تدفق المنظم للموادالتدعيم عملية المؤسسة عن طرʈق  -

شراء تنافؠۜܣ من خلال المتاȊعة المستمرة لقوى العرض و الطلب و بذلك تحديد تحقيق   -

 مستوى الأسعار ࢭʏ السوق بحيث يتم التفاوض من أجل اݍݰصول عڴʄ أسعار مناسبة.

الشراء بحكمة و ذلك بالبحث عن كيفية Ȗعظيم القيمة من وراء عملية الشراء من خلال  -

 .ودة المناسبة، السعر، اݍݵدمةاݍݨ

 . الاسȘثمار ࢭʏ اݝݵزون و تɢاليف التخزʈن تقليل -

  تقييم أداء وظيفة الشراء:  )4(

  عڴʄ أساس المعاي؈ف التالية: تقييم إدارة الشراءعملية  تتم      

حيث أن جزء كب؈ف من مشكلات اݍݨودة ࢭʏ المنتجات Ȗعود إڲʄ نوعية المواد   معيار اݍݨودة: -

  المشفاة.

التɢلفة: - تخزʈن،   معيار  شراء،   ) الإصدار  سلسلة  خلال  الإجمالية  التɢلفة  تخفيض 

 تحرʈك، تحوʈل المواد الأولية...). 

- : لال التقليل من العرض الإجماڲʏ لعرض المنتجات اݍݨديدة و ذلك من خ  معيار الوقت 

 نظام اسفاتيڋʏ فعال لإدارة الشراء. 

التكنولوجيا: - باستخدام   معيار  يتمتعون  موردين  مع  إلا  يتم  لا  التعامل  أن  من  التأكد 

 التكنولوجيا المناسبة.

اتخاذ جميع الإجراءات لݏݰد من مخاطر عدم التورʈد و توقف   معيار استمرارʈة التورʈد: -

 العملية الإنتاجية. 

الموردين:  - مع  العلاقات  تنمية  التعامل.   معيار  اتفاقيات    إɲشاء 

 

 

  :  Ȗعرʈف الوظيفة )1(

  الوظيفة المالية ۂʏ مجموعة من المɺام الۘܣ تصب ࢭʏ توف؈ف الموارد المالية وȖسي؈فɸا .     

    ʏل   فࢼܣ اݝݰرك اݍݰيوي للمؤسسة وۂʈاݝݰـدد لما يلزم من أموال ؟ ولماذا ؟ ومۘܢ؟ ولأي أجل لتمو

  مختلف الأɲشطة وكيف يمكن تموʈل ذلك لضمان نجاح المؤسسة؟   

  :الوظيفة المالية  الثانية الوظيفة
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عددا من الفروع المتعلقة بɢل من : التموʈل ومتاȊعته ، اݝݰاسبة بأنواعɺا ،  الوظيفة المالية تجمع  

  الإحصاءات ، المؤشرات المالية ، الرقابة الداخلية ، قسم Ȗسي؈ف اݍݵزʈنة ...

  :  المالية للمؤسسة الوظيفة  أدوار  )2(

  مٔڈا :    Ȗشمل مɺام عديدة

ة  ف Ȗعلق بالقروض القص؈ضمان التموʈل المناسب ݝݵتلف ɲشاطات المؤسسة، خاصة ما   -

 والطوʈلة الأجل.

  مساعدة المديرʈن  ࢭʏ جانب التخطيط الماڲʏ طوʈل الأجل وȋناء السياسة المالية السليمة. -

متاȊعة عملية تنفيذ الفامج المالية بمعۚܢ التوجيه واݍݰرص عڴʄ أن تتم العمليات المالية   -

  ʏوࢭ العملية  اݍݵطة   ʏࢭ لɺا  المرسومة   اݍݵطط  والمقارنة  ضمن  الفامج  ، ومراقبة  الفنامج 

 ب؈ن ما نفذ مع ما ɠان مفمجا ومخططا مسبقا .

ونفقات   - إيرادات  من  المؤسسة   ʏࢭ اݝݵتلفة  المالية  الɴشاطات  إدارة  وتنظيم  تخطيط 

 وܥݨلات ودفاتر...

الموقف  - وضعف  قوة  مستوى  وتحديد   ، مستمر  Ȋشɢل   ʏالماڲ التحليل  Ȋعمليات  القيام 

 ʏللمؤسسة . الماڲ  

  : المالية  أɸداف الوظيفة  )3(

  : ʄذه الوظيفة عڴɸ عملȖ  

تحديد اݍݰاجة المالية المرتبطة بɴشاط المؤسسة وذلك لتحديد الوسائل المالية الضرورʈة   -

  لتغطية ɸذا الɴشاط والوقت المناسب لݏݰصول علٕڈا. 

 تحديد الإمɢانيات المتوفرة للمؤسسة لݏݰصول عڴʄ الأموال المطلوȋة .  -

 أحسن طرق التموʈل والۘܣ تحقق أحسن مردو دية مالية  .  اختيار -

  اݍݰصول عڴʄ الأموال اللازمة وتوف؈فɸا لإدارة المؤسسة وتنفيذ مɺماٮڈا ومشارʉعɺا .  -

وɠل ɸذا من أجل اݍݰصول عڴʄ الأموال بالكمية المناسبة والتɢلفة الملائمة ، وࢭʏ الوقت المناسب ،  

 لتحقيق أغراض المؤسسة . والسɺر عڴʄ إنفاقɺا بالطرʈقة الأحسن 

  تنظيم الوظيفة المالية:   )4(

  كن أن Ȗعتمد الوظيفة المالية عڴʄ : مي 

  Ȗسي؈ف اݍݵزʈنة    -    

  قسم اݝݰاسبة العامة   -    
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  قسم اݝݰاسبة التحليلية   - 

 -     ʏالتحليل الماڲ  

           

  

  إدارة الموارد الȎشرʈة: وظيفة مفɺوم )1(

الȎشرʈة    ترتبط     الموارد  من  بادارة  احتياجاٮڈا   ʄعڴ المؤسسة  بحصـول  المتعلقة  الأɲشطة  تلك 

مما ʇساعد عڴȖ ʄعزʈز دورات الابتɢار  واݍݰفاظ علٕڈا  وتأɸيلɺا  الموارد الȎشرʈة وتطوʈرɸا وتحف؈قɸا  

  .  ࢭʏ المؤسسة واستمرارʈْڈا وتطورɸا

 د الȎشرʈةɲشاطات إدارة الموار  ) 2(

  ɲشاطات الموارد الȎشرʈة ): 1(الشɢل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  إدارة الموارد البشرية : الثالثة الوظيفة
 

 علاقات العمل إدارة المكافئات تطوير م ب التوريد التنظيم

 العلاقات الصناعية تقييم العمل التعلم التنظيمي تخطيط م ب تصميم

 تطوير
التوظيف 
هياكل الترقية  التعلم الفردي والاختيار

 والأجور
 الاتصالات

 تصميم 
 مهمة/العمل 

 التطوير الاداري إدارة المواهب

 إدارة الأداء

إدارة رأسمال  إدارة الموارد الȎشرʈة
 البشري

 الوقاية والصحة خدمات م ب إدارة المعرفة
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  صدر: الم

Armstrong, Michael, and Stephen Taylor. Armstrong's handbook of human resource 

management practice. Kogan Page Publishers, 2014. p 05 
  أɸداف الوظيفة :     )3(

احتياجات     وʉسد  رغباٮڈم  يلۗܣ  تطوʈرا  الأفراد  تطوʈر   ʏࢭ الوظيفة  لɺذه  الأسا؟ۜܣ  الɺدف  يكمن 

  ʏ :  المؤسسة ، وʈمكن تݏݵيص ɸذه الأɸداف فيما يڴ

  جلب أفراد أكفاء تتوفر فٕڈم جميع المؤɸلات اللازمة . -

 الاستفادة القصوى من اݍݨɺود الȎشرʈة .  -

العمل عڴʄ زʈادة رغبة العامل؈ن ࢭʏ بذل اݍݨɺد والتفاɲي ودماج أɸدافɺا مع أɸدافɺم ݍݵلق  -

 Ȗعاون مشفك . 

اللا إɲسانية ࢭʏ انْڈاج سياسات موضوعية تحد من است؇قاف الطاقات الȎشرʈة وتحاءۜܣ   -

 معاملة الأفراد العامل؈ن .

العمل  - أداء   ʄم عڴɸتحفز عمل مɴشطة  ظروف  إطار   ʏࢭ الأفراد  وترقية  تقدم   ʄالعمل عڴ

 بإتقان وفعالية ، وɸذا ما يرفع من دخلɺم . 

   مساعدة الأفراد ࢭʏ أن تجد لɺم أحسن الأعمال وأك؆فɸا إنتاجية ورȋحية . -

  

 

  الإنتاج:  وظيفة Ȗعرʈف )1(

 ʄعڴ تقوم  والعمليات  الإنتاج  إدارة  مصطݏݳ  مع  بالتبادل  Ȗستخدم  متخصصة  إدارʈة  فنية 

و   السلع  بإنتاج  المتعلقة  الأɲشطة  اݍݵدمات/مجموعة  ثم    أو  والْڈيئة  التجميع  عملية  من  بدءا 

لأفراد   مختلفة  حاجات  لاشباع  مخرجات   ʄعڴ اݍݰصول  ثم  والفنية  التحوʈلية  العمليات  اجراء 

  اݝݨتمع.

 التوجɺات اݍݰديثة ࡩʏ وظيفة الإنتاج:  )2(

 )  ʏالإنتاڊ توʈوتا  ɸو  ):  Toyota Production System : TPSنظام  توʈوتا  طرʈقة  أو 

) أونو  تاييȘآۜܣ  الياباɲي  المɺندس  وضعɺا  العمل  تنظيم   ʏࢭ أداة  Taiichi Ōnoطرʈقة   .(

عام   عٔڈا  اݍݰديث  بدأ  عقود  عدة  منذ  توʈوتا  لدى  ت1962أساسية  نظام  يرتكز  وʈتا  م. 

  الانتـــــــــــاج : الرابعة الوظيفة
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) اݍݰاجة  عند  فقط  وɸما:  أساسʋت؈ن  رك؈قت؈ن   ʄعڴ  ʏالإنتاڊjust-in-time الأتمتة و   (

  ). Autonomationالذاتية أو اݍݨيدوɠا (

  :الوقت اݝݰدد ʏالوقت اݝݰدد من    الانتاج ࡩ ʏإنتاج مفمج أو الإنتاج المفمج أو الإنتاج ࢭ

 ) الكث؈ف من  Just-in-timeالإنجل؈قية  يختصر  وɸو اسم  التصɴيع، )   ʏࢭ المبدأ  ɸذا  فلسفة 

  فɺو لا ʇعۚܣ الإنتاج ࢭʏ الݏݰظة الأخ؈فة، بل الإنتاج ࢭʏ الوقت والكمية اللازمت؈ن. 

   اللينة أو  الرشيقة  الانتاڊLean Management:   ،ʏالادارة  توʈوتا  نظام  من  مستوحاة 

القيمة   ذات  الأوقات  تقليل  خلال  من  العمليات  تحس؈ن   ʄعڴ اللينة  الإدارة  غ؈ف Ȗعمل 

،   المضافة (الȘشغيل أو النقل غ؈ف اݝݨدي ، والانتظار ، والإفراط ࢭʏ الإنتاج ، وما إڲʄ ذلك

  .الموظف؈نرضا العملاء التام ونجاح ɠل ) ٭ڈدف تحقيق وأسباب عدم اݍݨودة والتعقيد

   والعملياتإدارة اݍݨودة:  Ȟحي ʏل أعضاء المؤسسة ࢭɠ انخراط ʄة عڴȋذه المقارɸ عتمدȖ ث

تقليل  الفرʈق،  عمل   :ʄعڴ الفك؈ق  المنݤݨية  ɸذه  وتتضمن  المستمر،  التحس؈ن  عملية 

  الأخطاء، العميل أولا، التحس؈ن المتواصل ࢭʏ العملية الإنتاجية. 

 :ندسةɺوم من أك؆ف  إعادة الɺذا المفɸ عدʇ الآونة الأخ؈فة خاصة    حيث ʏيم شيوعا ࢭɸالمفا

أي   عمل  لطرʈقة  شامل  تحليل  اجراء  ٭ڈا  وʈقصد  وتطوʈرɸا،  المنتجات  تقليد  جانب   ʏࢭ

نظام وتحليل مɢوناته الأساسية ثم يتم التعديل عليه بما يخدم أɸداف المؤسسة، حيث  

اللازم الوقت  تقليل   ʄاڲ ɠوداك  شركة  مثل  الشرɠات  Ȋعض  الطرʈقة  ɸذه  لطرح   مكنت 

  ɠام؈فات جديدة اڲʄ النصف، ومكن Ȋعض الشرɠات من تقليل تɢاليفɺا بمبالغ مɺمة. 

  

  

  مفɺوم الȘسوʈق:  )1(

  ʄق: الأول يركز عڴʈسوȘف الʈم؈ن لتعرɺوتلر جانب؈ن مɠ ق يقدم فيليبʈسوȘكتابه القيم عن ال ʏࢭ

اݍݨانب الاجتماڤʏ وʉعرف من خلاله الȘسوʈق عڴʄ انه عملية اجتماعية والۘܣ من خلالɺا يتحصل  

المنتجات   تبادل  عرض،  خلق،  خلال  من  فيه  وʈرغبون  ڈم  يحتاجوٰ ما   ʄعڴ واݍݨماعات  الأفراد 

بȎساطة  واݍݵ معناه  اداري  والȘسوʈق من جانب  الآخرʈن.  مع  وȋحرʈة  القيمة  بيع  "دمات ذات  فن 

    "the art of selling products“1المنتجات

  

 
1 Kotler, Philip. "Marketing in the Twenty-First Century." Marketing Management, 10th Edition, 
Millenium, New Jersey (2000 ) P 04. 

  التسويـــــــــق: الخامسة الوظيفة
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  اɸيم اݍݨوɸرʈة المرتبطة بالȘسوʈق المف) : 02الشɢل (

  
 28، الإسكندرʈة، مصر، ص 2008ڥʏ، طارق طه، إدارة الȘسوʈق، دار الفكر اݍݨامالمصدر: 

  المزʈج الȘسوʈقي:   )2(

الۜܢ مجموعة الɴشاطات الȘسوʈقية المتɢاملة والمفابطة والۘܣ Ȗشɢل  المزʈج الȘسوʈقي    ʇش؈ف     

العمل الȘسوʈقي وʈتɢون من أرȌعة عوامل أساسية ۂʏ المنتج   ،  Productبمجموعɺا مقومات 

، وأضاف البعض ثلاثة عناصر أخرى الۘܣ  Promotion، الفوʈج  Place، التوزʉع  Priceالسعر  

 Physical.  1، اݍݨوانب المادية    Process ، العملية   ePeopl ترتبط باݍݵدمات وۂʏ: الأܧݵاص  

:ʏذه العوامل كمايڴɸ ل عامل منɠ عرف باختصارɲ مكن أنʈو  

ɸو  المنتج  - أ     وʈرتبط  :  موحد،  بكيان  وتȘشɢل  تتجمع  الۘܣ  الأساسية  اݍݵصائص  مجموعة 

مٔڈا  اݍݨوانب  من  و   :بمجموعة  مواصفاته  تحديد  و  المنتج  والتغليف جوانب  تصميم  التعبئة 

  . والمزʈج والȘشكيلة، وجوانب الضمان وغ؈فɸا

وʉعف عن القيمة النقدية او    أɸمية ومرونة  : ʇعد من أك؆ف مɢونات المزʈج الȘسوʈقي  رسعال  - ب    

ما ʇعادل اݍݰصول عڴʄ منافع المنتج، وʉعكس السعر ࢭʏ العادة قوة المنتج وجودته، وɸناك العديد  

  ࢭʏ تحديد السعر والاسفاتيجيات الممكن تطبيقɺا لذلك. من العوامل الۘܣ تؤثر 

تبذل الؤسسة الكث؈ف من اݝݨɺودات حۘܢ تقنع الزȋون باختيار منتوجɺا أو بتعرʈفة  الفوʈج :     - ج    

الܨݵظۜܣ،  البيع  الإعلان،   : من  يتɢون  والذي   ʏڋʈالفو بالمزʈج  ʇسܢ  ما  وɸناك  بمواصفاته، 

  العلاقات العامة، تروʈج المبيعات، الȘسوʈق المباشر.  

 
    .153، ص 2009اليازوري، عمان، الأردن، ، دار وظائف الاعمال: مدخل معاصرفرʈد فɺܣ زʈارة،   1

حاجات

رغبات

طلب

منتجات

سلع وخدمات

القيمة

الرضا 

الجودة

تبادل

تعاملات

علاقات

الأسواق
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منافذ أو قنوات إيصال السلعة إڲʄ المسْڈلك؈ن أو    يمثل الفعاليات المتعلقة باختيارالتوزʉع:       - د    

  ، فعالية  و  بكفاءة  المؤسسة  منتجات  تصرʈف  من منافذ  العديد  التوزʉع  منفذ  يتضمن  وقد 

  . الوسطاء 

ɸذه      المؤسسة    وɠل  أɸداف  تحقيق  Ȋغرض  Ȋعضɺا  مع  متفاعلة  Ȗعمل  المɢونات  أو  العناصر 

  .المسْڈلك معا وتلبية رغبات 

  أɸمية الȘسوʈق:   )3(

ɲشاط   وفعالية  واȖسمرارʈة  أداء   ʏࢭ مباشر  Ȋشɢل  تؤثر  عديدة  جوانب   ʏࢭ الȘسوʈق  ʇسɺم 

  1المؤسسة:

  .تقدير ݯݨم الطلب ويجاد الفرص الȘسوʈقية -

تحقيق   -  ʏالتاڲȋو اݍݨديدة  المنتجات  وخاصة من خلال  مسْڈلكٕڈا  ورغبات  حاجات  اشباع 

 أɸداف المؤسسة ɠالبقاء والاستمرارʈة والأرȋاح، وȖعزʈز اݍݰصة السوقية وغ؈فɸا.  

المرتبطة  - والمɢانية  المناسب  بالوقت  المتعلقة  الزمانية  ɠالمنافع  المنافع  من  عددا  يحقق 

 لمطلوب.بتوف؈ف السلع ࢭʏ المɢان ا

 

 
1  :ʏقمحمد أم؈ن السيد عڴʈسوȘعمان، الأردن، أسس ال ،ʄع، الطبعة الأوڲʉشر والتوزɴ23، ص 2012، الوراق لل .  


