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 برنامه عملياتي

اي هدر سطح مدیریت نيزو برنامه ریزي در سطوح مياني و پایه سازمان این نوع 

مطرح است. یك برنامه کوتاه مدت است که مشخص مي کند براي اجرایي 

رسيدن به راهبرد چه کسي، چه موقع، چرا، کجا و چگونه باید راهبرد را دنبال 

 کند. 

مجموعه  .با اهداف مشخص، محدود، معين، عيني و دست یافتني سروکار دارد

 دنبال مياي از فعاليتهاست که دستيابي به خروجي معين در زمان مشخص را 

کند، به طوري که اگر چند نفر با آن مواجه شوند، خروجي هاي نسبتا یکساني 

 به ذهن آنها متبادر شود

و حداکثر  4-5برنامه یا طرح حداقل دو فعاليت دارد. به لحاظ زماني برنامه ها بين 

  ماه به طول مي انجامد. 12

 تدوین برنامه عملياتي  ضرورت

 اعتبار بخشيدن به سازمان

 جزئياتفراموش نشدن اطمينان از 

آید و چه اموري از بر مي نکه چه کارهایي از عهده سازماندرك ای

 عهده آن خارج است

 منظور رسيدن به کارایي، صرفه جویي در زمان، انرژي و سایر منابعبه

 ،هاي پيش روي افرادمنظور اطمينان از پاسخگویي و بهبود فرصت به

 .براي انجام آنچه نياز است تا انجام شود

 
 گام های طراحي برنامه عملياتي

اهداف کلي باید به ابعاد مختلف  :اختصاصیتعیین اهداف . 1

شکسته شوند تا جنبه عملياتي بگيرند. بنابراین ذیل هر هدف کلي چند هدف 

که هر کدام یکي از ابعاد هدف کلي را توصيف مي  تدوین مي شود اختصاصي

دازه و قابل انختصاصي باید داراي فعل عملياتي، نتایج منفرد، ااهداف این کند. 

 گيري و تاریخ معين براي انجام کار باشند. 

 :باشند SMART به عبارتي باید

  Specificواضح و عيني اختصاصي، 

  Measurableاندازه گيري قابل 

  Achievableقابل دستيابي 

  Realisticواقع گرایانه 

 Time Boundمحدود به زمان 

 
 
 

  اختصاصي است؟" 96ارتقاء کيفي پژوهش هاي دانشکده در سال  "آیا هدف 

 Specific بلی

 Measurable خیر

 Achievable بلی

 Realistic بلی

 Time Bound بلی

همراه با ضابطه اي که شاخص اجراي هدفهاي اختصاصي را به صورت یك وظيفه 

قابل قبول جزء اصلي وظيفه باشد، نيز مي توان بيان کرد. بعضي از افعال مناسب 

براي بيان اهداف اختصاصي: ارائه کردن، تشخيص دادن، ارزشيابي کردن، 

 ساختن، اجرا کردن، بازسازي کردن و ...

مار توجه به نيازهاي یك بيیادگيرنده مراحل مختلف فرایند پرستاري را با مثال: 

 به طور کتبي شرح دهد.

 تعيين قد یك نوزاد در حالت خوابيده و با حداکثر یك درصد خطا

عواملي هستند که سبب مي  :هافعالیت. 2

شوند اهداف اختصاصي تحقق یابند. براي هر راهکار )استراتژي( مجموعه اي از 

ل يات اجرایي برنامه را تشکيفعاليتها در نظر گرفته مي شود که در حقيقت عمل

 مي دهد. 

 فعاليتها به ترتيب تقدم نوشته مي شود.  

 تاریخ دقيق شروع و پایان فعاليت ذکر مي شود 

 افراد مسول که فعاليتها به انها سپرده مي شود مشخص مي گردد 

 هر فعاليت باید به یك اقدام مشخص اشاره کند. 

فعاليت باید به گونه اي نوشته شود که راه و روش اقدام در آن محرز  

 باشد. 

فعاليت باید شفاف باشد به گونه اي که اگر چند نفر با ان روبرو شوند،  

 اقدام کاملا یکساني به ذهن آنها متبادر شود.

به استفاده از منابع و امکانات موجود و کاربرد عملي انها توجه مي  

 شود

 شرایط فعاليتها انعطاف پذیر باشد با توجه به 



ماه طول مي کشد و چنانچه  4به لحاظ زماني فعاليت ها بين دو تا  

ماه به طول بينجامد، ماهيت برنامه دارد و باید به  4فعاليتي بيش از 

 چند فعاليت شکسته شود. 

براوردي از هزینه هاي قابل پيش بيني ذکر مي شود. در برآورد هزینه  

نساني، مواد و وسایل و سایر هزینه ها را در نظر بگيریم باید نيروي ا

و توجه کنيم که همه فعاليتها هزینه بر نيستند، بلکه با همان هزینه 

 قبلي و با اندك تغييري در روش کار، مي توان مساله را حل کرد.

. شوديمفعاليت به تفکيك هر فعاليت مشخص و ارزشيابي نحوه پایش  

اثبات انجام فعاليت تعریف شود. مثلا نحوه  به این معني که مستند

 پایش جلسات برگزار شده، صورتجلسه آن مي باشد.

گرچه فعاليتها ماهيت اجرایي و عملياتي دارند، اما نباید با فعاليتهاي  

بسيار جزئي و روزمره که جزء فعاليتهاي جاري سازمان هستند، اشتباه 

ویي پاسخگ"یا  "رجوعپاسخگویي به ارباب "گرفته شوند. براي مثال 

 نمي تواند فعاليت قلمداد شود. "به تلفن

به طور خلاصه در هر فعاليت باید منابع به گونه اي سازماندهي شود که به این 

 والات پاسخ دهد:س

چه کسي؟ چه کاري؟ در چه زماني؟ در کجا؟ چرا و چگونه؟ انجام مي دهد؟ 

 محلي تامين مي شود؟ميزان اعتبار مورد نياز چند ریال است و از چه 

 
 عملياتي:پایش و ارزشيابي برنامه 

(: انجام اقداماتي براي حصول اطمينان از اجرا شدن به Monitoringپایش )

يزان تعيين م موقع فعاليتهایي که در برنامه عملياتي پيش بيني شده است.

تطابق فعاليت با طراحي انجام شده است. پایش در فواصل کوتاه حتي به روز 

 ممکن است انجام گيرد.

پایش را مي توان با دریافت گزارش از اقدامات صورت گرفته و اطلاع از درصدي 

 از فعاليتها که به انجام رسيده است به صورت دوره اي انجام داد.

ارزشيابي به این سوال پاسخ مي دهد که آیا اقدامات  (:Evaluationارزشيابي )

انجام شده تاثير گذار بوده است یا خير؟ آیا مسئله حل شده و اگر حل شده به 

چه ميزان؟ تعيين ميزان دستيابي به اهداف است. ارزشيابي در فواصل شش ماه، 

 سالانه و بيشتر انجام مي گيرد. 

انجام مي شود. کنترل فرایند اطمينان  پایش و ارزشيابي با هدف کنترل برنامه

از اجراي برنامه ها و اصلاح انحرافات به منظور دستيابي به هدفي معين است. 

 مرحله انجام مي شود:  4فرایند کنترل در 

a. تدوین استانداردها و شاخص ها 

b. اندازه گيري عملکرد 

c. مقایسه عملکرد با استانداردها 

d. اقدامات اصلاحي 

 ارزشيابي باید استانداردها و شاخص ها تعریف شود.قبل از پایش و 

ویژگي قابل سنجش در نتيجه و اجزاي فرایند است که در صورت  :استاندارد

ر دمتغير هستند و تحقق، آن جزء فرایند یا نتيجه مطلوب است. استانداردها 

 طراحي، پایش و ارزشيابي و اصلاح فرایند کاربرد دارند. 

که به طور مستقيم یا غير مستقيم به سنجش  شاخص: متغيرهایي هستند

 تغييرات کمك مي کند.

 تفاوت استاندارد و شاخص: استاندارد حد یا حدود قابل قبول شاخص است. 

 شاخص نشان مي دهد که وضعيت چيست؟

استاندارد نشان مي دهد که آیا وضعيت مطلوب است یا نه؟ آیا اهداف و سياست 

 ها تحقق یافته اند یا نه؟

تعداد وقایع بدون مخرج  اع شاخص: کيفي، کمي، عدد مطلق، عدد کسري،انو

)نسبت دانشجویان پذیرفته شده  صورت در مخرج کسر موجود استکسر، سهم: 

بت )نس صورت و مخرج کسر هم سنخ نيستند: ، نسبتتحصيلات تکميلي(

مقالات به دانشجویان تحصيلات تکميلي(، ميزان )فراواني یك واقعه در یك 

 ن و یك جمعيت مشخص(. زما

 نکات کليدي در پایش و ارزشيابي برنامه عملياتي:

 شاخص هاي سنجش فعاليتها و اهداف 

 چگونگي ارتباط این شاخص ها با همدیگر 

 داده هاي آماري خام مورد نياز براي محاسبه هر شاخص 

شيوه جمع اوري داده ها )سرشماري، بررسي مقطعي، نمونه گيري  

 م جاري اطلاعات(کوچك و مداوم، نظا

 دوره زماني جمع اوري داده ها 

 دوره محاسبه شاخص ها 

 چگونگي شيوه تحليل شاخص ها 
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