
اداريارتباطات و تحول فناوري اطلاعات، مرکز 
مدیریت تشکیلات و برنامه ریزي 

1399ماه دي 





 گیري هاي کلی سیاستها و جهت

  
 منطقه هاي قابلیت بر تمرکز و مهارت ارتقاي اي، بیمه هاي مشوق کار، بازار فعال هاي سیاست اجراي -

 عمومی اشتغال هاي برنامه اجراي و انبوه لهاياشتغا ایجاد براي متناسب وکار کسب رسته هاي در اي

 .وزارتخانه وظیفه مهمترین عنوان به

 بودجه به اتکا کاهش و خوداتکایی تقویت جهت در بازنشستگی هاي صندوق مالی وضعیت اصلاح -

 و یهاگذار سرمایه ترکیب و داري بنگاه نظام در تغییر ساختاري، اصلاحات اعمال طریق از عمومی

 .ها صندوق حکمرانی در اصلاحات

 تولیدي و اقتصادي هاي بنگاه هاي فعالیت سایر و یها گذار سرمایه ها، هزینه درآمدها، شفافیت ارتقاي -

 .بازنشستگی هاي صندوق مجموعه زیر

 .آنها توانمندي افزایش و کارگران معیشت به توجه -

 ایجاد و ها تعاونی ادغام تعاونی، هاي بنگاه در ناکارآمدي کاهش بر تأکید با تعاون بخش ساماندهی -

 تعاون تجارب از گیري بهره و مقیاس صرفه و اقتصاد بر تکیه با ملی و اي منطقه فراگیر هاي تعاونی

 .بین المللی موفق و بزرگ یهاي

 توسعه تعاونی هاي دانش بنیان. -

 بهايآسی کاهش و مطلق فقر رفع براي دوازدهم دولت مشی خط و برنامه در شده ارایه الگوي اجراي -

 اجتماعی.

 .لایه چند اجتماعی تأمین نظام اجراي -

 .سرپرست بد یا سرپرست بی کودکان و معلولین به خدمات ارایه در ویژه توجه -

 در مجموعه ذیر هاي شرکت از بخشی شدن وبورسی.خصوصی بخش به اقتصادي هاي بنگاه واگذاري -

 .شرکتی حاکمیت ضوابط استقرار ونیز مالی شفافیت راستاي

 ، برابر فرصت آوردن فراهم اطلاعات، به همگانی دسترسی بهبود شفافیت، اداري، نظام سلامت ارتقاي -

 .امور همه در قانون دادن قرار معیار و دولتی اموال از حفاظت

 گیري تصمیم در منافع تعارض مدیریت و همکاران انتخاب معیار تنها عنوان به سالاري شایسته اعمال -

 .انتصابات و ها واگذاري ها،

 هاي حوزه در ویژه به تابعه هاي دستگاه و وزارتخانه در شهروندي حقوق منشور دادن قرار ملاك  -

 .عمومی حقوق با مرتبط
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 .ها گذاري سیاست و ها ریزي برنامه در زیست محیط از حفاظت به توجه -

 .خصوصی بخش بیشتر چه هر مشارکت زمینه آوردن فراهم و مردم به ها فعالیت واگذاري اولویت -

 کردنه مندقاعد و دادن قرار کنترل تحت کنار در رقابتی فضاي کردن برقرار و انحصارها رفع به توجه -

 .انحصاري هاي حوزه

 .الکترونیک دولت استقرار بر ویژه اولویت اعمال  -

 کارشناسی و مدیریتی سطوح در مذاهب و اقوام از شهروندانی و زنان جوانان، بیشتر چه هر کارگیري به -

 .اداري مختلف سطوح در
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صیانت از نیروی کار 1
با تاکید بر ارتقای 

بهره وری نیروی کار 

1-1

  توانمندسازی 
کارگران، کارفرمایان و 

شرکای اجتماعی

توسعه ي آموزش های فنی و حرفه ای  مبتنی1-1-1
بر نیاز صنايع و حرف 

توسعه ي دانش و مهارت شركاي اجتماعي كار1-1-2

توسعه ي فراگير آموزش هاي ايمني و1-1-3
بهداشت كار

1-2

    افزایش سهم بری 
عادلانه عوامل تولید از 
منافع حاصل از تولید

اصلاح ساختار بازار کار در قالب ارتباط بهره1-2-1
وری و مزد

گسترش مذاکرات و پیمان های دسته جمعی1-2-2
کار 

بهبود و گسترش نظام های جبران خدمت1-2-3

منطقی نمودن سهم هزینه نیروی کار در1-2-4
قیمت تمام شده

1-3

 تعمیق سه جانبه 
گرایی و حفظ و 

نگهداشت نيروي كار

توسعه ي تشکل های کارگری و کارفرمایی1-3-1

گسترش سه جانبه گرایی در حوزه ي روابط1-3-2
کار

حمايت و پشتيباني از بنگاه هاي مشكل دار1-3-3

گسترش دامنه شمول بيمه بكياري )با رویکرد1-3-4
کاهش ماندگاری(

نظارت بر حسن اجراي قانون كار1-3-5

1-4

 توسعه ي نظام 
مدیریت ایمنی، 

بهداشت كار در سطح 
کارگاه های مشمول 

قانون کار

مشاركت بخش غيردولتي در عرصه ايمني و1-4-1
بهداشت  كار

توسعه فرهنگ ایمنی و بهداشت کار1-4-2

 بهينه سازي کارگاه های مشمول قانون کار در1-4-3
حوزه ایمنی و بهداشت کار

2
ارتقای شاخص های 
فرهنگی و اجتماعی 
کارگران و کارفرمایان

2-1
توسعه و ترویج فرهنگ 
کار، تعاون و کارآفرینی

تبیین مفهومی و کاربردی فرهنگ کار، تعاون2-1-1
و کارآفرینی 

گسترش مشارکت با دستگاه های فرهنگی2-1-2
و آموزشی به منظور نهادینه کردن مضامین 

فرهنگ و اخلاق کار، تعاون و کارآفرینی

2-2
 توسعه فعالیت های 
ورزشی و تفریحی در 

جامعه هدف

توسعه و ترویج ورزش های همگانی و همگانی2-2-1
کردن ورزش در جامعه هدف

توسعه ورزش های قهرمانی در جامعه هدف2-2-2

 استفاده از ظرفیت های بنگاه های اقتصادی2-2-3
در توسعه ورزش و تفریحات کارگری 

توسعه خدمات تفريحي براي جامعه هدف2-2-4

2-3
توسعه خدمات 

اجتماعی در جامعه کار 
و تولید

سهم بری نیروی کار از دارایی های حوزه تولید2-3-1

 توسعه ي امکانات رفاهی و معیشتی نیروی2-3-2
کار 

توسعه ي بهداشت و سلامت نيروي کار2-3-3

محورهای نظام برنامه ريزی وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعی

کد سیاستراهبردهدف کلانکد هدف کلان سیاستکد راهبرد
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3
ایجاد تعادل در بازار 

کار

3-1
تقویت مدیریت و 

سیاست گذاری بازار 
کار .

 افزایش انعطاف پذیری بازار کار3-1-1

 رصد مستمر مولفه های بازار کار3-1-2

ساماندهی اشتغال اتباع خارجی3-1-3

 ساماندهی و توسعه ي اشتغال خارج از کشور3-1-4

 توسعه ي همکاری های ملی و بین المللی3-1-5

 توسعه و حمایت از مراکز کاریابی3-1-6

توانمند سازی افراد3-2
جوياي کار 

توسعه ي آموزش های فنی و حرفه ای3-2-1
)مهارتی( مبتنی بر نیاز بازار کار 

 توسعه ي توانایی های مهارتی دانش3-2-2
آموختگان دانشگاهی 

توسعه اشتغال مبتنی3-3
بر کارآفرینی 

توسعه و ترویج فرهنگ کارآفرینی3-3-1

 توسعه ي کمی و کیفی مهارت های3-3-2
کارآفرینی 

 اصلاح قوانین و مقررات با تاکید بر توسعه ي3-3-3
کارآفرینی

 توسعه ي نهادهای حمایتی و پشتیبان از3-3-4
کارآفرینی 

3-4
 توسعه، ایجاد و 

پایدارسازی کسب 
و کارهای کوچک و 

متوسط

حمایت از توسعه و تثبیت کسب و کارهای3-4-1
کوچک و متوسط 

توسعه ي مشاغل اقشارخاص، خانگی،3-4-2
خوداشتغالی و کسب و کارهای کوچک و 

متوسط

افزایش سهم بخش 4
تعاون در اقتصاد ملی

4-1
تقویت مدیریت و 

سیاست گذاری بخش 
تعاون

بهبود نظام اطلاعات بخش تعاون4-1-1

نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات بخش4-1-2
تعاون

رفع خلاهای قانونی و محدودیت های موجود4-1-3
در بخش تعاون

حمایت از توسعه ي تعاونی ها و گسترش4-1-4
شبکه سازی در بخش تعاون )افقی و عمودی(

تعامل اثر بخش با دستگاه های اجرایی4-1-5

 توانمندسازی 
2-4بخش تعاون 

ارتقاي بهره وری منابع انسانی تعاونی ها4-2-1

حمایت از توسعه ي صادرات، بازار و برندسازی4-2-2
در بخش تعاون

 تقویت 
مشارکت ها 
جهت توسعه 
و گسترش 
تعاونی ها 

4-3

ترویج روحیه مشارکت و فرهنگ تعاون در4-3-1
بین مردم

 حمایت از توسعه و پايداري تعاوني ها4-3-2

 افزایش سرمایه گذاری و تقویت نهادهای پولی4-3-3
بخش تعاون

محورهای نظام برنامه ريزی وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعی
کد سیاستراهبردهدف کلانکد هدف کلان سیاستکد راهبرد
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5

توسعه و ارتقای 
شاخص های رفاه 

اجتماعی

5-1

سازماندهی 
هدفمندسازی یارانه 
ها و منابع حمایتی با 
تاکید بر بهره مندی 
دهک های پایین 
درآمدی از یارانه 

پرداختی

اصلاح و بازنگری روش های پرداخت یارانه ها5-1-1
و منابع حمایتی

ایجاد و اصلاح نظام های اطلاعاتی جامع درآمد5-1-2
و هزینه خانوار

جذب منابع حاصل از هدفمند سازی یارانه5-1-3
ها در راستای سیاست های کارگستری و 

غیرحمایتی

5-2

توسعه ي خدمات 
توانبخشی و 

توانمندسازی اقشار 
آسیب پذیر

توسعه و گسترش مساعدت های اجتماعی5-2-1
جهت ارايه خدمات

گسترش برنامه های اجتماعی محور و5-2-2
توانمندسازی افراد و گروه های آسیب دیده 
اجتماعی و در معرض آسیب با هدف بهبود 

کیفیت زندگی 

 ارتقاي امنیت غذایی گروه های هدف5-2-3

 توانمندسازی افراد قابل بازتوانی )حمایت از5-2-4
سازمان های مردم نهاد و گروه های خودیار 

فعال در حوزه ي توانمندسازی(

توسعه و ارتقای 
شاخص های رفاه 

اجتماعی

5-3
 ارتقاي وضعیت 

معیشت مستمری 
بگیران سازمان های 

بیمه ای

افزایش میزان دریافتی مستمری بگیران5-3-1
متناسب با نرخ تورم

5-4

 توسعه ي بهره گیری 
از مولفه های اقتصاد 
اسلامی نظیر وقف و 
زکات در قلمرو تامین 

اجتماعی 

شناسایی و هدایت منابع حاصل از کمک های5-4-1
مردمی، وقف، زکات و ارکان مرتبط 

 تعامل با نهادهای مرتبط با دریافت و مصرف5-4-2
منابع حاصل از کمک های مردمی، وقف و 

زکات  

  کاهش فاصله طبقاتی5-5
و ضریب جینی

توسعه ي خدمات حمایتی از دهک های پایین5-5-1
درآمدی

کاهش فاصله بین دو دهک هزینه ای بالا و5-5-2
پایین درآمدی

 تامین نیازهای اساسی گروه های هدف5-5-3

6
کاهش نرخ بروز 

آسیب های اجتماعی

6-1
توسعه ي خدمات 
پیشگیری از آسیب 

های اجتماعی

توسعه ي خدمات آگاه سازی عمومی با6-1-1
مشارکت سازمان های مردم نهاد

توسعه ي نظام های پیشگیری، مداخله به6-1-2
هنگام و خدمات اورژانس اجتماعی

توسعه و ارتقاي سطح سلامت روانی و6-1-3
اجتماعی

گسترش پایگاه های خدمات اجتماعی با6-1-4
رویکرد غیردولتی

6-2
 کنترل و کاهش 

آسیب های اجتماعی
توسعه ي نظام های غربالگری و تشخیص6-2-1

توسعه ي خدمات مشاوره و درمان6-2-2

کد سیاستراهبردهدف کلانکد هدف کلان سیاستکد راهبرد

محورهای نظام برنامه ريزی وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعی
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گسترش و ارتقای 7
بیمه های اجتماعی

7-1

برقراري ساختار و ساز 
و كار مناسب پوشش 
بيمه‌هاي اجتماعي 
براي مزد و حقوق 
بگيران و غير‏ مزد و 

حقوق بگيران

اجباری کردن بیمه های اجتماعی برای افراد7-1-1
غیر مزد و حقوق بگیر و افراد شاغل در مشاغل 

رسمی و غیررسمی

 اصلاح و بازنگري قوانين و مقررات بيمه‌هاي7-1-2
اجتماعي

 عدالت در دسترسي به7-2
بيمه‌هاي اجتماعي پايه

متناسب سازي بيمه‌هاي اجتماعي پايه با7-2-1
ميزان مشاركت

 ايجاد زمينه برخورداري عادلانه از منابع7-2-2
عمومي براي جامعه هدف

 جامعيت خدمات7-3
بيمه‌هاي اجتماعي پايه

تكميل خدمات بيمه‌هاي اجتماعي  براي7-3-1
جامعه هدف

 ارتقاي كمي و يكفي7-4
خدمات بيمه‌هاي 

اجتماعي

 بهبود و متناسب سازي مستمري‌ها براساس7-4-1
اصول و قواعد بيمه اي

پایداری و تعادل 8
بین منابع و مصارف 
صندوق های بیمه 

1-8اجتماعی
بازنگري و اصلاح نظام 
بيمه‌گري بيمه‌هاي 

اجتماعي

تنظيم عوامل موثر بر منابع و مصارف8-1-1
صندوق‌هاي بيمه‌اي براساس اصول، قواعد و 

محاسبات بيمه‌اي )آكچوئري(

 اصلاح ساختار كلان صندوق‌هاي بيمه8-1-2
اجتماعي در چارچوب نظام تامين اجتماعي 

چندلايه

8-2
  اصلاح نظام 
سرمایه‌گذاری 

صندوق‌های بیمه‌ای

ايجاد شفافيت سازي و محاسبه‌پذيري و اداره8-2-1
اقتصادي امور سرمايه‌گذاري ضوابط و اصول 

سرمايه‌گذاري

 پرهيز از بنگاه داري و رعايت اصول8-2-2
نقدشوندگي، سودآوري و امنيت 

سرمايه‌گذاري‌ها

 افزایش مشارکت فعال با بخش خصوصی در8-2-3
سرمایه گذاری های جدید

 تسهیل و تسریع ورود شرکت های سرمایه8-2-4
گذاری و هلدینگ عمومی و تخصصی تابعه به 

بورس و فرابورس

 بهسازی ساختار دارایی ها و منابع با تاکید8-2-5
بر مزیت های رقابتی و توان مالی و مدیریتی 
مجموعه های تابعه در صنایع بزرگ مقیاس و 
کاهش تصدی گری در صنایع غیر مرتبط با 

صنایع هدف

کد سیاستراهبردهدف کلانکد هدف کلان سیاستکد راهبرد

محورهای نظام برنامه ريزی وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعی
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9

ارتقاي كارآمدي 
نظام اداري و بهبود 

اثر بخشي نقش 
حاكميتي وزارت 
متبوع در راستاي 
انجام ماموريت ها

چابك سازي دستگاه9-1
چابك سازي، متناسب سازي و منطقي ساختن9-1-1

تشيكلات اداري

مديريت بهينه ي منابع انساني9-1-2

9-2
تمركز بر توسعه ي 
يكفي واحدهاي اداري

عدالت محوري، شفافيت، روزآمدي و دانش9-2-1
بنيان كردن نظام اداري

نهادينه سازي وجدان كاري، انضباط اجتماعي9-2-2
و فرهنگ خود كنترلي

كارآمدسازي و هماهنگي ساختارها و شيوه9-2-3
هاي نظارت و كنترل در نظام اداري و كيپارچه 

سازي اطلاعات

مديريت بهينه ي منابع مالي9-2-4

9-3
اداره واحدهاي 

عملياتي )مجري( در 
فضاي رقابتي

خدمات رساني برتر، انعطاف پذيري، عدم9-3-1
تمركز اداري و سازماني با روكيرد افزايش 

اثربخشي و بهره وری

تبدیل نظام بودجه ریزی وزارتخانه به بودجه9-3-2
ریزی عملیاتی

9-4
توسعه نظام اداری با 
بهره گيري از فناوري 

هاي نوين

توسعه دولت الكترونكي و هوشمندسازی اداری9-4-1

9-5
صيانت از حقوق مردم 
و ارتقاي سلامت اداري 

شفاف سازي و آگاهي بخشي نسبت به حقوق9-5-1
و تكاليف متقابل مردم و نظام اداري و قانون 

گرايي، پاسخگويي و تكريم ارباب رجوع

قانون گرایی، پاسخگویی و تکریم ارباب رجوع9-5-2

تقویت مدیریت و9-6
سیاستگذاری ماموریت 

های وزارت متبوع

ساماندهی و ارتقاء نظام مدیریت آمار و9-6-1
اطلاعات وزارت متبوع

کد سیاستراهبردهدف کلانکد هدف کلان سیاستکد راهبرد

محورهای نظام برنامه ريزی وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعی
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 1400سال  اجرایی تدوین برنامهدستورالعمل 
 

 مقدمه

 گیريهره،بدر سطوح مختلف هابرنامه تدوینرویه در تهیه و وحدتانسجام و به منظور ایجاد  روپیش دستورالعمل

انجام رسالت  هاي کلان وحداکثري از منابع بالقوه و بالفعل انسانی، مالی و امکانات فیزیکی براي تحقق ماموریت

واحدهاي ستادي و  1400ها و اقدامات عملیاتی سال فعالیتکنترل یکپارچه مدیریت و  و همچنین وزارت متبوع

 .استتدوین گردیده وزارت متبوع و سازمان هاي تابعه اجرایی 

 ،آنمفاد تـا بـا پیروي از شود میه یارا 1400عملیاتی سال وص نحوه تدوین برنامه در خصمذکور العمل توردس

 .تهیه و تدوین گرددهاي واحدي از نظر ساختاري برنامه

، یهاي اقتصاد مقاومتهاي کلی برنامه ششم، برنامهسیاست مبتنی بربایست می اجراییبرنامه اهداف و کلیات 

 یمیقانون احکام دا احکام قانون برنامه ششم مرتبط با وزارت متبوع، ،هاي مقام عالی وزارتبرنامهرهنمودها و 

و  هاي عمومیها و اولویتگیري، برنامه اجرایی بخش و فرابخش وزارت متبوع، جهتتوسعه کشور يهابرنامه

برنامه عملیاتی صد روزه،  ،وزارت متبوع 1400لایحه بودجه پیشنهادي سال و جمهور سیرئاختصاصی ابلاغی 

 سایر اسنادو چشم انداز، رویکردها و برنامه هاي پیشنهادي وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی (برنامه وزیر) 

 و تنظیم گردد.تهیه "وزارت متبوع ریزينظام برنامهمحورهاي "و در چارچوببالادستی 

 

 تعاریف و مفاهیم

رسیم وضعیت و مقاصد مطلوبی که تعبارتست از  مدت یا کلانبلند هدف  :)Goalsبلند مدت(/  هدف کلی -

 نماید.یم و در راستاي تحقق چشم انداز، تعیین سازمان به منظور دستیابی به آن در چارچوب مأموریت اصلی

 ند.قابل سنجش باشمعقول و روشن و در صورت امکان گر، هاي کلان باید چالشهدف

 
اهداف کوتاه مدت که به آنها اهداف سالیانه  Objectives):(کوتاه مدت/  )اختصاصیهدف کمی( -

(Annual Objective) ترسیم وضعیت و نقطه مطلوبی است که سازمان براي رسیدن به اهداف  ؛گویندنیز می

 ،انهاي سازمبا سایر اهداف و اولویتها دست یابد. اهداف خرد ضمن سازگار بودن بلندمدت خود باید به آن

 :باشد  SMARTهايداراي ویژگی باید اهداف عملیاتی سالیانهیابد. هاي عملیاتی تحقق میبرنامهبا اجراي 
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 (Specific )باشدکاملا شفاف، واضح و روشن 

 (Measurable ) گیري باشدقابل اندازه 

 (Achievable) باشد یافتنی دست 

 ( Realistic) باشدو مرتبط با هدف کلی  گرایانهواقع 

 (Time bound) محدود به زمان مشخصی باشد. 

/ کلانهاي دستیابی به هدفمسیر و روش  هاي کلی کهست از مجموعه خط مشیا راهبرد عبارت راهبرد: -
  .پردازندهاي محیط بیرونی میبه عامل ومتمرکز به سمت عمل هستند  راهبردها .سازدرا مشخص می بلند مدت

که اتخاذ آنها موجبات است ها، رهنمودها، مقررات، معیارها و تدابیري اي از رویهمجموعه سیاست سیاست: -
 ازمانداخلی سمحیط وبه  صمیم محور هستندها تسیاست سازد.زمان را فراهم میدرسا گیري منطقیتصمیم

 .می پردازند

بال را دن اطلاق می شود که هدف و خروجی مشخصیهایی ها یا طرحاي از فعالیتمجموعهبه  :اجرایی برنامه -

می کند. یادآوري می نماید که امور جاري و روتین، برنامه قلمداد نمی شود و براین اساس در برنامه عملیاتی 

 آورده نمی شود مگر آنکه بازنگري فرآیند یا بهبود آن مد نظر باشد.

می  و پایان عموما برنامه اجرایی را می بایست به عنوان یک پروژه دید که در یک بازه زمانی مشخص آغاز

ی خاتمه د و یا به طور کلببه عنوان یک فعالیت روتین ادامه یا ممکن استیابد. برنامه اجرایی پس از پایان 

 .پیدا نماید

مجموعه عملیات و خدمات مشخصی است که براساس مطالعات اي، طرح تملک دارایی سرمایه طرح: -

مختلف، تحقق اهداف معینی را با اعتبار مشخص  مالی و اجتماعی و در قالب مراحل -توجیهی فنی، اقتصادي

 شود.تشکیل میمکمل نماید. هر طرح از یک یا چند پروژه و در زمان معین دنبال می

منظور از فعالیت، یک اقدام عملیاتی مشخص با زمانبندي معین است که براي تحقق یک برنامه  فعالیت: -

اعتبارات هزینه اي تامین می شود گرچه فعالیت ها ماهیت ضرورت دارد. منابع مورد نیاز فعالیت از محل 

اجرایی و عملیاتی دارند اما نباید با فعالیت هاي بسیار جزئی، روتین و روزمره دستگاه اشتباه گرفته شوند براي 

  نمی تواند فعالیت قلمداد شود. "پاسخگویی به تلفن"یا  "انجام مکاتبات"مثال: 

همه فعالیت ها از اهمیت یکسانی برخوردار نیستند. برخی از فعالیت ها به لحاظ  :(وزن نسبی) ضریب اهمیت -

منابع مورد نیاز یا اهمیتی که نزد ذینفعان دارند یا بنا به نقشی که در تحقق اهداف دارند از اهمیت بیشتري 
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لیت ها گفته اضریب اهمیت یا وزن نسبی فعالیت، به اهمیت نسبی آن فعالیت نسبت به سایر فعبرخوردارند. 

 باشد. 100 هاي هر برنامه باید یب اهمیت فعالیتاضرمجموع بیان می شود.  درصدمی شود که در قالب 

ها لیه برنامهکبر حسب  اعتبارات دستگاه در قانون بودجه سالانهو عنوان  بنديشماره طبقه محل تامین اعتبار: -

به شرح  هر معاونت 4001لایحه بودجه سال  هايردیفدر سقف اعتبار هایی که نیاز به بودجه دارند وفعالیت

 :شودذیل پیشنهاد 

 154500 و 154000  هايردیف معاونت رفاه :-1

 730000-107و  112524 و 154000هايمعاونت فرهنگی: ردیف -2

قانون سیاست هاي  29منابع حاصل از اجراي ماده و  154000-2 و 154000هايمعاونت تعاون: ردیف -3
 44اصل کلی 

 730000-108و  154000 هايردیف معاونت روابط کار : -4

  730000-106و  154000هايردیف معاونت اشتغال: -5

 1400هاي بودجه سال تبصره -6

 

 مورد توجه قرار گیرند: اجرایی برنامه هايو  هدف کمی تعییننکاتی که باید در 

 

برنامه  نظام محورهاي"می بایست  صرفا از سند  1400اهداف کلی، راهبردها و سیاست هاي برنامه  -1

(سند محورهاي نظام برنامه ریزي وزارت درج گردد. 1400انتخاب و در فرم هاي برنامه سال  "ریزي

 متبوع به همراه ابلاغ دستورالعمل به پیوست ارسال می گردد.)

وضعیت شاخص در انتهاي بوده و حتما حالت موجود ( اهداف کمی می بایست در راستاي اهداف کلان  -2

 ) در آن قید شده باشد.1400) و هدف (پیش بینی براي انتهاي سال99سال

مرکز فاوا و شاخص هاي پیش بینی شده در در تدوین اهداف کمی می توان از شاخص هاي پیشنهادي  -3

 استفاده نمود. تکالیف اسناد بالادستی به ویژه برنامه ششم توسعه

10



ت راه و روش و چگونگی تحقق اهداف کمی را مشخص نماید و در قالب برنامه هاي اجرایی می بایس -4

برنامه ویا پروژه جدیدي باشد که قبلا در دفتر/اداره کل/ مرکز انجام نشده باشد. مگر اینکه در ادامه 

 اجرا شده و هنوز تمام نشده است. 99برنامه ها و پروژه هایی باشد که از سال 

برنامه زمانی (گانت چارت) به منظور پایش و ارزیابی وضعیت پیشرفت هر برنامه اجرایی می بایست یک  -5

 برنامه  داشته باشد.

در سطح ستاد و اجرا هاي واحدها یا ادارات کل چوب وظایف و ماموریترعملیات یا فعالیت باید در چا -6

 باشد.

عملکرد  میزان با در نظر گرفتن هاي موجود و ظرفیتبا هاي پیشنهادي متناسب حجم و مقادیر فعالیت -7

 . شودسال گذشته تنظیم 

در قسمت حجم عملیات، فعالیت هایی که حالت تجمعی و یا جنبه منفی دارند مشخص و در قسمت جمع  -8

 سالانه لحاظ گردند.

 
، واحد متعارف، ضریب /طرحفعالیت عنوانشامل  :ستاديهاي واحد4001) برنامه سال 1شماره ( فرم -9

 اشد.بسه ماهه حجم فعالیت و منابع مالی مورد نیاز در چارچوب سقف اعتبارات ابلاغی تفکیکاهمیت، 

/طرح، واحد متعارف، ضریب فعالیت عنوانشامل  :اجراییهاي واحد4001برنامه سال ) 2شماره ( فرم -10

واحدهاي برنامهشایان ذکر است واحدهاي ستادي در تنظیم  باشد.همیت، تفکیک سه ماهه حجم فعالیت ا

هاي ها، کمیت و حجم اهداف و فعالیتهاي لازم را با آنضمن انجام هماهنگی) 2شماره فرماستانی (

 تعیین نمایند.ها ها و امکانات استانظرفیتاجرایی را متناسب با منابع، 

  ی،مستندات قانون ،تیعنوان فعال شامل :1400ي سال ها تیفرم اطلاعات مربوط به فعال) 3شماره ( فرم -11

 ، مراحل انجام کار و خروجیتیمراحل انجام فعال، خدمت افتیدر طیشرا ، جامعه هدف، شرح فعالیت

ی مبه منظور تشریح، تبیین و شفاف سازي ماهیت، فرآیند و نتایج حاصل از اجراي فعالیت ها  فعالیت؛

 باشد.

 .شودتهیه و ارسال  ،) 3) و (2) و (1فرم هاي شماره(  برنامه صرفا در قالب فایل اکسل -12
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 فرآیند تدوین برنامه عملیاتی:

 

اس گام هاي و بر این اس برپایه مدل برایسون صورت گرفته است وزارت متبوعرآیند تدوین برنامه عملیاتی در ف

  طی خواهد شد. 1400زیر جهت تدوین برنامه عملیاتی سال 

  .1400تدوین برنامه سال  تهیه دستور العمل :1گام  -

 برگزاري نشست هم اندیشی و توجیهی تدوین برنامه. : 2گام  -

اسناد بالادستی و فرم هاي پیش نویس تدوین برنامه عملیاتی به واحدهاي ذیربط  دستور العمل و ارسال : 3گام  -

 توسط مرکز فاوا.

کمیته در این گام واحدهاي ستادي و استانی و سازمان هاي وابسته.  1400برنامه پیشنهادي سال  اخذ: 4گام  -

 براساسرا  ها برنامه پیشنهادي واحدهاي ستادي و استانی معاونت ؛هاي تخصصیهاي برنامه ریزي معاونت

 .کردو براساس همین دستورالعمل تدوین خواهند 1400اسناد بالادستی و در چارچوب لایحه بودجه سال 

اقع وراي برنامه ریزي وزارتخانه (وش جلسات که در گام قبلی تدوین شده است، دربرنامه هاي پیشنهادي : 5گام  -

رگزار می ب نماینده دفتر بودجه و دفتر مدیریت عملکردبا حضور نمایندگان دفاتر ذیربط،  که در مرکز فاوا)

 .بررسی و نهایی می گردد گردد؛ مورد 

 ابلاغ می گردد. ستادي و استانیطی نامه رسمی به تمام واحدهاي  شدهنهایی  يبرنامه ها: 6گام  -

 .بارگذاري و ثبت می گرددجهت ارائه عملکرد واحدها در سامانه برته  برنامه ها و فعالیت ها : 7گام  -

 ستاد و استان چاپ می گردد. کتابطبق روال هر ساله، برنامه هاي تدوین شده طی دو :8گام  -

 شد. اري خواهدایی تدوین و در سامانه برته بارگذکتابچه شرح فعالیت هاي واحدهاي اجر :9گام  -
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مرکز فناوري اطلاعات
ارتباطات و تحول 

اداري

گروه برنامه ریزي دفاتر ستادي استانها

تصویب

ابلاغ نهایی

تهیه چارچوب
برنامه سالانه

هم اندیشی با دفاتر
تخصصی جهت نهایی

کردن برنامه ها 
و ضرایب اهمیت

ورود اطلاعات 
در سامانه برته

تهیه عناوین
پیشنهادي و اهداف 

کمی 

اجرا

تعیین
اهداف کمی

اجرا

فرايند بر�مه ريزی 
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: یکار و رفاه اجتماع ،تعاونوزارت  در یاتیعمل يزیمدل برنامه ر

 .باشد  یم نسویمدل براشود   یدر وزرات متبوع  به آن  پرداخته م يزیبرنامه ر ندیاستقرار فرا يکه برا یمدل

 يامدل بر نی. ادهدیم شیرا نما سونیدر قالب مدل برا يزیبرنامه ر ندیبخش مراحل فرا نینمودار آمده در آخر ا

 ندیفرا کیمدل شامل  نیا شودی. همانطور که ملاحظه مباشدیم یرانتفاعیو غ یعموم يکاربرد در سازمانها

شده و پس از  آغاز یمیاز اتخاذ هر تصم شیکه پ باشدیم ری) و تکرارپذيزیبرنامه ر فی(مطابق با تعر وستهیپ

 .ابدییادامه م میآن تصم ياجرا

 :باشدیم ریدر مدل مذکور به شرح ز يزیبرنامه ر ندیفرا مراحل

.شودیل محاص يزینوع برنامه ر نیبا ا ییشده و آشنا یبررس ،يزیمرحله ضرورت برنامه ر نیدر ا :هیتوافق اول-1

 .وندشیم هیو توج دهیشوند مشخص گرد ریدرگ يزیدر برنامه ر دیکه با يافراد ایسازمانها، واحدها، گروهها 

انجام،  يزمانبند ،يزی. روش انجام برنامه رشوندیانجام شوند شرح داده م دیبا يزیکه در برنامه ر یمراحل

 نیی. منابع و امکانات لازم تعگردندیمشخص م یدهجلسات و نحوة گزارش يبرا ازیمورد ن يهانامهنییآ

 .گردندیم

 نیاست که حوزه ها با آنها روبروست. در ا »ییها دیبا«دستگاه  یررسمیو غ یرسم فیوظا: فیوظا نییتع-2

.) به آنها .(دولت، مجلس و. صلاحیرا که از طرف مراجع ذ یفیکه سازمان و افراد آن وظا نستیمرحله هدف ا

حوزه ها  رشتیدر ب تیواقع نیا یروشن باشد ول یلیهدف به ظاهر خ نیا دی. شاندینما ییمحول شده است شناسا

  دانندیرا که در آن مشغول بکارند نم یسازمان فیو وظا اراتیافراد اخت شتریوجود دارد که ب

وزارتخانه يهایخروج ایبر نگرش، منابع  تواندیاست که م یسازمان ایگروه یا فرد، نفعیذ: نفعانیذ لیتحل -3

 تیمأمور هیانیب میتنظ يبرا يارزشمند درآمدشیپ ،نفعانیذ لی. تحلردیپذ ریآن تأث يهایاز خروج ایگذارد و  ریتأث

 يارضا یاعرانتفیو غ یدر بخش دولت تیموفق مزاست، چرا که ر يضرور اریبس نفعانیذ لیاست. تحل یسازمان

قضاوت  يبرا ییارهایهستند، چه مع یچه کسان نفعانشیوزارتخانه است. اگر دستگاه نداند که ذ يدیکل نفعانیذ

 نخواهد توانست ادیبه احتمال ز ست،یچ ارهایمع نیدر قبال ا يعملکرد تیو وضع برند،یدرباره ما به کار م

 کند. ییخود انجام دهد، شناسا يدیکل نفعانیذ يارضا يبرا دیارا که ب ییهاتیفعال

سفهسازمان، فل ییاست که اهداف نها یسازمان جملات و عبارات تیمأمورسازمان:  تیمأمور هیانیب میتنظ -4

موارد،  نی. علاوه بر اکندیرا مشخص م نفعانیذ ازیبه ن ییحاکم بر سازمان و نحوة پاسخگو يارزشها ،يوجود
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توافق بر  .کندیسازنده و مؤثر را هموار م يتهایها و فعالرا مرتفع ساخته و بستر بحث یاختلافات درون سازمان

 سازمان خصوصاً کارکنان آن نفعانیو توجه ذ زشیو انگ سازدیآن را همسو م يتهایسازمان، تمام فعال تیمأمور

 .دهدیم شیرا افزا

ت خانهوزار نکهیا ياست. برا طیشناخت شراعمل کردن  کیاساس استراتژ  :رونیدرون و ب طیشناخت مح -5

رحله، م نی. در ادینما ییشناسا یحاکم بر خود را به خوب طیشرا دیخود موفق گردد با تیبه مأمور دنیدر رس

قرار  یسمورد برر یکیو تکنولوژ یاجتماع ،ياقتصاد ،یاسیس طیدر قالب شرا یحوزه ها تخصص یخارج طیمح

 ها،یوجخر ها،يدر قالب ورود زین یداخل طیمرحله مح نی. در اگردندیم نییگرفته و نقاط قوت و ضعف آنها تع

 .رندیگیو عملکرد سازمان مورد مطالعه قرار م ندیفرا

کیاست. موضوعات استراتژ يزیبرنامه ر ندیقلب فرامرحله  نیا: رو شیپ کیموضوعات استراتژ نییتع-6

 ایخدمات ارائه شده، مراجعان  ایارزشها، محصول  ت،یمأمور ارات،یهستند که بر اخت یو اساس یاسیس ماتیتصم

 ییهاانتخاب نییمرحله تع نی. هدف اگذاردیم ریتأث واحدها ای دستگاه ،یمنابع مال نیتأم ها،نهیکنندگان، هزاستفاده

 است که دستگاه با آنها مواجه است.

یاقدامات دیسازمان با يرو شیپ کیاز موضوعات استراتژ کیبه منظور پرداختن به هر : هایاستراتژ نییتع -7

. در وندشیم دهینام ياقدامات استراتژ نی. اشوندیم انیها، اهداف، طرحها و . . . بکه در قالب برنامه ردیصورت گ

منابع که  يهاصیتخص ای ماتیتصم تها،یفعال ها،نامهبر استها،یاز اهداف، س یعبارتست از قالب يواقع استراتژ

 تحت توانندیم هاي. استراتژدهدیو چرا آن را انجام م دهدیانجام م يچه کار ست،یسازمان چ کنندیمشخص م

 شوند. فیتعر یمتفاوت یو محدودة زمان فیوظا ،یسطوح سازمان

زانجام شود اما ا ها،یاستراتژ نییدر قالب مرحله قبل، مرحله تع تواندیمرحله م نیا شرح طرحها و اقدامات:-8

ها و اقدامات و طرح فیآن در قالب تعر يو اجرا رسدیم انیبه پا هایاستراتژ نییبا تع يزیکه کار برنامه ر ییآنجا

 يبه منظور اجرا مرحله نیصورت گرفته است. در ا کیتفک نیا شودیشده انجام م هیبرنامه ته کیاستراتژ تیریمد

 .گرددیم فیطرح و اقدام تعر يانتخاب شده تعداد يهایاز استراتژ کیهر 

يریسازمان در صورت بکارگ ندهیآ طیاز شرا یفیمرحله، توص نیدر ا :ندهیآ يبرا یسازمان يدورنما میتنظ-9

 تیوفقم يدورنما فیتوص نی. اشودیو منابع سازمان، ارائه م رویشده و استفاده از تمام ن نیتدو يهاياستراتژ

اعد از قو یعملکرد، بعض يارهایمع ،یاساس يهاياستراتژ ت،یاز مأمور یکه در آن شرح شودیم دهیسازمان نام

 ،ییمادورن نیچن میصورت تنظ. در شودیمد نظر همۀ کارمندان ارائه م یاخلاق يمهم و استانداردها يریگمیتصم
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به  دنیافراد در رس يرویو ن زهیانگ ییو همسو ییایپو رود،یاز آنها م يافراد سازمان خواهند دانست که چه انتظار

 .ابدییکاهش م میبه نظارت مستق ازیاهداف سازمان به وجود آمده و ن

شده در مرحله هشتم و بر اساس نیمرحله با استفاده از اطلاعات تدو نیدر ا :کسالهی یاتیبرنامه عمل-10

و کنترل طرحها  تیریشده و بر اساس آن مد هیته یاتیبرنامه عمل کی ران،یگمیشده توسط تصم نییتع يهاتیاولو

 .شودیو اقدامات انجام م
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 وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی 1400بندي تدوین برنامه عملیاتی سال  زمانجدول 

 عنوان فرآیند ردیف
مدت زمان 

 مورد نیاز
 واحد مجري تاریخ پایان تاریخ شروع

 مرکز فاوا 16/10/99 9/10/99 یک هفته دستورالعمل تدوین برنامه تهیه 1

2 

بارگذاري دستورالعمل تدوین برنامه 1400 در 

درگاه وزارت متبوع جهت اطلاع رسانی و 

دریافت بازخورد از ذینفعان 

 مرکز فاوا 30/10/99 17/10/99 دو هفته

3 

برگزاري نشست هم اندیشی و توجیهی تدوین 

رابطین مدیران و براي  1400برنامه سال

 واحدهاي ستادي

- 30/10/99 یک روز

معاونت ها / 

دفاتر حوزه 

وزارتی/ مرکز 

 فاوا

4 
برگزاري نشست هم اندیشی و توجیهی تدوین 

 براي رابطین سازمان هاي وابسته 1400برنامه سال
 - 4/11/99 یک روز

سازمان هاي 

وابسته / مرکز 

 فاوا

5 
تهیه و تدوین برنامه عملیاتی پیشنهادي واحدهاي 

 ستادي و استانی و ارسال به این مرکز

ستادي یک 

هفته 

استانی دو 

 هفته

1/11/99 15/11/99 

معاونت ها / 

دفاتر حوزه 

وزارتی / 

واحدهاي 

 اجرایی

6 
ازمان س يشنهادیپ یاتیبرنامه عمل نیو تدو هیته

 مرکز نیو ارسال به ا هاي وابسته
 15/11/99 5/11/99 ده روز

سازمان هاي 

وابسته / مرکز 

 فاوا

7 
تلفیق و نهایی نمودن  برنامه ها ضمن برگزاري 

 جلسه با معاونت ها
 16/12/99 18/11/99 چهار هفته

معاونت ها / 

دفاترحوزه 

 وزارتی / مرکز
 فاوا
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 عنوان فرآیند ردیف
مدت زمان 

 مورد نیاز
 واحد مجري تاریخ پایان تاریخ شروع

 مرکز فاوا - 17/12/99 -ابلاغ برنامه ها به واحدها  8

9 
بارگذاري و ثبت برنامه هاي ابلاغی در سامانه 

برته 
 31/1/1400 18/12/99 چهار هفته

مرکز فاوا/ 

 برتهسامانه 

 مرکز فاوا - 1/3/1400 - چاپ کتاب هاي برنامه 10

11 
بارگذاري کتابچه شرح فعالیت هاي واحدهاي 

اجرایی در سامانه برته 
- 31/3/1400 -

مرکز فاوا/ 

 سامانه برته
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تملک داراییهزینه ايجمع سالانهسه ماهه چهارمسه ماهه سومسه ماهه دومسه ماهه اول

1

2

3

4

5

6

فرم شماره 1

محل  تامین 

منابع مالی

منابع مالی مورد نیاز   (میلیون 

ریال)
ضریب اهمیتواحد متعارفعنوان فعالیت /  طرحردیف

حجم عملیات

واحد متعارفعنوان هدف کمی

برنامه اجرایی

مقدار هدف کمی

سیاست

برنامه عملیاتی سال 1400 معاونت ........ اداره کل/ دفتر ...........

هدف کلی

راهبرد
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جمعسه ماهه چهارمسه ماهه سومسه ماهه دومسه ماهه اول

0آذر بایجان شرقی1
0آذر بایجان غربی2
0اردبیل3
0اصفهان4
0البرز5
0ایلام6
0بوشهر7
0تهران8
0چهارمحال و بختیاري9
0خراسان جنوبی10
0خراسان رضوي11
0خراسان شمالی12
0خوزستان13
0زنجان14
0سمنان15
0سیستان و بلوچستان16
0فارس17
0قزوین18
0قم19
0کردستان20
0کرمان21
0کرمانشاه22
0کهگیلویه و بویر احمد23
0گلستان24
0گیلان25
0لرستان26
0مازندران27
0مرکزي28
0هرمزگان29
0همدان30
0یزد31

00000

فرم شماره 2

هدف کلی:

راهبرد:

سیاست:

مقدار هدف کمی:

برنامه عملیاتی سال 1400 واحدهاي اجرایی معاونت ....... اداره کل/دفتر ........

واحد متعارف:عنوان هدف کمی :

 برنامه اجرایی:

واحد متعارف: عنوان  فعالیت /طرح:

جمع

ف
دی

ر

ضریب اهمیتنام استان
حجم عملیات
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فرم شماره 3

 مراحل انجام کار توسط خدمت گیرنده :

نتیجه یا خروجی:

شرح فعالیت برنامه عملیاتی سال 1400 ادارات کل اجرایی (اداره کل/دفتر............)

عنوان فعالیت:

شرح فعالیت شامل :

 مستندات قانونی:

 خدمت گیرنده(جامعه هدف و شرایط دریافت):

مراحل انجام فعالیت (ارائه خدمت) :
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