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نل  تقوم المنشآت على العديد من الأسس المهمة؛ بحيث يكون لكلل منهلد دوف  لي فسل  يلط سلير المنشل   م

إذ يلت  الانطلاق وحتى تحقيق الأهداف بشكل مثدلي، ويعتبر التخطيط بمفهومه العدم من أه  تلك الأسل س، 

تقبليةّ الاعتمللدد عليلله  للي تهيمللة نشللدم المنشلل  ، يشللمل ملىللطلي التخطلليط علللى تحديللد أهللداف المنشلل   الم لل

.ويحدّد الوسدئل المندسبة لتحقيق ه ه الأهداف

ة إر سيرشللده هلل ا الللدليل إر التعللرف علللى أهلل  نللوه مللن التخطلليط وهللو مفهللوم الخطللة التشللغيلية بد  للد 

لتتضلي اللىلوف  كيفية إعدادهد وأيضًد سنعمل على مقدفنة تو ي الفرق بين التخطيط التشغيلي والاستراتيجي 

.النهدئية والت كد من سير العملية الوظيفية دايل المنش   على أت  وجه

مقدمة

دفات يرتكللم مفهومهللد بو للع يطللة مركللم  ومحللدد  تتضللمن كد للة الأنشللطة وا جللرامات المتعلقللة بتنفيلل  مبللد

.وتركم على تحقيق الرؤية والأهداف قلىير  المدى لكل ق  . الخطة الاستراتيجية

خطة الاستراتيجية تعتبر الخطة التشغيلية هي أسدس لتحديد ميمانية التشغيل ال نوية، مثدلًا على ذلك  إن ال

لاه عللى كمد يمكنك الاطل. س ميمانيدت تشغيلالخم ية تتطلب عدد  وجود يمس يطط تشغيلية تمّولهد يم

.تشغيلال ي سي دعده على كتدبة الخطة ولي هل عليك بندم تلىوف وا ي عن احتيدجدت النموذج يطة العمل 

مفهوم الخطة التشغيلية

كيف نخلىص الموافد لمهمة معينّة؟

من يعمل على مدذا؟

مد هي المخدطر التي تواجهند  ي الوقت الحد ر؟

كيف نخفف ه ه المخدطر؟

إجدبة الأسملة التدلية حول العمل اليومي :ت دعد الخطة التشغيلية على 

أي جاء  إضافًة إلى أن التخطيط التشغيلي يصف مراحل وشروط النجاح، ويشرح كيفية إدخاا  خطاة اراتراييجية ماا أو 

لياة أو أي ما   ريتم إدخاله إلى حيء التنفيذ خلا  فترة يشغيلية معينة وذلك في حالة التطبيق التجاايي أو النانة الما

.مح د آخر في الميءانية

https://www.monshaat.gov.sa/node/13277
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أهمية التخطيط التشغيلي

مواجهللة ظللروف تعرقللل تحقيللق أهللداف 

المنش   04

01
يركلللللللللم التخطللللللللليط عللللللللللى الأهلللللللللداف 

02حقيقهدالاستراتيجية للمنش  ، وكيفية ت
ديلد تحديد موقع المنش    ي ال لوق بتح

أنشطتهد التي تعمل عليهد

03
لللد الاتجللللده  ت للللدعد المنشلللل    للللي تحديل

اللىللللحيي، لأنلللله مبنللللي علللللى أهللللداف تلللل  

تحديدهد

05
إيقللللللده التشللللللغيل الاقتلىللللللددي،   للللللبط 

ومتدبعة تحقيق الأهداف المختلفة
دتتحقيق التوازن بين الموافد والاحتيدج 06

تحديد الوقت والتكلفة لكل عمليةالعمل على زيدد  الكفدم  والفدعلية07 08

الفرق بين التخطيط التشغيلي والاستراتيجي

نهللد تشللمل كد للة تعتبللر الخطللط التشللغيلية أو ا جرائيللة تفلىلليلية بمللد يتعلللق بتنفيلل  الخطللط الاسللتراتيجية لأ

:الأنشطة وا جرامات، ومن هند يمكن معر ة الفرق بين أنواه التخطيط بندمً على الترابط بينهمد

التخطيط الاستراتيجيالتخطيط التشغيلي

ير التخطلليط التشللغيلي يشللمل أق للدم دايللل المنشلل  ، وهللو قلىلل•

إداف  ويخطلط كيفيل. الأجل سنه مدلية أو تشغيليه أيهمد أقلىر ة 

وتشللغيل ق لل  ا نتللدج أو المبيعللدت أو الأق للدم الأيللرى دايللل 

م لتفلددي الأيطلدوممنهجله المنش   من يلال و ع يطه منشمه 

.أو الت يير  ي العمليدت التشغيلية

إنشللللدم الخطللللط التشللللغيلية مللللن قبللللل ا داف   الوسللللطى • يللللت  

.للمنش  

ة، وتعملل تو ع الخطلط التشلغيلية لتنفيل  الخطلط الاسلتراتيجي•

.على الت كد من  مدن سير العمل

.تحتدج المنش   إر يطط تشغيلية م تمر  التحديث•

التخطللليط الاسلللتراتيجي هلللو تخطللليط طويلللل الأجلللل ويشلللمل •

يفية المنش   ككل وليس ق   بعينة ويحتوي على يطط  ي ك

ب النهللوب بدلمنشلل   والاسللتحواذ علللى ن للبة مللن ال للوق وك لل

.ثقة العملام وأيضد كيفية ا داف 

إنشدم الخطط الاستراتيجية من قبل ا داف  العليد• .يت  

.تُّو ع الخطط التشغيلية بندمً على الاستراتيجية•

.تو ع الخطط الاستراتيجية لتحقيق الرؤية للمنش  •

تحتدج المنش   إر التخطيط الاستراتيجي الدوفي•
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مللنش  يهللدف التخطلليط التشللغيلي إر محدكللد  وتثليللت ت ل للل نشللدطدت محللدد  ومترابطللة بشللكل نمطللي 

رب المراحلل  نجدز أولويدت تند  يةَ محدد ، ولكن لابد من ترتيب مراحل القيدم بهل ا التخطليط وبل لك ن لتع

:بدلترتيب، وهي

مراحل التخطيط التشغيلي 

.التشغيليالتخطيط لعملية المؤس ة الرئي ة القواعد تحديد 01

.لتحقيقلوقدبلة عملية تشغيلية لخطط التنفي ية المبددفات تطبيق عن الم ؤولين إعداد 02

.والمندقشةللمراجعة الأق دم مدفام مع التشغيلية الخطط ومندقشة عرب 03

04
وتقدي  وجودهد حدل  ي الانحرا دت وتلىحيي التشغيلية الخطط تطبيق لنتدئج المدفام مراجعة 

.الأدامبتطوير الخدص التوجيه 

05
فدت المواصتطبيق من للتحقق الاستراتيجية للإداف  التشغيلية الخطط من ن خة إفسدل 

.المعتمد الاحترا ية 

.هريةشتقدفير وف ع اليومية وا جرامات للخطوات التشغيلية الخطط عن الم ؤولين تطبيق 06
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كيفية إعداد الخطة التشغيلية

تعلللد الخطلللة التشلللغيلية جلللمم أو أدا  لتنفيللل  الخطلللة الاسلللتراتيجية، لللل لك يجلللب الت كلللد ملللن وجلللود يطلللة 

. استراتيجية قوية و عدلة، وعليهد يمكن البدم بتنفي  الخطة التشغيلية

رافات العمل على أبرز الأهداف المُراد ملن المنشل   تحقيقهلد يللال ال لنة القددملة، وتحديلد المبلددفات أو القل

التللي مللن شلل نهد تحقللق الأهللداف المو للوعة مثللل الرقدبللة أو التللدفيبدت المهنيللة أو ت للريع معللدل العمللل 

.والت لي 

ميلع يوجد نوعين من مؤشرات الأدام، ولكن ح ب الخطة التشغيلية تحدد النوه المتبلع ملن حيلث معر لة ج

دام المت ير  القلىوف  ي الخطة أو إمكدنية تعديل النتدئج قبل ح مهد، بد  د ة إر الابتعدد عن مؤشرات الأ

.ك ن يت  العمل وظهوف النتدئج ومن ث  ت مي بقيدس العمل  بدلتدلي لا يمكن تفددي الأ راف

ل استخدام المؤشرات التي تحدد طريقة عمل وتقيي   ريق العملل ملن يللال الاجتملده معهل  والتحلدوف حلو

.المؤشرات المندسبة قبل تنفي  الخطة التشغيلية

الت كد من الخطة الاستراتيجية 01

التركيم على الأهداف 02

استخدام مؤشرات الأدام التنبؤية 03

تطوير مؤشرات الأدام الرئي ية 04
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التواصل

إعداد التقدفير

كيفية إعداد الخطة التشغيلية

إذ لابد من تنشل ي  اجتمدعلدت لابد عند و ع الخطة التشغيلية معر ة كيفية قيدد  الموظفين نحو تحقيقهد، 

تلدئج دوفية لشرح مؤشرات الأدام والتطرق لفوائدهد ومن ث  تحديد دوف كل موظلف  لي الخطلة لتحقيلق الن

النتلدئج المطلوبة، يمكن من يلال ه ه الاجتمدعدت أيضًد مندقشة المشدكل التلي تعرقلل حركلة الفريلق نحلو 

.لميدد  الوعي بمعر ة طرق قيدس الأدام ال اتي

ولين يلدفج يلال تنفي  الخطة التشغيلية يمكلن و لع تقلدفير دوفيلة لت لهل الاطللاه عليهلد ملن قبلل الم لؤ

خطللة ا داف ، ولمعر للة مدهيللة الخطللو  التدليللة وا نجللدزات التللي تلل  تحقيقهللد والت كللد مللن ملاممللة تنفيلل  ال

.التشغيلية مع الخطة الاستراتيجية

05

06
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الأدلة والأدوات المساعدة

وصف الخ مة

أه اف الخ مة

: أبرز ما يق م الخ مة

إلكترونية تهدف لدع  فواد الأعملدل ومللاه المنشلآت اللىلغير  والمتوسلطة والمهتملين  لي مجل دل يدمة 

إثرائه  بدلمعر ة اللازمة من يلال تو ير أدللة الكترونيلة وكتيبلدت ونملدذج تحتل وي عللى الأعمدل عن طريق 

.دأ ضل الممدفسدت والمعلومدت القدبلة للتطبيق والتي ت دعد على تطوير الأعمدل واستدامته

مثللل تللو ير أدوات تخطلليط الأعمللدل عللن طريللق وثللدئق استرشللددية ت للدعد علللى ترتيللب وتبويللب المعلومللدت •

.دفاسة الجدوى ويطة العمل

.تو ير ملىددف ت دعد على ف ع جدهمية المنشآت لدفاسة الأسواق والقطدعدت والتعريف بفرص النمو•

إتدحللة المعلومللدت وا فشللددات الموجهللة لمجتمللع الأعمللدل التللي تقللدمهد منشللآت والجهللدت الأيللرى الحكوميللة •

.والخدصة

هللللي محتويللللدت مكتوبللللة 

بلغللللللة سللللللهلة وتشللللللمل 

انفوجرا يللللك وفسللللومدت 

تو لللللللليحية تهللللللللدف إر 

دل التعريف بوظدئف الأعم

.أو أ ضل الممدفسدت

النمدذج والأدواتالأدلة والكتيبدت

وثلللللللدئق استرشلللللللددية 

ت للللدعد علللللى ترتيللللب 

وتبويللللب المعلومللللدت 

وتحتلللوي عللللى يدنلللدت 

د وإفشلللللددات لتعب تهللللل

.واستخدامهد

الروابط

فوابللللط للجهللللدت الحكوميللللة 

والخدصلللللللة التلللللللي تحتلللللللوي 

معلومللللللللللدت وإفشللللللللللددات 

ويلدمدت تفيلد فواد الأعملدل 

ومللللاه المنشلللآت اللىلللغير  

.والمتوسطة

https://www.monshaat.gov.sa/toolkit-listing



