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 (( الوظائف الإدارية ووظائف المنشأة ))
 

 

 له.  يؤبالمستقبل والته  ؤب تن: ويعرف بأنه اليطتخطأولًا: ال

 وتقسم الخطط إلى عدة معايير: 

 : ة الشمولجوفقاً لمعيار در . 1

 الشاملة  أ. الخطة القومية
 ب. الخطة القطاعية   
 ج. خطة المنشأة     
 :  وفقاً للمعيار الزمني. 2 

 سنة.   (25- 5  ) جلالخطط طويلة الأ .أ

 سنة.   (5-3 ) لجالخطط متوسطة الأ  .ب 

 ل وهي سنة فأقل. جالخطط القصيرة الأ .ج

 

 : وفقاً لطبيعة النشاط. 3

      أ .خطة التسويق 
 ب. خطة التموين 

 اد ر ج. خطة الإف 
 

 تخطيط:مبادئ ال

 الإسهام نحو الهدف.  .1

 شمولية التخطيط.  .2

 ة التخطيط ومرونته.  ءكفا .3

 اسبقية التخطيط.   .4

 ارية. ر ستملاا .5
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  :تنظيمثانياً: ال
 وترتيبها في مجموعات   او الخطة  انة تحديد لاوجة النشاط اللازمة لتحقيق الهدفيعرف التنظيم على  

 د. ايمكن إسنادها إلى الأفر 
 
 

 :نظيمتمبادئ ال
 تمية الهدف ح. 1

 التخصيص   .2

 د السيطرة حدو  .3

 ية  لاح تفويض الص .4

 توصيف الوظائف   .5

 دة الأوامر حو  .6

 فية.  ار لاشعدد محدود من المستويات ا ءإنشا .7

 تطوير التنظيم  .8
 

متطلبلات الوظيفة  )ولية ويتضمن تصميم العمل  ؤ ة والمسط: تعبير عن خطوط السلمينظي لتالهيكل ا
ش الوظيفلةاغومتطلبات  التنظيملي    Job Design  ( ل  الو )والتصلميم  والشعحإقامة     ب دات 

 . (والأقسام
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  ((أسس تجميع الانشطة والفعاليات في الادارات))
 

 وظيفي: الأساس الالتجميع على  .1

  
  

 توج:أساس المنالتجميع على  .2

  
 

   رافية:المناطق الجغالتجميع على اساس  .3
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 جميع على أساس العملاء. تال .4

 العمليات.  واحل اجميع على أساس المر تال .5

 

يكون في حالة اعتماد المنشأة اكثر من اساس في تجميع الانشطة أو الفعاليات :  ركتجميع المشتال .6
والعملاء في نفس الوقت وكما  في المستويات المكونة لها كأن تعتمد الاساس الوظائفي والسلعي  

 مبين في الشكل التالي:  

  
 

داف  الاهد نحو تحقيق  ار لافة يمكن ان تقود مجهودات اجيهيممارسة العملية التو    :توجيهال  ثالثاً:
  هي   وأت في المستويات الإدارية المختلفلة  قاة وطبيعة العلاأت المنشامام الكامل بمكون الال  تتطلب و 

 يز الاخرين لأداء الأعمال. فتح

: وتعد من وظائف المدير التي تتعلق بعمليات الاختيار والتعين والترقية  دار لافتكوين وتنمية ا :بعاً ار 
  وبالشكل الذي يجعل المنشأة قادرة على الاستمرار في تنفيذ برامجها المختلفة.  والتدريب 

 

عملية الرقابة مترابطة  حيث ان  لمعرفة الانحرافات ونوعها    المخطط   عمقارنة المتحقق م   الرقابة:  خامساً:
اي لايمكن ان تكون رقابة مالم تكن هناك خطة توضح الاهداف المطلوب تحقيقها    مع وظيفة التخطيط

تاج , على كلفة الانتاج ,  وطرق الوصول اليها والرقابة انواع منها )على كمية الانتاج , على نوعية الان
 . (على الاداء , على الفعاليات الاخرى 
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 :Industrial Engineering الهندسة الصناعية 
هو العلم الذي يهتم بتصميم وتحسين واقامة المنظومات التكاملية للقوى العاملة والمواد والمعدات وتستند  

ية والطبيعية والاجتماعية مع اسس واساليب  عملها على المعرفة التخصصية والمهارة في العلوم الرياض
 بغية تحديد واستدلال وتقييم النتائج المستخلصة من هذه المنظومات. التحليل الهندسي والتخطيط 

 
انجاز  تعرف  :  الادارة الصناعية المبذولة لغرض  النشاطات  انها  المختلفة والتي تشكل  على  الاعمال 

تنفذ   كي  الصناعية  المنشأة  مهام  المقررة صلب  المستويات  وحسب  الملائمة  باوقاتها  الاعمال  هذه 
وبالكميات المطلوبة بشكل يساعد على تحقيق اهداف المنشأة بكفأة عالية. ان الوظائف العامة للادارة  

 : كما يليو  يمكن توضيحها  الصناعية
 اختيار وتصميم المنتجات   -1

 اختيار المعدات والمراحل   -2

 تصميم انتاج الاجزاء المصنعة   -3

 دراسة العمل   -4

 اختيار الموقع الملائم للمصنع   -5

 ترتيب المصنع   -6

 تحقيق التوازن في الخطوط الانتاجية   -7

 تخطيط ومراقبة الانتاج   -8

 تخطيط ومراقبة المخزون   -9

 مراقبة الجودة   -10

 وضع نظام للسلامة الصناعية   -11

 وضع نظام للصيانة   -12

 توجية ومراقبة العاملين   -13

 

 خصائص الادارة الصناعية: 

 التخصص  -1

 الالية  -2

 تطبيق اساليب الهندسة الصناعية   -3

 الاساليب العلمية في الادارة تطبيق  -4

 تطبيق بحوث العمليات واستخدام الالات الالكترونية   -5

  


