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 ”منابع معاونت توسعه مديريت و“

 
 

 موضوع استعلام بهاء:
 

تدوین و مستند نگاری عملکرد معاونت توسعه مدیریت و منابع مبتنی بر تبیین خدمات، دستاوردها و ارزش 
 آفرین نهادی

 
 
 
 شرح خدماتشرايط عمومي و 

 
 

 

 اداره كل پشتيباني

 اداره امور قراردادها
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 شرايط عمومي
 ، مدارک و  سوابق شركت: الف ـ اسناد

که در زمان انعقاد قرارداد معتبر بوده گواهینامه ها و تاییدیه های مورد نیاز اشاره شده در شرح خدمات ــ  ارائه 
 و برنده استعلام بهاء مکلف به تمدید آن تا پایان قرارداد خواهد بود.

 ارائه پرینت تاییدیه ثبت نام در سامانه ثنا )قوه قضائیه( -
ارائه گواهي عدم مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتي )متقاضي اقرار نماید که مشمول منع مداخله کارکنان   ــ

 باشد( دولت نمي
 روزنامه رسمي وآخرین تغییرات شرکت )صاحبان مجاز امضاء(.، ــ تصویر اساسنامه

 ــ ارائه شناسه ملي و کد اقتصادی.
ر ارزش افزوده که ضروری است و برنده استعلام بهاء موظف به تمدید اعتبار آن ــ ارائه گواهي ثبت نام مالیات ب

)پرداخت مالیات بر ارزش افزوده در صورت ارائه گواهي مورد اشاره بعهده دستگاه  باشد.تا پایان قرارداد مي
 باشد(مي

سنامه مدیرعامل و اعضائي ــ ارائه رزومه و سوابق کاری شرکت به همراه فتوکپي از صفحات اول و توضیحات شنا
 که حق امضاء تعهدآور دارند.

 ـ تکميل جدول ذيل: 
 ـ اسامي صاحبان مجاز امضاء اسناد تعهدآور و قراردادها مطابق با آخرین روزنامه رسمي کشور)با نمونه امضا(:1

 امضاء:                    تاریخ تولد:   نام و نام خانوادگي:                                    کد ملي:                      
 امضاء:                     تاریخ تولد: کد ملي:                                                       نام و نام خانوادگي:      

 ـ شماره و تاریخ ثبت:2
 ـ شماره و تاریخ تعیین صلاحیت و مجوز فعالیت:3
                                                                  ـ شناسه ملي:     4
 ـ کد اقتصادی: 5
 ـ شماره و تاریخ روزنامه رسمي آخرین تغییرات در امضاء های مجاز: 6



 
 
 

                                                   

3 
 

 

 ب ـ ساير شرايط:
 پایان سال جاری مي باشد.لغایت   دادرانعقاد قرامدت زمان انجام قرارداد از تاریخ  -1
کسورات قانوني شامل: مالیات، بیمه تأمین اجتماعي، تضمین، سپرده حسن انجام کار وهمچنین دریافت  -2

 مفاصا حساب از بیمه بر عهده پیمانکار خواهد بود.
 ي وشرح خدمات جزء لاینفک قرارداد محسوب خواهد شد.اسناد شرایط عموم -3
کنندگان، طبق قوانین ومقررات و پس با توجه به مراحل بررسي و نحوه رسیدگي به اسناد دریافتي از شرکت -4

 انتخاب و به وی ابلاغ خواهد شد. ترين قيمت پيشنهاديمناسباز تایید مدارك مورد اشاره، 
روز از زمان اعلام برنده توسط دستگاه، نسبت به پذیرش یا عدم 2ف مدت برنده موظف است حداکثر ظر -5

 پذیرش برنده بودن خود در سامانه تدارکات الکترونیکي دولت اقدام نماید.
مورخ ه  52655/ت123422نامه تضمین برای معاملات دولتي به شماره پیمانکار مکلف به رعایت آئین -6

 خواهد بود. 22/25/54
 جدول آنالیز قیمت در سامانه الزامي مي باشد.بارگذاری  -7

 :توضيحات 
شرکت کنندگان مي بایست کلیه اوراق و اسناد استعلام بهاء شامل: شرایط عمومي، شرح خدمات )بارگذاری  -

شده در فیلد مدارك پیوستي درصفحه اعلان عمومي نیاز( واسناد و مدارك شرکت کننده )ذکر شده در شرایط 
ات ( را بدون تغییر به امضاء صاحبان مجاز و ممهور به مهر تامین کننده رسانده و در عمومي و شرح خدم

 
 شماره کد کارگاهي دریافتي از سازمان تامین اجتماعي: -7
 
 ـ آدرس ، کدپستي و شماره تلفن:8
 
 ا )ترجیحاً بانک ملي(: ـ شماره حساب و شب5

    نام و شماره تلفن نماینده جهت هماهنگي لازم:                                           -12
   تلفن همراه:                                                  شماره تلفن ثابت:                                             نام:
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) قسمت مدارك پیوستي در سامانه تدارکات الکترونیکي دولت تا پایان مهلت ارسال پاسخ بارگذاری نمایند 
 انجام شود( PDFبايست درقالب يک فايل با فرمت بارگذاري مدارک مي

تماس  64452626ت داشتن ابهام در شرح خدمات با شرایط عمومي با شماره تلفن کنندگان در صورشرکت-
 حاصل نمایند .

 تهیه و ارائه شود. ،شفاف بایست به صورت خوانا ویه مدارك ميکل -8
درصورت عدم بارگذاری مدارك ذکر شده در شرایط عمومي و شرح خدمات از سوی شرکت کننده،  :تذكر

 شده ابطال مي گردد. قیمت پیشنهادی بارگذاری 
مورخ ه  52655/ت123422پیمانکار مکلف به رعایت آئین نامه تضمین برای معاملات دولتي به شماره  -5

 خواهد بود. 22/25/54
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 یتعاون، کار و رفاه اجتماع وزارت
 

 
خدمات،  تدوین و مستندنگاری عملکرد معاونت توسعه مدیریت و منابع مبتنی بر تبیین

آفرینی نهادیدستاوردها و ارزش    
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 مقدمه 
منابع را در  های اداری و الگوهای جدید حکمراني عمومي، جایگاه مدیریت پشتیبان و راهبریتحولات پرشتاب در نظام

عمومي دیگر تنها در گرو  هایطور اساسي دگرگون کرده است. در این چارچوب، موفقیت سازمانهای دولتي بهسازمان
های مأموریتي نیست، بلکه به میزان زیادی به کیفیت مدیریت منابع، انسجام ها و اجرای برنامهتدوین سیاست

سازی اجزای مختلف خود وابسته است. به و ظرفیت سازمان در هماهنگفرایندهای داخلي، کارآمدی ساختارهای اداری 
اهداف کلان تر، هوشمندتر و پاسخگوتر باشد، امکان تحقق بیان دیگر، هر اندازه سازوکارهای دروني یک دستگاه منسجم

 .یابدآن نیز افزایش مي
قانوني نیست، بلکه به نای انجام وظایف دیگر صرفاً به مع« 1عملکرد سازماني»های مدرن مدیریت دولتي، در تئوری

های پیشرو و پاسخگویي به نیازهای متغیر جامعه است. سازمان"2خلق ارزش عمومي"معنای میزان موفقیت یک نهاد در
در عصر حاضر، نهادهایي هستند که از حالت منفعل خارج شده و به صورت فعالانه، منابع محدود خود را برای دستیابي 

 .((OECD, 2023کنند جتماعي حداکثری بازمهندسي ميبه تأثیرات ا
دهنده خدمات شناخته نمیشوند، بلکه به  های دولتي دیگر تنها به عنوان نهادهای ارائهدر دنیای مدیریت مدرن، سازمان

ری پاسخگو بوده و تصوی (مردم، دولت و نهادهای نظارتي)نوان نهادهایي تلقي میگردند که باید در برابر ذینفعان ع
در این میان، وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعي به عنوان یکي از بزرگترین و .شفاف از خود ارائه دهندمقتدر، کارآمد و 

ترین ارکان حاکمیتي، متولي صیانت از سرمایه انساني و تأمین عدالت اجتماعي در سطح ملي است. گستردگي حیاتي
 "پذیرهای بازنشستگي و توانمندسازی اقشار آسیبصندوقکار تا مدیریت  از تنظیم روابط "های این وزارتخانهمأموریت

 .گره بخورد« رفاه عمومي»و « مشروعیت نظام اداری»باعث شده است که عملکرد آن مستقیماً با 
های سنگین، وجود یک ساختار پشتیبان و توانمندساز ضروری است که در اینجا، معاونت تحقق این مأموریتبرای 

 کند.مدیریت و منابع این نقش کلیدی را ایفا ميتوسعه 
 

 بیان مساله 
مسئله اساسي آن است که بخش قابل توجهي از اقدامات، اصلاحات و دستاوردهای معاونت توسعه مدیریت و منابع در 

ریزی و رنامهحسابی، و بها، پشتیبانی، امور مالی و ذیتوسعه منابع انسانی، تحول اداری و بهبود روشهای کلیدی حوزه

های ای ثبت، تحلیل و تبیین نشوند، در لایهمند، مستند و حرفهصورت دقیق، نظام، در صورتي که بهاطلاعات راهبردی
نمایان شده و بازتاب شایسته خود را در سطح ادراك اثر و کمتدریج کمزمان بهپیچیده و متراکم ساختار بوروکراتیک سا

رغم آفریني واقعي این معاونت، علياهند داد. در چنین وضعیتي، بخش مهمي از ارزشمدیریتي و سازماني از دست خو
                                      

Organizational Performance 1 

Public Value Creation 2 
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های کلان وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعي، از منظر ده آن در پشتیباني از مأموریتکنننقش زیربنایي و تعیین
عنوان جایگاه این معاونت به ثبیتو ت 3برند سازمانیماند و در نتیجه، فرصت راهبردی برای ارتقای نفعان پنهان ميذی

 شود.آفرین تضعیف مينهادی توانمندساز، کارآمد، یادگیرنده و تحول

رساني یا انعکاس فاً به معنای ضعف در اطلاعمحور، صردر عین حال، فقدان یک گزارش عملکرد جامع، علمي و تحلیل
آید. نیز به شمار مي4 خودشناسی سازمانیر دستیابي به ای از محدود بودن ظرفیت سازمان ددستاوردها نیست، بلکه نشانه

های های معتبر، شواهد مستند و تحلیلشود که یک نهاد بتواند با اتکا به دادهخودشناسي سازماني زماني محقق مي
. از این ها، تنگناها، دستاوردها و مسیرهای بهبود خود به دست آوردها، ظرفیتبینانه، تصویری روشن از توانمندیواقع

دهي نیست، بلکه سازوکاری بنیادین برای بازاندیشي نهادی، فهم جایگاه منظر، مستندسازی عملکرد فقط ابزار گزارش
 شود.زیابي نسبت میان منابع، فرآیندها و نتایج محسوب ميواقعي سازمان در زنجیره ارزش وزارتخانه، و ار

گیرد؛ شکل مي نفعان از آنبرداشت ذیو  واقعیت عملکردی معاونتمیان تدریج شکافي معنادار در نبود چنین سازوکاری، به
ای و ملي از منظر وزارتخانهتواند اثربخشي واقعي اقدامات این معاونت را در بهبود فرآیندهای درونشکافي که مي

دن خدمات و دستاوردها نشرنگ سازد. پیامد این وضعیت، تنها دیدهنفعان کمگیران، مدیران، کارکنان و سایر ذیتصمیم
رنگ سازی، و کمنیست، بلکه تضعیف اعتماد سازماني، کاهش مشروعیت مدیریتي، محدود شدن ظرفیت اقناع و همراه

های تحول اداری و ارتقای کارآمدی نهادی خواهد بود. به بیان دیگر، هر نامهشدن نقش راهبردی معاونت در پیشبرد بر
فاصله ایجاد شود، به همان میزان نیز سهم واقعي معاونت در « شدهكتصویر ادرا»و  «عملکرد واقعي» اندازه که میان

های اصلي وزارتخانه کمتر از آنچه هست فهم و خلق انسجام سازماني، تقویت پایداری اداری و پشتیباني از مأموریت
 بازشناخته خواهد شد.

ها نیست؛ بلکه مسئله، نبودِ یک از آمار و فعالیت ایاز این منظر، مسئله صرفاً فقدان یک متن گزارش یا مجموعه
 ازمانیآفرینی معاونت، تقویت برند سازمانی، تولید شناخت نهادی و دستیابی به خودشناسی سبازنمایی ارزشنسجم برای چارچوب م

تبدیل  ای، در این معنا، یک ابزار اداری صرف نیست، بلکه یک سازوکار راهبردی برایاست. گزارش عملکرد حرفه
های اجرایي به دانش تجربهها با معنا، و برای تبدیل های پراکنده به روایت نهادی منسجم، برای پیوند دادن دادهفعالیت

مند زمان سه کارکرد اساسي ایفا کند: نخست، مستندسازی و تبیین نظامتواند همسازماني است. چنین گزارشي مي
نفعان؛ و سوم، فراهم ساختن بستری برای میان واقعیت عملکردی و ادراك ذی دستاوردها و اقدامات؛ دوم، کاهش فاصله

 ریزی مؤثر برای آینده.سازی آگاهانه و برنامهیادگیری سازماني، خودارزیابي، تصمیم
ای برای معاونت توسعه مدیریت و منابع، ، ضرورت تدوین یک گزارش عملکرد دقیق، مستند، تحلیلي و حرفهبنابراین

از جنس پاسخگویي اداری نیست، بلکه بخشي از فرایند بلوغ مدیریتي و خودآگاهي نهادی این معاونت به شمار صرفاً 

                                      

Organizational Branding 3 

Awareness-Organizational Self 4 
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تواند ضمن روشن ساختن سهم واقعي واحدهای مختلف در تقویت کارآمدی وزارتخانه، رود. چنین گزارشي ميمي
عنوان یکي از ي و تثبیت جایگاه معاونت بهساز اعتمادسازی، ارتقای سرمایه اعتباری، بهبود تصویر سازمانزمینه

 های اصلي تحول، انسجام و توانمندسازی در وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعي باشد.پیشران
های اطلاعاتي و سازی ساختار اداری، بهبود مستمر فرایندها، توسعه نظامچابک وری،های اخیر، ارتقای بهرهدرسال

محورهای اصلي اصلاحات در نظام اداری کشور تبدیل شده است. در  اده، به یکي ازگیری مبتني بر دتقویت تصمیم
چنین شرایطي، نقش واحدهای مدیریتي و پشتیبان بیش از گذشته اهمیت یافته است؛ واحدهایي که اگرچه در متن 

پایداری اجرایي و توان ها تأثیری مستقیم بر انسجام سازماني، شوند، اما کیفیت عملکرد آنعملیات صف کمتر دیده مي
 های کلان دستگاه دارد.تحقق برنامه

فاه اجتماعي در همین چارچوب، معاونت توسعه مدیریت و منابع را باید از ارکان بنیادین اداره مؤثر وزارت تعاون، کار و ر
ایي، انتظام مالي و ها، پشتیباني اجرای که از رهگذر مدیریت منابع انساني، ساماندهي ساختارها و روشدانست؛ حوزه

سازد. از تخانه را فراهم ميتولید و پردازش اطلاعات راهبردی، زمینه لازم برای عملکرد منظم، هماهنگ و اثربخش وزار
های مدیریتي و اداری وزارتخانه است که این منظر، توجه به عملکرد این معاونت، در واقع توجه به بخشي از بنیان

 کند.مجموعه را تضمین مياستمرار، تعادل و کارآمدی 
های خود آگاهیم و با ما از ظرفیت»کند: نفعان داخلي مخابره ميبنابراین تدوین این گزارش، پیامي روشن به ذی

این رویکرد نه تنها باعث ارتقای برند سازماني )در سطح «. کنیمشما را هموار مي سازی فرآیندها، مسیر حرکتشفاف
گردد. در واقع، گزارش های دروني، منجر به بهبود عملکرد کل وزارتخانه ميد اعتماد در لایهشود، بلکه با ایجاملي مي

است که در آن هر واحد، آگاهانه « ای و یادگیرندهسازمان شیشه»راده معاونت برای تبدیل شدن به یک عملکرد، تجلي ا
 کنددر خدمت اهداف کلان وزارتخانه حرکت مي

 

 اهداف طرح 
ارشي دقیق، مستند، تحلیلي و اثرگذار از عملکرد معاونت توسعه مدیریت و منابع است که ژه، تهیه گزهدف این پرو

 بتواند:

 مطلوب از منابع. یبردارو بهره اندهیفرآ یسازنهیبه قیسازمان از طر يو اثربخش ييكارا شيافزا 

 و نحوه مصرف منابع جینتا ها،تیدر ارائه فعال تيو شفاف ييپاسخگو يارتقا. 

 نفعانیو ذ رانیمد یها و مستندات معتبر برابر داده يو مبتن قيدق يريگميتصم ليتسه. 

 بهبود. یهافرصت یيمستمر عملکرد و شناسا يابیارز قیاز طر نفعانیبه ذ شدهخدمات ارائه تيفيك بهبود 
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 اعیوزارت تعاون، کار و رفاه اجتم دهی عملکرد معاونت توسعه مدیریت و منابعگزارش مدل

 تعالی در مسیر خدمت

معاونت توسعه مدیریت به عنوان قلب تپنده و موتور محرك وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعي، وظیفه از آنجایي که 
های این وزارتخانه و اهمیت سازی منابع را بر عهده دارد. با توجه به وسعت مأموریتخطیر پشتیباني، هدایت و بهینه

رفاه کشور، تدوین مستندات عملکردی نه تنها یک ضرورت اداری، بلکه گامي استراتژیک برای بوم جایگاه آن در زیست
روایتگری هوشمندانه از مسیر طي شده است. این مجموعه مستندات با هدف ایجاد یکپارچگي  شفافیت، پاسخگویي و

راحي شده است تا به عنوان مرجعي اندازی روشن از تعالي سازماني، طدر ساختار، تبیین دقیق دستاوردها و ارائه چشم
 نفعان داخلي و خارجي عمل نماید.معتبر برای ذی

های این ترین دغدغهز مهمافزایش رضایتمندی، شناسایي استعدادها، توانمندسازی و افزایش نشاط سازماني کارکنان ا
 .معاونت است

بنابراین گزارش  وزارت نیست.معاونت اجرایي و صرفا یک  این معاونت ماهیتا یک معاونت پشتیبان و توانمندساز است
جای سازی، و بهبود فرایندها بهبر تسهیلگری، ظرفیتباید تمرکز  که عملکرد آن باید ماهیتي متفاوت داشته باشد

 باشد. آمارهای خدمات مستقیم

 
 

 مدل یکپارچه گزارش عملکرد سالانه: دهیمدل پیشنهادی گزارش

 شنهاد مي شود:مدل تلفیقي و یکپارچه زیر پی
 

 نقش در مدل تلفيقي چارچوب

ESG بندی ارزش و اثر )سه رکن گزارش(طبقه لایه 

 های سنجش عملکرد درون هر رکنملاك كارت امتيازي متوازن

 پیامد ←خروجي  ←اقدام  ←زنجیره علي: هدف  OECDمدل منطقي 
 

ESG :ت که در این مدل تلفیقي مشخص مي کند چارچوب سه رکن محیط زیستي، اجتماعي و حاکمیت سازماني اس
 ،چه چیزی را گزارش کنیمکه 

را براساس چهار محور مالي، ذینفع،  عملکرد سازماني مقیاسي استاندارد است که (BSC): كارت امتيازي متوازنمدل 
کار های دولتي بهدهي سازمانبرای گزارش OECD هایدر بسیاری از دولت د.سنجگیری و رشد ميفرایندهای داخلي، یاد

 .از چه طریقي و با چه ملاکي بسنجیمکارت امتیاز متوازن مشخص خواهد کرد که . رفته است

https://parsmodir.com/theory/organizational-performance
https://parsmodir.com/theory/organizational-performance
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 «پیامد ←خروجي  ←فعالیت  ←ورودی »بر زنجیره  مومي:دهي بخش عبراي گزارش OECDمدل 
odelM Logic  چگونه زنجیرهتأکید دارد و مناسب نهادهای دولتي است. مدل منطقي به دنبال آن است که نشان دهد  

 .اثر را نشان دهیم
 در معاونت: ESGسه رکن 

 هانمونه شاخص معادل در معاونت ESG  ركن

E 
 محيطيزيست

پشتیباني، اداره کل 
ریزی و مرکز برنامه

 اطلاعات راهبردی

ت الکترونیک، مدیریت ش کاغذ از طریق دولمصرف انرژی،آب، کاه
 پسماند، ردپای کربن

S  منابع اداره کل توسعه  اجتماعي
اداره کل انساني، 

 پشتیباني

سرانه آموزش، سلامت و رفاه کارکنان، عدالت استخدامي، رضایت 
 رجوعارباب

G  و  مالياداره کل امور  حاكميتي
تحول دفتر ، ذیحسابي

 هاو بهبود روش اداری

شفافیت بودجه، سلامت اداری و مبارزه با فساد، نظام کنترل 
 داخلي، حاکمیت داده

   
 

 رویکرد

 پردازد.حاکمیتي اقدامات مي-فراتر از گزارش فعالیت، به ارائه پیامد اجتماعي :5رويکرد اثرمحور 
 وزن بیشتر در نهاد دولتي، وزن ارکان متفاوت است سنجي )مترياليتي( متناسب با بخش عمومي:اهميت .

 دهي نامتقارن و هدفمند است، نه یکسان.. پس عمق گزارشوزن پائين تر E، پُروزن Sو  Gبرای بخش 
 :هر شاخص  يکپارچگي با اسناد بالادستيESG خورد )مثلاً به یک سند ملي گره ميS  به مأموریت رفاهي

 سلامت اداری و ...(. به برنامه هفتم توسعه یا قانون مدیریت خدمات کشوری و Gوزارتخانه، 
 مراحل اجرا

 کن  تعیین موضوعات بااهمیت هر ر : 6سنجياهميت. 1
 .E/S/Gهای موجود معاونت به یکي از سه رکن ارتباط شاخص ها:تدوين شاخص. 2

                                      

oriented-Impact 5 

Materiality 6 
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 ثبت مقدار پایه و هدف کمي هر شاخص. تعيين خط مبنا و هدف:. 3
 ناوری.های مالي، اداری و فاز سامانه آوري داده:جمع. 4
 درصد تحقق و ... ٔ  با همان رابطه محاسبه تحقق و تحليل شکاف:. 5
 های مورد نظر که موارد زیر پیشنهاد میشود:بر اساس سرفصل افشا و تدوين گزارش:. 6
 

 
 شرح خدمات پیشنهادی

 گام اول: شناخت وضع موجود، دریافت مستندات و تحلیل اولیه اطلاعات

ونت توسعه مدیریت و منابع، شناخت دقیق وضع موجود و ایجاد تصویری نخستین گام در اجرای پروژه تدوین گزارش عملکرد معا
ها، اقدامات و دستاوردهای معاونت و واحدهای تابعه آن است. از آنجا که کیفیت و اعتبار روشن از ساختار، کارکردها، ظرفیت

عنوان زیربنای های سازماني وابسته است، این مرحله بههای اولیه و نحوه فهم واقعیتت دادهطور مستقیم به دقگزارش نهایي، به
 شود.اصلي پروژه تلقي مي

های هدفمند و بررسي ساختار سازماني، های عملکردی، مصاحبهدر این گام، تلاش خواهد شد با اتکا به اسناد رسمي، داده
بعد قرار گیرد. این مرحله سیم شود تا مبنای تحلیل، نگارش و مستندسازی مراحل چارچوبي منسجم از وضعیت جاری معاونت تر

های مأموریتي، استخراج صرفاً محدود به گردآوری اطلاعات نیست، بلکه شامل فهم ارتباط میان واحدها، شناسایي حوزه
 خواهد بود. های مؤثر از اطلاعات پراکنده و غیرساختاریافته نیزهای شاخص و تفکیک دادهفعالیت

 های عملکردیدریافت و گردآوری مستندات پایه و داده(1
 شود؛ از جمله:در این بخش، کلیه اسناد و اطلاعات مورد نیاز برای شناخت عملکرد معاونت گردآوری و بررسي مي

 های مرتبطها و سیاستاسناد بالادستي، برنامه 
 های مصوبشرح وظایف و مأموریت 
 یشینهای عملکردی پگزارش 
 آمارها و اطلاعات کمي واحدها 
 داری، پشتیباني و منابع انسانيمستندات مالي، ا 
 های داخليها و گزارشای، داشبوردها، فرماطلاعات سامانه 
 های نظارتيجلسات و گزارشمصوبات، صورت 

 را شکل دهد. هدف از این فعالیت، دستیابي به یک بانک اولیه اطلاعاتي است که بتواند شالوده گزارش نهایي
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 بررسی ساختار سازمانی و شناسایی دامنه مأموریت واحدها(2
 در این مرحله، چارت سازماني معاونت توسعه مدیریت و منابع و واحدهای زیرمجموعه آن شامل:

 اداره کل توسعه منابع انساني 
 هادفتر تحول اداری و بهبود روش 
 اداره کل پشتیباني 
 بياداره کل امور مالي و ذیحسا 
 ریزی و اطلاعات راهبردیمرکز برنامه 

های سازماني، حدود وظایف و سهم هر بخش در تحقق مأموریتشود تا جایگاه هر واحد، ارتباطات درونیق بررسي ميصورت دقبه
 معاونت مشخص گردد.

 ها و جلسات تخصصی با مدیران و کارشناسانبرگزاری مصاحبه(3
های هدفمند با مدیران، رؤسا، ری از اتکای صرف به مستندات مکتوب، جلسات و مصاحبهبرای تکمیل اطلاعات موجود و جلوگی

 کارشناسان و افراد کلیدی هر واحد انجام خواهد شد. این گفتگوها با هدف:
 هافهم واقعیت اجرایي فعالیت 
 شدهشناسایي اقدامات شاخص و کمتر منعکس 
 هاها و ظرفیتاستخراج مسائل، چالش 
 ت مدیریتي از عملکرد واحدهادریافت روای 
 یج و آثار اقداماتها، نتاشناسایي خروجي 

شود و گیرد.این بخش اهمیت زیادی دارد؛ زیرا بخشي از ارزش واقعي عملکرد سازماني در اسناد رسمي منعکس نميانجام مي
 فقط از طریق مصاحبه و شناخت میداني قابل احصا است.

 

 لهای مورد انتظار از گام اوخروجی

 گردآوری و ساماندهي مستندات و اطلاعات پایه 
 شناخت دقیق وضع موجود معاونت و واحدهای تابعه 
 های تخصصي با مدیران و کارشناسانانجام مصاحبه 

 ها گام دوم:جمع آوری داده
 ها و دستاوردهای هر واحدبندی خدمات، فعالیتاستخراج و طبقه(1

الب محورهای مشخص و قابل ارائه های هر واحد در قشود تا فعالیتبندی و تحلیل ميهشده دستدر این مرحله، اطلاعات گردآوری
 تنظیم گردد. در این فرآیند:

 شودخدمات اصلي هر واحد مشخص مي 
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 گرددای تفکیک ميهای جاری از اقدامات توسعهفعالیت 
 شوددستاوردهای شاخص، اقدامات نوآورانه و نتایج قابل ارائه استخراج مي 
 گرددتباط خدمات هر واحد با مأموریت کلان معاونت تبیین ميار. 

 
 KPRو  KPIهای طراحی چارچوب اولیه شاخص (2

های ارزیابي عملکرد برای معاونت و واحدهای تابعه آن است. های کلیدی این گام، طراحي چارچوب اولیه شاخصیکي از خروجي
خشي، پیشرفت هایي برای سنجش میزان کارآمدی، اثربهر واحد، شاخصدر این بخش، تلاش خواهد شد متناسب با ماهیت 

 تواند شامل دو سطح باشد:ها ميها و نتایج حاصل از اقدامات تعریف شود.این شاخصبرنامه
 شاخص( هاي كليدي عملکردKPI) 

کارایي اداری، اثربخشي وری، پوشش خدمات، انضباط مالي، ها، کیفیت اجرا، سرعت، بهرهبرای سنجش میزان تحقق فعالیت
 گیری عملکرد.ها و سایر ابعاد قابل اندازهآموزشي، میزان تحقق برنامه

 ( نتایج کلیدی عملکردKPR) 
ها و بروندادهای اصلي هر واحد، نظیر میزان بهبود فرآیندها، کاهش زمان انجام امور، ارتقای رضایت برای سنجش خروجي

 نتایج ملموس و قابل گزارش.رسي به اطلاعات، ارتقای توان نیروی انساني و سایر نفعان، افزایش شفافیت، بهبود دستذی
شود گزارش نهایي از سطح توصیف صرف فراتر رفته و به یک گزارش مبتني بر سنجش، تحلیل و ها سبب ميطراحي این شاخص

 ارزیابي مدیریتي تبدیل شود.
 
 ایهای دادهتحلیل اولیه اطلاعات و شناسایی شکاف(3

های احتمالي، گیرد و خلأهای اطلاعاتي، مغایرتها مورد بررسي قرار ميدر این بخش، کفایت، انسجام و قابلیت اتکای داده
شود تا پیش از ورود به مرحله نگارش، امکان تکمیل اطلاعات و ارتقای های آماری و کمبودهای مستنداتي شناسایي مينارسایي

 ها فراهم گردد.کیفیت داده
 بندی تحلیلی از وضع موجوددوین جمعت (4

 شود که شامل موارد زیر خواهد بود:ای از وضعیت معاونت تهیه ميبندی اولیهام، جمعدر پایان این گ
 های معاونتتصویری روشن از ساختار و مأموریت 
 فهرست خدمات و کارکردهای اصلي هر واحد 
 سازیشناسایي اقدامات و دستاوردهای قابل برجسته 
 های ارزیابي عملکردچوب اولیه شاخصچار 
 تعیین نیازهای اطلاعاتي تکمیلي برای مراحل بعد 
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 دومهای مورد انتظار از گام خروجی
 ها و دستاوردهای هر واحداستخراج خدمات، فعالیت 
 های طراحي اولیه شاخصKPI  وKPR 
 شناسایي خلأهای اطلاعاتي و نیازهای تکمیلي 
 زم برای تدوین گزارش نهایيفراهم شدن مبنای تحلیلي لا 

 
 های گزارشت بصری، سناریونویسی و تدوین اینفوگرافیکگام سوم: طراحی هوی

ترین مرحله در اثرگذاری یک گزارش عملکرد، نحوه ارائه و های پیشین، مهمها در گامآوری و تحلیل دادهپس از جمع
گیری از شود با بهرهای بالادستي( است. در این گام، تلاش ميانتقال مفاهیم به مخاطبان )اعم از مدیران ارشد و نهاده

طراحي گرافیکي مدرن، گزارش از یک متن اداری خشک به یک سند راهبردی و  و 7«هاسرایي با دادهداستان»اصول 
معاونت توسعه مدیریت و منابع  دهنده نظم، شفافيت و پوياييهويت بصري گزارش، بازتاببصری تبدیل شود.

 ن خستگي ذهني، بیشترین تأثیر را بر مخاطب بگذارد.کند تا حجم بالای اطلاعات با کمترید بود و کمک ميخواه
 ( طراحی کانسپت و هویت بصری اختصاصی گزارش1

ها از منطق گرافیکي شود تا تمامي صفحات و بخشدر این بخش، یک نظام بصری یکپارچه برای گزارش تدوین مي
 فعالیت شامل موارد زیر است: واحدی پیروی کنند. این

 واره اختصاصي برای گزارش )در صورت نیاز(.طراحي لوگوتایپ یا نشان 
 .انتخاب پالت رنگي متناسب با هویت سازماني و مفاهیم توسعه و منابع 
 .انتخاب تایپوگرافي )قلم( مناسب جهت ارتقای خوانایي متن 
 های مختلف.برای بخشآرایي( استاندارد اوت )صفحهطراحي گریدبندی و لي 

  ات اطلاع ارائه( سناریونویسی و 2
گیرند. هدف این های استخراج شده در گام دوم، در قالب یک سناریوی روایي قرار ميپیش از طراحي گرافیکي، داده
 ت شامل:معاونت را بازگو کند. این فعالی« روایت مسیر پیشرفت»ای از اعداد نباشد، بلکه است که گزارش صرفاً مجموعه

 بندی نمایش دستاوردها بر اساس اهمیت راهبردی.تعیین اولویت 
 .تبدیل متون طولاني به جملات کلیدی و شعارهای عملکردی 
 های مختلف )از منابع انساني تا امور مالي و پشتیباني(.ایجاد پیوستگي منطقي میان بخش 

 محورهای تخصصی و تصویرسازی داده( طراحی اینفوگرافیک3
                                      

Data Storytelling 7 



 
 
 

                                                   

15 
 

های تحلیلي است. در این مرحله ودارها و اینفوگرافیکبه نم KPRو  KPIهای ترین بخش این گام، تبدیل شاخصمهم
 گیرد:اقدامات زیر صورت مي

 ها و فرآیندهای پیچیده اداری.سازی شده بهبود روشنمایش ساده های فرآیندی:اینفوگرافیک 
 های مصوب.های گذشته یا برنامهبه سال نمایش رشد عملکرد نسبت ای:های مقایسهاینفوگرافیک 
 های اطلاعنقشه( رسانMaps) ها.نمایش گستره خدمات در سطح زیرمجموعه 
 :ای و حبابي جهت تحلیل سریع ای، میلهطراحي جداول آماری در قالب نمودارهای دایره داشبوردسازی بصری

 های مالي و منابع انساني.داده
  نهایی آرایی و تدوین نسخه ( صفحه4

افزارهای تخصصي نشر، ها( در قالب نرمحیطي، نمودارها و اینفوگرافیکهای مدر این مرحله، تمامي اجزا )متن، عکس
 شوند. خروجي این بخش شامل:آرایي ميصفحه
 ای و خلاقانه.طراحي جلد حرفه 
 ها طراحي صفحات جداکننده بخش  
 م بصری.ترکیب متوازن متن و تصویر جهت جلوگیری از تراک 

 های دیجیتال و چاپی( نظارت بر خروجی۵
 اطمینان از کیفیت نهایي گزارش در تمامي بسترها:

 های داخلي )با قابلیت کلیک و دسترسي سریع به سایت یا شبکهجهت انتشار در وب سازی نسخه تعاملي آماده
 ها(.بخش

 رش.با رعایت دقیق تنظیمات رنگ و ب سازی فایل استاندارد چاپآماده 
 های مورد انتظار از گام سومخروجی

 های اختصاصي دستاوردهای پنج واحد تابعه.وگرافیکمجموعه اینف 
 حجم( و چاپي )با کیفیت بالا(.فایل نهایي گزارش عملکرد در دو نسخه دیجیتال )کم 

  فایل نهایي گزارش عملکرد به صورت چاپي دو نسخه 

 ( نسخه خلاصه مدیریتيExecutive Summary) برگ اینفوگرافیک در قالب یک بروشور یا تک 
 مزیت پیشنهادی این همکاری 

 نویسي معمولي نیست، بلکه:این پروژه صرفاً یک گزارش
 کندبه مستندسازی سرمایه سازماني کمک مي. 
 گیردسازی مدیریتي قرار ميمبنای تصمیم. 
 کندای به مدیران ارشد را فراهم ميامکان ارائه حرفه. 
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 نمایدی وجهه و برند سازماني معاونت کمک ميبه ارتقا. 

  ندی زمانب
 مدت زمان مراحل شرح خدمات 

 روز 25 گام اول
 روز 25 گام دوم 
 روز12 گام سوم 

 62 جمع 
 

 بندی پیشنهادی گزارشفصل

 آغازين و هويتي بخش

  پیام معاون  

  مأموریت، ساختار، دفاتر(معرفي معاونت( 
 عملکردفصل اول: زمينه و محيط 

  رویکردESG سنجي )جدول وزن ارکان و موضوعات با اهمیت(و اهمیت 
 اهداف و پیوند با اسناد بالادستي 
 ( عملکرد در رکن حاکمیتيGشفافیت مالي، انضباط بودجه، سلامت اداری، کنترل داخلي، حاکمیت داده :) 
 ( عملکرد در رکن اجتماعيSمنابع انساني، آموزش، رفاه و سلامت کارک :)رجوعنان، عدالت استخدامي، رضایت ارباب 
 عملکرد در رکن زیست( محیطيEمدیریت سبز، کاهش کاغذ، انرژی، پسماند :) 
  داشبورد یکپارچهKPI  برابر تحقق به تفکیک سه رکن()جدول هدف در 

 فصل دوم: عملکرد در حوزه منابع انساني و توسعه كاركنان

 ساعت، پوشش(های آموزش و توانمندسازی )تعدادبرنامه ، 

 ارزیابي عملکرد کارکنان وزارت 

 پروریمدیریت استعداد و جانشین 

 سنجي و نشاط سازماني رضایت  

 خدمات رفاهي 

 فصل سوم: عملکرد در حوزه تحول اداري و بهبود فرايندها

 اقدامات اجرایي شورای تحول اداری 

 سازی فرایندها و حذف بروکراسيساده 

 پیشرفت در دولت الکترونیک 

 های رضایت خدمات داخليشاخص 

 فصل چهارم: عملکرد مالي و پشتيباني

 شدهیافته، هزینهگزارش اجمالي بودجه: مصوب، تخصیص 
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 زای هر خروجي(کرد )هزینه به اکارایي هزینه 

 هاعملکرد تأمین و نگهداری زیرساخت 

 هامدیریت اموال و دارایي 

 برديريزي و اطلاعات راهفصل پنجم: عملکرد در برنامه

 محورهای کلان اطلاعاتي و دادهوضعیت پروژه 

 های راهبردی وزارتگزارش پایش شاخص 

 ها )نقش هماهنگي(همکاری با سایر معاونت 

 هاآموختهفصل ششم: خلاصه دستاوردها و درس

  وضعیت —حقق ت — برنامه —جدول خلاصه: هدف 

 های ویژهدستاوردهای شاخص و پروژه 
 هاموختهآها، موانع و درسچالش 

 
 
 
 

 اصول طراحي و نگارش گزارش

 توضيح اصل

 نشده محققمحقق شده و اهداف گزارش  شفافيت واقعي

 هر ادعا با عدد یا سند همراه باشد محوريداده

 همراه با هویت بصری جای متن صرفنمودار، اینفوگرافیک، جداول رنگي به سازيبصري

 دستگاه بالادست(و هامعاونت، تنظیم شود )کارکنان زبان برای سه مخاطب متفاوت شناسيمخاطب

 های سال قبل هم کنار امسال درج شودداده قابليت مقايسه

 هاموفقیت واقعي از کارکنان یا پروژه روایت 3تا  2کم دست روايت انساني

 

 (KPI) هاي كليدي پيشنهاديشاخص

 :ودشبرای هر فصل یک داشبورد شاخص با قالب زیر پیشنهاد مي

 شاخص 
  هدف سال 
  عملکرد 
  درصد تحقق 
 روند نسبت به سال قبل 

 :هاشاخص پیشنهادی نمونه

 نرخ پوشش آموزش کارکنان (%) 
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 میانگین ساعت آموزش به ازای هر نفر 

 شاخص رضایت کارکنان از خدمات معاونت (  

 شدهدرصد فرایندهای الکترونیکي 

 درصد تحقق بودجه تخصیصي 

 شدهاداری اجرایي های تحولتعداد بخشنامه 

 ... 

 

 :هدف از تدوين گزارش

ها، و شفافیت و پاسخگویي بیشتر در فرایند بودجه شود. تواند موجب تخصیص کاراتر منابع، درك بهتر اولویتگزارش عملکرد کارآمد مي
       ها، واحدهای مالي و پارلمان را بهبود بخشدخانهتواند گفتگو میان وزارتيهمچنین م

  نه صرفا یک سند بایگاني. خواهد شد و ن این گزارش ابزار گفتگو بنابرای
 

 


