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 مديريت

  مدیریت یعنی رهبری وهدایت نیروی انسانی برای رسیدن به هدف از پیش تعیین شده 

 تا به هدف مورد نظر  برسد. .  مدیر شخصی است که بر طبق اصول، چارچوب اصولی را هماهنگ کرده

هر شخصی توانایی مدیر شدن را داراست، حتی مانند انسانی کم سواد که کارهای کارگران ساختمان را 

مدیریت میکند یا خانمی خانه دار در جهت اداره امور منزل . هر کسی طبق سن. جنس. برنامه ریزی 

 تواند مدیر باشد در کار مورد نظرش .شده میتواند به هدف دلخواه خود دست یابد و هرکس می 

  گاهی اوقات مدیریت می تواند ذاتی باشد که به آن کاریزماتیک گویند وگاهی نیز مدیریت از طریق

 . دکسب علم ویادگیری علوم مرتبط صورت می گیرد صورت می گیر

 

 *هنري فايول*اصول مديريت 

 . نظارت5         . رهبری4      روی انسانیتامین نی.  3       . سازماندهی2      ریزی. برنامه 1
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 :برنامه ريزي  *1

 .برای اینکه  به اهداف خود  برسیم باید برنامه ریزی کنیم    .اولین گام برای مدیریت می باشد

یعنی پیش بینی ومشخص کردن مسیر در حال حاضر کجا هستیم وباید به کجا برسیم و برنامه ریزی پلی از  

 است حال به آینده  

 

 مراحل برنامه ريزي:

 

 مرحله اول تعیین جایگاه: 

 شناسایی موقعیت )بررسی شرایط موجود، بررسی بازار موجود، نیاز سنجی، رقبا چه کسانی  هستند؟

) شناخت کلی نسبت به محیط و موقعیت نقاط قوت و ضعف خود و رقبا و بازار ، بررسی موقعیت خودمان

 .ویند سازمان(را تعیین جایگاه می گ

 

  شناخت مسئله:مرحله دوم 

 .مسئله ومشکل سازمان را شناسایی کنیم و برای رسیدن به هدف باید مشکل سازمان را پیدا کنیم 

 : مرحله سوم تعیین گزینه 

 . گزینه های مختلفی را برای حل مسئله و برطرف کردن مشکل  بیابیم

 

  مرحله چهارم انتخاب گزینه : 

 .ای حل مشکل سازمان از بین گزینه ها انتخاب کنیم باید بهترین گزینه را بر
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 مرحله پنجم اجرا  : 

 .در این مرحله گزینه منتخب را در سازمان اجرا می کنیم 

 

  مرحله ششم ارزیابی : 

در این مرحله روشی را  که در سازمان برای حل مشکل استفاده کردیم را مورد ارزیابی قرار داده ، اگر این روش 

طرف شدن مشکل بوده که ادامه می دهیم واگر استفاده از این روش تغییری در حل مشکل ایجاد نکرده  باعث بر

   ی کنیم ومراحل دیگر را ادامه می دهیم. مجدد به مرحله تایین گزینه برگشته و گزینه ای جدید انتخاب م

 

 :  سازماندهی   *2

طبقه بندی کردن مجموعه عناصر... استفاده بهینه و  دومین  قسمت از اصول مدیریت فایول می باشد نظم دادن،

 عقلایی از نیروی انسانی، بودجه، زمان، ابزارآلات که چقدر هدف ما نیاز به هر کدام از این عناصر دارد.

 

 : تامین نیروي انسانی  *3

 های سازمانی هتلاش  برای پر کردن و پر نگه داشتن پست های و جایگا

 

 انیمراحل تامین نیروی انس

 

 مرحله اول جذب: 

که به معنی فراخوان دادن و اطلاع رسانی جهت جذب نیروی انسانی طبق نیاز )اولین قدم برای  تامین  

 (نیروی انسانی
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  مرحله دوم گزینش:  

  .در مرحله بعدی این افراد را گزینش میکنند از طریق آزمون کتبی و شفاهی و عملی 

 اد را میخواهند  و در آزمون شفاهی یا مصاحبه که در آن افراد را از در واقع  در آزمون کتبی بار علمی افر

لحاظ روانکاوی، هوش، اعتقادی و ... در کل میخواهند بدانند آن شخص مناسب سازمان هست یا خیر و در 

 آزمون  عملی به مهارتهای عملی کارکنان توجه می شود.

 

 

 مرحله سوم استخدام 

 

 الف :بالقوه موفق ها: 

 انمند با پتانسیل بالا که در ابتدای کار افراد تو. 

  با توقع بسیار کم که در آینده میتوانند چرخه اهداف سازمان را به خوبی بچرخانند. با حقوق کم قانع هستند

 . و مدام تلاش می کنند تا پیشرفت لازم را داشته باشند 

 داد این افراد را به راحتی می توان شکل و فرم دلخواه را. 

 

  فعل موفق ها:ب: بال 

  کسانی هستند با اطلاعات و تجربه کاری بالا که چندین سال کار کردند و میتوانند در بدو ورود کمک کنند و

بالفعل موفق دارای تجربه و اطلاعات بالا هستند که با هر حقوقی و هر جایی استخدام نمیشوند پس مستلزم 

 صرف هزینه گزاف هستند.

 ان در سازمان خیلی بالاست ولی افراد بالفعل موفق ماندگاریشان در سازمان افراد بالقوه موفق ماندگاریش

 خیلی پایین است.
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 ج: بخت واقبال : 

  افرادی که از طریق پارتی وارد سازمان می شوند 

 

 مدیر راحتر می تونه به انها شکل دهد   –قانع تر هستند  -نقاط مثبت بالقوه موفق :انرژی زیادی دارن 

 دوست داشتن آنها به زیر دست محور بودن  -خطاهای بیشتر –ه موفق : تجربه کمتر نقاط منفی بالقو 

  تجربه بیشتر  –خطای کمتر  –نقاط مثبت بالفعل موفق: صبورتر 

  نقاط منفی بالفعل موفق: پر توقع 

 

  مرحله چهارم ارتقاء 

 از یک جایگاه به جایگاه بالاتر رفتن. 

  و به دانش شخص اضافه و حقوق او اضافه میشود و تخصص او  در این حالت جایگاه قبلی خالی میماند

 افزایش می یابد  و بنابراین آموزش های لازم را نیز باید ببیند.

 آموزش دو دسته است: 

  1 آموزش هنگام ورود به سازمان. 

  2آموزش هنگام ارتقاء. برای پرسنل سازمان. 

 

  نگهداری:پنجم مرحله 

 شد در پست مورد نظر نگه داری میشود. نگهداری از دو بعد است:وقتی امنیت شغلی را شخص دارا با 

 1 :باید مدیر مواظب جسم کارمند باشد. نهایت ایمنی شغلی  وقتی کارمند استخدام میشود،. بعد جسمی

 استاندارد در کار مانند انجام کار فنی و رعایت ایمنی های لازم مانند استفاده از کلاه ایمنی و بحث ارگونومی
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 2کارمند دارای آرامش روحی روانی باشد مثلا از نظر مقدار حقوق موقعیت کاری و تثبیت  فکری: .بعد

 در شغلش که آیا ماندنی هست یا خیر در آن شغل .... تا بتواند کارایی لازم در آن شغل را دارا باشد.

 

 ارگونومی چیست؟ 

رما...(  مورد استفاده کار، مطابق با  فیزیک ابزار فیزیکی ) وسایل وتجهیزات کار (  و محیطی ) نور ، گرما ، س

 . انسان طراحی شده باشد

 

 :رهبري: )هدايت کردن(*  4  

   هدایت کردن گروهی نیروی انسانی برای رسیدن به هدف مورد نظر سازمان. رهبر در راس باید قرار بگیرد

ازی میکند برای رسیدن به چون مسیر را نشان میدهد و خط مشی سازمان را میداند و مسیر را شفاف س

 هدف. یک مدیر یا رهبر ایده ال باید ارتباط موثر برقرار کند پس باید به نیازهای کارمندان آشنا باشد. 

   کارمند زمانی از رهبر خود پیروی میکند که بداند رهبر به خواسته های کارمند .به  نیازهای وی توجه

پس مدیر و رهبر سازمان هم باید در پی رفع نیازهای میکند یعنی کارمند برای سازمان تلاش میکند 

 کارمندان خود باشد.)معادله پایاپای . ارتباط متقابل( به این ترتیب رهبر مشروعیت ایجاد میکند.

 

 نظارت :*  5

حال پس از تامین مسائل فوق رهبری این نیروی انسانی باید نظارت صورت گیرد تا بفهمد که کدام یک از 

گل داشته است اگر در نظارت به هدف مورد نظر رسیده است که قابل قبول است و اگر نرسیده مسائل فوق مش

یعنی  بسنجد که در کل مسائل .  باشد درصدد رفع مشکل برآید. نظارت یعنی ارزیابی، سنجش و  اندازه گیری

 .ر آیدو در صورت مشکل در صدد حل آن ب درستی انجام پذیرفته است یا خیرتوضیح داده شده به 
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 ضرورت برنامه ريزي

   خود به تدریج بر ضرورت برنامه ریزی در زندگی واقف شدند انسانها با حرکت در مسیر تکامل و رشد عقلانی

و آن را به منزله ابزاری در خدمت مدیریت و رهبری نظامهای اجتماعی، مورد توجهه قهرار دادنهد. سهازمانها و     

شده اند که بدون اقدام به برنامه ریزیهای دقیق امکان ادامه حیات  موسسه های اداری امروز، به حدی پیچیده

 ندارند.

   است و با سایر وظائف آنها نیز ارتباط دارد. اگهر نگهرش مبتنهی بهر     برنامه ریزی از وظائف بسیار مهم مدیران

ینده نگر و عهزم  برنامه ریزی به سراسر زندگی افراد تسری یابد، به نوعی تعهد به عمل بر مبنای تعقل و تفکر آ

 شود.راسخ بر استمرار آن، برایشان ایجاد می

    نیز مستلزم برنامه ریزی است به طوری که حتی برای نیل به اهدافی تحقق اهداف فردی و سازمانی ، بعلاوه

بسیار جزئی و زود گذر )نظیر رفتن به یک مهمانی یا فروش یک محصول( نیز باید برنامه ریزی شود. در واقع 

به برنامه ریزی از این مسئله ناشی می شود که همه سازمانها با فعالیت در محیطی پویا، مترصد آنند کهه   نیاز

منابع محدود خود را برای رفع نیازهای متنوع و رو به افزایش خود صرف کنند. پویایی محیط و وجود تلاطهم  

 ر برنامه ریزی می افزاید.در آن و عدم اطمینان ناشی از تغییرات محیطیْ، بر ضرورت انکار ناپذی
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 تعريف برنامه ريزي 

 

 برنامه ریزی عبارت است از تعیین هدف و یافتن یا پیش بینی کردن راه تحقق آن. .1

 .برنامه ریزی عبارت است از تصمیم گیری در مورد اینکه چه کارهایی باید انجام گیرد .2

پیش بینی کردن راهها و وسایلی که برنامه ریزی عبارت است از تصور و طراحی وضعیت مطلوب و یافتن و  .3

 .نیل به آن را میسر سازد

 ..برنامه ریزی عبارت است از طراحی عملیات برای تغییر یک شی یا موضوع بر مبنای الگویی پیش بینی شده .4

به عبارت دیگر،  چ )چی ، چرا ، چگونه( دانست 3( ك )کی ، کجا، کیِ( و 3)برنامه ریزی را می توان: پاسخ . 5

 ه ریزی، برنام

 )کی(،فرد یا سازمان انجام دهنده کار 

 مکان انجام کار )کجا(،

 زمان انجام کار )کیِ(،

 نوع کار )چی(،

 علت انجام کار )چرا(

 کندرا مشخص می  (های انجام کار)چگونهو شیوه

 

آینده را ریزی فعالیتی است که جامعه کوشش می کند از طریق آن بر خویشتن کنترل داشته باشد و برنامه  .6

 .بر پایه عقل پی ریزی نماید

ریزی عبارت است از تهیه و توزیع و تخصیص عوامل و وسایل محدود برای رسیدن به هدف های برنامه  .7

 مطلوب در حداقل زمان و با حداقل هزینه ممکن 
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، واحد کاری یا گیری در مورد اهداف و فعالیتهای آینده یک فرد، گروه، فرآیند آگاهانه تصمیمریزیبرنامه .8

 سازمان است.

 

 

 

 هدف از برنامه ریزی

 از طریق تنظیم فعالیتها، افزایش احتمال رسیدن به هدف -1

 از طریق مقرون به صرفه ساختن عملیاتافزایش منفعت اقتصادی  -2

 و اهداف و احتراز از انحراف از مسیرمتمرکز شدن بر طریق دستیابی به مقاصد  -3

 مهیا ساختن ابزاری بر کنترل -4

 

 عریف برنامهت

  

  حاوى مجموعه اى از عملیات و تصمیمات   با توجه به هدف و یا اهدافى خاص  است کهبرنامه سندى

و مربوط به هم )از نظر سلسله مراتب تقدم و تأخر اجرا( جهت تحقق ( منظم )از نظر سلسله مراتب زمانى

 اهداف مورد نظر است. 

    حقایق و ارقام مرتبطى که مشخص کننده مطلوب ترین راه  به عبارت دیگر برنامه عبارتست از مجموعه

 تحقق اهداف است.
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 تفاوت میان برنامه و برنامه ریزى

 

  است )اغلب مکتوب( که نشان دهنده یک سلسله عملیات مرتبط به هم با زمان بندى برنامه یک سند

 تهیه سند برنامهت منتهى به است که در نهایفرآیند و جریان و فعل برنامه ریزى یک در حالى که  خاص. 

 مى شود.

 

 

 انواع برنامه ریزى 

 انواع برنامه ریزى            انواع برنامه ریزى                      

 در سطح خُرد                                                       در سطح کلان                              

 

 برنامه ریزی تخصصی -1   زمانىنظر  برنامه ریزى از -الف    

 برنامه ریزی عملیاتی)اجرایی( -2    برنامه ریزى از نظر مکانى -ب    

 برنامه ریزی راهبردی)استراتژیک(-3   برنامه ریزى از نظر مدیریتى -ج    

 برنامه ریزى از نظر موضوعى -د    
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 کلان انواع برنامه ریزى در سطح

از آنجایى که محصول نهایى فرآیند برنامه ریزى منتج به تهیه سند برنامه مى شود لذا در تقسیم بندى انواع 

 .داریم کار و سر همسان و مشترك اسامى با ریزى برنامه و انواع برنامه

 و تشریح به هاتن مسأله وسعت علت در نتیجه توضیح و شرح یکى، آن دیگرى را نیز در برمى گیرد در اینجا به 

 .پردازیم مى ریزى برنامه انواع توصیف

  .دسته و عنوان برمى خوریم ۴از جهات مختلف در انواع برنامه ریزى ها به   

 انواع برنامه ریزی در سطح کلان و در سطح سازمان)یا خرُد( بطور کامل از هم مجزا نیستند و برخی از انواع هر  -

 د داشته باشند. یک در دیگری نیز ممکن است کاربر
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 برنامه ریزى از نظر زمانى -الف 

 دوره مختلف تقسیم مى شود: ۴از این نظر برنامه ریزى به 

  ساله(۱ -۲کوتاه مدت ) -1

 ساله( ۳ – ۸میان مدت ) -2

  ساله( ۱۰ – ۲۵درازمدت )  -3

 .غلتان  -4

 

ریف و توضیح کوتاهى از برخى ریزى داشته باشیم به تع براى این که بهتر بتوانیم تصویر مناسبى از انواع برنامه

 پردازیم: آنها مى

 غلتان ریزى برنامه 

سال پس از  ۳تا  ۲  (ساله ۱۰تا  ۵)در آن بعد از تعیین یک افق زمانى  که  گویند به نوعى از برنامه ریزى مى   

 یا و براساس مقدار پیشرفت انجام شده و منابع مالى کاهش گرفتهدر کل برنامه صورت  بازنگرى، یک شروع

و شود  با توجه به آمار و اطلاعات جدید طراحى مى دوباره برنامه بر طبق همان افق زمانى قبلى افزایش یافته،

 گیرد.  سال یک بار صورت مى۳تا  ۲این عمل هر 

 

 برنامه ریزى از نظر مکانى -ب 

 :تأثیر مى گیرد و شامل انواع زیر استوسعت جغرافیایى این نوع برنامه ریزى از 

 منطقه اى -۴   استانى -۳   شهرى -۲    وستایىر -۱

 جهانى. -۶  کشورى یا ملى -۵ 
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 ریزى روستایى برنامه

 آموزشى،  براى عمران و توسعه روستا و ارتقا کیفیت و کمیت خدمات اعم از هایى که  به مراحل تهیه برنامه

طراحى و  روستانشینان و ایجاد اشتغالو بهبود زندگى و معیشت بهداشتى، درمانى و زیربنایى در محیط روستا 

هاى بخشى به  در ایران برنامه ریزى روستایى در قالب طرح. گویند .  ریزى روستایى مى شوند برنامه اجرا مى

 .سپرده شده است بنیاد مسکن، جهاد کشاورزى و دفتر مناطق محروم ریاست جمهورىهایى مثل  دستگاه

 

 ریزى شهرى برنامه

    نحوه طراحى هایى که در جهت تأمین هر چه بیشتر آسایش شهرنشینان از قبیل  برنامهبه مراحل تهیه

تهیه و اجرا  ها و معابر و اماکن عمومى و ادارى و خدماتى و تفریحى و امور زیربنایى ها، خیابان ساختمان

و آنها ها بوده  رىدر اختیار شهردا ریزى شهرى در ایران عمدتاً برنامه. گویند ریزى شهرى مى شوند برنامه مى

 کنند. هاى شهرى آماده مى برنامهنهادى مردمى هستند که به عنوان 

 

 برنامه ریزی منطقه ای

 مفهوم برنامه ریزی منطقه ای همان مفهوم برنامه ریزی در منطقه است.

 .یردیعنی برنامه ریزی برای انسان ها فعالیت ها و منطقه ای که این فعالیت های انسانی در آن شکل می گ

در برنامه ریزی منطقه ای, سیاست  از تمام یا بخشی از یک تا چند استاندر این جا منظور از منطقه عبارتست 

های توسعه ی اقتصادی و اجتماعی یک منطقه )جزئی از کشور(, یا چند منطقه و یا کل کشور در قالب چند 

کشوری )استان و شهرستان( تبعیت کند و منطقه بندی کشور ممکن است از تقسیمات .  منطقه, انجام می گیرد

 . های آبریز یا مناطق متجانس( شودیا اقدام به منطقه بندی دیگری )مثلاً حوزه
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 ی کشورى یا ملبرنامه ریزی 

در برنامه ریزی ملی, برنامه ها و سیاست های توسعه ی اقتصادی و اجتماعی یک کشور و نحوه ی اجرای آن 

کل کشور انجام سال( برای  ۵یزی ملی یا کشوری, هر چند سال یکبار )معمولاً هر برنامه ر  مشخص می گردد.

 ی سطوح برنامه ریزی کلی, برنامه ریزی بخشی و برنامه ریزی طرح ها می گردد. گرفته و شامل کلیه

 

 

 برنامه ریزى از نظر مدیریتى -ج 

  است: این نوع برنامه ریزى دربرگیرنده جهت گیرى هاى کلى و اساسى نظرى 

 نیمه متمرکز -۲        متمرکز یا اجبارى  -1

 ارشادى  -۴         مختلط      -۳       

  موضعى و موردى  -۵               

 ریزی متمرکز )اجباری(برنامه

های اقتصادی و تا ها در سطح بخشگذاری و قیمتمیزان تولید، سرمایهریزی که درآن نوعی از برنامه

 .شودتعیین میبخش دولتی و بخش غیر دولتی از سوی دولت مرکزی برای ترین حد ممکن کوچک

و چگونه عوامل تولیدی  چه باید تولید شود، چه میزان تولید شود کندریزی متمرکز دولت تعیین میدر برنامه 

های مختلف شود و سپس به بخشانجام می "مرکز"ریزی متمرکز در برنامه. بین مصارف مختلف توزیع شوند

 شود. د دیکته میاقتصا
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 برنامه ریزی ارشادی

 .الگوی مناسبی برای تخصیص منابع بدست می آورددر این برنامه ریزی دولت مطالعاتی را انجام داده و 

 پولی و مالی کمک می گیرد. تشویقی و اهرمهای ولی از وسائل  نکردهاستفاده دولت از اجبار برای اجرای الگو،  

 مینه ها علاوه بر اطلاع دادن، اعمال اقتصادی را در جهت های مورد نظر هدایت می کند. در واقع دولت با ایجاد ز

 

 برنامه ریزى از نظر موضوعى -د  

 ۱- اقتصادى -۲     کلان 

  ۳- اجتماعى -4   بخشى 

  5- آمایش سرزمین -6  نیروى انسانى 

 

 ریزی کلان )در سطح کلیات(برنامه

کشور تمام نظام اقتصادی در برگیرندة ریزی، همگی داف، متغیرها و ابزار برنامهریزی که در آن اهنوعی از برنامه

هایی که در زمینه برآورد کوشش   ریزی توسعه اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی و ...اهداف این سطح برنامه  .است

های مختلف سهم بخش تولیدملی، درآمد ملی، صادرات و واردات، اشتغال و... تعیینعوامل کلان اقتصادی، مانند: 

ریزی برنامه های تعیین شده اجتماعی صورت گیرد،اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی، دفاعی و ... برای نیل به هدف

 کلان نامیده شود. 

 ریزى اقتصادى برنامه

، ارتباطات، انرژى آب، صنعت و معدن، مخابرات، کشاورزى،  مانندهاى تولیدى  بخشریزى عمدتاً  این نوع برنامه

هاى تولیدى به منظور رسیدن به  هایى در جهت هماهنگى فعالیت را مد نظر داشته و برنامه امور زیربنایى

 کند. هاى مورد نظر ارائه مى هدف
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 ریزى اجتماعی برنامه

را دنبال کند یا جنبه رشد و تعالی انسان هایی که گیری و ایجاد هماهنگی در برنامهفرآیند هدایت و جهت

 .آوردستی اش را فراهم میاسباب بهزی

ارشاد اسلامی، آموزش و پرورش، بهداشت، تأمین اجتماعی، هایی مانند: ریزی، امروزه بخشاز نظر فرهنگ برنامه 

ریزی در این عرصه و... در قلمرو مسائل اجتماعی قرار دارد. در نتیجه برنامهها، اوقات فراغت مسکن، سرگرمی

 شود. یریزی اجتماعی خوانده مبرنامه

 آمایش سرزمین

برداری بهینه از امکانات در راستای بهبود وضعیت مادی و معنوی و در قلمرو آمایش سرزمین به معنای بهره 

های فضای طبیعی، اجتماعی و اقتصادی، ساماندهی و نظام بخشی .در این طرح مزیت  جغرافیایی خاص است

ها در پهنه سرزمین با توجه به توزیع جمعیت و انجام فعالیت این کار با هدف ایجاد رابطه منطقی بین  شود.می

 های فضایی مناطق است. ویژگی

های گوناگونی نیز از آمایش در ابعاد، اقتصادی، اجتماعی و بر اساس تعاریف و مفاهیم متفاوت از توسعه، برداشت

 جغرافیایی آن ارائه شده است. 

 ده است:در فرهنگ لغات لاروس، آمایش چنین تعریف ش

 .های اقتصادی با توجه به منابع طبیعی و انسانیبهترین نوع توزیع جغرافیایی فعالیت

 آمایش رابه شکل دیگری ارائه نموده است: فرهنگ اقتصاد و امور اقتصادی ه اجتماعی معاصر، تعریف

ع طبیعی و سیاستی که هر یک چارچوب جغرافیایی معین در پی بهترین توزیع ممکن جمعیت بر حسب مناب

 .باشدهای اقتصادی میفعالیت
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های ترین توزیع ممکن جمعیت، توسط بهترین شکل توزیع فعالیترسیدن مطلوب  منظور از آمایش سرزمین، 

 اقتصادی ه اجتماعی در پهنه سرزمین است.

 

 های متداولفعالیت 

و  ها، محل فعالیت و تجهیزاتتعیین محل سکنای انسان ریزی و سازمان دادنآمایش سرزمین، شامل برنامه

ریزی کلان نیروهای اقتصادی، این رشته برنامه  اقتصادی است. -های بین عوامل گوناگون نظام اجتماعیکنش

 طبیعی و انسانی را مدنظر دارد.

 

 

 

 

 (ریزی در سطح سازمانها)خُردبرنامه

 انواع برنامه ریزی در سطح خُرد

گیرند ای متناسب با آن شکل میشوند وبه فراخور هر وضعیت به گونهمی مقاصد متنوعی تنظیمبرنامه ها برای  

 باشد : لذا بطور کلی دسته بندی ذیل برای انواع برنامه ریزی مطرح می

 ریزی تخصصیبرنامه -1 

 برنامه ریزی و کنترل تولید )مدیریت تولید(:  -الف

 برنامه ریزی نیروی انسانی : -ب

 ظیم بودجه :برنامه ریزی مالی و تن -ج

 برنامه ریزی عملیاتی )اجرایی( -2

 برنامه ریزی راهبردی)استراتژیک( -3
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 ریزی تخصصیبرنامه -1

 شود. ریزی میگاهی با توجه به ماهیت تخصصی برخی از وظایف مدیریت برای انجام آنها برنامه

 .گرددر سازمان عنوان میدبر اساس وظایف مدیریت نامند که ها را برنامه ریزی تخصصی می این برنامه ریزی

 برنامه ریزی و کنترل تولید )مدیریت تولید(: -الف

 برای تولید محصولات و کالاها و تربیت نیروی انسانی لازم و تأمین ابزار و تسهیلات تعیین نیازهاعبارتست از 

 و نیازهای پیش بینی نشده جامعه. با توجه به تقاضای موجود در بازار 

 وی انسانی :برنامه ریزی نیر -ب

امکانات و تسهیلات مورد نیاز  در سالهای آیندهدر این نوع از برنامه ریزی با تعیین افراد مورد نیاز سازمان  

 شود.)انتخاب ، آموزش ، ترفیع ، بازنشستگی و ...( تخمین زده می

تهیه نمودار جانشین و  ظیرشود و مواردی نبرنامه ریزی نیروی انسانی با تهیه نمودار )ساختار( سازمانی آغاز می 

 گیرد.را در بر می ترفیع، تدوین آیین نامه استخدامی و تنظیم برنامه های آموزشی ضمن خدمت

  در سالهای آینده )جذب ، گزینش، استخدام ، ارتقا ونگهداری(

 :برنامه ریزی مالی و تنظیم بودجه  -ج

 به منظور مصارف مالیمیزان و چگونگی  و همچنین تعیین منابعتعیین میزان و چگونگی   عبارتست از

 .تأمین هدفهای موسسه و صاحبان و کنترل کنندگان آن می باشد 

 برنامه ریزی عملیاتی )اجرایی( -2

  *بلند مدت سازماناهداف  *شوندطراحی میاجرا درآوردن تصمیمات راهبردی برنامه های عملیاتی برای به  

 :ند ازبه عبارت دیگر برنامه های اجرایی عبارت 

 گردند.با توجه به تحولات محیط اتخاذ می برای بهترین استفاده از منابع موجود کهکوتاه مدت تصمیمات  
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 مراحل برنامه ریزی عملیاتی عبارتند از :

 تدوین برنامه های کوتاه مدت )مانند تنظیم بودجه و زمانبندی( -الف 

 هزینه های اجرای عملیاتتعیین معیارهای کمی و کیفی سنجش عملکرد و ارزیابی  -ب 

 ارزیابی برنامه ها و تعیین موارد انحراف عملکرد از آنها -ج 

 تجدید نظر در برنامه ها و تهیه برنامه های جدید -د 

 (برنامه ریزی راهبردی)استراتژیک -3

بلند مدت سازمان هایی است که راجع به اهداف راهبردی برنامه ریزی راهبردی در بر دارنده تصمیم گیری

و اهداف بلند مدت به  های سازمان مشخصو هدف)مأموریتها( دراین نوع از برنامه ریزی مقاصد . باشندمی

همچنین سیاستهای کلی )تدوین و . نامند، تجزیه می گرددگذاری می های کمی و کوتاه که آن را هدفهدف

 ریزی می گردد.تنظیم خط مشی ها( و برنامه های عملیاتی طرح

 کند ولی یک مدیر را می تواند در موارد ذیل یاری دهد:گویی نمیبردی، آینده را پیشبرنامه ریزی راه

 فائق آمدن بر مسائل ناشی از مقتضیات آتی؛ -الف

 ایجاد فرصت کافی برای تصحیح خطاهای اجتناب ناپذیر؛ -ب

 اتخاذ تصمیمهای صحیح در زمان مناسب -ج

 دن به آینده مطلوبتمرکز بر انجام فعالیت های ضروری برای رسی -د
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 برنامه ريزي در مديريت حآشنايی با چند اصطلا

 

 SWOTدبلیو او تی/سوات                                اس  *1

 Kick-Off Meeting آف                              کیک  *2

 Brainstorming                              مغزیطوفان  *3

 Milestone                                       مایل استون *4

 Gantt chart                                     گانتنمودار  *5

 و تاکتیک انداز یا دور نما ، ماموریت، هدف ، سیاستچشم  *6

 مدیریتی هرم *7

 مدیریت ریسکمدیریت خطریا  *8

 

 

 

 

 

 

 

 

https://en.wikipedia.org/w/index.php?title=Gantt_chart&oldid=384829099
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SWOT 
 از دو بخش تشکیل شده است:

 سازمانی اشاره می کنند،  داخلیقوت و ضعف، به مسائل نقاط 

 .از شرکت و در محیط اطراف وجود دارند بیرونفرصت ها و تهدیدات در حالی که 

توزیع آن می تواند در و ضعف های ، فرآیند برندینگع یک شرکت می تواند در مدیریت سریع و جامنقاط قوت 

مداوم تحلیل و برطرف و باید به طور هستند  درونیاین مشکلات و مسائل،  باشد.محصولات و یا تاخیر پرداخت 

 .شوند

می تواند ” غریبه“یک ، چرا که بسیاری باور دارند اغلب برای ارزیابی این دو جنبه از مشاوران کمک می گیرند 

 بینش کامل تری داشته و اطلاعات بیشتری را در این موارد در اختیار قرار دهد.

 . دو عامل خارجی، فرصت ها و تهدیدها، در کنترل سازمان نیست

http://parsvt.com/%D8%A7%D9%87%D9%85%DB%8C%D8%AA-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%AF%DB%8C%D9%86%DA%AF/
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و حتی بین المللی است، باید به طور  رویدادهای اجتماعی، اقتصادی، قانونی، نظارتی، ملی :  شامل محیط بیرونی

 مداوم برای ردیابی تهدیدات و فرصت ها بررسی و تحلیل شود.

 

 

 چه موقع از آن استفاده کنیم؟

 . که گفتیم این تکنیک بسیار ساده است همانطور

( آفموسوم به جلسات کیک ) استراتژیکریزی  های برنامه شروع پروژهتوان از آن در جلسات بنابراین می 

البته بسیاری از متخصصان از این تکنیک در تحلیل   کنندگان باز شود. استفاده کرد تا به قول معروف یخ شرکت

 این تکنیک در عین سادگی بسیار کاربردی و کارآمد است.  .کنندهای پیشرفته هم استفاده می 

 

 ها و شرکت ها( ای سازماننحوه استفاده )بر

 .تعداد چهار برگه مجزا تهیه کنید

 ها و تهدیدها. ها، فرصت  ها، ضعف ها را بگذارید قوتعنوان آن 

 .حالا برای تکمیل هر برگه به سئوالاتی که در ادامه آمده است پاسخ دهید و نتایج را یادداشت کنید

ازمان از این تحلیل استفاده کنید پسندیده است از مدیران و های یک س اگر مثلاً قرار است برای یکی از بخش

 .ای که به این منظور هماهنگ شده حضور پیدا کنندکارشناسان آن بخش دعوت کنید تا در جلسه 

 .بهتر است یک فرد مطلع و متخصص در زمینه استراتژی جلسه را اداره کند 

های افراد با یکدیگر بحث  مه را بنویسید و درخصوص ایدهتوانید از یک وایت برد کمک بگیرید تا نظرات همی  

های گوناگون باید  برگزار کنید. بنابراین در مورد ایدهطوفان مغزی دقت کنید که قرار نیست جلسه   .کنید

 گفتگو و مباحثه کرد تا به یک نتیجه مطلوب رسید.
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 ها: برگه قوت 

 دهید؟ می شما چه کارهایی را بهتر از رقبایتان انجام -۱

 ها محرومند؟شما به چه منابع ارزشمندی دسترسی دارید که رقبایتان از آن -۲

 شوند فروش خوبی داشته باشید؟چه عواملی باعث می  -۳

 شناسند؟ هایی می شما را به داشتن چه چیزهایی و چه برتری -۴

 د. را شناسایی کنی نویسید دو نوع قوتهایتان را می وقتی قوت سعی کنید 

ها ضروری است و چیزی فراتر از داشته های بقیه دارند. بنابراین داشتن آنهای شما را بقیه هم قوت برخی از 

 نیست بنابراین ارزش کم تری دارد. 

 دار کنید و از سایر قوت ها صرف نظر کنید.ها را علامت هستند. این قوتبرتری شما بر رقبا برخی دیگر واقعاً 

 

  ها:برگه ضعف 

 هایی نیاز دارید که بهتر شوید؟در چه زمینه  -۱

 شوند که نتوانید آنچنان که دوست دارید محصولات/خدمات خود را به فروش برسانید؟ چه عواملی باعث می -۲

 شناسند؟ هایی میدیگران شما را به نداشتن چه ویژگی  -۳

 فاقد چه منابع با ارزشی هستید؟ -۴

 

 ها: برگه فرصت 

 ط مناسبی پیش روی شما وجود دارد؟چه شرای -۱

 هایی برای شما وجود دارد؟ چه مجال -۲

 کنید؟ چه روندهای خوبی را مشاهده می -۳
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  

 :برگه تهدیدها 

 چه موانعی در برابر شما قرار گرفته است؟ -۱

 کنند؟رقبای شما دارند چه کارهایی می  -۲

 ؟ا تحت فشار قرار خواهد داددهد شما رآیا تغییرات گوناگونی که در محیط رخ می  -۳

 تحلیل را برای یک بانک انجام دبلیو او تی( را بهتر درك کنیم اینتحلیل سوات )اس  که مفهومبرای این:مثال

هایی در داخل خود دارد و چه  فرض کنید یک بانک علاقمند است بداند که چه قوت ها و ضعف . دهیم  می

 .جود داردو تهدیدهایی در بیرون برای او و ها فرصت

 نتیجه تجزیه و تحلیل سوات می تواند چنین نتیجه ای را برای این شرکت در بر داشته باشد: 

 قوت ها  ضعف ها  فرصت ها  اتهديد ه

 1-  کاهش نرخ سود

 سپرده های بانکی

 2-  پایین بودن

ضریب نفوذ اینترنت 

 در کشور

 3-  منع قانونی

تأسیس شعب 

 فیزیکی جدید

 1-   رشد سریع

های ده از تلفناستفا

 هوشمند

 2-  بهبود شرایط

بانکداری در عرصه 

 بین الملل

 1-  رشد هزینه ها

 در سه سال اخیر

 2-  حجم بالای

 مطالبات معوق

 3-  کیفیت پایین

خدمات از دیدگاه 

 مشتریان

 

 1-  انگیزه و تعهد

 شغلی بالای کارکنان

 2-  برند شناخته شده

 شرکت در کشور

 3-  رشد مشتریان

ه سال شرکتی در س

 اخیر

 

داشتن چنین تحلیلی به بانک مذکور کمک می کند تا هم درون خود را به خوبی بشناسد و هم از وضعیت بیرون 

( …بدیهی است یکی از نخستین گام ها برای تبدیل شدن به یک سازمان )اداره، فرد و   .خبر داشته باشد

 ت خود را تهیه کرده باشد.( تحلیل سوا…استراتژیک این است که سازمان )اداره، فرد و 
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 Kick-Off Meeting    آفکیک  جلسه آغاز پروژه

  فرصتی برای موارد زیر فراهم می کند: جلسه شروع پروژه 

 معرفی حامی و مدیر پروژه بصورت رسمی  .1

 معرفی مشتریان و ذینفعان کلیدی  .2

 مرور محدوده، تعاریف و اهداف پروژه .3

 سطح بالا و نقش ها و بودجهها  نمایلستومرور برنامه زمانبندی و  .4

 مرور اقلام قابل تحویل .5

 مرور مشکلات پیش رو .6

 تشریح گام های بعدی .7

 این جلسه به حامی پروژه این امکان را می دهد تا تعهد خود را نسبت خروجی های پروژه تثبیت کند.

و به سوالات مهم پاسخ دهد همچنین به مدیر پروژه این امکان را می دهد تا مجددا منشور پروژه را مرور کرده  

تا اطمینان به دست بیاید که درك کافی حاصل شده است و به منظور نهایی سازی برنامه نهایی، گام های بعدی 

وجود ذینفعان در این جلسه باعث ایجاد ارتباط و   را برای توسعه برنامه کاری و برنامه کنترلی تشریح کند.

 .  یت پروژه را افزایش می دهدهماهنگی شده و در نتیجه احتمال موفق

 چه کسانی در این جلسه شرکت می کنند: 

 مدیر پروژه •

 حامیان پروژه •

 ذینفعان پروژه •

•  
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 Brainstorming     بارانانديشهيا  بارش فکرييا  طوفان فکري     

 

آوری فهرستی از یک تکنیک خلاقیت فردی یا گروهی است که در طی آن، با جمع

بندی در شود، برای رسیدن به یک جمعود توسط اعضا تولید میخها که خودبهایده

توسط  ۱۹۵۸این اصطلاح، اولین بار در سال   . شودمورد یک مسئله تلاش می

 .محبوبیت پیدا کرد تخیل عملیعنوان در کتابی با  الکس آزبورن

طور آزبورن ادعا کرد که برای تولید ایده، طوفان فکری مؤثرتر از کار کردن افراد به

امروزه از   .اندمستقل است؛ هرچند تحقیقات اخیر، این موضوع را زیر سؤال برده

 شود.استفاده می پردازیایدهاین اصطلاح، برای اشاره کلی به تمام انواع جلسات 

 

 

 Alex Osborn   ( الکس آزبورن)  طوفان مغزي يا جوشش فکري

گاهی اوقات در سازمان مشکلی پیش می آید ، مدیر میز گردی تشکیل می دهد تا 

در خصوص مشکل مربوطه با کارمندان وافراد دعوت شده مشورت کند این میز گرد 

یکی از راهکارها این است که ل است که همه در یک سطح می باشند . به این دلی

میگیرد و تمامی کارکنان علاقمند به حضور در آن  رهبر ریاست جلسه ای را به عهده

موضوع خاص ،در جلسه حاضر می شوند، داشتن علاقه و اطلاعات  در مورد موضوع جلسه برای حضور در جلسه 

مهم است و اصلا پایه و رتبه کارمندان مهم نیست.جلسه در پشت میز گرد صورت می پذیرد بدون توجه به 

رار میگیرند ریاست نظر همگی را جویا میشود کسی اجازه ندارد نظر کسی را انکار یا جایگاه افراد در کنار هم ق

  .نقض کند در اینجا کمیت نظرها مهم است نه کیفیت.و در پایان جلسه بهترین ایده ها مشخص می شود

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%DA%A9%D8%B3_%D8%A2%D8%B2%D8%A8%D9%88%D8%B1%D9%86
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%A7%DB%8C%D8%AF%D9%87%E2%80%8C%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%B2%DB%8C_(%D8%AA%D9%88%D9%84%DB%8C%D8%AF_%D8%A7%DB%8C%D8%AF%D9%87)&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%A7%DB%8C%D8%AF%D9%87%E2%80%8C%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%B2%DB%8C_(%D8%AA%D9%88%D9%84%DB%8C%D8%AF_%D8%A7%DB%8C%D8%AF%D9%87)&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%A7%DB%8C%D8%AF%D9%87%E2%80%8C%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%B2%DB%8C_(%D8%AA%D9%88%D9%84%DB%8C%D8%AF_%D8%A7%DB%8C%D8%AF%D9%87)&action=edit&redlink=1
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  مايل استون چیست؟

 Milestone 

را شنیده باشند. مایلستون کاربرد زیادی در برنامه مایلستون از کنترل پروژه ای ها بارها کلمه  شاید خیلی

و مسافت باقیمانده به در گذشته به سنگهایی که در کنار جاده وجود داشتند ریزی و کنترل پروژه ها دارد... 

ه در برنامه ریزی و کنترل پروژه . این کلممی گفتند  یا مسافت نما Milestoneرا روی آن می نوشتند،شهرها 

 نیز تقریبا به همین مفهوم است. 

فاز طراحی در پروژه از اهمیت زیادی برخوردار است و شما می خواهید این  بطور مثال فرض کنید تاریخ اتمام

 .ییدو همچنین در گزارشات پروژه وضعیت آن را ارائه نمازمان را در برنامه ریزی پروژه بطور واضح مشخص کنید 

 .پروژه نمایش دهیدنمودار گانت را بعنوان یک مایلستون تعریف کرده و در  تاریخبنابراین بهتر است این  

زمان تکمیل فعالیتهای هچنین در گزارشات مدیریتی، استفاده از مایلستونها می تواند به مدیران در مشاهده  

 .مهم پروژه کمک زیادی بنماید

فعالیتی با مدت زمان صفر است که زمان یک واقعه  "وریک مدیریت پروژه تعریف مایلستون در مباحث تئ 

 "مهم در پروژه را نشان می دهد.

 

Gantt chart 

 

نمودار گانت در مدیریت پروژه کاربرد بسیار دارد که یکی از محبوب ترین روشهایی است که برای نمایش فعالیت 

 هاو اتفاقات در طول زمان از آن استفاده میگردد.

هر فعالیت نمایش زمان مناسب برای انجام و در رو به روی آن ر سمت چپ این نمودار لیستی از فعالیت ها د

هر فعالیت با یک مستطیل نمایش داده میشود که از طول و جای قرار گرفتن این مستطیل تاریخ   داده میشود.

 د میگردد.شروع ، پایان و زمانی که صرف آن فعالیت میشود استنا

http://www.ieg.blogfa.com/post/513
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 از این نمودار اطلاعاتی همچون:

 انواع فعالیت ها چه هستند؟ .1

 چه موقع یک فعالیت شروع و پایان پیدا میکند؟ .2

 هر فعالیت تا چه زمانی ادامه دارد؟ .3

 چه فعالیتی با فعالیت های دیگر همپوشانی دارد؟ .4

 ابتدا و انتهای کل پروژه چه زمانی است؟ .5

به طور خلاصه میتوان گفت که چارت گانت به ما این امکان را میدهد که بدانیم چه   یشود.نمایش داده م

  .کارهایی در چه زمانی قرار است انجام شوند
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 (Vision)      چشم انداز یا دور نما

چشم انداز بیانگر نتایجی است که موسسه تحقق بخشیدن به آن را 

  ت دیگر چشم انداز شاملبه عبار است  قرارداده دراز مدت هدفدر 

 است . "آنچه می خواهیم در آینده باشیم  "

چشم انداز تصویر آینده شرکت بعد از تحقق ماموریت در افق برنامه 

مثال :  . می باشد و برای تحقق چشم انداز باید ماموریت را طوری تعیین کرد که آن چشم انداز محقق گردد

  1404چشم انداز ایران سال 

خواهد در زمان مشخصی به آن دست یابد و به تعبیر دیگر است که سازمان می آیندهتصویری از  انداز:چشم

برای سازمان که هنوز واقعیت نیافته و الوقوع و جذاب ای واقع گرایانه، ممکنآیندهانداز عبارتست از چشم

 تواند وضعیتِ نهایی تمام یا بخشی از هدف را به تصویر بکشد.می

 

 (    ( Mission  رسالت ماموریت ،

منظور منحصر بفرد از رسالت یک سازمان ، مقصود و   ماموریت در واقع فلسفه وجودی و مقاصد سازمان است

 . فعالیتهای سازمان را روشن می سازد و دامنهایجاد سازمان است که آن را از سایر سازمان ها جدا ساخته 

منظور و مقصود ، مکتوب  دی سازمان را در بیانیه رسالت یا بیانیهوجو اغلب سازمان ها ، هدفهای کلان و فلسفه

در واقع رسالت یک سازمان ، ریسمانی است که سایر مفاهیم و فعالیتهای سازمان به آن متصل شده و . می سازند

، سازمان به عبارت دیگر ، رسالت یک فعالیتها ی سازمانی ، بصورت مؤثرتری انجام می شود با توجه به آن ، اداره

 . چارچوب فعالیتهای آن را نشان می دهد
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 ( Objectives )   اهداف

آن و یا رسیدن به آن مورد خواست مدت زمان معین آرزوی تحقق به نتایجی گفته می شود که در محدوده 

جهت آینده است که سازمان به طور  در مواردی و اجتماعی ماهیت یک بردارنده در موسسه اهداف  است .

 هدف جایگاهی است که ماموریت درآن اتفاق می افتد .رچه سعی دارد آن را تحقق بخشد . یکپا

 

  yPolic   سیاست )خط مشی (

 مشی بیانیه ماموریتی کوچک تلقی شده است. خط

 .کنددهی میهای سازمان را جهتگیریاست که تصمیممجموعه اصول و قواعدی مشی خط

گیری صورت راهکاری برای تصمیماند تا بهبندی شدهازمان چارچوبها از سوی مدیریت ارشد سمشیخط 

سازی قواعد، ارزش و باورهای سازمان مفید است و به صورت مبنایی مشی در برجستهعملیاتی عمل کنند . خط

با  ها، با استفاده از عقاید و دیدگاه عمومی چند نفر در سازمان در ارتباطمشیخط .ها استبرای هدایت فعالیت

گیرند کاملا درباره اجرای مشی قرار میاند. به این ترتیب، افرادی که در دامنه این خطهر موقعیت، طراحی شده

کنند که مشخص کند چه کاری، در موقعیت به مدیریت سازمان کمک میها مشیخط  .آن توافق دارند

ها و ه طولانی اعمال شوند تا از تناقضها باید به صورت مستمر طی یک دورمشی، انجام شود. این خطاختصاصی

 .همپوشانی اجتناب شود

 

 مشیهای اصلی بین استراتژی و خطتفاوت

مشی بهترین برنامه به دست آمده از چند برنامه برای نیل به اهداف و مقاصد سازمانی است. خطاستراتژی  (1

 .شودهای روزانه استفاده میگیریمجموعه قواعد و مقررات رایج است که به صورت مبنایی برای تصمیم

 مشی یک اصل عملی است. که خط( استراتژی برنامه عملی است درحالی۲
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توان به ازای هر موقعیت اصلاح کرد، بنابراین به لحاظ ماهیت پویا هستند. در مقابل، ها را می( استراتژی۳

 .پذیر هستندی غیرقابل انتظار انعطافهاها به لحاظ ماهیت یکنواخت هستند. با این حال، برای موقعیتمشیخط

 .ها تصمیم محور هستندمشیکه خطها متمرکز به سمت عمل هستند، درحالی( استراتژی۴

شوند. های فرعی در سطح میانی تدوین میدهد، اما استراتژیها را شکل می( مدیریت ارشد همیشه استراتژی۵

 شوند. ارشد ایجاد میطور کلی از سوی مدیریت ها بهمشیدر مقابل خط

وکار ها برای محیط داخلی کسبمشیپردازند. از سوی دیگر، خطهای محیطی بیرونی میها به عامل( استراتژی۶

 اند. ایجاد شده

 *تاکتیک :

 

شگردها و روشهای خاص برای پیشبرد تاکتیک را باید اجمالاً به   .  تاکتیک علم اداره ی نیروها در صحنه است

با مقتضیات زمان و محیط تعریف کرد که عمدتاً پس از تدوین برنامه مورد توجه استراتژیستها ستراتژیک برنامه ا

 گیرد.قرار می

  تعاریف دیگر : 

برای اینکه بتوان از منابع سازمان به موثرترین شکل استفاده نمود، به تصمیم گیری های کوتاه مدت مطابق با 

 ه تاکتیک نامیده میشود. وضعیت که تغییر میکند نیازمندیم ک

 و یا استراتژی های زیرین نامیده میشوند.استراتژی های وظیفه ای این تصمیمات، 
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 تاکتیکتفاوت استراتژی و  

تفاوت استراتژی با تاکتیک در این است که استراتژی، تصمیمات کلی اختصاص دادن منابع سازمان است، در 

دن این منابع، یعنی به اجرا گذاشتن آنهاست. به این ترتیب حالی که تاکتیک در رابطه با حرکت درآور

 های تاکتیکی، جزئیات تصمیمات استراتژیک را در بر می گیرد.  تصمیم

 :به عبارت دیگر تاکتیک ها تصمیماتی در جهت 

 استفاده مناسب از منابع موجود .1

  جزئیات اجرای استراتژی ها .2

، تصمیمات تاکتیکی هفته ای، ماهانه، سالانه، بنا به وضعیت هایی می باشد، به ویژه در خصوص استفاده از منابع

اما تاکتیک های معطوف به به کار   .که پی در پی تغییر میابد از نظر گذرانده شده و دوباره برنامه ریزی میشود

بستن یا به اجرا گذاشتن استراتژی های کلی هم که به جزئیات رو میکند، اگر ضرورت ایجاب کند تخصیص 

در نهایت میتوان گفت تاکتیک ها از اندیشه و اجراهای خیلی ویژه و کوتاه مدت   .  منابع جدید را تنظیم میکند

تر شکل میگیرد که از جمله آن ها میتوان به تصمیماتی اشاره کرد که نه تمامی سازمان، بلکه در برگیرنده 

و تحلیل های درون سازمانی و یک واسطه قسمت های آن است که بیشتر مبتنی بر صرح های مبتنی بر تجربه 

 کمکی در تحقق پذیری استراتژی است.

 مدیران عالی:

، ، تصمیم گیریمشی و برنامه ریزی، برنامه ریزی ، تعیین خطسیاست گذاری

 آینده نگری و سایر موارد کلان مربوط به سازمان ها

 مدیران میانی:

 واسطه بین مدیران عالی و سرپرستان 

 اتی )سرپرستی( :مدیران عملی
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سوپروایزر یا مدیران خط مستقیم با عملیات اجرایی  در ارتباط هستند.با ارباب رجوع و مشتریان سر و کار دارند 

 .  نیز نام دارندمقدم 

 

 

 مدیریت عملیاتی )سرپرستی(

وه از این گر  معمولا سرپرستان یا همان مدیران عملیاتی بسیار پرکار هستند و سرشان خیلی شلوغ است .

می باشند . آنها به صورت مستمر به تعریف و بازتعریف فعالیت هایی درگیر فعالیت های نظارتی مدیران معمولا 

برای پرسنل زیردست خود می پردازند . این مدیران باید برنامه های عملیاتی را به طور دقیق اجرا نمایند تا 

 سازمان بتواند به اهداف عالی خود برسد .

معمولا دچار کمبود زمان می شوند و وقت کمی برای گزارش نویسی ، مطالعه ، تحلیل و بازبینی این مدیران 

 برنامه های اجرایی دارند . مدیران عملیاتیی معمولا بیشترین وقت خود را با زیر دستان خود سپری می کنند .

بیشترین زمان خود را صرف  به طورکلی می توان گفت که مدیران رده عملیاتی زندگی کاری فعالی را دارند و

 حل چالش ها و مشکلات فراروی سازمان شان می کنند .

 مدیریت میانی

 .گزارش می دهند مدیران میانی به مدیران عالی سطح بعدی از سطوح مدیریتی ، مدیریت میانی می باشد . 

 ، هستند ناچار ولی نددار کمتری عملی های فعالیت میانی مدیران ، شود می مشاهده ۱ شکل در که طور همان 

نمایند . مدیران کار سرپرستان نظارت و مدیریت آنها وظیفه دارند که بر   . دهند انجام را بیشتری فکری فعالیت

مدیران میانی بیشترین زمان خود ئمیانی در حقیقت واسطه ای بین مدیران عالی و مدیران عملیاتی می باشند .

 .لاعات برای بهبود در فرآیندهای تصمیم گیری مدیران عالی می نمایند را صرف آنالیز داده و آماده سازی اط

 آنها زمان زیادی را صرف جلسات می کنند . یک مدیر میانی باید شنونده خوبی باشد تا بتواند بهترین گزارشات 

 د مدیران میانی وظیفه برنامه ریزی های میان مدت را برعهده دارن. را به مدیران عالی ارائه نماید 
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. این در حالی است که مدیریت عالی برنامه های جامع تر و بلند مدت تر را آماده می نماید . مدیر میانی شیوه 

انجام کار توسط سرپرستان و واحدهای زیردست آنها را به دقت مورد ارزیابی قرار می دهد و سعی می کند 

 .گزارشات جامعی را به مدیران عالی ارائه دهد کوچکترین تغییرات در نرخ های بازدهی را مورد رصد قرار دهد و 

 

 

 

 مدیریت عالی

معمولا مدیری که در سطح عملیاتی و میانی موفق بوده است ، شانس بیشتری برای موفقیت در مدیریت عالی 

بخش گسترده ای از کار مدیران عالی مشابه مدیران میانی می باشد . با این   یک سازمان را خواهد داشت .

ه مدیران عالی معمولا به برنامه ریزی های جامع تر و بلندمدت تر می پردازند و حوزه فعالیت گسترده تفاوت ک

تر و متنوع تری را دارند .مدیران عالی عملکرد کلی واحدهای تابعه را زیرنظر قرار می دهند و سعی می کنند با 

 مدیران سطوح پایین تر تعامل مناسبی را برقرار کنند .

ت و ارتباطات قوی می تواند به آنها در شناسایی مشکلات و راه حل ها کمک قابل توجهی بنماید . از این تعاملا 

دیگر سو ، مدیران عالی وظیفه برقراری ارتباط با مدیران خارج از سازمان )نظیر شرکت های همکار ، رقبا ، 

یی های بالایی در شناخت موقعیت ها و آنها باید توانا  مشتریان ، شرکای کلیدی و .. ( را هم برعهده دارند .

 .  ایندرا در تمامی فعالیت های خود پیاده سازی نم مدیریت ریسکچالش ها داشته باشند و در عمل 

 

  مدیریت ریسک  یا  مدیریت خطر

هر سازمان  مدیریت استراتژیکهای محوری مدیریت ریسک یکی از قسمت

ها ن شیوه شامل فرایندهایی است که از طریق آن سازمانایرود. شمار میبه

 شناساییرا هایشان با فعالیتخطرهای مرتبط توانند به صورت روشمند می

http://moaveni.ir/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%b1%db%8c%d8%b3%da%a9-%d8%af%db%8c%d8%ac%db%8c%d8%aa%d8%a7%d9%84/
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA_%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%AA%DA%98%DB%8C%DA%A9
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طول عمر یک شود که در گفته می شناسایی، تحلیل و پاسخ به عوامل خطرسازکنند. مدیریت ریسک به فرایند 

 .است رخ بدهندپروژه ممکن 

تواند با کنترل وقایع آینده، از خطرات احتمالی درستی انجام شود میاگر مدیریت ریسک به

 .گیری کندپیش

 

 برای روشن شدن این موضوع به مثال زیر توجه کنید:

ی یک برنامه مدیر پروژهی فناوری جدیدی نیاز است. فرض کنید برای انجام یک فعالیت در شبکه، به توسعه

ماه زمان  ۹کند، اما نظر کارکنان فنی این است که این کار حداقل به ماهه برای آن تنظیم میبندی ششزمان

  نیاز دارد.

ی تواند بلافاصله یک برنامهکار شود، تیم پروژه میبهموقع دستر مدیر پروژه فردی پیشگام باشد و بهاگ 

صورت تیم صورت پیش از موعد مقرر، مشکل زمان حل خواهد شد. در غیر ایندر این .  اضطراری تدوین کند

که بسیاری از کارها انجام بدهد. در حالیتواند کاری ای تدوین نکرده است( نمیی اضطراریپروژه )که هیچ برنامه

افتد. به این رسد و مدیر پروژه تازه به فکر مدیریت بحران میناتمام مانده است، مهلت انجام پروژه به پایان می

 رود.سادگی هدر میترتیب وقت ارزشمند اعضای تیم به

 .ت آن را نیز کاهش خواهد دادی تأثیراتنها احتمال رخ دادن آن، بلکه دامنهمدیریت صحیح ریسک نه

 

 

 

 

 

https://www.chetor.com/5322-%db%b1%db%b3-%da%af%d8%a7%d9%85-%d8%b7%d9%84%d8%a7%db%8c%db%8c-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%be%d8%b1%d9%88%da%98%d9%87/
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 دیدگاههای متداول در برنامه ریزی

 :دیدگاهها یا رهیافتهای گوناگون به برنامه ریزی، می توان به موارد ذیل اشاره کرد از میان

 خارج به داخل ریزی از و برنامهداخل به خارج برنامه ریزی از  -1

 پایین به بالازمانی( و برنامه ریزی از )سلسله مراتب سابالا به پایینبرنامه ریزی از  -2

 هدفبرنامه ریزی بر مبنای  -3

 استثنابرنامه ریزی بر مبنای  -4

 راریطاضبرنامه ریزی  -5

  یاقتضای برنامه ریزی -6

 

 "خارج به داخل"و برنامه ریزی از    "داخل به خارج"برنامه ریزی از   - 1

انجام می دهد و تلاش که سازمان در حال حاضر یی تمرکز می شود کارهادر برنامه ریزی از داخل به خارج بر    

می شود تا آنها به بهترین صورت انجام پذیرد.  برنامه ریزی به این شیوه تغییرات عمده ای را در سازمان ایجاد 

 کند ولی می تواند برای استفاده بهینه از منابع مفید و موثر باشد.نمی

می شود و برای استفاده از فرصتها و به ابتدا محیط خارجی بررسی و تحلیل ، اخلخارج به ددر برنامه ریزی از  

 حداقل رساندن مسائل ناشی از آن برنامه ریزی می گردد.

 انجام شود تا بیشترین نتایج حاصل شود. ترکیبی از هر دو رهیافت در اکثر سازمانها برنامه ریزی باید با اتخاذ  

برای بهتر انجام شدن کارهای جاری صورت می پذیرد و هدف آن داخل به خارج به طور کلی، برنامه ریزی از 

 یافتن بهترین شیوه انجام کار است.

، هنگامی مفید است که سازمان بخواهد کار منحصر به فرد انجام دهد و هدف این برنامه ریزی از خارج به داخل 

 است.برنامه ریزی، یافتن فرصتهای محیطی و استفاده بهینه از آنه
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 و برنامه ریزی از پایین به بالابرنامه ریزی از بالا به پایین)سلسله مراتب سازمانی(   -2

را تعیین می کند و این هدفهای کلان مدیر عالی سلسله مراتب سازمانی، ابتدا  برنامه ریزی از بالا به پاییندر 

 .ی کلان، برنامه های خود را تدوین کنندفراهم می آورد تا در چارچوب هدفهابرای مدیران سطوح دیگر  امکان را

شکل می سطوح عملیاتیدر با تدوین برنامه هایی شروع می شود که ، برنامه ریزی از پایین به بالادر حالی که  

بدون آنکه به محدودیتهای کلی سازمان توجه شود آنگاه این برنامه ها از طریق سلسله مراتب به بالاترین گیرند 

 ه میگردد.سطح مدیریت ارائ

 ( management by objective)   برنامه ریزی و مدیریت بر مبنای هدف و نتیجه  -3

در این زمان آنچه سازمان ها بدان نیاز دارند، سیستمی از مدیریت است که کوشش های گروهی را شکل بخشد 

مدیریت بر مبنای . سازدو آنها را با یکدیگر هماهنگ  بوجود آورد تلفیقی بین هدف های فردی و سازمانی   و

 .هدف تنها سیستمی است که بر آورد این نیاز را امکان پذیر می سازد

برای هر واحد و  شود و سپس با مشارکت کارکنانمهمترین مسائل سازمان تعریف میریزی در این نوع از برنامه 

 .درگیقسمت از یک واحد و نهایتاً برای هر فرد شاغل، هدف گذاری منظمی انجام می

رود و بر این عقیده استوار است که ریزی بر مبنای هدف برای ترکیب اهداف فردی و سازمانی بکار میبرنامه

و ، تأثیر مثبتی بر عملکردکارکنان دارد اهداف کلی به اهداف فردی مشارکت توأم رئیس و مرئوس در تبدیل 

کند ، تا اینکه سرپرست یک جانبه هدف د میتدوین پذیرش دوطرفه اهداف ، تعهد قوی تری را در کارکنان ایجا

 .گذاری کرده و آنها را به زیر دستان تحمیل کند 
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 مراحل برنامه ریزی بر اساس هدف و نتیجه عبارتند از: 

 : تعیین رسالت و ماموریتها مرحله اول 

 :(تعیین نتایج مورد انتظار )تعیین اهداف عملیاتی مرحله دوم 

با اهداف  -5قابل اندازه گیری باشند  -4چالش برانگیز باشند  -3ابل حصول باشند ق -2واضح و دقیق باشند  -1

 زمان تقریبی تحقق آنها برآورد شده باشد. -6کلی سازمان سازگار باشند 

 :تعیین شاخصهای ارزیابی عملیات مرحله سوم 

 تعریف هدفهای علمیاتیمرحله چهارم : 

 :تنظیم برنامه های عملیاتی مرحله پنجم 

 کنترل عملیاته ششممرحل : 

 (( management by exception           برنامه ریزی و مدیریت بر مبنای استثناء -4

انجام می دهند و سرپرستان واحدها را منابع و روش های انجام کار  تعیین هدف، تخصیصبه این معنی که 

 باشد.  شدهمدیران عالی، هنگامی دخالت می کنند که جریان عادی امور دچار اختلال 

اصل بر این است که کارکنان امور را سازماندهی کنند و روش های تعیین هدف را مشخص کنند و هر جامشکلی 

تفویض اختیار و اعطای آزادی عمل به به عبارتی در این روش اصل بر   .ایجاد شد، مدیر مشکل را حل کند

انحرافات مهم از خط مشی ها و روش ها فقط در مدیریت بر مبنای استثناء برای تصمیم گیری .استکارکنان 

  .باید به اطلاع و نظر مقامات بالای سازمان برسد

های استاندارد و حسابداری مدیریت یا بودجه هزینهریزی بر مبنای استثناء :ابزارهای اساسی و متداول دربرنامه

 (گذاریمراکز مسئولیت )مراکز هزینه، درآمد، سرمایهی حسابدار
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 Emergency Planning        ه ریزی اضطراریبرنام - 5 

که در  جدیدی   به حوادث یا شرایط ها و پاسخ مناسبالعملپیش بینی و معین ساختن عکس عبارتست از 

 .اوضاع و احوال سازمان ممکن است اتفاق بیفتد

 برنامه ریزی اقتضایی - 6

شوند و در صورتی که اعتبار برنامه ناسایی میش«  گوناگون قابل اجراهای گزینه »ریزی اقتضایی در برنامه

 خواهند بود. ها قابل اجرا یکی از آن گزینهاصلی به دلیل تغییرات محیطی، بیش از حد کاهش یابد، 

تر باشد، احتمال ریزی نامطمئناست؛ ولی هر چه محیط برنامهاندیشیدن پیش از عمل ریزی مبتنی بر برنامه

 .یابدها و حتی مقاصد اولیه، افزایش میبینیین با پیشنامناسب بودن مفروضات آغاز

تغییر در و در نتیجه،  دهندرخ میهایی بطور مستمر مسائل و رخداداهای غیر منتظره محیط چنیندر  

که اگر  بینی شودپیشها، ریزیموقع برنامهبنابراین بهتر است که همواره در  سازند؛ میریزی راضروری برنامه

های ها ایجاد شود یا کدام برنامهچه تغییراتی در برنامه ونه که انتظار داریم پیش نرفت،کارها آنگ

به عبارت دیگر هنگامی که بحرانی در نقاط پیش بینی شوند تا مدیر با مشکل مواجه نشود  جایگزین آماده

ایی امکان اقدام سریع فراهم ریزی اقتضشده بروز کند که حاکی از بی اعتباری برنامه باشد، با استفاده از برنامه

 آید. می
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 مراحل عمده برنامه ریزی

ای طراحهی شهود کهه پاسهخگوی     با توجه به تعاریف ارائه شده از برنامه ریزی، مراحل برنامه ریزی  باید به گونه

 سوالات زیر باشد :

 1-  کار(کی )انجام دهنده 

   2- کجا 

    3-  )کیِ )چه وقت 

   4- چرا 

    5- چه  

  6- ونهچگ 

   7- کدام 

 بنابراین مراحل عمده برنامه ریزی به صورت زیر است:

 شناسایی مقتضیات موجود )فرصتها و محدودیتها(ه 1

 ه تعیین اهداف کوتاه مدت2

 ه کسب اطلاعات کامل دربارة فعالیتهای ضروری3

 بندی و تحلیل اطلاعاته طبقه4

 هایی بر مبنای پیش بینی وضعیت آیندهه ارائه فرضیه5

 های جایگزینه بررسی گزینه ها و برنامه6

 ه ارزیابی گزینه های گوناگون7

 ه انتخاب گزینه مناسب8

 های فرعی و پشتیبانیه تدوین برنامه 9
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 تنظیم توالی فعالیتها و جداول زمانی -10

 ها در قالب ارقام بودجه و برنامه تخصیص منابع مالیه بیان کردن برنامه 11

 پیشرفت کارارزیابی میزان  - 12

ریزی یک جریان مداوم در جهت پیشرفت فعالیّتها برای حصول هدفها و شود برنامهبطوریکه ملاحظه می   

های اجرا شده نقاط ضعف و انحرافات و همچنین نقاط قوت و مقاصد از پیش تعیین شده است . از نتایج برنامه

 در آینده استفاده نمود .های مثبت باید به منظور رفع نقایص و بهبود عملیات جنبه

 

 ریزی در روابط عمومیبرنامه 

روابط "اگر بخواهیم کار برنامه ریزی در روابط عمومی را شروع کنیم با این تعریف کارمان را آغاز می کنیم: 

به منظور استقرار و کسب تفاهم  عمومی مجموعه ای از تلاشها و اقدامات آگاهانه و برنامه ریزی شده و سنجیده

 . "تقابل بین یک سازمان و گروههای مورد نظر آن سازمان به شمار می رودم

 اما آیا واقعا در روابط عمومی های ما برنامه ریزی به معنای واقعی کلمه وجود دارد. 

آیا کارهای روز مره ای که در روابط عمومی ها انجام می شود با برنامه قبلی است. و اگر هدفمند و با برنامه است 

وجه به تمام فرایند برنامه ریزی است یا بطور سنتی کارها انجام می شود، زیرا برنامه روابط عمومی طرح با ت

 .مدونی است که خطوط کلی فعالیتهای گوناگونی را که برای مخاطب قصد انجام آن می باشد مشخص می کند

عیه خبری، آماده کردن متن یک این برنامه هر یک از اقدامات منفرد روابط عمومی از قبیل نوشتن یک اطلا 

 .سخنرانی، تهیه یک گزارش و نظایر آن را می تواند در خود جای دهد

یک برنامه روابط عمومی می تواند اقداماتی را که در طول یک سال برای مخاطب صورت خواهد گرفت در  

 برگیرد یا به پروژه خاصی که زمان معینی به آن اختصاص یافته است مربوط شود.
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ا منطق گسترده ای را پشتیبانی مین برنامه به هر صورتی که باشد تسلسلی منطقی که در جای خود هدف یای 

بنابراین برنامه روابط عمومی طرح اجرایی یک عملیات و نیز توجیه و توضیح ارزشهای این  . کند، برقرار می سازد

 بوط شود و چه به هدفهای درازمدت.عملیات است، چه این عملیات به هدفهای کوتاه مدت روابط عمومی مر

پس باید نتیجه گرفت هر جا که سازمان به نوعی با مخاطبان بیرونی سر و کار دارد و قصد اقدام برای آنان را  

که  دارد نگاه اول برنامه ریزان باید به روابط عمومی باشد تا بتوانند اطلاعات لازمه را از روابط عمومی اخذ نمایند

بهانهون درنظام اداری ایران مورد بی مهری قرار گرفته است زیرا در ساختار نظام اداری در ایران، این مساله تاکن

 .  نهدمی  های بسیاری برای پرهیز از کار برنامه ای پیش روی مدیران اجرایی به ویژه مدیران روابط عمومی

 شماری از این عوامل به قرار زیر است  : 

 .تکیه داردشناخت عمیق از مسایل و مشکلات سازمان از هرچیز بر  فرآیند کار برنامه ای، بیش .1

حاشیه و حاصل کار مداوم، تجربه و دانش لازم است. مسأله شناسی و مسأله یابی مهم ترین رکن این فرآیند 

 داین عرصه با روح کار برنامه ای منافات دارتغییر پیاپی مدیران ناامن شغلی درحوزه مدیریت روابط عمومی و 

، گسل و دستگاهها از روابط عمومیشکاف میان انتظارات افکار عمومی و مدیران ارشد سازمان ها . 2

 پرلرزه و بحران خیزی بنا نهاده و پیکره روابط عمومی را در فعالیت های روزمره گرفتار ساخته است. 

 .این امر فرصت برنامه ریزی و برنامه ای فکر کردن را سلب می کند

این حوزه در به باعث ناتوانی و نارسایی مدیران ، یف نشده روابط عمومی ها درساختار سازمانیجایگاه تعر *3

 کارگیری تمامی عواملی می شود که درحل مشکلات و مسائل سازمان مؤثرند. 

 این امر مانع از جامع نگری لازم درفرآیندهای کار برنامه ای می شود.

 .از مهم ترین ابزارهای روابط عمومی، بستری ناهموار وغیرشفاف داردنظام اطلاع رسانی کشور به عنوان یکی  *4

کنند رسانه ها به عنوان مهم ترین محورهای این نظام، الزاماً از معیارهای حرفه ای معمول در جهان تبعیت نمی 

 و بخش و سهم عمده ای از فعالیت های روابط عمومی صرف درك پیچیدگی و رفتار با آنان می شود.
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 .امر در فرآیندهای کار برنامه ای تأثیرات بسیار سویی دارد این 

این نکات اگر چه حاکی از دشواری های انجام فرآیند کار برنامه ای است اما نه تنها آن را غیرممکن نمی سازد، 

ر یا بلکه مسؤولیت بیشتر مدیران روابط عمومی را یادآوری می کند زیرا اولاً مدیر روابط عمومی به عنوان مشاو

بازوی مشورتی سازمان می تواند نقش مؤثری درتصمیم سازی ها ایفا کند و این تأثیر به ویژه درحوزه مسأله 

 شناسی و ارایه راهبرد نمود می یابد.

عنصر می توانند  ثانی فرآیند کار برنامه ای بیش از هرچیز بر نگرش و برنامه ریزی استوار است. این دو در

واقع کار برنامه ای نگرش سیستماتیک  ر برنامه و فعالیت روابط عمومی تعریف شود. درمتناسب با ویژگی های ه

به موضوعات و مسایل است که به مدیر کمک می کند تا دریابد درحل مسأله، ازکجا آغاز و به کجا ختم نماید و 

ز آن است ولو آن این مسیر چگونه باید طی شود اندیشیدن به چیستی و چگونگی مسأله، بی تردید حل نیمی ا

واقع تثبیت جایگاه  که ظرف زمان کوتاه و ابزارهای لازم دراختیار نباشد. و بالاخره آنکه فرآیند کار برنامه ای در

 مدیریتی روابط عمومی وتغییر کارکرد آن از مجری به استراتژیست است.

جایگاه خود را حفظ  ن باشد وپس اگر روابط عمومی بخواهد دارای نقش اساسی در روند تصمیم گیریهای سازما

 این مساله محقق نخواهد شد مگر با برنامه ریزی و کار برنامه ای. نماید باید متحول و پویا باشد و
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 هفت گام اساسی در برنامه های روابط عمومی

ح گام اساسی را طی کند. این گامها به شر 7برنامه های روابط عمومی زمانی با موفقیت روبرو می شود که    

 ذیل معرفی می شوند:
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 تثبیت نقش ویژه روابط عمومی در سازمان -1

این مرحله اساسی ترین و بدیهی ترین مرحله در فرایند اطلاع رسانی موفق است. هدایت و مدیریت افکار عمومی 

 بایستی به عنوان یکی از کارکردهای اساسی به روابط عمومی سپرده شود. 

وابط عمومی بایستی از موقعیت مناسب حرفه ای برخوردار شود و همان جایگاهی را که نشریات و روزنامه ها و ر

ا در برنامه های توسعه مورد توجه ویژه قرار گیرد. لذ توسعه ایفا می کنند داشته باشد. روابط عمومی سازمانی در 

ه لازم برخوردار باشند. امروزه کارکرد روابط عمومی اعضای روابط عمومی بایستی از مهارتهای ارتباطات و انگیز

به طور گسترده ای در عرصه های مختلف جامعه و سازمان ها به جایگاه کلیدی تبدیل شده است و این به سبب 

 توجه جهانی به روابط عمومی است.

بت به سایرین از باید اذعان داشت سازمان ها و شرکت هایی که از روابط عمومی درك دست و کاملی دارند نس

مزیت رقابت بیشتری در سطح ملی و بین المللی برخوردارند. آن هایی که به ارتباطات قوی و حرفه ای و سرمایه 

گذاری در این امر می اندیشند همواره اعتبارشان در عرصه رقابت های جهانی پابرجاست و خواهد درخشید و به 

عمومی توانا و هوشمند و مدرن صورت می گیرد. این نشان نظر می رسد این ارتباطات قوی در سایه روابط 

دهنده نقش روابط عمومی است که در اجرا وظیفه خطیر سیاست گذاری، برنامه ریزی و عملکردی و دست یابی 

به هدفها و ارزیابی میزان توفیق یا عدم توفیق آن را بدنبال دارد. دست یابی به چنان نقشی، سازمان متشکلی را 

ند تا بدرستی جایگاه روابط عمومی را تشخیص داده و از آن حمایت کند. این حمایت در قالب اعتماد طلب می ک

 می تواند کارساز تر شود. چرا که در سایه اعتماد مدیران سطح بالا، اقتدار روابط عمومی تثبیت می شود. 

 .اصل می شودحمایت های دیگر نظیر حمایت مادی و انسانی نیز در سایه اعتماد و اقتدار ح

به سخن دیگر روابط عمومی دوشادوش سازمان حرکت نموده و هرگز در تقابل آن نخواهد بود. بر همین  

مبناست که گفته می شود روابط عمومی فرصت است نه تهدید و اقتدار آن بر قدرت سازمان می افزاید و مدیران 

وابط عمومی فعال داشته باشیم؛ و به آن اقتدار و زمانی که تصمیم گرفته میشود یک ر را سر افراز تر می کند . 
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ابتکار عمل بدهیم، تا بتواند منافع سازمان را تشخیص داده و در جامعه آن را مطرح نماید، بناچار باید به دنبال 

افرادی بگردیم که جدا از داشتن اعتماد کامل به آنها از تخصص و توانایی علمی لازم برخوردار باشند زیرا نبودن 

 فراد متخصص در روابط عمومی سبب منحرف شدن روابط عمومی از مسیر اصلی  خواهد شد. ا

این انحراف، در سایه خواستهای مدیران، نداشتن تخصص فردی، نداشتن تجربه و آگاهی در زمینه های روابط 

و انسانی را به هدر  عمومی، بیشتر از همه مصلحت اندیشی، بروز نموده و عملا اینگونه افراد، منابع اعم از مادی

علاوه بر هدر رفتن منابع و انرژی های انسانی و عدم دست یابی به اهداف سازمانی، طرز تلقی و  می دهند.

تعاریف روابط عمومی در اذهان سطوح مدیران را نیز تحت تاثیر قرار داده و آنها را به مرور به عملیات غیر علمی 

 هنیت می دهد. و غیر حرفه ای در زمینه روابط عمومی ذ

بطوری که تلقی آنان از یک روابط عمومی، برآورده شدن خواسته های مدیران و اطاعت از دستوراتشان است که 

گاهی تا حد یک منشی گری یا اداره کننده دفتر یک مدیر، این جایگاه سقوط می کند و عملا روابط عمومی 

ه مرحله اجرا درآورده و یا در مسیری حرکت می کنند عامل اجرای دستورات مدیران شده و دیدگاههای آنان را ب

 .که حسب شناختی که دارند، در جهت خوشایند مدیران باشد

بنابراین موضوع سازمان بتدریج فراموش شده، و موضوع خواست فردی جایگزین آن می شود. بدیهی است  

لیتهای اجتماعی در مقابل مردم، کسانیکه مسئولیت هدایت روابط عمومی را عهده دارند، کوله باری از مسئو

سازمان، مدیران، رسانه ها، رقبا و. . . را بر دوش دارند و چنانچه به این مسئولیتها تنها از دریچه تامین نظر 

مدیران ارشد توجه شود از مسئولیت خطیر جایگاه روابط عمومی در سازمان فاصله دارند. و این اتفاقی است که 

جریان دارد و ارزیابی مدیران ارشد سازمان از فعالیتهای روابط عمومی خود متاثر از  در سازمانها به طور مرتب

 اطاعت پذیری آنان از دستورات وی و یا تامین نظریاتشان است . 
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 تعیین اهداف روابط عمومی  -2

به چه نتیجه ای می خواهید برسید؟ اهداف سازمانی شما چیست؟ اهداف روابط عمومی چیست؟ انتخاب با 

ست. شما می توانید اهدافتان را هر چقدر که می خواهید آرمانی در نظر بگیرید. کلید ارائه کار شما در یک شما

مسئولیت حفظ شور و نشاط و انگیزه بالا است. در اهداف خود اغراق نکنید زیرا بزرگ نمایی در اهداف باعث می 

تیابی به اهداف آرمانی در حین کار ایجاد شود ریشه های تعهد و انگیزه خشک شود و انرژی مثبتی که جهت دس

می شود به راحتی از بین برود. هدفهایی که بتواند پیام روابط عمومی را به بهترین شیوه به مخاطب عرضه کند و 

نتیجه بخش واقع گردد. کوهن یکی از مدرسان روابط عمومی معتقد است هدفهای روابط عمومی با توجه به 

سیار خاص و مشخص و یا عمومی و کلی باشد، اما برنامه از هر نوع که باشد، اهداف به ماهیت برنامه می تواند ب

درستی و براساس شناخت تعیین می شود، در غیر این صورت، طرح ریزی برنامه براساس اهداف نادرست و یا 

یع جهات نامناسب باعث اتلاف وقت و بودجه سازمان خواهد شد. تعیین اهداف درست با شناخت مخاطب از جم

بی ارتباط نیست. وقتی شناسایی مخاطب به درستی انجام شود تعیین اهداف برنامه روابط عمومی نیز بیشتر 

قرین به صحت خواهد بود. در طرح ریزی اهداف، بایستی از بلند پروازی و در نظر گرفتن اهداف غیر قابل تحقق 

انی به اهداف برنامه اندیشید. البته گاهی اوقات پرهیز نمود و مبتنی بر واقعیات درون سازمانی و برون سازم

اهداف بسیار خوبی مدنظر قرار می گیرد اما امکانات سازمان و یا سایر مسایل درون سازمانی مانع از تحقق آن 

می شود. در این قبیل موارد، به ویژه اگر قابلیت های سازمان اجازه اجرای آن هدف را نمی دهد ناگزیر باید آن 

 . هداف کنار گذاشته شود و یا اصلاح گرددهدف یا ا

گاهی اوقات پیش می آید که هدف روابط عمومی با هدف سازمان یکی انگاشته می شود که در این مورد هم 

 ممکن است صدمات جبران ناپذیری وارد شود. 

ه بود و مثلاً چند سال پیش شرکت کوکاکولا هدف سازمان را بر فروش محصول نو با طعم جدید متمرکز کرد

روابط عمومی این شرکت نیز براساس همین هدف برنامه تبلیغی خود را اجرا کرد در حالی که تشخیص نمی داد 
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در این مورد هدف روابط عمومی باید . مردم آمریکا از نظر عاطفی، دلبسته طعم سنتی و قدیمی کوکاکولا هستند

 ن که اظهار دارد کوکای جدید بهتر از قدیمی است. ترغیب مردم به مطلوب بودن تغییر مزه نوشابه می بود نه آ

نکته آخر در مورد اهداف برنامه این است که معمولاً در برنامه ها دو گونه اهداف پیگیری می شود یکی اهداف 

پنهان که اعلام نمی شود و دیگری اهداف آشکار که به اطلاع عموم می رسد. در طرح ریزی اهداف لازم است 

برنامه با مراجعه به آنها تصمیم اهداف اعلام شده و اعلام نشده تهیه گردد تا در مرحله تدوین فهرستی از تمام

 های بعدی را اتخاذ کرد. 

 

 مشخص کردن نیازها و علایق مخاطبان -3

سازمان شما علاقمند است پیامهای آن به دست چه کسانی برسد؟ جواب این سوال در سازمانهای مختلف تفاوت 

آنچه مهم است علایق و نیازهای کارکنان در سازمان، مخاطبان بالقوه، جامعه نیازمند به اطلاعات  می کند. اما

علمی کتابخانه ای، دانشگاهیان، انجمن های صنفی و تشکلهای حرفه ای مرتبط با سازمان و رسانه های گروهی 

ان بایستی مشخص شود. با شناخت از جمله مخاطبان هستند که اهداف، نیازها و علایق آنها در ارتباط با سازم

علمی مخاطب نیازها، ویژگی ها، گرایش ها و تمایلات آنها و به طور کلی دستیابی به یک تحلیل جامعه شناسانه 

و روانشناسانه از اوست که چراغی روشن فرا راه روابط عمومی نهاده شده و گام نخست برای کار عملی منظم و 

شود چرا که بر اساس نظریه هدف گیری مخاطب، کار ارتباطی ی برداشته میبرنامه ریزی شده در روابط عموم

که بدون ارزیابی نظر مخاطبان صورت می گیرد شبیه وضعیت کسی است که بخواهد با امید به شکار پرنده به 

 سوی آسمان بیکران مسلسل بگشاید.

از مخاطبان است مخاطبان را بر  طبقه بندی مخاطبان یکی از مهمترین اقدامات برای شناخت کافی و لازم 

از نظر کمیت آنان را می توان به مخاطبان عام و خاص طبقه د اساس معیارهای مختلفی میتوان طبقه بندی کر

بندی کرد از نظر موضع گیری در پیام به مخاطبان موافق و مخالف از نظر نوع برخورد در قبال پیام به مخاطبان 
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وز به مخاطبان بالقوه و بالفعل و از نظر ارتباط با سازمان به مخاطبان درون فعال و منفعل از نظر ظهور و بر

 سازمانی و برون سازمانی تقسیم کرد.

 

 تعیین پیامهای روابط عمومی -4

پیام شما چیست؟ شما می خواهید چه چیزی را به مخاطبان خود بفهمانید؟ در هر حال پیامها در موقعیتها و 

دارند. در برنامه های روابط عمومی پس از ترسیم اهداف و شناسایی مخاطب،  سازمانهای مختلف با هم تفاوت

باید پیام یا پیامهای جداگانه ای را برای هر هدف، مشخص ساخت که این پیام ها براساس اهداف کوتاه مدت یا  

 بلند مدت روابط عمومی متفاوتند.

ه می شود باید به صورت صریح و یا غیرصریح در پیامهایی که به منظور بیان اهداف روابط عمومی در نظر گرفت 

ذهن برنامه ریز مطرح باشد. این پیامها باید از چنان کلیتی برخوردار باشد که همه جنبه های برنامه ها را شامل 

شود ولی در عین حال باید قابل تجزیه هم باشند به نحوی که در صورت لزوم بتوان آنها را به پیامهای فرعی 

جلب مخاطبان و یا اشاره به مسایل ویژه ای تبدیل کرد. مثلاً یک شعار تبلیغاتی مربوط به ایمنی دیگری برای 

خودروها می توانند اسلحه باشند، خودرویتان را ایمن کنید، مبتنی باشد یا »خودرو ممکن است بر این پیام که 

توان از ی برای پشتیبانی از این پیام میلدر مورد ایمنی راننده خودرو می توان به وی توصیه لازم را ارایه داد و

از والدین خود بخواهید  »یا به کودکان گفت:   استفاده کرد« کمربند ایمنی را به کار برید»پیامهای فرعی مانند 

 «.  از کمربند ایمنی استفاده کنند

آیا پیام باید از طریق شیوه های اجرای پیام استراتژیک نیز نکته مهمی است که باید مدنظر قرار گیرد، این که 

گزارشهای رسانه ای، یا برپایی مراسم ویژه، سرمایه گذاری مشترك در طرحهای هنری و اجتماعی یا از طریق 

یوه ها و دیگری رسانده شود، در این بخش باید نسبت به آن اقدام کرد و در این فصل از برنامه ریزی این ش

وانند در قالب تبلیغات وسیع ارایه شوند یا از طریق نماد و علامت همچنین پیامها می تراهکارها را ارایه داد. 
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مشخص به مخاطب منتقل گردد. در طراحی پیامها، توجه به نوع نگرش مخاطب و نیز زمینه های فرهنگی، 

 اجتماعی و اقتصادی نقش بسزایی دارد. بنابراین در زمان پیام سازی بررسی مجدد مخاطب ضروری خواهد بود.

 

  ستراتژی اطلاع رسانیتدوین ا -5

استراتژیها و راهبردها عنصر کلیدی برنامه شما هستند. استراتژی ها شما را در یافتن علایق مخاطبان شما و 

 .می کند. به نحوی که اساس برنامه روابط عمومی به شمار می رودانتقال پیام به آنها کمک 

 روابط عمومی را به شرح ذیل برشمرد: به طور خلاصه می توان فهرستی از استراتژیهای یک برنامه 

 عمومیالف( توسعه مستمر اطلاعات روابط 

 ب( استفاده از طیف گسترده رسانه های گروهی برای انتقال پیام

 ج( تبلیغ و ترفیع موقعیت سازمان به عنوان یک منبع سازمان مفید اجتماعی و مسئولیت پذیر در جامعه

 ها د( برقراری و توسعه ارتباط با رسانه

 ه( معرفی جایگاه و موقعیت سازمان به عنوان یکی از. . . )متناسب با سازمان مربوطه تفاوت دارد(

 و( هماهنگی بیشتر با سایر اعضای کلیدی سازمان

 

 تدوین برنامه زمانبندی  -6

  ژه وجود جدول زمان بندی معمولا در اقدامات و برنامه های گسترده و یا هنگامی که زمان برنامه یا پرو

 .اهمیت زیادی در تاثیر گذاری آن دارد، مفید است

 های زمانی حسب امکانات موجود و ضوابط فنی از اصول اولیه بندی فعالیتها برحسب اولویتتفکیک و تقسیم

 باشد. مدیریت اجرایی می

 مهم  های فرهنگی و اجتماعی وقتی اثربخش خواهند بود که علاوه بر هدفمداری به پارامترانجام فعالیت

 زمان توجه ویژه داشته باشیم. 
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 بندیتدوین جدول بودجه - 7

بودجه برنامه و یا پروژه روابط عمومی می تواند شامل جزئیات و ریز ارقام و یا ارزیابی کلی هزینه ها باشد که  

 بستگی به ماهیت برنامه دارد. 

 شرایط توفیق برنامه روابط عمومی

رنامه ارتباطی و برنامه عمل روابط عمومی مناسب، وجود چهار شرط لازم به طور کلی برای توفیق کامل یک ب

 :است

 : بهره مندی از مبانی نظری و منطق قوی -1

تامین این شرط باعث می شود برنامه دچار شکست و ناکامی نشود و در کلیه مراحل برنامه ریزی روشها و راه  

 حل های انتخابی درست انتخاب شوند.

 مهندسی برنامه:  توجه به اصول -2

منظور از اصول مهندسی برنامه انتخاب وسایل ارتباطی مناسب برای نیل به اهداف برنامه و بازرسی مستمر بر 

 پیشرفت برنامه و ایجاد تغییرات احتمالی در برنامه است.

 

 آموزش: -3

نیروهای انسانی روابط آموزش از جمله ابزارهایی است که ضریب توفیق برنامه را افزایش می دهد آشنایی  

عمومی با اصول برنامه های روابط عمومی، شیوه های نیل به اهداف، ابزارهای لازم برای توفیق برنامه ها و نیز 

شیوه های عمل برای ایجاد تغییرات لازم در برنامه در حین اجرا  بخشی از این آگاهی هاست که باید به آمورش 

 .آنها همت گماشت
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 : ضمانت اجرا  -4

منظور از ضمانت اجرا فراهم آوردن تمهیدات قانونی است که انجام همکاریهای لازم با روابط عمومی را برای 

توفیق برنامه عملی روابط عمومی به رسمیت می شناسد تخصیص اعتبارات لازم و اعمال همکاریهای ضروری 

 بخشی از این تمهیدات هستند.

 

 

 واژه بودجه و تعاریف آن

    اقتباس شده استانگلیس  اقتباس شده و در فرانسه نیز ازه فرانسزبان از ر فارسی دواژه بودجه. 

   ابتدا از کشور انگلستان علت این امر آن است که رویه تنظیم بودجه و به تصویب رساندن آن در پارلمان

 شروع شده است.

  واژه بوژت(Bouget)  را در وجوه نقد ست که اطلاق می شده اکیف چرمی یک واژه فرانسه قدیم است و به

 .آن نگهداری میکردند

   وزیر دارائی بدین جهت ابتدا کیف چرمی که محتوی صورت مخارج و درآمدهای دولت انگلیس بوده و

آن را با خود به پارلمان می آورده و صورتهای مخارج و درآمدهای مملکتی را از آن کیف خارج کرده  انگلیس

 نامیده می شد. Budjetیداشته است در انگلیس و برای تصویب به پارلمان عرضه م

 آن شد. محتویاتتبدیل به  بتدریج معنی اصطلاح بودجه از خود کیف 

   .باجت در انگلیس این صورت بنام بعدا که به تدریج صورتهای مزبور در یک صورت واحد گنجانده شده است

 بکار برده شد. نامیده شده و در سایر زبانها نیز همین کلمه بودجه در فرانسهو 
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     قبل از انقلاب مشروطه چنین واژه ای در زبان فارسی به کار نمی رفته است و پس از آن چون قانون

اساسی ایران بیشتر، از قوانین اساسی بلژیک و فرانسه ترجمه و اقتباس شده این واژه نیز همراه قوانین مالی 

 بان فارسی گشته است.فرانسه ترجمه و وارد قانون محاسبات عمومی ایران و ز

  برای بودجه تعریف های فراوانی شده است که برای نمونه برخی از آنها در زیر آورده می شود، با توجه به

 :  استاینکه در کتب مختلف این تعاریف ذکر شده 

ای بردر این طرح نیازمندیهای پولی دولت به طور کامل می باشد، یک طرح مالی بودجه در واقع عبارت از  -1

 شود.ی هزینه اقلام درآمد پیش بینی میمی گردد. در برابر نیازمندیهامدت محدودی پیش از وقت تعیین 

بودجه عبارت است از طرحی جامع در قالب اصطلاحات مالی که به وسیله آن یک برنامه جاری برای مدت  -2

 معینی اجرا میگردد.

 برنامه مالی است برای عملیات آتیبودجه  -3

بودجه عبارت است از بیان مالی و یا مقدار سیاستی که در طول مدتی معین از زمان آینده برای وصول به   -4

 .هدف تعیین شده ای باید تعقیب شود

بودجه یکی از وسایل مالی نظارت قوه مقننه بر دولت و نشان دهنده اشکال مالی مداخله دولت در  -5

 .های اقتصادی کشور استفعالیت

 مالی است مربوط به درآمدها و هزینه های دولتبودجه یک سند  -6

یک برنامه مالی است برای مدت محدودی از زمان و بودجه دولت عبارت است از در اصطلاح کلی ،بودجه،  -7

برآورد هزینه ها و پیش بینی درآمدها برای یک دوره آتی که همراه آن درآمدها و هزینه های قطعی سال 

 .ودگذشته و جاری نیز ارائه می ش
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 : بودجه  -8

 .یک برنامه کار است 

 .یک پیش بینی است 

  .یک مجوز است 

 .میتواند یک معیار هزینه و یک ضابطه سنجش کارآئی دستگاهها باشد 

شورای اسلامی، در این مجلس  1/6/1366 تعریف زیر مربوط است به قانون محاسبات عمومی کشور مصوب -9

 :قانون، بودجه کل کشور چنین تعریف شده است

 مالی تهیه و حاوی پیش بینی جه کل کشور برنامه مالی دولت است که برای یک سال بود

ی که منجر به نیل ها و سایر منابع تامین اعتبار و برآورد هزینه ها برای انجام عملیاتدرآمد

 . های قانونی می شودسیاست ها و هدف

 .در تعریف علم اقتصاد دو عنصر اساسی وجود دارد 

 محدود طبیعی منابع و امکانات  -2     بشرنیازهای نامحدود  -1

    انسانها در طول تاریخ سعی کرده اند که با قوه تعقل و قدرت تجزیه و تحلیل خود با توان پیش بینی و

ت، حداکثر مطلوبیت و بهرهتخمین درآمدها و هزینه ها و در نهایت با توسل به برنامه ریزی با حداقل امکانا

 وری را نصیب خود نماید.

   که منابع و امکانات محدود و دوم نیازهای نامحدود بشر لذا فلسفه وجودی بودجه نویسی دو عامل است یکی

 در اختیار انسان قرار دارد.

   به طور خلاصه به منظور استفاده حداکثر از منابعی که در اصطلاح اقتصادی کمیابند به صورتی که بتوان با

نامیده  فلسفه اصلی وجودی بودجهآورد،  جامعه بدستز منابع کمیاب حداکثر منافع را اصرف حداقل هزینه، 

 .شودمی
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 تعریف بودجه :

 مشخص ترسیم می کند.یک دوره زمانی را در درآمد و هزینه یک سازمان میزان برنامه هایی که 

 بودجه به عنوان سند سیاسی و سند مالی و اقتصادی است.

 :سند سیاسی 

 مجلس به را آن و کند می تنظیم مشخص دوره یک برای را مملکتی خرج و دخل و معاملات که است برنامه 

 ارائه می دهد.

 :سند مالی و اقتصادی 

در یک نیازمندی های پولی دولت را با آمار و ارقام  اقتصادی و مالی طرح یک عنوان به که است سندی و برنامه 

 دوره مشخص تعیین می کند.

  ضرورت ها و اهمیت بودجه: 

 کنترل امور -1

 مالی امور تنظیم برای بنای زیر ای وسیله -2

 درآمد توزیع و خرج و دخل میزان بررسی -3

 می کنیم.نشان دادن اینکه چه در اختیار داریم ، چگونه خرج کرده و چگونه توزیع   -4

 : اهداف بودجه بندی 

 عادلانه درآمد قضاوت در خصوص دخل و خرج و توزیع -1

 پاسخگویی امکان  -2

 مور مالیا بینی پیش  -3

 خرج و دخل برای عمومی روابط ابزار  -4

 مناسب مدیریت برای ابزاری -5

 یمال های فعالیت به بخشیدن عینیت -6



 }برنامه ریزی و بودجه در روابط عمومي{}بسمه تعالي{ {}ناهید خوشنویس

Page 57 of 112 

 

  : انواع بودجه بندی 

 ای بودجه بندی برنامه -1

 بودجه بندی عملیاتی  -2

 

 : بودجه بندی برنامه ای 

وظایف و برنامه ها و فعالیت های  برنامه ای است که در آن اعتبارات سازمان )اعم از دولتی و خصوصی( بر اساس 

 .صورت می گیردکسال مالی اجرای بودجه و برای نیل به اهداف از پیش تعیین شده ی

 ویژگی ها :

 ای سازمانه طرح و ها فعالیت و ها برنامه از یک هر اعتبارات بندی طبقه -1

دیده می شود و است و در سطح کلان  طبقات بالای سلسه مراتب اداری به مربوط ای برنامه بودجه -2

 فاقد جزئیات لازم است.

( بر اساس سیاستهای کلی تنظیم میبه عنوان مثال : هزینه هر واحد از فعالیت های دولتی ، خصوصی )سازمان

 شود و با حجم و مقدار فعالیتها

 هر بودجه برنامه ای دارای چند بودجه عملیاتی است.

 رنامه ها و فعالیت ها.تقسیم بندی وظایف و عملیات سازمان ها در قالب ب

 : بودجه ریزی عملیاتی 

)تنظیم بودجه بر اساس عملیات( براساس وظایف ، عملیات و طرحهایی که سازمان مسئول انجام آن است در این  

بیشتر بر نوع از بودجه ریزی توجه و تاکید بر خود فعالیت و خارج کارهایی است که می بایست انجام شده و 

 .جزئیات متمرکز است
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 ویژگی ها :

تجزیه و تحلیل آن بر اساس اندازه گیری حجم  ، فایده و هزینه دیدگاه از بودجه جزئیات به خاص توجه  -1

 کار ، قیمت تمام شده محصولات ، خدمات و نوسان قیمت ها

 .است اداری مراتب سلسله از تر پائین سطوح به مربوط -2

 .است سازمانی واحدهای عملیات به توجه -3

 مایی ، عملکرد کلی واحدهای سازمانی و کارکنان و دوستان و ادارات را کنترل کنیم.راهن بر علاوه -4

 

 فرآیند بودجه ریزی در روابط عمومی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هاتعیین هزینه
آماده ساختن بودجه و 

 کنترل آن  
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 :اصول بودجه بشرح زیر هستند

 

 

 

 

 

 

 

 

 : بودجه بودن سالانه اصل     .

 .کند می ارائه و تنظیم را شخص سال یک خرج و دخل ، ارقام و اعداد طریق از بودجه 

 : بودجه جامعیت اصل     .2

در نظر بگیرد و فراگیر جزئیات مشخص و مجموعه ای از دخل و خرج را با  باید بودجه در که است آن منظور 

 ارائه دهد به تعبیر دیگر تمام زیر مجموعه ها باید فراگیر باشد و جامعیت داشته باشد.

 : بودجه پذیری انعطاف اصل     .3

انعطاف پذیری آن است که به رغم آنکه بودجه از طریق اعداد و ارقام ، دخل و خرج یکسال را مشخص  از دمرا 

هایی که و یا مطالبه های هر یک از بخشفعالیت های غیر منتظره می کند اما همواره باید در بودجه ریزی به 

 بودجه برای آنها تنظیم شده است را در نظر بگیرد.

 اصل بودجه : 
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  : بودجه ی رویه وحدت اصل     .4

 منطقی پیروی کنند.ی ی هزینه ها و درآمدها از یک رویهباید کلیهبودجه فقط برای یک سال تنظیم می شود و 

 صیل بودجه :تف یا شاملیت اصل     .5

توضیح دهد و برای هزینه ها را به تفصیل  و درآمدها همه جزئی و مشخص شکل باید بودجه که است آن منظور

 و ارقام پیش بینی شده را در نظر بگیرد.هر کدام اعداد 

بودجه دولت باید به صورت مشروح به ریز و جزء و به تفصیل تهیه و تنظیم و به شود که در این اصل توصیه می

 پیشنهاد گردد. مجلس

های هر دستگاه را در بندی و هزینهبودجه باید به طور مشروح به صورت دستگاهی و موضوعی، درآمدها را طبقه

ها و مواد هزینه به صورت جاری و عمرانی و اعتبارات عمرانی به صورت ملی و استانی یا شهری و الب برنامهق

 روستایی در لایحه بودجه درج و به مجلس پیشنهاد گردد.

 :هااصل تحدیدی بودن هزینه    . 6

 .استتجاوز از آن ممنوع باشد و در حد اعتبار مصوب میمنظور از این اصل آن است که حداکثر پرداختها    

 

 :هااصل تقدم درآمدها بر هزینه .    7

ها و مصارف را آن هزینهنخست درآمدها و منابع را برآورد و آن گاه متعادل  بااین اصل بیانگر آن است که باید  

 کرد. بینیپیش

 دانند.ها میزینهمعناست و اصل را بر درستی و بجا بودن هالبته برخی معتقدند که رعایت این اصل بی
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 طبقه بندی بودجه در بودجه کل کشور

 بندی بودجه چيست؟طبقه

 گيريی  تكرري   است که تسهيلات لازم را در جهت تصميم از بودجه ایبندی آرايش سازمان يافتهطبقه   

 آورد.انتخاب  چگونگي کيكيت  مديييت اجيا و نظارت بي آن را فياهم مي

 توان به شيح زيي خلاصه کيد:بودجه را ميبندی در هدفهای طبقه    

 گييیر تسهيل در تصميم1

 ريزیر بينامه2

 ر اصلاح سيستم و بهبود روشها3

 هار تجزيه و تحليل از هزينه4

هايي به شيح قالب بدين جهت بودجه دولت که آئينه تمام نمايي از فعاليتها و عمليات دولت است در    

 شود:بندی ميزيي طبقه

 ه يک قانون محاسبات عمومي بيان مي کند که بودجه کل کشور از سه قسمت به شيح زيري تشرريل   ماد

 مي شود:

 بودجه عمومي دولت -الف

 بودجه شيکتهای دولتي و بانرها -ب

 بودجه موسسات انتكاعي وابسته به دولت -ج
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 بودجه عمومي دولت

 ت:بودجه عمومي دولت شامل منابع و مصارف شامل موارد ذيل اس

منابع بودجه عمومي دولت به سه دسته بره شريح زيري تقسريم شرده       منابع بودجه عمومي دولت: -الف

 است:

 1دسته اول: درآمدها

 10شوند. درآمدهای عمومي مطابق ماده درآمدهای به دو دسته کلي عمومي و اختصاصي تقسيم مي

ات و سود سهام شيکتهای دولتري و  ق.م.ع. عبارتست از درآمدهای وزارتخانه ها و موسسات دولتي و مالي

درآمد حاصل از انحصارات و مالريت و سايي درآمدهايي که در قانون بودجه کل کشرور تحرت عنروان    

 درآمد عمومي منظور مي شود.

ق.م.ع درآمد اختصاصي عبارتست از درآمدهايي که به موجب قانون بيای مصريف   14مطابق ماده 

 عنوان درآمد اختصاصي منظور گيدد. يا مصارف خاص در بودجه کل کشور تحت

همچنين مي توان درآمدها را به دسرته کلري تري برا عنروان درآمردهای متميکرز  ملريد و درآمردهای          

 غييمتميکز  استانيد تقسيم کيد.

 حساب درآمدهای عمومي شامل موارد زيي مي باشند:

 درآمدهای مالياتي - 1

  درآمدهای ناشي از کمرهای اجتماعي - 2

  مدهای حاصل از مالريت دولتدرآ - 3
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  درآمدهای حاصل از جيايم و خسارات درآمدهای حاصل از فيوش کالاها و خدمات - 4

 درآمد متكيقه - 5

 

 ایدسته دوم: واگذاری دارايي های سيمايه

  منابع حاصل از نكت و فيآورده های نكتي - 1

 درآمد حاصل از فيوش اموال منقول و غييمنقول شامل: - 2

 ها و تأسيسات دولتيوش ساختمانفي -

 منابع حاصل از فيوش و واگذاری اراضي -

 آلات و تجهيزات دستگاههای دولتيمنابع حاصل از فيوش ماشين -

 ایهای سيمايهگذاری سايي دارائيمنابع حاصل از فيوش و وا -

 دسته سوم : واگذاری دارايي های مالي

  منابع حاصل از فيوش اوراق مشارکت - 1

 منابع حاصل از استكاده از تسهيلات خارجي - 2

  منابع حاصل از استكاده از موجودی حساب ذخييه ارزی - 3

  منابع حاصل از دريافت اصل وامها - 4

  منابع حاصل از واگذاری شيکتهای دولتي - 5

  منابع حاصل از بيگشتي پيداختهای سالهای قبل - 6

  های تملک دارايي های سيمايه ایمنابع حاصل از واگذاری معادن و طيح - 7
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 مصارف بودجه عمومي دولت

بنردی  ها را با توجه به اهدافي که از آنها مد نظري اسرت بره چهرار دسرته طبقره      مصارف بودجه يا هزينه

 نمايند:مي

 طبقه بندی بي اساس مواد هزينه -1

 بندی عملياتيطبقه -2

 بندی سازمانيطبقه -3

 بندی اقتصادیطبقه -4

 

 اس مواد هزينه:بندی بي اسطبقه

تملرک  و  تملک دارايي هرای سريمايه ای    هزينه هاها به سه دسته کلي مصارف بودجه عمومي دولت يا هزينه   

 بندی بي اساس مواد هزينه گويند.تقسيم مي شوند. اين نوع دسته بندی را طبقه دارايي مالي

 

 دسته اول : هزينه ها

و نماينرد  های موجرود دولتري را حكر  و نگهرداری مري     ه ظيفيتاعتباراتي هستند کای  اعتبارات هزينه   

های نظرامي  هزينره   پادگان های نگهداریسازند. مانند هزينهموجبات اعمال حاکميت دولت را ميسي مي

ها و مؤسسات دولتي و از ايرن  نگهداری وزارتخانه هاینگهداری مدارس  بيمارستانها  دانشگاهها و هزينه

 قبيل.
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ها  انجام کارهای با عنوان اعتبارات جاری مطيح بود  هدف از اين هزينه 1381سمت قبل از سال اين ق   

 ها و امرانات موجود و اداره کيدن سازمان است.بيداری از ظيفيتعادی و روزميه  نگهداری و بهيه

 نيست. گذاری و ايجاد دارايي ثابتها سيمايههدف از اين هزينه    

هرا نيرز هسرتند و    ی هميشگي هستند   يعني تا سازمان هست و فعاليت دارد   اين هزينههای جارهزينه   

 خوانند.ادامه دارند به همين دليل آنها را جاری يا عادی مي

 اند.های جاری به انواع پيسنلي و غيي پيسنلي بخش شدههزينه   

 فصل به شيح ذيل مي باشد: 7ها دارای در حال حاضي اين هزينه    

 فصل اول : جبيان خدمات کارکنان

کليه پيداختهای نقدی و جنسي که طي يک دوره مالي به کارکنان شاغل در قبال انجام کار به صورت     

حقوق و دستمزد پيداخت مي شود. به استثنای حق الزحمه کارکنان طيح  حقوق و دستمزد کارکناني که 

 م  استكاده از کالا و خدماتد منظور مي شوند.در استخدام واحدهای دولتي نيستند  که در فصل دو

 فصل دوم: استكاده از کالاها و خدمات 

 عبارت است از مجموع ارزش کالا و خدمات استكاده شده توسط دولت که:

 در فيآيند توليد برار گيفته شده است. -1

 مي تواند کالای خييداری شده بيای فيوش مجدد باشد. -2

 هداری بعنوان موجودی باشد.کالا يا خدمات قبل مصيف بيای نگ -3

کالا و خدمات تملک شده بيای انتقال اجناس به کارکنان يا کمک های بلاعوض در اين طبقه بندی    

قيار ندارد. همچنين کالا و خدمات استكاده شده در ايجاد دارايي های ثابت خارج از محدوده اين طبقه 
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لباس مخصوص کار و يا سايي اقلامي که بطور بندی مي باشد پيداختهايي که بابت ابزار  تجهيزات  

 خاص يا عموما به آنها در جهت انجام کارشان کمک مي کند در اين قسمت قيار دارند.

   

 فصل سوم:  هزينه های اموال و دارايي

هزينه بدهي های ايجاد شده در بخش عمومي دولت  سرود و کرارمزد وامهرای دريرافتي و سرود اوراق         

و کيايه يک دارايي ثابت که در تملک استكاده کننده قيار دارد. در اين فصرل قريار مري    بهادار و اجاره 

 گييد.

 

 فصل چهارم: يارانه

هزينه های يک جانبه ای است که دولت به دستگاههای اجيايي يا بي اساس سطح فعاليتهای توليرد يرا      

ا وارد شرده توسرط شريکتهای    بي حسب مقاديي يا ارزش کالا و خدمات توليد شده يا فيوخته شرده و ير  

دولتي به آنها پيداخت مي کند. پيداختهای ميبوط به کمک زيان شيکتهای دولتي نيز در اين گيوه قريار  

 گيدد.دارند  يارانه در شيايط فعلي به توليد کنندگان پيداخت مي

 فصل پنجم : کمک های بلاعوض

يا به نوعي ديگري بره صرورت جنسري يرا      است که به صورت نقدی  هزينه های يک جانبه غيي اجباری   

 گيدد.المللي پيداخت ميخدمات فني و اجيايي به واحدهای ديگي دولتي و يا سازمانهای بين
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 فصل ششم: رفاه اجتماعي  کمرهای اجتماعيد  

هزينه های منافع اجتماعي به صيوت پيداختهای شغلي يک طيفه بره خانوارهرای نيازمنرد بره دلايرل         

شود. ايرن منرافع ممررن اسرت بره      اری  بازنشستگي يا شيايط خاص خانوادگي پيداخت ميبيماری  بير

صورت نكدی يا به نوعي ديگي توسط واحدهای دولتي پيداخت مي گيدد. کالاها و خدمات تدارك شده 

به اين منظور در اين قسمت درج مي شود. کمک هزينه عائله مندی  حق اولاد  صدمات ناشي از حادثره   

زايمان  پاداش پايان خدمات  کمک هزينه فوت  هزينه ايام بيراری بعنروان مزايرای اجتمراعي    ميخصي 

 سهم کارفيما طبقه بندی مي شوند.

 

 فصل هكتم  سايي هزينه ها

داد و ستدهايي که در گيوههای ششگانهد فوق الذکي طبقه بندی نشده باشد  دادو ستدهای ميبوط بره     

ند بهيه  سود وامها  مالياتها  و جيائم و غيامت و  خسارات وضع شده از طيف هزينه اموال و دارايي ها مان

يک کشور ديگي يا انتقال پيداخت به نهادهای غيي انتكاعي ارائه کننده خدمات به خانوارها و پيداختهای 

 ميبوط به استكاده از دارايي های سيمايه ای و ديگي کمرهای بلاعوض سيمايه ای به استثنای حرق بيمره  

 عمي و دعاوی.

  در اعتبارات هزينه فقرط اقرلام    1381فصل هزينه ای فوق اين طور بي مي آيد که از سال   7با توجه به 

 مصيفي وجود دارد و اقلام غيي مصيفي وجود ندارد.
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 دسته دوم تملک دارايي های سيمايه ای

شوند و ها ميتوسعه ظيفيت سبب نمايند و ياهای جديد در جامعه ايجاد مياعتباراتي هستند که ظيفيت  

نمايند و در نهايت موجبرات  تثبيت يا اضافه ميها را از طييق بازسازی و تعمييات اساسي يا عمي ظيفيت

 آورند.پديد مي توسعه اقتصادی  اجتماعي و فيهنگي را

نشده تقسريم مري    دارايي های سيمايه ای  غيي ماليد به دو دسته کلي دارايي های توليد شده و توليد    

 شوند:

 به سه دسته به شيح ذيل تقسيم مي شود: الفد دارايي های سيمايه ای توليد شده:

 دارا يي های ثابت -1

دارا يي های توليد شده ای هستند که به طور مستمي بيای مدت بيشتي از يک سرال در فيآينرد   

 هزينه توليد مورد استكاده قيار مي گييند.

 موجودی انبار   -2

 نبهااقلام گيا -3

 دارايي های سيمايه ای توليد نشده –ب 

دارايي هايي هستند که بيای توليد کالای ديگي به کار مي روند  در حالي که خودشان توسط بشري توليرد      

مانند زمين  درارايي های زيي زميني  معادند و بيخي دارايي های غيي مشهود مانند حق الامتياز  نشده اند.

   حق اختياع ثبت شده. آب  بيق  تلكن گاز شهيی

 اين دارايي ها به دو دسته کلي مشهود و نامشهود تقسيم مي شوند:

 دارايي های توليد نشده مشهود -1

 دارايي های توليد نشده نامشهود -2
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با عنوان اعتبارات عمياني مطيح بود در حال  1381تملک دارايي های سيمايه ای که قبل از سال    

 حاضي دارای

  يل مي باشد:فصل به شيح ذ 7 

 فصل اول: ساختمان و سايي مستحدثاث 

شامل مطالعه و  ايجاد که منتهي به تشريل سيمايه مي گيدد  توسعه ظيفيت موجود  تعمييات اساسي    

 ساختمان که منتهي به تثبيت يا افزايش عمي ساختمان گيدد. تجهيزاتي مانند لوله کشي آب  بيق و گاز 

 كاظتي که عيفاً جزء لاينكتک ساختمان محسوب مي شوند.کانال کشي کولي  تجهيزات ح

 

 فصل دوم: ماشين آلات و تجهيزات

شامل مطالعه و توليدات ماشين آلات و تجهيزات  خييد يا تحصريل آن   تعميريات اساسري آنهرا کره         

ن  تياکترور   منتهي به تثبيت يا افزايش عمي آنها گيدد. مانند انواع خودرو  کشتي  لوکوموتيو  واگن راه آه

 تجهيزات مخابياتي و پزشري و پيياپزشري  تجهيزات راديويي و آتش نشاني.

 

 فصل سوم: سايي دارايي های ثابت

شامل تملک عوامل طبيعي توليدات دامي و کشاوری   خييد دام بيای توليد و ترثيي  اکتشافات معردني     

 افزار رايانه ای. و گمانه زني  حكاری های زمين شناسي و خييد يا توليد نيم

 فصل چهارم: موجودی انبار
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شامل تحصيل دارايي های توليد شده که به صورت کالا نگهداری مي شود يا به منظور فيوش تردارك     

شده است و يا بيای مقاصد توليد کالاهای ديگي به کار گيفته مي شود که شامل مواد  ملزومرات اوليره    

شده و کالای آماده شده بيای فيوش  موجودی استياتژيک مانند  محصول در جييان توليد  کالای ساخته

غلات  نكت  بنزين  مهمات  و سلاح و با مقاصد اضطياری در تنظيم بازار نگهداری مي شوند  ارزش پرولي  

 افزايش دارايي های فوق الذکي در اين قسمت منظور مي شود.

 

 فصل پنجم: اقلام گيانبها 

ليد شده ای هستند که به منظور توليد يا مصيف تردارك نشرده انرد بلرره     شامل تملک دارايي های تو   

بخاطي ارزش آن طي زمان نامعين نگهداری مي شود. اشياء عتيقه و آنتيک در مروزه هرا  ترابلوی نكري       

 کتب خطي  فلزات گيانبها  به غيي از طلاد  سنگهای گيانبها  کارهای هنيی با ارزش.

 

 فصل ششم: زمين

تحصيل اراضي به منظور ايجاد يا احرداث دارايري هرايي ثابرت  خييرد زمرين بريای احرداث         خييد يا    

 ساختمان  خييد زمين بيای امور کشاورزی و دامپيوری

 

 فصل هكتم: حق الزحمه کارکنان طيح و ساييدارايي های توليد نشده

زيستي  منابع آب  حرق  شامل حق الزحمه کارکنان طيح  تملک دارايي های زيي زميني  منابع طبيعي و    

الامتياز  حقوق ارتكاقي  قياردادهای قابل انتقال  حقروق مالرانره دولتري و سرايي دارايري هرای مشرهود و        

 نامشهود.
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 دسته سوم: تملک دارايي های مالي

 تملک دارايي های مالي که در مقابل واگذاری دارايي های مالي قيار دارد شامل موارد ذيل مي باشد:    

 تعهدات پيداخت نشده سالهای قبل  هزينه ایدپيداخت  -1

 پيداخت تعهدات پيداخت نشده سالهای قبل  سيمايه اید -2

 پيداخت تعهدات اعزام زائيان حج تمتع -3

 باز پيداخت اصل تسهيلات به سيستم بانري -4

 باز پيداخت اصل تسهيلات خارجي -5

 انتقال و واگذاری سهام شيکتهای دولتي -6

 بازپيداخت اصل اوراق مشارکت -7
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 بندی عملياتي در بودجه اييانطبقه

 «امور»گيدد که نام هي کانال را به طور کلي عمليات دولت از چهار کانال اصلي منشعب مي

« بينامه» د و هي فصل از چنديننگيدتقسيم مي« فصل»اند هي امور به انشعابات فيعي ديگي بنام ناميده

حد بينامه محدود  بارات که تصويي مالي عمليات است دراعت  د. در لوايح و قوانين بودجهنشوتشريل مي

های تملک دارايي  «طيح عمياني»و « فعاليت جاری»د ليرن هي بينامه به يک يا چندين نگيدمي

بوجود آمده باشد و هي « پيوژه»تواند از يک يا چند هي طيح عمياني مي شود.اید تقسيم ميسيمايه

بندی عملياتي بودجه مجموعه طبقه. در تشريل شود« قيارداد»چندين از يک يا  پيوژه ممرن است

 بندی شده است که عبارتند از:بندی و گيوهدسته« امور»بنام  هائيقالبدر وظايف و تراليف دولت 

 الفد امور عمومي

  ي و امنيتيامور دفاع  بد

 و فيهنگي امور اجتماعي   جد

 امور اقتصادی   دد

 دبودجهو متكيقه   های متميکزرديف بيای اعتبارات   قهد امور متكير ه

تواند در طيح آن ميتعاريكي که مده است ليرن نيابه عمل قانوني بندی تعاريكي از قالبهای طبقه

گيدد :در زيي ارائه مي ترميل آنها مؤثي واقع گيدد

است که بخش عمده و قابل  امور مجموعه ای از کوششهای سازمان يافته همگني - بخشد  –امور    

ای از وظايف دولت را در بيدارد   مانند امور اجتماعي  بعبارت ديگي امور عبارت از مجموع چند ملاحظه

 باشد.وظيكه ميتبط به هم که از وظايف عمومي دولت مي
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 باشد که موجب بيقياری عدالت   حك مجموعه ای از اولين وظايف عمومي دولت مي –امور عمومي    

نظم و امنيت داخلي   تنظيم روابط خارجي   وضع قوانين و مقيرات و اعمال حاکميت دولت را در تنظيم 

روابط دستگاههای دولتي با يرديگي و با ميدم و همچنين تنظيم روابط ميدم با ميدم را در بيابي قانون در 

 ه عمومي کشور و ...گانه  ادارقالب امور عمومي تعيين مي کند  مانند تنظيم روابط قوای سه

باشد که به منظور حياست از ميزها و حك  ای از وظايف دولت ميمجموعه -امور دفاعي و امنيتي   

 آيد.استقلال و تماميت ارضي کشور از طييق دفاع نظامي و غيي نظامي بعمل مي

يدن امرانات باشد که در زمينه فياهم کمجموعه ای از وظايف دولت مي -امور اجتماعي و فيهنگي   

زندگي بهتي بيای افياد جامعه در شيايط مختلف جهت بيقياری تعادلهای اجتماعي  آموزش و پيورش 

 عمومي  بهداشت و درمان   تأمين اجتماعي   حك  محيط زيست و ...

مجموعه ای از وظايف دولت در زمينه ايجاد امرانات توليد  توزيع و مصيف که از  -امور اقتصادی   

جاد و توسعه ظيفيتهای اقتصادی کشور در جهت تحقق تعادلهای اقتصادی در جامعه را شامل طييق اي

شود. مانند کشاورزی   آب و بيق   صنايع و معادن   بازرگاني   نكت و گاز  راه و تيابيی و پست و مي

 مخابيات و جهانگيدی و ...

 که خدمات معيني را بيای جامعه انجام باشد  دولت مي مجموعه ای از کوششهای سازمان يافته -فصل   

مي دهد مانند فصل بهداشت  وظيكه دفاع ملي  وظيكه آب و بيق  وظيكه آموزش و پيورش  وظيكه 

 ارتباطات و ..

 شود.شود. ضمناً هي فصل به چند بينامه تقسيم ميناگكته نماند به فصل  وظيكه هم گكته مي
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ه دارای حاصل کار مشخصي است  و بوسيله دستگاههای دولتي گيوه کلي از عملياتي است ک -بينامه     

بندی کارهای های سازماني   بعبارت ديگي بالاتيين سطح طبقهشود مانند بينامه احداث خانهانجام مي

اجيايي يک دستگاه بيای انجام مسئوليتهايي که در داخل يک وظيكه به آن محول شده است. مانند 

 مه توليد نييوی بيق و ...بينامه آموزش عالي   بينا

       

قسمتي از کارهای همگن در محدوده بينامه است که معمولاً توسط يک واحد اجيايي  –فعاليت يا طيح 

بيني گييد. حاصل اين نوع کارها  معين و قابل پيشبمنظور رسيدن به اهداف و مقاصد بينامه صورت مي

بينامه کمک مي نمايد. مانند فعاليت نگهداری راههای بوده   و انجام آنها به توليد حاصل نهايي يک 

 آسكالته و ساختمان بيمارستانها.

های جاری مجموعه اين کارها اگي جنبه مستمي داشته و هزينه های لازم بي اجيای آنها از نوع هزينه    

ای آنها عمدتاً های لازم بيای اجيشود و اگي در مدتي محدود اجيا شود و هزينهباشد  فعاليت خوانده مي

 شود.های سيمايه ای باشد طيح خوانده مياز نوع هزينه

شود و کوچرتيين واحد سنجش اعتبارات جاری است. لرن طيح از چندين پيوژه تشريل مي فعاليت   

 پيوژه کوچرتيين واحد سنجش اعتبارات عمياني است.

    

عات توجيهي فني  اقتصادی  اجتماعي  جنسي است که بي اساس مطالمجموعه ای از عمليات هم -پيوژه

طي مدت معيني و با اعتبار مشخص يک يا چند هدف طيح را پوشش دهد. پيوژه  مي تواند از نظي مران 
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های فني بندی رشتهو از نظي  هم جن  بودن عمليات  و از نظي مطالعات اوليه   و گاهي از نظي طبقه

 بعنوان يک معيار اندازه گييی انتخاب گيدد.

توانند به قياردادها منتهي شوند. قياردادها بي اساس شيايط عمومي پيمان از طيف دستگاه ها ميپيوژه”    

 ”اجيايي با پيمانرار منعقد مي گيدد.

هي يک از امور مذکور به چندين فصل و هي فصل شامل چندين بينامه مي باشد. در  قرانون بودجره هري    

های امور اجتمراعي بره   ها و بينامهشود. بيای نمونه فصلني ميبيبينامه پيش 280فصل و  36سال حدود 

 اند:اين شيح

 

 بينامه است: 114امور اجتماعي و فيهنگي شامل سيزده فصل و 

 تأمين مسرن  فصل هشتم:  آموزش و پيورش فصل يرم:
 حكاظت محيط زيست  فصل نهم:  فيهنگ و هني فصل دوم:
عمليات  چند منظوره توسعه  صل دهم: ف بهداشت  درمان و  تغذيه فصل سوم:

 نواحي
 ایآموزش فني و حيفه فصل يازدهم:  تامين اجتماعي و بهزيستي فصل چهارم 
 آموزش عالي فصل دوازدهم:  تيبيت بدني و امور جوانان فصل پنجم 
 تحقيقات فصل سيزدهم:  عميان شهيها فصل ششم
   عميان و نوسازی روستاها فصل هكتم: 

ک از فصلهای فوق دارای چنردين بينامره اسرت بريای نمونره فصرل سريزدهم  تحقيقراتد دارای         هي ي  

 هايي به شيح زيي است:بينامه
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 بينامه است: 10فصل سيزدهم : تحقيقات شامل 

 بينامه تحقيقات اجتماعي -1

 بينامه تحقيقات فيهنگي و اجتماعي -2

 بينامه تحقيقات دانشگاهي -3

 ن شهيی و روستاييبينامه تحقيقات مسرن و عميا -4

 بينامه تحقيقات کشاورزی و منابع طبيعي -5

 بينامه تحقيقات انيژی -6

 بينامه تحقيقات صنعتي -7

 بينامه تحقيقات حمل و نقل و ارتباطات -8

 بينامه تحقيقات خدمات اقتصادی و بازرگاني -9

 بينامه تحقيقات دفاعي و انتظامي -10

هايي شود و هي طيح به پيوژهايي بخش ميای و عمياني به طيحهضمناً هي بينامه در شاخه سيمايه   

 گيدد.تقسيم مي
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 بندی سازماني:طبقه

 شوند:های دولت از نظي ماهيت به دو دسته تقسيم  ميفعاليت   

بخشند و در واقع جزء وظايف اصلي و جاری فعاليتهايي که اعمال حاکميت دولت را تحقق مي -1

 باشند.دولت مي

 سازند.هاید تصدی دولت را فياهم ميينهفعاليتهايي که اعمال  زم -2

ها و موسسات دولتي و فعاليتهای نوع دوم از طييق شيکتهای فعاليتهای نوع اول از طييق وزارتخانه   

گييد بي همين اساس بودجه دولت را به دولتي   بانرها و موسسات انتكاعي وابسته به دولت صورت مي

 نمايند:سه قسمت زيي تكريک مي

 ودجه عمومي دولتب -الف

 بودجه شيکتهای دولتي و بانرها -ب

 بودجه موسسات انتكاعي وابسته به دولت -ج

 گويند.مي  بندی سازمانيطبقهبندی را چنين طبقه

های مختلف اعمال نموده و از وضعيت خود در تواند سياستهای خود در بخشاز اين طييق دولت مي   

 قسمتهای مختلف مطلع شود.

بندی سازماني ريزی دولتي  طبقهبندی بودجه در نظام بودجهتيين طبقهتيين و ميسوممياز قدي   

 باشد.مي
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بيخي از عناوين ميبوط به اين طبقه بندی در قانون مديييت خدمات کشوری به شيح زيي تعييف شده    

 است:

اهداف دولت را بيعهده واحد سازماني مشخصي است که تحقق يک يا چند هدف از  ر وزارتخانه:1ماده  

    گيدد.شود و توسط وزيي اداره ميدارد و به موجب قانون ايجادشده يا مي

 

شود و با داشتن واحد سازماني مشخصي است که به موجب قانون ايجادشده يا مي ر مؤسسه دولتي:2ماده

ايي مياجع قانوني گانه و ساستقلال حقوقي  بخشي از وظايف و اموری را که بي عهده يري از قوای سه

 دهد. باشد انجام ميمي

   شود.بيده شده است در حرم مؤسسه دولتي شناخته ميکليه سازمانهايي که در قانون اساسي نام   

 

است و با  واحد سازماني مشخصي است که دارای استقلال حقوقير مؤسسه يا نهاد عمومي غييدولتي: 3ماده

د بودجه سالانه آن از %50شود و بيش از پنجاه درصد  ه يا ميتصويب مجل  شورای اسلامي ايجاد شد

 دارد.و خدماتي است که جنبه عمومي دار وظايف محل منابع غييدولتي تأمين گيدد و عهده

 

 های دولت بهبنگاه اقتصادی است که به موجب قانون بيای انجام قسمتي از تصدی ر شيکت دولتي:4ماده

د قانون اساسي  ابلاغي از سوی مقام معظم رهبيی جزء 44ل و چهارم  موجب سياستهای کلي اصل چه

د سيمايه و سهام آن متعلق به دولت %50گيدد  ايجاد و بيش از پنجاه درصد  وظايف دولت محسوب مي

 باشد. مي
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ها  مؤسسات دولتي  مؤسسات يا نهادهای عمومي غييدولتي  کليه وزارتخانه ر دستگاه اجيائي : 5ماده

تهای دولتي و کليه دستگاههايي که شمول قانون بي آنها مستلزم ذکي و يا تصييح نام است از قبيل شيک

های دولتي  بانک ميکزی  بانرها و بيمه شيکت ملي نكت اييان  سازمان گستيش و نوسازی صنايع اييان 

 شوند.دستگاه اجيائي ناميده مي

 

 

 

 بندی اقتصادی:طبقه

ای پيشيفته است و همچنين نشان دهنده ارتباط بين سياستهای بودجه بينامهبندی حاصل اين طبقه   

 باشد.پولي  مالي و اقتصادی دولت در توليد ناخالص ملي مي

 گييد.بندی به دليل فقدان آمار و اطلاعات کافي صورت نميدر کشور ما چنين طبقه   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 }برنامه ریزی و بودجه در روابط عمومي{}بسمه تعالي{ {}ناهید خوشنویس

Page 80 of 112 

 

 مراحل گردش بودجه در ایران

بتدا تا انتها در یک دوره یکساله طی می نماید تا فرآیند آن تکمیل گردد را مراحلی که بودجه از ا

 مراحل گردش بودجه گویند.

نمایند از گردش بودجه در ایران  و قریب به اتفاق کشورهای جهان که از نظام پارلمانی پیروی می

 چهار مرحله تشکیل شده است که عبارتند از:

 

 بودجهمرحله اول : تهیه و تنظیم لایحه 

 مرحله دوم: تصویب بودجه

 مرحله سوم: اجرای بودجه

 مرحله چهارم: نظارت بر بودجه

 

 

 2مرحله اول : تهیه و تنظیم لایحه بودجه

ترین دور بودجه است. در این گام کارکنان ، متخصصان و کارشناسان این مرحله از یک دیدگاه مهم   

ریزی در زمان ریزی و بودجهوند تا کار برنامهشمربوط در سازمانها و دستگاههای دولتی بسیج می

گیری از آنها، مقرر به انجام رسد. گردآوری آمار و اطلاعات درست، تجزیه و تحلیل اطلاعات و نتیجه

شناسایی و گزینش نیازها و مشکلاتی که از میان انبوه مشکلات و نیازها در اولویتند، طراحی درست 

ها و دیدن اعتبارات و بینی هزینهد امکانات و درآمدها، پیشحلهای مشکلات، برآورو دقیق راه

                                              
. 
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ها، از جمله کارهای بسیار امکانات لازم متناسب با کارها و هدفهای هر یک از دستگاهها و سازمان

مهم این مرحله است. چنانچه در این مرحله به هر دلیل امکانات و مشکلات به درستی شناسایی 

اسبی برای حل مشکلات و رفع نیازها و تنگناها دیده نشود، و اگر طرح و های درست و مننشوند و راه

ریزی و بودجه ریزی نتیجه و پیامد بینی نشود، برنامهبرنامه درستی برای توزیع و تخصیص منابع پیش

 خوبی نخواهد داشت و با اجرای آن زیانها و خسارتهای فراوان و سنگینی نیز به بار خواهد آمد.

د مرحله تهیه و تنظیم بودجه ، گزارش اقتصادی است. این گزارش که بوسیله سازمان پیش درآم   

شود دارای اطلاعاتی درباره امکانات و منابع موجود، مشکلات، ریزی کشور تهیه میمدیریت و برنامه

نیازها و تنگناها در کشور و شامل پیشنهادهایی برای تخصیص منابع و درآمد برای حل و رفع مسائل 

 نیازهاست. و

ای که باید تهیه شود را به کوتاه سخن اینکه گزارش اقتصادی چارچوب تقریبی بودجه 

ریزی کشور تهیه و کند. این گزارش به وسیله سازمان مدیریت و برنامهگیرندگان پیشنهاد میتصمیم

 شود.به هیأت دولت داده می

ه تهیه و با امضاء رئیس دولت به پس از مطالعه و بررسی گزارش اقتصادی ، بخشنامه بودج   

های شود. بخشنامه بودجه کلیاتی است بیانگر اولویتها، سازمانها و دستگاهها ابلاغ میوزارتخانه

های دولت، که باید مورد توجه دستگاهها باشد. این بخشنامه نوعی مورد نظر ، سیاستها و گرایش

ها، سازمانها و دستگاهها چارچوب برنامه و تخانهدستور کار کلی تهیه و تنظیم بودجه است تا به وزار

بودجه ، هدفها، اولویتها و خط مشی کلی دولت در سال بودجه را نشان دهد. بخشنامه بودجه افزون 

بر مطالب کلی یاد شده ، تاریخ تهیه و تنظیم، زمان فرستادن بودجه پیشنهادی دستگاهها و 
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یزی کشور و تاریخ رسیدگی در آن سازمان و شورای رها به سازمان مدیریت و برنامهوزارتخانه

 دهد.اقتصاد، و تاریخ فرستادن بودجه پیشنهادی کل به هیأت دولت را نشان می

پس از ابلاغ بخشنامه بودجه ، دفتر بودجه در هر یک از نهادها، وزارتخانه ها و سازمانها بر حسب    

تهیه و تنظیم بودجه سازمان خود تنظیم و به مورد بخشهای مربوط به خود را همراه با دستور کار 

فرستد. در واقع کار تهیه و اند  میواحدهایی که از نظر دفتر یاد شده مرکز هزینه یا مرکز بودجه

 شود.تنظیم بودجه از این هنگام آغاز می

با دلایل  هر یک از مراکز هزینه یا مراکز بودجه باید بر اساس دستور کار دفتر بودجه، بودجه خود را   

و محاسبات توجیهی و قابل دفاع تهیه کرده در زمان مقرر به دفتر یاد شده پیشنهاد و از آن دفاع 

 کند.

گردد و بودجه پیشنهادی بودجه پیشنهادی مراکز بودجه در دفتر بودجه بررسی و کارشناسی می   

های ن مقام در چارچوب فرمشود. بودجه پیشنهادی دستگاه با امضاء بالاتریدستگاه تهیه و تنظیم می

 شود.ریزی کشور فرستاده میویژه به سازمان مدیریت و برنامه

  

 قانون برنامه و بودجه در این زمینه چنین آمده است: 13در ماده   

کلیه دستگاههای اجرایی مکلفند برنامه سالانه و بودجه سال بعد خود را همراه با اعتبارات جاری و »

 «بق دستورالعمل تهیه بودجه به سازمان ارسال دارند.عمرانی مورد نیاز ط

ریزی های دولتی به سازمان مدیریت و برنامههای شرکتدر اینجا این توضیح لازم است که بودجه   

کشور فرستاده شده پس از دریافت نظر مشورتی ، برای تصویب به مجمع عمومی صاحبان سهام داده 
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های دولت و ب مجمع عمومی برای هماهنگی کارها و برنامهها پس از تصویشود. بودجه شرکتمی

 همراه بودجه کل به مجلس فرستاده می شود.« های جداگانهپیوست»براساس آگاهی مجلس در 

ریزی کشور ، در های هر یک از سازمانها و دستگاهها در سازمان مدیریت و برنامهبودجه   

گردد. معمولاً در این گام، بر سر درو نمای سی میهای مربوط ، مطالعه، بررسی و کارشنامدیریت

ریزی کشور های مفصلی میان کارشناسان و مدیران سازمان مدیریت و برنامهبودجه پیشنهادی بحث

گیرد. دفتر از یک سو ، و مدیران و کارشناسان دستگاه پیشنهاد دهنده بودجه از سوی دیگر در می

اع از بودجه پیشنهادی و دادن توضیح در برابر اشکالات بودجه دستگاه پیشنهاد دهنده مسئول دف

 ریزی در این زمینه است.برنامه و سازمان مدیریتکارشناسان و مدیران 

ها به شورای اقتصاد فرستاده های پیشنهادی دستگاهها، بودجهپس از بررسی و کارشناسی بودجه   

 ها تغییر داده شوند.ن است بودجهشود و ممکهایی میها و بررسیشود. در آنجا نیز بحثمی

 های لازم در آن شورا، بودجه کل به هیأت دولت فرستاده می شود.سرانجام پس از بررسی   

ها و تأیید هیأت دولت، به عنوان بودجه کل کشور با امضاء و به وسیله بودجه کل پس از بررسی   

 گردد. رییس دولت به مجلس تقدیم می

 

 3بودجهمرحله دوم : تصویب 

تصویب بودجه از وظایف و اختیارات قوه مقننه است با تصویب بودجه اعمال دولت به وسیله    

گردد تصویب بودجه فقط تصویب ارقام و اعداد نیست بلکه این نمایندگان ملت تنظیم و کنترل می

ی هدفها، وظایف مشیها می باشد و در واقع بودجه آیینه تمام نماارقام مبین سیاستها، برنامه ها و خط
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ترین وسیله کنترل قوه مجریه توسط قوه مقننه محسوب و عملیات دولتهاست. بودجه یکی از قوی

 شود و یک اصل جهانی در تمام کشورهاست.می

لایحه بودجه ، توسط مقام رئیس جمهور به همراه رئیس سازمان مدیریت و برنامه ریزی و سایر    

گردد در این جلسه رئیس جمهور ضمن شورای اسلامی میوزراء در جلسه علنی تقدیم مجلس 

توضیحات لازم درباره لایحه بودجه پیشنهادی و آثار و نتایج آن گزارش اقتصادی عملکرد سال قبل و 

سیاستها و خط مشی های سال بودجه و تشریح سیاست مالی، ارزی ، پولی، اقتصادی و یا هر نوع 

دهد و ز آن سیاستها تهیه و تنظیم گردیده است، گزارش میسیاست دیگری که لایحه بودجه متأثر ا

شود پس از توضیحات رئیس دولت، لایحه بودجه های پیشنهادی را یادآور مینکات برجسته و تبصره

از طرف رئیس مجلس به کمیسیونهای مربوط ارجاع و سپس در دسترس همه نمایندگان قرار میگیرد 

ترکیبی از یک نفر از « اصلی»کمیسون تلفیق « ) اصلی»لفیق و برای رسیدگی نهایی به کمیسیون ت

اعضای کمیسیونهای تخصصی به انتخاب همان کمیسیون و کلیه اعضای کمیسیون امور برنامه و 

 گردد.باشد.( مجلس شورای اسلامی ارجاع میبودجه می

روز  10ولت تا مدت ها توسط دنمایندگان مجلس از زمان تقدیم لایحه بودجه و توزیع آن و پیوست   

 توانند پیشنهادات خود را به کمیسیونهای تخصصی مجلس تقدیم نمایند.می

کمیسیونهای تخصصی حداکثر ده روز پس از پایان مهلت اخذ پیشنهادات نمایندگان و بررسی آنها    

 اعلام می دارند.« اصلی»نظرات خود را کتباً به کمیسیون تلفیق 

معمولاً در مرحله اول بررسی پیشنهادات کمیسیونهای تخصصی « صلیا» روش کار کمیسیون تلفیق 

 های پیشنهادی است.در باب تبصره ها، و اصلاحات عبارتی یا تغییر یا حذف تبصره
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ها کار بررسی درآمدها و نحوه پیش بینی آنها و مقررات حاکم بر اخذ وصولیها مطرح پس از تبصره

قعی، یا نزدیک به تقریب قطعی باشد. سپس مرحله بررسی شود به طوری که مجموع درآمدها، وامی

گردد. در هر حال مهلت تقدیم گزارش به جلسه علنی های دستگاههای اجرایی مطرح میهزینه

 روز پس از تقدیم لایحه بودجه می باشد. 35مجلس حداکثر 

مدها و گزارش کار کمیسیون در باب درآ« اصلی»در جلسه علنی ابتدا مخبر کمیسیون تلفیق 

ها را عنوان می کند و سپس مخبران کمیسیونهای تخصصی به ترتیب نقطه نظرهای ها و تبصرههزینه

 دارند.خود را که در زمان مقرر پیشنهاد و به چاپ رسیده است بیان می

در جلسه علنی پس از رسیدگی به کلیات بودجه و تصویب آن به پیشنهادات مربوط به درآمدها و 

مین اعتبار بودجه عمومی دولت، رسیدگی و سقف آن به تصویب خواهد رسید و پس از سایر منابع تأ

 گردد.ها و ردیفهای هزینه رسیدگی میآن پیشنهادهای مربوط به تبصره

 پس از تصویب بودجه با امضای رئیس مجلس لایحه بودجه به شورای نگهبان احاله

ست به منظور اصلاحات مجدداً جلسه علنی شود و پس از دریافت نظرات شورای نگهبان ممکن امی 

تشکیل گردد و البته ممکن است جلسات علنی بررسی بودجه با حضور اعضای شورای نگهبان منعقد 

شود تا در جریان امر تسریع بعمل آید. پس از طی مراحل قانونی و تأیید شورای نگهبان قانون بودجه 

 گردد.و ابلاغ به دولت جهت اجرا ارسال می با امضای رئیس مجلس به ریاست جمهوری جهت امضاء
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 4مرحله سوم: اجرای بودجه

این مرحله دارای اهمیت ویژه ای است. بهترین قانونها در صورتی که درست اجرا نشوند اثر مثبت    

ها و کوشش آور نیز خواهند بود. اجرای درست بودجه شرط اصلی به بار نشستن زحمتندارند و زیان

 تهیه و تنظیم بودجه است.های مراحل 

بودجه از این مرحله دارای ویژگی قانون بودن است. بدین مناسبت در این گام، نگاهی به جنبه های    

 شود.قانونی و الزامات آن می

« ابلاغ»قانون بودجه مانند هر قانون دیگر به وسیله رییس دولت به سازمانها و دستگاههای مربوط    

 می شود.

 گوید:خورشیدی در این زمینه چنین می 1366قانون محاسبات عمومی مصوب  75ه تبصره ماد   

ماه هر سال باید بودجه عمرانی مصوب آن سال و اعتبارات کلیه دستگاهها حداکثر تا اول اردیبهشت»

های مجری تخصیص داده ها به آنها ابلاغ و مقداری از اعتبارات طبق قانون به دستگاهو موافقتنامه

 «شود.

های ها توسط مدیر دستگاهشود. موافقتنامهها ابلاغ میها و طرحاعتبارات مصوب بر حسب فعالیت   

 از سوی دیگر امضاء می شود. ریزی کشورسازمان مدیریت و برنامهاجرایی از یک سو و رئیس 

های الها، عملکرد سهایی مانند موضوع سرمایه گذاری یا هزینهدهنده ویژگیموافقتنامه نشان  

گذشته، اعتبارات لازم برای سال بودجه، هدف و توجیهات اقتصادی، اجتماعی و فنی برای هر طرح 

 گذاری است.سرمایه

                                              
. 
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خورشیدی( بدین ترتیب  1366سیر قانونی اجرایی بودجه از نظر قانون محاسبات عمومی )مصوب   

 است:

 تشخیص -

 تأمین اعتبار -

 تعهد -

 تسجیل  -

 صدور حواله -

 درخواست وجه -

 داخت وجه )هزینه(پر -

 

 تشخیص

ها پردازند که برای اجرای طرحمجریان بودجه در دستگاهها نخست به گزینش کالاها و خدماتی می  

قانون محاسبات عمومی مصوب  17دهند. ماده و انجام فعالیتها و وظایفشان ضروری تشخیص می

 گوید:چنین می« تشخیص»خورشیدی در تعریف  1366

هایی که تحصیل یا انجام ت از تعیین و انتخاب کالا و خدمات و سایر پرداختتشخیص ، عبارت اس»

 « آنها برای نیل به اجرای برنامه های دستگاههای اجرایی ضروری است.
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 تأمین اعتبار

 شود.پس از گزینش کالا و خدمات ، بها و هزینه مربوط برآورد و درخواست اعتبار می   

خورشیدی چنین تعریف شده  1366قانون محاسبات عمومی مصوب  18در ماده « تأمین اعتبار»

 است:

 «تأمین اعتبار عبارت است از اختصاص دادن تمام یا قسمتی از اعتبار مصوب برای هزینه معین.»

 کند:گونه تعریف میرا این« اعتبار» قانون یاد شده  7ماده 

به منظور نیل به اهداف و اجرای  اعتبار عبارت از مبلغی است که برای مصرف یا مصارف معین» 

 «رسد.های دولت به تصویب مجلس شورای اسلامی میبرنامه

 

 تعهد

ای که کالا خریده و خدمت  و کار انجام تعهد بخش اصلی و مرحله عینی اجرای بودجه است. مرحله

دولت است  گوید که تعهد ایجاد بدهی برذمهباره میقانون محاسبات عمومی در این 19شود. ماده می

های مراجع ناشی از تحویل کالا یا انجام خدمت ، اجرای قراردادها مطابق با مقررات، صدور حکم

 قانونی و با صلاحیت، پیوستن به قراردادها  و عضویت در مجامع بین المللی.
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 تسجیل

باید ثابت و  بدهی دولت یا دستگاه دولتی بر مبنای دلایل، سندها و مدارك اثبات کننده و قانونی   

قانون یادشده زیر عنوان  20مبلغ آن روشن شود تا قابل پرداخت باشد. این فرایند در ماده 

 چنین تعریف شده است:« تسجیل»

کننده تسجیل عبات است از تعیین میزان  بدهی قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات» 

 «بدهی.

کننده بدهی ود اعتبار به تنهایی مجوز خرج و ایجادگوید که وجقانون محاسبات عمومی می 50ماده 

به نفع شخص نیست. بنابراین بایسته است که برای هر هزینه یا برای ایجاد هرگونه بدهی به نفع 

اشخاص و بر ذمه دولت یا دستگاه دولتی، افزون بر دریافت اعتبار، دیگر مسیرهای قانونی نیز پیموده 

 مسئولان مربوط دریافت گردد. شود و مجوزهای لازم از مراجع و

همین قانون می گوید که پیش بینی درآمدها و یا دیگر منابع تأمین اعتبار  37درباره درآمدها ماده    

در بودجه کل کشور مجوزی برای وصول از اشخاص نیست و در هر مورد مجوز قانونی ضروری است. 

ده باشد را طبق قوانین و مقررات مربوط وصول درآمدهایی که در بودجه کل کشور منظور نش 38ماده 

 به خود، مجاز اعلام می کند.

 صدور حواله

پس از مسجل شدن بدهی و تعیین مبلغ آن )مرحله تسجیل(، اقدام برای پرداخت بدهی آغاز    

شود. در این دور مسئولان مربوط در دستگاهها برای عمل به تعهد و پرداخت بدهی مسجل شده، می

کنند تا ذیحساب از محل اعتبارات مربوط، بدهی دستگاه را به نفع تاری صادر میهای نوشحواله

 شود.خوانده می« صدور حواله»قانون محاسبات عمومی  21بستانکار پرداخت کند. این کار در ماده 
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 درخواست وجه 

ن اجرایی هایی که از سوی مسئولادر این بخش از فرآیند اجرا، ذیحساب برای پرداخت بابت حواله   

کند)موضوع اند، از خزانه درخواست واریز پول یا وجه به حساب بانکی دستگاه اجرایی میصادر شده

 قانون محاسبات عمومی.( 22ماده 

قانون محاسبات عمومی تمامی دستگاهها و سازمان ها  65بیان این نکته نیز ضروری است که ماده    

 «منحصراً از طریق حسابهای بانکی مجاز انجام دهند... پرداختهای خود را»..را مکلف کرده است تا 

 

 پرداخت وجه )هزینه( 

کند، پس از تشخیص هزینه پرداختی است قطعی در برابر تعهد یا زیر عنوانهایی که قانون تأیید می   

قانون محاسبات  23، تأمین اعتبار ، تعهد، تسجیل ، صدور حواله و درخواست وجه . )موضع ماده 

 .عمومی(

قانون محاسبات عمومی  53پس از شرح مرحله اجرای بودجه، بیان این نکته ضروری است که ماده    

 های اجرای بودجه را به شرح زیر تقسیم و اعلام کرده است:مسئولیت

اختیار و مسئولیت تشخیص، انجام تعهد، و صدور حواله به عهده وزیر یا رئیس موسسه و مسئولیت »

 «باشد.یق پرداخت با قوانین و مقررات به عهده ذیحساب میتأمین اعتبار و تطب
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سوال مهمی که در اینجا مطرح می شود این است که آیا میتوان بدون رعایت مراحل تفصیلی    

 اجرای بودجه، وجه در اختیار ذی نفع قرار داد؟

یت ها و اقدامات در پاسخ باید گفت، به منظور تسهیل در اجرای بودجه و همچنین در انجام فعال   

ضروری که عامل زمان در آنها با اهمیت است، در قانون محاسبات عمومی مواردی تحت عنوان 

تنخواه،  تنخواه گردان، پیش پرداخت و علی الحساب به صورت ذیل مطرح گردیده است که ممکن 

ذی نفع  است یک یا چند مورد از مراحل تفصیلی اجرای بودجه جهت دریافت وجه و یا پرداخت به

 ابدا رعایت نگردد.

 

 تنخواه و تنخواه گردان 

مراحل تفصیلی اجرای بودجه از محل اعتبارات مصوت در بدون رعایت تنخواه: وجوهی است که    

 بودجه، برای هزینه های جاری و عمرانی در نظر گرفته می شود.

 تنحواه به منظور تسریع در انجام عملیات اجرایی صورت می گیرد.   

تنخواه گردان: به کسی گویند که وجه تنحواه در عهده او پرداخت می گردد. بر اساس قانون    

 محاسبات عمومی، تنخواه گردان به چهار صورت است:

 تنخواه گردان خزانه -1

قانون محاسبات عمومی : عبارت از وجهی است که به موجب قانون و به میزان معین  24طبق ماده    

حساب درآمد های عمومی نزد بانک مرکزی برای رفع احتیاجات نقدی خزانه  در هر سال مالی از محل

 در اول همان سال به وزارت امور اقتصادی و دارایی داده می شود.
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 تنخواه گردان استان -2

قانون محاسبات عمومی : عبارت از وجهی است که خزانه از محل اعتبارات مصوب، به  25طبق ماده    

زم در پرداخت هزینه های جاری و عمرانی دستگاههای اجرایی محلی تابع منظور ایجاد تسهیلات لا

 نظام بودجه استانی، در اختیار نمایندگی های خزانه در مرکز استان قرار می دهد.

 

 تنخواه گردان حسابداری -3

قانون محاسبات عمومی : عبارت از وجهی است که خزانه یا نمایندگی خزانه در  26طبق ماده    

محل اعتیارات مصوب برای انجام بعضی از هزینه های سال جاری و تعهدات قابل پرداخت  استان از

سالهای قبل در اختیار ذیحساب قرار می دهد تا در قبال حواله های صادره واریز و با صدور 

 درخواست وجه مجددا دریافت گردد.

 

 تنخواه گردان پرداخت -4

از وجهی است که از محل تنخواه گردان حساب قانون محاسبات عمومی : عبارت  27طبق ماده    

داری از طرف ذیحساب با تایید بالاترین مقام اجرایی و یا مقامات مجاز از طرف آنها برای انجام برخی 

هزینه ها در اختیار واحد ها یا مامورینی که به موجب این قانون و آیین نامه های اجرایی آن مجاز به 

ار می گیرد تا به تدریج که هزینه های مربوط انجام می شود اسناد دریافت تنخواه گردان هستند قر

 هزینه تحویل و مجددا وجه دریافت دارند.

 

 

 



 }برنامه ریزی و بودجه در روابط عمومي{}بسمه تعالي{ {}ناهید خوشنویس

Page 93 of 112 

 

 پیش پرداخت

عبارت است از پرداختی که از محل اعتبارات مربوط بر  "قانون محاسیات عمومی :  28طبق ماده    

 "رت می گیرد. اساس احکام و قراردادها طبق مقررات، پیش از انجام تعهد صو

پیش پرداخت برای انجام فعالیت ها و طرح هایی صورت می گیرد که بر اساس قرارداد، دولت ملزم    

به پرداخت آن است و یا شروع اینگونه طرح ها ماهیتا نیازمند پرداخت می باشد، مانند ساخت یک 

ی که پیمانکار برای کالا که مستلزم سفارش است، یا انجام فعالیت های ساختمان سازی و عمران

 شروع مبلغی را مطالبه می کند.

 

 علی الحساب:

عبارت است از پرداختی که به منظور ادای قسمتی از  "قانون محاسیات عمومی :  29طبق ماده    

 تعهد، با رعایت مقررات صورت می گیرد.

ه وسیله پرداخت های علی الحساب برای حالاتی است که تمام یا قسمتی از عملیات اجرایی ب

پیمانکار ) مجری( انجام شده، منتهی به دلیل قطعیت نیافتن هزینه ها و عدم انجام تمام مراحل 

تفصیلی اجرای بودجه به صورت علی الحساب پرداخت و بعد از رسیدگی به اسناد و مدارك و قطعیت 

 یافتن تسویه حساب می گردد.
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 5مرحله چهارم: نظارت بر بودجه

های دولت دارد. بینی شده در بودجه و برنامهه نقش مهمی در حصول به اهداف پیشنظارت بر بودج   

 شود.تر تهیه گردد، نظارت بر آن نیز به نحو مطلوبتری انجام میایهرچه بودجه برنامه

 شود:نظارت بر بودجه در ایران به چهار طریق انجام می   

 است. نظارت مالی که نظارت وزارت امور اقتصادی و دارایی .1

 است. ریزی کشورسازمان مدیریت و برنامهکه نظارت  نظارت عملیاتی .2

 نظارت قوه مقننه که نظارت دیوان محاسبات و نمایندگان مجلس است. .3

 نظارت قوه قضائیه .4

آید. ذیحسابان در نظارت مالی از طریق ذیحسابان وزارت اقتصاد و دارایی بعمل می  

که به موجب قانون بعهده آنهاست، راهنمای خوبی برای مدیران  واقع علاوه بر کنترل مالی و وظایفی

 باشند.دستگاههای اجرایی می

ریزی به عهده  سازمان مدیریت و برنامه« قانون برنامه و بودجه کشور»نظارت عملیاتی به موجب    

ریق گیرد. نظارت قوه مقننه از طباشد که در حین اجرای عملیات دستگاههای اجرایی صورت میمی

دیوان محاسبات و نمایندگان مجلس در قالب سوال از وزرا و نهایتاً تصویب لایحه تفریغ بودجه 

صورت می گیرد. لایحه تفریغ بودجه بوسیله دیوان محاسبات تهیه و تنظیم و جهت تصویب به 

د گردد. در لایحه تفریغ بودجه عملکرد دولت در سال بودجه ای مورمجلس شورای اسلامی تسلیم می

نقد و بررسی قرار می گیرد و تا زمانیکه لایحه مذکور به تصویب مجلس شورای اسلامی نرسد، دولت 

 گردد.مسئول می باشد و لذا چنین امری نوعی نظارت قوه مقننه محسوب می
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 نظارت مالی یا نظارت وزارت امور اقتصادی و دارایی  -1

قانون محاسبات  90جنبه اداری دارد. در ماده  نظارت وزارت دارایی نظارت مالی است و بیشتر   

ها و موسسات دولتی و شرکتهای اعمال نظارت مالی بر مخارج وزارتخانه» عمومی چنین آمده است: 

دولتی از نظر انطباق پرداختها با مقررات این قانون و سایر قوانین و مقررات راجع به هر نوع خرج ، 

 «است. بعهده وزارت امور اقتصادی و دارایی

بعد از ابلاغ بودجه مصوب و قبل از پرداخت هرگونه وجهی به دستگاههای اجرایی و ذی نفع    

بایستی مراحلی از تخصیص اعتبار، مبادله موافقتنامه، تشخیص ، تأمین اعتبار، تعهد و ... طی شود تا 

حل در واقع همان دستگاه اجرایی  بتواند از اعتبار مصوب مربوط به خود استفاده نماید. این مرا

 نظارت مالی وزارت اقتصاد و دارایی است. 

 آید.نظارت مالی وزارت دارایی از طریق ذیحسابان ، خزانه داری و کمیته تخصیص اعتبار بعمل می   

  ( ذیحساب1-1

قانون محاسبات، ذیحساب مأموری است که به موجب حکم وزارت اقتصاد و  31بر اساس ماده     

مستخدمین رسمی واجد صلاحیت به منظور نظارت و تأمین هماهنگی لازم در اجرای دارایی از بین 

ها، موسسات، شرکتهای دولتی و دستگاههای اجرایی محلی و مقررات مالی و محاسباتی در وزارتخانه

 شود. موسسات و نهادهای عمومی غیر دولتی به این سمت منصوب می

ها در ، به عبارت دیگر آنها نظارت می نمایند تا هزینهوظیفه ذیحسابان بیشتر جنبه مالی دارد   

 چارچوب قوانین و مقررات بعمل آید.
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 ( خزانه داری کل کشور2-1

بینی داری کل کشور محل نگهداری وجوه درآمدهای عمومی دولت  و مواردی که قانون پیشخزانه   

دارد. وجوه مربوط به خزانه در باشد و زیر نظر وزارت امور اقتصاد و دارایی قرار شده است، می

گردد و دریافت هرگونه حسابهایی که به همین منظور نزد بانک مرکزی مشخص شده است واریز می

 قانون اساسی: 53آید . بر اساس اصل وجهی بر اساس قانون در حدود اعتبارات مصوب بعمل می

مه پرداختها در حدود داری کل متمرکز می شود و هکلیه دریافتهای دولت در حساب خزانه»

 «گیرد.اعتبارات مصوب به موجب قانون انجام می

ها در هنگام کارسازی وجه به حساب نکته قابل توجه اینکه خزانه داری کل و نمایندگی   

نمایند که وجوه پرداختی حداکثر در حدود اعتبارات مصوب  و مطابق با دستگاههای اجرایی دقت می

 گردد.لذا چنین اقداماتی نوعی نظارت محسوب میقوانین و مقررات باشند، 

 ( کمیته تخصیص اعتبار3-1

همانطور که قبلاً توضیح دادیم، اعتبار مصوب فعالیتهای جاری و عمرانی به یکباره د روجه دستگاه     

 گیرد.گردد، بلکه عمل تخصیص در چند مرحله صورت میاجرایی کارسازی نمی

منوط به ارائه گزارش پیشرفت عملیات اجرایی بوسیله دستگاهها  همچنین تخصیص درمراحل بعدی  

داری کل دبیرخانه تخصیص در به کمیته تخصیص اعتبار می باشد، لذا به دلیل اینکه مسئولیت خزانه

باشد، تخصیص اعتبار بوسیله این وزارت امور اقتصادی و دارایی و ادارات تابعه در استانها می

 آید.و در واقع از این طریق نوعی نظارت به عمل می شودوزارتخانه انجام می
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  ریزی کشورسازمان مدیریت و برنامهنظارت عملیاتی یا نظارت  -2

جنبه عملیاتی دارد و در حین اجرای طرح یا فعالیت  ریزی کشورسازمان مدیریت و برنامهنظارت    

نماید که آیا عملیات انجام نظارت می ریزی کشورسازمان مدیریت و برنامهصورت می گیرد. در اینجا 

قانون  5ماده  6شده بوسیله دستگاه اجرایی با موافقتنامه مبادله شده مطابقت دارد یا خیر؟ در بند 

ها و پیشرفت سالانه آنها طبق مفاد فصل نظارت مستمر در اجرای برنامه» برنامه و بودجه آمده است : 

 است. ریزی کشوریت و برنامهسازمان مدیراز وظایف « نهم این قانون 

 

 نظارت قوه مقننه -3

کنند، معمولاً چنین نظارتی از وظایف قوه مقننه است و در کشورهایی که از نظام پارلمانی پیروی می   

بدین منظور انجام میگیرد که بررسی گردد آیا اجرای بودجه مطابق قوانین و مقررات و آنگونه که 

ته است یا خیر؟ نظارت قوه مقننه در ایران به دو صورت انجام مجلس  تصویب نموده صورت گرف

 شود:می

 نظارت قضایی -1-3

 نظارت پارلمانی -2-3
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 نظارت قضایی -1-3

نظارت قضایی بر عهده دیوان محاسبات است که مستقیماً زیر نظر مجلس شورای اسلامی انجام  

 نماید.وظیفه می

اد لازم مشاور، حسابرس و کارشناس فنی وجود دارد که کار در زیرمجموعه دیوان محاسبات به تعد

 باشند.دار میحسابرسی و رسیدگی به امور مالی دستگاههای اجرایی را عهده

دیوان محاسبات همچنین دارای یک دادسرا و به تعداد لازم هیأتهای مستشاری است که کار 

 ازرسان را بعهده دارند.رسیدگی به تخلفات و گزارشات ارسالی از سوی کارشناسان و ب

هدف دیوان محاسبات کشور با توجه به اصول مندرج در » گوید: می 6قانون محاسبات کشور 1ماده 

قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران عبارت است از اعمال کنترل و نظارت مستمر مالی به منظور 

 «:پاسداری از بیت المال از طریق

ها، موسسات ، شرکتهای دولتی و سایر الی کلیه وزارتخانهکنترل عملیات و فعالیتهای م -الف

 کنند.دستگاههایی که به نحوی از انحا بودجه کل کشور استفاده می

بررسی و حسابرسی وجوه مصرف شده و درآمدها و سایر منابع تأمین اعتبار در ارتباط با  -ب

تی و محاسباتی مأخوذه از سیاستهای مالی تعیین شده در بودجه مصوب با توجه به گزارش عملیا

 دستگاههای مربوطه.

 تهیه و تدوین گزارش تفریغ بودجه به انضمام نظرات خود و ارائه آن به مجلس شورای اسلامی -ج

 توان به دو دسته تقسیم نمود:وظایف دیوان محاسبات را می 

 ( وظایف نظارتی که راجع به آن مشروحاً توضیح دادیم.1-1-3
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 تفریغ بودجه  ( تهیه لایحه2-1-3

می باشد و در اصطلاح به « فارغ آمدن، فارغ ساختن، خالی کردن ظرف»تفریغ در لغت به معنای    

 تجزیه و تحلیل عملکرد مالی دولت گویند.

دیوان محاسبات مکلف است با بررسی حسابها و اسناد و تطبیق با صورت حساب عملکرد سالانه    

بودجه سالانه اقدام و هر سال گزارش تفریغ بودجه سال قبل  بودجه کل کشور نسبت به تهیه تفریغ

را به انضمام نظرات خود به مجلس شورای اسلامی تسلیم و هر نوع تخلف از مقررات را رسیدگی و به 

 هیاتهای مستشاری ارجاع نماید.

 

 ( نظارت پارلمانی2-3

رین مرحله نظارت بر بودجه گیرد آخنظارت پارلمانی که از طریق مجلس شورای اسلامی صورت می   

 شود:شود. نظارت پارلمانی به دو صورت انجام میمحسوب می

 ( رسیدگی به لایحه تفریغ بودجه1-2-3

 ( رسیدگی در قالب سوالات نمایندگان مردم در مجلس1-2-3

برخی نظارت قوه قضائیه از طریق سازمان بازرسی کل کشور که بر حسن جریان امور و اجرای صحیح 

ین در دستگاههای اداری صورت می گیرد را نیز به عنوان یک نوع دیگر نظارت بر بودجه بیان می قوان

 کنند. که در ذیل مختصری در این مورد نوصیح داده می شود :
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 نظارت قوه قضائیه بر بودجه - 4

رت قوه قضائیه در حدود وظایف خود بر حسن اجرای قوانین از جمله قانون بودجه کل کشور نظا   

 دارد.

نظارت قوه قضائیه بر عملکرد دستگاههای اجرایی علی الاصول از طریق سازمان بازرسی کل کشور    

 انجام 

می گیرد و نیز قضاوت و صدور رای در خصوص مواردی که در ارتباط با امور مالی و محاسباتی یا به 

 طریق دیگر اعلام می شود دادگاههای دادگستری صورت می پذیرد.

، سازمان بازرسی کل کشور بر اساس حق "قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران 174ق اصل طب"   

نظارت قوه قضائیه نسیت به حسن جریان امور و اجرای صحیح قوانین در دستگاههای اداری، 

تشکیل،و زیر نظر رئیس قوه قضائیه انجام وظیفه می کند، و در حدود وظایف قوه قضائیه بازرسی امور 

 ی اجرایی از جمله امور مربوط به بودجه دولت را انجام می دهد. دستگاهها

در بازرسی هایی که به دنبال شکایت انجام می گیرد یک نسخه از گزارش مبنی بر تشخیص تخلف    

 توسط سازمان به دیوان عدالت اداری ارسال می گردد. 

یه از نظر حسن اجرای صحیح بنابراین سازمان بازرسی کل کشور به منزله چشم و گوش قوه قضای   

 قوانین و مقررات در کشور است.
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 ها: بینی درآمدها و برآورد هزینه. روشهای پیش

 

 7بینی درآمدهاروشهای پیش -الف

 گردد:بینی درآمدها روشهای مختلفی وجود دارد که برخی از آنها ذیلاً بیان میبرای پیش

مدهای دولت باید دقیقاً برابر وصولیهای سال ماقبل روش سال ماقبل آخر: بر اساس این روش درآ -1

 آخر سالی که بودجه آن تهیه و تنظیم می شود برآورد گردد.

 باشد. 1385باید برابر درآمد قطعی سال  1387بینی درآمد سال مثلاً پیش

 باشد.روش حد متوسط ها: این روش مکمل روش سال ماقبل آخر می -2

سال قبل(  5یا  3ر مبنای میانگین درآمدهای واقعی دوران گذشته )در این روش پیش بینی درآمد ب

 محاسبه می شود. 

ترین آمار و اطلاعات از اوضاع بینی مستقیم: در این روش کارشناسان با توجه به دقیقروش پیش -3

 و احوال اقتصادی و اجتماعی، درآمدها را برآورد می نمایند.

استفاده از تکنیکها و روشهای آماری و با تجزیه و تحلیل  روش سنجیده منظم: در این روش  با -4

 آوری پرسشنامه، پیش بینی انجام می شود.ها و جمعهمبستگی

های آماری بوسیله پرسشنامه مخصوص از پرداخت کنندگان در این روش ضمن استفاده از تکنیک

“ خود اظهاری”در ایران روش شود تا مالیات خود را برای سال بعد تخمین بزنند )این عمل خواسته می

 شود.(گفته می
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بینی هر یک از انواع درآمدها باید از یک یا چند روش و اصول قابل توجه است که برای پیش    

 تر و بهتر بدست آید.مربوط به آنها استفاده شود تا نتیجه صحیح

 

 ها:روشهای برآورد هزینه -ب

و رسیدگی به آنها به هفت نوع به شرح زیر تقسیم  معمولاً بودجه را از لحاظ برآورد هزینه ها 

 کنند: می

 بودجه متداول )سنتی( -1

 ریزی افزایشیبودجه -2

 (Planning Programing Budgeting)ای بودجه برنامه -3

 (Performance Budgeting)بودجه عملیاتی  -4

 P.P.B.Sریزی ( ریزی و بودجهریزی، طرحبودجه ریزی به روش برنامه -5

 (Zero-Base Budgeting)ر مبنای صفرریزی ببودجه -6

 بودجه منعطف یا متغیر )دگرگونی پذیر( -7

8-  

 بودجه متداول -1

ریزی  دانست. در این ترین بودجهترین و در عین حال سادهتوان قدیمیبودجه متداول را می   

ی شود ولی عملیاتبندی، هزینه دستگاههای اجرایی به تفکیک فصول و مواد هزینه برآورد میبودجه

جویی و بندی تأکید بر صرفهشود. در این بودجهکه اجرای آنها مورد نظر است در بودجه منعکس نمی

 کنترل در مصرف اعتبارات است.
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ریزی ها و نتایج کار. در بودجهباشد تا ستادهها مییعنی توجه اصلی در این روش معطوف به داده 

های قطعی سال ماقبل آخر و نیمه اول سال جاری ها معمولاً بر اساس هزینهمتداول، برآورد هزینه

 آید.بعمل می

شمسی، بودجه کل کشور بر حسب بودجه متداول تهیه و تنظیم  1343در ایران تا قبل از سال    

ریزی بعمل آمد و وظیفه تهیه بودجه جاری نیز به شد. ولی از آن سال به بعد تحولی در بودجهمی

ای واگذار گردید و از آن سال به بعد بودجه جاری نیز بصورت برنامه ریزیسازمان مدیریت و برنامه

شد و ای تهیه میدرآمد. قابل توجه است که بودجه عمرانی قبلاً توسط سازمان برنامه و بصورت برنامه

 تهیه بودجه جاری بر عهده وزارت امور اقتصادی و دارایی بود.

 

 بودجه ریزی افزایشی: -2

کنند و افزایش یا کاهش ریزی حجم عملیات دستگاه را ثابت فرض میدر این سبک بودجه     

« نگهداشت سطح عملیات»نماید که به ها را در برابر حجم عملیات ثابت مقایسه و برآورد میهزینه

موسوم است. در صورتی که در بودجه، حجم عملیات توسعه یابد یا وظیفه جدیدی به دستگاه اجرایی 

گردد. این روش در برآورد هزینه های سال آن به تفکیک در بودجه منظور میمحول گردد آثار مالی 

ها تواند به عنوان یک ابزار سریع در تخمین برآورد هزینهبعد )سال بودجه( بسیار مؤثر است و می

کمک شایان توجهی نماید. اساس کار متکی بر اعطای اعتبارات سال قبل است که در سال بعد )سال 

ات حاصل از نرخ تورم و تعدیل قیمت کالاها و خدمات )نگهداشت سطح( برآورد و بودجه( تغییر

توسعه عملیات کمی و کیفی به آن اضافه می گردد و گاهی اوقات وظیفه یا کار جدیدی به دستگاه 
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شود که از مجموع سه عامل نگهداشت سطح، توسعه عملیات و کار جدید به جمع کل محول می

 یابیم.رسی میبودجه در سال بعد دست

بندی موارد هزینه در قالبهای مشخص تصمیم گیری است، از مزایای این روش سرعت عمل در طبقه   

 باشد.ای میو معایب آن عدم دقت در ارائه بودجه یا برآورد بودجه

 کنیم.برای روشن شدن موضوع، مفهوم نگهداشت سطح، توسعه عملیات و کار جدید را بیان می   

 

 سطح:نگهداشت 

حجم عملیات را ثابت فرض می کنیم و تغییرات قیمت کالاها و خدمات را به صورت افزایش یا    

 گویند.دهیم در این حال ارقام بدست آمده را نگهداشت سطح میکاهش مورد تعدیل قرار می

اند واحد ریالی خریداری نموده 100عدد الکترود جوشکاری را با  100نفر هنرجو  100فرض کنید     

واحد ریالی خریداری  110الکترود جوشکاری را با  100نفر هنرجو همان  100در سال آینده همان 

 واحد ریالی اضافی را نگهداشت سطح می گوییم)قیمتها(.  10بنمایند این 

واحد  10.000پرونده پرسنلی را با حقوق و مزایای  1000نفر بایگان  10در مثال دیگر فرض کنید    

پرونده پرسنلی را با حقوق و  1000نفر بایگان همان  10ام داده اند در سال آینده همین ریالی انج

واحد ریالی انجام خواهند داد زیرا آنان در طی سال از مزایای شغل، افزایش سنواتی  11.000مزایای 

واحد ریالی برخوردار خواهند شد )مزدها(. پس نگهداشت سطح در  1000و ارتقاء گروه  ب مبلغ 

کند. البته جهت افزایش یا کاهش قیمتها و مزدها عمل می نماید و حجم عملیات را ثابت فرض می

همیشه ممکن است قیمت کالاها در جهت افزایش نباشد و کاهش نیز داشته باشد و گاهی اوقات 
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دستمزدها نیز  نسبت به سال قبل از کاهش برخوردار باشد در هر حال نگهداشت سطح مانند تیغ دو 

 نماید.به عمل می کند و تغییرات مزد و قیمت کالاها را در برابر حجم کار و عملیات ثابت تعدیل میل

انواع اعتبارات در قالب نگهداشت سطح شامل ارتقاء گروه و افزایش سنواتی و افزایش مزایای    

 شغل، افزایش بهای بنزین و آب و برق و تلفن و مواد مصرفی و غیره است.

 

 ات:توسعه عملی

آید توسعه تغییراتی که در جهت افزایش حجم عملیات دستگاه یا تعدیل پرسنل دستگاه بوجود می   

 شود.عملیات گفته می

 

 کار جدید:

چنانچه وظیفه جدیدی بر حسب قانون به دستگاهی واگذار شود و یا از دستگاهی منتزع و عیناً به     

وظیفه جدید موسوم است که به سقف اعتبارات دستگاه یا « کار جدید»دستگاه دیگری انتقال یابد به 

 ، هزینه اجرای آن اضافه گردد.

بنابراین با در نظر داشتن اقلام هزینه در سال قبل می توان با شناخت از تغییرات در سال بعد     

بودجه دستگاههای اجرایی را به راحتی در قالب سقف نگهداشت سطح و توسعه عملیات و کار جدید 

ه تفکیک محاسبه نمود. حتی ممکن است بودجه دستگاهی در قالب نگهداشت سطح عملیات ، به را ب

دو برابر افزایش یابد که در این صورت حجم عملیات دستگاه ثابت ولی افزایش قیمت کالاها و 

خدمات سبب افزایش سقف بودجه مصوب به دو برابر سال قبل شده است و در واقع منظور کردن نرخ 
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ای از روش بودجه دستگاهها با حجم عملیات ثابت بیانگر تعریف نگهداشت سطح است. نمونه تورم در

 ارائه بودجه افزایشی:

 

 ای:بودجه برنامه  -3

ای است که در آن اعتبارات بر حسب وظایف، برنامه ها و فعالیتهایی که ای بودجهبودجه برنامه  

بینی شده به اهداف خود باید انجام دهد، پیشسازمان دولتی در سال مالی اجرای بودجه برای نیل 

شود که دولت و دستگاههای دولتی در سال ای مشخص میباشد. به عبارت دیگر در بودجه برنامه

باشند. ثانیاً، برای نیل به اهداف و اجرای بودجه اولاً دارای چه اهداف، وظایف و مقاصد مصوب می

 ت و فعالیتها را با چه میزان اعتبارات انجام دهد.ها، عملیامقاصد مذکور، باید کدام برنامه

بندی اعتبارات بر حسب فصول و مواد هزینه ای نیز، مانند بودجه متداول، از طبقهدر بودجه برنامه   

با این تفاوت که در بودجه متداول، کل اعتبارات هر سازمان دولتی در فصول و  -استفاده می شود 

اعتبارات هر یک از برنامه ای، شود در صورتی که در بودجه برنامهمیمواد هزینه مختلف پیش بینی 

 گردد.ها، فعالیتها و طرحهای سازمان دولتی در قالب فصول و مواد هزینه پیش بینی  می

بندی عملیاتی قرار دارد و مواد هزینه در درجه دوم اهمیت هستند. در در این روش، اصل بر طبقه   

قه بندی است که قصد دارد با برقراری ارتباط میان مواد هزینه و عوامل به واقع این روش نوعی طب

کار گرفته شده و نتایج حاصل از انجام برنامه ها نشان دهد که در سال بودجه چه کالاها و خدماتی به 

صورت محصول نهایی فعالیتهای بخشهای دولتی برای رسیدن به اهداف مصوب دولت تولید یا ارائه 

 شده است.
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 بودجه عملیاتی: -4

در بودجه عملیاتی، علاوه بر تفکیک ای است. تری از بودجه برنامهبودجه عملیاتی مرحله پیشرفته   

های اجرای عملیات دولت و ها، فعالیتها و طرحها، حجم عملیات و هزینهاعتبارات به وظایف، برنامه

شده محاسبه و اندازه گیری می  دستگاههای دولتی طبق روشهای علمی مانند حسابداری قیمت تمام

شوند. ارقام پیش بینی شده در بودجه عملیاتی باید مستند به تجزیه و تحلیل تفصیلی برنامه ها و 

    عملیات و نیز قیمت تمام شده آنها براساس اهداف و مقاصد دولت و سازمان دولتی، باشند. 

ها تری اجرای برنامهتر و روشنبه نحو دقیق ای است کهبودجه عملیاتی در واقع همان بودجه برنامه”   

نماید و با روش اندازه گیری حجم کار ، قیمت تمام تجزیه و تحلیل می” فایده و هزینه“را از دیدگاه 

آورد و با نرمها و استانداردها مقایسه تطبیقی و تحلیلی می نماید و  شده تولید یا خدمت را بدست می

 ” گردد و در نهایت به مدیریت سازمان کمک می کند.ه واقف میبه علل افزایش قیمت تمام شد

 اصل استوار است: 4بودجه عملیاتی بر 

 (Cost Accounting)سیستم حسابداری قیمت تمام شده  -الف 

 (Work Measurment)روش اندازه گیری کار -ب 

 (Norms)نرم -ج 

 (Standards)استاندارد -د 

 ان هزینه عملیاتی را به سهولت محاسبه کرد.با استفاده از روشهای فوق می تو

 

روش سیستم حسابداری قیمت تمام شده : بیشتر در شرکتها و موسسات دولتی که در  -الف

 چهارچوب حقوق بازرگانی اداره می شوند صورت می گیرد.
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 گیری کار: روش اندازه گیری کار عبارت از برقراری یک رابطه صحیح و منطقی میانروش اندازه -ب

 حجم کار انجام شده با نیروی انسانی یا با ماشین بکار گرفته شده در تکمیل آن مقدار کار می باشد.

نمایند که برای باشد. برای مثال مشخص میعبارت از نتیجه آماری و تجربیات گذشته می“ : نرم” -ج

 صدور گذرنامه، خدمت چند افسر و کارمند و با چه تحصیلاتی لازم است.

ارد: در این روش از اطلاعات استاندارد شده کارخانه سازنده برای برآورد واحد کار استفاده استاند -د

گیری کار بمراتب مطمئن تر است ولیکن  استعمال این و حتی اندازه” نرم”شود لذا این روش از می

 دهند بسیار کم و اندك است.روش در بودجه ریزی دولتی که خدمت ارائه می

  PPBSریزی ، بودجه ریزی( ریزی ، طرحه روش )برنامهبودجه ریزی ب -5

Planning > Programming > Budgeting System 

 

PPBS ای در همه کشورها معمول شده است. با استفاده از روشی است که برای تکمیل بودجه برنامه

دیریت و ریزی، اطلاعات مدیریت، کنترل مریزی، بودجهریزی، طرحتوان برنامهاین سیستم می

ارزشیابی را بهم مرتبط ساخت و در عین حال نسبت به تجزیه و تحلیل سیستماتیک هر یک از 

 عناصر فوق تأکید نمود.

 

PPBS گیری مناسب و معقول در باید یک سیستم تلقی شود ، سیستمی که شامل مبنای تصمیم

منابع محدود میان های اجرایی و تخصیص سازی و اعلام خط مشی، طراحی برنامهمرحله سیاست

نیازهای نامحدود بودجه و برقراری ارتباط مداوم بین این عوامل را فراهم سازد. طبعاً هر یک از اجزاء 

 سیستم با اجزاء دیگر برای رسیدن به هدفهای سیستم در ارتباط هستند.
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ن سبک باشد، در ایاصول این روش در طرحهای عمرانی و فرمهای مربوط به آن هنوز مورد عمل می”

ریزی در اجرای هدفی مشخص با برنامه کار معین و زمان مشخص با شناخت عوامل منابع بودجه

 8“ انسانی ، منابع تأسیساتی و تجهیزاتی، منابع مالی لازم اختصاص داده می شود.

 

 ریزی بر مبنای صفر:بودجه -6

ه های خود را اعم از قدیم یا بندی باید کلیه فعالیتها و برنامدر این روش، هر سازمان برای بودجه

جدید همانند یک برنامه یا فعالیت جدید از جنبه های مختلف مورد ارزیابی قرارداده و میزان اهمیت 

اند تر قرار گرفتهو اولویت آنها را مشخص سازد، سپس فعالیتهایی که از نظر اهمیت در درجات  پایین

آید. فعالیتهای مهم از محل حات ضروری بعمل در صورت لزوم حذف شده و در سایر فعالیتها اصلا

 یابند.صرفه جویی حاصل از حذف فعالیتهای کم اهمیت تقویت شده و توسعه می

 در اجرای روش بودجه بندی بر مبنای صفر چهار مرحله اساسی و اصلی وجود دارد:

 شناخت واحدهای فعالیت در سازمان -1

 هافعالیتها و برنامهتجزیه و تحلیل هر واحد فعالیت در قالب گروه  -2

 بندی گروه فعالیتها و تعیین اولویت بین آنهاانتخاب و درجه -3

 انتخاب و تدوین آن گروه از فعالیتها که ثمربخشی آنها اثبات شده است -4

دار از برنامه است که بتوان آنرا به تنهایی مورد تجزیه و منظور از واحد فعالیت در اینجا آن جزء معنی

نیز ” واحد تصمیم گیری”درباره آن تصمیم گیری نمود. بدین جهت واحد فعالیت را  تحلیل قرار داد و

 اند.نام نهاده
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 بندی بر مبنای صفر:محاسن بودجه

 دهد.توجیه ادامه یا توقف فعالیتها را ارائه می -1

 معیارهای لازم را برای مقایسه ارائه می دهد. -2

 شوند.ر حذف میفعالیتهائیکه اولویت کمتری دارند با اطمینان خاط -3

پذیری بیشتری دارد، یعنی در هر زمان می توان در سطوح مختلف کاهش را عملی انعطاف -4

 نمود بدون آنکه به ترتیب اصلی بودجه لطمه ای وارد آید.

 

 معایب بودجه بندی بر مبنای صفر:

 این روش مستلزم صرف وقت و هزینه زیاد است. -1

 دهند.های تحت نظارت خود نشان میحساسیتی که مدیران نسبت به توجیه فعالیت -2

اجرای این روش مستلزم مدیریت موثر ارتباطات کارآمد و آموزش مدیرانی است که در  -3

 تدوین بودجه   سهیم هستند.

این روش تأکیدش بر رعایت تناسب حجم عملیات دستگاهها و موسسات دولتی با وظایف محول ” 

 است. ppbsباشد و مکملی بر سیستم شده به آنها می

ریزی بر مبنای صفر هدف این نیست که تمام عملیات از نو مورد بررسی و بازنگری قرار در بودجه   

 “ شمارد.گیرد، بلکه معیار عملکرد سال قبل و میزان جذب اعتبارات سال گذشته را منسوخ می
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 پذیر )دگرگونی پذیر( بودجه منعطف یا متغیر یا انعطاف   -7

مدن بر مشکل عدم انعطاف بودجه سنتی، در موسسات دولتی و بازرگانی از یک به منظور فائق آ   

کنند. برای تنظیم این نوع بودجه، ابتدا نوع بودجه به نام بودجه متغیر )دگرگونی پذیر( استفاده می

توان تصمیم های ثابت و متغیر را تعیین کرده و سپس با توجه به اعتبار و امکانات مؤسسه میهزینه

ای حاصل ای باید انجام گیرد، و در مقابل آن هزینه ، چه نتیجهکه در هر زمان چه هزینه گرفت

ای مثلاً ماهانه، و یا هر سه ماه یکبار مطابق شرایط شود . با تنظیم این بودجه می توان بطور دورهمی

 مؤسسه بودجه خاصی را انتخاب و ملاك عمل قرار داد.

می شود، که به محض کم و زیاد شدن حجم فروش کالا و خدمات ، یا ای تنظیم این نوع بودجه بگونه

 شود.ها پیوند داده میای بودجه ها ، با هزینهیابد، و تا اندازهدیگر عاملهای بازده ، بودجه تغییر می

های متغیر این است که واحدهای سنجشی را که نمایانگر حجم هستند انتخاب کنند وظیفه بودجه  

 مه گونه انواع هزینه را بازرسی نمایند.که با آن ، ه

ها یعنی با توجه به مطالعات آماری با بازشکافیهای مهندسی روشن می سازند که چگونه این هزینه

 شود.باید با کم و زیاد شدن حجم بازده ، کم و یا زیاد )متغیر( 
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 مزایای بودجه بندی

 

 


