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 مدیران کاربرگ طرح اجرایی نیازسنجی آموزشی
 

 

 ………………………………………………………………………: اجرایی دستگاه نام -1

 دامنه شمول نیازسنجی: -2

 درج شود.  طبق جدول زیر و همچنین سطوح مدیریتی عملیاتیدر این بخش تعداد مدیران دستگاه اجرایی به تفکیک واحدهای ستادی و 

 مدیران تعداد 

 عملیاتی ستادی  سیاسی 

 بند )د( 
 ق.م.خ.ک  71ماده 

 ( بند )ه
 ق.م.خ.ک  71ماده 

 سطح سه  سطح دو سطح یک  ارشد  میانی     پایه  

  
 انیاست  مرکزی  انیاست  مرکزی  انیاست  مرکزی 

   
      

 

 

 دهنده نیازسنجی: تیم اجرایی انجام -3

در  های مرتبط آنان  در این بخش توضیحاتی در مورد اعضای تیم اجرایی متولی انجام نیازسنجی شامل مواردی نظیر سوابق علمی، سوابق اجرایی و پروژه
 :درج شودقالب جدول زیر 

 

 توضیحات تکمیلی های قبلی مرتبطپروژه  سوابق اجرایی  سوابق علمی  سمت یا نقش در تیم نام و نام خانوادگی 

      

      
      

 

 ها:آوری دادهشناسی، ابزارها و منابع گردروش -4

 های مورد استفاده:روش -1-4

انجام نیازسنجی در سه سطح فردی، به منظور    3ماده  ذیل  بررسی موضوعات مندرج در جدول  مورد استفاده برای    یهادر این بخش توضیحاتی در مورد روش
 یاد شده باشد. ت وضوعام و ارزیابی تحلیلف برای علمی مختل ها یا رویکردهایچارچوبتواند شامل می  موارداین . شغلی و سازمانی درج شود

 ها: ابزارهای مورد استفاده برای گردآوری داده -2-4

 هایپرسشنامه  :تواند شامل مواردی نظیرها درج شود )ابزارهای مورد استفاده میداده  در این بخش توضیحاتی در مورد ابزارهای مورد استفاده برای گردآوری
  ثانویه   هایداده   تحلیل  و  عملکرد  مشاهده  هایلیستچک   کانونی،   گروه   جلسات  کارکنان،  و   مدیران   با  ساختاریافته  هایمصاحبه  شایستگی،   بر   مبتنی   استاندارد

 . سازمانی باشد( هایشاخص  و  سالانه عملکرد  ارزیابی نتایج نظیر

 ها:منابع گردآوری داده -3-4

 خودارزیابی  هایفرم   :تواند شامل مواردی نظیرها درج شود )منابع مورد استفاده می داده  گردآوریدر این بخش توضیحاتی در مورد منابع مورد استفاده برای  
 های پست  مصوب  وظایف  شرح  تخصصی،  هایآزمون  نتایج  ارزیابی،  هایکانون  خروجی  کارکنان،  سالانه  عملکرد  ارزیابی  هایگزارش   شایستگی،  بر  مبتنی

 . سازمان باشد( رسمی هایگزارش  سایر و واحدها عملکردی هایشاخص  سازمانی،
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 ها:  اولویت تعیین و هاداده تحلیل نحوه -5

 نتایج   و  شغلی  شایستگی  هایشاخص   سازمان،  عملکردی  هایشاخص   : )شامل مواردی نظیر  هاداده   های تحلیل شاخصدر این بخش توضیحاتی در مورد  

ها( و شایستگی   تحلیل  و  شغلی،  وظایف  و  شغل  تحلیل  عملکرد،   شکاف  تحلیل  :)شامل مواردی نظیر  هاداده های تحلیل  روشکارکنان(،    عملکرد  ارزیابی

  قانونی،   الزامات  عملکرد،  شکاف  شدت  سازمان،  اهداف  بر  تأثیر  میزان  :)شامل مواردی نظیر  ایبندی نیازهای آموزشی و توسعهمعیارهای اولویت 

 مشمول( درج شود. کارکنان تعداد و ریسک سطح
 

 و فرایند نیازسنجی: بندیمراحل اجرایی برنامه زمان -6

تشکیل تیم اجرایی، طراحی چارچوب و   :نیازسنجی در قالب نمودار گانت )شامل مواردی نظیر  اجرایی فرایند  مراحلدر این بخش توضیحاتی در مورد  

 پایان  و  شروع  های آموزشی و با قید تاریخبندی نیازها و تدوین برنامهها، اولویتها، تحلیل دادهآوری دادهرسانی و هماهنگی با واحدها، جمعابزارها، اطلاع

 درج شود.  ایندنظارت بر فر و اجرا مسئول و  های مربوط به هر یک از مراحلشرح فعالیت مراحل(، 

 خروجی مورد انتظار: -7

 ها، اولویت  ماتریس   فردی، شغلی و سازمانی، سطح تحلیل  گزارش   شامل   نیازسنجی  فرایند   اتمام  از   پس   مورد انتظار  خروجی  مورد  در   توضیحاتی بخش  این  در
  مقدماتی،   گانهپنج  هایرتبه  در  شایستگی  سطح  و  یادگیری  عمق  پیچیدگی،  بر اساس  آموزشی  هایدوره  بندیطبقه  و  شده   احصا  آموزشی  هایدوره  عناوین

 . شود درج عالی و  خبره ارشد، پایه،

 منابع مورد نیاز، الزامات اجرایی و سایر ملاحظات فرایند نیازسنجی: -8

احتمالی    هایریسک  و  هانیاز و همچنین محدودیتدر این بخش توضیحاتی در مورد منابع انسانی، منابع مالی، امکانات، منابع اطلاعاتی و الزامات اجرایی مورد  
 انجام فرایند نیازسنجی درج شود. 

 تأییدکننده: 

 ……………………………… نام و نام خانوادگی: 

 ………………………………پست سازمانی: 

 ……………………………… تاریخ و امضاء:



 

 

  

 

انساني سرمايه معاون  

 

 

 

م  ی سازمان ادار  کشور يو استخدا

 

 : شماره نامه

 

 

19389 

30/03/1405 : تاریخ نامه  

 10:32 ساعت:

 دارد : پیوست

 عادي :ارجحیت

 

گار:                                                    85350مرکز تلفن:                                                جهانتاب ابانیخ  -بعد از چهارراه مفتح - یمطهر دیشه  ابانیخ آدرس:           5137978ش ش:                                              1576613913:يست کدپ                                                   85353000دورن
 

 تعاليسمهاب                                                                                                                                           
                                                                        

 

 زادهجناب آقاي دکتر رفیع

  معاون محترم رئیس جمهور و رئیس سازمان

 ساله هفتم پیشرفتقانون برنامه پنج 106ماده « ت»نامه بند تدوین شیوه موضوع: 
 

 باسلام و احترام؛ 
 
ساله هفتم پیشرفت جمهوری اسلامی ایران، سازمان ( قانون برنامه پنج106ماده )« ت»طور که استحضار دارند، بر اساس بند همان      

نک اطلاعات سوابق و عملکرد مدیران و نیازهای های اجرایی نسبت به نیازسنجی آموزشی مبتنی بر بامکلف است، با همکاری دستگاه

ها های مدیران در قالب پودمانهای آموزش و توسعه قابلیتای و طراحی و تنظیم برنامههای صلاحیت حرفهشغلی و نتایج ارزیابی کانون

مند برای ازوکار هماهنگ و نظامهای آموزش حین خدمت اقدام نماید. در راستای اجرای تکلیف قانونی فوق و به منظور ایجاد سو دوره

      نامهنویس شیوههای مدیران، پیشهای آموزش و توسعه قابلیتهمکاری دستگاه اجرایی با سازمان و انجام نیازسنجی و تدوین برنامه

 است. دهشتهیه و تدوین « های اجراییهای مدیران دستگاههای آموزش و توسعه قابلیتنیازسنجی، طراحی و تنظیم برنامه» 

به تدوین و ارسال طرح اجرایی نیازسنجی ، انجام نیازسنجی مدیران در سه نسبت  های اجرایی به ترتیبنامه یاد شده، دستگاهدر شیوه   

های نظام آموزش های مدیران در قالب کاربرگهای آموزش و توسعه قابلیتسطح فردی، شغلی و سازمانی و سرانجام تدوین برنامه

ها و استاندارد نمودن سازی رویهننامه، به منظور همسانمایند. همچنین در این شیوهمی اقدام های اجراییمدیران دستگاه کارمندان و

گانه های آموزش و توسعه(، سطوح سههای اجرایی )به عنوان زیربنای طراحی و تنظیم برنامهفرایند نیازسنجی آموزشی در دستگاه

نیز به عنوان « کاربرگ طرح اجرایی نیازسنجی» وذکر منابع، موضوعات و خروجی مورد انتظار تبیین شده  نیازسنجی در قالب جدولی با

 شده است.  ارائه  طراحی و عنوان پیوست شیوه نامه،ب راهنمای عمل و چهارچوب اجرای صحیح فرایند،

ن نیز ارسال و پس از اخذ نظرات، نکات مد نظر آن امور نامه پس از تدوین، به امور حقوقی سازماشایان ذکر است پیش نویس این شیوه   

 در نسخه نهایی اعمال شده است.

های های آموزش و توسعه قابلیتنامه نیازسنجی، طراحی و تنظیم برنامهشیوه»نویس نسخه نهایی پیش موارد پیش گفته، با عنایت به

 شود.  ور مقتضی برای ابلاغ و اجرای آن ایفاد میبه پیوست جهت استحضار و صدور دست« های اجراییمدیران دستگاه

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

   

   

 ذبيح اله سلماني

 



 

 

  

 

انساني سرمايه معاون  

 

 

 

م  ی سازمان ادار  کشور يو استخدا

 

 : شماره نامه

 

 

19389 

30/03/1405 : تاریخ نامه  

 10:32 ساعت:

 دارد : پیوست

 عادي :ارجحیت

 

گار:                                                    85350مرکز تلفن:                                                جهانتاب ابانیخ  -بعد از چهارراه مفتح - یمطهر دیشه  ابانیخ آدرس:           5137978ش ش:                                              1576613913:يکدپست                                                   85353000دورن
 

 
 

 



1 

 

 

 

 های مدیران های آموزش و توسعه قابلیتطراحی و تنظیم برنامه نیازسنجی، نامهوهیش

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 5های اجرایی موضوع ماده )دستگاه

 

 

کشور مکلف   یو استخدام  اداری  سازمان  :رانیا  یاسلام  یجمهور   شرفت یهفتم پساله  پنج قانون برنامه    (۱۰۶) بند »ت« ماده  

  ی ازهایو ن  رانیبر بانک اطلاعات سوابق و عملکرد مد  یمبتن  یآموزش  یازسنجینسبت به ن  ییاجرا  یهادستگاه  یاست با همکار

  الب در ق   رانیمد  یهاتیآموزش و توسعه قابل  یهابرنامه  میو تنظ  یو طراح  یاحرفه   تیصلاح  یهاکانون  ی ابیارز  ج یو نتا  یشغل

نما  نیآموزش ح  های دوره  ها و پودمان اقدام  مرکز    ها با نظارتضمن خدمت دستگاه  یهااز مراکز آموزش  ک ی. هر  د یخدمت 

  ا ی  یآموزش ی گواه ا یبند، صدور هر نوع مدرک  نیا یها را بر عهده خواهد داشت. در اجرادوره یبرگزار ، ی دولت تیریآموزش مد

 است.  عمذکور ممنو یهادوره یمعادل آن برا
 

 

 و فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری   رانیا  یاسلام  یجمهور   شرفتیهفتم پساله  پنجقانون برنامه    (۱۰۶)« ماده  بند »ت  یاجرا  در

نیازسنجی،    نامهوه یش»  ،یادار  یبهبود حکمران  و  یانسان  هیتوسعه سرما  ،یتیریمد  یهایستگیشا  یارتقا  ،ران یآموزش اثربخش مدو با هدف  

 .شودمی  ابلاغ «های اجراییدستگاه های مدیرانقابلیت آموزش و توسعههای برنامهطراحی و تنظیم 

 نامه عبارات و اختصارات در معانی مشروح زیر به کار رفته است: شیوهدر این  -1ماده 

  سازمان اداری و استخدامی کشور سازمان:  -

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 5) مادههای اجرایی موضوع دستگاهاجرایی: دستگاه   -

را به    مدیریتیدهد تا بتواند وظایف  است که به فرد امکان می   یهایویژگی و    نگرش مهارت،  ای از دانش،  برایند مجموعه   ی: ستگیشا  -

 آمیز انجام دهد.طور موفقیت 

مورد انتظار   یهای ستگیموجود و شا  یهای ستگیشا  انیفاصله م  بندی، تحلیل و اولویت ییمند شناسانظام  ندیافر  ی: آموزش  یازسنجین  -

  مدیران ایهای آموزشی و توسعه برنامه تعیین به منظور  سطوح فردی، شغلی و سازمانیدر 

 های دانشی، مهارتی و نگرشی( ل دوره)شام مدیران هایهای آموزش و توسعه قابلیتبرنامه  :برنامه -

 ( ۰۱/۰2/۱4۰5مورخ  355۱بخشنامه شماره  یکپیوست  مندرج در) آموزش دستگاه اجراییراهبری کارگروه  کارگروه:  -

( اصلاحیه  3مندرج در پیوست شماره ) سطوح چهارگانه در برنامهمورد انتظار   نتایج ارزیابی میزان تحقق فرایند   اثربخشی: سنجش  -

 ۱4/۱۱/۱392مورخ  ۱88۱9/92/2۰۰شماره های اجرایی به  نظام آموزش کارمندان و مدیران دستگاه

را  دستگاه اجرایی    نیازسنجی آموزشی   اجرایی ، طرح  نامهماه پس از ابلاغ این شیوه  دوحداکثر    ظرف مدت   موظف است   کارگروه  -2  ماده

 نماید. ارسالبه سازمان ای از آن را مطابق کاربرگ پیوست تدوین و نسخه

در سه سطح فردی، شغلی و    مدیران  آموزشی   نسبت به نیازسنجی،  اجراییطرح    تدوینپس از  ماه    چهار  مدت  ظرف  بایدکارگروه    -3ماده  

یید  أو نتایج آن را برای بررسی و تاقدام    زیر  جدول  موارد مندرج در  از جملهنیازسنجی    منابع   مبتنی بر  و اصول علمی و فنی  مطابق   ،سازمانی

   :به سازمان ارائه نماید
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 در قالب تدوین برنامه  نسبت به    آن  با استفاده از نتایج  ،نیازسنجی آموزشی  پس از تأییدظرف مدت یک ماه  باید    اجرایی  دستگاه  -4  ماده 

بخشنامه ؛  های اجرایین و مدیران دستگاهرمندااصلاحیه نظام آموزش کا  2شماره  پیوست    مندرج در) های )الف(، )ب(، )ج( و )د(  کاربرگ

 نماید.سازمان ارسال    ، بهاقدام و پس از تأیید شورای راهبری تحول اداری دستگاه (۱4/۱۱/۱392مورخ  ۱88۱9/92/2۰۰شماره 

و   یآموزش  یازهاینبندی شده  تدوین شده باید شامل هر سه سطح فردی، شغلی و سازمانی و مبتنی بر فهرست اولویت   برنامه  –1تبصره  

 ی مدیران در سطوح یاد شده باشد.اتوسعه 

اجرایی نحوه انتخاب، انتصاب  ( »دستورالعمل  2ای موضوع ماده )باید شامل تمامی سطوح مدیران حرفه  برنامه و  آموزشی  نیازسنجی    –2  تبصره

و مدیران سیاسی    شورای عالی اداری(  23/۱/۱4۰4مورخ    34۶9شماره  نامه  تصویب موضوع  )ای«  های مدیریت حرفهو ارتقاء افراد به پست

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری باشد.7۱( ماده )بندهای )د( و )ه

گری )کوچینگ و مربی ،حین کارادگیری ینظیر:  سازوکارهاییو از طریق و مشارکتی  رویکردهای ترکیبیباید با استفاده از  برنامه -3 تبصره

 .مطالعه موردی طراحی شود و حل مسألهمحور، پروژههای کارگاهو  منتورینگ(

نامه موزشی مندرج در این شیوهمشروط به انجام فرایند نیازسنجی آ  ۱4۰۶از سال  های اجرایی  های آموزشی دستگاهتأیید برنامه   -4تبصره  

 خواهد بود. 

مندرج در را بر اساس مدل چهارسطحی )  آنهای اجرایی موظفند همزمان با تدوین برنامه، سازوکار سنجش اثربخشی  دستگاه  -5  ماده

و مدیران دستگاه  3پیوست شماره   آموزش کارمندان  نظام  اجراییاصلاحیه  ( ۱4/۱۱/۱392مورخ    2۰۰/ ۱88۱9/92بخشنامه شماره    ؛های 

 باشد. می بینی سازوکار سنجش اثربخشی به پیش  منوط د. تأیید برنامه نارائه نمای برنامه به همراه  طراحی و  

توسط    ییاجرا  یهاعملکرد سالانه دستگاه   یابیارز  یهااز شاخص   ی کیبه عنوان    نامه،تعیین شده در این شیوه   فیتکال  ی اجرا  زانیم  -6ماده  

 سازمان لحاظ خواهد شد. 

نامه در دستگاه اجرایی بر عهده بالاترین مقام دستگاه و مسئولیت نظارت بر اجرای آن بر عهده مسئولیت حسن اجرای این شیوه  -7ماده  

. سازمان است

 نتیجه نهایی  خروجی مورد انتظار بررسی  موضوعات مورد بررسی  نیازسنجی منابع سطح ردیف 

۱ 

 فردی 

بانک اطلاعات سوابق و 

 عملکرد مدیران 

 ضعف   و  قوت نقاط -
 عملکرد امتیازات ارزشیابی  -
 دستاوردها  -
 موارد عدم دستیابی به اهداف تعیین شده -

های مورد نیاز  شکاف قابلیت 
 در حوزه عملکرد فردی  

فهرست 
بندی شده اولویت

نیازهای آموزشی و  
 ای توسعه 

)شامل نیازهای  
دانشی، مهارتی و  

 نگرشی(

 ها نیمرخ شایستگی - نتایج کانون ارزیابی 2
 های  شکاف شایستگی

 در حوزه فردی  مورد نیاز

 نیازهای شغلی شغلی 3

 مندرج در شناسنامه شغلییف وظا شرح -
 شرایط احراز مندرج در شناسنامه شغلی  -
 شرح وظایف پست سازمانی  -
 کاربینی -

های مورد نیاز  شکاف قابلیت 
 در حوزه شغلی

 سازمانی 4
سازمان/ نیازهای 

 دستگاه اجرایی 

 ها، تکالیف، اهداف و راهبردها مأموریت  -
 الزامات برنامه اصلاح نظام اداری  -
 الزامات دولت هوشمند  -
 نگریتغییرات محیطی و آینده -

های مورد نیاز  شکاف قابلیت 
 در حوزه سازمانی
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 مدیران کاربرگ طرح اجرایی نیازسنجی آموزشی
 

 ………………………………………………………………………: اجرایی دستگاه نام

 دامنه شمول نیازسنجی:

 در این بخش تعداد مدیران دستگاه اجرایی به تفکیک واحدهای ستادی و استانی و همچنین سطوح مدیریتی درج شود.

 دهنده نیازسنجی: تیم اجرایی انجام

نیازسنجی شامل مواردی نظیر سوابق علمی، سوابق اجرایی  در این بخش توضیحاتی در مورد اعضای تیم اجرایی متولی انجام 
 های مرتبط آنان درج شود.و پروژه

 ها:آوری دادهشناسی، ابزارها و منابع گردروش

 های مورد استفاده:روش

فردی،  ها و رویکردهای مورد استفاده برای انجام نیازسنجی در سه سطح  ها، چارچوبدر این بخش توضیحاتی در مورد روش  
 وظایف،  تحلیل  مدل  دیکوم،  تواند شامل مواردی نظیر مدل ها و رویکردها میها، چارچوبشغلی و سازمانی درج شود )این روش 

  های مهارت  تحلیل  کار،  نیروی  قابلیت  تحلیل  روست،  مدل  بوریش،  مدل   عملکرد،  تحلیل  مدل  شایستگی،  شکاف  تحلیل  مدل
 باشد(  درجه 3۶۰ ارزیابی و عملکرد ارزیابی بر مبتنی فردی شکاف تحلیل راهبردی، و بالادستی اسناد تحلیل آینده،

 ها:ابزارهای مورد استفاده برای گردآوری داده

تواند شامل  ها درج شود )ابزارهای مورد استفاده میداده  در این بخش توضیحاتی در مورد ابزارهای مورد استفاده برای گردآوری
  کانونی،  گروه  جلسات  کارکنان،  و  مدیران  با  ساختاریافته  هایمصاحبه   شایستگی،  بر  مبتنی  استاندارد  هایپرسشنامه مواردی نظیر  

 سازمانی باشد(  هایشاخص و سالانه عملکرد ارزیابی  نتایج نظیر ثانویه هایداده  تحلیل و  عملکرد، مشاهده هایلیستچک

 ها:منابع گردآوری داده

تواند شامل مواردی  ها درج شود )منابع مورد استفاده میداده  توضیحاتی در مورد منابع مورد استفاده برای گردآوریدر این بخش  
 نتایج   ارزیابی،  هایکانون  خروجی  کارکنان،  سالانه  عملکرد  ارزیابی  هایگزارش   شایستگی،  بر   مبتنی  خودارزیابی  هاینظیر فرم 

  رسمی   هایگزارش   سایر  و  واحدها  عملکردی  هایشاخص  سازمانی،  هایپست   مصوب   وظایف  شرح  تخصصی،  هایآزمون
 سازمان باشد(

 ها: اولویت تعیین و هاداده تحلیل نحوه

مورد   در  توضیحاتی  بخش  این  تحلیلشاخصدر  شاخص  هاداده  های  نظیر  مواردی   سازمان،   عملکردی  های)شامل 

تحلیل   هاهای تحلیل دادهروشکارکنان(،    عملکرد  ارزیابی  نتایج  و  شغلی  شایستگی  هایشاخص نظیر  مواردی    )شامل 

نیازهای آموزشی و  معیارهای اولویتها( و  شایستگی  تحلیل  و  شغلی،  وظایف  و  شغل  تحلیل  عملکرد،  شکاف بندی 

 تعداد  و  ریسک  سطح  قانونی،  الزامات  عملکرد،  شکاف  شدت  سازمان،  اهداف  بر   تأثیر   )شامل مواردی نظیر میزان  ایتوسعه

 مشمول( درج شود. کارکنان
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 و فرایند نیازسنجی: بندیمراحل اجرایی برنامه زمان

نیازسنجی در قالب نمودار گانت )شامل مواردی نظیر تشکیل تیم   اجرایی فرایند  مراحلدر این بخش توضیحاتی در مورد 

بندی نیازها و ها، اولویتها، تحلیل دادهآوری دادهرسانی و هماهنگی با واحدها، جمعاجرایی، طراحی چارچوب و ابزارها، اطلاع

با قید تاریختدوین برنامه    ، ووط به هر یک از مراحلهای مربشرح فعالیتمراحل(،    پایان  و  شروع  های آموزشی و 

 درج شود.  نظارت بر فرایند و اجرا مسئول

 خروجی مورد انتظار:

فردی، شغلی   سطح  تحلیل  گزارش   شامل  نیازسنجی  فرایند  اتمام  از   پس  مورد انتظار   خروجی مورد  در  توضیحاتی  بخش  این   در
 عمق  پیچیدگی، بر اساس  آموزشی هایدوره بندیطبقه و  شده احصا آموزشی هایدوره عناوین ها،اولویت ماتریس و سازمانی،

 .شود درج عالی خبره، ارشد، پایه، مقدماتی، گانهپنج هایرتبه در شایستگی سطح و یادگیری

 منابع مورد نیاز، الزامات اجرایی و سایر ملاحظات فرایند نیازسنجی:

امکانات، منابع اطلاعاتی و الزامات اجرایی مورد نیاز و همچنین در این بخش توضیحاتی در مورد منابع انسانی، منابع مالی،  
 احتمالی انجام فرایند نیازسنجی درج شود. هایریسک و  هامحدودیت

 تأییدکننده:

 ……………………………… نام و نام خانوادگی: 

 ………………………………پست سازمانی: 

 ……………………………… تاریخ و امضاء:

 


