
  

 
 

 
 
 

  ریزی اصول و مبانی برنامه
  
  

  معاونت طرح و برنامه و بودجه ناجادفتر تحقیقات کاربردی 

  چکیده
، گیری در مورد اهداف و فعالیتهـای آینـده یـک فـرد     آگاهانه تصمیم فرآیند، ریزی برنامه

  . واحد کاری یا سازمان است، گروه
نماینـد و    ریزی را با یـک تحلیـل مـوقعیتی آغـاز مـی      برنامه، ریزی مدیر یا مدیران برنامه

ریـزی را   اطلاعـات مـرتبط بـا مسـأله مـورد برنامـه      ، منابعدرچارچوب محدودیت زمانی و 
مدیران و کارکنان را تشویق کـرده  ، خلاقیت نمایند؛ سپس با تأکید بر  آوری و تفسیر می جمع

مضـرات و تـأثیرات   ، آنگاه با توجه به مزایـا  ،بیندیشند خود تا بر پایه نگرشی وسیع به امور
یرترین اهـداف و طرحهـا را برگزیـده و مـدیران و     مناسبترین و امکان پـذ ، گزینه  بالقوه هر

کارکنان را توجیه نموده و منابع مورد نیاز را در اختیار آنان گذاشته و بـه انجـام آن تشـویق    
مـدیران بایـد   ،  ی پیش رونده و تکرار شونده استفرآیند، ریزی از آنجائیکه برنامه. نمایند می

تحـت   اه هز جهت تطابق با اهداف و برنامرا ا امرشانبطور مستمر عملکرد واحدهای تحت 
ریـزی آشـنا    و اصـول و مبـانی برنامـه    فرآینـد در مقاله حاضر شما با ایـن  . نظر داشته باشند

  . خواهید شد
  

  اه هکلید واژ
  برنامه، ریزی برنامه
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  مقدمه
  :وظیفه اصلی سخن به میان آمده است  جدر بحث وظایف مدیریت از پن

 Planning ریزیبرنامه - 1
 Organizing ازماندهیس - 2
 Staffing به کار گماردن - 3
 Directing هدایت/رهبری - 4
 Control کنترل/نظارت - 5

البته غیر از تقسیم بندی فوق نویسندگان مختلف تقسیم بندیهایی دیگری نیز ارائه 
ای به شـرح ذیـل بـرای مـدیریت                                               وظایف هفت گانه 1اند برای نمونه لوترگیولیک داده

  : بیان کرده است
 Planning ریزیبرنامه - 1
 Organizing سازماندهی - 2
 Staffing نبه کار گمارد - 3
 Directing هدایت - 4
 Coordinating هماهنگ کردن - 5
 Reporting گزارش دادن - 6
 Budgetingبودجه بندی - 7

استفاده  دخته و موررا سا POSDCORBاو با به کار بردن حروف اول کلمات فوق 
  . قرار داده است

را بـه عنـوان دو    3آوری عو نـو  2موضوع ایجاد انگیـزه  ،برخی دانشمندان مدیریت
گزارش دادن و به کار گمـاردن را  ، وظیفه مدیریت دانسته و برخی دیگر بودجه بندی

                                                           
1. Luther Gulick 
2. motivation 
3. innovation 
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دانند و بسیاری نیز همـاهنگی را بـه جـای وظیفـه      جزوء وظایف اصلی مدیریت نمی
  .آورند هدف مدیریت به حساب می ،مدیریت
ریت را در چهـار  مـدی » اصـول و تجربـه مـدیریت    « در کتاب معروف خود  1برچ

  . هماهنگی و ایجاد انگیزه، کنترل، ریزی برنامهد که عبارتند از کن عنصر خلاصه می
، ریزی برنامه: برای مدیریت قائل است که عبارتند ازای  نیز وظایف پنجگانه 2فایول
  . کنترل و هماهنگی، هدایت، هیسازماند

 هدف مدیریت محسوب، به اینکه هماهنگی بیش از آنکه یک وظیفه باشد هبا توج
، سـازماندهی ، ریـزی  برنامـه توان وظایف اصلی مدیریت را در پنج عامل  می؛ گردد می

  . هدایت و کنترل خلاصه کرد، تأمین نیروی انسانی
البتـه   .و تقدم داردیف مدیریت اولویت بر سایر وظا ریزی برنامه، آنچه مسلم است

از اهمیـت و   ریـزی  برنامـه همه وظایف مدیریت باهم مرتبط هستند ولی در میان آنها 
وظیفه اساسی و شالوده مدیریت  ریزی برنامهدر واقع . اولویت خاصی برخوردار است

  . است
  :توالی وظایف پنجگانه مدیریت در شکل زیر قابل تجسم است

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

                                                           
1. E. F. B. ,Brech ,the principles and practice of management , 1975 
2. Fayol ,Henri ,general and industrial management ,1949 

1
 ریزیبرنامه

 سازماندهی 2
  انسانینیروی   تامین 3

 هدایت 4

 کنترل 5

 نظام ارزشی
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  ریزی برنامهاهمیت و ضرورت 
 نی ـ تر ریزی از اساسی برنامه ،همانگونه که عنوان شد در میان همه وظایف مدیریت

بـه عبـارت دیگـر    . سـازد  مـی  آنهاست که مانند پلی زمـان حـال را بـه آینـده مـرتبط     
سازد و  برویم پلی می جاخواهیم به آن ریزی میان جایی که هستیم با جایی که می برنامه

یی از آنجـا . پدید آیـد ، گیرد شود تا آنچه را که در غیر آن حالت شکل نمی موجب می
منابع محدود خود را برای رفع نیازهای متنوع  هک که همه سازمانها به دنبال آن هستند
و عدم اطمینان  در آن  پوپایی محیط و وجود تلاطم. و رو به افزایش خود صرف کنند

  . افزاید می ریزی برنامهی بر ضرورت انکار ناپذیر ناشی از تغییرات محیط
و کـارآیی   1)انجـام کارهـای درسـت   (پیتر دراکر معتقد است که میان موثر بـودن  

تفاوت است و این دو در مراحل انتخاب هدفها و آنگـاه   2)درست انجام دادن کارها(
  . 3باشد می در چگونگی کسب آنها توأم

  ریزی برنامهتعریف 
را به جای یکـدیگر   programming و  planningیتی گاهی دو واژه در متون مدیر

جزئـی تـر دلالـت     ریـزی  برنامـه به نوعی  programmingدر حالی که ؛ برند می به کار
بطوریکـه هـر یـک از    ؛ ریـزی تعـاریف متعـددی ارائـه شـده اسـت       برای برنامه. دارد
 لدر ذی. را تعریف کننداند با توجه به زمینه تخصصی خود آن پردازان سعی کرده نظریه

  :چند مورد از این تعاریف ارائه شده است
عبارت است از تصمیم گیری در مورد اینکه چه کارهایی باید انجام  ریزی برنامه -

  .گیرد
  عبارتست از تعیین هدف و یافتن یا پیش بینی کردن راه تحقق آن ریزی برنامه -

                                                           
1. Effectiveness 
2. Efficiency 
3. Peter F. Drucker , The Effective Executive , 1964 
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در آینـده و یـافتن و    تصور و طراحی وضعیت مطلوب از عبارتست ریزی برنامه -
  . ا و وسایلی که رسیدن به آن را فراهم کنده هبینی کردن را پیش

  :1دیگر از سیریل هودسن  تعریف نسبتاً جامع
یعنی ارائه طریق بر عملیات آینده که متضمن نتایج معین بـا هزینـه    ریزی برنامه -

  . زمانی معلوم است همشخص و دور

  ریزی برنامههدف از 
  از طریق تنظیم فعالیتها  افزایش احتمال رسیدن به هدف -
  افزایش منفعت اقتصادی از طریق مقرون به صرفه ساختن عملیات  -
  از انحراف از مسیر دوری متمرکز شدن بر طریق دستیابی به مقاصد و اهداف و -
  مهیا ساختن ابزاری بر کنترل -

  ریزی برنامهانواع 
ای  شوند وبه فراخور هر وضعیت بـه گونـه   میبرای مقاصد متنوعی تنظیم  اه هبرنام

عنـوان   ریـزی  برنامـه گیرند لذا دسته بندی ذیل را برای انـواع   متناسب با آن شکل می
  :نماییم می

  ریزی تخصصی برنامه -1
گاهی با توجه به ماهیت تخصصی برخی از وظـایف مـدیریت بـرای انجـام آنهـا      

نامند که بـر اسـاس    تخصصی می ریزی امهبرنها را ریزی برنامهاین . شود ریزی می برنامه
  . گردد وظایف مدیریت در سازمان عنوان می

عبارتسـت از تعیـین نیازهـا و     ):مدیریت تولید(و کنترل تولید  ریزی برنامه -الف
تأمین ابزار و تسهیلات و تربیت نیروی انسانی لازم برای تولید محصولات و کالاها با 

  . و نیازهای پیش بینی نشده جامعهتوجه به تقاضای موجود در بازار 
                                                           

1. Cyril L. Hudson 
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با تعیین افراد مورد نیاز  ریزی برنامهدر این نوع از : نیروی انسانی ریزی برنامه -ب
، ترفیـع ، آمـوزش ، انتخـاب (سازمان در سالهای آینده امکانات و تسهیلات مورد نیـاز  

دار نیـروی انسـانی بـا تهیـه نمـو      ریـزی  برنامـه . شود تخمین زده می) ...بازنشستگی و
تـدوین  ، شود و مواردی نظیر تهیه نمودار جانشین و ترفیع سازمانی آغاز می) ساختار(

  . گیرد ی آموزشی ضمن خدمت را در بر میاه هآیین نامه استخدامی و تنظیم برنام
عبارتست از تعیین میزان و چگونگی منـابع  : مالی و تنظیم بودجه ریزی برنامه -ج

مصارف مالی به منظور تأمین هدفهای موسسـه و   و همچنین تعیین میزان و چگونگی
  . باشد می صاحبان و کنترل کنندگان آن

  )اجرایی(عملیاتی  ریزی برنامه -2
شـوند بـه    ی اجرایی برای به اجرا درآوردن تصمیمات راهبردی طرح مـی اه هبرنام

ی اجرایی عبارتند از تصمیمات کوتاه مـدت کـه بـرای بهتـرین     اه هعبارت دیگر برنام
  . گردند فاده از منابع موجود با توجه به تحولات محیط اتخاذ میاست

  :عملیاتی عبارتند از  ریزی برنامهمراحل 
  )مانند تنظیم بودجه و زمانبندی(ی کوتاه مدت اه هتدوین برنام -الف
ی اجـرای  اه ـ هی و کیفی سنجش عملکرد و ارزیابی هزینتعیین معیارهای کمّ -ب

  عملیات
  و تعیین موارد انحراف عملکرد از آنها اه هارزیابی برنام -ج
  . ی جدیداه هو تهیه برنام اه هتجدید نظر در برنام -د

  )استراتژیک(راهبردی ریزی برنامه -3
یی اسـت کـه راجـع بـه اهـداف      هـا راهبردی دربردارنده تصـمیم گیری  ریزی برنامه

و ) مأموریتهـا (مقاصد  ریزی برنامهدراین نوع از . باشند می راهبردی بلند مدت سازمان
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 ـهای سازمان مشخص و اهداف بلند مدت بـه هـدف  هاهدف ی و کوتـاه کـه آن را   ی کمّ
  . گردد می تجزیه، نامند می 1گذاری هدف

ی عملیـاتی  اه ـ هو برنام ـ) هـا  مشـی تدوین و تنظیم خط (همچنین سیاستهای کلی 
  . گردد می ریزی طرح

توانـد در   مـی  ک مـدیر را کند ولی ی گویی نمی آینده را پیش، راهبردی ریزی برنامه
  :موارد ذیل یاری دهد

  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
  .ی ضروری برای رسیدن به آینده مطلوبهاتمرکز بر انجام فعالیت -د

  ریزی برنامهدر ای متداول ه هدیدگا

  از خارج به داخل ریزی برنامهاز داخل به خارج و  ریزی برنامه -1
شـود کـه سـازمان در     برکارهـایی تمرکـز مـی    2ریزی از داخل بـه خـارج   در برنامه

. انجـام پـذیرد  وجه ممکن شود تا آنها به بهترین  دهد و تلاش می حاضر انجام می حال
توانـد   می  ولی، کند ای را در سازمان ایجاد نمی ریزی به این شیوه تغییرات عمده برنامه

ریزی از داخل به خارج برای بهتر  برنامه. برای استفاده بهینه از منابع مفید و موثر باشد
کار  مپذیرد و هدف آن یافتن بهترین شیوه انجا انجام شدن کارهای جاری صورت می

  . است
شـود و   ی بررسی و تحلیل میابتدا محیط خارج 3ریزی از خارج به داخل در برنامه

. گـردد  ریزی می برای استفاده از فرصتها و به حداقل رساندن مسائل ناشی از آن برنامه
                                                           

1. Goal setting 
2. Inside-out planning  
3. Outside-in planning 
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ریزی ازخارج به داخل هنگامی مفید است که سازمان بخواهد کاری منحصر بـه   برنامه
 ریزی یافتن فرصـتهای محیطـی و اسـتفاده بهینـه از     فرد انجام دهد و هدف این برنامه

  . استآنه

  ریزی از پایین به بالا ریزی از بالا به پایین و برنامه برنامه -2
 کنـد و  ی کلان را تعیـین مـی  هاابتدا مدیر مالی هدف 1ریزی از بالا به پایین در برنامه

کـلان   آورد تا در چهارچوب هدفها این امکان را برای مدیران سطوح دیگر فراهم می
  . برنامه خود را تدوین کنند

شود که در سـطوح   یی شروع میاه هبا تدوین برنام 2ریزی از پایین به بالا مهدر برنا
ی کلی سـازمان توجـه شـود آنگـاه     هابدون آنکه به محدودیت ،گیرند عملیاتی شکل می

  . گردد از طریق سلسله مراتب به بالاترین سطح مدیریت ارائه می اه هاین برنام

  بر مبنای هدف ریزی برنامه -3
شـود و سـپس بـا     ریزی مهمترین مسائل سازمان تعریـف مـی   برنامه در این نوع از

از یک واحد و نهایتاً برای هر فـرد شـاغل    یمشارکت کارکنان برای هر واحد و قسمت
ریزی بر مبنای هدف برای ترکیـب اهـداف    برنامه. گیرد گذاری منظمی انجام می هدف

که مشارکت توأم رئـیس و  رود و بر این عقیده استوار است  فردی و سازمانی بکار می
تأثیر مثبتی بر عملکرد کارکنان دارد و ، مرئوس در تبدیل اهداف کلی به اهداف فردی

اینکـه   تـا ؛ کند تعهد قویتری را در کارکنان ایجاد می، تدوین پذیرش دوطرفه اهداف
  . آنها را به زیر دستان تحمیل کند، گذاری کرده سرپرست یک جانبه هدف

  :بر اساس هدف و نتیجه عبارتند از ریزی مراحل برنامه
  تعیین رسالت و ماموریت -1

                                                           
1. Top-down planning 
2. Bottom-up planning 
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  تعیین نتایج مورد انتظار -2
  تعریف شاخصهای ارزیابی -3
  تعریف هدفهای عملیاتی -4
  ی عملیاتیاه هتنظیم برنام -5
  طراحی سیستم کنترل عملیات -6

  بر مبنای استثناء ریزی برنامه -4
و تعیــین شاخصــهای عملیــاتی و تخصــیص منــابع ، عبارتســت از تعیــین هــدف

تنهـا هنگـامی   ، مدیریت عالی سازمان. واگذاری امور به ابتکار عمل مسئولان واحدها
از حد معینی تجـاوز کنـد در   ، که انحرافات عملکرد واحدی از برنامه پیش بینی شده

ابزارهای اساسی و متداول در ایـن روش عبارتنـد   . امور آن واحد دخالت خواهد کرد
 یی استاندارد و حسابداری مدیریت یا حسابداری مراکـز مسـئولیت  اه هه هزینبودج: از
  )گذاری سرمایه، درآمد، مراکز هزینه(

  اضطراری ریزی برنامه -5
و پاسخ مناسب به حوادث یا  هاالعمل عبارتست از پیش بینی و معین ساختن عکس

  . مان ممکن است اتفاق بیفتدزشرایط جدیدی که در اوضاع و احوال سا

   اقتضایی ریزی برنامه -6

شـوند و در   شناسایی می» ی گوناگون قابل اجرااه هگزین« 1ریزی اقتضایی در برنامه
، بـیش از حـد کـاهش یابـد    ، صورتی که اعتبار برنامه اصلی به دلیل تغییرات محیطـی 

  . قابل اجرا خواهند بود اه هیکی از آن گزین
                                                           

1. Contingency planning 



 1385، مهر و آبان 7، سال سوم، شماره اهنامه توسعه انسانی پلیسدوم   52

  

 

ریـزی   ست؛ ولی هر چه محیط برنامهریزی مبتنی بر اندیشیدن پیش از عمل ا برنامه
و حتـی   هـا  بینـی  احتمال نامناسب بودن مفروضات آغازین بـا پـیش  ، تر باشد نامطمئن

یی بطور مستمر مسائل و رخـداداهای  ها در چنین محیط. یابد افزایش می، مقاصد اولیه
سـازند؛   ریـزی را ضـروری مـی    تغییـر در برنامـه  ، دهند و در نتیجه غیر منتظره رخ می

بینـی شـود کـه اگـر کارهـا       پیش، هاریزی ابراین بهتر است که همواره در موقع برنامهبن
ایجـاد شـود یـا کـدام      اه ـ هچه تغییراتی در برنام ـ، آنگونه که انتظار داریم پیش نرفت

  . ی جایگزین آماده شوند تا مدیر با مشکل مواجه نشوداه هبرنام
ی شده بروز کند که حـاکی از  به عبارت دیگر هنگامی که بحرانی در نقاط پیش بین

اقتضایی امکان اقـدام سـریع فـراهم     ریزی برنامهبا استفاده از ، بی اعتباری برنامه باشد
  . آید می

   ریزی برنامهگامهای 
باید گامهایی برداشت که پاسـخگوی   ریزی برنامهبا توجه به تعاریف ارائه شده از 

  :سوالات زیر باشد 
    کجا -4    چرا  -3    چه وقت -2    کی -1
  چطور -7      کدام -6    چه -5

زیـر   فرآیندای  ریزی باید برداشت به شکل مرحله هبنابراین گامهایی را که در برنام
  :نماید می را طی

  ریزی برنامهمراحل عمده 
ریزی را به صورت زیـر   مراحل برنامه، در کتاب مدیریت 1دانل و ویهریخوا، کونتز

  :است  آورده
                                                           

1. Koontz, Harold. Cyril O’Donnell. Heinz Weihrich; Management; McGraw-Hill;1984. 
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 تعيين اهداف آوتاه مدت-٢

 آگاهي از فرصتها-١

 تعيين مفروضات -٣

 ي مختلفها تعيين گزينه -۴

 كارانتخاب يك راه -۶

 ي فرعيها فرموله آردن برنامه -٧

 بوسيله بودجه بندي ها آردن برنامه آمي -٨

 ي مختلفها ارزيابي گزينه -۵

  )ئل و نیازهامسا(آگاهی از فرصتها -1
  تعیین اهداف کوتاه مدت-2
  تعیین مفروضات -3
  ی مختلفاه هتعیین گزین-4
  ی مختلفاه هارزیابی گزین-5
  کارانتخاب یک راه -6
  ی فرعی اه هکردن برنام فرموله-7
 ــ-8 ــردن برنام ــی ک ــ هکمّ ــیله  اه ــه وس ب

  بندی بودجه
ریـزی   شـود برنامـه   بطوریکه ملاحظه می

 ــ  ــت پیش ــداوم در جه ــان م ــک جری رفت ی
فعالیّتها بـرای حصـول هـدفها و مقاصـد از     

ی اه ـ هاز نتایج برنام ـ. پیش تعیین شده است
نقــاط ضــعف و انحرافــات و  اجــرا شــده

ی مثبت باید به منظور رفع نقایص و بهبود عملیـات در  اه ههمچنین نقاط قوت و جنب
  . آینده استفاده نمود

  ریزی موثر برنامه
  :گردد  ریزی می برنامهتوجه به موارد ذیل موجب موثر بودن 

زمانی باشد کـه بتوانـد تکـافوی انجـام      محدوده  ریزی منطقی باید دارای برنامه -
  .تعهدات ناشی از تصمیمات امروزی ما را بکند

  درک صحیحی از برنامه و چگونگی اجرای آن داشته باشند، همه افراد درگیر -
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  ریزی وجود همفکری و همکاری در امور برنامه -
  ریزی از سطوح بالای سازمان  ناسب برای برنامهایجاد شرایط م -
  . ریزی از سطوح بالای سازمان و سازمان یافته باشد شروع برنامه -

  ریزی محاسن برنامه
که مهمتـرین آنهـا بـه شـرح ذیـل       ریزی در هر سازمان محاسن زیادی دارد برنامه

  :است
  ؛تحقق اهداف سازمان -
  ؛کند یمها کمک میبه ایجاد فرصت برای اجرای تصم، ریزی برنامه -
  ؛کند ریزی به اجرای منظم طرحها و تحقق اهداف سازمان کمک می برنامه -
  است؛ آوری محیط با سازمان  ریزی عامل تطبیق رشد سریع فن برنامه -
  ؛شود ریزی موجب تسریع رشد ا قتصادی در سطح کلان می برنامه -
   ؛شود محسوب میابزاری برای کنترل فعالیتها ، بندی ریزی مالی و بودجه برنامه -
کند و بـه افـزایش کـارآیی     ریزی به تقویت روحیه کار گروهی کمک می برنامه -

  .انجامد سازمان می

  )محدودیتها و معایب( ریزی محدودیتهای برنامه
دارد که  همحدودیتهایی را نیز به همرا، ریزی دارد با وجود محاسن زیادی که برنامه

  :عبارتند از
   ؛زینه و وقت استریزی مستلزم صرف ه برنامه -
توانند به علت عدم توان مالی و فرصت کافی بـه نحـو    سازمانهای کوچک نمی -

 ؛ریزی کنند مطلوب برنامه
مستلزم ایجاد محدودیتهایی است که در کوتاه مدت حرکت را در ، ریزی برنامه -

 ؛سازد کند و مشکل می سطوح متعدد سازمان
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اس حـدس و گمـان و احتمـالات    بیشتر مبتنی بر پیش بینی بر اس، ریزی برنامه -
پـس بایـد قبـل از    (گیـرد   است و کمتر بر اساس اطلاعات قطعـی انجـام مـی   

 .)ریزی به دنبال شناخت وضعیت موجود سازمان باشیم برنامه

   1ریزی موفق دامهای مهم برنامه
دامهایی هست که اگـر دقـت   ، بر سر راه مدیر عالی سازمان، ریزی موفق در برنامه

عمـده تـرین    .شود یش میاه هفتار خواهد شد و منجر به شکست برنامنکند در آن گر
  :این دامها عبارتند از

ای کـه   بگونـه (ریزی توسط مدیر عالی بـه دیگـران    تفویض کردن وظیفه برنامه -
  ؛)مدیریت عالی درگیر نباشد

و عـدم وقـت کـافی    ) روزمرگـی (درگیر شدن مدیریت عالی در مسائل جاری  -
  ؛ریزی برای برنامه

 ؛ به صورت واضح تاهی درامرتدوین و تعریف اهدافکو -
 ؛ریزی کوتاهی در امر درگیر ساختن مدیران اجرایی مهم در فراگرد برنامه -
 ؛به مثابه معیار واقعی ارزیابی عملکرد مدیران اه هعدم استفاده از برنام -
 ؛ریزی کوتاهی در امر ایجاد و تقویت جوّ موافق و حامی برنامه -
مـثلاً  (ی فراگـرد مـدیریت   اه ـ هریزی از سایر جنب ـ رد برنامهمجزا پنداشتن فراگ -

 ؛)...اطلاعات و
ی پیچیـده و انعطـاف ناپـذیر کـه مـانع نـوآوری       اه هاستفاده از طرحها و برنام -

 ؛شود سازمان می
ی بلند مدت رؤسای بخشها و مدیران توسـط  اه هعدم ارزیابی و بازنگری برنام -

 ؛مدیریت عالی
 .برمبنای احساسات و بینش خود هاتصمیم تمایل مدیریت عالی به اخذ -

                                                           
1. Pitfalls in successful planning 
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  تعریف برنامه 
  برنامه عبارت است از تعیین هدف کوتاه مدت و راه رسیدن به آن؛ -
برنامه عبارت است از تعهد برای انجام یک سری عملیـات بـه منظـور تحقـق      -

 .هدف

   اه هانواع برنام
Purposes/Missions ماموریتها/مقاصد - 1

 Objectives اهداف - 2
 Strategies هاراهبرد - 3
 Politics )خط مشی(سیاستها - 4
Procedures ها رویه - 5

 Methods  روشها - 6

 Rules  )دستورها(ها  نامه مقررات و آئین - 7
Programes )طرحها(هابرنامه - 8

Budgetings هابودجه - 9

  ماموریتها/ مقاصد -1
فه وجودی سازمان بوده که متاثر از خواست اجتماعی اسـت بـه   مقاصد بیانگر فلس

  . ا پرورش نیروی انسانی استه هعنوان مثال مقصد دانشگا
ش نیـروی  رروپدار بودن مقاصد است برای مثال دانشگاهی  ماموریتها بیانگر جهت

دهـد و   در حوزه پزشکی انجام می دیگر انسانی را در حوزه علوم انسانی و دانشگاهی
ر پرورش نیـروی  ا ده هیا حتی از نظر جنسیتی و مقاطع ممکن است ماموریت دانشگا

  . انسانی متفاوت باشد
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 :است ی خاصی به شرح ذیلهاماموریتهای یک سازمان نیازمند به ویژگی
  ؛شرح ماموریت باید مفهوم و روشن باشد -
  ؛ماموریتها باید روحیه تعهد و ایثار و علاقه مدیران و کارکنان را جلب کند -
نـی نتیجـه ترکیبـی آنهـا     در ماموریتها باید هم افزایی یا هم نیرو زایی باشـد یع  -

 ؛بیشتر از مجموع اجزای آن باشد
آوری کارکنـان بـویژه دریـافتن راه حلهـا      در تنظیم ماموریتها از خلاقیت و نوع -

  د؛استفاده شو
 . اهداف دوربرد باید منشاء ضوابط و اصول کلی سازمان باشد -

  اهداف -2
بتوانـد آن را مبنـای   هر سازمانی نیاز به یک بیانیه روشن از هدفهای خود دارد تـا  

 را ی خـود قـرار دهـد و میـزان کـارآیی تصـمیمات اتخـاذ شـده        هـا ریزی همه برنامـه 
انجام برنامه بدون رعایت اهداف سـازمانی موجـب پراکنـده کـاری     . گیری کند اندازه
شامل کـار مشـخص و   ، بنابراین هدف عبارت است از بیان نتایج مورد انتظار. شود می

  . ای معین محدوده زمانی خاص و با هزینه گیری در یک قابل اندازه
  :عواملی که در تعیین هدف باید به آنها توجه شود عبارتند از

  . گیری باشد نتیجه مورد انتظار قابل اندازه) الف
  . چگونگی انجام کار مشخص باشد) ب
  . محدوده زمانی که کار باید در آن صورت بگیرد) ج
  . کار و یا هر دو حداکثر هزینه بر حسب واحد پول یا) د

  )استراتژیها(راهبردها  -3
در . باشـد  الگویی برای پاسخ سازمان به محیط اطرافش در طول زمان مـی ، راهبرد

ای جهت نیل به اهداف سـازمان در شـرایط    واقع راهبردهای یک سازمان عامل عمده
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  هترین کاربردهـای ایـن واژ   تعاریف زیر عمومی . عدم اطمینان و رقابت محیطی است
  . کند را بیان می
منابع به کـار گرفتـه   ، طرحهای مربوط به هدفهای یک سازمان و تغییرات آن) الف

اسـتفاده یـا عـدم    ، مربوط بـه تـامین   های مشیشده برای رسیدن به این هدفها و خط 
  . استفاده از این منابع

ی عملیـات و  اه ـ همشخص کـردن دور ، تعیین هدفهای بلند مدت یک سازمان) ب
  . منابع لازم برای دستیابی به این هدفهاتخصیص 

خواهد با استفاده  پس استراتژی عبارت است از ارائه تصویری از آنچه موسسه می
به این ترتیب در اسـتراتژیها دقیقـاً   . ی عمده به آن برسدها مشینظام هدفها و خط  از

زیـرا  . خواهـد بـه هـدفهایش دسـت یابـد      شود که موسسه چگونـه مـی   مشخص نمی
گی دستیابی به این هدفها در طرحهای متعدد کلی و جزئی و پشـتیبانی در نظـر   چگون

  . شود گرفته می

  )سیاستها( ها مشیخط  -4
برای تعیین بهترین انتخاب در زندگی شخص یا سازمانی به کار  معمولاًخط مشی 

گیرنـد و بـه    یی هستند که تصمیمات کلی را در بـر مـی  اه هبرنام ها مشیخط . رود می
. رونـد  می گیری بکار تفکر و یا اندیشه در تصمیم ن راهبر یا راهنما یا چارچوبعنوا

نحـوه اجـرای   ، یک برنامه عمومی عملی است؛ بـه بیـان دیگـر   ، مشی سیاست یا خط
کنـد و در   کند و حوزه رفتار مسئولان اجرایی سـازمان را تعیـین مـی    هدف را بیان می
راهنمـا و حـدودی   ، خـط مشـی  . اسـت ای موثر برای کنترل عملیات  عین حال وسیله

  . باید در محدوده آن اتخاذ و معین شوند، است که تصمیمهای آتی
  :خط مشی باید از ویژگیهای ذیل برخوردار باشد

مسـتدل   ،همـاهنگی  ،جامعیـت  پـذیری،  ، انعطـاف قابلیت اجرا ،صراحت و وضوح
  . مدون و مکتوب بودن ،متمایز بودن از قوانین ،بودن



  59   ریزی اصول و مبانی برنامه

 

 

 اه هروی -5

یک برنامه ، اه هروی. مشخص کننده شیوه عملیات و نحوه انجام کار هستند اه هیرو
فقـط تعیـین کننـده     اه ـ هدر واقع روی، ی انجام فعالیتهای آتی هستندازمانبندی شده بر

و ممکـن اسـت هـر سـطح از سـازمان       هستند شیوه عمل در سطوح مختلف سازمان
  . ای واقعی عمل است تا تفکرراهنم،  رویه. ای خاص خود را داشته باشد رویه

  روشها -6
جزئیـات  ، روشـها . کنند را معین می اه هروشها نحوه اجرای جدول زمانبندی روی
ابتـدا  ، به عنوان مثـال در بازرگـانی  . کنند دقیق چگونگی انجام فعالیتها را مشخص می

ق کنند؛ در صورتی که قیمتها مطـاب  چند کارشناس نسبت به اهمیت کالا اظهار نظر می
رویـه  ، بندی و صادر کنند؛ ایـن تـوالی اقـدامات    با قیمتهای صادراتی باشد آن را بسته

بـه  ، برای مثـال . کند نحوه انجام اقدامات مذکور را معیین می، شود و روشها نامیده می
  . کشتی یا قطار استفاده کرد، توان از روشهای ارسال با هواپیما منظور صدور کالاها می

  )اه هت و آیین ناممقررا(دستورها  -7
لزوم اقدام یا عدم اقدام مشخص را به صورت لازم الاجـرا   اه همقررات و آیین نام

تـرین   مقررات ساده. دهند کنند و هیچگونه اعمال نظر مشخص را اجازه نمی تعیین می
بـا هـم فـرق دارنـد      هـا  مشیمقررات و خط ، از لحاظ تفاوت. باشند می اه هنوع برنام

خط ،  کنند در حالیکه یب زمانی معین انجام عملیات را راهنمایی میمقررات بدون ترت
یا روشهای انجام کار ممکن است عامل زمان را در توالی انجام کـار دخالـت    ها مشی
دهند ولی مقررات باید بطور  به مدیران حق انتخاب می ها مشیدر حقیقت خط . دهند

  . کاهد ر میدقیق اجرا شوند و به این ترتیب از آزادی عمل مدی
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  )طرحها( اه هبرنام -8
بـرای اجـرای   ...و، روشـها ، هـا  مشیخط ، یی هستند از هدفهااه همجموع اه هبرنام

  به گونه معمول با بودجه و اعتبار مـالی پشـتیبانی   اه هبرنام. یک کنش شناخته و معلوم
علاوه . اجرای چند طرح کمکی دیگر است یک برنامه مستلزم گاهی اجرای. شوند می
باید بصورتی هماهنگ و زمانبندی شده و بـر اسـاس اولویـت و     اه هر این تمام برنامب

زیرا هر گونه شکست در اجرای هر یـک از  . توالی منطقی به مورد اجرا گذاشته شوند
سـبب بـه تعویـق    ، آورد ی زائدی به بـار مـی  اه هطرحهای کمکی علاوه بر اینکه هزین
  .افتادن اجرای طرح اصلی خواهد شد

  اه هودجب -9
مورد انتظـار بـرای یـک دوره      یی هستند که میزان درآمد و هزینهاه هبرنام اه هبودج

به عبارت دیگر بودجـه صـورت مـالی نتـایج مـورد      . کنند زمانی معین را مشخص می
انتظار در غالب اعداد و ارقام است؛ بودجه به عنوان تدابیری برای کنترل نیز به شـمار  

  . ریزی در بسیاری از موسسات است هزیربنایی برای برنامرود؛ بودجه یک وسیله  می
بنابراین بودجه نوعی برنامه است که در قالب آمار و ارقام بیانگر تعهدات سـازمان  

بـر اسـاس میـزان بـازدهی      اه ـ هبودجه انواع متعددی دارد؛ برخـی از بودج ـ . باشد می
  . پذیر گویند افکند که به آنها بودجه متغیر یا قابل انعط سازمانی تغییر می

جزئیـات برنامـه   ، ای که در آنها هدفها برنامه یاه هدولتی اغلب از بودج یهاسازمان
  . کنند برای رسیدن به هدفها و برآورد هزینه هر برنامه مشخص شده استفاده می

، ای است نوع دیگری از بودجه که در واقع ترکیبی از بودجه متغیر و بودجه برنامه
 اه ـ هشود که برنام بندی فرض می ای صفر که در این روش از بودجهبنام بودجه بر مبن

  . شوند از مبنای صفر شروع می
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  ریزی برنامه) مدت(دوره 
شود این است کـه آیـا برنامـه     ریزی مطرح می یکی از سوالات مهمی که در برنامه

  یاه ـ هتـوان برنام ـ  میان مدت یا بلند مدت تنظیم شوند؟ چگونه مـی ، باید کوتاه مدت
  

ی میان مدت و بلنـد مـدت هماهنـگ کـرد؟ در بعضـی      اه هکوتاه مدت را با برنام 
این پرسشها . و یا چند ساله باشند ههما ریزیها هفتگی یا چند موارد ممکن است برنامه

  . کنند ریزی را روشن می  هافقهای چند گانه برنام
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