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 برنامه ریزی و مراحل آن

 (دفتر طرح و برنامه شرح وظایف)

 مقدمه

 مهللات  و فرصلات  اسلالام   انقلاب پيروزى از قبل تا مجموعه، يك و ملت يك عنوان به ايران ملت»
 انلاداز  چشم آن براى كند؛ انتخاب را انداز چشم آن كند؛ تعريف اندازى چشم خود براى كه نيافت را اين

 هلاي   نكنلايم،  تعريف خود براى را انداز چشم تا. كند حركت انداز چشم آن سوى به و كند ريزى برنامه
 اگلار  كلارديم،  تعريلاف  كلاه  آن از بعلاد . اسلات  روزمرگلا   اش هملاه . گرفلات  نخواهد صورت درست  كار

 هملات  اگر كرديم، ريزى برنامه كه آن از بعد. رسيد نخواهد سامان به برنامه ب  كار نكنيم، ريزى برنامه
 مقصلاد  بلاه  نيفتلايم،  راه و نينلادازيم  تعلا   بلاه  را خلاود  جسم و عضلات و ذهن نكنيم، حركت نكنيم،
 و معلملاان  اسلااتيد،  جوانلاان،  بلاا  ديلادار مقلاام معملام رهبلار ،    ) «...اسلات  لازم ها اين رسيد؛ نخواهيم

 (71/40/7131-همدان استان هاى دانشگاه دانشجويان
 
همانند روح در بدن،  كه است، هماهنگ و منسجمی هدفمند يك فرآيند و يك پديده «ريز  برنامه»

متضمن حيات يك مجموعه و همانند خون جار  در رگها، متضمن رشد و توسعه يك مجموعه و نيز همانند 
به عنوان  «برنامه ريز ». مغز در بدن به عنوان كانون تفكر، متضمن حركت صحيح يك مجموعه می باشد

 از انديشيدن پيشستمر و پايدار در واقع پل ارتباطی بين حال و آينده است و عبارت است از فرايند امر  م
كه بواسطه آن به ترسيم آينده و چشم انداز مطلوب پرداخته می شود و نقش عوامل مختلف در تحقق  عمل

و تعيين راه رسيدن به اهداف، تعيين شده و ضمن آينده نگر  و پيش بينی شرايط ناپايدار داخلی و محيطی 
اهداف با توجه به فرصت ها و توانمنديها، در جهت انجام فعاليتها  درست و درست انجام دادن فعاليتها 

 .نقش ايفا می كند
و نيز ضرورت وجود راهكارها  بهلاره ور  ،  ضرورت وجود پشتوانه فكر  و نمر  جهت جامعيت ، پويايی ، 

اهلاداف و رسلاالتها و   تطابق محتوا، موضلاو  و روش فعاليتهلاا بلاا    رت ، ضروتوسعه و گسترش فعاليت ها رشد،
بلار ضلارورت فراينلاد     ابدا  و نوآور  در موضو  فعاليت ها و روشهاو نيز ضرورت  نيازها و اولويتها  هر زمان
 .برنامه ريز  می افزايند

ابهام زدايی از آينده، حركت، جهت و آثار و بركاتی نمير  برنامه ريز  در يك مجموعهفرايند نهادينه شدن 
مقصود حركت و جلوگير  از انحرافات احتمالی از مسير حركت، جهت دهی و همسويی در تفكر، تصميم 



گير  و ايجاد وحدت رويه بين اركان مجموعه، افزايش نمم ادار ، آرامش روانی، قدرت ابدا  و نوآور  ، 
نی ، افزايش موفقيت و دستيابی به نتايج مطلوب ، افزايش صرفه جويی و بهره ور  از منابع ماد  و انسا

 .را در پی خواهد داشت... قدرت نمارت، كنترل و ارزيابی، سرعت دهی به رشد و توسعه مجموعه و 

 تعریف برنامه ریزی

 :عبارت است از در يك مجموعه برنامه ريز  

 :فرآيند بررسیِ  -7

o  (وضعيت مطلوب)آينده 

o  (وضعيت موجود)حال 

o  (مطلوب چشم اندازنقشه راه و روشها  رسيدن به )حركت 

 :تصميم گير  در مورد  -2

o  (كلان و خرد)اهداف 

o (وظايف و ساختار) مأموريت 

o  (برنامه هاسياستها و  )عملكرد 

 (كنترل و توسعه. )و ارتقاء و بهره ور  مجموعه حركت و عملكرد و ارزيابی كنترل ،نمارت  -1

 

 :(اسناد راهبردی و کاربردی) قالبهای برنامه ریزی

اهلاداف كللای و بنيلاادين ، سلااختار      و جايگلااه، و رسالت نقش  شامل( : هويت يك مجموعه) اساسنامه -

 ... موضو  فعاليت ووظايف و سازمانی، 

بلاا در نملار گلارفتن    )دورنما يا توصيفی از ويژگيها  مطللاوب و شلارايط آينلاده مجموعلاه     :  چشم انداز -

 7...(ويژگيها و شرايط آينده محيط پيرامون و تعاملات مجموعه و

 تبيين چشم انداز حتی الامكان با معيارها  كمی و قابل سنجش :  بیانیه چشم انداز -

                                                      
 .از تعيين دقيق مقصد با در نمر گرفتن معيارها  كيفی و كمی به عبارت ديگر چشم انداز عبارت است 7



جايگلااه، نقلاش و جهلات گيلار      )جملاالی مجموعلاه   معرفلای كللای و ا  ( : بيانيه رسالت) بیانیه مأموریت -

 (مجموعه

 بايد ها و نبايد ها  ارزشی مجموعه( : مرامنامه) 2بیانیه ارزش -

 در راسلاتا  )  آن محورهلاا  اساسلای   بلاا درنملار گلارفتن   وضعيت مطلوب يك مجموعه :  اهداف کلان -

 (تحقق چشم انداز

اهداف جزئی دارا  قابليت زمانبند  دقيق و كميتهلاا  قابلال سلانجش، قابلال     ( : عملياتی) اهداف خرد -

 (منتج از اهداف كلی)تبديل به برنامه 

رهنمودهلاايی در  )راه و مسير حركت، رويه، روش و چگونگی تحقق اهداف خرد ( : خط مشی) سیاستها -

 ( 0نمرعرصه سازماندهی و اجراء مبنی بر بهترين اقدام در وضعيت مورد 

بلاا در نملار گلارفتن     ،محتلاوا و قالبهلاا  اجرائلای   متشلاكل از  ( : نمايی از فعاليتها  مجموعلاه ) برنامه ها -

، ( زمانبند )، زمان ( مرحله بند )مراحل  :  سه ركن اصلی شامل ،در جهت تحقق اهداف خرد ،سياستها

 (امكانات و منابع ،تخصيص نيرو )توان 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      
 بيانيه مأموريت و بيانيه ارزش عمدتا انعكاس دهنده ديگر اسناد راهبرد  مجموعه در قالبها  خود می باشند و نقش آنها در برنامه ريز  و  

 .تهيه ديگر اسناد كمتر است

، هر  نيرو  انسانی، منابع ماد  و امكانات، محصولات، خدمات و آثار: ز  عبارت است از محورها  اساسی يك مجموعه در فرآيند برنامه ري 1
چند كم و كيف اين موضوعات در پايان يك فرايند برنامه ريز  بدست می آيند اما در نمر داشتن پيش فرضها  كمی و كيفی اين موضوعات، 

 .مقدورات ممكن نباشد باعث می شود كه فرايند برنامه ريز  به دور از واقعيتها و
سياستها ضمن آنكه در مراحل بعد  برنامه ريز  مورد توجه قرار می گيرند، عمدتاً در دستورالعمل ها و آيين ناملاه هلاا  ادار  انعكلااس ملای      0
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 آينده
 (وضعيت مطلوب)

 كميته راهبرد   تدوين چشم انداز

 كميته راهبرد   تدوين بيانيه چشم انداز

 كميته راهبرد  تدوين اهداف كلان

 حال
 (وضعيت موجود)

 كميته راهبرد   تدوين اساسنامه

 كميته راهبرد   تدوين بيانيه ارزش

 حركت 

 (روشراه و )

 كميته راهبرد    تدوين نقشه راه

 كميته راهبرد   تدوين سياستها  كلان
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 شورا  مديران  و كوتاه مدت تدوين اهداف خرد اهداف 

 مأموريت 
 (وظايف و ساختار)

 شورا  مديران  و سازماندهی نيرو  انسانی طراحی ساختار

 شورا  مديران  گردش كار سازمانیو  شرح وظايف

 عملكرد 
 (سياستها و برنامه ها)

 شورا  مديران  (آيين نامه ها) تدوين سياستها  خرد

 شورا  مديران  (برنامه و بودجه) تدوين برنامه ها
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 اسناد
 (راهبرد ، كاربرد  و اجرائی)

 بازنگر  
 نوآور  اسنادبهبود و و 

 ان دفتركارشناس 

 منابع 
 (و امكانات انسانی)

 و كنترلبررسی 

 و بهره ور  ارائه راهكارها  رشد و توسعه و
 كارشناسان دفتر 

 روشها
 (سياستها و برنامه ها)

 كنترل بررسی و 
 بهره ور رشد و توسعه و ارائه راهكارها  و 

 كارشناسان دفتر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دفتر طرح و برنامهشرح وظایف 

 بازنگر  
 و نوآور  اسناد

راهبرد ، كاربرد  و )
 (اجرائی

  تهيه پيش نويس جلسات كميته راهبرد  و شورا  مديران

تشكيل كارگروهها  تخصصلای جهلات انجلاام تحقيقلاات و پلاژوهش هلاا         :مطالعات راهبرد  و كاربرد  
برگزار  جلسات و نشستها  كارشناسی ، گفتگو تخصصی، مصاحبه و مشاوره با كارشناسان و صاحبنمران ، 

 و تبادل آراء

 بررسی و كنترل
ارائه راهكارها  رشد و 

ور  و بهره و توسعه
 منابع

 (نيرو و امكانات)

بررسی و به كارگير  شيوه ها  نوين و دقيق كنترل و نمارت و ارزيابی فعاليت و خدمات نيرو  انسانی و 
 روند گزارشگير  مصرف منابع  و نيز تعيين روش و

 ماد منابع تهيه بانكها  آمار و اطلاعات منابع انسانی و 

الزحملاه خلادمات    حلاق  ،مطالعلااتی و پژوهشلای   ،ا  قيمت كليه فعاليتها و خلادمات مشلااوره   وها  تهيه تعرفه
 ،ها  مطالعاتی، پژوهشی و آموزشی الجلسه التدريس و حق كارشناسی، حق

خلادمات  جهلات  طرف قرارداد نيرو  انسانی بند  و تعيين صلاحيت  رتبه  ها نامهآيين ها و  تهيه شاخص
 ،مطالعاتی، پژوهشی، آموزشیاجرائی، مديريتی، 

، علمی و اعتقاد ، مهارتی و رفتار  نيرو  انسانی و (اخلاقی و معنو )بررسی نيازمنديها  روحی و روانی 
تجليل مستمر از تعيين نيازمنديها و ساختارها  تربيتی و آموزشی و شيوه ها  نوين رشد و ارتقاء آنان و 

 نيرو  انسانی موفق جهت حفظ روحيه ، انگيزه و شور و نشاط 

 ر گردش مالی و سيستم حسابدار  و تخصيص منابع و امكاناتنمارت ب

 كنترلبررسی و 
ارائه راهكارها  رشد و 

ر  وبهرهو توسعه و 
 روشها

 (سياستها و برنامه ها)

بررسی و به كارگير  شيوه ها  نوين و دقيق كنتلارل و نملاارت و ارزيلاابی روشلاها و خلادمات و تعلااملات       
 تعيين روش و روند گزارشگير سازمانی و روابط ادار  و نيز 

 فرهنگساز  و ترويج كاربست روشها و مدلها  علمی معتبر در كليه فعاليتها

 بازنگر  شيوه عملكرد سازمان، آسي  شناسی و ارائه راهكارها  جديد بهره ور 

جمع آور  تجربيات موفق علمی و اجرايلای درون و بلارون سلاازمانی از طريلاق گفتلاار      : تهيه بانك تجربيات
 و بهره بردار  آموزشی نشر و انتقال و ...  پژوهی، مكاتبه، سخنرانی و

 رسنجی و ارزيلاابی و بررسلای ايلاده هلاا و    جمع آور  نمريات، انتقادات و پيشنهادات، نم: تهيه بانك ايده ها 
  طرحها

 ديگر مراكز و سازمانهابا درون سازمانی و بيرون سازمانی تعامل و همكاريها  هماهنگی، بررسی ميزان 

 

 

 

 

 



 

  نیروی انسانی ، بودجه و امکانات دفتر طرح و برنامه 

 

 جمع هزينه شرح مسئوليت عنوان كلی

 نيرو  انسانی

   مسئول

   دبير علمی

   مدير اجرائی

  جمع كل

 

 جمع هزينه شرح موضو  عنوان كلی

 هزينه مصرفی

   پذيرايی جلسات

   پرينت، تايپ و تكثير

   ...(لوازم التحرير و )متفرقه 

  جمع كل

 

 جمع هزينه شرح موضو  عنوان كلی

 هزينه سرمايه ا 

  عدد 7 يارانه و لوازم جانبی

  عدد 7 پرينتر

  عدد 2 ميز و صندلی

   لوازم ادار  

  جمع كل

 

  جمع كل هزينه ها

 
 22/6/24ومن الله التوفيق، مهد  عبدالهی 


