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 1400 سال  برنامه عملیاتی گامهای تدوین

 

 

 مراحل
واحد 

 مسئول
 زمان انجام

 اسفند ۲۵ مدیریت برنامه وبودجه به معاونت ها ۱400ارایه دستورالعمل تدوین بودجه  ۱

۲ 
در برنامه  اختصاصی هر معاونت شاخص هایاهداف کلان و  بررسی

  راهبردی
 های برنامه عملیاتی معاونت ها کارگروه

 فروردین ۱0

۳ 
معاونت شاخص های اهداف راهبردی  بررسی هدف گذاری کمی

 ۱400در سال مربوطه 
 های برنامه عملیاتی معاونت ها کارگروه
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ی و هدف گذاری کم ۱400برنامه عملیاتی سال  دستورالعملابلاغ 

ی به کلیه واحدها۱400شاخص های اهداف راهبردی معاونت در سال 

 تزیرمجموعه هر معاون

 فروردین ۲0 معاونتعملیاتی برنامه  کارگروهدبیر 

۵ 
 یاتیبرنامه عمل کارگروهدر جلسه  فعالیت های هر واحد ولبررسی جد

 معاونت 
 برنامه عملیاتی معاونت ها کارگروه

 فروردین ۲۲

 برنامه عملیاتی معاونت کارگروهدبیر  ارائه بازخورد به واحد مربوطه 6

7 

هایی هر واحد برای تحقق هدف گذاری فعالیت های نجدول طرح 

 یعملیاتبرنامه  کارگروهدر جلسه شاخص های اهداف راهبردی  کمی

 معاونت

 برنامه عملیاتی معاونت ها کارگروه
الی ۲۲

 فروردین۲۵

 فروردین۲۵ برنامه عملیاتی معاونت کارگروهدبیر  ارایه برنامه عملیاتی معاونت به مدیریت برنامه و بودجه 8

 فروردین ۲7 مدیریت برنامه وبودجه مدی دوهبربرنامه عملیاتی معاونت و تأیید انطباق با برنامه را بررسی 9

 فروردین۳0 معاونان ارایه برنامه عملیاتی معاونت در هیأت رییسه دانشگاه ۱0

 

 

 

 



 عملکرد در نظام های گوناگون بودجه ریزی مفاهیم

 

 مفاهیم عملکرد نوع مدیریت بودجه

 ریزی ورودی محور )سنتی(بودجه

 هامبنای استانداردها و قوانین مربوط به چگونگی تخصیص ورودیـ بر 

 ـ تأکید بر اقتصاد

 هاها نه خروجیـ محدودیت روی انواع ورودی

 ایهای هزینهـ یعنی حداقل ورودی

 ریزی خروجی محوربودجه

 ـ بر مبنای خدمات ارائه شده و محصولات تولید شده

 هایها و خروجـ تأکید بر ارتباط بین ورودی

 هاها نه ورودیـ محدودیت بر روی خروجی

 ـ یعنی کارایی

 ریزی نتیجه محوربودجه

 ـ بر مبنای دستاوردها

 ـ تأکید بر پیامدها و اثرات

 هاها نه خروجیـ محدودیت بر روی انواع ورودی

                    
بودجه

ی عملیات
ریز

ی
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 اثربخشی



 هاهای خروجیویژگی

 شود.یارائه م دانشگاههای خارج از یک کالا یا خدمت باشد که به افراد یا سازمانارایه باید شامل 

 باید بتوان آن را به روشنی تعیین و تشریح کرد. -1

 باید برای استفاده نهایی باشد و نه برای یک فرآیند داخلی یا یک خروجی میانی -2

 ریزی شده، نقش داشته باشد.دهای برنامهباید در دستیابی به پیام -3

 باشد.معاونت )مستقیم یا غیرمستقیم(  نظارتباید تحت  -4

 های عملکرد را تولید کند: قیمت، کمیت و کیفیتباید بتواند اطلاعات مربوط به ویژگی-5

 ید کند.ولآورد تهای عملکردی را در طول زمان فراهم میباید اطلاعاتی را که پایه و اساس مقایسه -6

 مثال: آموزش دانشجویان

 روجی: دانش آموختگان دانشگاهخ

 کمیت: تعداد

 دانش آموختگان از کیفیت آموزشی دانشگا کیفیت: رضایت

 پیامدها

ب و ه عنوان عواقبتوان ها را میچیست، پیامدهای برنامه هامعاونت های صرف نظر از اینکه دستاوردهای برنامه

 ها تفسیر نمود. های برنامهتبعات خروجی

 باشند. دانشگاه هایباید به اندازه کافی بیانگر اهداف و اولویت -1

 ارزیابی شوند. جامعهباید بر اساس تأثیرات آنها بر  -2

 .های هدف را معین سازدباید به روشنی گروه -3

 باید در یک بازه زمانی معین قابل دستیابی باشد. -4

 پذیر باشد.دهای پیامدها امکانباید نظارت و ارزیابی دستاور -5

 پذیر باشد.امکان دانشگاهها و پیامدهای باید تعیین رابطه علی و معلولی بین خروجی-6

بط راجع ذیرا به مباید از لحاظ تعریف و تشریح آنها دارای شفافیت لازم باشد تا بتوان بسادگی در مورد آنه -7

 گزارش داد.

 مناسب دسترسی دارند. تگان دانشگاه به شغلدانش آموخمثال: اطمینان از اینکه 

 ابند.یمناسبی دست می شغل به ماه از دانش آموختگی24در مدت  دانش آموختگان دانشگاهدرصد  75هدف: 

ت ین اقدامابتعریف شود و ارتباط علی و معلولی « مناسب شغل» برای اجرایی ساختن آن باید گروه هدف یعنی 

 .پیامد معین گرددبرای دستیابی به این معاونت 

 های فرآیندیشاخص

ها، کنند. این شاخصهایی از قبیل حجم کار، محصول یا خدمت نهایی و نرخ کار را تولید میفرآیندها شاخص

های فرآیندی عملکرد، شامل دهند. چنین شاخصها را بدست میمعاونت های مهمی از کارآمدی اقدامات شاخص

باشد. با وجود اینکه حجم کار به خودی مه یا مقدار کار ناتمام در یک برنامه میمقدار کار تمام شده در یک برنا
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عنوان یک ورودی برای تولید ه باشد اما اطلاعات مربوط به حجم کار بخود معادل یک خروجی یا نتیجه نمی

ها دشوار الیتگیرد. ارزیابی خروجی یا پیامدهای برخی فعها مورد استفاده قرار میاطلاعات مربوط به خروجی

های فرآیندی برای ارزیابی عملکرد آنها استفاده نمود. در اینجا این نکته قابل توان از شاخصاست. با این وجود می

باشد که ناپیدا و غیرقابل رؤیت نیز می دانشگاهتوجه است که اصلاح فرآیندها و حذف ناکارآمدی در اقدامات 

 آید.ریزی بوجود میالب اصلاح نظام بودجهای است که در قباعث ایجاد منافع عمده

 ارزیابی عملکرد

 هاها و در نتیجه تعریف بهتر نحوه ارزیابی عملکرد برنامهسازی اهداف برنامهشفاف -1

 های فرآیند تولید و نظارت بر دستیابی به پیامدها برقراری یک پیوند قوی بین ورودی -2

 تصمیمات مربوط به تخصیص منابع برقراری پیوند بین اطلاعات عملکردی و -3

 ریزی شده و عملکرد واقعی بصورت مستمرارائه اطلاعات در مورد عملکرد برنامه -4

روزانه  مدیریت های عملکرد در اتخاذ تصمیماتایجاد عناصر انگیزشی برای مدیران بمنظور استفاده از شاخص -5

 خود

 هاطراحی و توسعه نظام نظارت بر مدیریت برنامه -6

 

 راهبردیهای اصلی یک برنامه ویژگی

اشد و بصورت بای میان مدت هماهنگ ساله( باشد، با چارچوب بودجه 5باید بلند مدت )حداقل  راهبردیبرنامه 

رنامه ر اساس ببیز باید نهای عملیاتی های اجرایی سالانه یا برنامهای بازنگری و به روزآوری شود. سپس، برنامهدوره

داف و اه دیراهبرشود و بدین وسیله پیوند مستقیمی را بین اهداف بلندمدت مندرج در برنامه تهیه  راهبردی

رفت در یزان پیشلانه از مهای سابودجه سالانه برقرار سازد تا زمینه را برای ارزیابیو های عملیاتی موجود در برنامه

 است:برنامه راهبردی دوم شامل ارکان زیر  دستیابی به اهداف فراهم آید.

  وچشم انداز دانشگاه بیان تشریحی جامع مأموریت -1

 هر معاونت مربوط به  هدف گذاری شاخص های تحقق اهداف کمیو  راهبردیاهداف  -2

 و اهداف کمی راهبردیدستیابی به اهداف  سیاست هایتشریح  -3

 هاتوضیح نحوه ارزیابی برنامه -4

 سالانه برنامه عملیاتی

 ید شامل عناصر ذیل باشد:یک برنامه عملیاتی با

 ها است.ها یا همان خروجیاهداف عملیاتی که بیانگر سطح هدفمندی از اجرای برنامه -1

 شوند.گیری بیان میها که بصورت عینی، کمی و قابل اندازهاهداف مبتنی بر خروجی -2

 تند.رتبط هسم راهبردینامه در بر راهبردیتوضیح اینکه چگونه اهداف سالانه یا اهداف عملیاتی به اهداف  -3

 هاتعیین شده برای برنامه ها با اهداف اجرایی از پیشبرای مقایسه نتایج برنامه مبنای  -4
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 ارزیابی برنامه راهبردی دوم مرتبط با هر معاونتجدول شاخص های 
کد 

 شاخص
 هدف گذاری  شاخص تعریف  عنوان شاخص

 کمی

 1400سال  

دوره 

محاسبه 

 شاخص

     

     

     

 
 ارزیابی برنامه راهبردی دوم مرتبط با هر معاونتجدول شاخص های 

کد 

 شاخص
 هدف گذاری  شاخص تعریف  عنوان شاخص

کمی سال 

1400 

دوره 

محاسبه 

 شاخص

 سرانه ساعات آموزشی عمومی و تخصصی توانمندسازی کارکنان ۱-۱-9-8

 برای کارشناسان 

 ساعت ۵0

 در سال
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 (داده، فرایند و ستاندهکلان )شاخص  سلسله مراتب
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

درصد کارشناسانی که در دوره های  =

 توانمندسازی شرکت کرده اند.
 ورودی 

(Input) 

 تعداد کارکنانی که جهت یادگیری 

 نددر دوره های آموزشی شرکت کرده ا

تعداد کل کارشناسان 

 دانشگاه

100 × 

درصد کارشناسانی که به درستی  =

 آموزش برای آنها انجام شده است

 فرایند

process: 

 ساعات آموزش برگزار شدهتعداد 

 کارشناسانبرای  

 تعداد کل کارشناسان 

100 × 

 درصد کارکنانی که =

 آموزش مهارت را دریافت کرده اند 

 پیامد

Outcome 

 تعداد کارکنانی که مهارت 

 ه اندرا آموزش دید

 تعداد کل کارکنان

100 × 

درصد کارشناسانی که مدت زمان  =

اجرای برنامه را برای کسب مهارت 

 ره مناسب می دانندمشاو

 ستاده
Ouput 

تعداد کارشناسانی که مدت زمان اجرای کارگاه را 

 برای کسب مهارت مشاوره مناسب می دانند

 تعداد کل کارشناسان 

 دعوت شده

100 × 

درصد مشکلات بهداشتی که در اثر  =

 مشاوره رفع گردیده است

 

 

 

 تأثیر

Impact 

 

 

 

 

 

 دهتعدا افرادی که بر اثر مشاوره مشکلاتشان رفع گردی

 تعداد کل افراد مشکل دار

100 × 
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 تدوین لیست فعالیت ها و بودجه عملیاتی 
 بودجه ریزی عملیاتی

ده رزیابی شا تایجنبودجه ریزی عملیاتی روشی برای تخصیص منابع به منظور دستیابی به اهداف، برنامه ها و 

ابد. صیص می یخش تخاست. در این روش منابع بودجه به اهداف مورد نظر در قالب برنامه به نحوی کارا و اثرب

ه خاصی بودج ودر بسیاری از موارد فعالیت هایی که واحدها انجام می دهند جزء روال کاری واحدها است 

زینه های هدارند و گری نه های نیروی انسانی، هزینه دیبرای آنها تعلق نمی گیرد و یا اینکه فعالیت به جز هزین

ه تکمیل نیازی ب هایی نیروی انسانی نیز از طریق حقوق ماهیانه افراد پرداخت می گردد؛ لذا برای چنین فعالیت

 ستون بودجه نیست.

رگرفته سی قراررورد بهمچنین توجه شود، به هنگام تنظیم بودجه مورد نیاز لازم است قابلیت حصول بودجه نیز م

  شود. و از درج بودجه هایی که تا کنون سابقه پرداخت آنها در واحد وجود نداشته است خودداری

 

 تدوین لیست فعالیت ها:

یات قت عملمجموعه ای از فعالیت ها در نظر گرفته می شود که در حقی یک از اهداف اختصاصیبرای هر 

 اجرایی برنامه را تشکیل می دهد. 

 روش کار:

 می کنیم.را فهرست  مف کلی و اهداف اختصاصی که در گام سوم مشخص کرده ایهد -

 باید یک جدول فعالیت رسم نماییم. برای هر یک از اهداف اختصاصی، -

ن، مان، مکازاد، مسئولیت افر گروه هدف، فعالیت هایی که باید انجام شود را به ترتیب تقدم نوشته و -

 رزیابی فعالیت ها را مشخص می کنیم.ایش و اشیوه های پچگونگی اجرا، منابع لازم، 

 میزان اعتبار مورد نیاز چند ریال است؟ و از چه محلی می توان آن را تامین نمود؟ -
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 در هنگام تعیین فعالیت ها این نکات را مد نظر قرار دهید:

 عالیت هافایان زمان بندی دقیق و مشخص از ضروریات یک برنامه عملیاتی است. تاریخ دقیق شروع و پ -

 باید در جدول ذکر شود.

 فعالیت ها باید بر اساس توالی زمان اجرا در جدول ثبت شوند. -

 .شوند افراد مسئول که فعالیت ها به آنها سپرده می شوند باید با ذکر نام در جدول مشخص -

ازه ندم به اباشی نحوه پایش فعالیت ها باید به تفکیک هر فعالیت مشخص باشد. به این معنی که مطمئن -

ایش حوه پن"کافی مستندات برای اثبات انجام فعالیت ها جمع آوری خواهد شد. به عنوان مثال: 

ده، پایش آموزش های ارائه شنحوه "،  می باشد. "جلسات برگزار شده، صورتجلسه نشست ها

 ، خواهد بود."های کتبی جلسه آموزشی برگزار شدهگزارش

کات ناست از  یت هار مواردی که تامین هزینه لازم انجام فعالذکر برآورد هزینه های قابل پیش بینی د -

ان ا در جریابتد مهمی است که ایجاب می کند حمایت کنندگان و تامین کنندگان منابع مالی برنامه از

یاتی را لمعسند برنامه  تنظیم برنامه قرار گرفته و پس از تنظیم سند نیز به طور رسمی جهت تامین اعتبار،

 یافت و بررسی نمایندبه موقع در

 تاکید به استفاده از امکانات موجود و کاربرد عملی آنها -

 سازگار با ضوابط و سیاست های دولت -

 موجب کاهش هزینه برای فرد و جامعه -

 انعطاف پذیر و قابل انعطاف با شرایط محلی -

 



 برنامه عملیاتی واحد اهداف های مربوط به هر یک ازجدول فعالیت
 

 هدف کلی: 

 اختصاصی: هدف 

ف
ردی

 

 شرح فعالیت
مسئول 

 اجرا

زمان 

 اجرا

مکان 

 اجرا

چگونگی 

 اجرا
 ملاحظات شاخص ارزشیابی نحوه پایش بودجه

1          

2          

3          

4          

۵          

6          

7          

8          
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 ........ دانشگاهی برنامه عملیات یکی از اهدافهای فعالیت  جدول مثال:
 

1G : میانی دانشگاهتوانمندسازی مدیران 

1O : ۱400از مدیران در کارگاه های مدیریت تا پایان سال  درصد 80شرکت دادن 

ف
ردی

 

 مکان اجرا زمان اجرا مسئول اجرا شرح فعالیت
چگونگی 

 اجرا
 بودجه

نحوه 

 پایش
 ملاحظات شاخص ارزشیابی

بررسی میزان بکارگیری اصول  1

در  میانیمدیریت توسط مدیران 

 ... دانشگاه

مدیران خدمات پرستاری 

، سوپروایزرها، 

 سرپرستاران

کارشناس آمار 

 )خانم ...(

تهیه چک لیست و پرسشنامه،  ... دانشگاه اردیبهشت

 تجزیه و تحلیل آماری

چک لیست ارزیابی  

 مدیران

 

تجزیه و تحلیل اطلاعات آماری  2

د بدست آمده از وضعیت موجو

 نحوه مدیریت

مدیران خدمات پرستاری 

، سوپروایزرها ، 

 سرپرستاران

کارشناس آمار با 

همکاری دانشجویان 

 کارورزی

از طریق تکمیل پرسشنامه و  واحد آمار خرداد

 مصاحبه با پرسنل

چک لیست های تهیه  

 شده

 

ارائه نتایج بدست آمده از تحقیق و  3

تعیین روش جهت برطرف نمودن 

 نواقص 

 

ران خدمات پرستاری مدی

، سوپروایزرها ، 

 سرپرستاران

 

کارشناس آمار با 

همکاری دانشجویان 

 کارورزی

تجزیه و تحلیل نتایج با  واحد آمار خرداد

 همکاری اساتید آمار

مجدد توسط  نظارت 

 کارشناسان صاحب نظر

 

تقسیم بندی عناوینی که نیاز به  4

 آموزش دارد

مدیران خدمات پرستاری، 

 رها، سرپرستارانسوپروایز

کارشناس آمار 

همراه با کارشناسان 

 دفتر پرستاری

مجدد توسط  نظارت  بحث و بررسی کارشناس دفتر پرستاری تیر

 کارشناسان صاحب نظر

 

 تهیه بسته های آموزشی مورد نیاز  ۵

 

مدیران خدمات پرستاری 

، سوپروایزرها ، 

 سرپرستاران

 

کارشناس آمار 

همراه با مسئولین 

ی و پرستار

سوپروایزرهای 

 آموزشی 

 تیر

 مرداد شهریور

تعداد بسته ها آموزشی و   خودآموزی دفتر پرستاری

تطبیق با نیازهای تعیین 

 شده

 



 برنامه عملیاتی در برآورد زمان

( پس از ترسیم جدول فعالیت ها لازم است جهت برآورد زمان انجام فعالیت ها، یک گانت چارت )جدول زمانی برنامه عملیاتی

 به زمان بندی کارها بپردازیم. تهیه نمایید. این جدول میزان پیشرفت کارها را نشان داده و با استفاده از آن می توانید
 (Gantt chartجدول گانت )

 این روش اصولا برای زمان بندی انجام وظایف به وجود آمده و دارای دو بعد است:

 .نشان می دهد خر انجام آنها )مراحل انجام کار(محور عمودی شرح فعالیت ها را بر حسب تقدم و تا .۱

ماه تنظیم  ز، هفته یاسب رومحور افقی نیز نشان دهنده زمان می باشد. بسته به نوع فعالیت ها، جدول زمانی می تواند بر ح .۲

 گردد.

 )گانت چارت( یکساله جدول زمانی برنامه عملیاتی

 ها فعالیت ردیف
 مدت

 )ماه(
۱ ۲ ۳ 4 ۵ 6 7 8 9 ۱0 ۱۱ ۱۲ 

۱  ۱  *           

۲  ۱   *          

۳  ۱   *          

4  ۱    *         

۵  ۳    * * *       

6  4       * * * *   

 

 

 برآورد نیروی انسانی مورد نیاز در برنامه عملیاتی

واحد نیاز به  یا اینکه رند وی تکمیل دادرصورتی که برای انجام فعالیت های برنامه عملیاتی، نیروی انسانی واحد نیاز به مهارتها

ت ریر این صوغو در  جذب نیروی انسانی جدید دارد و بستر لازم برای جذب نیرو فراهم است، لازم است این جدول تکمیل شود

 نیازی به تکمیل این جدول نمی باشد.

 

 

 

 

 

 

 

 



 
15 

 جدول برآورد نیروی انسانی مورد نیاز برای برنامه عملیاتی
نفر  تعداد مهارت فعالیت ردیف

 ساعت

هزینه 

در 

 ساعت

کل 

 هزینه

۱       

۲       

۳       

  جمع

 

 

 جدول برآورد نیروی انسانی مورد نیاز برای برنامه عملیاتینمونه 

نفر  تعداد مهارت فعالیت ردیف

 ساعت

هزینه 

در 

 ساعت

کل 

 هزینه

بررسی میزان بکارگیری اصول مدیریت توسط  ۱

 ... دانشگاهی در مدیران پــرستــار

    ۳ پژوهشگر

تجزیه و تحلیل اطلاعات آماری بدست آمده از  ۲

 وضعیت موجود نحوه مدیریت

    ۲ کارشناس آمار

 مدرس برگزاری کارگاه ۳

 )دکترای مدیریت پرستاری(

۵    

  جمع )ریال(
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 برآورد وسایل و تجهیزات مورد نیاز در برنامه عملیاتی

ست این اشد، لازم د می بابرای انجام فعالیت های برنامه عملیاتی، نیاز به تهیه وسایل و تجهیزات جدید برای واحدرصورتی که 

 جدول تکمیل شود و در غیر این صورت نیازی به تکمیل این جدول نمی باشد.

 

 جدول برآورد مواد / وسایل / ابزار برای برنامه عملیاتی
تعداد /  دوسیله / ابزار / موا فعالیت ردیف

 مقدار

هزینه 

 واحد

کل 

 هزینه

۱      

۲      

۳      

  جمع )ریال(

 

 جدول برآورد مواد / وسایل / ابزار برای برنامه عملیاتینمونه 
تعداد /  وسیله / ابزار / مواد فعالیت ردیف

 مقدار

هزینه 

 واحد

کل 

 هزینه

ری ـابررسی میزان بکارگیری اصول مدیریت توسط مدیران پــرستـ ۱

 ... دانشگاهدر 

 ۱00 فرم چاپی

 عدد

  

تجزیه و تحلیل اطلاعات آماری بدست آمده از وضعیت موجود  ۲

 نحوه مدیریت

   ۱ نرم افزار ....

   ۱ ویدئو پروژکتور برگزاری کارگاه  ۳

  جمع )ریال(

 

 یاتیجدول برآورد کل هزینه برنامه عمل نتایج دو جدول بالا را در جدول زیر خلاصه کنید:

 مبلغ )ریال( هزینه

  نیروی انسانی

  مواد و وسایل

  سایر

  جمع کل

همه برنامه ها  ه کنیم کهو توج نکته: در برآورد هزینه ها باید امکانات بالقوه، نیروی داوطلب و امکانات موجود را در نظر بگیریم

 ل کرد.سائل را حرفت و مکار، می توان نتیجه بهتری گهزینه بر نیستند، بلکه با همان هزینه فعلی ولی با تغییر در روش های 

 : پایش و ارزشیابیششمگام 

ر برنامه دایی که هانجام اقداماتی برای حصول اطمینان از اجرا شدن به موقع فعالیت  عبارت است از: (Monitoring) پایش

 پیش بینی شده است.
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. یک مسئله یک برنامه یا یک مداخله در تغییر وضعیت بررسی چگونگی تاثیر عبارت است از: (Evaluation) ارزشیابی

و اگر حل  ل شده استسئله حارزشیابی به این سوال پاسخ می دهد که آیا اقدامات انجام شده تاثیر گذار بوده است یا خیر. آیا م

 شده است به چه میزان.

 
 هداشت یا پایگاه بهداشت باید مورد استفاده قرار گیردمواردی که برای تعیین استانداردهای برنامه واکسیناسیون کودکان در خانه ب

 

 

 

 

 برونداد فرایند درونداد

 بهورز -

 یخچال -

 واکسن -

 سرنگ -

 پنبه و الکل -

 دفتر واکسیناسیون -

 پرونده خانوار -

 کارت واکسن یا پایش رشد -

 جدول راهنمای واکسیناسیون -

 متقاضی -

 استقبال از متقاضی -

 اسیونبررسی سابقه واکسین -

ثبت عملیات در دفتر،  -

 پرونده و کارت واکسن

 ارائه آموزش های لازم -

 

کودکان واکسینه  -

 شده

تقاضای برآورده  -

 شده والدین

 رضایت والدین -
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