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 :پیشگفتار
 یر بدنه نظام ادارد استهایس نیا یو سازمانده یمختلف و نظام ده یکلان کشور در بخشها یاستهایس یاجرا         

اشد. آنچه که ب یمختلف م یمتخصص، خلاق، توانمند و دانا در حوزه ها یانسان  یروین ازمندیدر سطوح مختلف ن

و  یر سطح راهبرددمختلف  یبرنامه ها یابیرز، اجرا و ا یسازد، طراح یم داررهنمونیو توسعه پا شرفتیما را به پ

جامعه  فاقد  یانسان یرویاست چنانچه ن یهیشود. بد یانجام م یآنها توسط منابع انسان یباشد که تمام یم   یاتیعمل

و  یدانش و آگاه ارتقاء یها نهیمحقق نخواهد شد و آنچه که زم داریو تحول و توسعه پا رییو دانش باشد تغ نشیب

  . است یریادگیسازد آموزش و  یرا فراهم م نشیدر نگرش و ب رییغبعضاً ت

واکنش به  ییتوانا دیا باسازمانه طیشرا نی. در ا میبر یو تحول به سر م رییپر از تغ ییایدر دن گرماید ییاز سو       

 یریادگیجز با   دیآ یبدست نم ییتوانا نیرا داشته باشند. ا یطیمح یدر پ یپ یها رییموقع و مناسب در برابر تغ

 اتیو ادامه ح یداریپا یو آموزش مستمر توسط سازمانها  برا یریادگی گرید یو آموزش مستمر . بعبارت یسازمان

 . ریاجتناب ناپذ است یخود امر

 یفرصت ها جادیرسالت خود ، با ا  یاستان در اجرا نیا ینگر ندهیتوسعه و آ یمرکز آموزش و پژوهش ها        

  . دارد یانسان یروین یدر بهساز یکارکنان ، نقش مهم یبرا یآموزش

 

تحقق  یونا و در راستاکر روسیو یماریب وعیاز ش یناش یو بحران یکنون طیمرکز با مدنظر قراردادن  شرا نیا         

  " نیو اشتغال آفر انین، دانش ب دیتول "نمودن شعار  یاتیعمل یلازم برا یها نهیزم جادیو ا یمقام معظم رهبر اناتیب

مدرس ،   تیمختلف از جمله ترب یدر بخش ها یآموزش یها دوره یو اجرا یزیاقدام به برنامه ر یدرسال جار

 یو عموم یف شغلمختل یدر رشته ها یشغل ی)قبل از انتصاب ، بعد از انتصاب ( ، دوره ها رانیمد یستگیتوسعه شا

ژوهش پهمکارن مرکز آموزش و  هیشده است حاصل تلاش کل نیکه تدو یو بدو خدمت نموده است . مجموعه ا

خود  یتهایامورمو  فیسازمان حسب وظا نیباشد . ا یم ریسازمان بوده که قابل تقد نیا ینگر ندهیتوسعه و آ یها

و  هایز توانمندا یو بهره مند یو استان یسازمان یتهایامکانات و ظرف یتلاش خواهد کرد که با استفاده از تمام

 یآموزش یها دوره یو اجرا یزیر برنامه، نسبت به  یردولتیو غ یاستان اعم از دولت یبخش آموزش یلهایپتانس

 . دیاقدام نما یشعارملّ نیمرتبط با ا

 لفضل یاریابوا                                                                                               

 رئیس سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین
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 نگری استانمعرفی  مرکز آموزش و پژوهشهای توسعه و آینده
 

شور تأسیس کدولتی  زیر نظر مرکز آموزش مدیریت 1378مرکز آموزش مدیریت دولتی استان قزوین در اواخر سال 

 مزمان با برگزاریشد . این مرکز با جذب دانشجویان دوره های بلندمدت فعالیت خود را آغاز کرد و پس از مدتی ه

ت و ضمن کوتاه مد دوره های بلندمدت در مقاطع کاردانی ، کارشناسی و کارشناسی ارشد ؛ دوره های آموزشی

ازمان برنامه دو س، شورای عالی اداری 11/12/1378مصوبه مورخ  خدمت کارکنان دولت را برگزار نمود . براساس

تشکیل  "ی کشور سازمان مدیریت و برنامه ریز "ادغام گردیده و و امور اداری و استخدامی کشور کشور و بودجه 

ان نامه ریزی استاین مرکز در مجموعه سازمان مدیریت و بر 1381گردید . در اجرایی شدن مصوبه مذکور ، در سال 

ا دستور ب 1386به فعالیت خود ادامه داد . در سال  "مدیریت آموزش و پژوهش  "قزوین قرارگرفت و تحت عنوان 

گردیدند . مدیریت  ریاست جمهوری، سازمان مدیریت و برنامه ریزی منحل و در سطح استانها در استانداری ها ادغام

ه سطح دفتر استانداری قزوین ، از سطح مدیریت ب آموزش و پژوهش استان قزوین پس از قرارگرفتن در مجموعه

و شورای عالی  با تصویب ریاست جمهوری 19/8/1393ارتقاء یافت . مجدداً، سازمان مدیریت و برنامه ریزی در  

دد سازمان با احیای مج رسماً از استانداری ها منفک گردیدند . 1394اداری احیاء گردید و در استانها در مرداد ماه 

ه و آینده ت و برنامه ریزی استان قزوین، مدیریت آموزش و پژوهش به مرکز آموزش و پژوهش های توسعمدیری

اشد . این مرکز بنگری تغییرنام یافت . به طور کلی فعالیتهای عمده این مرکز حول دو محور آموزش و پژوهش می 

یی از طریق ایجاد ربخشی دستگاههای اجرااجرای بخشی از سیاستها و اهداف دولت مبنی بر ارتقاء سطح کارآیی و اث

م آموزش کارکنان تناسب بین دانش ، مهارت و نگرش کارمندان با شغل موردنظر و همچنین کلیه امور مربوط به نظا

 برعهده دارد.استخدامی کشور  سازمان اموراداری و  های ابلاغیدولت را بر اساس سیاستها، قوانین و دستورالعمل
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 نگری استانمرکز آموزش و پژوهشهای توسعه و آینده وظایف مدیریت

طالعه و بررسی به منظور شناسایی نیازهای پژوهشی خاص استان با هماهنگی معاونت های سازمان م-

 مدیریت و برنامه ریزی استان 

ههای نجام مطالعات و پژوهش های ارجاعی از سوی سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان و سایر دستگاا-

 اجرایی ملی و استانی 

 موزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری در سطح ملی آهمکاری با مرکز -

 هت جلب همکاری صاحبنظران و اندیشمندان علمی در سطح استان و کشور جتلاش در -

ا و کشور و مؤسسات هه نتایج پژوهش های انجام شده به سازمان های مدیریت و برنامه ریزی استان ارائ-

 نظور استفاده از نتایج پژوهش ها یا سازمان های متقاضی به م

نداز چشم ا  یازسنجی و برنامه ریزی آموزشی برای برگزاری دوره های آموزشی اقتصاد مقاومتی ، سندن -

 صلاح نظام اداری ، حقوق شهروندی و ا

رنامه ریزی برای اجرای سایر دوره های آموزشی مصوب نظام آموزش کارکنان دولت با توجه به ب-

 بخشنامه های ابلاغی و نیازهای استان 

ربوطه مناسایی اولویت های خاص استان و طراحی و پیشنهاد دوره های مورد نیاز به شورا یا کارگروه ش-

 در استان 

 انداردهای پیش بینی شده ای کیفیت برنامه های برنامه های آموزشی بر اساس استاهتمام به ارتق-

 ری سرفصل های آموزشی توسط اساتید و مدرسان خبره مشارکت در بازنگ -

ی شارکت در تولید منابع علمی و درسنامه های آموزشی براساس استانداردهای مرکز و اعلام آمادگم-

 مدیریت های استانی 

 یارزیابی اثربخشی دوره های آموزشی با دستگاههای اجرایی استانهمکاری در -

  سترسازی برای جذب استادان توانمند برای تدریس و ایجاد بانک اطلاعات مدرسان در سطح استانب-

ریافت برنامه های آموزشی دستگاههای اجرایی و نظارت بر نحوه بکارگیری مدرسان و محتوای د-

 استاندارد 
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 نظارت بر عملکرد مؤسسات آموزشی تایید صلاحیت شده از لحاظ رعایت استانداردهای آموزشی -

 و پژوهشی طلاعات آموزشی امدیریت  مشارکت در طراحی و راه اندازی سامانه-

طالعه و بررسی نیازهای آموزشی خاص استان و پیشنهاد جهت تصویب و اجرای آنها پس از ابلاغ م-

 .ستانتوسط رئیس سازمان ا

جرای سیاستها و خط مشی ها ی آموزشی کارکنان دولت در سطح استان بر اساس سیاست های اعلام ا-

 برنامه ریزی کشور و استان شده از سوی سازمان مدیریت و 

 در حال اجرا در سطح استان  نظارت بر حسن اجرای کلیه برنامه ها و فعالیتهای آموزشی و پژوهشی-

 

 تکارمندان دولهای کلان آموزش هدف
 

های متصييدیان از طریق توسييعه دانش و مهارت دولتی خدمات در ارائه اثربخشييی و کارایی افزایش -1

 مشاغل 

 و مهارت توانایی دانش سيييطح افزایش از طریق دولتی بخش انسيييانیسيييرمایه  کیفی ارتقاء سيييطح -2

 کارمندان دولت

 های اسلامیکنان و مدیران نسبت به ارزشاور و اعتقادات کارافزایش سطح ب -3

 یو اجتماعدر ابعاد مختلف فرهنگی  دولت کارمندان عمومی هایآگاهی وسعهت -4

 مدیریتی او وظایفهجهت ایفای مؤثر نقش و توسعه مدیران وانمندسازیت -5

ستگیاز بعد دانش دولت کارمندان سازی مادهآ -6 شای شغلی ارتقاء به رده برای شغلی ، مهارت و  های 

 بالاتر

سلامی -7 سعه اخلاق ا سازمانی تو سانی و بهبود روابط ر مبنای ارزشبو فرهنگ  سانی و کرامت ان های ان

 انسانی

 وزآمدسازی و ارتقاء سطح دانش، مهارت و نگرش معنوی و بصیرتی کارمندانر -8
 

 

 

 

 



 

 

5 

 

 راهبردهای آموزش کارمندان دولت

های توانمندسيييازی و توسيييعه منابع انسيييانی با اهداف مهو همسيييوسيييازی برنا ایجاد نگرش راهبردی -1

 راهبردی سازمانی 

 ی تعامل -یکرد فرآیندیرو به عنوانی و تعامل بین عناصر فرآیند آموزش کپارچگایجاد ی -2

سازمانی و ها و فرصتایجاد تناسب بین برنامه-3 های آموزشی و یادگیری با نیازهای آموزشی شغلی و 

 های غیر ضرور وتکراریجتناب از آموزشا

 خودسازی و رشد معنوی، مادی، مهارتی و دانشی کارکنان به صورت خود کنترلی ایجاد انگیزه-4

 سازی و ارتقاء سرمایه انسانی از طریق آموزش رتقاء سطح باور و اعتقاد مدیران به توانمندا-5

 ادگیری در سطوح مختلف های آموزشی و یها و فرصتافزایش اثربخشی برنامه-6

 های درون و برون سازمانی در تعیین و تأمین خدمات آموزشی استفاده از منابع و ظرفیت-7

 المللی در مدیریت و راهبری فرآیندی آموزش هاای ملی و بینکاربرد استاندارده-8

 های نوین مدیریت برای اجراء و ارزشیابی آموزش یآورفنها و ها، روشاستفاده از رویکردها، مدل-9

 هاآناساس توانمندی اجرایی ر های اجرایی باگذاری اختیارات مدیریت آموزش به دستگاهو-10

 مدت و کاربردی های کوتاهکرد آموزشتمرکز بر روی-11

 های آموزشیهاز عملکرد  دور بازخوردهای اجرایی و اخذ های آموزشی دستگاهنظارت بر فعالیت -12
 

 آن هایمعرفی اجمالی نظام آموزش کارمندان دولت و اصلاحیه

سترهای لازم برای تحقق بند ) سیاستهای کلی نظام اداری ، ابلاغی مقام معظّم 5به منظور فراهم نمودن ب  )

صص " رهبری مبنی بر سطح دانش و تخ سازی و ارتقای  سانی و به شد معنوی منابع ان ایجاد زمینه ر

   2کشيييوری و ماده مدیریت خدماتقانون  58و در راسيييتای اجرایی شيييدن ماده " های آنان و مهارت

ستگاه» آیین نامه اجرایی فصييل نهم قانون مذکور ، با هدف « های اجرایینظام آموزش کارمندان د

سطح دانش، توانمند سعه مدیریت و سازی و ارتقای  سط معاونت تو بینش و مهارت کارمندان دولت تو

به تمام  30/1/1390مورخ  1834/200بخشييينامه شيييماره  )وقت( طیسيييرمایه انسيييانی  رئیس جمهور
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طی اصييلاحیه دید و متعاقباً برخی از موادابلاغ گرمشييمول قانون مذکور برای اجرا های اجرایی دسييتگاه

ماره  ناوری اطلاعات(،    20/11/1393مورخ 145099، 14/11/1392مورخ  18819/92/200های شييي )ف

مييورد  22/05/1396مييورخ  1335268و 1394 /09/12مييورخ  394754، 14/5/1394مييورخ  83078

 فته و یا اصلاح شده است .   بازنگری قرار گر

صييویب تماده به  16( در 14/11/1392اصييلاحیه نظام آموزش کارمندان دسييتگاههای اجرایی)بخشيينامه 

 رسید و دارای سه پیوست به شرح ذیل می باشد : 

 استانداردهای ارزیابی کیفیت فرآیند آموزش در دستگاههای اجرایی:1یوست پ -

 دستورالعمل تهیه و تصویب برنامه های آموزشی سالانه دستگاههای اجرایی :2یوست پ -

 دستورالعمل سنجش اثربخشی برنامه های آموزشی دستگاههای اجرایی:3یوست پ -
 

 بخشنامه های مرتبط با آننکات برجسته بخشنامه نظام آموزش کارمندان دولت و 

  قرار  ینظام آموزشيي کارمندان رسييمی و پیمانی)اعم از مدیران و کارکنان( در شييمول اینتمامی

ظام بر اساس ی آموزشی موضوع این نهادورهداشته و شرکت کارمندان قرارداد کار معین نیز در 

 مفاد این بخشنامه و نیاز دستگاه اجرایی، الزامی است.

 ضوهاآموزش ساس نظام قبلی آموزش کارکنان )مو سط کارمندان بر ا شده تو صوب طی  ع ی م

شماره  شنامه  قابل  ( و مقررات مربوط، در چارچوب این نظام28/12/1380مورخ  22554/105بخ

با این نظام در  هاآنی طی شده توسط کارمندان و تطبیق هاآموزش. نحوه احتساب استاحتساب 

 ش کارمندان مشخص و ابلاغ خواهد شد.ی نظام آموزهادستورالعمل

  شييوراها و کمیسييیون های تحول اداری دسييتگاههای اجرایی در احتسيياب دوره های آموزشييی

رت متبوع را )با کارکنان برای ارتقاء در رتبه های شييغلی ، باید تائیدیه کمیته سييرمایه انسييانی وزا

 رعایت موارد اعلام شده در بخشنامه ( اخذ نمایند . 
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 ستگاهه شده موظفند برای ارائه  آموزش های د صلاحیت  سات تائید  س ای اجرایی و مراکز و مؤ

 1کارکنان دولت از مدرسانی که گواهینامه صلاحیت تدریس دارند استفاده کنند.

 وب دسيييتگاههای اجرایی موظفند برنامه های آموزش سيييالانه کارمندان و مدیران را درچارچ

شی کارکنان د سنجی با رعایت موارد پنجاهداف و راهبردهای آموز گانه ذیل ولت و برمبنای نیاز

)مسييتقر در  تا پایان بهمن ماه هر سييال برای سييال آینده تهیه و به تصييویب کمیته سييرمایه انسييانی

 سازمان متبوع ( برسانند:

 رعایت سرانه آموزشی کارمندان و مدیران  -1

 اربردی نی ،شغلی با رویکرد مهارتی و کتمرکز بر آموزش های سازما-2

 ریتی و عمومی رعایت نسبت آموزش های شغلی ، مدی -3

 تربیت کارشناسان مشاغل عمومی و اختصاصی  پیش بینی برنامه های-4

 زی متمرکز برای دستگاههای اجرایی ملیّ دارای واحدهای استانی برنامه ری -5

  های ، دسيييتگاهآیین نامه اجرایی فصيييل نهم قانون مدیریت خدمات کشيييوری  3 به اسيييتناد ماده

بارات اجرایی مکلفند براسيياس برنامه ریزی سييالانه آموزشييی وشيياخص های سييرانه ابلاغی ، اعت

 یند .آموزشی و بهسازی منابع انسانی را تعیین و در بودجه سنواتی دستگاه پیش بینی نما

 باید های شغلی، اجرایی در احتساب دوره های آموزشی کارکنان برای ارتقاء در رتبه دستگاههای

 مایند.نتاییدیه کمیته  سرمایه انسانی را ) با رعایت موارد اعلام شده در بخشنامه( اخذ 

  ستاد و سالانه خود را به تفکیک  شی  صات برنامه های آموز شخ ستگاههای اجرایی موظفند م د

دستورالعمل تهیه و تصویب  "واحدهای استانی ، براساس الزامات و فرآیندهای پیش بینی شده در

ستگاههای اجرایی برنا سالانه د شی  ضوع "مه های آموز شماره"، مو ست  شماره  "2پیو شنامه  بخ

، پس از تصييویب کمیته سييرمایه انسييانی دسييتگاه با امضييای  14/11/1392مورخ  18819/92/200

                                                           
نامه شماره نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه تربیت مدرسان دوره های آموزشی کارکنان دولت طی بخش -1

 از سوی سازمان امور اداری و استخدامی کشور ابلاغ گردید. 29/8/1397مورخ  464185
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بالاترین مقام مسييلول نیروی انسييانی ، جهت ارزیابی به سييازمان امور اداری و اسييتخدامی کشييور 

 ارسال نمایند . 

 ظر و نا عنایت به اهمیت آموزش های مدیریتی عمومی مدیران مبتنی بر شيييایسيييتگی های مورد ب

ستا شی ا ستفاده از محتواو مواد آموز شی اجرای این دوره ها از طریق ا ندارد در کلیه ارتقاء اثربخ

وب دسييتگاههای اجرایی سييطح ملی واسييتانی ،   برنامه ریزی و اجرای دوره های آموزشييی مصيي

های آموزش و مدیران حر یت  مدیر یت دولتی و  مدیر هده مرکز آموزش  فاً برع    فه ای صييير

یران پژوهش های توسييعه و آینده نگری سييازمان مدیریت و برنامه ریزی اسييتان ها، آموزش مد

قانون مدیریت خدمات کشييوری (برعهده مرکز آموزش  "71"سييیاسييی )مقامات موضييوع ماده 

ش ستگاه های اجرامدیریت دولتی و اجرای دوره های آموز یی ، ی توجیهی بدو خدمت برعهده د

مرکز آموزش مدیریت دولتی و مدیریت های آموزش و پژوهش های توسيييعه و آینده نگری 

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استانها می باشد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توانمندیهای عمومی 

 اداری

آموزش های  آموزش های فرهنگی وعمومی آموزش های شغلی 

و  توجیهی

 تصدی شغل 

 بدو خدمت

 ارتقاء شغلی

ویژه کارمندان  فرهنگی و اجتماعی

 استخدام آزمایشی 

 تمدید قرارداد کارمعین

 آموزش کارکنان دولتانواع دوره های 

 آموزش های مدیران

 تعالی حرفه ای

تعالی معنوی   

عمومی فن آوری 

 اطلاعات
 کوتاه مدت خارج ازکشور
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های توجیهی بدو خدمت و تصدی شغلآموزش -1  

ساختن -1گردد که با دو هدف می یی اطلاقهاآموزش به شنا  ستخدام با اهداف آ و  کارمندان جدیدالا
 مدیریت خدمات استخدامی، کلیات قانون و مقررات ، قوانینهاآن خدمت دستگاه اجرایی محل وظایف

 -2اداری نظام  و ایراناسلامی جمهوری ی نظام قانون اساسکار،  ، محیطو شغلیفردی  کشوری، حقوق
ی شيييغلی )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز برای تصيييدی شيييغل توسيييط کارمندان هاییتواناایجاد 

صييدور  .گردددر بدو ورود به خدمت طراحی و اجرا می جدیدالاسييتخدام )رسييمی، پیمانی و قراردادی(
 ها است.حکم کارگزینی کارکنان جدیدالاستخدام منوط به طی این آموزش

ساس ماده   ستگاه 4همچنین برا صلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت، د های اجرایی موظفند به منظور ا
های شغلی و کاربردی کارشناسان مشاغل اختصاصی خود، افزایش ظرفیت کارشناسی و بهبود شایستگی

 ( نظام آموزش کارمندان )موضيوع آموزش های تصيدی شيغل بدو خدمت(،نسيبت به1/5بر اسياس بند)
ها طراحی و تدوین برنامه های تربیت کارشناسان مشاغل اختصاصی اقدام نموده و پس از تصویب برنامه

در کمیته راهبری آموزش برای کارمندان بدو استخدام و بدو تصدی شغل)در صورت تغییر شغل( آن را 
ه خدمت افراد و تا شش های تربیت کارشناسان بایستی حداکثر تا پایان سال اول ورود باجرا نمایند.برنامه

 ماه اول تصدی شغل جدید اجرا شود. 
 

های شغلیآموزش-2  

سیم میآموزش سته تق شغلی به چهار د شیآموزش-1شوند: های  ستخدام آزمای  -2های ویژه کارمندان ا
های کوتاه مدت خارج آموزش -4های تمدید قرارداد کار معین آموزش -3های ارتقاء شيييغلی آموزش
 از کشور

شی:آموزش -2-1 ستخدام آزمای شيييود که به منظور ایجاد می اطلاق هاییآموزش بههای ویژه کارمندان ا
شود و طی ه میر طول دوران استخدام آزمایشی ارائدانش، مهارت و نگرش شغلی کارکنان آزمایشی د

 است. قطعی، الزامیها برای تبدیل وضع استخدام آزمایشی به رسمیاین آموزش
شغلی: آموزش -2-2 های شيييغلی)دانش، مهارت و شيييود که تواناییهایی اطلاق میبه آموزشهای ارتقاء 

شغل و  صحیح وظایف  سمی، پیمانی و قرارداد کار معین را به منظور انجام  نگرش( مورد نیاز کارکنان ر
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و قرارداد معین  و تمدید قرارداد پیمانی هاآننماید و ارتقاء شييغلی ارتقاء در طول مسييیر شييغلی فراهم می
 ست. هاکار منوط به طی این آموزش

های ظور ایجاد تواناییگردد که به منمی یی اطلاقهاآموزش بهمعین: ر های تمدید قرارداد کاموزشآ -2-3
گردد. می شيييغلی )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز برای کارمندان قرارداد کار معین طراحی و اجرا

 هاست.گونه کارکنان منوط به طی این آموزشتمدید قرارداد این
 

یو عمومهای فرهنگی آموزش -3  

 شود: می زیر تقسیم سه دسته ی بهو عمومهای فرهنگی آموزش
، اخلاقی منظور رشييد فضييایل به شييود کهمی اطلاق هاییآموزش به:و اجتماعی های فرهنگیموزشآ-3-1

 ارائه اداری و مدیران در نظام کارمندان انسييانیروابط  سييازیبهینه و سييازمانی پذیری معنوی،  فرهنگ
 .شودمی

دانش، مهارت  منظور افزایش به گردد کهمی اطلاق هاییآموزش بهاداری: هایهای توانمندیآموزش -3-2
ستگاه اجرایی و یا  های فردی توانمندیو نگرش عمومی مرتبط با مأموریت و وظایف عمومی دولت و د

 شود.طراحی و اجرا می
مان مدیریت صادره از معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی ساز 14/5/1394بر اساس بخشنامه مورخ 

یژه وتوانند دوره های آموزشيييی بدو خدمت ، شيييغلی) های اجرایی میو برنامه ریزی کشيييور دسيييتگاه
ستخدام آزمایشی، ارتقاء شغلی و تم ساً و دید قرارداد(، آموزش های فرهنگی و عمومکارمندان ا ی را رأ

سعه و آینده ستانی، دایا از طریق مرکز آموزش و پژوهش های تو شور  و واحدهای ا شگاهنگری ک ها و ن
ر و ریزی کشومؤسسات آموزش عالی و مؤسسات تایید صلاحیت شده توسط سازمان مدیریت و برنامه

 ریزی و اجرا نمایند.ده برای موسسات، برنامهها با توجه به حیطه تایید شاستان
ی کارکنان را هایتوانمندگردد که یی اطلاق میهاآموزشبه ی اطلاعات:آورفنهای عمومی آموزش -3-3

 دهد. ی اطلاعات در سطح عمومی ارتقاء میآورفندر حوزه 
ان يانسانی سازم صادره از معاونت توسعه مدیریت و سرمایه 14/5/1394بر اساس بخشنامه مورخ 

هفت    مهارت های  که تمامی کارکنان دولت بایديه آنيت بيایييا عنيور بيزی کشيه ریيرناميت و بيریيدیيم
را در سنوات  2/11/1381مورخ  203222/1903(موضوع بخشنامه شماره ICDLگانه فناوری اطلاعات )

قبل گذرانده باشندو شرط لازم برای افراد جدید الاستخدام نیز داشتن گواهی و مهارت لازم در این 
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خصوص  می باشد، لذا نیازی به ادامه برگزاری این دوره ها توسط دستگاههای اجرایی وجود نداشته و 
ز به گذراندن دوره های مذکور دارند باید از طریق خود آموزی نسبت به فراگیری آن کارمندانی که نیا

 اقدام نمایند.
مورخ  145099بر اسيياس بخشيينامه مذکور، دسييتگاههای اجرایی می توانند به اسييتناد بخشيينامه شييماره  

به تعریف و اجرای دوره ) 20/11/93 ته موضيييوع کد ICDLنسيييبت  ند  1(پیشيييرف      تحت عنوان  "ج"ب
صل های آمو 22مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه ) سرف شی، برای ساعت( به عنوان یکی از  ز

د صلاحیت شده کارکنان خود اقدام نمایند. ارزیابی این دوره می تواند توسط مراکز آزمون موجود تایی
 یا خود موسسه مجری آموزشی انجام شود.

 

های مدیرانآموزش -4  

کهمی اطلاق هاییآموزش به تای گردد  عالی معنوی و  در راسييي مدیراناحرفهت نه ی  بهبود  هایدر زمی
امانه و برنامه سييي»در چارچوب  و فنی ، ادراکیانسيييانی هایمهارت افزایی و توسيييعهو بصيييیرت  نگرش

مدیران مدیرها بر اسييياس برگردد. طی این آموزشطراحی و اجرا می« آموزش  مه آموزش  ان برای نا
      های مدیران به دو بخش زیراسيييت. آموزشای الزامیانتصييياب، ارتقاء و تمدید مدت مدیریت حرفه

 شوند:طبقه بندی می
 ای مدیرانتعالی حرفه -تعالی معنوی مدیران ب -الف 

سازمان امور اداری و استخدامی کشور ، اجرای  22/5/1398مورخ  1335268بر اساس بخشنامه  شماره 
ره های آموزشييی مصييوب مدیران حرفه ای صييرفاً برعهده مرکز آموزش مدیریت دولتی و واحدهای دو

ضوع  سی )مقامات مو سیا ستانها و آموزش مدیران  سازمان مدیریت و برنامه ریزی ا آموزش و پژوهش 
 قانون مدیریت خدمات کشوری(برعهده مرکز آموزش مدیریت دولتی می باشد .   71ماده 

 
 آموزش مدیرانمعرفی سامانه 

مورخ  1834/200بخشييينامه شيييماره  3قانون مدیریت خدمات کشيييوری و بند  56در اجرای ماده         
امه آموزش نظام مذکور،  سييامانه و برن 4/5)موضييوع نظام آموزش کارمندان دولت ( و بند  30/1/1390

عه مدیریت و توسيييط معاونت توسييي 15/12/1390مورخ  32664/90/200مدیران طی بخشييينامه شيييماره 
 سرمایه انسانی رییس جمهور  ابلاغ شده است.
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 ای از اهم این سامانه عبارت است از:چکیده
 

 

 اهداف
 سييياختن و متناسيييب مدیران و ادراکی ، انسيييانیفنی های( ارتقاء و تعالی معنوی و توسيييعه مهارتالف

و  ، نظارت، هدایت، سييازماندهیریزیبرنامه هایزمینهدر  آوریو فن دانش با پیشييرفت آنان هایتوانائی
 .های مدیریتیارزشیابی و نقش

 جدید. هایمسلولیت پذیرش کارمندان برایو ی احرفه مدیران ساختن ( آمادهب
 سامانه آموزش مدیران

یت مدمنظور از سيييامانه آموزش، مجموعه اهداف، سييياختار و روش  یرانهای اجرایی آموزش و ترب
ای و سيييیاسيييی اسيييت که از طریق آن برنامه آموزش مدیران در سيييطوح مختلف طراحی و اجرا حرفه

 شود.می
سامانه آموزش و مجموعه دورهبرنامه آموزش مدیران: ساس  ست که بر ا شی هدفمند ا ها و اقدامات آموز

مدیران طراحی مدیر و آموزش  یت  مدیران در دو بخش ترب های آموزشيييی  هداف و راهبرد  و اجرا ا
 شود.می

به  کهشييود می ای اطلاقهای آموزشييی و توسييعهمجموعه برنامه به:2برنامه تربیت مدیران)قبل از انتصــاب(
ای طراحی و اجرا های مدیریت حرفهمنظور پرورش و توسعه کارشناسان و مدیران مستعد ارتقاء به پست

 شود.می
در  که شييودمی ای اطلاقتوسييعه هایها و فعالیتمجموعه آموزش به:های حین انتصــاب مدیرانآموزش
ستای صیرت بهبود نگرش هایدر زمینه ی مدیراناحرفهتعالی معنوی و  را سعهو ب  هایمهارت افزایی و تو
ای و سييیاسييی اجرا ، طراحی و در دوران تصييدی پسييت مدیریتی مدیران حرفهو فنی ، ادراکیانسييانی

                                                           
استخدامی کشور، دستگاههای اجرایی  وسازمان امور اداری  4/11/1396مورخ  1657363بخشنامه شماره  "2-1"بر اساس بند --2

بیت مدیران آینده موظفند شایستگی های عمومی مدیریتی کارمندان و مدیران را بر اساس شرایط مندرج در برنامه آموزش و تر

انتصاب و یا  شورای عالی اداری ، قبل از 5/9/1393مورخ  11851/93/206دستگاههای اجرایی ، موضوع تصویب نامه شماره 

 به سطوح بعدی مدیریتی ، از طریق کانون ارزیابی مورد سنجش قرار دهند . ارتقاء
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ها بر اسييياس سيييامانه و برنامه آموزش مدیران در طول دوره خدمت مدیریتی . طی این آموزششيييودیم
 است.ای الزامیمدیران سیاسی و حرفه

ست که از طریق ایجاد زمینه:تعالی معنوی سازندگی معنوی برای افراد ا شد اخلاقی، و  سازی، ر های خود

 گردد.لب آنان حاصل میها و معرفت دینی به قها و دانستنیافزایش معرفت دینی و تعمیق آگاهی

های مدیریتی و ها، نقشافزایی و توسيييعه مهارتهای بهبود نگرش و بصيييیرتایجاد زمینه:ایتعالی حرفه

 های لازم برای انجام وظایف مدیریتیشایستگی

های استثناء سمتهای اجرایی، به های مدیریتی و سرپرستی دستگاهتمامی عناوین پست:ایمدیران حرفه

ضوع ماده مدیریت  سی مو شوری و همتراز آنان، مدیران حرفه 71سیا ای تلقی قانون مدیریت خدمات ک

 شوند. می

ها، بخشييداران و معاونین آنها، و شييامل روسييای ادارات، سييرپرسييتان، روسييای گروهای پایه:مدیران حرفه

 های مدیریتی هم سطحسمت

ها و داران و معاونین، معاونین روسييای سييازمانشييامل مدیران کل و معاونین، فرمان:ای میانیمدیران حرفه

 سطحهای مدیریتی هممؤسسات دولتی، مراکز مستقل و سمت
ها و مؤسسات دولتی، مراکز مستقل ها، روسای سازمانشامل مدیران عامل شرکت:ای ارشدمدیران حرفه

 سطحهای مدیریتی همو سمت
سانی ک:کارشناسان در مسیر ارتقای شغلی شنا شرایط ماده کلیه کار صویب 4و  3ه  شماره ت  6643/206نامه 

ای را داشيييته و فهرسيييت آنان در بانک اطلاعات انتخاب و انتصييياب مدیران حرفه 23/03/1390مورخ 
 شود.مدیران دستگاه ثبت شده و یا می

شمول: ضوع ماده دامنه  سی مو سیا شوری و مدیران حرفه 71تمامی مدیران  ای قانون مدیریت خدمات ک
ضوع ماده در  سان مو شنا شد و همچنین کار سه گانه پایه، میانی و ار صویب 4و  3سطوح  شماره ت نامه 

شورای عالی اداری )موضوع انتخاب و انتصاب مدیران( مشمول سامانه و  23/3/1390مورخ  6643/206
 شود.برنامه آموزش مدیران می
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 ایهای آموزشی مدیران حرفهبرنامه

های آموزشی قبل از انتصاب برنامه پایه میانی ارشد  

دوره های 

آموزشی 

 مشترک مدیران

های عمومی مدیریتهای شایستگیآموزش 152 114 116  

های تعالی معنویآموزش 72 48 22  

 دورههای آموزشی اختصاصی سطح مقدماتی )دستگاهی(3 - - -

 برنامه های آموزشی حین انتصاب پایه میانی ارشد

یتهای آموزشی تخصصی مدیردوره 130 152 96  

های تعالی معنویآموزش 96 108 108  

4های آموزشی اختصاصی سطح پیشرفته )دستگاهی(دوره - - -  

 

 5های اجراییبرنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه

العالی( مبنی بر های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری )مدظلهسييیاسييت 4در راسييتای اجرای بند 

ماده  11و به استناد بند « سالاری مبتنی بر اخلاق اسلامی در نصب و ارتقاء مدیرانگرایی و شایستهدانش»

 7و نیز تکلیف مقرر در بند  ( قانون یاد شده56( قانون مدیریت خدمات کشوری و در اجرای ماده )115)

برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده "برنامه مدیریت سييرمایه انسييانی نقشييه راه اصييلاح نظام اداری، 

ابلاغ شده  20/1/1393مورخ  560/93/206شماره توسط رئیس جمهور محترمبه  "های اجراییدستگاه

 است.

 فیتعار
 ازیموردن یاحرفه رانیمد توسعه و پرورش منظور به تیریمد یعموم یهایستگیشا توسعه ندیفرآ:برنامه

 .است ییاجرا یهادستگاه

                                                           
 ها توسط دستگاه مشخص خواهد شد.میزان ساعت مربوط به این دوره3
 ها توسط دستگاه مشخص خواهد شد.میزان ساعت مربوط به این دوره4
 شورای عالی اداری 5/9/1393مورخ  11851/93/206مصوبه شماره  -5
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 که شودیم اطلاق نتمعاو یسو از شدهنییتع یهانگرش و هامهارت دانش، از یامجموعه به:یستگیشا

 سطوح به تقاءار ای و تیریمد پست احراز از پس را یتیریمد فیوظا بتواند تا دهدیم امکان فرد کی به

 .دهد انجام زیآمتیموفق طور به بالاتر،

prof) یستگیشا مرخین i l e) : موجود عوض یابیارز و هایستگیشا براساس که مستند است یانگاره 

 ارتقاء ای و یتیریمد یهاپست رشیپذ یآمادگ یبرا را آنان ینگرش و یمهارت ،یدانش یکمبودها افراد،

 .دهدیم نشان بالاتر، سطوح به

 یط که هستند معاونت توسط( یردولتیغ و یدولت) شده تیصلاح دییتأ مراکز:یابیارز کانون

 یهایستگیشا یابیارز به نسبت معاونت دییتأ مورد یابزارها و هاشاخص یبرمبنا و یرسم یندیفرآ

 .ندینمایم اقدام یتیریمد یهاپست احراز یبرا آنان بالقوه توان زانیم نییتع و کارمندان

 ها،انمارستیب مدارس، رینظ ییاجرا یهادستگاه یسازمان یواحدها از دسته آن:یاتیعمل واحد

 ارائه و نیتأم د،یتول که هستند نیمعلول ینگهدار مراکز و یاحرفه و یفن مراکز ها،موزه ها،ورزشگاه

 .دارند عهده به را دستگاه یینها و یاصل خدمات

 قرار یاتیعمل واحد فیتعر زمره در که ییاجرا یهادستگاه یواحدها از دسته آن به:یستاد واحد

 .شودیم اطلاق رند،یگینم

های مدیریت سیاسی های اجرایی به استثناء پستهای مدیریتی دستگاهتمامی پستای:مدیریت حرفه

 یقانون مدیریت خدمات کشور 71مندرج در ماده 

 

براساس این 6:حرفه ایدستورالعمل نحوه ارزیابی وتوسعه شایستگی های عمومی مدیران 

دستورالعمل، شایستگی های عمومی مدیران حرفه ای ،توسعه شایستگی عمومی  مدیران حرفه ای و مدل 

 شایستگی عمومی مدیران حرفه ای تعریف شده است.  

                                                           
 سازمان امور اداری و استخدامی کشور 04/11/1396مورخ  1657363اره بخشنامه شم-6
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    دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه تربیت مدرسان

 7:دوره های آموزشی کارکنان دولت

ت تدریس در این دستورالعمل، به منظور ایجاد بسترهای لازم برای بهره مندی از مدرسان واجد صلاحی

سین دوره های با عنایت به بخشنامه مذکور کلیه مدر کارکنان دولت ابلاغ شده است . آموزشیدوره های 

حیت و صلا آموزشی کارکنان دولت می بایست فرآیند تائید صلاحیت را طی نموده و شرایط عمومی

گواهینامه  "ی موضوعی آنها برای تدریس دوره های آموزشی کارکنان دولت مورد تائید قرار گیرد و دارا

 توضیحات لازم در این زمینه به شرح ذیل اعلام می گردد : باشند .  "مدرسی 

 ه در صورتبه منظور تائید صلاحیت شرایط عمومی ، کلیه مشمولان بند الف ماده چهارم بخشنام -1

آدرس  تمایل می توانند نسبت به ثبت نام خود از طریق سامانه مدیریت آموزشی استان  به

http://erqz-mporg.ir  موزشی اقدام نمایند . بخش سامانه آ 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
 سازمان امور اداری و استخدامی کشور 29/08/1397مورخ  464185ره بخشنامه شما-7

ورود به سامانه 

 آموزشی

 
 

بارگذاری فرم درخواست به 

انضمام تصاویر اسکن شده 

مدارک )آخرین مدرک تحصیلی ، 

کارگزینی ، فرمهای آخرین حکم 

تکمیل شده اطلاعات عمومی و 

 موضوعی ، فیش واریزی

انتخاب بخش خدمات 

 الکترونیک

تکمیل فرمهای اطلاعات 

( و 1عمومی متقاضیان )پیوست 

اطلاعات موضوعی متقاضیان 

(2تدریس )پیوست   

انتخاب بخش 

درخواست تعیین 

 صلاحیت

انتخاب درخواست 

جدید در بخش تعیین 

 صلاحیت مدرسین

 تکمیل فرم درخواست

دانلود بخشنامه ها و 

 پیوستها
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کلیه دستگاههای اجرایی و موسسات آموزشی مورد تائید در برگزاری دوره های آموزشی برای  -2

کارکنان دولت باید از مدرسانی استفاده نمایندکه علاوه بر دارابودن صلاحیت موضوعی تدریس 

 باشند .  "گواهینامه مدرسی  "، دارای 

دارک و افرادی که دارای م اعضای هیلت علمی ،معلمان)به استثنای کلیه متقاضیان تدریس -3

مومی می جهت احراز صلاحیت شرایط ع ( تحصیلی مرتبط با رشته علوم تربیتی )کلیه گرایشها(

 طی نمایند .بخشنامه مذکور را  5بایست دوره های مندرج در جدول ماده 

ربیتی تاعضای هیلت علمی ،معلمان و افرادی که دارای مدارک تحصیلی مرتبط با رشته علوم  -4

ی و سایر ، دارندگان گواهینامه مدرسی از مراجع معتبر داخی و خارجیه گرایشها( هستند )کل

ه های افراد صاحب نظر ، در صورت تشخیص و تائید مرکز از شرکت از تمام یا بخشی از دور

 می شوند .  تربیت مدرس معاف

صادر  پس از احراز صلاحیت شرایط عمومی توسط این مرکز "گواهینامه مدرسی  "صدور  -5

 خواهد شد .

 
 

 های انگیزشی آموزشو کارهاهای آموزشی، امتیازات و ساز نامهیگواه
 

 شوند:بندی می به دو دسته زیر طبقه های آموزشینامهیگواه
 

 نوع اول هاینامهیگواه-1
 کنندگانشرکت به مدتکوتاه آموزشی هایها یا پودماناز دوره هر یک در پایان هایی کهنامهیگواه

 گردد.اعطا می

 های نوع دومنامهیگواه-2
فوق لیسانس،   دیپلم، لیسانس وتخدامی نظیر فوقتوانند از مزایای اسینامه هایی که دارندگان آن مگواهی

 برخوردار شوند.
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 امه آموزشی نوع دوم:سطوح گواهین -2-1

 
 8. کارمندان دولت حذف گردید( از نظام آموزش 2گواهینامه تخصصی ي پژوهشی سطح ) 
 

نامه نوع دوم در صورت دارا بودن مدرک تحصیلی رسمی با ارزش علمی)به عنوان اعطای گواهی -2-2

 پذیر است.مدرک پایه( و دیگر شرایط لازم صرفاً  یک بار در طول خدمت برای هر کارمند امکان

تخصصی و تخصصی ي پژوهشی از تاریخ های نوع دوم در تمام سطوح مهارتی، ر گواهینامهصدو -2-3

یاز لازم ابلاغ این بخشنامه منوط به شرکت افراد واجد شرایط در آزمون جامع و کسب حد نصاب امت

 است.

های عمومی و تواند آموزشها برای اخذ گواهینامه نوع دوم میپنجم کل آموزشحداکثر یک -2-4

قابل  م برای گواهینامه های آموزشی نوع دومهای توجیهی بدو استخدافرهنگی مصوب باشد. آموزش

 احتساب نیست.

 واهینامه آموزشی نوع دوم قابل احتساب نیست.های توجیهی بدو استخدام برای گآموزش -2-5

 

                                                           
 14/11/1392مورخ  18819/92/200اصلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت به شماره  12ماده -8

سطوح 

مهارتی

تخصصی

تخصصی ـ پژوهشی 
( 1)سطح 

تخصصی ـ پژوهشی 
(2)سطح 
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 های نوع دومانواع گواهینامه

مدارک و شرایط اخذ مدارک نوع 

 دوم

 ـ پژوهشی تخصصی تخصصی مهارتی

 سطح یک

متوسطه دیپلم مدرک تحصیلی پایه  لیسانس فوق دیپلم 

حداکثر آموزش قابل قبول در یک 

 سال

ساعت 200 ساعت 200  ساعت 160   

حدنصاب ساعات آموزش عمومی و 

 فرهنگی

ساعت 240 ساعت200  ساعت 160   

حدنصاب ساعات آموزش 

 شغلی/مدیران

ساعت 960 ساعت 800  ساعت 640   

کل ساعات آموزش )بدون احتساب 

 سطح قبل(

ساعت 1200 ساعت 1000  ساعت 800   

ی زمانی طی آموزش در دوره

 حداقل )زمان انتظار (

سال 6 سال 5  سال 5   

تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، 

 مقالات

)با تایید کمیته سرمایه انسانی وزارت 

 متبوع (

ساعت قابل  200تا 

 قبول و کسر از کل

ساعت  200تا 

قابل قبول و کسر 

 از کل

قابل ساعت  200تا 

 قبول و کسر از کل

 دارد دارد دارد آزمون جامع

 ارائه تحقیق
یک طرح در زمینه  --- ---

 شغلی

همتراز شدن مزایای اخذ مدرک نوع 

 دوم با مدارک دانشگاهی

لیسانسفوق لیسانس کاردان  
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 رایی صدور گواهینامه های نوع دومفرآیند اج
 

 

 های اجراییمراحل آموزش در دستگاه

 گردد.ها و تعیین اهداف میشامل تدوین استراتژیالف( سیاستگذاری:

سنجی: زش گردد. چه کسيی باید آموشيامل تعیین نوع و مقدار آموزش به تفکیک پرسينل میب( نیاز 

 ببیند؟ چه نوع آموزشی برای رفع نیاز در داخل و خارج سازمان ؟

شی: آموزشييی و چگونگی اجرای آن  شييامل تمامی اطلاعات موجود در یک دورهج( طراحی آموز

 -4اهداف آموزشييی  -3های آموزشييی سييرفصييل -2تعیین عناوین آموزشييی  -1اسييت که عبارتند از: 

تشکیل پرونده و بررسی توسط دستگاههای اجرایی استان

ارسال به کمیته  سرمایه انسانی سازمان متبوع جهت بررسی و 
تایید در شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه

ارسال به سازمان امور اداری و استخدامی کشورکشور جهت 
تایید 

در مرکز آموزش )شرکت افراد واجد الشرایط در آزمون جامع 
پس از تایید نهایی( مدیریت دولتی 

صدور گواهینامه توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی پس از 
پذیرفته شدن در آزمون جامع
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روش ارزشیابی   – 8کنندگان  شرایط شرکت -7روش آموزش  -6فناوری آموزش  -5محتوای آموزش 

 ویژگی مدرسان -9

شی:د( برنامه بندی اجرا، شرکت کنندگان، روش ها، زماندربرگیرنده اهداف، انتظارات، ریزی آموز

 های ارزشیابی است.منابع مورد نیاز و ملاک

ز های آموزشيييی) قبل اهای لازم برای اجرای برنامهشيييامل پشيييتیبانی( مدیریت اجرایی آموزش:ذ

 گردد.آموزش، حین آموزش، پس از آموزش( می

شیابی و پایش و بهبود فرآیند آموزش: ا و هگیری نتایج آموزش از طریق ملاکشييامل اندازیو( ارز

بهبود  گذاری سيييازمان در امر آموزش موجبگردد. آیا سيييرمایهاسيييتانداردهای از قبل تعیین شيييده می

 وری و کارآیی سازمان شده است؟ عملکرد کارکنان و یا افزایش بهره

 ی وهای اجرایی مکلفند موظفند براسيياس مدل سييیسييتمی ، آموزش و معیارهای اصييلدسييتگاه 

ر کلی ( بخشييينامه(، فرآیندهای اجرایی، سييياختار آموزش و به طو3فرعی ) مندرج در ماده )

شنامه ارزیابی آموزش ، مورد خود س ساس پر ارزیابی قرار داده و کیفیت فرآیند آموزش را بر ا

 نقاط قابل بهبود را شناسایی و اصلاحات لازم را انجام دهد .

انی پیوست های اجرایی در بخش پایاصلی و فرعی آموزش در دستگاهپرسشنامه ارزیابی معیارهای نکته:

 درج گردیده است. 14/11/1392( بخشنامه مورخ 1شماره )

 ستگاه صات کلی برنامهد شخ سالانه کارمندان خود رهای اجرایی مکلفند م شی  ا در های آموز

وب سييالانه مصييهای آموزشييی ای از برنامهتکمیل و نسييخه« های الف، ب، ج و دفرم» قالب 

سانی )) سرمایه ان ستانی( را پس از تایید کمیته   سازمان مرکستادی و ا ستقر در  زی متبوع( با م

سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور ارسال امضای بالاترین مقام مسلول آموزش دستگاه، به 

 نمایند.
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 اهمّ الزامات: 

 عمومیرعایت نسبت آموزش های عمومی و اختصاصی، مدیریتی و  -1

 تمرکز بر آموزش های سازمانی و شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردی -2

 تمرکز بر کیفیت به جای کمیت -3

اهینامه های با ممنوعیت برگزاری دوره ها و یا پودمان های بلند مدت که منجر به اعطای گو -4

 گردد.ارزش استخدامی می

ی مدیران و ساعت برا 60 رعایت سرانه آموزشی پیش بینی شده برای کارمندان و مدیران ) -5

 ساعت برای کارمندان(  40

 

 

 
 

ساعت -نحوه محاسبه نفر

آموزش

مجموع حاصل ضرب های 
میزان ساعت هر یک از 

دوره ها 

در تعداد شرکت کنندگان

نحوه محاسبه سرانه 

آموزش مدیران

ساعت دوره های –مجموع نفر 
آموزشی مدیران  

تقسیم برتعداد کل مدیران

نحوه محاسبه سرانه 

آموزش کارکنان

ساعت دوره –مجموع نفر 
های آموزشی کارکنان 

انتقسیم برتعداد کل کارکن
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 فرآیند نیاز سنجی
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نیست:  ضروری"ب "و"الف "هایهای آموزشی زیر در فرمها و پودمانپیش بینی دوره

ها قبل از اجرا باید به گونه دورههای مرتبط .  اینهای مصوب شورای فنی  و کارگروهدوره -1

 واحدهای استانی برسد.تایید آموزش 

 های شغلی مامور گزینش و حراستهای مرتبط با رشتهدوره -2

 های آموزشی خارج از کشورها و دورهبورس -3

هایی که مجوز آنها توسط دفتر آموزش مداوم جامعه پزشکی وزارت بهداشت، درمان دوره -4

 شود.و آموزش پزشکی برای شاغلان ذیربط در این وزارتخانه صادر می

شناسایی دوره های 
آموزشی سالانه مورد 
ن نیاز کارمندان و مدیرا
توسط ستاد مرکزی 
دستگاههای اجرایی

اعلام به واحدهای 
نجی استانی برای نیاز س

فردی و مشخص شدن 
ی قلمرو جغرافیایی اجرا

دوره ها به صورت ملی، 
ستادی و استانی به 

تفکیک مدیران، 
ن سرپرستان و کارمندا

تکمیل فرمهای الف، ج
و د توسط دستگاههای

اجرایی استان و 
تصویب در کارگروه 

توسعه مدیریت 
دستگاه استانی

ارسال فرم های مذکور
به کارگروه توسعه 

مدیریت

مستقر در سازمان ) 
(  مرکزی متبوع

احصاء سهم واحدهای 
اده استانی بر مبنای د

های فرم های الف و 
اعلام به واحدهای 
رم استانی بر اساس ف

ب  توسط ستاد 
دستگاه اجرایی
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 فرآیند ثبت نام در دوره آموزشی
 الف( ثبت نام در دوره های آموزشی به صورت فردی

عرفی نامه از سوی دستگاه اجرایی متبوع مبنی بر شرکت در دوره آموزشی با ذکر ( ارائه م 1 -الف

 کد ملی

 ( تکمیل فرم ثبت نام ) ضمیمه تقویم آموزشی( 2 –الف 

درج در ر اساس مفاد جدول شهریه دوره های آموزشی من( ارائه اصل فیش واریزی شهریه ب3–الف 

مه و بودجه درآمد اختصاصی سازمان برنا "به نام   4001004503025663حساب شماره   این تقویم به

 ؛ "کشور

 ؛327004577102500000000000000077شناسه واریز :    

  700100004001004503025663شماره شبا : 

 ت گروهیبه صور ثبت نام در دوره آموزشی -ب

ای مکتوب ضمن درخواست برگزاری دوره، ( دستگاه اجرایی متقاضی موظف است طی نامه1-ب

 نسبت به معرفی فراگیران اقدام نماید.

ریه دوره توسط دستگاه اجرایی بر اساس مفاد جدول شهریه دوره های آموزشی ( پرداخت شه2-ب

مان برنامه درآمد اختصاصی ساز "به نام  4001004503025663مندرج در این تقویم به شماره حساب 

شماره شبا   ؛ 327004577102500000000000000077؛ شناسه واریز :   "وبودجه کشور

:700100004001004503025663 IR وهشوارائه یک نسخه از فیش واریزی  به مرکز آموزش و پژ-

 ه.های توسعه و آینده نگری استان قبل از برگزاری دور

شود، دستگاه مربوط ( در مورد دوره های آموزشی که برای آنها قرارداد آموزشی تنظیم می3-ب

رده و فیش های مورد درخواست را بر اساس مفاد قرارداد پرداخت کموظف است شهریه دوره یا دوره

 های توسعه و آینده نگری استان تحویل دهد.  واریزی را به مرکز آموزش و پژوهش
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 شرایط ثبت نام -ج

های آموزشی ) تناسب شغل مورد تصدی با نوع دوره کنندگان در دورهرعایت شرایط شرکت-1

 های اجرایی الزامی است.آموزشی( توسط فراگیران و دستگاه

م در دوره، در صورت به حدنصاب رسیدن جهت برگزاری دوره ، مدیریت آموزش و پس از ثبت نا-2

ایی مربوطه گری استان، زمان قطعی دوره را به رابط آموزشی دستگاه اجرهای توسعه و آینده نپژوهش

جدول  اعلام می نماید. در صورتی که کلاس به حدنصاب لازم جهت تشکیل نرسد وجوه دریافتی طبق

 استرداد شهریه مندرج در این تقویم از سوی مدیریت پرداخت خواهد شد.

یت پذیرش فراگیران با افرادی است که مدارک ثبت نام ها اولوحدودیت ظرفیت کلاسبا توجه به م-3   

 را در موعد مقرر ارائه نمایند.

های آموزشی در صورت وجود تقاضا و به حدنصاب ، سایر دورهبینی شدههای پیشعلاوه بر دوره-4

 های استان برگزار خواهد شد.رسیدن تعداد متقاضیان آنها در محل هر یک از شهرستان

باشد . بدیهی ط به واریز شهریه دوره مینام افراد جهت شرکت در دوره آموزشی منوقطعیت ثبت-5   

ه، شهریه های توسعه و آینده نگری از پذیرش افرادی که قبل از شروع دوراست مرکز آموزش و پژوهش

 خود را پرداخت نکرده باشند معذور خواهد بود.

 انضباطیـ رات آموزشی مقرّ
را به  کنندگان و رابطین محترم آموزشجلوگیری از هرگونه مشييکلات احتمالی توجه شييرکتبه منظور 

 :میینمایکوتاه مدت جلب م یهااز مقررات آموزشی دوره ییهابخش

لذا غیبت در  شيييوندین خود تلقی مکنندگان در طول دوره به عنوان مأمور از سيييازماکلیه شيييرکت -1

 .گرددیاداری مجاز تلقی نم یهاتیخصوص مأمور
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 است.آموزشی طبق برنامه اعلام شده الزامی  یهاتیحضور شرکت کنندگان در تمامی فعال -2

به ابلاغیه مرکز -3 ندهو پژوهش آموزش با عنایت  عه و آی نگری کشيييور ، حداکثر غیبت های توسييي

1مجاز
10

 زمون را نخواهد داشت. در غیر این صورت فراگیر حق شرکت در آ .باشدمی آموزشی  ساعات

 :دشومی: در موارد زیر غیبت فراگیر موجه محسوب 3-1

 .)فوت بستگان درجه یک )همسر، فرزند، مادر، پدر،برادر و خواهر 

 مترقبه مستند به دلائل و مدارک . حادثه غیر 

اسيت دسيتگاه اجرایی ، وضيعیت حضيور و غیاب فراگیران در دوره آموزشيی ، به در صيورت درخو-4

 دستگاه اجرایی معرفی کننده اعلام خواهد شد . 

 است.امتیاز  100از  60های آموزشی ها یا پودماندوره یبرای همهنمره قبولی  نصابحد -5

 مقررات و ضوابط صدور گواهینامه پایان دوره

مدت زمان  در آزمون پایان دوره آموزشی ، منوط به حضور منظم فراگیران در کلاس، مطابقشرکت -1

 دوره آموزشی می باشد.

س بر اساس مبنای میزان حضور فراگیر در کلاس ها ، لیست حضور و غیاب ارائه شده از سوی مدرّ -2

 باشد.ضوابط آموزشی مرکز می

 غیبت بیش از حد مجاز در کلاس ، موجب حذف فراگیر از دوره خواهد شد. -3

شوند، تنها در نفراگیران دوره های آموزشی که در زمان مقرر، موفق به شرکت در آزمون پایان دوره -4

 توانند با ارائه درخواست، در آزمون مجدد شرکت نمایند:موارد زیر می

 فوت بستگان درجه یک فراگیر  

 ه ماموریت اداری با ارائه نامه از رئیس دستگاه محل خدمتاعزام ب  
ی آزمون روز پس از تاریخ برگزار 15برگزاری آزمون مجدد برای فراگیران مشيييمول، حداکثر طی -5

رسييال اصييلی خواهد بود، بدیهی اسييت چنانچه درخواسييت فراگیر در مهلت تعیین شييده به مرکز ا

 نشود، فراگیر از دوره حذف خواهد شد.

شده ب-6  شیابی دوره تعیین  سوی مدرس، کار عملی) تحقیق( برای ارز شد، فراگیران در مواردی که از  ا

 موظفند نسبت به تحویل کار عملی در مهلت تعیین شده از سوی مدرس، اقدام کنند.
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پ-7 تاریخ  ماه از  یک  تا  حداکثر  به مرکز آموزش ،  کار عملی )تحقیق(  یل  یان دوره تأخیر در تحو ا

رونده پباشد. بدیهی است پس از گذشت این مهلت، به علت بسته شدن ، قابل پذیرش می آموزشی

 کلاس، فراگیر از دوره حذف خواهد شد.

گواهینامه دوره آموزشی صرفاً  برای فراگیرانی صادر خواهد شد که بیش از حد مجاز غیبت نداشته -8 

 عملی )تحقیق(را کسب کنند.درصد امتیاز آزمون پایان دوره یا کار  60باشند و حداقل 

 : چگونگی استرداد شهریه
 مبلغ قابل استرداد علت استرداد ردیف

مبلغ شهریه دوره  90% واجد شرایط نبودن داوطلب 1  

اضافه پرداختی  100% اضافه پرداختی توسط داوطلب 2  

روز تا برگزاری دوره 15انصراف داوطلب بیش از  3 شودد میمابقی مسترمیزان شهریه کسر و  %20تا    

هروز تا برگزاری دور 15انصراف داوطلب کمتر از  4 شودشهریه کسر و مابقی مسترد می میزان %30تا    

 قابل استرداد نیست انصراف داوطلب پس از شروع دوره 5

مبلغ شهریه 100% عدم تشکیل دوره 6  
 

 توضیحات:

جدول فوق ، مدیر آموزش و پژوهش های توسعه  4و  3مرجع تشخیص مبلغ قابل استرداد در ردیف های 

و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان می باشد . ضروری است شرایط استرداد شهریه ، در 

 پشت فرم ثبت نام درج و و هنگام ثبت نام ، به اطلاع تمامی  شرکت کنندگان برسد . 

 91400های آموزشی در سال جدول شهریه دوره
به شرح  ولتی ، براساس ابلاغیه مرکز آموزش مدیریت د1400میزان شهریه دوره های آموزشی در سال 

 جدول زیر می باشد :

                                                           
 مرکز آموزش مدیریت دولتی   14/02/1400مورخ  744/1ابلاغیه شماره -9
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شهریه دوره های آموزشی -الف  

 

 

 تعرفه تعیین صلاحیت و شهریه دوره های تربیت مدرس -ب 
 تعرفه های  مربوط به تعیین مدرسان، به شرح جدول زیر می باشد:

 شرح خدمت ردیف

 تعرفه )ریال(

 توضیحات
 حضوری

کلاس زنده 

 )آنلاین (

الکترونیکی 

 )آفلاین(

تشکیل پرونده و بررسی  1

مدارک و مستندات 

 متقاضیان

 تمامی متقاضیان 1.250.000 1.250.000 1.250.000

دوره تربیت مدرس )هر  2

 نفر ساعت ( 

 ساعت  32حداکثر  225.000 300.000 450.000

صدور گواهینامه مدرسی  3

احراز صلاحیت و 

 موضوعی تدریس

فقط مشمولان تبصره  2.500.000 2.500.000 2.500.000

الف( دستور /4بند )

العمل نحوه احراز 

 صلاحیت تدریس

 میزان شهریه )ریال  به نفرساعت( عنوان دوره ردیف

 75.000 توجیهی بدو خدمت 1

 130.000 شغلی )مشاغل عمومی ( 2

های عمومی، فن آوری )توانمندیعمومی 3

 اطلاعات و فرهنگی و اجتماعی(

110.000 

 220.000 مدیران 4
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تبصره »شمول جدول فوق( صرفاً از متقاضیان م 2وط به صدور گواهینامه مدرسی )موضوع ردیف رفه مربتع

رشته علوم  علمی، معلمان، دارندگان مدارک تحصیلی در، شامل: اعضای هیات «الف دستورالعمل /4بند 

سایر افراد  تربیتی )کلیه گرایش ها(، دارندگان گواهینامه مدرسی از مراجع معتبر داخلی و خارجی و

مان صاحب نظر، در صورت تشخیص و تایید مدیریت آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری ساز

عاف می شوند، شرکت در تمام یا بخشی از دوره های تربیت مدرس م مدیریت و برنامه ریزی استان، که از

ستند، از دریافت می گردد. متقاضیانی که ملزم به شرکت در تمامی عناوین دوره های تربیت مدرس ه

 پرداخت تعرفه موضوع این بند، معاف می باشند.

 به تفکیک هر دوره  دوره های تربیت مدرس شهریه

ف
دی

دوره مدت  عنوان دوره ر

 ) ساعت (

 شهریه  دوره )به ریال(

کلاس زنده  حضوری

 )آنلاین (

الکترونیکی 

 )آفلاین(

آشنایی با نظام آموزش کارکنان  1

 دولت و مقررات مربوط
4 - - .000900  

000900. - - 4 شناخت نظام اداری ایران 2  

روش ها و فنون آموزشی  3

 )تدریس (
8 - 2.400.00 - 

ارزشیابی  روشهای سنجش و 4

 آموزش
8 - 2.400.000 - 

 - 2.400.000 - 8 تکنولوژی آموزشی 5
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 تعرفه کانون های ارزیابی و شهریه دوره های توسعه شایستگی های عمومی مدیران حرفه ای -ج

 تعرفه عنوان ردیف

)به ریال(   

 توضیحات

  000.00051. کانون ارزیابی 1

 تا

 22.500.000  

توجه  به ازای هر فرد و با

به تعداد شایستگی ها و 

 نوع گزارش

دوره های توسعه شایستگی های عمومی  2

 مدیران حرفه ای
 مطابق دوره های مدیران 350.000

ا توجه به بجدول فوق( در استان ها،  1تعرفه پایه اجرای کانون های ارزیابی )موضوع ردیف  تبصره:

 .باشد متغیر ریال 22.500.000تا  10.000.000استانی، می تواند از وضعیت اعتباری دستگاههای اجرایی 

 تذکرات مهم
برای تشکیل کلاس در دوره های آموزشی، به تشخیص مدیران آموزش و پژوهش  حد نصاب لازم-1

 های توسعه و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان ها، تعیین خواهد شد.
 

میتوانند  آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان ها های توسعه ومدیران آموزش و پژوهش -2

آموزشی  با توجه به وضعیت منابع اعتباری دستگاههای اجرایی، به تشخیص خود در شهریه دوره های

غلی شاجتماعی(،  عمومی، فناوری اطلاعات ، فرهنگی و توجیهی بدو خدمت، عمومی )توانمندی های

عه شایستگی درصد، و در شهریه دوره های تربیت مدرس و توس 50مدیران، حداکثر تا  )مشاغل عمومی( و

 درصد کاهش با افزایش منظور نمایند. 55عمومی مدیران حرفه ای، حداکثر تا 
 

مورخ  20549/200و بخشنامه شماره  30/01/1390مورخ  1834/200بخشنامه شماره  5به استناد بند  -3

مواد و محتوای آموزشی مورد نیاز دوره های آموزشی، همراه داشتن و استفاده ، در خصوص 18/8/1390

از منابع مصوب )ابلاغی از طرف مرکز آموزش مدیریت دولتی و سازمان اداری و استخدامی کشور(، 

برای فراگیران و مجریان دوره ها الزامی است و هزینه تهیه منبع مصوب هر یک از دوره ها که توسط 

 ه می شود، به شهریه همان دوره اضافه می گردد.مجریان تهی
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ای مورد درخواست سازمان ها و دستگاههای اجرایی دولتی که به صورت اختصاصی هشهریه دوره  -4

می باشد و در  برگزار می شود، در مرکز استان، برابر با شهریه دوره های مذکور )مندرج در جدول فوق(

و برنامه  و پژوهشه های توسعه و آینده نگری سازمان مدیریتشهرستان ها، به تشخیص مدیران آموزش 

 درصد افزایش باید. 50ریزی استان ها، حداکثر می تواند تا 

ای مورد درخواست سازمان های محلی غیر دولتی که به صورت اختصاصی در مرکز هشهریه دوره  -5

نگری  های توسعه و آیندهاستان یا شهرستان برگزار می شود، به تشخیص مدیران آموزش و پژوهش 

 درصد قابل افزایش است. 100سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان ها، حداکثر تا 

شده برای دوره های آموزشی فناوری اطلاعات، برابر شهریه مصوب دوره های عمومی،  شهریه اعلام -6

 هزینه آزمون مل می آید،شامل هزینه برگزاری دوره و اخذ آزمون است. در مواردی که صرفاً آزمون به ع

 ریال خواهد بود. 300.000هر مهارت تا سقف 

ای آموزشی غیرحضوری که به شیوه های مختلف )الکترونیکی و از طریق سامانه) شهریه دوره ه-7

LMS ت گرفته برای ، کلاس آنلاین )وبینار( و .... ( برگزار می شود ، بر اساس میزان هزینه های صور

مدیر آموزش  "شخیص ون ، نوع دوره ، گستره مخاطبان و سایر عوامل    تاثیرگذار ، به تتولید محتوا و آزم

حاسبه و م "و پژوهش های توسعه و آینده نگری و تائید رئیس سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان 

 دریافت خواهد شد . 

دستگاه اجرایی  های آموزشی که به صورت اختصاصی و با استفاده از امکاناتدر مورد دوره-8

های توسعه و های آموزش و پژوهششوند، مدیران مدیریتگزار میکننده )طرف قرارداد( بردرخواست

گیری از امکانات ، به ازای بهرهنامهیگواهتوانند با حفظ حق نظارت و صدور ها مینگری استانآینده

 :یندتخفیف به شرح زیر اعمال نما %60دستگاه مربوط حداکثر به میزان 
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 تعرفه )به ریال( شرح خدمات ردیف

 20% فضای آموزشی 1

 5% پذیرایی 2

 5% لوازم مصرفی 3

 30% حق التدریس 4

 

 

 نکات مهم در خصوص مؤسسات آموزشی )دولتی و غیردولتی( تائید صلاحیت شده
 

 مدیران حرفهستگاه های اجرایی مجاز به برگزاری دوره های آموزشی توجیهی بدو خدمت ، شغلی ، د-1

ی دوره برای ای آموزش های فرهنگی و عمومی  صرفاً  برای کارکنان خود  می باشند و مجاز به برگزار

 نمی باشند . کنان سایر دستگاههای اجرایی کار
 

وزش رایی می توانند آموزشهای مورد نیاز خود را از طریق راساً و یا از طریق مراکز آمدستگاههای اج-2

 را نمایند . عه و آینده نگری و دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی برنامه ریزی و اجو پژوهش های توس
 

قانون مدیریت خدمات کشوری ( صرفاً  به  71یران سیاسی )مقامات موضوع ماده آموزش های مد-3

 عهده مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری کشور می باشد . 
 

اجرای دوره های آموزشی مرتبط با حیطه و  شده ، صرفاً  مجاز بهمراکز و مؤسسات تائید صلاحیت -4

 مدت زمان  تعیین شده می باشند . 
 

وزشی قانون مدیریت خدمات کشوری دانشگاهها مجاز به اجرای دوره های آم 59ه استناد تبصره ماده ب-5

د و د، هستنبرای کارکنان دولت در حیطه هایی که دارای مجوزوگروه های آموزشی فعال می باشن

موزشی دستگاههای اجرایی می توانند در قالب برنامه های آموزشی مصوب برای اجرای دوره های آ

 مورد نیاز خود با دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی انعقاد قرارداد نمایند . 
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می   گواهینامه های آموزشی صادره از مؤسساتی که فاقد صلاحیت از سازمان مدیریت و برنامه ریزی -6

باشند در نظام آموزش کارکنان دولت مورد پذیرش نبوده و  قابل درج در پرونده پرسنلی و اعمال در 

 سازوکارهای انگیزشی نمی باشد . 
 

ضوابط اعمال مدارک تحصیلی صادره از سوی دانشگاههای غیرانتفاعی، جامع 

 علمی کاربردی ، سازمان مدیریت صنعتی و غیره
وسعه مدیریت و سرمایه انسانی تمعاونت  16/9/1392مورخ  15879/92/200 براساس بخشنامه شماره-1

رت وزا»رئیس جمهور )سابق( تمامی مدارک تحصیلی که در یکی از مقاطع تحصیلی رسمی از سوی 

ون ذکر با ارزش علمی و بد« وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی»و « علوم، تحقیقات و فناوری

یرد، این برای ادامه تحصیل در مقاطع تحصیلی بالاتر ملاک عمل قرار گ صادر شود و« معادل»کلمه 

ا در وضعیت رمدارک دارای ارزش استخدامی بوده و دستگاههای اجرایی می توانند مزایای مترتب بر آن 

های طبقه با رعایت ضوابط طرح« رسمی، پیمانی، قرارداد کارمعین )مشخص(»استخدامی کارمندان خود 

 شرایط تحصیلی و تجربی( اعمال نمایند.بندی مشاغل )

، DBA( بوده و تحت عناوین آموزش عالی آزاد 1هینامه هایی که فاقد شرایط بند )مدارک و گوا -2

MB عادل با م، تکمیلی، تخصصی، دوره های معادل سازی شده و ... صادر شده اند از ارزش استخدامی

 نمی باشند. مقاطع تحصیلی در نظام آموزش عالی کشور برخوردار

 6/3/1391مورخ  464/91/200و شماره  5/8/1387مورخ  70599/1803امه های شماره براساس بخشن -3

ه در دوره کمعاونت توسعه و سرمایه انسانی رئیس جمهور )سابق( آن عده از کارکنان رسمی و پیمانی 

 ارشد سازمان های آموزشی بلند مدت هم سطح مقاطع تحصیلی کاردانی، کارشناسی و کارشناسی

یلی مدیریت صنعتی فارغ التحصیل شده اند با رعایت شرایط ذیل از ارزش استخدامی مدارک تحص

 ماخوذه بهره مند می گردند.

 صورت گرفته باشد. 6/3/1391ذیرش و شرکت در دوره های آموزشی موصوف تا تاریخ پ -1/3

فارغ التحصیل  برای مقطعی که در آن  پایه معتبر )علمی(فارغ التحصیلان دارای مدرک تحصیلی  -2/3

شده اند، باشند )مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه برای مقاطع هم سطح کاردانی و کارشناسی 
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برای مقطع هم سطح  م سطح کارشناسی ناپیوسته و لیسانسپیوسته، فوق دیپلم برای مقطع ه

 کارشناسی ارشد(.

ده و شره در مقطع مربوط ار سوی سازمان یاد شده صادر رای فارغ التحصیلان گواهینامه پایان دوب -3/3

اً در متن آن به صراحت هم سطح یا معادل یکی از مقاطع تحصیلی ذکر گردیده باشد. ضمن

ید به تایید گواهینامه هایی که از سوی نمایندگی های سازمان فوق صادر شده یا می گردد، می با

 سازمان مدیریت صنعتی )تهران( برسد.

مورد نظر رشته شغلی  ه شغلی فعلی مستخدم یارشته تحصیلی فارغ التحصیل در شرایط احراز رشت -4/3

 برای وی پیش بینی شده باشد.

 "استانی  "،  "کشوری"، "ملیّ  "،  "بین المللی  "ضوابط استفاده از عبارت 

 در همایش ها و جشنواره ها

ی ، سمپوزیوم ، مجمع ، جشنواره ، همایش و سایر همایکنگره ، گرد ،تمامی عناوین سمینار ، کنفرانس -1

 عناوین مشابه مشمول این ضوابط می گردند.

قانون مدیریت خدمات کشوری و موسسات بخش   5ای اجرایی مشمول موضوع ماده کلیه دستگاهه-2

هرگونه  جهت برگزاری "کشوری"، "ملیّ  "،"بین المللی"غیردولتی موظفند برای استفاده از عبارت

دیریت و میش در سطح کشور ، مجوز لازم را از کارگروه ساماندهی همایش ها )مستقر در سازمان هما

امه ریزی و توسعه مجوز لازم را از شورای برن "استانی  "برنامه ریزی کشور ( و برای استفاده از عبارت 

 استان اخذ نمایند . 

همایش ها از سوی دستگاههای اجرایی  حمایت مالی از همایش ها و یا اعزام کارکنان جهت شرکت در-3

در صورتی امکان پذیر است که برگزارکنندگان همایش ، مجوز برپایی آن را از این معاونت دریافت 

نموده باشند . در غیراینصورت گواهینامه های صادرشده برای کارکنان فاقد اعتبار در پرونده پرسنلی می 

 باشد .
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 تقویم آموزشی مدیران و کارکنان 

 1400درسال 
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 دوره های بدو خدمت :-1

 

 ردیف

 عنوان پودمان/ دوره

 مدت زمان

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

شهریه هر نفر 

 )ریال (

آشنایی با ساختار نظام و دولت  1

 جمهوری اسلامی  ایران
 طی سال 12

               
900,000       

آشنایی با ماموریت ها و ساختار  2

 اداری دستگاه محل خدمت
 طی سال 6

               

450,000       

3 
 طی سال 16 قانون مدیریت خدمات کشوری

            

1,200,000       

فرهنگ سازمانی و ارتباطات موثر  4

 در سازمان
 طی سال 12

               

900,000       

5 
 طی سال 12 کار تیمی و حل مساله

               

900,000       

های اخلاق حرفه ای مبتنی بر آموزه 6

 اسلامی در نظام اداری
 طی سال 12

               

900,000       

 - طی سال یک ماه دوره کارورزی 7
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آموزشی مدیران حرفه ای:دوره های -2  
مدت دوره  عنوان پودمان / دوره ردیف

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

 880،000 تیر 4 آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی کشور 1

 1.980.000 تیر 9 تفکر سیستمی در مدیریت سازمان ها 2

 880.000 مرداد 4 مدیریت بحران های اجتماعی 3

 1.320.000 مرداد 6 آشنایی با روش ها و فنون کار با مدیران مافوق 4

شارکت و برنامه ریزی برای توسعه پایدارم -زنان 5  660.000 مرداد 3 

 1.760.000 شهریور 8 انگیزش در کار 6

 1.320.000 شهریور 6 خلاقیت و نوآوری )فردی( 7

 1.320.000 شهریور 6 خلاقیت و نوآوری )سازمانی( 8

 1،320،000 مهر 6 مدیریت پسماندها 9

 1.320.000 مهر 6 کیفیت در مدیریت 10

 880،000 مهر 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 11

 1.320.000 مهر 6 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 12

 1.760.000 مهر 8 بنیان مدیریت امنیت اطلاعات )بما( 13

جلساتفن اداره  14  1.320.000 آبان 6 

یفصل تعدیات ماموران دولت –آشنایی با قانون مجازات اسلامی  15  880.000 آبان 4 

الهاق  آشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و قانون 16

 موادی به آن
 1.320.000 آبان 6

 1.320.000 آبان 6 مدیریت بحران 17

 1.320.000 آذر  6 کیفیت در مدیریت 18

 1،760،000 آذر  8 مهارتهای ارتباطی مدیران 19

 1،320،000 آذر   6 مدیریت ساختارهای سازمانی 20

 880.000 آذر 4 شفافیت و سلامت اداری 21

 1.760.000 دی 8 مدیریت تعارض و فنون مذاکره 22

 2.640.000 دی 12 مدیریت رفتار سازمانی در سازمان های عمومی 23

 1.320.000 بهمن 6 شناخت ابعاد توسعه ای سرمایه اجتماعی در کشور 24

 1.320.000 بهمن 6 مدیریت مشارکتی با تاکید بر نظام پیشنهادها 25

 1.760.000 بهمن TRIZ 8دانش خلاقیت شناسی و  26
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 :آموزشی مدیران حرفه ایمشخصات دوره های 
 

 مدیریت موثر وقتنوان دوره:ع

 ساعت 4مدت دوره :

 از وقت و زمان  ارتقای سطح دانش فراگیران در زمینه اصول و فواید و شیوه های استفاده بهینهاهداف آموزشی:

 سرفصل :
 مدیریت بهینه وقت -

 مدیریت فردی، کلید مدیریت زمان -

 اصول مدیریت زمان -

 فواید اعمال مدیریت زمان -

 توصیه هایی جهت موفقیت در مدیریت زمان -

 عوامل اتلاف وقت -

 موثر و مدیریت وقتارتباط  -

 روش های مدیریت زمان، اولویت بندی برنامه های کاری  -

 کنترل مزاحمت ها و وقفه ها، آشفتگی ها و کارهای دفتری عادی -

 راهنمای برنامه ریزی و زمانبندی های روزانه -

 

 

 آشنایی با قانون برنامه وبودجه وقانون بودجه سالانه کل کشورعنوان دوره:

 ساعت 4مدت دوره :

لول تهیه و آشنایی فراگیران با فرایند تصویب و ابلاغ بودجه، تعریف طرحهای عمرانی و مساهداف آموزشی:

 اجرای آنها و استانداردهای لازم و موارد رعایت تصمیمات شورای حقوق و دستمزد

 

 سرفصل :
 قانون برنامه و بودجه(  19ابلاغ بودجه مصوب ) ماده  -

 ( 20طرحهای عمرانی )ماده  -

 (21لیت تهیه و اجرای طرحهای عمرانی)ماده مسلو -
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 (23تهیه معیارها و استانداردهای طرح های عمرانی )ماده  -

 (32وجوه اعتبارات عمرانی) ماده  -

 (38رعایت تصمیمات شورای حقوق ودستمزد )ماده  -

 کل کشور 1344قانون بودجه سال  29تبصره  -

 قانون بودجه سالانه کل کشور  -
 

 

 سازمانی وفردی)بهره وری(پویایی عنوان دوره :

 ساعت 6مدت دوره :

  ه وریارتقای سطح دانش فراگیران در زمینه پویایی سازمانی و فردی و نقش آن در بهراهداف آموزشی:

 سرفصل :
 مفاهیم پویایی انواع و سطوح آن -

 مفاهیم پویایی فردی و ویژگی های افراد پویا -

 عوامل و موانع موثر در پویایی فردی -

 آنمفاهیم پویایی سازمانی و مؤلفه های  -

 ساختار و ویژگیهای سازمان های پویا -

 اهداف و آرمانهای سازمانهای پویا -

 عوامل و موانع موثر در پویایی سازمانی -

 ارتباط و تاثیرمتقابل پویایی فری و سازمانی -

 نحوه تاثیر پویایی فردی وسازمانی در بهره وری -
 

 مانهارهبری تحول در سازعنوان دوره :

 ساعت  9مدت دوره :

 آشنایی فراگیران با اصول و مبانی مدیریت تحول در سازماناهداف آموزشی:

 سرفصل :
 مقدمه ای بر تحول سازمان و تعاریف تحول سازمانی -

 ارزش ها، پیش فرض ها و باورها در تحول سازمان -
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 مبانی مدیریت تحول سازمانی -

 مدیریت فرایند تحول -

 برنامه های ایجاد تغییر -

 ابعاد سیستم برنامه های تحول سازمانی -
 

 

 عوامل موثر بر افزایش بهره وری سازمان ها:  عنوان دوره

 ساعت 4مدت دوره :

 سازمانها آشنایی فراگیران با عوامل، مدل ها و انواع استراتژی های بهبود بهره وری دراهداف آموزشی:

 سرفصل :
 عوامل داخلی بهره وری )قابل کنترل( -

 بهره وری )غیر قابل کنترل( عوامل خارجی -

 مدل بیانگر عوامل مؤثر بر بهره وری منابع انسانی -

 مدل موری اینسورت و ینویل اسمیت -

 مدل هرسی و گلداسمیت -

 مدل دایره عوامل موثر بر بهره وری )سوترمیستر( -

 مدل گودوین ، مدل  هرشاتر و داش -

 استراتژی های کرندال و ووتون -

 استراتژی استوارت -

 گاروالالگوریتم ا -

 مدل تحلیلی بهبود بهره وری -

 مدل کرست -

 بررسی نقاط ضعف و قوت مدل ها -

__________________________________________________ 

 ها )بهکرد روش ها(ا و فنون بهبود  سیستم ها و روشتکنیکهعنوان دوره :

 ساعت 12مدت دوره :
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بهبود های مفاهیم و رویکردها و مدل ها و روشارتقاء دانش و مهارت فراگیران در زمینه اهداف آموزشی:

 سیستم ها و روش ها

 سرفصل :
 کلیات مفاهیم )سیستم و تعریف مرتبط به آن، بهبود سازمانی، تغییر و نحوه اعمال آن( -

 د سیستم ها و روش هابومراحل تجزیه و تحلیل و به -

 فنون )تکنیک های( مورد استفاده در بهبود سیستم ها و روش ها -

 ری فنون کمی )مقداری( در بهبود روش هابکارگی -
 

 

 رویکردها و فنون بهبود بهره وری در سازمانهاعنوان دوره :

 ساعت 4مدت دوره :

 آشنایی فراگیران با رویکردها و فنون بهبود بهره وری در سازمان هااهداف آموزشی:

 سرفصل :

 تعاریف ، مفاهیم، رویکردها و فنون بهبود بهره وری -

 بهبود بهره وریبرنامه های  -

 ارگیری برنامه های بهبودشرایط مطلوب زمان بک -

 روش های اصلی  و رویکردهای سازمانی بهبود بهره وری -
 

 

 مدل های تعالی سازمانی در دولت و بخش عمومیعنوان دوره :

 ساعت 6مدت دوره:

 آشنایی فراگیران با مدل های تعالی سازمانی :اهداف آموزشی

 سرفصل :
 سازمانی )سرآمدی سازمان(مفهوم تعالی -

 تفاوت سازمان های انتفاعی و غیر انتفاعی -

 غیرانتفاعی موانع تعالی سازمانی در سازمان های -
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، مدل جشنواره شهید  BBC، مدل  CAF، مدل  EFQMسنجش تعالی سازمانی و مدل های مرتبط )مدل -

 رجایی (

 فرآیند پیاده سازی تعالی سازمانی  -
 

 ریت و مهندسی ارزش مدیعنوان دوره :

 ساعت 6مدت دوره:
 آشنایی فراگیران با اصول و مبانی مدیریت و مهندسی ارزش:اهداف آموزشی

 سرفصل :
 ارزش (  فاهیم و فنون مدیریت ومهندسی ارزش )علل و چرایی ، تاریخچه ، مفاهیم و متدولوژی مهندسیم -

 راحل اجرایی و چرخه مهندسی ارزش )مراحل ، چرخه ، اهداف ودستاوردهای مهندسی ارزش ( م-

ی ، اربرد مدیریت و مهندسی ارزش در بخش دولتی )دلایل به کارگیری مدیریت ارزش در بخش دولتک-

 اصول اساسی بهترین ارزش در خدمات دولتی و ... ( 
 

 (1اقتصاد مقاومتی ):عنوان دوره 

 ساعت 12دوره:مدت 

فراگیرنمودن وفضاسازی مناسب برای دریافت مشترک در مدیران عملیاتی و : آموزشی اهداف

 متیکارشناسان،پیرامون جنبه های نظری، تاملات اجرایی و الزامات تحقق سیاستهای کلی اقتصادمقاو

 سرفصل های آموزشی :
 یران و سایر اسناد بالادستی، سندچشم انداز جمهوری اسلامی اتبیین رابطه اقتصادمقاومتی-

 قاومتیمبانی،مفاهیم،کلیات وضرورت های اقتصادم-

 تبیین ساختارومؤلفه های اقتصادمقاومتی-

 تحلیل اقتصاد ایران وتبیین وضع موجود-

 اقتصادمقاومتی)کلان( تبیین الزامات و راهبردهای تحقق-

 )دستگاهی(ی اقتصادمقاومتی تبیین الزامات و راهکارهای دستگاه-
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 مسلولیت پذیری و پاسخگویی در مدیریت  عنوان دوره :

 ساعت 4  مدت دوره:

ویی در ارتقاء بینش و بصیرت عمیق تر مدیران نسبت به اهمیت ، ضرورت و جایگاه پاسخگ:اهداف آموزشی

 نظام اداری

 سرفصل :
 مفاهیم پاسخگویی و مسلولیت پذیری  -

 اهمیت و ضرورت پاسخگویی در نظام اداری  -

 جایگاه و نقش مسلولیت پذیری و پاسخگویی در اسلام  -

 نظریات دانشمندان علم مدیریت نسبت به پاسخگویی  -

 انواع پاسخگویی در بخش دولتی  -

 تحول نظام اداری ، تکریم ارباب رجوع و حکمرانی خوب  -

مات کشوری ، سیاست قانون مدیریت خدری در نظام اداری )مبانی و الزامات قانونی پاسخگویی و مسلولیت پذی -

 (رنامه پنجم و سایر قوانین مرتبطهای کلی نظام اداری ، قانون ب

 راهکارهای بهبود پاسخگویی در نظام اداری  -
 

 مدیریت رفتار سازمانی عنوان دوره :

 ساعت  12مدت دوره:
اری کخصوص مفاهیم، مبانی و شناخت تیم های ارتقای سطح دانش و مهارت فراگیران در :اهداف آموزشی

 در سازمان

 سرفصل :
 تعاریف و مفاهیم )رفتار سازمانی، سازمان( -

 مبانی رفتار فردی، گروهی و سازمانی -

 ادراک و تصمیم گیری فردی -

 مفاهیم اصلی و کاربردهای انگیزش -

 احساسات و خلقیات -

 شناخت گروه ها و تیم های کاری -
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 سازمانییری گارتباطات و تصمیم  -

 ارض و مذاکرهتع -

 ساختار سازمان -

 تغییر و توسعه سازمانی -

 فرهنگ سازمانی -

 ارزش ها، نگرش ها و رضایت شغلی -

 پویایی سازمانی -

 روش های بهبود عملکرد و رفتار سازمانی -

 انگیزش در کار عنوان دوره :

 ساعت  8مدت دوره:
ایجادانگیزش  مدل ها ، نظریه ها و شیوه هایارتقای سطح دانش فراگیران در زمینه مفاهیم ، :اهداف آموزشی

 در محیط کار

 سرفصل :
 مفاهیم انگیزش  -

 دیدگاه ها و مدل های انگیزش  -

 روش های ایجاد انگیزش  -

 انگیزش در سازمان  -

 شیوه ها و سبک های رهبری  -

 نظریه های رهبری  -

 نظریه های خصوصیات فردی ، نظریه رفتاری  -

 نظام با تاکید بر مهندسی فرهنگی تبیین مصوبات فرهنگی: عنوان دوره

 ساعت 4مدت دوره:

دوین آشنایی فراگیران با کلیات مصوبات اساسی فرهنگی و مختصات و گام های اساسی ت:اهداف آموزشی

 نقشه مهندسی فرهنگی کشور
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 سرفصل :
 تبیین و تحلیل کلیات،اهداف،اصول،جهنت گیری و ... مصوبات در خصوص: -

 فرهنگی؛ ب(فرهنگ عمومی؛ ج(رسانه؛ د( ادب و هنرالف(سیاستهای       

 ...( ن وافق زمانی، مناظر،رویکردها،قلمرو،سطوح تدوین، ارکامختصات نقشه مهندسی فرهنگی کشور )  -

 گامهای اساسی تدوین نقشه مهندسی فرهنگی کشور -

 مدیریت تولید نقشه مهندسی فرهنگی کشور -

 فنون سنجش و ارزیابی عملکردعنوان دوره :

 ساعت 12ت دوره :مد

   بی عملکردارتقاء دانش و مهارت فراگیران در زمینه فنون ، تکنیک ها و شیوه های سنجش و ارزیا اهداف آموزشی:

 سرفصل :
 تعاریف و کلیات ارزشیابی عملکرد  -

 ارزیابی عملکرد  و مقاصد  فلسفه -

 اصول و مبانی ارزیابی عملکرد  -

 عوامل مؤثر بر سنجش و ارزیابی عملکرد  -

 فرآیند مدیریت عملکرد  -

 اهمیت ، اهداف و سیستم ارزشیابی عملکرد  -

 ایده های جدید در ارزیابی عملکرد  -

 روش های ارزشیابی عملکرد  -

 چگونگی هدایت یک ارزیابی  -

 تیم سازی و شیوه های کار گروهی :عنوان دوره 

 ساعت 6مدت دوره :

 ام کار گروهیتشکیل تیم های کاری و شیوه های انجدر زمینه  ارتقاء دانش و مهارت فراگیراناهداف آموزشی:

 سرفصل :
 تیم سازیتعاریف و مفاهیم  -

 ویژگی های تیم های کاری -
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 مدل تیم سازی -

 عوامل  موفقیت تیم و رهبر -

 انواع تیم ها -

 دلایل و مراحل تشکیل و انتخاب اعضاء -

 مشکلات معمول تیم -
 

 مدیریت کیفیت و فرآیندهای سازمانی عنوان دوره :

 ساعت 6دوره :مدت 

ندی سطح دانش فراگیران در زمینه مفاهیم و اصول مدیریت کیفیت و اولویت بارتقاء اهداف آموزشی:

 فرآیندهای سازمانی 

 سرفصل :
 اصول و مبانی مدیریت کیفیت و فرآیندهای سازمانی  -

 الگوهای مدیریت کیفیت  -

 ویزگی ها و مراحل اجرایی مدیریت کیفیت  -

 فرآیندگرایی و طرح ریزی کیفی سازمان  -

 راهنماها و اصول قراردادی شناخت ، ترسیم و اولویت بندی فرآیندهای سازمانی  -

 مدیریت منابع و سوابق  -

 یکپارچه سازی مدیریت و انتشارات مستندات  -

 پیاده سازی استانداردهای کیفیتی  -

 راهبردهای آموزش و توان افزایی:عنوان دوره 

 ساعت  8مدت دوره :

 آشنایی با راهبردهای آموزش و توان افزایی کارکنان در سازمان اهداف آموزشی:

 سرفصل :
 تعاریف و مفاهیم و الزامات برنامه های توانمند سازی -

 فرآیند توانمند سازی و عوامل موثر بر آن -
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 استراتژی مربوط به توانمند سازی کارکنان -

 محدودیت های اجرایی توانمند سازی کارکنان -

 فنون و ابزار خلق توانمند یازی -

 دستاوردهای حاصل از اجرای توانمند سازی -

 چالش های موجود در توانا سازی -

 توانمند سازی و ارزش های اخلاقی -

 مدیریت دانش و یادگیری سازمانی:عنوان دوره 

 ساعت  8مدت دوره :

 آشنایی با مدیریت دانش و نقش آن در یادگیری سازمانیاهداف آموزشی:

 : سرفصل
 تعریف مدیریت دانش -

 سابقه تاریخی دانش و مدیریت دانش -

 ش(نگاشت دان -2 –نجش سرمایه فکری سازمان س -1گرایشهای مدیرت دانش ) -

 درونی کردن( 40ار انتش -3بت ث -2جتماعی شدن ا -1عملکرد های مدیریت دانش ) -

 چالشهای مدیریت دانش -

 سنجش کارایی مدیریت دانش در یادگیری سازمان -

 مدیریت دانش آینده -

 فن اداره جلساتعنوان دوره :

 ساعت  6مدت دوره :

 ارتقاء دانش و مهارت فراگیران در زمینه فنون و شیوه های اداره جلساتاهداف آموزشی:

 سرفصل :

 تعاریف و مفاهیم و مقدمات جلسه و دستور جلسه-

 انواع و ارکان حضور در جلسه و ریاست آن-

 اهمیت و ضرورت برگزاری جلسات-

 علل و عوامل و مشکلات تشکیل جلسه در سازمان ها-

 وظایف و نقش افراد در برگزاری جلسه-
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  چگونگی برگزاری جلسات-

 تعیین لوازم و هماهنگی با واحدهای ذی ربط -

 بنیان مدیریت امنیت اطلاعات )بما( :عنوان دوره 

 ساعت 8مدت دوره:
ثر ان در نسبت به امنیت فنآوری اطلاعات و مدیریت موارتقاء سطح آگاهی و دانش مدیران :اهداف آموزشی

 بکارگیری منابع فنآوری اطلاعاتی در سازمان ها

 سرفصل :
COBIشناخت روشهای مدیریت فنآوری اطلاعات )مقدمه ای بر مدیریت فنآوری اطلاعات ، کوبیت )- T  ، )

    ات درچارچوب فرآیندهای کسب و کار مبتنی بر فنآوری اطلاعات ، مدیریت و حاکمیت فنآوری اطلاع

 سازمان ها و ... ( 

ری ، کنترل شناخت امنیت اطلاعات و استاندارد مرتبط )امنیت اطلاعات ، صحت ، محرمانگی ، دسترسی پذی-

 دسترسی ، احراز هویت و ... ( 

 ( .داوم و.ت مرچوب بندی مخاطرات ، برآورد مخاطرات ، پاسخ به مخاطرات ، نظارمدیریت مخاطرات )چا-

  رنامه ریزی اقتضایی در امنیت اطلاعات )انواع برنامه ها ، مدیریت رخداد و ... (ب-

 مفاهیم حقوقی )قوانین و مقررات ( امنیت فنآوری اطلاعات-

 آشنایی با روشها و فنون کار با مدیران مافوق  :عنوان دوره 

 ساعت 6مدت دوره:

 ارتقای سطح دانش فراگیران در زمینه فنون و شیوه های کار با مدیران مافوق :اهداف آموزشی

 سرفصل :
 آشنایی با سطوح مدیریت -

 وظایف و نقش های مدیران -

 روش های ایجاد انگیزه در مدیران مافوق -

 روش های تعامل ، ارتباط و تبادل اطلاعات با مدیر مافوق -

 روش های ایجاد ، بسط و گسترش مشارکت دو سویه )هدف گذاری ، تصمیم سازی و ... ( -
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 TRIZدانش خلاقیت شناسی و :عنوان دوره 

 ساعت 6مدت دوره :

 )خلاقیت نظام یافته(TRIZآشنایی فراگیران با تعاریف، مفاهیم و کاربردهای دانش هدف دوره :

 سرفصل :
TRIتعریف دانش - Z و معانی آن 

TRIتاریخچه - Z و نحوه گسترش آن در جهان 

TRIجزء اصلی دانش - Z 

TRIفواید و کاربردهای - Z 

TRIرویکردهای خلاقیت شناسی مبتنی بر - Z 

 تعریف مسلله و حل مسلله-

TRIمسلله و - Z 

TRIمفهوم تناقض و انواع آن در - Z 

 نوآوری نظام یافته در دانش بشریجایگاه -
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 دوره های آموزشی تربیت مدرسین-3
 

 

 :تربیت مدرسین آموزشی مشخصات دوره های  -1-3
 

 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت و مقررات مربوطعنوان دوره :

 ساعت 4دوره :مدت 

آشنایی شرکت کنندگان با سیستم ها، ساختار و فرآیند نظام آموزش کارکنان دولت اهداف آموزشی:

 و رویه های حاکم

 سرفصل :
 سیر تطور نظام آموزش کارکنان دولت: مبانی قانونی و  فرآیند -

 تعاریف و مفاهیم مندرج در نظام آموزش کارکنان دولت -

 آموزش کارکنان، راهبردها و ساختار راهبری اصول، اهداف  -

 فرآیند و عناصر تشکیل دهنده آموزش کارمندان دولت -

 ساختار آموزش های کارکنان و مدیران و طراحی دوره های آموزشی -

 راهکارهای پیش بینی شده برای برون سپاری فرآیند آموزش کارکنان -

 امتیازات و مکانیزم های انگیزشی در آموزش کارکنان -

 زشیابی و مدیریت عملکرد آموزش کارمندان دولتار -

 عنوان پودمان / دوره ردیف
مدت دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت و  1

 مقررات مربوط

 900.000 تیر  4

 900.000 تیر  4 شناخت نظام اداری ایران 2
 2.400.000 مرداد  8 روش ها و فنون آموزشی )تدریس ( 3
 2.400.000 مرداد  8 روش های سنجش و ارزشیابی آموزشی 4

 2.400.000 شهریور  8 تکنولوژی آموزشی 5
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 شناخت نظام اداری ایران عنوان دوره :

 ساعت 4مدت دوره :

ی و چالش ها و آشنایی شرکت کنندگان با مبانی قانونی و اسناد بالا دستی حاکم بر نظام اداراهداف آموزشی:

 کشورپیش روی تحقق  برنامه های تحول و اصلاحات نظام اداری در  مسایل

 سرفصل :
 تحولات ساختاری و سیاستگزاری نظام اداری و مبانی قانونی آن -

 سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی از سوی مقام معظم رهبری -

 و اهداف آن  برنامه های تحول و اصلاح نظام اداری -

 موانع و راهکارهای تحقق سیاست های کلی نظم اداری و برنامه های اصلاح نظام اداری -

 تحول و اصلاح نظام اداری ، مسایل و چالش های متغیرهای پیشران -

 روش ها و فنون آموزشی )تدریس ( عنوان دوره :

 ساعت 8 مدت دوره : 

لان و نحوه رویکردها ، روش ها و فنون تدریس با تاکید بر بزرگساآشنایی شرکت کنندگان با  اهداف آموزشی:

 یادگیری بزرگسالان  –بکارگیری آن ها در فرآیند یاددهی 

 :سرفصل 
و تعلیم و  مفهوم آموزش و یادگیری در نظریه های مختلف و رویکردها و تفاوت ها ی آموزش ، توسعه -

 تربیت مدرس

 ماهیت تدریس بر اساس انواع دانش  -

 ارتباط تدریس با یادگیری و نظریه های یادگیری مرتبط با آموزش بزرگسالان  -

 حوه تدوین آن طبقه بندی اهداف آموزشی و ن -

 فرآیند تحلیل آموزشی و سازماندهی محتوا  -

 لگوها و رویکردهای تدریس  -

 روشهای تدریس : براساس خصوصیات و ویژگی های بزرگسالان  -

 اصول حاکم بر آموزش بزرگسالان  -

 فرآیند تدوین طرح درس  -
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 روش های سنجش و ارزشیابی آموزشی عنوان دوره :

 ساعت 8مدت دوره :

ش و آشنایی شرکت کنندگان با رویکردهای ارزشیابی و روش ها و ابزارهای سنج آموزشی:اهداف 

 ارزشیابی فعالیت های آموزشی 

 سرفصل :
 تعریف اصطلاحات )اندازه گیری، سنجش، ارزیابی و ارزشیابی( -

 مقیاس های اندازه گیری -

 نآو آزمون های ارها انواع ابزو  ارزشیابی آموزشیرویکردها ، مدل ها و انواع روشهای   -

 نحوه طراحی ابزارهای اندازه گیری -

 تحلیل و تفسیر اطلاعات ارزشیابیو  فرآیند تحلیل سؤال های آزمون -

 تکنولوژی آموزشی عنوان دوره :

 ساعت 8مدت دوره :

از  آشنایی شرکت کنندگان با مفهوم و اصول تکنولوژی های آموزشی و استفاده اهداف آموزشی:

 ادگیریی -افزاری و نرم افزاری موضوع در فرایند یاددهیقابلیت های سخت 

 سرفصل :
 تعریف تکنولوژی آموزشی و مفاهیم آن -

 تکنولوژی آموزشی و تکنولوژی در آموزش -

 ادگیری ی -اهمیت تکنولوژی آموزشی در فرایندیاددهی  -

 ارتیاطات و تکنولوژی آموزشی -

 دگیری بزرگسالانالگوهای طراحی آموزشی با توجه به رویکردنظریه های یا -

 انواع رسانه های آموزشی و اهداف و کاربردهای هر کدام بر اساس نوع مخاطبین -

 الگو و شبیه سازهای آموزشیو  آموزش های چند رسانه ای -

 کاربردهای فناوری اطلاعات و ارتباطات در فرایند یاددهی و یادگیری -

 اصول تهیه و تولید مواد آموزشی و کمک آموزشی -

وزشی در فرایند یادگیری بزرگسالانکاربردهای تکنولوژی آم -
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 :های شغلی)مشترک اداری ( دوره -5

عنوان رشته  ردیف

 عنوان پودمان / دوره شغلی
مدت دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

حسابدار ،  1

 ذیحساب،

 حسابرس

 1،040،000 تیر   8 تنظیم قراردادها 

 520،000 مرداد 4 قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی  2

 1.560.000 مرداد 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 3

 1.560.000 مهر 12 حسابداری دولتی اعتبارات هزینه  4

 1،040،000 آبان 8 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت 5

 1.560.000 آذر 12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات 6

 1،560،000 دی   12 بودجه ریزی عملیاتی 7

کارشناس  1

وکاردان 

 اموراداری
– 

 کارگزین

 2،600،000 تیر  20 اصول بیمه

 1،560،000 شهریور  12 آئین نگارش و مکاتبات اداری  2

 1،560،000 مهر  12 بیمه های اشخاص  3

 1،560،000 دی   12 قانون کار و تامین اجتماعی  4

 1،040،000 بهمن  8 ارزشیابی عملکرد کارکنان  5

 2.600.000 دی 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 6

 1.560.000 آذر 12 رضایت شغلی و چگونگی اندازه گیری آن 7

 1.560.000 آبان 12 قوانین و مقررات استخدامی 8

 780،000 مهر 6 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت  9

کارشناس  1

و کاردان 

روابط 

 عمومی

 4،160،000 مرداد 32 روش تحقیق در روابط عمومی 

 6.240.000 مهر 48 عکاسی و فیلمبرداری در روابط عمومی 2

 2،080،000 آذر 16 مدیریت روابط عمومی 3

 3،120،000 بهمن 24 رویکردهای نوین در روابط عمومی 4
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عنوان رشته  ردیف

 عنوان پودمان / دوره شغلی
مدت دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

     1،560،000 مرداد 12 اصول و مبانی مدیریت کتابخانه کتابدار 1

 780،000 مهر 6 خدمات عمومی کتابخانه 2

     3،120،000 آبان 24 مرجع شناسی عمومی 3

     4،160،000 دی 32 منابع مرجع الکترونیکی 4

کارشناس  1

و کاردان 

 حقوقی

های اجرایی با یکدیگرحل و فصل اختلافات حقوقی دستگاه      1،040،000 تیر 8 

     1،040،000 مرداد  8 آشنایی با شوراهای حل اختلاف 2

     1،040،000 شهریور  8 آشنایی با دیوان عدالت اداری و آیین دادرسی آن  3

اداری کارکنان دولت )بررسی نظام رسیدگی مسئولیت  4

 به تخلفات اداری کارکنان(
 مهر 12

1،560،000 

"دولتیاموال منقول و غیرمنقول " 1قوانین و مقررات اموال دولتی 5  1،040،000 آبان  8 

"جرائم علیه اموال دولتی"2قوانین و مقررات اموال دولتی 6  780،000 آذر  6 

 1،560،000 دی  12 قانون کار و تامین اجتماعی  7

3قوانین و مقررات اموال دولتی  8  

  "داوری و صلح اموال عمومی و دولتی  "
 دی  6

780،000 

 1،040،000 تیر   8 تنظیم قراردادها  بازرس 1

 520.000 مرداد  4 قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 2

 520،000 مرداد  12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 3

 780.000 شهریور  6 اخلاق حرفه ای در بازرسی  4

 1.040.000 آبان 8 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت 5

آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت  6

 اداری و مبارزه با فساد
 1،300،000 آذر  10

 1.040.000 دی 8 اصول نظارت و کنترل 7

آمار  1

 موضوعی

 2،600،000 دی SAS 20آشنایی با نرم افزار 

     1،560،000 تیر 12 تهیه و تنظیم گزارشات  آماری  2

     1،560،000 مرداد  12 آشنایی با نظام آماری ایران  3

     1،560،000 شهریور  12 روشهای کنترل افشای اطلاعات آماری  4

     3،900،000 مهر SPSS 30آشنایی با نرم افزار  5

     3،120،000 آبان  24 (SQLبانکهای اطلاعاتی) 6



 

 

55 

 

عنوان رشته  ردیف

 عنوان پودمان / دوره شغلی
مدت دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

دفتر ، رئیس  1

مسئول 

منشی دفتر،  

سازماناصول و مبانی مدیریت و   1.560.000 تیر 12 

 1،560،000 شهریور  12 فن بیان و آئین سخنوری  2

 1،560،000 آبان 12 وظایف اداری و دفتری مسئول دفتر  3

 1،560،000 دی  12 آئین نگارش و مکاتبات اداری  4

مسئول  1

خدمات 

 اداری

 2،600،000 تیر 20 اصول بیمه 

 3،900،000 شهریور 30 برنامه ریزی و کنترل امور خدمات  2

 1،040،000 آبان  8 رفاه کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار 3

 1،560،000 دی 12 قانون کار و تامین اجتماعی 4

مدیر  1

اداری و 

 مالی

 1،040،000 تیر   8 تنظیم قراردادها 

 520،000 مرداد  12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 2

 1،560،000 شهریور  12 آئین نگارش و مکاتبات اداری  3

 1،560،000  آذر  12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده  4

 2.600.000 دی 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 5

 1،560،000 دی   12 بودجه ریزی عملیاتی 6

 1،040،000 بهمن  8 ارزشیابی عملکرد کارکنان  7

مسئول  1

خدمات 

 مالی

 1،040،000 تیر   8 تنظیم قراردادها 

 520،000 مرداد  12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 2

 3.120.000 مهر 24 مدیریت تدارکات 3

 1،560،000 مرداد   12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده  4

،0001،560 دی   12 بودجه ریزی عملیاتی 5  

 1.560.000 بهمن 12 تجزیه و تحلیل صورتهای مالی  6

کارشناس و  1

کاردان 

برنامه و 

 بودجه

 1.040.000 خرداد 8 قانون برنامه و بودجه کشور

 520،000 مرداد  12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 2

 1،560،000  آذر  12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده  3

عملیاتیبودجه ریزی  4  1،560،000 دی   12 



 

 

56 

 

 

 

 

 

عنوان رشته  ردیف

 عنوان پودمان / دوره شغلی
مدت دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

آشنایی با قوانین و مقررات آموزش منابع  آموزش 1

 انسانی بخش دولت 
 520،000 مرداد 4

 780،000 مهر 6 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت  2

 1،040،000 آذر 8 مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانی  3

فن آوری  1

 اطلاعات

 

 2.600.000 مرداد 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی

 1.560.000 مهر 12 مدیریت پروژه های فناوری اطلاعات 2

 1،560،000 آبان 12 حاکمیت فاوا )اصول ، چارچوب و استقرار( 3

 1،560،000 دی  ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  4

 برنامه 1

 یآموزش

 کارگروه

 آموزش

 جیوترو

 ضوابط

 یفن نظام

 ییواجرا

 یشورا

استان  یفن

 قزوین
 

 2.080.000  16 رکتهاش -وتعیین خط مبنا  5006کارگاه ایزو 

کارگاه آموزشی استقرار مدیریت سبز )ویژه  2

 مدیران ارشد و میانی(
4 

 
.000520  

کارگاه آموزشی استقرار مدیریت سبز )ویژه  3

 کارشناسان(
18 

 
.000340.2  

0.00093  3 نکات مهم در تهیه و تنظیم قرارداد 4  

0001.040.  8 نحوه برگزاری مزایده و مناقصه 5  

.Robot Structure 30  00.00093آموزش نرم افزار  6  

.Revit Structure 30  00.00093آموزش نرم افزار  7  

000780.  6 مستندسازی و گزارش نویسی در پروژه 8  

 2.080.000  16 مدیریت دانش در پروژه 9

10 
 16 بهینه سازی هزینه ساخت ساختمانها

 
2.080.000 
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 مشخصات دوره های شغلی :-1-4

 
 

 

  تنظیم قراردادها عنوان دوره:

  ساعت 8 :دورهمدت 

آشنایی فراگیران با انواع قراردادهای داخلی و ارتقاء مهارت و توانایی آنان در تهیه و  هدف کلی:

   تنظیم انواع قراردادهای داخلی با توجه به شرایط و متون آنها

 :های دوره  سرفصل
  عرفیشناخت مفاهیم و تعاریف کلی قراردادها و آشنایی با قرارداد از نظر حقوقی و -

 ضوابط لازم الرعایه در تنظیم قراردادها -

 قراردادها در قانون مدنی-

 شرایط اساسی برای صحت قراردادها-

 طرفین قرارداد-

 قراردادهای خرید، حمل و نقل ، پیمان مدیریت و غیره -

 نحوه عقد و مبادله قرارداد ، نحوه صدور الحاقیه و اصلاحیه-

 اشرایط اساسی برای صحت قرارداده-

 شکل اسناد و مدارک قرارداد به انضمام نمونه قرارداد-

 مبلغ، مدت وموضوع قرارداد -

 بیمه و ضمانت در قرارداد-

 حوادث قهری و غیرمترقبه در قراردادها-

 آثار قراردادها -

 انحلال قراردادها-

 ارائه چند نمونه قرارداد)عملی(-

 

 رشته شغلی : حسابدار، ذیحساب و حسابرس
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 معاملات دولتیقانون منع مداخله کارکنان دولت در  عنوان دوره :

 ساعت  4 مدت دوره :

ر فراگیران در پایان دوره قادرند محدودیت کارکنان دولت در موارد شرکت داهداف آموزشی:

 . معاملات دولتی و قوانین مربوط به منع اخذ پورسانت را در معاملات دولتی بیان نمایند

 سرفصل های دوره :
 عاملات دولتیممتن قانون  منع مداخله کارکنان دولت در -

 قانون منع اخذ پورسانت در معاملات دولت -

 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشورعنوان دوره: 

 ساعت  4 مدت دوره :

محاسباتی کشور و  وفراگیران در پایان با سازمان بازرسی کل کشور و جایگاه آن در قوانین مالی هدف دوره: 

 آشنا می شوندهمچنین ارتباط آن با سایر دستگاهها 

 سرفصلهای آموزشی:
 قانون تشکیل سازمان-

 بازرسی دستورالعمل تشکیل شورای عالی نظارت و-

 آئین نامه اجرایی قانون تشکیل سازمان-

 آئین نامه بازرسی سازمان-

 دیگر قوانین جاری مرتبط-

  حسابداری دولتی اعتبارات هزینه عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت دوره:

قل درآمد فراگیران در پایان دوره قادرند کلیه عملیات حسابداری مستقل عمومی و حسابهای مست هدف کلی:

 اختصاصی را انجام دهند .

 :یسرفصلهای آموزش

 کلیات -

 موازین و استانداردهای حسابداری دولتی -
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 روشهای متداول حسابداری دولتی -

 روه حساب مستقلمفاهیم وجوه مستقل ،حساب مستقل و گ-

 وه حساب مستقل بودجه ای گر-

 گروه حساب مستقل دریافتها و پرداختها-

انه های خروه حساب مستقل وجوه بازنشستگان ووظیفه بگیران ثبت عملیات درآمدهای اختصاصی و عمومی و گ-

 سازمانی

 حساب مستقل سایر منابع اعتبارات هزینه -

 اوراق بهادار -

 آشنایی با فرمها ،دفاتر و گزارشات -

  قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت عنوان دوره:

 ساعت  8 مدت دوره:

مقررات خاص  فراگیران در پایان دوره قادرند مفاهیم کلی و نظام طبقه بندی و حقوق و دستمزد در هدف کلی:

 برای دستگاههای  ویزه را بیان نمایند 

 سرفصلهای آموزشی:

 دولت  متن قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی -

 از مواد آن یدر خصوص برخ رانیوز لتیمصوب ه ینامه ها نیآئ-

 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات عنوان دوره :

 ساعت 12مدت دوره:

ریق تکنیک انتظار میرود شرکت کنندگان در پایان دوره بتوانند در حوزه حسابداری مدیریت از طهدف کلی: 

طریق روش مدیریت  تمام شده خدمات دستگاه اجرایی خود را محاسبه نموده و ازهزینه یابی بر مبنای فعالیت قیمت 

کارآیی و مدیریت  بر مبنای فعالیت و شناسایی فعالیت های با ارزش افزوده و بدون ارزش افزوده نسبت به ارتقای

 بهینه هزینه ها اقدام نمایند.

 سرفصل های دوره :
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 هزینه یابیمفاهیم ،  تعاریف و معرفی روش های -

 ریت بر مبنای فعالیتاصول و مبانی هزینه یابی و مدی-

 ه یابی بر مبنای فعالیت و شیوه های سنتی هزینه یابیتفاوت روش هزین-

 یابی بر مبنای فعالیت طراحی و پیاده سازی روش هزینه-

 یمت تمام شده بر مدیریت بهینه هزینه هااستفاده از اطلاعات ق-

 بر مبنای فعالیت بکارگیری روش مدیریت-

 مدیریت بر مبنای فعالیت در مدیریت عملکرد وکاربرد هزینه یابی -

 هاتوماسیون محاسبه و مدیریت قیمت تمام شد-

 بودجه ریزی عملیاتیعنوان دوره :

 ساعت 12مدت دوره :  

ار آشنایی شرکت کنندگان با سیر تحول نظام بودجه ریزی، الزامات استقراهداف آموزشی:

جه و بودجه ریزی بر مبنای عملکرد در سازمان و دستگاه اجرایی، چالش های مربوط به بود

 فرآیندهای هزینه یابی بر مبانی فعالیت 

 سرفصل های دوره :
 سیر تحول نظام بودجه ریزی در دنیا و ایران -

 ی در نظام بودجه ریزی عملیاتینظام برنامه ریز -

 نظام تحلیل هزینه ها و هزینه یابی در نظام بودجه ریزی عملیاتی -

 مدیریت عملکرد در نظام بودجه ریزی عملیاتی -

 مدیریت تغییر نظام بودجه ریزی از شکل سنتی به عملیاتی -

 نظام پاسخگویی در نظام بودجه ریزی عملیاتی -

 نظام بودجه ریزی عملیاتی نظام انگیزشی و اختیارات مدیران در -

 اتوماسیون بودجه ریزی عملیاتی -

 روند حال و آینده بودجه ریزی عملیاتی در ایران -

 تشریح مدل جامع نظام بودجه ریزی عملیاتی در ایران -
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  اصول بیمهعنوان دوره :

 ساعت 20 مدت دوره :

فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره بتوانند، اصول اساسی و حقوق حاکم از اهداف آموزشی: 

بر بیمه را بیان نمایند. شرایط عمومی و خصوصی حاکم بر بیمه و نحوه صدور و پذیرش آن را تشریح 

 کنند و به تفسیر بیمه نامه بپردازند.

 سرفصل های دوره:
 مفهوم بیمه و  اهمیت و ضرورت بیمه کارکنان -

 صندوقهای وجوه بیمه -

 انواع بیمه و حقوق بیمه -

 اصول اساسی بیمه،  عوامل فنی بیمه -

 مفهوم ریسک در بیمه و انواع ریسک -

 مفهوم احتمال و تعاون در بیمه -

 قاعده نسبی و کاربرد آن در بیمه -

 تفسیر بیمه نامه -

 دیگر قوانین و مقررات جاری مرتبط با بیمه -
 

 ت اداریآئین نگارش و مکاتبا عنوان دوره :

 ساعت 12 مدت دوره :

از فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره بتوانند: اهمیت و نقش مکاتبات اداری در  اهداف آموزشی:

انواع و ارکان نامه های اداری را نام ببرند و با توجه به آنها نامه های مختلف اداری را تهیه  –سازمان را توضیح دهند 

 نمایند.

 سرفصل های دوره : 
 انواع نامه های اداری ومشخصات آنها -اهمیت و نقش مکاتبات اداری  -

کارشناس و کاردان امور اداری رشته شغلی :   
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 اجزاء و ارکان نامه های اداری، اندازه و ابعاد نامه های اداری -

 ضوابط مورد استفاده در تنظیم عنوان نامه -

 مراحل تهیه نامه های اداری،  ثبت، ضبط و شماره گذاری نامه ها  -

 اداری: بخشنامه، صورت جلسه، دستور العمل و ...سایر نوشته های  -

خت جمله، آئین نگارش: شیوه های نوشتن، تعریف نوشته، ساختمان نوشته، ساخت جمله، مراحل سا -

 شکل نوشته

ندی ویژگیهای یک نوشته خوب: مشخص بودن هدف، قاطعیت، روان و قابل درک بودن، تقسیم ب -

 منطقی نوشته، نتیجه گیری و جمع بندی

 عملی کار -

 

  بیمه های اشخاص عنوان دوره :

 ساعت 12 مدت دوره :

ی اشخاص,اصول و و اقتصادی و مبانی حقوق بیمه هااجتماعی آشنایی فراگیران با آثار اهداف آموزشی:

جتماعیاشرایط حاکم بر بیمه های درمانی و تکمیلی,انواع بیمه های بازنشستگی و بیمه های   

 سرفصل های دوره :
 و گسترش و تکامل بیمه های اشخاص علل پیدایش-

 و اصول قراردادهای آن  مبانی حقوقی بیمه های اشخاص-

 انواع بیمه های اشخاص -

 گی بیمه بازنشست-بیمه حوادث و درمانی -بیمه عمر-

 جداول مرگ ومیر-

 بیمه های بازنشستگی)اصول و انواع آن(-

 بیمه های اجتماعی)اهمیت و اصول آنها(-

 قانون کار و تامین اجتماعی عنوان دوره:

  ساعت 12مدت دوره : 

نجام بهینه امور آشنایی با قوانین و مقررات حاکم بر قانون کار و تامین اجتماعی جهت ااهداف کلی:

 کارکنان
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 سرفصل های دوره :
 تعاریف ، اصول و مبانی  -

 مشمولین قانون کار -

 تعلیق قرارداد -

 اختلافتشکل های کارگری و کارفرمایی و مراجع حل  -

 حق السعی و مزد -

 شورای عالی کار -

 میزان برداشت حق بیمه اعم از سهم مستخدم و سهم کارفرما -
 _____________________________________________________________________________________________________________________________ __ 

 ارزشیابی عملکرد کارکنان عنوان دوره:

 ساعت 8مدت دوره : 

زشیابی کارکنان را از فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره بتوانند اصول و مبانی علمی ار اهداف آموزشی:

فرمهای ارزسابی را  توضیح دهند. معیارها و ویژگیهای نظام ارزشیابی کارکنان دولت را تشریح نمایند. نحوه تکمیل

 ح دهند.فرا گیرند. کاربرد نتایج را توضی

 سرفصل های دوره :

 معنا و مفهوم ارزشیابی کارکنان -

 تعریف ارزشیابی و ارزشیابی شایستگی کارکنان -

 اصول و مبانی علمی ارزشیابی کارکنان -

 روشها، ملاکها و معیارهای ارزشیابی پرسنل -

 طرح ارزشیابی کارکنان دولت -

 مبانی علمی و قانونی طراحی نظام ارزشیابی  -

 ویژگیها و معیارهای  نظام ارزشیابی  -

 منابع ارزشیابی کارکنان -

 خطاهای رایج در ارزشیابی -

 فرم های ارزشیابی  -

 کاربرد نتایج ارزشیابی  -
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 چگونگی رسیدگی به شکایات ارزشیابی  -

 دیگر قوانین و مقررات جاری مرتبط -

 یسازمانده میاصول و مفاه عنوان دوره: 

 ساعت 20 مدت دوره :

، ساختار و  یهدوره بتوانند : اصول سازماند انیرود پس از پا یانتظار م رانیاز فراگ آموزشی:اهداف 

 . رندیو آنها را در سازمان بکار گ ندینما حیرا تشر یمختلف سازمان یالگوها

 :های دوره سرفصل 
 سازمان  تیمفهوم و ماه-

 سازمان  تیو مشروع یامروز ، فلسفه وجود یادنی در سازمان قلمرو –

 ؟ ستیسازمان چ طراحی –

  ستمیس فیتعر -

  ستمسی انواع –

 آن  میتنظ یو چگونگ سازمانی نمودار –

  سازمان در ارتباطات انواع –

  سازمانی ساختار –

 ( رهیو غ صولبر مح ی، مبتن فهیبر وظ مبتنی)  ساختار انواع –

 ___________________________________________________________ 

 آن یریاندازه گ یو چگونگ یشغل تیرضا عنوان دوره :

 ساعت 12 مدت دوره :

ارکنان را با ک یشغل تیرضا زانیم ،یشغل تیها و عوامل موثر بر رضا هیبا نظر ییآشنا  ف آموزشی :اهدا

 .ندینما یریاندازه گ یعلم یاسهایاستفاده از روشها و مق

 :  های دوره  سرفصل
 و ابعاد آن یشغل تیرضا-

 یشغل تیرضا یها هینظر-

 یشغل تیموثر بر رضا عوامل-
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 یشغل تیو عدم رضا یشغل تیوضع یامدهایپ-

 و عملکرد یشغل تیرضا-

 یشغل تیرضا یریگ اندازه-

 یشغل تیرضا یاسهایمق-

 _______________________________________________________________ 
 یو مقررات استخدام نیقوان عنوان دوره :

 ساعت  12 مدت دوره :
 

و  یدارو مقررات مربوط به امور ا نیقوان نیدوره با آخر انیدر پا رانیفراگ اهداف آموزشی:

 .شوند . یکشور آشنا م یاستخدام

 :  های دوره سرفصل 
 (رهیانتقال، ابلاغ و غ ت،ی)استخدام ، انتصاب، مامور میو مفاه فیتعار -

 با انواع استخدام و مقررات مرتبط با آن  ییآشنا-

  یدولت یمقررات استخدام شرکتها-

 مرتبط با آن ینامه ها نییو آ یانواع مرخص-

 احراز انتصاب، ضوابط انتقال  طیشرا-

 ( ییاجرا یئنامه ها نییبخشنامه ها و ا ن،ی)قوان ثارگرانیا-

 یخدمات کشور تیریومقررات استخدام در قانون مد نیبا قوان ییآشنا-

 ________________________________________________________________ 

 با نظام آموزش کارکنان دولت ییآشنا عنوان دوره:

  ساعت 6مدت دوره : 

نظام  یهایژگیو ودوره بتوانند: اهداف، اصول  انیرود پس از پا یانتظار م رانیاز فراگ ف کلی:اهدا

 نامهیاخذ گواه طیاشده در نظام را نام ببرند. شر یبنی شیپ های کار و ساز – ندینما حیآموزش را تشر

 دهند. حیو گردش کار آنها را توض یآموزش یها

 :دوره های  سرفصل
  کارکنان آموزش نظام یهایژگیو و اصول اهداف،-
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 آموزش نظام ساختار-

 آموزش نظام در شده ینیب شیپ یآموزش یها دوره-

 آنها صدور کار و ساز و یآموزش یها نامهیگواه-

 آن العمل دستور و کارکنان یآموزش شناسنامه-

 دولت کارکنان آموزش نظام با مرتبط یجار مصوبات و ها بخشنامه گرید-

 ___________________________________________________________ 

 

 
 

  روش تحقیق در روابط عمومیعنوان دوره : 

 ساعت 32 مدت دوره:

تحقیق از فراگیران انتظار میرود پس از پایان دوره بتوانند؛ برای یک پروژه تحقیقاتی طرح هدف کلی: 

 بنویسند و آن را اجرا و گزارش نمایند.

 : دورهسرفصل های 
 مفاهیم تحقیق و پژوهش-

 انواع روشهای تحقیق در روابط عمومی-

 کاربرد پژوهش در روابط عمومی -

 اصول طرح تحقیق نویسی در روابط عمومی-

 روشهای جمع آوری اطلاعات-

 تحقیق فرضیات، اهداف و سوالات-

 نظری و عملیاتی متغیرها تعاریف-

 جامعه آماری، نمونه گیری و روش تجزیه گیری-

 اصول و شیوه های استخراج و تحلیل داده -

 ارائه گزارش-
 

 

 

کارشناس و کاردان روابط عمومی  رشته شغلی :   
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  عکاسی و فیلمبرداری در روابط عمومی عنوان دوره:

 ساعت  48 مدت دوره:

د در پایان دوره با آشنایی فراگیران با سیستم های مختلف عکاسی و فیلمبرداری بوده و آنان بتوانن هدف کلی:

مایند .نتوجه به تکنیکهای عکاسی و فیلمبرداری از رویدادها و مراسمهای مختلف عکس و فیلم تهیه   

 سرفصلهای آموزشی:
 سیستم های مختلف عکاسی-

 سیستم های مختلف تصویربرداری-

 ی دیجیتالیعکاس-

 انتخاب دوربین و تجهیزات برای روابط عمومی-

 تکنیک های عکاسی مصاحبه-

 اجتماعات  –تکنیک های عکاسی همایش -

 مایشه -تکنیک های فیلمبرداری مصاحبه-

 سیستم های آرشیو فیلم و عکس -

 تکنیک های ضبط و پخش فیلم در روابط عمومی -

 اصول ترکیب بندی در فیلم و عکس-
 

 

  مدیریت روابط عمومی عنوان دوره :

 ساعت  16 مدت دوره :

های روابط از فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره آموزشی بتوانند: بر واحداهداف آموزشی:

 نظارت و ارزیابی داشته باشند  ،عمومی ، برنامه ریزی ، سازماندهی 

 های آموزشی :  سرفصل
ع و کاستی در مهمترین موان-روابط عمومی و مدیریت رسانه ای–نقش و جایگاه مدیریت در روابط عمومی -

 مدیریت روابط عمومی 

خصوصیات  – ارتباط با مدیریت بالای سازمان –روابط عمومی برای سازمان دستاوردهای یک مدیریت خوب -

 و اعمال مدیر روابط عمومی 
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اهمیت  –نقش مدیر در ارزیابی روابط و کارآیی در روابط عمومی  –معمای ناکارآمدی مدیریت روابط عمومی -

 ارزیابی روابط عمومی 

 –ه جمعی ، تعهد( مهمترین شاخصهای مورد ارزیابی در روابط عمومی )نظارت متقابل، اطمینان، رضایت ، رابط-

 مفهوم ارزیابی روابط عمومی 

 روابط عمومی بودجه ریزی در -

 عمومی  تعیین اهداف قابل ارزیابی در روابط –اصول مورد توجه در ارزیابی و سنجش روابط عمومی -

 ر روابط عمومی تعیین اهداف قابل ارزیابی د –تعیین اهداف مورد توجه در ارزیابی و سنجش روابط عمومی -

 ومی  تعیین اهداف به منظور ارزیابی موقعیت برنامه ها در روابط عم-

 

 رویکرد های نوین در روابط عمومی نوان دوره:ع

 ساعت24 مدت دوره :

 از فراگیران انتظار میرود پس از پایان دوره آموزشی بتوانند: :اهداف آموزشی

 نواع گرایش های نوین در حوزه علوم رفتاری و روابط عمومی را توضیح دهند. ا-1 

 بین المللی را مقایسه نمایند.وابط عمومی در بخشهای دولتی و خصوصی و ر-2

 : های آموزشی  سرفصل
 بررسی نظریه های جدید در علوم ارتباطات-

 تکنییک های روابط عمومی مبتنی بر تکنولوژی جدید ارتباطی-

 ساختار و تشکیلات روابط عمومی مبتنی بر ارتباطات سیستمی-

 روابط عمومی های باز و بسته-

 تشریح و توصیف، توجیه و تببین، تفهیم و تفاهمکارکرد روابط عمومی ها در -

 جذب و درون سازی-

 ابلاغ و انتشار-

 روابط عمومی بر حسب وظایف و اهداف خاص هر سازمان-

 روابط عمومی در بخشهای دولتی خصوصی و نیمه خصوصی-
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 مقایسه روابط عمومی در سطح ملی و بین المللی -

 حاضرروابط عمومی در سطح ملی و آتی در قرن -

 پژوهش و ارزیابی برای تدوین یک برنامه روابط عمومی -

 بررسی نظریه های انتقادی به روابط عمومی -

 (جه یا گرایش به رویکرد های نوین در روابط عمومیتوکار عملی ) تهیه گزارش در خصوص -
 

 

 

 اصول و مبانی مدیریت کتابخانه عنوان دوره :

 ساعت  12 مدت دوره :

در پایان دوره آموزشی قادرند، اصول و وظایف مدیریت را نام ببرند. مهارتهایی اهداف آموزشی:

که برای مدیریت کتابخانه مورد نیاز است را نام برده و توضیح دهند . امور مربوط به کتابخانه را برنامه 

 ریزی، نظارت و کنترل نمایند.

 : های آموزشی  سرفصل
 مفاهیم وظایف مدیریتتعریف و - 

 اصول مدیریت -

 کلیاتی در باره مدیریت کتابخانه  و مهارتهایی که در کتابخانه برای انجام امور اجرایی لازم است-

 نحوه برنامه ریزی، سازماندهی نیروی انسانی، تجهیزات و امور مالی در کتابخانه-

 واحدهای کتابخانه و ارتباط بین آنها-

 فرهنگ کتابخوانی فعالیتهای مربوط به-
 

 

 

 

 

کتابدار رشته شغلی :   
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 خدمات عمومی کتابخانه عنوان دوره :

  ساعت 6 مدت دوره :

     بخانه و فراگیران پس از پایان دوره قادرند مقررات مربوط به عضویت در کتا اهداف آموزشی:

و چگونگی برگزاری آنها را  شیوه های امانت را بیان نمایند. فعالیتهای فوق برنامه در کتابخانه را نام برده

 توضیح دهند 

 های آموزشی  : سرفصل

 هدف خدمات-

 و شرایط آن امانت کتاب -

 مقررات مربوط به عضویت در کتابخانه و شیوه های امانت-

 آمار گیری-

 امانت بین کتابخانه-

 تشکیل جلسات بررسی و معرفی افراد، برگزاری سخنرانیها ، تشکیل نمایشگاهها -

 نمایش اسلاید و غیره-

 نظرسنجی-

 مرجع شناسی عمومی دوره :عنوان 

 ساعت 24 مدت دوره :

ام ببرند انواع فراگیران پس از پایان دوره آموزشی قادرند، منابع ردیف اول و دوم را ناهداف آموزشی:

 اول و دوم فارسی و عربی را مورد شناسایی قرار دهند.منابع ردیف 

 : های آموزشی سرفصل
 تعریف کتاب مرجع  -

 ...( ومنابع ردیف اول )دایره المعارف، واژه نامه ها، فرهنگهای جغرافیایی، سالنامه ها،   -

 منابع ردیف دوم )کتابشناسی، چکیده نامه ها، نمایه نامه ها و غیره( -

 فارسی و دوم  مرجع عمومی ردیف اولمعرفی انواع منابع  -

  و دوم عربی  ع مرجع ردیف اولبمعرفی انواع منا -

 معرفی انواع مرجع ردیف اول و دوم انگلیسی -
 

 



 

 

71 

 

   منابع مرجع الکترونیکی عنوان دوره :

 ساعت  32 مدت دوره :

الکترونیکی و  از فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره بتوانند، منابع مرجع اهداف آموزشی:

 شنا شوند .چاپی را تعریف کرده و با هم مقایسه نمایند و با دایره المعارف های الکترونیکی آ

 : های آموزشی سرفصل
 تعریف منابع مرجع الکترونیکی -

 تفاوتهای منابع چاپی و الکترونیکی -

 واژه نامه ها –انواع منابع مرجع الکترونیکی  -

ODLIمعرفی واژه نامه های الکترونیکی نضیر  - S- دایره المعارفها 

The Wiهای الکترونیکی مانند معرفی دایره المعارف  - ki pedi a 

 و راهنماها  کتابشناسی -

 

 
 

 

 حل و فصل اختلافات حقوقی دستگاههای اجرایی با یکدیگر عنوان دوره :

 ساعت  8 مدت دوره :

  آشنایی با چگونگی رفع اختلافات میان دستگاههای اجراییاهداف آموزشی:

 : های آموزشی سرفصل
 ( قانون اساسی 134حکم مقرر در اصل)  -

 شورای نگهبان  5/8/1372مورخ  5462نظر تفسیری شماره  -

 حل اختلاف در مورد تداخل وظایف قانونی و برداشت از قوانین  -

 حل اختلاف در مورد حقوق و اموال دولتی و قراردادها  -

 ( قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت  69ماده )  -

 هیلت عمومی دیوان عالی کشور  2/10/1367مورخ  516رای وحدت رویه شماره  -

  1386ضوابط اجرایی قانون بودجه سال  " 26 "بند  -

 رسیدگی به اختلافات  آئینمرجع و -

کارشناس و کاردان حقوقی رشته شغلی :   
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 ی حل اختلافهاآشنایی با شورا عنوان دوره :
 

 ساعت  8 مدت دوره :

حل  انتظار میرود فراگیران پس از طی این دوره شناخت دقیقی از شوراهایاهداف آموزشی:

 اختلاف بدست آورند.

 : های آموزشی سرفصل
 هدف از ایجاد شوراهای حل اختلاف -

 ساختار تشکیلاتی شوراهای حل اختلاف -

 صلاحیت شوراهای حل اختلاف -

 شناخت نحوه ابلاغ دادخواست، نظریه کارشناسی واحکام در شوراهای حل اختلاف -

راجعات به منقش تسریع در ابلاغ طرفین دعوی  در شوراهای حل اختلاف و ایجاد صلح و سازش و کاهش  -

 محاکم

 آشنایی با شوراهای حل اختلاف عنوان دوره :
 

 ساعت  8 مدت دوره :

حل  فراگیران پس از طی این دوره شناخت دقیقی از شوراهایانتظار میرود اهداف آموزشی:

 اختلاف بدست آورند.

 سرفصل های آموزشی :
 هدف از ایجاد شوراهای حل اختلاف -

 ساختار تشکیلاتی شوراهای حل اختلاف -

 صلاحیت شوراهای حل اختلاف -

 شناخت نحوه ابلاغ دادخواست، نظریه کارشناسی واحکام در شوراهای حل اختلاف -

هش تسریع در ابلاغ طرفین دعوی  در شوراهای حل اختلاف و ایجاد صلح و سازش و کانقش  -

 مراجعات به محاکم
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 آشنایی با دیوان عدالت اداری و آیین دادرسی آن عنوان دوره :

 ساعت  8 مدت دوره :

 آشنایی با سازمان ،تشکیلات ،صلاحیت و دادرسی دیوان عدالت اداریاهداف آموزشی :

 آموزشی:سرفصلهای 

 گفتار اول: سازمان دیوان عدالت اداری 
 شرایط روسا،اعضاء علی البدل و مشاوران دیوان  -

 چگونگی انتخاب قضات دیوان  -

 گفتار دوم : صلاحیت دیوان عدالت اداری

  بنداول: شکایت ،تظلم و اعتراض نسبت به تصمیمات ،اقدامات و مصوبات واحدهای دولتی -

 بند دوم: شکایت از آراء و تصمیمات قطعی مراجع اداری  -

 بند سوم: رسیدگی به شکایات استخدامی  -
 

 «بررسی نظام رسیدگی به تخلفات اداری»مسلولیت اداری کارکنان دولت   عنوان دوره :

 ساعت12 مدت دوره :

آئین  اداری وآگاهی و شناخت کلی از مقررات و احکام قانون رسیدگی به تخلفات  اهداف آموزشی:

 نامه اجرایی آن

 سرفصل های آموزشی :
 دامنه شمول قانون -

 وه تحقیقتجدید نظر( و گررسیدگی به تخلقات اداری )بدوی و تشکیلات، حدود و وظایف و صلاحیت هیاتهای -

 تخلفات اداری و مجازاتهای آن -

 اعمال مجازات اداری توسط مقامات اداری و اختیار آماده به خدمت کردن متهم -

 حوه رسیدگی و آثار آنن -شروع به رسیدگی و آثار آن  -

 نحوه رسیدگی و صدور رای  -

 رسیدگی تجدید نظر -

 اصلاح و تغییر آرای قطعی هیاتها -

 هماهنگی و نظارت بر کار هیاتها -
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 ولتی(د)کلیات، اموال منقول و غیر منقول  1قوانین و مقررات اموال دولتی  عنوان دوره :

 ساعت 8 مدت دوره:

 ولتیدآشنایی فراگیران با مفاهیم و احکام ناظر بر اموال دولتی و شرکتهای  دوره :هدف 

 سرفصل های آموزشی :
 الف(کلیات

 مفهوم و قلمرو اموال دولتی -

 تفاوت با اموال عمومی -

 اقسام اموال دولتی)منقول، غیر منقول، مصرف و غیر مصرفی( -

 نگهداری دفاتر و حساب اموال -

 اموال طرح های عمرانی -

 حفظ و حراست اموال -

 وظایف ذیحساب در نظارت بر اموال -

 ب( اموال منقول

 اموال منقول وزارتخانه ها ، موسسات ، شرکتهای دولتی  -

 موسسات عمومی غیر دولتی -

 اموال امانی -

 اموال مصرفی و در حکم مصرفی -

 فروش اموال منقول دولتی -

 نقل و انتقال بین دستگاههای اجرایی -

 توقیف اموال دولتی -

 اموال دولتی سرقت -

 ج(اموال غیرمنقول

 اموال غیرمنقول وزارتخانه ها و موسسات دولتی -

 اموال غیر منقول شرکتهای دولتی -

 اموال غیر منقول موسسات غیر دولتی -
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 مستندسازی اموال غیر منقول دولتی -

 تعیین بهره بردار اموال غیرمنقول دولتیس -

کتهای دولتی و ی دولتی به یکدیگر یا به شرواگذاری عین یا حق استفاده اموال غیرمنقول دستگاهها -

 موسسات عمومی غیردولتی، خیریه و عام المنفعه و بالعکس

 فروش اموال غیرمنقول دولتی -

 واگذاری بلاعوض اراضی و املاک برای اجرای عمومی و عمرانی دستگاههای اجرایی -

 (31()30واگذاری اراضی ملی، منابع طبیعی از طریق کمیسیونهای مواد ) -

 اختلاف دستگاههای اجرایی در خصوص اموال غیر منقول حل -
 

 

 سیدگی به آنها()جرایم علیه اموال دولتی و نحوه ر 2قوانین و مقررات اموال دولتی  عنوان دوره :

 ساعت  6 مدت دوره:

 شناخت تحلیلی قواعد خاکم بر جرایم علیه اموال دولتی اهداف دوره :

 سرفصل های آموزشی :
ل دولتی، اتلاف مصادیق جرائم علیه اموال دولتی )اختلاس، تصرف غیرقانونی، تخریب امواطبقه بندی  -

 عمدی اسناد دولتی و...(

 بررسی ارکان عمومی و اختصاصی هریک از جرایم علیه اموال دولتی -

 بررسی طرق اثبات هریک از جرایم علیه اموال دولتی -

 دولتینحوه رسیدگی و مراحل آن درخصوص جرایم علیه اموال  -
 

  قانون کار و تامین اجتماعی عنوان دوره :

آن در صفحه  توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان اموراداری بوده و مشخصات

 درج شده است  62
 

 ()داوری و صلح اموال عمومی و دولتی 3قوانین و مقررات اموال دولتی  عنوان دوره :

 ساعت 6  مدت دوره:

 آشنایی با قواعد حقوقی حاکم بر داوری و صلح اموال عمومی و دولتیدوره :اهداف 
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 سرفصل های آموزشی:
 دولتی( قانون اساسی )مبانی و مفاهیم داوری و صلح اموال عمومی و 139تحلیل و تفسیر اصل  -

 قانون اساسی 139دعاوی راجع به اموال شرکتهای دولتی و اصل  -

 قانون اساسی 139دولتی و اصل دعاوی راجع به موسسات عمومی غیر -

 دعاوی مهم و تعیین مصادیق آن -

 قانون اساسی و دعاوی دستگاههای علیه یکدیگر 139اصل  -

 مقررات قانون آیین دادرسی مدنی و سایر قوانین عادی در خصوص داوری دعاوی دولتی -

 

 

 

   تنظیم قراردادها عنوان دوره :  

در توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی حسابدار، ذیحساب و حسابرس بوده و مشخصات آن 

  استدرج شده  57صفحه 
 

    قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی عنوان دوره :

توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی حسابدار، ذیحساب و حسابرس بوده و مشخصات آن در 

 درج شده است  58صفحه 

    اشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور  عنوان دوره :

توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی حسابدار، ذیحساب و حسابرس بوده و مشخصات آن در 

 درج شده است  58صفحه 

 اخلاق حرفه ای در بازرسی عنوان دوره :

 ساعت 6 مدت دوره:

با مفهوم اخلاق حرفه ای و جایگاه ، اصول و ارزش های اخلاق  آشنایی بازرساناهداف دوره :

 اسلامی در نظام اداری و بازرسی

بازرسرشته شغلی :   
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 سرفصل های آموزشی :
 تعاریف و مفاهیم )اخلاق، علم اخلاق، اخلاق حرفه ای، رفتار و ...( -

 ویژگی های اخلاق حرفه ای -

 اخلاق حرفه ای در اسلام -

 ملاک نهایی اخلاق حرفه ای )اسلامی( -

 های نهایی اخلاق حرفه ای )اسلامی(مولفه  -

 ضرورت و جایگاه اخلاق حرفه ای در نظام اداری -

 ارزش ها و مسلولیت های اخلاقی مدیران و کارمندان در نظام اداری -

 ضرورت و جایگاه اخلاق حرفه ای در بازرسی -

 اصول اخلاق حرفه ای در بازرسی -

 

 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت  عنوان دوره :

ن در آتوضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی حسابدار، ذیحساب و حسابرس بوده و مشخصات 

 درج شده است  59صفحه 

 ه با فسادآشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت اداری و مبارزعنوان دوره :

 ساعت  10مدت دوره:

قاء سلامت اداری قوانین و مقررات ناظر بر ارتآشنایی بازرسان دستگاههای اجرایی با اهداف دوره :

 و مبارزه با فساد

 سرفصل های آموزشی :
 پیشینه  قوانین انضباطی کارمندان دولت -

 قانون رسیدگی  -

 آیین نامه اجرایی قانون رسیدگی به تخلفات اداری -

 دستورالعمل رسیدگی به تخلفات اداری  -

 دمات کشوریمفاد مرتبط با تخلفات اداری در قانون مدیریت خ  -

 آیین نامه پیشگیری و مقابله نظامند و پایدار با مفاسد اقتصادی در قوه مجریه -
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 شرح وظایف و ترکیب کمیته سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم -

 قانون رسیدگی به تخلفات اداری 91آیین اجرایی ماده  -

 سایر قوانین و مقررات جاری مرتبط -

 

 اصول نظارت و کنترل عنوان دوره :

 ساعت  12مدت دوره:

آن را در  فراگیران پس از پایان دوره آموزشی قادرند: مفهوم نظارت و اهمیت  اهداف دوره :

یژگی های نظارت اثر مدیریت توضیح دهند. انواع کنترل سازمانی را نام برده و شرح دهند . فرآیند و و

 بخش را توضیح دهند. رویکردهای حاکم بر نظارت را توضیح دهند.

 سرفصل های آموزشی :

 انواع کنترل سازمانی -

 ___________________________________________________________ 

 

 

 SASآشنایی با نرم افزار عنوان دوره :

 ساعت 20مدت دوره:

فراگیران پس از پایان دوره آموزشی قادرند تجزیه و تحلیل های آماری را در محیط اهداف دوره :

SAS انجام دهند  

 تعاریف و مفاهیم  -

 ضرورت و اهمیت نظارت و کنترل در مدیریت -

 ارتباط نظارت و بازرسی -

 ویژگیهای نظارت مدیریتی -

 فرآیند و ویژگیهای نظام نظارت اثر بخش -

 انواع کنترل از عملکرد -

 رویکردهای گوناگون در نظام نظارت سازمانی -

آمار موضوعی رشته شغلی :   
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 SASآشنایی با محیط  -

 SASمدیریت مجموعه داده ها در  -

    SASتوابع  -

 روش های آن  -

 درتحلیل داده ها در دو حوزه داده های کیفی و کمی  SASاستفاده از روشهای -
 

 تهیه و تنظیم گزارشات آماری  عنوان دوره :

 ساعت12 مدت دوره :

 دوره بتوانند:از فراگیران انتظار می رود پس از پایان   اهداف دوره :

 ارزش های بنیادی مدیریت کیفیت و مدل های مدیریت را توضیح دهند. -

 نحوه مدیریت کیفیت در سازمانهای آماری را به اختصار بیان نمایند. -

 نحوه کنترل فرآیندهای آماری را تشریح نمایند. -

 ابزارهای ارتقای کیفیت آماری را نام ببرند. -

 سرفصل های آموزشی:

 تعریف گزارش ، انواع گزارش و  ساختار آن -

 فرآیند تهیه گزارش و فنون گزارش نویسی -

 گزارشات آماری و کاربرد آنها-

 فرآیند جمع آوری و اطلاعات آماری-

 نحوه دسته بندی اطلاعات جمع آوری شده-

 استفاده از اطلاعات جهت تهیه گزارش-

 تنظیم آن  وانواع گزارشات آماری و اصول و تهیه -
 

  آشنایی با نظام آماری ایران عنوان دوره :

 ساعت 12 مدت دوره :

ل گیری آن فراگیران در پایان دوره آمورشی با نظام آماری مطلوب و چگونگی شک اهداف دوره :

 آشنا می شوند.
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 سرفصل های آموزشی  :
 تعاریف مرتبط با نظام آماری -

 سابقه نظام آماری در ایران -

 نظام آماری زیر بنا نظام برنامه ریزی کشور -

 تولید کنندگان و استفاده کنندگان آمار -

 شیوه های تولید آمار -

 تحلیل نظام آماری کشور -

 آرمان نظام آماری و اصول آن  -

 ضعف های نظام آماری -

 نظام آماری مطلوب -

 آشنایی با نظام آماری چند کشور -

 جاری کشور برنامه های آماری -
 

 روشهای کنترل افشای اطلاعات آماری  عنوان دوره :

 ساعت 12 مدت دوره :

ماری و مسایل آفراگیران در پایان دوره آمورشی با مفاهیم مرتبط با حوزه کنترل افشای  اهداف دوره :

 مطرح در آن آشنا می شوند.

 سرفصل های آموزشی  :
 مفاهیم مربوط به افشای آماری -

 داده های آماری انواع انتشار -

 تشخیص حالات نا ایمن در داده های خرد و روشهای ایمن سازی آنها -

 آشنایی با نرم افزار تخصصی -

-  u- RGUS ،t-ARGUS 
 

 SPSSآشنایی با نرم افزار کامپیوتری   عنوان دوره :

 ساعت 6 مدت دوره :
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)چگونگی و فن آنالیز و ارزیابی   SPSSآشنایی شرکت کنندگان با قابلیت های نرم افزار اهداف دوره :

 داده ها و استنتاج منطقی از آنها در جوامع آماری مختلف(

 سرفصل های آموزشی  :

قال داده ها به آشنایی با مراحل مختلف یک کار تحقیقاتی )تهیه پرسشنامه. جمع آوری اطلاعات، انت -

 کامپیوتر، کدگذاری و غیره(

 ، تعریف ؤ و مبانی و مفاهیم اولیه آن SPSSآماده سازی محیط برای شروع کار با  -

، امکانات SPSS، امکانات محاسباتی برنامه SPSSاعمال ویندوز برای  – SPSSساختار و منطق برنامه  -

 PEARSON. .CORRچگونگی کار با منوهای محاسبه فراوانی  SPSSمحاسباتی برنامه 

ضریب همبستگی پیرسون  – CORSS TAB جداول دو بعدی ، BREAU DOWNEتست  -

PEARSON. .CORR   ضریب همبستگی اسپرمن و تاوTZU ،SPEAPMAN   انجام انواع مختلف

 ارتهاچتحلیلهای آماری بر روی انواه داده ها و تهیه گزارش ها و جداول و رسم نمودارها و 

 SPSS، مقایسه میانگین ها، رگرسیون، انواه رگرسیون و محاسبه آن در SPSSفرمانهای مهم  -

برآورد کردن  و SPSSفرمانهای روشهای نمونه گیری از جمعیت مورد مطالعه با استفاده از نرم افزار  -

 پارامترهای جمعیت

 SQLبانکهای اطلاعاتی  عنوان دوره :

 ساعت 24مدت دوره:

 از فراگیران انتظار میرود پس از پایان دوره بتوانند :اهداف دوره :

 نحوه بکارگیری آن در اینترنت و SQL طریقه نصب و راه اندازی -1

 رزش های بنیادی مدیریت کیفیت و مدل های مدیریت را توضیح دهند.ا -2

 حوه مدیریت کیفیت در سازمانهای آماری را به اختصار بیان نمایند.ن -3

 حوه کنترل فرآیندهای آماری را تشریح نمایند.ن -4

 بزارهای ارتقای کیفیت آماری را نام ببرند.ا -5

 سرفصل های آموزشی :
 و سازه های اطلاعاتی SQL نصب -

 مدل مدیریت بانک اطلاعاتی -
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 حفاظت ،  امنیت ، پردازش و بازیابی اطلاعات -

 SQL مفاهیم -

 SQL قدرت سرویس دهی -

 بکارگیری در اینترنت و اینترانت  -

 SQLگونه های مختلف  -
 

 

 

 اصول و مبانی مدیریت و سازمانعنوان دوره : 

 ساعت 12:  دوره مدت

: از فراگیران انتظار می رود در پایان دوره آموزشی با اصول مدیریت و وظایف و مسئولیتهای مدیر و  هدف آموزشی

 انواع سازمانها و نمودارهای سازمانی آشنا شوند

 سرفصل های آموزشی: 

 غیره (یض اختیار ، سلسله مراتب اداری و، تفو،سازمان ، اداره ، دفتر، اختیار)مدیریت تعاریف و مفاهیم-

 وظایف مدیر در ارتباط با برنامه ریزی -

 وظایف مدیر در سازماندهی  -

 وظایف مدیر در کنترل و نظارت -

 وظایف مدیر در نقش رهبری  -

 سازماندهی و انواع آن -

 صف و ستاد و وظایف هر یک  -

 می و غیر رسمی ، نمودار سازمانی سازمان رس -

 ساختار سازمانی  -

 تعریف شرکت ، انواع شرکت -

 _________________________________________________________ 

 

 

رئیس دفتر ، مسئول دفتر ، منشی رشته شغلی :   
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  فن بیان و آئین سخنوری عنوان دوره :

  ساعت 12  مدت دوره:

 نندفصیح و بلیغ صحبت کاز فراگیران انتظار می رود  در پایان دوره به زبان اهداف دوره :

 سرفصل های دوره  :
 تعاریف سخنوری -

 تاریخچه سخنوری در ایران و جهان -

 فصاحت و بلاغت و نقش آن دو وسایر علوم ادبی در خطابه -

 مراحل آفرینش سخن -

 عوامل اصلی سخنوری -

 انواع سخن و مراحل سه گانه آن  -

 شیوه هایی برای خوب گفتن -

 مسلول دفتر وظایف اداری و دفتری عنوان دوره:

 ساعت 12 مدت دوره :

 شوند. فراگیران در پایان دوره آموزشی با وظایف اداری و دفتری مسلول دفتر آشنا می اهداف دوره :

 سرفصل های دوره   :
 نقش مسلول دفتر در بهبود امور سازمان -

 وظایف مربوط به امور دفتری و بایگانی مکاتبات -

 شیوه تهیه و تنظیم کارتابل (تنظیم کارتابل مدیر )انواع کارتابل،  -

 تنظیم برنامه های ماموریت مدیر و تدوین برنامه کار مدیر -

 پیش بینی لوازم اداری حوزه مدیریت -

 اطلاع رسانی وقایع مهم روزانه به مدیر ) اخبار داخل و خارج از سازمان ( -

 تنظیم پرونده ها ) پرونده و انواع آن، روش های تنظیم پرونده ها( -

 دفتر و کارکنان ) انواع روش های اداره امور دفتری ( اداره امور -

سمینار،  هماهنگی و تنظیم جلسات اداری و ملاقات های مدیر )تعریف جلسه، کنفرانس، کنگره، -

 کمیته، مناظره، میزگرد، و غیره (
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 صورت جلسه و نحوه تنظیم آن -

 پاسخگویی و برقراری ارتباط تلفنی -

 و خلاقیت در حوزه مدیریت توانایی تصمیم گیری، تفکر، ابتکار -

 راهنمایی مراجعین و ارباب رجوع -

حیه، مشکلات رفتاری حاصل از انجام وظایف شغلی مسلولان دفاتر ) خستگی روانی، ضعف رو -

 استرس شغلی، تنبلی روانی، وارفتگی، افسردگی و نشانه های آن (

 نحوه رفتار با مشکلات رفتاری -
 

   اداریآئین نگارش و مکاتبات  عنوان دوره :

ه و مشخصات توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بود

 درج شده است 61آن در صفحه 

 

 

 

 

  اصول بیمه  عنوان دوره :

توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بوده و مشخصات 

 درج شده است 61آن در صفحه 
 

 

 برنامه ریزی و کنترل امور خدمات عنوان دوره :

 ساعت   12مدت دوره:

 آشنایی با اصول برنامه ریزی و کنترل امور خدمات اداریاهداف دوره :

 سرفصل های دوره  :
 سالن اجتماعات و آماده سازی آن -

 امور رستوران ، امور نظافت ، امور باغبانی و فضای سبز، امور آبدارخانه -

 پذیرایی و تشریفات -

مسئول خدمات اداری رشته شغلی :   
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 امور چاپ و تکثیر ، امور ماشین نویسی -

 سایر امور مرتبط -
 

 رفاه کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار عنوان دوره:

 ارآیی آنانوسایل رفاهی کارکنان در محل کار جهت افزایش ککسب دانش به منظور تامین اهداف دوره : 

 سرفصل های دوره :
 مزایا و خدمات پرسنلی -

 اهمیت و ارزش حفظ صیانت کارکنان -

 برنامه های بهداشت ایمنی -

 ضرورت و اهمیت توجه به شرایط فیزیکی محیط کار -

 قانون کار و تامین اجتماعی   عنوان دوره :

ه و مشخصات توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بود

 شده استدر صفحه .... درج آن 

 

 

 

   تنظیم قراردادها عنوان دوره :

توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بوده و مشخصات 

 درج شده است 57آن در صفحه 

   آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور عنوان دوره :

توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بوده و مشخصات 

 درج شده است 58آن در صفحه 

 

 

مدیر اداری و مالی رشته شغلی :   
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   آئین نگارش و مکاتبات اداری عنوان دوره :

ه و مشخصات توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بود

 درج شده است 61آن در صفحه 

   محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده عنوان دوره :

ه و مشخصات توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بود

 درج شده است 59آن در صفحه 

   اصول و مفاهیم سازماندهی عنوان دوره :

ه و مشخصات توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بود

 درج شده است 64آن در صفحه 

   بودجه ریزی عملیاتی ان دوره :عنو

ه و مشخصات توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بود

 درج شده است 60آن در صفحه 

   ارزشیابی عملکرد کارکنان عنوان دوره :

ه و مشخصات توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بود

 درج شده است 63آن در صفحه 

 

 

 
 

     تنظیم قراردادها عنوان دوره :

این دوره مشترک با رشته شغلی حسابدار، ذیحساب و حسابرس بوده و مشخصات توضیحات : 

 درج شده است 57آن در صفحه 

 

مسئول خدمات مالی  رشته شغلی :   
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   آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور عنوان دوره :

شخصات متوضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی حسابدار، ذیحساب و حسابرس بوده و 

  درج شده است 58آن در صفحه 

 تدارکات تیریمد عنوان دوره :

 بر انسازم در آنها عیتوز و ینگهدار و هیته یها روش و اموال شناخت :ف آموزشی اهدا

 موجود مقررات و نیقوان اساس

 ساعت 24مدت دوره: 

 :های دوره  سرفصل

کی و غیر تعاریف و اصطلاحات تدارکات و پشتیبانی اموال منقول و غیر منقول، استهلا -

 مصرفی و درحکم مصرفی ذیحساب و وظایف آناستهلاکی، 

 جمعدار اموال و وظایف آن -

 کارپرداز و وظایف آن -

 انواع خرید از نظر سیستم -

 مناقصه و مزایده -

 یاز در تدارکاتقوانین و مقررات و دستورالعمل های مربوط به امول ، نرم افزارهای مورد ن -
 

   محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده عنوان دوره :

شخصات متوضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی حسابدار، ذیحساب و حسابرس بوده و 

  درج شده است 59آن در صفحه 
 

   بودجه ریزی عملیاتی عنوان دوره :

ه و مشخصات توضیحات : این دوره مشترک با رشته شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  بود

 درج شده است 60آن در صفحه 
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 یمال یصورتها لیتحل و هیتجز دوره :عنوان 

 ساعت  8مدت دوره: 

ردهای ارتقاء سطح دانش کارشناسان آموزش نسبت به استانداردها و رویکاهداف آموزشی : 

 آموزش منابع انسانی

 سرفصل های آموزشی :
 تعاریف و مفاهیم)آموزش،آموزش کارمندان،توسعه آموزش ضمن خدمت و ....( -

 منابع انسانیانواع آموزش و آموزش  -

 

 

 

کلیه دوره های رشته شغلی  کارشناس و کاردان برنامه و بودجه مشترک با دوره های حسابدار، 

 درج شده است  60الی  57ذیحساب و حسابرس و کارشناس بوده  و در صفحات 

 

 

 
 

 آشنایی با قوانین و مقررات آموزش منابع انسانی بخش دولتعنوان دوره :

 ساعت  4مدت دوره:

ارتقاء سطح دانش کارشناسان آموزش نسبت به قوانین و مقررات آموزش و بهسازی اهداف دوره :

 منابع انسانی 

 سرفصل های آموزشی  :
م رهبری ، قانون مدیریت خدمات جایگاه آموزش در اسناد بالادستی )سیاستهای نظام اداری ابلاغی مقام معظ-

 کشور، نقشه راه اصلاح نظام اداری و برنامه های تحول (

 نظام آموزش کارمندان دولت -

 بخشنامه ها و دستوالعمل های مرتبط با نظام آموزش کارمندان دولت -
 

کارشناس و کاردان برنامه و بودجهرشته شغلی :   

آموزش  رشته شغلی :   
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 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت عنوان دوره : 

  ساعت 6مدت دوره: 

ویژگیهای نظام  واز فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره بتوانند : اهداف و اصول  اهداف دوره :

خذ      گواهینامه اساز و کارهای پیش بینی شده در نظام را نام ببرند . شرایط  –آموزش را تشریح نمایند 

 های آموزشی و گردش کار آنها را توضیح دهند .

 سرفصل های آموزشی : 
 موزش کارکنان دولت اهداف ، اصول و ویژگیهای نظام آ-

 ساختار نظام آموزش -

 م آموزش دوره های آموزشی پیش بینی شده در نظا-

 دور آنها صگواهینامه های آموزشی و ساز و کار  -

 آن  شناسنامه آموزشی کارکنان و دستورالعمل -

 کارکنان دولتاری مرتبط با نظام آموزش دیگر بخشنامه ها و مصوبات ج -
 

 

 مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانیعنوان دوره :

 ساعت  8مدت دوره:

ای آموزش ارتقاء سطح دانش کارشناسان آموزش نسبت به استانداردها و رویکردهاهداف دوره :

 منابع انسانی

 سرفصل های آموزشی :
 ....(تعاریف و مفاهیم)آموزش،آموزش کارمندان،توسعه آموزش ضمن خدمت و  -

 انواع آموزش و آموزش منابع انسانی -

 اصول و مبانی یادگیری بزرگسالان با تاکید بر یادگیری کارمندان -

 استانداردهای آموزش منابع انسانی )الزامات و فرآیندها( -

 سازمان و مدیریت آموزش و توسعه کارمندان )الگوها و فرآیندها(   -

_______________________________________________________________ 
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 معماری )فناوری اطلاعات( سازمانی عنوان دوره:
  ساعت 16 مدت دوره:

 هم راستا نمودن فناوری اطلاعات با کسب و کار جهت بهبود کارایی و بازدهی . هدف کلی:

 سرفصلهای آموزشی:

 اطلاعات( سازمانیمبانی و کاربرد معماری )فناوری  -

 آشنایی با چارچوب ها و متدلوژی های معماری سازمانی -

 مدل بلوغ توانمندی معماری سازمانی  -

 کار عملی با ابزارهای مدلسازی و معماری-

 آشنایی با اصول، مفاهیم و پروتکل های معماری سرویس گرا -

 ولت الکترونیککاربرد سرویس گرایی در تعامل پذیری بین سازمانی و استقرار د-

 مراحل پیاده سازی معماری سرویس-

___________________________________________________________ 

  مدیریت پروژه های فناوری اطلاعات عنوان دوره:
  ساعت 12 مدت دوره:

 کنترل پروژه های فناوری اطلاعات و برنامه ریزی استراتژیک فناوری اطلاعات هدف کلی:

 آموزشی: سرفصلهای

 فرآیندهای مدیریت پروژه و مراحل مدیریت پروژه های فناوری اطلاعات -

 آشنایی با استانداردها و نرم افزارهای مدیریت پروژه-

__________________________________________________________ 

 

 

فن آوری اطلاعات  رشته شغلی :   
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 حاکمیت فاوا)اصول،چارچوب و استقرار( عنوان دوره:

 ساعت  12  مدت دوره:

 طلاعات ا: استقرار نظام حاکمیت فناوری اطلاعات و نظام مدیریت خدمات فناوری اهداف دوره 

 سرفصل های دوره  :

 اصول و مبانی حاکمیت فاوا-

 چارچوب های حاکمیت فاوا-

 COBITچوب استقرار نظام حاکمیت فاوا مبتنی بر چار-
 

Iمدیریت خدمات فاوا و  عنوان دوره: TI L 

 ساعت  12  مدت دوره:

  طلاعاتااستقرار نظام حاکمیت فناوری اطلاعات و نظام مدیریت خدمات فناوری  اهداف دوره :

 سرفصل های دوره  :
 اصول و مبانی حاکمیت فاوا-

 چارچوب های حاکمیت فاوا-

 COBITچوب استقرار نظام حاکمیت فاوا مبتنی بر چار-
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 جدول دوره های عمومی:  -5

/ دوره عنوان پودمان ردیف مدت دوره  

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

 880,000 تیر  8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک 1

 2,420,000 تیر 22 مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه 2

 660,000 تیر 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد 3

 1,320,000 مرداد 12 اصول و مبانی ارتباطات 4

 2,640,000 مرداد 24 شناسایی و استفاده از ظرفیت های ذهنی 5

 660,000 شهریور 6 تناسب اندام )ارتقای سلامت از طریق ورزش( 6

 3,080,000 شهریور 28 پرسش ها و پاسخ های اعتقادی 7

 880,000 مهر 8 میز خدمت و ارباب رجوع 8

 440,000 مهر 4 نقش حجاب در حفظ حریم خانواده 9

 880,000 مهر 8 حقوق شهروندی در نظام اداری 10

 880,000 ابان 8 آسیب شناسی خانواده 11

 880,000 آبان 8 آشنایی با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرف 12

 880,000 آذر 8 کلیات پیشگیری از وقوع جرم 13

 440,000 آذر 4 ایمنی و بهداشت محیط کار 14

اجتماعی و اداریاخلاق فردی،  15  2,200,000 دی 20 

 1,320,000 دی 12 امنیت کاربری فناوری اطلاعات )آکفا( 16

 660,000 دی 6 تربیت فرزند 17

 880,000 بهمن 8 آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری 18

 660,000 بهمن 6 منشور حقوق شهروندی 19

 880,000 اسفند 8 مدیریت دانش سازمانی 20
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 مشخصات دوره های عمومی:-5-1

  مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک عنوان دوره :

  ساعت  8 مدت دوره :

  امات آناجرایی نمودن و تحقق نظام اداری الکترونیک و فراهم آوردن الز : آموزشی  اهداف 

 :  سرفصل های آموزشی 

 لیدی کآشنایی با دولت الکترونیکی و مباحث -

 ونیکی آشنایی با مدل های توسعه دولت الکتر-

 نیک ج . ا . ا آشنایی با نقشه راه دولت الکترو-

 کاربردها و نوآوری ها -

 مهارتهای حرفه ای و اداری کار با رایانه عنوان دوره :

  ساعت  22 مدت دوره :

ناوری فارتقای سطح توانایی های عموم کارکنان دولت در استفاده از  آموزشی :  اهداف

 اطلاعات افزایش بهره وری سازمانها در راستای بهبود ارائه خدمات مردم 

 :  سرفصل های آموزشی 

 واژه پرداز پیشرفته- 

 صفحه گسترده پیشرفته-

 ارائه مطلب پیشرفته-

 ستگاهیدمانه های ملی و سیستم اتوماسیون اداری  و سا آشنایی و کار با-

 __________________________________________________________ 

  ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد عنوان دوره :

  ساعت  6 مدت دوره :
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آشنایی فراگیرا ن با آیین نامه پیشگیری و مبارزه با رشوه ،  تکالیف  آموزشی :  اهداف

خصوص ،  انواع طبقه بندی فساد اداری و پیامدهای سلامت اداری  دستگاههای اجرایی در این

  و عوامل مؤثر بر ارتقاء سلامت اداری

 :  سرفصل های آموزشی 

 با رشوه  مبارزه یشگیری و تشریح آیین نامه پ-  

 یی کشور در خصوص ایین نامه مذکور تکالیف دستگاههای اجرا-

 زه ها و ارزش های دینی و ویژگی های اخلاقی کارگزاران اخلاق در آمو-

 اداری و ابعاد آن  تعاریف ، طبقه بندی نظری فساد-

 رهنگی ، اجتماعی ، سیاسی ، مدیریتی و .... سلامت اداری پیامدهای ف -

 عوامل مؤثر در ارتقاء سلامت اداری -

 اری لامت ادسبرنامه ریزی برای ارتقاء شفافیت و -

 ابعاد حقوقی فساد اداری -

 مطالعات تطبیقی فساد اداری )کلیات ( -

  اصول و مبانی ارتباطات عنوان دوره :

  ساعت  12 مدت دوره :

ت راهها و آشنا سازی فراگیران با مفاهیم کلی ارتباطات و همچنین شناخ آموزشی :  اهداف

 روشهای نوین دستیابی به منابع اطلاعات داخلی و خارجی 

 :  سرفصل های آموزشی 

  اهمیت وسائل ارتباط جمعی- 

 مفاهیم ارتباطات و انواع آن -

 وسائل ارتباطی نوین -

 ویژگی های وسائل ارتباط جمعی -
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  شناسایی و استفاده از ظرفیت های ذهنی عنوان دوره:

  ساعت 24 مدت دوره:

خود و  کارکنان نسبت بهشناخت شرایط فکری، ظرفیتهای ذهنی و بینشی  آموزشی :  اهداف

مان به دیگران و همچنین شناخت علل رفتارهای نامناسب و سایر مشکلات رفتاری در ساز

 منظور جلوگیری از بروز کم کاری، بی تفاوتی، ...

 :یهای آموزش سرفصل

  تکنولوژی فکر بعنوان روشی نوین برای ایجاد خود شکوفایی -

 مدیریت ذهن بعنوان کارگاه تولید فکر -

 چگونگی ایجاد خودباوری در کارکنان ومدیریت نظام باورها  -

 ردن نشاط و آرامش در محیط کارمدیریت روحیه و بدست آو -

 رنوشت و هدفگذاری در کار و زندگی به منظور کسب موفقیت های بزرگسطراحی  -

 حوه برنامه ریزی آنآشنایی با ضمیر ناخودآگاه و ن-

 زندگی و حل آنهانحوه مقابله با مسائل کار و  -

 چگونگی ایجاد تحول پایدار در خود -

 ردن آننظام اساسی تفکر و راههای متمرکز ک -

 د فضای خلاق روانی در افراد و موانع خلاقیت فردیشیوه های ایجا -

 اری و روشهای کاهش آندلیل تراشی های روانی و رفت -

 اری در نظامهای اجتماعیارتباطات مؤثر کلامی و رفت -

 __________________________________________________________ 

  (تناسب اندام )ارتقای سلامت از طریق ورزش :  عنوان دوره

 ساعت  6:  مدت دوره
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:  ارتقاء سطح دانش کارمندان نسبت به ورزش و آمادگی جسمانی و نقش آموزشی  اهداف

 کیفیت ترآن در سلامتی و انجام کار به طور مؤثرتر و با 

 آموزشی : های  سرفصل

 پیشگیری از گرفتگی عضلات – 

 _________________________________________________________ 

 پرسش و پاسخ های اعتقادی:  عنوان دوره

  ساعت 28  مدت دوره:

آشنایی کارکنان با پرسش ها و شبهات رایج پیرامون مسائل اعتقادی و :  آموزشی  اهداف

 دریافت پاسخ مناسب آنها جهت تحکیم و تقویت مبانی اعتقادی

 آموزشی : های  سرفصل

رابطه توسل، تبرک، زیارت  –پیرامون توحید و خداشناسی: هداف خداوند از آفرینش جهان و انسان -

 جبر خدا یا اختیار انسان؟ –و شفاعت با توحید 

 فعالیت فیزیکی برای بهبود سلامت-

 تناسب و عملکرد مزایای فعالیت فیزیکی -

 برنامه های تناسب هوازی  – 

 قدرت و استقامت ماهیچه ها  –

 روش های ایجاد فشار و مقاومت –

 بهبود انعطاف – 

 تدوین برنامه ای برای ورزش – 

 انتخاب تجهیزات و امکانات ورزشی  – 

 تغذیه و ورزش –

 آسیب های ورزشی – 

 ورزش در آب و هوای گرم و سرد – 
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پیرامون عدل الهی: فلسفه ناگواری ها، مصیبتها، و بلایای طبیعی، فلسفه تفاوت انسان ها در آفرینش و -

 فلسفه آفرینش شیطان و وجود غرایز در انسان –استعداد ها 

تغییر  –ی تفاوت ادیان اله ودلایل تعدد  -یرامون وحی و نبوت: با وجود عقل، چه نیازی به وحی؟ پ-

 شرایط زمان و ثابت بودن دین اسلام؟

 –فلسفه غیبت امام زمان )علیه السلام(  –یگاه امامت در قرآن کریم پیرامون امامت و ولایت: جا-

 جایگاه ولایت فقیه در عصر غیب

گر ادیان و وضعیت پیروان دی –اد و قیامت: فلسفه تاخیر کیفر و پاداش انسان ها تا قیامت پیرامون مع-

 فلسفه خلود و جاودانگی در بهشت و دوزخ  –مکاتب در قیامت 

  میز خدمت و ارباب رجوع عنوان دوره :

 ساعت 8مدت دوره:  

ی استقرار میز :  آشنایی کارکنان با میز خدمت به منظور آماده سازی آنها براآموزشی  اهداف

 خدمت و ارائه خدمات بهینه به ارباب رجوع

 آموزشی : های  سرفصل 
 اهداف و فلسفه استقرار میز خدمت -

 میز خدمت و تکریم ارباب رجوع -

 پیامدهای مورد انتظاردر استقرار میز خدمت -

 مقررات ناظر بر استقرار میز خدمت -

 فرآیند استقرار میز خدمت -

 ویژگیها، تفاوت ها،پیامدها و چالش های میز خدمت حضوری و الکترونیکی -

 فرایند ارائه خدمات در میز خدمت حضوری -

 چالش های احتمالی استقرار میز خدمت در دستگاه های اجرایی -

 دمت به این افرادنحوه رفتار وبرخورد با افراد توان خواه و بکارگیری فناوری اطلاعات و ارتباطات جهت خ -

 ساز وکارهای نظارتی بر استقرار میز خدمت -

___________________________________________________ 
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  نقش حجاب در حفظ حریم خانواده عنوان دوره :

 ساعت 4مدت دوره:  

 :  تحکیم ارزش ها و تقویت باورهای دینی در کارکنان آموزشی  اهداف

 آموزشی : های  سرفصل

 مفهوم حجاب ، عفاف و پوشش اسلامی ، فلسفه و فواید حجاب  -

 حجاب از نگاه آیات قرآن کریم و روایات )مبانی دینی پوشش اسلامی (  -

 پیوند حجاب و مسائل اعتقادی  -

 دیدگاه امام خمینی )ره( و مقام معظم رهبری نسبت به حجاب  -

 دیدگاه شهید مطهری نسبت به حجاب  -

 تهدیدهای موجود در حوزه عفاف و حجاب  -

 ابعاد و اقسام حجاب و پوشش اسلامی  -

 فرهنگ حجاب و عفاف در نظام اداری  -

 حجاب و اخلاق ، حجاب و خودسازی زن  -

هداشت حجاب از زاویه های گوناگو )حجاب و فرهنگ ، حجاب و کارکرد اجتماعی ، حجاب و ب -

 روانی جامعه ، حجاب و ارتباطات ، حجاب و محدودیت های اجتماعی ( 

____________________________________________________ 

 حقوق شهروندی در نظام اداری  عنوان دوره:

  ساعت 8  دوره:مدت 

:  افزایش سطح آگاهی، تعهد و مسلولیت کارکنان و مدیران آموزشی  اهداف

ظام اداری دستگاههای اجرایی و التزام آنان نسبت به رعایت حقوق شهروندی مردم در ن

 بعنوان مسلولان اجرایی و کارگزاران دولت

 سرفصل های  آموزشی :

 حق برخورداری از کرامت انسانی و رفتار محترمانه واسلامی -
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 حق اداره شایسته امور کشور  -

 ع امور اداریحق برخورداری از اعمال بیطرفانه قوانین و انجام قانونمند و بدون تعارض مناف  -

 حق مصون بودن از تبعیض در نظام ها، فرآیندها و تصمیمات اداری  -

 حق آگاهی از تصمیمات و اقدامات اداری مربوط به حقوق و منافع خود   -

 ریع به خدمات اداریحق دسترسی آسان و س  -

 حق دسترسی به اطلاعات عمومی و اطلاعات شخصی و اصلاح آن  -

 حق رعایت حریم خصوصی افراد در نظام اداری  -

 حق آگاهی از فرآیندهای اداری و دسترسی به اطلاعات مورد نیاز  -

 حق دسترسی به مقامات و ماموران اداری  -

 حق اظهار نظر آزاد مردم در مورد فرآیندهای اداری  -

 حق مصون بودن از شروط اجحاف آمیز در توافق ها، معاملات و قراردادهای اداری  -

 حق برخورداری از دولت الکترونیک و دسترسی به مراجع اداری و نظارتی -

 کنان آنهاکارحق جبران خسارات وارده به مردم در اثر قصور یا تقصیر دستگاههای اجرایی و   -

 حق رسیدگی بموقع و منصفانه به شکایات و اعتراضات  -

 حق ارائه و نظارت برای بهینه سازی فعالیت ها و تصمیمات اداری  -

 حق اشخاص توانخواه در برخورداری از امتیازات خاص قانونی آنها  -

 حق دادخواهی اداری  -

 ضو مصونیت از تبعی حق برخورداری کارمندان از آموزش های شغلی و شایسته سالاری  -

 حق زنان بر برخورداری از فرصت های شغلی و عدم تبعیض در حقوق ومزایا  -

منشور  83و  82، 79، 34، 56، 30، 31، 23، 22، 21، 19، 20سرفصل های مذکور با تاکید بر مواد  -

 حقوق شهروندی تدریس می شود
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 آسیب شناسی خانواده عنوان دوره:

 ساعت 8 مدت دوره :

وسعه ارتقاء سطح آگاهی خانواده در زمینه فرهنگی، اجتماعی، وو ت:  آموزشی  اهداف

  آگاهی های خانواده نسبت به اهمیت مقابله با جنگ نرم

 سرفصل های  آموزشی :

 تحولات خانواده در دهه اخیر-

 نظام خانوادگی سنتی -

 ارزش های خانواده -

 تهاجم فرهنگی، نوجوانان و جوانان -

 مقابله با تهاجم فرهنگیشیوه های  -

 نظام سکولار و جریان ضد خانواده -

 رهنگی در نوجوانان و جوانانرشد ارزش های اخلاقی و ف -

 ر غرب و پیامدهای ناشی از آندبحران فروپاشی خانواده  -

 خشونت در خانواده -

 _________________________________________________________ 

 آشنایی با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرف عنوان دوره :

 ساعت 8  مدت دوره:

ف و نیز بستر آشنایی فراگیران با مبانی دینی ، علمی و عملی اصلاح الگوی مصر:  آموزشی  اهداف

 در دستگاههای اجرایی  "اصلاح الگوی مصرف  "سازی فرهنگی موضوع 
 سرفصل های  آموزشی :

کارآیی ،  عاریف واژگان ، اصطلاحات و مفاهیم مرتبط )مصرف ، صرفه جویی ، اسراف ، اثربخشی ،ت-

ا و استانداردها هبهره وری، اصلاح فرآیندها ، بهسازی روشها و رویه ها ، تبیین الگوی مصرف، شاخص 

 و .... ( 
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رآنی و آموزه های رسول بررسی مبانی دینی، اخلاقی و فرهنگی الگوی مصرف با تاکید بر مفاهیم ق-

 گرامی اسلام )ص( و ائمه اطهار )ع( و علماء دینی 

 پیامدهای اسراف در دستگاههای اجرایی -

 دالت و رفاه اجتماعی رابطه اصلاح الگوی مصرف با ع-

 د سازی و اصلاح الگوی مصرف در دستگاههای اجرایی ضرورت استاندار-

رد ها و الگوهای مصرف اصلاح شده در دستگاههای دامراحل و راهکارهای نهادینه کردن استان-

 اجرایی 

ی ، فضا و قایسه اجمالی برخی از الگوهای مصرف جهانی در حوزه های منابع انسانی ،مواد و انرژم-

 تجهیزات و ....

 یی ررسی اجمالی برخی از الگوهای مصرف به صورت موردی حسب ماهیت و وظایف دستگاه اجراب-

 ی اصلاح الگوی مصرف های اجرایی جهت مدیریت هزینه ها در راستابرنامه های دستگاه-

 ___________________________________________________________ 

 کلیات پیشگیری از وقوع جرم عنوان دوره :

  ساعت 8 مدت دوره :

امر  افزایش دانش ، بینش و ارتقاء سطح آگاهی های کارشناسان نسبت به : آموزشی  اهداف

 پیشگیری از جرم

 سرفصل های  آموزشی :
 قوه قضائیه و شرح وظایف آن-

 اصول قانونی مربوط به پیشگیری از جرم-

 مفهوم پیشگیری و جایگاه آن-

 پیشینه پیشگیری از جرم-

 مبانی پیشگیری از جرم-

 ماقسام پیشگیری از جر-

 روش های سیاستگذاری پیشگیری از جرم-

 نهادهای ذیربط در پیشگیری از جرم-
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 ایمنی و بهداشت محیط کار عنوان دوره :

 ساعت 4  مدت دوره:

ه وری کار و انواع   بومی فراگیران در پایان دوره با ایمنی و نقش آن در ارتقاء بهر:  آموزشی  اهداف

ی از مخاطرات و آشنا می شوند و با روش ها و راه های پیشگیرآسیب ها و عوامل زیان آور محیط کار 

 راه های حفظ سلامت جسمی آشنا خواهند شد.

 سرفصل های  آموزشی :

 اصول ایمنی و بهداشت کار  -

 نقش ایمنی و بهداشت کار در بهره وری   -

 عوامل فیزیکی و شیمیایی زیان آور محیط کار  -

 روش های پیشگیری از مخاطرات و حوادث ناشی از محیط کار  -

 ایمنی تجهیزات و ابزار کار  -

 وسایل حفاظت فردی و روش های صحیح استفاده  -

 آسیب های جسمی محیط کار  -

 وضعیت مناسب و نامناسب بدن در محیط کار  -

 مهندسی عوامل انسانی در بیماریها و عوارض شغلی -

 __________________________________________________________ 

 اخلاق فردی ، اجتماعی و اداری عنوان دوره :

  ساعت 20 : دت دورهم

اسلامی و  آشنایی کارکنان با جایگاه اخلاق در مناسبات انسانی و حقوق:  آموزشی  اهداف

 نحوه تعامل با دیگر افراد در خانواده ، جامعه و اداره

 سرفصل های  آموزشی :

 اخلاق فردی : ربطه انسان با خدا-

 رابطه انسان با خویشتن  -
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رابطه فرد  –رابطه فرد با دوستان  –رابطه انسان با خانواده اخلاق اجتماعی : رابطه فرد با خویشاوندان  –

 با نیازمندان

 وعب رجاربابا  ست  رابطهرابطه با بالادست و زیر د –اخلاق اداری : ویژگی های کارمند با ایمان -

 امنیت کاربری فن آوری اطلاعات )آکفا( عنوان دوره : 

  ساعت 12 مدت دوره:

عاتی و ارتقاء سطح آگاهی و دانش کارکنان نسبت به فناوری های اطلا:  آموزشی  اهداف

 روش های حفظ امنیت آنها

 سرفصل های  آموزشی :

 امینت سایبری -

 بهداشت سایبری -

 سایبری در سازمان هاامنیت -

 ری اطلاعاتامنیت تجهیزات و سامانه های فناو -

 الیت های مشکوک در سازماننقش کاربران در مشاهده فع -

 اسخگویی و نحوه تنظیم گزارش رخدادهای امنیتی در سازمان هاروش های پ -

 ماعیروش های مقابله با حملات مهندسی اجت -

 هندسی اجتماعیدر حملات متاثیر خطاها و رفتارهای کارکنان  -

 ناوری اطلاعاتفامنیت دستگاه ها و سامانه های  -

 مقررات( امنیت فناوری اطلاعات ومفاهیم حقوقی )قوانین  -

 امنیت در شبکه های اجتماعی -

 تولی امنیت فضای تبادل اطلاعات کشورآشنایی با نهادهای م -

 مراجعات اینترنتی عملی:

 ___________________________________________________________ 
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   تربیت فرزند عنوان دوره :

  ساعت 6 مدت دوره :      

ه به منظور آشنایی کارکنان با چگونگی تربیت فرزند به طور مطلوب و شایست:  آموزشی  اهداف

ای رفتاری منفی هپیشگیری از زمینه استقرار اصول و ارزشهای الهی و اسلامی در خانواده ها و 

 در آنان و برقراری انسجام و مودت بیشتر در بین خانواده های نوپا .

 سرفصل های  آموزشی :

 تربیت فرزند از نظر روانشناسی -

 تربیت فرزند و آداب آن از منظر اسلام -

 آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری عنوان دوره :

 ساعت  8مدت دوره:  

لامت اداری و سآشنایی کارمندان دولت با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء :  آموزشی  اهداف

 مبارزه با فساد به منظور کاهش فساد در نظام اداری

 : های آموزشی  سرفصل

 پیشینه قوانین انضباطی کارمندان دولت -

 قانون مجازات اسلامی 606تا  598تحلیل مواد   -

 برخی از مواد قانون محاسبات عمومی  -

 قانون نحوه استفاده از اتومبیل های دولتی  -

 قانون نحوه اعمال نظارت بر کاهش هزینه های غیر ضرور -

 قانون ممنوعیت اخذ پورسانت در معاملات خارجی -

 قانون مجازات تبانی در معاملات دولتی  -

 قانون ممنوعیت تصدی بیش از یک شغل  -

 ات مرتکبین ارتشاء،، اختلاس و کلاهبرداریقانون تشدید مجاز  -
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 قانون مدیریت خدمات کشوری  -

 قانون رسیدگی به تخلفات اداری  -

 شناخت انواع تخلفات و مجازاتهای اداری  -

 عوامل موثر در بروز تخلفات اداری و روشهای پیشگیری از آن  -

 منشور حقوق شهروندی:  عنوان دوره

 ساعت  6  مدت دوره:

قوق حارتقاء سطح آگاهی و شناخت کارکنان و مدیران نسبت به مفاد :  آموزشی  اهداف

 شهروندی بعنوان یک شهروند ایرانی

 سرفصل های آموزشی  :

 حق برخورداری از کرامت انسانی و رفتار محترمانه واسلامی-

 بیانیه و مقدمه -

 حق حیات، سلامت و کیفیت زندگی-

 حق آزادی و امنیت -

 حق اداره شایسته و حسن تدبیر   -

 حق دسترسی به اطلاعات -

 حق حریم خصوصی -

 حق تابعیت، اقامت و آزادی رفت و آمد -

 حق برخورداری از دادخواهی عادلانه -

 حق مسکن -

 حق اشتغال و کارشایسته -

 حق دسترسی و مشارکت فرهنگی -

 حق محیط زیست سالم و توسعه پایدار -

 را و نظارت برحسن اجرای حقوق شهروندی* سازو کارهای اج
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 * ارجاعات قانونی مواد منشور حقوق شهروندی

 حق کرامت و برابری انسانی -

 حق مشارکت در تعیین سرنوشت  -

 حق آزادی اندیشه و بیان -

 حق دسترسی به فضای مجازی -

 حق تشکل، تجمع و راهپیمایی -

 حق تشکیل و برخورداری از خانواده -

 اقتصاد شفاف و رقابتیحق  -

 حق مالکیت -

 حق رفاه و تامین اجتماعی  -

 حق آموزش و پژوهش -

 حق صلح، امنیت و اقتدار ملی -

 __________________________________________________________ 

   مدیریت دانش سازمانی:  عنوان دوره

 ساعت  8  مدت دوره:

 آشنایی شرکت کنندگان با اهداف، ضرورت و عناصر مدیریت دانش:  آموزشی  اهداف

ه و کاربست استقرار آن با هدف حفظ و توسعه دانش و تجارب ارزند  سازمانی و راهکارهای 

  هاآن در سازمان

 سرفصل های آموزشی  :

 و مفاهیمتعاریف -

 اداری نظام کلی های سیاست در دانش مدیریت جایگاه –

 دانش مدیریت بر حاکم اصول  –

 دانش مدیریت کاربردی هایمدل  –

 اجرایی هایدستگاه در دانش مدیریت دهنده تشکیل عناصر و فرآیند –
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 دانش مدیریت استقرار مراحل و اجرایی های مکانیزم –

 آن های بازده و دانش مدیریت کارکردهای  –

 نشاد مدیریت نظام در اجرایی هایدستگاه مختلف واحدهای مدیران و کارشناسان نقش  –

 دانش مدیریت در فناوری و فرهنگی عوامل نقش –

 هایهای اجرایی در حفظ و توسعه سرمایهآینده مدیریت دانش و نقش دستگاه–
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جداول کلی دوره های آموزشی 

 کارکنان و مدیران



 

 

109 

 

 بدو خدمتتوجیهی -1
 

:های مهمیادآوری  

شود. در ساعت محاسبه می 70توسط دفتر، شهریه آن بر مبنای ها درصورت برگزاری کل این دوره - 1

صورت اجرای ردیف دو این مجموعه توسط دستگاه اجرایی محل خدمت خواهد بود و گواهینامه  غیر این

ساعت  64آن نیز توسط دستگاه اجرایی مربوط صادر خواهد شد و شهریه و گواهینامه دوره بر مبنای 

 صادر خواهد شد.
 

است.الزامی  هاالورود و قراردادیبرای کارکنان جدید هادوره طی این -2  
 

 

های آموزشی پیش بینی کارمندان جدیدالاستخدام علاوه بر طی دورهها ،بخشنامه این دوره 5طبق بند -3

باشند. در غیر این صورت می «آموزش قرآن کریم»گذراندن دوره آموزشی  گواهیشده ملزم به ارائه 

مورخ  30432/1/200موضوع بخشنامه شماره «خوانی و روخوانی قرآن کریمروان»زشآموباید دوره 

 های آموزشی فرهنگی و اجتماعی( را طی نمایند.)دوره31/3/1388
 

 امتیازهای آموزشی پیش بینی شده و کسب کارمندان جدید الاستخدام باید پس از گذراندن دوره -4

مختلف بر اساس  واحدهایریزی و نظارت دستگاه در برنامهوره کارورزی را با دلازم به مدت یک ماه 

 مدت زمان عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

شهریه هر نفر 

 )ریال (

 ملاحظات

  900،000 12 آشنایی با ساختار نظام و دولت جمهوری اسلامی  ایران 1

تآشنایی با ماموریت ها و ساختار اداری دستگاه محل خدم 2  6 450،000 
مجری دستگاه 

 محل خدمت

  1،200،000 16 قانون مدیریت خدمات کشوری 3

  900،000 12 فرهنگ سازمانی و ارتباطات موثر در سازمان 4

  900،000 12 کار تیمی و حل مساله 5

های اسلامی در نظام اداریاخلاق حرفه ای مبتنی بر آموزه 6  12 900،000  

  - یک ماه دوره کارورزی 7
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های کارورزی ارائه کنند. و آموخته هافعالیتازطی نمایند و در پایان دوره گزارشی  مربوطچک لیست 

 .شوندنمیکارکنان قراردادی مشمول این بند 
 

و  یندنماکسب  درصد از کل نمره آزمون را 60به شرکت کنندگان در دوره آموزش توجیهی که  -5

وجیهی اعطا دوره ت طید، گواهی نامه ن( این بخشنامه را بگذران7دوره کارورزی یک ماهه موضوع بند )

ام آموزش کارمندان نظ 12ماده  1-3خواهد شد که دارندگان آن می توانند از مزایای مندرج در جدول 

 دستگاه های اجرایی بهره مند شوند.

 10صاب مدیران حرفه ایدوره های آموزشی قبل از انت-2
ایراساس مدل شایستگی عمومی مدیران حرفهب -الف  

براساس مدل شایستگی های ارزیابی، ز سنجش مخاطبان در کانوناهای مندرج در این جدول پس دوره

بینی شده اجرایی، برگزار خواهد و مشخص شدن نیمرخ شایستگی آنها، در مراجع پیش عمومی مدیران

 شد.

عنوان  ردیف

 شایستگی

مدت دوره  عناوین دوره ها

 (ساعت)

 شهریه هر

 )ریال(نفر
 توضیحات

مسئولیت  1

 پذیری

 سطوح    1.760.000 8 مدیریت اخلاق حرفه ای و سازمانی

    1.760.000 8 سازمان ها و مسئولیت اجتماعی 2 عملیاتی و پایه

       880.000 4 توسعه پایدار و نقش افراد جامعه 3

    1.760.000 8 هدایت و رهبری در سازمان ها 4

       880.000 4 شهروندی سازمانی 5

هدف گرایی و  6

 هدایت عملکرد

 سطوح    1.760.000 8 مبانی مدیریت و رهبری در سازمان

       880.000 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد 7 عملیاتی و پایه

       880.000 4 مدیریت استراتژیک سازمانی 8

       880.000 4 مدیریت استراتژیک منابع 9

       880.000 4 مدیریت بر مبنای هدف 10

تعهد و تعلق  11

 سازمانی

 سطوح       880.000 4 اخلاق حرفه ای

       880.000 4 وفاداری و تعلق سازمانی 12 عملیاتی و پایه

                                                           
 4/11/1396مورخ  1657363موضوع بخشنامه شماره -10
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عنوان  ردیف

 شایستگی

مدت دوره  عناوین دوره ها

 )ساعت(

 شهریه هر 

 )ریال(نفر
 توضیحات

تعهد و تعلق  13

 سازمانی

 سطوح 880.000 4 تعهد سازمانی و رضایت شغلی

 880.000 4 نگرش ارزشی به تعهد و تعلق سازمانی 14 عملیاتی و پایه

 1.760.000 8 فرهنگ سازمانی 15

 سطوح 1.760.000 8 زبان بدن و ارتباطات بین فردی مهارت ارتباطی 16

عملیاتی و 

 میانی
 1.760.000 8 ارتباطات سازمانی 17

 880.000 4 ارتباط خلاق و اثر بخش 18

 880.000 4 روانشناسی ارتباطات 19

 1،760،000 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 20

 تیم و 21

 شبکه سازی

 پایهسطح  1.760.000 8 کار تیمی و مهارت های تیم سازی

 1.760.000 8 مدیریت مشارکتی 22

 880.000 4 شبکه سازی 23

 880.000 4 مهارت های نفوذ و تاثیرگذاری 24

 880.000 4 مدیریت تضاد بین فردی 25

تفکر تحلیلی و  26

 حل مساله

 سطح پایه 2،640،000 12 مدل ها و تکنیک های تصمیم گیری

 1.760.000 8 روش هاتجزیه و تحلیل سیستم ها و  27

 880.000 4 تفکر سیستمی 28

 1.760.000 8 خلاقیت و حل مساله 29

 1.760.000 8 مدیریت تعارض 30

نظارت و کنترل  31

 تا حصول نتیجه

 سطح میانی 1.760.000 8 توانمند سازی منابع انسانی

 1.760.000 8 نظارت و کنترل در مدیریت 32

 880.000 4 عملکرد سنجش و ارزیابی 33

 1.760.000 8 اصول سرپرستی 34

 1.760.000 8 مدیریت و کنترل پروژه 35

آینده نگری و  36

 تفکر راهبردی

 سطح ارشد 1.760.000 8 سیاست گذاری و سیاست پژوهی

 880.000 4 آینده نگری 37

 1.760.000 8 تفکر استراتژیک 38

 1.760.000 8 استراتژیکمدیریت و برنامه ریزی  39

 880.000 4 آینده نگاری 40
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براساس شایستگی های عمومی تکمیلی مدیران حرفه ای  -ب  
 

شهریه هر  ساعت عناوین دوره ها عنوان شایستگی ردیف

 نفر)ریال(

 توضیحات

تیم و شبکه  1

 سازی

سطح  1,760,000 8 کار تیمی و مهارت های تیم سازی

مشارکتیمدیریت  2 عملیاتی  8 1,760,000 
 880,000 4 شبکه سازی 3
 880,000 4 مهارت های نفوذ و تاثیر گذاری 4
       880,000 4 مدیریت تضاد بین فردی 5
تفکر تحلیلی و  6

 حل مساله

سطح        2,640,000 12 مدل ها و تکنیک های تصمیم گیری

       1,760,000 8 تجزیه و تحلیل سیستم ها و روش ها 7 عملیاتی
       880,000 4 تفکر سیستمی 8
       1,760,000 8 خلاقیت و حل مساله 9

       1,760,000 8 مدیریت تعارض 10
نظارت و کنترل تا  11

 حصول نتیجه

سطح        1,760,000 8 توانمند سازی منابع انسانی

       1,760,000 8 نظارت و کنترل در مدیریت 12 عملیاتی
       880,000 4 سنجش و ارزیابی عملکرد 13
       1,760,000 8 اصول سرپرستی 14
       1,760,000 8 مدیریت و کنترل پروژه 15
همت و سخت  16

 کوشی

سطوح        880,000 4 انگیزش و رقابت

عملیاتی و 

 پایه

       880,000 4 مدیریت عملکرد 17
       880,000 4 هدف گذاری و مدیریت اهداف 18
       1,760,000 8 مدیریت استرس و تحمل ابهام 19
       1,760,000 8 اصول و تکنیک های بهره وری 20
برنامه ریزی و  21

 هماهنگی

 سطح پایه       1,760,000 8 اصول و مبانی برنامه ریزی و سازماندهی

ریزیتکنیک های برنامه  22  4 880,000       
       880,000 4 مدیریت زمان 23
       880,000 4 برنامه ریزی عملیاتی 24
       880,000 4 برنامه ریزی و مدیریت پروژه 25
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شهریه هر  ساعت عناوین دوره ها عنوان شایستگی ردیف

)ریال(نفر  

 توضیحات

فردیزبان بدن و ارتباطات بین  مهارت ارتباطی 26  سطح       1,760,000 8 

       1,760,000 8 ارتباطات سازمانی 27 پایه
       880,000 4 ارتباط خلاق و اثربخش 28
       880,000 4 روانشناسی ارتباطات 29
       1,760,000 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 30
کل نگری و  31

 نگرش فرایندی

نگری تفکر سیستمی و کل  سطح       2,640,000 12 

       1,760,000 8 نظریه عمومی سیستم ها 32 پایه
       1,760,000 8 نگرش های فرایند گرا، وظیفه گرا و نتیجه گرا 33
       880,000 4 تکنیک های تدوین نقشه شناختی 34
       1,760,000 8 مهندسی فرایندها 35
سطح        880,000 4 مدیریت استرس و کنترل خشم صبر و بردباری 36

       880,000 4 هوش هیجانی 37 میانی
       880,000 4 روانشناسی تفاوت های فردی 38
       880,000 4 مثبت نگری و کاهش استرس 39
       880,000 4 مدیریت تضاد فرهنگی 40
 نوجویی و 41

 تفکر خلاق

سطح        1,760,000 8 تفکر خلاق

       880,000 4 راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان 42 میانی
ارآفرینی سازمانی و استراتژی کارآفرینانهک 43  8 1,760,000       
       1,760,000 8 روانشناسی مدیریت تغییر 44
       1,760,000 8 اصول و تکنیک ها و موانع خلاقیت 45
       1,760,000 8 تدوین و پیاده سازی استراتژی کارآفرینانه 46
سطح        880,000 4 مدیریت تکریم ارباب رجوع پاسخگویی 47

       880,000 4 انعطاف پذیری 48 پایه
       1,760,000 8 هوش هیجانی 49
       880,000 4 بهبود و شفافیت فرایندها 50
استانداردهای آنپاسخگویی و  51  8 1,760,000       
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شهریه هر  ساعت عناوین دوره ها عنوان شایستگی ردیف

)ریال(نفر  

 توضیحات

 سطح ارشد 880,000 4 مدیریت اقتضایی انعطاف پذیری 52

 1,760,000 8 جامعه شناسی و تفاوت فرهنگی 53
 880,000 4 روانشناسی شخصیت 54
 1,760,000 8 رفتار سازمانی 55
 880,000 4 انعطاف پذیری و انطباق پذیری 56
قدرت مذاکره و  57

 متقاعد سازی

 سطح ارشد 1,760,000 8 اصول و فنون مذاکره

 1,760,000 8 قدرت سخنوری 58
تکنیک های متقاعد سازی ونفوذ در  59

 دیگران
8 1,760,000 

 880,000 4 مدیریت جلسات 60
 1,760,000 8 و مذاکرههوش هیجانی  61
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 11دوره های آموزشی حین انتصاب مدیران حرفه ای -3

 سطح عملیاتی  -الف

نفر شهریه هر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  

 )ریال(

 ملاحظات

(1اقتصاد مقاومتی) 1  12 01-94 .0006402. بخشنامه شماره  

مورخ  83078

14/05/1394 
.0006402. 94-04 12 (1ان)اسلامی ایر انداز جمهوریسند چشم 2  

 880.000 94-07 4 (1نقشه راه اصلاح نظام اداری) 3
 

 سطح پایه  -ب

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

برنامه ریزی عملیاتی در دستگاه های   1

 دولتی)تمرکز بر فرآیندها(
12 12101 .0006402.   

.0003201. 12102 6 سازماندهی 2   

 تکنیک ها و فنون بهبود 3

سیستم ها و روش ها   
12 12103 .0006402.   

        1.760.000 12104 8 انگیزش در کار 4

  1.980.000 12105 9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت 5

 آشنایی با روشها و فنون کار 6

با مدیران مافوق   
6 12106 1.320.000  

  880.000 12107 4 مدیریت موثر وقت 7

  1.320.000 12108 6 روابط کار 8

  1.320.000 12109 6 کیفیت زندگی کاری 9

  1.320.000 12110 6 مدیریت استرس )بهداشت روانی کارکنان( 10

  1.980.000 12111 9 کاربرد آمار در مدیریت 11

  1.320.000 12113 6 مبانی علم حقوق 12

  880.000 12118 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 13

        2.640.000 12119 12 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 14

                                                           
مورخ 20/11/88307،1393 مورخ 15/12/914509،1390مورخ  32664/90/200موضوع بخشنامه های شماره -11

 15/07/1397مورخ  367237و  14/05/1394
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 سطح میانی -پ

 شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف

 )ریال(

 ملاحظات

 برنامه ریزی در دستگاه های دولتی 1

) تمرکز بر فرایندها(   

12 22101 
2.640.000 

 

فرایند و فنون تصمیم گیری  2

 )سازمانی(

9 22102 
1.980.000 

 

  880.000 22103 4 ظرفیت سازی برای کوچک سازی  3

 نظام های اداری تطبیقی و  4

 محک زنی 

6 22104 
1.320.000 

 

  1.760.000 22105 8 راهبرد های آموزش و توان افزایی  5

  1.980.000 22106 9 رهبری تحول در سازمانها  6

  880.000 22107 4 مدیریت برون سپاری  7

  1.760.000 22108 8 طراحی ساختارهای سازمانی 8

  1.320.000 22109 6 مدیریت و مهندسی ارزش  9

مدیریت مشارکتی با تاکید بر نظام  10

 پیشنهادها 

4 22111 
880.000 

 

 پویایی سازمانی و فردی  11

 )بهره وری(

6 22112 
1.320.000 

 

  1.760.000 22113 8 مدیریت و برنامه ریزی پروژه 12

مدل های تعالی سازمانی در دولت  13

 و بخش عمومی 

6 22114 
1.320.000 

 

یندهای آمدیریت کیفیت و فر 14

 سازمانی

6 22115 
1.320.000 

 

  2.640.000 22116 12 پژوهش های سازمانی  15

 مبانی خط مشی گذاری 16

)تدوین و صورت بندی(   

12 22117 
2.640.000 

 

رفتارسازمانی مبتنی  بر آموزه های  17

 دینی 

12 22216 
2.640.000 
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 سطح ارشد -ت

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

  1.760.000 32101 8 مدیریت استراتژیک اطلاعات  1

  1.320.000 32102 6 بهسازی سازمانی  2

  1.320.000 32103 6 کارآفرینی سازمانی  3

  1.320.000 32104 6 مدیریت دولت الکترونیک  4

  1.320.000 32105 6 رهبری تحول در سازمان ها  5

چگونگی تبدیل چشم انداز ملی به  6

 چشم انداز سطوح سازمانی 

8 32106 
1.760.000 

 

  1.320.000 32107 6 مدیریت سرمایه اجتماعی  7

  1.320.000 32108 6 آینده پژوهی  8

  1.320.000 32109 6 مدیریت سازمان های غیردولتی  9

  1.320.000 32110 6 مدیریت سازمان های کارآفرین  10

آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و  11

 محاسبات عمومی کشور

4 32111 
880.000 

 

  880.000 32112 4 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 12

آشنایی با قانون تنظیم بخشی از  13

مقررات مالی دولت و قانون الحاق 

 موادی به آن

4 32113 

880.000 

 

  2.640.000 32216 12 تفسیر برگزیده مدیریتی 14

 1.760.000 - 8 دولت الکترونیکی 15
بخشنامه 

شماره 

145099 

مورخ 

20/11/1393 

 - 10 مهارتهای سازمانی فن آوری اطلاعات 16
2.200.000 
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 مشترک سطوح پایه و میانی  –ث 

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

.0003201. 12112 6 خلاقیت و نوآوری )فردی(   1   

آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و  2

کشورمحاسبات عمومی   
6 12114 .0003201.  

 

.0003201. 12115 6 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 3   

آشنایی با قانون تنظیم بخشی از  4

مقررات مالی دولت و قانون الحاق 

 موادی به آن

6 12116 .0003201.  
 

 

 مشتر ک سطوح میانی و ارشد -ج

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

آشنایی با قانون برنامه و بودجه و قانون  1

 بودجه سالانه کشور 
4 22122 .000880  

 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات  2

 کشوری
8 22123 .0007601.  

 

آشنایی با سیاست های کلی  3

هایراقتصادمقاومتی و راهکا  

مدیریتی تحقق آن –سازمانی    

8 22125 .0007601.  
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 مشترک سطوح پایه، میانی و ارشد -چ

 عنوان پودمان / دوره  ردیف
 کد ساعت

شهریه هر 

 نفر)ریال(

 ملاحظات

–آشنایی با قانون مجازات اسلامی  1

 فصل تعدیات ماموران دولتی
4 12117 880.000 

 

  2.640.000 12119 12 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 2

  1.320.000 12120 6 مدیریت ساختارهای سازمانی 3

مفهوم شناسی فرهنگ و مدیریت و برنامه  4

 ریزی فرهنگی با تاکید بر آموزه های دینی 
4 12201 880.000  

)قدس راهبردهای فرهنگی امام راحل  5

)مد ظله العالی(و مقام معظم رهبری سره(  
4 12202 880.000 

 

تبیین مصوبات فرهنگی نظام با تاکید بر  6

 مهندسی فرهنگی
4 12203 880.000  

  440.000 12204 2 تبیین منشور توسعه فرهنگ قرآنی 7

 مهدویت و فرهنگ انتظار 8

)انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت(   
4 12205 880.000 

 

  880.000 12206 4 نظام سیاسی اسلام بر مبنای ولایت فقیه 9

  1.320.000 12207 6 نظام مدیریت اسلامی 10

های تهدید نرم و شیوهجنگ نرم،  11

 مقابله با آن
6 12208 1.320.000 

 

و فرهنگی شناسی سیاسی جریان 12  4 12209 880.000  

  440.000 12210 2 بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور 13

  4.400.000 12211 20 مدیریت اسلامی با موضوع شمیم عدالت  14

  4.400.000 12212 20 مدیریت اسلامی با موضوع آئین مدیریت  15

ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در  16

 اسلام 
4 12214 880.000  

  1.760.000 12215 8 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی 17

(2اقتصاد مقاومتی ) 18  8 02-94  1.760.000  

سند چشم انداز جمهوری اسلامی  19

(2ایران )الزامات و ضرورتها()  
8 05-94  1.760.000 

بخشنامه 

 83078شماره 

مورخ 

(2نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 20 14/05/1394  4 08-94  880.000 
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 مشترک تمامی سطوح -ح

 

 مدیران فن آوری اطلاعات -خ

شهریه هر  کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف

 نفر)ریال(

 ملاحظات

شماره بخشنامه        2.640.000      - 12 حاکمیت فاوا)اصول،چارچوب و استقرار ( 1

مورخ  145099

20/11/1393 
       ITIL 12 - 2.640.000مدیریت خدمات فاوا و  2

       2.640.000 - 12 مدیریت فرآیندهای سازمانی 3

       4.400.000 - 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی 4

       3.520.000      - 16 تحلیل و طراحی سیستم 5

       6.600.000 - 30 مهندسی شبکه 6

       4.400.000 - 20 مدیریت امنیت اطلاعات 7

های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه 8  12 - 2.640.000       

       1.760.000 - 8 رایانش ابری 9

       3.520.000 - 16 مهاجرت نرم افزارهای آزاد/ متن باز 10

 
 
 
 

شهریه هر  کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف

)ریال(نفر  

 ملاحظات

 بنیان مدیریت امنیت اطلاعات)بما( 1
8 - .0007601.  

بخشنامه شماره 

مورخ  367237

15/07/1397 

پذیری در مدیریت پاسخگویی و مسئولیت 2  

4 026-94  .000880  
بخشنامه شماره 

مورخ  83078

14/05/1394 



 

 

121 

 

 12سیاسی دوره های آموزشی حین انتصاب مدیران-4

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

94-03 6 (3اقتصاد مقاومتی ) 1  1,320,000  

سند چشم انداز جمهوری اسلامی ایران  2

(3)الزامات و ضرورتها()  

6 06-94  
1,320,000 

 

(3نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 3  4 09-94  880,000  

  2,640,000 42101 12 مدیریت مسائل عمومی  4

  1,320,000 42102 6 تکنیک های مدیریت عمومی  5

  1,760,000 42103 8 تحلیل خط مشی های عمومی  6

  880,000 42104 4 روابط بین سازمانی  7

  1,320,000 42105 6 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 8

  1,320,000 42106 6 مدیریت بحران 9

  1,320,000 42107 6 اصول و فنون مذاکره بین المللی  10

  1,320,000 42108 6 پیمان ها و سازمان های بین المللی 11

  1,320,000 42109 6 رویکردهای نوین مدیریت دولتی  12

  880,000 42110 4 تحولات سیاسی و اجتماعی ایران 13

  1,320,000 42111 6 آمایش سرزمین 14

  1,320,000 42112 6 بخش دولتی و توسعه اقتصادی  15

مبانی ، ابعاد و محورهای سند چشم اندازو  16

 برنامه های توسعه
6 42113 

1,320,000 
 

قانون  44تمرکز و تمرکز زدایی دراصل  17

 اساسی 
6 42114 1,320,000  

  1,760,000 42115 8 کلیات قانون مدیریت خدمات کشوری 18

  880,000 42201 4 ارتباط با مردم  19

  4,400,000 42202 20 حکمت اصول سیاسی اسلام 20

                                                           
 14/5/1394مورخ  83078و  15/12/9013مورخ  32664/90/200موضوع بخشنامه های شماره -12
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(:شغلی )مشترک اداری هایدوره-5  

 10کد  -حساب، حسابرس های شغلی حسابدار، ذیهای آموزشی رشتهدوره  

)دارندگان پست های سازمانی حسابدار، ذی حساب و حسابرس (   

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 )ریال(

94-09 16 حسابداری بخش عمومی  1  2,080,000 
1/10 12 آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن   2  1,560,000 
مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتیقانون منع  3  4 2/10  520,000 
ایهای سرمایهقانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات تملک دارائی 4  8 3/10  1,040,000 
4/10 16 قانون مدنی 5  2,080,000 
های دولتیقوانین مالی شرکت 6  8 5/10  1,040,000 
6/10 30 حسابرسی دولتی 7  3,900,000 
7/10 20 آشنایی با قانون محاسبات عمومی 8  2,600,000 
8/10 16 درآمدها و انواع آن 9  2,080,000 

9/10 32 ( و کاربرد آن در امور مالیMISهای اطلاعاتی مدیریت)سیستم 10  4,160,000 
نعتیصها در حسابداری بندی آنهزینه و طبقه 11  6 10/10  780,000 
(1حسابرسی ) 12  24 11/10  3,120,000 
(2حسابرسی ) 13  24 12/10  3,120,000 
13/10 34 حسابرسی مالیاتی 14  4,420,000 
14/10 24 مصاحبه در حسابرسی عملیاتی 15  3,120,000 
15/10 24 حسابداری مالیاتی 16  3,120,000 
16/10 12 قانون تجارت 17  1,560,000 
17/10 8 مراحل تهیه و تنظیم بودجه 18  1,040,000 
18/10 24 اصول حسابداری 19  3,120,000 
19/10 6 آشنایی با هزینه یابی سفارش کار در حسابداری صنعتی 20  780,000 
ای در حسابداری صنعتیآشنایی با هزینه یابی مرحله 21  6 20/10  780,000 
21/10 6 آشنایی با نقطه سر به سر در حسابداری صنعتی 22  780,000 
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10د ک -حساب، حسابرس های شغلی حسابدار، ذیرشتههای آموزشی دوره  

)دارندگان پست های سازمانی حسابدار، ذی حساب و حسابرس (   

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 )ریال(

22/10 12 حسابداری دولتی اعتبارات هزینه 23  1,560,000 
ایهای سرمایهدارائیحسابداری دولتی اعتبارات تملک  24  12 23/10  1,560,000 

24/10 6 قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 25  780,000 

25/10 8 قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه 26  1,040,000 

27/10 6 مقررات اعتبارات اسنادی 27  780,000 

هانامه مالی و معاملاتی دانشگاهآئین 28  8 28/10  1,040,000 

29/10 6 قانون وصول برخی از درآمدهای دولت 29  780,000 

30/10 6 قانون تجمیع عوارض 30  780,000 

31/10 8 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت 31  1,040,000 

32/10 12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات 32  1,560,000 

(1ریزی و پیش بینی)ریزی، برنامهتلفیق بودجه 33  8 33/10  1,040,000 

(2ریزی و پیش بینی شناور )بودجه 34  8 34/10  1,040,000 

(3حسابداری مدیریت استراتژیک ) 35  16 35/10  2,080,000 

36/10 8 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ریزی 36  1,040,000 

37/10 16 حسابداری پروژه  37  2,080,000 

ریزی عملیاتیبودجه 38  12 38/10  1,560,000 

39/10 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 39  1,560,000 

40/10 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 40  2,080,000 

41/10 8 تنظیم قراردادها 41  1,040,000 

های مستقیمقانون مالیات 42  16 42/10  2,080,000 
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 11کد-وکاردان اموراداریهای آموزشی رشته های شغلی کارشناس دوره  

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(
 شهریه هر نفر کد

 )ریال(

 سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه 1

)اتوماسیون اداری(   

12 1/11  1.560.000 

2/11 8 ارزشیابی عملکرد کارکنان 2  1.040.000 

های مستقیمقانون مالیات 3  16 3/11  2.080.000 

4/11 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 4  2.600.000 

5/11 20 اصول بیمه 5  2.600.000 

6/11 30 کاربرد آمار در امور اداری 6  3.900.000 

 امور رفاهی کارکنان 7

ها()قوانین، مقررات و دستورالعمل   

12 7/11  1.560.000 

8/11 12 قانون کار و تأمین اجتماعی 8  1.560.000 

اشخاصهای بیمه 9  12 9/11  1.560.000 

آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی و  10

 وظیفه

8 10/11  1.040.000 

های اداریسازی مکاتبات و نوشتهخلاصه 11  12 11/11  1.560.000 

ریزی نیروی انسانیاصول و مبانی برنامه 12  24 12/11  3.120.000 

هاها و روشسیستم 13  32 13/11  4.160.000 

گیری آنرضایت شغلی و چگونگی اندازه 14  12 14/11  1.560.000 

15/11 12 آشنایی با نظام حقوق و دستمزد 15  1.560.000 

ها و نامهبندی مشاغل، آئینآشنایی با طرح طبقه 16

های اجرایی آندستورالعمل  

34 16/11  4.420.000 

17/11 12 قوانین و مقررات استخدامی 17  1.560.000 

نویسی در امور اداریگزارش 18  12 18/11  1.560.000 

19/11 6 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت 19  780.000 

20/11 30 ارزیابی کار و زمان 20  3.900.000 

21/11 24 مبانی مدیریت اسناد 21  3.120.000 

22/11 20 تجزیه و تحلیل اداری 22  2.600.000 

اجرایی آموزش ضمن خدمت کارکنانریزی برنامه 23  20 23/11  2.000.000 
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11دک-ای شغلی کارشناس وکاردان اموراداریههای آموزشی رشته دوره  

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 )ریال(

24/11 6 طرح ارزشیابی مشاغل خاص 24  780.000 

)با توجه به قانون  هاقوانین و مقررات تشکیلات و روش 25

 مدیریت خدمات کشوری(

6 25/11  780.000 

نگارش و مکاتبات اداریآئین 26  12 26/11  1.560.000 

27/11 12 ارتباطات سازمانی 27  1.560.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ] آشنایی با  28

راهبردها، فناوری اطلاعات و خدمات اداری)فصل اول، 

 دوم و پنجم([

4 28/11  520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]ورود به  29

خدمت و توانمندسازی کارکنان)فصل ششم، هفتم، 

 هشتم و نهم([

4 29/11  520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  30

 نظام پرداخت حقوق و مزایا )فصل دهم و پانزدهم ([

4 30/11  520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  31

های اجرایی کشور و شوراهای ساختار سازمانی  دستگاه

مندرج در قانون مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم 

 و چهاردهم( [

4 31/11  520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  32

کارکنان )فصل نظام تأمین اجتماعی و بازنشستگی 

 سیزدهم( [

4 32/11  520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری]آشنایی با  33

 حقوق مردم و ارباب رجوع در نظام اداری )فصل سوم([

4 33/11  520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  34

 نظام مدیریت ارزیابی عملکرد)فصل یازدهم ( [

4 34/11  520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  35

حقوق و تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی )فصل 

 دوازدهم و پانزدهم(  [

4 35/11  520.000 
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آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  36

حقوق و تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی )فصل 

 دوازدهم و پانزدهم(  [

4 35/11  520.000 

12کد  -های شغلی کارشناس و کاردان روابط عمومیهای آموزشی رشتهدوره  

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

1/12 24 شناخت افکار عمومی 1  3.120.000 

2/12 12 ارتباطات مردمی 2  1.560.000 

در روابط عمومی برداریعکاسی و فیلم 3  48 3/12  6.240.000 

4/12 34 ارتباطات تصویری در روابط عمومی 4  4.420.000 

5/12 46 تکنولوژی چاپ و نشر 5  5.980.000 

6/12 30 تبلیغات در روابط عمومی 6  3.900.000 

7/12 24 هنر خوب نوشتن در روابط عمومی 7  3.120.000 

8/12 24 اصول و آداب تشریفات 8  3.120.000 

9/12 24 آرشیو در روابط عمومی 9  3.120.000 

10/12 24 استراتژی و مدیریت استراتژیک در روابط عمومی 10  3.120.000 

11/12 24 روابط عمومی و توسعه 11  3.120.000 

12/12 12 پاسخگویی و مشتری فرمانی در روابط عمومی 12  1.560.000 

13/12 32 روش تحقیق در روابط عمومی 13  4.160.000 

14/12 24 رویکردهای نوین در روابط عمومی 14  3.120.000 

15/12 40 ( در روابط عمومیitآوری) کاربرد اینترنت و فن 15  5.200.000 

ریزی استراتژیک در روابط عمومیبرنامه 16  30 16/12  3.900.000 

هامدیریت همایش و گردهمایی 17  18 17/12  2.340.000 

نویسی در روابط عمومیگزارشاصول  18  12 18/12  1.560.000 

اصول و فنون تبلیغات و مدیریت تبلیغاتی در روابط  19

 عمومی

24 19/12  3.120.000 
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20/12 30 انتشارات در روابط عمومی 20  3.900.000 

21/12 24 اصول و مبانی ارتباط جمعی 21  3.120.000 

22/12 16 مدیریت روابط عمومی 22  2.080.000 

12کد  -ان روابط عمومی های شغلی کارشناس و کاردتههای آموزشی رشدوره  

 مدت  دوره عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

ای در روابط عمومیارتباطات رسانه 23  34 23/12  4.420.000 

24/12 54 عکاسی خبری 24  7.020.000 

های روابط عمومیمبانی، اصول و نظریه 25  30 25/12  3.900.000 

26/12 24 مخاطب شناسی در روابط عمومی 26  3.120.000 

27/12 34 خبرنویسی در روابط عمومی 27  4.420.000 

28/12 24 مصاحبه خبری 28  3.120.000 

رسانیاصول و مبانی اطلاع 29  20 29/12  2.600.000 

آراییگرافیک و صفحه 30  45 30/12  5.850.000 

های ارتباطیتحلیل محتوی پیام 31  46 31/12  5.980.000 

32/12 12 اقناع و تبلیغ 32  1.560.000 

33/12 30 ترجمه ساده متون خبری 33  3.900.000 

34/12 20 شنود صوتی و تصویری 34  2.600.000 
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 14کد -دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس و کاردان حقوقی

 مدت  دوره عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 ) ریال(

 1.560.000 94-02 12 حقوق اداری 1

 1.040.000 94-03 8 تنقیح قوانین و مقررات 2

 1.560.000 94-04 12 های مالی(حقوق اموال و مالکیت )مالکیت و حق 3

 2.080.000 94-05 16 المللحقوق بین 4

 1.560.000 94-06 12 کاربردیحقوق تجارت  5

 2.080.000 94-07 16 حقوق پیمان 6

 علم قانونگذاری و تفسیر حقوق 7

 )وضع و تفسیر قوانین(

12 08-94 1.560.000 

 1قوانین و مقررات معاملات دولتی  8

 «کلیات و قانون برگزاری مناقصات»

8 1/14 1.040.000 

 2قوانین و مقررات معاملات دولتی  9

 «مقررات کیفری ناظر بر معاملات دولتی»

6 2/14 780.000 

 3قوانین و مقررات معاملات دولتی  10

 «تضمینات در معاملات دولتی » 

6 3/14 780.000 

 1قوانین و مقررات اموال دولتی  11

 «اموال منقول و غیر منقول دولتی » 

8 5/14 1.040.000 

 2قوانین و مقررات اموال دولتی  12

 «جرایم علیه اموال دولتی »

6 6/14 780.000 

 3قوانین و مقررات اموال دولتی  13

 «داوری و صلح اموال عمومی و دولتی»

6 7/14 780.000 

 1.040.000 8/14 8 های اجرایی با یکدیگرحل و فصل اختلافات حقوقی دستگاه 14

 1.040.000 9/14 8 آشنایی با قانون کار 15

 780.000 10/14 6 «بیمه اجباری تأمین اجتماعی»  1اجتماعی حقوق تأمین  16

 260.000 11/14 2 «بیمه حرف و مشاغل آزاد»   2حقوق تأمین اجتماعی  17

 390.000 12/14 3 «های مکملبیمه»  3حقوق تأمین اجتماعی  18

 520.000 13/14 4 «بیمه خدمات درمانی» 4حقوق تأمین اجتماعی  19

 5اجتماعی حقوق تأمین  20

 «قوانین و مقررات بازنشستگی کشوری»

8 14/14 1.040.000 

 260.000 15/14 2 «بیمه بیکاری» 6حقوق تأمین اجتماعی  21
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 14د ک-دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس و کاردان حقوقی

 مدت  دوره عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 ) ریال(

 1.040.000 16/14 8 (1قانون اساسی ) 44کلی اصل  هایسیاست 22

 1.040.000 17/14 8 (2قانون اساسی ) 44های کلی اصل سیاست 23

 1.040.000 18/14 8 (3قانون اساسی ) 44های کلی اصل سیاست 24

 اصول و مقررات حاکم بر نظام  25

 ریزی کشورریزی و بودجهبرنامه

8 19/14 1.040.000 

 1.040.000 20/14 8 بودجه سالانهقانون  26

 1.560.000 23/14 12 قوانین و مقررات استخدام کشوری 27

-گذاری بینالمللی ـ قراردادهای  سرمایهقراردادهای بین 28

 المللی

6 30/14 780.000 

 1.300.000 31/14 10 «های مستقیم مالیات»  1حقوق مالیاتی  29

 1.040.000 32/14 8 «غیرمستقیم و عوارضهای مالیات» 2حقوق مالیاتی  30

 780.000 33/14 6 «اجرائیات مالیاتی و حل اختلاف»3حقوق مالیاتی  31

 780.000 34/14 6 «بیانیه الجزایر» دیوان داوری ایران و آمریکا  32

ها و نامهاصول و ضوابط تنظیم، الحاق و تصویب توافق 33

 المللیهای بینکنوانسیون

8 35/14 1.040.000 

های محیط زیست، محیط حقوق محیط زیست )کنوانسیون 34

های حقوقی حاکم بر مناطق چهارگانه، زیست طبیعی، رژیم

 محیط زیست انسانی  و ...(

18 36/14 2.340.000 

 780.000 37/14 6 حقوق تعاون 35

 2.080.000 38/14 16 حقوق گمرکی 36

 1.040.000 39/14 8 های دولتیحقوق حسابرسی شرکت 37

 520.000 40/14 4 قراردادهای خدمات درمانی 38

 1.040.000 41/14 8 فنون مذاکره و فن دفاع 39

 1.040.000 42/14 8 نگارش حقوقیآیین 40

 1.560.000 46/14 12 آئین دادرسی مدنی 41

 1.560.000 47/14 12 آئین دادرسی کیفری 42

تعزیرات حکومتی و مراجع »آشنایی با مراجع شبه قضایی  43

 «رسیدگی به تخلفات صنفی

8 48/14 1.040.000 
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 14د ک-دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس و کاردان حقوقی

 مدت  دوره عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 ) ریال(

 1.040.000 49/14 8 آشنایی با شوراهای حل اختلاف 44

 1.040.000 50/14 8 آیین دادرسی آن دیوان عدالت اداری وآشنایی با  45

 1.040.000 51/14 8 العاده اعتراض به آرای قضاییآشنایی با طرق عادی و فوق 46

 390.000 52/14 3 «پول و قوانین و مقررات مربوط به آن» 1حقوق بانکی  47

 1.040.000 53/14 8 «بانک مرکزی و قوانین و مقررات مربوط» 2حقوق بانکی 48

 1.040.000 54/14 8 «هاقوانین و مقررات تاسیس و اداره بانک» 3حقوق بانکی 49

 2.080.000 55/14 16 «شرح قانون عملیات بانکی بدون ربا» 4حقوق بانکی  50

 520.000 56/14 4 «قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت» 5حقوق بانکی  51

 1.040.000 57/14 8 شوییپول 52

 780.000 58/14 6 حقوق منابع طبیعی 53

 1.040.000 59/14 8 حقوق انتخابات 54

 1.040.000 60/14 8 حقوق جنگ 55

 1.040.000 61/14 8 آشنایی با جرایم مطبوعاتی و آئین رسیدگی به آن 56

ها و آشنایی با قوانین و مقررات حاکم بر شهرداری 57

 های حوزه شهریکمیسیون

12 62/14 1.560.000 

آشنایی با قوانین و مقررات نحوه تملک اراضی برای  58

 های عمرانی دولتی و عمومیطرح

8 63/14 1.040.000 

 1.040.000 64/14 8 شوراهای اسلامی کشور 59

 1.040.000 65/14 8 حقوق روستایی 60

 1.040.000 66/14 8 (1قاچاق کالا و ارز ) 61

 1.040.000 67/14 8 (2قاچاق کالا و ارز ) 62

 1.560.000 68/14 12 «بیمه اشخاص» 1حقوق بیمه  63

 1.300.000 69/14 10 «بیمه اموال و باربری» 2حقوق بیمه  64

 1.300.000 70/14 10 «مقررات بیمه دریایی» 3حقوق بیمه  65

 های مسوولیتبیمه» 4حقوق بیمه  66

 ...(«)بیمه شخص ثالث و  

8 71/14 1.040.000 
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 14د ک-دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس و کاردان حقوقی

 مدت  دوره عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 ) ریال(

 1.040.000 73/14 8 «هاکشتیآشنایی با مقررات ثبت و تابعیت » 1حقوق دریایی 67

 1.040.000 74/14 8 «ایی با رهن و حقوق ممتازه دریاییآشن» 2حقوق دریایی 68

آشنایی با تحدید مسوولیت مالکان کشتی » 3حقوق دریایی  69

 «و قواعد حاکم بر آن

8 75/14 1.040.000 

آشنایی با مفاهیم و مبانی قانون مناطق » 4حقوق دریایی  70

دریایی جمهوری اسلامی ایران در خلیج فارس و دریای 

 «عمان

8 76/14 1.040.000 

آشنایی با موضوع کمک و نجات در دریا و » 5حقوق دریایی  71

 «قواعد و مقررات مربوطه

8 77/14 1.040.000 

 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 72

] آشنایی با راهبردها، فناوری اطلاعات و خدمات 

 اداری)فصل اول، دوم و پنجم( [

4 28/11 520.000 

خدمت و آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]ورود به  73

 توانمندسازی کارکنان)فصل ششم، هفتم، هشتم و نهم([

4 29/11 520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با نظام  74

 پرداخت حقوق و مزایا )فصل دهم و پانزدهم ([

4 30/11 520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  75

های اجرایی کشور و شوراهای ساختار سازمانی دستگاه

مندرج در قانون مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و 

 چهاردهم( [

4 31/11 520.000 

 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 76

] آشنایی با نظام تأمین اجتماعی و بازنشستگی کارکنان 

 )فصل سیزدهم( [

4 32/11 520.000 

کشوری ]آشنایی با حقوق آشنایی با قانون مدیریت خدمات  77

 مردم و ارباب رجوع در نظام اداری )فصل سوم([

4 33/11 520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با نظام  78

 مدیریت ارزیابی عملکرد)فصل یازدهم ( [

4 34/11 520.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با حقوق  79

کارکنان و مقررات انضباطی )فصل دوازدهم و و تکالیف 

 پانزدهم(  [

4 35/11 520.000 
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 15کد  -شغلی بازرس  های آموزشی رشتهدوره
 مدت  دوره عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات  1

 بعدی آن

12 1/15 1.560.000 

 520.000 2/15 4 منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتیقانون  2

قانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات تملک  3

 ایهای سرمایهدارائی

8 3/15 1.040.000 

 2.080.000 4/15 16 قانون مدنی 4

 1.040.000 5/15 8 های دولتیقوانین مالی شرکت 5

 1.560.000 6/15 12 اصول نظارت و کنترل 6

 2.600.000 6/15 20 آشنایی با قانون محاسبات عمومی 7

 2.080.000 8/15 16 درآمدها و انواع آن 8

 1.040.000 9/15 8 نظارت و کنترل در نظام اداری 9

 3.120.000 10/15 24 (1حسابرسی ) 10

 3.120.000 11/15 24 (2حسابرسی ) 11

 3.120.000 12/15 24 مصاحبه در حسابرسی عملیاتی 12

 1.560.000 13/15 12 قانون تجارت 13

 1.560.000 14/15 12 ایحسابداری دولتی اعتبارات تملک دارائیهای سرمایه 14

 780.000 15/15 6 قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 15

 1.040.000 16/15 8 قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه 16

 780.000 17/15 6 اسنادیمقررات اعتبارات  17

 1.040.000 18/15 8 هانامه مالی و معاملاتی دانشگاهآئین 18

 780.000 19/15 6 قانون وصول برخی از درآمدهای دولت 19

 780.000 20/15 6 قانون تجمیع عوارض 20

 2.080.000 21/15 16 های مستقیمقانون مالیات 21

 1.040.000 22/15 8 دولتقانون تنظیم بخشی از مقررات مالی  22
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 15کد  -شغلی بازرس  های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

 780.000 23/15 6 اصول بازرسی 23

 1.560.000 24/15 12 نظام رسیدگی به تخلفات اداری 24

 1.560.000 25/15 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 25

 2.080.000 26/15 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 26

 1.040.000 27/15 8 تنظیم قراردادها 27

 780.000 94-021 6 گزارش نویسی در بازرسی 28

 780.000 94-022 6 اصول و مبانی نظارت و بازرسی 29

 780.000 94-023 6 اخلاق حرفه ای در بازرسی 30

مبانی نظری ارتقاء سلامت اداری و اصول و  31

 مبارزه با فساد

8 024-94 1.040.000 

آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء  32

 سلامت اداری و مبارزه با فساد

10 025-94 1.300.000 

آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء  33

 سلامت اداری و مبارزه با فساد

10 025-94 1.300.000 
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 16کد  -دوره های آموزشی رشته شغلی  کارگزین 

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

1/16 12 سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه )اتوماسیون اداری( 1  1.560.000 

2 
2/16 8 ارزشیابی عملکرد کارکنان  1.040.000 

3/16 16 قانون مالیاتهای مستقیم 3  2.080.000 

4/16 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 4  2.600.000 

5/16 20 اصول بیمه 5  2.600.000 

6/16 30 کاربرد آمار در امور اداری 6  3.900.000 

5/16 20 امور رفاهی کارکنان )قوانین، مقررات و دستورالعملها( 7  2.600.000 

8/16 12 قانون کار و تامین اجتماعی 8  1.560.000 

6/16 12 بیمه های اشخاص 9  1.560.000 

10/16 8 آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازتشستگی و وظیفه 10  1.040.000 

11/16 12 خلاصه سازی مکاتبات و نوشته های اداری 11  1.560.000 

12/16 24 اصول و مبانی برنامه ریزی نیروی انسانی 12  3.120.000 

روشهاسیستمها و  13  32 13/16  4.160.000 

14/16 12 رضایت شغلی و چگونگی اندازه گیری آن 14  1.560.000 

15/16 12 آشنایی با نظام حقوق و دستمزد 15  1.560.000 

ها و نامهبندی مشاغل، آئینآشنایی با طرح طبقه 16

های اجرایی آندستورالعمل  
34 16/16  4.420.000 

استخدامیقوانین و مقررات  17  12 17/16  1.560.000 

18/16 12 گزارش نویسی در امور اداری 18  1.560.000 

19/16 6 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت 19  780.000 

20/16 30 ارزیابی کار و زمان 20  3.900.000 
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16د ک -دوره های آموزشی رشته شغلی  کارگزین   

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

21/16 24 مبانی مدیریت اسناد 21  3.120.000 

22/16 20 تجزیه و تحلیل اداری 22  2.600.000 

23/16 12 نیازسنجی آموزشی در سازمانها 23  1.560.000 

24/16 20 برنامه ریزی اجرایی آموزش ضمن خدمت کارکنان 24  2.600.000 

25/16 6 طرح ارزشیابی مشاغل خاص 25  780.000 

هاقوانین و مقررات تشکیلات و روش 26  

 )با توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری(
6 26/26  780.000 

27/16 12 آئین نگارش و مکاتبات اداری 27  1.560.000 

28/16 12 ارتباطات سازمانی 28  1.560.000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

136 

 

 17کد  -شغلی کتابدار  های آموزشی رشتهدوره
 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

1/17 12 آماده سازی کتب و نشریات 1  1.560.000 

2/17 16 ساختمان و تجهیزات کتابخانه 2  2.080.000 

3/17 18 حفاظت و نگهداری مواد کتابخانه 3  2.340.000 

4/17 6 خدمات عمومی کتابخانه 4  780.000 

مبانی مدیریت کتابخانهاصول و  5  12 5/17  1.560.000 

6/17 24 مرجع شناسی عمومی 6  3.120.000 

ایافزارهای کتابخانهآشنایی با نرم 7  32 7/17  4.160.000 

رسانیمتون انگلیسی تخصصی کتابداری و اطلاع 8  34 8/17  4.420.000 

9/17 24 مواد و تجهیزات دیداری و شنیداری )سمعی و بصری( 9  3.120.000 

(1مجموعه سازی ) 10  18 10/17  2.340.000 

(2مجموعه سازی ) 11  24 11/17  3.120.000 

12/17 32 منابع مرجع الکترونیکی 12  4.160.000 

13/17 32 فهرست نویسی 13  4.160.000 

14/17 36 آشنایی با رده بندی دیویی 14  4.680.000 

ایفراهم آوری منابع کتابخانه 15  20 15/17  2.600.000 

16/17 44 آشنایی با رده بندی کنگره 16  5.720.000 

1مارک ایران  17  

 )آشنایی با بانک کتاب شناسی(

12 17/17  1.560.000 

2مارک ایران  18  

 )آشنایی با بانک مستندات(

12 18/17  1.560.000 

بندی()آشنایی با بانک موجودی و رده 3مارک ایران  19  8 19/17  1.040.000 

 متون عربی تخصصی کتابداری و 20

رسانیاطلاع   

16 20/17  2.080.000 
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 18کد  -های شغلی آمار موضوعیهای آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

SPSS 30 1/18افزار کامپیوتری آشنایی با نرم 1  3.900.000 

کاربردیآمار  2  30 2/18  3.900.000 

های مصاحبهاصول و روش 3  12 3/18  1.560.000 

24 4/18 (SQLهای اطلاعاتی )بانک 4  3.120.000 

هاگیری و کاربرد آنهای نمونهروش 5  12 5/18  1.560.000 

6/18 20 مبانی آمار رسمی 6  2.600.000 

Statistica 20 7/18افزارهای آماری آشنایی با نرم 7  2.600.000 

Splus 20 8/18افزار آماری آشنایی با نرم 8  2.600.000 

های آمارگیریآشنایی با مبانی و ضوابط تهیه و تدوین طرح 9  30 9/18  3.900.000 

SAS 20 10/18افزار آشنایی با نرم 10  2.600.000 

هاپاسخی در آمارگیریبی 11  

دهی، جانهی()کاستن، وزن  
24 11/18  3.120.000 

بینی جمعیتهای برآورد و پیشروش 12  24 12/18  3.120.000 

13/18 24 آشنایی با نظام آمارهای ثبتی 13  3.120.000 

های پژوهشچگونگی تدوین طرح 14  8 14/18  1.040.000 

15/18 32 روش تحقیق 15  4.160.000 

نویسی )مقدماتی(برنامه 16  48 16/18  6.240.000 

)پیشرفته(نویسی برنامه 17  44 17/18  5.720.000 

42 18/18 (Webطراحی صفحات وب ) 18  5.460.000 

ات آماریهای کنترل افشای اطلاعروش 19  12 19/18  1.560.000 

20/18 12 آشنایی با نظام آماری ایران 20  1.560.000 

21/18 18 مدیریت کیفیت در تولید آمار 21  2.340.000 

آماریتهیه و تنظیم گزارشات  22  12 22/18  1.560.000 
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 19کد  -دوره های آموزشی رشته های  شغلی رئیس دفتر، مسئول دفتر، منشی 

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

1/19 12 آیین نگارش و مکاتبات اداری 1  1.560.000 

2/19 24 مبانی مدیریت اسناد 2  3.120.000 

نویسی در امور اداریگزارش  3  12 3/19  1.560.000 

آشنایی با اینترنت و کاربرد آن در اداره  4

 امور دفتری

24 5/19  3.120.000 

6/19 12 فن بیان و آئین سخنوری 5  1.560.000 

خلاصه سازی مکاتبات و نوشته های  6

 اداری

12 7/19  1.560.000 

8/19 12 ارتباطات سازمانی 7  1.560.000 

مالی مسوولان دفاترامور  8  8 19/19  1.040.000 

10/19 12 قوانین و مقررات اداری و استخدامی 9  1.560.000 

خصوصیات شخصیتی و رفتاری  10

هامسوولان دفاتر و منشی  

8 11/19  1.040.000 

سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  11

 )اتوماسیون اداری(

12 12/19  1.560.000 

تشکیلات دولت جمهوری آشنایی با  12

 اسلامی ایران

8 13/19  1.040.000 

14/19 12 اصول و مبانی مدیریت و سازمان 13  1.560.000 
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 20کد  -شغلی مسوول خدمات اداری های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

مکانیزه سیستم دبیرخانه و بایگانی  1

 )اتوماسیون اداری(
12 1/20  1.560.000 

2/20 30 کاربرد آمار در امور اداری 2  3.900.000 

های خلاصه سازی مکاتبات و نوشته 3

 اداری
12 3/20  1.560.000 

قوانین و مقررات اداری و  4

 استخدامی
12 4/20  1.560.000 

5/20 24 مبانی مدیریت اسناد 5  3.120.000 

جلسات اداریمدیریت  6  8 6/20  1.040.000 

7/20 12 امور نقلیه 7  1.560.000 

8/20 12 گزارش نویسی در امور اداری 8  1.560.000 

رفاه کارکنان و شرایط فیزیکی  9

 محیط کار
8 9/20  1.040.000 

10/20 12 ارتباطات سازمانی 10  1.560.000 

11/20 12 قانون کار و تأمین اجتماعی 11  1.560.000 

12/20 8 بهداشت عمومی در محیط کار 12  1.040.000 

13 

 
ریزی و کنترل امور خدماتبرنامه  12 13/20  1.560.000 
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 21کد  -شغلی مدیر اداری و مالی  های آموزشی رشتهدوره
 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

)اتوماسیون سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  1

 اداری(

12 1/21  1.560.000 

2/21 30 کاربرد آمار در امور اداری 2  3.900.000 

3/21 12 قوانین و مقررات اداری و استخدامی 3  1.560.000 

ریزی عملیاتیبودجه 4  12 4/21  1.560.000 

5/21 6 مدیریت جلسات اداری 5  780.000 

6/21 12 امور نقلیه 6  1.560.000 

نویسی در امور اداریگزارش  7  12 7/21  1.560.000 

8/21 8 ارزشیابی عملکرد کارکنان 8  1.040.000 

9/21 8 رفاه کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار 9  1.040.000 

های مستقیمقانون مالیات 10  16 10/21  2.080.000 

11/21 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 11  2.600.000 

12/21 12 ارتباطات سازمانی 12  1.560.000 

ریزی نیروی انسانیاصول و مبانی برنامه 13  24 13/21  3.120.000 

14/21 12 آشنایی با نظام حقوق و دستمزد 14  1.560.000 

15/21 8 تنظیم قراردادها 15  1.040.000 

16/21 20 مدیریت منابع انسانی )اداره امور کارکنان( 16  2.600.000 

اربرد ک( و MIS مدیریت)های اطلاعاتی سیستم 17

 آن در امور مالی

32 17/21  4.160.000 

18/21 6 نظارت مالی 18  780.000 

19/21 20 آشنایی با قانون محاسبات عمومی 19  2.600.000 

20/21 20 نظارت و کنترل در نظام اداری 20  2.600.000 

گیری در امور ادارینظام تصمیم 21  12 21/21  1.560.000 

22/21 16 حسابداری پروژه 22  2.080.000 

23/21 12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات 23  1.560.000 
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21کد  -شغلی مدیر اداری و مالی  های آموزشی رشتهدوره  

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

(1ریزی و پیش بینی)ریزی، برنامهتلفیق بودجه 24  8 24/21  1.040.000 

(2بودجه ریزی و پیش بینی شناور ) 24  8 25/21  1.040.000 

(3حسابداری مدیریت استراتژیک ) 25  16 26/21  2.080.000 

27/21 8 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ریزی 26  1.040.000 

آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و  27

 اصلاحات بعدی آن

12 28/21  1.560.000 

29/21 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 28  1.560.000 

30/21 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 29  2.080.000 
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 22کد  -شغلی مسئول خدمات مالی  های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

94-09 16 حسابداری بخش عمومی 1  2.080.000 

 آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات 2

 بعدی آن

12 1/22  1.560.000 

های مالیتجزیه و تحلیل صورت 3  12 2/22  1.560.000 

های دولتیقوانین مالی شرکت 4  6 3/22  780.000 

5/22 20 آشنایی با قانون محاسبات عمومی 5  2.600.000 

6/22 6 نظارت مالی 6  780.000 

نامه اجرایی عملیات بانکیآئین 7  8 7/22  1.040.000 

8/22 12 آشنایی با قوانین و مقررات مالی دولتی 8  1.560.000 

9/22 24 اعتبارات اسنادی 9  3.120.000 

های حسابداریسیستم 10  24 10/22  3.120.000 

11/22 34 حسابرسی مالیاتی 11  4.420.000 

های اجرایی در ساماندهی امور اموالروش 12  8 12/22  1.040.000 

13/22 8 قوانین اموال غیرمنقول 13  1.040.000 

14/22 24 حسابداری مالیاتی 14  3.120.000 

15/22 8 قانون تجارت 15  1.040.000 

16/22 24 مدیریت تدارکات 16  3.120.000 

17/22 24 اصول حسابداری 17  3.120.000 

18/22 12 حسابداری )ثبت معاملات( 18  1.560.000 

داری اموالجمع 19  20 19/22  2.600.000 

20/22 24 حسابداری کالا 20  3.120.000 

21/22 12 مدیریت عملیات حسابداری انبار 21  1.560.000 

22/22 30 آمار کاربردی 22  3.900.000 
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 22کد  -شغلی مسئول خدمات مالی  های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

23/22 16 حسابداری پروژه 23  2.080.000 

24/22 12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات 24  1.560.000 

(1ریزی و پیش بینی )ریزی، برنامهتلفیق بودجه 25  8 25/22  1.040.000 

(2بینی شناور )بودجه ریزی و پیش  26  8 26/22  1.040.000 

(3حسابداری مدیریت استراتژیک ) 27  16 27/22  2.080.000 

 1.040.000 2822 8 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ریزی 28

29/22 12 بودجه ریزی عملیاتی 29  1.560.000 

30/22 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 30  1.560.000 

31/22 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 31  2.080.000 

32/22 8 تنظیم قراردادها 32  1.040.000 

های مستقیمقانون مالیات 33  16 33/22  2.080.000 
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 23کد -دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس و کاردان برنامه و بودجه 

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت( 

 شهریه کد

 )به ریال(

1/23 12 بودجه ریزی عملیاتی 1  1،560،000 

2/23 6 نظارت بر بودجه 2  780،000 

3/23 32 روش تحقیق 3  4،160،000 

4/23 12 اجرای بودجه 4  1،560،000 

های دولتیریزی شرکتبودجه 5  8 5/23  1،040،000 

6/23 16 حسابداری پروژه 6  2،080،000 

مالیاتیحسابداری  7  24 7/23  3،120،000 

8/23 24 اصول حسابداری 8  3،120،000 

9/23 8 قوانین و مقررات مالی 9  1،040،000 

10/23 16 قانون مالیاتهای مستقیم 10  2،080،000 

11/23 30 آمار کاربردی 11  3،900،000 

12/23 34 برنامه ریزی و کنترل پروژه 12  4،420،000 

بودجه کشورقانون برنامه و  13  8 23/13 1،040،000 

1/23 12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات 14  1،560،000 

 تلفیق بودجه ریزی، برنامه ریزی و 15

1پیش بینی   

8 15/23  1،040،000 

2بودجه ریزی و پیش بینی شناور  16  8 16/23  1،040،000 

3حسابداری مدیریت  استراتژیک  17  16 17/23  2،080،000 

18/23 8 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ریزی 18  1،040،000 

19/23 20 آشنایی با قانون محاسبات عمومی 19  2،600،000 

آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و  20

 اصلاحات بعد آن

12 20/23  1،560،000 

21/23 30 حسابداری دولتی 21  3،900،000 

سازمان بازرسی کل کشورآشنایی با قوانین  22  12 22/23  1،560،000 

23/23 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 23  2،080،000 
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 شغلی آموزش های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

94 -016 8 مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانی 1  1،040،000 

94 -017 16 فرآیند آموزش و توسعه منابع انسانی 2  2،080،000 

94 -018 20 آموزش الکترونیکی 3  2،600،000 

آشنایی با قوانین و مقررات آموزش منابع  4

 انسانی بخش دولت

4 019- 94  520،000 

 

 های اجراییدوره های آموزشی کارشناسان مدیریت )ارزیابی( عملکرد دستگاه

پودمان/ دورهعنوان  ردیف  مدت  دوره  عنوان پست  

 )ساعت(

 شهریه

 )به ریال(

 نظام مدیریت عملکرد 1

 )سازمان، مدیران و کارمندان(

 کارشناس مدیریت

 ) )ارزیابی عملکرد
8 1.040.000 

 

 شغلی کارشناس فن آوری اطلاعات های آموزشی رشتهدوره
 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

هرنفرشهریه   

 )ریال(

 1،560،000 12 حاکمیت فاوا)اصول،چارچوب و استقرار ( 1

 ITIL 12 1،560،000مدیریت خدمات فاوا و  2

 1،560،000 12 مدیریت فرآیندهای سازمانی 3

 2،600،000 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی 4

 2،080،000 16 تحلیل و طراحی سیستم 5

 3،900،000 30 مهندسی شبکه 6

 2،600،000 20 مدیریت امنیت اطلاعات 7

تهای فناوری اطلاعامدیریت پروژه 8  12 1،560،000 

 1،040،000 8 رایانش ابری 9

 2،080،000 16 مهاجرت نرم افزارهای آزاد/ متن باز 10
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 دوره های آموزشی عمومی و فرهنگی-6
 

 توانمندی های اداری-5-1

مدت دوره  عنوان دوره آموزشی ردیف

 )ساعت(
 شهریه هر نفر

 )ریال(
 توضیحات

 دهی های  آموزشی گزارشالف( دوره/1 1
  2،640،000 24 (1آیین نگارش مکاتبات اداری ) 1-1

  2،200،000 20 (1گزارش نویسی ) 1-2

  1،320،000 12 های اداریخلاصه سازی نوشته 1-3

 و  خارجی()داخلی اطلاعاتی  منابعبه و دستیابی شناسایی آموزشی  هایالف(دوره/2 2

  1،320،000 12 اصول و مبانی ارتباطات 2-1

های نوین دستیابی به ها و روششناخت راه 2-2

 اطلاعات

10 1،100،000  

  3،960،000 34 زبان انگلیسی 2-3

از استفاده و الف( دوره آموزشی شناسایی /3 3

 ی ذهنیهاتیظرف

24 2،640،000  

دوره آموزشی برقراری ارتباط موثر با الف( /4 4

 محیط و دیگران

16 1،760،000  

 فنآوری اطلاعات-5-2
  1،320،000 12 مفاهیم پایه فن آوری اطلاعات 5

  880،000 8 استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایلها 6

  2،860،000 26 واژه پردازها 7

  2،860،000 26 صفحه گسترده ها 8

  2،860،000 26 اطلاعاتیبانک های  9

  2،200،000 20 ارایه مطلب 10

  1،320،000 12 اطلاعات و ارتباطات 11

  2،420،000 22 مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه 12

  1،540،000 14 مدیریت ابزار و اطلاعات و سازمانی 13

  880،000 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک 14

  1،320،000 12 )آکفا( کاربری فنآوری اطلاعاتامنیت  15
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 فرهنگی و اجتماعی-5-3

مدت دوره  عنوان دوره آموزشی ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر

 )ریال(

 توضیحات

  2،200،000 20 احکام زندگی در اسلام 16

  2،200،000 20 اخلاق فردی، اجتماعی و اداری 17

  3،080،000 28 آداب و اسرار نماز 18

  2،200،000 20 آشنایی با اندیشه و سیره امام خمینی )ره( 19

  3،080،000 28 های اعتقادیها و پاسخپرسش 20

  3،080،000 28 تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم 21

  2،200،000 20 حکومت مهدوی و وظایف منتظران 22

  3،080،000 28 خوانی قرآن کریمروخوانی و روان 23

الهی حضرت  –آشنایی با وصیت نامه سیاسی  24

 امام خمینی )ره( 

6 660،000  

 تکمیلی عمومی-5-4
  660،000 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد 25

  660،000 6 اطفاء حریق و راههای پیشگیری 26

  660،000 6 امربه معروف و نهی از منکر 27

  660،000 6 پیشگیریانواع بیماریهای واگیرو راهکارهای  28

  440،000 4 ایران شناسی 29

  440،000 4 ایمنی و بهداشت محیط کار 30

  220،000 2 آشنایی با نظام گزینش کشور 31

آمادگی و مقابله با حوادث طبیعی و  32

 غیرمترقبه

6 660،000  

  440،000 4 13آموزش انتظامی 33

  660،000 6 بهره وری و تکنیکهای اندازه گیری آن 34

  660،000 6 بیماریهای نوپدید و راههای پیشگیری 35

                                                           
 مسلول برگزاری :نیروی انتظامی جمهوری اسلامی ایران-13
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مدت دوره  عنوان دوره آموزشی ردیف

 )ساعت(
 شهریه هر نفر

 )ریال(
 توضیحات

  660،000 6 تجارت الکترونیکی 36

  440،000 4 تربیت بدنی و آمادگی جسمانی 37

  660،000 6 جستجو،امداد و نجات 38

  660،000 6 مقابله با آنجعل اسنادو راههای  39

خصوصی سازی و سیاست های صدر اصل  40

 قانون اساسی جمهوری اسلامی 44

6 660،000  

  4 440،000 ( WTOسازمان تجارت تجانی ) 41

  440،000 4 شناخت دانش و پیشرفت های روز دنیا 42

  880،000 8 طرح معرفت بسیجی )مقدماتی( 43

  660،000 6 کارآفرینی 44

  660،000 6 کاربردهای فن آوری اطلاعات 45

-کمک های اولیه و فوریت های پزشکی 46

 امدادی

8 880،000  

  440،000 4 محیط زیست و دولت سبز 47

  660،000 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن 48

  1،320،000 12 فرهنگ سازمانی 49

روش های سنجش و تحلیل فرهنگ  50

 سازمانی

16 1،760،000  

آشنایی با قنون اساسی جمهوری اسلامی  51

 ایران

8 880،000  

شبکه های اجتماعی ، سواد رسانه ای و  52

 مسئولیت پذیری اجتماعی

8 880،000  

  880،000 8 مدیریت سبز 53

  880،000 8 مقابله با بحران 54

  880،000 8 میزخدمت و ارباب رجوع 55
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 آموزش خانواده-5-5

مدت دوره  دوره آموزشیعنوان  ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر

 )ریال(

 توضیحات

  440.000 4 اقتصاد خانواده 56

  880.000 8 آسیب شناسی خانواده 57

  440.000 4 آشنایی با احکام اسلامی 58

  660.000 6 تربیت فرزند 59

  440.000 4 حقوق خانواده 60

  660.000 6 خانواده متعالی در اسلام 61

  880.000 8 روابط سالم زناشویی 62

  1.320.000 12 روانشناسی خانواده 63

  440.000 4 نقش حجاب در حفظ حریم خانواده 64

 سایر-5-6

مدت دوره  عنوان دوره آموزشی ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر

 )ریال(

 توضیحات

  880,000 8 یرانی پیشرفتا -آشنایی با الگوی اسلامی 64

سامانه ملی قوانین و مقررات جمهوری آشنایی با  65

 اسلامی ایران

8 880,000  

  1,320,000 12 آشنایی با طرح شجره طیبه صالحین 66

  1,320,000 12 آشنایی با علوم و معارف دفاع مقدس 67

  880,000 8 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 68

  880,000 8 آشنایی با مالیات بر ارزش افزوده 69

  880,000 8 آشنایی با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرف 70

  880,000 8 آشنایی با نظام و آیین نامه دورکاری 71

  880,000 8 آشنایی با نظام هدفمند کردن یارانه ها 72

  1,320,000 12 بنیان های حکومت اسلامی و ولایت فقیه 73

  1,320,000 12 پدافند غیرعامل 74

کنترل عوامل خطرساز بیماریهای  پیشگیری و 75

 قلبی عروقی
16 1,760,000  
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مدت دوره  عنوان دوره آموزشی ردیف

 )ساعت(
 شهریه هر نفر

 )ریال(
 توضیحات

تبیین سیاست های کلی نظام اداری کشور،ابلاغی  76

مقام معظم رهبری و راهکارهای اجرایی نمودن 

 آن

12 
1,320,000 

 

  880,000 8 سبک زندگی برمبنای آموزه های دینی  77

مدیریت پیشگیری از وقوع جرم و آسیب های  78

 اجتماعی
16 1,760,000 

 

  880,000 8 مدیریت دانش سازمانی 79

  1,320,000 12 مردم سالاری اسلامی 80

  880,000 8 معرفت و بصیرت حسینی 81

اجرایی همت مضاعف،کارمضاعف و راهکارهای  82

 نمودن آن در نظام اداری
12 1,320,000 

 

بخشنامه شماره  1,320,000 12 (1اقتصاد مقاومتی ) 83

مورخ  83078

14/05/1394 
سند چشم انداز جمهوری اسلامی ایران )الزامات  84

 (1و ضرورت ها()
12 1,320,000 

 440,000 4 (1نقشه راه اصلاح نظام اداری) 85
بخشنامه شماره  880,000 8 تربیت اسلامی با تکیه برقرآن و احادیث  86

مورخ  83078

14/05/1394 
 880,000 8 راهنمای سفیران سلامت )زیج مراقبتی( 87
 880,000 8 تناسب اندام )ارتقای سلامت از طریق ورزش( 88
 660,000 6 جمعیت شناسی و فرهنگ افزایش جمعیت 89
 880,000 8 از وقوع جرمکلیات پیشگیری  90

آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت  91

 اداری

8 
880,000 

بخشنامه شماره  660,000 6 منشور حقوق شهروندی 92

1091808 

مورخ 

22/12/1395 

 8 حقوق شهروندی در نظام اداری  93
880,000 
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 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین 
پژوهش های توسعه و آینده نگریمرکزآموزش و   

 لیست مشخصات شرکت کنندگان

 

 

 

مشخصات فراگیران :    

 

شماره  نام پدر نام و نام خانوادگی ردیف

 شناسنامه

مدرک  محل صدور تاریخ تولد شماره ملی

 تحصیلی

پست 

 سازمانی

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 نام دستگاه اجرایی: 

 عنوان دوره مورد درخواست:

 (:ساعتدوره )ع دوره:مدت نو
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 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین 
 مرکزآموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری

 مشخصات متقاضی:

 

 

 

 اشتغال: 

 

 

 

های آموزشی مورد درخواست :مشخصات دوره/ دوره  

مدت دوره  عنوان دوره ردیف

 )ساعت(
 ملاحظات نوع دوره

     

     

     

 مدت سابقه کار:   عنوان شغل:  نام دستگاه اجرایی:

 آدرس محل کار:

 تلفن همراه:    تلفن محل کار:

 شماره شناسنامه:              نام پدر:         نام و نام خانوادگی:                      

 شماره ملی:                 تاریخ تولد:     محل صدور:

 مدرک تحصیلی:
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 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین 

 مرکزآموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری
 مشخصات دوره آموزشی کوتاه مدت جدید پیشنهادی دستگاههای اجرایی

 عنوان دوره :  -1

 هدف کلی دوره :  -2

 دستگاه اجرایی درخواست کننده : -3

 بهبود مدیریت                         شغلی                   عمومی  نوع دوره آموزشی : -4

 ..........................جمع .. عملی ..............نظری ...  : مدت آموزشی ) به ساعت ( -5

 :  ره شرکت کنندگان قادر خواهند بوداهداف رفتاری / پس از گذراندن این دو -6

 شرایط مدرسان دوره پیشنهادی :  -7

 شرایط شرکت کنندگان در این دوره :  -8

 غیر حضوری                 حضوری           شیوه اجرای آموزش : -9

 ............ سایر روشها با ذکر عنوان:کارگروهی           سمیناری           روش ارائه مباحث آموزشی : -10

 اگیران مشارکت فعال فر         آزمون کتبی و کار عملی       آزمون کتبی         روش های ارزشیابی : -11

 منابع پیشنهادی برای دوره آموزشی به تفکیک مدرسان و فراگیران: -12

 منابع اصلی :  -الف

 منابع تکمیلی:  -ب 

  محتوای آموزشی دوره :-13

 سرفصل های آموزشی

 )کلی(

 سرفصل های آموزشی ساعات آموزشی

 ) جزئی (

 سرفصل های آموزشی

 عملی نظری ) رفتاری(

     

     

     جمع ساعات آموزشی 

 نام خانوادگی مسئول آموزش دستگاه                                                   تاریخ تنظیم و امضاءنام و       


