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  بسمه تعالي
  راهنماي سيستم برنامه ريزي ستادي

  
كليك نموده سپس نام كـاربري و كلمـه عبـور           » سيستم برنامه ريزي ستادي   « برروي دكمه    office.nahad.irپس از ورود به سايت         

ادي جديـد بـرروي   در صفحه باز شده جهت ارائه برنامه پيشنه. خود را كه در سيستم گزارش گيري وارد مي نموديد را وارد نماييد         
فرم باز شده فرم الكترونيكي برنامه ريزي مي باشد كه راهنماي قسمتهاي مختلـف آن در ذيـل آورده                  . كليك نماييد » افزودن«دكمه

  .شده است
درمرحله اول شما مشخـصات كلـي برنامـه مـورد نظـر را از قبيـل زمـان، نحـوه حـضور،                       . اين سيستم از سه مرحه تشكيل شده است         

رحله بعد يعنـي اهـداف    در انتهاي فرم وارد م»مرحله بعد«پس از كليك بر روي گزينه  .را وارد مي نماييد   ... داف كيفي و    گستره، اه 
مرحله سوم كه مراحـل اجرايـي و بـرآورد اعتبـارات مـي باشـد را                 ..)اين مرحله بعدا نيز قابل تكميل كردن مي باشد        (كمي مي شويد  

 ضـمن تخـصيص     در.حل اجرايي و برآورد اعتبارات كامل نشوند كل برنامه ارسال نخواهد شد           اگر مرا . ده و ارسال نمايي   تكميل نمود 
  .مراحل اجرايي مي باشدبودجه اي برنامه ها در طول سال براساس 

  

در اين قسمت مشخص شود كه هزينه برنامه پيشنهادي از بودجه مصوب نهـاد مـي باشـد                 : )اولويت برنامه (محل تامين اعتبار   -1
لازم به ذكر است برنامه هايي كه جزء ماموريتها و وظايف ذاتي آن معاونت يا مركز مي باشد در قالب       ). بيت(نابعيا از ساير م   

اولويت اول برنامه هايي است كه از بودجه مصوب نهاد تامين مي شوند و برنامه هـاي اولويـت دوم       (.اولويت اول ارسال شوند   
  .وندبرنامه هايي است كه از ساير منابع تامين مي ش

و هـدف  در اين قسمت عبارتي كوتاه ، روان و قابل فهم كه با حداقل كلمات، بيـشترين پيـام را در رابطـه بـا موضـوع                     : عنوان -2
 .مورد نظر برنامه منتقل نماييد

ابهام بـه نحـوي بيـان شـود كـه ضـرورت       در اين قسمت هدف برنامه بطور مختصر، مفيد و به دور از هر گونه           : شرح مختصر  -3
 .امه را نشان داده انتظارات و دستاوردهاي آن را نيز ارائه نماييداجراي برن

 .حوزه مربوطه برنامه مورد نظر از بين گزينه هاي موجود انتخاب گردد: حوزه مربوطه -4

 .برنامه اجرا شود از بين قالبهاي موجود انتخاب گرددشيوه اي كه قرار است : قالب -5

 .ا انتخاب شودزمان اجراي برنامه ها طبق سه ماهه ه: زمان -6

در اين قسمت با انتخاب گزينه هاي مربوط به وجود سابقه اجراي برنامه يا عدم وجود آن، مـشخص گـردد قـبلا نيـز                         : سابقه -7
 برگزار شده يا خير؟

 .ر اين قسمت نحوه فعاليت و حضور نهاد در برنامه مدنظر مي باشد كه شامل گزينه هاي موجود مي باشدد: نحوه حضور -8

چنانچه نهاد در اجراي برنامه نقش اجرايي نداشته باشد و حضور نهـاد بـه صـورت پـشتيباني از                    : رتحمايت و نظا  -
  . برنامه، هدايت محتوايي آن و نظارت بر حسن اجراي برنامه باشد، اين گزينه انتخاب گردد

رنامه مزبور به   چنانچه نهاد در اجراي برنامه به صورت مكمل نقش داشته و هماهنگي و اجراي بخشي از ب                : مشاركت
  . انتخاب گردد، اين قسمت مي باشدعهده نهاد 

  ردد،اين قسمت انتخاب گ مي باشدچنانچه اجرا و تأمين محتواي برنامه پيشنهادي كاملاً بر عهده نهاد: اجرا
و .ب گـردد  در اين قسمت از بين گزينه هاي مورد نظر گزينه اصلي كه اجرا كننده برنامه مي باشد انتخا                 : مجري اصلي برنامه   -9

 .برنامه بصورت كامل در قسمت بعدي قيد گرددبا انتخاب هر كدام از اين گزينه ها نام مجموعه اجرا كننده 

در صورتي كه مجموعه هاي ديگـري در اجـراي برنامـه نقـش خواهنـد داشـت در ايـن                     : نام مجموعه هاي مشاركت كننده     -10
 .قسمت قيد گردد



 .در اجراي برنامه در اين بخش انتخاب گرددمحدوده تحت پوشش : گستره -11

 . مكاني كه برنامه در آن اجرا مي شود در اين قسمت قيد گرددنام: محل اجرا -12

چنانچه هدف از اجراي برنامه تحت پوشش قرار دادن هر كدام از گزينه هاي مندرج در اين بخـش مـي باشـد ،                : مخاطبان -13
 .گزينه مربوطه انتخاب گردد

اينگونـه اهـداف اگرچـه بـصورت عـددي و قابـل شـمارش               . صلي و كلي اهداف را تشكيل مـي دهنـد         بخش ا : اهداف كيفي  -14
تعـدادي از   .مشخص نمي شوند اما در عين حال بايد قابل درك، مشخص، معـين و در راسـتاي اهـداف و وظـايف نهـاد باشـد                         

 . شودمهمترين اهداف كيفي برنامه به ترتيب اهميت و اولويت، در قالب عبارتهاي كوتاه درج

 .نام و نام خانوادگي و سمت تكميل كننده فرم را در اين بخش قيد نماييد: مشخصات تكميل كننده فرم -15

كه در قالب يك برنامه زمـان   سطح ديگري از اهداف را تشكيل مي دهند و شامل يك سلسله اهداف مقطعي هستند          :اهداف كمي 
تعيين گرديده و از قابليت سنجش و اندازه گيري عددي و شمارشي            بندي شده و با احتساب هزينه در جهت اهداف اصلي برنامه            

 اينگونه اهداف معمولا در راستاي يك يا چند هدف كيفي قرار دارند .برخوردار مي باشند

 .در اين قسمت عنوان هدف كمي ذكر شود: هدف -16

 .اد ابلاغ مي شود، درج شودن قسمت شماره راهبرد مرتبط كه در ابتداي هر سال توسط نهيدر ا: شماره راهبرد مرتبط -17

 .در اين قسمت شماره هدف كيفي مرتبط كه در مرحله اول قيد نموديد، درج شود: شماره هدف كيفي مرتبط -18

 .در اين قسمت ميزان عددي هدف كمي درج شود: مقدار -19

 .درج شود... در اين ستون مقياس اندازه گيري مرتبط با هر يك از هدف ها مانند نفر، طرح، پروژه و:واحد هدف -20

مي توانيد   لازم به ذكر است وقتي  مشخصات يك هدف را تكميل نموديد گزينه ارسال را كليك نماييدو وقتي فيلدها خالي شدند                    
مراحـل اجرايـي و بـرآورد       «كليـك نمـوده و وارد صـفحه       »  بعـد  مرحلـه «اطلاعات هدف كمي بعدي را وراد نماييد يا بر روي دكمه          

  .شويد» اعتبارات
 اعـم از منـابع ريـالي، پـشتيباني، هزينـه جـانبي و               برنامـه   مجموع منابع مورد نياز براي اجراي         : اعتبارات  و برآورد  مراحل اجرايي 

  .كل اعتبارات مورد نياز برنامه را تشكيل مي دهدمي باشد كه ... غيره
 عنوان مرحله اجرايي را در اين قسمت قيد نماييد : عنوان مرحله اجرايي -21

 تبط با مرحله اجرايي در اين قسمت ذكر شود ميزان عددي مر: مقدار -22

در ايـن   ... مقياس و شاخص اندازه گيري مرتبط با هر يك از فعاليتها مانند نفر، طرح، پـروژه، جلـد، نـسخه و                      :واحد هدف  -23
 .قسمت قيد شود

 در اين قسمت برآورد هزينه هر يك از مراحل اجرايي ذكر شود : واحد هزينه -24

، واحد  ) 50(، مقدار ميزان عددي   )خريد كتاب آئين روزنامه نگاري    (عنوان مرحله اجرايي  : مي باشد    جلد كتاب    50مثلا اگر خريد    
 .جمع هزينه را خود سيستم ضرب مي نمايد). 50000(، جمع هزينه) 1000(، واحد هزينه)جلد(هدف

 .دار موجود ارائه گرددجدول زمانبندي اجراي برنامه به تفكيك مراحل انجام فعاليت در قالب نمو: زمان بندي ماهانه -25

 را كليك نماييد چند لحظه بعد هنگامي كـه           ارسال لازم به ذكر است وقتي  مشخصات يك مرحله اجرايي را تكميل نموديد گزينه             
  .كليك نماييد» ارسال نهايي برنامه«فيلدها خالي شدند مي توانيد اطلاعات مرحله اجرايي بعدي را وراد نماييد يا بر روي دكمه

 

 ٢

  معاونت طرح و برنامه و امور مجلس
 مديريت برنامه ريزي


