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معاونت بهداشت دانشگاه علوم پزشکی ایران



  مقدمه:

ها، هاي عملیاتی براي دستیابی به اهداف، تدوین برنامهها و دورهگیري برنامهریزي شامل تعیین اهداف ، شکلبرنامه ریزي چیست؟ برنامه

ها هستند که نوع ها و اقدامات است، زیرا این برنامهرنامه ریزي مقدم بر همه تلاشب.تعیین وظایف براي اجراي آنهاستبندي اقدامات و زمان

  .کنندهاي لازم را براي دستیابی به اهداف موردنظر تعیین میتصمیمات و فعالیت

ها و ابزارهاي لازم براي دستیابی به اهداف سازمانی، قسمت اساسی دارد. راهرنامه ریزي فرایندي است که به انتخاب روش عملی نیاز ب

  .دهدریزي را تشکیل میبرنامه

   :اجزاي نظام برنامه ریزي

  

  

  

  نواع برنامه ریزي در سازمان کدامند؟ا

روش معمول در  4 .بندي کردتوان آن را تقسیمهاي مختلفی میجنبهبندي ندارد، بلکه از ریزي، تنها یک نوع دستهواقعیت این است که برنامه

   :بندي انواع برنامه ریزي عبارتند ازطبقه

 ریزيبندي از جهت ماهیت برنامهتقسیم . 1

 ریزيبندي از جهت بازه زمانی برنامهتقسیم . 2

 بندي از جهت سطوح مدیریتیتقسیم . 3

 ریزيبندي از جهت مورد کاربرد برنامهتقسیم . 4

 

  

  

 

 



  

 ریزي استراتژیکبرنامه:شودبندي میریزي از جهت سطوح مدیریتی به سه قسم طبقهرنامهب

 ریزي تاکتیکیبرنامه ) 1

  ریزي عملیاتیبرنامه  ) 2

 (Strategic) ریزي راهبردي/ استراتژیکبرنامه

کند که ها، اقداماتی را معین میاند تا مسیر مأموریت، اهداف و راهبردهاي یک سازمان را نشان دهند. این برنامههاي استراتژیک تدوین شدهبرنامه

 .ها به اهداف راهبردي خود برسدقصد دارد به کمک آن سازمان

ها تبدیل به چارچوبی براي انواع برنامه ریزي که در سطح این برنامه .دهندرا مدیران ارشدي مانند رؤساي آن انجام می برنامه ریزي استراتژیک

 .کنندباشند، مشخص میاي را که باید داشتهشوند و حد و اندازهخُرد در سازمان انجام می

سازمان ها آن عناصر کلیدي هستند که وضعیت اند. اینها و اهداف کلی سازمان، مأموریت، ارزشچشم اندازهاي راهبردي شامل براي نمونه، برنامه

  .ددهنروشنی شرح میلحاظ اهدافی که در آینده دارد بهرا به

 (Tactical) ریزي رویکرديبرنامه

هاي ي عملی و اجرایی شدن برنامهها آشکارا نحوههاي راهبردي باشند. این برنامهي راه برنامهاند تا نقشههاي رویکردي تدوین شدهبرنامه

  .دهندراهبردي را نشان می

  (Operational) ریزي عملیاتیرنامهب

اي را شامل ریزي عملیاتی اقدامات روزانهشان این است که برنامههاي رویکردي دارند. تنها تفاوتبه برنامههاي عملیاتی شباهت زیادي برنامه

رود نتایج خاصی را روي میز بگذارند که ها و افراد انتظار میهاي مختلفی مثل کارگروهشوند که یک سازمان باید انجام دهد. از بخشمی

  .هستند (Operational Goals) شان در جهت اهداف عملیاتیهمه

کند. این نوع از انواع هاي شغلی خود از آن استفاده میاست که مدیر براي به انجام رساندن مسئولیت ریزيریزي عملیاتی همان برنامهبرنامه

 .شودمدت دارد و توسط ناظران، رهبران گروه و مجریان ریخته میبرنامه ریزي ماهیتی کوتاه

  

  



  

  

  

  

  

  

 مفهوم برنامه عملیاتی

شرح تفصیلی یا دستورالعمل اجرایی برنامه هاي استراتژیک است که در قالب اهداف عملیاتی و طرح ها، پروژه ها و  ،مفهوم برنامه عملیاتی

فعالیت ها مشخص می گردد. در واقع می توان گفت که برنامه عملیاتی شامل اهداف کمی و مجموعه اي از طرح، پروژه و فعالیت می باشد که 

  .ده توسط مجري مشخص به اجرا در می آینددر زمان معین با بودجه تعیین ش

 سطوح برنامه عملیاتی

سطوح مختلف برنامه عملیاتی در نمودار زیر ارائه شده است. همان طور که در این نمودار ملاحظه می شود می توان سطوح مختلف برنامه 

مدت تقسیم بندي نمود. برنامه بلندمدت از اهداف پنج عملیاتی را از لحاظ دوره زمانی به سه سطح برنامه هاي بلندمدت، میان مدت و کوتاه 

ها تشکیل شده است. برنامه میان مدت مرکب از اهداف سه ساله و پروژه ها می باشد و مجموع اهداف یک ساله و فعالیت ها را  طرحساله و 

  .نامندبرنامه کوتاه مدت می 

 



  

 مزایاي برنامه ریزي عملیاتی موثر

  کند چه مراحلی را باید طی کنید و دهد. چرا که برنامه عملیاتی دقیقا مشخص میمی جهتیک برنامه ریزي عملیاتی خوب به شما

 .ها را به پایان برسانیدچه زمانی باید آن

 کافی براي به ثمر  انگیزه و تعهدرا در مراحل مختلف در جلوي دید شما قرار داده و به شما  نوشتن و ایجاد برنامه عملی، اهداف

  .دهدها میرساندن آن

 نمایید پیگیري و سنجشخود به سمت هدف را  پیشرفتتوانید با یک برنامه ریزي عملیاتی می. 

 از آنجا که در action plan شود تا وظایف خود را بر اید، موجب میتان را ذکر کردهمراحل لازم براي تکمیل برنامه اقدام تمامی

 .اساس تلاش و تاثیر گذاري اولویت بندي کنید

  

  

  

  

  

  

  

 

 شامل یاتیبرنامه عمل کیکند.  یمنته ها را به تحقق اهداف ياستراتژ ردتایگی شما به کار م که گروه دهدیم حیرا توض یروش یاتیبرنامه عمل

  :ردیگی را دربرم ریز ی اطلاعاتاتیبرنامه عمل کی. دیبرس تان شده نییتع شیاست تا به اهداف از پ یاتیعمل ياز گامها يمجموعه ا انجام

 انجام شود؟ ستیبا یم یچه اقدام  

 شود؟ی شده م نییانجام اقدامات تع مسئول یچه کس  

 انجام گردد؟ دیاقدامات با یتا چه زمان  

 باشد؟ یاقدامات م شیمسئول پا یچه کس  

  چگونه است؟ تیهر فعال شیپا ينحوه  

 نیتا به بهتر دیدنبال کن راآن ها اطیبا احت یستیگام مهم وجود دارد که شما با نیاما چند رسدینسبتا ساده به نظر م يکاری اتیبرنامه عمل هیته

  .باشد یم یمشارکت يندیفرا یاتیبرنامه عمل نیبه ذکر است که تدو .لازمدیابیدست  جهینت



  هدف فیاول: تعر گام

  .دیشکست سوق داده ا يسو شما خود را به د،یابیدست  دیخواهیم يزیو به چه چ دیانجام ده دیخواه یکه چه م دیبه صورت شفاف ندان اگر

o کار را آغاز  دیبرو دیخواهی م و به کجا دیکجا هست نکهیا فیبا تعر د؟یداشته باش دیشروع جد کی يبرا يزیبرنامه ر دیخواهیم ایآ

 .دیکن

o آنها  يبند تیقبل از اولو رای احتمال يو راه حل ها دیکن لیموجود را تحل تیوضع د؟یرا برطرف کن یمشکل ایمسئله  دیخواهیم ایآ

  .دیجستجو کن

  .باشدی می اتیدرجدول برنامه عمل ریدو بخش ز اول شامل گام

    یکل هدف① 

    یاختصاص هدف②

  

   : (Goal)هدف کلی

هاي سلامت که درراستاي اسناد فرادست و ماموریتهاي کلان نظام سلامت  هدف کلی عبارت است از موقعیت یا وضعیتی مطلوب در یکی از حوزه

شده شناسایی ي چالش ها ایت و لاهر گروه به منظور حل مشک گر،یبه عبارت د .شود تدوین می در قالب گزارهاي کوتاه، شفاف و برانگیزاننده

یابد، این نتایج در اصل همان اهداف کلی گروه است.  دهند تا به نتایج برتري در آینده دست در طی دوره زمانی بلند مدت اقداماتی را انجام می

  .نتایج قابل اندازه گیري را در پی خواهند داشت اهداف کلی خود قابل اندازه گیري نیستند، اما

  : :(Objective)یهدف اختصاص

 یشود. هدف اختصاص فیتعر یهدف اختصاص شتریب ای کی دیبا آن با متناسب ن،لااز اهداف ک کیهر يریو سنجش پذ يریپذ تیر کمبه منظو

کند. اهداف  فراهم موجود يها تیبه واقع ییو پاسخگو کلانبه اهداف  یابیدست نیب یدارد تعادل یاست که سع معاونت/گروه يها تیاولو

است که گروه/ معاونت  کیاز اقدامات استراتژ يسر کی خاطر به راتییتغ نیکند. ا یکند، اشاره م رییتغ ژهیبه طور و دیبه آنچه که با یاختصاص

 به عنوان راتییتغ نیرخ دهد. ا یخاص راتییتغ ای جیکه نتا شودی گروه/ معاونت باعث م يها تیگرفعالیدارد. به عبارت د يریگیبه پ میتصم

  . دهد یتفاوت ها انجام م جادیا يخواهد شد که گروه برا دهید يشواهد

ها را  یژگیو نیکه آنها ا دیحاصل کن نانیاطم گر،ی. به عبارت ددیینما میتنظS.M.A.R.Tاریاهداف را با مع د،یبروي از آنکه سراغ گام بعد شیپ

  :داشته باشند

  Specificباشد ژهیو:  

 ی: چه کسانباشد پاسخگو الاتسو نیحوزه مشخص را هدف قرار دهد و به ا کیهدف شما باید به وضوح مشخص باشد. کلی گویی نکنید.  

 هیانیب گر،یبه عبارت د میهدف برس نیچرا به ا م؟یبه آن برس میخواهی م یانجام شود؟ کجا محقق گردد؟ ک میخواه یهستند؟ چه م ریدرگ

  .مختلف بر آن وارد نمود رینتوان تفاس اینشود و  میتنظ یگوئ یکل صورت به یهدف اختصاص



 Measurableباشد. يریقابل اندازه گ  

  .ریخ ایرخ داده است  راتییتغ نیا اینمود که آ یابیآن راارز کند که بتوان یم بازتابرا یراتییتغ یهدف اختصاص گریبه عبارت د 

 ایپاسخگو باشد: تا چه حد  والاتس نیکرد و به ا يریگ را اندازه شرفتیآن مشخص شده باشد و با آن بتوان پ يریاندازه گ يبرا ياریمع نیبنابرا

  ست؟یچ یابیدست شرفتیشاخص پ م؟یافتیآن دست  به میبدان يانجام شود؟ چطور زانیچه م

Attainable انتخاب گردد که  ياهداف به گونه ا گر،ید عبارت باشد. به ریحال تحقق پذ نیو در ع زیبرانگ ،چالشیابیاهداف قابل دست

  اگر نه، م؟یآن را دار يالزم برا يها تیپاسخگو باشد: منابع و ظرف والاتس نیو به ا فراهم تحقق آن در گروه/ معاونت لیپتانس

  .انجام داده اند تیکار را با موفق نیا گرانیقبال د م؟یدهیرا از دست م يزیچ چه

Relevant :اهداف نباشد ریبه سا دنیرس به آن موجب عدم یابیدست گریباشد. به عبارت د اهداف ریسا يدر راستا.  

Time –bounded: آن يبرا ایپاسخگو باشد: آ سوالات نیحاصل خواهد شد و به ا یاهداف در چه زمانشود مشخصdeadlineنییتع 

  م؟یبرس به آن میخواهیم یشده است؟ تا ک

  

  .دیریکمک بگ دیتوان یم ریبرگه کار ز نمودن اهدف از فرمت SMARTمنظور به

  

  

  

Goal in mind    

  

  

Is it Specific? 
S 

  

Is it Measurable? 
M  

  

Is it Attainable? 
A  

  

Is it Relevant? 
R  

  

Is it Timely? 
T 

  

SMART Objective 
 

  



  شیپا و شاخص نییدوم: تع گام

 فیکند تعر يریرا اندازه گ یاختصاص مناسب که بتواندهدف یاست شاخص يضرور د،یافتیبه هدف برنامه دست  زانیبه چه م دیآنکه بدان يبرا

  )3در نظر گرفت.(ستون شماره شاخص کیاز  شیب توان یهدف م کیسنجش  يگردد. قابل ذکر است که برا

 
 
 

  عنوان شاخص

  میزان شاخص

  

 

  موجودوضعیت 

  

 

  دوره ارزیابی اول

  

 

  دوره ارزیابی دوم

1          

2          

  

  مسئول پایش:

            

است که  يضرور گر،یعبارت د به.دیموجود آن مطلع باش تیکه از وضع دیجدول ذکر کن نیدر ا دیتوانیرا م ییشاخص ها ایشاخص  دیینما توجه

 .(ستوندیابی شده دست نییبه هدف تع دیبتوان یاتیکمک برنامه عمل باو سپس دیینما یابیگروه/ معاونت خود را ارز تیوضع دیدوره بتوان يدر ابتدا

  )4شماره

 زانیم دیتوان یدو ساله نم دوره انیپا نیدوره و همچن ی)، در ط4(ستون شمارهدیموجود مطلع نباش تیاز وضع یاتیبرنامه عمل نیدر زمان تدو اگر

  نمی شود. دییبرنامه تا بودن و اثربخش ییکارا گر،ید انی. به بدیکن يریبه هدف را اندازه گ یابیو دست شرفتیپ

که مقدار شاخص هاثبت  است الزم برنامه شیبرنامه وهنگام انجام پا يبماند.پس از اجرا یخال6و5دو ستون یاتیبرنامه عمل نیزمان تدو در

  .ثبت خواهند شد6ستونر دوم د دوره ارزیابی انیدر پا شیپا زانیو م5در ستون شماره دوره ارزیابی اول انیگردند. در پا

 یو سازمانده يآور جمعبرنامه، ياجرا یفرد مسئول نظارت بر چگونگ نیبرنامه درج شود. ا شی، نام و سمت مسئول پا7قسمت شماره در

  .بر عهده دارد دوره را یبرنامه را در ط يشاخص ها زانیو ثبت م يریاندازه گ نیمستندات اجرا و همچن

  .شود يدر فولدر جداگانه نگهدار تیهر فعال بیصورت باشد که مستندات به ترت نیمستندات به ا بایگانی نحوه

  .شود ينگهدار شماره هدف ایفولدربه نام و  کیدر  یمربوط به هر هدف اختصاص يمجموعه فولدار ها سپس

4 5 6 
3 

7 



  شوددنبال  دیکه با یمراحل ستیسوم:ل گام

  ابد؟ی تحقق جیتا نتا شود انجام قیبه صورت دق دیبا یواضح و روشن شده است. حال چه اقدامات آن يریو شاخص اندازه گ هدف اکنون

  .دیینما ستیل آن و فرد مسئول خیرا با تار ردیصورت گ دیکه با یاقدامات يو در آن همه  دیکن هیرتهیساده مانند جدول ز قالب کی

 

  

  فعالیت

 

  

  مسئول اجرا

  

 مدت زمان اجرا

  تاریخ پایان  تاریخ شروع

1          

2          

3          

هر  ن،یباشند. بنابرا داشته یباشند و به مستندات دسترس ریدرگ ندیفرا نیدر ا میت يکه تمام اعضا دییحاصل نما نانیامر مهم است که اطم نیا

  .باشد خود در برنامه آگاه يها تیاز نقش و مسئول يفرد

باشد. اگر شما  زین یابیدست شود و قابل فیشفاف تعر ملابه صورت کا فهیکه هر وظ دییحاصل نما نانی،اطم8ستون شماره لیمنظور تکم به

حجم هر  نیهمچن شود.آنها آسان  تیریتا اجرا و مد دیینما هیکوچکتر و ساده تر تجز يها تیآنها را به فعال د،یدار يا دهیچیبزرگ و پ فیوظا

برگزار  یجلسه است مشخص گردد که چند جلسه و با چه فواصل زمان لیتشک تیفعال کیمثال اگر  يمشخص باشد. برا یبطور کم تیفعال

  .گردد

 گر،یباشند. به عبارت د ریدرگ گروه افراد يها همه  تیفعال ياجرا يتا حد امکان برا شود یم شنهادی(مسئول اجرا)پ9خصوص ستون شماره در

  .هامشارکت داشته باشند نمودن برنامه یاتیهر گروه در عمل ياعضااز يشتریچند نفرخاص نباشد، بلکه نسبت ب يها تنها به عهده  تیتمام فعال

  

  اتمام خیتار نییها و تع تیفعال يبند تی: اولوچهارم گام

از آنها ممکن  یبرخ همزمان ياجرا رایشود،ز يبند تیاز گام ها اولو یاست که برخ ازی.ندیکن یها را دوباره سازمانده تیفعال ستیمرحله ل نیا در

  کند.هارامتوقف  تیفعال ریرزیسا ياجرا است

 تیافراد مسئول هر فعال با یبازه زمان نییتع يباشد.برا یواقع یکه بازه زمان دییحاصل نما نانیو اطم دیکن نییرا تع تیهر فعال یزمان محدوده

است  ي. ضروردیکن لی(مدت زمان اجرا)راتکم10شماره .سپس ستوندیینما میتنظ يو تیوظرف ییآن را با توجه به توانا دیتا بتوان دییمشورت نما

  روز/ماه/سال ثبت شود. به صورت فرمت قیدق و انهیواقع گرا انیپا خیشروع و تار خیکه دو ستون تار
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  ازیمنابع مورد ن یی: شناساپنجم گام

  .دیبرنامه را دار ازیمنابع مورد ن يشما همه  دیاست که مطمئن شو یاتیح د،یاز آنکه برنامه خود رااجرا کن شیپ

  .دیینما میآن تنظ نیتام يبرا يکه ابتدا برنامه ا دیدار ازیشما ن ست،یدر حال حاضر منابع موجود ن اگر

  

  دیخود را مجسم کن یاتیعمل : برنامهششم گام

به  دیبا یاتی. سند برنامه عملگذاشت نگاه درك کند و بتوان آن را با افراد به مشارکت کیبتواند آن را در  یاست که هرکس نیگام ا نیا ي نکته

  باشد. زین شیرایافراد و قابل و يهمه  يبرا یقابل دسترس یآسان

  

  آن یو به روز رسان یابی: ارزهفتم گام

انجام "رابه عنوان شود یم کامل انجام که ییها تیفعال دیتوانی. شما مدیبرنامه اختصاص ده شرفتیپ یابیارز ياز زمان خودرا برا یبخش

فرصت به شما  نیا نیمرحله همچن نی. در ادیکن معطوف د،یا شرفتهیچگونه به سمت هدف پ نکهیو توجه تان را به ا دیکن ينشانه گذار"شد

شدن  ییاجرا يرابرا یمناسب يها نمودوراه حل ییشناسا توانیرا م شود یم انجام ریبا تاخ ایافتاده و  قیکه به تعو ییها تیتافعال شودیداده م

  ) یاتیدر فرمت برنامه عمل11نمود.(قسمت یرا به روز رسان یاتیعمل برنامه بیترت نیو به ا ییآنهاشناسا

  

  شود. لیجدول تکم نیها ا تیاز فعال یبرخ ایدرصورت عدم اجرا برنامه 

  نیگزیاقدام جا  عدم اجرا علت
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