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 وظائف المؤسسة :ـالمحىر الرابع 

 : نظرة عامة حىل وظائف المؤسسة1المحاضرة 

يسجما أهثر ولما وان هدف االإإطظت هى جدلُم كُمت لصباةنها أغلى مً الخيلفت التي جخدملها، وولما وان الفسق م        

والؼيل االإىالي  ، حساء اطتهلاهه للظلػت أو اطخفادجه مً الخدمت اللُمت جلاض بما ًدفػه الصبىن  لأن   ، هامؼها أهبر

 ًىضح وظاةف االإإطظت االإؼيلت للُمتها

 وظائف المؤسسة

 
بالاطدىاد ئلى الؼيل الظابم هلاخظ أن وظاةف ووؼاػاث االإىظمت جىلظم ئلى وظاةف أولُت أطاطُت وأخسي      

مىً  خدمت(، وجدخل بؼيل مباػس في خلم كُمت جلدم للمظتهلً،-داغمت، الأولى جظمً جلدًم االإىخىج )طلػت وٍ

 جلظُم الىظاةف الأولُت للمىظمت ئلى الػىاصس الخالُت: 

 داخلي: ًخمثل في مبرزاث الحصىٌ غلى االإىازد، واللُمت هىا جخىكف غلى اخخُاز االإىازد والأحصاء التي الؤمداد ال

الؤهخاج؛  غملُت مدخلاث وجخصُص وجدظير جىفير ػأنها مً التي الأوؼؼت ول جدخل في االإىخىج. جخظمً

 .ى االإىزدًً""وجظم هلل االإىاد والسكابت غلى االإخصون، وحدولت الحسهت والىلل، واالإسدود ئل

 ،ل ظم الخدىٍ  الخىطِب واالإساحػت. وصُاهتها، الآلاث حؼغُل الترهُب، الخجمُؼ، الؤهخاج: وٍ

 جخصًٍ :الػملاء، وجظم ئلى الخدماث أو االإىخىحاث جىصُل غً االإظإولت الأوؼؼت الامداد الخازجي: هي 

 وحدولتها.  الؼلبُاث مػالجت الدظلُم، طُازاث جىظُف االإىاولت، النهاةُت، االإىخجاث

 .م: ول الػملُاث التي جخػلم باكىاع االإظتهلً باالإىخىج، التروٍج، اخخُاز كىىاث الخىشَؼ  البُؼ والدظىٍ

 الترهُب، :الخدمت، وجظم أو االإىخىج كُمت لخىمُت االإىحهت الخدماث بخىزٍد االإسجبؼت الأوؼؼت الخدماث: وهي 

 .الخ االإخابػت. االإىخجاث، جىُُف الغُاز، كؼؼ جىفير الؤغلام، الؤصلاح،

 أما اللظم الثاوي مً وؼاػاث االإإطظت؛ فُخمثل في وؼاػاث الدغم، فهي جظُف فػالُت للىظاةف الأولُت،        

س، االإالُت، االإداطبت،  لا جيش ئ اللُمت وئهما حظاغد الأوؼؼت اللاغدًت، وجىدصس في: الؤدازة الػامت، البدث والخؼىٍ

تيظُحو  الخازحُت، والػلاكاث اللاهىهُت مساكبت الدظُير ، الؼإون  خُث تهخم هره الأخيرة.  " ر االإىازد البؼسٍ
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س؛ الحسهت الىظُفُت )الىلل ب والخؼىٍ ت وبدث غملُاث الخدزٍ  -بالاطخلؼاب والاخخُاز والخػُين؛ جىمُت االإىازد البؼسٍ

 االإػاغ( –الاطخلالت  –التركُت 

 

 

 للمؤسسة: التمىين، الانتاج، التسىيقالمحاضرة الثانية: الىظائف القاعدية 

ًـــ 1  وظُفت الخمىٍ

همّت في أغلبِ الؼسواث، والتي حظاهمُ في جددًدِ الحاحاث الأطاطُت التي ًجبُ 
ُ
ًِ مًِ الىظاةف االإ  الخمىٍ

ُ
حػخبرُ وظُفت

 مً الػمل السةِس ي لبػ
ً
ت التي حػخبرُ حُصءا ُّ ، مثل: االإىاد الؤهخاح

ً
 اطخيرادها، وجىفيرها داةما

ُ
ػسف

ُ
 ح

ً
عِ الؼسواث، وأًظا

ددّدُ الحصصَ اللاشمت الإؼسوعٍ مػيّنٍ، وحؼملُ 
ُ
ت التي ج ًّ ً، بأنها مً الىطاةل االإظاهدة للدزاطاثِ الاكخصاد وظُفت الخمىٍ

ت التي جخؼابمُ مؼ االإىاصفاث االإدددة، واالإخفم غليها مً أحل البدء بدىفُر مؼسوعٍ مػين، أو  ُّ وافت االإظخلصماثِ الأول

 .صىاعيّ  ئهخاجٍ 

ظاهمُ في 
ُ
ت التي جدسصُ غلى جؼبُمِ الاطتراجُجُاث التي ح  الؤدازٍ

ُ
ً أنّها الىظُفت خسي لىظُفتِ الخمىٍ

ُ
فاث الأ مًِ الخػسٍ

جىبِ خُدور أي هلصٍ باالإخؼلباث الأطاطُت التي ًجبُ جىفيرها في كؼاعٍ مً كؼاغاثِ الػمل، مثل: كؼاع صىاغتِ 
َ
ج

ت حظاغدُ في دغمِ ئهخاحهاالؼػام، أو ئهخاج الدواء، أو غ ُّ ي  .يرها مً اللؼاغاث الأخسي التي جدخاجُ ئلى جىفيرِ مىادّ جمىٍ

 ً  :أهمُت وظُفت الخمىٍ

سجبؼت بالإهخاج، أو 
ُ
ظاهمُ في دغمِ أغلب الىظاةف االإ

ُ
إطظاث، والتي ح

ُ
همّت في االإ

ُ
ً مًِ الىظاةف االإ  الخمىٍ

ُ
حػدُّ وظُفت

 .الأغماٌ الأخسي 

  ِتحػملُ غلى جيظُم ُّ  .جصوٍدِ أكظام االإإطظاث بداحاتها الأول

 إطّظاث
ُ
اث في وافتِ أهىاع االإ ؼترً

ُ
ظاهدة للظمِ االإ

ُ
 هأخدِ الأكظام االإ

ُ
صىف

ُ
 .ج

  
ً
اث االإؼلىبت كبل البدء باطخخدامها فػلُا ؼترً

ُ
 .جدسصُ غلى الخأهدِ مًِ حىدةِ االإىاد، واالإ

 

 ً  أكظام وظُفت الخمىٍ

اث: هى اللظمُ الري  ؼترً
ُ
 ئهخاحُت، أو كِظمُ االإ

ً
ؼلىبت طىاءً أواهذ مىادا

ُ
يُت االإ يهخمُ بؼساءِ وافت االإىاد الخمىٍ

ت ُّ ت، أو في الأغماٌ االإُداه ت، والؤدازٍ ُّ ظخخدمُ في الىظاةف االإىخب
ُ
 .ح

خأهدُ مًِ الحصىٌ غلى وافتِ   بداًتها ختى نهاًتها، وٍ
ُ
خابؼُ غملُت الؼساء مىر ًُ خابػت: هى اللظمُ الري 

ُ
كِظمُ االإ

 في الؤهخاجاالإى 
ً
 .اد االإؼلىبت مًِ أحل جصوٍدها للمخاشن، أو لاطخخدامها مباػسة

 
ً
ً بخدلُمِ االإهام االإؼلىبت وفلا ساحػت: هى اللظمُ الري ًخأهدُ مًِ هجاح وافت أكظامِ وظُفت الخمىٍ

ُ
كِظمُ االإ

 
ً
خفمِ غليها مُظبلا

ُ
ؼؽ االإ

ُ
 .للمػاًير، والخ

 

 

 والعمليات الانتاج ادارة ـــ2



 المؤسسة وظائف: ـ الرابع المحىر 

 

3 
 

 

 



 المؤسسة وظائف: ـ الرابع المحىر 

 

4 
 

 

 

 



 المؤسسة وظائف: ـ الرابع المحىر 

 

5 
 

 
 

 

  :التسىيق ـــ3

 م  حػسٍف الدظىٍ

م االإػؼاة الخػازٍف اخخلاف زغم  الأوؼؼت جىحُه هُفُت في االإخمثل الهدف خُث مً مخلازبت أنها ئلا للدظىٍ

 النهاتي االإظخػمل أو النهاتي االإظتهلً فُه ًسغب الري بالؼيل االإظتهلً ئلى االإىخج مً الظلؼ ئًصاٌ أحل مً

م لىظُفت وخدًث ػامل حػسٍف ئغؼاء ًمىً الظلػت، لهره   :ًلي هما الدظىٍ
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 وأهداف ئزادة بين االإخىاصل الخلاقي هدف لخدلُم  مخخصصت ئدازة كبل مً ًمازض ومهني ئوظاوي وؼاغ هي

 االإظتهلىين وئكىاع حػسٍف خلاٌ مً الأهداف هره جدلم التي  الخبادٌ غملُاث وخلم ،  واالإظتهلً االإإطظت

 . االإىخجت والخدماث بالظلؼ

  م بين الفسق  : والبُؼ الدظىٍ

 االإلازباث مً ملازبت حػخبر خُث االإلاًظت مفهىم بػد ظهسث التي الخللُدًت الىظسة هي البُؼ هظسة ئن

 لا االإظتهلً أن مظبلا جفترض ئذ الخبادلُت، أوؼؼتها حظُير ئػاز في االإإطظاث ػسف مً االإػخمدة الخللُدًت

 مىؼلها بأن ئكىاغه أحل مً حبازة بمجهىداث اللُام االإإطظت غلى بل هفظه مدع مً هىرا ٌؼتري 

 .جلبُتها ًجب التي الأطاطُت خاحاجه أو اهخمامه داةسة طمً ًلؼ" االإىخىج"

 م ئدازة  : ومهامها الدظىٍ

م ئدازة حػسف  الخاصت الػملُاث مجمىع بين والخفاغل الاوسجام جدلُم غً االإظإولت الجهت جلً" أنها الدظىٍ

 خلاٌ مً وذلً االإظتهلً ئلى االإىخج مً والخدماث الظلؼ جدفم وغملُاث والسكابت والخىحُه والخىظُم بالخخؼُؽ

لُت اللسازاث اجخاذ  .غالُت بىفاءة االإإطظت أهداف جدلم التي الدظىٍ

م ئدازة جلىم  : في جخمثل االإهام مً بمجمىغت الدظىٍ

لُت البدىر خلاٌ مً وذلً االإظتهلىين وزغباث خاحاث غلى الخػسف-   .البُؼ زحاٌ ومػلىماث وآزاء الدظىٍ

 أو اللىمي االإظخىي  غلى منها وان ما طىاء والاحخماغُت الاكخصادًت والظُاطاث بالأهداف الػامت الؤخاػت- 

لُت والظُاطاث البرامج وئغداد جصمُم غىد الاغخباز بػين وأخرها اللؼاعي  .الدظىٍ

 .االإخاػس وججىب واطخغلالها الخازجي االإدُؽ في الفسص ئدزان مداولت- 

ت وكسازاث وخؼؽ طُاطاث ئلى االإخاخت االإػلىماث جسحمت-   .ئدازٍ

لي البرهامج ئغداد-  م ئدازة غمل غً الخفاصُل وافت ًخظمً والري االإخيامل الدظىٍ  جؼبُم خلاٌ الدظىٍ

 .الخؼت

 م ئدازة وظاةف م ئدازة فان االإإطظت في ئدازة هأي: الدظىٍ  حظمى غملُاث بمجمىغت جلىم الدظىٍ

م ئدازة وظاةف :  :ًلي ما في وجخمثل الدظىٍ

م لػملُت الخخؼُؽ   :ًلي هما الىظُفت هره جخم و: الدظىٍ

م لػملُت مدددة وأهداف وغاًاث زطالت وطؼ-   .الدظىٍ

م لػملُت ئطتراجُجُت زؤٍت وطؼ-   .الدظىٍ

م لػملُت غمل وبسامج خؼؽ ئغداد-   .الدظىٍ

ت مىاشهت ئغداد-  م لػملُت جلدًسٍ  .الدظىٍ

م وؼاغ وفػالُت هفاءة للُاض واالإػاًير الأطع وطؼ-   .الدظىٍ

م غملُت جىظُم   :ًلي هما الىظُفت هره جخم و: الدظىٍ

م لػملُت والخفصُلُت الػامت واالإهام الأوؼؼت جددًد-   .الدظىٍ

م لػملُت الخىظُمُت والاخخصاصاث الخىظُمي الهُيل جصمُم-  لصد: الدظىٍ م الخىظُمي بالهُيل وٍ  للدظىٍ

 الأشخاص مإهلاث جددًد وهرا منها ول ووظاةف مظإولُاث وجددًد ومصالح، أكظام غدة ئلى جلظُمها

 الرًً

خخلف واالإظإولُاث، الىظاةف هره بأداء ًلىمىن  م الخىظُمي الهُيل وٍ  خظب أخسي  ئلى مإطظت مً للدظىٍ

 :أهمها غىامل غدة
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 خُث واطتهلاهُت، صىاغُت طلؼ ئلى أهىاغها وهرا االإإطظت فيها جخػامل التي الظلؼ وجىىع الؤهخاج حجم*

 .االإىخجت الظلؼ حػدد خالت في مصلحت طلػت ليل جخصص

ت، مدلُت، ئهخاحها االإإطظت فيها جىشع التي الأطىاق وغدد حجم*  غملُت هىع خظب وأًظا خازحُت، أو حهىٍ

 .الصباةً و الػملاء

اث مجالاث جددًد-   بػملُت االإسجبؼت اللسازاث واجخاذ الػمل الإمازطت والصلاخُاث الظلؼاث ومظخىٍ

م  .الدظىٍ

م غمل وأدلت هظم ئغداد-   .الدظىٍ

م غملُت جىحُه-   :ًلي هما الىظُفت هره وجخم: الدظىٍ

م أفساد غلى الؤػساف ومظإولُاث أطالُب جددًد-   .الدظىٍ

م غملُت ممازطت في الخدفيز هظم ئغداد-   .الدظىٍ

م أفساد جىحُه في اللُادة جؼبُم وأػياٌ أطع وطؼ-   .الدظىٍ

م غملُت لأداء الاجصاٌ وأدواث أػياٌ جددًد-   .الدظىٍ

 .زغباجه وجدلُم الػمُل مؼ الؤحساءاث حظُير مً والخأهد الأخسي  الأوؼؼت مؼ الخيظُم- 

م غملُت غلى السكابت   :ًلي هما الىظُفت هره جخم و: الدظىٍ

م غملُت غلى والسكابت االإخابػت وأدواث أطالُب و ومجالاث أهىاع جددًد-   .الدظىٍ

م غملُت غىاصس وكُاض وحسجُل زصد أدواث جددًد-   .الدظىٍ

م الخصحُذ غملُت وأطع كىاغد جددًد - م لػملُت والخلىٍ  .الدظىٍ

 : الىظائف الداعمة للمؤسسة: ادارة المىارد البشرية، البحث والتطىيرلثةالمحاضرة الثا

 

 ادارة المىارد البشريةـــ وظيفة 1

ت بأنها " طلظلت اللسازاث الخاصت بالػلاكاث الىظُفُت االإإزسة في فػالت االإإطظت  حػسف ئدازة االإىازد البؼسٍ

سهم واالإدافظت غليهم في ئػاز جدلُم أهداف  والػاملين بها. هما أنها الػملُت الخاصت باطخلؼاب الأفساد وجؼىٍ

ُث ًجب اهجاش هره االإهام بأطلىب ًمىً االإإطظت مً الخػامل مؼ االإخغيراث االإإطظت والأفساد غلى خد طىاء. بد

  البِئت "

فها بأنها: " ئدازة حػنى بيافت الػملُاث االإخػللت بىحه غام، وهي الخخؼُؽ ، الخىظُم ،الخىحُه ،  هما جم حػسٍ

ت وذلً لخدلُم أهداف االإخابػت، وجلُُم وافت الػملُاث والأوؼؼت التي جإدي ئلى برٌ أكص ى الجهىد للمىاز  د البؼسٍ

ادة جىمُت هره الجهىد باطخمساز "  .  االإىظمت وأهداف الأفساد، مؼ شٍ

 

 البحث والتطىيرـــ وظيفة 2

تها في الظىق , فانها ًجب أن  ختى جبلى االإإطظت داةما في ئػاز صىزتها الؤًجابُت ، و للمدافظت غلى طمػتها و اطخمسازٍ

م ئدماج وظُفت البدث و جخخر طُاطت فػالت لحُاشة  الابخيازاث الخىىىلىحُا الجدًدة  ، و هرا ما جدلله غً ػسٍ

س  الخؼىٍ

 طبيعة وأهمية البحث والتطىير1ــ 2

 طبيعة البحث و أنىاعه أــ
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وطُلت هظامُت لدزاطت الػلاكاث االإىحىدة في الظىاهس االإدزوطت , و ذلً غً ػسٍم الاخخباز الػلمي  "البدث هى 

للىصىٌ ئلى جفظير االإخغيراث و الخيبإ بها ، و بمػنى اػمل ؛ هى وطؼ صىزة مظخلبلُت مً خلاٌ اهدؼاف الػلاكاث 

 ."  لمؼىلاث الجدًدة بين االإخغيراث ، والخدلم مً صحت الحلاةم للىصىٌ  ئلى خل ل

 : خصائص البحث العلمي

 لا ًلف البدث غىد حمؼ االإػلىماث غً الظاهسة مدل الدزاطت ، بل ثفسير الظىاهر :

ًخػدي ئلى مداولت جفظير الػلاكت بين االإخغيراث و الػىامل التي أدث ئلى خدور الظاهسة ، و غلاكتها      مؼ بلُت 

 الظىاهس و مدي جأزسها و جأزيرها في البِئت.

 بػد فهم االإخغيراث ًمىً جىكؼ خدور الظىاهس االإىالُت لها ، في خالت القدرة على التنبؤ :

 جىفس هفع االإيىهاث البُئُت في االإظخلبل.

Iأنىاع البحىث العلمية: 

 جخخلف الخصيُفاث خظب الغسض منها ، ومً أهمها الخلظُم ئلى:      

 غملُت بدث    في الظىاهس  "لمُت الحدًثت ، فهي : تهخم باهدظاب االإػسفت و الاهدؼافاث الػبحىث أساسية

، و جخميز هره البدىر بػدم وطىخها في البداًت ("للحصىٌ غلى ئطافت ئلى مخصون االإػسفت و خدمت الخلدم الؤوظاوي 

لا لإهجاشها.  و جخؼلب وكخا ػىٍ

البدــث الػلمــي، مــً احــل و جلــىم االإإطظــاث بهــرا الىــىع مــً البدــىر ، أو جمــىٌ لللُــام بهــا فــي الجامػــاث و مساهــص 

الخىصل ئلى اللـىاهين الػلمُـت و االإبـادب الجدًـدة التـي حؼـيل أطاطـا مهمـا لخىلُـد الأفيـاز الجدًـدة, هـرا دون الترهيـز غلـى 

ت، و غلُـه فـان غالبُـت الأفيـاز الجدًـدة التـي ًـخم الخىصـل  ئمياهُت جؼبُم هخاةجها أو جىظُفها لأهداف اكخصادًت أو ججازٍ

 دة أو كابلت للخؼبُم .ئليها لِظذ مفُ

 لتي جصل ئليها البدىر الأطاطُت ، و البدىر التي حظعى ئلى الاطخفادة مً الىخاةج ا ": و هي بحىث ثطبيقية

س االإىخج وجدظين الؤهخاج وأطالُبه ، فهي جسهص  لها ئلى كُم مادًت ًمىً اطخخدامها في جؼىٍ هرا باحساء اخخبازاث لخدىٍ

. و ًلظمها " غلى خلم جىىىلىحُا باطخخدام االإػسفت الػلمُت االإخىفسة ، و هي البدىر التي تهخم بها ئدازة االإإطظت  

ت جخخص بالأغماٌ الحالُت البػع سٍ ت جخخص بالأغماٌ الجدًدة ،  ، ئلى: بدىر جؼبُلُت جؼىٍ سٍ بدىر جؼبُلُت جؼىٍ

 وخدماث جلىُت

 طبيعة التطىير ب ـــ 

ل هخاةج البدىر الأطاطُت ئلى جؼبُلاث غملُت ًمىً مً خلالها الاطخفادة مً جلً الىخاةج ،  لابد مً جدىٍ

س هى  . و هىا جظهس ("اطخػماٌ مىظم للمػسفت الػلمُت و جىحيهها ئلى ئهخاج االإىاد و الىطاةل و الىظم و الأطالُب  "فالخؼىٍ

س بىا أن هرا الأخير هى هلل هخاةج البدىر الخؼبُلُت ئلى الىاكؼ الػملي.  الصلت الىزُلت بين البدىر الخؼبُلُت و الخؼىٍ

 :خصائص التطىير  

  خهاجخصص الىخاةج النهاةُت و وطى 

 أهمُت مدة ئهماٌ االإؼسوع و جدلُم أهدافه 

  وطىح الخؼىاث الىاحب اجخاذها 

 ت سٍ  جددًد الؤحساءاث الخؼىٍ

 ت الظابلت سٍ  الاطخفادة مً االإؼسوغاث الخؼىٍ

 


