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 :پیشگفتار-1-1
انگیز بوده و اگر سازمانها نتوانند خود را با شرایط سرعت تغییر و تحولات جهانی بسیار حیرت           

موجود تطبیق دهند و سازگاری ایجاد نمایند، بطور یقین قادر به انجام وظایف و ماموریتهای محوله خود 

نخواهند بود. مهمترین تغییر و تحول باید در حوزه منابع انسانی صورت بگیرد، چرا که منابع انسانی بعنوان 

و  کارآمد ی، بیشترین تاثیر را در تحقق اهداف و ماموریتهای سازمانها دارد. نیروی انسانیدارائی راهبرد

فعان و           متخصص، بالندگی و موفقیت سازمانها را در پاسخگویی مطلوب به تقاضاها و نیازهای ذین

 کند. تضمین می ارباب رجوعان

متعهد در دستگاه های اجرایی، آموزش و توسعه دانش  برای بهره مندی از منابع انسانی کارآمد و          

های ضمن خدمت حرفه ای و شغلی آنها بعنوان رکن اساسی محسوب می شود. بطوریکه از طریق آموزش

بهره ور را در دستگاه های   می توان بینش، دانش و مهارت کارکنان را ارتقاء بخشید و سرمایه انسانی

 اجرایی محقق ساخت. 

وزش های کارآمد و اثر بخش نقش قابل توجهی در برطرف کردن شکافهای بین وضع موجود و آم        

وضع مطلوب سازمانها ایفا می کند. بنابراین آموزش و توسعه منابع انسانی از ضروریات اجتناب ناپذیر 

به  کلیه دستگاه های اجرایی بشمار می رود و غفلت از آن آسیب ها و هزینه های جبران ناپذیری را

 سازمانها تحمیل خواهد کرد. 

ارائه خدمات مطلوب و برتر به ارباب رجوعان و ارتقاء رضایتمندی آنان در عصر کنونی نیازمند         

تخصصی، اجرایی و مهارتی بالایی برخوردار  دستگاه ها و سازمانهایی است که کارکنان آنان از توان

یتهای  دستگاه های اجرایی را در سطوح مختلف محقق سازند. بوده و قادر باشند اهداف، راهبردها و مامور

از این رو توسعه منابع انسانی برای تحول و پیشرفت در نهادهای اقتصادی، اجتماعی، سیاسی نه یک گزینه، 

 بلکه ضرورت راهبردی و کلیدی می باشد. 

    توسعه منابع انسانی  سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین با درک ضرورت آموزش و         

دستگاه های اجرایی استان، براساس وظایف و ماموریتهای محوله خود راهبری، نظارت و اجرای دوره ها 

آموزشی را با تمرکز بر دوره های آموزشی مدیران  بعهده دارد. در این راستا این سازمان  و پودمانهای
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اجرای مطلوب دوره های آموزشی، تقویم برنامه  هرساله جهت برقراری عدالت آموزشی و اطلاع رسانی و

 در اختیار کلیه دستگاه های اجرایی ارسال قرار می دهد.  دوره های آموزشی تهیه و

. در بخش اول کلیات مطرح گردیده است . در پنج بخش می باشد  این تقویم آموزشی شامل          

آموزش مدیران و جدول برنامه آموزش و تربیت  ، سامانه بخش دوم ضمن تبیین انواع دوره های آموزشی 

مدیران آینده تشریح گردیده است . در بخش سوم ، نظام آموزش کارکنان دولت  و نیز فرآیند نیازسنجی 

و ثبت نام و مقررات و شهریه دوره ها در سال جاری مطرح شده است . در بخش چهارم عناوین              

وجیهی بدو خدمت ، شغلی ، عمومی و مدیران بیان و در بخش پایانی دوره های آموزشی به تفکیک  ت

 )بخش پنجم ( ، پیوستها شامل سه فرم درج شده است .  

درپایان از همکاری دستگاههای اجرایی استان که همواره در تعاملی سازنده با این سازمان                        

ی و همکاری همه مدیران و کارکنان شاهد پیشرفت روزافزون بوده اند ، تقدیر نموده و امید است با همدل

 استان باشیم . 
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 رئیس سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین
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 استان ریزیکارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه وظایف مدیریت آموزش-2-1
 

مدیریت دولتی و سازمان اداری و استخدامی کشور در راستای تعامل و همکاری با مرکز آموزش -

 در سطح ملی  همکاری  

 تلاش در جهت جلب همکاری صاحبنظران و اندیشمندان علمی در سطح استان و کشور -

                  آموزشی برای برگزاری دوره های آموزشی اقتصاد مقاومتی ، سندنیازسنجی و برنامه ریزی  -

 چشم انداز ، حقوق شهروندی و اصلاح نظام اداری 

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

 بخشنامه های ابلاغی و نیازهای استان 

های خاص استان و طراحی و پیشنهاد دوره های مورد نیاز به شورا یا کارگروه مربوطه شناسایی اولویت -

 در استان 

 اهتمام به ارتقای کیفیت برنامه های برنامه های آموزشی بر اساس استانداردهای پیش بینی شده -

 مشارکت در بازنگری سرفصل های آموزشی توسط اساتید و مدرسان خبره  -

منابع علمی و درسنامه های آموزشی براساس استانداردهای مرکز و اعلام آمادگی مشارکت در تولید -

 مدیریت های استانی 

 همکاری در ارزیابی اثربخشی دوره های آموزشی با دستگاههای اجرایی استانی-

 بسترسازی برای جذب استادان توانمند برای تدریس و ایجاد بانک اطلاعات مدرسان در سطح استان -

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

 استاندارد 

اعتبارسنجی مؤسسات آموزشی متقاضی برگزاری دوره های آموزشی برای کارکنان دولت  در گستره -

 استانی 

اری     همکاری با مرکز آموزش مدیریت دولتی جهت اعتبارسنجی مؤسسات آموزشی متقاضی برگز-

 دوره های آموزشی برای کارکنان دولت  در گستره کشوری  

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

 مدیریت اطلاعات آموزشی  مشارکت در طراحی و راه اندازی سامانه-
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جهت تصویب و اجرای آنها پس از ابلاغ مطالعه و بررسی نیازهای آموزشی خاص استان و پیشنهاد -

 .توسط رئیس سازمان استان

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

 برنامه ریزی کشور و استان شده از سوی سازمان مدیریت و 

 ال اجرا در سطح استان در حنظارت بر حسن اجرای کلیه برنامه ها و فعالیتهای آموزشی -
 

 تهای کلان آموزش کارمندان دولهدف-3-1
 

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 اسلامیافزایش سطح باور و اعتقادات کارکنان و مدیران نسبت به ارزش -3

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

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

ستگی دولت نکارمندا سازی آماده -6 شای شغلی برای ارتقاء به رده شغلی از بعد دانش، مهارت و  های 

 بالاتر

سلامی -7 سعه اخلاق ا سازمانی بر مبنای ارزشتو سانی و بهبود روابط و فرهنگ  سانی و کرامت ان های ان

 انسانی

 روزآمدسازی و ارتقاء سطح دانش، مهارت و نگرش معنوی و بصیرتی کارمندان -8
 

 

راهبردهای آموزش کارمندان دولت-1-4  
های توانمندسيييازی و توسيييعه منابع انسيييانی با اهداف ایجاد نگرش راهبردی و همسيييوسيييازی برنامه -1

 راهبردی سازمانی 

 تعاملی  -رویکرد فرآیندی به عنوانی و تعامل بین عناصر فرآیند آموزش کپارچگایجاد ی -2
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سب بین برنامه-3 صتایجاد تنا سازمانی و های آمها و فر شغلی و  وزشی و یادگیری با نیازهای آموزشی 

 های غیر ضرور وتکراریاجتناب از آموزش

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

 ش سازی و ارتقاء سرمایه انسانی از طریق آموزارتقاء سطح باور و اعتقاد مدیران به توانمند-5

 های آموزشی و یادگیری در سطوح مختلف ها 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 هاکاربرد استانداردهای ملی و بین-8

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

 هاآناساس توانمندی اجرایی ر های اجرایی بواگذاری اختیارات مدیریت آموزش به دستگاه-10

 مدت و کاربردی های کوتاهتمرکز بر رویکرد آموزش-11

 های آموزشیاز عملکرد  دوره بازخوردهای اجرایی و اخذ های آموزشی دستگاهنظارت بر فعالیت -12
 

 

 آن هایمعرفی اجمالی نظام آموزش کارمندان دولت و اصلاحیه-5-1
 
 

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

ارتقای سطح دانش و تخصص و ایجاد زمینه رشد معنوی منابع انسانی و بهسازی و " رهبری مبنی بر

آیین    2کشوری و ماده مدیریت خدماتقانون  58و در راستای اجرایی شدن ماده " مهارت های آنان

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

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

به تمام  30/1/1390مورخ  1834/200بخشييينامه شيييماره  )وقت( طیسيييرمایه انسيييانی  رئیس جمهور

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

 بازنگری قرار گرفته و یا اصلاح شده است .   



 

 

12 

 

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

 ح ذیل می باشد : رسید و دارای سه پیوست به شر

 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 -
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 انواع دوره های آموزشی:  دوم بخش 

 کارکنان دولت 
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 بدو خدمت توجیهی و تصدی شغلهای آموزش-2-1 

 کارمندان جدیدالاستخدام با اهداف گردد که با دو هدف، الف( آشنا ساختنمی یی اطلاقهاآموزش به

ها خدمت دسيييتگاه اجرایی محل و وظایف قانون و مقررات ، قوانینآن مدیریت  اسيييتخدامی، کلیات 

شوری، حقوق خدمات شغلیفردی  ک سکار،  ، محیطو  سا سلامی جمهوری ی نظام قانون ا و نظام  ایرانا

ی شيييغلی )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز برای تصيييدی شيييغل توسيييط هاییتوانااداری، ب( ایجاد 

توانمندیهای عمومی 

 اداری

 

 آموزش های شغلی 

 

 آموزش های فرهنگی وعمومی

 

آموزش های 

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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 .گردددر بدو ورود به خدمت طراحی و اجرا می کارمندان جدیدالاستخدام )رسمی، پیمانی و قراردادی(

 ها است.ستخدام منوط به طی این آموزشصدور حکم کارگزینی کارکنان جدیدالا

منظور های اجرایی موظفند بهاصلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت، دستگاه 4همچنین براساس ماده 

های شغلی و کاربردی کارشناسان مشاغل اختصاصی خود، افزایش ظرفیت کارشناسی و بهبود شایستگی

های تصدی شغل بدو خدمت(، نسبت به آموزش( نظام آموزش کارمندان )موضوع 1/5براساس بند )

ها های تربیت کارشناسان مشاغل اختصاصی اقدام نموده و پس از تصویب برنامهطراحی و تدوین برنامه

در کمیته راهبری آموزش برای کارمندان بدو استخدام و بدو تصدی شغل )در صورت تغییر شغل( آن را 

ن بایستی حداکثر تا پایان سال اول ورود به خدمت افراد و تا شش های تربیت کارشناسااجرا نمایند. برنامه

  ماه اول تصدی شغل جدید اجرا شود.

 های شغلی آموزش -2-2

 -2های ویژه کارمندان استخدام آزمایشی، آموزش-1شوند: های شغلی به چهار دسته تقسیم میآموزش

های کوتاه مدت خارج آموزش -4معین،  های تمدید قرارداد کارآموزش -3های ارتقاء شغلی، آموزش

 از کشور.

شود که به منظور می اطلاق هاییآموزش های ویژه کارمندان استخدام آزمایشی: بهآموزش -1-2-2

شود ایجاد دانش، مهارت و نگرش شغلی کارکنان آزمایشی در طول دوران استخدام آزمایشی ارائه می

 است. قطعی، الزامیستخدام آزمایشی به رسمی ها برای تبدیل وضع او طی این آموزش

های شغلی )دانش، مهارت شود که تواناییهایی اطلاق میهای ارتقاء شغلی: به آموزشآموزش -2-2-2

منظور انجام صحیح وظایف شغل و و نگرش( مورد نیاز کارکنان رسمی، پیمانی و قرارداد کار معین را به

و تمدید قرارداد پیمانی و قرارداد معین  آنهانماید و ارتقاء شييغلی میارتقاء در طول مسييیر شييغلی فراهم 

 ست. هاکار منوط به طی این آموزش
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کاآموزش -3-2-2 ید قرارداد  مد بهر های ت جاد می یی اطلاقهاآموزش معین:  به منظور ای که  گردد 

د کار معین طراحی و اجرا های شيييغلی )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز برای کارمندان قرارداتوانایی

 هاست.گونه کارکنان منوط به طی این آموزشگردد. تمدید قرارداد اینمی

 ی و فرهنگیعمومهای آموزش -2-3
 شود: می زیر تقسیم سه دسته ی و فرهنگی بهعمومهای آموزش

 منظور رشد فضایل به شود کهمی اطلاق هاییآموزش : بهو اجتماعی های فرهنگیآموزش -1-3-2

 اداری و مدیران در نظام کارمندان انسانیروابط  سازیو بهینه سازمانی پذیری، معنوی، فرهنگاخلاقی

 .شودمی ارائه

دانش،  منظور افزایشبه گردد کهمی اطلاق هاییآموزش اداری: به هایهای توانمندیآموزش-2-3-2

های با مأموریت و وظایف عمومی دولت و دستگاه اجرایی و یا توانمندی مهارت و نگرش عمومی مرتبط

 شود. فردی طراحی و اجرا می

صادره از معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان  14/5/1394بخشنامه مورخ براساس       

خدمت، شغلی )ویژه های آموزشی بدو توانند دورههای اجرایی میریزی کشور دستگاهمدیریت و برنامه

های فرهنگی و عمومی را رأساً و یا کارمندان استخدام آزمایشی، ارتقاء شغلی و تمدید قرارداد(، آموزش

ها و نگری کشور و واحدهای استانی، دانشگاههای توسعه و آیندهاز طریق مرکز آموزش و پژوهش

ریزی کشور و یریت و برنامهمؤسسات آموزش عالی و مؤسسات تأیید صلاحیت شده توسط سازمان مد

 و اجرا نمایند.ریزی ها با توجه به حیطه تأیید شده برای مؤسسات، برنامهاستان

ی هایتوانمندگردد که یی اطلاق میهاآموزشی اطلاعات: به ورافنهای عمومی آموزش-3-3-2

 82999 مارهامه شدهد. براساس بخشنی اطلاعات در سطح عمومی ارتقاء میورافنکارکنان را در حوزه 

ریزی کشور )وقت( معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و برنامه 14/05/1394مورخ 
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گانه های هفتاز آنجا که تمامی کارکنان دولت باید مهارت، هاریزی استانبه سازمان مدیریت و برنامه

Iفناوری اطلاعات ) CDL سنوات  ، را در02/11/1381مورخ  203222/1903(، موضوع بخشنامه شماره

قبل گذرانده باشند و شرط لازم برای افراد جدیدالاستخدام نیز داشتن گواهی و مهارت لازم در این 

های اجرایی وجود نداشته و ها توسط دستگاهباشد، لذا نیازی به ادامه برگزاری این دورهخصوص می

باید از طریق خودآموزی نسبت به فراگیری آن اقدام های مذکور دارند، کارمندانی که نیاز به طی دوره

 نمایند.

مورخ  145099های اجرایی می توانند به استناد بخشنامه شماره براساس بخشنامه مذکور، دستگاه

Iنسبت به تعریف و اجرای دوره  20/11/1393 CDL  تحت عنوان « ج»بند  1پیشرفته موضوع کد

های آموزشی، برای ساعت( به عنوان یکی از سرفصل 28یانه )ای و اداری کار با راهای حرفهمهارت

تواند توسط مراکز آزمون موجود تأیید صلاحیت شده یا کارکنان خود اقدام نمایند. ارزیابی این دوره می

های فناوری های اجرایی مکلفند برای برگزاری کلیه دورهخود مؤسسه مجری آموزش انجام شود. دستگاه

 ن تأیید صلاحیت شده استفاده نمایند.اطلاعات از مدرسی
 

 

 های مدیران آموزش -2-4
 بهبود نگرش هایدر زمینه ی مدیراناحرفهتعالی معنوی و  در راستای گردد کهمی اطلاق هاییآموزش به

« مدیرانسامانه و برنامه آموزش »در چارچوب  و فنی ، ادراکیانسانی هایمهارت افزایی و توسعهو بصیرت

ها براساس برنامه آموزش مدیران برای انتصاب، ارتقاء و تمدید گردد. طی این آموزشطراحی و اجرا می

 -تعالی معنونی مدیران، ب -های مدیران به دو بخش الفاست. آموزشای الزامیمدت مدیریت حرفه

 شوند.ای مدیران طبقه بندی میتعالی حرفه
 

 انمعرفی سامانه آموزش مدیر-2-5

 30/1/1390مورخ  1834/200بخشنامه شماره « 3بند »قانون مدیریت خدمات کشوری و  56در اجرای ماده 

طی بخشنامه شماره  15/12/1390نظام مذکور سامانه و برنامه آموزش مدیران در مورخ « 4/5بند »و 

غ شده است. جمهور )وقت( ابلاتوسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس 32664/90/200

 ای از اهم این سامانه عبارت است از:چکیده



 

 

18 

 

اهداف -2-5-1  

 ساختن و متناسب مدیران و ادراکی ، انسانیفنی های( ارتقاء و تعالی معنوی و توسعه مهارتالف

و  هدایت، نظارت، ، سازماندهیریزیبرنامه هایدر زمینه و فناوری دانش با پیشرفت آنان هایتوانایی

 .های مدیریتیارزشیابی و نقش

 جدید. هایمسئولیت پذیرش کارمندان برایو ی احرفه مدیران ساختن ( آمادهب
 

 سامانه آموزش مدیران -2-5-2

ان های اجرایی آموزش و تربیت مدیرمنظور از سيييامانه آموزش، مجموعه اهداف، سييياختار و روش 

 شود.در سطوح مختلف طراحی و اجرا می آن برنامه آموزش مدیرانای و سیاسی است که از طریق حرفه
 

برنامه آموزش مدیران-2-5-3  

ها و اقدامات آموزشی هدفمند است که براساس سامانه آموزش و اهداف و راهبردهای مجموعه دوره 

 شود.آموزشی مدیران در دو بخش تربیت مدیر و آموزش مدیران طراحی و اجرا می
 

 1مدیران )قبل از انتصاب( برنامه تربیت
عه کارشناسان و منظور پرورش و توسبه کهشود می ای اطلاقهای آموزشی و توسعهمجموعه برنامه به

 شود.ا میای طراحی و اجرهای مدیریت حرفهمدیران مستعد ارتقاء به پست
 

 های بعد از انتصاب مدیرانآموزش

ی احرفهتعالی معنوی و  در راستای که شودمی ای اطلاقتوسعه هایها و فعالیتمجموعه آموزش به

، طراحی و و فنی ، ادراکیانسانی هایمهارت افزایی و توسعهو بصیرت بهبود نگرش هایدر زمینه مدیران

                                                           
های استخدامی کشور، دستگاه سازمان اداری و 04/11/1396مورخ  1657363بخشنامه شماره  «2-1بند »براساس  -1

ستگی شای شرایط مندرج در برنامه آموزش و یرادهای عمومی مدیریتی کارمندان و ماجرایی موظفند  ساس  ن را برا

شورای  05/09/1393 مورخ 11851/93/206شماره نامه تصویبموضوع  ،های اجراییتربیت مدیران آینده دستگاه

 د سنجش قرار دهند.از طریق کانون ارزیابی مور ،به سطوح بعدی مدیریتی ارتقاءعالی اداری، قبل از انتصاب و یا 
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ها براساس سامانه . طی این آموزششودای و سیاسی اجرا میدر دوران تصدی پست مدیریتی مدیران حرفه

 است.ای الزامیبرنامه آموزش مدیران در طول دوره خدمت مدیریتی مدیران سیاسی و حرفه و

های خودسازی، رشد اخلاقی، و سازندگی معنوی برای افراد است که از ایجاد زمینه تعالی معنوی:

 دد.گرها و معرفت دینی به قلب آنان حاصل میها و دانستنیطریق افزایش معرفت دینی و تعمیق آگاهی

های مدیریتی و ها، نقشافزایی و توسعه مهارتهای بهبود نگرش و بصیرتایجاد زمینه ای:تعالی حرفه

 های لازم برای انجام وظایف مدیریتی. شایستگی

استثناء های اجرایی، به های مدیریتی و سرپرستی دستگاهتمامی عناوین پست ای:مدیران حرفه

قانون مدیریت خدمات کشوری و همتراز آنان، مدیران  71ماده های مدیریت سیاسی موضوع سمت

 شوند. ای تلقی میحرفه

های اجرایی نظیر مدیران آن دسته از واحدهای عملیاتی یا اجرایی دستگاه ای عملیاتی:مدیران حرفه

ه تولید، ای و مراکز نگهداری معلولین کها، مراکز فنی و حرفهها، موزهها، ورزشگاهمدارس، بیمارستان

 تأمین و ارائه خدمات اصلی و نهایی دستگاه را به عهده دارند.

های سازمانی را در ها و برنامهمشیها، خطمدیرانی که وظیفه اجرای سیاست ای پایه:مدیران حرفه

سطح های مدیریتی همها و سمتواحدهای ستادی بر عهده دارند؛ مانند: رؤسای ادارات، رؤسای گروه

 آنها.

مدیرانی که وظیفه هماهنگی و ایجاد ارتباط بین سطوح عالی )مقامات( یا  ای میانی:یران حرفهمد

ها، کل و معاونین آنان، معاونین سازمانمدیران ارشد را در واحدهای ستادی به عهده دارند؛ مانند: مدیران

 سطح آنها.های مدیریتی هممؤسسات دولتی و مراکز مستقل و سمت
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ریزی کلان، گذاری، برنامهمشیگذاری، خطمدیرانی که وظیفه سیاست ی ارشد:امدیران حرفه

هدایت و نظارت عالیه بر عملکرد دستگاه را در واحدهای ستادی به عهده دارند؛ شامل مدیران عامل 

 سطح آنها.های مدیریتی همها، مؤسسات دولتی و مراکز مستقل و سمتها، رؤسای سازمانشرکت

 نامهتصویب 4 و 3 ماده شرایط که کارشناسانی کلیه شغلی:ارتقاء  مسیر در کارشناسان

 و داشته را ایحرفه مدیران انتصاب و انتخاب 23/03/1390 مورخ 6643/206 شماره

 شود.می یا شده ثبت دستگاه مدیران اطلاعات بانک در آنان فهرست

ای خدمات کشوری و مدیران حرفهقانون مدیریت  71تمامی مدیران سیاسی موضوع ماده  دامنه شمول:

نامه شماره تصویب 4و  3در سطوح عملیاتی، پایه، میانی و ارشد و همچنین کارشناسان موضوع ماده 

شورای عالی اداری )موضوع انتخاب و انتصاب مدیران( مشمول سامانه و  23/3/1390مورخ  6643/206

 شود.برنامه آموزش مدیران می

 ایهای آموزشی مدیران حرفهبرنامه

 ارشد میانی  پایه  برنامه های آموزشی قبل از انتصاب 

های آموزشی مدیران دوره

هابراساس شایستگی  

های عمومی های شایستگیآموزش

 مدیریت
براساس نتایج حاصل از 

ها ارزیابی در کانون

شود.مشخص می  
های های شایستگیآموزش

 اختصاصی مدیریت

مدیرانهای آموزشی بعد از انتصاب برنامه  ارشد میانی پایه 

های آموزشی مشترک دوره

 مدیران

های آموزشی تخصصی دوره

 مدیریت
130 152 96 

های تعالی معنویآموزش  96 108 108 

های آموزشی اختصاصی سطح دوره

 پیشرفته )دستگاهی(
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  2های اجراییدستگاهبرنامه آموزش و تربیت مدیران آینده -2-6
العالی( های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری )مدظلهسیاست «4بند »در راستای اجرای           

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

تکلیف مقرر  ( قانون یاد شده و نیز56در اجرای ماده ) قانون مدیریت خدمات کشوری و «115ماده  -11

و تربیت مدیران  برنامه آموزش»برنامه مدیریت سرمایه انسانی نقشه راه اصلاح نظام اداری،  «7بند »در 

ابلاغ  20/01/1393رخ مو 560/93/206شماره به  جمهور محترمتوسط رئیس «های اجراییآینده دستگاه

 شده است.
 

 تعاریف

نیاز  ای موردتوسعه مدیران حرفه ومنظور پرورش های عمومی مدیریت بهبرنامه: فرآیند توسعه شایستگی

 های اجرایی است.دستگاه

شود که شده از سوی معاونت اطلاق میهای تعیینها و نگرشای از دانش، مهارتشایستگی: به مجموعه

س از احراز پست مدیریت و یا ارتقاء به سطوح ا پدهد تا بتواند وظایف مدیریتی ربه یک فرد امکان می

 آمیز انجام دهد.طور موفقیتبالاتر، به

Prof) نیمرخ شایستگی i l e:) ها و ارزیابی وضع موجود ای است مستند که براساس شایستگینگاره

قاء های مدیریتی و یا ارتافراد، کمبودهای دانشی، مهارتی و نگرشی آنان را برای آمادگی پذیرش پست

 دهد.به سطوح بالاتر، نشان می

فرآیندی  شده )دولتی و غیردولتی( توسط معاونت هستند که طیکانون ارزیابی: مراکز تأیید صلاحیت

های کارمندان و ها و ابزارهای مورد تأیید معاونت نسبت به ارزیابی شایستگیمبنای شاخص رسمی و بر

 نمایند.های مدیریتی اقدام میستتعیین میزان توان بالقوه آنان برای احراز پ

ها، ها، ورزشگاههای اجرایی نظیر مدارس، بیمارستانواحد عملیاتی: آن دسته از واحدهای سازمانی دستگاه

ای و مراکز نگهداری معلولین هستند که تولید، تأمین و ارائه خدمات اصلی و ها، مراکز فنی و حرفهموزه

 نهایی دستگاه را به عهده دارند.

                                                           
 شورای عالی اداری 50/90/1393مورخ  11851/93/206شماره نامه تصویب -2



 

 

22 

 

های اجرایی که در زمره تعریف واحد عملیاتی قرار واحد ستادی: به آن دسته از واحدهای دستگاه

 شود.گیرند، اطلاق مینمی

های مدیریت سیاسی های اجرایی به استثناء پستهای مدیریتی دستگاهای: تمامی پستمدیریت حرفه

 ی.قانون مدیریت خدمات کشور 71مندرج در ماده 

 
 

 3ایهای عمومی مدیران حرفهدستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی-7-2
ای، توسعه شایستگی عمومی مدیران های عمومی مدیران حرفهبراساس این دستورالعمل، شایستگی

 ای معرفی شده است.مدیران حرفه ای و مدل شایستگی عمومیحرفه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
 سازمان اداری و استخدامی کشور 04/11/1396مورخ  1657363بخشنامه شماره  -3
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 نظام آموزش کارکنان دولت :  سوم بخش 
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دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه تربیت مدرسان -1-3

 4های آموزشی کارکنان دولتدوره
مندی از مدرسان واجد صلاحیت تدریس در منظور ایجاد بسترهای لازم برای بهرهاین دستورالعمل، به

 ابلاغ شده است.های آموزشی کارکنان دولت دوره

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 ه و شرایط عمومی و صلاآموزشی کارکنان دولت می بایست فرآیند تائید صلاحیت را طی نمود

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 صورت به 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 

ی برای ی مورد تائید در برگزاری دوره های آموزشکلیه دستگاههای اجرایی و موسسات آموزش -2

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

 باشند .  "گواهینامه مدرسی  "، دارای 

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

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

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

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

ی و سایر مه مدرسی از مراجع معتبر داخی و خارج، دارندگان گواهینا)کلیه گرایشها( هستند 

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

 تربیت مدرس معاف می شوند . 

                                                           
 استخدامی کشور سازمان اداری و 29/08/1397مورخ  464185بخشنامه شماره  -4



 

 

25 

 

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

 شد .

ارسال بوده و تمدید آن منوط به شرکت در برنامه های آموزشی مدت اعتبار گواهینامه چه -6

بازآموزی و حفظ شرایط عمومی می باشد . با عنایت به ابلاغیه سازمان اداری و استخدامی کشور 

با توجه به اینکه بازطراحی دستورالعمل مذکور در دستور کار سازمان می باشد ، لذا گواهینامه 

 ن برنامه ، تا ابلاغ دستور العمل جدید ، اعتبار دارد . مدرسی صادر شده از سوی مجریا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

  دولت کارکنان آموزش نظامهای مرتبط با بخشنامه مهم نکات-2-3

قرار داشته  نظام آموزشی تمامی کارمندان رسمی و پیمانی )اعم از مدیران و کارکنان( در شمول این -1

ی آموزشی موضوع این نظام براساس مفاد این هادورهو شرکت کارمندان قرارداد کار معین نیز در 

 الزامی است. بخشنامه و نیاز دستگاه اجرایی،

ورود به سامانه 

 آموزشی

 
 

بارگذاری فرم درخواست به 

انضمام تصاویر اسکن شده 

مدارک )آخرین مدرک تحصیلی ، 

آخرین حکم کارگزینی ، فرمهای 

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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های شغلی، باید های آموزشی کارکنان برای ارتقاء در رتبههای اجرایی در احتساب دورهدستگاه -1

 تأییدیه کمیته سرمایه انسانی را )با رعایت موارد اعلام شده در بخشنامه( اخذ نمایند.

ی مصوب طی شده توسط کارمندان براساس نظام قبلی آموزش کارکنان )موضوع هاآموزش -2

( و مقررات مربوط، در چارچوب این نظام قابل 28/12/1380مورخ  22554/105خشنامه شماره ب

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

 ی نظام آموزش کارمندان مشخص و ابلاغ خواهد شد.هادستورالعمل

های کارکنان شده موظفند برای ارائه آموزشتأیید صلاحیتهای اجرایی و مراکز و مؤسسات دستگاه -3

 دولت از مدرسانی که گواهینامه صلاحیت تدریس دارند، استفاده کنند.

تفکیک ستاد و واحدهای های آموزشی سالانه خود را بههای اجرایی موظفند مشخصات برنامهدستگاه -4

های دستورالعمل تهیه و تصویب برنامه»در بینی شده استانی، براساس الزامات و فرآیندهای پیش

 18819/92/200بخشنامه شماره « 2شماره »، موضوع پیوست «های اجراییآموزشی سالانه دستگاه

، پس از تصویب کمیته سرمایه انسانی دستگاه با امضای بالاترین مقام مسئول 14/11/1392مورخ 

 کشور ارسال نمایند.نیروی انسانی، جهت ارزیابی به سازمان اداری و استخدامی 

های اجرایی نامه اجرایی فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری، دستگاهآیین 3به استناد ماده  -5

های سرانه ابلاغی، اعتبارات آموزشی و ریزی سالانه آموزشی و شاخصمکلفند براساس برنامه

 د.بینی نماینبهسازی منابع انسانی را تعیین و در بودجه سنواتی دستگاه پیش

های مورد نظر و ارتقاء های مدیریتی عمومی مدیران مبتنی بر شایستگیبا عنایت به اهمیت آموزش -6

های ها از طریق استفاده از محتوا و مواد آموزشی استاندارد در کلیه دستگاهاثربخشی اجرای این دوره

سازمان اداری  22/05/1396مورخ  1335268اجرایی سطح ملی و استانی، و به استناد بخشنامه شماره 

ای صرفاً بر عهده های آموزشی مصوب مدیران حرفهریزی و اجرای دورهو استخدامی کشور ، برنامه

 نگری سازمانهای توسعه و آیندههای آموزش و پژوهشمرکز آموزش مدیریت دولتی و مدیریت
قانون مدیریت « 71»ها، آموزش مدیران سیاسی )مقامات موضوع ماده ریزی استانمدیریت و برنامه

                های آموزشی خدمات کشوری( بر عهده مرکز آموزش مدیریت دولتی و اجرای دوره
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های مدیریت دولتی و مدیریت های اجرایی، مرکز آموزشتوجیهی بدو خدمت بر عهده دستگاه

 باشد.ها میریزی استاننگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهش و پژوهشآموز
 

 هاآموزش انگیزشی یوکارهاساز و امتیازات آموزشی، هایواهینامهگ-3-3
 شوند:بندی میبه دو دسته زیر طبقه های آموزشیگواهینامه 

 نوع اول هایگواهینامه-1

اعطا  کنندگانشرکت به مدتکوتاه آموزشی هایها یا پودماناز دوره هر یک در پایان هایی کهگواهینامه

 گردد. می

 

 های نوع دومگواهینامه-2

توانند از مزایای استخدامی معادل مدارک تحصیلی متناظر، نظیر هایی که دارندگان آن میگواهینامه

 دیپلم، لیسانس و فوق لیسانس، برخوردار شوند.فوق

 باشد.می« تخصصی ي پژوهشی»و « تخصصی»، «مهارتی»سطوح گواهینامه آموزشی نوع دوم:  -2-1

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

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

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

منوط به شرکت افراد واجد شرایط در آزمون  14/11/1392مورخ  18819/92/200ابلاغ بخشنامه شماره 

 جامع و کسب حدنصاب امتیاز لازم است.

های عمومی و تواند آموزشدوم میها برای اخذ گواهینامه نوع پنجم کل آموزشحداکثر یک -2-4

 فرهنگی مصوب باشد.

 های توجیهی بدو استخدام برای گواهینامه آموزشی نوع دوم قابل احتساب نیست.آموزش -2-5
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 تخصصی مهارتی مدارک و شرایط اخذ گواهینامه نوع دوم
ـ  تخصصی

 پژوهشی

متوسطه دیپلم مدرک تحصیلی پایه  لیسانس فوق دیپلم 

ساعت 200 حداکثر آموزش قابل قبول در یک سال ساعت 200  ساعت 160   

ساعت 240 حدنصاب ساعات آموزش عمومی و فرهنگی ساعت200  ساعت 160   

ساعت 960 حدنصاب ساعات آموزش شغلی/ مدیران ساعت 800  ساعت 640   

ساعت 1200 کل ساعات آموزش )بدون احتساب سطح قبل( ساعت 1000  ساعت 800   

ی زمانی حداقل )زمان انتظار(آموزش در دورهطی  سال 6  سال 5  سال 5   

 تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، مقالات

)با تأیید کمیته سرمایه انسانی(   
ساعت قابل قبول و کسر از کل 200تا   

 دارد دارد دارد آزمون جامع

 --- --- ارائه تحقیق
یک طرح در 

 زمینه شغلی

گواهینامه نوع دوم با  همتراز شدن مزایای اخذ

 مدارک دانشگاهی

 فوق دیپلم

 )کاردانی(

 لیسانس

 )کارشناسی(
 فوق لیسانس
 )کارشناسی ارشد(
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 رایی صدور گواهینامه های نوع دومفرآیند اج

 

 

 
 

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 اداری و استخدامی کشورجهت تائید نهایی در 

کمیته سه نفره  

در مرکز آموزش )شرکت افراد واجد الشرایط در آزمون جامع 

پس از تایید نهایی( مدیریت دولتی 

صدور گواهینامه نوع دوم توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی پس 

(  برای سطوح مهارتی و تخصصی)از پذیرفته شدن در آزمون جامع 

و صدور گواهینامه تخصصی پژوهشی پس از موفقیت در آزمون 

جامع و گذراندن طرح پژوهشی شغلی در دستگاه
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 های اجراییمراحل آموزش در دستگاه-4-3

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

سنجی: ب( گردد. چه کسييی باید آموزش شييامل تعیین نوع و مقدار آموزش به تفکیک پرسيينل مینیاز 

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

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

 اهداف آموزشی -3های آموزشی سرفصل -2آموزشی تعیین عناوین  -1است که عبارتند از: 

روش  – 8کنندگان  شيييرایط شيييرکت -7روش آموزش  -6فناوری آموزش  -5محتوای آموزش  -4 

 ویژگی مدرسان -9ارزشیابی  

شی:د( برنامه شرکت کنندگان، روش ها، زمانریزی آموز بندی اجرا، دربرگیرنده اهداف، انتظارات، 

 های ارزشیابی است.منابع مورد نیاز و ملاک

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

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

شیابی و پایش و بهبود فرآیند آموزش: ها و گیری نتایج آموزش از طریق ملاکشييامل اندازیو( ارز

گذاری سيييازمان در امر آموزش موجب بهبود گردد. آیا سيييرمایهشيييده میاسيييتانداردهای از قبل تعیین 

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

 های اجرایی مکلفند موظفند براسيياس مدل سييیسييتمی ، آموزش و معیارهای اصييلی و دسييتگاه

ار آموزش و به طور کلی ( بخشييينامه(، فرآیندهای اجرایی، سييياخت3فرعی ) 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 .
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های اجرایی در بخش پایانی پیوست پرسشنامه ارزیابی معیارهای اصلی و فرعی آموزش در دستگاهنکته:

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

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

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

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

سازمان مدیریت و برنامه ستگاه، به  ضای بالاترین مقام مسئول آموزش د سال ام شور ار ریزی ک

 نمایند.
 

 اهمّ الزامات: 

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

 کاربردیتمرکز بر آموزش های سازمانی و شغلی با رویکرد مهارتی و  -2

 تمرکز بر کیفیت به جای کمیت -3

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

 گردد.ارزش استخدامی می

ساعت برای مدیران و  60رعایت 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 

تقسیم برتعداد کل کارکنان
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 فرآیند نیاز سنجی-3-5
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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

 تایید آموزش واحدهای استانی برسد.

 مامور گزینش و حراستهای شغلی های 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 

و مورد نیاز کارمندان
اد مدیران توسط ست

مرکزی دستگاههای
اجرایی

اعلام به واحدهای 
استانی برای نیاز
سنجی فردی و 

و مشخص شدن قلمر
جغرافیایی اجرای 
دوره ها به صورت 

ملی، ستادی و 
ک استانی به تفکی

ن مدیران، سرپرستا
و کارمندان 

ف، تکمیل فرمهای ال
ج و د توسط 

دستگاههای اجرایی
در استان و تصویب
کارگروه توسعه 

مدیریت دستگاه 
استانی

ارسال فرم های 
مذکور به کارگروه

توسعه مدیریت

مستقر در سازمان ) 
(  مرکزی متبوع

احصاء سهم 
ر واحدهای استانی ب

مبنای داده های 
فرم های الف و 

اعلام به واحدهای 
استانی بر اساس

فرم ب  توسط 
ستاد دستگاه 

اجرایی
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 فرآیند ثبت نام در دوره آموزشی-6-3
 آموزشی به صورت فردی الف( ثبت نام در دوره های

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

 کد ملی

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

های آموزشی مندرج در ( ارائه اصل فیش واریزی شهریه بر اساس مفاد جدول شهریه دوره 3–الف 

 : تقویم به حساب ذیلاین 

 

 ثبت نام در دوره آموزشی به صورت گروهی -ب

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

 نسبت به معرفی فراگیران اقدام نماید.

 ( پرداخت شهریه دوره توسط دستگاه اجرایی بر اساس مفاد جدول شهریه دوره های آموزشی2-ب

معاونت سرمایه انسانی و نوسازی اداری وارائه یک نسخه از فیش واریزی  به مندرج در این تقویم 

 قبل از برگزاری دوره. سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین 

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

های مورد درخواست را بر اساس مفاد قرارداد پرداخت کرده و فیش یا دورهموظف است شهریه دوره 

 معاونت سرمایه انسانی و نوسازی اداری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین واریزی را به 

 تحویل دهد.  

 شماره حساب برای ثبت نام های فردی و یا گروهی :  توضیحات :

 "درآمد اختصاصی سازمان برنامه وبودجه کشور "به نام  4001004503025663 :  شماره حساب

 327004577102500000000000000077شناسه واریز :  

 IR 700100004001004503025663  شماره شبا :

 شرایط ثبت نام -ج

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

 های اجرایی الزامی است.فراگیران و دستگاهآموزشی( توسط 
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معاونت سرمایه انسانی پس از ثبت نام در دوره، در صورت به حدنصاب رسیدن جهت برگزاری دوره ، -2

، زمان قطعی دوره را به رابط آموزشی و نوسازی اداری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین  

. در صورتی که کلاس به حدنصاب لازم جهت تشکیل نرسد دستگاه اجرایی مربوطه اعلام می نماید

 وجوه دریافتی طبق جدول استرداد شهریه مندرج در این تقویم از سوی مدیریت پرداخت خواهد شد.

ها اولویت پذیرش فراگیران با افرادی است که مدارک ثبت نام با توجه به محدودیت ظرفیت کلاس-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 نام افراد جهت شرکت در دوره آموزشی منوط به واریز شهریه دوره میقطعیت ثبت-5   

های توسعه و آینده نگری از پذیرش افرادی که قبل از شروع دوره، شهریه ت مرکز آموزش و پژوهشاس

 خود را پرداخت نکرده باشند معذور خواهد بود.
 

 انضباطیـ مقررات آموزشی -7-3
کنندگان و رابطین محترم آموزش را به توجه شييرکت ،منظور جلوگیری از هرگونه مشييکلات احتمالیبه

 :میینمایجلب م، هااز مقررات آموزشی دوره ییهابخش

سازمان خود تلقی مکلیه شرکت -1 آنها در لذا غیبت  ؛شوندیکنندگان در طول دوره به عنوان مأمور از 

 .استمجاز دوره، غیر

 است.الزامی  ،طبق برنامه اعلام شده ،آموزشی یهاتیکنندگان در تمامی فعالحضور شرکت -2

شخیص آن بر عهده  ،حداکثر غیبت مجاز -3 سعه و آیندهو پژوهش آموزشمدیریت که ت  نگریهای تو

ست، سیکنباید بیش از  ا شی دهم  شددوره اعات آموز شرکت در  ،صورتدر غیر این ؛با فراگیر حق 

 آزمون را نخواهد داشت.

 :دشومیغیبت فراگیر موجه محسوب  ،در موارد زیر

  ،؛برادر و خواهر( پدر،فوت بستگان درجه یک )همسر، فرزند، مادر 
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 های توسييعه و مدیریت آموزش و پژوهشید أیل و مدارک با تیمترقبه مسييتند به دلاحادثه غیر

 . نگریآینده

کننده اعلام اجرایی معرفی یهابه دسيييتگاه ،کنندگان در پایان دورهمجموع سييياعات غیبت شيييرکت -4

 خواهد شد.

 است.امتیاز  100از  60 ،های آموزشیدوره برای همهحداقل نمره قبولی  -5
 

 مقررات و ضوابط صدور گواهینامه پایان دوره-8-3
شييرکت در آزمون پایان دوره آموزشييی، منوط به حضييور منظم فراگیران در کلاس، مطابق مدت  -1

 باشد.زمان دوره آموزشی می

سوی مدرس براساس  ها، لیست حضور و غیاب ارائه شده ازمبنای میزان حضور فراگیر در کلاس -

 باشد.ضوابط آموزشی می

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

های آموزشی که در زمان مقرر، موفق به شرکت در آزمون پایان دوره نشوند، تنها در فراگیران دوره -2

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

 فوت بستگان درجه یک فراگیر -

 اعزام به مأموریت اداری با ارائه نامه از رئیس دستگاه محل خدمت -

روز پس از تاریخ برگزاری آزمون  15توجه: برگزاری آزمون مجدد برای فراگیران مشمول، حداکثر طی 

فراگیر از اصلی خواهد بود؛ بدیهی است چنانچه درخواست فراگیر در مهلت تعیین شده ارسال نشود، 

 دوره حذف خواهد شد.

در مواردی که از سوی مدرس، کار عملی )تحقیق( برای ارزشیابی دوره تعیین شده باشد، فراگیران  -3

 موظفند نسبت به تحویل کار عملی در مهلت تعیین شده از سوی مدرس، اقدام کنند.

یان دوره آموزشی، قابل پذیرش توجه: تأخیر در تحویل کار عملی )تحقیق(، حداکثر تا یک ماه از تاریخ پا

باشد. بدیهی است پس از گذشت این مهلت، به علت بسته شدن پرونده دوره، فراگیر از دوره حذف می

 خواهد شد.
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یبت نداشته گواهینامه دوره آموزشی صرفاً برای فراگیرانی صادر خواهد شد که بیش از حد مجاز غ -4

 .دوره یا کار عملی )تحقیق( را کسب کنندباشند و حدنصاب امتیاز قبولی در آزمون پایان 
 

 51405های آموزشی در سالشهریه دوره-3-9
 26/01/1405، براساس مصوبه جلسه مورخ 1405ها و تعرفه خدمات آموزشی در سال میزان شهریه دوره

 شود:شرح زیر اعلام میهیأت تعیین شهریه و کمک مرکز، به
 

 دوره های آموزشی  –الف 
 

 

 

ب- کانونهای ارزیابی شایستگیهای عمومی مدیران حرفهای )موضوع بخشنامه 

(04/11/1396مورخ  1657663شماره   

                                                           
 مرکز آموزش مدیریت دولتی   07/02/1405مورخ  265شماره ابلاغیه -5

 نوع دوره ردیف

 ریال(شهریه )به

 حضوری

 )نفرساعت(

 همزمان یا کلاس برخط

 )نفرساعت(

 شدهغیرهمزمان یا ضبط

 )نفردوره(

1 
مدیران 

ایحرفه  

 4.500.000 1.800.000 2.000.000 مشترک

 5.000.000 2.700.000 3.000.000 اختصاصی

 4.500.000 1.800.000 2.000.000 توسعه شایستگی 2

3 
عمومی و شغلی )مشاغل 

 اختصاصی(
2.000.000 1.800.000 4.000.000 

 3.000.000 1.350.000 1.500.000 عمومی و فرهنگی 4

 3.000.000 1.350.000 1.500.000 توجیهی 5

 5.000.000 2.700.000 3.000.000 آزاد 6

 5.000.000 2.700.000 3.000.000 تربیت مدرس 7
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 توضیحات ریال(تعرفه )به عنوان ردیف

 100.000.000 های ارزیابیکانون 1
 به ازای هر نفرروز و با توجه به تعداد

 ها و نوع گزارششایستگی

 

 پ- صدور گواهینامههای بلندمدت

 ریال(تعرفه )به عنوان ردیف

 25.000.000 بررسی پرونده آموزشی و صدور گواهینامه برای اولین بار 1

 15.000.000 تبدیل گواهینامه موقت به دائم )صدور دانشنامه( 2

 15.000.000 صدور گواهینامه المثنی )موقت یا دائم( 3
 

ت– احراز صلاحیت متقاضیان تدریس و صدور و تمدید گواهینامه )موضوع بخشنامه 

(  29/08/1397مورخ   464185شماره   

 تعرفه )به ریال ( شرح خدمات ردیف

1 
تشکیل پرونده و اعتبارسنجی مدارک و مستندات 

 متقاضیان و صدور گواهینامه شرایط عمومی تدریس
5.000.000 

 5.000.000 اعتبار گواهینامه شرایط عمومی تدریسارزیابی و تمدید  2
 

 

توانند با توجه به وضعیت ها میریزی استانمدیران آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه -ث

ها و تعرفه خدمات گیری از امکانات دستگاه اجرایی متقاضی، در شهریه دورهمنابع اعتباری یا به ازای بهره

عنوان مدیران مذکور، به شده توسطآموزشی، تخفیف منظور نمایند. در هر صورت، شهریه نهایی اعلام

ها محسوب ریزی استانهای آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامهخالص دریافتی مدیریت

 شود.می
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های آموزشی حضوری و همزمان )کلاس برخط(، کنندگان در دورهمیزان استرداد شهریه شرکت -ج

ها ریزی استانزمان مدیریت و برنامهمتناسب با علت آن، به تشخیص مدیران آموزش کارکنان دولت سا

های کنندگان در دورهنامشود. شرایط استرداد شهریه باید به طریق مقتضی به اطلاع تمامی ثبتتعیین می

 آموزشی برسد.

های آموزشی، به تشخیص مدیران آموزش های نوع اول دورهگواهینامههزینه صدور المثنی برای  -چ

ریال قابل دریافت  2.500.000ها، حداکثر تا مبلغ ریزی استانمدیریت و برنامهکارکنان دولت سازمان 

 است.

 استان قزوین  در سامانه مدیریت آموزشی متقاضیان تدریس راهنمای ثبت نام-10-3
 

 بخش سامانه آموزشی  http://erqz-mporg.irورود به سامانه  به آدرس -1

 انتخاب درخواست تعیین صلاحیت مدرسین                          انتخاب بخش خدمات الکترونیک -2

( و اطلاعات 1تکمیل فرمهای اطلاعات عمومی متقاضیان )پیوست           دانلود بخشنامه ها و پیوستها      

 ( 2موضوعی متقاضیان تدریس )پیوست 

 در بخش تعیین صلاحیت مدرسین "درخواست جدید"انتخاب  -3

 و ارسال آن از طریق سامانه: م درخواست و سپس بارگذاری فایلهای اسکن شده به شرح ذیلتکمیل فر-4

 تصویرآخرین مدرک تحصیلی 
   ) تصویر حکم کارگزینی ) این مدرک مختص اعضای هیئت علمی و معلمان می باشد 

  راهنما 2فرمهای تکمیل شده موضوع بند 

   راهنما  5تصویر فیش واریزی موضوع بند 

سازمان  29/8/1397مورخ  464185بخشنامه شماره  5شهریه دوره های آموزشی موضوع بند  واریز-5

معاونت سرمایه انسانی و نوسازی اداری سازمان مدیریت و برنامه امور اداری و استخدامی کشور که توسط 

 برگزار خواهد شد  به تفکیک گروه الف و ب به شرح ذیل: ریزی استان قزوین  
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اضیان ] به استثنای اعضای هیئت علمی ، معلمان و دارندگان مدارک تحصیلی در رشته گروه الف ( متق

علوم تربیتی )کلیه گرایش ها ( [ لازم است کلیه دوره های مندرج در بخشنامه تعیین صلاحیت تدریس 

 می باشد.  ریال 72،000،000قاضیان را بگذرانند. شهریه این گروه از مت

     گروه ب ( اعضای هیئت علمی ، معلمان و دارندگان مدارک تحصیلی در رشته علوم تربیتی )کلیه 

گرایش ها ( لازم است صرفاً دوره های نظام آموزش کارکنان دولت و  شناخت نظام اداری را که به 

 10،000،000 نصورت الکترونیکی )آفلاین ( برگزار می گردد شرکت نمایند. شهریه این گروه از متقاضیا

 ریال می باشد. 
 

  "درآمد اختصاصی سازمان برنامه وبودجه کشور  "به نام  4001004503025663  شماره حساب : 

  327004577102500000000000000077شناسه واریز :  

 IR  700100004001004503025663   شماره شبا :

به هنگام پرداخت شهریه دوره های آموزشی مرکز   درج شناسه پرداخت و شناسه واریز  در فیش واریزی:  1نکته

 آموزش و  پژوهش های توسعه و آینده نگری این سازمان به شماره حساب اعلام شده ، الزامی  می باشد .

شایان ذکر است درصورت عدم پرداخت مبلغ شهریه قبل از شروع دوره، امکان شرکت در دوره وجود 

 نخواهد داشت.
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 های آموزشیدورهبخش چهارم : 

 دولتن منداکار
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 های آموزشی توجیهی بدوخدمت دوره -4-1

(24/04/1404مورخ  35378)موضوع بخشنامه شماره   

)ریال (شهریه هر نفر  ساعت عنوان دوره ردیف  

000.00012. 8 آشنایی با نظام جمهوری اسلامی ایران 1  

000.00012. 8 آشنایی با قوه مجریه در جمهوری اسلامی ایران 2  

000.00081. 12 آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت 3  

000.00018. 12 آشنایی با قوانین و مقررات اداری و استخدامی 4  

000.00012. 8 مهارت حل مسأله 5  

آوری در محیط کار و سازمانیمهارت تاب 6  8 .000.00012  

 - 32 کارورزی 7

 - 88 جمع
 

 توضیحات : شهریه دوره ها بر حسب حضوری اعلام شده است 

 های آموزشی فوق برای تمامی کارمندان )رسمی، پیمانی، قراردادکار معین و قرارداد گذراندن دوره

های خدمت و قبل از صدور حکم کارگزینی یا تنظیم قرارداد در دستگاهکارگری( در بدو ورود به 

 اجرایی، الزامی است.

 های اجرایی های آموزشی مذکور بر عهده واحدهای آموزش دستگاهریزی و اجرای دورهبرنامه

اید که لزوماً ب« آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت»توانند به استثنای دوره ها میباشد. دستگاهمی

ها را از طریق مرکز آموزش مدیریت دولتی یا سازمان مدیریت توسط خود آنها اجرا شود، سایر دوره

 ها نیز اجرا نمایند.ریزی استانو برنامه



 

 

42 

 

 ضروری است از «آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت»اجرایی برای تدریس دوره های دستگاه ،

 دستگاه استفاده نمایند.کارمندان مجرب و متخصص شاغل یا بازنشسته 

 بینی شده و کسب امتیاز های آموزشی پیشکارمندان در بدو ورود به خدمت باید پس از گذارندن دوره

ریزی و نظارت واحد آموزش در واحدهای ا برنامهب( ساعت 32لازم، دوره کارورزی را به مدت )

وست شماره دو، درخصوص ( موضوع پی2( و )1های شماره )مختلف دستگاه طی نموده و کاربرگ

 آنان تکمیل گردد.

 درصد نمرات ارزیابی در هر یک از عناوین دوره را کسب  60کنندگان در دوره باید حداقل شرکت

درصد امتیاز  60کنندگان در هر یک از عناوین آموزشی مربوط به دوره که حداقل شرکت راینمایند. ب

شود. در صورت کسب توسط مجری آموزش صادر میرا کسب نمایند، گواهینامه پایان دوره آموزشی 

« های آموزشی توجیهی بدو خدمتدوره»های آموزشی، گواهی پایان امتیاز لازم در تمامی عناوین دوره

 از سوی واحد آموزش دستگاه اجرایی اعطا خواهد شد.

 وره کسب نکنند، ها امتیازات لازم را در هر یک از عناوین آموزشی دهای دورهافرادی که در ارزیابی

 باید مجدداً در همان عناوین شرکت نمایند.

 های توجیهی بدو خدمت، در سوابق خدمتی و سایر موارد )نظیر ارتقاء شغلی، ساعات آموزشی دوره

 گیرد.انتصاب، گواهینامه نوع دوم و حق شاغل( مورد محاسبه قرار نمی
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 عمومی(های آموزشی شغلی )مشترک اداری ـ مشاغل دوره-4-2

 حسابرسو  حسابذی حسابدار، شغلی هایرشته-4-2-1

 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف
شهریه هر نفر 

 )ریال ( 

1 
آشنایی با قانون دیوان محاسبات 

 کشور و اصلاحات بعدی آن
هاکلیه پست  12 1/10  

24.000.000 

 

2 
قانون منع مداخله کارکنان دولت 

دولتیدر معاملات   
هاکلیه پست  4 2/10  

8.000.000 

 

3 

قانون برنامه و بودجه در خصوص 

های اعتبارات تملک دارایی

ایسرمایه  

هاکلیه پست  8 3/10  
16.000.000 

 

هاکلیه پست قانون مدنی 4  16 4/10  32.000.00 

های دولتیقوانین مالی شرکت 5 هاکلیه پست   8 5/10  16.000.000 

هاکلیه پست حسابرسی دولتی 6  30 6/10  60.000.00 

هاکلیه پست آشنایی با قانون محاسبات عمومی 7  20 7/10  40.000.000 

هاکلیه پست درآمدها و انواع آن 8  16 8/10  32.000.000 

9 
های اطلاعاتی مدیریت سیستم

(MISو کاربرد آن در امور مالی ) 
هاکلیه پست  32 9/10  

64.000.000 

 

10 
بندی آنها در طبقههزینه و 

 حسابداری صنعتی
هاکلیه پست  6 10/10  12.000.000 

(1حسابرسی ) 11 هاکلیه پست   24 11/10  48.000.000 

(2حسابرسی ) 12 هاکلیه پست   24 12/10  48.000.000 

هاکلیه پست حسابرسی مالیاتی 13  34 13/10  68.000.000 
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هاکلیه پست مصاحبه در حسابرسی عملیاتی 14  24 14/10  48.000.000 

هاکلیه پست حسابداری مالیاتی 15  24 15/10  48.000.000 

هاکلیه پست قانون تجارت 16  12 16/10  24.000.000 

هاکلیه پست مراحل تهیه و تنظیم بودجه 17  8 17/10  16.000.000 

هاکلیه پست اصول حسابداری 18  24 18/10  48.000.000 

19 
سفارش کار یابی آشنایی با هزینه

 در حسابداری صنعتی
هاکلیه پست  6 19/10  12.000.000 

20 
ای در یابی مرحلهآشنایی با هزینه

 حسابداری صنعتی
هاکلیه پست  6 20/10  12.000.000 

21 
آشنایی با نقطه سر به سر در 

 حسابداری صنعتی
هاکلیه پست  6 21/10  12.000.000 

هاکلیه پست حسابداری دولتی اعتبارات هزینه 22  12 22/10  24.000.000 

23 
حسابداری دولتی اعتبارات تملک 

ایهای سرمایهدارایی  
هاکلیه پست  12 23/10  24.000.000 

هاکلیه پست قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 24  6 24/10  12.000.000 

25 
قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق 

 قرضه
هاکلیه پست  8 25/10  16.000.000 

هاکلیه پست مقررات اعتبارات اسنادی 26  6 27/10  12.000.000 

27 
نامه مالی و معاملاتی آیین

هادانشگاه  
هاکلیه پست  8 28/10  16.000.000 

28 
قانون وصول برخی از درآمدهای 

 دولت
هاکلیه پست  6 29/10  12.000.000 

هاکلیه پست قانون تجمیع عوارض 29  6 30/10  12.000.000 
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30 
قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی 

 دولت
هاکلیه پست  8 31/10  

16.000.000 

 

31 
محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده 

 خدمات
هاکلیه پست  12 32/10  

24.000.000 

 

32 
ریزی و ریزی، برنامهتلفیق بودجه

(1بینی )پیش  
هاکلیه پست  8 33/10  

16.000.000 

 

(2)بینی شناور ریزی و پیشبودجه 33 هاکلیه پست   8 34/10  16.000.000 

34 
حسابداری مدیریت استراتژیک 

(3)  
هاکلیه پست  16 35/10  

32.000.000 

 

35 
کاربرد اطلاعات عملکردی در 

ریزینظام بودجه  
هاکلیه پست  8 36/10  

16.000.000 

 

هاکلیه پست حسابداری پروژه 36  16 37/10  32.000.000 

ریزی عملیاتیبودجه 37 هاکلیه پست   12 38/10  24.000.000 

38 
آشنایی با قوانین سازمان بازرسی 

 کل کشور
هاکلیه پست  12 39/10  24.000.000 

هاکلیه پست قانون مالیات بر ارزش افزوده 39  16 40/10  32.000.000 

هاکلیه پست تنظیم قراردادها 40  8 41/10  16.000.000 

های مستقیمقانون مالیات 41 هاپستکلیه    16 42/10  32.000.000 

هاکلیه پست حسابداری بخش عمومی 42  16 09-94  32.000.000 
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 اداری امور کاردان و کارشناس شغلی هایرشته-4-2-2

 ردیف
 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره

شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 
سیستم دبیرخانه و بایگانی 

 مکانیزه )اتوماسیون اداری(
هاکلیه پست  12 1/11  

24.000.000 

 

 ارزشیابی عملکرد کارکنان 2
ارزشیابی 

 کارکنان
8 2/11  16.000.000 

های مستقیمقانون مالیات 3 3/11 16 حقوق مزایا   32.000.000 

هاکلیه پست اصول و مفاهیم سازماندهی 4  20 4/11  40.000.000 

5/11 20 امور رفاهی اصول بیمه 5  40.000.000 

هاکلیه پست کاربرد آمار در امور اداری 6  30 6/11  60.000.000 

7 
امور رفاهی کارکنان )قوانین، 

ها(مقررات و دستورالعمل  
7/11 12 امور رفاهی  24.000.000 

هاکلیه پست قانون کار و تأمین اجتماعی 8  12 8/11  24.000.000 

های اشخاصبیمه 9 9/11 12 امور رفاهی   24.000.000 

10 
آشنایی با قوانین و مقررات 

 مربوط به بازنشستگی و وظیفه

بازنشستگی و 

 وظیفه
8 10/11  

16.000.000 

 

11 
سازی مکاتبات و خلاصه

های ادارینوشته  
هاکلیه پست  12 11/11  

24.000.000 

 

12 
ریزی اصول و مبانی برنامه

 نیروی انسانی
هاکلیه پست  24 12/11  

48.000.000 

 

هاروشها و سیستم 13  
تشکیلات و 

هاروش  
32 13/11  

64.000.000 
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14 
رضایت شغلی و چگونگی 

گیری آناندازه  
هاکلیه پست  12 14/11  24.000.000 

15 
آشنایی با نظام حقوق و 

 دستمزد
15/11 12 حقوق و مزایا  24.000.000 

16 

بندی آشنایی با طرح طبقه

ها و نامهمشاغل، آیین

های اجرایی آندستورالعمل  

بندی طبقه

 مشاغل
34 16/11  

68.000.000 

 

هاکلیه پست قوانین و مقررات استخدامی 17  12 17/11  24.000.000 

نویسی در امور اداریگزارش 18 هاکلیه پست   12 18/11  24.000.000 

19 
آشنایی با نظام آموزش 

 کارکنان دولت

امور آموزش 

 کارکنان
6 19/11  

12.000.000 

 

زمانارزیابی کار و  20  
بندی طبقه

 مشاغل
30 20/11  

60.000.000 

 

هاکلیه پست مبانی مدیریت اسناد 21  24 21/11  48.000.000 

هاکلیه پست تجزیه و تحلیل اداری 22  20 22/11  40.000.000 

23 
ریزی اجرایی آموزش برنامه

 ضمن خدمت کارکنان

امور آموزش 

 کارکنان
20 23/11  

40.000.000 

 

مشاغل خاصطرح ارزشیابی  24  
بندی طبقه

 مشاغل
6 24/11  12.000.000 

25 

قوانین و مقررات تشکیلات و 

ها )با توجه به قانون روش

 مدیریت خدمات کشوری(

تشکیلات و 

هاروش  
6 25/11  12.000.000 

26 
نگارش و مکاتبات  آیین

 اداری
هاکلیه پست  12 26/11  24.000.000 
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هاکلیه پست ارتباطات سازمانی 27  12 27/11  24.000.000 

28 

آشنایی با قانون مدیریت 

آشنایی با [خدمات کشوری 

راهبردها، فناوری اطلاعات و 

خدمات اداری )فصل اول، 

 ] دوم و پنجم(

هاکلیه پست  4 - 
8.000.000 

 

29 

آشنایی با قانون مدیریت 

ورود به [خدمات کشوری 

خدمت و توانمندسازی 

کارکنان )فصل ششم، هفتم، 

 ] نهم(هشتم و 

هاکلیه پست  4 - 
8.000.000 

 

30 

آشنایی با قانون مدیریت 

آشنایی با [خدمات کشوری 

نظام پرداخت حقوق و مزایا 

 ] )فصل دهم و پانزدهم(

هاکلیه پست  4 - 

 

8.000.000 

 

31 

آشنایی با قانون مدیریت 

آشنایی با [خدمات کشوری 

های ساختار سازمانی دستگاه

 اجرایی کشور و شوراهای

مندرج در قانون مدیریت 

خدمات کشوری )فصل 

 ] چهارم و چهاردهم(

هاکلیه پست  4 - 
8.000.000 
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32 

آشنایی با قانون مدیریت 

آشنایی با [خدمات کشوری 

نظام تأمین اجتماعی و 

بازنشستگی کارکنان )فصل 

 ] سیزدهم(

هاکلیه پست  4 - 
8.000.000 

 

33 

آشنایی با قانون مدیریت 

)آشنایی با خدمات کشوری 

حقوق مردم و ارباب رجوع 

 ] در نظام اداری )فصل سوم(

هاکلیه پست  4 - 
8.000.000 

 

34 

آشنایی با قانون مدیریت 

آشنایی با [خدمات کشوری 

نظام مدیریت ارزیابی عملکرد 

 ] )فصل یازدهم(

هاکلیه پست  4 - 
8.000.000 

 

35 

آشنایی با قانون مدیریت 

آشنایی با [خدمات کشوری 

حقوق و تکالیف کارکنان و 

مقررات انضباطی )فصل 

 ]دوازدهم و پانزدهم(

هاکلیه پست  4 - 
8.000.000 
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 6عمومی روابط کاردان و کارشناس شغلی هایرشته-4-2-3

 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف
شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 

روابط عمومی و 

های کاربرد رسانه

 اجتماعی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

16 01/402  

32.000.000 

2 

های تدوین پیوست

ایارتباطی و رسانه  

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

16 02/402  

32.000.000 

3 

های اخبار جعلی و راه

 مقابله با آن

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

کاردانی روابط و 

 عمومی

16 03/402  

32.000.000 

4 

پاسخگویی و 

روشنگری در روابط 

 عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

16 04/402  

32.000.000 

5 
ای مدیریت رسانه

هامخاطرات و بحران  

مدیر و معاون روابط 

 عمومی
20 05/402  40.000.000 

 

6 

 های نوین وفناوری

روابط عمومی 

 دیجیتال

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

18 06/402  
36.000.000 

 

                                                           
 10/07/1402مورخ  54797بخشنامه شماره بازنگری شده بر اساس -6
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7 

شناسی تعامل آسیب

ها و دولت و رسانه

راهبردهای تعامل 

 مؤثر

مدیر و معاون روابط 

 عمومی
12 07/402  

24.000.000 

 

8 

شناسی، مسأله

یابی و سوژه

سازی در روابط سوژه

 عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی، مدیر و 

 معاون روابط عمومی

12 08/402  
24.000.000 

 

9 

تولید محتوای خبری 

در روابط عمومی 

 )مقدماتی(

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

24 09/402  
48.000.000 

 

10 

ها و سیاست

های جدید تاکتیک

ایرسانه  

معاون روابط مدیر و 

 عمومی
18 010/402  

36.000.000 

 

11 

روابط عمومی و نقش 

رسانیاطلاع  

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی، مدیر و 

 معاون روابط عمومی

16 011/402  32.000.000 

12 

طراحی و اجرای 

پویش در روابط 

 عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

16 012/402  32.000.000 

13 

شناسی و مخاطب

 شناخت افکار عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

18 013/402  
36.000.000 
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14 

ای و روابط چندرسانه

 عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

32 014/402  
64.000.000 

 

15 
هارفتارشناسی رسانه مدیر و معاون روابط  

 عمومی
18 015/402  36.000.000 

 

16 

ای با تأکید سواد رسانه

 بر سواد مجازی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

12 016/402  
24.000.000 

 

17 

تولید محتوای خبری 

در روابط عمومی 

 )پیشرفته(

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

24 017/402  
48.000.000 

 

18 

متصدیان همه  ارتباط با رسانه

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

18 018/402  
36.000.000 

 

19 

تحلیل محتوای 

های ارتباطیپیام  

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

24 019/402  
48.000.000 

 

20 

روابط عمومی و 

اجتماعی تعاملات  

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی، مدیر و 

 معاون روابط عمومی

16 020/402  

32.000.000 

21 

آشنایی با تدوین و 

های خبری تولید فیلم

 ي تبلیغی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

18 021/402  

36.000.000 
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22 

ریزی رویدادها برنامه

های خبری، )کنفرانس

(…ها و گردهمایی  

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

18 022/402  

36.000.000 

23 
مدیریت پیام در 

 روابط عمومی

مدیر و معاون روابط 

 عمومی
12 023/402  24.000.000 

 

24 

مصاحبه خبری در 

 روابط عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

24 024/402  

48.000.000 

25 

تولید محتوای 

ایچندرسانه  

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

24 025/402  

48.000.000 

26 

جهاد تبیین و جایگاه 

 آن در روابط عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی، مدیر و 

 معاون روابط عمومی

12 026/402  
24.000.000 

 

27 

ای در اخلاق حرفه

 روابط عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی، مدیر و 

 معاون روابط عمومی

8 027/402  
16.000.000 

 

28 
مدیریت رویدادها در 

 روابط عمومی

مدیر و معاون روابط 

 عمومی
12 028/402  24.000.000 

 

29 

ها مأموریتوظایف، 

و انتظارات از روابط 

های عمومی دستگاه

 اجرایی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی، مدیر و 

 معاون روابط عمومی

8 029/402  

16.000.000 
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30 

های اصول و تکنیک

ریزی در روابط برنامه

 عمومی

مدیر و معاون روابط 

 عمومی
12 030/402  

24.000.000 

 

31 

آرشیو اسناد و 

مستندسازی در روابط 

 عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

16 031/402  

32.000.000 

32 

ریزی بر پایه برنامه

سناریو در روابط 

 عمومی

مدیر و معاون روابط 

 عمومی
8 032/402  

16.000.000 

 

33 

نویسی در گزارش

 روابط عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

کاردانی روابط و 

 عمومی

12 033/402  
24.000.000 

 

34 

های انتشاراتی فعالیت

 در روابط عمومی

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

و کاردانی روابط 

 عمومی

20 034/402  
40.000.000 

 

35 

بررسی تطبیقی روابط 

آموزی عمومی )تجربه

 از کشورها(

متصدیان همه 

های کارشناسی پست

 و کاردانی، مدیر و

 معاون روابط عمومی

12 035/402  
24.000.000 
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 7گزینش مسئول شغلی رشته-4-2-4

 ملاحظات کد دوره ساعت شیوه اجرا عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف

هاکلیه پست شناسی گزینشآسیب 1 1/13 8 حضوری   - 

2 
آشنایی با احکام اهل 

 سنت
هاکلیه پست 4/13 12 نیمه حضوری   - 

3 

با آداب و  آشنایی

های رسوم قومیت

 ایران

هاکلیه پست 2/13 16 نیمه حضوری   - 

4 
های آشنایی با آزمون

 روانشناختی
هاکلیه پست 3/13 16 حضوری   - 

5 
آشنایی با تهاجم 

 فرهنگی
هاکلیه پست 5/13 16 نیمه حضوری   - 

6 

آشنایی با جایگاه 

ولایت فقیه در 

 حکومت اسلامی

هاکلیه پست 6/13 16 نیمه حضوری   - 

7 
آشنایی با سامانه جامع 

 (1گزینش )
هاکلیه پست 7/13 8 حضوری   - 

8 
آشنایی با سامانه جامع 

 (2گزینش )
هاکلیه پست 8/13 12 حضوری   - 

9 

آشنایی با سامانه جامع 

گزینش )ویژه مدیران 

 گزینش(

هاکلیه پست 9/13 6 حضوری   - 
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10 

آشنایی با سیره 

معصومین 

 السلام()علیهم

هاکلیه پست 10/13 24 غیر حضوری   - 

11 

آشنایی با قانون 

اسلاسی جمهوری 

 اسلامی ایران

هاکلیه پست 12/13 12 نیمه حضوری   - 

12 

آشنایی با قانون 

مدیریت خدمات 

کشوری )با تأکید بر 

ضوابط و مقررات 

 استخدام(

هاکلیه پست 13/13 12 حضوری   - 

13 
آشنایی با قوانین و 

 های حقوقیرویه
هاکلیه پست 14/13 16 حضوری   - 

14 

آشنایی با مذاهب 

های اسلامی و فرقه

 نوظهور

هاکلیه پست 11/13 12 حضوری   - 

15 
آشنایی با مراجع 

 قضائی
هاکلیه پست 15/13 12 حضوری   - 

16 
احکام و استفتائات 

(1) 
هاکلیه پست 16/13 12 نیمه حضوری   - 

17 
احکام و استفتائات 

(2) 
هاکلیه پست 17/13 12 نیمه حضوری   - 

18 
ای در اخلاق حرفه

 (1گزینش )
هاکلیه پست 18/13 16 حضوری   - 
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19 
ای در اخلاق حرفه

 (2گزینش )
هاکلیه پست 19/13 12 حضوری   - 

20 
ارزیابی و صدور رأی 

 (1در گزینش )
هاکلیه پست 20/13 12 حضوری   - 

21 
ارزیابی و صدور رأی 

 (2در گزینش )
هاکلیه پست 21/13 12 حضوری   - 

22 
اصول مدیریت در 

 های گزینشهسته
هاکلیه پست 22/13 16 نیمه حضوری   - 

23 
اصول و مبانی اعتقادی 

 اسلام
هاکلیه پست 23/13 24 نیمه حضوری   - 

24 
بازرسی در گزینش 

(1) 
هاکلیه پست 24/13 12 حضوری   - 

25 
بازرسی در گزینش 

(2) 
هاکلیه پست 25/13 12 حضوری   - 

26 
پاسخگویی و مذاکره 

 در گزینش
هاکلیه پست 26/13 16 حضوری   - 

هاکلیه پست (1تحقیق در گزینش ) 27 27/13 12 حضوری   - 

هاکلیه پست (2تحقیق در گزینش ) 28 28/13 12 حضوری   - 

هاکلیه پست شناسی فرهنگیجامعه 29 29/13 12 غیرحضوری   - 

30 
شناسی سیاسی جریان

 در ایران
هاپستکلیه  30/13 16 حضوری   - 

هاکلیه پست حقوق اداری ایران 31 31/13 16 حضوری   - 

32 
دستورالعمل رسیدگی 

 به شکایات گزینشی
هاکلیه پست 32/13 8 حضوری   - 
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33 

رازداری و حفاظت 

اسناد )با تأکید بر 

اطلاعات و اسناد 

 گزینش(

هاکلیه پست 33/13 120 نیمه حضوری   - 

هاکلیه پست شخصیتروانشناسی  34 34/13 16 حضوری   - 

35 
های شناخت و روش

 تحلیل رفتار
هاکلیه پست 35/13 16 حضوری   - 

36 

های گزینش )با رویه

توجه به مقتضیات 

 استانی(

هاکلیه پست 36/13 4 حضوری   - 

37 
های شناخت اقلیت

 حاکم بر گزینش
هاکلیه پست 37/13 12 غیرحضوری   - 

38 
معیارهای ضوابط و 

 حاکم بر گزینش
هاکلیه پست 38/13 16 نیمه حضوری   - 

39 
فضای مجازی؛ 

 هاها و آسیبفرصت
هاکلیه پست 39/13 12 حضوری   - 

40 
قانون گزینش و 

 نامه اجرایی آنآیین
هاکلیه پست 40/13 16 نیمه حضوری   - 

هاکلیه پست کنترل تحقیق 41 41/13 8 حضوری   - 

هاکلیه پست کنترل مصاحبه 42 42/13 8 حضوری   - 

43 
مبانی اعتقادی و فقهی 

 گزینش
هاکلیه پست 43/13 24 نیمه حضوری   - 

44 
مدیریت اسناد و فن 

 بایگانی در گزینش
هاکلیه پست 44/13 12 حضوری   - 
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45 
مصاحبه در گزینش 

(1) 
هاکلیه پست 45/13 12 حضوری   - 

46 
مصاحبه در گزینش 

(2) 
هاکلیه پست 46/13 12 حضوری   - 

47 
های ارتباط مهارت

 غیرکلامی در گزینش
هاکلیه پست 47/13 16 حضوری   - 

48 
های ارتباط مهارت

 کلامی در گزینش
هاکلیه پست 48/13 12 حضوری   - 

49 
های ثبت و مهارت

 نگارش در گزینش
هاکلیه پست 49/13 20 حضوری   - 

50 
مهدویت و فرهنگ 

 انتظار
هاکلیه پست 50/13 16 نیمه حضوری   - 

هاکلیه پست نظام گزینش تطبیقی 51 51/13 12 نیمه حضوری   - 
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 8حقوقی کاردان و کارشناس شغلی هایرشته-4-2-5

 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف
شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 
نحوه طرح دعاوی اداری، دفاع و 

 اثبات آن در دیوان عدالت اداری

و مدیران 

 کارشناسان حقوقی
16 - 32.000.000 

 

2 
نحوه طرح دعاوی حقوقی، دفاع و 

 اثبات آن در محاکم قضایی

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
16 - 32.000.000 

3 
نحوه طرح دعاوی کیفری، دفاع و 

 اثبات آن در محاکم قضایی

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
16 - 32.000.000 

4 
اسناد و  مبانی و الزامات حقوق ثبت

 های اجراییاملاک در دستگاه
 32.000.000 - 16 کارشناسان حقوقی

5 

آیین خرید کالا و خدمات، فنون 

مذاکره و نگارش قراردادهای اداری 

 های اجراییدر دستگاه

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
20 - 40.000.000 

 

6 

های اجرایی حدود صلاحیت دستگاه

 های تقنینی ومشیدر اجرای خط

 نظارت بر اعمال آن

 20.000.000 - 10 کارشناسان حقوقی
 

7 
نویس لوایح مبانی تدوین و تنظیم پیش

 قانونی دولت

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
20 - 40.000.000 

 

8 

مبانی حقوقی و الزامات قانونی 

مناقصات دولتی )فرایند، نظارت و 

 پیشگیری از تخلفات(

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
18 - 36.000.000 
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9 

بررسی، تحلیل و مواد پرکاربرد در 

دادرسی اداری )براساس قانون 

 عدالت اداری(

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
16 - 32.000.000 

 

10 
مبانی حقوقی تخلفات اداری 

 کارمندان دولت

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
20 - 40.000.000 

 

11 

مبانی و سازوکارهای حقوقی حل و 

های اختلافات بین دستگاهفصل 

 اجرایی

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
12 - 24.000.000 

 

12 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات 

ها و نامهکشوری و آیین

 های مرتبطدستورالعمل

 48.000.000 - 24 کارشناسان حقوقی

 

13 

بررسی و وتحلیل مواد پرکاربرد از 

قانون تأمین اجتماعی و ضوابط و 

 اجرایی آنمقررات 

 36.000.000 - 18 کارشناسان حقوقی

 

14 
آشنایی با قوانین و فرایند نظارتی 

 سازمان بازرسی کل کشور
 24.000.000 - 12 کارشناسان حقوقی

 

15 
های وظایف، اختیارات و مسئولیت

 حقوقی و اجرایی وزرا

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
8 - 16.000.000 

 

16 

عمومی و تحلیل و بررسی شرایط 

های عمرانی خصوصی پیمان

 های اجراییدستگاه

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
18 - 36.000.000 

 

17 
مبانی و الزامات حقوق بیمه در 

 های اجراییدستگاه
 24.000.000 - 12 کارشناسان حقوقی

 



 

 

62 

 

18 
حقوق فناوری اطلاعات و ارتباطات 

 در نظام اداری و حکمرانی دیجیتال

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
18 - 36.000.000 

 

19 
حقوق تجارت کاربردی با تأکید بر 

 مسائل روز و قراردادهای تجاری

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
18 - 36.000.000 

 

20 
الزامات حقوقی، ساختاری و مدیریتی 

 در پیشگیری و مبارزه با پولشویی

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
8 - 16.000.000 

 

21 
های حقوق مالکیت مبانی و چالش

 فکری در ایران
 24.000.000 - 12 کارشناسان حقوقی

 

22 
تنقیح قوانین و مقررات )مبانی، 

 ها و کاربردها(روش

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
12 - 24.000.000 

 

23 
های تفسیر ها و مهارتاصول، روش

 قوانین

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
12 - 24.000.000 

 

24 
ساختار، وظایف و اختیارات هیأت 

 دولت
 12.000.000 - 6 کارشناسان حقوقی

 

25 
گیری توافقات نقش مذاکره در شکل

 های اجراییالمللی دستگاهبین

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
24 - 48.000.000 

 

 حقوق شهروندی در نظام اداری ج.ا.ا. 26
مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
12 - 24.000.000 

 

27 

های حقوقی ها و محدودیتچارچوب

اعمال و تصمیمات )اداری، شبه تقنینی 

های و شبه قضایی ( مدیران و سازمان

 دولتی

 32.000.000 - 16 مدیران حقوقی
 

28 
مبانی و الزامات حقوق کار در 

 های اجراییدستگاه
 24.000.000 - 12 کارشناسان حقوقی
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29 
 مبانی مستندسازی تجربیات مدیران

 های اجراییحقوقی دستگاه
 40.000.000 - 20 مدیران حقوقی

 

30 

اصول و مبانی تدوین و تنظیم 

های های اجرایی دستگاهمشیخط

 نامه و بخشنامه(اجرایی )آیین

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
20 - 40.000.000 

 

31 
ها در آشنایی با اصول و مبانی مالیات

 نظام مالیاتی ج.ا.ا.
حقوقیکارشناسان   16 - 32.000.000 

 

32 
کاربرد هوش مصنوعی در مدیریت 

 دعاوی و قراردادهای دولتی

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
18 - 36.000.000 

 

33 
مدیریت ریسک حقوقی در 

 های دولتیپروژه

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
16 - 32.000.000 

 

34 

های ای و مسئولیتاخلاق حرفه

های حقوقی دستگاهاجتماعی در نظام 

 اجرایی

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
8 - 16.000.000 

 

35 

مدیریت اختلاف و تعارض در اجرای 

قراردادهای اداری )مبانی، راهکارها و 

 های حل و فصل(مهارت

 24.000.000 - 12 مدیران حقوقی

 

36 
ای و تحلیل حقوقی جرایم رایانه

 فرایندهای رسیدگی قضایی

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
16 - 32.000.000 

 

37 
آشنایی کاربردی با مراجع شبه قضایی 

 و اصول رسیدگی

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
12 - 24.000.000 

38 
ریزی در مبانی و فرایندهای بودجه

 بخش دولتی با رویکرد حقوقی

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
12 - 24.000.000 
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39 

)مبانی، شوراهای حل اختلاف 

صلاحیت، فرایند رسیدگی و تحلیل 

 قانون(

مدیران و 

 کارشناسان حقوقی
10 - 20.000.000 

 

40 

بررسی و تحلیل مواد پرکاربرد از 

ها نامهقانون محاسبات عمومی و آیین

 های مرتبطو دستورالعمل

 36.000.000 - 18 کارشناسان حقوقی
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 بازرس شغلی رشته-4-2-6

 شهریه هر نفر  کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ریال (

1 
آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور 

 و اصلاحات بعدی آن
هاکلیه پست  12 1/15  24.000.000 

 

2 
قانون منع مداخله کارکنان دولت در 

 معاملات دولتی
هاکلیه پست  4 2/15  8.000.000 

 

3 
در خصوص قانون برنامه و بودجه 

 ایهای سرمایهاعتبارات تملک دارایی
هاکلیه پست  8 3/15  16.000.000 

 

هاکلیه پست قانون مدنی 4  16 4/15  32.000.000 

هاکلیه پست های دولتیقوانین مالی شرکت 5  8 5/15  16.000.000 

هاکلیه پست اصول نظارت و کنترل 6  12 6/15  24.000.000 

هاکلیه پست محاسبات عمومیآشنایی با قانون  7  20 7/15  40.000.000 

هاکلیه پست درآمدها و انواع آن 8  16 8/15  32.000.000 

هاکلیه پست نظارت و کنترل در نظام اداری 9  8 9/15  16.000.000 

هاکلیه پست (1حسابرسی ) 10  24 10/15  48.000.000 

هاکلیه پست (2حسابرسی ) 11  24 11/15  48.000.000 

هاکلیه پست مصاحبه در حسابرسی عملیاتی 12  24 12/15  48.000.000 

هاکلیه پست قانون تجارت 13  12 13/15  24.000.000 

14 
حسابداری دولتی اعتبارات تملک 

 ایهای سرمایهدارایی
هاکلیه پست  12 14/15  24.000.000 

هاکلیه پست قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 15  6 15/15  12.000.000 

هاکلیه پست قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه 16  8 16/15  16.000.000 

هاکلیه پست مقررات اعتباری اسنادی 17  6 17/15  12.000.000 
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هاکلیه پست هانامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین 18  8 18/15  16.000.000 
 

19 
قانون وصول برخی از درآمدهای 

 دولت
هاپستکلیه   6 19/15  12.000.000 

 

هاکلیه پست قانون تجمیع عوارض 20  6 20/15  12.000.000 

هاکلیه پست های مستقیمقانون مالیات 21  16 21/15  32.000.000 

22 
قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی 

 دولت
هاکلیه پست  8 22/15  16.000.000 

 

هاکلیه پست اصول بازرسی 23  6 23/15  12.000.000 

هاکلیه پست نظام رسیدگی به تخلفات اداری 24  12 24/15  24.000.000 

25 
آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل 

 کشور
هاکلیه پست  12 25/15  24.000.000 

 

هاکلیه پست قانون مالیات بر ارزش افزوده 26  16 26/15  32.000.000 

هاکلیه پست تنظیم قراردادها 27  8 27/15  16.000.000 

هاکلیه پست نویسی در بازرسیگزارش 28  6 021-94  12.000.000 

هاکلیه پست اصول و مبانی نظارت و بازرسی 29  6 022-94  12.000.000 

هاکلیه پست ای در بازرسیاخلاق حرفه 30  6 023-94  12.000.000 

31 
اصول و مبانی نظری ارتقاء سلامت 

 اداری و مبارزه با فساد
هاپستکلیه   8 024-94  16.000.000 

 

32 
آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر 

 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد
هاکلیه پست  10 025-94  20.000.000 
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 کارگزین شغلی رشته -4-2-7

 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف
 شهریه هر نفر

 )ریال (

1 
بایگانی سیستم دبیرخانه و 

 مکانیزه )اتوماسیون اداری(
هاکلیه پست  12 1/16  

24.000.000 

 

2/16 8 ارزشیابی کارکنان ارزشیابی عملکرد کارکنان 2  16.000.000 

3/16 16 حقوق مزایا های مستقیمقانون مالیات 3  32.000.000 

هاکلیه پست اصول و مفاهیم سازماندهی 4  20 4/16  40.000.000 

5/16 20 امور رفاهی اصول بیمه 5  40.000.000 

هاکلیه پست کاربرد آمار در امور اداری 6  30 6/16  60.000.000 

7 
امور رفاهی کارکنان )قوانین، 

 ها(مقررات و دستورالعمل
7/16 12 امور رفاهی  24.000.000 

هاکلیه پست قانون کار و تأمین اجتماعی 8  12 8/16  24.000.000 

9/16 12 امور رفاهی های اشخاصبیمه 9  24.000.000 

10 
آشنایی با قوانین و مقررات 

 مربوط به بازنشستگی و وظیفه

بازنشستگی و 

 وظیفه
8 10/16  

16.000.000 

 

11 
سازی مکاتبات و خلاصه

 های ادارینوشته
هاکلیه پست  12 11/16  

24.000.000 

 

12 
ریزی اصول و مبانی برنامه

 نیروی انسانی
هاکلیه پست  24 12/16  

48.000.000 

 

 هاها و روشسیستم 13
تشکیلات و 

هاروش  
32 13/16  

64.000.000 

 

14 
رضایت شغلی و چگونگی 

 گیری آناندازه
هاکلیه پست  12 14/16  24.000.000 
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15 
آشنایی با نظام حقوق و 

 دستمزد
15/16 12 حقوق و مزایا  24.000.000 

16 

بندی آشنایی با طرح طبقه

ها و نامهآیینمشاغل، 

 های اجرایی آندستورالعمل

بندی مشاغلطبقه  34 16/16  
68.000.000 

 

هاکلیه پست قوانین و مقررات استخدامی 17  12 17/16  24.000.000 

هاکلیه پست نویسی در امور اداریگزارش 18  12 18/16  24.000.000 

19 
آشنایی با نظام آموزش 

 کارکنان دولت

امور آموزش 

 کارکنان
6 19/16  

12.000.000 

 

بندی مشاغلطبقه ارزیابی کار و زمان 20  30 20/16  60.000.000 

هاکلیه پست مبانی مدیریت اسناد 21  24 21/16  48.000.000 

هاکلیه پست تجزیه و تحلیل اداری 22  20 22/16  40.000.000 

23 
نیازسنجی آموزشی در 

 هاسازمان

امور آموزش 

 کارکنان
12 23/16  

24.000.000 

 

24 
ریزی اجرایی آموزش برنامه

 ضمن خدمت کارکنان

امور آموزش 

 کارکنان
20 24/16  

40.000.000 

 

بندی مشاغلطبقه طرح ارزشیابی مشاغل خاص 25  6 25/16  12.000.000 

26 

قوانین و مقررات تشکیلات و 

ها )با توجه به قانون روش

 مدیریت خدمات کشوری(

تشکیلات و 

هاروش  
6 26/16  

12.000.000 

 

27 
آیین نگارش و مکاتبات 

 اداری
هاکلیه پست  12 27/16  24.000.000 

هاکلیه پست ارتباطات سازمانی 28  12 28/16  24.000.000 
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 کتابدار شغلی رشته -4-2-8

 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف
 شهریه هر نفر

 )ریال (

سازی کتب و نشریاتآماده 1 هاکلیه پست   12 1/17  24.000.000 

هاکلیه پست ساختمان و تجهیزات کتابخانه 2  16 2/17  32.000.000 

3 
حفاظت و نگهداری مواد 

 کتابخانه
هاکلیه پست  18 3/17  36.000.000 

 

هاکلیه پست خدمات عمومی کتابخانه 4  6 4/17  12.000.000 

5 
اصول و مبانی مدیریت 

 کتابخانه
هاکلیه پست  12 5/17  24.000.000 

 

شناسی عمومیمرجع 6 هاکلیه پست   24 6/17  48.000.000 

7 
افزارهای آشنایی با نرم

ایکتابخانه  
هاکلیه پست  32 7/17  64.000.000 

 

8 
متون انگلیسی تخصصی 

رسانیکتابداری و اطلاع  
هاکلیه پست  34 8/17  68.000.000 

 

9 
مواد و تجهیزات دیداری و 

)سمعی و بصری(شنیداری   
هاکلیه پست  24 9/17  48.000.000 

 

(1سازی )مجموعه 10 هاکلیه پست   18 10/17  36.000.000 

(2سازی )مجموعه 11 هاکلیه پست   24 11/17  48.000.000 

هاکلیه پست منابع مرجع الکترونیکی 12  32 12/17  64.000.000 

نویسیفهرست 13 هاکلیه پست   32 13/17  64.000.000 

بندی دیوییآشنایی با رده 14 هاکلیه پست   36 14/17  72.000.000 

ایآوری منابع کتابخانهفراهم 15 هاکلیه پست   20 15/17  40.000.000 

بندی کنگرهآشنایی با رده 16 هاکلیه پست   44 16/17  88.000.000 
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17 
)آشنایی با  1مارک ایران 

 بانک کتابشناسی(
هاکلیه پست  12 17/17  24.000.000 

18 
)آشنایی با  2مارک ایران 

 بانک مستندات(
هاکلیه پست  12 18/17  24.000.000 

19 
)آشنایی با  3مارک ایران 

 بندی(بانک موجودی و رده
هاکلیه پست  8 19/17  16.000.000 

 

20 
متون عربی تخصصی 

 رسانیکتابداری و اطلاع
هاکلیه پست  16 20/17  32.000.000 
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 موضوعی آمار شغلی رشته -4-2-9

 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف
 شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 
افزار آشنایی با نرم

 SPSSکامپیوتری 
هاکلیه پست  30 1/18  

60.000.000 

 

هاکلیه پست آمار کاربردی 2  30 2/18  60.000.000 

3 
های اصول و روش

 مصاحبه
هاکلیه پست  12 3/18  

24.000.000 

 

4 
های اطلاعاتی بانک

)SQL (  
هاکلیه پست  24 4/18  

48.000.000 

 

5 
گیری و های نمونهروش

 کاربرد آنها
هاکلیه پست  12 5/18  

24.000.000 

 

هاکلیه پست مبانی آمار رسمی 6  20 6/18  40.000.000 

7 
  افزار آشنایی با نرم

 Statisticaآماری 
هاکلیه پست  20 7/18  

40.000.000 

 

8 
 افزار آشنایی با نرم

 Splusآماری 
هاکلیه پست  20 8/18  

40.000.000 

 

9 

آشنایی با مبانی و 

ضوابط تهیه و تدوین 

های آمارگیریطرح  

هاکلیه پست  30 9/18  
60.000.000 

 

هاکلیه پست SASافزار آشنایی با نرم 10  20 10/18  40.000.000 

11 

پاسخی در بی

ها )کاستن، آمارگیری

دهی، جانهی(وزن  

هاکلیه پست  24 11/18  
48.000.000 
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12 
های برآورد و روش

بینی جمعیتپیش  
هاکلیه پست  24 12/18  

48.000.000 

 

13 
آشنایی با نظام آمارهای 

 ثبتی
هاکلیه پست  24 13/18  

48.000.000 

 

14 
چگونگی تدوین 

های پژوهشطرح  
هاکلیه پست  8 14/18  

16.000.000 

 

هاکلیه پست روش تحقیق 15  32 15/18  64.000.000 

نویسی )مقدماتی(برنامه 16 هاکلیه پست   48 16/18  96.000.000 

نویسی )پیشرفته(برنامه 17 هاکلیه پست   44 17/18  88.000.000 

18 
طراحی صفحات وب 

)Web( 
هاکلیه پست  42 18/18  

84.000.000 

 

19 
افشای های کنترل روش

 اطلاعات آماری
هاکلیه پست  12 19/18  24.000.000 

20 
آشنایی با نظام آماری 

 ایران
هاکلیه پست  12 20/18  24.000.000 

21 
مدیریت کیفیت در 

 تولید آمار
هاکلیه پست  18 21/18  

36.000.000 

 

22 
تهیه و تنظیم گزارشات 

 آماری
هاکلیه پست  12 22/18  

24.000.000 

 

 

 

 



 

 

73 

 

 منشی و دفتر مسئول دفتر، رئیس شغلی هایرشته -4-2-10

 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف
 شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 
آیین نگارش و مکاتبات 

 اداری
هاکلیه پست  12 1/19  

24.000.000 

 

هاکلیه پست مبانی مدیریت اسناد 2  24 2/19  48.000.000 

3 
نویسی در امور گزارش

 اداری
هاکلیه پست  12 3/19  24.000.000 

4 
وظایف اداری و دفتر 

 مسئول دفتر
هاکلیه پست  12 4/19  24.000.000 

5 

آشنایی با اینترنت و 

کاربرد آن در اداره امور 

 دفتری

هاکلیه پست  24 5/19  
48.000.000 

 

هاکلیه پست فن بیان و آیین سخنوری 6  12 6/19  24.000.000 

7 
مکاتبات و سازی خلاصه

 های ادارینوشته
هاکلیه پست  12 7/19  24.000.000 

هاکلیه پست ارتباطات سازمانی 8  12 8/19  24.000.000 

هاکلیه پست امور مالی مسئولان دفاتر 9  8 9/19  16.000.000 

10 
قوانین و مقررات اداری و 

 استخدامی
هاکلیه پست  12 10/19  

24.000.000 

 

11 

خصوصیات شخصیتی و 

رفتاری مسئولان دفاتر و 

 هامنشی

هاکلیه پست  8 11/19  
16.000.000 
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12 

سیستم دبیرخانه و 

بایگانی مکانیزه 

 )اتوماسیون اداری(

هاکلیه پست  12 12/19  
24.000.000 

 

13 

آشنایی با تشکیلات 

دولت جمهوری اسلامی 

 ایران

هاکلیه پست  8 13/19  
16.000.000 

 

14 
اصول و مبانی مدیریت و 

 سازمان
هاکلیه پست  12 14/19  

24.000.000 
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 اداری خدمات مسئول شغلی رشته-4-2-11

 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف
 شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 
سیستم دبیرخانه و بایگانی 

 مکانیزه )اتوماسیون اداری(

هاکلیه پست  12 1/20  24.000.000 
 

آمار در امور اداریکاربرد  2 هاکلیه پست   30 2/20  60.000.000 

3 
سازی مکاتبات و خلاصه

های ادارینوشته  

هاکلیه پست  12 3/20  

24.000.000 

4 
قوانین و مقررات اداری و 

 استخدامی

هاکلیه پست  12 4/20  

24.000.000 

هاکلیه پست مبانی مدیریت اسناد 5  24 5/20  48.000.000 

 

جلسات اداریمدیریت  6 هاکلیه پست   8 6/20  16.000.000 

هاکلیه پست امور نقلیه 7  12 7/20  24.000.000 

نویسی در امور اداریگزارش 8 هاکلیه پست   12 8/20  24.000.000 

9 
رفاه کارکنان و شرایط 

 فیزیکی محیط کار

هاکلیه پست  8 9/20  16.000.000 

 

هاکلیه پست ارتباطات سازمانی 10  12 10/20  24.000.000 

هاکلیه پست قانون کار و تأمین اجتماعی 11  12 11/20  24.000.000 

12 
بهداشت عمومی در محیط 

 کار

هاکلیه پست  8 12/20  16.000.000 

 

13 
ریزی و کنترل امور برنامه

 خدمات

هاکلیه پست  12 13/20  24.000.000 
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 مالی و اداری مدیر شغلی رشته -4-2-12

پودمان/ دورهعنوان  ردیف  کد دوره ساعت عنوان پست 
 شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 
سیستم دبیرخانه و بایگانی 

 مکانیزه )اتوماسیون اداری(
هاکلیه پست  12 1/21  24.000.000 

 

هاکلیه پست کاربرد آمار در امور اداری 2  30 2/21  60.000.000 

3 
قوانین و مقررات اداری و 

 استخدامی
هاکلیه پست  12 3/21  24.000.000 

 

هاکلیه پست ریزی عملیاتیبودجه 4  12 4/21  24.000.000 

هاکلیه پست مدیریت جلسات اداری 5  6 5/21  12.000.000 

هاکلیه پست امور نقلیه 6  12 6/21  24.000.000 

7 
نویسی در امور گزارش

 اداری
هاکلیه پست  12 7/21  24.000.000 

هاکلیه پست ارزشیابی عملکرد کارکنان 8  8 8/21  16.000.000 

9 
رفاه کارکنان و شرایط 

 فیزیکی محیط کار
هاکلیه پست  8 9/21  16.000.000 

هاکلیه پست های مستقیمقانون مالیات 10  16 10/21  32.000.000 

هاکلیه پست اصول و مفاهیم سازماندهی 11  20 11/21  40.000.000 

هاکلیه پست ارتباطات سازمانی 12  12 12/21  24.000.000 

13 
ریزی اصول و مبانی برنامه

 نیروی انسانی
هاکلیه پست  24 13/21  48.000.000 
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14 
آشنایی با نظام حقوق و 

 دستمزد
هاکلیه پست  12 14/21  

24.000.000 

 

هاکلیه پست تنظیم قراردادها 15  8 15/21  16.000.000 

16 
مدیریت منابع انسانی )اداره 

 امور کارکنان(
هاکلیه پست  20 16/21  40.000.000 

17 

های اطلاعاتی سیستم

( و کاربرد MISمدیریت )

 آن در امور مالی

هاکلیه پست  32 17/21  
64.000.000 

 

هاکلیه پست نظارت مالی 18  6 18/21  12.000.000 

19 
آشنایی با قانون محاسبات 

 عمومی
هاکلیه پست  20 19/21  40.000.000 

20 
در نظام نظارت و کنترل 

 اداری
هاکلیه پست  20 20/21  40.000.000 

21 
گیری در امور نظام تصمیم

 اداری
هاکلیه پست  12 21/21  24.000.000 

 

هاکلیه پست حسابداری پروژه 22  16 22/21  32.000.000 

23 
محاسبه و مدیریت قیمت 

 تمام شده خدمات
هاکلیه پست  12 23/21  24.000.000 

 

24 
ریزی، بودجهتلفیق 

(1بینی )ریزی و پیشبرنامه  
هاکلیه پست  8 24/21  16.000.000 

25 
بینی ریزی و پیشبودجه

(2شناور )  
هاکلیه پست  8 25/21  16.000.000 

26 
حسابداری مدیریت 

(3استراتژیک )  
هاکلیه پست  16 26/21  32.000.000 
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27 
کاربرد اطلاعات عملکردی 

ریزیدر نظام بودجه  
هاپستکلیه   8 27/21  16.000.000 

 

28 

آشنایی با قانون دیوان 

محاسبات کشور و 

 اصلاحات بعدی آن

هاکلیه پست  12 28/21  24.000.000 

29 
آشنایی با قوانین سازمان 

 بازرسی کل کشور
هاکلیه پست  12 29/21  24.000.000 

30 
قانون مالیات بر ارزش 

 افزوده
هاکلیه پست  16 30/21  32.000.000 
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 مالی خدمات مسئول شغلی رشته -4-2-13

 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف
 شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 

آشنایی با قانون دیوان 

محاسبات کشور و 

 اصلاحات بعدی آن

هاکلیه پست  12 1/22  24.000.000 

2 
های تجزیه و تحلیل صورت

 مالی
هاکلیه پست  12 2/22  24.000.000 

3 
های قوانین مالی شرکت

 دولتی
هاکلیه پست  6 3/22  12.000.000 

 

4 
آشنایی با قانون محاسبات 

 عمومی
هاکلیه پست  20 5/22  40.000.000 

 

هاکلیه پست نظارت مالی 5  6 6/22  12.000.000 

6 
نامه اجرایی عملیات آیین

 بانکی
هاکلیه پست  8 7/22  16.000.000 

 

7 
با قوانین و مقررات آشنایی 

 مالی دولتی
هاکلیه پست  12 8/22  24.000.000 

 

هاکلیه پست اعتبارات اسنادی 8  24 9/22  48.000.000 

هاکلیه پست های حسابداریسیستم 9  24 10/22  48.000.000 

هاکلیه پست حسابرسی مالیاتی 10  34 11/22  68.000.000 

11 
های اجرایی در روش

 اموالساماندهی امور 
هاکلیه پست  8 12/22  16.000.000 

هاکلیه پست قوانین اموال غیرمنقول 12  8 13/22  16.000.000 

هاکلیه پست حسابداری مالیاتی 13  24 14/22  48.000.000 
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هاکلیه پست قانون تجارت 14  8 15/22  16.000.000 

هاکلیه پست مدیریت تدارکات 15  24 16/22  48.000.000 

هاکلیه پست حسابداریاصول  16  24 17/22  48.000.000 

هاکلیه پست حسابداری )ثبت معاملات( 17  12 18/22  24.000.000 

هاکلیه پست داری اموالجمع 18  20 19/22  40.000.000 

هاکلیه پست حسابداری کالا 19  24 20/22  48.000.000 

20 
مدیریت عملیات حسابداری 

 انبار
هاکلیه پست  12 21/22  24.000.000 

هاکلیه پست آمار کاربردی 21  30 22/22  60.000.000 

هاکلیه پست حسابداری پروژه 22  16 23/22  32.000.000 

23 
محاسبه و مدیریت قیمت 

 تمام شده خدمات
هاکلیه پست  12 24/22  24.000.000 

24 
ریزی، تلفیق بودجه

 (1بینی )ریزی و پیشبرنامه
هاکلیه پست  8 25/22  16.000.000 

25 
بینی ریزی و پیشبودجه

 (2شناور )
هاکلیه پست  8 26/22  16.000.000 

26 
حسابداری مدیریت 

 (3استراتژیک )
هاکلیه پست  16 27/22  

32.000.000 

 

27 
کاربرد اطلاعات عملکردی 

 ریزیدر نظام بودجه
هاکلیه پست  8 28/22  16.000.000 

 

هاپستکلیه  ریزی عملیاتیبودجه 28  12 29/22  24.000.000 

29 
آشنایی با قوانین سازمان 

 بازرسی کل کشور
هاکلیه پست  12 30/22  

24.000.000 
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30 
قانون مالیات بر ارزش 

 افزوده

هاکلیه پست  16 31/22  32.000.000 
 

هاکلیه پست تنظیم قراردادها 31  8 32/22  16.000.000 

های مستقیمقانون مالیات 32 هاپستکلیه    16 33/22  32.000.000 

هاکلیه پست حسابداری بخش عمومی 33  16 09-94  32.000.000 
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 بودجه و برنامه کاردان و کارشناس شغلی هایرشته -4-2-14

 کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف
 شهریه هر نفر 

 )ریال (

ریزی عملیاتیبودجه 1 هاکلیه پست   12 1/23  24.000.000 

هاکلیه پست نظارت بر بودجه 2  6 2/23  12.000.000 

هاکلیه پست روش تحقیق 3  32 3/23  64.000.000 

هاکلیه پست اجرای بودجه 4  12 4/23  24.000.000 

5 
های ریزی شرکتبودجه

 دولتی
هاکلیه پست  8 5/23  16.000.000 

هاکلیه پست حسابداری پروژه 6  16 6/23  32.000.000 

هاکلیه پست حسابداری مالیاتی 7  24 7/23  48.000.000 

هاکلیه پست اصول حسابداری 8  24 8/23  48.000.000 

هاکلیه پست قوانین و مقررات مالی 9  8 9/23  16.000.000 

های مستقیمقانون مالیات 10 هاکلیه پست   16 10/23  32.000.000 

هاکلیه پست آمار کاربردی 11  30 11/23  60.000.000 

ریزی و کنترل پروژهبرنامه 12 هاکلیه پست   34 12/23  68.000.000 

هاکلیه پست قانون برنامه و بودجه کشور 13  8 13/23  16.000.000 

14 
محاسبه و مدیریت قیمت 

 تمام شده خدمات
هاکلیه پست  12 14/23  

24.000.000 

 

15 
ریزی، تلفیق بودجه

(1بینی )پیشریزی و برنامه  
هاکلیه پست  8 15/23  16.000.000 

16 
بینی ریزی و پیشبودجه

(2شناور )  
هاکلیه پست  8 16/23  16.000.000 
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17 
حسابداری مدیریت 

 (3استراتژیک )
هاکلیه پست  16 17/23  

32.000.000 

 

18 
کاربرد اطلاعات عملکردی 

 ریزیدر نظام بودجه
هاکلیه پست  8 18/23  

16.000.000 

 

19 
آشنایی با قانون محاسبات 

 عمومی
هاکلیه پست  20 19/23  

40.000.000 

 

20 

آشنایی با قانون دیوان 

محاسبات کشور و اصلاحات 

 بعدی آن

هاکلیه پست  12 20/23  
24.000.000 

 

هاکلیه پست حسابداری دولتی 21  30 21/23  60.000.000 

22 
آشنایی با قوانین سازمان 

 بازرسی کل کشور
هاپستکلیه   12 22/23  

24.000.000 

 

هاکلیه پست قانون مالیات بر ارزش افزوده 23  16 23/23  32.000.000 
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 های اجراییکارشناسان آموزش دستگاه-4-2-15

 شهریه هر نفر کد دوره ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ریال (

94-016 8 مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانی 1  16.000.000 

94-017 16 فرایند آموزش و توسعه منابع انسانی 2  32.000.000 

94-018 20 آموزش الکترونیکی 3  40.000.000 

4 
آشنایی با قوانین و مقررات آموزش منابع 

94-019 4 انسانی بخش دولت  
8.000.000 

 

 

 

 

 

 اجرایی هایدستگاه عملکرد ارزیابی() مدیریت کارشناسان-4-2-16

 شهریه هر نفر کد دوره ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ریال (

1 
نظام مدیریت عملکرد )سازمان، 

 مدیران و کارمندان(
8 015-94  

16.000.000 
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 اطلاعات فناوری کارشناسانمدیران و -4-2-17

 ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف
 شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 
حاکمیت فاوا )اصول،چارچوب و 

 استقرار (
12 24.000.000 

 ITIL 12 24.000.000مدیریت خدمات فاوا و  2

 24.000.000 12 مدیریت فرآیندهای سازمانی 3

 40.000.000 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی 4

 32.000.000 16 تحلیل و طراحی سیستم 5

 60.000.000 30 مهندسی شبکه 6

 14.000.000 7 مدیریت امنیت اطلاعات 7

های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه 8  8 16.000.000 

 18.000.000 9 رایانش ابری 9

بازافزارهای آزاد/ متنمهاجرت به نرم 10  16 32.000.000 
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 سایر -4-2-18
مورخ  59551، 18/11/1402مورخ  124901، 05/11/1401مورخ  88636های شماره )موضوع بخشنامه

(30/01/1404مورخ  5692و  24/06/1403  

 نوع دوره و مخاطبان کد دوره ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف
 شهریه هر نفر

 )ریال (

1 
ارزیابی ریسک فساد 

 در بخش دولتی
6 01/401  

بازرسان و اعضای 

های سلامت اداری کمیته

های اجراییدستگاه  

12.000.000 

 

2 
وری در ارتقای بهره

 بخش دولتی
14 02/401  

مدیران و کارشناسان مرتبط 

وری در با حوزه بهره

های اجراییدستگاه  

28.000.000 

 

3 
های آشنایی با سامانه

 نظام اداری
8 03/401  

کاردان و کارشناس امور 

اداری، کاردان و کارشناس 

امور مالی و کارشناس 

 توسعه و مدیریت منابع

16.000.000 

4 
مبارزه با پولشویی و 

 مالی تروریسمتأمین 
8 04/401  

مدیران و کارشناسان 

واحدهای مالی و حقوقی 

ها و اعضای دستگاه

های حوزه پولشویی کمیته

های اجراییدر دستگاه  

16.000.000 

5 
نحوه رسیدگی به 

 تخلفات اداری
16 - 

ها، دفاتر اعضای هیأت

های هماهنگی و گروه

های رسیدگی تحقیق هیأت

 به تخلفات اداری

32.000.000 
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6 

یابی و شناسایی، ریشه

ارائه راهکارهای 

کاهش بروز تخلفات 

 اداری

16 - 

ها، دفاتر اعضای هیأت

های هماهنگی و گروه

های رسیدگی تحقیق هیأت

به تخلفات اداری/ اعضای 

های سلامت اداری و کمیته

ها/ دفاتر بازرسی دستگاه

متصدیان شغل کارشناس 

امور اداری )کارکنان 

واحدهای طرح و برنامه و 

 بهبود فرایندها(

32.000.000 

7 

های ایجاد انس شیوه

کودکان به نماز 

 )نمازیاوران کودک(

8 - 
مدیران و مربیان 

هاکودکستان  
16.000.000 

8 

های شیوه

سازی نماز در فرهنگ

 مدارس )مبین(

12 - 
مدیران مدارس دور اول و 

 دوم متوسطه
24.000.000 

9 

جذب های شیوه

آموزان دختر دانش

 نومکلف به نماز

12 - 
معلمان دختران )سن 

 تکلیف(
24.000.000 

10 

های جذب شیوه

آموزان پسر دانش

 نومکلف به نماز

 24.000.000 معلمان پسران )سن تکلیف( - 12
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11 

های شیوه

سازی نماز در فرهنگ

های خانواده و مهارت

دعوت فرزندان به 

 نماز

خانوادهمدرسین آموزش  - 12  24.000.000 

12 
های دعوت شیوه

آموزان به نمازدانش  
 24.000.000 امامان جماعت مدارس - 12

13 

های آشنایی با روش

سنجش و تحلیل 

 فرهنگ سازمانی

12 - 

کارشناسان امور اداری/ 

کارشناسان توسعه و 

مدیریت منابع/ رابطین 

فرهنگ سازمانی 

های اجراییدستگاه  

24.000.000 
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 دوره های مصوب شورای فنی استان -4-2-19

 ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف
 شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 

آشنایی با ضوابط و استانداردهای مناسب 

سازی معابر و فضاهای شهری برای معلولین 

 و کم توانان جسمی و حرکتی

4 
8.000.000 

 

2 
آشنایی با فهرست های جدید بهای واحد 

 رشته های فضای سبز و پسماندپایه 
12 24.000.000 

 16.000.000 8 مدیریت عمرانی در روستا 3

4 
مابه التفاوت  دینحوه محاسبه بخشنامه جد

 4   ریق
8.000.000 

 

5 
ی شگاهیآزما یها تیش لیو تحل هیتجز

(جوش، بتن، خاک)  
8 16.000.000 

6 
و  یگذار هیسرما یقراردادها یمبان

یخصوص-یمشارکت عموم  

 

16 
32.000.000 

7 

نکات فنی و الزامات اجرای بتن ) با 

محوریت بتن ریزی در هوای سرد، بتن 

 های خاص و مواد افزودنی(

8 16.000.000 
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 آموزشی عمومی و فرهنگی هایدوره -4-3

 کد ساعت عنوان دوره ردیف
 شهریه هر نفر

 )ریال (
 توضیحات

های اداریتوانمندی -4-3-1  

دهیگزارش 1  

1-1   36.000.000 - 24 آیین نگارش مکاتبات اداری 

1-2   30.000.000 - 20 گزارش نویسی 

1-3 های اداریسازی نوشتهخلاصه   12 - 18.000.000  

 شناسایی و دستیابی به منابع اطلاعات )داخلی و خارجی( 2
2-1   18.000.000 - 12 اصول و مبانی ارتباطات 

2-2  
های نوین و روشها شناخت راه

 دستیابی به اطلاعات
10 - 

15.000.000 

 

 

2-3   51.000.000 - 34 زبان انگلیسی 

3 
های شناسایی و استفاده از ظرفیت

 ذهنی
24 - 

36.000.000 

 

 

4 
برقراری ارتباط مؤثر با محیط و 

 دیگران
16 - 

24.000.000 

 

 

فناوری اطلاعات-4-3-2   
  18.000.000 - 12 مفاهیم پایه فناوری اطلاعات 5

6 
استفاده از کامپیوتر و مدیریت 

هافایل  
8 - 

12.000.000 

 

 

پردازهاواژه 7  26 - 39.000.000  

هاگستردهصفحه 8  26 - 39.000.000  

های اطلاعاتیبانک 9  26 - 39.000.000  
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  30.000.000 - 20 ارائه مطالب 10

  18.000.000 - 12 اطلاعات و ارتباطات 11

12 
ای و اداری کار های حرفهمهارت

 با رایانه
28 - 

42.000.000 

 

بخشنامه 

شماره 

145099 

مورخ 

20/11/1393  

  - 14 مدیریت ابزار و اطلاعات سازمانی 13

 12.000.000 - 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک 14

15 

امنیت کاربری فناوری اطلاعات 

 )اکفا(
12 - 

18.000.000 

 

بخشنامه 

 شماره

367237 

مورخ 

15/07/1397  

فرهنگی و اجتماعی-4-3-3  

  30.000.000 - 20 احکام زندگی در اسلام 16

  30.000.000 - 20 اخلاق فردی، اجتماعی و اداری 17

   - 28 آداب و اسرار نماز 18

19 
آشنایی با اندیشه و سیره امام 

 خمینی)ره(

20 - 30.000.000 

 

 

اعتقادیهای ها و پاسخپرسش 20  28 - 42.000.000  

  42.000.000 - 28 تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم 21

22 
حکومت مهدوی و وظایف 

 منتظران

20 - 30.000.000 

 

 

  42.000.000 - 28 روخوانی و روانخوانی قرآن کریم 23
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تکمیلی عمومی-4-3-4  

24 
ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با 

 فساد

6 - 

9.000.000 

 

های پیشگیریاطفاء حریق و راه 25  6 - 9.000.000  

  9.000.000 - 6 امر به معروف و نهی از منکر 26

27 
های واگیر و انوع بیماری

 راهکارهای پیشگیری

6 - 

9.000.000 

 

شناسیایران 28  4 - 6.000.000  

  6.000.000 - 4 ایمنی و بهداشت محیط کار 29

  3.000.000 - 2 آشنایی با نظام گزینش کشور 30

31 
آمادگی و مقابله با حوادث طبیعی 

 و غیرمترقبه

6 - 9.000.000 

 

 

 آموزش انتظامی 32

4 - 6.000.000 
 

مسئول 

برگزاری: 

نیروی 

 انتظامی ج.ا.ا.

33 
های وری و تکنیکبهره

گیری آناندازه  

6 - 

9.000.000 

 

34 
های های نوپدید و راهبیماری

 پیشگیری

6 - 

9.000.000 

 

  9.000.000 - 6 تجارت الکترونیکی 35

  9.000.000 - 6 جستجو، امداد و نجات 36

های مقابله با آنجعل اسناد و راه 37  6 - 9.000.000  
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38 

های سازی و سیاستخصوصی

قانون اساسی  44صدر اصل 

 جمهوری اسلامی

6 - 
9.000.000 

 

 

  4 - 6.000.000 (WTOسازمان جهانی تجارت ) 39

40 
های روز شناخت دانش و پیشرفت

 دنیا
4 - 

6.000.000 

 

  12.000.000 - 8 طرح معرفت بسیجی )مقدماتی( 41

  12.000.000 - 8 طرح معرفت بسیجی )تکمیلی( 42

  9.000.000 - 6 کارآفرینی 43

های فناوری اطلاعاتکاربرد 44  6 - 9.000.000  

45 
های های اولیه و فوریتکمک

امدادی -پزشکی  
8 - 

12.000.000 

 

 

  9.000.000 - 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن 46

 آموزش خانواده  -4-3-5

 (12/03/1403مورخ  23577)موضوع بخشنامه شماره 

هنگامهمسرگزینی به 47  8 - 12.000.000  

های والدگریمهارت 48  8 - 12.000.000  

  9.000.000 - 6 اقتصاد خانواده 49

و زندگی تعادل کار 50  6 - 9.000.000  

های خانواده و راهکارهاچالش 51  6 - 9.000.000  

  9.000.000 - 6 خانواده و فضای مجازی 52

53 
های زندگی در مهارت

والدهای تکخانواده  
8 - 

12.000.000 

 

 



 

 

94 

 

  9.000.000 - 6 خانواده و سالمندی 54

55 
اصول ارتباط سالم زن و مرد در 

 محیط کار
6 - 9.000.000 

 

56 
جایگاه حیا در سلامت روان 

 خانواده
6 - 9.000.000 

 

  6.000.000 - 4 احکام اسلامی در خانواده 57

های ارتباطی زوجینمهارت 58  10 - 15.000.000  

  9.000.000 - 6 روابط سالم )زناشویی( زوجین 59

60 
خانواده و جوانی جمعیت )خانواده 

 پویا(
5 - 

7.500.000 

 

 

61 
قانون حمایت از خانواده و جوانی 

 جمعیت
3 - 

4.500.000 

 

 

  12.000.000 - 8 حقوق کودک و نوجوان 62

  7.500.000 - 5 حقوق خانواده 63

  18.000.000 - 12 مسیر نجات 64

سایر -4-3-6  

65 
آشنایی با الگوی اسلامی ي ایرانی 

 پیشرفت
8 - 12.000.000 

 

66 
قوانین و آشنایی با سامانه ملی 

 مقررات جمهوری اسلامی ایران
8 - 12.000.000 

 

67 
آشنایی با طرح شجره طیبه 

 صالحین
12 - 

18.000.000 
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68 
آشنایی با علوم و معارف دفاع 

 مقدس
12 - 

18.000.000 

 

 

69 
آشنایی با قانون مدیریت خدمات 

 کشوری
8 - 12.000.000 

 

  12.000.000 - 8 آشنایی با مالیات بر ارزش افزوده 70

71 
آشنایی با مبانی و اصول اصلاح 

 الگوی مصرف
8 - 12.000.000 

 

نامه ورکاریآشنایی با نظام و آیین 72  8 - 12.000.000  

73 
آشنایی با نظام هدفمند کردن 

هایارانه  
8 - 12.000.000 

 

74 
های حکومت اسلامی و بنیان

 ولایت فقیه
12 - 

18.000.000 

 

 

غیرعاملپدافند  75  12 - 18.000.000  

76 
پیشگیری و کنترل عوامل خطرساز 

های قلبی عروقیبیماری  
16 - 

24.000.000 

 

 

77 

های کلی نظام اداری تبیین سیاست

کشور، ابلاغی مقام معظم رهبری، 

 و راهکارهای اجرایی نمودن آن

12 - 
18.000.000 

 

 

78 
های سبک زندگی بر مبنای آموزه

 دینی
8 - 12.000.000 

 

 

79 
مدیریت پیشگیری از وقوع جرم و 

های اجتماعیآسیب  
16 - 

24.000.000 

 

 

  12.000.000 - 8 مدیریت دانش سازمانی 80

سالاری اسلامیمردم 81  12 - 18.000.000  
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حسینی بصیرت و معرفت 82  8 - 12.000.000  

83 

همت مضاعف، کار مضاعف و 

 راهکارهای اجرایی نمودن آن در

 نظام اداری

12 - 18.000.000 

 

 

(1اقتصاد مقاومتی ) 84  12 94-01  18.000.000 

بخشنامه 

شماره 

83078 

مورخ 

14/05/1394  

85 
انداز جمهوری اسلامی سند چشم

(1ها( )ایران)الزامات و ضرورت  
12 94-04  18.000.000 

(1نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 86  4 94-07  
6.000.000 

 

87 
اسلامی با تکیه بر قرآن و تربیت 

 احادیث
8 94-010  

12.000.000 

 

88 
راهنمای سفیران سلامت )زیج 

 مراقبتی(
8 94-011  12.000.000 

89 
تناسب اندام )ارتقای سلامت از 

 طریق ورزش(
8 94-012  12.000.000 

90 
شناسی و فرهنگ افزایش جمعیت

 جمعیت
6 94-013  

9.000.000 

 

از وقوع جرمکلیات پیشگیری  91  8 94-014  12.000.000 

92 
آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء 

 سلامت اداری
8 94-020  12.000.000 

93 
 منشور حقوق شهروندی

6 - 9.000.000 
بخشنامه 

شماره 

1091808 

مورخ 

22/12/1395  

94 
 حقوق شهروندی در نظام اداری

8 - 12.000.000 
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 18.000.000 - 12 فرهنگ سازمانی 95

بخشنامه 

شماره 

668320 

مورخ 

19/11/1398  

96 
آشنایی با قانون اساسی جمهوری 

 اسلامی ایران
8 - 12.000.000 

97 
ای و های اجتماعی، سواد رسانهشبکه

پذیری اجتماعیمسئولیت  
8 - 12.000.000 

98 
نامه سیاسی ي الهی آشنایی با وصیت

 حضرت امام خمینی )ره(
6 - 9.000.000 

 

 12.000.000 - 8 مدیریت سبز 99

 12.000.000 - 8 مقابله با بحران 100

 12.000.000 - 8 میز خدمت و ارباب رجوع 101

05/401 8 تعارض منافع در بخش دولتی 102 بخشنامه  12.000.000 

شماره 

88636 

مورخ 

05/11/1401  

کار کارگاه مدیریت استرس در محیط 103  8 06/401  12.000.000 

07/401 8 بینش مطهر 104  12.000.000 

105 
جهاد تبیین در گام دوم انقلاب 

 اسلامی
6 08/401  

9.000.000 

 

106 

تبیین کارآمدی نظام جمهوری 

 اسلامی ایران
12 - 

18.000.000 

 

بخشنامه 

شماره 

118484 

مورخ 

03/11/1402  

107 
آشنایی با هوش مصنوعی و 

هاسازمانکاربردهای آن در   
24 - 

36.000.000 

 

بخشنامه 

شماره 

116958 

مورخ 

14/12/1403  



 

 

98 

 

108 

 ارتیز یو فرهنگ یوره آموزشد

)مجری: استانداری  )ع(امام رضا

خراسان رضوی با همکاری آستان 

 قدس رضوی)ع((

8 - 
12.000.000 

 

بخشنامه 

شماره 

36260 

مورخ 

20/04/1402  

109 
آشنایی با قوانین و مقررات 

به تخلفات اداریرسیدگی   
16 - 

24.000.000 

 
بخشنامه 

شماره 

124901 

مورخ 

18/11/1402  

110 
آشنایی با حقوق عمومی و 

 کارکردهای آن در محیط اداری
3 - 

 

111 
آشنایی با حقوق اداری کارمندان 

های مدنی و کیفریو مسئولیت  
5 - 

 

112 
 آشنایی با قراردادهای اداری

4 - 
6.000.000 

 

113 
 عمومی استانداردهای با آشنایی

 رفتاری کارمندان
بخشنامه  12.000.000 - 8

5692شماره   

مورخ 

30/01/1404  
مبناداده حکمرانی با آشنایی 114  8 - 12.000.000 

اداری )فواد( هایفوریت با آشنایی 115  8 - 12.000.000 

116 
های اصلاح الگوی اصول و روش

 مصرف انرژی
12 - 

18.000.000 

 

بخشنامه 

شماره 

111905 

مورخ 

29/11/1403  

117 
 آداب و اسرار نماز )دوره تکمیلی(

12 
- 18.000.000 
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سازی فرهنگ اقامه نمازاجرایی 118 بخشنامه  18.000.000 - 12 

شماره 

59551 

مورخ 

24/06/1403  

 12.000.000 - 8 مهدویت در هندسه دین و فطرت 119

120 
 شناسیشناسی و شبههدشمن

 مهدویت

8 - 
12.000.000 

 18.000.000 - 12 خانواده منتظر و تربیت مهدوی 121

 12.000.000 - 8 مدیریت در قرآن 122

123 
تشکیل و تحکیم خانواده در قرآن 

 کریم

8 - 
12.000.000 

 12.000.000 - 8 سبک زندگی قرآنی 124
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 مدیران آموزشی هایدوره -4-4

 9ایحرفه مدیران انتصاب از قبل آموزشی هایدوره-4-4-1

ها و های ارزیابی، براساس مدل ویژگیها پس از سنجش مخاطبان در کانوناین دوره

شود.ای، برگزار میهای عمومی مدیران حرفهشایستگی  

 ردیف
عناوین 

 شایستگی
هاعناوین دوره  ساعت 

شهریه هر نفر 

 )ریال (

سطح 

 مدیریت

1 

نگری و آینده

 تفکر ر اهبردی

پژوهیآینده  6 12.000.000 

 ارشد

نگاری راهبردیآینده 2  6 12.000.000 

 8.000.000 4 تفکر راهبردی 3

ریزی راهبردیبرنامه 4  8 16.000.000 

5 
هوش مصنوعی و نقش آن در 

های راهبردیتدوین برنامه  
6 

12.000.000 

 

 8.000.000 4 سناریونویسی 6

1 

 تفکر انتقادی

 16.000.000 8 تفکر و تحلیل انتقادی

 8.000.000 4 اصول و مراحل تفکر انتقادی 2

3 

آشنایی با خطاها و 

های ذهنی و شناختی سوگیری

گیریدر تصمیم  

4 8.000.000 

4 
کارگاه عملی توسعه تفکر 

 انتقادی و اندیشیدن شفاف
4 

8.000.000 

 

تحلیلیتفکر  1  
 تفکر تحلیلی و حل مسأله

8 
16.000.000 

 
 میانی
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2 
 تفکر سیستمی

4 
8.000.000 

 

3 
ها در فنون تحلیل داده

گیریتصمیم  
8 

16.000.000 

 

4 
 تفکر طراحی و نقشه ذهنی

4 
8.000.000 

 

5 

فنون تفکر تحلیلی )نظیر 

های استخوان ماهی، تکنیک

هاور و پارتو، ماتریس آیزن

AHP) 

6 
12.000.000 

 

1 

 رهبری

 12.000.000 6 اصول و مبانی رهبری

های رهبری اثربخشمهارت 2  4 8.000.000 

آفرینبخش و تحولرهبری الهام 3  4 8.000.000 

 8.000.000 4 قدرت و نقش آن در رهبری 4

 8.000.000 4 کارگاه عملی رهبری اثربخش 5

1 

قدرت مذاکره 

 و متقاعدسازی

های ارائه و فن بیانمهارت  4 8.000.000 

های شنیداری در مهارت 2

 مذاکرات
4 8.000.000 

های فنون و مهارت 3

 متقاعدسازی
6 

12.000.000 

 

شناسی در مذاکرهشخصیت 4  4 8.000.000 

کاربرد هوش هیجانی در  5

 مذاکره
4 8.000.000 
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کارگاه عملی تحلیل  6

 مذاکرات

4 
8.000.000 

1 

کارگروهی و 

سازیتیم  

سازیاصول و مبانی تیم  6 12.000.000 

پایه و 

 عملیاتی

 8.000.000 4 مدیریت تعارض در تیم 2

 8.000.000 4 فرهنگ مشارکتی و کار تیمی 3

4 
اصول و مبانی مدیریت 

 مشارکتی در کار تیمی
8 16.000.000 

5 
سازی و کارگاه عملی تیم

آنرهبری   8 16.000.000 

1 

 حل مسأله

یابی و شناخت مسأله، مسأله

 تحلیل آن
4 8.000.000 

 

گیریمراحل و فنون تصمیم 2  8 16.000.000 

ها و فنون حل مسألهمدل 3  8 16.000.000 

 12.000.000 6 تفکر خلاق 4

 8.000.000 4 کارگاه عملی حل مسأله 5

1 

 ارتباط مؤثر

سازمانیارتباطات   8 16.000.000 

های ارتباط مؤثرمهارت 2  4 8.000.000 

3 
فن بیان، شنود مؤثر و زبان 

 بدن
6 12.000.000 

 

 8.000.000 4 هوش هیجانی 4

5 
اصول مکاتبات و 

نویسیگزارش  
6 12.000.000 
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6 
کارگاه عملی ارتباط مؤثر در 

 سازمان
4 8.000.000 

1 

 نظارت و کنترل

و مبانی نظارت و کنترل اصول  4 8.000.000 

2 
نظارت و کنترل عملکرد و 

ها )افراد و سازمان(برنامه  
8 16.000.000 

3 

تدوین شاخص و سنجه، 

گیری و ارائه بازخورد گزارش

 در نظارت

8 16.000.000 

4 
داشبوردهای مدیریتی و نقش 

 آنها در نظام کنترل
6 12.000.000 

 

5 
های مهارتکارگاه عملی 

 نظارت و کنترل
4 8.000.000 

 

1 

مدیریت شرایط 

 اضطراری

گیری مدیریت استرس و تصمیم

 در شرایط پرفشار
8 16.000.000 

 

 عملیاتی

2 
مدیریت زمان در شرایط 

 اضطراری
4 8.000.000 

 

3 
شناسایی و ارزیابی مخاطرات 

 در شرایط اضطراری
8 16.000.000 

 

4 
در  های مدیریتیمهارت

 شرایط اضطراری
6 12.000.000 

 

5 

کارگاه عملی مدیریت در 

 8.000.000 4 شرایط اضطراری
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های مدیرانویژگی  

 16.000.000 8 گشودگی ذهنی و تفکر نقادانه انتقادپذیری 1

 

 ارشد

 12.000.000 6 آشنایی با موانع انتقادپذیری 2

 12.000.000 6 ارائه بازخرود سازنده 3

1 

 هوش هیجانی

مبانی و کارکرددهای هوش 

 هیجانی

8 
16.000.000 

 میانی

 16.000.000 8 تحلیل رفتار متقابل 2

3 
راهکارهای تقویت هوش 

 هیجانی

4 8.000.000 

 

1 

آوریتاب  

های شناسی و مؤلفهمفهوم

آوریتاب  

6 
12.000.000 

آوریعوامل مؤثر بر تاب 2  6 12.000.000 

3 
عملی توسعه کارگاه 

آوریتاب  

6 
12.000.000 

1 

پذیریانعطاف  

پذیری ذهن آگاهی و انعطاف

 روانی

6 
12.000.000 

 12.000.000 6 پذیرش و مدیریت تغییر 2

 16.000.000 8 سازگاری رفتاری در تغییر 3

1 

 صبر و بردباری

 16.000.000 8 سلامت روان

پایه و 

 عملیاتی
آوری در عملتاب 2  4 8.000.000 

 

 12.000.000 6 مدیریت بر خود 3
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1 

کوشی و سخت

 پشتکار

گذاری انگیزشیهدف  4 8.000.000 

 

 16.000.000 8 خودتنظیمی 2

 

3 
اشتیاق به کار و انگیزش 

 درونی
6 12.000.000 

1 

صداقت و 

 سلامت نفس

ای و سازمانی و تعهد حرفه

 پاسخگویی
6 12.000.000 

2 
اجتماعی و رعایت مسئولیت 

 حقوق افراد
8 16.000.000 

 

3 
گیری اخلاقی و تصمیم

محورارزش  
6 12.000.000 

 

داری و مردم 1

حفظ کرامت 

 انسانی

رجوعمدیریت تکریم ارباب  8 16.000.000 

 16.000.000 8 مدیریت فرایندهای سازمانی 2

3 
کرامت انسانی در اجتماع و 

هاسازمان  
6 12.000.000 
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 10ایهای آموزشی بدو انتصاب مدیران حرفهدوره -4-4-2

دی )غیرعملیاتی(مدیران ستا -الف  

 سطح مدیریت شهریه هر نفر )ریال ( ساعت  عناوین شایستگی ردیف

سازی و کار تیمیتیم 1  8 16.000.000 

 پایه

هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2  8 16.000.000 

پذیریانعطافآوری و تاب 3  8 16.000.000 

یابی و حل مسألهمسأله 4  8 16.000.000 

رجوعتحلیل رفتار شهروندان و ارباب 5  8 16.000.000 

 8.000.000 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 16.000.000 8 روانشناسی کاربردی در مدیریت 1

 میانی

 16.000.000 8 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 2

 16.000.000 8 مدیریت عملکرد 3

 16.000.000 8 بررسی مسائل نظام اداری ایران 4

5 
آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به مراجع 

نظارتی )نظیر دیوان عدالت اداری، سازمان 

 بازرسی کل کشور و دیوان محاسبات کشور(

8 16.000.000 

 8.000.000 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

گیری مدیران در شرایط عدم قطعیتتصمیم 1  8 16.000.000 

 ارشد

ریزی راهبردیبرنامه 2  8 16.000.000 

 16.000.000 8 ارزیابی و بلوغ مدیریت پروژه در سازمان 3

ور منابع انسانیمدیریت بهره 4  8 16.000.000 

 8.000.000 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5
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مدیران عملیاتی -ب  

هاعناوین دوره ردیف  ساعت 
شهریه هر نفر 

 )ریال (
 سطح مدیریت

 16.000.000 8 قوانین و مقررات حاکم بر حوزه فعالیت 1

1سطح   

هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2  8 16.000.000 

نویسیمکاتبات اداری و گزارش 3  8 16.000.000 

یریآوری و انعطافپذتاب 4  8 16.000.000 

وییپذیری و پاسخگمسئولیت 5  8 16.000.000 

 8.000.000 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

سازیکار تیمی و شبکه 1  8 16.000.000 

2سطح   

ریزیریزی عملیاتی و بودجهبرنامه 2  8 16.000.000 

 16.000.000 8 نظارت و کنترل 3

رجوعتحلیل رفتار شهروندان و ارباب 4  8 16.000.000 

 8.000.000 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5

 16.000.000 8 سازماندهی 1

3سطح   

 16.000.000 8 مدیریت منابع انسانی 2

 16.000.000 8 مدیریت و کنترل پروژه 3

 16.000.000 8 مدیریت مالی برای مدیران غیرمالی 4

 8.000.000 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5
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 11ایحرفه مدیران انتصاببعد از  آموزشی هایدوره -4-4-3

سطح عملیاتی -الف  

شهریه هر نفر  کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ریال (

 ملاحظات

(1اقتصاد مقاومتی ) 1  12 01-94 بخشنامه  24.000.000 

شماره 

83078  

مورخ 

14/05/1394  

2 
انداز جمهوری اسلامی سند چشم

(1ایران )  
12 04-94  

24.000.000 

 

(1نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 3  4 07-94  8.000.000 

 

 

سطح پایه -ب  

شهریه هر نفر  کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ریال (

 ملاحظات

های ریزی عملیاتی در دستگاهبرنامه 1

 دولتی )تمرکز بر وظایف(
12 12101 

24.000.000 
 

  

   12.000.000 12102 6 سازماندهی 2

ها و ها و فنون بهبود سیستمتکنیک 3

هاروش  
12 12103 

24.000.000 
 

  

   16.000.000 12104 8 انگیزش در کار 4

 12105 9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت 5
18.000.000 

 

  

                                                           
11  83078، 20/11/1393رخ مو 145099، 15/12/1390مورخ  32664/90/200های شماره موضوع بخشنامه -11

و  29/11/1403مورخ  111905و  05/11/1401مورخ  88636، 15/07/1397مورخ  367237، 14/05/1394مورخ 

18/06/1397مورخ  307788نامه شماره   
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6 
ها و فنون کار با آشنایی با روش

 مدیران مافوق
6 12106 

12.000.000 

 

  

   8.000.000 12107 4 مدیریت مؤثر وقت 7

   12.000.000 12108 6 روابط کار 8

   12.000.000 12109 6 کیفیت زندگی کاری 9

10 
مدیریت استرس )بهداشت روانی 

 کارکنان(
6 12110 12.000.000 

  

   18.000.000 12111 9 کاربرد آمار در مدیریت 11

  12.000.000 12112 6 خلاقیت و نوآوری )فردی( 12

   12.000.000 12113 6 مبانی علم حقوق 13

14 
آشنایی با قوانین و مقررات اموال 

 دولتی
4 12118 

8.000.000 

 

  

15 
آشنایی با قانون مدیریت خدمات 

 کشوری
12 12119 

24.000.000 

 

  

 

سطح میانی -پ  

شهریه هر نفر  کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ریال (

 ملاحظات

گیری )سازمانی(تصمیمفرایند و فنون  1  9 22102 18.000.000   

سازیسازی برای کوچکظرفیت 2  4 22103 8.000.000   

زنیهای اداری تطبیقی و محکمنظا 3  6 22104 12.000.000   

4 
های دولتی ریزی در دستگاهبرنامه

 )تمرکز بر فرآیندها(
12 22101 

24.000.000 
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افزاییتوانراهبردهای آموزش و  5  8 22105 16.000.000   

هارهبری تحول در سازمان 6  9 22106 18.000.000   

سپاریمدیریت برون 7  4 22107 8.000.000   

   16.000.000 22108 8 طراحی ساختارهای سازمانی 8

  12.000.000 22109 6 مدیریت و مهندسی ارزش 9

  12.000.000 22110 6 خلاقیت و نوآوری )سازمانی( 10

11 
مدیریت مشارکتی با تأکید بر نظام 

 پیشنهادها
4 22111 8.000.000 

 

وری(پویایی سازمانی و فردی )بهره 12  6 22112 12.000.000  

ریزی پروژه مدیریت و برنامه 13  8 22113 16.000.000  

14 
های تعالی سازمانی در دولت و مدل

 بخش عمومی
6 22114 12.000.000 

 

  12.000.000 22115 6 مدیریت کیفیت و فرایندهای سازمانی 15

نامه شماره  8.000.000  4 مدیریت بحران 16

مورخ  307788

18/06/1397 

زمان اداری و سا

 استخدامی کشور

های اجتماعیمدیریت بحران 17  4  8.000.000 

ریزی و عمل در بحرانبرنامه 18  4  8.000.000 

های سازمانیپژوهش 19  12 22116 24.000.000  

20 
گذاری )تدوین و مشیمبانی خط

بندی(صورت  
12 22117 

24.000.000   

21 
های رفتار سازمانی مبتنی بر آموزه

 دینی
12 22216 

24.000.000   
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سطح ارشد -ت  

شهریه هر نفر  کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ریال (

 ملاحظات

   16.000.000 32101 8 مدیریت استراتژیک اطلاعات 1

   12.000.000 32102 6 بهسازی سازمانی 2

  12.000.000 32103 6 کارآفرینی سازمانی 3

  12.000.000 32104 6 مدیریت دولت الکترونیک 4

هارهبری تحول در سازمان 5  6 32105 12.000.000  

6 
انداز ملی به چگونگی تبدیل چشم

انداز سطوح سازمانیچشم  
8 32106 

16.000.000 

 

 

  12.000.000 32107 6 مدیریت سرمایه اجتماعی 7

پژوهیآینده 8  6 32108 12.000.000  

های غیردولتیمدیریت سازمان 9  6 32109 12.000.000  

های کارآفرینمدیریت سازمان 10  6 32110 12.000.000  

11 
آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و 

 محاسبات عمومی کشور
4 32111 8.000.000 

 

  8.000.000 32112 4 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 12

13 
آشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات 

 مالی دولت و قانون الحاق موادی به آن
4 32113 8.000.000 

 

  24.000.000 32216 12 تفسیر آیات برگزیده مدیریتی 14

بخشنامه شماره  16.000.000 - 8 دولت الکترونیکی 15

145099 

20/11/1393مورخ  های سازمانی فناوری اطلاعاتمهارت 16   10 - 20.000.000 
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مشترک سطوح پایه و میانی -ث  

 کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف
شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 
آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و 

 محاسبات عمومی کشور
6 12114 - 22118  12.000.000 

22119 - 12115 6 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 2  12.000.000 

3 

آشنایی با قانون تنظیم بخشی از 

مقررات مالی دولت و قانون الحاق 

 موادی به آن

6 12116 - 22120  12.000.000 

 

مشترک سطوح میانی و ارشد -ج  

 کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف
شهریه هر نفر 

 )ریال (

1 
با قانون برنامه و بودجه و آشنایی 

 قانون بودجه سالانه کل کشور
4 22122 - 32115  

8.000.000 

 

2 
آشنایی با قانون مدیریت خدمات 

 کشوری
8 22123 - 32116  16.000.000 

3 

های کلی اقتصاد آشنایی با سیاست

مقاومتی و راهکارهای سازمانی ي 

 مدیریتی تحقق آن

8 22125 - 32118  16.000.000 
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مشترک سطوح پایه، میانی و ارشد -چ  

شهریه هر نفر  کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ریال (

 ملاحظات

1 

آشنایی با قانون مجازات 

اسلامی ي فصل تعدیات 

 مأموران دولتی

4 12117 - 22121 - 32114  
8.000.000 

 

  

2 
مدیریت ساختارهای 

 سازمانی
6 12120 - 22124 - 32117  

12.000.000 

 

 

3 

شناسی فرهنگ و مفهوم

ریزی مدیریت و برنامه

فرهنگی با تأکید بر 

های دینیآموزه  

4 12201 - 22201 - 32201  8.000.000 

 

4 

راهبردهای فرهنگی امام 

سره( و مقام راحل )قدس

العالی(معظم رهبری )مدظله  

4 12202 - 22202 - 32202  8.000.000 

 

5 

تبیین مصوبات فرهنگی 

تأکید بر مهندسی نظام با 

 فرهنگی

4 12203 - 22203 - 32203  8.000.000 

 

6 
تبیین منشور توسعه فرهنگ 

 قرآنی
2 12204 - 22204 - 32204  

4.000.000 

 

 

7 

مهدویت و فرهنگ انتظار 

)انقلاب اسلامی و فرهنگ 

 مهدویت(

4 12205 - 22205 - 32205  8.000.000 
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8 
نظام سیاسی اسلام برمبنای 

 ولایت فقیه
4 12206 - 22062 - 22063  8.000.000 

 

22073 - 22072 - 12207 6 نظام مدیریت اسلامی 9  12.000.000  

10 
جنگ نرم، تهدید نرم و 

های مقابله با آنشیوه  
6 12208 - 22208 - 32208  12.000.000 

 

شناسی سیاسی و جریان 11

 فرهنگی
4 12209 - 22209 - 32209  

8.000.000 

 

 

12 
وضعیت فرهنگی و بررسی 

 اجتماعی کشور
2 12210 - 22210 - 32210  

4.000.000 

 

 

13 
مدیریت اسلامی با موضوع 

 شمیم عدالت
20 12211 - 22211 - 32211  40.000.000 

 

14 
مدیریت اسلامی با موضوع 

 آیین مدیریت
20 12212 - 22212 - 32212  40.000.000 

 

15 
ابعاد حکمرانی علوی و 

اسلامپاسخگویی در   
4 12214 - 22214 - 32214  

8.000.000 

 

 

16 
نظارت همگانی و سرمایه 

 اجتماعی
8 12215 - 22215 - 32215  

16.000.000 

 

 

(2اقتصاد مقاومتی ) 17  8 02-94 بخشنامه  16.000.000 

شماره 

83078 

مورخ 

14/05/1394  

18 

انداز جمهوری سند چشم

اسلامی ایران )الزامات و 

(2ها( )ضرورت  

8 05-94  16.000.000 

19 
نقشه راه اصلاح نظام اداری 

(2)  
4 08-94  

8.000.000 

 

 



 

 

115 

 

مشترک تمامی سطوح -ح  

شهریه هر نفر  کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ریال (

 ملاحظات

بنیان مدیریت امنیت اطلاعات  1

 )بما(
8 - 

16.000.000 

 
  367237بخشنامه شماره 

15/07/1397مورخ   

پذیری و مسئولیت پاسخگویی 2

 در مدیریت
4 026-94  8.000.000 

83078بخشنامه شماره   

14/05/1394مورخ   

09/401 4 مدیریت اقامه نماز 3  8.000.000 
88636بخشنامه شماره   

05/11/1401مورخ   
حکمرانی در گام دوم انقلاب  4

 اسلامی
6 10/401  

12.000.000 

 

سازی مصرف مدیریت بهینه 5

 انرژی
12 - 

24.000.000 

 
111905بخشنامه شماره   

29/11/1403مورخ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

116 

 

 12مدیران جوان و زن آموزشی هایدوره-4 -4-4

شهریه هر نفر  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ریال (

 ملاحظات

گیریحل مسأله و تصمیم 1 عملیاتی و  16.000.000 8 

 16.000.000 8 اصول مدیریت و سرپرستی 2 پایه

 16.000.000 8 مدیریت مشارکتی 3

هاها و روشبهبود سیستم 4  4 8.000.000 

 8.000.000 4 مدیریت بر مبنای هدف 5

ایاخلاق حرفه 6  4 8.000.000 

ریزی و مدیریت استراتژیکبرنامه 7 میانی و  16.000.000 8 

 8.000.000 4 اصول و فنون مذاکره و متقاعدسازی 8 ارشد

اقتضاییمدیریت  9  4 8.000.000 

 16.000.000 8 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 10

 8.000.000 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد 11

 16.000.000 8 اصول و مبانی سازماندهی 12

 12.000.000 6 مدیریت بحران 13

مشترک  12.000.000 6 آشنایی با قانون برنامه و بودجه کشور 14

تمامی 

سطوح 
 12.000.000 6 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 15

آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و  16

 محاسبات عمومی

6 12.000.000 

                                                           
 استخدامی کشور معاونت سرمایه انسانی سازمان اداری و 31/02/1398مورخ  101850نامه شماره موضوع  -12
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ی آشنایی با قوانین و مقررات معاملات دولت 17

 و مناقصات

مدیران  12.000.000 6

ایحرفه  

 12.000.000 6 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 18

 مبانی حقوقی قراردادها و قوانین حاکم بر 19

 آن

6 12.000.000 

 12.000.000 6 حقوق اداری 20
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 بخش پنجم : پیوست ها 
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 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین 

 مدیریت آموزش کارکنان دولت
  

 لیست مشخصات شرکت کنندگان

 

 

یس دستگاه اجرایی:ئرنام و نام خانوادگی                                    نام خانوادگی مسئول آموزش دستگاه: م ونا  

 

     :ءامضا تاریخ و                                                                                   :ءامضا تاریخ و                  

شماره  پدرنام  نام و نام خانوادگی ردیف

 شناسنامه

مدرک  محل صدور تاریخ تولد شماره ملی

 تحصیلی

پست 

 سازمانی

         

         

         

         

         

         

         

         

         

              نوع دوره:                                                               درخواست: عنوان دوره مورد

 مدت دوره )ساعت(:                                                                   نام دستگاه اجرایی: 

 

 

 

بت نام گروهی ث -1فرم شماره   
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 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین 

 مدیریت آموزش کارکنان دولت

 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:

 محل کار:آدرس 

 تلفن همراه:    تلفن محل کار:

 شماره شناسنامه:                                     نام و نام خانوادگی:                               نام پدر:

 شماره ملی:                 تاریخ تولد:     محل صدور:

 مدرک تحصیلی:

بت نام فردیث -2فرم شماره   



 

 

121 

 

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین 

  مدیریت آموزش کارکنان دولت

کوتاه مدت جدید پیشنهادی دستگاههای اجراییمشخصات دوره آموزشی فرم   

 عنوان دوره :  -1

 

 هدف کلی دوره :  -2

 

 

 دستگاه اجرایی درخواست کننده : -3

 

 مدیران                                شغلی                   عمومی  نوع دوره آموزشی : -4

 

 ..........................جمع .. عملی ..............نظری ...  : مدت آموزشی ) به ساعت ( -5

 

 : اهداف رفتاری -6

 :  پس از گذراندن این دوره شرکت کنندگان قادر خواهند بود 

 

 

 شرایط مدرسان دوره :  -7

 

 

 شرایط شرکت کنندگان در این دوره :  -8
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 غیر حضوری                 حضوری           شیوه اجرای آموزش : -9

 
 

  روش ارائه مباحث آموزشی : -10

 ............ سایر روشها با ذکر عنوان:               سمیناری            کارگروهی         سخنرانی             

 

 اگیران مشارکت فعال فر         آزمون کتبی و کار عملی       آزمون کتبی         روش های ارزشیابی : -11

 

 مدرسان و فراگیران:منابع پیشنهادی برای دوره آموزشی به تفکیک  -12

 منابع اصلی :  -الف

 

 : مکمل منابع  -ب 

 

  آموزشی دوره : سرفصل های -13

 سرفصل های آموزشی

 )کلی(

 سرفصل های آموزشی ساعات آموزشی

 ) جزئی (

 سرفصل های آموزشی

 عملی نظری ) رفتاری(

     

     

     

     

     جمع ساعات آموزشی 

       

 خانوادگی مسئول آموزش دستگاه                                                   تاریخ تنظیم و امضاءنام نام و 

 نام و نام خانوادگی مسئول دستگاه :                                                                تاریخ و امضاء :       


