
 وظائف المؤسسة  

للمؤسسة الاقتصادية عدة وظائف، قد تختلف من مؤسسة إلى أخرى و هذا حسب أهدافها و نشاطها  
 عرض لأهم وظائف المؤسسة:   تعريف الوظيفة و  الاقتصادي ، و فيمايلي

ا تعرف بأنها المهام التي تساهم في  مالوظيفة: هي مجموع ما يكلف به الشخص من مهام و أعمال. ك
   ربط و توجيه أعمال الوظائف الأخرى.

و يعد هنري فايول أول من تناول مفهوم الوظيفة، وقد قسم وظائف المؤسسة آنذاك الى ستة وظائف و  
 ركز على الوظيفة الإدارية.

 وظائف المؤسسة 
I- :الوظيفة التموينية 

هو مجموعة الإجراءات التي تسمممب ضو ممت تصر تصممرف المؤسممسممة في الوقر المناسممب و الةمية المناسمم ة  
و الجودة المناسمم ة كا المواد المةمة لاسممتمرار عملياتها الإنتاجية و بأقا تةلفة. كما يعرف بأنه كا عملية  

وترت ط وظيفة   .جيةيكون هدفها الصصمممممممول على منتجات و خدمات  مممممممرورية لسممممممم ر عادي للعملية الإنتا
التموين ض اقي وظائف المؤسمممممسمممممة كما تؤءر على أداءها. ففعالية أنشممممم ة التموين تؤءر على فعالية الإنتا   

وتؤءر   .من خمل احترام الجودة، غياب التوقف خمل الإنتا ، تخفيض نسممممب النفايات وتصسمممم ن الإنتاجية
ميم المشمممممترك ض ن المؤسمممممسمممممةتالمورد للمنتجات  على فعالية التسممممموخ من خمل احترام آجال التسمممممليم، التصممممم

الجمديمدة، إر مممممممممممممماء حماجمات الزبمائن من نماحيمة المنتجمات الجمديمدة و الجودة. كمما تؤءر على الن مام الممالي  
للمؤسمممممسمممممة من خمل تخفيض الرأسممممممال المسمممممتفمر في المخزونات، تخفيض تةاليف المنتجات المشمممممتراة،  

 للصاجات المدخرات المصققة نتيجة التصديد الدق ق 
وظيفة التموين كأي وظيفة أخرى في المؤسممممممممممسممممممممممة لديها أهداف تعما من أجا تص يقها  أهداف التموين: -

 بغرض تصق ق أهداف المؤسسة بأعلى كفاءة وفعالية، تتمفا هذه الأهداف فيما يلي: 
إليه من مختلف المدخمت بالةمية الم لوبة والجودة والسعر     مان إمداد المؤسسة بكا ما تصتا -

 المناسب ن ومن مصدر التموين الممئم وهذا بأقا تةلفة،
 العما على تصق ق التوافق والانسجام ض ن الشراء والتخزين بصفتهما المكون ن الرئيس  ن للتموين،  -
ال صم  عن البمدائما الجمديمدة من المواد و  رهما من الأسممممممممممممممال مب الفنيمة التي يمكن أن تسممممممممممممممتخمدمهما    -

 المؤسسة،
مصماولمة تخفيض رأا الممال المسممممممممممممممتفمر في المخزون وبمأسمممممممممممممملوب لا يتعمارض مت همام  الأممان   -

 والاعت ارات الاقتصادية الأخرى،
 العما على إر اء العممء، -
 تصق ق الربصية والقدرة التنافسية للمؤسسة -



وظيفة الشمممراء ووظيفة  كم من   من الوظائف الأسممماسمممية في المؤسمممسمممة وتشمممما   التموينية  الوظيفة تعتبر    و
 التخزين.

 وظيفة الشراء:-أولا
و عنصراً مؤءرا في ب ية وظائفها   الشراء يلعب دورا هاما و أساسيا في عمليات تموين المؤسسة,إن  -

الأخرى وهذا ضتوف ره كا ما تصتاجه وحداتها الإنتاجية من مواد و مستلزمات الإنتا  المختلفة و هذا  
و السعر المناسب ن, و بالتالي تصق ق الةناية   )الجودة(بالةمية المناس ة و في الوقر المناسب و بالنوعية

تةون موجهة أخ را للمخاةن إلى ح ن   التي تم شرائهاالممئمة لنشاط المؤسسة. كما أن هذه المواد 
 ...استعمالها

هي المسؤولة عن جدولة المشتريات ح   تقوم ضو ت جدول ةمني لتوف ر  و كذلك هذه الوظيفة  -
، و التي تتماشى مت  احتياجات المؤسسة من المستلزمات المختلفة و في المواع د الم لوبة و المصددة

 الانتا . ضرامج 
 

 و يمكن تلخيص أهم أهداف الشراء فيما يلي:  أهداف وظيفة الشراء: 
إن المصاف ة على مسممتوى مناسممب من كميات المشممتريات و  مممان تدفق هذه المواد  استتتمراةية اللم : -

بالترت ب و التوق ر المناسمممممممب يؤممممممممن للمؤسمممممممسمممممممة انت ام العما وعدم توقفه بما يسممممممماعد على اسمممممممتمرارية  
 المؤسسة. 

ويتم ذلك من خمل تصق ق عدة مزايا منها الصصمول على مواد ذات    تلزيز المركز التنافست  لممسستستة: -
جودة مناسممم ة لإنتا  سممملت بجودة مناسممم ة أيؤممماً, و ضيت هذه السممملت بالسمممعر المناسمممب, و إنتا  كميات من  

 السلت تغ ي حاجة السوخ من السلت بشكا مناسب, و حسن المعاملة مت الموردين والمسوق ن…إلخ. 
بمعنى أن تةون متوافقة مت احتياجات المؤسمسمة بص   لا تزيد هذه الةمية عن    الشتراء كمميا  نناست:ة:- 

 الصاجة مما يؤدي إلى تجم د الأموال ولا تقا عما هو م لوب بص   يؤدي إلى توقف العما.
من دراسمة طل ات الشمراء و تصديد الاحتياجات    الانتهاءد  نع:  اختياة نصتارة التوةيد و الشتراء المناست:ة  -

بالمواصممممممفات الم لوبة تأتي مسممممممؤولية اختيار مصممممممدر الشممممممراء المناسممممممب الذي يمكن الصصممممممول منه على  
الأصممممممناف المر وب ف ها وهذا يت لب بص  واسممممممت عن الموردين المصتما التعاما معهم و جمت أ بر قدر 

لاختيار أفؤمملهم بعد ال يام ضتقسمميمهم, فيقوم الشممراء بقعداد قائمة  ممكن من المعلومات المتعلقة ضهم, تمه داً  
إلى جانب بعض العناصمممممممممر التي تهم   ،للموردين المصتمل ن الذين يتوافر لديهم العنصمممممممممر الم لوب شمممممممممرا ه

و    قممدرتممه الانتمماجيممة،،قوتممه الممماليممة  ،عمقتممه التجمماريممة  ،المورد المختممار مفمما: المرونممة اتجمماه طل ممات الزبممائن
وماً فقن أحسمممممن و أفؤممممما مورد بالنسممممم ة  مشمممممروط الدفت. و ع  ،ره و احترامه الم لق للعقود التجاريةاسمممممتقرا

للمؤسممسممة هو الذي يوفر المادة الم لوبة بالنوعية المصددة و في الوقر المناسممب و بسممعر معقول و مقبول  
 المؤسسة.و يؤت كا قدرته في ال ص  و الت وير لصالب 



ن الموردين و اختيار أفؤممملهم من ح   الالتزام  ض عن طريق المفا ممملة أي أنه يتم اختيار مصمممادر التوريد 
وكذلك من ح   الموقت الجغرافي، النقا  بمواع د التوريد و الالتزام بمسممتوى الجودة وتقديم أفؤمما لرسممعار.

  و الشصن..
تجماههم ممما يؤدي إلى ءقتهم  امن خمل الوفماء بمالالتزاممات الم لوبمة    :تحستتتتتتتتتتن الللمتا  ن  الموةر ن -

 وتعاونهم مت المؤسسة عند الصاجة. 
  وظيفة التخزين:-ثانيا

يعتبر التخزين أحد الوظائف الأساسيّة في أيّ مؤسّسةٍ سواءً كانر صناعيةً، أو تجاريةً، أو ةراعيةً، ويمكن  
  ، من شروط السممة،  استعمالهما  أو  إلى ح ن الصاجة لها  أو الموارد   بالموجودات الاحتفاظ    تعريفه بأنّه عملية

، ويكون ذلك ضهدف المصاف ة بالإ افة إلى تعديما حركة تدفق المواد و    ها مت الزمن و الةميات.
عل ها، وحمايتها من ال روف ال بيعية التي تسبب بعض التغ  رات   ر المر وب ف ها، إ افةً إلى تصق ق  
بعض الأهداف الأساسيّة كالتواةن في توافر المواد وتواجدها، وتوف ر احتياجات المؤسّسة ومستلزماتها بشكاٍ  

 مستمرٍ 
 و السلت الواردة لدى قسم الشراء و إيصالها إلى قسم المخاةن  ،تبدأ هذه العملية عند استمم المواد و السلت

ل بيعة كا صممممممنف وتوف ر وسممممممائا الأمن  وفقا لل رخ المناسمممممم ة    ،وترت بها والمصاف ة عل هابعد فصصممممممها  
والسمممممممة في المخاةن، وصمممممرف المواد والمسمممممتلزمات المختلفة إلى جهات الاسمممممتخدام أو إلى العممء وفقا 
للإجراءات الن امية المعتمدة.وان مقا من المفهوم السمممماضق يتؤممممب أن وظيفة التخزين تؤدي دورا ح ويا في 

الوظيفة ح   من خملها يمكن أن تتصقق بعض أو كا الأهداف أو جميت أنواع المنشآت التي تمارا هذه 
 : المنافت التالية

على بعض المواد أو الأصممناف وخاصممة بالنسمم ة لرصممناف التي لا   تحقتق التوازن بتن اللرض والطمب-
تتوافر إلافي أوقات أو مواسمممممممممم مع نة ، أو الأصمممممممممناف التي يت لب توف رها فترة ةمنية طويلة نسمممممممممبياومنها  

 .الأصناف التي تنتج بشروط أو مواصفات مصددة لجهة مع نة
 ممممد ال روف أو الأحدار   ر المتوقعة مفا الةوارر ال بيعية أو الصروب والأةمات  التأنتن والحماية  -

السمممممياسمممممية والاقتصمممممادية و الا مممممرابات العمالية و  رها من الأحدار التي يصمممممعب التصكم ف ها أوالسمممممي رة  
 .عل ها

من تخزين بعض المواد والأصمممممممممممممناف التي يتوقت ارتفاع   المماستتتتتتتتتب أو الوفوةا  المالية تصق ق بعض   -
مسمتقبم، أو نتيجة إحدار بعض التغ رات في خصمائص هذه المواد أو الأصمناف و ضيعها بأسمعار    أسمعارها

 .أ بر
في المنشممأة من خمل الاحتفاظ باحتياطيات من الأدوات والتجه زات   ضتتمان استتتقراة واستتتمراةية اللم  -

و ق ت الغيار والمواد الأخرى المةمة لأعمال الصممممممميانة الدورة أو الاسمممممممتبدال بعض الأدوات أو التجه زات  
 .التي تستهلك بمرور فترة ةمنية مصددة



يصققه  ور م هذه المنافت فقن قرار التخزين من عدمه يجب أن يتم في  ممممموء دراسمممممة متأنية للمواةنة ض ن ما 
من مكاسمممممب أو منافت وما يرت ط به من مخاطر أو خسمممممائر نتيجة احتمالات تعرض الأصمممممناف المخزونة 

 للتلف أو عدم الصمحية والتقادم أو ظهور مواد ومنتجات ضديلة أ فر كفاءة أو أقا سعرا
وقصممد الصفاظ على المخزون يتوجب على المؤسممسممة ال يام ضتسمم  ر و إدارة المخزونات لصمايتها و   -

الإمداد المسمممممممممممتمر لمختلف على  تخ ي ها، تن يمها و مراقبتها. و العما  الصفاظ عل ها من خمل
الإطارات بما تصتاجه أو ت ل ه من كميات في الوقر و المكان المناسب ن مت الأخذ بع ن الاعت ار  

و في هذا الشمممأن يمكن    .مسمممتوى المخزون المناسمممب لتفادي التأء ر السممملبي على نشممماط المؤسمممسمممة
 الإشارة إلى أ بر مخاطر بقمكان وظيفة التخزين التعرض لها و التي تتمفا في:

سممممممممممموف يعرض   المخزون سمممممممممممريعا وبالتالى ان نقص المخزون سممممممممممم ؤدي على نفاذ  نفاذ المخزون: -
من المورد و عدم القدرة على  إ ممافية  المؤسممسممة الى توقف حركة الانتا  وانت ار وصممول شممصنات 

 .موا  ة حركة ال لب فى السوخ 
سممممممميكلف المؤسمممممممسمممممممة الى تةاليف ا فر من ح    المخزون ا فر من المةمف  :الافراط في التخزين -

قد تؤءر على صمممممممحية اسممممممتخدامه بالا ممممممفة الى   اما ن التخزين وركوده ف المخاةن فترة طويلة
 . اهدار جزء من رأا المال فى اما ن   ر مناس ة

الصد الذي لا يجب أن يقا عنه   هوو )نخزون الأنانوهذا ما يجبر المؤسسة على احتساب 
و ي لق على هذا المستوى الصد الأدنى الص يقي  .في ال روف العادية   المخزون من صنف مع ن

و يمفا هذا الصد الةمية الاحتياطية التي تصتفظ فيه المنشأة لمواجهة ال روف المتغ رة و   ر  
فترة   ويتم تصديد هذه الةمية عن طريق إحتساب )نقطة الطمبو تصديد  (  المؤكده او ال ارئه

الشراء للمورد وصولا لدخولها مخاةن    أي الفترة ما ض ن إرسال طلب  إستجابة المورد لل لب 
معدل ال لب ال ومي    X  أنها بالأيام ولنفترض  هذه الفترة بؤرب  ءم نقوم  الشركة

والتي ما أن تصا كمية    المخزون ويكون الناتج من هذه المعادلة هو نق ة إعادة ال لب   على
 (المخزون إل ها نقوم بقعادة ال لب فورا

الطمب    هو الكمية الت  نا أن يص  إلتها المخزون  تم إعارةبالإ افة الى مخاطر أخرى كالتلف -
 نن الموةر

نتيجمة نقص التهوئمة او الإ مممممممممممممماءة او...حسممممممممممممممب طبيعمة المواد المخزنمة،نهمايمة ممدة الصمممممممممممممممحيمة،   -
 السرقة..و  رها

 



 تتمفا تةاليف المخزون فيمايلي:: تكاليف المخزون  
تةون مرت  مة بماجور العممال والموظف ن المذين يعملون لتمدحمديمد المواصممممممممممممممفمات  ⇐ تكتاليف التوةيتد -

 .الم لوبة والةمية المناس ة وافؤا مورد للصنف الم لوب 
هى التةاليف الخاصممممممة ضتخزين المخزون والصراسممممممات عليه والا مممممماءة   ⇐ تكاليف حفظ المخزون  -

 .وايجار المكان
وتتمفا فى الارباح التى يتم خسممممممممارتها فى حالة عدم الاسممممممممتجابة و تنف ذ   ⇐ تكمفة نفار المخزون  -

 .طل ات العممء بسبب نفاذ المخزون فى المخاةن وانت ار وصول المخزون الجديد من المورد 
وتصدر هذه التةاليف فى حالة وجود ع وب فى التصمممممنيت   ⇐ تكمفة عدم كفاءة اللممية الإنتاجية -

وعدم الاسممممممممممممتفادة من المنتج النهائى فتةون تلك الخسممممممممممممارة بمفابة تةاليف عدم كفائة انتجاية على  
 المؤسسة

 علمة وظيفة التخزين بوظيفة الشراء:
التي تشمممتريها المؤسمممسمممة و بص   الجزء الأ بر من    وظيفة التخزين تتمفا في تخزين المواد و الأصمممناف إن

نشمماط و ضرنامج الشممراء يتصدد ط قا لل ل ات التي تأتي من المخزونات وهذا حسممب تقديرات و ن ام تسمم  ر  
المخزونات و معرفة معدلات الاسمتعمال لرصمناف و المواد و تصديد معدل دوران المخزن و تصديد الصدود 

مختلفة يعد وسمممم لة للرقابة على المشممممتريات و أداة لتوجيه لأعمال الشممممراء يعد وسمممم لة العليا و الدنيا للمواد ال
للرقابة على المشمممممممممممتريات و أداة توجيه لأعمال الشمممممممممممراء بما توفره من معلومات مهمة عن وظيفة المخاةن 

 ضدقة.
 
II-الاندار(يةيمالوظيفة الموجيستتتتتت(   :( يمكن تعريف الوظيفة اللوجيسمممممممتيةlogistique التدفقات المادية )

والتدفقات المعلوماتية المصاح ة للنشاطات التموينية والتي تمتد منذ و ت ضرنامج الإنتا  إلى  اية وصول 
 في والتصمنيت الإنتا  احتياجات  توف ر إلى ترجت أهمية هذه الوظيفة إن.  التموينات إلى المصملصة التجارية

 واستمرارها الإنتا  العملية  فاءة ورفت وبأقا تةلفة المناسب  الوقر 
في المن مة وةبائنها وكفاءة وفاعلية التةاليف . اذا ما تم التخ يط لها  نّ ادارة الامداد تؤءر بشكا كب رإ

ة الاهتمام ضهذه الوظيفة  ج داً فهي اداة تنافسية يمكن ضها ضناء م زة تنافسية مستدامة . وتةمن اس اب ةياد 
ستمرار ال ص  عن وفورات تةاليف التوةيت والاحتفاظ بالمخزون وسابقا كانر الابصار تركز على  نتيجة لا 

ادارة الانتا  في ال ص  عن وفورات التةاليف مفا ) تةنلوجيا العما ، استبدال المواد الخام ، تخ يط  
و لذا لاضد من ال ص  عن  الانتا  الفعلي ( الا أنّ هذه المجالات لم تعد تصقق المزيد من وفورات التةاليف  

 مجالات اخرى  



أنّ اهمية الامداد تةمن في حصول المن مة على الم زة التنافسية ، ح   إن تصس ن عمليات الامداد يمنب  
الزبائن خدمة متم زة واسعار اقا ، وتصق ق الوفورات في التةاليف لةا من المن مة وةبائنها بما يقارب 

 . %( من سعر المنتج ضوساطة النقا والشصن فقط  20)

 تتعدد أنش تها و يمكن ذكر منها في الآتي:  أنشطة وظيفة الاندار: -

 لذلك ، التشغ ا تةاليف من  ب را جزءا الإمداد  أنش ة تةاليف تشكا :الإندار أنشطة تكاليف تخفيض -
 تستخدمها التي الوسائا بعض  ومن الربصية ةيادة وبالتالي الةلية التةاليف ترش د ض  ضدأت  الإدارة فقن

 الؤرورية،   ر المخاةن  عدد  من الصد  مفا الت سيط بعملية يسمى ما الإمداد  أنش ة لتخفيض  المن مات 
 وكذلك والإنتا  والتشغ ا به الاحتفاظ وتةلفة فيه  المستفمر المال ورأا المخزون  مستويات  من التقل ا
 . التسليم بمواع د  والالتزام للعممء الشصن عملية

 الزمانية المنفعة خلق في للتخزين الاقتصادية ال يمة مفاتت  :والاستهلك الإنتاج بتن الموائمة حقتقت - 
 إ افة تمفا الإمداد  وظيفة فقن أخرى  ناحية من و عليه ال لب  وقر  السوخ  في المنتج ضتوف ر وذلك
 الإنتا  أما ن بخمف ما نالأي ف المنتج إتاحة أي المكانية، المنفعة خلق خمل من المنتجات  ل يمة

 .  عليه ال لب  يوجد  وح   

 ءم ومن ال لب  مستوى  على م اشر بشكا س ؤءر العممء خدمة مستوى  إن :اللملء خدنة تحستن -
 .المن مة أمام الأساسية التنافسية الم زة خلق  وبالتالي المبيعات  حجم

 استقرار تصق ق على تساعد  أن يمكن الإمداد  لأنش ة الفعالة الإدارة إن :الأسلاة ف  الاستقراة تحقتق -
 إلى المنتج هذا من  ب رة  ميات  ضتخزين ال يام المنتج ن فعلى ما سلعة من المعروض  ةاد  فقذا الأسعار

 .المنتجات  أسعار استقرار  وبالتالي وال لب  العرض  ض ن التواةن  يتصقق أن

 وتخفيض  التسليم في  السرعة على الإمداد  لأنش ة الفعالة الإدارة تعما أن يجب  :النق  كفاءة زيارة -
 :خمل من وذلك النقا تةلفة

  ؛المناس ة  النقا وس لة اختيار ✓
 ؛التسليم لمواع د  والمناس ة المو وعية الجدولة ✓
 ؛ النقا وسائا واستئجار امتمك اعت ارات  ض ن المفا لة ✓
 .العروض  أفؤا على للصصول النقا مؤسسات  مت المفاو ات  ✓


