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  فاهدا -1

 نيازهاي ترينقعيوا و ترينمناسب تدوين و كاركنان سالانه آموزشي نياز تعيين نديفرا سازييكسان جهت در گذاريمشيخط 

  ؛كاركنان آموزشي

 هايآموزش از اجتناب و سازماني و شغلي آموزشي نيازهاي با يادگيري و آموزشي هايفرصت ها،برنامه بين تناسب ايجاد 

 ؛غيرضروري

 ؛كاركنان آموزشي نيازهاي تدوين در سلايق اعمال و كاريدوباره از جلوگيري 

 ؛هامستمر آن بهبود امكان و شاغلين آموزشي هايفعاليت مستندسازي 

 هاآموزش اثربخشي و كارايي افزايش. 

 یآموزش یازسنجیاصول ن -1-1

 ؛ستا آن ضرورت و اهميت به نسبت بالادست و مستقيم مدير تعهد گرو در نيازسنجي موفقيت: مديريت تعهد اصل -1

آن نيازسنجي نيز بايد  تبعهباست كه  پويا ينديفرا ريزيبرنامه ازآنجاكه و است ريزيبرنامه از يجزئ نيازسنجي: پويايي اصل -2

 پويايي داشته باشد؛

 هايجنبه از دور و نتايج بودن رمعتب دارد، ابهام و ترديد جاي نيازسنجي فرايندهاي اكثر در كه يامسئله ترينمهم: عينيت اصل -3

 ؛شود انجام عينيت حداكثر با و خطا كمترين با بايد نيازسنجي. است هاآن بودن ايسليقه و ذهني

 ؛است نيازسنجي ضروريات از جامعه بر حاكم فرهنگي خصوصيات و جو به توجه: فرهنگي ملاحظات اصل -4 

 كه هاييآن ژهيوبه ،نفعيذ هايگروه و افراد كليه آن، در و است مشاركتي نديفرا يک ضرورتاً نيازسنجي: مشاركت اصل -5

 ؛باشند داشته فعال مشاركت بايد گذارد،مي ريتأث آنان وضعيت بر هابرنامه اجراي و تدوين و نيازسنجي

 ؛باشد داشته عملگرا رويكرد بايد نيازسنجي: بودن عملي اصل -6

 .پذيرد صورت تحقيقي و علمي رويكرد با بايد آموزشي نيازسنجي: بودن علمي اصل -7
 

 كاربرد دامنه -2

  هاي علوم پزشكي و ، دانشگاه/دانشكدهدرمان و آموزش پزشكي، در سطح ستاد وزارت بهداشتروش اجرايي دامنه اجراي اين

 است. وابسته به وزارت مؤسسات ميخدمات بهداشتي درماني كشور و تما
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 اتیو كلتعاريف  -3

 آموزش و توانمندسازی منابع انسانی  -1-3

 ،كاركنان يريادگيسهولت  نظام آموزش در راستاي روش اجراييهاي آموزشي است كه در چارچوب فعاليتها و برنامه ميتما

 شود. مي طراحي و اجرا مؤسسهوري و كارآمدي بهره يارتقاكارمندان و در نتيجه بهبود سطح شايستگي و توانمندسازي 

 نیاز آموزشی -2-3

 سطحميان و نقص  فاصله عنوانبه آموزشي نيازشود كه با آموزش رفع شود. اطلاق ميدر يک تعريف كلي نياز آموزشي به نيازي 

هاي ارد خواستهسازماني و در برخي مو هايمسئوليت و شغلي وظايف افراد در انجام نگرش و مهارت، دانش مطلوب سطح و كنوني

 شود.ميافراد براي آموزش تعريف 

 نیازسنجی آموزشی -3-3

گردد و فاصله بين وضع ميابلاغ  دستورالعمل نظام آموزش بر اساساطلاعات است كه  ليوتحلهيتجزآوري و جمع، تشخيص نديفرا

افراد  هايد خواستهموار يو در برخ ؛يسازمان يهاتيو مسئول يشغل فيمهارت و نگرش افراد در انجام وظا ،دانش ،موجود و مطلوب

 راي آموزش است.مرحله اجبراي بندي عناوين آموزشي اولويتدهد. خروجي اين فرايند ميمورد شناسايي قرار  را آموزش يبرا

 سازمانی آموزشی  نیازسنجی -4-3

 و تشكيلات ،وظايف ، اهداف كه گرددمي آموزشي هايپودمان يا و هادوره عناوين اين نوع نيازسنجي آموزشي منجر به شناسايي

 براي آن فراگيري كه دارد اشاره ييهامهارت و هاييتوانا حوزه به و دارد مدنظر شاغل و نوع شغل از فارغ را سازمان هايبرنامه

 هاتيمأمور ،اهبردهاراهداف،  بر اساس هاپودمان و هادوره اين و است ضروري سازمان تحقق اهداف جهت در سازمان شاغلان تمام

آموزشي مصوب  هايدوره عنوانبهآموزشي توجيهي بدو خدمت  هايدر حال حاضر دوره .گردديم طراحي سازمان  يهااستيس و

 . در اين بخش لحاظ گرديده است

  شغلی یآموزش نیازسنجی -3-5

 دو در مشاغل احراز شرايط و هامسئوليت وظايف، به مربوط كه شودمي منتهي آموزشي هايدوره عناوين به نيازسنجي، از سطح اين

 اشاره هاييرتمها و هاتوانايي حوزه به و است پزشكي آموزش و درمان بهداشت، وزارت اختصاصي مشاغل و عمومي مشاغل حيطه

 ارزيابي نوعي ليل،تح اين. است دانشكده/دانشگاه يا ستاد در سازماني پست يا شغلي رشته عنوان يک شاغلان مشترك وجه كه دارد

 .است مدنظر شغل هر هايشايستگي اساس بر نيازسنجي و است شغل از عيني
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 واحد سازمانی یآموزش نیازسنجی -3-6

هاي خاص هر يک هموردنياز براي انجام اقدامات و پروژ يهامهارتشرح وظايف و  بر اساسنيازسنجي واحدي فرايندي است كه 

حدهاي شود. در راستاي نيل به اهداف مذكور، آخرين شرح وظايف تخصصي مصوب كليه وااز واحدهاي سازماني انجام مي

نجي در قالب بخشنامه اعلام شود. نتايج اين نيازسآن معاونت/ اداره كل/ واحد/ مركز/ دفتر در اختيار ايشان قرار داده مي رمجموعهيز

 گردد.دانشگاهي ابلاغ ميها و خطوط راهنماي آموزشي براي واحدهاي متناظر سياست

 فردی یآموزش نیازسنجی -3-7

 با او هايگرشن و هاتوانايي و هامهارت دانش،و  است تحليل مرجع فرد، ،كه در آن است نيازسنجي از يحسط فردي نيازسنجي

 آموزشي نياز دارد، برعهده كه وظايفي و شغل انجام الزامات و فرد هايقابليت بين شكاف و شده مقايسه وظايفش و شغلي الزامات

 د.تواند در اين بخش مدنظر قرار گيرخواست فرد نيز مي .شودمي قلمداد

  محورمسئله یآموزشنیازسنجی  -3-8

يازسنجي اضافه شده حاضر به انواع سطوح ن تاريخ تصويب متناز و است اين وجه از نيازسنجي، نشانه انعطاف در برنامه آموزشي 

 جديد وظايف بلاغا و ايمنطقه /ملي خاص شرايط ها،اپيدمي حسب بر كهشود منتهي مي آموزشي هايدوره بهنيازسنجي  ايناست. 

 گيرد.شكل مي

 

 مستندات قانونی -4

شود در اين ميديده  1381هاي اجرايي نظام جديد آموزش كاركنان دولت دستورالعملاولين نگاه فرايندي به نيازسنجي در 

 شغلي هايآموزش طراحي عملياتي يک فرايند يكپارچه و خلاصه توجه شده است كه در مراحل صورتبهدستورالعمل به آموزش 

 تعيين ، رفتاري اهداف تعيين، شغلي طبقات ها بهآموزش تخصيص ، آموزشي عناوين عييناز مرحله هفتم تا دوازدهم )ت اختصاصي

( به موضوع نيازسنجي پرداخته شده است. در هر شغل هايآموزش فهرست تهيه و چهار شماره فرم تكميل ، آموزشي هايسرفصل

توسعه  چهارم طي برنامه 13/2/1384 مورخ ه 32823 ت/7663 شماره(  سابق) كشور يزيربرنامه و مديريت سازمان ادامه در بخشنامه

فرد تدوين شود. تاكيد  و شغل ،سازمان و در سطوح تحليل آموزشي بر نيازسنجي هاي آموزشي بايد مبتنيدورهتعيين شده است كه 

 6326/1803 :ها شمارههاي آموزش كاركنان دولت مبتني بر ارزشيابي عملكرد آموزشي دستگاهاصلي در اصلاحيه دستورالعمل
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، تحليل شغل )مشاغل دستگاه( و تحليل فرد يا شاغل مفاهيم تحليل سازمان سازيارائه شده است كه به شفاف 20/1/1385 :تاريخ

 )شاغلان در دستگاه( پرداخته است.

 يراهبر هكميت تمينهش، درمان و آموزش پزشكي اولين اشاره به اين فرايند در دستور جلسه در قوانين اختصاصي وزارت بهداشت

دانشگاه مصوبه سوم،  زيرمجموعه بر اساس مؤسساتها براي بوده است كه در راستاي تدوين سياست 30/11/1389 مورخآموزش 

 يازهاين يوزش پزشكدستگاه وزارت بهداشت درمان و آم انهيسال يتخصص يهاآموزش مينهدر ز ،اندها موظف شدهسازمان اي

  بندي مشخصي ارائه نمايند.خود را در زمان يآموزش

 سرمايه و مديريت وسعهت معاونت 30/1/1390 مورخ 1834/200 شماره ،  بخشنامهاجرايي هايدستگاه كارمندان آموزش با تدوين نظام

،  به صورت جداگانه به  5ماده  -چهارم بخش - بند ب -4ماده  -ت دول كاركنان آموزش نديفرا: سوم ، بخشجمهورسيرئ انساني

ي در آموزش يزيربرنامهو  يمرحله طراحي را به عنوان بخشي از نيازسنجي و طراحي آموزشمراحل آموزش پرداخته شده و فرايند 

هاي آموزشي ، نيازوزشآم ياهداف و راهبردها بر اساس اندشده هاي اجرايي موظفدستگاهنظر گرفته شده است. بر اساس اين نظام 

اختار سكنند. در اين نظام همچنين با ارائه  يروزرسانبهان را شناسايي و به طور مستمر ، شغلي و فردي كارمندان و مديرسازماني

دهمين كميته  جلسهصورت. نيازسنجي در هر حيطه مشخص شده است مسئول، هاو انواع آموزش رانيكارمندان و مد يهاآموزش

 يهافرم دييتأو  يبررسن موضوع نيز تحت عنوادستور سوم ، در متن 21/12/1390 -د /534/209 - يراهبري آموزش و توانمندساز

، شغل و فرد( مانسطح )ساز در سه يازسنجين ي منوط برآموزش يهادورهاجراي  ،يآموزش يهادوره بيو تصو رشيپذ يبرا يارسال

 شده است.

 نامهنييآ 46موضوع ماده  يورالعمل نظام آموزش و توانمندسازدستمينه فرايندهاي آموزش و  نيازسنجي از تدوين چرخش در ز

فاصله بين وضع موجود و وضع   عنوانبهايجاد شده است. در اين نظام نياز  1391در سال و استخدامي كاركنان غيرهيات علمي  يادار

، وظايف كميته آموزش و ماده 2. بخش دوم: ساختار مديريت و راهبري آموزشدر نظر گرفته شده است؛ لذا در مطلوب 

مجوز(  فرد و صدور ، شغل و، واحدتحليل سازمان بر اساس مؤسسههاي آموزشي نياز يينها دييتأبررسي و ) مؤسسه يتوانمندساز

و  نيازسنجيشود؛ اما همچنان ميعدم تطابق بين پست سازماني و محل شغل مطرح  بهجهباتونيازسنجي واحدي نيز به انواع نيازسنجي 

 شود. ميي در نظر گرفته آموزش يريزو برنامه يطراحيكي از مراحل فرايند  عنوانبهي  طراحي آموزش

سازماني و واگذاري درون صورتبه نيازسنجي از جملهاي آموزشي و مشاوره هاينديانجام فراامكان  27همچنين مطابق ماده 

 ـ 1394) ايران مياسلا جمهوري توسعه پنجم سالهپنج برنامه قانون تبصرهبر اساس شود. اين امكان ميدر نظر گرفته  يسازمانبرون
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 درماني بهداشتي خدمات و پزشكي علوم هايدانشگاه يعلمئتيه غير كارمندان تشكيلاتي و مياستخدا اداري نامهنييآ -(1390

فصل  -ا امنئتيه مصوب يعلمئتيه غير كاركنان  توانمندسازي و آموزش دستورالعمل -(1391 ارديبهشت - ينهاي ويرايش) كشور

 شود.مي، نيز تاكيد  46تبصره ماده  -م هفت

 مورخ 18819/92/200 بخشنامه پيوست اجرايي هايدستگاه مديران و كارمندان آموزش نظام اصلاحي در آخرين تغيير در بخشنامه

،   . بند ب2. ماده 1پيوست  تغيير الگو داده شده است و  مطابق يجمهورسيرئ انساني سرمايه و مديريت توسعه معاونت 14/11/1392

اجرايي در راستاي تحقق اهداف و  يهادستگاهدر  آموزش نديفرا نيدوم عنوانبه نيازسنجي آموزشي -2. ماده 2 پيوست -3 ماده

 شود.ميهاي متنوعي براي ارزيابي نيازسنجي در نظر گرفته شود و شاخصميدر نظر گرفته آموزشي سازمان  يهااستيس

 

 فرايندهای اجرايی -5

 تكميل مسئولينچارت و در ادامه . در ابتدا فلوشده استاز فرايندها پرداخته  هركدامتفكيک در ادامه به نيازسنجي به انواع  بهباتوجه

هاي هر مرحله جداگانه فرمها ارائه شده است. از انواع نيازسنجي هركداموط به مربسوابق  نگهداري مدت و نسخمدارك، توزيع 

 در پيوست موجود است.

 ینیازسنجی سازمان ییاجرا یندهایفرا -5-1

رحله انجام مالگوي كلاين است كه در سه گرفته از برو  هدف محوراز نوع نيازسنجي سازماني سطح در  مورداستفادهتكنيک 

 شود. جداول اين مرحله و فلوچارت آن به شكل زير است.مي

  هاهدف هيكل يياول: شناسا مرحله

  نظرانصاحب ريمحتوا و ساكارشناسان ، يكارشناسان آموزش، رانيسرپرستان و مد ،رانيمتشكل از فراگ ياهميتك تشكيل

 نظرات  يبررستعيين روش 

 ي آموزشيهاهدف تعيين

 و تعيين عناوين آموزشيمرتب كردن اهداف دوم:  مرحله

 يبندتياولوهاي تعيين شاخص

 مرتب كردن اهداف

 يآموزش نيعناو نييتع



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 7 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 تدوين طرح درس سوم: مرحله

 بررسي امكانات اجرايي

 ايدهف -ه بررسي هزين

 درس تدوين طرح

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 8 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

  و ار  نیازسنجی سازمانی

شناسایی ک یه ا دا : مر  ه او 
مرت  کر   ا دا  و ت یی  : مر  ه  و 

 ناوی  آموزشی
تدوی   ر   ر : مر  ه سو 

ش 
وز
 آم
 
شنا
کار

ش
وز
 آم
یر
مد

 
ه 
س 
تو
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دی
م

 
بع
منا

 

 و 
ا 
 
 
ت 
م

ا 
دگ
نن
  ک
رک
 ا
م

شرو 

 ای  ت یی  شا  
بندی او وی 

بررسی ام انا  ا رایی

آیا  وره ا را شو  

تدوی   ر   ر 

ب ه

ت یی  مت   ا  و شرک  
کنندگا 

ت یی  روش بررسی ن را 

ت  یل   سه

 ای سازمانی بررسی  د 

ت  یل   سه

ب ه

 ایده-بررسی   ینه

 یر

 ریا   ا دا  
سازمانی از مرک  
توس ه و ت و  

ا اری

 ر  ت یی  مت   ا  
و م ارک  کنندگا 

FH01

ت یی  روش   ر 
بررسی ن را 
FH02

 ور    سه  ر 
FH03

 ای آموزشی ت یی   د 

بای انی  وره      

 ر   ر سامانه آموزش و  
توانمندسازی

ت یی   ناوی  آموزشی

آیا  ناوی  آموزش 
مور  تایید اس 

   

 ر  ت یی  ا دا  
 ناوی 
FH07

بررسی ا دا    ر 
سازمانی و ت یی  
ا دا  آموزشی
FH04

 ر  ت یی  شا    ای 
او وی  بندی
FH05

 ر   ور    سه
FH06

 ر  بررسی ام انا  
ا رایی
FH08

- ر  بررسی   ینه
 ایده
FH09

 ر   ر    ر 
FH10

را نمای  رایند

شر   رایند

تصمی  گیری

 ر 

پایان/شرو 

 
 

 

 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 9 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 نسخ و مدت نگهداری سوابقمدارك، توزيع جدول مسئولین تكمیل 

نوع 

 مدرک

 مدت نگهداری نسخه مدارک مسئولین تکمیل کد مدرک نام مدرک

تعيين متخصصان و  فرم

 كنندگانمشاركت

FH01-00 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش 

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH02-00 نظراتتعيين روش بررسي  فرم

 دائم 1 مدير آموزش و دبير جلسه FH03-00 جلسهصورت فرم

بررسي اهداف سازماني و  فرم

 تعيين اهداف آموزشي

FH04-00 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش 

هاي تعيين شاخص فرم

 يبندتياولو

FH05-00 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش 

 دائم 1 جلسه ريآموزش و دب ريمد FH06-00 جلسهصورت فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH07-00 تعيين عناوين آموزشي فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH08-00 بررسي امكانات اجرايي فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH09-00 بررسي هزينه فايده فرم

 اطلاعجهت  1 كارشناس آموزش FH10-00 طرح درس فرم
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 10 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 کنندگانمشارکتتعیین متخصصان و  ر  

 علت گزینش تحصیلات سابقه سمت نا  و نا  خانوادگی ردیف
      

      

      

      

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 11 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 نظرات ی ر  روش بررس

 جامعه و نمونه ازیموردنزمان  مجری علت استفاده روش ردیف
      

      

      

      

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 12 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 جلسهصورت ر  

 زمان جلسه شماره جلسه

 

 مکان جلسه

   

 

  دستور جلسه

  ر   سه  یغا  اضر  ر   سه  نوا  و سم  نا  و نا   انوا گی ردیف 

     

 

 موار  مطر  شده  ر   سه ردیف

  

 

 تاریخمه   تا  مسئو  پی یری م وبا  ردیف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 13 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 یا داف آموزش نییو تع یا داف سازمان یبررس ر  

 ا داف تیاولو ا داف آموزشی قابل دریا ت ا داف سازمانی ردیف

 آموزشی دریا ت شده

 آموزشی  حیطه ا داف

 شده دریا ت

     

     

     

     

     

 

 ن رش و مهار  ،* یطه ا دا :  انش
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 14 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 یبندتیاولو ی اشاخص نییتع  ر 

 شاخص تیاولو  مستند مرتبط  شاخص ردیف

    

    

    

    

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 15 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 یآموزشعناوین تعیین   ر 

 تیاولو  مبنا ی اشاخص عناوین آموزشی  ردیف

    

    

    

    

    

 

به  ند   یاو وام ا  ت  ی  یک . شو یم  اظ   یاو و  یترمهم 1شماره   یاو وو  شو یمانجا   گذاریشماره  ور به یبند یاو و* 

 مم   نیس . تراز م نوا  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 16 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 بررسی امکانات اجرایی  ر 

 نیتأمجهت  ازیموردن زمانمدت  نیتأمجهت  ازیموردنمنابع  بع موجودمنا  ازیموردنمنابع  ردیف

     

     

     

     

     

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 17 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 برای  ر عنوان آموزشی بررسی  زینه  ایده  ر 

 کا ش  زینه اجرا ی اروش عد  اجرا ی اانیز ازیاز ن متأثرتعداد ا راد  منا ع اجرای دوره ردیف

1     

2     

3     

4     

5     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 18 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 آموزشی؟؟؟ ی ابرنامهطر  درس مصوب کارگروه طراحی و اجرای   ر 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 19 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

  شغلی نیازسنجی ییاجرا یندهایفرا -5-2

 مراحل در كه است شغل ليوتحلهيتجز الگوي اساس بر و محورمسئلههاي از نوع تكنيک مورداستفاده تكنيک، نيازسنجي از سطح اين

 . شودمي انجام زير

 ليوتحلهيتجز براي موردنظر هايشغل تعيين 

 ،اطلاعات بررسي و سرپرستان و كاركنان با مصاحبه مشاهده  

 كاركنان شغلي وظايف و شغل شرح به مربوط وظايف شرح تدوين 

تا مرحله تدوين شرح وظايف مربوط به شرح شغل و وظايف شغلي كاركنان هم در حيطه وظايف عمومي و هم حيطه  ازآنجاكه

وظايف اختصاصي وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي، توسط مركز توسعه مديريت و تحول اداري تشريح و مصوب شده 

 قرار دارد.گروه آموزش و توانمندسازي  در حيطهاست، از اين مرحله به بعد 

 مشاغل از يک هر براي آموزشي نيازهاي تعيين. 1مرحله 

  هاي شغليمتخصصان رشتهو  ،رانيفراگ، يمتشكل از كارشناسان آموزش ياهميتك تشكيل

 نظرات  يبررستعيين روش 

 متناسب با هر يک از وظايف مشاغل تعيين نيازهاي آموزشي

 آموزشي نيازهاي يبندتياولو. 2مرحله 

 تدوين طرح درس. 3مرحله 

 بررسي امكانات اجرايي

 ايدهف -ه بررسي هزين

 تدوين طرح درس

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 20 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

  و ار  نیازسنجی ش  ی

ت یی  نیاز ای آموزشی برای  ر یک از : مر  ه او  
م اغل

ا وی  بندی نیاز ای آموزشی: مر  ه  و  تدوی   ر   ر : مر  ه سو 

ش 
وز
 آم
 
شنا
کار

ش
وز
 آم
یر
مد

 و 
ا 
  

ت 
م

ا 
دگ
نن
  ک
رک
 ا
م

شرو 

 ای  ت یی  شا  
بندی او وی 

بررسی ام انا  ا رایی

آیا  وره ا را شو  

تدوی   ر   ر 

ب ه

ت یی  مت   ا  و شرک  
کنندگا 

ت یی  روش بررسی ن را 

ت  یل   سه ت  یل   سه

 ایده-بررسی   ینه

 یر

 ریا   شر  
و ای  م اغل 
 مومی و 
ا ت ا ی

 ر  ت یی  مت   ا  
و م ارک  کنندگا 

FH11

ت یی  روش   ر 
بررسی ن را 
FH12

 ور    سه  ر 
FH13

ت یی  نیاز  ای آموزشی

بای انی  وره      

 ر   ر سامانه آموزش و 
توانمندسازی

ت یی   ناوی  آموزشی

 ر  ت یی   ناوی  
آموزشی
FH17

ت یی  نیاز ای آموزشی
FH14

 ای   ر  ت یی  شا  
او وی  بندی
FH15

 ر   ور    سه
FH16

 ر  بررسی ام انا  
ا رایی
FH18

- ر  بررسی   ینه
 ایده
FH19

 ر   ر    ر 
FH20

شر   رایند

تصمی  گیری

شر   رایند

تصمی  گیری

 ر 

پایان/شرو 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 21 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

   

 نسخ و مدت نگهداری سوابقمدارك، توزيع جدول مسئولین تكمیل 

ع نو

 مدرک
 مدت نگهداری نسخه مسئولین تکمیل مدارک کد مدرک نام مدرک

تعيين متخصصان و  فرم

 كنندگانمشاركت

FH11-00 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش 

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH12-00 تعيين روش بررسي نظرات فرم

 دائم 1 مدير آموزش و دبير جلسه FH13-00 جلسهصورت فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH14-00 آموزشي نيازهايتعيين  فرم

هاي تعيين شاخص فرم

 يبندتياولو

FH15-00 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش 

 دائم 1 جلسه ريآموزش و دب ريمد FH16-00 جلسهصورت فرم

ناوين آموزشي ع فرم

 شده يبندتياولو

FH17-00 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش 

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH18-00 بررسي امكانات اجرايي فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH19-00 هزينه فايدهبررسي  فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH20-00 طرح درس فرم

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 22 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 کنندگانمشارکتتعیین متخصصان و  ر  

 علت گزینش تحصیلات سابقه سمت نا  و نا  خانوادگی ردیف

      

      

      

      

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 23 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 نظرات ی ر  روش بررس

 جامعه و نمونه ازیموردنزمان  مجری علت استفاده روش ردیف
      

      

      

      

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 24 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 جلسهصورتر   

 زمان جلسه شماره جلسه

 

 مکان جلسه

   

 

  دستور جلسه

  ر   سه  یغا   سه  اضر  ر  نوا  و سم  نا  و نا   انوا گی ردیف 

     

 

 موار  مطر  شده  ر   سه ردیف

  

 

 مه   تا تاریخ مسئو  پی یری م وبا  ردیف

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 25 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 یآموزش نیاز ای نییتع

 ن آموزشی متناسبویاعن شر  وظیفه ردیف
   

   

   

   

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 26 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 یبندتیاولو ی اشاخص نییتع  ر 

  مستند مرتبط  شاخص ردیف

   

   

   

   

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 27 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 یآموزشعناوین تعیین   ر 

 تیاولو  مبنا ی اشاخص عناوین آموزشی  ردیف
    

    

    

    

    

 

به  ند   یاو وام ا  ت  ی  یک . شو یم  اظ   یاو و  یترمهم 1شماره   یاو وو  شو یمانجا   گذاریشماره  ور به یبند یاو و* 

 مم   نیس . تراز م نوا  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 28 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 بررسی امکانات اجرایی  ر 

 نیتأمجهت  ازیموردن زمانمدت  نیتأمجهت  ازیموردنمنابع  منابع موجود  ازیموردنمنابع  ردیف
     

     

     

     

     

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 29 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 بررسی  زینه  ایده برای  ر عنوان آموزشی  ر 

 کا ش  زینه اجرا ی اروش عد  اجرا ی اانیز ازیاز ن متأثرتعداد ا راد  منا ع اجرای دوره ردیف
1     

2     

3     

4     

5     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 30 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 آموزشی؟؟؟ ی ابرنامهطر  درس مصوب کارگروه طراحی و اجرای   ر 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 31 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 سازمانی واحد نیازسنجی ییاجرا یندهایفرا -5-3

 :گيردمي انجام زير مراحل در و است باول فيش تكنيک سطح، اين در مورداستفاده تكنيک

 ،هامعاونت /كل ادارات /واحدها /دفاتر از هريک مديران و سرپرستان و كاركنان با مصاحبه مشاهده 

 هامعاونت/كل ادارات /واحدها /دفاتر از هريک وظايف شرح استخراج  

 توسط هامعاونت /كل ادارات /واحدها/دفاتر از هريک كاركنان شغلي وظايف شرح به مربوط وظايف شرح تدوين مرحله تا ازآنجاكه

گروه آموزش و توانمندسازي قرار  در حيطهاز اين مرحله به بعد  است، شده مصوب و تشريح اداري تحول و مديريت توسعه مركز

 دارد.

 هادانشگاه و ستاد سطح در آموزشي راهنماي خطوط و هاتسسيا بخشنامه ابلاغ و آموزشي نيازهاي يبندتياولو و دييتأ

 هامعاونتهريک از دفاتر/ واحدها/ ادارات كل/  براي آموزشي نيازهاي تعيين. 1مرحله 

 هامعاونتمديران هريک از دفاتر/ واحدها/ ادارات كل/ و ي متشكل از كارشناسان آموزش كنندگانشركتتعيين 

 نظرات  يبررستعيين روش 

 هامعاونتهريک از دفاتر/ واحدها/ ادارات كل/ متناسب با  تعيين نيازهاي آموزشي

 آموزشي نيازهاي يبندتياولو. 2مرحله 

 )ويژه ستاد( هادانشگاه و ستاد سطح در آموزشي راهنماي خطوط و هاتسسيا بخشنامه تدوين

 تدوين طرح درس. 3مرحله 

 بررسي امكانات اجرايي

 ايدهف -ه بررسي هزين

 تدوين طرح درس

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 32 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

  و ار  نیازسنجی وا دی

/ ت یی  نیاز ای آموزشی برای  ریک از   اتر: مر  ه او  
م اون   ا / ا ارا  کل/ وا د ا

ا وی  بندی نیاز ای آموزشی و تدوی  : مر  ه  و 
سیاس   ا و  طو  را نما

تدوی   ر   ر : مر  ه سو 

ش 
وز
 آم
 
شنا
کار

ش
وز
آم
ر 
دی
م

 
ه 
س 
تو
  
اون
م 

  و
ری
دی
م

 
بع
منا

 

ل
 ک
 
 ارا
  ا
یرا
مد

 /
 ا
  
اون
م 

 /
 ا
 د
وا

شرو 

 ای  ت یی  شا  
بندی ا وی 

بررسی ام انا  ا رایی

آیا  وره ا را شو  

ت یی  مت   ا  و تدوی   ر   ر 
شرک  کنندگا 

ت یی  روش بررسی ن را 

ت  یل   سه با مدیرا  
ا اره کل یا م اون   ا 

ت  یل کارگروه  ای ا  ی (
)نیازسنجی وا دی

ت  یل   سه با مدیرا  
ا اره کل یا م اون   ا 

ت  یل کارگروه  ای ا  ی (
) نیازسنجی وا دی

 ایده-بررسی   ینه

 یر

 ریا   شر  
و ای  وا دی 
کارکنا  

 ر  ت یی  مت   ا  
و م ارک  کنندگا 

FH31

ت یی  روش   ر 
بررسی ن را 
FH32

 ور    سه  ر 
FH34

ت یی  نیاز ای آموزشی

بای انی  وره      

 ر   ر سامانه آموزش و 
توانمندسازی

 ناوی  آموزشی او وی  
بندی شده

آیا  ناوی  آموزش 
مور  تایید اس 

   

 ر   ناوی  آموزشی 
او وی  بندی شده

FH38

 ور    سه  ر 
FH35

 ر  ت یی  شا    ای 
ا وی  بندی
FH33

 ر   ور    سه
FH37

 ر  بررسی ام انا  
ا رایی
FH39

- ر  بررسی   ینه
 ایده
FH40

 ر   ر    ر 
FH41

ت  یل   سه با مدیرا  
ت  یل (وا د ا 

کارگروه  ای  ر ی 
)نیازسنجی وا دی

    
اب    ناوی  آموزشی  ر 
 ا   ب  نامه سیاس   ا و 
 طو  را نمای آموزشی

   

 ر  ت یی  نیاز ای 
آموزشی
FH36

را نمای  رایند

شر   رایند

تصمی  گیری

 ر 

پایان/شرو 

 
 
 

 

 

 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 33 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 نسخ و مدت نگهداری سوابقمدارك، توزيع جدول مسئولین تكمیل 
ع نو

 مدرک
 مدت نگهداری نسخه مسئولین تکمیل مدارک کد مدرک نام مدرک

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH31-00 كنندگانمشاركتتعيين  فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH32-00 تعيين روش بررسي نظرات فرم

هاي تعيين شاخص فرم

 يبندتياولو

FH33-00 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش 

 دائم 1 آموزش و دبير جلسهمدير  FH34-00 جلسهصورت فرم

 دائم 1 مدير آموزش و دبير جلسه FH35-00 جلسهصورت فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH36-00 آموزشي نيازهايتعيين  فرم

 دائم 1 مدير آموزش و دبير جلسه FH37-00 جلسهصورت فرم

ناوين آموزشي ع فرم

 شده يبندتياولو

FH38-00 اطلاعجهت  1 كارشناس آموزش 

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH39-00 بررسي امكانات اجرايي فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH40-00 بررسي هزينه فايده فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH41-00 طرح درس فرم

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 34 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 کنندگانمشارکتتعیین  ر  

 گزینشعلت  تحصیلات سابقه سمت نا  و نا  خانوادگی ردیف
      

      

      

      

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 35 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 نظرات ی ر  روش بررس

 جامعه و نمونه ازیموردنزمان  مجری علت استفاده روش ردیف
      

      

      

      

      

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 36 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 یبندتیاولو ی اشاخص نییتع  ر 

  مستند مرتبط  شاخص ردیف
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 فردی نیازسنجی ییاجرا یندهایفرا -5-4

 است: انجامقابل  زير حلمرا طي كاركنان عملكرد ارزشيابي گروه همراهي با و فردي توسعه نديفرا با همسوبايد  نيازسنجي نديفرا اين

 فرد آينده و حال ايتوسعه اهداف از دقيق درك منظوربه اطلاعات آوريجمع 

 فردي توسعه برنامه نويسپيش طراحي 

 آموزشي عناوين پيشنهاد  

 نهايي دييتأ و مافوق با هماهنگي 

 آموزشي نيازهاي اعلام  

و خروجي آن در اختيار گروه  شوديمتوسط گروه ارزشيابي عملكرد كاركنان انجام  آموزشي نيازهاي اعلاممرحله  تا  ازآنجاكه

خروجي اين بخش  گروه آموزش و توانمندسازي قرار دارد. طهياز اين مرحله به بعد در ح، رديگيمآموزش و توانمندسازي قرار 

مسير  ؛ لذا در جهت توجه به علايق كاركنان در مسير توسعه فردي،در جهت توسعه شغلي يا فردي باشد ييهادورهمنجر به  توانديم

 تاريخ در ستاد همكاران از يک هرفرايند  اين دربوط به خواست و علاقه كاركنان است. ديگري نيز مشخص شده است كه مر

. نمايند اقدام خود پيشنهادي آموزشيعناوين  اعلام به نسبت كارمند توانمندسازي و آموزش سامانه به مراجعه با توانندمي مشخصي

 صورت، اين غير در شود؛مي اقدام هادوره اجراي و ريزيبرنامه به نسبت كنندگان،شركت تعداد رسيدن حدنصاب به و تصويب از پس

 مؤسسات آموزشي هايدوره در انساني منابع كل اداره نامهيمعرف صدور و خود واحد از نامه ارسال با توانندمي آموزش مشمولين

 شود:مي تشريح  در ادامه فرايند  .نمايند شركت دييتأ مورد آموزشي

  آموزشي نيازهاي يبندتياولو: 1 

 ايجاد زمينه اجرا .2مرحله 

 بررسي امكانات اجرايي

 ايدهف -ه بررسي هزين

 معرفي به مراكز مجاز آموزش در قالب نامه /تدوين طرح درس
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ت یی  نیاز ای آموزشی  ر ی: مر  ه او   ایجا  زمینه ا را: مر  ه  و 

ش
وز
آم
ر 
دی
م

  
کنا
کار

ش
وز
 آم
 
شنا
کار

شرو 

بررسی ام انا  ا رایی

آیا  وره ا را شو  

تدوی   ر   ر 

ت یی   ناوی  آموزشی

ت یی  شا    ای 
او وی  بندی   ایده-بررسی   ینه

   

پایا  

 ناوی  آموزشی 
 ریا تی از گروه 
ارزشیابی  م  ر 

م ر ی به مراک  مجاز 
آموزش 

 ر  ت یی   ناوی  
آموزشی
FH42

 ر  ت یی  شا    ای 
او وی  بندی
FH43

 ناوی  آموزشی او وی  بندی 
شده

 ر   ناوی  آموزشی 
او وی  بندی شده

FH44

 ر  بررسی ام انا  
ا رایی
FH45

- ر  بررسی   ینه
 ایده
FH46

   

 ر   ر   ر  
FH47

 ر   ر سامانه آموزش و 
توانمندسازی

بای انی  وره

شر   رایند

تصمی  گیری

 ر 

پایان/شرو 
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 نسخ و مدت نگهداری سوابقمدارك، توزيع جدول مسئولین تكمیل 
ع نو

 مدرک
 مدت نگهداری نسخه مسئولین تکمیل مدارک کد مدرک نام مدرک

 جهت اطلاع 1 كاركنان FH42-00 يآموزش نيعناوتعيين  فرم

 يهاشاخصتعيين  فرم

 يبندتياولو

FH43-00 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش 

 يآموزش نيعناو فرم

 شده يبندتياولو

FH44-00 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش 

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH45-00 بررسي امكانات اجرايي فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH46-00 بررسي هزينه فايده فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH47-00 درسطرح  فرم
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 مرتبط

و یفه وا د 

 سازمانی مرتبط

می ا  سا    سایر  لایل

 پی نها ی

مدر  

 پی نها ی

 ی اسر  ل

 پی نها ی

        

        

        

        

        

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 49 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 یبندتیاولو ی اشاخص نییتع  ر 

  مستند مرتبط  شاخص ردیف

   

   

   

   

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 نیازسنجی سازمانیروش اجرایی 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اداره کل منابع انسانی

 گروه آموزش و توانمند سازی

 PH01-00  :کد مدرک

 :تاریخ تهیه

 50 صفحه:

 تهیه کننده:

 آموزشیکارگروه نیازسنجی 

 تایید کننده:

 مدیر کل منابع انسانی 

 

 تصویب کننده:

 کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

 

 یآموزشتعیین عناوین   ر 
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  محورمسئله نیازسنجی ییاجرا یندهایفرا -5-5
 عملكرد به سازمان درون رويدادهاي كه است اين بر فرض مسير، اين در. است مهم رويداد تكنيک اين سطح در مورداستفاده تكنيک

 طريق از برجسته عملكردهاي شودمي كوشش ضعيف، كاركنان عملكرد شناسايي با رونيازا. شودمي مربوط كاركنان منفي يا و مثبت

 مكاتبه طريق از مذكور هايدوره اجراي ،نديفرا اين در. شود زدوده ضعيف عملكردهاي و يابد تعميم كاركنان ديگر به آموزش

 و دييتأ و بررسي از پس هادوره اين. است پذيرامكان دوره شروع از قبل ماههکي فرصت در اجرا ضرورت و دلايل ذكر با رسمي،

 :است شكل اين به سطح اين نديفرا. بود خواهد اجراقابل مجوز صدور

 مسائل و سازمان مشكلات تحليل 

   مشكلات آن در افراد نقش بررسي 

   مشكل به آموزشي نگرش  

 آموزشي عناوين پيشنهاد 

سازماني در قالب نامه به گروه آموزش و توانمندسازي ارائه  يهابخشساير توسط  پيشنهاد عناوين آموزشي تا مرحله ازآنجاكه

 قرار دارد. انمندسازيگروه آموزش و تو طهي، از اين مرحله به بعد در حشوديم

 ارائه شده آموزشي عناوين بررسي. 1مرحله 

  شده درخواستدلايل و عنوان آموزشي  تناسب بررسي

 عنوان آموزشي دييتأاعلام نظر رد يا 

 دييتأدر صورت  تدوين طرح درس. 2مرحله 

 بررسي امكانات اجرايي

 ايدهف -ه بررسي هزين

 تدوين طرح درس
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 نگهداری سوابقنسخ و مدت مدارك، توزيع جدول مسئولین تكمیل 
ع نو

 مدرک
 مدت نگهداری نسخه مسئولین تکمیل مدارک کد مدرک نام مدرک

و  ليتناسب دلا يبررس فرم

 درخواست يعنوان آموزش

 شده

FH48-00 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش 

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH49-00 بررسي امكانات اجرايي فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH50-00 بررسي هزينه فايده فرم

 جهت اطلاع 1 كارشناس آموزش FH51-00 طرح درس فرم
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 شده درخواست یو عنوان آموزش لیتناسب دلا یبررس

می ا  سا    استنا   ر واس  ضرور   نوا  عناوین آموزشی  ردیف
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 نیتأمجهت  ازیموردن زمانمدت  نیتأمجهت  ازیموردنمنابع  منابع موجود  ازیموردنمنابع  ردیف
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 بررسی  زینه  ایده برای  ر عنوان آموزشی  ر 

 کا ش  زینه اجرا ی اروش عد  اجرا ی اانیز ازیاز ن متأثرتعداد ا راد  منا ع اجرای دوره ردیف
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