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 :پیشگفتار
در نظام های مختلف اجتماعی ، منابع انسانی با ارزش ترین و مهمترین عامل توسعه در کشور     

محسوب می گردد . توسعه پایدار منابع انسانی به عنوان یکی ازاهداف بلند مدت  ، منوط به ایجاد و 

انسانی یک رشد قابلیت های پایدار انسانی است و یکی از ابزارهای آن آموزش و یادگیری است . منابع 

کشور روند توسعه اقتصادی و اجتماعی یک کشور را تعیین می کند.  منابع انسانی فکر می کند، اندیشه 

دارد ،  ایده می دهد ، برنامه ریزی می کند،  منابع مادی را متراکم ساخته و از آن بهره برداری می کند 

در نهایت این منابع انسانی است که  می آورد  و ماعی و اقتصادی و سیاسی را بوجود، سازمانهای اجت

 پیشران توسعه ملی هستند . 

در حال حاضرکشور ما در شرایط بسیار سختی به سر می برد . از سویی  با مشکلاتی چون تحریم        

خارجی و عدم دسترسی به ارز و از سویی دیگر با حوادث و بحرانهایی چون شیوع بیماری ویروس 

حوادث طبیعی و ... مواجه هستیم که هر یک به نوبه خود بر نظام اقتصادی ما ( ،  19کرونا )کوووید 

 "جهش تولید   "ضربه وارد کرده است . با توجه به این امر ،  مقام معظم رهبری سال جاری را سال 

نامگذاری کرده اند . ایشان در پیام نوروزی خود بر بر نامه ریزی و تلاشش کلیه نهادها و ارگانها به 

 زه مجموعه های دانش بنیان تاکید فرمودند . وی

مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری این سازمان نیز در راستای تحقق بیانات مقام        

معظم رهبری و ایجاد زمینه های لازم برای عملیاتی نمودن شعار سال جاری ) جهش تولید( و نیز  تسهیل 

رسالت خود ، در سال جاری اقدام به برنامه ریزی و اجرای دوره های  امر تولید و با توجه به وظایف و

آموزشی در بخش های مختلف توسعه شایستگی مدیران )قبل از انتصاب ، بعد از انتصاب ( دوره های 

شغلی در رشته های مختلف شغلی و عمومی و بدو خدمت نموده است . مجموعه ای که تدوین شده 

ن مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آبنده نگری این سازمان بوده است حاصل تلاش کلیه همکار

که قابل تقدیر می باشد . این سازمان حسب وظایف و ماموریتهای خود تلاش خواهد کرد که با استفاده 

از تمامی امکانات و ظرفیتهای سازمانی و استانی و بهره مندی از توانمندیها و پتانسیلهای بخش آموزشی 

از دولتی و غیردولتی ، نسبت به برنامه ریزی و اجرای دوره های آموزشی مرتبط با این استان اعم 

 شعارملّی اقدام نماید .

 ابوالفضل یاری                                                               

 استان قزوین رئیس سازمان مدیریت و برنامه ریزی
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 نگری استانتوسعه و آیندهمعرفی  مرکز آموزش و پژوهشهای 
 

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

کشور تأسیس شد . این مرکز با جذب دانشجویان دوره های بلندمدت فعالیت خود را آغاز کرد و پس 

دوره های بلندمدت در مقاطع کاردانی ، کارشناسی و کارشناسی ارشد ؛  از مدتی همزمان با برگزاری

مصوبه  دوره های آموزشی کوتاه مدت و ضمن خدمت کارکنان دولت را برگزار نمود . براساس 

و امور اداری و استخدامی کشور دو سازمان برنامه و بودجه ، شورای عالی اداری 11/12/1378مورخ

تشکیل گردید . در اجرایی شدن  "مان مدیریت و برنامه ریزی کشور ساز "ادغام گردیده و کشور 

این مرکز در مجموعه سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین  1381مصوبه مذکور ، در سال 

با  1386به فعالیت خود ادامه داد . در سال  "مدیریت آموزش و پژوهش  "قرارگرفت و تحت عنوان 

ان مدیریت و برنامه ریزی منحل و در سطح استانها در استانداری ها دستور ریاست جمهوری، سازم

ادغام گردیدند . مدیریت آموزش و پژوهش استان قزوین پس از قرارگرفتن در مجموعه استانداری 

قزوین ، از سطح مدیریت به سطح دفتر ارتقاء یافت . مجدداً، سازمان مدیریت و برنامه ریزی در  

است جمهوری و شورای عالی اداری احیاء گردید و در استانها در مرداد ماه با تصویب ری 19/8/1393

رسماً از استانداری ها منفک گردیدند . با احیای مجدد سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان  1394

قزوین، مدیریت آموزش و پژوهش به مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری تغییرنام 

ی فعالیتهای عمده این مرکز حول دو محور آموزش و پژوهش می باشد . این مرکز یافت . به طور کل

اجرای بخشی از سیاستها و اهداف دولت مبنی بر ارتقاء سطح کارآیی و اثربخشی دستگاههای اجرایی 

از طریق ایجاد تناسب بین دانش ، مهارت و نگرش کارمندان با شغل موردنظر و همچنین کلیه امور 

سازمان   های ابلاغیظام آموزش کارکنان دولت را بر اساس سیاستها، قوانین و دستورالعملمربوط به ن

 برعهده دارد. اموراداری واستخدامی کشور  
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نگری استانوظایف مدیریت مرکز آموزش و پژوهشهای توسعه و آینده  

نت های مطالعه و بررسی به منظور شناسایی نیازهای پژوهشی خاص استان با هماهنگی معاو-

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان 

انجام مطالعات و پژوهش های ارجاعی از سوی سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان و سایر -

 دستگاههای اجرایی ملی و استانی 

 همکاری با مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری در سطح ملی -

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

ارائه نتایج پژوهش های انجام شده به سازمان های مدیریت و برنامه ریزی استان ها و کشور -

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

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

 چشم انداز ، حقوق شهروندی و اصلاح نظام اداری 

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

 توجه به بخشنامه های ابلاغی و نیازهای استان 

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

 کارگروه مربوطه در استان 

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

 شده 

 مشارکت در بازنگری سرفصل های آموزشی توسط اساتید و مدرسان خبره  -
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ر تولید منابع علمی و درسنامه های آموزشی براساس استانداردهای مرکز و اعلام مشارکت د-

 آمادگی مدیریت های استانی 

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

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

 سطح استان 

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

 محتوای استاندارد 

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

 آموزشی 

 و پژوهشی مدیریت اطلاعات آموزشی  مشارکت در طراحی و راه اندازی سامانه-

و بررسی نیازهای آموزشی خاص استان و پیشنهاد جهت تصویب و اجرای آنها پس مطالعه -

 .از ابلاغ توسط رئیس سازمان استان

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

 برنامه ریزی کشور و استان های اعلام شده از سوی سازمان مدیریت و 

در حال اجرا در سطح  جرای کلیه برنامه ها و فعالیتهای آموزشی و پژوهشینظارت بر حسن ا-

 استان 
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 تهای کلان آموزش کارمندان دولهدف
های از طریق توسييعه دانش و مهارت دولتی خدمات در ارائه اثربخشييی و کارایی افزایش -1

 متصدیان مشاغل 

و  توانایی دانش سييطح افزایش از طریق دولتی بخش انسييانیسييرمایه  کیفی ارتقاء سييطح -2

 کارمندان دولت مهارت

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

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

 مدیریتی او وظایفهمؤثر نقشجهت ایفای  و توسعه مدیران توانمندسازی -5

برای ارتقاء به  شييغلی از بعد دانش، مهارت و شييایسييتگی  دولت کارمندان سييازی آماده -6

 های شغلی بالاتررده

سلامی    -7 سعه اخلاق ا سازمانی بر مبنای ارزش تو سانی و    و فرهنگ  سانی و کرامت ان های ان

 بهبود روابط انسانی

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

 
 راهبردهای آموزش کارمندان دولت

های توانمندسييازی و توسييعه منابع انسييانی با ایجاد نگرش راهبردی و همسييوسييازی برنامه -1

 اهداف راهبردی سازمانی 

 تعاملی  -رویکرد فرآیندی به عنوانی و تعامل بین عناصر فرآیند آموزش کپارچگایجاد ی -2

های آموزشی و یادگیری با نیازهای آموزشی شغلی و     ها و فرصت ایجاد تناسب بین برنامه -3

 های غیر ضرور وتکراریسازمانی و اجتناب از آموزش

صورت خود       -4 شی کارکنان به  شد معنوی، مادی، مهارتی و دان سازی و ر ایجاد انگیزه خود

 کنترلی

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

 های آموزشی و یادگیری در سطوح مختلف ها و فرصتافزایش اثربخشی برنامه-6
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 های درون و برون سازمانی در تعیین و تأمین خدمات آموزشی استفاده از منابع و ظرفیت-7

 للی در مدیریت و راهبری فرآیندی آموزش هاالمکاربرد استانداردهای ملی و بین-8

مدل     -9 ها،  فاده از رویکرد یت برای اجراء و     یآورفنها و  ها، روش اسيييت مدیر های نوین 

 ارزشیابی آموزش 

ستگاه -10 ساس توانمندی اجرایی   ر های اجرایی بواگذاری اختیارات مدیریت آموزش به د ا

 هاآن

 و کاربردی مدت های کوتاهتمرکز بر رویکرد آموزش-11

یت     -12 عال ظارت بر ف گاه    ن خذ    های آموزشيييی دسيييت از عملکرد   بازخورد های اجرایی و ا

 های آموزشیدوره

 

 آن هایمعرفی اجمالی نظام آموزش کارمندان دولت و اصلاحیه
( سیاستهای کلی نظام اداری ، ابلاغی   5به منظور فراهم نمودن بسترهای لازم برای تحقق بند ) 

سازی و ارتقای      " رهبری مبنی برمقام معظّم  سانی و به شد معنوی منابع ان ایجاد زمینه ر

هارت های آنان        صص و م ماده     " سطح دانش و تخ تای اجرایی شيييدن    58و در راسييي

نظام  » آیین نامه اجرایی فصييل نهم قانون مذکور ، 2کشييوری و ماده مدیریت خدماتقانون

ستگاه  سييازی و ارتقای سييطح دانش،  توانمندبا هدف « های اجراییآموزش کارمندان د

بینش و مهارت کارمندان دولت توسييط معاونت توسييعه مدیریت و سييرمایه انسييانی  رئیس    

های اجرایی به تمام دستگاه 30/1/1390مورخ  1834/200بخشنامه شماره   )وقت( طیجمهور

های شماره  حیهطی اصلا  دید و متعاقباً برخی از موادابلاغ گرمشمول قانون مذکور برای اجرا  

طلاعييات(،     20/11/1393مورخ  145099، 14/11/1392مورخ   18819/92/200 فنيياوری ا (

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

 تمامی  مورد بازنگری قرار گرفته و یا اصلاح شده است . 

ش      ستگاههای اجرایی)بخ صلاحیه نظام آموزش کارمندان د ماده به  16( در 14/11/1392نامه ا

 تصویب رسید و دارای سه پیوست به شرح ذیل می باشد : 
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 استانداردهای ارزیابی کیفیت فرآیند آموزش در دستگاههای اجرایی:1یوست پ -

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

 ربخشی برنامه های آموزشی دستگاههای اجراییدستورالعمل سنجش اث:3یوست پ -

 

بخشنامه های و  تنکات برجسته بخشنامه نظام آموزش کارمندان دول

 مرتبط با آن
    نظام   کارمندان رسيييمی و پیمانی)اعم از مدیران و کارکنان( در شيييمول این        تمامی

شی  شرکت کارمندان قرارداد کار معین نیز در     آموز شته و  شی   ی هادورهقرار دا آموز

 موضوع این نظام بر اساس مفاد این بخشنامه و نیاز دستگاه اجرایی، الزامی است.

 ساس نظام قبلی آموزش کارکنان      هاآموزش سط کارمندان بر ا شده تو صوب طی  ی م

( و مقررات مربوط، در 28/12/1380مورخ  22554/105)موضييوع بخشيينامه شييماره   

ساب   ست چارچوب این نظام قابل احت ساب  . نحوه احا سط    هاآموزشت شده تو ی طی 

ندان و تطبیق    ظام در    ها آنکارم ندان     ها دسيييتورالعمل  با این ن کارم ظام آموزش  ی ن

 مشخص و ابلاغ خواهد شد.

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

شغلی ، باید تائیدیه کمیته     شی کارکنان برای ارتقاء در رتبه های  سانی     آموز سرمایه ان

 وزارت متبوع را )با رعایت موارد اعلام شده در بخشنامه ( اخذ نمایند . 

     دسييتگاههای اجرایی و مراکز و مؤسييسييات تائید صييلاحیت شييده موظفند برای ارائه

آموزش های کارکنان دولت از مدرسيييانی که گواهینامه صيييلاحیت تدریس دارند               

 1استفاده کنند.

     های گاه مدیران را              دسيييت ندان و  کارم های آموزش سيييالانه  مه  ند برنا اجرایی موظف

درچارچوب اهداف و راهبردهای آموزشيييی کارکنان دولت و برمبنای نیازسييينجی با  

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

 از سوی سازمان امور اداری و استخدامی کشور ابلاغ گردید. 29/8/1397مورخ  464185بخشنامه شماره 
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رعایت موارد پنجگانه ذیل تا پایان بهمن ماه هر سيييال برای سيييال آینده تهیه و به                 

 انند:تصویب کمیته سرمایه انسانی )مستقر در سازمان متبوع ( برس

 رعایت سرانه آموزشی کارمندان و مدیران  -1

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

 رعایت نسبت آموزش های شغلی ، مدیریتی و عمومی  -3

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

 اجرایی ملیّ دارای واحدهای استانی برنامه ریزی متمرکز برای دستگاههای  -5

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

شيياخص های  دسييتگاههای اجرایی مکلفند براسيياس برنامه ریزی سييالانه آموزشييی و 

سرانه ابلاغی ، اعتبارات آموزشی و بهسازی منابع انسانی را تعیین و در بودجه سنواتی       

 اه پیش بینی نمایند .دستگ

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

شغلی، باید تاییدیه کمیته  سرمایه انسانی را ) با رعایت موارد اعلام شده در بخشنامه(       

 اخذ نمایند.

  دستگاههای اجرایی موظفند مشخصات برنامه های آموزشی سالانه خود را به تفکیک

 "سيييتاد و واحدهای اسيييتانی ، براسييياس الزامات و فرآیندهای پیش بینی شيييده در          

، "اجرایی    دسييتورالعمل تهیه و تصييویب برنامه های آموزشييی سييالانه دسييتگاههای  

،  14/11/1392مورخ  18819/92/200بخشينامه شيماره    "2پیوسيت شيماره  "موضيوع  

سئول نیروی             ضای بالاترین مقام م ستگاه با ام سانی د سرمایه ان صویب کمیته  پس از ت

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

           با عنایت به اهمیت آموزش های مدیریتی عمومی مدیران مبتنی بر شيييایسيييتگی های

قا  فاده از محتواو مواد      مورد نظر و ارت ها از طریق اسيييت ء اثربخشيييی اجرای این دوره 

ستانی ،        ستاندارد در کلیه دستگاههای اجرایی سطح ملی وا برنامه ریزی و    آموزشی ا

اجرای دوره های آموزشيييی مصيييوب مدیران حرفه ای صيييرفاً برعهده مرکز آموزش 

ده نگری سازمان  سعه و آین مدیریت دولتی و مدیریت های آموزش و پژوهش های تو
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 "71"برنامه ریزی استان ها، آموزش مدیران سیاسی )مقامات موضوع ماده   مدیریت و

قانون مدیریت خدمات کشيييوری (برعهده مرکز آموزش مدیریت دولتی و اجرای           

دوره های آموزشی توجیهی بدو خدمت برعهده دستگاه های اجرایی ، مرکز آموزش 

آینده نگری سازمان   و پژوهش های توسعه و مدیریت دولتی و مدیریت های آموزش 

 مدیریت و برنامه ریزی استانها می باشد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

توانمندیهای 

 عمومی اداری

عمومی فن آوری 

 اطلاعات

 آموزش های شغلی 
 آموزش های فرهنگی وعمومی

 کوتاه مدت خارج ازکشور

آموزش های 

و  توجیهی

 تصدی شغل 

 بدو خدمت

 ارتقاء شغلی

ویژه کارمندان  فرهنگی و اجتماعی

 استخدام آزمایشی 

 تمدید قرارداد کارمعین

 آموزش کارکنان دولتانواع دوره های 

 آموزش های مدیران

 تعالی حرفه ای

تعالی معنوی   
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های توجیهی بدو خدمت و تصدی شغلآموزش -1  

کارمندان جدیدالاستخدام با  آشنا ساختن  -1گردد که با دو هدف می یی اطلاقهاآموزش به
اسييتخدامی، کلیات  و مقررات ، قوانینهاآن خدمت دسييتگاه اجرایی محل و وظایف اهداف

ی نظام قانون اسييياسيييکار،  ، محیطو شيييغلیفردی  کشيييوری، حقوق مدیریت خدمات قانون
سلامی  جمهوری  شغلی )دانش، مهارت و نگرش(  هاییتواناایجاد  -2اداری و نظام  ایرانا ی 

سمی،        ستخدام )ر سط کارمندان جدیدالا شغل تو صدی   پیمانی و قراردادی( مورد نیاز برای ت
مت طراحی و اجرا می        خد به  بدو ورود  نان        .گردددر  کارک کارگزینی  صييييدور حکم 

 ها است.جدیدالاستخدام منوط به طی این آموزش
های اجرایی   اصيييلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت، دسيييتگاه         4همچنین براسييياس ماده   

های شييغلی و کاربردی تگیموظفند به منظور افزایش ظرفیت کارشييناسييی و بهبود شييایسيي   
ساس بند)            صی خود، بر ا صا شاغل اخت سان م شنا ضوع  1/5کار ( نظام آموزش کارمندان )مو

آموزش های تصيييدی شيييغل بدو خدمت(،نسيييبت به طراحی و تدوین برنامه های تربیت                 
ها در کمیته راهبری کارشييناسييان مشيياغل اختصيياصييی اقدام نموده و پس از تصييویب برنامه  

ستخدام و بدو تصدی شغل)در صورت تغییر شغل( آن را اجرا       آموزش برای کارمن دان بدو ا
سال اول ورود به خدمت افراد و      نمایند.برنامه های تربیت کارشناسان بایستی حداکثر تا پایان 

 تا شش ماه اول تصدی شغل جدید اجرا شود. 
 

های شغلیآموزش-2  

سیم می     آموزش سته تق شغلی به چهار د ستخدام  هآموزش-1شوند:  های  ای ویژه کارمندان ا
                    هييای تمييدیييد قرارداد کييار معینآموزش -3هييای ارتقيياء شيييغلی آموزش -2آزمييایشيييی

 های کوتاه مدت خارج از کشورآموزش -4
شی:  آموزش -2-1 ستخدام آزمای شود که به منظور  می اطلاق هاییآموزش بههای ویژه کارمندان ا

ر طول دوران اسييتخدام آزمایشيی  گرش شييغلی کارکنان آزمایشييی دایجاد دانش، مهارت و ن
قطعی، ها برای تبدیل وضييع اسييتخدام آزمایشييی به رسييمی  شييود و طی این آموزشه میارائ

 است.  الزامی
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شغلی:  آموزش -2-2 های شييغلی)دانش، شييود که تواناییهایی اطلاق میبه آموزشهای ارتقاء 
رسيييمی، پیمانی و قرارداد کار معین را به منظور انجام       مهارت و نگرش( مورد نیاز کارکنان     

و  هاآننماید و ارتقاء شييغلی صييحیح وظایف شييغل و ارتقاء در طول مسييیر شييغلی فراهم می
 ست. هاتمدید قرارداد پیمانی و قرارداد معین کار منوط به طی این آموزش

گردد که به منظور ایجاد    می اطلاقیی ها آموزش به معین: ر های تمدید قرارداد کا    آموزش -2-3
نایی  کار معین          توا ندان قرارداد  کارم یاز برای  هارت و نگرش( مورد ن های شيييغلی )دانش، م

 هاست.گونه کارکنان منوط به طی این آموزشگردد. تمدید قرارداد اینطراحی و اجرا می

 
 
یو عمومهای فرهنگی آموزش -3  

 شود: می زیر تقسیم سه دسته ی بهو عمومهای فرهنگی آموزش
ضایل   به شود که می اطلاق هاییآموزش به:و اجتماعی های فرهنگیآموزش-3-1 شد ف  منظور ر

و مدیران در  کارمندان انسانی روابط  سازی و بهینه سازمانی  پذیری ، معنوی،  فرهنگاخلاقی
 .شودمی ارائه اداری نظام

ندی ه آموزش -3-2   منظور افزایش به  گردد که می اطلاق هایی آموزش به اداری: های ای توانم
گاه             لت و دسيييت ظایف عمومی دو یت و و مأمور با  هارت و نگرش عمومی مرتبط  دانش، م

 شود.های فردی طراحی و اجرا میاجرایی و یا توانمندی
و سييرمایه انسييانی   صييادره از معاونت توسييعه مدیریت 14/5/1394بر اسيياس بخشيينامه مورخ 

توانند دوره های آموزشی بدو  های اجرایی میسازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور دستگاه   
     خدمت ، شيييغلی) ویژه کارمندان اسيييتخدام آزمایشيييی، ارتقاء شيييغلی و تمدید قرارداد(،               
آموزش های فرهنگی و عمومی را رأساً و یا از طریق مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و   

شگاه     یندهآ ستانی، دان شور  و واحدهای ا سات        نگری ک س سات آموزش عالی و مؤ س ها و مؤ
ها با توجه به حیطه ریزی کشور و استان  تایید صلاحیت شده توسط سازمان مدیریت و برنامه     

 ریزی و اجرا نمایند.تایید شده برای موسسات، برنامه
ی هایتوانمند گردد که ی اطلاق مییهاآموزشبه  ی اطلاعات:آورفنهای عمومی آموزش -3-3

 دهد. ی اطلاعات در سطح عمومی ارتقاء میآورفنکارکنان را در حوزه 
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صادره از معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  14/5/1394بر اساس بخشنامه مورخ  
که تمامی کارکنان دولت يه آنيت بيایييا عنيور بيزی کشيه ریيرناميت و بيریيدیيان ميسازم

 203222/1903(موضوع بخشنامه شماره ICDLبایدمهارت های هفت گانه فناوری اطلاعات )
را در سنوات قبل گذرانده باشندو شرط لازم برای افراد جدید الاستخدام  2/11/1381مورخ 

نیز داشتن گواهی و مهارت لازم در این خصوص  می باشد، لذا نیازی به ادامه برگزاری این 
اههای اجرایی وجود نداشته و کارمندانی که نیاز به گذراندن دوره های دوره ها توسط دستگ

 مذکور دارند باید از طریق خود آموزی نسبت به فراگیری آن اقدام نمایند.
ستناد بخشنامه شماره            145099بر اساس بخشنامه مذکور، دستگاههای اجرایی می توانند به ا

 "ج"بند  1پیشييرفته موضييوع کد  (ICDL)نسييبت به تعریف و اجرای دوره  20/11/93مورخ 
نه )            یا با را کار  های حرفه ای و اداری  هارت  حت عنوان م به عنوان یکی از     22ت سييياعت( 

سط        شی، برای کارکنان خود اقدام نمایند. ارزیابی این دوره می تواند تو صل های آموز سرف
 ود.مراکز آزمون موجود تایید صلاحیت شده یا خود موسسه مجری آموزشی انجام ش

 

های مدیرانآموزش -4  

 هایدر زمینه ی مدیراناحرفهتعالی معنوی و  در راسييتای گردد کهمی اطلاق هاییآموزش به
در چارچوب  و فنی ، ادراکیانسيييانی هایمهارت افزایی و توسيييعهو بصيييیرت  بهبود نگرش

ها بر اساس برنامه  آموزش گردد. طی اینطراحی و اجرا می« سامانه و برنامه آموزش مدیران »
فه              یت حر مدیر مدت  ید  مد قاء و ت مدیران برای انتصيييياب، ارت اسييييت. ای الزامیآموزش 

ندی می        آموزش قه ب به دو بخش زیر طب مدیران  ند: الف  های  مدیران    -شيييو عالی معنوی         ت
 ای مدیرانتعالی حرفه -ب

ور اداری و اسييتخدامی  سييازمان ام 22/5/1398مورخ  1335268شييماره  بر اسيياس بخشيينامه 
کشييور ، اجرای دوره های آموزشييی مصييوب مدیران حرفه ای صييرفاً برعهده مرکز آموزش 
مدیریت دولتی و واحدهای آموزش و پژوهش سيييازمان مدیریت و برنامه ریزی اسيييتانها و              

ضوع ماده       سی )مقامات مو سیا شوری(برعهده   71آموزش مدیران  قانون مدیریت خدمات ک
 یت دولتی می باشد .  مرکز آموزش مدیر
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 معرفی سامانه آموزش مدیران
شوری و بند   56در اجرای ماده          شماره     3قانون مدیریت خدمات ک شنامه   1834/200بخ

ضوع نظام آموزش کارمندان دولت ( و بند   30/1/1390مورخ  سامانه   4/5)مو نظام مذکور،  
توسييط  15/12/1390مورخ  32664/90/200و برنامه آموزش مدیران طی بخشيينامه شييماره  

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  ابلاغ شده است.
 ای از اهم این سامانه عبارت است از:چکیده

 اهداف
 و متناسييب مدیران و ادراکی ، انسييانیفنی های( ارتقاء و تعالی معنوی و توسييعه مهارتالف

شرفت با  آنان هایتوانائی ساختن  سازماندهی ریزیبرنامه هایدر زمینه آوریو فن دانش پی  ، ،
 .های مدیریتیو ارزشیابی و نقش نظارت، هدایت

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

 سامانه آموزش مدیران
های اجرایی آموزش و تربیت شمنظور از سيييامانه آموزش، مجموعه اهداف، سييياختار و رو 

ای و سييیاسييی اسييت که از طریق آن برنامه آموزش مدیران در سييطوح مختلف مدیران حرفه
 شود.طراحی و اجرا می

ها و اقدامات آموزشيييی هدفمند اسيييت که بر اسييياس  مجموعه دورهبرنامه آموزش مدیران:
شی مدیران در دو بخش تر    بیت مدیر و آموزش سامانه آموزش و اهداف و راهبردهای آموز

 شود.مدیران طراحی و اجرا می
 ای اطلاقهای آموزشييی و توسييعه مجموعه برنامه به:1برنامه تربیت مدیران)قبل از انتصــاب(

های به منظور پرورش و توسييعه کارشييناسييان و مدیران مسييتعد ارتقاء به پسييت   کهشييود می
 شود.ای طراحی و اجرا میمدیریت حرفه

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

دستگاههای اجرایی موظفند شایستگی های عمومی مدیریتی کارمندان و مدیران را بر اساس شرایط مندرج در 

مورخ  11851/93/206برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاههای اجرایی ، موضوع تصویب نامه شماره 

شورای عالی اداری ، قبل از انتصاب و یا ارتقاء به سطوح بعدی مدیریتی ، از طریق کانون ارزیابی مورد  5/9/1393

 سنجش قرار دهند .
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ــاب مدیران:های حین آموزش  ای اطلاقتوسيييعه  هایها و فعالیت  مجموعه آموزش بهانتص
تای   که  شيييودمی عالی معنوی و   در راسييي فه ت مدیران احر نه  ی  و  بهبود نگرش های در زمی

، طراحی و در دوران تصدی پست   و فنی ، ادراکیانسانی  هایمهارت افزایی و توسعه بصیرت 
ها بر اساس سامانه و برنامه   . طی این آموزششود اسی اجرا می ای و سی مدیریتی مدیران حرفه

 است.ای الزامیآموزش مدیران در طول دوره خدمت مدیریتی مدیران سیاسی و حرفه
سازندگی معنوی برای افراد است      ایجاد زمینهتعالی معنوی: های خودسازی، رشد اخلاقی، و 

ستنی ها که از طریق افزایش معرفت دینی و تعمیق آگاهی ها و معرفت دینی به قلب آنان و دان
 گردد.حاصل می

های ها، نقشافزایی و توسييعه مهارتهای بهبود نگرش و بصييیرتایجاد زمینهای:تعالی حرفه
 های لازم برای انجام وظایف مدیریتیمدیریتی و شایستگی

ی، به های اجرایهای مدیریتی و سييرپرسييتی دسييتگاه  تمامی عناوین پسييتای:مدیران حرفه
قانون مدیریت خدمات کشوری و همتراز  71های مدیریت سیاسی موضوع ماده استثناء سمت

 شوند. ای تلقی میآنان، مدیران حرفه
ها، بخشييداران و شييامل روسييای ادارات، سييرپرسييتان، روسييای گروه  ای پایه:مدیران حرفه

 های مدیریتی هم سطحمعاونین آنها، و سمت
سای    ای میانی:مدیران حرفه شامل مدیران کل و معاونین، فرمانداران و معاونین، معاونین رو

 سطحهای مدیریتی همها و مؤسسات دولتی، مراکز مستقل و سمتسازمان
ها و مؤسسات دولتی،   ها، روسای سازمان  شامل مدیران عامل شرکت  ای ارشد: مدیران حرفه

 سطحهای مدیریتی هممراکز مستقل و سمت
نامه شماره تصویب 4و  3کلیه کارشناسانی که شرایط ماده ر ارتقای شغلی:کارشناسان در مسی

صاب مدیران حرفه  23/03/1390مورخ  6643/206 ست آنان    انتخاب و انت شته و فهر ای را دا
 شود.در بانک اطلاعات مدیران دستگاه ثبت شده و یا می

ات کشييوری و قانون مدیریت خدم 71تمامی مدیران سييیاسييی موضييوع ماده  دامنه شـمول: 
 3ای در سطوح سه گانه پایه، میانی و ارشد و همچنین کارشناسان موضوع ماده        مدیران حرفه

صویب  4و  شماره  ت ضوع انتخاب    23/3/1390مورخ  6643/206نامه  شورای عالی اداری )مو
 شود.و انتصاب مدیران( مشمول سامانه و برنامه آموزش مدیران می
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 یافههای آموزشی مدیران حربرنامه

دوره های 

 آموزشی

 مشترک مدیران

 ارشد میانی پایه های آموزشی قبل از انتصاببرنامه

 116 114 152 های عمومی مدیریتهای شایستگیآموزش

 22 48 72 های تعالی معنویآموزش

های آموزشی اختصاصی سطح مقدماتی دوره

 1)دستگاهی(

- - - 

دوره های 

 آموزشی

 مشترک مدیران

 ارشد میانی پایه های آموزشی حین انتصاب مدیرانبرنامه

 96 152 130 های آموزشی تخصصی مدیریتدوره

 108 108 96 های تعالی معنویآموزش

های آموزشی اختصاصی سطح پیشرفته دوره

 2)دستگاهی(

- - - 

 3های اجراییبرنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه

ند      تای اجرای ب یاسييييت   4در راسييي قام معظم رهبری      سييي ظام اداری ابلاغی م های کلی ن

سييالاری مبتنی بر اخلاق اسييلامی در نصييب و گرایی و شييایسييتهدانش»العالی( مبنی بر )مدظله

( قانون مدیریت خدمات کشييوری و در اجرای 115ماده ) 11و به اسييتناد بند « ارتقاء مدیران

شده 56ماده ) شه راه       7و نیز تکلیف مقرر در بند  ( قانون یاد  سانی نق سرمایه ان برنامه مدیریت 

توسط  "های اجراییبرنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه"اصلاح نظام اداری، 

 ابلاغ شده است. 20/1/1393مورخ  560/93/206شماره به  رئیس جمهور محترم

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

 .است ییاجرا یهادستگاه ازیموردن یاحرفه

                                                 
 ها توسط دستگاه مشخص خواهد شد.میزان ساعت مربوط به این دوره1
 ها توسط دستگاه مشخص خواهد شد.میزان ساعت مربوط به این دوره2
 شورای عالی اداری 5/9/1393مورخ  11851/93/206مصوبه شماره  -3
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 اطلاق معاونت یسو از شدهنییتع یهانگرش و هامهارت دانش، از یامجموعه به:یستگیشا

 تیریمد پست احراز از پس را یتیریمد فیوظا بتواند تا دهدیم امکان فرد کی به که شودیم

 .دهد انجام زیآمتیموفق طور به بالاتر، سطوح به ارتقاء ای و

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

 رشیپذ یآمادگ یبرا را آنان ینگرش و یمهارت ،یدانش یکمبودها افراد، موجود وضع

 .دهدیم نشان بالاتر، سطوح به ارتقاء ای و یتیریمد یهاپست

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

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

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

 .ندینمایم

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

 که هستند نیمعلول ینگهدار مراکز و یاحرفه و یفن مراکز ها،موزه ها،ورزشگاه ها،مارستانیب

 .دارند عهده به را دستگاه یینها و یاصل خدمات ارائه و نیتأم د،یتول

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

 .شودیم اطلاق رند،یگینم قرار یاتیعمل

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

 یقانون مدیریت خدمات کشور 71مدیریت سیاسی مندرج در ماده 
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دستورالعمل نحوه ارزیابی وتوسعه شایستگی های عمومی مدیران 

 1:حرفه ای

براساس این دستورالعمل، شایستگی های عمومی مدیران حرفه ای ،توسعه شایستگی عمومی  

 مدیران حرفه ای و مدل شایستگی عمومی مدیران حرفه ای تعریف شده است.  

دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه تربیت 

 2:مدرسان دوره های آموزشی کارکنان دولت

این دستورالعمل، به منظور ایجاد بسترهای لازم برای بهره مندی از مدرسان واجد صلاحیت  

با عنایت به بخشنامه مذکور  کارکنان دولت ابلاغ شده است . آموزشیتدریس در دوره های 

کلیه مدرسین دوره های آموزشی کارکنان دولت می بایست فرآیند تائید صلاحیت را طی 

و صلاحیت موضوعی آنها برای تدریس دوره های آموزشی کارکنان  نموده و شرایط عمومی

توضیحات لازم در این باشند .  "گواهینامه مدرسی  "دولت مورد تائید قرار گیرد و دارای 

 زمینه به شرح ذیل اعلام می گردد : 

به منظور تائید صلاحیت شرایط عمومی ، کلیه مشمولان بند الف ماده چهارم بخشنامه  -1

در صورت تمایل می توانند نسبت به ثبت نام خود از طریق سامانه مدیریت آموزشی 

htاستان  به آدرس  t p://erqz-mporg.i r   بخش سامانه آموزشی اقدام       

 نمایند . 

                                                 
 سازمان امور اداری و استخدامی کشور 04/11/1396مورخ  1657363بخشنامه شماره -1
 سازمان امور اداری و استخدامی کشور 29/08/1397مورخ  464185بخشنامه شماره -2
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کلیه دستگاههای اجرایی و موسسات آموزشی مورد تائید در برگزاری دوره های  -2

آموزشی برای کارکنان دولت باید از مدرسانی استفاده نمایندکه علاوه بر دارابودن 

 باشند .  "گواهینامه مدرسی  "صلاحیت موضوعی تدریس ، دارای 

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

جهت احراز صلاحیت شرایط عمومی  (  تحصیلی مرتبط با رشته علوم تربیتی )کلیه گرایشها( 

 بخشنامه مذکور را  5می بایست دوره های مندرج در جدول ماده 

اعضای هیئت علمی ،معلمان و افرادی که دارای مدارک تحصیلی مرتبط با رشته  -4

آشنایی با نظام  "گرایشها( هستند ، لازم است صرفاً دوره های علوم تربیتی )کلیه 

را با موفقیت طی نمایند  و نیازی به  "نظام اداری ایران  "آموزش کارکنان دولت و 

 یستند .گذراندن سایر دوره ها ن

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

 صادر خواهد شد .

 

ورود به سامانه آموزشی 

انتخاب بخش خدمات الکترونیک 

درخواست  "انتخاب بخش              
"تعیین صلاحیت مدرسین 

دانلود بخشنامه ها و پیوستها 

تکمیل فرمهای اطلاعات عمومی 
و   اطلاعات ( 1پیوست)متقاضیان 

ت  پیوس)موضوعی متقاضیان تدریس 
2 )

در بخش  " درخواست جدید"انتخاب 
تعیین صلاحیت مدرسین

تکمیل فرم درخواست

بارگذاری فرم درخواست به انضمام 
شامل )تصاویر اسکن شده مدارک 

آخرین مدرک تحصیلی ،آخرین حکم 
کارگزینی ،   فرمهای تکمیل شده 

اطلاعات عمومی و موضوعی ، فیش 
(واریزی 
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 ین دوره های تربیت مدرسعناو

ریال(به دوره ) یه شهر مدت دوره ) ساعت ( عنوان دوره ردیف  

1 
آشنایی با نظام آموزش کارکنان 

 دولت و مقررات مربوط
4 1.200.000 

 1.200.000 4 شناخت نظام اداری ایران 2

3 
روش ها و فنون آموزشی 

 )تدریس (
8 2.400.000 

4 
روشهای سنجش و ارزشیابی 

 آموزش
8 2.400.000 

 2.400.000 8 تکنولوژی آموزشی 5
 

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

 مشمولان تعرفه )به ریال( شرح خدمت ردیف

1 
تشکیل پرونده و بررسی مدارک و 

 مستندات متقاضیان
 تمامی متقاضیان 1.000.000

2 
صدور گواهینامه مدرسی و احراز 

 صلاحیت موضوعی تدریس
2.000.000 

فقط مشمولان تبصره بند 

الف( دستور العمل نحوه /4)

 احراز صلاحیت تدریس

3 
دوره های تربیت مدرس )هر نفر 

 ساعت(
300.000 

       شرکت کنندگان در 

 دوره های تربیت مدرس

جدول فوق( صرفاً از متقاضیان  2وط به صدور گواهینامه مدرسی )موضوع ردیف رفه مربتع

، شامل: اعضای هیات علمی، معلمان، دارندگان «الف دستورالعمل /4تبصره بند »مشمول 

مدارک تحصیلی در رشته علوم تربیتی )کلیه گرایش ها(، دارندگان گواهینامه مدرسی از 

افراد صاحب نظر، در صورت تشخیص و تایید مدیریت  مراجع معتبر داخلی و خارجی و سایر
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آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان، که از 

شرکت در تمام یا بخشی از دوره های تربیت مدرس معاف می شوند، دریافت می گردد. 

درس هستند، از پرداخت متقاضیانی که ملزم به شرکت در تمامی عناوین دوره های تربیت م

 تعرفه موضوع این بند، معاف می باشند.

 هاآموزش ی انگیزشیو کارهاهای آموزشی، امتیازات و ساز نامهیگواه
 

 شوند:به دو دسته زیر طبقه بندی می های آموزشینامهیگواه

 نوع اول هاینامهیگواه-1
 به مدتکوتاه آموزشی هایپودمانها یا از دوره هر یک در پایان هایی کهنامهیگواه

 گردد.اعطا می کنندگانشرکت

 های نوع دومنامهیگواه-2

دیپلم، لیسانس و توانند از مزایای استخدامی نظیر فوقنامه هایی که دارندگان آن میگواهی

 فوق لیسانس، برخوردار شوند.

 سطوح گواهینامه آموزشی نوع دوم: -2-1

 

سطوح

مهارتی

تخصصی

تخصصی ـ پژوهشی 
( 1)سطح 

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

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

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

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

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

 است.

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

های توجیهی بدو استخدام برای گواهینامه های آموزشی نوع دوم قابل رهنگی مصوب باشد. آموزشف

 احتساب نیست.

 های توجیهی بدو استخدام برای گواهینامه آموزشی نوع دوم قابل احتساب نیست.آموزش -2-5

 های نوع دومانواع گواهینامه

رک نوع دومامدارک و شرایط اخذ مد  تخصصی مهارتی 
 ـ پژوهشی تخصصی

 سطح یک

متوسطه دیپلم مدرک تحصیلی پایه  لیسانس فوق دیپلم 

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

حدنصاب ساعات آموزش عمومی و 

 فرهنگی
ساعت 240 ساعت200  ساعت 160   

حدنصاب ساعات آموزش 

 شغلی/مدیران
ساعت 960 ساعت 800  ساعت 640   

کل ساعات آموزش )بدون احتساب 

 سطح قبل(
ساعت 1200 ساعت 1000  ساعت 800   

ی زمانی حداقل طی آموزش در دوره

 )زمان انتظار (
سال 6 سال 5  سال 5   

 تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، مقالات

)با تایید کمیته سرمایه انسانی وزارت 

 متبوع (

ساعت قابل  200تا 

 قبول و کسر از کل

ساعت قابل  200تا 

 قبول و کسر از کل

ساعت قابل  200تا 

 قبول و کسر از کل

 دارد دارد دارد آزمون جامع

                                                 
 14/11/1392مورخ  18819/92/200شماره اصلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت به  12ماده -1
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 یک طرح در زمینه شغلی --- --- ارائه تحقیق

همتراز شدن مزایای اخذ مدرک نوع 

 دوم با مدارک دانشگاهی
لیسانسفوق لیسانس کاردان  

 

 رایی صدور گواهینامه های نوع دومفرآیند اج
 

 

 یهای اجرایمراحل آموزش در دستگاه

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

گردد. چه کسی باید  شامل تعیین نوع و مقدار آموزش به تفکیک پرسنل می  ب( نیاز سنجی: 

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

تشکیل پرونده و بررسی 
توسط دستگاههای اجرایی 

استان

ع ارسال به کمیته  سرمایه انسانی سازمان متبو
جهت بررسی و تایید در شورای راهبری توسعه 

مدیریت دستگاه

ارسال به سازمان امور اداری و 
استخدامی کشورکشور جهت تایید 

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

صدور گواهینامه توسط مرکز آموزش مدیریت 
دولتی پس از پذیرفته شدن در آزمون جامع



Page | 

30 

 

30 

 

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

 -3های آموزشييی سييرفصييل -2تعیین عناوین آموزشييی  -1اجرای آن اسييت که عبارتند از: 

شيييرایط  -7روش آموزش  -6فناوری آموزش   -5محتوای آموزش  -4اهداف آموزشيييی  

 ویژگی مدرسان -9روش ارزشیابی   – 8کنندگان  شرکت

شی: ریزی د( برنامه   دربرگیرنده اهداف، انتظارات، شيييرکت کنندگان، روش ها،          آموز

 های ارزشیابی است.بندی اجرا، منابع مورد نیاز و ملاکزمان

های آموزشييی) های لازم برای اجرای برنامهشييامل پشييتیبانی ( مدیریت اجرایی آموزش:ذ

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

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

گذاری سيييازمان در امر گردد. آیا سيييرمایهها و اسيييتانداردهای از قبل تعیین شيييده میملاک

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

  ستگاه ساس  د ستمی ، آموزش و معیارهای    های اجرایی مکلفند موظفند برا سی مدل 

( بخشنامه(، فرآیندهای اجرایی، ساختار آموزش 3اصلی و فرعی ) مندرج در ماده )

و به طور کلی کیفیت فرآیند آموزش را بر اسيياس پرسييشيينامه ارزیابی آموزش ،    

ارزیابی قرار داده و نقاط قابل بهبود را شييناسييایی و اصييلاحات لازم را   مورد خود

 انجام دهد .

های اجرایی در بخش پرسيشينامه ارزیابی معیارهای اصيلی و فرعی آموزش در دسيتگاه    نکته:

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

  ستگاه صات کلی برنامه  د شخ سالانه کارمندان   های اجرایی مکلفند م شی  های آموز

لب    قا یل « های الف، ب، ج و د فرم» خود را در  خه   تکم مه  و نسييي نا های  ای از بر

صوب )     سالانه م شی  سانی        آموز سرمایه ان ستانی( را پس از تایید کمیته   ستادی و ا
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مستقر در سازمان مرکزی متبوع( با امضای بالاترین مقام مسئول آموزش دستگاه،      )

 ریزی کشور ارسال نمایند.به سازمان مدیریت و برنامه
 

 

 الزامات:  اهمّ

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

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

 تمرکز بر کیفیت به جای کمیت -3

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

 گردد.گواهینامه های با ارزش استخدامی می

ساعت برای  60نی شده برای کارمندان و مدیران ) رعایت سرانه آموزشی پیش بی -5

 ساعت برای کارمندان(  40مدیران و 

 

ساعت آموزش-نحوه محاسبه نفر

مجموع حاصل ضرب های میزان ساعت هر یک از دوره ها 

در تعداد شرکت کنندگان

نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران

ساعت دوره های آموزشی مدیران  –مجموع نفر 

تقسیم برتعداد کل مدیران

نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان

ساعت دوره های آموزشی کارکنان –مجموع نفر 

تقسیم برتعداد کل کارکنان
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 فرآیند نیاز سنجی

 

 "ب "و  "الف "های های آموزشی زیر در فرمها و پودمانپیش بینی دوره

 ضروری نیست: 

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

 باید به تایید آموزش واحدهای استانی برسد.اجرا 

 های شغلی مامور گزینش و حراستهای مرتبط با رشتهدوره -2

 های آموزشی خارج از کشورها و دورهبورس -3

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

ه صادر بهداشت، درمان و آموزش پزشکی برای شاغلان ذیربط در این وزارتخان

 شود.می

 

شناسایی دوره های آموزشی  
سالانه مورد نیاز کارمندان و 
مدیران توسط ستاد مرکزی 

دستگاههای اجرایی

اعلام به واحدهای استانی برای نیاز سنجی  
فردی و مشخص شدن قلمرو جغرافیایی  
اجرای دوره ها به صورت ملی، ستادی و 
استانی به تفکیک مدیران، سرپرستان و 

کارمندان 

تکمیل فرمهای الف، ج و 
د توسط دستگاههای  

اجرایی استان و تصویب
در کارگروه توسعه 
یمدیریت دستگاه استان

ارسال فرم های مذکور به 
کارگروه توسعه مدیریت

مستقر در سازمان مرکزی ) 
( متبوع

احصاء سهم واحدهای استانی بر 
مبنای داده های فرم های الف و 

اعلام به واحدهای استانی بر 
اساس فرم ب  توسط ستاد 

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

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

 آموزشی با ذکر کد ملی

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

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

           به نام 4001004503025663حساب شماره   آموزشی مندرج در این تقویم به

 ؛ "درآمد اختصاصی سازمان برنامه و بودجه کشور "

 ؛  327004577102500000000000000077شناسه واریز :  

 IR  700100004001004503025663   شماره شبا :                 

 ثبت نام در دوره آموزشی به صورت گروهی -ب

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

 برگزاری دوره، نسبت به معرفی فراگیران اقدام نماید.

( پرداخت شهریه دوره توسط دستگاه اجرایی بر اساس مفاد جدول شهریه 2-ب

 4001004503025663 های آموزشی مندرج در این تقویم به شماره حسابدوره 

 ؛  "درآمد اختصاصی سازمان برنامه و بودجه کشور  "به نام 

 ؛ 327004577102500000000000000077شناسه واریز :  

 IR  700100004001004503025663   شماره شبا :                 

              های توسعه وه مرکز آموزش و پژوهشب یک نسخه از فیش واریزی وارائه  

 استان قبل از برگزاری دوره. آینده نگری

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

های مورد درخواست را بر اساس دستگاه مربوط موظف است شهریه دوره یا دوره
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های واریزی را به مرکز آموزش و پژوهشمفاد قرارداد پرداخت کرده و فیش 

 توسعه و آینده نگری استان تحویل دهد.  

 شرایط ثبت نام -ج

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

 های اجرایی الزامی است.دوره آموزشی( توسط فراگیران و دستگاه

صورت به حدنصاب رسیدن جهت برگزاری دوره ، مدیریت پس از ثبت نام در دوره، در -2

های توسعه و آینده نگری استان، زمان قطعی دوره را به رابط آموزشی آموزش و پژوهش

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

تقویم از سوی مدیریت  نرسد وجوه دریافتی طبق جدول استرداد شهریه مندرج در این

 پرداخت خواهد شد.

ها اولویت پذیرش فراگیران با افرادی است که با توجه به محدودیت ظرفیت کلاس-3   

 مدارک ثبت نام را در موعد مقرر ارائه نمایند.

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

های استان برگزار خواهد د متقاضیان آنها در محل هر یک از شهرستانحدنصاب رسیدن تعدا

 شد.

    نام افراد جهت شرکت در دوره آموزشی منوط به واریز شهریه دوره قطعیت ثبت-5   

های توسعه و آینده نگری از پذیرش افرادی باشد . بدیهی است مرکز آموزش و پژوهشمی

 پرداخت نکرده باشند معذور خواهد بود. که قبل از شروع دوره، شهریه خود را
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 انضباطیـ رات آموزشی مقرّ
کنندگان و رابطین محترم  به منظور جلوگیری از هرگونه مشيييکلات احتمالی توجه شيييرکت  

 :میینمایکوتاه مدت جلب م یهااز مقررات آموزشی دوره ییهاآموزش را به بخش

لذا  شييوندیمأمور از سييازمان خود تلقی مکنندگان در طول دوره به عنوان کلیه شييرکت -1

 .گرددیاداری مجاز تلقی نم یهاتیغیبت در خصوص مأمور

 است.آموزشی طبق برنامه اعلام شده الزامی  یهاتیحضور شرکت کنندگان در تمامی فعال -2

، حداکثر  نگری کشيييورهای توسيييعه و آیندهو پژوهش آموزش با عنایت به ابلاغیه مرکز -3

1  غیبت مجاز

10
در غیر این صييورت فراگیر حق شييرکت در   .باشييدمی آموزشييی  سيياعات  

 آزمون را نخواهد داشت. 

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

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

 مترقبه مستند به دلائل و مدارک . حادثه غیر 

در صييورت درخواسييت دسييتگاه اجرایی ، وضييعیت حضييور و غیاب فراگیران در دوره    -4

 آموزشی ، به دستگاه اجرایی معرفی کننده اعلام خواهد شد . 

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

 مقررات و ضوابط صدور گواهینامه پایان دوره

در آزمون پایان دوره آموزشی ، منوط به حضور منظم فراگیران در کلاس، مطابق شرکت  -1

 مدت زمان دوره آموزشی می باشد.

مبنای میزان حضييور فراگیر در کلاس ها ، لیسييت حضييور و غیاب ارائه شييده از سييوی     -2

 باشد.مدرسّ بر اساس ضوابط آموزشی مرکز می

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

فراگیران دوره های آموزشيييی که در زمان مقرر، موفق به شيييرکت در آزمون پایان دوره -4

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

 فوت بستگان درجه یک فراگیر  

  دستگاه محل خدمتاعزام به ماموریت اداری با ارائه نامه از رئیس  



Page | 

36 

 

36 

 

روز پس از تيياریخ  15برگزاری آزمون مجييدد برای فراگیران مشيييمول، حييداکثر طی -5

برگزاری آزمون اصييلی خواهد بود، بدیهی اسييت چنانچه درخواسييت فراگیر در مهلت 

 تعیین شده به مرکز ارسال نشود، فراگیر از دوره حذف خواهد شد.

تحقیق( برای ارزشيييیابی دوره تعیین شيييده در مواردی که از سيييوی مدرس، کار عملی) -6 

باشيييد، فراگیران موظفند نسيييبت به تحویل کار عملی در مهلت تعیین شيييده از سيييوی 

 مدرس، اقدام کنند.

تأخیر در تحویل کار عملی )تحقیق( به مرکز آموزش ، حداکثر تا یک ماه از تاریخ پایان             -7

گذشت این مهلت، به علت  باشد. بدیهی است پس از   دوره آموزشی ، قابل پذیرش می 

 بسته شدن پرونده کلاس، فراگیر از دوره حذف خواهد شد.

شد که بیش از حد مجاز        -8  صادر خواهد  صرفاً  برای فراگیرانی  شی  گواهینامه دوره آموز

درصد امتیاز آزمون پایان دوره یا کار عملی )تحقیق(را   60غیبت نداشته باشند و حداقل 

 کسب کنند.

 : شهریه چگونگی استرداد

 مبلغ قابل استرداد علت استرداد ردیف

 مبلغ شهریه دوره  90% واجد شرایط نبودن داوطلب 1

 اضافه پرداختی  100% اضافه پرداختی توسط داوطلب 2

 شود.میزان شهریه کسر و مابقی مسترد می %20تا  روز تا برگزاری دوره 15انصراف داوطلب بیش از  3

 شود.میزان شهریه کسر و مابقی مسترد می %30تا  روز تا برگزاری دوره 15از انصراف داوطلب کمتر  4

 قابل استرداد نیست داوطلب پس از شروع دوره انصراف 5

 مبلغ شهریه 100% عدم تشکیل دوره 6

:توضیحات  

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

های توسعه و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان می باشد . ضروری است 

شرایط استرداد شهریه ، در پشت فرم ثبت نام درج و و هنگام ثبت نام ، به اطلاع تمامی      

 .  شرکت کنندگان برسد
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 19913ل های آموزشی در ساجدول شهریه دوره
، براساس ابلاغیه مرکز آموزش مدیریت 1399میزان شهریه دوره های آموزشی در سال 

به شرح جدول زیر می باشد : دولتی   

شهریه دوره های آموزشی -الف  

 

 : تذکرات مهم

دردوره های توجیهی بدوخدمت، عمومی  لازم برای تشکیل کلاس حد نصاب-1

        های عمومی، فن آوری اطلاعات و فرهنگی و اجتماعی( و شغلی )مشاغل )توانمندی

 .نفر است  20نفر و در دوره های مدیران ، حداقل  25عمومی ( ، حداقل 

بع تواند با توجه به وضعیت منامی نگری استانهای توسعه و آیندهآموزش و پژوهشمدیر-2

در شهریه دوره های آموزشی توجیهی های اجرایی استان، به تشخیص خود اعتباری دستگاه

بدو خدمت ، عمومی )توانمندی های عمومی ، فن آوری اطلاعات و فرهنگی و اجتماعی ( ، 

و در شهریه دوره های تربیت  درصد  25  حداکثر تاشغلی )مشاغل عمومی ( و مدیران ، 

 درصد ، کاهش یا افزایش منظور نماید .  35مدرس ، حداکثر تا 

                                                 
 مرکز آموزش مدیریت دولتی   14/02/1399مورخ  744/1ابلاغیه شماره -1

به نفرساعت( )ریال  شهریهمیزان  عنوان دوره ردیف  

 50.000 توجیهی بدو خدمت 1

(شغلی )مشاغل عمومی  2  80.000 

3 
های عمومی، فن آوری )توانمندیعمومی

 اطلاعات و فرهنگی و اجتماعی(
75.000 

 150.000 مدیران 4
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 20549/200و بخشنامه  30/1/1390مورخ  1834/200بخشنامه شماره  5به استناد بند  -3

های آموزشی همراه در خصوص مواد و محتوای آموزشی مورد نیاز دوره 18/08/1390مورخ 

لتی( برای هر داشتن و استفاده از منابع مصوب )ابلاغی از طرف مرکز آموزش مدیریت دو

های آموزشی برای فراگیران و مجریان الزامی است و هزینه تهیه منبع مصوب هر یک از دوره

گردد، به شهریه همان دوره اضافه های آموزشی که توسط مجریان تهیه مییک از دوره

 .شودمی

های اجرایی دولتی که به صورت ها و دستگاههای مورد درخواست سازماندوره هیشهر -4

های مذکور )مندرج در دوره هیشهراختصاصی برگزار شود، در شهرستان مرکز استان، برابر با 

 ( برابر آن است.5/1های استان، یک و نیم )جدول فوق( و در سایر شهرستان

های محلی غیردولتی که به صورت اختصاصی انهای مورد درخواست سازمدوره هیشهر -5

های مذکور )مندرج در دوره هیشهر( برابر 5/1برگزار شود در مرکز استان، معادل یک و نیم )

 ( برابر آن خواهد بود.2ها معادل )جدول فوق( و در شهرستان

ره ، برابر شهریه مصوب دوهای آموزشی فناوری اطلاعات شده برای دورهاعلام هیشهر -6

های عمومی ، شامل هزینه برگزاری دوره و اخذ آزمون است . در مواردی که صرفاً  ازمون 

   .بود خواهد ریال 200.000 سقف تا مهارت هر آزمون برگزاری نهیهز ید ، به عمل می آ

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

برگزار می شود ، بر اساس میزان هزینه های ، کلاس آنلاین )وبینار( و .... (  LMSسامانه) 

صورت گرفته برای تولید محتوا و آزمون ، نوع دوره ، گستره مخاطبان و سایر عوامل    

مدیر آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری و تائید رئیس  "تاثیرگذار ، به تشخیص 

 محاسبه و دریافت خواهد شد .  "ی استان سازمان مدیریت و برنامه ریز
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های آموزشی که به صورت اختصاصی و با استفاده از امکانات دستگاه در مورد دوره -8

های آموزش و شوند، مدیران مدیریتکننده )طرف قرارداد( برگزار میاجرایی درخواست

، نامهیگواهتوانند با حفظ حق نظارت و صدور ها مینگری استانهای توسعه و آیندهپژوهش

تخفیف به شرح زیر اعمال  %60گیری از امکانات دستگاه مربوط حداکثر به میزان به ازای بهره

 :نمایند

 تعرفه )به ریال( شرح خدمات ردیف

 20% فضای آموزشی 1

 5% پذیرایی 2

 5% لوازم مصرفی 3

 30% حق التدریس 4
 

 

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

 صلاحیت شده 
دستگاه های اجرایی مجاز به برگزاری دوره های آموزشی توجیهی بدو خدمت ، شغلی ، -1

مدیران حرفه ای آموزش های فرهنگی و عمومی  صرفاً  برای کارکنان خود  می باشند و مجاز 

 نمی باشند . کنان سایر دستگاههای اجرایی دوره برای کار به برگزاری

دستگاههای اجرایی می توانند آموزشهای مورد نیاز خود را از طریق راساً و یا از طریق -2

مراکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری و دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی 

 برنامه ریزی و اجرا نمایند . 

قانون مدیریت خدمات کشوری (  71ان سیاسی )مقامات موضوع ماده آموزش های مدیر-3

 صرفاً  به عهده مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری کشور می باشد . 
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مراکز و مؤسسات تائید صلاحیت شده ، صرفاً  مجاز به اجرای دوره های آموزشی مرتبط -3

 با حیطه و مدت زمان  تعیین شده می باشند . 

         قانون مدیریت خدمات کشوری دانشگاهها مجاز به اجرای 59استناد تبصره ماده  به-4

دوره های آموزشی برای کارکنان دولت در حیطه هایی که دارای مجوزوگروه های آموزشی 

فعال می باشند، هستند و دستگاههای اجرایی می توانند در قالب برنامه های آموزشی مصوب 

آموزشی مورد نیاز خود با دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی انعقاد  برای اجرای دوره های

 قرارداد نمایند . 

     گواهینامه های آموزشی صادره از مؤسساتی که فاقد صلاحیت از سازمان مدیریت و -5

برنامه ریزی می باشند در نظام آموزش کارکنان دولت مورد پذیرش نبوده و  قابل درج در 

 عمال در سازوکارهای انگیزشی نمی باشد . پرونده پرسنلی و ا

ضوابط اعمال مدارک تحصیلی صادره از سوی دانشگاههای غیرانتفاعی، 

 جامع علمی کاربردی ، سازمان مدیریت صنعتی و غیره
معاونت توسعه مدیریت و  16/9/1392مورخ  15879/92/200براساس بخشنامه شماره -1

ی مدارک تحصیلی که در یکی از مقاطع تحصیلی سرمایه انسانی رئیس جمهور )سابق( تمام

وزارت بهداشت، درمان و آموزش »و « وزارت علوم، تحقیقات و فناوری»رسمی از سوی 

صادر شود و برای ادامه تحصیل در مقاطع « معادل»با ارزش علمی و بدون ذکر کلمه « پزشکی

امی بوده و تحصیلی بالاتر ملاک عمل قرار گیرد، این مدارک دارای ارزش استخد

دستگاههای اجرایی می توانند مزایای مترتب بر آن را در وضعیت استخدامی کارمندان خود 

با رعایت ضوابط طرحهای طبقه بندی مشاغل « داد کارمعین )مشخص(ررسمی، پیمانی، قرا»

 )شرایط تحصیلی و تجربی( اعمال نمایند.
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ه و تحت عناوین آموزش عالی آزاد ( بود1مدارک و گواهینامه هایی که فاقد شرایط بند ) -2

DBA ،MB تکمیلی، تخصصی، دوره های معادل سازی شده و ... صادر شده اند از ارزش ،

 استخدامی معادل با مقاطع تحصیلی در نظام آموزش عالی کشور برخوردار نمی باشند.

خ مور 464/91/200و شماره  5/8/1387مورخ  70599/1803براساس بخشنامه های شماره  -3

معاونت توسعه و سرمایه انسانی رئیس جمهور )سابق( آن عده از کارکنان رسمی  6/3/1391

و پیمانی که در دوره های آموزشی بلند مدت هم سطح مقاطع تحصیلی کاردانی، کارشناسی 

و کارشناسی ارشد سازمان مدیریت صنعتی فارغ التحصیل شده اند با رعایت شرایط ذیل از 

 ک تحصیلی ماخوذه بهره مند می گردند.ارزش استخدامی مدار

صورت گرفته  6/3/1391پذیرش و شرکت در دوره های آموزشی موصوف تا تاریخ  -1/3

 باشد.

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

طع هم فارغ التحصیل شده اند، باشند )مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه برای مقا

م سطح کارشناسی ناپیوسته سطح کاردانی و کارشناسی پیوسته، فوق دیپلم برای مقطع ه

 برای مقطع هم سطح کارشناسی ارشد(. و لیسانس

برای فارغ التحصیلان گواهینامه پایان دوره در مقطع مربوط ار سوی سازمان یاد شده  -3/3

از مقاطع تحصیلی ذکر صادر شده و در متن آن به صراحت هم سطح یا معادل یکی 

گردیده باشد. ضمناً گواهینامه هایی که از سوی نمایندگی های سازمان فوق صادر شده 

 یا می گردد، می باید به تایید سازمان مدیریت صنعتی )تهران( برسد.

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

 پیش بینی شده باشد. مورد نظر برای وی
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                 ، "کشوری"، "ملیّ  "،  "بین المللی  "ضوابط استفاده از عبارت 

 در همایش ها و جشنواره ها  "استانی  "

تمامی عناوین سمینار ، کنفرانس ، کنگره ، گردهمایی ، سمپوزیوم ، مجمع ، جشنواره ، -1

 ط می گردند.همایش و سایر عناوین مشابه مشمول این ضواب

قانون مدیریت خدمات کشوری و   5کلیه دستگاههای اجرایی مشمول موضوع ماده -2

 "کشوری"، "ملیّ  "،"بین المللی"موسسات بخش غیردولتی موظفند برای استفاده از عبارت

جهت برگزاری هرگونه همایش در سطح کشور ، مجوز لازم را از کارگروه ساماندهی 

               مان مدیریت و برنامه ریزی کشور ( و برای استفاده از عبارت همایش ها )مستقر در ساز

 مجوز لازم را از شورای برنامه ریزی و توسعه استان اخذ نمایند .  "استانی  "

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

که برگزارکنندگان همایش ، مجوز برپایی  دستگاههای اجرایی در صورتی امکان پذیر است

آن را از این معاونت دریافت نموده باشند . در غیراینصورت گواهینامه های صادرشده برای 

 کارکنان فاقد اعتبار در پرونده پرسنلی می باشد .
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 تقویم آموزشی مدیران و کارکنان

 1399در سال 
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 دوره های بدو خدمت : -1

 

 

 

 

 

 مدت زمان عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(
 زمان برگزاری

شهریه هر نفر 

 )ریال (

آشنایی با ساختار نظام و دولت  1

 جمهوری اسلامی  ایران
 600.000 مرداد  12

آشنایی با ماموریت ها و ساختار  2

 اداری دستگاه محل خدمت
 300.000 شهریور  6

 800.000 مهر  16 قانون مدیریت خدمات کشوری 3

فرهنگ سازمانی و ارتباطات موثر  4

 در سازمان
 600.000 آبان  12

 600.000 اذر  12 کار تیمی و حل مساله 5

های اخلاق حرفه ای مبتنی بر آموزه 6

 اسلامی در نظام اداری
 600.000 دی  12

 - بهمن  یک ماه دوره کارورزی 7
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 : دوره های مدیریتی کارگاهی )اجرا در دستگاههای اجرایی (-2

 عنوان دوره ردیف

مدت 

 دوره

 )ساعت(

 نوع دوره
زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

 1.200.000 تیر  بهبود مدیریت 8 مدیریت و برنامه ریزی پروژه 1

 1.800.000 مرداد  بهبود مدیریت 12 فنون سنجش و ارزیابی عملکرد 2

 1.350.000 شهریور  بهبود مدیریت 9 رهبری تحول در سازمانها 3

 900.000 مهر  بهبود مدیریت 6 فن اداره جلسات 4

5 
عوامل موثر بر افزایش بهره وری 

 سازمانها
 600.000 آبان  بهبود مدیریت 4

6 
رویکردها و فنون بهبود بهره وری در 

 سازمان ها
 600.000 آذر  بهبود مدیریت 4

 1.200.000 دی  بهبود مدیریت 8 ابعاد مختلف سند چشم انداز 7

8 
 چگونگی تبدیل چشم انداز ملی به

 چشم انداز سطح سازمانی
 1.200.000 بهمن  بهبود مدیریت 8

 2.700.000 اسفند  بهبود مدیریت 18 طراحی فرآیندها و ساختارهای سازمانی 9
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 : مدیریتی کارگاهیشخصات دوره های م -1-2

 
 

 ساعت  8مدت دوره : 

ارتقای سطح دانش فراگیران در زمینه مبانی و مفاهیم برنامه ریزی و مدیریت  اهداف آموزشی:

 پروژه و استانداردهای ناظر بر آن 

 سرفصل :
)محدوده، زمان، هزینه، کیفیت، منابع انسانی، ارتباطات، ریسک، مبانی مدیریت پروژه  -

 تدارکات و ...(

 انواع برنامه ریزی و پروژه -

 فرآیندهای مدیریت پروژه -

 سیر تحول مدیریت پروژه -

 آشنایی با استانداردها و متدولوژی مدیریت پروژه -

 آشنایی با رویکردهای نوین مدیریت پروژه  -

 کامپیوتری در کنترل پروژهآشنایی با برنامه های  -

 ورودی های سیستم برنامه ریزی و کنترل پروژه -

 اهمیت پروژه و مدیریت کارآمد و اقر بخش آن -

 جایگاه برنامه ریزی و کنترل پروژه -

 

 

 ساعت 12مدت دوره : 

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

 و ارزیابی عملکرد  

 سرفصل :
 تعاریف و کلیات ارزشیابی عملکرد کارکنان  -

 ارزیابی عملکردو مقاصد فلسفه  -

 عوامل مؤثر بر سنجش و ارزیابی عملکردو  اصول و مبانی ارزیابی عملکرد -

 فرآیند مدیریت عملکرد -

 اهمیت، اهداف و سیستم ارزشیابی عملکرد -

 ایده های جدید در ارزیابی عملکرد -

 چگونگی هدایت یک ارزیابی و  روش های ارزشیابی عملکرد -

 مدیریت و برنامه ریزی پروژه عنوان دوره :

 

 فنون سنجش و ارزیابی عملکرد عنوان دوره :
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 ساعت  9مدت دوره : 

 آشنایی فراگیران با اصول و مبانی مدیریت تحول در سازمان  اهداف آموزشی:

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

 ارزش ها، پیش فرض ها و باورها در تحول سازمان -

 مبانی مدیریت تحول سازمانی -

 مدیریت فرایند تحول -

 برنامه های ایجاد تغییر -

 ابعاد سیستم برنامه های تحول سازمانی -
 

 

 

 ساعت  6مدت دوره : 

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

 سرفصل :
 تعاریف و مفاهیم و مقدمات جلسه و دستور جلسه -

 انواع و ارکان حضور در جلسه و ریاست آن -

 اهمیت و ضرورت برگزاری جلسات -

 علل و عوامل و مشکلات تشکیل جلسه در سازمان ها -

 برگزاری جلسه وظایف و نقش افراد در -

 چگونگی برگزاری جلسات -

 تعیین لوازم و هماهنگی با واحدهای ذی ربط -

 

 

 ساعت 4مدت دوره : 

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

 سرفصل :
 عوامل داخلی بهره وری )قابل کنترل( -

 عوامل خارجی بهره وری )غیر قابل کنترل( -

 فن اداره جلسات عنوان دوره :

 رهبری تحول در سازمان ها عنوان دوره :

 عوامل مؤثر بر افزایش بهره وری سازمان ها عنوان دوره :
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 مدل بیانگر عوامل مؤثر بر بهره وری منابع انسانی -

 مدل موری اینسورت و ینویل اسمیت -

 مدل هرسی و گلداسمیت -

 مدل دایره عوامل موثر بر بهره وری )سوترمیستر( -

 هرشاتر و داش ، مدل  مدل گودوین -

 های کرندال و ووتوناستراتژی  -

 استراتژی استوارت -

 الگوریتم اگاروال -

 مدل تحلیلی بهبود بهره وری -

 مدل کرست -

 بررسی نقاط ضعف و قوت مدل ها -

 
   

 ساعت 4مدت دوره : 

  بهره وری در سازمان هاآشنایی فراگیران با رویکردها و فنون بهبود  اهداف آموزشی:

 سرفصل :
 بهبود بهره وریرویکردها و فنون ، مفاهیم ،تعاریف  -

 برنامه های بهبود بهره وری -

 شرایط مطلوب زمان بگارگیری برنامه های بهبود -

 بهبود بهره وریو رویکردهای سازمانی  روش های اصلی  -

 

 

 ساعت  8مدت دوره : 

 در سند چشم انداز 1404آشنایی با ابعاد مختلف ایران  اهداف آموزشی:

 سرفصل :
 مباحث نظری چشم اندار )هویت، مهندسی فرهنگی و فرهنگ سازی چشم انداز( -

 قانون اساسی در چشم انداز  44دولت، سیاست داخلی و اصل  -

 سیاست خارجی )تعامل موثر و سازنده( ژئوپولتیک منطقه ای -

 اقتصادی و برنامه ریزی توسعه در سند چشم اندازجایگاه  -

 جایگاه فناوری و علمی در منطقه و سند چشم انداز -

 ابعاد اجتماعی، امنیتی و دفاعی سند چشم انداز -

 تاملات اجرایی و آسیب شناسی اجرای سند چشم انداز -

 رویکردها و فنون بهبود بهره وری در سازمانها عنوان دوره :

 ابعاد مختلف سند چشم انداز عنوان دوره :
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 ساعت  8مدت دوره : 

  آشنایی با ویژگیهای چشم انداز و چگونگی تبدیل آن از سطح ملی به سطح سازمانی اهداف آموزشی:

 سرفصل :
 ویژگی های چشم انداز ملی -

 چگونگی تبدیل چشم انداز به اهداف -

 ساله 10ساله و  15ساله،  20سلسله مراتب چشم انداز )مخروط چشم انداز( در افق  -

 فرآیند تبدیل چشم انداز ملی به چشم انداز سطح سازمانی -

 آینده مطلوب در افق چشم انداز -

 فرآیند تبدیل چشم انداز ملی به چشم انداز سطح سازمانی -

 آینده مطلوب در افق چشم انداز -

 

 

 
 

 
 

 ساعت 18مدت دوره : 

 آشنایی فراگیران با اصول و مبانی طراحی ساختار و فرآیندهای سازمانی   آموزشی:اهداف 

 سرفصل :

 عوامل مؤثر بر طرح ریزی سازمانی -

 مراحل و مبانی سازماندهی رسمی -

 انواع ساختارهای سازمانی -

 عوامل تعیین ساختار -

 نگرشی نو در طراحی ساختار سازمانی -

 انتخاب طرح سازمانی مطلوب -

 سازمان دادن برای نوسازی -

 

 
 
 
 
 
 

 

 طراحی فرآیندها و ساختارهای سازمانی عنوان دوره :

 چگونگی تبدیل چشم انداز ملی به چشم انداز سطوح سازمانی عنوان دوره :
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: دوره های آموزشی حین انتصاب مدیران حرفه ای-3  
 

 عنوان پودمان / دوره ردیف
مدت دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

 1.200.000 تیر 8 مدیریت و برنامه ریزی پروژه 1

2 
آشنایی با سیاست های کلی اقتصادمقاومتی و 

مدیریتی تحقق آن –راهکارهای سازمانی   
 1.200.000 تیر 8

3 
 مبانی خط مشی گذاری

 )تدوین و صورت بندی(
 1.800.000 مرداد 12

های مقابله با آنجنگ نرم، تهدید نرم و شیوه 4  900.000 مرداد 6 

5 
بودجه آشنایی با قانون برنامه وبودجه وقانون 

 سالانه کل کشور
 600.000 مرداد 4

 300.000 مرداد  2 بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور 6

 900.000 شهریور 6 مدیریت و مهندسی ارزش 7

 600.000 شهریور 4 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام 8

 1.200.000 شهریور  8 انگیزش در کار  9

 1.800.000 مهر 12 (1اسلامی ایران)انداز جمهوری سند چشم 10

11 
و مقام )قدس سره(راهبردهای فرهنگی امام راحل 

)مد ظله العالی(معظم رهبری   
 600.000 مهر 4

 900.000 مهر 6 آشنایی با روشها و فنون کار با مدیران مافوق  12

13 
برنامه ریزی عملیاتی در دستگاه های  دولتی)تمرکز 

 بر فرآیندها(
 1.800.000 آبان 12

 600.000 آبان 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 14

 600.000 آبان  4 نظام سیاسی اسلام بر مبنای ولایت فقیه  15

 1.800.000 آذر 12 رفتارسازمانی مبتنی  بر آموزه های دینی 16

 1.200.000 آذر 8 بنیان مدیریت امنیت اطلاعات)بما( 17

مسئولیت پذیری در مدیریتپاسخگویی و  18  600.000 دی 4 

19 
آشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و 

 قانون الحاق موادی به آن 
 900.000 دی  6

 600.000 بهمن 4 تبیین مصوبات فرهنگی نظام با تاکید بر مهندسی فرهنگی 20
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 مدیریت و برنامه ریزی پروژه عنوان دوره :

 :آموزشی حین انتصاب مدیران حرفه ایمشخصات دوره های  -1-3

 
 ساعت  8مدت دوره:  

ارتقای سطح دانش فراگیران در زمینه مبانی و مفاهیم برنامه ریزی و مدیریت پروژه  هدف دوره :

 و استانداردهای ناظر برآن 

 سرفصل :
مبانی مدیریت پروژه )محدوده، زمان ، هزینه، کیفیت، منابع انسانی ، ارتباطات،   -

 ریسک، تدارکات و ... ( 

 انواع برنامه ریزی و پروژه  -
 و سیر تحول آن  فرآیندهای مدیریت پروژه  -

 آشنایی با استانداردها و متدولوژی مدیریت پروژه -

 آشنایی با رویکردهای نوین مدیریت پروژه -
 ا برنامه های کامپیوتری در کنترل پروژهآشنایی ب -

 ورودی های سیستم برنامه ریزی و کنترل پروژه -
 اهمیت پروژه و مدیریت کارآمد و اثربخش آن  -

 جایگاه برنامه ریزی و کنترل پروژه  -

 
 12مدت دوره:  
ارتقای سطح دانش فراگیران در زمینه مبانی خط مشی گذاری در حیطه تدوین و  هدف دوره :

 صورت بندی آن  

 سرفصل :
 ماهیت خط مشی و خط مشی گذاری  -
 جایگاه خط مشی گذاری در مدیریت  -
 خط مشی گذاری رویکردهای  -
 و نقش ارزش ها در تدوین مدل های تدوین خط مشی  -
 مشکلات و تنگناهای خط مشی گذاری  -
 تدوین دستور کار برای خط مشی گذاری -

 مبانی خط مشی گذاری )تدوین و صورت بندی (  عنوان دوره :



Page | 

52 

 

52 

 

 

 
 

 

 ساعت 6مدت دوره:  

ارتقای دانش فراگیران در خصوص مفاهیم تئوریک ، شیوه های فعالیت و روش های  هدف دوره :

 جنگ نرم و شیوه های مقابله با آن  

 سرفصل :
 مفهوم شناسی جنگ نرم   -

 ابعاد و حوزه های تهدید نرم )اجتماعی ، سیاسی ، فرهنگی ، اقتصادی و نظامی (  -

 ویژگی های تهدید نرم  -
 منابع و ابزارهای تهدید نرم  -

 روش های اعمال تهدید نرم  -

 شگردهای جنگ نرم )اجتماعی ، سیاسی ، اقتصادی ، فرهنگی و دینی (  -
 راه های مقابله با جنگ نرم  -
 کالبد شکافی پروژه جنگ نرم در ایران  -

 

 

 
 

 ساعت 4مدت دوره:  

آشنایی فراگیران با فرایند تصویب و ابلاغ بودجه، تعریف طرحهای عمرانی و مسئول  هدف دوره :

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

 سرفصل :
 قانون برنامه و بودجه(  19ابلاغ بودجه مصوب ) ماده  -
 ( 20طرحهای عمرانی )ماده  -

 (21اجرای طرحهای عمرانی)ماده مسئولیت تهیه و  -

 (23تهیه معیارها و استانداردهای طرح های عمرانی )ماده  -
 (32وجوه اعتبارات عمرانی) ماده  -

 (38رعایت تصمیمات شورای حقوق ودستمزد )ماده  -
 کل کشور 1344قانون بودجه سال  29تبصره  -

 قانون بودجه سالانه کل کشور  -

 جنگ نرم ، تهدید نرم و شیوه های مقابله با آن  عنوان دوره :

 آشنایی با قانون برنامه وبودجه وقانون بودجه سالانه کل کشور :عنوان دوره
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 ساعت 2مدت دوره:  

 آشنایی فراگیران با شرایط فرهنگی و اجتماعی کشور در بخش های مختلف    هدف دوره :

 سرفصل :
 تحلیل و تشریح وضعیت موجود فرهنگی و اجتماعی کشور   -
 چالش ها و آسیب های فرهنگی و اجتماعی پیش رو  -

 تشریح وضعیت مطلوب فرهنگی و اجتماعی )با نگاه به آینده (  -

 مبانی و راهکارهای نیل به وضعیت مطلوب فرهنگی و اجتماعی  -

 

 ساعت  6ت دوره:  مد
 آشنایی فراگیران با اصول و مبانی مدیریت و مهندسی ارزش  هدف دوره :

 سرفصل :
مفاهیم و فنون مدیریت ومهندسی ارزش )علل و چرایی ، تاریخچه ، مفاهیم و  -

 متدولوژی مهندسی ارزش ( 
مراحل اجرایی و چرخه مهندسی ارزش )مراحل ، چرخه ، اهداف و دستاوردهای  -

 مهندسی ارزش ( 
کاربرد مدیریت و مهندسی ارزش در بخش دولتی )دلایل به کارگیری مدیریت ارزش  -

 ی ، اصول اساسی بهترین ارزش در خدمات دولتی و ... ( در بخش دولت

 
 

 ساعت  4مدت دوره:  
 آشنایی فراگیران با خصوصیات و ویژگی های حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام   هدف دوره :

 سرفصل :
 حقوق متقابل مردم و حکومت صالح )برمبنای منابع دینی (  -
 عناصر عینی مردم سالاری دینی  -

 نهادهای نظارتی و کنترلی قدرت از ناحیه مردم در مردم سالاری دینی   -
 مشروعیت نظام سیاسی و مردم  -
 عمومی )از دیدگاه نهج البلاغه ( مدیریت اخلاقی در خدمات -

 مدیریت و مهندسی ارزش   عنوان دوره :

 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام    عنوان دوره :

   بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور  عنوان دوره :
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 ساعت  8مدت دوره:  
ارتقای سطح دانش فراگیران در زمینه مفاهیم ، مدل ها ، نظریه ها و شیوه های  هدف دوره :

 ایجادانگیزش در محیط کار 

 سرفصل :
 مفاهیم انگیزش  -

 دیدگاه ها و مدل های انگیزش  -

 روش های ایجاد انگیزش  -
 انگیزش در سازمان  -

 شیوه ها و سبک های رهبری  -
 نظریه های رهبری  -
 نظریه های خصوصیات فردی ، نظریه رفتاری  -

 

 

 

 ساعت 12مدت دوره:  
ایجاد زمینه مشارکت نخبگان)تصمیم سازان و تصمیم گیران( در جهت عملیاتی  هدف دوره :

 اسلامی ایرانساله جمهوری  20نمودن اهداف سند چشم انداز 

 سرفصل :
 مبانی برنامه ریزی و توسعه  -

 اصول تغییر و پارادایم -

 مبانی علمی چشم انداز -

 مطالعه تطبیقی تحقق اسناد توسعه در ایران و جهان -

 فرآیند تدوین و معرفی ابعاد سند چشم انداز -

 تحلیل منطقه ای آسیای جنوب غربی به عنوان قلمرو نفوذ اهداف سند -

 ساله جمهوری اسلامی ایران 20راهکارهای تحقق سند چشم انداز بررسی الزامات و  -

 

    (1سند چشم انداز جمهوری اسلامی ایران ) عنوان دوره :

    کارانگیزش در  عنوان دوره :
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 ساعت  4مدت دوره:  
شناخت دیدگاهها و راهبردهای فرهنگی امام راحل )ره( و مقام معظم رهبری و تلاش  هدف دوره :

 در اصلاح فرهنگی عمومی بر مبنای آن 

 سرفصل :
 جایگاه و اهمیت فرهنگ از منظر امام خمینی )ره(  -
 نقش فرهنگ در هدایت و تعالی جامعه  -
 ( ویژگی ها و کارکردهای فرهنگ مطلوب از دیدگاه امام خمینی )ره  -
 آسیب شناسی و آفات فرهنگ  -
 اصول و ابزار اصلاح فرهنگ عمومی  -
 نقش مراکز آموزشی در ارتقای فرهنگ عمومی  -
 جایگاه نهاده ها و مفاهیم تاثیرگذرا دینی در اصلاح امور فرهنگی  -
 جایگاه فرهنگی مقام معظم رهبری  -
 فرهنگ عمومی از منظر مقام معظم رهبری  -
 معظم رهبری مدیریت فرهنگی از نظر مقام  -
 جبهه فرهنگی )غارت ، جنگ ، شبیخون و سلطه فرهنگی (  -
 ارتقای فرهنگی  -

 

 
 

 ساعت 6مدت دوره: 

 ارتقای سطح دانش فراگیران در زمینه فنون و شیوه های کار با مدیران مافوق  هدف دوره :

 سرفصل :
 آشنایی با سطوح مدیریت  -
 وظایف و نقش های مدیران  -

 روش های ایجاد انگیزه در مدیران مافوق  -
 روش های تعامل ، ارتباط و تبادل اطلاعات با مدیر مافوق  -

روش های ایجاد ، بسط و گسترش مشارکت دو سویه )هدف گذاری ، تصمیم سازی و  -

 ) ... 

راهبردهای فرهنگی امام راحل )قدس سره( و  عنوان دوره :

 مقام معظم رهبری )مدظله العالی (   

 آشنایی با روشها و فنون کار با مدیران مافوق  عنوان دوره :
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 ساعت  12مدت دوره: 

آشنایی فراگیران با اصول و مبانی برنامه ریزیدر بخش دولتی،فرایندهای تدوین برنامه  هدف دوره :

 و آثارآن در سازمان

 سرفصل :
 مدیریت راهبردی و عناصرآن -

 عوامل داخلی(-شناخت راهبردی)محیط خارجی -
 راهبردی کلیات و اهداف برنامه ریزی -

 راهبردها ونحوه تدوین آنها -

 برنامه راهبردی وچگونگی اجرای آن -
 برنامه راهبردی وتخصیص منابع  -
 کنترل ونظارت ) ارزیابی عملکرد( -

 

 

 ساعت 4مدت دوره:  

 آشنایی فراگیران با احکام و ضوابط ناظربر اموال دولتی   هدف دوره :

 سرفصل :
)تکالیف ذی حسابان و ماموران مالی(مواد  105موادی از قانون محاسبات کشور ماده -

) اموال 120تا 117و  115)اموال دولتی(مواد 114تا  112و  110تا 106

 ) مقررات متفرقه( 132و 128غیرمنقول(/مواد 

)اموال دولت، اموال منقول مصرفی و در  12و  11،2نامه اموال دولتی: موادموادی از آیین  -

) اموال طرحهای  17)اموال غیرمنقول( ماده 16و  13حکم مصرفی(/مواد 

 )سایر مقررات(41و  39تا  37،21عمرانی(/مواد

 

 

 ی  دولتی ) تمرکز بر فرآیندها(برنامه ریزی در دستگاه ها عنوان دوره :

 آشنایی با قوانین ومقررات اموال دولتیعنوان دوره :
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 ساعت   4مدت دوره: 

آشنایی فراگیران با نظام و ساختار حکومتی اسلام و نظام ولایی به عنوان شکل معتبر  دوره :هدف 

 حکومت اسلامی   

 سرفصل :
 ضرورت و اهداف حکومت اسلام ف مفهوم شناسی سیاست و نظام سیاسی  -

 حکومت اسلامی در عصر غیبت  -

 لایت فقیه (ضرورت ولایت فقیه )ماهیت ف دلایل ، وظایف و اختیارات و پیشینه و -
انتصاب یا انتخاب  -2ولایت یا وکالت فقیه -1پاسخ به شبهات پیرامون ولایت فقیه ) -

نقش مردم در روند -5ولایت مطلقه و مفهوم آن -4ولایت فقیه و تعدد مراجع -3فقیه 

 ولایت فقیه و قانون اساسی (-6حکومت 
 

 

 ساعت 12مدت دوره: 

ارتقای سطح دانش فراگیران در زمینه اهمیت گروه و نقش ها، هنجارهاو رفتار اعضای  هدف دوره :

 آن از دیدگاه اسلام  

 سرفصل :
کلیات ) تعریف و فایده رفتار سازمانی/ تعریف فرهنگ سازمانی/ رابطه بین سازمان و  -

 رفتار سازمانی/ رابطه فرد، گروه و سازمان (

گروه) تعریف گروه و مراحل تشکیل آن/ دلایل، کارکردها و انواع گروه/ دیدگاه اسلام در  -

تشکیل گروه/ پویایی گروهی و تحلیل مولفه های آن/ تصمیم گیری گروهی/ متغیرهای 

 ساختاری گروه (

ارتباطات ) تعریف ارتباطات/ الگوها و شیوه های ارتباطی انسان در اسلام / انواع  -

 ارتباطات (

قدرت ) تعریف قدرت/منابع قدرت / راه های دستیابی به قدرت/ انواع قدرت / قدرت  -

 برتر؛قدرت اخلاقی و مولفه های آن (

تعارض )تعریف تعارض و پیامدهای آن/ شکلهای مختلف تعارض/ رقابت،تعارض و  -

 تضاد(

 رفتار سازمانی مبتنی بر آموزه های دینی عنوان دوره :

 

 نظام سیاسی اسلام بر مبنای ولایت فقیه عنوان دوره :
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 ساعت  4مدت دوره:  
ارتقاء سطح آگاهی و دانش مدیران نسبت به امنیت فنآوری اطلاعات و مدیریت موثر  هدف دوره :

 ان در بکارگیری منابع فنآوری اطلاعاتی در سازمان ها  

 سرفصل :
شناخت روشهای مدیریت فنآوری اطلاعات )مقدمه ای بر مدیریت فنآوری اطلاعات ،  -

( ، چارچوب فرآیندهای کسب و کار مبتنی بر فنآوری اطلاعات ، مدیریت  COBITکوبیت )

 و حاکمیت فنآوری اطلاعات در سازمان ها و ... ( 
شناخت امنیت اطلاعات و استاندارد مرتبط )امنیت اطلاعات ، صحت ، محرمانگی ،  -

 دسترسی پذیری ، کنترل دسترسی ، احراز هویت و ... ( 
بندی مخاطرات ، برآورد مخاطرات ، پاسخ به مخاطرات ، مدیریت مخاطرات )چارچوب  -

 نظارت مداوم و ... ( 
 برنامه ریزی اقتضایی در امنیت اطلاعات )انواع برنامه ها ، مدیریت رخداد و ... (  -
 مفاهیم حقوقی )قوانین و مقررات ( امنیت فنآوری اطلاعات  -

 

 

 ساعت 4مدت دوره:  

ارتقاء بینش و بصیرت عمیق تر مدیران نسبت به اهمیت ، ضرورت و جایگاه  هدف دوره :

 پاسخگویی در نظام اداری 

 سرفصل :
 مفاهیم پاسخگویی و مسئولیت پذیری  -
 اهمیت و ضرورت پاسخگویی در نظام اداری  -

 جایگاه و نقش مسئولیت پذیری و پاسخگویی در اسلام  -

 نظریات دانشمندان علم مدیریت نسبت به پاسخگویی  -

 انواع پاسخگویی در بخش دولتی  -

 تحول نظام اداری ، تکریم ارباب رجوع و حکمرانی خوب  -

مبانی و الزامات قانونی پاسخگویی و مسئولیت پذیری در نظام اداری )قانون مدیریت  -

نجم و سایر قوانین خدمات کشوری ، سیاست های کلی نظام اداری ، قانون برنامه پ

 مرتبط (
 راهکارهای بهبود پاسخگویی در نظام اداری  -

 بنیان مدیریت امنیت اطلاعات )بما(    عنوان دوره :

 پاسخگویی و مسئولیت پذیری در مدیریت  :عنوان دوره
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 ساعت  6مدت دوره:  

ا خدمات ارتقای دانش فراگیران در خصوص تکالیف دریافت هرگونه وجه ، کالا ی هدف دوره :

توسط سازمان ها و .... ، نحوه هزینه نمودن دستگاههای اجرایی در خصوص خرید تقویم ، سالنامه 

 و .... ، نحوه تامین اعتبارات جاری و عمرانی مربوط به پژوهش ها و موارد بکارگیری افراد بازنشسته 

 سرفصل :

ت هرگونه وجه ، کالا )دریاف4وادی از قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت: ماده م -

قانون بیمه همگانی خدمات درمانی کشور(/ ماده  9)الحاق ماده 27یا خدمات(/ ماده 

)چاپ تقویم، سالنامه 32خرید یا اجاره هواپیما(/ ماده )31)مشمولین قانون(/ ماده 30

اعتبارات طرح های ملی در اختیار وزیر یا بالاترین مقام دستگاه(/  %5)41و...(/ ماده 

 86) الحاقیه ماده 43اعتبارات جاری و عمرانی مربوط به پژوهش ها(/ ماده )42ه ماد

الحاقیه  ) 49قانون وصول برخی از دررآمدهای دولت و مصرف آن در موارد معین(/ ماده 

قانون اصلاح پرداخت پاداش پایان خدمت و بخشی از هزینه های ضروری(/ ماده  1ماده 

)ابلاغ بودجه 78اراضی ملی دولتی و منابع طبیعی(/ ماده)  69)فعالیت تجاری(/ ماده  50

) هزینه های مربوط به 80)افزایش اعتبار هزینه(/ ماده79دستگاههای اجرایی(/ ماده

)اعتبارات 88) اعتبارات خرید مصالح، تجهیزات و ...(/ ماده 81ادارات تابعه(/ ماده 

رایی های سرمایه ای پروژه های تملک دا)89اجرای وظایف اجتماعی دولت(/ ماده 

)ایجاد 109خرید خارجی در زمینه مواد پرتوزا و ...(/ ماده )108وزارتخانه ها و ...(/ ماده 

 ...(و توسعه دانشکده، موسسه آموزشی و

مکرر قانون  71( قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت) ماده 5قانون اصلاح ماده )   -

 (محاسبات عمومی کشور

؛ 39؛ 5وادی از قانون الحاق موادی به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت: ماده م -

انون وصول برخی از درآمدهای دولت و ق  68و  56؛ 54؛ 51تا  48؛ 46تا  44؛ 41

 مصرف آن در موارد معین

 

 

آشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و  عنوان دوره :

  قانون الحاق موادی به آن
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 ساعت 4مدت دوره:  

آشنایی فراگیران با کلیات مصوبات اساسی فرهنگی و مختصات و گام های اساسی  هدف دوره :

 تدوین نقشه مهندسی فرهنگی کشور  

 سرفصل :

 تبیین و تحلیل کلیات،اهداف،اصول،جهنت گیری و ... مصوبات در خصوص: -

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

 

مختصات نقشه مهندسی فرهنگی کشور ) افق زمانی، مناظر،رویکردها،قلمرو،سطوح  -

 تدوین، ارکان و ...(

 گامهای اساسی تدوین نقشه مهندسی فرهنگی کشور -
 مدیریت تولید نقشه مهندسی فرهنگی کشور -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 



Page | 

61 

 

61 

 

دوره های آموزشی مدیران )براساس مدل شایستگی عمومی مدیران -4

 ای(حرفه

 ردیف
عنوان 

 شایستگی
 عناوین دوره ها

مدت دوره 

 )ساعت (
 زمان برگزاری

شهریه دوره 

 )ریال (

1 

مسئولیت 

 پذیری

مدیریت اخلاق حرفه ای و 

 سازمانی
 1.200.000 تیر 8

2 
سازمان ها و مسئولیت 

 اجتماعی
 1.200.000 تیر 8

3 
توسعه پایدار و نقش افراد 

 جامعه
 600.000 تیر 4

4 
رهبری در سازمان هدایت و 

 ها
 1.200.000 مرداد 8

 600.000 مرداد 4 شهروندی سازمانی 5

6 

هدف گرایی و 

هدایت 

 عملکرد

مبانی مدیریت و رهبری در 

 سازمان
 1.200.000 مرداد 8

 600.000 مرداد 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد 7

8 
مدیریت استراتژیک 

 سازمانی
 600.000 مرداد 4

 600.000 شهریور 4 استراتژیک منابعمدیریت  9

 600.000 شهریور 4 مدیریت بر مبنای هدف 10

11 

تعهد و تعلق 

 سازمانی

 600.000 شهریور 4 اخلاق حرفه ای

 600.000 شهریور 4 وفاداری و تعلق سازمانی 12

13 
تعهد سازمانی و رضایت 

 شغلی
 600.000 شهریور 4

14 
نگرش ارزشی به تعهد و تعلق 

 سازمانی
 600.000 شهریور 4

 1.200.000 مهر 8 فرهنگ سازمانی 15
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 ردیف
عنوان 

 شایستگی
 عناوین دوره ها

مدت دوره 

 )ساعت (
 زمان برگزاری

شهریه دوره 

 )ریال (

16 

مهارت 

 ارتباطی

زبان بدن و ارتباطات بین 

 فردی
 1.200.000 مهر 8

 1.200.000 مهر 8 ارتباطات سازمانی 17

 600.000 مهر 4 ارتباط خلاق و اثر بخش 18

 600.000 آبان 4 روانشناسی ارتباطات 19

20 
بیان و گوش دادن  فن نوشتن و

 فعال
 1.200.000 آبان 8

21 

 تیم و

 شبکه سازی

کار تیمی و مهارت های تیم 

 سازی
 1.200.000 آبان 8

 1.200.000 آبان 8 مدیریت مشارکتی 22

 600.000 آذر 4 شبکه سازی 23

24 
مهارت های نفوذ و 

 تاثیرگذاری
 600.000 آذر 4

 600.000 آذر 4 مدیریت تضاد بین فردی 25

26 

تفکر تحلیلی 

 و حل مساله

 600.000 آذر 4 تفکر سیستمی

27 
مدل ها و تکنیک های تصمیم 

 گیری
 1.800.000 آذر 12

28 
تجزیه و تحلیل سیستم ها و 

 روش ها
 1.200.000 دی 8

 1.200.000 دی 8 خلاقیت و حل مساله 29

 1.200.000 دی 8 مدیریت تعارض 30

31 

نظارت و 

 کنترل تا

 حصول نتیجه

 1.200.000 دی 8 توانمند سازی منابع انسانی

 1.200.000 بهمن 8 نظارت و کنترل در مدیریت 32

 1.200.000 بهمن 8 اصول سرپرستی 33

 600.000 اسفند 4 سنجش و ارزیابی عملکرد 34

 1.200.000 اسفند 8 مدیریت و کنترل پروژه 35
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 دوره های آموزشی تربیت مدرسین -5

 
 

 :تربیت مدرسین آموزشی مشخصات دوره های  -1-5

 

 

 ساعت 4مدت دوره : 

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

 دولت و رویه های حاکم

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

 تعاریف و مفاهیم مندرج در نظام آموزش کارکنان دولت -

 اصول، اهداف و راهبردهای آموزش کارکنان -

 ساختار راهبری آموزش کارکنان دولت -

 عناصر تشکیل دهنده آموزش کارمندان دولتفرآیند و  -

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

 راه کارهای پیش بینی شده برای برون سپاری فرآیند آموزش کارکنان -

 امتیازات و مکانیزم های انگیزشی در آموزش کارکنان -

 ارزشیابی و مدیریت عملکرد آموزش کارمندان دولت -

 عنوان پودمان / دوره ردیف
 مدت دوره

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

1 
آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت و مقررات 

 مربوط
 1.200.000 تیر  4

 1.200.000 مرداد  4 شناخت نظام اداری ایران 2

 2.400.000 مرداد  8 روش ها و فنون آموزشی )تدریس ( 3

 2.400.000 شهریور  8 روش های سنجش و ارزشیابی آموزشی 4

 2.400.000 شهریور  8 تکنولوژی آموزشی 5

 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت و مقررات مربوط عنوان دوره :
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 ساعت 4مدت دوره : 

آشنایی شرکت کنندگان با مبانی قانونی و اسناد بالا دستی حاکم بر نظام اداری  اهداف آموزشی:

 و چالش ها و مسایل پیش روی تحقق  برنامه های تحول و اصلاحات نظام اداری در کشور

 سرفصل : 
 نظام اداری و مبانی قانونی آنتحولات ساختاری و سیاستگزاری  -

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

 برنامه های تحول و اصلاح نظام اداری -

 اهداف برنامه های تحول و اصلاح نظام اداری -

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

 اداری

 ل و اصلاح نظام اداریمتغیرهای پیشران تحو -

 مسایل و چالش های تحول و اصلاح نظام اداری -

 

 

 

 ساعت 8مدت دوره : 

آشنایی شرکت کنندگان با سیر تحول نظام بودجه ریزی، الزامات استقرار بودجه  اهداف آموزشی:

اجرایی، چالش های مربوط به بودجه و فرآیندهای هزینه ریزی بر مبنای عملکرد در سازمان و دستگاه 

 یابی بر مبانی فعالیت

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

 نظام برنامه ریزی در نظام بودجه ریزی عملیاتی -

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

 ریزی عملیاتیمدیریت عملکرد در نظام بودجه  -

 مدیریت تغییر نظام بودجه ریزی از شکل سنتی به عملیاتی -

 نظام پاسخگویی در نظام بودجه ریزی عملیاتی -

 شناخت نظام اداری ایران ان دوره :عنو

 روش ها و فنون آموزشی )تدریس ( عنوان دوره :
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 ساعت 8مدت دوره : 

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

 و ارزشیابی فعالیت های آموزشی

 سرفصل : 
 تعریف اصطلاحات )اندازه گیری، سنجش، ارزیابی و ارزشیابی( -
 مقیاس های اندازه گیری -
 رویکردهای ارزشیابی آموزشی -

 مدل های ارزشیابی آموزشی -

 انواع روش های ارزشیابی آموزشی -
 انواع ابزارها و آزمون های ارزشیابی آموزشی -

 اندازه گیری نحوه طراحی ابزارهای -

 فرآیند تحلیل سؤال های آزمون -
 تحلیل و تفسیر اطلاعات ارزشیابی -

 
 

 ساعت8مدت دوره : 

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

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

 سرفصل :
 تعریف تکنولوژی آموزشی و مفاهیم آن -

 تکنولوژی آموزشی و تکنولوژی در آموزش -
 یادگیری  -اهمیت تکنولوژی آموزشی در فرایندیاددهی  -

 ارتیاطات و تکنولوژی آموزشی -

 با توجه به رویکردنظریه های یادگیری بزرگسالان الگوهای طراحی آموزشی -

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

 آموزش های چند رسانه ای -

 الگو و شبیه سازهای آموزشی -
 کاربردهای فناوری اطلاعات و ارتباطات دذر فرایند یاددهی و یادگیری -

 اصول تهیه و تولید مواد آموزشی و کمک آموزشی -
 ری بزرگسالانکاربردهای تکنولوژی آموزشی در فرایند یادگی -

 روش های سنجش و ارزشیابی آموزشی  عنوان دوره :

 تکنولوژی آموزشی  عنوان دوره :
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 :)مشترک اداری (  دوره های شغلی-6

 ردیف
عنوان 

 رشته شغلی
 عنوان پودمان / دوره

مدت 

دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

1 

حسابدار ، 

 ذیحساب،

 حسابرس

 960.000 تیر 12 بودجه ریزی عملیاتی

 640.000 مرداد 8 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ربزی 2

 320.000 شهریور 4 قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 3

 1.280.000 مهر 16 حسابداری مدیریت استراتژیک 4

5 
( و کاربرد MISسیستم های اطلاعاتی مدیریت )

 آن در امور مالی
 2.560.000 آذر 32

 960.000 بهمن 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 6

1 

کارشناس 

وکاردان 

 اموراداری

 1.600.000 تیر 20 اصول بیمه

2 
آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به 

 بازنشستگی و وظیفه
 640.000 شهریور 8

 1.920.000 مهر 24 اصول و مبانی برنامه ریزی نیروی انسانی 3

 1.600.000 آذر 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 4

5 
ها )با روش    قوانین و مقررات تشکیلات و 

 توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری(
 480.000 آذر 6

 960.000 دی  12 آئین نگارش و مکاتبات اداری  6

1 
کارشناس و 

کاردان 

روابط 

 عمومی

 3.200.000 تیر 40 گرافیک و صفحه آرایی

 2.720.000 شهریور 34 خبرنویسی در روابط عمومی 2

3 
( در ITکاربرد اینترنت و فن آوری اطلاعات)

 روابط عمومی
 3.200.000 آبان 40

 1.600.000 دی 20 اصول و مبانی ارتباط جمعی  4

1 

 کتابدار

 960.000 تیر 12 اصول و مبانی مدیریت کتابخانه

 480.000 شهریور 6 خدمات عمومی کتابخانه 2

 1.920.000 مهر 24 مرجع شناسی عمومی 3

 2.560.000 دی 32 منابع مرجع الکترونیکی 4
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 ردیف
عنوان 

 رشته شغلی
 عنوان پودمان / دوره

مدت 

دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

1 

کارشناس و 

کاردان 

 حقوقی

 640.000 شهریور 8 آشنایی با شوراهای حل اختلاف

2 
 آشنایی با دیوان عدالت اداری و

 آیین دادرسی آن
 640.000 مهر 8

3 
های اجرایی حل و فصل اختلافات حقوقی دستگاه

 با یکدیگر
 640.000 تیر 8

4 
1قوانین و مقررات اموال دولتی   

«اموال منقول و غیرمنقول دولتی»  
 640.000 آبان 8

5 
2قوانین و مقررات اموال دولتی    

«جرائم علیه اموال دولتی»  
 480.000 دی 6

6 
3دولتی  قوانین و مقررات اموال  

«داوری و صلح اموال عمومی و دولتی  »   
 480.000 بهمن 6

1 

 بازرس

 480.000 مرداد 6 اخلاق حرفه ای در بازرسی

2 
قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات 

 دولتی
 320.000 شهریور 4

 480.000 مهر 6 اصول بازرسی  3

4 
سلامت آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء 

 اداری و مبارزه با فساد
 800.000 آبان 10

 960.000 آذر  12 اصول نظارت و کنترل  5

 960.000 بهمن 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 6

1  

 

 

 کارگزین

 1.600.000 تیر 20 اصول بیمه

2 
آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به 

 بازنشستگی و وظیفه
 640.000 شهریور 8

 1.920.000 مهر 24 اصول و برنامه ریزی نیروی انسانی 3

 1.600.000 آذر 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 4

5 
ها )با روش    قوانین و مقررات تشکیلات و 

 توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری(
 480.000 آذر 6

 960.000 دی  12 آئین نگارش و مکاتبات اداری  6
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 ردیف
عنوان 

 رشته شغلی
 عنوان پودمان / دوره

مدت 

دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

1 

آمار 

 موضوعی

 

 1.440.000 تیر 18 مدیریت کیفیت در تولید آمار

 1.920.000 مهر 24 (SQLهای اطلاعاتی )بانک 2

افزار آشنایی با نرم 3 SAS 20 1.600.000 آذر 

 2.400.000 دی 30 آمار کاربردی 4

1 

رئیس دفتر ، 

مسئول 

 دفتر، منشی

آشنایی با اینترنت و کاربرد آن در اداره امور 

 دفتری

 تیر 24
1.920.000 

 960.000 مهر 12 فن بیان و آئین سخنوری 2

 960.000 آذر 12 اصول و مبانی مدیریت و سازمان  3

 960.000 دی  12 آئین نگارش و مکاتبات اداری  4

1 
مسئول 

خدمات 

 اداری

 1.600.000 تیر 20 اصول بیمه

 2.400.000 مهر 30 برنامه ریزی و کنترل امور خدمات 2

 بهداشت عمومی در محیط کار 3
 دی 8

 
640.000 

1 

 مدیر

اداری و 

 مالی

 960.000 تیر 12 بودجه ریزی عملیاتی 

 640.000 مرداد 8 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ربزی 2

 1.920.000 مهر 24 اصول و برنامه ریزی نیروی انسانی 3

4 
( و کاربرد MISسیستم های اطلاعاتی مدیریت )

 آن در امور مالی 

 آذر 32
2.560.000 

 1.600.000 آذر 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 5

 2.400.000 دی 30 کاربرد آمار در امور اداری  6

 960.000 دی  12 آئین نگارش و مکاتبات اداری  7

 960.000 بهمن 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 8
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 ردیف
عنوان 

 رشته شغلی
 عنوان پودمان / دوره

مدت 

دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

1 

 

مسئول 

خدمات 

 مالی

 

 

 

 

 تیر 12 بودجه ریزی عملیاتی 
960.000 

2 
بودجه ربزیکاربرد اطلاعات عملکردی در نظام   مرداد 8 

640.000 

3 
 بهمن 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور

960.000 

4 
( و کاربرد MISسیستم های اطلاعاتی مدیریت )

 آن در امور مالی 

 آذر 32
2.560.000 

 1.280.000 مهر 16 حسابداری مدیریت استراتژیک 5

کارشناس و  1

کاردان 

برنامه و 

 بودجه

 960.000 تیر 12 بودجه ریزی عملیاتی 

 640.000 مرداد 8 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ربزی 2

 960.000 بهمن 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 3

 1.280.000 مهر 16 حسابداری مدیریت استراتژیک 4

1 

 آموزش

 640.000 تیر 8 مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانی

2 
آشنایی با قوانین و مقررات آموزش منابع  

 انسانی بخش دولت

 شهریور 4
320.000 

 1.280.000 آذر 16 فرآیند آموزش و توسعه منابع انسانی  3

1 

فن آوری 

 اطلاعات

های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه  960.000 تیر 12 

 2.400.000 شهریور 30 مهندسی شبکه 2

ابریرایانش  3  640.000 مهر 8 

 1.280.000 آذر 16 مهاجرت به نرم افزارهای آزاد/ متن باز 4
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 ردیف
عنوان 

 رشته شغلی
 عنوان پودمان / دوره

مدت دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

1 

 برنامه

 یآموزش

 کارگروه

 و آموزش

 جیترو

 نظام ضوابط

 و یفن

 ییاجرا

 یفن یشورا

استان 

 قزوین 

 480.000 تیر 6 طراحی و بهینه سازی سیستم روشنایی

 480.000 تیر 6 آشنایی با استاندارد آسانسور 2

3 
قراردادهای مشارکت عمومی ، خصوصی 

 )سیستم های اجرا و تامین مالی(
 1.280.000 مرداد 16

4 
بیمه تامین اجتماعی در قراردادهای 

 پیمانکاری
 480.000 مرداد 6

5 
 مصالح به مربوط یها شیآزما با ییآشنا

 ل،یحا یوارهاید در یمصرف یساختمان

یسنگ یها یساز کف              و کانالها  
 1.280.000 شهریور 16

مربوطه ضوابط نییتب و ارزش یمهندس 6  640.000 مهر 8 

7 

 یاجرا و یطراح ضوابط با ییآشنا

 یا سازه ریغ یاجزا و وارهاید

 یخارج ینما الزامات و ساختمانها

 ساختمانها

 640.000 مهر 8

8 
 و رانیمد ژهیو) یانرژ یزیمم و تیریمد

نیمعاون ) 
 480.000 آبان 6

9 
دوره کاربردی مدیریت قرارداد )ارجاع 

 کار، حین انعقاد و پس از قرارداد(
 1.280.000 آبان 16

10 
دستورالعمل ارزیابی کیفیت و مشخصات 

 فنی عملیات اجرا شده )ضابطه شماره

773)  
 320.000 آذر 4

11 
نکات و مسائل  اخلاقی مرتبط با  امور 

 فنی و مهندسی
 480.000 آذر 6

12 
نکات و مسائل تاخیرات در پروژه ها  و 

 نحوه تهیه و بررسی لایحه تاخیرات
 480.000 دی 6

13 
طراحی و اجرای سقفهای نوین 

 )وافل، کوباکس و ....(

6 

 
 480.000 دی

افزارهای کاربردی مهندسینرم  14  مستمر - 
متغیر )حسب 

 ساعت دوره(
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 دوره های شغلی : مشخصات-1-6

 

 

 

 ساعت 12مدت دوره : 

آشنایی شرکت کنندگان با سیر تحول نظام بودجه ریزی، الزامات استقرار بودجه  اهداف آموزشی:

سازمان و دستگاه اجرایی، چالش های مربوط به بودجه و فرآیندهای هزینه ریزی بر مبنای عملکرد در 

 یابی بر مبانی فعالیت

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

 نظام برنامه ریزی در نظام بودجه ریزی عملیاتی -

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

 در نظام بودجه ریزی عملیاتیمدیریت عملکرد  -

 مدیریت تغییر نظام بودجه ریزی از شکل سنتی به عملیاتی -

 نظام پاسخگویی در نظام بودجه ریزی عملیاتی -

 نظام انگیزشی و اختیارات مدیران در نظام بودجه ریزی عملیاتی -

 اتوماسیون بودجه ریزی عملیاتی -

 روند حال و آینده بودجه ریزی عملیاتی در ایران -

 تشریح مدل جامع نظام بودجه ریزی عملیاتی در ایران -

 

 
 

 ساعت  8مدت دوره : 
 

با نحوه تولید و نمایش اطلاعات عملکردی مربوط به نتایج به صورت  یآشنای اهداف آموزشی:

ساختار یافته و اتصال آن به اعتبارات بودجه ای و نیز بررسی چالش های اطلاعاتی بودجه ریزی 

 عملیاتی در تولید و ارائه اطلاعات گدشته ، حال و آینده.
 

 بودجه ریزی عملیاتی  عنوان دوره :

 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ریزی  عنوان دوره :
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 سرفصل :

 تاریخچه تولید اطلاعات عملکردی -
 بودجه به سمت رویکرد مبتنی بر عملکردتغییر ساختار  -
 نحوه مذاکرات بودجه ای میان دستگاه متولی بودجه و سایر دستگاههای اجرایی -
 نظام های انگیزشی در بهبود کارایی و اثر بخشی سازمانی -
اطلاعات عملکردی مورد نیاز برای مذاکرات بودجه ای میان دستگاههای اجرایی و  -

 سازمانی وابسته
 ش های استفاده از اطلاعات عملکرد در فرآیند عملکردیمزایا و چال -

 طراحی نظام های بودجه ریزی مبتنی بر اطلاعات عملکردی -

 پیاده سازی نظام بودجه ریزی مبتنی بر اطلاعات عملکردی -

 نهادینه سازی استفاده از اطلاعات عملکردی در نظام های بودجه ریزی -

 تجارب سایر کشورها -

 

 

 ساعت  4مدت دوره : 

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

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

 سرفصل :
 کارکنان دولت در معاملات دولتیمتن قانون منع مداخله  -

 قانون منع اخذ پورسانت در معاملات دولت  -

 

 

 

 ساعت  16مدت دوره : 
 

فراگیران در پایان دوره آموزشی قادرند ،ضمن آشنایی با نقش حسابداری اهداف آموزشی:

بودجه ریزی در سازمانهای امروزی با استفاده از  مدیریت در مدیریت عملکرد سازمانی و همچنین

ابزارها و روشهای حسابداری مدیریت به چالش های تلفیق برنامه های راهبردی ، هزینه و بودجه 

 بپردازند .
 

 دولت در معاملات دولتی  قانون منع مداخله کارکنان عنوان دوره :

 حسابداری مدیریت استراتژیک  عنوان دوره :
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 سرفصل :
 نقش بودجه در سازمانهای امروزی-

 ابزارها و روش های نوین مدیریتی پشتیبانی کننده از بودجه ریزی نوین  -

 بودجه ریزی ، برنامه ریزی و پیش بینی تلفیق  -

 پیش بینی شناور -

 طراحی و استقرار روش هزینه یابی و مدیریت بر مبنای فعالیت  -

 ایجاد پیوند میان گزارشات مدیریتی و برنامه راهبردی  -

 استفاده از ابزار حسابداری مدیریت برای گزارشات مدیریتی اثربخش  -

 داری مالی و حسابداری مدیریت ایجاد توازن میان استانداردهای حساب -

 استفاده از ابزارهای حسابداری مدیریت برای مدیریت بهینه مالی  -

 نقش حسابداری مدیریت در ارتقای عملکرد سازمانی -

 

 

 

 ساعت 32مدت دوره : 

آشنایی شرکت کنندگان با سیستمهای اطلاعاتی مدیریت جهت اعمال کنترل و اهداف آموزشی:

نظارت دقیقتر بر نحوه پیشرفت امور در سازمان و کمک به مدیران جهت اتخاذ سیستم های 

 اطلاعاتی 

 سرفصل :
 مفاهیم تحول ) نوسازی یا مدرنیزاسیون ، توسعه و تغییر( -

 سیستمهای اطلاعاتی مقدمه ای بر استفاده از کامپیوتر در طراحی -

 نوع سخت افزار و حافظه های موردنیاز نرم افزار -

 شبکه های اطلاع رسانی -

 استفاده از سیستم کد گذاری ، انواع کد گذاری سرعت و دقت در تهیه گزارش مالی  -

 کامپیوتر و سیستم مالی ، طراحی سیستم مکانیزه مالی  -

 سیکل پردازش اطلاعات ، چگونگی پردازش داده ها  -

 کاهش هزینه ها و توسعه سیستم مالی در سازمان  وظایف سیستم اطلاعاتی مالی،  -

 نمودار نمایش سیستم  -

 نمودارهای فلوچارتی، طراحی فلوچارت،رسم فلوچارت نمودار سازمانی   -

 چرخه های درآمد و هزینه ها و کاربرد آن در سیستم های اطلاعاتی  -

 ا استفاده از نرم افزارها  جایگزین کردن سیستم طراحی یک سیستم مالی ب -

 ( و کاربرد آن در امور مالی MISسیستم های اطلاعاتی مدیریت ) عنوان دوره :
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 ساعت  12مدت دوره : 

فراگیران در پایان با سازمان بازرسی کل کشور و جایگاه آن در قوانین مالی و  اهداف آموزشی:

 محاسبانی کشور و همچنین ارتباط آن با سایر دستگاهها آشنا شوند.

 سرفصل :

  دیگر قوانین جاری مرتبط -

 

 

 

 ساعت 20مدت دوره : 

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

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

 کنند و به تفسیر بیمه نامه بپردازند.

 سرفصل :
 اهمیت و ضرورت بیمه کارکنان، مفهوم بیمه -

 صندوقهای وجوه بیمه -

 حقوق بیمهو  انواع بیمه -

 عوامل فنی بیمه،  بیمه اصول اساسی -
 انواع ریسکو  مفهوم ریسک در بیمه -
 مفهوم احتمال و تعاون در بیمه -

 قاعده نسبی و کاربرد آن در بیمه -
 تفسیر بیمه نامه -

 دیگر قوانین و مقررات جاری مرتبط با بیمه -
 

 

 قانون تشکیل سازمان -
 دستور العمل تشکیل شورای عالی نظارت و بازرسی -
 آئین نامه اجرایی قانون تشکیل سازمان -
 آئین بازرسی سازمان -

 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور عنوان دوره :

 اصول بیمه  عنوان دوره :
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 ساعت  8مدت دوره : 

با آئین نامه هاو دستورالعمل های جاری پایان دوره  دراز فراگیران انتظار میرود  اهداف آموزشی:

 مرتبط با بازنشستگی و وظیفه آشنا شوند.

 سرفصل :
 فلسفه نظام بازنشستگی -
 اهداف بازنشستگی -
 انواع بازنشستگی و قوانین مربوط به هریک -
 از بازنشستگی شرایط بازنشستگی استفاده از مرخصی قبل -
 محاسبه حقوق بازنشستگی -
 برقراری حقوق وظیفه و ازکارافتادگیو حقوق وظیفه وراث -
 موارد قطع حقوق بازنشستگی -
 نحوه محاسبه و تعیین بدهی کسور بازنشستگی و دستورالعمل های مربوط به ان -
 حداقل و حداکثر حقوق بازنشستگی ووظیفه -
 ی حقوق بازنسشتگی و وظیفه و ...فرمها و دستورالعمل های مربوط به برقرار -
 قانون نظام هماهنگ حقوق بازنشستگی و وظیفه و آئین نامه اجرایی آن  -
آئین نامه اجرایی قانون اصلاح قانون نحوه بازنشستگی جانبازان انقلاب اسلامی و  -

 معلولین عادی و شاغلین مشاغل سخت زیان آور
 دیگر آئین نامه ها  -
 ای جاری مرتبط با بازنشستگی و وظیفهبخشنامه ها و دستور العمل ه -
دیگر قوانین ومقررات جاری مرتبط از جمله قانون بازنشستگی پیش از موعد کارکنان  -

 قانون مدیریت خدمات کشوری 13دولت و فصل 
 دستگاه متولی بازنشستگی -

 

 

 

 

 

 آشنایی با قوانین ومقررات مربوط به بازنشستگی و وظیفه عنوان دوره :

 



Page | 

76 

 

76 

 

 

 
 

 ساعت  24مدت دوره : 
 

اهمیت ، جایگاه و فرآیند مدیریت  در پایان دوره بتوانند فراگیران انتظار میرود  از اهداف آموزشی:

سازمان  و برنامه ریزی نیروی انسانی در سازمان را توضیح دهند.روشهای تامین نیرو از داخل و خارج

 را تشریح نمایند.

 سرفصل :

 تعاریف برنامه ریزی نیروی انسانی -
 ریزی نیروی انسانی شناساییاهمیت برنامه  -
 فرآیند مدیریت  و برنامه ریزی نیروی انسانی -
 نگرش تاکتیکی و عملیاتی و استراتژیک به منابع انسانی -
 جایگاه برنامه ریزی نیروی انسانی در مدیریت منابع انسانی -
 حالت های ناشی ازمقایسه نیروی انسانی موجود و پیش بینی نیاز به نیروی انسانی  -
 عرضه وتقاضاتعادل  -
مازاد نیروی انسانی: )محدویت در استخدام، کاهش ساعت کار ،بازنشستگی زودرس؛  -

 مرخصی بدون حقوق، اخراج و غیره(
 کمبود نیروی انسانی -
جایگزین های کارمندیابی: )عقد قرارداد، قرارداد با کارکنان موقت،قرارداد با کارکنان  -

گر، بکار گیری فناوری، تواناسازی کارکنان پاره وقت، استفاده از کارکنان سازمانهای دی

 و غیره(
منابع و روشهای تامین نیرواز داخل: )کارکنان موجود، موجودی مهارتهای قابل  -

 استفاده،مراجعه کنندگان،انتقال و ارتقا( 
منابع و روشهای تامین نیرو از خارج: ) آگهی استخدامی، دفاتر کاریابی،دانشگاه ها،  -

 بان استخدام(مراجعه مستقیم داوطل
 

 

 

 

 اصول ومبانی برنامه ریزی نیروی انسانی عنوان دوره :
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 ساعت 20 مدت دوره : 
 

پس از پایان دوره بتوانند : اصول سازماندهی ، ساختار  فراگیران انتظار میرود  از اهداف آموزشی:

 و الگوهای مختلف سازمانی را تشریح نمایند و آنها را در سازمان بکار گیرند . 

 سرفصل :

 مفهوم و ماهیت سازمان  -
 پیوند سازمان و مدیریت  -
 قلمرو سازمان در دنیای امروز  -
 فلسفه وجودی و مشروعیت سازمان  -
 ماموریت و رسالت سازمان  -
 طراحی سازمان چیست ؟  -
 تعریف سیستم ، انواع آن و ویژگی های هر یک  -
 نمودار سازمانی و چگونگی تنظیم آن  -
 سازمانهای رسمی و غیررسمی  -
 نهای صف و ستاد سازما -
 سازمان و ارتباطات  -
 انواع ارتباطات در سازمان  -
 ساختار سازمانی و ابعاد آن  -
 انواع ساختار سازمانی )مبتنی بر وظیفه ، مبتنی بر محصول و غیره (  -
 انواع ساختار سازمانی از نظر مینزبرگ  -

 

 

 ساعت  20مدت دوره : 
 

فراگیران در پایان دوره آموزشی با بخشنامه ها و دستورالعمل های مربوط به  اهداف آموزشی:

 تشکیلات دستگاهها آشنا می شوند.

 سرفصل :

 آشنایی با فصل چهارم قانون مدیریت خدمات کشوری  -

 قوانین و مقررات تشکیلات )با توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری(   عنوان دوره :

 اصول ومفاهیم سازماندهی  عنوان دوره :
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 ساعت 12مدت دوره : 

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

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

 های مختلف اداری را تهیه نمایند.

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

 اندازه و ابعاد نامه های اداری، اجزاء و ارکان نامه های اداری -

 عنوان نامهضوابط مورد استفاده در تنظیم  -

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

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

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

 ساخت جمله، شکل نوشته

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

 تقسیم بندی منطقی نوشته، نتیجه گیری و جمع بندی

 کار عملی -

 

 

 

 ساعت 40مدت دوره : 

از فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره آموزشی بتوانند : انواع محصولات  اهداف آموزشی:

 انتشاراتی را به شکل مناسب ، زیبا و هدفدار به مخاطب ارائه نمایند 

 سرفصل :
 تعریف گرافیک و اهمیت کاربرد آن در دنیای امروز -

 بررسی تاریخچه گرافیک و سیر تحول آن در جوامع تا به امروز -

 بیان و ارائه از طریق تصویر، الفبای گرافیک  -

 ظاهر ، ساخت و تشکیلات در بیان تصویری - الفبای فرم و مبحث رنگ -

 اندازه ، مقدار و جهت ، تقسیم و موقعیت در هنر گرافیک -

 پرسپکتیو ، طراحی گرافیک ، روشها و تجزیه و تحلیل -

 گرافیک در ایراننقش  - گراور سازی و کلیشه سازی،  اندازه و انواع حروف -

 گرافیک و صفحه آرایی عنوان دوره :

 آئین نگارش و مکاتبات اداری  عنوان دوره :
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 ساعت  34مدت دوره : 

از فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره آموزشی بتوانند: ارزشها و اهمیت  اهداف آموزشی:

انواع خبر را با توجه به سبکهای مختلف خبر  –تهیه و تنطیم خبر در روابط عمومی را توضیح بدهند 

 تهیه نمایند.

 سرفصل :
 ارزشهای هفتگانه خبری -
 استفاده از ارزش ها و عناصر خبری در تنظیم خبر -
 تهیه و تنظیم خبر کنفرانسها، سمینارها، سخنرانیها، جلسات رسمی، اخبار قضایی و ... -
 مفاهیم اساسی در خبر نویسی و شناخت خبر -
نویسی )سبک هرم وارونه، سبک تاریخی همراه با لید، سبک تشریحی،  سبکهای خبر -

 مقایسه(، سبکهای خبر نویسی و شناخت خبر
 تعریف لید، انواع لید، استفاده از روشها و عناصر خبری در لید -
خلاصه و زنده بودن خبر، تطبیق و تناسب تیتر با مطلب روشن و دقیق بودن تیتر، داشتن  -

 ویژگی جلب توجه
 خبری، خبر اختصاص، تفسیری و مقاله و پرتاژ و مطالب تحقیقی... تیتر -
 اشکال تیتر، مواردیکه بایستی از نظر تیتر نویسی رعایت شود -
 جوابیه، تکذیب و توضیح -

 

 

 

 

 ساعت  40 مدت دوره : 

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

 قابلیتهای اینترنت در روابط عمومی استفاده نمایند.

 

 

 

 خبر نویسی در روابط عمومی عنوان دوره :

 ( در روابط عمومیITکاربرد اینترنت و فن آوری اطلاعات ) عنوان دوره :
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 سرفصل :
دلایل  –چالش اینترنت در روابط عمومی  -روابط عمومی به منزله یک متمایز کننده -

استفاده کارگزاران روابط عمومی از اینترنت ) تقاضای تعلیم یادگیری در مقابل تقاضای 

تبلیغ شناساندن خود، نیاز به اجرای برنامه در زمان مقرر، نیاز به ایجاد عادت در 

 وب سایت –پست الکترونیکی  –مخاطبان( 
روابط  –یج محصول نتا –کنترل مراقبت از شبکه  –روابط رسانه ای از طریق شبکه  -

 سرمایه گذاری  نفوذ پست الکترونیکی
قوائد شش گانه وب سایت برای  –مدیریت وب سایت  –ایجاد یک وب سایت جذاب  -

توجه کارگذار یا کارشناسان روابط عمومی ) قابلیت دسترسی به اطلاعات، کاربرد رنگ، 

 یجیتالکیت های مطبوعاتی د –تسهیل در کاربرد، هدف، محل درج اطلاعات( 
خطوط در ازای  –خطوط عمومی، خطوط مالی  –اطلاعیه خبری از طریق خطوط خبری  -

 تبلیغات شبکه ای –پرداخت 
 آشنایی با سایت های خبری و وبلاگهای روابط عمومی -
روابط سرمایه گذاری  –تبلیغات کالا در شبکه اینترنت  –مراقبت و کنترل شبکه اینترنت  -

 در شبکه اینترنت
 اکسترانت ها، سی دی رام ها در روابط عمومی اینترنت ها، -
 نظرسنجی اینترنتی -

 

 

 ساعت 24مدت دوره : 

از فراگیران انتظار میرود پس از پایان دوره آموزشی بتوانند: انواع ارتباط و  اهداف آموزشی:

 ویژگی های وسایل ارتباط جمعی را تشریح نمایند.مدلهای ارتباطی را توضیح دهند؛ نقش، وظایف و 
 سرفصل :

 سابقه تاریخی مطالعات ارتباطی -
 بررسی عناصر ارتباط و مدل های ارتباطی، بررسی مفهوم ارتباط -
 سیر تاریخی ارتباطات سنتی تا ارتباطات جمعی –اطلاع و ارتباط  -
 اطاتنقش و وظایف وسایل ارتباط جمعی از دیدگاه تئوری پردازان ارتب -
 روشهای مطالعه در وسایل ارتباطی )مکاتب غیر تکنولوژی و جامعه شناسی ارتباطات( -
 ارتباطات و رفتارهای جمعی -
 ویژگیهای وسایل ارتباط جمعی و تکنولوژیهای نوین ارتباطی -
 مطالعه وضعیت ارتباط جمعی در ایران -

 اصول و مبانی ارتباط جمعی عنوان دوره :
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 ساعت  12مدت دوره : 

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

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

 برنامه ریزی، نظارت و کنترل نمایند.

 سرفصل :
 تعریف و مفاهیم وظایف مدیریت  -

 صول مدیریت ا -

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

 لازم است

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

 واحدهای کتابخانه و ارتباط بین آنها -

 فعالیتهای مربوط به فرهنگ کتابخوانی -
 

 

 

 ساعت 6مدت دوره : 

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

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

 آنها را توضیح دهند 

 سرفصل :
 هدف خدمات -

 امانت مواد و شرایط آن -
 مقررات مربوط به عضویت در کتابخانه و شیوه های امانت -
 آمار گیری -
 امانت بین کتابخانه -
 تشکیل نمایشگاهها و برگزاری سخنرانیها -
 تشکیل جلسات بررسی و معرفی افراد -
 نمایش اسلاید و غیره -

 نظرسنجی -

 اصول و مبانی مدیریت کتابخانه عنوان دوره :

 خدمات عمومی کتابخانه عنوان دوره :
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 ساعت 24مدت دوره : 

فراگیران پس از پایان دوره آموزشی قادرند، منابع ردیف اول و دوم را نام ببرند اهداف آموزشی:

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

 سرفصل :
 تعریف کتاب مرجع  -
 و ...(افیایی، سالنامه ها،  منابع ردیف اول )دایره المعارف، واژه نامه ها، فرهنگهای جغر -
 منابع ردیف دوم )کتابشناسی، چکیده نامه ها، نمایه نامه ها و غیره( -
 معرفی انواع منابع مرجع عمومی ردیف اول فارسی -
 معرفی انواع مناع مرجع ردیف اول عربی -
 معرفی انواع مرجع عمومی ردیف دوم فارسی -
 معرفی انواع منابع مرجع عمومی ردیف دوم عربی -

 فی انواع مرجع ردیف اول و دوم انگلیسیمعر -
 

 

 

 ساعت  32مدت دوره : 

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

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

 سرفصل :
 تعریف منابع مرجع الکترونیکی -
 تفاوتهای منابع چاپی و الکترونیکی -
 واژه نامه ها –انواع منابع مرجع الکترونیکی  -
ODLIمعرفی واژه نامه های الکترونیکی نضیر  - S- دایره المعارفها 

The Wiمعرفی دایره المعارفها های الکترونیکی مانند  - ki pedi a 

 ناسیکتابش -
 راهنماها -

 

 

 

   مرجع شناسی عمومی عنوان دوره :

 منابع مرجع الکترونیکی   عنوان دوره :
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 ساعت  8مدت دوره : 

فراگیران پس از طی این دوره شناخت دقیقی از شوراهای حل  رود انتظار می  اهداف آموزشی:

 اختلاف بدست آورند.

 سرفصل :
 هدف از ایجاد شوراهای حل اختلاف -
 ساختار تشکیلاتی شوراهای حل اختلاف -
 صلاحیت شوراهای حل اختلاف -
 شناخت نحوه ابلاغ دادخواست، نظریه کارشناسی واحکام در شوراهای حل اختلاف -
نقش تسریع در ابلاغ طرفین دعوی  در شوراهای حل اختلاف و ایجاد صلح و سازش و  -

 کاهش مراجعات به محاکم

 

 

 

 ساعت  8مدت دوره : 

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

 :یسرفصلهای آموزش

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

 چگونگی انتخاب قضات دیوان  -

  اداریگفتار دوم : صلاحیت دیوان عدالت 

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

 دولتی 

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

 بند سوم: رسیدگی به شکایات استخدامی  -
 

 

 

 

 آشنایی با شورای حل اختلاف عنوان دوره :

   آشنایی با دیوان عدالت اداری و آیین دادرسی آن  عنوان دوره :
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 ساعت  8مدت دوره : 

 شنایی با چگونگی رفع اختلافات میان دستگاههای اجرایی آ اهداف آموزشی:

 سرفصل :
 ( قانون اساسی 134حکم مقرر در اصل)  -
 شورای نگهبان  5/8/1372مورخ  5462نظر تفسیری شماره  -
 حل اختلاف در مورد تداخل وظایف قانونی و برداشت از قوانین  -
 حل اختلاف در مورد حقوق و اموال دولتی و قراردادها  -
 ( قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت  69ماده )  -
 هیئت عمومی دیوان عالی کشور  2/10/1367مورخ  516رای وحدت رویه شماره  -
  1386ضوابط اجرایی قانون بودجه سال  " 26 "بند  -
 مرجع و ائین رسیدگی به اختلافات  -

 

 

 

 ساعت 8مدت دوره:

 اموال دولتی و شرکتهای دولتی اگیران با مفاهیم و احکام ناظر برآشنایی فرهدف دوره :

 سرفصل :
 الف(کلیات

 مفهوم و قلمرو اموال دولتی -
 تفاوت با اموال عمومی -
 دولتی)منقول، غیر منقول، مصرف و غیر مصرفی(اقسام اموال  -
 نگهداری دفاتر و حساب اموال -
 اموال طرح های عمرانی -
 حفظ و حراست اموال -
 وظایف ذیحساب در نظارت بر اموال -

 ب( اموال منقول

 اموال منقول وزارتخانه ها و موسسات -
 اموال منقول شرکتهای دولتی -
 موسسات عمومی غیر دولتی -

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

 1قوانین و مقررات اموال دولتی  دوره :عنوان 

 )کلیات، اموال منقول و غیر منقول دولتی(
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 اموال امانی -
 مصرفی و در حکم مصرفیاموال  -
 فروش اموال منقول دولتی -
 نقل و انتقال بین دستگاههای اجرایی -
 توقیف اموال دولتی -
 سرقت اموال دولتی -

 ج(اموال غیرمنقول

 اموال غیرمنقول وزارتخانه ها و موسسات دولتی -
 اموال غیر منقول شرکتهای دولتی -
 اموال غیر منقول موسسات غیر دولتی -
 منقول دولتیمستندسازی اموال غیر  -
 تعیین بهره بردار اموال غیرمنقول دولتیس -
واگذاری عین یا حق استفاده اموال غیرمنقول دستگاههای دولتی به یکدیگر یا به  -

 شرکتهای دولتی و موسسات عمومی غیردولتی، خیریه و عام المنفعه و بالعکس
 فروش اموال غیرمنقول دولتی -
 ی عمومی و عمرانی دستگاههای اجراییواگذاری بلاعوض اراضی و املاک برای اجرا -
 (31()30واگذاری اراضی ملی، منابع طبیعی از طریق کمیسیونهای مواد ) -
 حل اختلاف دستگاههای اجرایی در خصوص اموال غیر منقول -

 

 

 

 ساعت 6مدت دوره:

 شناخت تحلیلی قواعد خاکم بر جرایم علیه اموال دولتیهدف دوره :

 :سرفصل 
طبقه بندی مصادیق جرائم علیه اموال دولتی )اختلاس، تصرف غیرقانونی، تخریب  -

 اموال دولتی، اتلاف عمدی اسناد دولتی و...(
 بررسی ارکان عمومی و اختصاصی هریک از جرایم علیه اموال دولتی -
 اثبات هریک از جرایم علیه اموال دولتی بررسی طرق -
 نحوه رسیدگی و مراحل آن درخصوص جرایم علیه اموال دولتی -

 

 

 
 

 )جرایم علیه اموال دولتی و نحوه رسیدگی به آنها( 2قوانین و مقررات اموال دولتی  عنوان دوره :
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 ساعت 6مدت دوره:

 عمومی و دولتیشنایی با قواعد حقوقی حاکم بر داوری و صلح اموال آهدف دوره :

 سرفصل های آموزشی:
قانون اساسی )مبانی و مفاهیم داوری و صلح اموال عمومی و  139تحلیل و تفسیر اصل  -

 دولتی(
 قانون اساسی 139دعاوی راجع به اموال شرکتهای دولتی و اصل  -
 قانون اساسی 139دعاوی راجع به موسسات عمومی غیردولتی و اصل  -

 دعاوی مهم و تعیین مصادیق آن -
 قانون اساسی و دعاوی دستگاههای علیه یکدیگر 139اصل  -
مقررات قانون آیین دادرسی مدنی و سایر قوانین عادی در خصوص داوری دعاوی  -

 دولتی

 

 
 

 ساعت 6مدت دوره:

های اخلاق  آشنایی بازرسان با مفهوم اخلاق حرفه ای و جایگاه ، اصول و ارزشهدف دوره :

 اسلامی در نظام اداری و بازرسی

 سرفصل :
 تعاریف و مفاهیم )اخلاق، علم اخلاق، اخلاق حرفه ای، رفتار و ...( -
 ویژگی های اخلاق حرفه ای -
 اخلاق حرفه ای در اسلام -
 ملاک نهایی اخلاق حرفه ای )اسلامی( -
 مولفه های نهایی اخلاق حرفه ای )اسلامی( -
 حرفه ای در نظام اداریضرورت و جایگاه اخلاق  -
 ارزش ها و مسئولیت های اخلاقی مدیران و کارمندان در نظام اداری -
 ضرورت و جایگاه اخلاق حرفه ای در بازرسی -
 اصول اخلاق حرفه ای در بازرسی -

 

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

 اخلاق حرفه ای در بازرسی عنوان دوره :
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 ساعت  6 مدت دوره:

از فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره بتوانند : تعاریف ، ضرورت و اهمیت  هدف دوره :

 بازرسی در نظام اداری را توضیح دهند . روشها و فرآیند بازرسی را تشریح نمایند . 

 سرفصل :
 تعریف بازرسی  -

 اهمیت و ضرورت بازرسی در نظام اداری  -

 انواع بازرسی )دوره ای ، موردی ، مستمر و ... (  -

 روشهای بازرسی )مشاهده در محیط ، مطالعه اسناد و مدارک ، مصاحبه و ... (  -

فرآیند بازرسی )شناخت مسئله ، تعیین مسئله ، گردآوری اطلاعات اطلاعات ، جمع  -

 بندی و ارائه گزارش ( 

 
 

 

 

 ساعت 10مدت دوره:

آشنایی بازرسان دستگاههای اجرایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت هدف دوره :

 اداری و مبارزه با فساد

 سرفصل :
 پیشینه  قوانین انضباطی کارمندان دولت -

 قانون رسیدگی  -

 رسیدگی به تخلفات اداریآیین نامه اجرایی قانون  -

 دستورالعمل رسیدگی به تخلفات اداری  -

 مفاد مرتبط با تخلفات اداری در قانون مدیریت خدمات کشوری  -

 آیین نامه پیشگیری و مقابله نظامند و پایدار با مفاسد اقتصادی در قوه مجریه -

 شرح وظایف و ترکیب کمیته سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم -

 قانون رسیدگی به تخلفات اداری 91ماده آیین اجرایی  -

 سایر قوانین و مقررات جاری مرتبط -
 

 ناظر بر ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فسادآشنایی با قوانین و مقررات  عنوان دوره :

 اصول بازرسی  عنوان دوره :
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 ساعت  12  مدت دوره:

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

توضیح دهند . انواع کنترل سازمانی را نام برده و شرح دهند . فرآیند و ویژگی های نظارت اثربخش 

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

 سرفصل :
 ، کنترل ، بازرسی (  تعاریف و مفاهیم )نظارت -

 ضرورت و اهمیت نظارت و کنترل در مدیریت  -

 ارتباط نظارت و بازرسی  -

ویژگی های نظارت مدیریتی : )توجه به برنامه ها و تمرکز مسئولیت ف جامع و فراگیر  -

 بودن ، هماهنگ و یکپارچه بودن و غیره ( 

استانداردهای عملکرد ، نظارت اثربخش )مرحله اول : تعیین فرآیند و ویژگی های نظام  -

مرحله دوم : سنجش عملکرد واقعی ، مرحله سوم : مقایسه  عملکرد با استاندارد ، مرحله 

 چهارم : پاسخ به انحرافات احتمالی از عملکرد (

 انواع کنترل از عملکرد )کنترل قبل از عمل ، حین عمل ، بعد از عمل ، کنترل نهایی (  -

 باورها ، حدود ، تعاملی (  انواع نظامهای نظارت )تشخیصی ، -

  ،اقتضایی و ... ()رویکرد سیستمیرویکردهای گوناگون در نظام نظارت سازمانی :  -

 انواع کنترل سازمانی : )کنترل اداری ، کنترل اجتماعی ،خودکنترلی و غیره ( -

 

 

 ساعت 18مدت دوره:

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

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

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

 .نحوه کنترل فرآیندهای آماری را تشریح نمایند - 

 د.آماری را نام ببرنابزارهای ارتقای کیفیت  - 

 سرفصل :
 تعاریف و ارزش بنیادی مدیریت کیفیت -
 مدل های مدیریت  -
 مدیریت کیفیت در سازمانهای آماری   -

 و چگونگی کنترل فرآیند آماری  ابزارهای اجرا -
 ابزار برای ارتقای کیفیت -

   مدیریت کیفیت در تولید آمار عنوان دوره :

 اصول نظارت  و کنترل   عنوان دوره :
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 ساعت 24مدت دوره:

 رود پس از پایان دوره بتوانند :فراگیران انتظار میاز  هدف دوره :

 در اینترنتو نحوه بکارگیری آن SQLطریقه نصب و راه اندازی 

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

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

 .آماری را تشریح نمایندنحوه کنترل فرآیندهای  -

 د.ابزارهای ارتقای کیفیت آماری را نام ببرن -

 سرفصل :
 و سازه های اطلاعاتی SQLنصب -

 مدل مدیریت بانک اطلاعاتی -
 حفاظت و امنیت اطلاعات -

 پردازش و بازیابی اطلاعات -

 SQLمفاهیم -

 SQLقدرت سرویس دهی -

 بکارگیری در اینترنت و اینترانت  -

 SQLگونه های مختلف  -

 

 
 

 ساعت 20مدت دوره:

 هدف دوره :

 SASآشنایی با محیط  -

 SASتوابع  -

 SASروش های   -

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

 

 

 

 SQLبانکهای اطلاعاتی  عنوان دوره :

 

 SASآشنایی با نرم افزار عنوان دوره :
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 ساعت 30مدت دوره:

کنندگان با آمار و مفاهیم اساسی آن و چگونگی تجزیه و تحلیل آشنایی شرکت هدف دوره :

 اطلاعات آماری

 سرفصل :
 معرفی علم آمار، آمار و کاربرد آن ، انواع روش های آماری -
 جامعه ، نمونه و داده های آماری ، انواع متغیرها -
مقیاس های اندازه گیری ، علائم مجموعه ها ، توزیع و فراوانی و نمودارها ، نمودار توزیع   -

 شاخص های پراکندگی،   فراوانی
-  

 

 ساعت  24  مدت دوره:

دوره آموزشی بتوانند از اینترنت و قابلیهای از فراگیران انتظار می رود پس از پایان  هدف دوره :

 .آن در انجام امور محوله استفاده نمایند

 سرفصل :
 اینترنت چیست ؟ -

iبا شبکه  ارها و نرم افزارهای مورد نیاز کارنوارها ، آشنایی با سخت افز - nt ernet   

iسرویس های موجود در جستجو کردن صفحات وب،  و کمک گرفتن   - nt ernet 

 ( Browserآشنایی با مفهوم پستهای مرورگر )  -

iآشنایی با مفهوم موتور جستجو و  شناخت موتورهای جستجو در   - nt ernet 

Optنحوه ارتباط با اینترنت و تنظیم )   - i on )i nt ernet   expl orer 

 قابلیهای استفاده از اینترنت  –راههای اتصال به اینترنت  -

E-maiدسترسی به سرویسهای اینترنت از طریق  - l  پست کردن و دریافت کردن پیامها ،  

 اختصاصی کردن جستجوگر   -

 ویروسها و ایمیل ها  ؛  ویروسهای کامپیوتری   -

 معایب اینترنت  -

 مقالات و کتب موضوعی مورد نظر از طریق اینترنت  مراحل جستجوی مفاهیم علمی،  -

Outآشنایی با   - l aok Express 

Asmachiمنشی تلفنی )  - ne    و تماس تلفنیPc2 phone) 

 آمار کاربردی عنوان دوره :

 آشنایی با اینترنت و کاربرد آن در اداره امور دفتری  عنوان دوره :
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 ساعت  12  مدت دوره:

 در پایان دوره به زبان فصیح و بلیغ صحبت کنند از فراگیران انتظار می رود  هدف دوره :

 سرفصل :
 تعاریف سخنوری -

 تاریخچه سخنوری در ایران و جهان -

 بلاغت و نقش آن دو وسایر علوم ادبی در خطابهفصاحت و  -

 مراحل آفرینش سخن -

 عوامل اصلی سخنوری -

 انواع سخن -

 مراحل سه گانه سخن -

 شیوه هایی برای خوب گفتن -

 
 

 

 

 ساعت 12مدت دوره:

اصول مدیریت و وظایف و  ود در پایان دوره آموزشی بااز فراگیران انتظار میر هدف دوره :

 .مسئولیتهای مدیر و انواع سازمانها و نمودارهای سازمانی آشنا شوند

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

 وظایف مدیر در ارتباط با برنامه ریزی -

 وظایف مدیر در سازماندهی -

 و نظارتوظایف مدیر در کنترل  -

 وظایف مدیر در نقش رهبری -

 سازماندهی و انواع آن -

 صف و ستاد و وظایف هر یک -

 سازمان رسمی و غیر رسمی، نمودار سازمانی -

 ساختار سازمانی -

 تعریف شرکت، انواع شرکت -

 اصول و مبانی مدیریت و سازمان عنوان دوره :

 فن بیان و آئین سخنوری عنوان دوره :
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 ساعت   12مدت دوره:

  برنامه ریزی و کنترل امور خدمات اداریآشنایی با اصول   هدف دوره :

 سرفصل :
 سالن اجتماعات و آماده سازی آن -
 امور رستوران  -
 امور نظافت -
 امور باغبانی و فضای سبز -
 امور آبدارخانه -
 پذیرایی و تشریفات -
 امور چاپ و تکثیر -
 امور ماشین نویسی -
 سایر امور مرتبط -

 
 

 

 ساعت 8مدت دوره:

فراگیران در پایان دوره آموزشی می توانند مسائل مربوط به بهداشت عمومی و از  هدف دوره :

 .صنعتی را بیان و روشهای پیشگیری از آنها را تشریح نمایند

 سرفصل :
 تعاریف سلامتی و بیماری -

 تعریف بهداشت فردی و بهداشت محیط  -

 بهداشت و انواع آن -

 اپیدمی  -

 بهداشت رستورانها  -

 بهداشت محیط کار  -

 آب و فاضلاب  -

 اهمیت شناسایی بیماریهای ناشی از کار و بیماریهای شغلی  -

 پیشگیری از ابتلاء به بیماریهای شغلی  -

 معاینات دوره ای در محیط کار و دیگر مسائل مربوط به بهداشت محیط کار   -

 

 بهداشت عمومی در محیط کار عنوان دوره :

 

 برنامه ریزی و کنترل امور خدمات عنوان دوره :
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 ساعت  8مدت دوره:

ارتقاء سطح دانش کارشناسان آموزش نسبت به استانداردها و رویکردهای آموزش منابع  هدف دوره :

 انسانی

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

 انواع آموزش و آموزش منابع انسانی -

 انسانیانواع آموزش و آموزش منابع  -

 اصول و مبانی یادگیری بزرگسالان با تاکید بر یادگیری کارمندان -

 استانداردهای آموزش منابع انسانی )الزامات و فرآیندها( -

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

 

 

 

 ساعت 4  مدت دوره:

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

 بهسازی منابع انسانی 

 سرفصل :
جایگاه آموزش در اسناد بالادستی )سیاستهای نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری ، قانون -

 مه های تحول (مدیریت خدمات کشور، نقشه راه اصلاح نظام اداری و برنا

 نظام آموزش کارمندان دولت -

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

 
 

 

 ساعت  12   مدت دوره:

 اطلاعاتکنترل پروژه های فناوری  اطلاعات و برنامه ریزی استراتژیک فنآوری  هدف دوره :

 سرفصل :
 فرآیندهای مدیریت پروژه و مراحل مدیریت -
 پروژه های فناوری اطلاعات -
 آشنایی با استانداردها و نرم افزار های مدیریت پروژه -

 دولت آشنایی با قوانین و مقررات آموزش منابع انسانی بخش عنوان دوره :

 انسانیمبانی نظری آموزش و توسعه منابع  عنوان دوره :

   مدیریت پروژه های فنآوری اطلاعات عنوان دوره :
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 ساعت  30مدت دوره:

 اینترنتکنترل، مدیریت شبکه های کامپیوتری، گسترش سیستم های تحت شبکه و   هدف دوره :

 سرفصل :
 اصول و مبانی شبکه -
 سوئیچینگ و مسیر بابی -
 امنیت در شبکه های کامپیوتری -
 مدیریت و نگهداری و عیب یابی شبکه -

 
 
 

 ساعت  8  مدت دوره:

 فراهم کردن دسترسی آسان کاربران و کاهش هزینه ها از طریق شبکه   هدف دوره :

 سرفصل :
 اصول و مفاهیم نگاه فرآیندی   -

 ( BPMمدیریت فرآیندهای کسب و کار ) -

 مدل سازی ، کنترل و مدیریت فرآیندها در سازمان  -

 ( BPMSسیستم مدیریت فرآیندهای کسب و کار ) -

 

 
 

 ساعت 16مدت دوره:

 بومی سازی نرم افزارها در تمامی سطوح و بهبود کسب و کار حوزه نرم افزار  هدف دوره :

 سرفصل :
 چارچوب کلی مهاجرت به نرم افزارهای آزاد/متن باز و زیرساخت های لازم  -

 معرفی و آشنایی با طرح مهاجرت به نرم افزارهای بومی و آزاد/متن باز  -

 معرفی طرح عملیاتی مهاجرت و دوران  -
 

 

 

 مهندسی شبکه  عنوان دوره :

 رایانش ابری عنوان دوره :

 مهاجرت به نرم افزارهای آزاد/متن باز عنوان دوره :
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 :های عمومی دوره -7

 

 

 

 

 

 عنوان پودمان / دوره ردیف
مدت دوره 

 )ساعت(

زمان 

 برگزاری

 شهریه

 ) به ریال (

1 
شبکه های اجتماعی ، سواد رسانه ای و مسئولیت پذیری 

 اجتماعی
 600.000 تیر 8

 450.000 مرداد 6 بیماریهای نوپدید و راههای پیشگیری 2

3 
 اصول آداب و تشریفات

نیروهای خدماتی ()ویژه نگهبانان و   
 450.000 مرداد 6

 900.000 مرداد 12 فرهنگ سازمانی 4

 600.000 شهریور 8 میز خدمت و ارباب رجوع 5

 450.000 شهریور 6 کلیات اطفاء حریق و راههای پیشگیری 6

 300.000 مهر 4 ایمنی و بهداشت محیط کار 7

 1.200.000 مهر 16 روش های سنجش و تحلیل فرهنگ سازمانی 8

امدادی –کمک های اولیه و فوریت های پزشکی  9  600.000 آبان 8 

 450.000 آبان 6 منشور حقوق شهروندی 10

 900.000 آذر 12 حقوق شهروندی در نظام اداری 11

 450.000 آذر 6 مهارتهای زندگی 12

 600.000 دی 8 آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری 13

14 
 الهی حضرت –آشنایی با وصیت نامه سیاسی 

 امام خمینی )ره(
 450.000 دی 6
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 : دوره های عمومیمشخصات -1-6

 

 

 

 ساعت  8ه:  مدت دور

اجتماعی و آسیب ها و فرصت آشنایی کارکنان با مفهوم و کارکردهای شبکه های  هدف دوره :

های آنها و نیز اصول سواد رسانه ای و چگونگی تحلیل آن به منظور بهره گیری بهینه از این شبکه 

 ها و سواد رسانه ای در راستای افزایش مسئولیت پذیری اجتماعی .

 سرفصل :
 شبکه های اجتماعی و کارکرها و نقش آن در جامعه و سازمان -
 زی و امنیت در فضای مجازیحریم خصوصی، هویت مجا -
 فرصت ها و تهدیدهای گسترش شبکه های اجتماعی در سازمان -
 راهکارهای پیشگیری از بروز آسیب های شبکه های اجتماعی -
 راهکارهای امن برای بهره گیری از خدمات فناورانه شبکه های اجتماعی -
شبکه های اجتماعی مسائل حقوقی و قوانین ناظر بر فعالیتهای افراد حقیقی و حقوقی در  -

 و مسئولیت اجتماعی
مفهوم سواد رسانه ای و اصول تجزیه و تحلیل محتوای رسانه، اصول تولید و انتشار پیام  -

 و محتوای رسانه ها
 ویژگی ها، ابعاد و اصول سواد رسانه ای -
 مراحل کسب سواد رسانه ای -
 سواد رسانه ای و مسئولیت اجتماعی -
 مسئولیت اجتماعیآثار و نتایج سواد رسانه ای بر  -
 ارائه یک نمونه موفق از کاربرد شبکه های اجتماعی در سازمان ها -

 

 
 

 ساعت 6مدت دوره:  

فراگیران در پایان دوره انواع بیماریهای نوپدید و عوامل مختلف بروز آنها را توضیح    هدف دوره :

با انواع علائم و نشانه های بیماریهای نوپدید و راههای انتقال آنها آشنا می شوند و خواهند داد و 

راهها و شیوه های پیشگیری و نقش نهادهای مختلف جتماعی را در بروز بیماری های نوپدید توضیح 

 خواهند داد.

شبکه های اجتماعی ، سواد رسانه ای  عنوان دوره :

 مسئولیت پذیری اجتماعی و

 بیماریهای نو پدید و راه های پیشگیری عنوان دوره :
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 سرفصل :

و  دیگر  تعاریف و مفاهیم، تاریخچه وضعیت بیماری ایدز، هپاتیت و ... در کشور جهان -

 بیماریهای نوپدید

 ابعاد فرهنگی ، اقتصادی  اجتماعی ایدز و دیگر بیماریهای نوپدید  -

HIراههای انتقال ایدز،   - V... هپاتیت و ، 

 آن راه های درمان و هپاتیت، و ... روش های تشخیص و علادم بالینی ایدز   -

 نقش مشاوره در کنترل بیماری ها -

 )بر فرد و خانواده( پیامد ها و عوارض روانی بیماری  -

 و ... و کنترل آن ،  هپاتیت راه های پیشگیری و مبارزه با ایدز  -

یشگیری بیماری ایدز، نقش افراد خانواده، گروه های اجتماعی و سازمان ها در کنترل و پ  -

 هپاتیت و ..

 

 
 

 

 ساعت 12مدت دوره:  

با ابعاد، معیارها و عوامل مؤثر بر ایجاد و توسعه فرهنگ سازمانی و  آشنایی کارکنان   هدف دوره :

 تحلیل نظام مند آن به منظور استقرار فرهنگ سازمانی مطلوب در محیط سازمان

 سرفصل : 
 مفهوم شناسی فرهنگ و فرهنگ سازمانی، شاخصه های فرهنگ سالم و ... -

 اثر بخشی سازمان نقش فرهنگ سازمانی در تنظیم رفتار سازمانی، عملکرد و -
 نقش فرهنگ سازمانی در تنظیم ارتباطات سازمانی -

 عناصر و ابعاد فرهنگ سازمانی -
 ابعاد فرهنگ ملی در محیط های کاری -

 گونه شناسی فرهنگ سازمانی -

بررسی معیارهای عمومی رفتاری و شغلی فرهنگ سازمانی )با تاکید بر نظام نامه  -

 مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی(

 ر بر فرهنگ سازمانی )درونی و بیرونی(عوامل مؤث -

 پیامدهای فردی، شغلی و سازمانی فرهنگ سازمانی مطلوب و نامطلوب -
 مروری بر فرهنگ سازمانی خاص در هر سازمان -

آشنایی با برنامه ها و راهبردهای توسعه فرهنگ سازمانی براساس اسناد بالادستی و  -

 ساعت( 4مصوبات فرهنگی کشور )

 فرهنگ سازمانی  عنوان دوره :
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 ساعت 8مدت دوره:  

آشنایی کارکنان با میز خدمت به منظور اماده سازی آنها برای استقرار میز خدمت و   هدف دوره :

 ارائه خدمات بهینه به ارباب رجوع

 سرفصل : 
 اهداف و فلسفه استقرار میز خدمت -

 میز خدمت و تکریم ارباب رجوع -

 استقرار میز خدمتپیامدهای مورد انتظاردر  -

 مقررات ناظر بر استقرار میز خدمت -

 فرآیند استقرار میز خدمت -
 ویژگیها، تفاوت ها،پیامدها و چالش های میز خدمت حضوری و الکترونیکی -

 فرایند ارائه خدمات در میز خدمت حضوری -

 چالش های احتمالی استقرار میز خدمت در دستگاه های اجرایی -
د توان خواه و بکارگیری فناوری اطلاعات و ارتباطات جهت نحوه رفتار وبرخورد با افرا -

 خدمت به این افراد
 ساز وکارهای نظارتی بر استقرار میز خدمت -

 

 

 
 

 ساعت 4مدت دوره:  

آتش سوزی و دانش و مهارت لازم جهت پیشگیری از  -1فراگیران در پایان دوره :  هدف دوره :

با تئوری آتش و حریق و انواع خاموش کننده ها و -2یا مقابله با آتش سوزی را کسب خواهند نمود 

 سیستم های ایمنی و اطفاء حریق و راههای عملی مقابله آشنا خواهند شد .

 سرفصل :

احتراق مثلث آتش ، نقطه آتش ، حدود اشتعال ، منابع ایجاد حرارت ،  تئوری حریق :  -

 شتعال ، حرارت ، طبقه بندی آتش سوزیها ، انفجار ناشی از احتراق طرق ا

تعریف تاریخچه و کاربرد انواع خاموش کننده ها )آبی ،  خاموش کننده های دستی : -

 پودری ، دی اکسید کربن ، هالوژنه ، وسائل دستی ( 

 میز خدمت و ارباب رجوع   عنوان دوره :

 کلیات اطفاء حریق و راههای پیشگیری عنوان دوره :
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 : شناخت انواع لوله ها و روشهای نگهداری و جعبه های آتش لوله ها ، فایرباکس -

 نشانی 

 اهمیت آب در اطفاء و منابع آبرسانی در آتش  -

سیستم های اعلام و شناخت وسایل اعلام حریق ،  سیستم های عامل اطفاء حریق : -

 زنگ آژیر، شاسی فشاری دتکتور دودی ، شعله ای و پانل کنترل 

برق الکتریسیته ، جریان ، ولتاژ ، توان ، تولید و توزیع جریان در شبکه ،  ایمنی برق : -

 گرفتگی ، روشهای حفاظت در برابر برق 

 گازگرفتگی ها  –سوختگی ها  –نحوه انجام احیا قلبی و ریوی  کمکهای اولیه : -

رعایت اصول ، پیش بینی در حریق و حوادث و مواد خطر زا  ، تعریف  پیشگیری : -

 پیشگیری در خطرات سیستم های برق و رعایت اصول ایمنی در انبارها 

تعریف نجات و حادثه ، سیستم های نجات ، اصول کلی نجات و مراحل آن ،  نجات : -

ابزار شناسی و تجهیزات نجات ، حادثه آور و مقابله با آن حادثه ، حادثه آسانسور و مقابله 

 با آن 

 

 

 
 

 ساعت 4مدت دوره:  

   بومی فراگیران در پایان دوره با ایمنی و نقش آن در ارتقاء بهره وری کار و انواع هدف دوره :

آسیب ها و عوامل زیان آور محیط کار آشنا می شوند و با روش ها و راه های پیشگیری از مخاطرات 

 و راه های حفظ سلامت جسمی آشنا خواهند شد.

 سرفصل :
 اصول ایمنی و بهداشت کار  -

 بهداشت کار در بهره ورینقش ایمنی و    -

 عوامل فیزیکی و شیمیایی زیان آور محیط کار  -

 روش های پیشگیری از مخاطرات و حوادث ناشی از محیط کار  -

 ایمنی تجهیزات و ابزار کار  -

 وسایل حفاظت فردی و روش های صحیح استفاده  -

 آسیب های جسمی محیط کار  -

 وضعیت مناسب و نامناسب بدن در محیط کار  -

 عوامل انسانی در بیماریها و عوارض شغلیمهندسی  -

 ایمنی و بهداشت محیط کار عنوان دوره :
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 ساعت 16مدت دوره:  

آشنایی کارشناسان امور اداری و امور فرهنگی )رابطین فرهنگ سازمانی( با مدل ها    هدف دوره :

های علمی به منظور شناخت و تحلیل و روشهای ارزیابی و تحلیل فرهنگ سازمانی با استفاده از مدل 

 فرهنگ سازمانی ندنظام م

 سرفصل :
 طبقه بندی و گونه شناسی فرهنگ سازمانی -
 مدلها، روش ها و معیارهای سنجش و اریابی فرهنگ سازمانی -
 ارتباط فرهنگ با سایر پارامترهای سازمانی: -

         فرهنگ، ساختار و فن آوری سازمانی-2فرهنگ هویت و ایدئولوژی سازمانی -1    

 فرهنگ و منابع انسانی  -3

 رویکردهای تحلیل فرهنگ سازمانی: -
روش های تحلیل کمی فرهنگ سازمانی: ابزار سنجش فرهنگ سازمانی رابینز، -1       

روش های تحلیل کیفی فرهنگ   -2   ابزار سنجش فرهنگ سازمانی کمرون و کویین و ...

سازمانی: تحلیل فرهنگ سازمانی لایه ای شاین، تحلیل گفتمان انتقادی، نشانه شناسی 

 فرهنگی، تحلیل مکالمه، مردم نگاری و ...

 انجام یک پروژه عملی توسط شرکت کنندگان در رابطه با تحلیل یک سازمان دولتی -

 

 

 ساعت 8مدت دوره:  

با ساختار بدن و ویژگی های مختلف آن -1فراگیران در پایان دوره قادر خواهند بود :  هدف دوره :

انواع اقدامات پزشکی ، امدادی و -2آشنا شده و مسایل عام مبتلا به هر یک از آنها را توصیف کنند 

 کمک های اولیه و مراقبت های لازم جهت کنترل صدمات احتمالی را به موقع انجام دهند. 

 بخش اول :      :سرفصل 
 اصول اولیه مراقبت و توانایی ارائه آن ، آشنایی با ساختار کلی بدن  -
 ارزیابی مصدوم و انجام تریاژ )اولویت بندی بیماران (  -
 (  CPRریوی) –احیای قلبی  -
 اختلالات تنفسی و ارائه مراقبت های مربوط  -
 اختلالات قلبی و توانایی ارائه مراقبت های مربوط  -
 انواع زخم و خونریزی و ارائه مراقبت های مربوط  -
 خون و راههای مقابله فوریت های افت ناگهانی قند خون و فشار -

 فرهنگ سازمانی روش های سنجش و تحلیل عنوان دوره :

 

 امدادی  –ت های پزشکی کمک های اولیه و فوری عنوان دوره :
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 :  دوم بخش 
 مهارت های حمل و انتقال مصدوم و ارائه مراقبت های مربوط  -
 پانسمان و بانداژ  -
 انواع سوختگی ها و ارائه مراقبت های مربوط  -
 انواع گزیدگی ها و گاز گرفتگی و ارائه مراقبت های مربوط  -
 انواع جسم های خارجی و ارائه مراقبت های مربوط  -
  مفهوم درد و ارائه مراقبت های مربوط  -

 :  دوم بخش 
 ضربه ها و شکستگی ها و ارائه مراقبت های مربوط  -
 مسمومیت ها و ارائه مراقبت های مربوط  -
 اختلالات سیستم عصبی و ارائه مراقبت های مربوط  -
آسیب های ناشی از عوامل محیطی )گرمازدگی ، یخ زدگی ، سرمازدگی ، کم آبی و ... ( و  -

 ارائه مراقبت های مربوط 
 امدادرسانی در کودکان  -
امدادرسانی در اورژانس های روانی )سوء رفتار ، خشونت ، بیش فعالی ، استرس ،  -

 (  خودکشی و ...

 

 

 ساعت  6مدت دوره:  

ارتقاء سطح آگاهی و شناخت کارکنان و مدیران نسبت به مفاد حقوق شهروندی  هدف دوره :

 بعنوان یک شهروند ایرانی

 سرفصل :
 حق برخورداری از کرامت انسانی و رفتار محترمانه واسلامی -

 حق حیات، سلامت و کیفیت زندگی -

 حق آزادی و امنیت  -

 حق اداره شایسته و حسن تدبیر    -

 حق دسترسی به اطلاعات  -

 حق حریم خصوصی  -

 حق تابعیت، اقامت و آزادی رفت و آمد  -

 حق برخورداری از دادخواهی عادلانه  -

 حق مسکن  -

 حق اشتغال و کارشایسته  -

 منشور حقوق شهروندی عنوان دوره :
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 حق دسترسی و مشارکت فرهنگی  -

 حق محیط زیست سالم و توسعه پایدار  -

 مت و برابری انسانیحق کرا  -

 حق مشارکت در تعیین سرنوشت   -

 دسترسی به فضای مجازی و   بیان ، حق آزادی اندیشه   -

 حق تشکل، تجمع و راهپیمایی  -

 حق تشکیل و برخورداری از خانواده  -

 حق اقتصاد شفاف و رقابتی  -

 حق مالکیت  -

 حق رفاه و تامین اجتماعی   -

 حق آموزش و پژوهش  -

 اقتدار ملیحق صلح، امنیت و  -

 

 

 ساعت  8مدت دوره:  

افزایش سطح آگاهی، تعهد و مسئولیت کارکنان و مدیران دستگاههای اجرایی و  هدف دوره :

التزام آنان نسبت به رعایت حقوق شهروندی مردم در نظام اداری بعنوان مسئولان اجرایی و 

 کارگزاران دولت

 سرفصل :
 حق برخورداری از کرامت انسانی و رفتار محترمانه واسلامی -

 حق اداره شایسته امور کشور  -

حق برخورداری از اعمال بیطرفانه قوانین و انجام قانونمند و بدون تعارض منافع امور   -

 اداری

 حق مصون بودن از تبعیض در نظام ها، فرآیندها و تصمیمات اداری  -

 حق آگاهی از تصمیمات و اقدامات اداری مربوط به حقوق و منافع خود   -

 حق دسترسی آسان و سریع به خدمات اداری  -

 حق دسترسی به اطلاعات عمومی و اطلاعات شخصی و اصلاح آن  -

 حق رعایت حریم خصوصی افراد در نظام اداری  -

 حق آگاهی از فرآیندهای اداری و دسترسی به اطلاعات مورد نیاز  -

 حق دسترسی به مقامات و ماموران اداری  -

 حق اظهار نظر آزاد مردم در مورد فرآیندهای اداری  -

 حق مصون بودن از شروط اجحاف آمیز در توافق ها، معاملات و قراردادهای اداری  -

 حقوق شهروندی در نظام اداری عنوان دوره :
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 حق برخورداری از دولت الکترونیک و دسترسی به مراجع اداری و نظارتی -

اثر قصور یا تقصیر دستگاههای اجرایی و کارکنان حق جبران خسارات وارده به مردم در   -

 آنها

 حق رسیدگی بموقع و منصفانه به شکایات و اعتراضات  -

 حق ارائه و نظارت برای بهینه سازی فعالیت ها و تصمیمات اداری  -

 حق اشخاص توانخواه در برخورداری از امتیازات خاص قانونی آنها  -

 حق دادخواهی اداری  -

 دان از آموزش های شغلی و شایسته سالاری و مصونیت از تبعیضحق برخورداری کارمن  -

 حق زنان بر برخورداری از فرصت های شغلی و عدم تبعیض در حقوق ومزایا  -

 82، 79، 34، 56، 30، 31، 23، 22، 21، 19، 20سرفصل های مذکور با تاکید بر مواد  -

 دمنشور حقوق شهروندی تدریس می شو 83و 

 

 
 

 ساعت  6 مدت دوره:  

فراگیران در پایان دوره ضمن آشنایی با اهمیت مهارت های زندگی و نقش آن در   هدف دوره :

ابعاد مختلف زندگی ، قادر خواهند بود انواع مهارت های زندگی روز و نحوه کاربرد آنها در جهت 

 ند . پیشرفت و توسعه فردی و اجتماعی را تشریح  نمای

 سرفصل :
 اهداف مهارت های زندگی و نقش آنها در زندگی  ،مفهوم  -
 انواع مهارت های اساسی زندگی :  -

 مهارت و توانایی در تصمصم گیری  -1     
 مهارت و توانایی حل مسئله  -2     

 مهارت و توانایی تفکر خلاق و نقادانه -3     
 مهارت و توانایی در ارتباطات درون فردی ، بین فردی و گروهی  -4      
 توانایی و مهارت در کنترل هیجان و استرس  -5      
 مهارت مراقبت از سلامت  - 6      
 توانایی و مهارت مورد نیاز دنیای امروز  - 7      

 اثرات و پیامدهای آموزش مهارت های زندگی         -         

 

 

 مهارت های زندگی  عنوان دوره :
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 ساعت  8مدت دوره:  

آشنایی کارمندان دولت با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با   هدف دوره :

 فساد به منظور کاهش فساد در نظام اداری

 سرفصل :
 پیشینه قوانین انضباطی کارمندان دولت -

 قانون مجازات اسلامی 606تا  598تحلیل مواد   -

 برخی از مواد قانون محاسبات عمومی  -

 قانون نحوه استفاده از اتومبیل های دولتی  -

 قانون نحوه اعمال نظارت بر کاهش هزینه های غیر ضرور -

 قانون ممنوعیت اخذ پورسانت در معاملات خارجی -

 قانون مجازات تبانی در معاملات دولتی  -

 منوعیت تصدی بیش از یک شغلقانون م  -

 مجازات مرتکبین ارتشاء،، اختلاس و کلاهبرداریقانون تشدید   -

 قانون مدیریت خدمات کشوری  -

 قانون رسیدگی به تخلفات اداری  -

 شناخت انواع تخلفات و مجازاتهای اداری  -

 عوامل موثر در بروز تخلفات اداری و روشهای پیشگیری از آن  -

 

 

 

 ساعت 6مدت دوره:  

الهی امام خمینی )ره( و ابعاد آن به منظور  –با وصیت نامه سیاسی آشنایی کارمندان   هدف دوره :

 شناخت بهتر اندیشه های امام در ابعاد اقتصادی ، سیاسی ، فرهنگی ، اجتماعی ، دینی و .... 

 سرفصل :
 مروری بر زندگی امام خمینی )ره(  -

 مقدمه وصیت نامه امام خمینی )ره(  -

 جامعیت اسلام و اهمیت حکومت اسلامی  -

 سیاسی امام خمینی )ره( در وصیت نامه  –اندیشه اقتصادی  -

 امام خمینی )ره( در وصیت نامه  فرهنگی  –اجتماعی اندیشه  -

 اندیشه دینی امام خمینی )ره( در وصیت نامه  -

 آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری عنوان دوره :

 الهی حضرت امام خمینی )ره( –وصیت نامه سیاسی آشنایی با  عنوان دوره :
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جداول کلی دوره های آموزشی 

 کارکنان و مدیران
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 توجیهی بدو خدمت-1

 

 

:های مهمیادآوری *  

ساعت محاسبه  70ها توسط دفتر، شهریه آن بر مبنای درصورت برگزاری کل این دوره - 1

شود. در غیر این صورت اجرای ردیف دو این مجموعه توسط دستگاه اجرایی محل می

شهریه خدمت خواهد بود و گواهینامه آن نیز توسط دستگاه اجرایی مربوط صادر خواهد شد و 

 ساعت صادر خواهد شد. 64و گواهینامه دوره بر مبنای 

 عنوان پودمان/ دوره ردیف
 مدت زمان

 )ساعت(

شهریه هر نفر 

 )ریال (
 ملاحظات

1 
آشنایی با ساختار نظام و دولت 

 جمهوری اسلامی  ایران
12 600.000  

2 
آشنایی با ماموریت ها و ساختار اداری 

خدمتدستگاه محل   
6 300.000 

مجری دستگاه 

 محل خدمت

  800.000 16 قانون مدیریت خدمات کشوری 3

4 
فرهنگ سازمانی و ارتباطات موثر در 

 سازمان
12 600.000  

  600.000 12 کار تیمی و حل مساله 5

6 
های اخلاق حرفه ای مبتنی بر آموزه

 اسلامی در نظام اداری
12 600.000  

ماهیک  دوره کارورزی 7  -  
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است.الزامی  هاالورود و قراردادیبرای کارکنان جدید هادوره طی این -2  

های آموزشی کارمندان جدیدالاستخدام علاوه بر طی دورهها ،بخشنامه این دوره 5طبق بند -3

باشند. می «آموزش قرآن کریم»وزشی گذراندن دوره آم گواهیپیش بینی شده ملزم به ارائه 

موضوع بخشنامه  «خوانی و روخوانی قرآن کریمروان»آموزشدر غیر این صورت باید دوره 

های آموزشی فرهنگی و اجتماعی( را طی )دوره31/3/1388مورخ  30432/1/200شماره

 نمایند.

بینی شده و  های آموزشی پیشکارمندان جدید الاستخدام باید پس از گذراندن دوره -4

ریزی و نظارت دستگاه در وره کارورزی را با برنامهدلازم به مدت یک ماه  امتیازکسب 

طی نمایند و در پایان دوره گزارشی  مربوطمختلف بر اساس چک لیست  واحدهای

 .شوندنمیهای کارورزی ارائه کنند. کارکنان قراردادی مشمول این بند و آموخته هافعالیتاز

درصد از کل نمره آزمون را کسب  60به شرکت کنندگان در دوره آموزش توجیهی که  -5

 طید، گواهی نامه ن( این بخشنامه را بگذران7و دوره کارورزی یک ماهه موضوع بند ) نمایند

 1-3دوره توجیهی اعطا خواهد شد که دارندگان آن می توانند از مزایای مندرج در جدول 

 نظام آموزش کارمندان دستگاه های اجرایی بهره مند شوند. 12ماده 
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 1دوره های آموزشی قبل از انتصاب مدیران حرفه ای-2

ایبراساس مدل شایستگی عمومی مدیران حرفه -الف  

های ارزیابی، براساس این جدول پس از سنجش مخاطبان در کانون های مندرج دردوره

مدل شایستگی عمومی مدیران، و مشخص شدن نیمرخ شایستگی آنها، در مراجع 

 بینی شده اجرایی، برگزار خواهد شد.پیش

 توضیحات )ریال(شهریه هر نفر ساعت عناوین دوره ها عنوان شایستگی ردیف

1 

 مسئولیت پذیری

 1.200.000 8 اخلاق حرفه ای و سازمانیمدیریت 

 سطوح 

 عملیاتی و پایه

 1.200.000 8 سازمان ها و مسئولیت اجتماعی 2

 600.000 4 توسعه پایدار و نقش افراد جامعه 3

 1.200.000 8 هدایت و رهبری در سازمان ها 4

 600.000 4 شهروندی سازمانی 5

6 

هدف گرایی و 

 هدایت عملکرد

 1.200.000 8 مدیریت و رهبری در سازمان مبانی

 سطوح 

 عملیاتی و پایه

 600.000 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد 7

 600.000 4 مدیریت استراتژیک سازمانی 8

 600.000 4 مدیریت استراتژیک منابع 9

 600.000 4 مدیریت بر مبنای هدف 10

11 

تعهد و تعلق 

 سازمانی

 600.000 4 اخلاق حرفه ای

 سطوح 

 عملیاتی و پایه

 600.000 4 وفاداری و تعلق سازمانی 12

 600.000 4 تعهد سازمانی و رضایت شغلی 13

 600.000 4 نگرش ارزشی به تعهد و تعلق سازمانی 14

 1.200.000 8 فرهنگ سازمانی 15

16 

 ارتباطیمهارت 

 1.200.000 8 زبان بدن و ارتباطات بین فردی

 سطوح 

عملیاتی و 

 میانی

 1.200.000 8 ارتباطات سازمانی 17

 600.000 4 ارتباط خلاق و اثر بخش 18

 600.000 4 روانشناسی ارتباطات 19

 1.200.000 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 20

 ح پایهسط 1.200.000 8 کار تیمی و مهارت های تیم سازی تیم و 21

                                                 
 4/11/1396مورخ  1657363موضوع بخشنامه شماره -1
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 توضیحات )ریال(شهریه هر نفر ساعت عناوین دوره ها عنوان شایستگی ردیف

 1.200.000 8 مدیریت مشارکتی شبکه سازی  22

 600.000 4 شبکه سازی 23

 600.000 4 مهارت های نفوذ و تاثیرگذاری 24

 600.000 4 مدیریت تضاد بین فردی 25

26 

تفکر تحلیلی و 

 حل مساله

 1.800.000 12 مدل ها و تکنیک های تصمیم گیری

 ح پایهسط
 1.200.000 8 تجزیه و تحلیل سیستم ها و روش ها 27

 600.000 4 تفکر سیستمی 28

 1.200.000 8 خلاقیت و حل مساله 29

 1.200.000 8 مدیریت تعارض 30

31 

نظارت و کنترل 

 تا حصول نتیجه

 1.200.000 8 توانمند سازی منابع انسانی

 سطح میانی

 1.200.000 8 نظارت و کنترل در مدیریت 32

 600.000 4 سنجش و ارزیابی عملکرد 33

 1.200.000 8 اصول سرپرستی 34

 1.200.000 8 مدیریت و کنترل پروژه 35

36 

آینده نگری و 

 تفکر راهبردی

 1.200.000 8 سیاست گذاری و سیاست پژوهی

 سطح ارشد

 600.000 4 آینده نگری 37

 1.200.000 8 تفکر استراتژیک 38

 1.200.000 8 مدیریت و برنامه ریزی استراتژیک 39

 600.000 4 آینده نگاری 40
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 براساس شایستگی های عمومی تکمیلی مدیران حرفه ای _ب

)ریال(هریه هر نفرش ساعت عناوین دوره ها عنوان شایستگی ردیف  توضیحات 

1 

تیم و شبکه 

 سازی

 1.200.000 8 کار تیمی و مهارت های تیم سازی

سطح 

 عملیاتی

 1.200.000 8 مدیریت مشارکتی 2

 600.000 4 شبکه سازی 3

 600.000 4 مهارت های نفوذ و تاثیر گذاری 4

 600.000 4 مدیریت تضاد بین فردی 5

6 

تفکر تحلیلی و 

 حل مساله

تصمیم گیریمدل ها و تکنیک های   12 1.800.000 

سطح 

 عملیاتی

 1.200.000 8 تجزیه و تحلیل سیستم ها و روش ها 7

سیستمیتفکر  8  4 600.000 

 1.200.000 8 خلاقیت و حل مساله 9

 1.200.000 8 مدیریت تعارض 10

11 

نظارت و کنترل تا 

 حصول نتیجه

 1.200.000 8 توانمند سازی منابع انسانی

سطح 

 عملیاتی

 1.200.000 8 نظارت و کنترل در مدیریت 12

 600.000 4 سنجش و ارزیابی عملکرد 13

سرپرستیاصول  14  8 1.200.000 

 1.200.000 8 مدیریت و کنترل پروژه 15

16 

همت و سخت 

 کوشی

 600.000 4 انگیزش و رقابت

سطوح 

عملیاتی و 

 پایه

 600.000 4 مدیریت عملکرد 17

 600.000 4 هدف گذاری و مدیریت اهداف 18

 1.200.000 8 مدیریت استرس و تحمل ابهام 19

های بهره وری اصول و تکنیک 20  8 1.200.000 

21 

برنامه ریزی و 

 هماهنگی

اصول و مبانی برنامه ریزی و 

 8 سازماندهی
1.200.000 

 سطح پایه
 600.000 4 تکنیک های برنامه ریزی 22

 600.000 4 مدیریت زمان 23

 600.000 4 برنامه ریزی عملیاتی 24

 600.000 4 برنامه ریزی و مدیریت پروژه 25
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)ریال(هریه هر نفرش ساعت عناوین دوره ها عنوان شایستگی ردیف  توضیحات 

26 

 مهارت ارتباطی

 1.200.000 8 زبان بدن و ارتباطات بین فردی

پایه سطح  

 1.200.000 8 ارتباطات سازمانی 27

 600.000 4 ارتباط خلاق و اثربخش 28

 600.000 4 روانشناسی ارتباطات 29

و بیان و گوش دادن فعالفن نوشتن  30  8 1.200.000 

31 

کل نگری و 

 نگرش فرایندی

 1.800.000 12 تفکر سیستمی و کل نگری

پایه سطح  

 1.200.000 8 نظریه عمومی سیستم ها 32

نگرش های فرایند گرا، وظیفه گرا و  33

 نتیجه گرا
8 

1.200.000 

 600.000 4 تکنیک های تدوین نقشه شناختی 34

 1.200.000 8 مهندسی فرایندها 35

36 

 صبر و بردباری

 600.000 4 مدیریت استرس و کنترل خشم

سطح 

 میانی

 600.000 4 هوش هیجانی 37

 600.000 4 روانشناسی تفاوت های فردی 38

 600.000 4 مثبت نگری و کاهش استرس 39

 600.000 4 مدیریت تضاد فرهنگی 40

41 

 نوجویی و

تفکر خلاق   

 1.200.000 8 تفکر خلاق

سطح 

 میانی

 600.000 4 راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان 42

کارآفرینی سازمانی و استراتژی  43

 کارآفرینانه
8 1.200.000 

 1.200.000 8 روانشناسی مدیریت تغییر 44

 1.200.000 8 اصول و تکنیک ها و موانع خلاقیت 45

پیاده سازی استراتژی تدوین و  46

 کارآفرینانه
8 1.200.000 

47 

 پاسخگویی

 600.000 4 مدیریت تکریم ارباب رجوع

 سطح پایه

 600.000 4 انعطاف پذیری 48

 1.200.000 8 هوش هیجانی 49

 600.000 4 بهبود و شفافیت فرایندها 50

 1.200.000 8 پاسخگویی و استانداردهای آن 51
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شایستگی عنوان ردیف )ریال(هریه هر نفرش ساعت عناوین دوره ها   توضیحات 

52 

 انعطاف پذیری

 600.000 4 مدیریت اقتضایی

ارشد سطح  

 1.200.000 8 جامعه شناسی و تفاوت فرهنگی 53

 600.000 4 روانشناسی شخصیت 54

 1.200.000 8 رفتار سازمانی 55

 600.000 4 انعطاف پذیری و انطباق پذیری 56

57 

قدرت مذاکره و 

 متقاعد سازی

 1.200.000 8 اصول و فنون مذاکره

ارشد سطح  

 1.200.000 8 قدرت سخنوری 58

59 
تکنیک های متقاعد سازی ونفوذ در 

 دیگران
8 

1.200.000 

 600.000 4 مدیریت جلسات 60

 1.200.000 8 هوش هیجانی و مذاکره 61
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 1آموزشی حین انتصاب مدیران حرفه ایدوره های  -3

 سطح عملیاتی  -الف

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

(1اقتصاد مقاومتی) 1 بخشنامه شماره  1.800.000 01-94 12 

مورخ  83078

14/05/1394 

 1.800.000 94-04 12 (1انداز جمهوری اسلامی ایران)سند چشم 2

 600.000 94-07 4 (1راه اصلاح نظام اداری) نقشه 3

 

 سطح پایه  -ب

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

برنامه ریزی عملیاتی در دستگاه های   1

 دولتی)تمرکز بر فرآیندها(

12 12101 1.800.000  

  900.000 12102 6 سازماندهی 2

 تکنیک ها و فنون بهبود 3

سیستم ها و روش ها   

12 12103 1.800.000  

  1.200.000 12104 8 انگیزش در کار 4

  1.350.000 12105 9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت 5

 آشنایی با روشها و فنون کار 6

با مدیران مافوق   

6 12106 900.000  

  600.000 12107 4 مدیریت موثر وقت 7

  900.000 12108 6 روابط کار 8

  900.000 12109 6 کیفیت زندگی کاری 9

)بهداشت روانی کارکنان( سمدیریت استر 10  6 12110 900.000  

  1.350.000 12111 9 کاربرد آمار در مدیریت 11

  900.000 12113 6 مبانی علم حقوق 12

  600.000 12118 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 13

  1.800.000 12119 12 قانون مدیریت خدمات کشوری آشنایی با 14

                                                 
 مورخ 15/12/914509،1390مورخ  32664/90/200موضوع بخشنامه های شماره -1

 15/07/1397 مورخ 367237و  14/05/1394مورخ 20/11/1393،83078
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 سطح میانی -پ

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

1 
 برنامه ریزی در دستگاه های دولتی

) تمرکز بر فرایندها(   
12 

22101 
1.800.000 

 

  1.350.000 22102 9 فرایند و فنون تصمیم گیری )سازمانی( 2

  600.000 22103 4 ظرفیت سازی برای کوچک سازی  3

  900.000 22104 6 نظام های اداری تطبیقی و محک زنی  4

  1.200.000 22105 8 راهبرد های آموزش و توان افزایی  5

  1.350.000 22106 9 رهبری تحول در سازمانها  6

  600.000 22107 4 مدیریت برون سپاری  7

ساختارهای سازمانیطراحی  8  8 22108 1.200.000  

  900.000 22109 6 مدیریت و مهندسی ارزش  9

10 
مدیریت مشارکتی با تاکید بر نظام 

 پیشنهادها 
4 

22111 
600.000 

 

  900.000 22112 6 پویایی سازمانی و فردی )بهره وری( 11

  1.200.000 22113 8 مدیریت و برنامه ریزی پروژه 12

13 
مدل های تعالی سازمانی در دولت و 

 بخش عمومی 
6 

22114 900.000  

  900.000 22115 6 مدیریت کیفیت و فرایندهای سازمانی 14

  1.800.000 22116 12 پژوهش های سازمانی  15

16 
 مبانی خط مشی گذاری

)تدوین و صورت بندی(   
12 

22117 1.800.000  

17 
رفتارسازمانی مبتنی  بر آموزه های 

 دینی 
12 

22216 1.800.000  
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 سطح ارشد -ت

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

  1.200.000 32101 8 مدیریت استراتژیک اطلاعات  1

  900.000 32102 6 بهسازی سازمانی  2

  900.000 32103 6 کارآفرینی سازمانی  3

  900.000 32104 6 مدیریت دولت الکترونیک  4

  900.000 32105 6 رهبری تحول در سازمان ها  5

6 
چگونگی تبدیل چشم انداز ملی به 

 چشم انداز سطوح سازمانی 
8 32106 1.200.000 

 

  900.000 32107 6 مدیریت سرمایه اجتماعی  7

  900.000 32108 6 آینده پژوهی  8

  900.000 32109 6 مدیریت سازمان های غیردولتی  9

  900.000 32110 6 مدیریت سازمان های کارآفرین  10

11 
آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و 

 محاسبات عمومی کشور
4 32111 600.000 

 

  600.000 32112 4 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 12

13 

آشنایی با قانون تنظیم بخشی از 

مقررات مالی دولت و قانون الحاق 

 موادی به آن

4 32113 600.000 

 

  1.800.000 32216 12 تفسیر برگزیده مدیریتی 14

بخشنامه شماره  1.200.000 - 8 دولت الکترونیکی 15

مورخ  145099

 1.500.000 - 10 مهارتهای سازمانی فن آوری اطلاعات 16 20/11/1393
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 مشترک سطوح پایه و میانی  –ث 

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

  900.000 12112 6 خلاقیت و نوآوری )فردی(   1

2 
آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و 

 محاسبات عمومی کشور
6 12114 900.000 

 

  900.000 12115 6 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 3

4 

آشنایی با قانون تنظیم بخشی از 

مقررات مالی دولت و قانون الحاق 

 موادی به آن

6 12116 900.000 

 

 

 مشتر ک سطوح میانی و ارشد -ج

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

1 
آشنایی با قانون برنامه و بودجه و قانون 

 بودجه سالانه کشور 
4 22122 600.000 

 

2 
آشنایی با قانون مدیریت خدمات 

 کشوری
8 22123 1.200.000 

 

3 

آشنایی با سیاست های کلی 

 اقتصادمقاومتی و راهکاهای

مدیریتی تحقق آن –سازمانی    

8 22125 1.200.000 

 

 

 مشترک سطوح پایه، میانی و ارشد -چ

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

1 
–آشنایی با قانون مجازات اسلامی 

 فصل تعدیات ماموران دولتی
4 12117 600.000 

 

  1.800.000 12119 12 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 2

  900.000 12120 6 مدیریت ساختارهای سازمانی 3
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)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

4 
مفهوم شناسی فرهنگ و مدیریت و برنامه 

 ریزی فرهنگی با تاکید بر آموزه های دینی 
4 12201 600.000 

 

5 
)قدس راهبردهای فرهنگی امام راحل 

)مد ظله العالی(و مقام معظم رهبری سره(  
4 12202 600.000 

 

6 
تبیین مصوبات فرهنگی نظام با تاکید بر 

 مهندسی فرهنگی
4 12203 600.000 

 

  300.000 12204 2 تبیین منشور توسعه فرهنگ قرآنی 7

8 
 مهدویت و فرهنگ انتظار

)انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت(   
4 12205 600.000 

 

9 
نظام سیاسی اسلام بر مبنای ولایت 

 فقیه
4 12206 600.000 

 

  900.000 12207 6 نظام مدیریت اسلامی 10

11 
های جنگ نرم، تهدید نرم و شیوه

 مقابله با آن
6 12208 

900.000  

شناسی سیاسی و فرهنگی جریان 12  4 12209 600.000  

13 
بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی 

 کشور
2 12210 300.000 

 

14 
مدیریت اسلامی با موضوع شمیم 

 عدالت 
20 12211 3.000.000 

 

15 
مدیریت اسلامی با موضوع آئین 

 مدیریت 
20 12212 3.000.000 

 

16 
ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در 

 اسلام 
4 12214 600.000 

 

  1.200.000 12215 8 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی 17

(2اقتصاد مقاومتی ) 18  8 02-94  1.200.000  

19 
سند چشم انداز جمهوری اسلامی 

(2ایران )الزامات و ضرورتها()  
8 05-94  1.200.000 

بخشنامه شماره 

 مورخ 83078

(2نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 20 14/05/1394  4 08-94  600.000 
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 مشترک تمامی سطوح -ح

 

 مدیران فن آوری اطلاعات -خ

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

 1.800.000 - 12 حاکمیت فاوا)اصول،چارچوب و استقرار ( 1

بخشنامه شماره 

مورخ  145099

20/11/1393 

 ITIL 12 - 1.800.000مدیریت خدمات فاوا و  2

 1.800.000 - 12 مدیریت فرآیندهای سازمانی 3

 3.000.000 - 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی 4

 2.400.000 - 16 تحلیل و طراحی سیستم 5

 4.500.000 - 30 مهندسی شبکه 6

 3.000.000 - 20 مدیریت امنیت اطلاعات 7

های فناوری اطلاعاتپروژهمدیریت  8  12 - 1.800.000 

 1.200.000 - 8 رایانش ابری 9

 2.400.000 - 16 مهاجرت نرم افزارهای آزاد/ متن باز 10

 

 

شهریه هر  کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف

)ریال(نفر  

 ملاحظات

 1.200.000 - 8 بنیان مدیریت امنیت اطلاعات)بما( 1

بخشنامه شماره 

مورخ  367237

15/07/1397 

94-026 4 پاسخگویی و مسئولیت پذیری در مدیریت 2  600.000 

بخشنامه شماره 

مورخ  83078

14/05/1394 
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 1دوره های آموزشی حین انتصاب مدیران سیاسی-4

)ریال(شهریه هر نفر کد ساعت عنوان پودمان / دوره  ردیف  ملاحظات 

94-03 6 (3اقتصاد مقاومتی ) 1  900.000  

2 
سند چشم انداز جمهوری اسلامی 

(3ایران )الزامات و ضرورتها()  
6 06-94  900.000 

 

(3نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 3  4 09-94  600.000  

  1.800.000 42101 12 مدیریت مسائل عمومی  4

  900.000 42102 6 تکنیک های مدیریت عمومی  5

  1.200.000 42103 8 تحلیل خط مشی های عمومی  6

  600.000 42104 4 روابط بین سازمانی  7

  900.000 42105 6 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 8

  900.000 42106 6 مدیریت بحران 9

  900.000 42107 6 اصول و فنون مذاکره بین المللی  10

  900.000 42108 6 پیمان ها و سازمان های بین المللی 11

  900.000 42109 6 رویکردهای نوین مدیریت دولتی  12

  600.000 42110 4 تحولات سیاسی و اجتماعی ایران 13

  900.000 42111 6 آمایش سرزمین 14

  900.000 42112 6 بخش دولتی و توسعه اقتصادی  15

16 
مبانی ، ابعاد و محورهای سند چشم 

 اندازو برنامه های توسعه
6 42113 

900.000  

17 
قانون  44تمرکز و تمرکز زدایی دراصل 

 اساسی 
6 42114 

900.000  

  1.200.000 42115 8 کلیات قانون مدیریت خدمات کشوری 18

  600.000 42201 4 ارتباط با مردم  19

  3.000.000 42202 20 حکمت اصول سیاسی اسلام 20

 

                                                 
 14/5/1394مورخ  83078و  15/12/1390مورخ  32664/90/200موضوع بخشنامه های شماره -1

گروهیثبت نام   ثبت نام گروهی 
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 : (شغلی )مشترک اداری هایدوره-5

 10کد  -حساب، حسابرس های شغلی حسابدار، ذیهای آموزشی رشتهدوره
)دارندگان پست های سازمانی حسابدار، ذی حساب و حسابرس (   

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 )ریال(

94-09 16 حسابداری بخش عمومی  1  1.280.000 
آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات  2

 بعدی آن  

12 1/10  960.000 

2/10 4 قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 3  320.000 
های قانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات تملک دارائی 4

ایسرمایه  

8 3/10  640.000 

4/10 16 قانون مدنی 5  1.280.000 

های دولتیقوانین مالی شرکت 6  8 5/10  640.000 

6/10 30 حسابرسی دولتی 7  2.400.000 

7/10 20 آشنایی با قانون محاسبات عمومی 8  1.600.000 

8/10 16 درآمدها و انواع آن 9  1.280.000 

9/10 32 ( و کاربرد آن در امور مالیMISهای اطلاعاتی مدیریت)سیستم 10  2.560.000 

ها در حسابداری صنعتیبندی آنهزینه و طبقه 11  6 10/10  480.000 

(1حسابرسی ) 12  24 11/10  1.920.000 

(2حسابرسی ) 13  24 12/10  1.920.000 

13/10 34 حسابرسی مالیاتی 14  2.720.000 

14/10 24 مصاحبه در حسابرسی عملیاتی 15  1.920.000 

15/10 24 حسابداری مالیاتی 16  1.920.000 

16/10 12 قانون تجارت 17  960.000 

17/10 8 مراحل تهیه و تنظیم بودجه 18  640.000 

18/10 24 اصول حسابداری 19  1.920.000 

19/10 6 آشنایی با هزینه یابی سفارش کار در حسابداری صنعتی 20  480.000 

ای در حسابداری صنعتیآشنایی با هزینه یابی مرحله 21  6 20/10  480.000 

21/10 6 آشنایی با نقطه سر به سر در حسابداری صنعتی 22  480.000 
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10کد  -حساب، حسابرس های شغلی حسابدار، ذیهای آموزشی رشتهدوره  

)دارندگان پست های سازمانی حسابدار، ذی حساب و حسابرس (   

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 )ریال(

22/10 12 حسابداری دولتی اعتبارات هزینه 23  960.000 

ایهای سرمایهحسابداری دولتی اعتبارات تملک دارائی 24  12 23/10  960.000 

24/10 6 قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 25  480.000 

25/10 8 قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه 26  640.000 

اعتبارات اسنادیمقررات  27  6 27/10  480.000 

هانامه مالی و معاملاتی دانشگاهآئین 28  8 28/10  640.000 

29/10 6 قانون وصول برخی از درآمدهای دولت 29  480.000 

30/10 6 قانون تجمیع عوارض 30  480.000 

31/10 8 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت 31  640.000 

قیمت تمام شده خدمات محاسبه و مدیریت 32  12 32/10  960.000 

(1ریزی و پیش بینی)ریزی، برنامهتلفیق بودجه 33  8 33/10  640.000 

(2ریزی و پیش بینی شناور )بودجه 34  8 34/10  640.000 

(3حسابداری مدیریت استراتژیک ) 35  16 35/10  1.280.000 

36/10 8 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ریزی 36  640.000 

37/10 16 حسابداری پروژه  37  1.280.000 

ریزی عملیاتیبودجه 38  12 38/10  960.000 

39/10 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 39  960.000 

40/10 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 40  1.280.000 

41/10 8 تنظیم قراردادها 41  640.000 

های مستقیمقانون مالیات 42  16 42/10  1.280.000 
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 11کد-های آموزشی رشته های شغلی کارشناس وکاردان اموراداریدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 )ریال(

سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  1

 )اتوماسیون اداری(

12 1/11  960.000 

کارکنانارزشیابی عملکرد  2  8 2/11  640.000 

های مستقیمقانون مالیات 3  16 3/11  1.280.000 

4/11 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 4  1.600.000 

5/11 20 اصول بیمه 5  1.600.000 

6/11 30 کاربرد آمار در امور اداری 6  2.400.000 

 امور رفاهی کارکنان 7

ها()قوانین، مقررات و دستورالعمل   

12 7/11  960.000 

8/11 12 قانون کار و تأمین اجتماعی 8  960.000 

های اشخاصبیمه 9  12 9/11  960.000 

آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به  10

 بازنشستگی و وظیفه

8 10/11  640.000 

های اداریسازی مکاتبات و نوشتهخلاصه 11  12 11/11  960.000 

انسانیریزی نیروی اصول و مبانی برنامه 12  24 12/11  1.920.000 

هاها و روشسیستم 13  32 13/11  2.560.000 

گیری آنرضایت شغلی و چگونگی اندازه 14  12 14/11  960.000 

15/11 12 آشنایی با نظام حقوق و دستمزد 15  960.000 

-نامهبندی مشاغل، آئینآشنایی با طرح طبقه 16

های اجرایی آنها و دستورالعمل  

34 16/11  2.720.000 

17/11 12 قوانین و مقررات استخدامی 17  960.000 

نویسی در امور اداریگزارش 18  12 18/11  960.000 

19/11 6 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت 19  480.000 

20/11 30 ارزیابی کار و زمان 20  2.400.000 

21/11 24 مبانی مدیریت اسناد 21  1.920.000 
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11کد-آموزشی رشته های شغلی کارشناس وکاردان اموراداریهای دوره  

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 )ریال(

22/11 20 تجزیه و تحلیل اداری 22  1.600.000 

ریزی اجرایی آموزش ضمن خدمت برنامه 23

 کارکنان

20 23/11  1.600.000 

24/11 6 طرح ارزشیابی مشاغل خاص 24  480.000 

ها )با قوانین و مقررات تشکیلات و روش 25

 توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری(

6 25/11  480.000 

نگارش و مکاتبات اداریآئین 26  12 26/11  960.000 

27/11 12 ارتباطات سازمانی 27  960.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ] آشنایی با  28

فناوری اطلاعات و خدمات اداری)فصل اول، راهبردها، 

 دوم و پنجم([

4 28/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]ورود به خدمت  29

و توانمندسازی کارکنان)فصل ششم، هفتم، هشتم و 

 نهم([

4 29/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  30

مزایا )فصل دهم و پانزدهم ([نظام پرداخت حقوق و   
4 30/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  31

های اجرایی کشور و شوراهای ساختار سازمانی  دستگاه

مندرج در قانون مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و 

 چهاردهم( [

4 31/11  320.000 

]آشنایی با آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  32

نظام تأمین اجتماعی و بازنشستگی کارکنان )فصل 

 سیزدهم( [

4 32/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری]آشنایی با  33

 حقوق مردم و ارباب رجوع در نظام اداری )فصل سوم([
4 33/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  34

ارزیابی عملکرد)فصل یازدهم ( [نظام مدیریت   
4 34/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  35

حقوق و تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی )فصل 

 دوازدهم و پانزدهم(  [

4 35/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با  35

مقررات انضباطی )فصل حقوق و تکالیف کارکنان و 

 دوازدهم و پانزدهم(  [

4 35/11  320.000 
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12کد  -های شغلی کارشناس و کاردان روابط عمومی های آموزشی رشتهدوره  

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

1/12 24 شناخت افکار عمومی 1  1.920.000 

2/12 12 ارتباطات مردمی 2  960.000 

در روابط عمومی برداریعکاسی و فیلم 3  48 3/12  3.840.000 

4/12 34 ارتباطات تصویری در روابط عمومی 4  2.720.000 

5/12 46 تکنولوژی چاپ و نشر 5  3.680.000 

6/12 30 تبلیغات در روابط عمومی 6  2.400.000 

7/12 24 هنر خوب نوشتن در روابط عمومی 7  1.920.000 

8/12 24 اصول و آداب تشریفات 8  1.920.000 

9/12 24 آرشیو در روابط عمومی 9  1.920.000 

استراتژی و مدیریت استراتژیک در  10

 روابط عمومی

24 10/12  1.920.000 

11/12 24 روابط عمومی و توسعه  11  1.920.000 

پاسخگویی و مشتری فرمانی در روابط  12

 عمومی

12 12/12  960.000 

13/12 32 روش تحقیق در روابط عمومی 13  2.560.000 

14/12 24 رویکردهای نوین در روابط عمومی 14  1.920.000 

( در روابط it) آوریکاربرد اینترنت و فن 15

 عمومی

40 15/12  3.200.000 

ریزی استراتژیک در روابط برنامه 16

 عمومی

30 16/12  2.400.000 

17/12 18 هامدیریت همایش و گردهمایی 17  1.440.000 

نویسی در روابط عمومیاصول گزارش 18  12 18/12  960.000 

اصول و فنون تبلیغات و مدیریت  19

 تبلیغاتی در روابط عمومی

24 19/12  1.920.000 

20/12 30 انتشارات در روابط عمومی 20  2.400.000 



Page | 

125 

 

125 

 

12کد  -های شغلی کارشناس و کاردان روابط عمومی های آموزشی رشتهدوره  

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

21/12 24 اصول و مبانی ارتباط جمعی 21  1.920.000 

22/12 16 مدیریت روابط عمومی 22  1.280.000 

ای در روابط عمومیارتباطات رسانه 23  34 23/12  2.720.000 

24/12 54 عکاسی خبری 24  4.320.000 

های روابط مبانی، اصول و نظریه 25

 عمومی

30 25/12  2.400.000 

26/12 24 مخاطب شناسی در روابط عمومی 26  1.920.000 

27/12 34 خبرنویسی در روابط عمومی 27  2.720.000 

28/12 24 مصاحبه خبری 28  1.920.000 

رسانیاصول و مبانی اطلاع 29  20 29/12  1.600.000 

آراییصفحهگرافیک و  30  45 30/12  3.600.000 

های ارتباطیتحلیل محتوی پیام 31  46 31/12  3.680.000 

32/12 12 اقناع و تبلیغ 32  960.000 

33/12 30 ترجمه ساده متون خبری 33  2.400.000 

34/12 20 شنود صوتی و تصویری 34  1.600.000 
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 14کد -کاردان حقوقیدوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس و 

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 ) ریال(

94-02 12 حقوق اداری 1  960.000 

94-03 8 تنقیح قوانین و مقررات 2  640.000 

های مالی()مالکیت و حقحقوق اموال و مالکیت 3  12 04-94  960.000 

المللحقوق بین 4  16 05-94  1.280.000 

94-06 12 حقوق تجارت کاربردی 5  960.000 

94-07 16 حقوق پیمان 6  1.280.000 

 علم قانونگذاری و تفسیر حقوق 7

 )وضع و تفسیر قوانین(
12 08-94  960.000 

1قوانین و مقررات معاملات دولتی  8  

«کلیات و قانون برگزاری مناقصات»   
8 1/14  640.000 

  2قوانین و مقررات معاملات دولتی  9

«مقررات کیفری ناظر بر معاملات دولتی»  
6 2/14  480.000 

  3قوانین و مقررات معاملات دولتی  10

«تضمینات در معاملات دولتی »   
6 3/14  480.000 

  1قوانین و مقررات اموال دولتی  11

«اموال منقول و غیر منقول دولتی »   
8 5/14  640.000 

  2قوانین و مقررات اموال دولتی  12

«جرایم علیه اموال دولتی »  
6 6/14  480.000 

  3قوانین و مقررات اموال دولتی  13

«داوری و صلح اموال عمومی و دولتی»  
6 7/14  480.000 

های اجرایی با حل و فصل اختلافات حقوقی دستگاه 14

 یکدیگر
8 8/14  640.000 

9/14 8 آشنایی با قانون کار 15  640.000 

1حقوق تأمین اجتماعی  16  

«بیمه اجباری تأمین اجتماعی»   
6 10/14  480.000 

  2حقوق تأمین اجتماعی  17

«بیمه حرف و مشاغل آزاد»  
2 11/14  000،138  

«های مکملبیمه»  3حقوق تأمین اجتماعی  18  3 12/14  240.000 

«بیمه خدمات درمانی» 4حقوق تأمین اجتماعی  19  4 13/14  320.000 

  5حقوق تأمین اجتماعی  20

«قوانین و مقررات بازنشستگی کشوری»  
8 14/14  640.000 

«بیمه بیکاری» 6حقوق تأمین اجتماعی  21  2 15/14  000،138  
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14کد -دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس و کاردان حقوقی  

مدت   عنوان پودمان/ دوره ردیف

 دوره 

 )ساعت(

هر  شهریه کد

 نفر

 ) ریال(
(1قانون اساسی ) 44های کلی اصل سیاست 22  8 16/14  640.000 

(2قانون اساسی ) 44های کلی اصل سیاست 23  8 17/14  640.000 

(3قانون اساسی ) 44های کلی اصل سیاست 24  8 18/14  640.000 

 اصول و مقررات حاکم بر نظام  25

ریزی کشورریزی و بودجهبرنامه  

8 19/14  640.000 

20/14 8 قانون بودجه سالانه 26  640.000 

23/14 12 قوانین و مقررات استخدام کشوری 27  960.000 

المللی ـ قراردادهایقراردادهای بین 28  

المللیگذاری بینسرمایه   
6 30/14  480.000 

«های مستقیم مالیات»  1حقوق مالیاتی  29  10 31/14  800.000 

  2حقوق مالیاتی  30

«های غیرمستقیم و عوارضمالیات»  
8 32/14  640.000 

«اجرائیات مالیاتی و حل اختلاف»3حقوق مالیاتی  31  6 33/14  480.000 

«بیانیه الجزایر» دیوان داوری ایران و آمریکا  32  6 34/14  480.000 

ها و نامهاصول و ضوابط تنظیم، الحاق و تصویب توافق 33

المللیهای بینکنوانسیون  

8 35/14  640.000 

های محیط زیست، محیط زیست حقوق محیط زیست )کنوانسیون 34

های حقوقی حاکم بر مناطق چهارگانه، محیط زیست طبیعی، رژیم

ها و ...(انسانی آلودگی  

18 36/14  1.440.000 

37/14 6 حقوق تعاون 35  480.000 

38/14 16 حقوق گمرکی 36  1.280.000 

های دولتیشرکتحقوق حسابرسی  37  8 39/14  640.000 

40/14 4 قراردادهای خدمات درمانی 38  320.000 

41/14 8 فنون مذاکره و فن دفاع 39  640.000 

نگارش حقوقیآیین 40  8 42/14  640.000 

46/14 12 آئین دادرسی مدنی 41  960.000 

47/14 12 آئین دادرسی کیفری 42  960.000 

تعزیرات حکومتی و مراجع »قضایی  آشنایی با مراجع شبه 43

«رسیدگی به تخلفات صنفی  

8 48/14  640.000 
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14کد -دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس و کاردان حقوقی  

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 ) ریال(

49/14 8 آشنایی با شوراهای حل اختلاف 44  640.000 

با دیوان عدالت اداری وآشنایی  45  

آیین دادرسی آن   
8 50/14  640.000 

العاده اعتراض به آرای آشنایی با طرق عادی و فوق 46

 قضایی
8 51/14  640.000 

  1حقوق بانکی  47

«پول و قوانین و مقررات مربوط به آن»  
3 52/14  240.000 

  2حقوق بانکی 48

«بانک مرکزی و قوانین و مقررات مربوط»  
8 53/14  640.000 

  3حقوق بانکی 49

«هاقوانین و مقررات تاسیس و اداره بانک»  
8 54/14  640.000 

  4حقوق بانکی  50

«شرح قانون عملیات بانکی بدون ربا»  
16 55/14  1.280.000 

  5حقوق بانکی  51

«قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت»  
4 56/14  320.000 

شوییپول 52  8 57/14  640.000 

58/14 6 حقوق منابع طبیعی 53  480.000 

59/14 8 حقوق انتخابات 54  640.000 

60/14 8 حقوق جنگ 55  640.000 

61/14 8 آشنایی با جرایم مطبوعاتی و آئین رسیدگی به آن 56  640.000 

های ها و کمیسیونآشنایی با قوانین و مقررات حاکم بر شهرداری 57

 حوزه شهری

12 62/14  960.000 

های آشنایی با قوانین و مقررات نحوه تملک اراضی برای طرح 58

 عمرانی دولتی و عمومی

8 63/14  640.000 

64/14 8 شوراهای اسلامی کشور 59  640.000 

65/14 8 حقوق روستایی 60  640.000 

(1قاچاق کالا و ارز ) 61  8 66/14  640.000 

(2قاچاق کالا و ارز ) 62  8 67/14  640.000 

«بیمه اشخاص» 1حقوق بیمه  63  12 68/14  960.000 

«بیمه اموال و باربری» 2حقوق بیمه  64  10 69/14  800.000 

«مقررات بیمه دریایی» 3حقوق بیمه  65  10 70/14  800.000 



Page | 

129 

 

129 

 

14کد -دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس و کاردان حقوقی  

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر کد

 ) ریال(

های مسوولیت )بیمه شخص ثالث و بیمه» 4حقوق بیمه  66

»)... 
8 71/14  640.000 

«هاآشنایی با مقررات ثبت و تابعیت کشتی» 1حقوق دریایی  67  8 73/14  640.000 

«آشنایی با رهن و حقوق ممتازه دریایی » 2حقوق دریایی  68  8 74/14  640.000 

آشنایی با تحدید مسوولیت مالکان کشتی و » 3 حقوق دریایی 69

«قواعد حاکم بر آن  

8 75/14  640.000 

آشنایی با مفاهیم و مبانی قانون مناطق دریایی » 4حقوق دریایی  70

«جمهوری اسلامی ایران در خلیج فارس و دریای عمان  

8 76/14  640.000 

  5حقوق دریایی  71

و قواعد و مقررات  آشنایی با موضوع کمک و نجات در دریا»

«مربوطه  

8 77/14  640.000 

 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 72

] آشنایی با راهبردها، فناوری اطلاعات و خدمات اداری)فصل اول،  

 دوم و پنجم( [

4 28/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]ورود به خدمت و  73

هفتم، هشتم و نهم([توانمندسازی کارکنان)فصل ششم،   
4 29/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با نظام  74

 پرداخت حقوق و مزایا )فصل دهم و پانزدهم ([
4 30/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با ساختار  75

قانون های اجرایی کشور و شوراهای مندرج در سازمانی دستگاه

 مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و چهاردهم( [

4 31/11  320.000 

 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 76

] آشنایی با نظام تأمین اجتماعی و بازنشستگی کارکنان )فصل 

 سیزدهم( [

4 32/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با حقوق مردم  77

رجوع در نظام اداری )فصل سوم([و ارباب   
4 33/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با نظام  78

 مدیریت ارزیابی عملکرد)فصل یازدهم ( [
4 34/11  320.000 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری ]آشنایی با حقوق و  79

و پانزدهم(  [تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی )فصل دوازدهم   
4 35/11  320.000 
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 15کد  -شغلی بازرس  های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و  1

 اصلاحات بعدی آن

12 1/15  960.000 

قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات  2

 دولتی

4 2/15  320.000 

قانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات تملک  3

ایهای سرمایهدارائی  

8 3/15  640.000 

4/15 16 قانون مدنی 4  1.280.000 

های دولتیقوانین مالی شرکت 5  8 5/15  640.000 

6/15 12 اصول نظارت و کنترل 6  960.000 

6/15 20 آشنایی با قانون محاسبات عمومی 7  1.600.000 

8/15 16 درآمدها و انواع آن 8  1.280.000 

9/15 8 نظارت و کنترل در نظام اداری 9  640.000 

(1حسابرسی ) 10  24 10/15  1.920.000 

(2حسابرسی ) 11  24 11/15  1.920.000 

12/15 24 مصاحبه در حسابرسی عملیاتی 12  1.920.000 

13/15 12 قانون تجارت 13  960.000 

حسابداری دولتی اعتبارات تملک دارئیهای  14

ایسرمایه  

12 14/15  960.000 

15/15 6 قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 15  480.000 

16/15 8 قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه 16  640.000 

17/15 6 مقررات اعتبارات اسنادی 17  480.000 

هادانشگاهنامه مالی و معاملاتی آئین 18  8 18/15  640.000 

19/15 6 قانون وصول برخی از درآمدهای دولت 19  480.000 

20/15 6 قانون تجمیع عوارض 20  480.000 

های مستقیمقانون مالیات 21  16 21/15  1.280.000 

22/15 8 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت 22  640.000 

23/15 6 اصول بازرسی 23  480.000 

24/15 12 نظام رسیدگی به تخلفات اداری 24  960.000 
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 15کد  -شغلی بازرس  های آموزشی رشتهدوره
 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

25/15 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 25  960.000 

26/15 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 26  1.280.000 

27/15 8 تنظیم قراردادها 27  640.000 

94-021 6 گزارش نویسی در بازرسی  28  480.000 

94-022 6 اصول و مبانی نظارت و بازرسی  29  480.000 

94-023 6 اخلاق حرفه ای در بازرسی  30  480.000 

اصول و مبانی نظری ارتقاء سلامت اداری و  31

 مبارزه با فساد

8 024-94  640.000 

آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت  32

 اداری و مبارزه با فساد

10 025-94  800.000 

آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت  33

 اداری و مبارزه با فساد

10 025-94  800.000 
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 16کد  -دوره های آموزشی رشته شغلی  کارگزین 

پودمان/ دوره عنوان ردیف  مدت  دوره  

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  1

 )اتوماسیون اداری(

12 1/16  960.000 

2/16 8 ارزشیابی عملکرد کارکنان 2  640.000 

3/16 16 قانون مالیاتهای مستقیم 3  1.280.000 

4/16 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 4  1.600.000 

5/16 20 اصول بیمه 5  1.600.000 

6/16 30 کاربرد آمار در امور اداری 6  2.400.000 

امور رفاهی کارکنان )قوانین،  7

 مقررات و دستورالعملها(

20 5/16  1.600.000 

8/16 12 قانون کار و تامین اجتماعی  8  960.000 

6/16 12 بیمه های اشخاص 9  960.000 

مقررات مربوط آشنایی با قوانین و  10

 به بازتشستگی و وظیفه

8 10/16  640.000 

خلاصه سازی مکاتبات و نوشته های  11

 اداری
12 11/16  960.000 

اصول و مبانی برنامه ریزی نیروی  12

 انسانی

24 12/16  1.920.000 

13/16 32 سیستمها و روشها 13  2.560.000 

رضایت شغلی و چگونگی اندازه گیری  14

 آن
12 14/16  960.000 

15/16 12 آشنایی با نظام حقوق و دستمزد 15  960.000 

بندی مشاغل، آشنایی با طرح طبقه 16

های ها و دستورالعملنامهآئین

 اجرایی آن

34 16/16  2.720.000 

17/16 12 قوانین و مقررات استخدامی 17  960.000 

18/16 12 گزارش نویسی در امور اداری 18  960.000 

با نظام آموزش کارکنان آشنایی  19

 دولت

6 19/16  480.000 

20/16 30 ارزیابی کار و زمان 20  2.400.000 
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16کد  -دوره های آموزشی رشته شغلی  کارگزین   

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

21/16 24 مبانی مدیریت اسناد 21  1.920.000 

اداریتجزیه و تحلیل  22  20 22/16  1.600.000 

23/16 12 نیازسنجی آموزشی در سازمانها 23  960.000 

برنامه ریزی اجرایی آموزش ضمن  24

 خدمت کارکنان

20 24/16  1.600.000 

25/16 6 طرح ارزشیابی مشاغل خاص 25  480.000 

هاقوانین و مقررات تشکیلات و روش 26  

)با توجه به قانون مدیریت خدمات  

 کشوری(

6 26/26  480.000 

27/16 12 آئین نگارش و مکاتبات اداری 27  960.000 

28/16 12 ارتباطات سازمانی 28  960.000 
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 17کد  -شغلی کتابدار  های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

ریال()به   

1/17 12 آماده سازی کتب و نشریات 1  960.000 

2/17 16 ساختمان و تجهیزات کتابخانه 2  1.280.000 

3/17 18 حفاظت و نگهداری مواد کتابخانه 3  1.440.000 

4/17 6 خدمات عمومی کتابخانه 4  480.000 

5/17 12 اصول و مبانی مدیریت کتابخانه 5  960.000 

6/17 24 مرجع شناسی عمومی 6  1.920.000 

ایافزارهای کتابخانهآشنایی با نرم 7  32 7/17  2.560.000 

متون انگلیسی تخصصی کتابداری و  8

رسانیاطلاع  

34 8/17  2.720.000 

مواد و تجهیزات دیداری و شنیداری  9

 )سمعی و بصری(

24 9/17  1.920.000 

(1مجموعه سازی ) 10  18 10/17  1.440.000 

(2سازی )مجموعه  11  24 11/17  1.920.000 

12/17 32 منابع مرجع الکترونیکی 12  2.560.000 

13/17 32 فهرست نویسی 13  2.560.000 

14/17 36 آشنایی با رده بندی دیویی 14  000،160،2  

ایفراهم آوری منابع کتابخانه 15  20 15/17  1.600.000 

16/17 44 آشنایی با رده بندی کنگره 16  3.520.000 

 

)آشنایی با بانک کتاب  1مارک ایران  17

 شناسی(

12 17/17  960.000 

)آشنایی با بانک  2مارک ایران  18

 مستندات(

12 18/17  960.000 

)آشنایی با بانک موجودی  3مارک ایران  19

بندی(و رده  

8 19/17  640.000 

-متون عربی تخصصی کتابداری و اطلاع 20

 رسانی

16 20/17  1.280.000 
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 18کد  -های شغلی آمار موضوعیهای آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

افزار کامپیوتری آشنایی با نرم 1
SPSS 

30 1/18  2.400.000 

2/18 30 آمار کاربردی 2  2.400.000 

های مصاحبهاصول و روش 3  12 3/18  960.000 

24 4/18 (SQLاطلاعاتی ) هایبانک 4  1.920.000 

هاگیری و کاربرد آنهای نمونهروش 5  12 5/18  960.000 

6/18 20 مبانی آمار رسمی 6  1.600.000 

افزارهای آماری آشنایی با نرم 7
Statistica 

20 7/18  1.600.000 

Splus 20 8/18افزار آماری آشنایی با نرم 8  1.600.000 

و ضوابط تهیه و تدوین  آشنایی با مبانی 9

های آمارگیریطرح  

30 9/18  2.400.000 

SAS 20 10/18افزار آشنایی با نرم 10  1.600.000 

ها )کاستن، پاسخی در آمارگیریبی 11

دهی، جانهی(وزن  

24 11/18  1.920.000 

بینی های برآورد و پیشروش 12

 جمعیت

24 12/18  1.920.000 

ثبتی آشنایی با نظام آمارهای 13  24 13/18  1.920.000 

های پژوهشچگونگی تدوین طرح 14  8 14/18  640.000 

15/18 32 روش تحقیق 15  2.560.000 

نویسی )مقدماتی(برنامه 16  48 16/18  3.840.000 

نویسی )پیشرفته(برنامه 17  44 17/18  3.520.000 

42 18/18 (Webطراحی صفحات وب ) 18  3.360.000 

کنترل افشای اطلاعات آماریهای روش 19  12 19/18  960.000 

20/18 12 آشنایی با نظام آماری ایران 20  960.000 

21/18 18 مدیریت کیفیت در تولید آمار 21  1.440.000 

22/18 12 تهیه و تنظیم گزارشات آماری 22  960.000 
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 -دوره های آموزشی رشته های  شغلی رئیس دفتر، مسئول دفتر، منشی 

 19کد 
 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

1/19 12 آیین نگارش و مکاتبات اداری 1  960.000 

2/19 24 مبانی مدیریت اسناد 2  1.920.000 

3/19 12 گزارش نویسی در امور اداری 3  960.000 

آشنایی با اینترنت و کاربرد آن در اداره  4

 امور دفتری

24 5/19  1.920.000 

6/19 12 فن بیان و آئین سخنوری 5  960.000 

خلاصه سازی مکاتبات و نوشته های  6

 اداری

12 7/19  960.000 

8/19 12 ارتباطات سازمانی 7  960.000 

19/19 8 امور مالی مسوولان دفاتر 8  640.000 

10/19 12 قوانین و مقررات اداری و استخدامی 9  960.000 

شخصیتی و رفتاری خصوصیات  10

هامسوولان دفاتر و منشی  

8 11/19  640.000 

سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  11

 )اتوماسیون اداری(

12 12/19  960.000 

آشنایی با تشکیلات دولت جمهوری  12

 اسلامی ایران

8 13/19  640.000 

14/19 12 اصول و مبانی مدیریت و سازمان 13  960.000 
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 20کد  -شغلی مسوول خدمات اداری آموزشی رشتههای دوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  1

 )اتوماسیون اداری(

12 1/20  960.000 

2/20 30 کاربرد آمار در امور اداری 2  2.400.000 

های خلاصه سازی مکاتبات و نوشته 3

 اداری

12 3/20  960.000 

قوانین و مقررات اداری و  4

 استخدامی

12 4/20  960.000 

5/20 24 مبانی مدیریت اسناد 5  1.920.000 

6/20 8 مدیریت جلسات اداری 6  640.000 

7/20 12 امور نقلیه 7  960.000 

8/20 12 گزارش نویسی در امور اداری 8  960.000 

فیزیکی رفاه کارکنان و شرایط  9

 محیط کار

8 9/20  640.000 

10/20 12 ارتباطات سازمانی 10  960.000 

11/20 12 قانون کار و تأمین اجتماعی 11  960.000 

12/20 8 بهداشت عمومی در محیط کار 12  640.000 

13 
 

ریزی و کنترل امور خدماتبرنامه  12 13/20  960.000 
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 21کد  -و مالی شغلی مدیر اداری  های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  1

 )اتوماسیون اداری(

12 1/21  960.000 

2/21 30 کاربرد آمار در امور اداری 2  2.400.000 

3/21 12 قوانین و مقررات اداری و استخدامی 3  960.000 

ریزی عملیاتیبودجه 4  12 4/21  960.000 

5/21 6 مدیریت جلسات اداری 5  480.000 

6/21 12 امور نقلیه 6  960.000 

7/21 12 گزارش نویسی در امور اداری 7  960.000 

8/21 8 ارزشیابی عملکرد کارکنان 8  640.000 

9/21 8 رفاه کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار 9  640.000 

های مستقیممالیاتقانون  10  16 10/21  1.280.000 

11/21 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 11  1.600.000 

12/21 12 ارتباطات سازمانی 12  960.000 

ریزی نیروی انسانیاصول و مبانی برنامه 13  24 13/21  1.920.000 

14/21 12 آشنایی با نظام حقوق و دستمزد 14  960.000 

15/21 8 تنظیم قراردادها 15  640.000 

مدیریت منابع انسانی )اداره امور  16

 کارکنان(

20 16/21  1.600.000 

( و MIS های اطلاعاتی مدیریت)سیستم 17

 کاربرد آن در امور مالی

32 17/21  2.560.000 

18/21 6 نظارت مالی 18  480.000 

19/21 20 آشنایی با قانون محاسبات عمومی 19  1.600.000 

کنترل در نظام ادارینظارت و  20  20 20/21  1.600.000 

گیری در امور ادارینظام تصمیم 21  12 21/21  960.000 

22/21 16 حسابداری پروژه 22  1.280.000 

23/21 12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات 23  960.000 
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21کد  -شغلی مدیر اداری و مالی  های آموزشی رشتهدوره  

پودمان/ دورهعنوان  ردیف  مدت  دوره  

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

ریزی و پیش ریزی، برنامهتلفیق بودجه 24

(1بینی)  

8 24/21  640.000 

(2بودجه ریزی و پیش بینی شناور ) 24  8 25/21  640.000 

(3حسابداری مدیریت استراتژیک ) 25  16 26/21  1.280.000 

کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام  26

 بودجه ریزی

8 27/21  640.000 

آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور  27

 و اصلاحات بعدی آن

12 28/21  960.000 

آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل  28

 کشور

12 29/21  960.000 

30/21 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 29  1.280.000 
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 22کد  -خدمات مالی شغلی مسئول  های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

94-09 16 حسابداری بخش عمومی 1  1.280.000 

1/22 12 آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 2  960.000 

های مالیتجزیه و تحلیل صورت 3  12 2/22  960.000 

های دولتیمالی شرکتقوانین  4  6 3/22  480.000 

5/22 20 آشنایی با قانون محاسبات عمومی 5  1.600.000 

6/22 6 نظارت مالی 6  480.000 

نامه اجرایی عملیات بانکیآئین 7  8 7/22  640.000 

8/22 12 آشنایی با قوانین و مقررات مالی دولتی 8  960.000 

9/22 24 اعتبارات اسنادی 9  1.920.000 

های حسابداریسیستم 10  24 10/22  1.920.000 

11/22 34 حسابرسی مالیاتی 11  2.720.000 

های اجرایی در ساماندهی امور اموالروش 12  8 12/22  640.000 

13/22 8 قوانین اموال غیرمنقول 13  640.000 

14/22 24 حسابداری مالیاتی 14  1.920.000 

15/22 8 قانون تجارت 15  640.000 

16/22 24 مدیریت تدارکات 16  1.920.000 

17/22 24 اصول حسابداری 17  1.920.000 

18/22 12 حسابداری )ثبت معاملات( 18  960.000 

داری اموالجمع 19  20 19/22  1.600.000 

20/22 24 حسابداری کالا 20  1.920.000 

21/22 12 مدیریت عملیات حسابداری انبار 21  960.000 

کاربردیآمار  22  30 22/22  2.400.000 
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 22کد  -شغلی مسئول خدمات مالی  های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

23/22 16 حسابداری پروژه 23  1.280.000 

24/22 12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات 24  960.000 

(1ریزی و پیش بینی )ریزی، برنامهتلفیق بودجه 25  8 25/22  640.000 

(2بودجه ریزی و پیش بینی شناور ) 26  8 26/22  640.000 

(3حسابداری مدیریت استراتژیک ) 27  16 27/22  1.280.000 

 640.000 2822 8 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ریزی 28

29/22 12 بودجه ریزی عملیاتی 29  960.000 

30/22 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 30  960.000 

31/22 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 31  1.280.000 

32/22 8 تنظیم قراردادها 32  640.000 

های مستقیمقانون مالیات 33  16 33/22  1.280.000 
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 23کد -و بودجه دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس و کاردان برنامه 

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه کد

 )به ریال(

1/23 12 بودجه ریزی عملیاتی 1  960.000 

2/23 6 نظارت بر بودجه 2  480.000 

3/23 32 روش تحقیق 3  2.560.000 

4/23 12 اجرای بودجه 4  960.000 

های دولتیریزی شرکتبودجه 5  8 5/23  640.000 

6/23 16 حسابداری پروژه 6  1.280.000 

7/23 24 حسابداری مالیاتی 7  1.920.000 

8/23 24 اصول حسابداری 8  1.920.000 

9/23 8 قوانین و مقررات مالی 9  640.000 
10/23 16 قانون مالیاتهای مستقیم 10  1.280.000 
11/23 30 آمار کاربردی 11  2.400.000 
پروژهبرنامه ریزی و کنترل  12  34 12/23  2.720.000 
 640.000 23/13 8 قانون برنامه و بودجه کشور 13

محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده  14

 خدمات

12 1/23  960.000 

 تلفیق بودجه ریزی، برنامه ریزی و  15

1پیش بینی   

8 15/23  640.000 

2بودجه ریزی و پیش بینی شناور  16  8 16/23  640.000 
3مدیریت  استراتژیک حسابداری  17  16 17/23  1.280.000 
کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام  18

 بودجه ریزی

8 18/23  640.000 

19/23 20 آشنایی با قانون محاسبات عمومی 19  1.600.000 

آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور  20

 و اصلاحات بعد آن

12 20/23  960.000 

21/23 30 حسابداری دولتی 21  2.400.000 
آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل  22

 کشور

12 22/23  960.000 

23/23 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 23  1.280.000 
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 شغلی آموزش های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر کد

 )ریال(

 مبانی نظری آموزش و 1

توسعه منابع انسانی    

8 016- 94  640.000 

فرآیند آموزش و توسعه منابع  2

 انسانی 

16 017- 94  1.280.000 

94 -018 20 آموزش الکترونیکی  3  1.600.000 

آشنایی با قوانین و مقررات آموزش  4

 منابع انسانی بخش دولت 

4 019- 94  320.000 

 

 
 

های )ارزیابی( عملکرد دستگاهکارشناسان مدیریت دوره های آموزشی 

 اجرایی

 
 مدت  دوره  عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه

 )به ریال(

 نظام مدیریت عملکرد 1

)سازمان، مدیران و 

 کارمندان(

 کارشناس مدیریت

 ) )ارزیابی عملکرد

8 640.000 
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 کارشناس فن آوری اطلاعاتشغلی  های آموزشی رشتهدوره

 مدت  دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف

 )ساعت(

 شهریه هرنفر

 )ریال(

 960.000 12 حاکمیت فاوا)اصول،چارچوب و استقرار ( 1

 ITIL 12 960.000مدیریت خدمات فاوا و  2

 960.000 12 مدیریت فرآیندهای سازمانی 3

 1.600.000 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی 4

سیستمتحلیل و طراحی  5  16 1.280.000 

 2.400.000 30 مهندسی شبکه 6

 1.600.000 20 مدیریت امنیت اطلاعات 7

های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه 8  12 960.000 

 640.000 8 رایانش ابری 9

 1.280.000 16 مهاجرت نرم افزارهای آزاد/ متن باز 10
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 دوره های آموزشی عمومی و فرهنگی-5

 های اداریتوانمندی -5-1

مدت دوره  عنوان دوره آموزشی ردیف

 )ساعت(
 شهریه هر نفر

 )ریال(
 توضیحات

  دهیهای  آموزشی گزارشالف( دوره/1 1
  1.800.000 24 (1آیین نگارش مکاتبات اداری ) 1-1

  1.500.000 20 (1گزارش نویسی ) 1-2

  900.000 12 های اداریخلاصه سازی نوشته 1-3

 و  خارجی()داخلی اطلاعاتی  به منابعو دستیابی شناسایی آموزشی  هایالف(دوره/2 2

  900.000 12 اصول و مبانی ارتباطات 2-1

2-2 
های نوین دستیابی به ها و روششناخت راه

 اطلاعات
10 750.000 

 

  2.550.000 34 زبان انگلیسی 2-3

3 
از استفاده و الف( دوره آموزشی شناسایی /3

 ی ذهنیهاتیظرف
24 1.800.000 

 

4 
الف( دوره آموزشی برقراری ارتباط موثر با /4

 محیط و دیگران
16 1.200.000 

 

 فنآوری اطلاعات-5-2
  900.000 12 مفاهیم پایه فن آوری اطلاعات 5

  600.000 8 استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایلها 6

  1.950.000 26 واژه پردازها 7

  1.950.000 26 صفحه گسترده ها 8

  1.950.000 26 بانک های اطلاعاتی 9

  1.500.000 20 ارایه مطلب 10

  900.000 12 اطلاعات و ارتباطات 11

  1.650.000 22 مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه 12

  1.050.000 14 مدیریت ابزار و اطلاعات و سازمانی 13

  600.000 8 کلیات دولت الکترونیکمفاهیم و  14
  900.000 12 امنیت کاربری فنآوری اطلاعات)آکفا( 15
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 فرهنگی و اجتماعی-5-3

مدت دوره  عنوان دوره آموزشی ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر

 )ریال(

 توضیحات

  1.500.000 20 احکام زندگی در اسلام 16

  1.500.000 20 اخلاق فردی، اجتماعی و اداری 17

  2.100.000 28 آداب و اسرار نماز 18

  1.500.000 20 آشنایی با اندیشه و سیره امام خمینی )ره( 19

  2.100.000 28 های اعتقادیها و پاسخپرسش 20

  2.100.000 28 تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم 21

  1.500.000 20 حکومت مهدوی و وظایف منتظران 22

  2.100.000 28 خوانی قرآن کریمروانروخوانی و  23

24 
الهی  –آشنایی با وصیت نامه سیاسی 

 حضرت امام خمینی )ره( 
6 450.000 

 

 تکمیلی عمومی-5-4

  450.000 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد 25

  450.000 6 اطفاء حریق و راههای پیشگیری 26

  450.000 6 امربه معروف و نهی از منکر  27

28 
انواع بیماریهای واگیرو راهکارهای 

 پیشگیری
6 450.000 

 

  300.000 4 ایران شناسی 29

  300.000 4 ایمنی و بهداشت محیط کار 30

  150.000 2 آشنایی با نظام گزینش کشور 31

32 
آمادگی و مقابله با حوادث طبیعی و 

 غیرمترقبه
6 450.000 

 

  300.000 4 1آموزش انتظامی 33

  450.000 6 بهره وری و تکنیکهای اندازه گیری آن 34

  450.000 6 بیماریهای نوپدید و راههای پیشگیری 35

                                                 
 مسئول برگزاری :نیروی انتظامی جمهوری اسلامی ایران-1
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مدت دوره  عنوان دوره آموزشی ردیف

 )ساعت(
 شهریه هر نفر

 )ریال(
 توضیحات

36 
  450.000 6 تجارت الکترونیکی

  300.000 4 تربیت بدنی و آمادگی جسمانی 37

  450.000 6 جستجو،امداد و نجات 38

  450.000 6 جعل اسنادو راههای مقابله با آن 39

40 
خصوصی سازی و سیاست های صدر 

 قانون اساسی جمهوری اسلامی 44اصل 
6 450.000 

 

 4 300.000 ( WTOسازمان تجارت تجانی ) 41
 

  300.000 4 شناخت دانش و پیشرفت های روز دنیا 42

  600.000 8 بسیجی )مقدماتی(طرح معرفت  43

  450.000 6 کارآفرینی 44

  450.000 6 کاربردهای فن آوری اطلاعات 45

46 
-کمک های اولیه و فوریت های پزشکی

 امدادی
8 600.000 

 

  300.000 4 محیط زیست و دولت سبز  47

  450.000 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن 48

  900.000 12 فرهنگ سازمانی  49

50 
روش های سنجش و تحلیل فرهنگ 

 سازمانی 
16 1.200.000 

 

51 
آشنایی با قنون اساسی جمهوری اسلامی 

 ایران 
8 600.000 

 

52 
شبکه های اجتماعی ، سواد رسانه ای و 

 مسئولیت پذیری اجتماعی 
8 600.000 

 

  600.000 8 مدیریت سبز  53

  600.000 8 مقابله با بحران  54

  600.000 8 میزخدمت و ارباب رجوع  55
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 آموزش خانواده-5-5

 عنوان دوره آموزشی ردیف
مدت دوره 

 )ساعت(

 شهریه هر نفر

 )ریال(
 توضیحات

  300.000 4 اقتصاد خانواده 56

  600.000 8 آسیب شناسی خانواده 57

  300.000 4 آشنایی با احکام اسلامی 58

  450.000 6 تربیت فرزند 59

  300.000 4 حقوق خانواده 60

  450.000 6 خانواده متعالی در اسلام 61

  600.000 8 روابط سالم زناشویی  62

  900.000 12 روانشناسی خانواده 63

64 
 نقش حجاب در حفظ حریم خانواده

 
4 300.000 

 

 سایر-5-6

مدت دوره  عنوان دوره آموزشی ردیف

 )ساعت(

 شهریه هر نفر

 )ریال(

 توضیحات

  600.000 8 ایرانی پیشرفت -آشنایی با الگوی اسلامی 64

65 
آشنایی با سامانه ملی قوانین و مقررات 

 جمهوری اسلامی ایران
8 600.000 

 

  900.000 12 آشنایی با طرح شجره طیبه صالحین 66

  900.000 12 آشنایی با علوم و معارف دفاع مقدس 67

  600.000 8 کشوریآشنایی با قانون مدیریت خدمات  68

  600.000 8 آشنایی با مالیات بر ارزش افزوده 69

  600.000 8 آشنایی با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرف 70

  600.000 8 آشنایی با نظام و آیین نامه دورکاری 71

  600.000 8 آشنایی با نظام هدفمند کردن یارانه ها 72

  900.000 12 فقیهبنیان های حکومت اسلامی و ولایت  73

  900.000 12 پدافند غیرعامل 74

75 
پیشگیری و کنترل عوامل خطرساز بیماریهای 

 قلبی عروقی
16 1.200.000 
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مدت دوره  عنوان دوره آموزشی ردیف

 )ساعت(
 شهریه هر نفر

 )ریال(
 توضیحات

76 
تبیین سیاست های کلی نظام اداری 

راهکارهای کشور،ابلاغی مقام معظم رهبری و 

 اجرایی نمودن آن
12 900.000 

 

  600.000 8 سبک زندگی برمبنای آموزه های دینی  77

78 
آسیب های   مدیریت پیشگیری از وقوع جرم و

 اجتماعی
16 1.200.000 

 

  600.000 8 مدیریت دانش سازمانی 79

  900.000 12 مردم سالاری اسلامی 80

  600.000 8 معرفت و بصیرت حسینی 81

82 
همت مضاعف،کارمضاعف و راهکارهای اجرایی 

 نمودن آن در نظام اداری
12 900.000  

بخشنامه  900.000 12 (1اقتصاد مقاومتی ) 83

شماره 

مورخ  83078

14/05/1394 

84 
سند چشم انداز جمهوری اسلامی ایران 

 (1)الزامات و ضرورت ها()
12 

900.000 

 300.000 4 (1نقشه راه اصلاح نظام اداری) 85

 600.000 8 تربیت اسلامی با تکیه برقرآن و احادیث  86

بخشنامه 

شماره 

مورخ  83078

14/05/1394 

 600.000 8 راهنمای سفیران سلامت )زیج مراقبتی( 87

88 
تناسب اندام )ارتقای سلامت از طریق 

 ورزش(
8 

600.000 

 450.000 6 جمعیت شناسی و فرهنگ افزایش جمعیت 89

 600.000 8 کلیات پیشگیری از وقوع جرم 90

91 
آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت 

 اداری
8 

600.000 

بخشنامه شماره  450.000 6 منشور حقوق شهروندی 92

1091808 

مورخ 

22/12/1395 
 8 حقوق شهروندی در نظام اداری  93

600.000 
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 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین 
 مرکزآموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری

 لیست مشخصات شرکت کنندگان

 

 

 

مشخصات فراگیران :    

 

 

شماره  نام پدر نام و نام خانوادگی ردیف

 شناسنامه

مدرک  محل صدور تاریخ تولد شماره ملی

 تحصیلی

پست 

 سازمانی

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 نام دستگاه اجرایی: 

 عنوان دوره مورد درخواست:

 (:ساعتدوره )مدت                                                                                ع دوره:نو

 

 

 

 رییس دستگاه اجرایی:نام و نام خانوادگی     نام و نام خانوادگی مسئول آموزش دستگاه:

 

 

 

 تاریخ وامضا:     تاریخ و امضا:
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 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین 
 مرکزآموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری

 مشخصات متقاضی:

 

 

 

تغال: اش  

 

 

 

های آموزشی مورد درخواست :مشخصات دوره/ دوره  

 دوره مدت عنوان دوره ردیف

 )ساعت(
 ملاحظات نوع دوره

     

     

     

     

 مدت سابقه کار:          عنوان شغل:                  نام دستگاه اجرایی:

 آدرس محل کار:

 تلفن همراه:    تلفن محل کار:

 شماره شناسنامه:                                       نام پدر:                 نام و نام خانوادگی:                    

 شماره ملی:                         تاریخ تولد:                 محل صدور:

 مدرک تحصیلی:

 ثبت نام فردی
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 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان قزوین 

 مرکزآموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری
دستگاههای اجراییمشخصات دوره آموزشی کوتاه مدت جدید پیشنهادی   

 عنوان دوره :  -1

 هدف کلی دوره :  -2

 دستگاه اجرایی درخواست کننده : -3

 بهبود مدیریت                      شغلی                      عمومی: نوع دوره آموزشی -4

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

 اهداف رفتاری / پس از گذراندن این دوره شرکت کنندگان قادر خواهند بود :  -6

 شرایط مدرسان دوره پیشنهادی :  -7

 شرایط شرکت کنندگان در این دوره :  -8

 غیر حضوری                   حضوری           شیوه اجرای آموزش : -9

کارگروهی                 سمیناری               سایر روشها با  روش ارائه مباحث آموزشی : -10

 ...................... ذکر عنوان:

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

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

 منابع اصلی :  -الف

منابع تکمیلی:  -ب     

 محتوای آموزشی دوره :   -13

 سرفصل های آموزشی

 )کلی(
 سرفصل های آموزشی ساعات آموزشی

 ) جزئی (

 سرفصل های آموزشی 

 عملی نظری ) رفتاری(

     

     

     جمع ساعات آموزشی 

 تاریخ تنظیم و امضاء                                              نام خانوادگی مسئول آموزش دستگاه     نام و 
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