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 پیام ریاست محترم سازمان

 
 ــچی کــي از پیآمــوزش  ــری ــه وین وظــایده ت  ــف در اداره امــور هــر ســازمان و ب ــاب   تیریژه در مــدی ــس از  کــه انســاني اســتمن پ

ن اقــدامات و یقــت آمــوزش از مهــم تــری ری مناســب منــاب  انســاني قــرار دارد . در حق ی نظــام بهســازی و بــه کــارگ ، نظــام جــ ب

ــوده  ــر ســازماني ب ــای ه ــه ه  ــ ومکمــلبرنام ــه ش ــام اســتخدامي ب ــي رودنظ ــدمار م ــن فرآین ــدی ن . ای  ــباعــت توانمن ــاني ی روی انس

ــده و موفق   ــموجــود ش ــای ی ــردت ه ــازمان و ف ــده س ــي کندی را تضــم آین ــ ا ن م ــازی .ل ــوزش و بهس ــيآم  ــب منته  ــی رت ی نش و بص

ــتر ــا ترو  ، بیش ــت ب ــش و معرف ــزایش دان ــین اف ــاهمچن ــارت بیتوان ــتر ی ي و مه ــاغلین ش ــا ش ــرای وظ ــرای اج ــازمان ب ف یدر س

 مي گردد.محول  

هــر یــ  از ســازمان هــا بــا توجــه بــه اهمیــت آمــوزش تــلاش مــي کننــد فرصــت هــایي را بــرای رشــد و بالنــدگي اعضــای 

ــي ــی  فرهنگ ــو ت وس ــا تح ــراه ب ــووی هم ــم وتکنول ــری  عل ــو ت س ــرفت و تح ــد . پیش ــود آورن ــه وج ــود ب ــاعي و  ، خ اجتم

اکتفــای  ، اقتصادی ایجــاب مــي کنــد کــه نیــروی انســاني شــاغل در ســازمان هــا بــه عنــوان مهمتــرین عامــل توســعه یــ  ســازمان

چنــداني بــه آمــوزش هــای قبلــي خــود ننمــوده و بــا اســتفاده از فرصــت هــا و فراگیــری مهــارت هــای ضــمن خــدمت بتواننــد بــه 

 نقش موثری ایفا نمایند.  ،  ود و سازمانعنوان عنصری فعال و موثر در جهت تحقق اهداف خ

تقویم آموزشـي  اقدام به انتشـار  سـازمان مدیریت و برنامه ریزی اسـتان ضـمن اجرایي نمودن نیاز سـنجي آموزشـي    به همین منظور

آنها   ،  به طریقي که علاوه بر رف  نیازهای واقعي کارکنان  ، نموده اسـت  1395برای کارکنان دسـتگاه های اجرایي اسـتان در سـال 

ــرکت نمایند .   ــتگاه های اجرایي و همچنین  خود جوش و داوطلبانه درآموزش ش ــتفاده از فکر و خرد جمعي دس ــت با اس امید اس

ــته جمعي فراهم گردد. در پایان  این مدیریت آمادگي خود را جهت پ یرش هرگونه   ــتان،  زمینه مشــارکت دس پتانســیل با ی اس

اسـتای فراهم نمودن بسـتر  زم برای توسـعه ی آموزش در سـاختارهای سـازماني اسـتان اعلام مي پیشـنهاد و یا انتقاد سـازنده در ر

 نماید. 

 
 

 ت و سربلندی ی با آرزوی موفق

 مهرداد نیکو 

 استان خوزستان مدیریت و برنامه ریزی سازمان  سیرئ
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 مقدمه  

هدایت تلاشهای کارکنان در سازمان است و باعت   جهت  آموزش ضمن خدمت در حقیقت یکي از راههای اصولي و منطقي 

 . به کاراندازی قدرت تخیل و به وجود آمدن حس انعطاف پ یری فکری خواهد شد ، های نهفتهبکارگیری استعداد

 علوم و فنون و  ،  دارندميسنتي بودن به صنعتي شدن و از صنعتي بودن به فراصنعتي شدن گام بر  همانگونه که جوام  بشری از  

 دگرگوني و پیشرفت است.  ، تکنولووی هم رو به تکامل

لزوم و خواص آموزش بیش از پیش ملموس گشته تا حدی که برخي از صاحبنظران در   موازات این تغییرات است که اهمیت، به 

مدیریت   هایپایه  ،  بدین معني که بدون آموزش کارکنان » آموزش در حقیقت خود مدیریت است «  گویند :اهمیت آموزش مي

 افتد . شود و به مخاطره ميهم متزلزل مي

ناپ یر است که باید بطور مستمر با مجموع فرآیندهای مدیریت مورد توجه قرار گیرد موزش کارکنان ی  امر حیاتي و اجتنابآ 

 تا سایر فعالیتهای مدیریت بتواند مثمرثمر واق  گردد . 

ای مواجهه با چالش های متعدد به منظور بقا در عرصه بر کنوني سازمانهای زیپیرو عوامل ازمهمترین  یکي  گفت بتوان شاید ل ا 

توانمندسازی نیروها و سرمایه های انساني سازمان است که این توانمندی جز به مدد آموزش هدفمند و   ،  رقابتي تجارت جهاني

 .جهت دار امکان پ یر نمي باشد

به    ،  ضامن ارایه مناسب خدمات آموزشهای ضمن خدمت یکي از مؤثرترین ابزارهای مدیران برای مقابله با تغییرات محیطي بوده و

منظم و هدفمند و در راستای نیازهای   در صورتي که این آموزش ها به صورت    .باشدماتي و دولتي ميهای خدخصوص در سازمان

های مدیران و افزایش بلکه بهبود مهارت  ،  بردنه تنها عملکرد کارکنان و سازمان را با  مي  ،  واقعي کارکنان تدوین و اجرا شود

 اشت. ب رجوع را نیز در پي خواهد درضایت کارکنان و اربا

بایستي آموزش نیروی انساني را درصدر اولویت های خود   ،  سازمان به منظور رسیدن به حد مطلوب اقتصادی و صنعتي به هر حال

از این رو برنامه ریزی های بزرگ و فراگیر را باید بر پایه اندیشـــه   .را فراهم نمایدقرار داده و زمینه تربیت مغزهای متفکر و مبتکر  

ازنده ، پویا ،  دهآفرینن  ، های نو ازمان ها بنا   ، پرتوان و نگرش های سـ اني در سـ تگي ورف مناب  انسـ دیدگاه های تازه و تعهد و دلبسـ

و فلسـفه وجودی این مرکز و نقش آن در توسـعه و بهبود فرآیند  های آموزشـي مسـتخدمین دولتدر راسـتای برنامه  بنابراین نهاد. 

 به شرح زیر تدوین نموده است. 1402وند،  اهداف خود را در سال  اداری استان،  این مرکز با توکل بر خدا

 مناب  انساني ارتقاء مهارت های  جهتتدوین و اجرای برنامه های آموزشي    ، طراحي  ، آموزشي بسترآوردن فراهم .1

 علوم اداری  های مختلف  انجام پژوهش ها و تحقیقات کاربردی در حوزه  .2

 

 قاسم صنگوری سواری 

 آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری خوزستان مدیر مرکز  
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 فصل یکم 

 کلیات آموزش 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

11 

 

 آن  های و اصلاحیه دولت  کارمندان  معرفی اجمالی نظام آموزش
ــازی و منظور توانمندبهنامه اجرایي فصــل نهم قانون م کور، آیین  2کشــوری و ماده   مدیریت خدمات قانون 58در اجرای ماده  س

ی اجرایي« توســـط معاونت توســـعه  هادســـتگاه، »نظام آموزش کارمندان  دولت  کارمندانبینش و مهارت    ی ســـطا دانش،ارتقاء 

ــاني ر ــرمایه انس ــماره )وقت( جمهور  یس ئمدیریت و س ــنامه ش ــتگاه به تمام 30/01/1390مورخ    1834/200در قالب بخش ی  ها دس

ــمول قانون ــلاحیهآن و متعاقباً برخي از مواد   برای اجرا ابلاغ گردید  ال کرفوق اجرایي مشـ ــماره  های  طي اصـ   200/ 18819/92شـ

ــورخ   ــورخ    145099  ،14/11/1392م اطــلاعــات(،)  20/11/1393م ــاوری  ــن ــورخ    83078  ف ــورخ   394754،  14/05/1394م م

 ا اصلاح شده است.فته یرمورد بازنگری قرار گ 22/05/1396مورخ  1335268و  09/12/1394

 
 آموزش کارمندان دولت نکات برجسته بخشنامه و نظام 

ــمي و پیماني  - ــمول این ) تمامي کارمندان رس ــي  اعم از مدیران و کارکنان( در ش ــرکت کارمندان    نظام آموزش ــته و ش قرار داش

 مفاد این بخشنامه و نیاز دستگاه اجرایي، الزامي است.  براساسی آموزشي موضوع این نظام هادورهقرارداد کار معین نیز در 

  105/ 22554موضــوع بخشــنامه شــماره  )  ی مصــوب طي شــده توســط کارمندان براســاس نظام قبلي آموزش کارکنانهاآموزش  -

ی طي شـده توسـط  هاآموزش. نحوه احتسـاب  اسـت( و مقررات مربوط، در چارچوب این نظام قابل احتسـاب  28/12/1380مورخ 

 .مشخص و ابلاغ خواهد شد  آموزش کارمندان ی نظامهادستورالعملبا این نظام در  آنهاکارمندان و تطبیق  

   

 ن دولت های کلان آموزش کارمنداهدف

 های متصدیان مشاغل  از طریق توسعه دانش و مهارت  دولتي  خدمات  در ارائه  اثربخشي و کارایي  افزایش  -1

 کارمندان دولت  و مهارت  توانایي دانش  سطا  افزایش  از طریق  دولتي  بخش  انسانيسرمایه    کیفي سطا  ارتقاء  -2

 های اسلاميافزایش سطا باور و اعتقادات کارکنان و مدیران نسبت به ارزش -3

 يو اجتماعدر ابعاد مختلف فرهنگي    دولت کارمندان  عمومي  هایآگاهي  توسعه -4

  مدیریتي وظایف و اهجهت ایفای مؤثر نقش  و توسعه مدیران  دسازیتوانمن  -5

 های شغلي با تربه رده  ارتقاء برای  شغلي  از بعد دانش، مهارت و شایستگي دولت  کارمندان  سازیآماده -6

  روابط انسانيهای انساني و کرامت انساني و بهبود  و فرهنگ سازماني بر مبنای ارزشتوسعه اخلاق اسلامي -7

 سطا دانش، مهارت و نگرش معنوی و بصیرتي کارمندان  ارتقاء روزآمدسازی و  -8

 

 راهبردهای آموزش کارمندان دولت  

 های توانمندسازی و توسعه مناب  انساني با اهداف راهبردی سازماني  ایجاد نگرش راهبردی و همسوسازی برنامه ✓

 تعاملي   -رویکرد فرآیندی  به عنوانآموزش ي و تعامل بین عناصر فرآیند کپارچگایجاد ی ✓

های آموزشـــي و یادگیری با نیازهای آموزشـــي شـــغلي و ســـازماني و اجتناب از  ها و فرصـــتایجاد تناســـب بین برنامه ✓

 تکراری و  یهای غیرضرورآموزش

 ایجاد انگیزه خودسازی و رشد معنوی، مادی، مهارتي و دانشي کارکنان به صورت خودکنترلي ✓

 سرمایه انساني از طریق آموزش  ارتقاء سازی و سطا باور و اعتقاد مدیران به توانمند  ارتقاء  ✓

 های آموزشي و یادگیری در سطوح مختلفها و فرصتافزایش اثربخشي برنامه ✓
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 های درون و برون سازماني در تعیین و تأمین خدمات آموزشياستفاده از مناب  و ظرفیت ✓

 هاآموزش یالمللي در مدیریت و راهبری فرآیندبین  کاربرد استانداردهای ملي و ✓

 های نوین مدیریت برای اجراء و ارزشیابي آموزشیورافن ها و ها، روشاستفاده از رویکردها، مدل ✓

 آنهااساس توانمندی اجرایي  رهای اجرایي بواگ اری اختیارات مدیریت آموزش به دستگاه ✓

 کاربردیمدت و های کوتاهتمرکز بر رویکرد آموزش ✓

 يآموزشهای  دوره  از عملکرد  بازخوردهای اجرایي و اخ  های آموزشي دستگاهنظارت بر فعالیت ✓

 

 های کارمندان و مدیران ساختار آموزش 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 و تصدی شغل بدو خدمت() های توجیهیآموزش -1

 دستگاه اجرایي محل  و وظایف  کارمندان جدیدا ستخدام با اهداف   آشنا ساختن   الف( ، گردد که با دو هدف مي   یي اطلاق ها آموزش   به 

ي  قانون اســاس ــکار،   ، محیط و شــغلي فردی   حقوق   ، کشــوری   مدیریت خدمات   اســتخدامي، کلیات قانون   و مقررات   ، قوانین آنها  خدمت 

لامي  جمهوری  م  نظا  غلي ها یي توانا ایجاد   ب(   ، اداری و نظام  ایران اسـ ط  )   ی شـ غل توسـ دی شـ دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز برای تصـ

ــتخـدام  ــمي، پیمـاني و قراردادی( )   کـارمنـدان جـدیـدا سـ ــدور حکم کـارگزیني    .گردد در بـدو ورود بـه خـدمـت طراحي و اجرا مي   رسـ صـ

 ها است. جدیدا ستخدام منوط به طي این آموزش کارکنان  

براساس   دولت  4ماده  همچنین  کارمندان  آموزش  نظام  دستگاهاصلاحیه  به،  موظفند  اجرایي  ظرفیت های  افزایش  منظور 

 ( نظام آموزش کارمندان 1/5)  های شغلي و کاربردی کارشناسان مشاغل اختصاصي خود، براساس بندکارشناسي و بهبود شایستگي

های تربیت کارشناسان مشاغل اختصاصي اقدام نسبت به طراحي و تدوین برنامه   خدمت(،  های تصدی شغل بدوموضوع آموزش)

 مدیران
های فرهنگی آموزش

 و عمومی
 های شغلیآموزش

توجیهی و تصدی 
 شغل بدو خدمت

نظام آموزش 

 یددکارکنان ج

کارمندان ویژه 
 استخدام آزمایشی

 ارتقاء شغلی

تمدید قراردادکار 
 معین

مدت خارج از کوتاه
 کشور

 فرهنگی و اجتماعی

 های اداریتوانمندی

عمومی فناوری 
 اطلاعات

 تعالی معنوی مدیران

ای تعالی حرفه

 مدیران
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در صورت تغییر شغل( )  در کمیته راهبری آموزش برای کارمندان بدو استخدام و بدو تصدی شغل  هانموده و پس از تصویب برنامه

های تربیت کارشناسان بایستي حداکثر تا پایان سال اول ورود به خدمت افراد و تا شش  اول تصدی شغل  برنامه اجرا نمایند.آن را 

 جدید اجرا شود.  
 

  های شغلیآموزش -2

   ، شـغلي   ارتقاء های  آموزش   - 2،  های ویژه کارمندان اسـتخدام آزمایشـي آموزش - 1شـوند:  های شـغلي به چهار دسـته تقسـیم مي آموزش 

 . های کوتاه مدت خارج از کشور آموزش   - 4  ، های تمدید قرارداد کار معین آموزش   - 3

ــي آموزش   -2-1 ــتخـدام آزمـایشـ ــود کـه بـه منظور ایجـاد دانش، مهـارت و نگرش مي   اطلاق   هـایي آموزش  بـه   : هـای ویژه کـارمنـدان اسـ  شـ

تخدام  غلي کارکنان آزمایشـي در طول دوران اسـ ود ه مي ئ آزمایشـي ارا   شـ تخدام آزمایشـي به  و طي این آموزش   شـ ها برای تبدیل وضـ  اسـ

 است.  قطعي، الزامي   رسمي 

دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز کارکنان  )   های شــغلي که توانایي   شــود هایي اطلاق مي به آموزش   شــغلي:  ارتقاء های  آموزش  -2-2

شـغلي   ارتقاء نماید و  در طول مسـیر شـغلي فراهم مي   ارتقاء منظور انجام صـحیا وظایف شـغل و  رسـمي، پیماني و قرارداد کار معین را به 

 ست.  ها و تمدید قرارداد پیماني و قرارداد معین کار منوط به طي این آموزش  آنها 

دانش، مهارت و  )   های شــغلي توانایي گردد که به منظور ایجاد  مي   یي اطلاق ها آموزش  به معین:  ر  های تمدید قرارداد کاآموزش  -2-3

ار معین طراحي و اجرا مي  قرارداد کـ دان  ارمنـ از برای کـ نیـ د قرارداد این نگرش( مورد  دیـ ه طي این گردد. تمـ بـ منوط  ان  ارکنـ کـ ه  گونـ

 هاست. آموزش 
 

 یو عمومهای فرهنگی آموزش -3
 شود:  مي   زیر تقسیم   سه دسته  ي به و عموم های فرهنگي  آموزش 

ــو مي   اطلاق   هایي آموزش   به   :و اجتماعي  های فرهنگيموزشآ  -3-1 ــایل   به  د که ش ــد فض   پ یری فرهنگ   ، معنوی، اخلاقي   منظور رش

 .شود ي م   ارائه  اداری  و مدیران در نظام   کارمندان   انساني   روابط   سازی و بهینه   سازماني 

ای  آموزش  -3-2 دیهـ ایتوانمنـ ه  اداری:  هـ ایيآموزش  بـ همي  اطلاق  هـ ه  گردد کـ ارت و نگرش    منظور افزایش بـ دانش، مهـ

   .شودهای فردی طراحي و اجرا ميعمومي مرتبط با مأموریت و وظایف عمومي دولت و دستگاه اجرایي و یا توانمندی

ریزی کشور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انساني سازمان مدیریت و برنامهصادره از    14/5/1394براساس بخشنامه مورخ  

بدو خدمت، شغليهادورهتوانند  های اجرایي ميدستگاه استخدام آزمایشي،  )  ی آموزشي  شغلي و تمدید   ارتقاء ویژه کارمندان 

و واحدهای    نگری کشورهای توسعه و آیندههای فرهنگي و عمومي را رأساً و یا از طریق مرکز آموزش و پژوهش قرارداد(، آموزش

ها ریزی کشور و استانصلاحیت شده توسط سازمان مدیریت و برنامه  تأییدسسات  ؤسسات آموزش عالي و مؤها و ماستاني، دانشگاه

 ریزی و اجرا نمایند.سسات، برنامهؤشده برای م تأییدبا توجه به حیطه  

ای عمومي  آموزش  -3-3 اتورافن ـهـ ه    :  ی اطلاعـ اآموزشبـ ه  یي اطلاق ميهـ دگردد کـ ایتوانمنـ ان را در حوزه  هـ ارکنـ ی کـ

معاونت توسـعه مدیریت و   14/05/1394مورخ    82999 مارهبراسـاس بخشـنامه ش ـ دهد.مي  ارتقاء ی اطلاعات در سـطا عمومي ورافن 

از آنجا که تمامي کارکنان  ،  هاریزی اسـتانریزی کشـور )وقت( به سـازمان مدیریت و برنامهبرنامهسـرمایه انسـاني سـازمان مدیریت و 

 ، را در02/11/1381مورخ    203222/1903(، موضـوع بخشـنامه شـماره ICDLگانه فناوری اطلاعات )های هفتدولت باید مهارت

تخدام   رط  زم برای افراد جدیدا سـ ند و شـ نوات قبل گ رانده باشـ تن گواهي و مهارت  زم در این خصـوص ميسـ د، نیز داشـ باشـ
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های م کور های اجرایي وجود نداشـــته و کارمنداني که نیاز به طي دورهها توســـط دســـتگاهل ا نیازی به ادامه برگزاری این دوره

 دارند، باید از طریق خودآموزی نسبت به فراگیری آن اقدام نمایند.

نسبت به تعریف   20/11/1393مورخ    145099های اجرایي مي توانند به استناد بخشنامه شماره  براساس بخشنامه م کور، دستگاه

ساعت( به عنوان   22)  ای و اداری کار با رایانههای حرفهتحت عنوان مهارت  « ج»بند    1کد  پیشرفته موضوع    ICDL  و اجرای دوره

از سرفصل آموزشي،یکي  اقدام    های  ميبرای کارکنان خود  دوره  این  ارزیابي  موجود  نمایند.  مراکز آزمون  توسط   تأیید تواند 

م خود  یا  شده  شود.ؤصلاحیت  انجام  آموزش  مجری  کلیه  دستگاه  سسه  برگزاری  برای  مکلفند  اجرایي  فن هادورههای  وری ای 

 صلاحیت شده استفاده نمایند. تأییداطلاعات از مدرسین 

 

 های مدیران آموزش -4
ــتـای  گردد کـهمي  اطلاق  هـایيآموزش  بـه ــیرت  بهبود نگرش  هـایدر زمینـه  ی مـدیراناحرفـهتعـالي معنوی و    در راسـ افزایي و و بصـ

ــعه ــاني  هایمهارت  توس گردد. طي این  مي طراحي و اجرا  »ســامانه و برنامه آموزش مدیران در چارچوب    و فني  ، ادراکيانس

اس برنامه آموزش مدیران برای انتصـاب،  آموزش های مدیران  آموزش اسـت.ای الزاميو تمدید مدت مدیریت حرفه  ارتقاء ها براسـ

 .شوندطبقه بندی ميای مدیران تعالي حرفه -تعالي معنوني مدیران، ب  -الفبه دو بخش  

 

 معرفی سامانه آموزش مدیران 

ــوری و  56در اجرای ماده  ــماره   « 3بند »قانون مدیریت خدمات کشـ ــنامه شـ نظام  « 4/5بند »و    30/1/1390مورخ   1834/200بخشـ

توســـط معاونت توســـعه    32664/90/200طي بخشـــنامه شـــماره    15/12/1390مورخ  م کور ســـامانه و برنامه آموزش مدیران در 

 ای از اهم این سامانه عبارت است از:چکیده ابلاغ شده است.وقت( )  جمهوریس ئمدیریت و سرمایه انساني ر

 

 اهداف

ــعه مهارت  ارتقاء   ( الف  ــانيفني  هایو تعالي معنوی و توس ــاختن   و متناســب مدیران  و ادراکي ، انس ــرفت آنان  هایيیتوانا  س  با پیش

 .های مدیریتيو ارزشیابي و نقش   هدایت، نظارت،  ، سازماندهيریزیبرنامه  هایدر زمینه  فناوریو   دانش 

 جدید.  هایمسئولیت پ یرش کارمندان برایو ی احرفه مدیران  ساختن  آماده (ب

 

 سامانه آموزش مدیران 

اختار و روش  امانه آموزش، مجموعه اهداف، سـ ت که از  های اجرایي آموزش و تربیت مدیران حرفهمنظور از سـ ي اسـ یاسـ ای و سـ

 شود.برنامه آموزش مدیران در سطوح مختلف طراحي و اجرا ميطریق آن 

 

 برنامه آموزش مدیران 

ها و اقدامات آموزشـي هدفمند اسـت که براسـاس سـامانه آموزش و اهداف و راهبردهای آموزشـي مدیران در دو مجموعه دوره  

 شود.بخش تربیت مدیر و آموزش مدیران طراحي و اجرا مي
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 1قبل از انتصاب( ) برنامه تربیت مدیران
به    ارتقاء منظور پرورش و توسـعه کارشـناسـان و مدیران مسـتعد به  کهشـود مي  ای اطلاقهای آموزشـي و توسـعهمجموعه برنامه  به

 .شودای طراحي و اجرا ميهای مدیریت حرفهپست

عه  هایها و فعالیتمجموعه آموزش به انتصـاب مدیران:  بعد ازهای  آموزش  تای  که  شـودمي  ای اطلاقتوسـ تعالي معنوی و   در راسـ

ــیرت بهبود نگرش  هایدر زمینه ی مدیراناحرفه ــعهو بصـ ــاني  هایمهارت  افزایي و توسـ ، طراحي و در دوران و فني  ، ادراکيانسـ

برنامه آموزش مدیران در طول   ها براساس سامانه و. طي این آموزششودای و سیاسي اجرا ميتصدی پست مدیریتي مدیران حرفه

 است.ای الزاميدوره خدمت مدیریتي مدیران سیاسي و حرفه

ازندگي معنوی برای افراد اسـت که از طریق افزایش معرفت دیني و ایجاد زمینه  تعالی معنوی: د اخلاقي، و سـ ازی، رشـ های خودسـ

 دد.گرها و معرفت دیني به قلب آنان حاصل ميها و دانستنيتعمیق آگاهي

های  زم برای های مدیریتي و شـایسـتگيها، نقش افزایي و توسـعه مهارتهای بهبود نگرش و بصـیرتایجاد زمینه  ای:تعالی حرفه

  .انجام وظایف مدیریتي

های مدیریت ســیاســي  اســتثناء ســمتهای اجرایي، به های مدیریتي و ســرپرســتي دســتگاهتمامي عناوین پســت  ای:مدیران حرفه

   شوند.ای تلقي ميقانون مدیریت خدمات کشوری و همتراز آنان، مدیران حرفه 71موضوع ماده 

ها،  های اجرایي نظیر مدارس، بیمارسـتانشـامل مدیران آن دسـته از واحدهای عملیاتي یا اجرایي دسـتگاه ای عملیاتی:مدیران حرفه

ــگـاه ــلي و نهـایي  ای و مراکز نگهـدارها، مراکز فني و حرفهها، موزهورزشـ ــتنـد که تولیـد، تأمین و ارائه خدمات اصـ ی معلولین هسـ

 دستگاه را به عهده دارند.

های ســازماني را در واحدهای ســتادی بر عهده  ها و برنامهمشــيها، خطمدیراني که وظیفه اجرای ســیاســت  ای پایه:مدیران حرفه

 .سطا آنهاهای مدیریتي همها و سمتدارند؛ مانند: رؤسای ادارات، رؤسای گروه
 

ارتباط بین سـطوح عالي )مقامات( یا مدیران ارشـد را در واحدهای سـتادی به  مدیراني که وظیفه هماهنگي و ایجاد    ای میانی: مدیران حرفه 

 . سطا آنها های مدیریتي هم ها، مؤسسات دولتي و مراکز مستقل و سمت کل و معاونین آنان، معاونین سازمان عهده دارند؛ مانند: مدیران 

ــد:مدیران حرفه ــت  ای ارش ــیاسـ ــيخط  گ اری،مدیراني که وظیفه سـ ریزی کلان، هدایت و نظارت عالیه بر گ اری، برنامهمشـ

و   دولتي مؤسـسـات  ،هاسـای سـازمانؤها، رشـامل مدیران عامل شـرکتدر واحدهای سـتادی به عهده دارند؛    عملکرد دسـتگاه را

 .آنها  سطاهای مدیریتي هممراکز مستقل و سمت

انتخاب    23/03/1390مورخ    6643/206نامه شماره  تصویب  4و    3کلیه کارشناساني که شرایط ماده    شغلی:  ارتقاءکارشناسان در مسیر  

 شود. ای را داشته و فهرست آنان در بان  اطلاعات مدیران دستگاه ثبت شده و یا ميو انتصاب مدیران حرفه

 

اس  -1 ماره    «2-1بند  »براسـ نامه شـ تگاه   04/11/1396مورخ    1657363بخشـ ور، دسـ تخدامي کشـ ازمان اداری و اسـ تگيسـ ایسـ های عمومي مدیریتي های اجرایي موظفند شـ

  مورخ   11851/93/206شـــماره  نامه تصـــویبموضـــوع    ،های اجرایيیران را براســـاس شـــرایط مندرج در برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دســـتگاه دکارمندان و م

 از طریق کانون ارزیابي مورد سنجش قرار دهند. ،به سطوح بعدی مدیریتي ارتقاءشورای عالي اداری، قبل از انتصاب و یا   05/09/1393
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مول   عملیاتي، ای در سـطوح  قانون مدیریت خدمات کشـوری و مدیران حرفه 71تمامي مدیران سـیاسـي موضـوع ماده  :  دامنه شـ

شــورای عالي    23/3/1390مورخ    6643/206نامه شــماره تصــویب  4و  3پایه، میاني و ارشــد و همچنین کارشــناســان موضــوع ماده 

 شود.موضوع انتخاب و انتصاب مدیران( مشمول سامانه و برنامه آموزش مدیران مي)  اداری

 

 ی احرفه  رانی مد یآموزش  ی هابرنامه 
 

 ارشد میانی پایه های آموزشی قبل از انتصاب برنامه 

های آموزشي مدیران براساس دوره

 هاشایستگي 

در  مدیران براساس نتایج حاصل از ارزیابي  های عمومي مدیریت های شایستگي آموزش 

 اختصاصي مدیریتهای های شایستگي آموزش  شود.مشخص مي  هاکانون

 

 ارشد میانی پایه انتصاب مدیران بعد ازهای آموزشي برنامه

 های آموزشي مشترک مدیراندوره

 96 152 130 های آموزشي تخصصي مدیریتدوره

 108 108 96 های تعالي معنوی آموزش 

های آموزشي اختصاصي سطا پیشرفته دوره

 )دستگاهي( 
   

 

   1های اجرایی مدیران آینده دستگاهبرنامه آموزش و تربیت 
ــتـای اجرای    د  »در راسـ ــت  « 4بنـ اسـ ــیـ ام معظم رهبریسـ ام اداری ابلاغي مقـ ه)  هـای کلي نظـ الي( مبني بر »دانش مـدظلـ گرایي و العـ

قانون مدیریت خدمات کشـوری   « 115 ماده -11بند  »  مدیران« و به اسـتناد  ارتقاء سـا ری مبتني بر اخلاق اسـلامي در نصـب و شـایسـته

برنامه مدیریت ســرمایه انســاني نقشــه راه اصــلاح نظام اداری،   « 7بند »( قانون یاد شــده و نیز تکلیف مقرر در  56) و در اجرای ماده

  20/1/1393مورخ    560/93/206شـماره  به   جمهور محترمتوسـط رئیس   های اجرایي« »برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دسـتگاه

 بلاغ شده است.ا

 

 تعاریف

 های اجرایي است.نیاز دستگاه   ای مورد منظور پرورش و توسعه مدیران حرفه های عمومي مدیریت به فرآیند توسعه شایستگي   برنامه: 

دهد شود که به ی  فرد امکان ميشده از سوی معاونت اطلاق ميهای تعیین ها و نگرشای از دانش، مهارتبه مجموعه: شایستگی

 آمیز انجام دهد. طور موفقیتبه سطوح با تر، به ارتقاء تا بتواند وظایف مدیریتي را پس از احراز پست مدیریت و یا 

ها و ارزیابي وض  موجود افراد، کمبودهای دانشي، مهارتي ای است مستند که براساس شایستگينگاره  (:Profile)  نیمرخ شایستگی

 دهد. به سطوح با تر، نشان مي ارتقاء های مدیریتي و یا و نگرشي آنان را برای آمادگي پ یرش پست

ها مبنای شاخص  معاونت هستند که طي فرآیندی رسمي و بردولتي و غیردولتي( توسط  )  شدهصلاحیت  تأییدمراکز    کانون ارزیابی:

مورد   ابزارهای  ارزیابي شایستگي  تأییدو  به  نسبت  پستمعاونت  احراز  برای  آنان  بالقوه  توان  میزان  تعیین  و  کارمندان  های  های 

 نمایند.مدیریتي اقدام مي

 

 شورای عالي اداری  09/1393/ 05مورخ  11851/93/206شماره نامه تصویب -1
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تگاه  واحد عملیاتی: ازماني دسـ ته از واحدهای سـ تانهای اجرایي نظیر آن دسـ ها، مراکز فني و ها، موزهها، ورزشـگاهمدارس، بیمارسـ

 ای و مراکز نگهداری معلولین هستند که تولید، تأمین و ارائه خدمات اصلي و نهایي دستگاه را به عهده دارند.حرفه

 شود.، اطلاق ميگیرندهای اجرایي که در زمره تعریف واحد عملیاتي قرار نميبه آن دسته از واحدهای دستگاه واحد ستادی:

تگاهتمامي پسـت  ای:مدیریت حرفه تثناء پسـتهای مدیریتي دسـ ي مندرج در ماده های اجرایي به اسـ یاسـ قانون  71های مدیریت سـ

 .یمدیریت خدمات کشور
 

 1ایحرفه های عمومی مدیراندستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی

ای و مدل شـایسـتگي  ای، توسـعه شـایسـتگي عمومي مدیران حرفههای عمومي مدیران حرفهشـایسـتگي  ،براسـاس این دسـتورالعمل

 ای معرفي شده است.عمومي مدیران حرفه
 

 2های آموزشی کارکنان دولت دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه تربیت مدرسان دوره 

های آموزشـــي  مندی از مدرســـان واجد صـــلاحیت تدریس در دورهبســـترهای  زم برای بهرهمنظور ایجاد  این دســـتورالعمل، به

 کارکنان دولت ابلاغ شده است.

بر اسـاس این دسـتورالعمل کلیه مدرسـان مي بایسـت در برنامه آموزش تربیت مدرسـان شـرکت نموده و گواهینامه صلاحیت عمومي 

از اسـاتید واجد شـرایط و دارای    رای دوره های آموزشـي عمومي و اختصـاصـيتدریس را اخ  نمایند . سـازمان ها موظفند در اج

گواهینامه اسـتفاده نمایند. آموزش و صـدور گواهي نامه صـرفاً توسـط مرکز آموزش و پژوهش های توسـعه و آینده نگری اسـتان  

 این مرکز متولي اجرای این برنامه آموزشي مي باشد.  تنهاصورت گرفته و 

 

 نظام آموزش کارکنان دولت  های مرتبط با هنکات مهم بخشنام

سرمایه انساني    یه کمیته تأییدهای شغلي، باید  در رتبه  ارتقاء ی آموزشي کارکنان برای  هادورههای اجرایي در احتساب  دستگاه -1

 با رعایت موارد اعلام شده در بخشنامه( اخ  نمایند. ) را

های کارکنان دولت از مدرساني که  شده موظفند برای ارائه آموزشصلاحیت  تأیید  مؤسسات های اجرایي و مراکز و  دستگاه -2

 استفاده کنند.  ،گواهینامه صلاحیت تدریس دارند

الزامات  تفکی  ستاد و واحدهای استاني، براساس  خود را بهسا نه    يهای آموزشبرنامهمشخصات  های اجرایي موظفند  دستگاه -3

های اجرایي«، موضوع پیوست  های آموزشي سا نه دستگاهدر »دستورالعمل تهیه و تصویب برنامهبیني شده  و فرآیندهای پیش 

دستگاه با امضای با ترین    سرمایه انساني  کمیته، پس از تصویب  1392/ 11/ 14مورخ    18819/92/200بخشنامه شماره    « 2شماره  »

 ت ارزیابي به سازمان اداری و استخدامي کشور ارسال نمایند.مقام مسئول نیروی انساني، جه 

ریزی های اجرایي مکلفند براساس برنامهنامه اجرایي فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری، دستگاهآیین   3به استناد ماده   -4

تعیین و در بودجه سنواتي دستگاه  های سرانه ابلاغي، اعتبارات آموزشي و بهسازی مناب  انساني را  سا نه آموزشي و شاخص

 بیني نمایند. پیش 

 

 سازمان اداری و استخدامي کشور  1396/ 11/ 04مورخ  1657363بخشنامه شماره  -1

 سازمان اداری و استخدامي کشور  29/08/1397مورخ   464185بخشنامه شماره  -2
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ها  اثربخشي اجرای این دوره  ارتقاء های مورد نظر و  های مدیریتي عمومي مدیران مبتني بر شایستگيآموزشاهمیت  با عنایت به   -5

برنامهاز طریق استفاده از محتوا و مواد آموزشي استاندارد در کلیه دستگاه ریزی و اجرای  های اجرایي سطا ملي و استاني، 

های  های آموزش و پژوهش مدیریتای صرفاً بر عهده مرکز آموزش مدیریت دولتي و  های آموزشي مصوب مدیران حرفهدوره

قانون مدیریت   « 71»ها، آموزش مدیران سیاسي )مقامات موضوع ماده  ریزی استانمان مدیریت و برنامهنگری سازدهتوسعه و آین 

های  های آموزشي توجیهي بدو خدمت بر عهده دستگاهخدمات کشوری( بر عهده مرکز آموزش مدیریت دولتي و اجرای دوره

و   دولتي  مدیریت  آموزش  مرکز  آموز مدیریتاجرایي،  پژوهش های  و  آیندهش  و  توسعه  و    نگریهای  مدیریت  سازمان 

 باشد. ها ميریزی استانبرنامه

 های انگیزشی آموزش وکارهاهای آموزشی، امتیازات و سازواهینامه گ

 شوند: بندی ميبه دو دسته زیر طبقه های آموزشيگواهینامه 

 نوع اول  هایگواهینامه -1

  گردد.اعطا مي  کنندگانشرکت  به  مدتکوتاه  آموزشي هایها یا پودماناز دوره ی هر  در پایان  هایي کهگواهینامه

 

 های نوع دومگواهینامه -2

فوق   دیپلم، لیســانس ونظیر فوقمعادل مدارک تحصــیلي متناظر،  توانند از مزایای اســتخدامي  هایي که دارندگان آن ميگواهینامه

 لیسانس، برخوردار شوند.

 .باشدمي « پژوهشي ـ  تخصصي»و  « تخصصي»، « مهارتي »سطوح گواهینامه آموزشي نوع دوم:  -2-1

نوع دوم    -2-2 دارااعطای گواهینامه  با ارزش علمی   در صورت  پایه( و دیگر به)  بودن مدرک تحصیلی رسمی  عنوان مدرک 

 پ یر است.در طول خدمت برای هر کارمند امکان صرفاً یکبارشرایط  زم 

گواهینامه   - 3- 2 تمام صدور  در  دوم  نوع  تخصصي    ي های  و  تخصصي  مهارتي،  بخشنامه ـ  سطوح  ابلاغ  تاریخ  از  شماره    پژوهشي 

 امتیاز  زم است.  حدنصابمنوط به شرکت افراد واجد شرایط در آزمون جام  و کسب   1392/ 11/ 14مورخ    200/ 92/ 18819

 های عمومي و فرهنگي مصوب باشد. تواند آموزشگواهینامه نوع دوم ميها برای اخ  پنجم کل آموزشحداکثر ی  -2-4

 های توجیهي بدو استخدام برای گواهینامه آموزشي نوع دوم قابل احتساب نیست. آموزش -2-5
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 های نوع دومانواع گواهینامه 

 سطح یک   ـ پژوهشی تخصصی تخصصی مهارتی مدارک و شرایط اخذ مدرک نوع دوم

 لیسانس  فوق دیپلم  متوسطه دیپلم مدرک تحصیلي پایه

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

 ساعت  160 ساعت 200 ساعت  240 حدنصاب ساعات آموزش عمومي و فرهنگي 

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

 کل ساعات آموزش 

 بدون احتساب سطا قبل() 
 ساعت  800 ساعت  1000 ساعت  1200

 سال  5 سال  5 سال  6 زمان انتظار( )  ی زماني حداقلطي آموزش در دوره

 تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، مقا ت

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

 دارد دارد دارد آزمون جام 

 زمینه شغلي ی  طرح در  ---  ---  ارائه تحقیق 

 با مدارک دانشگاهي  نوع دوم شدن مزایای اخ  مدرک  همتراز
 فوق دیپلم

 )کارداني(

 لیسانس 

 )کارشناسي(

 لیسانس  فوق

 )کارشناسي ارشد( 

 

 فرآیند اجرایی صدور گواهینامه های نوع دوم

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 های اجرایی استانتشکیل پرونده و بررسی توسط دستگاه

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

 ارسال به سازمان اداری و استخدامی کشور 
 نفره 3در کمیته  جهت تأیید نهایی

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

م توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی پس از پذیرفته شدن در آزمون صدور گواهینامه نوع دو
جامع )برای سطوح مهارتی و تخصصی( و صدور گواهینامه تخصصی پژوهشی پس از موفقیت در 

 مون جامع و گذراندن طرح پژوهشی شغلی در دستگاهزآ
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 های اجراییمراحل آموزش در دستگاه

 گردد.ها و تعیین اهداف مي شامل تدوین استراتژی  الف( سیاستگذاری:

گردد. چه کسي باید آموزش ببیند؟ چه نوع آموزشي برای  شامل تعیین نوع و مقدار آموزش به تفکی  پرسنل مي نیاز سنجی:ب( 

 رف  نیاز در داخل و خارج سازمان؟

تعیین    -1شامل تمامي اطلاعات موجود در ی  دوره آموزشي و چگونگي اجرای آن است که عبارتند از:    ج( طراحی آموزشی:

   ،روش آموزش  -6  ،فناوری آموزش  -5  ،محتوای آموزش   -4  ،اهداف آموزشي  -3  ،های آموزشي سرفصل  -2،  عناوین آموزشي

 .ویژگي مدرسان - 9 ،روش ارزشیابي –  8 ،کنندگانشرایط شرکت -7

های  ها، زمانبندی اجرا، مناب  مورد نیاز و ملاک ، روشکنندگانشرکتبرگیرنده اهداف، انتظارات،    در  آموزشی:  ریزیبرنامهد(  

 ارزشیابي است. 

قبل از آموزش، حین آموزش، پس از )  های آموزشيهای  زم برای اجرای برنامهشامل پشتیباني  ( مدیریت اجرایی آموزش:ـه

 گردد. آموزش( مي

ــامل اندازی  ارزشــیابی و پایش و بهبود فرآیند آموزش: و( ــتانداردهای از قبل تعیین  گیری نتایج آموزش از طریق ملاکش ها و اس

وری و کارآیي سـازمان گ اری سـازمان در امر آموزش موجب بهبود عملکرد کارکنان و یا افزایش بهرهگردد. آیا سـرمایهشـده مي

 شده است؟

بخشــنامه(،   « 3» مندرج در ماده)  آموزش و معیارهای اصــلي و فرعي  ،مدل ســیســتمي ساجرایي موظفند براســاهای  دســتگاه*

ــاختـار آموزش و بـه ابي آموزشفرآینـدهـای اجرایي، سـ ــنـامـه ارزیـ ــشـ ــاس پرسـ مورد ،  طور کلي کیفیـت فرآینـد آموزش را براسـ

 اصلاحات  زم را انجام دهند.ارزیابي قرار داده و نقاط قابل بهبود را شناسایي و خود

( بخشـنامه  1)  های اجرایي در بخش پایاني پیوسـت شـمارهپرسـشـنامه ارزیابي معیارهای اصـلي و فرعي آموزش در دسـتگاه نکته:

 درج گردیده است. 14/11/1392مورخ 

های الف، ب، ج و فرم »های آموزشـي سـا نه کارمندان خود را در قالب های اجرایي مکلفند مشـخصـات کلي برنامهدسـتگاه*

مسـتقر در  )  کمیته سـرمایه انسـاني  تأییدسـتادی و اسـتاني( را پس از  )  های آموزشـي سـا نه مصـوبای از برنامهتکمیل و نسـخه  « د

 کشور ارسال نمایند.  اداری و استخداميسازمان مرکزی متبوع( با امضای با ترین مقام مسئول آموزش دستگاه، به سازمان 

 

 ات اهم الزام

 های عمومي و اختصاصي، مدیریتي و عموميرعایت نسبت آموزش -1

 های سازماني و شغلي با رویکرد مهارتي و کاربردیتمرکز بر آموزش -2

 تمرکز بر کیفیت به جای کمیت -3

 گردد.های با ارزش استخدامي ميهای بلندمدت که منجر به اعطای گواهینامهو یا پودمان هادورهممنوعیت برگزاری  -4

 ساعت برای کارمندان(  40ساعت برای مدیران و  60) شده برای کارمندان و مدیران  بینيپیش رعایت سرانه آموزشي   -5
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 ساعت آموزش نحوه محاسبه نفر 

 کنندگان دورهشرکت ها در تعدادهای میزان ساعت هر ی  از دورهضربمجموع حاصل

 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان

 ی آموزشي کارکنان تقسیم بر تعداد کل کارکنانهادورهساعت نفرمجموع 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران 

 ی آموزشي مدیران تقسیم بر تعداد کل مدیرانهادورهساعت نفرمجموع 

 نحوه محاسبه نفرساعت و سرانه آموزش کارکنان و مدیران
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 ضروری نیست:   ب »و    الف»های های آموزشی زیر در فرمها و پودماندوره بینیپیش 

آموزش واحدهای استاني  کمیته اجرای    تأیید ها قبل از اجرا باید به  اینگونه دوره .  های مرتبط و کارگروه   های مصوب شورای فني دوره  -1

 برسد. 

ترتیب با هماهنگي هیأت عالي گزینش  ها باید بهاین دوره  ؛حراستمور  أمگزینش و  مسئول  های شغلي  های مرتبط با رشتهدوره -2

 و اداره حراست کل کشور مستقر در نهاد ریاست جمهوری اجرا شوند.

 های آموزشي خارج از کشور ها و دوره بورس -3

برای  دوره -4 پزشکي  آموزش  بهداشت، درمان و  پزشکي وزارت  آنها توسط دفتر آموزش مداوم جامعه  هایي که مجوز 

 . شودشاغلان ذیربط در این وزارتخانه صادر مي

 
 

 

 های اجرایيهای آموزشي سا نه مورد نیاز کارمندان و مدیران توسط ستاد مرکزی دستگاهشناسایي دوره

ها به صورت ملي، اعلام به واحدهای استاني برای نیازسنجي فردی و مشخص شدن قلمرو جغرافیایي اجرای دوره

 ستادی و استاني به تفکی  مدیران، سرپرستان و کارمندان 

 تصویب در کمیته اجرایي آموزش وهای اجرایي استان های الف، ج و د توسط دستگاهتکمیل فرم

 های م کور به شورای راهبری توسعه مدیریت )مستقر در سازمان مرکزی متبوع( ارسال فرم

وسط ستاد ت (فرم ب)استاني براساس  واحدهایهای الف و اعلام به های فرماحصاء سهم واحدهای استاني بر مبنای داده

 دستگاه اجرایي

 فرآیند نیازسنجی آموزشی
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 فرآیند ثبت نام در دوره آموزشی 
 ی آموزشی به صورت فردی هادورهدر  الف( ثبت نام  

 ( ارائه معرفي نامه از سوی دستگاه اجرایي متبوع مبني بر شرکت در دوره آموزشي با ذکر کد ملي1 -الف

 ضمیمه تقویم آموزشي(  ) ( تکمیل فرم ثبت نام2 -الف

  شبا ی آموزشي مندرج در این تقویم به شماره  هادوره( ارائه اصل فیش واریزی شهریه براساس مفاد جدول شهریه  3  -الف

700100004001004503025663IR  پرداخت شناسه  نزد   362004557102500000000000000057  و 

 برنامه و بودجه کشور سازمان   ينام رابط تمرکز وجوه درآمد اختصاص به ملي بان  

 

  هینام در دوره آموزشی به صورت گرو ثبت  (ب 

ای مکتوب ضمن درخواست برگزاری دوره، نسبت به معرفي فراگیران  ( دستگاه اجرایي متقاضي موظف است طي نامه1-ب

 اقدام نماید. 

ارائه  وی آموزشي مندرج در این تقویم  هادورهمفاد جدول شهریه    براساس( پرداخت شهریه دوره توسط دستگاه اجرایي  2-ب

استان قبل از    نگریآیندهی توسعه و  هاپژوهش به مرکز آموزش و    ) در صورتي که پرداخت شهریه آنلاین نباشد (  آنفیش  

  .برگزاری دوره

یکی کارمندان دولت ) سامانه ایده ( منبعد شهریه  ام جامع الکترونامانه نظبا عنایت به راه اندازی س***  

 می گردد.  پرداخت به صورت آنلاین ا ه هر دو

 

شود، دستگاه مربوط موظف است شهریه  که برای آنها قرارداد آموزشي تنظیم مي   گروهي   ی آموزشيها دوره( در مورد  3-ب

 و فیش واریزی را به مرکز آموزش تحویل دهد. نمایدهای مورد درخواست را براساس مفاد قرارداد پرداخت وره یا دورهد

 

 شرایط ثبت نام  (ج 

تناسب شغل مورد تصدی با نوع دوره آموزشي( توسط فراگیران و  )  های آموزشيکنندگان در دورهرعایت شرایط شرکت -1

 های اجرایي الزامي است..دستگاه

نگری  ی توسعه و آینده ها پژوهش مدیریت آموزش و  ،  حدنصاب رسیدن جهت برگزاری دوره نام در دوره، در صورت به  پس از ثبت  -2

نماید. در صورتي که کلاس به حدنصاب  زم جهت  استان، زمان قطعي دوره را به رابط آموزشي دستگاه اجرایي مربوطه اعلام مي 

 سوی مدیریت پرداخت خواهد شد.   وجوه دریافتي طبق جدول استرداد شهریه مندرج در این تقویم از ،  تشکیل نرسد  

 ها اولویت پ یرش فراگیران با افرادی است که مدارک ثبت نام را در موعد مقرر ارائه نمایند. با توجه به محدودیت ظرفیت کلاس  -3

های آموزشي در صورت وجود تقاضا و به حدنصاب رسیدن تعداد متقاضیان  ، سایر دورهبیني شدههای پیش علاوه بر دوره -4

 های استان برگزار خواهد شد.در محل هر ی  از شهرستانآنها 

آموزش و مدیریت    باشد . بدیهي استنام افراد جهت شرکت در دوره آموزشي منوط به واریز شهریه دوره ميقطعیت ثبت -5

از پ یرش افرادی که قبل از شروع دوره، شهریه خود را پرداخت نکرده باشند مع ور خواهد    نگری آیندهی توسعه و  هاپژوهش 

 بود.
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 انضباطیـ مقررات آموزشی 

ــکلات احتمـاليبه ــرکت  ،منظور جلوگیری از هرگونه مشـ از مقررات    یيهاکننـدگان و رابطین محترم آموزش را به بخش توجه شـ

 :میی نمايجلب م،  هاآموزشي دوره

 .استمجاز  آنها در دوره، غیرل ا غیبت    ؛شونديکنندگان در طول دوره به عنوان مأمور از سازمان خود تلقي مکلیه شرکت -1

 است.الزامي   ،طبق برنامه اعلام شده  ،آموزشي  یهاتی در تمامي فعال  کنندگانشرکتحضور   -2

ــخیص آن بر عهـده    ،مجـازحداکثر غیبـت    -3 ــعـه و آینـدههاپژوهش و   آموزشمدیریت که تشـ ــت  نگریی توسـ بیش از    نبـاید  ،اسـ

 ق شرکت در آزمون را نخواهد داشت.فراگیر ح  ،صورتدر غیر این  ؛باشددوره اعات آموزشي  دهم سی 

 :دشوميغیبت فراگیر موجه محسوب   ،در موارد زیر

 ؛(برادر و خواهر فرزند، مادر، پدر،همسر، ) فوت بستگان درجه ی  −

 . نگریی توسعه و آیندههاپژوهش و آموزش مدیریت ید أیل و مدارک با تیمترقبه مستند به د حادثه غیر −

 کننده اعلام خواهد شد.اجرایي معرفي  یهابه دستگاه ،کنندگان در پایان دورهمجموع ساعات غیبت شرکت -4

 است.امتیاز   100از  60  ،ی آموزشيهادوره  برای همهحداقل نمره قبولي   -5
 

 مقررات و ضوابط صدور گواهینامه پایان دوره 

 باشد. دوره آموزشي مي منوط به حضور منظم فراگیران در کلاس، مطابق مدت زمان ،  شرکت در آزمون پایان دوره آموزشي  -1

 باشد. ميلیست حضور و غیاب ارائه شده از سوی مدرس براساس ضوابط آموزشي ها، کلاسمبنای میزان حضور فراگیر در  -

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

توانند با ارائه  شرکت در آزمون پایان دوره نشوند، تنها در موارد زیر ميی آموزشي که در زمان مقرر، موفق به  هادورهفراگیران   -2

 :درخواست، در آزمون مجدد شرکت نمایند

 فوت بستگان درجه ی  فراگیر  -

 موریت اداری با ارائه نامه از رئیس دستگاه محل خدمتأاعزام به م -

روز پس از تاریخ برگزاری آزمون اصلي خواهد بود، بدیهي    15برگزاری آزمون مجدد برای فراگیران مشمول، حداکثر طي    توجه:

 است چنانچه درخواست فراگیر در مهلت تعیین شده به مرکز ارسال نشود، فراگیر از دوره ح ف خواهد شد.

تحقیق( برای ارزشیابي دوره تعیین شده باشد، فراگیران موظفند نسبت به تحویل  )  در مواردی که از سوی مدرس، کار عملي  -3

 عملي در مهلت تعیین شده از سوی مدرس، اقدام کنند. کار

باشد. بدیهي قابل پ یرش مي،  حداکثر تا ی  ماه از تاریخ پایان دوره آموزشي،  تحقیق()  تأخیر در تحویل کار عملي  توجه:

 فراگیر از دوره ح ف خواهد شد.   دوره، است پس از گ شت این مهلت، به علت بسته شدن پرونده

درصد    60دوره آموزشي صرفاً برای فراگیراني صادر خواهد شد که بیش از حد مجاز غیبت نداشته باشند و حداقل  واهینامه  گ -4

 را کسب کنند.  تحقیق() امتیاز آزمون پایان دوره یا کار عملي
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 1402های آموزشی در سال شهریه دوره 
کمیته تعیین شهریه و   1402/ 07/03، براساس مصوبه جلسه مورخ  1402ها و تعرفه خدمات آموزشي در سال  میزان شهریه دوره

 شود: شرح زیر اعلام مي، بهمرکز کم 

 های آموزشی دوره  -الف

 دوره نوع ردیف 
 ریال( )به شهریه  

 )نفردوره(  شده غیرهمزمان یا ضبط  )نفرساعت( همزمان یا کلاس برخط  )نفرساعت(  حضوری

 ایحرفه مدیران 1
700.000 630.000 1.500.000 

 توسعه شایستگي  2

 1.300.000 540.000 600.000 شغلي 3

 1.000.000 450.000 500.000 عمومي و فرهنگي 4

 1.000.000 270.000 300.000 توجیهي  5

 1.500.000 1.250.000 1.400.000 آزاد/ تخصصي 6

 1.500.000 800.000 900.000 تربیت مدرس  7

 ( 29/08/1397مورخ  464185های تربیت مدرس )موضوع بخشنامه شماره و دوره متقاضیان تدریس تعیین صلاحیت  -ب 

 ریال( )به   تعرفه  شرح خدمت  ردیف 

1 
صدور   و  متقاضیان  مستندات  و  مدارک  اعتبارسنجي  و  پرونده  شرایط  تشکیل  گواهینامه 

 عمومي تدریس
2.000.000 

 2.000.000 ارزیابي و تمدید اعتبار گواهینامه شرایط عمومي تدریس  2

 ( 04/11/1396مورخ  1657663)موضوع بخشنامه شماره ای های عمومی مدیران حرفه شایستگیهای ارزیابی کانون  -ج

 توضیحات ریال( تعرفه )به  عنوان ردیف 

 50.000.000 های ارزیابي کانون 1
به ازای هر نفرروز و با توجه به تعداد  

 ها و نوع گزارش شایستگي

 سایر موارد  -د

توانند با توجه به وضعیت مناب  ها ميریزی استاننگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمدیران آموزش و پژوهش   -1

و   بهرهاعتباری  ازای  امکانات دستگاه  به  از  متقاضي، در شهریه دورهگیری  بدو خدمت، عمومي  اجرایي  های آموزشي توجیهي 

اط )توانمندی فناوری  عمومي،  مدرس های  تربیت  مدیران،  عمومي(،  )مشاغل  شغلي  اجتماعي(،  و  فرهنگي  و  توسعه    و  لاعات 

منظور نمایند. در هر صورت،   درصد تخفیف  50تا  ای،  های عمومي مدیران حرفههای ارزیابي شایستگيشایستگي و تعرفه کانون

نگری های توسعه و آیندههای آموزش و پژوهش مدیریتعنوان خالص دریافتي  شده توسط مدیران م کور بهشهریه نهایي اعلام

 د. شوها محسوب ميریزی استانسازمان مدیریت و برنامه 
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، درخصوص  18/08/1390مورخ    20549/200و بخشنامه شماره    1390/ 01/ 30مورخ    200/ 1834بخشنامه شماره    5به استناد بند    -2

مراه داشتن و استفاده از مناب  مصوب )ابلاغي از طرف مرکز آموزش  های آموزشي، همواد و محتوای آموزشي مورد نیاز دوره

ها الزامي است و هزینه تهیه منب  مصوب هر مدیریت دولتي و سازمان اداری و استخدامي کشور(، برای فراگیران و مجریان دوره

 گردد. شود، به شهریه همان دوره اضافه ميها که توسط مجریان تهیه ميی  از دوره

های عمومي، شامل هزینه برگزاری دوره های آموزشي فناوری اطلاعات، برابر شهریه مصوب دورهریه اعلام شده برای دورهشه  -3

ریال   1.000.000آید، هزینه برگزاری آزمون هر مهارت تا سقف  و اخ  آزمون است. در مواردی که صرفاً آزمون به عمل مي

 خواهد بود.

 های آموزشي حضوری و همزمان )کلاس برخط(، به شرح زیر است: نندگان در دورهکشرایط استرداد شهریه شرکت -4

 مبلغ قابل استرداد  علت استرداد  ردیف 

 مبلغ شهریه  %100 عدم تشکیل دوره  1

 اضافه پرداختي %100 اضافه پرداختي توسط داوطلب  2

 مبلغ شهریه  %90 واجد شرایط نبودن داوطلب  3

 شود.مبلغ شهریه کسر و مابقي مسترد مي %20تا  روز تا برگزاری دوره  15انصراف داوطلب بیش از  4

 شود.مبلغ شهریه کسر و مابقي مسترد مي %30تا  روز تا برگزاری دوره  15انصراف داوطلب کمتر از  5

 غیرقابل استرداد انصراف داوطلب پس از شروع دوره 6

قابل استرداد در ردیف نگری سازمان  های توسعه و آیندهمدیر آموزش و پژوهش جدول فوق،    5و    4های  مرج  تشخیص مبلغ 

  تمامي و به اطلاع  شود  های آموزشي درج نام دورهر پشت فرم ثبتباید د   . شرایط استرداد شهریهاست  ریزی استانمدیریت و برنامه

 کنندگان برسد.شرکت
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 تذکرات مهم : 

 

 دوره های اختصاصی 

مي شود که در چهارچوب نظام آموزشي کارکنان دولت با توجه به نیاز های آموزشي و تقاضای دستگاه های    به دوره هایي اطلاق 

 اجرایي استان برگزار مي گردد 

 

 شرایط برگزاری دوره های اختصاصی 

 الف: درخواست کتبي جهت دوره ی مورد نظر  

 قرارداد آموزشي ب: معرفي نماینده تام ا ختیار به این مدیریت جهت عقد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل دوم 

   های آموزشی دوره شخصات م
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 توجیهی بدو خدمتهای آموزشی دوره  -1
 ساعت اجرا   زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 11 ماه خرداد 70 توجیهي بدوخدمت   1

 11 ماه  تیر 70 توجیهي بدوخدمت  2

 11 ماه مرداد 70 توجیهي بدوخدمت  3

 11 ماه  شهریور 70 توجیهي بدوخدمت  4

 11 ماه مهر 70 توجیهي بدوخدمت  5

 11 ماه  آبان 70 توجیهي بدوخدمت  6 

 11 ماه  آذر 70 توجیهي بدوخدمت  7

 11 ماه  دی 70 توجیهي بدوخدمت  8

 

 

 محتوی دوره : 

 ملاحظات  )ساعت( مدت زمان   عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  12 آشنایي با ساختار نظام و دولت جمهوری اسلامي ایران  1

  6 ها و ساختار اداری دستگاه محل خدمت آشنایي با مأموریت  2

  16 قانون مدیریت خدمات کشوری  3

  12 فرهنگ سازماني و ارتباطات مؤثر در سازمان  4

  12 کار تیمي و حل مسأله  5

  12 های اسلامي در نظام اداری مبتني بر آموزه ای اخلاق حرفه  6

 

 :های مهمیادآوری *

صورت اجرای شود. در غیر این ساعت محاسبه مي  70ها توسط دفتر، شهریه آن بر مبنای  درصورت برگزاری کل این دوره  -  1

توسط دستگاه اجرایي مربوط صادر ردیف دو این مجموعه توسط دستگاه اجرایي محل خدمت خواهد بود و گواهینامه آن نیز  

 ساعت صادر خواهد شد. 64خواهد شد و شهریه و گواهینامه دوره بر مبنای 

 است. الزامي  هاالورود و قراردادیبرای کارکنان جدید هادوره طي این  -2
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  گواهيي شده ملزم به ارائه  بینهای آموزشي پیش کارمندان جدیدا ستخدام علاوه بر طي دورهها  بخشنامه این دوره  5طبق بند    -3

  « روانخواني و روخواني قرآن کریم »  آموزشصورت باید دوره  باشند. در غیر این مي  « آموزش قرآن کریم»گ راندن دوره آموزشي  

 های آموزشي فرهنگي و اجتماعي( را طي نمایند.دوره) 1388/ 31/3مورخ  30432/1/200موضوع بخشنامه شماره

وره  د زم به مدت ی      امتیازهای آموزشي پیش بیني شده و کسب  کارمندان جدیدا ستخدام باید پس از گ راندن دوره  -4

طي نمایند و در پایان دوره گزارشي    مربوطمختلف براساس چ  لیست    واحدهای ریزی و نظارت دستگاه در  کارورزی را با برنامه

 .شوندنميرائه کنند. کارکنان قراردادی مشمول این بند های کارورزی را او آموخته ها فعالیتاز 

  ماهه و دوره کارورزی ی     نماینددرصد از کل نمره آزمون را کسب    60کنندگان در دوره آموزش توجیهي که  به شرکت  -5

نامه    « 7  بند»موضوع   از مزایای   تواننددوره توجیهي اعطا خواهد شد که دارندگان آن مي  طي این بخشنامه را بگ راند، گواهي 

 مند شوند.ی اجرایي بهرهها دستگاهنظام آموزش کارمندان  12ماده  1-3مندرج در جدول 

رئیس امور توسعه مناب  انساني معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انساني    17/07/1391مورخ    33297/91/221براساس نامه شماره    -6

صورت حضوری اجرا زشي بدوخدمت، این دوره آموزشي صرفاً باید به جمهور )وقت(، با توجه به فلسفه و اهداف دوره آمورئیس 

 شود. 
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 های آموزشی شغلی )مشترک اداری ـ مشاغل عمومی( دوره -2

 حساب و حسابرسشغلی حسابدار، ذی هایرشته -2-1
 

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11 ماه  ریت 16   يقانون مدن 1

 11 مردادماه 12   ياتیعمل یزیبودجه ر 2

 11  ورماه یشهر 20   يبا قانون محاسبات عموم یيآشنا 3

 11 مهرماه 8 دولت   ياز مقررات مال يبخش م یقانون تنظ 4

 11  آبان ماه  16 درآمد ها و انواع آن   5

 11 آذرماه 16    میمستق  یاتهایقانون مال 6

 11  ماه  ید 24 ی اصول حسابدار 7

 11  بهمن ماه  16 بر ارزش افزوده    اتیقانون مال 8

 

 

 شغلی کارشناس وکاردان امور اداری  هایرشته -2-2

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 مردادماه 20   يسازمانده میاصول و مفاه 1
11 

 11  ورماه یشهر 12   ياجتماع نیقانون کار و تام 2

 11  مهرماه  12 آن   یریاندازه گ  يو چگونگ يشغل تیرضا 3

 11  آبان ماه  16    میمستق  یاتهایقانون مال 4

 11  آذرماه  24 اسناد   تیریمد يمبان 5

  ماه  ید 12   ینگارش و مکاتبات ادار نییآ 6
11 

 11  بهمن ماه  12 يارتباطات سازمان 7
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 شغلی کارشناس وکاردان روابط عمومی  هایرشته -2-3
 

 ساعت اجرا   زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11 رماهیت 16   يروابط عموم تیریمد 1
در روابط    یاستراتژ ت یریو مد یاستراتژ 2

  يعموم
 مرداد ماه 24

11 

 11 مهر ماه 24  يارتباط جمع ياصول و مبان 3
 11  آذرماه  30  يدر روابط عموم غاتیتبل 4
 11 بهمن ماه  34  يدر روابط عموم ی ارتباطات رسانه ا 5

 

 

 

 

 شغلی کارشناس و کاردان حقوقی هایرشته -2-4
  

 

 

 

 

 

 عنوان پودمان/دوره  ردیف 
مدت  

 دوره
 ساعت اجرا  زمان  اجرا 

  یو قانون برگزار اتی)کل 1 يو مقررات معاملات دولت  نیقوان 1

 مناقصات(

  رماه یت 8
11 

 11  مردادماه  8 با قانون کار  یيآشنا 2

 11  ورماه یشهر 12 یفریک  يدادرس نییآ 3

 11  مهرماه  8   یيپولشو 4

  ی ها ون یسیها و کم  یو مقررات حاکم بر شهردار ن یبا قوان یيآشنا 5

 یحوزه شهر

  آبان ماه  12
11 

 11  آذرماه  12 اشخاص(  مه ی) ب  مهیحقوق ب 6

 11  ماه  ید 12   یحقوق ادار 7

 11  بهمن ماه  16 الملل  نیحقوق ب 8

 11 بهمن ماه  12 ( نی قوان ریحقوق) وض  و تفس  ریو تفس  ی علم قانونگ ار 9
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 رشته شغلی بازرس  -2-5

 عنوان پودمان/دوره  ردیف 
مدت  

 دوره
   اجرا ساعت زمان  اجرا 

 11  رماه یت 16   يقانون مدن 1

 11  مردادماه  20   يبا قانون محاسبات عموم یيآشنا 2

 11 ماه  وریشهر 16 درآمدها و انواع آن   3

و مبارزه با    یو مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت ادار ن یبا قوان یيآشنا 4

 فساد 

  آبان ماه  10
11 

 11  آذرماه  8 و مبارزه با فساد   یارتقاء سلامت ادار ینظر ياصول و مبان 5

 11  بهمن ماه  12 اصول نظارت و کنترل   6

 
 

 رشته شغلی کارگزین -2-6

 عنوان پودمان/دوره  ردیف 
مدت  

 دوره
   اجرا ساعت زمان  اجرا 

 11  ورماه یشهر 12   ياجتماع نیقانون کار و تام 1

 11  مهرماه  12 اشخاص   یها  مهیب 2

 11  آبان ماه  12 آن  یریاندازه گ  يو چگونگ يشغل تیرضا 3

 11  آذرماه  24 اسناد  تیریمد يمبان 4

 11  ماه  ید 12   ینگارش و مکاتبات ادار نییآ 5

  تیریو روش ها )باتوجه به قانون مد لات یو مقررات تشک  نیقوان 6

 ( یخدمات کشور

  بهمن ماه  6
11 
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 شغلی کتابدار  رشته -2-7
 

 ساعت اجرا   زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11  رماه یت 6 کتابخانه  يخدمات عموم 1

و   ي)سمع یدار یو شن  ی دارید زاتیمواد و تجه  2

 ( یبصر

 ماه  وریشهر 24
11 

 11 آذر ماه  20   یمناب  کتابخانه ا یفراهم آور 3

 11  بهمن ماه  12 کتابخانه   تیریمد ياصول و مبان 4

 
 

 رشته شغلی آمار موضوعی -2-8

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11 مرداد ماه SPSS 30 یوتریبا نرم افزار کامپ یيآشنا 1

 11 مهر ماه 30  یآمار کاربرد 2

 11 آذر ماه  8 پژوهش   یطرح ها نیتدو يچگونگ 3

 11 بهمن ماه  12   یگزارشات آمار  میو تنظ ه یته 4

 
 

 شغلی رئیس دفتر، مسئول دفتر و منشی  هایرشته -2-9

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11  مردادماه  12   ینگارش و مکاتبات ادار نییآ 1

 11  مهرماه  24 اسناد   تیریمد يمبان 2

 11  آذرماه  12   ی سخنور نییو آ  انیفن ب 3

مسئو ن   یو رفتار يتیشخص  اتیخصوص 4

 ها    يدفاتر و منش

  ماه  ید 8
11 

  ياسلام یدولت جمهور  لات یبا تشک یيآشنا 5

 رانیا

  بهمن ماه  8
11 

 
 

 



  

35 

 

 شغلی مسئول خدمات اداری رشته -2-10
 

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11  رماه یت 12   ی ادار یمکاتبات و نوشته ها  یخلاصه ساز 1

 11 ماه  وریشهر 24 اسناد   تیریمد يمبان 2

 11 آذر ماه  12   يارتباطات سازمان 3

 11 ماه  ید 12   ياجتماع نیقانون کار و تام 4

 11 بهمن ماه  8 کار  طیدر مح يبهداشت عموم 5

 

 

 
 

 شغلی مدیر اداری و مالی هایرشته -2-11

   اجرا ساعت اجرا زمان   مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11  ورماه یشهر 12   ياتیعمل یزیبودجه ر 1

 11  مهرماه  8 عملکرد کارکنان  يابیارزش 2

 11  آبان ماه  16 میمستق  یاتهایقانون مال 3

 11  آذرماه  20   يبا قانون محاسبات عموم یيآشنا 4

 11  ماه  ید 12 يارتباطات سازمان 5

محاسبات کشور   وانی با قانون د یيآشنا 6

 آن   ی واصلاحات بعد

 11  بهمن ماه  12
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 رشته شغلی مسئول خدمات مالی -2-12
 

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

محاسبات کشور   وانی با قانون د یيآشنا 1

 آن   ی واصلاحات بعد

  رماه یت 12
11 

 11  ورماه یشهر 12   ي مال یصورت ها  لیو تحل هیتجز 2

 11  آبان ماه  20   يبا قانون محاسبات عموم یيآشنا 3

 11  آذرماه  12   يدولت يو مقررات مال ن یبا قوان یيآشنا 4

 11  بهمن ماه  12   ياتیعمل یزیبودجه ر 5

 
 

 
 

 شغلی کارشناس و کاردان برنامه و بودجه هایرشته -2-13
 

 اجرا  ساعت اجرا زمان   مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11 مهر ماه 12   ياتیعمل یزیبودجه ر 1

محاسبات کشور   وانی با قانون د یيآشنا 2

 آن   ی واصلاحات بعد

  آبان ماه  12
11 

 11 آذر ماه  16 بر ارزش افزوده    اتیقانون مال 3

 11 ماه  ید 20   يبا قانون محاسبات عموم یيآشنا 4
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 های اجرایی دستگاهکارشناسان آموزش  -2-14

 اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف

 11  آبان ماه  20   يکیآموزش الکترون 1

 11 ماه  ید 8   يآموزش و توسعه مناب  انسان ینظر يمبان 2

 

 های اجرایی کارشناسان مدیریت )ارزیابی( عملکرد دستگاه -2-15

   اجرا ساعت زمان  اجرا  دوره مدت  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

و   رانیعملکرد )سازمان ،مد  تیرینظام مد 1

 کارمندان ( 

  آبان ماه  8
11 

 

 

 کارشناسان فناوری اطلاعات  -2-16

 ساعت اجرا  زمان اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 11  مردادماه  12 فاوا ) اصول، چارچوب و استقرار(  تیحاکم 1

 11 آبان ماه  12 يسازمان یندهایفرآ تیریمد 2

 11 ماه  ید 20 اطلاعات   ت یامن تیریمد 3

 11 بهمن ماه  30 شبکه  يمهندس 4
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 05/11/1401مورخ  88636موضوع بخشنامه شماره  یدوره ها  -2-17
 

 عنوان پودمان/ دوره ردیف
مدت 

 دوره 
 رشته شغلی )مخاطبان(  زمان اجرا

 ساعت اجرا 

1 
ارزیابی ریسک فساد در بخش 

 دولتی 
 آبان ماه  6

بازرسان و اعضای کمیته های 
 سلامت اداری دستگاه های اجرایی 

11 

 آذرماه   14 ارتقای بهره وری در بخش دولتی  2
مدیران و کارشناسان مرتبط با حوزه  
 بهره وری در دستگاه های اجرایی  

11 

 دی ماه   8 آشنایی با سامانه های نظام اداری   3
کاردان و کارشناس اموراداری،  
کاردان و کارشناس امورمالی و  
 کارشناس توسعه و مدیریت منابع

11 

4 
مبارزه با پولشویی و تامین مالی  

 تروریسم 
 بهمن ماه   8

مدیران و کارشناسان واحدهای مالی  
و حقوقی دستگاه ها و اعضای کمیته 
های حوزه پولشویی در دستگاه های  

 اجرایی  

11 
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 ی و فرهنگ یعموم یآموزش هایدوره  -3
 دوره های عمومی ، فرهنگی ، اجتماعی  – 3-1

 عنوان پودمان/دوره  ردیف 
مدت  

 دوره
 ساعت اجرا   زمان  اجرا 

 11 رماهیت 24   ی نگارش مکاتبات ادار نییآ 1

 11  رماه یت 24   يذهن  یها  تیو استفاده از ظرف یيشناسا 2

 11  رماه یت 20 در اسلام   ياحکام زندگ 3

 11  مردادماه  16  گرانی و د  طی ارتباط موثر با مح یبرقرار 4

 11  مردادماه  20   ی و ادار ي، اجتماع یاخلاق فرد 5

 11  مردادماه  28 آداب و اسرار نماز   6

 11  ورماه یشهر 6 و مبارزه با فساد   ی ارتقاء سلامت ادار 7

 11  ورماه یشهر 6 از منکر  يامر به معروف و نه 8

 11  ورماه یشهر 4 کار   طیو بهداشت مح يمنیا 9

 11  مهرماه  6  یریشگیپ ی و راه ها د ینوپد ی ها یماریب 10

 11  مهرماه  6 اطلاعات   یفناور یکاربردها 11

 11  مهرماه  4 (WTO) تجارت يسازمان جهان 12

 11  آبان ماه  6 آمادگي و مقابله با حوادث طبیعي و غیرمترقبه 13

 11  آبان ماه  8 تیبر قرآن و احاد  هیبا تک  ياسلام  تیترب 14

 11  آبان ماه  8   یيروابط سالم زناشو 15

 11  آذرماه  6 کار آفریني  16

 11  آذرماه  8 خانواده   يشناس بیآس 17

 11  آذرماه  12  رعاملیپدافند غ  18

 11  ماه  آذر 12 ( 1) ياقتصاد مقاومت 19

 11  ماه  ید 8 (يمراقبت جیسلامت )ز رانیسف یراهنما 20

 

 

  05/11/1401مورخ  88636موضوع بخشنامه شماره   یدوره ها

 11  ماه  ید 8   يتعارض مناف  در بخش دولت 21

 11   ه دی ما 8 کار   طیاسترس در مح تیریمد کارگاه  22

 11  بهمن ماه  8 مطهر  نشیب 23

 11  بهمن ماه  6 در گام دوم انقلاب   نییتب جهاد 24
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 دوره های فناوری اطلاعات ) عمومی(-3-2
 

 ساعت اجرا  زمان اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 11  مهرماه  22   انهیکار با را یو ادار  یحرفه ا یمهارت ها 1

 11  آبان ماه  14 يابزار و اطلاعات سازمان تیریمد 2

 11  آذرماه  12 اطلاعات و ارتباطات   3

 11  ماه  ید 20 ارائه مطالب   4

 11  بهمن ماه  12 اطلاعات )اکفا( ی فناور یکاربر تیامن 5
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 مدیران آموزشی هایدوره  -4

 1ایهای آموزشی حین انتصاب مدیران حرفهدوره -4-1
 سطح عملیاتی  -الف

 
 

 سطح پایه  -ب 

 عنوان پودمان/دوره ردیف
ساعت  

 دوره
 ساعت اجرا زمان اجرا

 11  رماه یت 6 روابط کار  1

)تمرکز بر  يدولت یدر دستگاه ها  ياتیعمل یزیبرنامه ر 2

 (  فیوظا

  مردادماه  12
11 

 11  مردادماه  12 ها و روش ها    ستمیها و فنون بهبود س  یتکن 3

 11  ورماه یشهر 6 مافوق  رانیبا روش ها و فنون کار با مد  یيآشنا 4

 11  ورماه یشهر 4 موثر وقت   تیریمد 5

 11  مهرماه  6  یکار ي زندگ تیفیک  6

 11  مهرماه  6 ( ی)فرد ی و نوآور تیخلاق 7

  يمحاسبات و محاسبات عموم وان ید ن یبا قوان یيآشنا 8

 کشور 

  آبان ماه  6
11 

 

  88636و    1397/ 15/07مورخ    367237  ،05/1394/ 14مورخ    83078،  20/11/1393مورخ    145099،  12/1390/ 15مورخ    200/ 90/ 32664های شماره  موضوع بخشنامه  -1

 18/06/1397مورخ  307788و نامه شماره  1401/ 05/11مورخ 

 

 ساعت اجرا زمان اجرا ساعت دوره عنوان پودمان/دوره ردیف

 11  مردادماه  4   تیریدر مد یریپ  تی و مسئول يپاسخگوئ 1

 11  ورماه یشهر 12 1 رانی ا ياسلام ی سند چشم انداز جمهور 2

 11  مهرماه  8 اطلاعات )بما(  ت یامن ت یریمد انیبن 3

 11  آبان ماه  4 1 ی نقشه راه اصلاح نظام ادار 4

 11  آذرماه  12 ( 1)ياقتصاد مقاومت 5

 11  ماه  ید 4 اقامه نماز  تیریمد 6

 11  بهمن ماه  6  يدر گام دوم انقلاب اسلام يحکمران 7
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دولت و   ياز مقررات مال يبخش میبا قانون تنظ یيآشنا 9

 به آن    یقانون الحاق مواد

  آبان ماه  6
11 

 11  آذرماه  4   هیفق ت یو   یاسلام بر مبنا ياسینظام س 10

 11  آذرماه  20 عدالت   میبا موضوع شم ياسلام تیریمد 11

 11  ماه  ید 8 ( 2) ياقتصاد مقاومت 12

 11  ماه  ید 8 اطلاعات )بما(  ت یامن ت یریمد انیبن 13

 11  ماه  ید 4   تیریدر مد یریپ  تی و مسئول يپاسخگوئ 14

 11  بهمن ماه  4 اقامه نماز  تیریمد 15

 11  بهمن ماه  6  يدر گام دوم انقلاب اسلام يحکمران 16

 

 سطح میانی  -پ 

 

 عنوان پودمان/دوره ردیف
ساعت  

 دوره
 ساعت اجرا زمان اجرا

 11  رماه یت 12 ( ندهای) تمرکز بر فرآ  يدولت یدر دستگاه ها  یزیبرنامه ر 1

 11  ماه  ریت 9 (ي)سازمان یریگ  میو فنون تصم ندیفرآ 2

 11  مردادماه  4  یکوچ  ساز ی برا یساز تیظرف 3

 11  مردادماه  9 تحول در سازمان ها   یرهبر 4

 11  ورماه یشهر 6 (ي)سازمان ی و نوآور تیخلاق 5

 11  ورماه یشهر 4   ياجتماع یبحران ها تیریمد 6

 11  مهرماه  4 بحران   تیریمد 7

 11  مهرماه  4   تیریدر مد یریپ  تی و مسئول يپاسخگوئ 8

 11  آبان ماه  6 کشور  يمحاسبات و محاسبات عموم وان ید ن یبا قوان یيآشنا 9

دولت و قانون   ياز مقررات مال يبخش میبا قانون تنظ یيآشنا 10

 به آن   ی الحاق مواد

 11  آبان ماه  6
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 11 آذرماه 4   هیفق ت یو   یاسلام بر مبنا ياسینظام س 11

 11  آذرماه  8 ( 2) ياقتصاد مقاومت 12

 11  ماه  ید 20 عدالت   میبا موضوع شم ياسلام تیریمد 13

 11  ماه  ید 8 اطلاعات )بما(  ت یامن ت یریمد انیبن 14

 11  بهمن ماه  4 اقامه نماز  تیریمد 15

 11  بهمن ماه  6  يدر گام دوم انقلاب اسلام يحکمران 16

 

 

 سطح ارشد  -ت 

 ساعت اجرا  زمان اجرا ساعت دوره عنوان پودمان/دوره  ردیف

 11  رماه یت 6 تحول در سازمان ها   یرهبر 1

 11  مردادماه  6   نیکارآفر  یسازمان ها تیریمد 2

محاسبات و   وان ید ن یبا قوان یيآشنا 3

 کشور  يمحاسبات عموم

 وریشهر 4
11 

 11  مهرماه  20 عدالت   میبا موضوع شم ياسلام تیریمد 4

از مقررات  يبخش میبا قانون تنظ یيآشنا 5

 به آن    یدولت و قانون الحاق مواد  يمال

  آبان ماه  4
11 

 11  آبان ماه  4   هیفق ت یو   یاسلام بر مبنا ياسینظام س 6

 ياقتصاد مقاومت يکل ی ها است یبا س یيآشنا 7

 تحقق ان   يتیری،مد يسازمان ی و راهکار ها

  آذرماه  8
11 

 11  آذرماه  8 ( 2) ياقتصاد مقاومت 8

 11  ماه  ید 8 اطلاعات )بما(  ت یامن ت یریمد انیبن 9

 11  ماه  ید 4   تیریدر مد یریپ  تی و مسئول يپاسخگوئ 10

 11  بهمن ماه  4 اقامه نماز  تیریمد 11

 11  بهمن ماه  6  يدر گام دوم انقلاب اسلام يحکمران 12

 

 زن  مدیران مدیران جوان و  -چ

 

 ساعت اجرا شرایط فراگیران تاریخ شروع  ساعت دوره  عنوان پودمان/ دوره ف ی رد 

 11 ه ی و پا ياتیعمل رانیمد ماه  ریت 8  يو سرپرست تیریاصول مد 1

 11  هی و پا ياتیعمل رانیمد مرداد ماه  8  يمشارکت تیریمد 2
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 ساعت اجرا شرایط فراگیران تاریخ شروع  ساعت دوره  عنوان پودمان/ دوره ف ی رد 

 11  هی و پا ياتیعمل رانیمد ماه  وریشهر 4 هدف    یبر مبنا تیریمد 3

 11 و ارشد  يانیم رانیمد مهر ماه  4   یاصول و فنون م اکره و متقاعد ساز 4

 11 و ارشد  يانیم رانیمد آبان ماه   6 بحران   تیریمد 5

محاسبات و   وان ید ن یبا قوان یيآشنا 6

   يمحاسبات عموم

سطوح  يمشترک تمام آذر ماه  6

  تیریمد

11 

 11 و ارشد  يانیم رانیمد ماه  ید 8   يمناب  انسان  یاستراتژ تیریمد 7

 
 

 اطلاعات  فناوری مدیران -ح

 

 ساعت اجرا  زمان اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/ دوره ف یرد

 11  رماه یت 12 فاوا ) اصول، چارچوب و استقرار(  تیحاکم 1

 11 آبان ماه  12 يسازمان یندهایفرآ تیریمد 2

 11 ماه  ید 20 اطلاعات   ت یامن تیریمد 3

 11 بهمن ماه  30 شبکه  يمهندس 4

 

 های تعیین صلاحیت مدرسان دوره  -5

 ساعت اجرا  تاریخ شروع  ساعت دوره  تایید صلاحیت مدرسان  ف یرد

 11 بهار  32 گروه  اول  1

 11 تابستان  32 گروه  دوم  2

 11 پاییز 32 گروه  سوم  3

 11 زمستان 32 گروه  چهارم  4
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 فصل سوم 

 مصوب  های آموزشیدوره  عناوین
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 های آموزشی توجیهی بدو خدمتدوره  -1

 ملاحظات مدت زمان )ساعت(  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  12 آشنایي با ساختار نظام و دولت جمهوری اسلامي ایران 1

 مجری: دستگاه محل خدمت  6 ها و ساختار اداری دستگاه محل خدمت آشنایي با مأموریت 2

  16 قانون مدیریت خدمات کشوری  3

  12 فرهنگ سازماني و ارتباطات مؤثر در سازمان 4

  12 کار تیمي و حل مسأله  5

  12 های اسلامي در نظام اداریای مبتني بر آموزهاخلاق حرفه  6

  ماهی   دوره کارورزی - 
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 های آموزشی شغلی )مشترک اداری ـ مشاغل عمومی( دوره  -2

 حساب و حسابرسشغلی حسابدار، ذی هایرشته -2-1

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

1 
آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی  

 آن 
  1/10 12 هاکلیه پست 

  2/10 4 هاکلیه پست  قانون من  مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتي  2

3 
و   برنامه  تمل  قانون  اعتبارات  خصوص  در  بودجه 

 ایهای سرمایهدارایي 
  3/10 8 هاکلیه پست 

  4/10 16 هاکلیه پست  قانون مدني 4

  5/10 8 هاکلیه پست  های دولتي قوانین مالي شرکت 5

  6/10 30 هاکلیه پست  حسابرسي دولتي 6

  7/10 20 هاکلیه پست  آشنایي با قانون محاسبات عمومي  7

  8/10 16 هاکلیه پست  درآمدها و انواع آن 8

9 
( و کاربرد آن در  MISهای اطلاعاتي مدیریت )سیستم

 امور مالي
  9/10 32 هاکلیه پست 

  10/10 6 هاکلیه پست  بندی آنها در حسابداری صنعتي هزینه و طبقه 10

  11/10 24 هاکلیه پست  (1حسابرسي ) 11

  12/10 24 هاپست کلیه  (2حسابرسي ) 12

  13/10 34 هاکلیه پست  حسابرسي مالیاتي 13

  14/10 24 هاکلیه پست  مصاحبه در حسابرسي عملیاتي  14

  15/10 24 هاکلیه پست  حسابداری مالیاتي  15

  16/10 12 هاکلیه پست  قانون تجارت  16

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

  18/10 24 هاکلیه پست  حسابداری اصول  18

  19/10 6 هاکلیه پست  یابي سفارش کار در حسابداری صنعتي آشنایي با هزینه 19

  20/10 6 هاکلیه پست  ای در حسابداری صنعتي یابي مرحلهآشنایي با هزینه 20

  21/10 6 هاکلیه پست  آشنایي با نقطه سر به سر در حسابداری صنعتي  21

  22/10 12 هاکلیه پست  حسابداری دولتي اعتبارات هزینه 22

23 
دارایي  تمل   اعتبارات  دولتي  های حسابداری 

 ای سرمایه
  23/10 12 هاکلیه پست 

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

  25/10 8 هاکلیه پست  قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه  25

  27/10 6 هاکلیه پست  مقررات اعتبارات اسنادی 26

  28/10 8 هاکلیه پست  هانامه مالي و معاملاتي دانشگاهآیین 27

  29/10 6 هاکلیه پست  قانون وصول برخي از درآمدهای دولت 28

  30/10 6 هاکلیه پست  قانون تجمی  عوارض 29

  31/10 8 هاپست کلیه  قانون تنظیم بخشي از مقررات مالي دولت 30
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  32/10 12 هاکلیه پست  محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات  31

  33/10 8 هاکلیه پست  (1بیني )ریزی و پیشریزی، برنامهتلفیق بودجه 32

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

  35/10 16 هاکلیه پست  (3حسابداری مدیریت استراتژی  ) 34

  36/10 8 هاکلیه پست  ریزیکاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه  35

  37/10 16 هاکلیه پست  حسابداری پرووه  36

  38/10 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتي بودجه 37

  39/10 12 هاکلیه پست  آشنایي با قوانین سازمان بازرسي کل کشور 38

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

  41/10 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 40

  42/10 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 41

 94-09 16 هاکلیه پست  حسابداری بخش عمومي 42
  394754بخشنامه شماره 

 09/12/1394مورخ 

 

 شغلی کارشناس و کاردان امور اداری هایرشته -2-2

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  1/11 12 هاکلیه پست  سیستم دبیرخانه و بایگاني مکانیزه )اتوماسیون اداری( 1

  2/11 8 ارزشیابي کارکنان  ارزشیابي عملکرد کارکنان 2

  3/11 16 مزایا حقوق  های مستقیمقانون مالیات 3

  4/11 20 هاکلیه پست  اصول و مفاهیم سازماندهي  4

  5/11 20 امور رفاهي اصول بیمه  5

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

7 
و   مقررات  )قوانین،  کارکنان  رفاهي  امور 

 ها(دستورالعمل 

  7/11 12 امور رفاهي

  8/11 12 هاکلیه پست  قانون کار و تأمین اجتماعي 8

  9/11 12 امور رفاهي های اشخاص بیمه 9

10 
و  بازنشستگي  به  مربوط  مقررات  و  قوانین  با  آشنایي 

 وظیفه

  10/11 8 بازنشستگي و وظیفه 

  11/11 12 هاکلیه پست  های اداریسازی مکاتبات و نوشته خلاصه  11

  12/11 24 هاپست کلیه  ریزی نیروی انساني اصول و مباني برنامه 12

  13/11 32 ها تشکیلات و روش  هاها و روش سیستم 13

  14/11 12 هاکلیه پست  گیری آنرضایت شغلي و چگونگي اندازه 14

  15/11 12 حقوق و مزایا  آشنایي با نظام حقوق و دستمزد  15

16 
طبقه  طرح  با  آیینآشنایي  مشاغل،  و نامه بندی  ها 

 های اجرایي آندستورالعمل 
 16/11 34 بندی مشاغل طبقه
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  17/11 12 هاکلیه پست  قوانین و مقررات استخدامي 17

  18/11 12 هاکلیه پست  نویسي در امور اداریگزارش 18

  19/11 6 امور آموزش کارکنان  آشنایي با نظام آموزش کارکنان دولت 19

  20/11 30 بندی مشاغل طبقه ارزیابي کار و زمان  20

  21/11 24 هاکلیه پست  مباني مدیریت اسناد  21

  22/11 20 هاکلیه پست  تجزیه و تحلیل اداری 22

  23/11 20 امور آموزش کارکنان  ریزی اجرایي آموزش ضمن خدمت کارکنان برنامه 23

  24/11 6 بندی مشاغل طبقه طرح ارزشیابي مشاغل خاص  24

25 
ها )با توجه به قانون  قوانین و مقررات تشکیلات و روش

 مدیریت خدمات کشوری( 

  25/11 6 ها تشکیلات و روش 

  26/11 12 هاکلیه پست  نگارش و مکاتبات اداری  آیین 26

  27/11 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازماني 27

28 

آشنایي با [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

)فصل   اداری  خدمات  و  اطلاعات  فناوری  راهبردها، 

 ] اول، دوم و پنجم(

 -  4 هاکلیه پست 

 

29 

کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  به  [آشنایي  ورود 

هفتم،   ششم،  )فصل  کارکنان  توانمندسازی  و  خدمت 

 ] هشتم و نهم( 

 -  4 هاکلیه پست 

 

30 
آشنایي با [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

 ] نظام پرداخت حقوق و مزایا )فصل دهم و پانزدهم(
 -  4 هاکلیه پست 

 

31 

کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  با  [آشنایي  آشنایي 

اجرایي کشور و شوراهای  ساختار سازماني دستگاه  های 

چهارم  مندرج در قانون مدیریت خدمات کشوری )فصل  

 ] و چهاردهم( 

 -  4 هاکلیه پست 

 

32 

آشنایي با [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

)فصل   کارکنان  بازنشستگي  و  اجتماعي  تأمین  نظام 

 ] سیزدهم(

 -  4 هاکلیه پست 

 

33 

آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری )آشنایي با  

 سوم(حقوق مردم و ارباب رجوع در نظام اداری )فصل  

[ 

 -  4 هاکلیه پست 

 

34 
آشنایي با [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

 ] نظام مدیریت ارزیابي عملکرد )فصل یازدهم(
 -  4 هاکلیه پست 

 

35 

آشنایي با [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

حقوق و تکالیف کارکنان و مقررات انضباطي )فصل 

 ]دوازدهم و پانزدهم(

 -  4 هاپست کلیه 
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 شغلی کارشناس و کاردان روابط عمومی هایرشته -2-3

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

 شناخت افکار عمومي  1

  -پژوهش و افکارسنجي 

مدیر و معاون روابط  

 عمومي 

24 1/12 

 

 ارتباطات مردمي  2

مدیر و معاون روابط  

ارتباط مردمي  -عمومي 

 روابط عمومي

12 2/12 

 

 برداری در روابط عمومي عکاسي و فیلم 3
عکاسي و    -سمعي و بصری

 فیلمبرداری
48 3/12 

 

 ارتباطات تصویری در روابط عمومي 4
 - سمعي و بصری

 فیلمبرداری
34 4/12 

 

  5/12 46 چاپ و نشر تکنولووی چاپ و نشر 5

 تبلیغات در روابط عمومي 6

 -رساني اطلاع - تبلیغات

مدیر و   -روابط عمومي 

 معاون روابط عمومي

30 6/12 

 

  7/12 24 هاکلیه پست  هنر خوب نوشتن در روابط عمومي 7

 اصول و آداب تشریفات  8
ها و امور همایش - تبلیغات

 تشریفات -مراسم
24 8/12 

 

  9/12 24 آرشیو آرشیو در روابط عمومي 9

 استراتژی  در روابط عمومياستراتژی و مدیریت  10
مدیر و معاون روابط  

 عمومي 
24 10/12 

 

 روابط عمومي و توسعه  11
مدیر و معاون روابط  

 عمومي 
24 11/12 

 

  12/12 12 هاکلیه پست  فرماني در روابط عمومي پاسخگویي و مشتری 12

 روش تحقیق در روابط عمومي 13

امور مطالعات و تحقیقات 

 -افکارسنجي  -اجتماعي 

 روابط عمومي

32 13/12 

 

  14/12 24 هاکلیه پست  رویکردهای نوین در روابط عمومي 14

  15/12 40 هاکلیه پست  ( در روابط عمومي ITکاربرد اینترنت و فناوری ) 15

 ریزی استراتژی  در روابط عمومي برنامه 16

مدیر و معاون روابط  

مسئول   -عمومي 

 ریزیبرنامه

30 16/12 

 

 ها ها و گردهمایي مدیریت همایش 17

 - مسئول امور تبلیغات

امور  -برگزاری مراسم

 تشریفات

18 17/12 
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  18/12 12 هاکلیه پست  نویسي در روابط عمومي اصول گزارش 18

 اصول و فنون تبلیغات و دفتر تبلیغاتي در روابط عمومي  19
مسئول برگزاری  - تبلیغات

 عموميروابط  -مراسم
24 19/12 

 

 انتشارات در روابط عمومي 20

 -امور مطبوعات -انتشارات

چاپ و نشر روابط  

 مسئول نشریه  -عمومي 

30 20/12 

 

 اصول و مباني ارتباط جمعي  21

امور   -روابط عمومي 

ارتباط با  -مطبوعاتي 

 ها رسانه

24 21/12 

 

 مدیریت روابط عمومي 22
مدیر و معاون روابط  

 عمومي 
16 22/12 

 

 ای در روابط عموميارتباطات رسانه 23
امور   -هاارتباط با رسانه

 سمعي و بصری  -مطبوعاتي 
34 23/12 

 

 عکاسي خبری  24

گزارشگر   -سمعي و بصری

امور عکاسي و  -و خبرنگار

 فیلمبرداری

54 24/12 

 

  25/12 30 هاکلیه پست  های روابط عمومي مباني، اصول و نظریه 25

  26/12 24 هاکلیه پست  شناسي در روابط عموميمخاطب 26

 خبرنویسي در روابط عمومي 27

ارتباط با  -انتشارات

گزارشگر و   -هارسانه

 خبرنگار

34 27/12 

 

 مصاحبه خبری  28

خبرنگار و   -انتشارات

ارتباط با  -گزارشگر

 امور مطبوعاتي  -هارسانه

24 28/12 

 

 رسانياطلاعاصول و مباني  29
روابط   -بان  اطلاعات

 عمومي 
20 29/12 

 

  30/12 45 تبلیغات -انتشارات آرایيگرافی  و صفحه 30

 های ارتباطي تحلیل محتوی پیام 31

  -پژوهش و افکارسنجي 

امور   -تحقیقات اجتماعي 

 مطالعات

46 31/12 

 

 اقناع و تبلیغ  32

 -روابط عمومي  -تبلیغات

مدیر و معاون روابط  

 عمومي 

12 32/12 

 

  33/12 30 مترجم ترجمه ساده متون خبری  33

  34/12 20 مترجم شنود صوتي و تصویری  34
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 1شغلی مسئول گزینش رشته -2-4

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

  1/13 8 حضوری  هاکلیه پست  شناسي گزینش آسیب  1

  4/13 12 نیمه حضوری  هاکلیه پست  احکام اهل سنت آشنایي با  2

  2/13 16 نیمه حضوری  هاکلیه پست  های ایرانآشنایي با آداب و رسوم قومیت 3

  3/13 16 حضوری  هاکلیه پست  های روانشناختيآشنایي با آزمون 4

  5/13 16 نیمه حضوری  هاکلیه پست  آشنایي با تهاجم فرهنگي  5

  6/13 16 نیمه حضوری  هاکلیه پست  جایگاه و یت فقیه در حکومت اسلامي آشنایي با  6

  7/13 8 حضوری  هاکلیه پست  ( 1آشنایي با سامانه جام  گزینش ) 7

  8/13 12 حضوری  هاکلیه پست  ( 2آشنایي با سامانه جام  گزینش ) 8

  9/13 6 حضوری  هاپست کلیه  آشنایي با سامانه جام  گزینش )ویژه مدیران گزینش(  9

  10/13 24 غیر حضوری  هاکلیه پست  السلام(آشنایي با سیره معصومین )علیهم  10

  12/13 12 نیمه حضوری  هاکلیه پست  آشنایي با قانون اسلاسي جمهوری اسلامي ایران  11

12 
بر   تأکید  )با  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایي 

 استخدام( ضوابط و مقررات 
 13/13 12 حضوری  هاکلیه پست 

 

  14/13 16 حضوری  هاکلیه پست  های حقوقي آشنایي با قوانین و رویه 13

  11/13 12 حضوری  هاکلیه پست  های نوظهورآشنایي با م اهب اسلامي و فرقه 14

  15/13 12 حضوری  هاکلیه پست  آشنایي با مراج  قضائي 15

  16/13 12 نیمه حضوری  هاکلیه پست  (1استفتائات )احکام و  16

  17/13 12 نیمه حضوری  هاکلیه پست  (2احکام و استفتائات ) 17

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

  19/13 12 حضوری  هاکلیه پست  ( 2ای در گزینش )اخلاق حرفه  19

  20/13 12 حضوری  هاکلیه پست  (1گزینش )ارزیابي و صدور رأی در  20

  21/13 12 حضوری  هاکلیه پست  (2ارزیابي و صدور رأی در گزینش ) 21

  22/13 16 نیمه حضوری  هاکلیه پست  های گزینشاصول مدیریت در هسته  22

  23/13 24 نیمه حضوری  هاکلیه پست  اصول و مباني اعتقادی اسلام 23

  24/13 12 حضوری  هاکلیه پست  ( 1گزینش )بازرسي در  24

  25/13 12 حضوری  هاکلیه پست  ( 2بازرسي در گزینش ) 25

  26/13 16 حضوری  هاکلیه پست  پاسخگویي و م اکره در گزینش  26

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

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

  29/13 12 غیرحضوری  هاکلیه پست  شناسي فرهنگي جامعه  29

  30/13 16 حضوری  هاکلیه پست  شناسي سیاسي در ایران جریان 30

  31/13 16 حضوری  هاکلیه پست  حقوق اداری ایران  31

  32/13 8 حضوری  هاکلیه پست  دستورالعمل رسیدگي به شکایات گزینشي  32

 

 ت عالي گزینش است. أ ها با هیمسئولیت اجرای این دوره  -1
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 ملاحظات کد دوره ساعت  شیوه اجرا  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

33 
)با   اسناد  حفاظت  و  اسناد  رازداری  و  اطلاعات  بر  تأکید 

 گزینش( 
 33/13 120 نیمه حضوری  هاکلیه پست 

 

  34/13 16 حضوری  هاکلیه پست  روانشناسي شخصیت 34

  35/13 16 حضوری  هاکلیه پست  های شناخت و تحلیل رفتارروش 35

  36/13 4 حضوری  هاکلیه پست  های گزینش )با توجه به مقتضیات استاني(رویه 36

  37/13 12 غیرحضوری  هاکلیه پست  های حاکم بر گزینششناخت اقلیت 37

  38/13 16 نیمه حضوری  هاکلیه پست  ضوابط و معیارهای حاکم بر گزینش 38

  39/13 12 حضوری  هاکلیه پست  ها ها و آسیب فضای مجازی؛ فرصت  39

  40/13 16 نیمه حضوری  هاکلیه پست  نامه اجرایي آن قانون گزینش و آیین 40

  41/13 8 حضوری  هاکلیه پست  کنترل تحقیق 41

  42/13 8 حضوری  هاکلیه پست  کنترل مصاحبه  42

  43/13 24 نیمه حضوری  هاکلیه پست  مباني اعتقادی و فقهي گزینش  43

  44/13 12 حضوری  هاکلیه پست  مدیریت اسناد و فن بایگاني در گزینش 44

  45/13 12 حضوری  هاکلیه پست  ( 1مصاحبه در گزینش ) 45

  46/13 12 حضوری  هاکلیه پست  ( 2مصاحبه در گزینش ) 46

  47/13 16 حضوری  هاکلیه پست  های ارتباط غیرکلامي در گزینشمهارت  47

  48/13 12 حضوری  هاکلیه پست  های ارتباط کلامي در گزینشمهارت  48

  49/13 20 حضوری  هاپست کلیه  های ثبت و نگارش در گزینشمهارت  49

  50/13 16 نیمه حضوری  هاکلیه پست  مهدویت و فرهنگ انتظار  50

  51/13 12 نیمه حضوری  هاکلیه پست  نظام گزینش تطبیقي 51

 شغلی کارشناس و کاردان حقوقی هایرشته -2-5

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

1 
)کلیات و قانون برگزاری    1مقررات معاملات دولتي  قوانین و  

 مناقصات( 
 1/14 8 هاکلیه پست 

 

2 
)مقررات کیفری ناظر    2قوانین و مقررات معاملات دولتي  

 بر معاملات دولتي(
 2/14 6 هاکلیه پست 

 

3 
دولتي   معاملات  مقررات  و  معاملات    3قوانین  در  )تضمینات 

 دولتي( 
 3/14 6 هاکلیه پست 

 

  5/14 8 هاکلیه پست  )اموال منقول و غیرمنقول دولتي(   1قوانین و مقررات امول دولتي   4

  6/14 6 هاکلیه پست  )جرایم علیه اموال دولتي(  2قوانین و مقررات امول دولتي  5

6 
دولتي   امول  مقررات  و  اموال   3قوانین  صلا  و  )داوری 

 عمومي و دولتي( 
 7/14 6 هاکلیه پست 

 

7 
و   دستگاهحل  حقوقي  اختلافات  با فصل  اجرایي  های 

 یکدیگر
 8/14 8 هاکلیه پست 

 

  9/14 8 هاکلیه پست  آشنایي با قانون کار 8
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  10/14 6 هاکلیه پست  )بیمه اجباری تأمین اجتماعي( 1حقوق تأمین اجتماعي  9

  11/14 2 هاکلیه پست  )بیمه حرف و مشاغل آزاد(  2حقوق تأمین اجتماعي  10

  12/14 3 هاکلیه پست  های مکمل( )بیمه 3حقوق تأمین اجتماعي  11

  13/14 4 هاکلیه پست  )بیمه خدمات درماني(  4حقوق تأمین اجتماعي  12

13 
  5حقوق تأمین اجتماعي 

 )قوانین و مقررات بازنشستگي کشوری( 
 14/14 8 هاکلیه پست 

 

  15/14 2 هاپست کلیه  )بیمه بیکاری( 6حقوق تأمین اجتماعي  14

  16/14 8 هاکلیه پست  (1قانون اساسي ) 44های کلي اصل سیاست  15

  17/14 8 هاکلیه پست  (2قانون اساسي ) 44های کلي اصل سیاست  16

  18/14 8 هاکلیه پست  (3قانون اساسي ) 44های کلي اصل سیاست  17

18 
برنامه  نظام  بر  حاکم  مقررات  و  و  اصول  ریزی  بودجه ریزی 

 کشور 
 19/14 8 هاکلیه پست 

 

  20/14 8 هاکلیه پست  قانون بودجه سا نه 19

  23/14 12 هاکلیه پست  قوانین و مقررات استخدام کشوری 20

21 
بین سرمایه   -المللي قراردادهای  گ اری قراردادهای 

 الملليبین
 30/14 6 هاکلیه پست 

 

  31/14 10 هاکلیه پست  های مستقیم()مالیات 1حقوق مالیاتي  22

  32/14 8 هاکلیه پست  های غیرمستقیم و عوارض()مالیات 2حقوق مالیاتي  23

  33/14 6 هاکلیه پست  )اجرائیات مالیاتي و حل اختلاف(  3حقوق مالیاتي  24

  34/14 6 هاکلیه پست  الجزایر(  دیوان داوری ایران و آمریکا )بیانه 25

26 
توافق تصویب  و  الحاق  تنظیم،  ضوابط  و  و نامهاصول  ها 

 الملليهای بینکنوانسیون
 35/14 8 هاکلیه پست 

 

27 

های محیط زیست، محیط  حقوق محیط زیست: )کنوانسیون

های حقوقي حاکم بر مناطق چهارگانه،  زیست طبیعي، رویم

 ( …ها و محیط زیست انساني، آلودگي 

کارشناسان حقوقي  

سازمان حفاظت محیط  

 زیست 

18 36/14 

 

 حقوق تعاون 28
کارشناسان حقوقي  

 وزارت تعاون 
6 37/14 

 

 حقوق گمرکي  29

کارشناسان حقوقي  

گمرک جمهوری  

 اسلامي ایران 

16 38/14 

 

 های دولتي حقوق حسابرسي شرکت 30
کارشناسان حقوقي 

 سازمان حسابرسي 
8 39/14 

 

  40/14 4 هاکلیه پست  قراردادهای خدمات درماني  31

  41/14 8 هاکلیه پست  فنون م اکره و فن دفاع  32
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  42/14 8 هاپست کلیه  آیین نگارش حقوقي 33

  46/14 12 هاکلیه پست  آیین دادرسي مدني  34

  47/14 12 هاکلیه پست  آیین دادرسي کیفری 35

36 
مراج    و  حکومتي  )تعزیرات  قضایي  شبه  مراج   با  آشنایي 

 رسیدگي به تخلفات صنفي( 
 48/14 8 هاکلیه پست 

 

  49/14 8 هاکلیه پست  آشنایي با شوراهای حل اختلاف  37

  50/14 8 هاکلیه پست  آشنایي با دیوان عدالت اداری و آیین دادرسي آن 38

  51/14 8 هاکلیه پست  العاده اعتراض به آرای قضایي آشنایي با طرق عادی و فوق 39

  52/14 3 هاکلیه پست  )پول و قوانین و مقررات مربوط به آن(  1حقوق بانکي  40

  53/14 8 هاکلیه پست  مرکزی و قوانین و مقررات مربوط( )بان   2حقوق بانکي  41

  54/14 8 هاکلیه پست  ها()قوانین و مقررات تأسیس و اداره بان  3حقوق بانکي  42

  55/14 16 هاکلیه پست  )شرح قانون عملیات بانکي بدون ربا(  4حقوق بانکي  43

  56/14 4 هاکلیه پست  مشارکت( )قانون نحوه انتشار اوراق  5حقوق بانکي  44

  57/14 8 هاکلیه پست  پولشویي 45

 حقوق مناب  طبیعي 46
کارشناسان حقوقي  

 وزارت جهاد کشاورزی 
6 58/14 

 

 حقوق انتخابات 47
کارشناسان حقوقي  

 وزارت کشور 
8 59/14 

 

 حقوق جنگ 48

کارشناسان حقوقي  

وزارت دفاع و پشتیباني  

 نیروهای مسلا 

8 60/14 

 

 آشنایي با جرایم مطبوعاتي و آیین رسیدگي به آن  49

کارشناسان حقوقي  

وزارت فرهنگ و ارشاد  

 اسلامي 

8 61/14 

 

50 
شهرداری  بر  حاکم  مقررات  و  قوانین  با  و  آشنایي  ها 

 های حوزه شهری کمیسیون
 62/14 12 هاکلیه پست 

 

51 
اراضي   تمل   نحوه  مقررات  و  قوانین  با  برای  آشنایي 

 های عمراني دولتي و عموميطرح
 63/14 8 هاکلیه پست 

 

  64/14 8 هاکلیه پست  شوراهای اسلامي کشور 52

  65/14 8 هاکلیه پست  حقوق روستایي 53

 (1قاچاق کا  و ارز ) 54

کارشناسان حقوقي  

وزارت صنعت و  

 گمرک 

8 66/14 
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

 (2قاچاق کا  و ارز ) 55

کارشناسان حقوقي  

وزارت صنعت و  

 گمرک 

8 67/14 

 

  68/14 12 هاکلیه پست  )بیمه اشخاص(  1حقوق بیمه  56

 )بیمه اموال و باربری(  2حقوق بیمه  57

کارشناسان حقوقي  

وزارت راه و شهرسازی  

 و گمرک 

10 69/14 

 

 دریایي(  )مقررات بیمه 3حقوق بیمه  58
کارشناسان حقوقي 

 شهرسازی وزارت راه و 
10 70/14 

 

  71/14 8 هاکلیه پست  (…بیمه شخص ثالت و  -های مسئولیت)بیمه  4حقوق بیمه  59

60 
دریایي   تابعیت    1حقوق  و  ثبت  مقررات  با  )آشنایي 

 ها( کشتي 

کارشناسان حقوقي  

و  شهرسازی  وزارت راه و  

 سازمان کشتیراني 

8 73/14 

 

 )آشنایي با رهن و حقوق ممتازه دریایي(   2دریایي  حقوق   61

کارشناسان حقوقي  

وزارت راه و شهرسازی  

 و سازمان کشتیراني 

8 74 /14 

 

62 
)آشنایي با تحدید مسئولیت مالکان کشتي  3حقوق دریایي 

 و قواعد حاکم بر آن( 

کارشناسان حقوقي  

و  شهرسازی  وزارت راه و  

 سازمان کشتیراني 

8 75/14 

 

63 
)آشنایي با مفاهیم و مباني قانون مناطق دریایي    4حقوق دریایي  

 جمهوری اسلامي ایران در خلیج فارس و دریای عمان( 

کارشناسان حقوقي  

وزارت راه و شهرسازی  

 و سازمان کشتیراني 

8 76/14 

 

64 
)آشنایي با موضوع کم  و نجات در دریا   5حقوق دریایي  

 و قواعد و مقررات مربوط(

کارشناسان حقوقي  

وزارت راه و شهرسازی  

 و سازمان کشتیراني 

8 77/14 

 

65 
آشنایي با راهبردها،  [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

 ] فناوری اطلاعات و خدمات اداری )فصل اول، دوم و پنجم( 
 -  4 هاکلیه پست 

 

66 

ورود به خدمت [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

 و توانمندسازی کارکنان )فصل ششم، هفتم، هشتم و نهم(

[ 

 -  4 هاکلیه پست 

 

67 
آشنایي با نظام [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

 ] پرداخت حقوق و مزایا )فصل دهم و پانزدهم(
 -  4 هاکلیه پست 

 

68 
کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  با  [آشنایي  آشنایي 

دستگاه سازماني  شوراهای ساختار  و  کشور  اجرایي  های 
 -  4 هاکلیه پست 
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

مندرج در قانون مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و 

 ] چهاردهم(

69 
آشنایي با نظام [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

 ] ن )فصل سیزدهم(تأمین اجتماعي و بازنشستگي کارکنا
 -  4 هاکلیه پست 

 

70 
با  )آشنایي  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایي 

 ] حقوق مردم و ارباب رجوع در نظام اداری )فصل سوم(
 -  4 هاکلیه پست 

 

71 
آشنایي با نظام [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

 ] مدیریت ارزیابي عملکرد )فصل یازدهم(
 -  4 هاکلیه پست 

 

72 

آشنایي با حقوق و  [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

و   دوازدهم  )فصل  انضباطي  مقررات  و  کارکنان  تکالیف 

 ]پانزدهم( 

 -  4 هاکلیه پست 

 

   94-02 12 هاکلیه پست  حقوق اداری 73

 394754بخشنامه شماره 

 09/12/1394مورخ 

   94-03 8 هاکلیه پست  تنقیا قوانین و مقررات 74

   94-04 12 هاکلیه پست  های مالي(حقوق اموال و مالکیت )مالکیت و حق 75

   94-05 16 هاکلیه پست  المللحقوق بین 76

   94-06 12 هاکلیه پست  حقوق تجارت کاربردی 77

   94-07 16 هاکلیه پست  حقوق پیمان 78

   94-08 12 هاکلیه پست  قوانین( علم قانونگ اری و تفسیر حقوق )وض  و تفسیر  79

 

 رشته شغلی بازرس  -2-6

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

1 
آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی  

 آن
  1/15 12 هاکلیه پست 

  2/15 4 هاکلیه پست  قانون من  مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتي  2

3 
تمل    اعتبارات  خصوص  در  بودجه  و  برنامه  قانون 

 ای های سرمایه دارایي 
  3/15 8 هاکلیه پست 

  4/15 16 هاکلیه پست  قانون مدني 4

  5/15 8 هاکلیه پست  های دولتي قوانین مالي شرکت 5

  6/15 12 هاکلیه پست  اصول نظارت و کنترل 6

  7/15 20 هاکلیه پست  عمومي آشنایي با قانون محاسبات  7

  8/15 16 هاکلیه پست  درآمدها و انواع آن 8

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

  10/15 24 هاکلیه پست  (1حسابرسي ) 10

  11/15 24 هاکلیه پست  (2حسابرسي ) 11
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  12/15 24 هاکلیه پست  مصاحبه در حسابرسي عملیاتي  12

  13/15 12 هاکلیه پست  قانون تجارت  13

14 
دارایي  تمل   اعتبارات  دولتي  های حسابداری 

 ای سرمایه
  14/15 12 هاکلیه پست 

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

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

  17/15 6 هاکلیه پست  اسنادیمقررات اعتباری  17

  18/15 8 هاکلیه پست  هانامه مالي و معاملاتي دانشگاهآیین 18

  19/15 6 هاکلیه پست  قانون وصول برخي از درآمدهای دولت 19

  20/15 6 هاکلیه پست  قانون تجمی  عوارض 20

  21/15 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 21

  22/15 8 هاکلیه پست  تنظیم بخشي از مقررات مالي دولتقانون  22

  23/15 6 هاکلیه پست  اصول بازرسي  23

  24/15 12 هاکلیه پست  نظام رسیدگي به تخلفات اداری 24

  25/15 12 هاکلیه پست  آشنایي با قوانین سازمان بازرسي کل کشور 25

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

  27/15 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 27

 94-021 6 هاکلیه پست  نویسي در بازرسيگزارش 28

 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 

 94-022 6 هاکلیه پست  اصول و مباني نظارت و بازرسي 29

 94-023 6 هاکلیه پست  ای در بازرسياخلاق حرفه  30

31 
نظری ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با  اصول و مباني  

 فساد
 94-024 8 هاکلیه پست 

32 
آشنایي با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت اداری 

 و مبارزه با فساد 
 94-025 10 هاکلیه پست 

 

 رشته شغلی کارگزین -2-7

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  1/16 12 هاکلیه پست  دبیرخانه و بایگاني مکانیزه )اتوماسیون اداری(سیستم  1

  2/16 8 ارزشیابي کارکنان  ارزشیابي عملکرد کارکنان 2

  3/16 16 حقوق مزایا  های مستقیمقانون مالیات 3

  4/16 20 هاکلیه پست  اصول و مفاهیم سازماندهي  4

  5/16 20 امور رفاهي اصول بیمه  5

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

7 
و   مقررات  )قوانین،  کارکنان  رفاهي  امور 

 ها(دستورالعمل 
 7/16 12 امور رفاهي
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  8/16 12 هاکلیه پست  قانون کار و تأمین اجتماعي 8

  9/16 12 امور رفاهي های اشخاص بیمه 9

10 
به   مربوط  مقررات  و  قوانین  با  و آشنایي  بازنشستگي 

 وظیفه
 10/16 8 بازنشستگي و وظیفه 

 

  11/16 12 هاکلیه پست  های اداریسازی مکاتبات و نوشته خلاصه  11

  12/16 24 هاکلیه پست  ریزی نیروی انساني اصول و مباني برنامه 12

  13/16 32 ها تشکیلات و روش  هاها و روش سیستم 13

  14/16 12 هاکلیه پست  گیری آناندازهرضایت شغلي و چگونگي  14

  15/16 12 حقوق و مزایا  آشنایي با نظام حقوق و دستمزد  15

16 
طبقه  طرح  با  آیینآشنایي  مشاغل،  و نامه بندی  ها 

 های اجرایي آندستورالعمل 
 16/16 34 بندی مشاغل طبقه

 

  17/16 12 هاکلیه پست  قوانین و مقررات استخدامي 17

  18/16 12 هاکلیه پست  نویسي در امور اداریگزارش 18

  19/16 6 امور آموزش کارکنان  آشنایي با نظام آموزش کارکنان دولت 19

  20/16 30 بندی مشاغل طبقه ارزیابي کار و زمان  20

  21/16 24 هاکلیه پست  مباني مدیریت اسناد  21

  22/16 20 هاکلیه پست  تجزیه و تحلیل اداری 22

  23/16 12 امور آموزش کارکنان  هانیازسنجي آموزشي در سازمان 23

  24/16 20 امور آموزش کارکنان  ریزی اجرایي آموزش ضمن خدمت کارکنان برنامه 24

  25/16 6 بندی مشاغل طبقه طرح ارزشیابي مشاغل خاص  25

26 
ها )با توجه به قانون  قوانین و مقررات تشکیلات و روش

 مدیریت خدمات کشوری( 
 26/16 6 ها تشکیلات و روش 

 

  27/16 12 هاکلیه پست  آیین نگارش و مکاتبات اداری  27

  28/16 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازماني 28

 

 شغلی کتابدار  رشته -2-8

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  1/17 12 هاکلیه پست  سازی کتب و نشریاتآماده 1

  2/17 16 هاکلیه پست  ساختمان و تجهیزات کتابخانه 2

  3/17 18 هاکلیه پست  حفاظت و نگهداری مواد کتابخانه 3

  4/17 6 هاکلیه پست  خدمات عمومي کتابخانه 4

  5/17 12 هاکلیه پست  اصول و مباني مدیریت کتابخانه 5

  6/17 24 هاپست کلیه  شناسي عمومي مرج  6

  7/17 32 هاکلیه پست  ایافزارهای کتابخانهآشنایي با نرم 7
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  8/17 34 هاکلیه پست  رسانيمتون انگلیسي تخصصي کتابداری و اطلاع  8

  9/17 24 هاکلیه پست  مواد و تجهیزات دیداری و شنیداری )سمعي و بصری(  9

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

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

  12/17 32 هاکلیه پست  مناب  مرج  الکترونیکي 12

  13/17 32 هاکلیه پست  نویسي فهرست 13

  14/17 36 هاکلیه پست  بندی دیویيآشنایي با رده 14

  15/17 20 هاکلیه پست  ای آوری مناب  کتابخانهفراهم 15

  16/17 44 هاکلیه پست  بندی کنگره ردهآشنایي با  16

  17/17 12 هاکلیه پست  )آشنایي با بان  کتابشناسي( 1مارک ایران  17

  18/17 12 هاکلیه پست  )آشنایي با بان  مستندات( 2مارک ایران  18

  19/17 8 هاکلیه پست  بندی( )آشنایي با بان  موجودی و رده 3مارک ایران  19

  20/17 16 هاکلیه پست  رساني عربي تخصصي کتابداری و اطلاعمتون  20

 رشته شغلی آمار موضوعی -2-9

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  1/18 30 هاکلیه پست  SPSSافزار کامپیوتری آشنایي با نرم 1

  2/18 30 هاکلیه پست  آمار کاربردی  2

  3/18 12 هاکلیه پست  های مصاحبه روشاصول و  3

  4/18 24 هاکلیه پست   (SQL)های اطلاعاتي بان  4

  5/18 12 هاکلیه پست  گیری و کاربرد آنهاهای نمونه روش 5

  6/18 20 هاکلیه پست  مباني آمار رسمي  6

  7/18 20 هاکلیه پست  Statisticaافزار آماری آشنایي با نرم 7

  8/18 20 هاکلیه پست  Splusافزار آماری آشنایي با نرم 8

9 
طرح تدوین  و  تهیه  ضوابط  و  مباني  با  های آشنایي 

 آمارگیری 

 هاکلیه پست 
30 9/18 

 

  10/18 20 هاکلیه پست  SASافزار آشنایي با نرم 10

  11/18 24 هاکلیه پست  دهي، جانهي( ها )کاستن، وزنپاسخي در آمارگیریبي  11

  12/18 24 هاکلیه پست  بیني جمعیتهای برآورد و پیشروش 12

  13/18 24 هاکلیه پست  آشنایي با نظام آمارهای ثبتي  13

  14/18 8 هاکلیه پست  های پژوهشچگونگي تدوین طرح 14

  15/18 32 هاکلیه پست  روش تحقیق 15

  16/18 48 هاکلیه پست  نویسي )مقدماتي( برنامه 16

  17/18 44 هاکلیه پست  نویسي )پیشرفته( برنامه 17

  18/18 42 هاکلیه پست  (WEBطراحي صفحات وب ) 18

  19/18 12 هاکلیه پست  های کنترل افشای اطلاعات آماری روش 19
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  20/18 12 هاکلیه پست  آشنایي با نظام آماری ایران  20

  21/18 18 هاپست کلیه  مدیریت کیفیت در تولید آمار 21

  22/18 12 هاکلیه پست  تهیه و تنظیم گزارشات آماری  22

 

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

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  1/19 12 هاکلیه پست  آیین نگارش و مکاتبات اداری  1

  2/19 24 هاپست کلیه  مباني مدیریت اسناد  2

  3/19 12 هاکلیه پست  نویسي در امور اداریگزارش 3

  4/19 12 هاکلیه پست  وظایف اداری و دفتر مسئول دفتر  4

  5/19 24 هاکلیه پست  آشنایي با اینترنت و کاربرد آن در اداره امور دفتری 5

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

  7/19 12 هاکلیه پست  های اداریسازی مکاتبات و نوشته خلاصه  7

  8/19 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازماني 8

  9/19 8 هاکلیه پست  امور مالي مسئو ن دفاتر  9

  10/19 12 هاکلیه پست  قوانین و مقررات اداری و استخدامي 10

11 
و  دفاتر  مسئو ن  رفتاری  و  شخصیتي  خصوصیات 

 هامنشي 

  11/19 8 هاکلیه پست 

  12/19 12 هاکلیه پست  سیستم دبیرخانه و بایگاني مکانیزه )اتوماسیون اداری( 12

  13/19 8 هاکلیه پست  آشنایي با تشکیلات دولت جمهوری اسلامي ایران 13

  14/19 12 هاکلیه پست  اصول و مباني مدیریت و سازمان  14

 

 مسئول خدمات اداریشغلی  رشته -2-11

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  1/20 12 هاکلیه پست  سیستم دبیرخانه و بایگاني مکانیزه )اتوماسیون اداری( 1

  2/20 30 هاکلیه پست  کاربرد آمار در امور اداری 2

  3/20 12 هاکلیه پست  های اداریسازی مکاتبات و نوشته خلاصه  3

  4/20 12 هاکلیه پست  قوانین و مقررات اداری و استخدامي 4

  5/20 24 هاکلیه پست  مباني مدیریت اسناد  5

  6/20 8 هاکلیه پست  مدیریت جلسات اداری 6

  7/20 12 هاکلیه پست  امور نقلیه  7

  8/20 12 هاکلیه پست  نویسي در امور اداریگزارش 8

  9/20 8 هاکلیه پست  شرایط فیزیکي محیط کاررفاه کارکنان و  9

  10/20 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازماني 10

  11/20 12 هاکلیه پست  قانون کار و تأمین اجتماعي 11



  

62 

 

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  12/20 8 هاکلیه پست  بهداشت عمومي در محیط کار  12

  13/20 12 هاکلیه پست  ریزی و کنترل امور خدماتبرنامه 13

 

 رشته شغلی مدیر اداری و مالی -2-12

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  1/21 12 هاکلیه پست  سیستم دبیرخانه و بایگاني مکانیزه )اتوماسیون اداری( 1

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

  3/21 12 هاپست کلیه  قوانین و مقررات اداری و استخدامي 3

  4/21 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتي بودجه 4

  5/21 6 هاکلیه پست  مدیریت جلسات اداری 5

  6/21 12 هاکلیه پست  امور نقلیه  6

  7/21 12 هاکلیه پست  نویسي در امور اداریگزارش 7

  8/21 8 هاکلیه پست  ارزشیابي عملکرد کارکنان 8

  9/21 8 هاکلیه پست  شرایط فیزیکي محیط کاررفاه کارکنان و  9

  10/21 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 10

  11/21 20 هاکلیه پست  اصول و مفاهیم سازماندهي  11

  12/21 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازماني 12

  13/21 24 هاکلیه پست  ریزی نیروی انساني اصول و مباني برنامه 13

  14/21 12 هاکلیه پست  آشنایي با نظام حقوق و دستمزد  14

  15/21 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 15

  16/21 20 هاکلیه پست  مدیریت مناب  انساني )اداره امور کارکنان( 16

17 
( و کاربرد آن در  MISهای اطلاعاتي مدیریت )سیستم

 امور مالي
 17/21 32 هاکلیه پست 

 

  18/21 6 هاکلیه پست  مالينظارت  18

  19/21 20 هاکلیه پست  آشنایي با قانون محاسبات عمومي  19

  20/21 20 هاکلیه پست  نظارت و کنترل در نظام اداری  20

  21/21 12 هاکلیه پست  گیری در امور ادارینظام تصمیم 21

  22/21 16 هاکلیه پست  حسابداری پرووه  22

  23/21 12 هاکلیه پست  مدیریت قیمت تمام شده خدمات محاسبه و  23

  24/21 8 هاکلیه پست  (1بیني )ریزی و پیشریزی، برنامهتلفیق بودجه 24

  25/21 8 هاکلیه پست  ( 2بیني شناور )ریزی و پیشبودجه 25

  26/21 16 هاکلیه پست  (3حسابداری مدیریت استراتژی  ) 26

  27/21 8 هاکلیه پست  ریزیاطلاعات عملکردی در نظام بودجه کاربرد  27

28 
آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی  

 آن
 28/21 12 هاکلیه پست 
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  29/21 12 هاکلیه پست  آشنایي با قوانین سازمان بازرسي کل کشور 29

  30/21 16 هاکلیه پست  قانون مالیات بر ارزش افزوده  30

 

 رشته شغلی مسئول خدمات مالی -2-13

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

1 
آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی  

 آن
 1/22 12 هاکلیه پست 

 

  2/22 12 هاکلیه پست  های مالي تجزیه و تحلیل صورت 2

  3/22 6 هاکلیه پست  دولتي های قوانین مالي شرکت 3

  5/22 20 هاکلیه پست  آشنایي با قانون محاسبات عمومي  4

  6/22 6 هاکلیه پست  نظارت مالي 5

  7/22 8 هاکلیه پست  نامه اجرایي عملیات بانکيآیین 6

  8/22 12 هاکلیه پست  آشنایي با قوانین و مقررات مالي دولتي 7

  9/22 24 هاپست کلیه  اعتبارات اسنادی 8

  10/22 24 هاکلیه پست  های حسابداری سیستم 9

  11/22 34 هاکلیه پست  حسابرسي مالیاتي 10

  12/22 8 هاکلیه پست  های اجرایي در ساماندهي امور اموالروش 11

  13/22 8 هاکلیه پست  قوانین اموال غیرمنقول  12

  14/22 24 هاکلیه پست  حسابداری مالیاتي  13

  15/22 8 هاکلیه پست  قانون تجارت  14

  16/22 24 هاکلیه پست  مدیریت تدارکات  15

  17/22 24 هاکلیه پست  اصول حسابداری  16

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

  19/22 20 هاکلیه پست  داری اموالجم  18

  20/22 24 هاکلیه پست  حسابداری کا   19

  21/22 12 هاکلیه پست  مدیریت عملیات حسابداری انبار 20

  22/22 30 هاکلیه پست  آمار کاربردی  21

  23/22 16 هاکلیه پست  حسابداری پرووه  22

  24/22 12 هاکلیه پست  محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات  23

  25/22 8 هاکلیه پست  (1بیني )ریزی و پیشریزی، برنامهتلفیق بودجه 24

  26/22 8 هاکلیه پست  ( 2بیني شناور )ریزی و پیشبودجه 25

  27/22 16 هاکلیه پست  (3حسابداری مدیریت استراتژی  ) 26

  28/22 8 هاکلیه پست  ریزیکاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه  27

  29/22 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتي بودجه 28

  30/22 12 هاکلیه پست  آشنایي با قوانین سازمان بازرسي کل کشور 29
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 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  31/22 16 هاکلیه پست  قانون مالیات بر ارزش افزوده  30

  32/22 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 31

  33/22 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 32

 94-09 16 هاکلیه پست  حسابداری بخش عمومي 33
  394754بخشنامه شماره 

 09/12/1394مورخ 

 

 شغلی کارشناس و کاردان برنامه و بودجه هایرشته -2-14

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

  1/23 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتي بودجه 1

  2/23 6 هاکلیه پست  نظارت بر بودجه  2

  3/23 32 هاکلیه پست  روش تحقیق 3

  4/23 12 هاکلیه پست  اجرای بودجه 4

  5/23 8 هاکلیه پست  های دولتي ریزی شرکت بودجه 5

  6/23 16 هاکلیه پست  حسابداری پرووه  6

  7/23 24 هاکلیه پست  حسابداری مالیاتي  7

  8/23 24 هاکلیه پست  اصول حسابداری  8

  9/23 8 هاکلیه پست  قوانین و مقررات مالي 9

  10/23 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 10

  11/23 30 هاکلیه پست  آمار کاربردی  11

  12/23 34 هاکلیه پست  ریزی و کنترل پرووه برنامه 12

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

  14/23 12 هاکلیه پست  محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات  14

  15/23 8 هاکلیه پست  (1بیني )ریزی و پیشریزی، برنامهتلفیق بودجه 15

  16/23 8 هاکلیه پست  ( 2بیني شناور )ریزی و پیشبودجه 16

  17/23 16 هاکلیه پست  (3حسابداری مدیریت استراتژی  ) 17

  18/23 8 هاکلیه پست  ریزیکاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه  18

  19/23 20 هاکلیه پست  آشنایي با قانون محاسبات عمومي  19

20 
آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی  

 آن
 20/23 12 هاکلیه پست 

 

  21/23 30 هاکلیه پست  حسابداری دولتي 21

  22/23 12 هاکلیه پست  آشنایي با قوانین سازمان بازرسي کل کشور 22

  23/23 16 هاکلیه پست  مالیات بر ارزش افزوده قانون  23
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 های اجرایی کارشناسان آموزش دستگاه -2-15

 ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

 94-016 8 کارشناس آموزش  مباني نظری آموزش و توسعه مناب  انساني 1

 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 

 94-017 16 کارشناس آموزش  آموزش و توسعه مناب  انسانيفرایند  2

 94-018 20 کارشناس آموزش  آموزش الکترونیکي  3

4 
بخش   انساني  مناب   آموزش  مقررات  و  قوانین  با  آشنایي 

 دولت 
 94-019 4 کارشناس آموزش 

 

 های اجرایی کارشناسان مدیریت )ارزیابی( عملکرد دستگاه -2-16

 ساعت  عنوان پست  پودمان/دورهعنوان  ردیف 
کد  

 دوره
 ملاحظات

 نظام مدیریت عملکرد )سازمان، مدیران و کارمندان( 1
کارشناس مدیریت 

 )ارزیابي( عملکرد
8 015-94 

 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 

 

 کارشناسان فناوری اطلاعات  -2-17

 ملاحظات عنوان پست  ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 کارشناسان فناوری اطلاعات  12 حاکمیت فاوا )اصول،چارچوب و استقرار (  1

بخشنامه شماره 

145099 

 20/11/1393مورخ 

 کارشناسان فناوری اطلاعات  ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

 کارشناسان فناوری اطلاعات  12 مدیریت فرآیندهای سازماني  3

 کارشناسان فناوری اطلاعات  20 معماری فناوری اطلاعات سازماني  4

 کارشناسان فناوری اطلاعات  16 تحلیل و طراحي سیستم 5

 کارشناسان فناوری اطلاعات  30 مهندسي شبکه  6

 کارشناسان فناوری اطلاعات  20 مدیریت امنیت اطلاعات 7

 کارشناسان فناوری اطلاعات  12 های فناوری اطلاعاتمدیریت پرووه 8

 کارشناسان فناوری اطلاعات  8 ابری رایانش   9

 کارشناسان فناوری اطلاعات  16 باز افزارهای آزاد/ متنمهاجرت به نرم  10
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 05/11/1401مورخ  88636های موضوع بخشنامه شماره دوره -2-18

 ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 
کد  

 دوره
 مخاطبان

 های اجرایي های سلامت اداری دستگاه بازرسان و اعضای کمیته  01/401 6 ارزیابي ریس  فساد در بخش دولتي 1

 02/401 14 وری در بخش دولتيارتقای بهره 2
های  وری در دستگاه مدیران و کارشناسان مرتبط با حوزه بهره

 اجرایي

 03/401 8 های نظام اداریآشنایي با سامانه 3
کارشناس امور مالي و  کاردان و کارشناس امور اداری، کاردان و 

 کارشناس توسعه و مدیریت مناب  

 04/401 8 مبارزه با پولشویي و تأمین مالي تروریسم 4
ها و مدیران و کارشناسان واحدهای مالي و حقوقي دستگاه

 های اجرایيهای حوزه پولشویي در دستگاه اعضای کمیته 
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 آموزشی عمومی و فرهنگی  هایدوره  -3

 توضیحات کد ساعت  دورهعنوان  ردیف 

 های اداریتوانمندی  -3-1

 دهي گزارش  1

  -  24 آیین نگارش مکاتبات اداری  1-1

  -  20 گزارش نویسي 1-2

  -  12 های اداری سازی نوشته خلاصه  1-3

 شناسایي و دستیابي به مناب  اطلاعات )داخلي و خارجي(  2

  -  12 اصول و مباني ارتباطات  2-1

  -  10 های نوین دستیابي به اطلاعات ها و روش شناخت راه  2-2

  -  34 زبان انگلیسي  2-3

  -  24 های ذهني شناسایي و استفاده از ظرفیت  3

  -  16 برقراری ارتباط مؤثر با محیط و دیگران  4

 فناوری اطلاعات -3-2

  -  12 مفاهیم پایه فناوری اطلاعات  5

  -  8 ها مدیریت فایل استفاده از کامپیوتر و   6

  -  26 پردازها واوه  7

  -  26 ها گسترده صفحه  8

  -  26 های اطلاعاتي بان   9

  -  20 ارائه مطالب  10

  -  12 اطلاعات و ارتباطات  11

 -  22 ای و اداری کار با رایانههای حرفه مهارت  12
 145099بخشنامه شماره 

 20/11/1393مورخ 
 -  14 اطلاعات سازمانيمدیریت ابزار و  13

 -  8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونی   14

 -  12 امنیت کاربری فناوری اطلاعات )اکفا( 15
 367237بخشنامه شماره 

 15/07/1397مورخ 

 فرهنگی و اجتماعی  -3-3

  - 20 احکام زندگي در اسلام  16

  - 20 اخلاق فردی، اجتماعي و اداری  17

  - 28 نماز آداب و اسرار   18

  - 20 آشنایي با اندیشه و سیره امام خمیني)ره(  19

  - 28 های اعتقادی ها و پاسخ پرسش  20

  - 28 تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم  21

  - 20 حکومت مهدوی و وظایف منتظران  22

  - 28 روخواني و روانخواني قرآن کریم  23
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 توضیحات کد ساعت  دورهعنوان  ردیف 

 تکمیلی عمومی -3-4

  - 6 اداری و مبارزه با فساد ارتقاء سلامت   24

  - 6 های پیشگیری اطفاء حریق و راه  25

  - 6 امر به معروف و نهي از منکر  26

  - 6 های واگیر و راهکارهای پیشگیری انوع بیماری  27

  - 4 شناسي ایران  28

  - 4 ایمني و بهداشت محیط کار  29

  - 2 آشنایي با نظام گزینش کشور  30

  - 6 آمادگي و مقابله با حوادث طبیعي و غیرمترقبه  31

 - 4 آموزش انتظامي  32
مسئول برگزاری: نیروی انتظامي  

 ج.ا.ا. 

  - 6 گیری آن های اندازه وری و تکنی  بهره  33

  - 6 های پیشگیری های نوپدید و راه بیماری  34

  - 6 تجارت الکترونیکي  35

  - 6 جستجو، امداد و نجات  36

  - 6 های مقابله با آن جعل اسناد و راه  37

  - 6 قانون اساسي جمهوری اسلامي   44های صدر اصل  سازی و سیاست خصوصي  38

  - 4 ( WTOسازمان جهاني تجارت )  39

  - 4 های روز دنیا شناخت دانش و پیشرفت  40

  - 8 طرح معرفت بسیجي )مقدماتي(  41

  - 8 طرح معرفت بسیجي )تکمیلي(  42

  - 6 کارآفریني  43

  - 6 های فناوری اطلاعات کاربرد  44

  - 8 امدادی   - های پزشکي های اولیه و فوریت کم   45

  - 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن  46

 آموزش خانواده  -3-5

  - 4 اقتصاد خانواده  47

  - 8 شناسي خانواده آسیب  48

  - 4 آشنایي با احکام اسلامي  49

  - 6 تربیت فرزند  50

  - 4 حقوق خانواده  51

  - 6 خانواده متعالي در اسلام  52

  - 8 روابط سالم زناشویي  53

  - 12 روانشناسي خانواده  54
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 توضیحات کد ساعت  دورهعنوان  ردیف 

  - 4 نقش حجاب در حفظ حریم خانواده  55

 سایر -3-6

  -  8 آشنایي با الگوی اسلامي ـ ایراني پیشرفت  56

  -  8 قوانین و مقررات جمهوری اسلامي ایران آشنایي با سامانه ملي   57

  -  12 آشنایي با طرح شجره طیبه صالحین  58

  -  12 آشنایي با علوم و معارف دفاع مقدس  59

  -  8 آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  60

  -  8 آشنایي با مالیات بر ارزش افزوده  61

  -  8 مصرف آشنایي با مباني و اصول اصلاح الگوی   62

  -  8 نامه دورکاری آشنایي با نظام و آیین  63

  -  8 ها آشنایي با نظام هدفمند کردن یارانه  64

  -  12 های حکومت اسلامي و و یت فقیه بنیان  65

  -  12 پدافند غیرعامل  66

  -  16 های قلبي عروقي پیشگیری و کنترل عوامل خطرساز بیماری  67

68 
های کلي نظام اداری کشور، ابلاغي مقام معظم رهبری، و راهکارهای  سیاست تبیین  

 اجرایي نمودن آن 
12  -  

  -  8 های دیني سب  زندگي بر مبنای آموزه  69

  -  16 های اجتماعي مدیریت پیشگیری از وقوع جرم و آسیب  70

  -  8 مدیریت دانش سازماني  71

  -  12 سا ری اسلامي مردم  72

  -  8 حسیني   بصیرت   و   معرفت  73

  -  12 همت مضاعف، کار مضاعف و راهکارهای اجرایي نمودن آن در نظام اداری  74

 94-01 12 ( 1اقتصاد مقاومتي ) 75

 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 

 94-04 12 (1ها( )انداز جمهوری اسلامي ایران )الزامات و ضرورتسند چشم  76

 94-07 4 (1اصلاح نظام اداری )نقشه راه  77

 8 تربیت اسلامي با تکیه بر قرآن و احادیت 78
010-

94 

 8 راهنمای سفیران سلامت )زیج مراقبتي( 79
011-

94 

 8 تناسب اندام )ارتقای سلامت از طریق ورزش( 80
012-

94 

 6 شناسي و فرهنگ افزایش جمعیتجمعیت 81
013-

94 



  

70 

 

 توضیحات کد ساعت  دورهعنوان  ردیف 

 8 وقوع جرم کلیات پیشگیری از  82
014-

94 

 8 آشنایي با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری 83
020-

94 

 1091808بخشنامه شماره  -  6 منشور حقوق شهروندی  84

 -  8 حقوق شهروندی در نظام اداری  85 22/12/1395مورخ 

  12 فرهنگ سازماني  86

 668320بخشنامه شماره 

 19/11/1398مورخ 

  16 سنجش و تحلیل فرهنگ سازمانيهای  روش 87

  8 آشنایي با قانون اساسي جمهوری اسلامي ایران  88

  8 پ یری اجتماعي ای و مسئولیتهای اجتماعي، سواد رسانه شبکه  89

  6 نامه سیاسي ـ الهي حضرت امام خمیني )ره(آشنایي با وصیت 90

  8 مدیریت سبز 91

  8 مقابله با بحران  92

  8 میز خدمت و ارباب رجوع 93

 05/401 8 تعارض مناف  در بخش دولتي 94

 88636شماره  بخشنامه

 05/11/1401مورخ 

 06/401 8 کارگاه مدیریت استرس در محیط کار 95

 07/401 8 بینش مطهر 96

 08/401 6 جهاد تبیین در گام دوم انقلاب اسلامي  97
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 مدیران آموزشی هایدوره  -4

 1های آموزشی مدیران جوان و زن دوره -4-1

 سطح مدیریت  کد ساعت  عنوان ردیف 

 -  8 گیریحل مسأله و تصمیم  1

 عملیاتي و پایه 

 -  8 اصول مدیریت و سرپرستي  2

 -  8 مدیریت مشارکتي  3

 -  4 هاها و روش بهبود سیستم 4

 -  4 مدیریت بر مبنای هدف  5

 -  4 ایاخلاق حرفه  6

 -  8 ریزی و مدیریت استراتژی برنامه 7

 میاني و ارشد 

 -  4 اصول و فنون م اکره و متقاعدسازی  8

 -  4 مدیریت اقتضایي 9

 -  8 مدیریت استراتژی  مناب  انساني 10

 -  4 مدیریت و ارزیابي عملکرد  11

 -  8 اصول و مباني سازماندهي  12

 -  6 مدیریت بحران  13

 -  6 قانون برنامه و بودجه کشورآشنایي با  14

 ایمشترک تمامي سطوح مدیران حرفه

 -  6 آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 15

 -  6 آشنایي با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومي  16

 -  6 آشنایي با قوانین و مقررات معاملات دولتي و مناقصات 17

 -  6 اموال دولتي آشنایي با قوانین و مقررات  18

 -  6 مباني حقوقي قراردادها و قوانین حاکم بر آن 19

 -  6 حقوق اداری 20

 
 2ایهای آموزشی قبل از انتصاب مدیران حرفهدوره -4-2

 ای براساس مدل شایستگی عمومی مدیران حرفه  -الف

ارزیابي، براساس مدل شایستگي عمومي مدیران، و مشخص  های  های مندرج در این جدول پس از سنجش مخاطبان در کانوندوره

 بیني شده اجرایي، برگزار خواهد شد. شدن نیمرخ شایستگي آنها، در مراج  پیش 

 توضیحات ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

1 
 پ یریمسئولیت

 8 ای و سازماني مدیریت اخلاق حرفه
 سطوح عملیاتي و پایه 

 8 ها و مسئولیت اجتماعي سازمان 2

 

 معاونت سرمایه انساني سازمان اداری و استخدامي کشور  02/1398/ 31مورخ  101850نامه شماره  موضوع  -1

 04/11/1396مورخ  1657363موضوع بخشنامه شماره   -2
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 توضیحات ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

 4 توسعه پایدار و نقش افراد جامعه 3

 8 ها هدایت و رهبری در سازمان 4

 4 شهروندی سازماني  5

6 

 گرایي و هدایت عملکردهدف 

 8 مباني مدیریت و رهبری در سازمان

 سطوح عملیاتي و پایه 

 4 مدیریت و ارزیابي عملکرد  7

 4 استراتژی  سازمانيمدیریت  8

 4 مدیریت استراتژی  مناب   9

 4 مدیریت بر مبنای هدف  10

11 

 تعهد و تعلق سازماني 

 4 ایاخلاق حرفه 

 سطوح عملیاتي و پایه 

 4 وفاداری و تعلق سازماني 12

 4 تعهد سازماني و رضایت شغلي  13

 4 نگرش ارزشي به تعهد و تعلق سازماني  14

 8 فرهنگ سازماني  15

16 

 های ارتباطي مهارت 

 8 فردیزبان بدن و ارتباطات بین

 سطوح عملیاتي و میاني

 8 ارتباطات سازماني 17

 4 ارتباط خلاق و اثربخش 18

 4 روانشناسي ارتباطات 19

 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 20

21 

 سازیتیم و شبکه 

 8 سازیهای تیم مهارت کار تیمي و 

 سطا پایه

 8 مدیریت مشارکتي  22

 4 سازی شبکه  23

 4 های نفوذ و تأثیرگ اری مهارت  24

 4 فردیمدیریت تضاد بین 25

26 

 تفکر تحلیلي و حل مسأله

 12 گیریهای تصمیم ها و تکنی  مدل 

 سطا پایه

 8 هاها و روش تجزیه و تحلیل سیستم 27

 4 تفکر سیستمي  28

 8 خلاقیت و حل مسأله  29

 8 مدیریت تعارض  30

31 

 نظارت و کنترل تا حصول نتیجه

 8 توانمندسازی مناب  انساني

 سطا میاني 

 8 نظارت و کنترل در مدیریت 32

 4 سنجش و ارزیابي عملکرد 33

 8 اصول سرپرستي  34

 8 مدیریت و کنترل پرووه  35
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 توضیحات ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

36 

 نگری و تفکر راهبردی آینده

 8 پژوهيگ اری و سیاست سیاست 

 سطا ارشد

 4 نگری آینده 37

 8 تفکر استراتژی   38

 8 ریزی استراتژی مدیریت و برنامه 39

 4 نگاری آینده 40

 
 ایعمومی تکمیلی مدیران حرفه  هایبراساس شایستگی  -ب 

 توضیحات ساعت  ها دوره عناوین  عناوین شایستگی  ردیف 

1 

 سازیتیم و شبکه 

 8 سازیهای تیم کار تیمي و مهارت 

 سطا عملیاتي 

 8 مدیریت مشارکتي  2

 4 سازی شبکه  3

 4 های نفوذ و تأثیرگ اری مهارت  4

 4 فردیمدیریت تضاد بین 5

6 

 تفکر تحلیلي و حل مسأله

 12 گیریهای تصمیم ها و تکنی  مدل 

 عملیاتي سطا 

 8 هاها و روش تجزیه و تحلیل سیستم 7

 4 تفکر سیستمي  8

 8 خلاقیت و حل مسأله  9

 8 مدیریت تعارض  10

11 

 نظارت و کنترل تا حصول نتیجه

 8 توانمندسازی مناب  انساني

 سطا عملیاتي 

 8 نظارت و کنترل در مدیریت 12

 4 سنجش و ارزیابي عملکرد 13

 8 اصول سرپرستي  14

 8 مدیریت و کنترل پرووه  15

16 

 کوشي همت و سخت 

 4 انگیزش و رقابت 

 سطوح عملیاتي و پایه 

 4 مدیریت عملکرد 17

 4 گ اری و مدیریت اهدافهدف  18

 8 مدیریت استرس و تحمل ابهام 19

 8 وریهای بهره اصول و تکنی   20

21 

 ریزی و هماهنگي برنامه

 8 ریزی و سازماندهي اصول و مباني برنامه

 سطا پایه

 4 ریزیهای برنامهتکنی   22

 4 مدیریت زمان 23

 4 ریزی عملیاتيبرنامه 24

 4 ریزی و مدیریت پرووه برنامه 25
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 توضیحات ساعت  ها دوره عناوین  عناوین شایستگی  ردیف 

26 

 های ارتباطي مهارت 

 8 فردیزبان بدن و ارتباطات بین

 سطا پایه

 8 ارتباطات سازماني 27

 4 ارتباط خلاق و اثربخش 28

 4 روانشناسي ارتباطات 29

 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 30

31 

 نگری و نگرش فرایندی کل 

 12 نگری تفکر سیستمي و کل 

 سطا پایه

 8 هانظریه عمومي سیستم 32

 8 گراگرا و نتیجههای فرایندگرا، وظیفهنگرش  33

 4 شناختي نقشههای تدوین تکنی   34

 8 مهندسي فرایندها  35

36 

 صبر و بردباری

 4 مدیریت استرس و کنترل خشم

 سطا میاني 

 4 هوش هیجاني  37

 4 های فردی روانشناسي تفاوت 38

 4 نگری و کاهش استرس مثبت 39

 4 مدیریت تضاد فرهنگي  40

41 

 نوجویي و تفکر خلاق

 8 تفکر خلاق 

 سطا میاني 

 4 راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان 42

 8 کارآفریني سازماني و استراتژی کارآفرینانه 43

 8 روانشناسي مدیریت تغییر  44

 8 ها و موان  خلاقیت اصول و تکنی   45

 8 سازی استراتژی کارآفرینانهتدوین و پیاده 46

47 

 پاسخگویي

 4 رجوع مدیریت تکریم ارباب

 سطا میاني 

 4 پ یری انعطاف 48

 8 هوش هیجاني  49

 4 بهبود و شفافیت فرایندها 50

 8 پاسخگویي و استانداردهای آن 51

52 

 پ یری انعطاف

 4 مدیریت اقتضایي

 سطا ارشد

 8 های فرهنگي شناسي و تفاوتجامعه  53

 4 روانشناسي شخصیت 54

 8 رفتار سازماني 55

 4 پ یریپ یری و انطباقانعطاف 56
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 توضیحات ساعت  ها دوره عناوین  عناوین شایستگی  ردیف 

57 

 قدرت م اکره و متقاعدسازی 

 8 اصول و فنون م اکره

 سطا ارشد

 8 قدرت سخنوری  58

 8 های متقاعدسازی و نفوذ در دیگرانتکنی   59

 4 مدیریت جلسات 60

 8 هوش هیجاني و م اکره 61

 

 1ایحرفههای آموزشی حین انتصاب مدیران دوره -4-3
 سطح عملیاتی  -الف

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 94-01 12 ( 1اقتصاد مقاومتي ) 1
   83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 
 94-04 12 (1انداز جمهوری اسلامي ایران )سند چشم  2

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

 
 سطح پایه  -ب 

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

   12101 12 های دولتي )تمرکز بر وظایف( ریزی عملیاتي در دستگاهبرنامه 1

   12102 6 سازماندهي  2

   12103 12 هاها و روش ها و فنون بهبود سیستمتکنی   3

   12104 8 انگیزش در کار  4

   12105 9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت 5

   12106 6 ها و فنون کار با مدیران مافوقآشنایي با روش 6

   12107 4 مدیریت مؤثر وقت  7

   12108 6 روابط کار  8

   12109 6 کیفیت زندگي کاری  9

   12110 6 مدیریت استرس )بهداشت رواني کارکنان( 10

   12111 9 کاربرد آمار در مدیریت 11

  12112 6 نوآوری )فردی(خلاقیت و  12

   12113 6 مباني علم حقوق  13

   12118 4 آشنایي با قوانین و مقررات اموال دولتي  14

   12119 12 آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 15

 

 

 

 15/07/1397مورخ  367237و  14/05/1394مورخ   83078،  20/11/1393مورخ   145099،  15/12/1390مورخ   200/ 32664/90شماره های موضوع بخشنامه -1
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 سطح میانی  -پ 

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  22101 12 )تمرکز بر فرآیندها(های دولتي ریزی در دستگاهبرنامه 1

  22102 9 گیری )سازماني(فرایند و فنون تصمیم 2

  22103 4 سازیسازی برای کوچ  ظرفیت 3

  22104 6 زنيهای اداری تطبیقي و مح منظا 4

  22105 8 افزایيراهبردهای آموزش و توان 5

  22106 9 ها رهبری تحول در سازمان  6

  22107 4 سپاریبرونمدیریت  7

  22108 8 طراحي ساختارهای سازماني  8

  22109 6 مدیریت و مهندسي ارزش  9

  22110 6 خلاقیت و نوآوری )سازماني(  10

  22111 4 مدیریت مشارکتي با تأکید بر نظام پیشنهادها  11

  22112 6 وری(پویایي سازماني و فردی )بهره 12

  22113 8 ریزی پرووه  مدیریت و برنامه 13

  22114 6 های تعالي سازماني در دولت و بخش عمومي مدل  14

  22115 6 مدیریت کیفیت و فرایندهای سازماني  15

  22116 12 های سازماني پژوهش 16

  22117 12 بندی( گ اری )تدوین و صورتمشي مباني خط 17

  22216 12 های دیني آموزهرفتار سازماني مبتني بر  18

مورخ  307788نامه شماره   4 مدیریت بحران  19

امور آموزش و   18/06/1397

بهسازی نیروی انساني سازمان 

 اداری و استخدامي کشور

  4 های اجتماعيمدیریت بحران 20

  4 ریزی و عمل در بحران برنامه 21

 

 سطح ارشد  -ت 

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

   32101 8 مدیریت استراتژی  اطلاعات 1

   32102 6 بهسازی سازماني  2

  32103 6 کارآفریني سازماني 3

  32104 6 مدیریت دولت الکترونی   4

  32105 6 ها رهبری تحول در سازمان  5

  32106 8 انداز سطوح سازمانيانداز ملي به چشمچگونگي تبدیل چشم  6

  32107 6 سرمایه اجتماعي مدیریت  7

  32108 6 پژوهي آینده 8
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 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  32109 6 های غیردولتي مدیریت سازمان 9

  32110 6 های کارآفرینمدیریت سازمان 10

  32111 4 آشنایي با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومي کشور  11

  32112 4 آشنایي با قانون برگزاری مناقصات   12

  32113 4 آشنایي با قانون تنظیم بخشي از مقررات مالي دولت و قانون الحاق موادی به آن  13

  32216 12 تفسیر آیات برگزیده مدیریتي 14

   145099بخشنامه شماره  -  8 دولت الکترونیکي 15

 -  10 سازماني فناوری اطلاعاتهای مهارت  16 1393/ 20/11مورخ 

 

 مشترک سطوح پایه و میانی  -ث 

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  22118 -  12114 6 آشنایي با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومي کشور  1

  22119 -  12115 6 آشنایي با قانون برگزاری مناقصات 2

  22120 -  12116 6 مقررات مالي دولت و قانون الحاق موادی به آن آشنایي با قانون تنظیم بخشي از   3

 

 مشترک سطوح میانی و ارشد -ج

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  32115 -  22122 4 آشنایي با قانون برنامه و بودجه و قانون بودجه سا نه کل کشور  1

  32116 -  22123 8 آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 2

3 
سیاست  با  مدیریتي آشنایي  ـ  سازماني  راهکارهای  و  مقاومتي  اقتصاد  های کلي 

 تحقق آن
8 22125  - 32118  

 

 مشترک سطوح پایه، میانی و ارشد  -چ

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

   32114 - 22121 -  12117 4 آشنایي با قانون مجازات اسلامي ـ فصل تعدیات مأموران دولتي 1

  32117 - 22124 -  12120 6 مدیریت ساختارهای سازماني  2

3 
های  ریزی فرهنگي با تأکید بر آموزه شناسي فرهنگ و مدیریت و برنامه مفهوم 

 دیني 
4 12201  - 22201 - 32201  

  32202 - 22202 -  12202 4 العالي( )مدظله سره( و مقام معظم رهبری  راهبردهای فرهنگي امام راحل )قدس  4

  32203 - 22203 -  12203 4 تبیین مصوبات فرهنگي نظام با تأکید بر مهندسي فرهنگي  5

  32204 - 22204 -  12204 2 تبیین منشور توسعه فرهنگ قرآني  6

  32205 - 22205 -  12205 4 مهدویت و فرهنگ انتظار )انقلاب اسلامي و فرهنگ مهدویت(  7

  32206 - 22206 -  12206 4 نظام سیاسي اسلام برمبنای و یت فقیه  8

  32207 - 22207 -  12207 6 نظام مدیریت اسلامي  9

  32208 - 22208 -  12208 6 های مقابله با آن جنگ نرم، تهدید نرم و شیوه  10
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 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  32209 - 22209 -  12209 4 شناسي سیاسي و فرهنگي جریان 11

  32210 - 22210 -  12210 2 بررسي وضعیت فرهنگي و اجتماعي کشور 12

  32211 - 22211 -  12211 20 مدیریت اسلامي با موضوع شمیم عدالت 13

  32212 - 22212 -  12212 20 مدیریت اسلامي با موضوع آئین مدیریت 14

  32214 - 22214 -  12214 4 ابعاد حکمراني علوی و پاسخگویي در اسلام  15

  32215 - 22215 -  12215 8 نظارت همگاني و سرمایه اجتماعي  16

بخشنامه شماره   94-02 8 ( 2اقتصاد مقاومتي ) 17

83078   

 1394/ 14/05مورخ 

 94-05 8 (2ها( )انداز جمهوری اسلامي ایران )الزامات و ضرورتسند چشم  18

 94-08 4 (2نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 19

 

 مشترک تمامی سطوح  -ح 

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 -  8 بنیان مدیریت امنیت اطلاعات )بما(  1
   367237بخشنامه شماره 

 15/07/1397مورخ 

 94-026 4 پ یری در مدیریتپاسخگویي و مسئولیت 2
   83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 

 88636شماره  بخشنامه 09/401 4 مدیریت اقامه نماز  3

 10/401 6 حکمراني در گام دوم انقلاب اسلامي  4 05/11/1401مورخ 

 

 مدیران فناوری اطلاعات  -خ

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 -  12 حاکمیت فاوا )اصول، چارچوب و استقرار(  1

 145099بخشنامه شماره 

 20/11/1393مورخ 

 -  ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

 -  12 مدیریت فرآیندهای سازماني  3

 -  20 معماری فناوری اطلاعات سازماني  4

 -  16 تحلیل و طراحي سیستم 5

 -  30 مهندسي شبکه  6

 -  20 مدیریت امنیت اطلاعات 7

 -  12 های فناوری اطلاعاتمدیریت پرووه 8

 -  8 رایانش ابری  9

 -  16 باز افزارهای آزاد/ متنمهاجرت به نرم  10
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 چهارم فصل 

 ها پیوست
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 خوزستان  استانریزی مدیریت و برنامه  سازمان
 نگری آینده های توسعه و مدیریت آموزش و پژوهش

 

 

 کنندگان شرکتلیست مشخصات 

 

 
 

 

 

 نام پدر  نام و نام خانوادگی  ردیف 
شماره  

 شناسنامه 

شماره  

 ملی

تاریخ  

 تولد

محل  

 صدور

مدرک  

 تحصیلی 
 پست سازمانی 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

  

 نوع دوره:       درخواست:عنوان دوره مورد 

 مدت ساعت دوره:        : نام دستگاه اجرایی

 

 
 

 یس دستگاه اجرایی:ئنام و نام خانوادگی ر    نام خانوادگی مسئول آموزش دستگاه: نام و

 : ءامضا تاریخ و      : ءتاریخ و امضا

           نام گروهیثبت - 1فرم شماره 
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 خوزستان ریزی استانسازمان مدیریت و برنامه 
 نگری های توسعه و آینده مدیریت آموزش و پژوهش

 

 مشخصات متقاضی: -الف

 

 

 

 

 

 اشتغال: -ب

 

 

 

 

 

 درخواست: های آموزشی مورد مشخصات دوره/ دوره  -ج

 ملاحظات نوع دوره مدت ساعت  عنوان دوره ردیف 

     

     

     

     

     

     

     

 

 شماره شناسنامه:           : نام پدر           نام و نام خانوادگی: 

 شماره ملی:          تاریخ تولد:     محل صدور: 

 مدرک تحصیلی:

 مدت سابقه کار:    عنوان شغل:      نام دستگاه اجرایی: 

 آدرس محل کار: 

 تلفن همراه:                    تلفن محل کار: 

 ثبت نام فردی                                               -2فرم شماره 
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 خوزستان ریزی استان  سازمان مدیریت و برنامه 
 نگری های توسعه و آینده مدیریت آموزش و پژوهش

 

 های اجرایی مدت جدید پیشنهادی دستگاهمشخصات دوره آموزشی کوتاهفرم 

 

 عنوان دوره: -1

 هدف کلی دوره: -2

 کننده:دستگاه اجرایی درخواست -3

  بهبود مدیریت    شغلي    عمومي   دوره آموزشی: ع نو  -4

 ............... جم  ساعت ساعت ...............  عملي    ساعت ............... نظری    :به ساعت() مدت آموزش  -5

 اهداف رفتاری:  -6

 کنندگان قادر خواهند بود: گ راندن این دوره شرکتپس از 

........................................................................................................................................................ ............. .......... ...... ......... ...................................... 

............................................................................................................................. .................................. ...... . .......... . .... ..... ............................... ........... 

............................................................................................................................................................... .... .... ...... . ..... ..... . ........................................... 

 ....................................................................................................................................................................... ............ ..... ............................................ 

 شرایط مدرسان دوره پیشنهادی:  -7

............................................................................................................................. ....................................................................................................... 

........................................................................................................................................................ ............................................................................ 

................................................................................................................................................................................... ................................................. 

 کنندگان در این دوره: شرایط شرکت  -8

.............................................. ............................................................................................................................. ......................................................... 

 ...................................................................................................................................................................................................... .............................. 

 ................................................................................................................................................................................................................................. ... 

  غیرحضوری   حضوری    شیوه اجرایی آموزش:  -9

 روش ارائه مباحث آموزشی: -10

 .............................................  با ذکر عنوان ها سایر روش    سمینار     کارگروهي       سخنراني 
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 های ارزشیابی: روش  -11

  مشارکت فعال فراگیران   آزمون کتبي و کارعملي   آزمون کتبي

 

 منابع پیشنهادی: -12

 منابع اصلی:الف( 

............................................................................................................................. ....................................................................................................... 

........................................................................................................................................................ ............................................................................ 
................................................................................................................................................................................... ................................................. 

.................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 منابع مکمل:ب( 

............................................................................................................................. ....................................................................................................... 

........................................................................................................................................................ ............................................................................ 
................................................................................................................................................................................... ................................................. 

.................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 آموزشی دوره هایسرفصل -13

 کلی( )  های آموزشیسرفصل 
 ساعات آموزشی 

 ( رفتاری)  آموزشیهای سرفصل  ( جزئی)  های آموزشیسرفصل 
 عملی نظری

     

     

     

     

     

     

    جمع ساعات آموزشی 

 

 

 تاریخ تنظیم و امضاء:              نام و نام خانوادگی مسئول آموزش دستگاه:

 تاریخ و امضاء:             : دستگاه  نام و نام خانوادگی مسئول 


