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نيازسنجي آموزشي سازماني

لات و اهداف، وظایف  ، تشكیهای آموزشی می گردد كه ها و یا پودماناین نوع نیازسنجی آموزشی، منجر به شناسایی عناوین دوره

مدنظر دارد و به حوزه توانایی ها و مهارت هایی اشاره دارد كه فراگیرری آن برراینوع شغل و شاغل را فارغ از های سازمانبرنامه

راهبردهرا  ، اهرداف، در جهت تحقق اهداف سازمان ضروری است و این دوره هرا و پودمان هرا برر اسرا  شاغلان سازمان تمام 

به عنوان نمونه در این زمینه می توان به دوره  های آموزشری تروجیهی بردو . طراحی می گرددمأموریت ها و سیاست های سازمان 

جه بره كاركنان موظفند با تو. اشاره كردو بسته خدمات پایه سلامت كاركنان دولتخدمت، حمایت از خانواده و جوانی جمعیت 

، در ایرن سر ن نیازسرنجی. های حاصل از این نوع نیازسنجی شركت كننرد، در دورههای ابلاغیشرایط استخدامی و بخشنامه

.ای به عهده ندارندها وظیفهها و مراكز زیر مجموعه آنمعاونت
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نيازسنجي آموزشي شغلي

دو درها و شرایط احرراز مشراغلوظایف، مسئولیتكه مربوط به ،شودهای آموزشی منتهی میاین س ن از نیازسنجی، به عناوین دوره

اشراره داردمهارتهایی ها و حی ه مشاغل عمومی و مشاغل اختصاصی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكی است و به حوزه توانایی

ازسنجی برر این تحلیل، نوعی ارزیابی عینی از شغل است و نی. استوجه مشترك شاغلان یك عنوان رشته شغلی یا پست سازمانی كه 

توسط گرروه طبقه بندی مشاغلنیازسنجی در این س ن پس از بازنگری و تصویب تغییرات .های هر شغل مدنظر استاسا  شایستگی

.  های منتخب انجام شده استآموزش و توانمندسازی ستاد وزارت متبوع و دانشگاه

مبنای انجام این نوع نیازسنجی شغل فرد می باشد.

 پیوستبه 1403جهت سال -شغلی ابلاغی تدوین شده توسط دانشگاه علوم پزشكی مشهدنیازسنجی بسته

کتاب طبقه بندی مشاغل.pdf
عناوین پیشنهادی. آموزش شغلی ستاد درمان
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مراحل انجام نيازسنجي آموزشي شغلي

 ابلاغیانتخاب نیازهای آموزشی متناسب با هر یك از وظایف شغلی از بسته نیازسنجی شغلی .

 معاونتجهت طرح در كمیته فرعی آموزش آن درمان ارسال عناوین آموزشی تعیین شده به معاونت.

بندی نیازهای آموزشی در كمیته فرعی آموزش اولویت.

ه آموزش مدیریت منابع انسانی جهت طرح در كمیتدرمان به ارسال عناوین تایید شده در كمیته فرعی آموزش معاونت
.دانشگاهو توانمندسازی 

 در صورت تصویب دوره در كمیته مورد اشاره، تدوین و درج طرح در  توسرط معاونرت مربوطره در سرامانه آمروزش
كاركنان

 قبلتشكیل كلا  و اجرای دوره توسط رابط آموزشی هر واحد طبق مقررات و روال.

ا پایان سال ها، تباشد و پس از نهایی شدن دورهتعیین نیازهای آموزشی با توجه به این روش به صورت سالیانه می: نكته
.قابل تغییر نخواهد بود1403
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(نيازسنجي واحدی)نيازسنجي آموزشي واحد سازماني 

 مركرز/ واحرد/ اداره/ مصوب كلیه واحدهای زیر مجموعه هر معاونتشرح وظایف تخصصی نیازسنجی واحدی بر اسا  آخرین /

با شررح بایستی متناسبواحدها و ارسال پیوستدر این راستا فایل شرح وظایف واحدها به . گرددشبكه احصاء می/ بیمارستان

. وظایف، نیازهای آموزشی پیشنهادی خود را طبق فرایند زیر اعلام نمایند

نیاز واحد است نه شغل فرد و یا خود فرد/مبنای این نیازسنجی شرح وظایف.

د در توانردر صورتیكه شرح وظایف واحدی تدوین نشده است و یا در فایل شرح وظایف پیوست موجود نبود؛ واحد مورد نظر می

.صورت نیاز حداقل پنج وظیفه اصلی خود را به عنوان رفرنس در نظر گرفته و فرایند مربوطه را به انجام رساند

شرح وظایف
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مراحل انجام نيازسنجي آموزشي واحدی

تعيين نيازهای آموزشي: مرحله اول

مسئولان واحدها / تعیین متخصصان، كارشناسان آموزش و مدیران(ان تكمیل فرم تعیین متخصصان و مشاركت كنندگFH01)

بندی های اولویتتعیین شاخص(بندی های اولویتتكمیل فرم تعیین شاخصFH05)

ه روز كند مانند تبعیت از قوانین، بربندی مواردی است كه در انتخاب دوره موردنظر كمك میهای اولویتمنظور از شاخص: توجه
ضروری، متناسب بودن با شرح وظایف، نداشتن اولویتهای غیر بودن، تكراری نبودن،  اجتناب از آموزش

دلایل عنوان آموزشی تعیین، پیشنهاد، تایید و یا رد می شود/بعبارتی بنا به كدام دلیل.

ای متشكل از متخصصان، مدیران و كارشناسان تعیین شده تشكیل كمیته(جلسه تكمیل فرم صورتFH03)

 تعیین نیازهای آموزشی متناسب با شرح وظایف هر یك از واحدها( تكمیل فرم تعیین عناوین آموزشیFH11)

معاونتو بررسی آنها طبق مراحل زیر در معاونت های تعیین عناوین آموزشی واحدها به كمیته فرعی آموزش ارسال فرم:

فرم ها/FH01.pdf
فرم ها/FH05.pdf
فرم ها/FH03.pdf
FH11.pdf
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مراحل انجام نيازسنجي آموزشي واحدی

اولویت بندی : مرحله دوم

 بررسی عناوین آموزشی ارسال شده( تكمیل فرم بررسی عناوین آموزشی ارسال شدهFH12 ) معاونتتوسط رابط آموزش.

ها بندی نیازهای آموزشی در كمیته فرعی آموزش معاونتاولویت(بندی عناوین آموزشی تكمیل فرم اولویتFH06 و تكمیل فرم صورتجلسهFH03)

 مدیریت منابع انسانی جهت طرح در كمیته آموزش و توانمندسازی دانشگاهبه ارسال عناوین تایید شده كمیته فرعی آموزش

تصویب دوره در کميته آموزش و توانمندسازی دانشگاه: مرحله سوم:

 بررسی امكانات اجرایی( تكمیل فرم بررسی امكانات اجراییFH07برای هر عنوان دوره :) توسط معاونت

 فایده –هزینه بررسی( تكمیل فرم بررسی هزینه فایدهFH08برای هر عنوان دوره :)شود آیرا در این مرحله توسط معاونت مربوطه تعیین می
.دوره قابلیت اجرایی دارد یا خیر و در صورت عدم امكان اجرا، راهكار ارائه گردد

در صورت داشتن قابلیت اجرا، تدوین و درج طرح در  توسط معاونت مربوطه در سامانه آموزش كاركنان

قوانينتشکيل کلاس و اجرای دوره توسط رابط آموزشي هر واحد طبق مقررات و : مرحله چهارم.

فرم ها/FH12.pdf
فرم ها/FH06.pdf
فرم ها/FH07.pdf
فرم ها/FH08.pdf
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نيازسنجي آموزشي فردی

 او برا هرای ها و نگررشها، تواناییدانش، مهارتاست و مرجع تحلیل فرد، آن نیازسنجی فردی س حی از نیازسنجی است كه در

های فرد و الزامات انجام شغل و وظایفی كه برعهده دارد، نیاز آموزشی مقایسه شده و شكاف بین قابلیتشغلی و وظایفش الزامات 

الانه و فرایند نیازسنجی در این س ن باید به صورت سر. نیز می تواند در این بخش مدنظر قرار گیردخواست فرد . شودقلمداد می

بعبارتی در نیاز سنجی فردی به سوالات زیر پاسخ داده می شود؟. كمافی السابق انجام گردد

عملكرد مورد انتظار از یك كارمند چیست؟

آیا كارمند از مهارت ها و دانش لازم برای رسیدن به انتظارات تعیین شده برخوردار است؟

فاصله بین عملكرد مورد انتظار و واقعی چیست؟

؟چه آموزش هایی باید به كارمند ارائه شود تا عملكرد مورد انتظار را برآورده كند
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نيازسنجي آموزشي مساله محور

 رد در این مسیر، فرض بر این است كه رویدادهای درون سازمان بره عملكر. استرویداد مهم تكنیك مورد استفاده در این س ن

رجسرته از بعملكردهای شود رو با شناسایی عملكرد كاركنان ضعیف، كوشش میاز این. شودمثبت و یا منفی كاركنان مربوط می

هرای مروكور از طریرقدر این فرایند، اجرای دوره. طریق آموزش به دیگر كاركنان تعمیم یابد و عملكردهای ضعیف زدوده شود

و ها پس از بررسریاین دوره. پویر استامكانفرصت سه ماهه قبل از شروع دوره مكاتبه رسمی، با ذكر دلایل و ضرورت اجرا در 

. تایید و صدور مجوز قابل ارائه خواهد بود
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 آموزشي مساله محورمراحل انجام نيازسنجي

توسط واحد درخواست كننده(: 1حله مر

 همراه با ذكر ق مكاتبه رسمیطریپس از تحلیل مشكلات سازمان و مسائل، بررسی نقش افراد در آن مشكلات و نگرش آموزشی به مشكل ارسال پیشنهاد عناوین آموزشی موردنظر از
.معاونت درمانجهت طرح در كمیته فرعی آموزش ( FH15تكمیل فرم بررسی تناسب دلایل و عنوان آموزشی درخواست شده با كد )دلایل و ضرورت اجرا 

:بررسی عناوین آموزشی ارائه شده در كمیته فرعی آموزش معاونت مربوطه به شرح زیر( 2مرحله 

 بررسی تناسب دلایل و عنوان آموزشی درخواست شده

اعلام نظر رد یا تایید عنوان آموزشی

ارسال عناوین تایید شده جهت طرح در كمیته آموزش و توانمندسازی دانشگاه

: در صورت تصویب دوره در كمیته آموزش و توانمندسازی دانشگاه( 3مرحله

 بررسی امكانات اجرایی( تكمیل فرم مربوطه با كدFH07)

 فایده –بررسی هزینه( تكمیل فرم مربوطه با كدFH08)

تدوین و درج طرح در  توسط معاونت مربوطه در سامانه آموزش كاركنان

و تشكیل كلا  و اجرای دوره توسط رابط آموزشی هر واحد طبق مقررات و روال قبلآموزشی تایید شده توسط معاونت مربوطه ابلاغ دوره( 4مرحله 

باشدفرایند تعیین نیازهای آموزشی به روش مذکور به صورت فصلی می: توجه.
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چند نکته
شرگاه دوره های آموزشی مصوب كمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی دانشگاه صرفاً برای كارمندان و مدیران همین دان

. قابلیت اجرایی دارد و برای كارمندان سایر دانشگا ه ها قابلیت بهره برداری ندارد

ایج های مرتبط آموزشری، نتربایست ضمن انجام نیازسنجیدر صورت تمایل به اجرای دوره های آموزشی در س ن كشوری می

جهت تصرویب در كمیتره آمروزش و توانمندسرازی منرابع انسرانی ( پیوست)2و 1های شماره حاصله را در قالب تكمیل فرم

وری یاد آور می گردد، اجرای دوره در س ن كشر. دانشگاه و كمیته آموزش راهبری وزارت متبوع به این مدیریت ارسال نمایند

.  بدون اخو مجوز كمیته راهبری وزارت متبوع ممنوع می باشد

 گروه آمروزش و در س ن دانشگاه و واحدهای تابعه به عهده مدیریتی و عمومی مسئولیت طراحی و اجرای دوره های آموزشی

تادی های سمدیریتحسب مورد بر عهده اداری، مالی و پشتیبانی : های آموزشی از جملهو سایر دورهتوسعه كاركنان دانشگاه 

.باشدمی( با هماهنگی با گروه آموزش و توسعه كاركنان دانشگاه)




