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اضرة  سي :الثانيةا   التخطيطوظيفة : وظائف ال

ف التخطيط -1   عر

  ار " التخطيط اعتباريمكن ف عتمد ع تلك  ا  ار و خطوات ، تنفيذ ف شتمل ع سلسلة من  و بالتحديد  –بمثابة مسار 

شري عام - التفك المسبق و المتعمد و  حد ذاته تصرف    " و 

  ي فايول عرف التخطيطHenri Fayol 1916  بصار بؤ بما إن التخطيط  الوا: " قائلا" prévoyance"و أسماه اس شمل الت قع 

ذا المستقبل ستعداد ل ون عليه المستقبل مع    "سي

  أماH.Konter et O’Donnel  عمل عمل ومن  عمل و م  عمل و كيف   "فقد عرفا التخطيط بأنه اتخاذ قرار مسبق حول ماذا 

 داف و الوسائل المستخدمة لت" عرف التخطيط أنه  و ن  ط ب ق الذي أسلوب عل و عم للر حقيق ورسم معا معالم الطر

ق إتباع سياسات مدروسة و محددة  حداث عن طر ا مع محاولة التحكم   يحدد جميع القرارات و السياسات، و كيفية تنفيذ

  .داف و النتائج

بؤ بالمستقبل وذل ما الت ن  ن أساسي ك بالاعتماد ع و بناء ع ما سبق يمكن القول أن وظيفة التخطيط تقوم ع عنصر

طاء  انية الوقوع  ا عتبار إم ن  ع خذ  ستعداد للمستقبل أي  و  ي  ة و الدقيقة و العنصر الثا و المعلومات و البيانات الوا

دف ة و تحقيق ال ستمرار فاظ ع  ته من أجل ا   . ستعداد لمواج

  :خصائص التخطيط -2

يارات اختيارعملية  إنه  .أ  و يخيار من مجموعة من ا  .نطوي ع اتخاذ القرار، ف

 .عملية شاملة و مستمرة إنه  .ب 

سيطة و دقيقة إنه  .ج  ة و   .عملية وا

 .إنه موجه للمستقبل  .د 

 .عملية مرنة إنه  .ه 

 .أنه واق  .و 

 .أنه إلزامي  .ز 

  

عاد التخطيط -3   أ

انات المالية المرصودة لإعداد و تنفيذ أي خطة :البعد الما  .أ  م  .و يتمثل  الموازنات و 

شري   .ب  داة ال تتحكم : البعد ال ا  ة المتاحة حيث تمثل بدور شر انات ال م س ع مستوى و  ل رئ ش عتمد نجاح التخطيط 

خرى لعمل عاد  داف التخطيط فقط بل  تحديد جميع  س  صياغة أ  .ية التخطيطل

ي  .ج  ا و المستوى الوط أم : البعد الم ل  ي الذي يمارس فيه التخطيط  و  ا قلي أم  قليو يقصد به المستوى الم أم شبه 

 . إ...ا أم ع مستوى المشروع أو الشركة أو المؤسسة؟

ا الزمنية: البعد الزم   .د  طة أو مد  .و يمثل العمر الزم ل



ية                                         سي المؤسسة                                          محاضرات     سنة ثانية علوم مالية ومحاس
  

 منصوري رقية/ د 2
 

ة، :المؤس البعد   .ه  دار جراءات  ن و  عات و القوان شر ول  إصدار ال ن ، يتمثل  ام ن  ون من البعد المؤس من قسم و يت

ل و  ش ي فيتمثل   شاءأما القسم الثا قسام اللازمة للتنفيذ إ  .المؤسسات و 

ي  .و  ساس الذي تقوم عليه عم:البعد المعلوما ذا البعد بمثابة  عد  انب لا تقوم لتخطيط إذ  ذا ا لية التخطيط فبدون توفر 

عاد  ر  شكيل و تطو ساعد ي  ا  امج الملائمة فحسب بل لأ ع و ال امة و ضرورة لتحديد المشار س لأن المعلومات  قائمة ، ل

 .خرى 
 

مية التخطيط -4 مية التخطيط  ماي : أ ر أ   :و تظ

بؤات بالظروف المتوقعة ،و ما يقدمه  من خطط ع تخفيض درجة التخطيط ساعد   .أ  شاط و ذلك بما يضعه من ت اطرة  ال ا

ة تلك الظروف  .بديلة لمواج

ل التخطيط يركز   .ب  س إليه  و ما  داف و  باه نحو تحقيق  ا مؤسسةن شاط ف ا  غاية جميع أوجه ال داف  . باعتبار أن أ

ققة   .ج  ا النتائج ا ا ، و ذلك لأنه يحدد مسبقا المعاي ال تقاس  د التخطيط لعملية الرقابة و يرفع من كفاء  . يم

مثل لإنجاز العمل المطلوب   .د  ق  ا تركز ع اختيار الطر مثل للموارد المتاحة للمنظمة لأ ستغلال  إن وظيفة التخطيط تؤدي إ 

ذا بدوره يؤدي إ ا  و  ود وتوحيد سيق ا  .س العمل بصورة منتظمة  وتخفيض النفقات و ت

م   .ه  و مطلوب م فراد ع دراية بما مة القيادة ، وذلك لآن توضيح أساليب العمل و خطواته و إجراءاته يجعل  ل التخطيط م س

ستطيعون تحقيقه  .و كيف 
 

ات التخطيط -5  :مستو

اتي  .أ  س ل : التخطيط  اتي بالشؤون العامة للمنظمة ك س ل ، . تم التخطيط  ون ع المدى الطو و يبدأ التخطيط و ي

اتي و يوجه من قبل  عمل  دارة العلياس ي  ا ل شارك ف دارة يجب أن  ات   .و لكن جميع المستو

ي  .ب  طط  :التخطيط التكتي ددة  ا شطة ا ي ع تنفيذ  اتيجيةيركز التخطيط التكتي تم بما يجب أن  .س طط  ذه ا

ل وحدة من  ي ضروري جدا  دارة الوسطىتقوم به  ون مسؤولا عن انجازه ، التخطيط التكتي ، و كيفية القيام به ، و من  سي

اتي س ذ. لتحقيق التخطيط  اتيجية المدى الزم ل س طط  طط أقصر من مدى ا  .ه ا

دارة الدنيا ستخدم المدير  :التخطيط التنفيذي  .ج  ام و مسؤوليات عمله ع مستوى  ون مداه و . التخطيط التنفيذي للإنجاز م ي

 . )أقل من سنة(قص 
 

  أنواع التخطيط -6

ستخدام   .أ   :ستعمال/ التخطيط حسب معدل 

  ستخدام ة التطبيق: ستعمال/ تخطيط متكرر  ذا النوع من التخطيط باستمرار اتيجيات، السياسات،  يتصف  س مثل 

 . جراءات، القواعد

 داف معينة و لا يتكرر مستقبل :التخطيط لمرة واحدة ره لإنجاز أ انيات ا ذا النوع من التخطيط يتم تطو امج ، الم مثل ال

ة  .التقدير

 :التخطيط حسب المدى الزم  .ب 

 ل المدى جل( التخطيط طو ل  د عن ): طو عيدة المدى و تز ات  غطي ف داف العليا و  ذا النوع بالأ طط من  تتصل ا

يح يطة المؤثرة و العكس  ية ا بؤ بدقة الظروف البي ان من الصعب الت لة المدى  طة طو انت ا لما   ... خمس سنوات ، و 
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 جل( التخطيط متوسط المدى دارات الوسطى  خمسو الذي قد يمتد من سنة إ ): متوسط  ا  مة  تقوم   .سنوات و  م

  جل(التخطيط قص المدى جرائية ): قص  مور  ناول  العادة آلية تنفيذ  ور إ سنة و ت ة المدى من ش طط قص تمثل ا

لة ا طط متوسطة و طو  .لمدىوفقا ل

ال  .ج  ر ، تخطيط : و يقسم حسب أقسام أو وظائف المؤسسة مثل:  التخطيط حسب ا نتاج، تخطيط البحث و التطو تخطيط 

قي، التخطيط الما سو شري، تخطيط ال  ...الموارد ال
 

 مراحل عملية التخطيط -7

طط، من خلال دراسته للظروف و المعطيات، و:إدراك الفرصة  .أ  ا لتحقيق  يقصد بذلك أن يدرك ا جود فرصة يمكن استغلال

ثماري  س   .فكرته أو مشروعه 

داف  .ب  ل جزء أو قسم من : تحديد  ل أو ل س إليه المؤسسة ك داف ع تحديد ما  ا،و تنطوي عملية تحديد  حيث  أقسام

ون غ متناقضة داف محددة بدقة و وضوح و أن ت ذه  ون   .يجب أن ت

اصة بمدى تطبيق  :التخطيطيةضع الفروض و   .ج  بؤات  ا ش إ الت طط و   و  تمثل المستقبل الذي ع أساسه ستوضع ا

ستطيع التحكم  المستقبل لذلك وجب علينا وضع  أ لوضع الفروض للمستقبل ذلك لأننا لا  طط ، و ن السياسات أو ا

حتمالات افة  ة  ضات لمواج ف  .مجموعة من 

ون أمامه بديل وحيد :البدائلتحديد   .د  طط العديد من البدائل، حيث نادرا ما ي ون أمام ا م الطرق .و عادة ما ي لابد من حصر أ

ا  س ا و اختيار أ م يدا لتقو داف، و ذلك تم  . المتاحة للوصول إ 

دارة بت: تقييم البدائل  .ه  طوة السابقة تقوم  ا ،و ذلك بتخصيص أوزان معينة لعدد عد تحديد أفضل البدائل من خلال ا قييم

ة  ن البدائل المر س للإدارة المقارنة ب ي ي داف ، ل  .من العوامل و ع ضوء الفروض و 

فضل  .و  ي مرحلة : اختيار البديل  انت كمية أو غ ذلك تأ طة المناسبة سواء  ا تب ا عت النقطة ال يتم عند طوة  / ذه ا

لفة و أع عائد ممكنخطوة اختي داف بأقل ت  .ار البديل المناسب الذي سيحقق 

طط المساعدة   .ز  طط:تصميم ا ذه المرحلة  أي تب أفضل ا سية ممكنة التنفيذ، حيث يتم   طة الرئ المساعدة وال تجعل ا

طط إ ة أي ترجمة تلك ا ا إ الموازنات التقدير طط المساعدة و ترجم  .أرقام إعداد ا

طة  .ح  ية التنفيذ ،  :تنفيذ ا لزام أو وجو سية أو مساعدة صفة  انت رئ طط سواء  ستلزم إصدار القرار اللازم لإعطاء ا ذا  و

ا و  داف طة و أ ن با طة من أجل إعلام العامل شر ا تصال، مع ضرورة  ان و وسيلة  فضلا ع تحديد الزمان التنفيذ و الم

ا و سبل ا  إجراءا  .تنفيذ

طة  .ط  عة تنفيذ ا طة بل يجب عليه  :متا ت عند وضع ا طط لا ي مية ، فعمل ا ة من  ذه المرحلة ذات درجة كب عت 

ا مستقبلا يح أية انحرافات و العمل ع تلاف ل المطلوب و العمل ع ت ا بالش  .التأكد من تنفيذ

 :أساليب التخطيط -8

بؤ  .أ  ات سابقة أو بي حصول تقدير  :الت خيةاأحداث مستقبلية بناء ع خ   .نات تار

ات  .ب  و نار و ع حدة: الس ل سنار ات وخطط للتعامل مع  و نار   .تحديد خيارات مستقبلية متعددة وكتابة س

عمل  : Benchmarking)(المقارنة المرجعية  .ج  داء لمنظمات أخرى  مجال اعتماد مؤشرات خارجية تخص أفضل الممارسات و

ا   .ختصاص والمقارنة مع
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ل أو لأحد :استخدام الكوادر التخطيطية  .د  سيق العملية التخطيطية للمنظمة ك عة  وت ادر تخطيطي متخصص لمتا شكيل 

ا   .أقسام

ندماج بالعملية التخطيطية   .ه  ي( المشاركة و  شار تأثروا:)التخطيط ال ن الذين يحتمل أن يؤثروا  و   اشراك جميع العامل

  .العملية التخطيطية

طط -9  :ا

   طة دفة " ا داف أو النتائج المس اصة بتحقيق  ر أو بيان بأنواع الوسائل و التصرفات ا   " . تقر

 داف ذه  ا لتحقيق  ب انجاز شاطات ال ي داف المنظمة المستقبلية و ال طة  وثيقة تتضمن أ  .ا

طة  نتاج التخطيط   .فا

يدة - 10 طط ا  :خصائص ا

ن  المشروع: الوضوح  .أ  ا من قبل جميع العامل ا و تطبيق م ل ف س ة، بحيث  طط وا ون ا  .يجب أن ت

اقعية  .ب  يال أو المستحيل :الو ء من ا س  طة قابلة للتنفيذ و ممكنة للتطبيق و ل ون ا و أن ت  .و 

اليف و المردود  .ج  صول عليه :توازن الت ا من المردود و العائد المتوقع ا طة و تنفيذ اليف إعداد ا د ت  .يجب أن لا تز

طة :المرونة  .د  ون ا و أن ت ستد ذلك و  الات ال  مود و الثبات و خاصة  ا عيدة عن ا ون   .قابلة للتعديل و أن ت

طط  .ه  ن ا امل ب ا البعض و: الت طط مكملة لبعض ون ا و أن ت دف واحد و  طط تصب   ون جميع ا  .محصلة ذلك أن ت

طط - 11  :أنواع ا

ساسية  .أ  مة  ناول تحديد دور المشروع أو الم:  الم دف تقديم سلعة أوت س مجموعة من  خدمة ، أو شأة باعتباره تنظيما اقتصاديا 

شروط معينة أو/ السلع و دمات ،    ا

ا:  داف  .ب  ا أو .و النتائج ال يجب تحقيق اية المستقبلية ال تطمح المنظمة للوصول إل   .ال

اتيجيات  .ج  اضر  خطة ل: س ية  ومقدار الموارد تحليل الموقف ا دخل  ذلك تحديد ما مر ، و ه إذا تطلب  غي   .و

ا  :السياسات  .د  سلك ات ال يجب أن  تجا ية العامة ال تو  رشادات التوج تلفة  مجموعة  ة ا دار شاطات  ال

  .المنظمة

امج  .ه  شطة المصممة لتنفيذ السياسات وتحقيق :  ال   .دف محددعبارة عن سلسلة من 

ن(  القواعد  .و  متناع عنه من سلوك أو تصرفات:  )القوان ب  عليمات ما يجب القيام به و ما ي ل     .وقد تتخذ ش

طوات مجموعة من :  جراءات  .ز  ا لتنفيذ عمل ماا ية المتكررة. والمراحل ال يجب إتباع عمال الروتي ستخدم  تنفيذ   . و

ل أرقاملمدة سنة مع  غالبا خطة تمتد  :  الموازنات  .ح  ا  ش  . )مبالغ مالية، ساعات عمل، عدد العمال( ع

بؤ = التخطيط   خطة+ ت
 


