
دليل التخطيط 
التشغيلــــــــــي 

القواعد الرئيسية المنظمة 
لبناء خطط تشغيلية فاعلــة

ربما هذا ما يقدمه لك الدليل..
 - يرشدك خطوة بخطوة من الفكرة إلى ال�نفيذ.

 - يزودك بنماذج عملية لتوثيق كل مرحلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــة.

 - مصمم للمنظمات غير الربحية ويساعـــــــد على 

الم�ابعة والتحسين المستمر.

سلسلة 
خلاصات 
إثرائيـــة

11
هل الخطط تؤرق المنظمات؟ 

كيف يمكن وضع خطط طموحــــــة 
وتطب�قها على الواقع؟

هل هناك دليــــــــــــــل يساعــــــــــد على 
تحويـــــــل الرؤى إلى خطــــــــــــــــــــــوات 

عمليه؟



الفصل الأول: مقدمة حول عملية التخطيط التشغيلي

تحديـــد القواعـــد الرئيســـية المنظمــــــــــــــــة لعمليـــة التخطيط 01
التشغيلي.

إعـــداد المســـؤولين عـــن �نفيـــذ المبادرات بخطـــوات عملية 
وقابلة للتحقيق. 

عرض الخطط التشـــغيلية ومناقشـــتها مع مـــدراء ا�دارات 
للمراجعة.

02

03

إرســـال الخطـــط التشـــغيلية ل�دارة ا�ســـترا�يجية للتحقق 04
من المواصفات المعتمدة.

تطب�ــــــــــق المســـئولين للخطط ورفع �قار�ـــــــــــــــــر شه��ــــــــــــــــــة 
بالمنجز.

مراجعـــة المـــدراء لن�ا�ـــــــــــــــــــج تطب�ـــــــــق الخطـــــــــط وتصحيـــح 
ا�نحرافات والتوجيه لتطوير ا�داء.

05

06

�هـــدف هـــذا الدليـــل إلـــى �قديم إطار منهجي وعملي لبناء خطط تشـــغيلية فعّالة وقابلة لل�نفيذ داخل المؤسســـات، ويعتبر هذا الدليل 
المرجع الرئيســـي لتوضيح المراحل الرئيســـية التي تمر بها عملية التخطيط التشـــغيلية و�قاطعتها مع ا�دارات والمســـتويات ا�دار�ة 

المخ�لفة.

يُعد التخطيط التشغيلي ا�داة العملية ا�ساسية التي تضمن تطب�ق الخطط ال�نفيذية على أرض الواقـــــــــــــــــــــــــــــــــع.  
من خ�له يتم تحويل المبادرات إلى خطوات �نفيذية وإجراءات يومية محددة توضّح كيف سيتم �نفيذها فعلياً.

الفصل الثاني: المراحل الرئيسية لعملية التخطيط التشغيلي
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المرحلة الأول: تحديد القواعد الرئيسية المنظمة لعملية التخطيط التشغيلي:

الفصل الثالث: السياسات المنظمة لأعمال التخطيط التشغيلي تبعًا لمراحل التنفيذ

ال�أكـــد مـــن اعتماد جم�ع الخطـــط ال�نفيذيـــة المطلوب إعداد 
خطط تشغيلية لها.

إعـــداد واعتماد الخطط التشـــغيلية لجم�ع ا�دارات قبل شـــهر 
من بدء ال�نفيذ.

�قديـــم مديـــر ا�دارة شـــرحاً مفـــص�ً لنظـــم إعـــداد الخطـــط مع 
م�ال عملي.

عرض مدير ا�دارة للصورة الكلية لعمل ا�دارة والتكامل ب�ن 
الخطط.

تحديـــد مديـــر ا�دارة للميزانيـــة المعتمـــدة لكل خطـــة ومبادرة 
�نفيذية.

ال�أكـــد مـــن تطابـــق الخطـــط ال�نفيذيـــة والتشغيليــــــــــــــة وإجـــراء 
التعدي�ت ال�زمة.

مبتكــــــــرة  إجـــراءات  لتصميـــم  للعامليـــن  ا�دارة  مديـــر  تحفيـــز 
لتحقيق المبادرات ال�نفيذية:

بالجــــــــــــــــــــودة 
المستهدفة

ضمن الوقت 
المتفق عليــــه 

بالميزانيـــــــــــــــة 
المحــــــــــــــــــــددة 

المرحلة الثانية: إعداد المسؤولين عن تنفيذ المبادرات بخطوات عملية وقابلة للتحقيق:

إعـــداد مديـــر ا�دارة لقا�مـــة المبادرات لكل مشـــرف/موظف 
قبل 3 أشهر من نهاية العام.

مراجعـــــــــــــــة المشرف/الموظف للمبـــــــــــــــــــادرات وال�أكــــــــــــــد من 
ترابطها.

جلســـة توجيــــــــــــــــــه مـــن مديـــر ا�دارة لل�أكـــــــــــــــــد مـــن قـــــــــــــــــــدرة 
المشرف/الموظف على إعداد خطط قابلة لل�نفيذ.

تكليف المشرف/الموظف بإعداد الخطط خ�ل شهر.
�عـــداد  ا�ســـتعانة بجهـــات ذات خبـــرة  فـــي  الحـــق  للموظـــف 

الخطط.

إعداد الخطط وفق ا�جراءات والنماذج في الدليل.

�نســـيق المشـــرف/الموظف مـــع ا�طـــراف المعنيـــة لضمـــان 
واقعية الخطط.

مراعاة الجودة، الزمن، والتكلفة في إعداد الخطط.
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المرحلة الثالثة:  عرض الخطط التشغيلية ومناقشتها مع مدراء الإدارات للمراجعة:

المرحلة الرابعة: إرسال الخطط التشغيلية للإدارة الاستراتيجية للتحقق من المواصفات المعتمدة.

إعـــداد كل مشـــرف/موظف عرض مرئي للخطط التشـــغيلية 
وتسليمه لمدير ا�دارة.

اط�ع مديـــر ا�دارة علـــى الخطـــط التشـــغيلية ومراجعتـــه لـــكل 
خطة من حيث:

قدرة ا�جراءات في تحقيق ن�ا�ج المبادرات المعتمدة.

جودة الترابط ب�ن الخطوات وا�جراءات.

واقعية ومنطقية عناصر الخطة.

عدم التداخل وا�زدواجية ب�ن ا�جراءات.

ا�لتزام بمواصفات الجودة والزمن والتكلفة.

عبء العمل وقدرة المسؤولين على �نفيذ الخطوات.

تحقيق التوازن وروح الف��ق في �نفيذ الخطوات.

توثيق الدروس المستفادة في نظام المؤسسة.

يعقـــد مديـــر ا�دارة ورشـــة عمـــل لمناقشــــــــــــــة م�حظا�ـــه مـــع 
المشرفين/الموظفين خ�ل أسبوعين.

يقـــوم المشرفون/الموظفــــــــــــــون بتعديـــل الخطـــط و�قديـــــــــــــــم 
النسخة النها�ية خ�ل أسبوعين.

يعـــد مديـــر ا�دارة الخطـــط التشـــغيلية للمبـــادرات التـــي يتولى 
�نفيذها.

يُرســـل كل مديـــر إدارة نســـخة مـــن الخطـــط التشـــغيلية إلـــى 
مدير ا�دارة ا�سترا�يجية.

إعداد �ق��ر من ا�دارة ا�سترا�يجية حول جودة وكفاءة الخطط 
بعد أسبوعين و�قديمه لمساعد ا�مين للشؤون ا�سترا�يجية.

يُطلـــع مديـــر ا�دارة ا�ســـترا�يجية وف��قـــه علـــى الخطـــــــــــــــــــــط 
ويُسجلون م�حظا�هم حول ا�لتزام بالمواصفات ا�حترافية.

�قديـــم الدعـــم وا�جابة علـــى استفســـارات ا�دارات بخصوص 
التخطيط التشغيلي وحل المشاكل التي قد تظهر.

المرحلة الخامسة: تطبيق المسئولين للخطط ورفع تقارير شهرية بالمنجز.

يعقد مدير ا�دارة ا�سترا�يجية لقاء مع كل إدارة خ�ل شهر 
توثيق الدروس المستفادة في النظام المعرفي للمؤسسة.ل�قديم م�حظا�ه والتباحث حول مواصفات الخطط.

ل�دارة ا�ســـترا�يجية الحـــق فـــي طلـــب تعديـــل المواصفـــات 
ل���ءم مع المعا��ر المعتمدة.

يعقد مدير ا�دارة لقاء مع كل 
مشـــرف وموظـــف للتحضيـــر 
لتطب�ـــق الخطـــط التشغيليــــــة 
وا�تفـــــــــاق علـــى المتطلبــــــــــــات 

والموارد.

يتواصل مديــــــــــــــر ا�دارة مع 
ا�دارة العليــــــــــــــــــــــــــا ل�أميـــــــــــن 
المتطلبات ال�زمة لتطب�ق 

الخطوات التشغيلية.

يُو�ق مدير ا�دارة والمنفذون 
الـــدروس المستفــــــــــــــــــــادة فـــي 

النظام المعرفي كل شهر.

يحـــق لمديـــر ا�دارة تعديـــــــــــــل 
المبادرات ال�نفيذية بموافقة 
المشرف المباشر مع إخطار 

ا�دارة ا�سترا�يجية.

يمكن للمشرف/ الموظف طلب 
مـــن  تطويـــر جوانـــب متخصصـــة 
بالخطـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــط  أخـــرى  إدارات 
مديـــر  موافقـــة  بعـــد  التشـــغيلية، 
ا�دارة، عبر توجيه خطاب رسمي 
للحصـــول علـــى الدعـــم المطلـــوب 

من ا�قسام المعنية.
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المرحلة السادسة: مراجعة المدراء لنتائج تطبيق الخطط وتصحيح الانحرافات والتوجيه لتطوير الأداء:

اط�ع مديـــر ا�دارة علـــى ال�قار�ـــر الشه��ــــــــــــــــــــة ومقارن�هـــــــــــــــــا 
بالمواصفات والجدول الزمني المعتمد.

عقد جلســـة توجيه شـــه��ة مع كل موظف لمناقشـــة ال�نفيذ 
والمشك�ت والحلول المق�رحة.

�قديـــم مديـــر ا�دارة الدعم الفني والمعرفي للعاملين لضمان 
�نفيذ احترافي للخطط التشغيلية.

التطوي��ـــة  وا�جـــراءات  الحلـــول  بتطب�ـــق  الموظفيـــن  التـــزام 
المتفق عل�ها.

�أميـــن المتطلبـــات ال�زمة لضمان �نفيـــذ الموظفين للخطط 
بكفاءة.

تحقق مدير ا�دارة من تكامل ال�نفيذ وجودة ن�ا�ج المبادرات 
المرتبطة.

�ق��ـــم أداء الموظفيـــن وتحديـــد احتياجا�هــــــــــــــــــــم التدر�ب�ـــــــــــــــــة 
بال�نسيق مع الموارد البش��ة.

الفصل الرابع: هيكلية المتابعة لأداء الخطط التشغيلية

إعداد الخطط التشغيلية:
المشرف/الموظفالمشرف/الموظفيتم إعداد الخطط بال�نسيق مع مدراء ا�داراتيتم إعداد الخطط بال�نسيق مع مدراء ا�دارات

مدير ا�دارة مدير ا�دارة �ناقش الخطط وتعتمد�ناقش الخطط وتعتمد

ا�دارة ا�سترا�يجيةا�دارة ا�سترا�يجيةمراجعة ضمان ا�لتزام بالمواصفات المعتمدةمراجعة ضمان ا�لتزام بالمواصفات المعتمدة

مدير ا�دارةمدير ا�دارةالحفظ في نظام المؤسسةالحفظ في نظام المؤسسة

تقييم وتطوير أداء الخطط التشغيلية:
مدير ا�دارةمدير ا�دارةإعداد �قار�ر دور�ة ل�ق��م كفاءة وفعالية أداء الخططإعداد �قار�ر دور�ة ل�ق��م كفاءة وفعالية أداء الخطط

إدارة الجودة إدارة الجودة مراجعة و�ق��م أداء الخطط التشغيلية و�قديم التوجيه ا�حترافيمراجعة و�ق��م أداء الخطط التشغيلية و�قديم التوجيه ا�حترافي

ا�دارة ا�سترا�يجيةا�دارة ا�سترا�يجيةتوثيق الدروس والعبر المستفادة الخاصة بأداء الخطط التشغيليةتوثيق الدروس والعبر المستفادة الخاصة بأداء الخطط التشغيلية
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يتكون هذا الفصل من جزئين رئيسيين:

في هذا الفصل تم �قديم نماذج (1) و (2) التي  تساعد في توثيق الخطط 
التشغيليـــــــــة وم�ابعتها بفعالية. وتشمل هذه النماذج عنص��ن أساس��ن:

الفصل الخامس: الإجراءات المنظمة لإعداد ومتابعة الخطط التشغيلية

الفصل السادس: النماذج المنظمة لإعداد ومتابعة الخطط التشغيلية

إجرءات م�ابعة الخطط التشغيليةإجرءات م�ابعة الخطط التشغيليةإجرءات إعداد الخطط التشغيليةإجرءات إعداد الخطط التشغيلية

�انيًا: نموذج ال�ق��ر الشهري لم�ابعة ال�نفيذ.�انيًا: نموذج ال�ق��ر الشهري لم�ابعة ال�نفيذ.

مراجعـــة الهدف ا�سترا�يجــــــــي والمبادرات المرتبطـــــــــــــــة 
باستخدام النموذج (1).

تصميم خطوات تشـــغيلية تفصيليــــــــــــــــــــــة (3–9 خطوات) 
بالتعـــاون مع المدير، توضح كيفية �نفيذ كل مبادرة دون 

تداخل مع مبادرات أخرى.

تحديد المسؤول عن كل خطوة تشغيلية (اسم الش��ك 
أو المسمى الوظيفي).

تحديـــد الـــوزن النســـبي (%) لـــكل خطوة حســـب أهميتها 
في تحقيق المبادرة.

تحديد �ار�خ بدء وان�هاء كل خطوة مع مراعاة الجاه��ة، 
حجم وضغط العمل، والتسلسل الزمني.

تحديد المتطلبات ال�زمة لكل خطوة تشغيلية.

ال�أكد من التكامل ب�ن عناصر الخطة.
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يرفـــع المشـــرف/الموظف �ق��ـــراً شـــه��اً لمديـــر ا�دارة 
باستخدام النموذج (2).

يُحدد المشـــرف/الموظف مقدار ا�نجاز الفعلي في كل 
خطوة تشغيلية.

يحدد المشـــرف/الموظف نسبة جودة �نفيذ كل خطوة 
تشغيلية.

يحـــدد مديـــر ا�دارة مناطـــق الضعف ونســـب الجودة في 
�نفيذ المبادرات.

يحلـــل المشـــرف/الموظف أســـباب ضعـــف ال�نفيـــذ مـــن 
خ�ل:

 - تحليـــل دقيـــق ل�ســـباب الكامنة خلف ضعف 
ا�داء بتوجيه سؤال "لماذا".

 - تحديـــد الســـبب الجذري المرتبط بالمشـــكلة، 
ويُعاد التحليل إذا كان السبب عاماً.

 - يمكـــن ا�ستعانــــــــــــــــة بـــا�دارة ا�سترا�يجيــــــــــــة 
لتحليل أعمق عند الحاجة.
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06 القواعد الرئيسية المنظمة لبناء خطط تشغيلية فاعلةدليل التخطيط التشغيلي

أو�ً: نموذج خطة تشغيلية : �عداد الخطة التشغيلية أو�ً: نموذج خطة تشغيلية : �عداد الخطة التشغيلية 


