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 ارپیشگفت
 

 را بلندي هاي گام پايدار و منطقي تعادل يك به رسيدن براي بشري جوامع تا شده سبب فنون و علوم روزافزون توسعه و رشد اخير هاي در دهه      

 روزام جهان در ها سرعت پيشرفت علم و دانش، اختراعات، ابداعات و خلاقيت. رآمد بردارندكا و متخصص انساني نيروهاي تربيت و پرورش در

 وفق روز علوم و موجود شرايط با را خود كه نهادهايي و ها سازمان ترديد بي و نيست بشري فعلي نيازهاي جوابگوي سنتي مديريت كه است قدري هب

 و  انيانس منابع معتقدند پيشرفته جوامع در پردازان يتئور و نظران صاحباساس  ينبر ا. شد خواهند حذف الملل بين هاي رقابت عرصه از ندهند

 گونه اين در. هستند گرا تحول و پويا يها سازمان اساس و پايه محور، دانش و خلاق نيروهاي و دهند يم تشكيل را سازمان يك واقعي ثروت  دانش

به نسبت  شرفت،يبه پ لين يتمام برا تيمشترك، انجام كارهاي گروهي و تيمي و با جد اهداف خاص، سازماني بافرهنگ كاركنان ،ها سازمان

نموده  ليسازمان تبد كي كيمنبع استراتژ نيتر ارزشمند  عنوان بهمقوله دانش را  ديعصر جد يرقابت طيشرا. كنند مالكيت مي احساسسازمان خود 

جبار به بالا ها سازمان. است دهيها را درنورد انسان يو اقتصاد ياجتماع يزندگ يهاقلمرو ريبلكه سا  ها سازماندر  تنها نهكه  يميپارادا. است

 ايكار  يروين ه،يصرفاً سرما گريخود را نه د يمنبع اصل ن،ياقتصاد نو رايز. پردازند يم كرديرو نيخود بر اساس ا يها ييامكانات و توانا يهساماند

 اقتصادالزامات . استامروز خلق ثروت و درآمد از دانش  يانقلاب اطلاعات يدانش استوار نموده است ؛ چون شالوده اصل هيبلكه بر پا يعيمنابع طب

محور اغلب  سازمان دانش يها يژگيو كه يطور بهشده است،  ها سازمان يو محتواي يدر ابعاد ساختار يا گسترده راتييتغ جاديمحور باعث ا دانش

اصلاح ساختارهاي  و ها سازمانبراي بقاي  كاركنانبنابراين ضرورت توانمندسازي .است يدانش يرغو  يسنت يها سازمان يها يژگياز و زيمتما

 .است ناپذير امري اجتناب شده يينتع شيو  رسيدن به اهداف از پ يمحور تحقق دانش ياو طراحي نقشه علمي و عملي بر وجودم

شود و آموزش و بهسازي نيروي انساني با تسهيل تحقق اهداف سازماني و ايجاد تر ميسسات آموزشي پررنگؤنقش مراكز و م جهت بدين      

سازمان  نگري آيندهي توسعه و ها پژوهشآموزش و  مركز در اين راستا . نمايدرا جبران مي صرف شدههاي وري هزينهپذيري و افزايش بهرهفانعطا

سال  عنوان به 98سال  يگذار نامتحقق بيانات مقام معظم رهبري در  منظور بهآموزشي و  مؤسساتهمگام با ساير استان  ريزي برنامهمديريت و 

بهبود هاي آموزشي نسبت به تهيه و تدوين دوره... فرهنگي و  ،اقتصادي ،تجاري ،هاي مختلف صنعتيو ايجاد دگرگوني در بخش " نق تولیدرو"

ي عمومي ، فرهنگي و ها توانمنديي آموزشي اعم از ها دورهبرگزاري ساير  سازي ينهزمو نسبت به  ريزي برنامهمديريت  ازجمله اقتصاد مقاومتي ، 

به آموزشي بخش غيردولتي  مجوز دارارتباطات از طريق مراكز و مؤسسات  فناوري اطلاعات و و  شغليي ها دورهتماعي ، توجيهي بدو خدمت، اج

 .است اقدام نمودهدر راستاي حسن انجام امور  ها آننامه نظارت بر  نظام همراه

هاي استخراج ميزان اثربخشي دوره و پيگيري و شده يينتعبه مراكز  ،فراگيران موقع بههاي اجرايي استان با معرفي اميد است مديران محترم دستگاه   

نگري اين سازمان  ندهي توسعه و آيها پژوهشآموزش و  مركز همكاران ات انتقادو  نكته نظرات، پيشنهادها ارائهآموزشي و ايجاد ارتباط دوسويه و 

    .را در انجام رسالت سنگين آموزشي ياري فرمايند

 
 

 بهبودی داود                                                                                 
 شرقی آذربایجان استان ریزی برنامهمدیریت و رئیس سازمان                                                       
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 هقدمم

 

 

هاي  ترين راهست؛ زيرا آموزش كاركنان  از مؤثرا يرناپذ اجتنابيك ضرورت،  بلكه  تنها نه ها سازماندر امروزه توجه به آموزش كاركنان     

در مناسب  يمهارتي و نگرش، هاي دانشي  قابليت موجب رشد ها سازمانبراي آموزش كاركنان  ريزي برنامه. شود تضمين موفقيت سازمان تلقي مي

گاهي كاركنان را نيز  تاريخ و شرايط خاص كنوني مدارك تحصيل دانش روزافزونهاي  پيشرفت. ستاه سازمانهايتاً بالندگي نو كاركنان 

ذاري در آموزش ضمن خدمت ، گ ان حين استخدام خارج و به سرمايهها را از  اتكا صرف به دانش اكتسابي كاركن دار نموده و سازمان مصرف

در فضاي سازماني متعالي ، بديهي است فرايند آموزش و تغيير رفتار كاركنان . داده است  سوق ها آن يروز ساز بهي تخصصي  و ها دورهبازآموزي 

، رغبت زدا و  مانع تراشزش كاركنان در فضاي سازماني گذاري بر آمو كه سرمايه حاليدر. نمايد  تر جلوه مي مدار و رغبت زا  اثربخش انگيزه

و مدفون است هاي ارزشمند  از انديشهانبوهي  ، سازماني بسته به حجم كاركناندر هر . هد داشتاي در برنخواخنثي جز اتلاف منابع نتيجه يتدرنها

. است  كار بستن آن انديشه  به ، پرورش آن از طريق آموزش وبراي يافتن در كاركنان به يك امتياز رقابتي، ايجاد تشنگي  ها آنتنها راه تبديل 

در غير  .تشويق گردندهم از درون و هم از بيرون سازمان به يادگيري كاركنان  يادگيرنده سوق يابند تا سازمان يوسو سمتي آتي بايد به ها سازمان

 .محكوم به فنا خواهند بود  ها سازماندر چرخه انطباق با محيط و رقابت با  صورت ينا

هاي دولت در سال  سپاري در راستاي كاهش تصدي برون اصلبا توجه به لزوم رعايت سازمان  نگري آيندهي توسعه و ها پژوهشمركز آموزش و         

ها و اسناد  كاركنان دولت در چارچوب بخشنامه و شغلي بدو خدمت، ي عمومي، فرهنگي و اجتماعيها آموزشجاري ، نسبت به واگذاري اجراي 

هاي آموزشي  خصوصي، در كنار واحدپتانسيل بخش از  يريكارگ بهاستان اقدام نمود؛ تا ضمن  مجوز دارمؤسسات آموزشي بالادستي به 

نوين هاي  گيري از روش بهره ،جذب اساتيد خبره، ها دوره، فرايند آموزش كاركنان با نظارت مستمر اين مركز در برگزاري هاي دولتي دستگاه

 . آموزش منجر گردد  ياثربخش، به ارتقاي كيفي و آموزش كارگاهي و گفتگو محور

همكاران بخش خصوصي ،  هاي اجرايي و  دستگاه ي غير بهبود مديريت  بهها آموزشو در كنار واگذاري  ارد مطروحهدر خاتمه با عنايت به مو    

 يريكارگ بههاي اجرايي استان و با  هبا بررسي نيازهاي آموزشي كليه دستگا سازمان نگري آيندهي توسعه و ها پژوهشآموزش و  مركز بنده در

و همانند سنوات پيش كماكان به برگزاري  را تهيه و تنظيم نموده 1398سال مربوط به بهبود مديريت آموزشي هايبرنامه تجربيات چندين ساله

 . آموزشي مربوط به بهبود مديريت در تمام سطوح مديران اقدام خواهند نمود يها كارگاه، ها دورهسمينارها ،

و شفاهي خود ما را در اين راه دقيق برنامه ارسالي و اعلام نظر كتبي  بامطالعهتان هاي اجرايي اس كاركنان محترم در دستگاه و اميدوارم كليه مديران

 .دلگرم نمايندخود و انجام وظايف  يبپرفرازونش

 

 

 حیدر فتح زاده قریبه                                                                       
 معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی                                                                                 
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 شرقی آذربایجان استان  ریزی برنامهمدیریت و سازمان  نگری آیندهی توسعه و ها پژوهشآموزش و  مدیریتمعرفی 

 
ن در شوراي عالي اداري استخدامي كشور فعاليت خود را آغاز تصويب كليات آاز  پس 1348سال  يرماهتمركز آموزش مديريت دولتي سابق در     

نفر دانشجوي كارشناسي ارشد مديريت دولتي در تبريز با عنوان مركز مديريت دولتي شمال غرب كشور شروع به  24با پذيرش  1371و در سال 

كشور ادغام و تحت عنوان مركز  ريزي برنامهت و با سازمان مديري مركز فوقتصميم مسئولان كشوري،  بر اساس 1381در سال . فعاليت نمود

تصميم مسئولان كشوري، مركز فوق با سازمان مديريت و  بر اساس 1381در سال . مديريت دولتي شمال غرب كشور شروع به فعاليت نمود

دستور رياست جمهوري از تابستان  اسبر استا اينكه . كشور ادغام و تحت عنوان مديريت آموزش و پژوهش به فعاليت خود ادامه داد ريزي برنامه

با وزارت كشور ادغام گرديد و به دنبال آن مؤسسه عالي آموزش و پژوهش تحت عنوان مؤسسه آموزش  ريزي برنامهسازمان مديريت و  1386سال 

ان مركز آموزش مديريت تحت عنو 1389و پژوهش مديريت دولتي زير نظر معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رياست جمهوري و از سال 

و پژوهش استانداري با شرح وظايفي جديد همزمان با  دفتر آموزشنيز مديريت آموزش و پژوهش سابق بنام  ها استاندر . نمايددولتي فعاليت مي

 بلندمدتپذيرش دانشجوي  1383با توجه به اينكه از سال . گرديد دار عهدههاي تابعه را نيز انجام وظايف قبلي امور آموزش استانداري و فرمانداري

هاي هاي عمده اين دفتر به آموزشخود هستند فعاليت نامه يانپااست و دانشجويان مشغول به تحصيل، در مرحله اخذ و تدوين  شده متوقف

هاي آموزشي رههاي آموزشي شغلي، فناوري اطلاعات، دوهاي بهبود مديريت، دورهاست، كه در حوزه متمركزشدهكاركنان دولت  مدت كوتاه

 اي يپودمان، دوره توجيهي بدو خدمت كاركنان  و (هاي هفتگانهعمومي و فرهنگي و اجتماعي فناوري اطلاعات و مهارت هاي يتوانمند)عمومي 

وره آموزشي د 6631تاكنون اين دفتر به كمك همكاران خدوم خود موفق به برگزاري بيش از  1381از سال . اند يافته گسترشارتقاي سلامت اداري 

همچنين از ابتداي . نفر ساعت آموزشي شده است  3158965 مجموعاً بيش از. اجرائي استان يها دستگاهنفر از كاركنان   218111 براي بيش از

لتي، هاي مديريت دواجرائي استان در رشته يها دستگاهنفر از كاركنان و مديران  7511تأسيس مركز مديريت دولتي سابق در استان بيش از 

ي ها پژوهشمركز آموزش و . اندآموزشي اداري و مالي و بازرگاني موفق به طي مقاطع مختلف كارداني و كارشناسي و كارشناسي ارشد شده

 اجرائي استان يها دستگاههاي اجرائي و درك نيازهاي آموزشي و شغلي كاركنان ها و دستورالعملسازمان  با بررسي بخشنامه نگري آيندهتوسعه و 

هاي آموزشي اجرائي استان اقدام به تنظيم دوره يها دستگاهربط و با توجه به نيازسنجي آموزشي هاي ابلاغي مسئولين ذيسياست بر اساسهرساله 

 . نمايدخود در مجموعه مقررات آموزشي  سالانه مي مدت كوتاه
 

 نگری استان توسعه و آینده یها پژوهشوظایف مدیریت مرکز آموزش و    

 استان وبودجه برنامههاي سازمان  شناسايي نيازهاي پژوهشي خاص استان با هماهنگي معاونت منظور بهالعه و بررسي مط 

 در سطح ملي نگري آيندههاي توسعه و  همكاري با مركز آموزش و پژوهش 

  وكشورو انديشمندان علمي در سطح استان  نظران صاحبتلاش در جهت جلب همكاري 

 ها پس از ابلاغ توسط رييس سازمان استان زهاي آموزشي خاص استان و پيشنهاد جهت تصويب و اجراي آنمطالعه و بررسي نيا 

 وبودجه برنامهاز سوي سازمان  شده اعلامهاي  آموزشي كاركنان دولت در سطح استان بر اساس سياست هاي مشي خطها و  اجراي سياست 

 كشور و استان

  هاي آموزشي و پژوهشي كه در سطح استان در حال اجراست فعاليت ها و اجراي كليه برنامه حسن برنظارت. 
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 آن های و اصلاحیهدولت  کارمندان معرفی اجمالی نظام آموزش
  سازي و ارتقاي سطح دانشش،  توانمند منظور بهاجرايي فصل نهم قانون مذكور،  نامه يينآ 2كشوري و ماده   مديريت خدمات  قانون 58در اجراي ماده 

در  جمهشور  يشيس رتوسط معاونت توسعه مشديريت و سشرمايه انسشاني    « ي اجراييها دستگاهنظام آموزش كارمندان »، دولت كارمندانمهارت  بينش و
و متعاقبشاً برخشي از    براي اجرا ابلاغ گرديشد  الذكر فوق  ي اجرايي مشمول قانونها دستگاهبه تمام  31/1/1391مورخ  1834/211قالب بخشنامه شماره 

، 14/5/1394مشورخ   83178 ، (فنشاوري اطلاعشات  )21/11/1393مشورخ   14/11/1392،145199مورخ  18819/92/211شماره هاي ي اصلاحيهمواد ط
 .است شده اصلاح يا قرارگرفته يموردبازنگر 22/15/1396مورخ  1335268و  19/12/1394مورخ  394754

 

 آموزش کارمندان دولتنکات برجسته بخشنامه و نظام 

قرار داشته و شركت كارمندان قرارداد كار معشين نيشز در    نظام آموزشي در شمول اين( اعم از مديران و كاركنان)كارمندان رسمي و پيماني تمامي -
 . ي آموزشي موضوع اين نظام بر اساس مفاد اين بخشنامه و نياز دستگاه اجرايي، الزامي استها دوره

و ( 28/12/1381مورخ  22554/115موضوع بخشنامه شماره )اساس نظام قبلي آموزش كاركنان ي مصوب طي شده توسط كارمندان بر ها آموزش -
بشا ايشن نظشام در     هشا  آني طي شده توسشط كارمنشدان و تطبيشق    ها آموزشنحوه احتساب . استمقررات مربوط، در چارچوب اين نظام قابل احتساب 

 .دمشخص و ابلاغ خواهد ش آموزش كارمندان ي نظامها دستورالعمل
 

 های کلان آموزش کارمندان دولت  هدف

 هاي متصديان مشاغل  از طريق توسعه دانش و مهارت  دولتي  خدمات  در ارائه  اثربخشي و كارايي  افزايش -1

  دولتمندان كار  و مهارت  دانشتوانايي   سطح  افزايش  از طريق  دولتي  بخش  انساني  سرمايه  كيفي  ارتقاء سطح -2

 هاي اسلامي سطح باور و اعتقادات كاركنان و مديران نسبت به ارزشافزايش  -3

 يو اجتماعدر ابعاد مختلف فرهنگي   دولت  مندانكار  عمومي  هاي آگاهي  توسعه -4

   مديريتي  وظايف و اه جهت ايفاي مؤثر نقش  مديرانو توسعه   توانمندسازي -5

 هاي شغلي بالاتر براي ارتقاء به رده شغلي  ارت و شايستگياز بعد دانش، مه  دولت  مندانكار  يساز آماده -6

  هاي انساني و كرامت انساني و بهبود روابط انساني بر مبناي ارزش يسازمان فرهنگ  ي واسلامتوسعه اخلاق  -7

 روزآمدسازي و ارتقاء سطح دانش، مهارت و نگرش معنوي و بصيرتي كارمندان -8

 
  راهبردهای آموزش کارمندان دولت

 هاي توانمندسازي و توسعه منابع انساني با اهداف راهبردي سازماني  سازي برنامههمسوايجاد نگرش راهبردي و  -1

 تعاملي  -رويكرد فرآيندي عنوان بهي و تعامل بين عناصر فرآيند آموزش كپارچگايجاد ي  -2

و  يرضروريغهاي  لي و سازماني و اجتناب از آموزشهاي آموزشي و يادگيري با نيازهاي آموزشي شغ ها و فرصت ايجاد تناسب بين برنامه -3

 يتكرار

 يخودكنترل صورت بهايجاد انگيزه خودسازي و رشد معنوي، مادي، مهارتي و دانشي كاركنان  -4

 سازي و ارتقاء سرمايه انساني از طريق آموزش  ارتقاء سطح باور و اعتقاد مديران به توانمند -5

 آموزشي و يادگيري در سطوح مختلف هاي  ها و فرصت افزايش اثربخشي برنامه -6

 در تعيين و تأمين خدمات آموزشي  يسازمان برونهاي درون و  استفاده از منابع و ظرفيت -7

 ها آموزش يالمللي در مديريت و راهبري فرآيند كاربرد استانداردهاي ملي و بين -8

 و ارزشيابي آموزش  اجراهاي نوين مديريت براي  يآور فنها و  ها، روش استفاده از رويكردها، مدل -9

  ها آناساس توانمندي اجرايي ر هاي اجرايي ب واگذاري اختيارات مديريت آموزش به دستگاه  -11
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 نظام آموزش کارکنان جدید

 

توجیهی و تصدی شغل بدو 

 خدمت

 

 آموزش های شغلی

 

ویژه کارمندان استخدام 

 آزمایشی

 

 ارتقاء شغلی

 

 تمدید قرارداد کار معین

 

 کوتاه مدت خارج از کشور

 

آموزش های فرهنگی و 

 عمومی

 

 فرهنگی و اجتماعی

 

 توانمندی های اداری

 

 عمومی فناوری اطلاعات

 

 مدیران

 

 تعالی معنوی مدیران

 

 تعالی حرفه ای مدیران

 مدت و كاربردي  هاي كوتاه تمركز بر رويكرد آموزش  -11

 يآموزشهاي  دوره از عملكرد  بازخوردهاي اجرايي و اخذ  هاي آموزشي دستگاه نظارت بر فعاليت  -12

 

 ارمندان و مدیرانهای ک ساختار آموزش
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

  و تصدی شغل (بدو خدمت) های توجیهی آموزش -9

و   ، قشوانين ها آن  خدمت  دستگاه اجرايي محل  و وظايف  كارمندان جديدالاستخدام با اهداف  آشنا ساختن -1گردد كه با دو هدف  مي  يي اطلاقها آموزش  به

 -2اداري  و نظشام    ايشران  اسلامي  جمهوري  ي نظام قانون اساسكار،   ، محيط و شغلي فردي   حقوق ،كشوري  مديريت خدمات  استخدامي، كليات قانون  مقررات

در بشدو ورود    (رسمي، پيمشاني و قشراردادي  )براي تصدي شغل توسط كارمندان جديدالاستخدام  يازموردن( دانش، مهارت و نگرش)ي شغلي ها ييتواناايجاد 

 .ها است جديدالاستخدام منوط به طي اين آموزشصدور حكم كارگزيني كاركنان  .گردد احي و اجرا ميبه خدمت طر

افزايش ظرفيت كارشناسي و بهبود  منظور به اند موظفهاي اجرايي  ، دستگاهاصلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت 4ماده  بر اساسهمچنين 

ي تصدي شغل بدو ها آموزشموضوع )نظام آموزش كارمندان ( 1/5)تصاصي خود، بر اساس بندهاي شغلي و كاربردي كارشناسان مشاغل اخ شايستگي

در كميته راهبري آموزش براي  ها تربيت كارشناسان مشاغل اختصاصي اقدام نموده و پس از تصويب برنامه يها برنامه،نسبت به طراحي و تدوين (خدمت

هاي تربيت كارشناسان بايستي حداكثر تا پايان سال اول ورود به  برنامه.آن را اجرا نمايند( يير شغلدر صورت تغ)كارمندان بدو استخدام و بدو تصدي شغل

 . خدمت افراد و تا شش ماه اول تصدي شغل جديد اجرا شود
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  های شغلی آموزش-2

هشاي تمديشد    آمشوزش  -3هشاي ارتقشاء ششغلي     آموزش -2هاي ويژه كارمندان استخدام آزمايشي آموزش-1: شوند هاي شغلي به چهار دسته تقسيم مي آموزش

 خارج از كشور مدت كوتاههاي  آموزش -4قرارداد كار معين 

ايجاد دانش، مهارت و نگشرش ششغلي كاركنشان آزمايششي      منظور بهشود كه  مي  اطلاق  هايي آموزش  به: هاي ويژه كارمندان استخدام آزمايشي آموزش -2-1

 . است يالزام، يقطع يرسمها براي تبديل وضع استخدام آزمايشي به  و طي اين آموزش شود مي هارائدر طول دوران استخدام آزمايشي 

كاركنشان رسشمي، پيمشاني و     يشاز موردن( دانشش، مهشارت و نگشرش   )هشاي ششغلي   كه توانايي شود هايي اطلاق مي به آموزش :ارتقاء شغليهاي  آموزش -2-2

و تمديشد قشرارداد پيمشاني و قشرارداد      ها آننمايد و ارتقاء شغلي  ف شغل و ارتقاء در طول مسير شغلي فراهم ميانجام صحيح وظاي منظور بهقرارداد كار معين را 

 . ست ها معين كار منوط به طي اين آموزش

 يشاز موردن( نگشرش  دانشش، مهشارت و  )هشاي ششغلي    ايجاد توانايي منظور بهگردد كه  مي  يي اطلاقها آموزش  به: معينر هاي تمديد قرارداد كا آموزش -2-3

 .هاست گونه كاركنان منوط به طي اين آموزش تمديد قرارداد اين. گردد براي كارمندان قرارداد كار معين طراحي و اجرا مي
 

 یو عمومهای فرهنگی  آموزش -3

 : شود مي  زير تقسيم  سه دسته  ي بهو عمومهاي فرهنگي  آموزش

  سشازي   و بهينشه   سشازماني   پشذيري   فرهنگ  ، معنوي، اخلاقي  رشد فضايل منظور به  د كهشو مي  اطلاق  هايي شآموز  به : و اجتماعي  هاي فرهنگي آموزش-3-1

 .شود يم  ارائه  اداري  و مديران در نظام  كارمندان  انساني   روابط

انش، مهارت و نگرش عمومي مرتبط با مأموريشت و  د  افزايش منظور به  گردد كه مي  اطلاق  هايي آموزش  به :اداري  هاي توانمنديهاي  آموزش -3-2

  .شود هاي فردي طراحي و اجرا مي وظايف عمومي دولت و دستگاه اجرايي و يا توانمندي

هاي اجرايي  كشور دستگاه ريزي برنامهصادره از معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني سازمان مديريت و  14/5/1394بر اساس بخشنامه مورخ 

ي فرهنگي و عمومي ها آموزش، (ويژه كارمندان استخدام آزمايشي، ارتقاء شغلي و تمديد قرارداد) ي آموزشي بدو خدمت ، شغليها دورهد تواننمي

 مؤسساتآموزش عالي و  مؤسساتها و  نگري كشور  و واحدهاي استاني، دانشگاهي توسعه و آيندهها پژوهشرا رأساً و يا از طريق مركز آموزش و 

 .ريزي و اجرا نمايند، برنامهمؤسساتشده براي  يدتائها با توجه به حيطه  كشور و استاناداري و استخدامي لاحيت شده توسط سازمان ص يدتائ

ي اطلاعات در سطح آور فني كاركنان را در حوزه ها يتوانمندگردد كه  يي اطلاق ميها آموزشبه  :ي اطلاعاتآور فنهاي عمومي  آموزش -3-3

  .دهد ء ميعمومي ارتقا

كشور با عنايت به آنكه  ريزي برنامهصادره از معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني سازمان مديريت و  14/5/1394بر اساس بخشنامه مورخ 

را در  2/11/1381مورخ  213222/1913موضوع بخشنامه شماره  (ICDL)فناوري اطلاعات  گانه هفت يها مهارتتمامي كاركنان دولت بايد 

، لذا نيازي به ادامه باشد ميشرط لازم براي افراد جديد الاستخدام نيز داشتن گواهي و مهارت لازم در اين خصوص  باشند ونوات قبل گذرانده س

 يخودآموزي مذكور دارند بايد از طريق ها دورهاجرايي وجود نداشته و كارمنداني كه نياز به گذراندن  يها دستگاهتوسط  ها دورهبرگزاري اين 

 .نسبت به فراگيري آن اقدام نمايند

نسبت به تعريف و اجراي دوره  21/11/93مورخ  145199به استناد بخشنامه شماره  توانند يمهاي اجرايي  بر اساس بخشنامه مذكور، دستگاه 

ICDL  ي آموزشي، ها سرفصليكي از  انعنو به( ساعت 22)كار با رايانه  يوادار اي حرفه يها مهارتتحت عنوان  "ج"بند  1كد پيشرفته موضوع

صلاحيت شده يا خود موسسه مجري آموزشي انجام  يدتائتوسط مراكز آزمون موجود  تواند يمارزيابي اين دوره . براي كاركنان خود اقدام نمايند

 .شود

لازم اسشت بشراي   . ه اسشتفاده نماينشد  صشلاحيت ششد   يدتائاطلاعات از مدرسين  يآور فني ها دورهبراي برگزاري كليه  اند مكلفاجرايي  يها دستگاه

 ي فنشاوري اطلاعشات از طريشق سشامانه     هشا  دورهبشراي برگشزاري    هشا  آنصشلاحيت ششده و انتخشاب     يشد تائ مؤسسشات دسترسي به فهرست مدرسين و 

mdhc2.iranlms.ir و فايل راهنماي مربوطه اقدام شود. 
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 های مدیران  آموزش -4

  هشاي  مهشارت   افزايشي و توسشعه   و بصشيرت    بهبود نگرش  هاي در زمينه  ي مديرانا حرفهتعالي معنوي و   ر راستايد  گردد كه مي  اطلاق  هايي آموزش  به

ها بر اساس برنامه آمشوزش مشديران    طي اين آموزش. گردد مي طراحي و اجرا «سامانه و برنامه آموزش مدیران»در چارچوب   و فني  ، ادراكي انساني

اي  تعالي حرفه -ب ،تعالي معنوي مديران -الف هاي مديران به دو بخش آموزش .است يالزاماي  مديد مدت مديريت حرفهبراي انتصاب، ارتقاء و ت

 .شوند مي يبند طبقه  ،مديران

 معرفی سامانه آموزش مدیران

نظشام مشذكور سشامانه و برنامشه     «  4/5بند »و 31/1/1391مورخ  1834/211بخشنامه شماره  3قانون مديريت خدمات كشوري و بند  56در اجراي ماده 

( وقشت ) جمهشور  ييسرتوسط معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني  32664/91/211طي بخشنامه شماره  15/12/1391  در مورخآموزش مديران 

 :اي از اهم اين سامانه عبارت است از چكيده  .است شده ابلاغ
 اهداف

در   آوري و فشن   دانشش   با پيشرفت  آنان  هاي توانائي  ساختن  و متناسب  مديران  و ادراكي  ، انساني فني  ايه ارتقاء و تعالي معنوي و توسعه مهارت(  الف

 . هاي مديريتي و ارزشيابي و نقش  ، نظارت، هدايتيده سازمان،  ريزي برنامه  هاي زمينه

 .جديد  هاي مسئوليت  پذيرش  كارمندان برايو ي ا حرفه  مديران  ساختن  آماده(  ب

 سامانه آموزش مدیران

اي و سياسشي اسشت كشه از طريشق آن برنامشه       هاي اجرايي آموزش و تربيت مديران حرفشه  منظور از سامانه آموزش، مجموعه اهداف، ساختار و روش 

 .شود آموزش مديران در سطوح مختلف طراحي و اجرا مي

د است كه بر اساس سامانه آموزش و اهداف و راهبردهاي آموزششي مشديران در   ها و اقدامات آموزشي هدفمن مجموعه دوره :برنامه آموزش مدیران

 .شود دو بخش تربيت مدير و آموزش مديران طراحي و اجرا مي

پشرورش و توسشعه كارشناسشان و     منظشور  بشه   كشه ششود   مشي   اي اطشلاق  هاي آموزشي و توسعه مجموعه برنامه  به (:0 قبل از انتصاب)برنامه تربیت مدیران

 .شود اي طراحي و اجرا مي هاي مديريت حرفه ان مستعد ارتقاء به پستمدير

در   ي مشديران ا حرفهتعالي معنوي و   در راستاي  كه شود  مي  اي اطلاق توسعه  هاي ها و فعاليت مجموعه آموزش  به :های حین انتصاب مدیران آموزش 

اي و  ، طراحي و در دوران تصدي پست مشديريتي مشديران حرفشه    و فني  ، ادراكي انساني  هاي مهارت  افزايي و توسعه و بصيرت  بهبود نگرش  هاي زمينه

 يالزامش اي  ها بر اساس سامانه و برنامه آموزش مديران در طول دوره خدمت مديريتي مشديران سياسشي و حرفشه    طي اين آموزش. شود سياسي اجرا مي

 .است

هشا و   ي، و سازندگي معنوي براي افراد است كه از طريق افزايش معرفت ديني و تعميق آگشاهي هاي خودسازي، رشد اخلاق ايجاد زمينه: تعالی معنوی

 .گردد ها و معرفت ديني به قلب آنان حاصل مي دانستني

يف هشاي لازم بشراي انجشام وظشا     هشاي مشديريتي و شايسشتگي    ها، نقشش  افزايي و توسعه مهارت هاي بهبود نگرش و بصيرت ايجاد زمينه: ای تعالی حرفه

  مديريتي

قشانون   71هشاي مشديريت سياسشي موضشوع مشاده       سمت استثناء بههاي اجرايي،  هاي مديريتي و سرپرستي دستگاه تمامي عناوين پست :ای مدیران حرفه

  .شوند اي تلقي مي آنان، مديران حرفه تراز هممديريت خدمات كشوري و 

، هشا  ورزششگاه ، هشا  يمارسشتان ب نظيشر مشدارس،    ي اجراييها دستگاه اجرايي لياتي يا ماي عن دسته از واحدهآشامل مديران :  عملیاتی ای حرفهمدیران 

 .دارند عهدهو ارائه خدمات اصلي و نهايي دستگاه را به  ينتأمو مراكز نگهداري معلولين هستند كه توليد ،  اي حرفهمراكز فني و  ها، موزه

ي عمشومي مشديريتي   هشا  شايسشتگي  اند موظفي اجرايي ها دستگاهرئيس محترم سازمان اداري و استخدامي كشور،  4/11/96مورخ  1657363بخشنامه شماره -2-1بند  بر اساس-1

ششوراي عشالي    5/9/93مشورخ   11851/93/216ي اجرايي موضوع مصشوبه ششماره   ها دستگاهشرايط مندرج در برنامه آموزش و تربيت مديران آينده  بر اساسرا كارمندان و مديران 

 .  قرار دهند موردسنجشبل از انتصاب و يا ارتقاء به سطوح بعدي مديريتي از طريق كانون ارزيابي اداري، ق
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  سطح همهاي مديريتي  ، و سمتها آنها، بخشداران و معاونين  شامل روساي ادارات، سرپرستان، روساي گروه :ای پایه مدیران حرفه

هاي  دولتي، مراكز مستقل و سمت مؤسساتو  ها سازمانرمانداران و معاونين، معاونين روساي شامل مديران كل و معاونين، ف: ای میانی مدیران حرفه

 سطح مديريتي هم

 سطح هاي مديريتي هم دولتي، مراكز مستقل و سمت مؤسساتو  ها سازمانها، روساي  شامل مديران عامل شركت :ای ارشد مدیران حرفه

انتخاب و انتصاب  23/13/1391مورخ  6643/216نامه شماره  تصويب 4و  3اساني كه شرايط ماده كليه كارشن : کارشناسان در مسیر ارتقای شغلی

 .شود و يا مي شده ثبتاي را داشته و فهرست آنان در بانك اطلاعات مديران دستگاه  مديران حرفه

پايه، مياني و ارشد و  عملياتي ، اي در سطوح  قانون مديريت خدمات كشوري و مديران حرفه 71تمامي مديران سياسي موضوع ماده : دامنه شمول

( موضوع انتخاب و انتصاب مديران)شوراي عالي اداري  23/3/1391مورخ  6643/216نامه شماره  تصويب 4و  3همچنين كارشناسان موضوع ماده 

 .شود مشمول سامانه و برنامه آموزش مديران مي

 ای های آموزشی مدیران حرفه برنامه
 

 ارشد میانی پایه  ای حرفه موزشی قبل از انتصابهای آ برنامه 

ی آموزشی ها دوره

 بر اساسمدیران 

 ها شایستگی

نتایج حاصل از ارزیابی در  بر اساس های عمومی مدیریت های شایستگی آموزش

 .شود یمی ارزیابی مشخص ها کانون

 ی اختصاصی مدیریتها شایستگیی ها آموزش 

     ب مدیرانهای آموزشی حین انتصا برنامه 

ی آموزشی ها دوره

 مشترک مدیران

 19 952 931  های آموزشی تخصصی مدیریت دوره

 918 918 19  های تعالی معنوی آموزش

     (دستگاهی)های آموزشی اختصاصی سطح پیشرفته  دوره 

 

 9های اجرایی برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه
سشالاري مبتنشي بشر     و شايسشته  يشي دانشش گرا »مبني بر ( العالي مدظله)هاي كلي نظام اداري ابلاغي مقام معظم رهبري  سياست 4در راستاي اجراي بند  

و نيشز   يادششده قانون ( 56)قانون مديريت خدمات كشوري و در اجراي ماده ( 115)ماده  11و به استناد بند « اخلاق اسلامي در نصب و ارتقاء مديران

توسشط   «هاي اجرايشي  برنامه آموزش و تربيت مديران آينده دستگاه»امه مديريت سرمايه انساني نقشه راه اصلاح نظام اداري، برن 7 دربندتكليف مقرر 

 .است شده ابلاغ 21/1/1393مورخ  561/93/216شماره به  محترم جمهور يسرئ
 

 تعاریف

 .هاي اجرايي است اي موردنياز دستگاه مديران حرفهپرورش و توسعه  منظور بههاي عمومي مديريت  فرآيند توسعه شايستگي : برنامه

 

----------------------- 

 شوراي عالي اداري 5/9/93مورخ  11851/93/216شماره  -1
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دهشد تشا بتوانشد     شود كشه بشه يشك فشرد امكشان مشي       شده از سوي معاونت اطلاق مي هاي تعيين ها و نگرش اي از دانش، مهارت به مجموعه : شایستگی

 .آميز انجام دهد موفقيت طور بهيريتي را پس از احراز پست مديريت و يا ارتقاء به سطوح بالاتر، وظايف مد

ها و ارزيابي وضع موجود افراد، كمبودهاي دانشي، مهارتي و نگرشي  شايستگي اساس براي است مستند كه  نگاره( : Profile) نیمرخ شایستگی

 .دهد و يا ارتقاء به سطوح بالاتر، نشان مي هاي مديريتي آنان را براي آمادگي پذيرش پست

هشا و ابزارهشاي    توسط معاونت هستند كه طي فرآيندي رسمي و برمبناي ششاخص ( دولتي و غيردولتي)شده  مراكز تأييد صلاحيت : کانون ارزیابی

 .نمايند هاي مديريتي اقدام مي احراز پست هاي كارمندان و تعيين ميزان توان بالقوه آنان براي مورد تأييد معاونت نسبت به ارزيابي شايستگي

اي و مراكز  ها، مراكز فني و حرفه ها، موزه ها، ورزشگاه هاي اجرايي نظير مدارس، بيمارستان آن دسته از واحدهاي سازماني دستگاه: واحد عملیاتی

 .دارند عهدهنگهداري معلولين هستند كه توليد، تأمين و ارائه خدمات اصلي و نهايي دستگاه را به 

 .شود گيرند، اطلاق مي هاي اجرايي كه در زمره تعريف واحد عملياتي قرار نمي به آن دسته از واحدهاي دستگاه: واحد ستادی

قانون مديريت خدمات  71هاي مديريت سياسي مندرج در ماده  پست استثناء بههاي اجرايي  هاي مديريتي دستگاه تمامي پست: ای مدیریت حرفه

 يكشور

 1ای حرفهی عمومی مدیران ها شایستگیلعمل نحوه ارزیابی و توسعه دستورا

مدل شايستگي عمومي مديران  و اي حرفهتوسعه شايستگي عمومي مديران   ،اي حرفهي عموي مديران ها شايستگياين دستورالعمل  اساس بر  

 . است شده معرفي اي حرفه

 2ی آموزشی کارکنان دولت ها دورهربیت مدرسان دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه ت

 شده ابلاغي آموزشي كاركنان دولت ها دورهاز مدرسان واجد صلاحيت تدريس در  مندي بهرهايجاد بسترهاي لازم براي  منظور بهاين دستورالعمل ، 

 .است

  کارکنان دولت نکات مهم بخشنامه اصلاحات نظام جدید آموزش
با ) را سرمايه انساني  كميته  ييديهتأهاي شغلي، بايد  ي آموزشي كاركنان براي ارتقاء در رتبهها دورهر احتساب هاي اجرايي د دستگاه  -1

 .اخذ نمايند( در بخشنامه شده اعلامرعايت موارد 

اني كه گواهينامه هاي كاركنان دولت از مدرس براي ارائه آموزش اند موظفصلاحيت شده  يدتائ مؤسساتهاي اجرايي و مراكز و  دستگاه -2

 .صلاحيت تدريس دارند استفاده كنند

الزامات و  بر اساسبه تفكيك ستاد و واحدهاي استاني، را  خودهاي آموزش سالانه  برنامه مشخصات  اند موظفهاي اجرايي  دستگاه -3

بخشنامه «2شماره »جرايي ، موضوع پيوست ي اها دستگاهآموزشي سالانه  يها برنامهدر دستورالعمل تهيه و تصويب  شده بيني يشپفرآيندهاي 

، پس از تصويب كميته سرمايه انساني دستگاه با امضاي بالاترين مقام مسئول نيروي انساني ، جهت  14/11/1392مورخ  18819/92/211شماره 

 .ارزيابي به سازمان اداري و استخدامي كشور ارسال نمايند

سالانه  ريزي برنامه بر اساس اند مكلفي اجرايي ها دستگاهنهم قانون مديريت خدمات كشوري ، اجرايي فصل  نامه يينآ3به استناد ماده   -4

 .نمايند بيني يشپسرانه ابلاغي، اعتبارات آموزشي و بهسازي منابع انساني را تعيين و در بودجه سنواتي دستگاه  يها شاخصآموزشي و 

 

--------------------------------- 

 سازمان اداري و استخدامي كشور 4/11/96مورخ  1657363ه شمار بخشنامه -1

 سازمان اداري و استخدامي كشور 29/18/97مورخ  464185بخشنامه شماره -2
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از طريق استفاده  ها دورهو ارتقاء اثربخشي اجراي اين  موردنظري ها شايستگيي مديريتي عمومي مديران مبتني بر ها آموزشبا عنايت به اهميت  -5

ي آموزشي مصوب مديران ها دورهو اجراي  ريزي برنامهي اجرايي سطح ملي و استاني ، ها دستگاهوا و مواد آموزشي استاندارد در كليه از محت

 ريزي برنامهسازمان مديريت و  نگري آيندهي توسعه و ها پژوهشو  آموزش هاي يريتمدآموزش مديريت دولتي و مركز  بر عهده صرفاً اي حرفه

مركز آموزش مديريت دولتي و اجراي  بر عهده( قانون مديريت خدمات كشوري«71»مقامات موضوع ماده)وزش مديران سياسي ، آمها استان

ي توسعه و ها پژوهشو  آموزش هاي يريتمدي اجرايي، مركز آموزش مديريت دولتي و ها دستگاهبر عهده  بدو خدمتي آموزشي توجيهي ها دوره

 .هست ها استان ريزي نامهبرسازمان مديريت و  نگري آينده

 ها انگیزشی آموزش یسازوکارهاهای آموزشی، امتیازات و  نامهیگواه

 : شوند مي يبند طبقهزير  دودستهبه   هاي آموزشي نامهيگواه 

  .گردد اعطا مي  كنندگان تشرك  به  مدت كوتاه  آموزشي  هاي ها يا پودمان از دوره  هر يك  در پايان  هايي كه نامه يگواه:نوع اول های نامه یگواه-0

 .، برخوردار شونديسانسل فوق ديپلم، ليسانس و توانند از مزاياي استخدامي نظير فوق يي كه دارندگان آن ميها گواهينامه:های نوع دوم نامه یگواه-2

( 2)پژوهشي سطح ش  تخصصي باشد و گواهينامه مي( 1)پژوهشي سطح ش  مهارتي، تخصصي و تخصصي: سطوح گواهينامه آموزشي نوع دوم -2-1

 1.است شده حذفاز نظام آموزش كارمندان دولت 

و دیگر شرایط ( مدرك پايه عنوان به)علمی باارزشبودن مدرک تحصیلی رسمی  دوم در صورت دارااعطاي گواهينامه نوع  -2-2

 .پذير است در طول خدمت براي هر كارمند امكان بار یکلازم صرفاً 

  211 /18819/92شماره  پژوهشي از تاريخ ابلاغ بخشنامهش هاي نوع دوم در تمام سطوح مهارتي، تخصصي و تخصصي  صدور گواهينامه -2-3

 .امتياز لازم است حدنصابمنوط به شركت افراد واجد شرايط در آزمون جامع و كسب  14/11/92مورخ 

هاي توجيهي  آموزش. هاي عمومي و فرهنگي مصوب باشد آموزشتواند  ها براي اخذ گواهينامه نوع دوم مي پنجم كل آموزش حداكثر يك -2-4

 .ي آموزشي نوع دوم قابل احتساب نيستها گواهينامهبدو استخدام براي 

 .هاي توجيهي بدو استخدام براي گواهينامه آموزشي نوع دوم قابل احتساب نيست آموزش -2-5

 
 های نوع دوم انواع گواهینامه

سطح   ـ پژوهشی  تخصصی  تخصصی  مهارتی دوممدارک و شرایط اخذ مدرک نوع 

 یک

  ليسانس  يپلمد فوق  متوسطه  ديپلم مدرک تحصیلی پایه

 ساعت  161 ساعت 211 ساعت 211 در یک سال قبول قابلحداکثر آموزش 

 ساعت 161 ساعت211 ساعت 241 حدنصاب ساعات آموزش عمومی و فرهنگی

 ساعت 641 ساعت 811 اعتس 961 مدیران /حدنصاب ساعات آموزش شغلی

 کل ساعات آموزش

 (بدون احتساب سطح قبل)

 ساعت 811 ساعت 1111 ساعت 1211

 ی زمانی حداقل طی آموزش در دوره

 (زمان انتظار)

 سال 5 سال 5 سال 6

 تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، مقالات

 ...(کمیته راهبری یدتائبا )

و  قبول قابلساعت  211تا 

 كسر از كل

و  قبول قابلساعت  211تا 

 كسر از كل

و كسر  قبول قابلساعت  211تا 

 از كل

 دارد دارد دارد آزمون جامع

 شغلي ٔ  ينهدرزميك طرح  --- --- ارائه تحقیق

 ليسانس فوق ليسانس كاردان با مدارک دانشگاهی نوع دوم شدن مزایای اخذ مدرک تراز هم

 

 
 14/11/92مورخ  18819/92/211ت به شماره اصلاحيه نظام آموزش كارمندان دول12ماده-1
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 :های نوع دوم فرآیند اجرایی صدور گواهینامه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 استان های اجرایی دستگاهتشکیل پرونده و بررسی توسط 

 یدتائسازمان متبوع جهت بررسی و  ارسال به کمیته  سرمایه انسانی

 در شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه

 نهایی یدتائکشور جهت  اداری و استخدامیارسال به سازمان 

مرکز آموزش  در) در آزمون جامع یطواجدالشراشرکت افراد 

 هایین یدتائپس از  (کشور مدیریت دولتی

برای سطوح ) صدور گواهینامه نوع دوم توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی  پس از پذیرفته شدن در آزمون جامع

 و صدور گواهینامه تخصصی  پژوهشی سطح یک پس از موفقیت در آزمون جامع و گذراندن طرح ( مهارتی و تخصصی

   پژوهش شغلی در دستگاه
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 اجرایی یها دستگاهمراحل آموزش در 
 .گردد ميو تعيين اهداف  ها ياستراتژشامل تدوين  :گذاری یاستس (الف

چه كسي بايد آموزش ببيند؟ چه نوع آموزشي براي رفع نياز در داخل و خارج .  گردد مي كنانكارشامل تعيين نوع و مقدار آموزش به تفكيك   :نیازسنجی( ب

 سازمان؟

 -2تعيين عناوين آموزشي،-1: از اند عبارتشامل تمامي اطلاعات موجود در يك دوره آموزشي و چگونگي اجراي آن است كه   :طراحی آموزشی( ج

 -8،  كنندگان شركتشرايط  -7روش آموزش،  -6فناوري آموزش ،  -5، فناوري آموزشي، اي آموزشمحتو-4اهداف آموزشي، -3ي آموزشي، ها سرفصل

 .ويژگي مدرسان-9،  يابيارزشروش 

 .ارزشيابي است  يها ملاكو  يازموردناجرا، منابع  يبند زمان، ها روش،  كنندگان شركتاهداف، انتظارات،  يرندهدربرگ :آموزشی یزیر برنامه( د

 . گردد مي( از آموزش، حين آموزش، پس از آموزشقبل )آموزشي  يها برنامهلازم براي اجراي  هاي يبانيپشتشامل   :اجرایی آموزشمدیریت ( ه

 يگذار يهسرماآيا . گردد مي شده يينتعاز قبل  ياستانداردها ها ملاكاز طريق  نتايج آموزش يريگ اندازهشامل  :و پایش و بهبود فرآیند آموزش ارزشیابی (و

 سازمان شده است؟ ييكار آو  يور بهرهسازمان در امر آموزش موجب بهبود عملكرد كاركنان و يا افزايش 
 ساختار ، فرآيندهاي اجرايي، (بخشنامه« 3»مندرج در ماده)آموزش و معيارهاي اصلي و فرعي  مدل سيستمي، بر اساس اند موظفاجرايي  يها دستگاه

را شناسايي و اصلاحات  بهبود قابلقرار داده و نقاط  يابيخودارزپرسشنامه ارزيابي آموزش، مورد  بر اساسآموزش را فرآيند  كيفيت  يطوركل بهو  آموزش

 . لازم را انجام دهند

ه درج گرديد 14/11/1392بخشنامه مورخ ( 1)اجرايي در بخش پاياني پيوست  يها دستگاهپرسشنامه ارزيابي معيارهاي اصلي و فرعي آموزش در  :نکته 

 .است
 از  يا نسخهتكميل و « الف ، ب، ج و يها فرم» آموزشي سالانه كارمندان خود را در قالب  يها برنامهمشخصات كلي  اند مكلفاجرايي  يها دستگاه

ضاي بالاترين مقام مسئول با ام( مستقر در سازمان مركزي متبوع )كميته سرمايه انساني  يدتائرا پس از ( ستادي و استاني) آموزشي سالانه مصوب  يها برنامه

 . آموزش دستگاه ، به سازمان اداري و استخدامي كشور ارسال نمايند

 اهم الزامات 

 عمومي و اختصاصي ، مديريتي و عمومي يها آموزشرعايت نسبت  -1

 مهارتي و كاربردي سازماني و شغلي با رويكرد يها بر آموزشتمركز  -2

 كميت  يجا به يفيتبر كتمركز  -3

 . گردد مياستخدامي  باارزشي ها گواهينامهاعطاي  منجر بهو پودمان هاي بلندمدت كه  ها دورهري ممنوعيت برگزا -4

 (ساعت براي كارمندان41ساعت براي مديران و 61)براي كارمندان و مديران  شده بيني يشپرعايت سرانه آموزشي  -5

 

 

 

 

 

 

 

 .شود شروع می شود و به آموزش ختم میبهبود کار و روش ها از آموزش 
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 یازسنجینفرآیند 

 فرآیند نیازسنجی آموزشی  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ساعت آموزش –نحوه محاسبه نفر 

 دوره کنندگان شرکت در تعداد ها دورههاي ميزان ساعت  هر يك از  ضرب وع حاصلمجم

 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان

 تعداد كل كاركنان بر يمتقسي آموزشي كاركنان ها دورهساعت  –مجموع نفر 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران 

 عداد كل مديرانت بر يمتقسي آموزشي مديران ها دورهساعت  –مجموع نفر 

 اجرايي يها دستگاهكارمندان و مديران توسط ستاد مركزي  يازموردني آموزشي سالانه ها دورهشناسايي 

ملي، ستادي و استاني به  صورت به ها دورهفردي و مشخص شدن قلمرو جغرافيايي اجراي  يازسنجيناعلام به واحدهاي استاني براي 

 ن تفكيك مديران، سرپرستان و كارمندا

 هاي اجرايي استان و تصويب در كميته اجرايي آموزش هاي الف، ج و د توسط دستگاه تكميل فرم

 ( مستقر در سازمان مركزي متبوع) توسعه مديريت  راهبريشوراي  هاي مذكور به ارسال فرم

 ساس فرم ب  توسط ستاد دستگاه اجراییالف و اعلام به واحدهای استانی بر ا یها فرم یها دادهاحصاء سهم واحدهای استانی بر مبنای 
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 : ضروری نیست "ب "و  "الف "های های آموزشی زیر در فرمها و پودماندوره بینی یشپ

 .آموزش واحدهاي استاني برسد يدتائها قبل از اجرا بايد به گونه دوره اين.  هاي مرتبط  و كارگروه هاي مصوب شوراي فني دوره -1

 ر گزينش و حراستهاي شغلي ماموهاي مرتبط با رشتهدوره -2

 هاي آموزشي خارج از كشورها و دورهبورس -3

در  ربط يذتوسط دفتر آموزش مداوم جامعه پزشكي وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي براي شاغلان  ها آنهايي كه مجوز دوره -4

 .شوداين وزارتخانه صادر مي

 در دوره آموزشی نام ثبتفرآیند 
 

 فردی صورت بهشی ی آموزها دورهدر  نام ثبت( الف

 از سوي دستگاه اجرايي متبوع مبني بر شركت در دوره آموزشي با ذكر كد ملي نامه يمعرفارائه (  1 -الف

 ( ضميمه تقويم آموزشي)  نام ثبتتكميل فرم ( 2 –الف 

 برداشت يرقابلغ حساب شمارهبه ي آموزشي مندرج در اين تقويم ها دورهارائه اصل فيش واريزي شهريه بر اساس مفاد جدول شهريه ( 3 –الف 

I 711111114111114513125663 سانتا R  شناسه  و باكشور نزد بانك مركزي   وبودجه برنامهبه نام تمركز وجوه اختصاصي سازمان

312114554112511111111111111154  . 

 هیگرو صورت بهدر دوره آموزشی  نام ثبت -ب

 .اي مكتوب ضمن درخواست برگزاري دوره، نسبت به معرفي فراگيران اقدام نمايدمهدستگاه اجرايي متقاضي موظف است طي نا( 1-ب

 حساب شمارهبه ي آموزشي مندرج در اين تقويم ها دورهپرداخت شهريه دوره توسط دستگاه اجرايي بر اساس مفاد جدول شهريه ( 2-ب

I 711111114111114513125663 سانتا برداشت يرقابلغ R  و كشور نزد بانك مركزي   وبودجه برنامهاختصاصي سازمان به نام تمركز وجوه

استان قبل از برگزاري  نگري آيندههاي توسعه و و ارائه آن به مركز آموزش و پژوهش  312114554112511111111111111154شناسه  با

 .دوره 

هاي مورد مربوط موظف است شهريه دوره يا دورهشود، دستگاه قرارداد آموزشي تنظيم مي ها آني آموزشي كه براي ها دورهدر مورد ( 3-ب

 .  استان تحويل دهد نگري آيندههاي توسعه و درخواست را بر اساس مفاد قرارداد پرداخت كرده و فيش واريزي را به مركز آموزش و پژوهش

 
 نام ثبتشرایط  -ج 

هاي  توسط فراگيران و دستگاه( وع دوره آموزشيتناسب شغل مورد تصدي با ن) هاي آموزشي  گان در دورهكنند رعايت شرايط شركت -1

 ..استاجرايي الزامي 

استان،  نگري آيندههاي توسعه و آموزش و پژوهش مديريتجهت برگزاري دوره ، رسيدن در دوره، در صورت به حدنصاب  نام ثبتپس از  -2

كلاس به حدنصاب لازم جهت تشكيل نرسد وجوه  كه يدرصورت .نمايد يمزمان قطعي دوره را به رابط آموزشي دستگاه اجرايي مربوطه اعلام 

 .پرداخت خواهد شد مديريتدريافتي طبق جدول استرداد شهريه مندرج در اين تقويم از سوي 

 .را در موعد مقرر ارائه نمايند نام ثبتها اولويت پذيرش فراگيران با افرادي است كه مدارك  با توجه به محدوديت ظرفيت كلاس -3

در محل هر  ها آنهاي آموزشي در صورت وجود تقاضا و به حدنصاب رسيدن تعداد متقاضيان  ، ساير دورهشده بيني يشپهاي  علاوه بر دوره -4

 .هاي استان برگزار خواهد شد يك از شهرستان
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توسعه و هاي  بديهي است مركز آموزش و پژوهش.  هستنام افراد جهت شركت در دوره آموزشي منوط به واريز شهريه دوره  ت ثبتيقطع -5

 .از پذيرش افرادي كه قبل از شروع دوره، شهريه خود را پرداخت نكرده باشند معذور خواهد بود نگري آينده

 انضباطیـ مقررات آموزشی 
 يهشا  از مقشررات آموزششي دوره   ييهشا  كنندگان و رابطين محترم آموزش را به بخشش  جلوگيري از هرگونه مشكلات احتمالي توجه شركت منظور به

 .ميينما يجلب م مدت كوتاه

اداري مجشاز تلقشي    يهشا  تيش لشذا غيبشت در خصشوص مأمور    ششوند  يمأمور از سازمان خود تلقشي مش   عنوان بهكنندگان در طول دوره  كليه شركت -1

 .گردد ينم

  .استالزامي  شده اعلامآموزشي طبق برنامه  يها تيدر تمامي فعال كنندگان شركتحضور  -2

ساعات آموزشي باشد  11/1بيش از  نبايد ؛است نگري هاي توسعه و آينده و پژوهش آموزش مركزشخيص آن بر عهده حداكثر غيبت مجاز كه ت -3

 . در غير اين صورت فراگير حق شركت در آزمون را نخواهد داشت

 :دشو ميدر موارد زير غيبت فراگير موجه محسوب : 3-1

  (خواهر برادر و همسر، فرزند، مادر، پدر،) يك درجهفوت بستگان. 

 نگري آيندهي توسعه و ها پژوهشو مركز آموزش و مدارك با تائيد  دلايلمترقبه مستند به  حادثه غير   

 .اعلام خواهد شد كننده معرفياجرايي  يها كنندگان در پايان دوره به دستگاه مجموع ساعات غيبت شركت -4

 .استامتياز  111از  61ي هاي آموزش ها يا پودمان دوره ي براي همهحداقل نمره قبولي  -5
 

 مقررات و ضوابط صدور گواهینامه پایان دوره
 .باشد ميدوره آموزشي  زمان مدتشركت در آزمون پايان دوره آموزشي ، منوط به حضور منظم فراگيران در كلاس، مطابق  -1

  :توجه
 .باشد اساس ضوابط آموزشي مركز مياز سوي مدرس بر  شده ارائه يابحضوروغ، ليست  ها كلاسمبناي ميزان حضور فراگير در  -

 .مجاز در كلاس ، موجب حذف فراگير از دوره خواهد شد ازحد يشبغيبت  -

توانند با ارائه  ي آموزشي كه در زمان مقرر، موفق به شركت در آزمون پايان دوره نشوند، تنها در موارد زير ميها دورهفراگيران  -2

 :درخواست، در آزمون مجدد شركت نمايند

 فراگير يك درجهبستگان فوت  -

 اداري با ارائه نامه از رئيس دستگاه محل خدمت يتمأموراعزام به  -

روز پس از تاريخ برگزاري آزمون اصلي خواهد بود، بديهي است  15برگزاري آزمون مجدد براي فراگيران مشمول، حداكثر طي : توجه

 .ود، فراگير از دوره حذف خواهد شدبه مركز ارسال نش شده يينتعچنانچه درخواست فراگير در مهلت 

نسبت به تحويل كار عملي  اند موظفباشد، فراگيران  شده يينتعبراي ارزشيابي دوره ( تحقيق) در مواردي كه از سوي مدرس، كار عملي -3

 .از سوي مدرس، اقدام كنند شده يينتعدر مهلت 

بديهي است . باشد مي يرشپذ قابلماه از تاريخ پايان دوره آموزشي ، به مركز ، حداكثر تا يك ( تحقيق)تأخير در تحويل كار عملي : توجه

 .پس از گذشت اين مهلت، به علت بسته شدن پرونده كلاس فراگير از دوره حذف خواهد شد
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آزمون درصد امتياز  61مجاز غيبت نداشته باشند و حداقل  ازحد يشبگواهينامه دوره آموزشي صرفاً براي فراگيراني صادر خواهد شد كه  -4

 .را كسب كنند (تحقيق)پايان دوره يا كار عملي 

 9318های آموزشی در سال  شهریه دوره
مركز به  ته تعيين شهريه و كمككمي 12/12/98مورخ  1/98سه شماره مصوبه جل بر اساس،  1398ي آموزشي در سال ها دورهميزان شهريه 

 :باشد  شرح زير مي

 عنوان دوره ردیف
 میزان شهریه

 (نفر ساعت ریال بر)
 حدنصاب هر کلاس

 نفر 25حداقل  46111 توجیهی بدو خدمت 0

 نفر 25حداقل  69111 (مشاغل عمومی)شغلی  2

 نفر 25حداقل  69111 (های عمومی، فناوری اطلاعات و فرهنگی و اجتماعی توانمندی)عمومی 3

 نفر 05حداقل  038111 مدیران 4

 

 

 تذکرات مهم

هشاي اجرايشي اسشتان، بشه      توانند با توجه به وضعيت منشابع اعتبشاري دسشتگاه    ها مي نگري استان هاي توسعه و آينده ژوهشمديران مركز آموزش و پ -0

هشاي آموزششي    تخفيف مذكور ششامل دوره . منظور كنندكاهش يا افزايش  هاي آموزشي تمامي دوره هيشهردر   درصد 21تشخيص خود حداكثر تا 

 (.هيات تعيين شهريه و كمك مركز 131مصوبه جلسه )وند، نخواهد شد ش اختصاصي برگزار مي صورت بهكه 

در خصوص مواد و محتواي آموزششي   18/18/1391مورخ  21549/211و بخشنامه  31/1/1391مورخ  1834/211بخشنامه شماره  5به استناد بند » -2

هشاي   بشراي هشر يشك از دوره   ( طرف مركز آمشوزش مشديريت دولتشي   ابلاغي از )هاي آموزشي همراه داشتن و استفاده از منابع مصوب  دوره يازموردن

گردد، بشه ششهريه    هاي آموزشي كه توسط مجريان تهيه مي آموزشي براي فراگيران و مجريان الزامي است و هزينه تهيه منبع مصوب هر يك از دوره

 .شود همان دوره اضافه مي

اختصاصي برگزار شود، در شهرستان مركز استان، برابر با  صورت بهاجرايي دولتي كه  هاي و دستگاه ها سازمانهاي مورد درخواست  دوره هيشهر -3

 . برابر آن است( 5/1)هاي استان، يك و نيم  و در ساير شهرستان( مندرج در جدول فوق)هاي مذكور  دوره هيشهر

( 5/1)ار شود در مركشز اسشتان، معشادل يشك و نشيم      اختصاصي برگز صورت بهي محلي غيردولتي كه ها سازمانهاي مورد درخواست  دوره هيشهر -4

 . برابر جدول فوق خواهد بود(  2 )ها معادل و در شهرستان( مندرج در جدول فوق)هاي مذكور  دوره هيشهربرابر 

. خذ آزمشون اسشت  برگزاري دوره و ا نهيهزشامل ( ريال براي هر نفر ساعت 69111)هاي آموزشي فناوري اطلاعات  شده براي دوره اعلام هيشهر -5

 .ريال خواهد بود 115111برگزاري آزمون هر مهارت تا سقف  نهيهزآيد،  در مواردي كه صرفاً آزمون به عمل مي

 .است هاي حضوري درصد دوره 65  شود استانداردهاي مربوطه برگزار مي بر اساسكه هاي غيرحضوري  دورهشهريه . 6

ششوند،   برگزار مشي ( طرف قرارداد)كننده اصي و با استفاده از امكانات دستگاه اجرايي درخواستاختص صورت بههاي آموزشي كه  در مورد دوره -7

گيري از امكانشات   ، به ازاي بهرهنامهيگواهتوانند با حفظ حق نظارت و صدور  ها مي نگري استان هاي توسعه و آينده مديران مركز آموزش و پژوهش

 .اعمال كنند زير به شرح  تخفيف% 61 تادستگاه مربوط حداكثر 
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 درصد قابل کاهش از کل مبلغ قرارداد امکانات در اختیار ردیف

 %21 فضاي آموزشي 1

 %5 پذيرايي 2

 %5 لوازم مصرفي 3

 %31 يسالتدر حق 4

 

 

 ي آموزشي ، به شرح زير است ها دورهكنندگان در  شهريه شركت استردادشرايط  -8

 استرداد قابلمبلغ  علت استرداد ردیف

 مبلغ شهريه دوره% 91 واجد شرايط نبودن داوطلب 0

 اضافه پرداختي% 111 اضافه پرداختي توسط داوطلب 2

 .شود ميزان شهريه كسر و مابقي مسترد مي% 21تا  روز تا برگزاري دوره 15انصراف داوطلب بيش از  3

 .شود ر و مابقي مسترد ميميزان شهريه كس% 31تا  روز تا برگزاري دوره 15انصراف داوطلب كمتر از  4

 نيست استرداد قابل داوطلب پس از شروع دوره رافانص 5

 مبلغ شهريه% 111 عدم تشكيل دوره 6

 

سازمان مديريت و  نگري ي توسعه و آيندهها پژوهشمدير آموزش و  يادشدهجدول  4و  3 هاي يفرددر  استرداد قابلمرجع تشخيص مبلغ  -

طشلاع كليشه   نشام بشه ا   ،درج و هنگشام ثبشت   نشام  ثبشت روري اسشت ششرايط اسشترداد ششهريه ، در پششت فشرم       ضش . باششد  مشي استان  ريزي برنامه

 . برسد كنندگان شركت

 

 9318تعرفه تعیین صلاحیت مدرسان در سال 
 : باشد ميمربوط به تعيين صلاحيت مدرسان به شرح جدول زير  يها تعرفه

 توضیحات (به ریال)تعرفه  شرح خدمت ردیف

 تمامي متقاضيان 1،111،111 پرونده و بررسي مدارك و مستندات متقاضيانتشكيل  0

2 
ي مدرس و احراز صلاحيت ها گواهينامهصدور 

 موضوعي تدريس 
2،111،111 

دستورالعمل (الف/4)مشمولان بند

 نحوه احراز صلاحيت تدريس

 %25: حداكثر تخفيف مجاز 311،111 (هرنفرساعت)دوره تربيت مدرسان  3
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 آموزشیهای  عناوین دوره
 

 

 های آن  اصلاحیهو  موضوع نظام آموزش کارکنان
 
 

 های آموزشی برنامه  برای اجرای یازموردنهای  و دستورالعمل
 

 

 
 

 

 

 

 مدیران کارکنان و های آموزشی جداول دوره
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ی آموزشی کارمندان دولتها دورهمشخصات   

  ی آموزشی توجیهی بدو خدمت ها دوره -9
 

 دوره/ عنوان پودمان ردیف
 زمان مدت

 (ساعت)

 ملاحظات

 
  02 آشنایی با ساختار نظام و دولت جمهوری اسلامی  ایران 0

 مجری دستگاه محل خدمت 6 و ساختار اداری دستگاه محل خدمت ها یتمأمورآشنایی با  2

  06 قانون مدیریت خدمات کشوری 3

  02 در سازمان مؤثرو ارتباطات  یسازمان فرهنگ 4

  02 مسئلهکار تیمی و حل  5

  02 های اسلامی در نظام اداری مبتنی بر آموزه یا حرفهاخلاق  6

  یک ماه دوره کارورزی -

 
:های مهم یادآوری  

در غير اين صورت اجراي رديف دو اين . شود ساعت محاسبه مي 71ها توسط دفتر، شهريه آن بر مبناي  درصورت برگزاري كل اين دوره - 1

شد و شهريه و گواهينامه وعه توسط دستگاه اجرايي محل خدمت خواهد بود و گواهينامه آن نيز توسط دستگاه اجرايي مربوط صادر خواهد مجم

 .ساعت صادر خواهد شد 64دوره بر مبناي 

 .استالزامي  ها الورود و قراردادي براي كاركنان جديد ها دوره طي اين -2

گذراندن دوره  گواهيملزم به ارائه  شده بيني يشپهاي آموزشي  كارمندان جديدالاستخدام علاوه بر طي دورها ه بخشنامه اين دوره 5طبق بند -3

موضوع بخشنامه  «خواني و روخواني قرآن كريم روان»آموزشدر غير اين صورت بايد دوره . باشند مي «آموزش قرآن كريم»آموزشي 

 .را طي نمايند( وزشي فرهنگي و اجتماعيهاي آم دوره) 31/3/1388مورخ  31432/1/211شماره

وره كارورزي را با دلازم به مدت يك ماه  امتيازو كسب  شده بيني يشپهاي آموزشي  كارمندان جديد الاستخدام بايد پس از گذراندن دوره -4

هاي  و آموخته ها فعاليتزارشي از طي نمايند و در پايان دوره گ مربوط يستل چكمختلف بر اساس  واحدهايريزي و نظارت دستگاه در  برنامه

 .شوند نميكاركنان قراردادي مشمول اين بند . كارورزي را ارائه كنند

اين ( 7) بند موضوع ماهه يكو دوره كارورزي  نماينددرصد از كل نمره آزمون را كسب  61در دوره آموزش توجيهي كه  كنندگان شركتبه  -5

نظام  12ماده  1-3از مزاياي مندرج در جدول  توانند يمه توجيهي اعطا خواهد شد كه دارندگان آن دور طي نامه يگواهبخشنامه را بگذراند، 

 .شوند مند بهرهي اجرايي ها دستگاهآموزش كارمندان 

 جمهور يسرئرئيس امور توسعه منابع انساني معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني  17/17/1391مورخ  33297/91/221شماره  نامه بر اساس-6

 . حضوري اجرا شود صورت بهبايد  صرفاً، با توجه به فلسفه و اهداف دوره آموزشي بدو خدمت ، اين دوره آموزشي ( وقت)
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 (مشاغل عمومی  –مشترک اداری )ی آموزشی شغلی ها دوره-2
 حساب، حسابرس های شغلی حسابدار، ذی رشته2-0

 ملاحظات دوره  کد ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

 94-19 06 ها پستکلیه  حسابداری بخش عمومی 0
 394754بخشنامه  19-94

 9/02/0394مورخ 

  0/01 02 ها پستکلیه  آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 2

  2/01 4 ها پستکلیه  قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 3

4 
های  در خصوص اعتبارات تملک دارائی وبودجه برنامهقانون 

 ایسرمایه
 8 ها پستکلیه 

3/01  

  4/01 06 ها پستکلیه  قانون مدنی 5

  5/01 8 ها پستکلیه  های دولتی قوانین مالی شرکت 6

  6/01 31 ها پستکلیه  حسابرسی دولتی 7

  7/01 21 ها پستکلیه  آشنایی با قانون محاسبات عمومی 8

  8/01 06 ها پستکلیه  ها و انواع آندرآمد 9

01 
و کاربرد آن در امور ( MIS)های اطلاعاتی مدیریت سیستم

 مالی
 32 ها پستکلیه 

9/01  

  01/01 6 ها پستکلیه  صنعتی یها در حسابدار بندی آنهزینه و طبقه 00

  00/01 24 ها پستکلیه  (0)حسابرسی  02

  02/01 24 ها پستکلیه  (2)حسابرسی  03

  03/01 34 ها پستکلیه  حسابرسی مالیاتی 04

  04/01 24 ها پستکلیه  مصاحبه در حسابرسی عملیاتی 05

  05/01 24 ها پستکلیه  حسابداری مالیاتی 06

  06/01 02 ها پستکلیه  قانون تجارت 07

  07/01 8 ها پستکلیه  مراحل تهیه و تنظیم بودجه 08

  08/01 24 اه پستکلیه  اصول حسابداری 09

  09/01 6 ها پستکلیه  سفارش کار در حسابداری صنعتی یابی ینههزآشنایی با  21

  21/01 6 ها پستکلیه  ای در حسابداری صنعتیمرحله یابی ینههزآشنایی با  20

  20/01 6 ها پستکلیه  در حسابداری صنعتی سر سربهآشنایی با نقطه  22

  22/01 02 ها پستکلیه  نهحسابداری دولتی اعتبارات هزی 23

  23/01 02 ها پستکلیه  ایهای سرمایه یدارائحسابداری دولتی اعتبارات تملک  24

  24/01 6 ها پستکلیه  قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 25

  25/01 8 ها پستکلیه  قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه 26

  37/01 6 ها پستکلیه  مقررات اعتبارات اسنادی 27

  28/01 8 ها پستکلیه  ها نامه مالی و معاملاتی دانشگاهآئین 28

  29/01 6 ها پستکلیه  قانون وصول برخی از درآمدهای دولت 29

  31/01 6 ها پستکلیه  قانون تجمیع عوارض 31

  30/01 8 ها پستکلیه  قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت 30

  32/01 02 ها پستکلیه  خدمات شده تمامقیمت  محاسبه و مدیریت 32

  33/01 8 ها پستکلیه  (0)بینی یشپریزی و ریزی، برنامهتلفیق بودجه 33

  34/01 8 ها پستکلیه  (2)شناور  بینی یشپریزی و  بودجه 34

  35/01 06 ها پستکلیه  (3)حسابداری مدیریت استراتژیک  35

  36/01 8 ها پستکلیه  یزیر بودجهظام کاربرد اطلاعات عملکردی در ن 36
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 ملاحظات دوره  کد ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
  37/01 06  ها پستکلیه  حسابداری پروژه  37

  38/01 02 ها پستکلیه  ریزی عملیاتی بودجه 38

  39/01 02 ها پستکلیه  آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 39

  41/01 06 ها پستکلیه  افزوده ارزشقانون مالیات بر  41

  40/01 8 ها پستکلیه  ردادهاتنظیم قرا 40

  42/01 06 ها پستکلیه  های مستقیمقانون مالیات 42

 

 یامور ادارارشناس وکاردان کشغلی  یها رشتههای آموزشی  دوره -2-2

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
  0/00 02 ها پستکلیه  (اتوماسیون اداری)سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  0

  2/00 8 ارزشیابی کارکنان ارزشیابی عملکرد کارکنان 2

  3/00 06 حقوق و مزایا های مستقیم قانون مالیات 3

  4/00 21 ها کلیه پست یده سازماناصول و مفاهیم  4

  5/00 21 امور رفاهی اصول بیمه 5

  6/00 31 ها کلیه پست کاربرد آمار در امور اداری 6

  7/00 02 امور رفاهی (هاقوانین، مقررات و دستورالعمل)رفاهی کارکنان  امور 7

  8/00 02 ها کلیه پست اجتماعی نیتأمقانون کار و  8

  9/00 02 امور رفاهی ی اشخاصها مهیب 9

  01/00 8 بازنشستگی و وظیفه آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی و وظیفه 01

  00/00 02 ها کلیه پست های اداریکاتبات و نوشتهسازی م خلاصه 00

  02/00 24 ها کلیه پست ریزی نیروی انسانیاصول و مبانی برنامه 02

  03/00 32 ها روشتشکیلات و  ها ها و روش سیستم 03

  04/00 02 ها کلیه پست گیری آنرضایت شغلی و چگونگی اندازه 04

  05/00 02 وق و مزایاحق آشنایی با نظام حقوق و دستمزد 05

06 
ها و نامهشاغل، آئینبندی مآشنایی با طرح طبقه

 های اجرایی آن دستورالعمل
  06/00 34 بندی مشاغل طبقه

  07/00 02 ها کلیه پست قوانین و مقررات استخدامی 07

  08/00 02 ها  کلیه پست نویسی در امور اداری گزارش 08

  09/01 6 امور آموزش کارکنان ان دولتآشنایی با نظام آموزش کارکن 09

  21/00 31 بندی مشاغل طبقه ارزیابی کار و زمان 21

  20/00 24 ها کلیه پست مبانی مدیریت اسناد 20

  22/00 21 ها کلیه پست اداری وتحلیل یهتجز 22

  23/00 21 امور آموزش کارکنان ریزی اجرایی آموزش ضمن خدمت کارکنانبرنامه 23

  24/00 6 بندی مشاغل طبقه طرح ارزشیابی مشاغل خاص 24

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

 (مدیریت خدمات کشوری
  25/00 6 ها روشتشکیلات و 

  26/00 02 ها کلیه پست و مکاتبات اداری نگارش ینآئ 26

  27/00 02 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی 27

28 

آشنایی با [با قانون مدیریت خدمات کشوری آشنایی 

فصل اول، دوم )راهبردها، فناوری اطلاعات و خدمات اداری

 ] (و پنجم

  - 4 ها کلیه پست

29 
ورود به خدمت و [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] (فصل ششم، هفتم، هشتم و نهم)توانمندسازی کارکنان
  - 4 ها کلیه پست
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

31 
آشنایی با نظام [ون مدیریت خدمات کشوری آشنایی با قان

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

30 

آشنایی با ساختار [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

های اجرایی کشور و شوراهای مندرج در سازمانی دستگاه

 ] (فصل چهارم و چهاردهم)قانون مدیریت خدمات کشوری 

  - 4 ها ه پستکلی

32 
آشنایی با نظام [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] (فصل سیزدهم)تأمین اجتماعی و بازنشستگی کارکنان 
  - 4 ها کلیه پست

33 
آشنایی با حقوق )آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] (فصل سوم)در نظام اداری  رجوع اربابمردم و 
  - 4 ها کلیه پست

34 
آشنایی با نظام [شنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری آ

 ] (فصل یازدهم)مدیریت ارزیابی عملکرد 
  - 4 ها کلیه پست

35 
آشنایی با حقوق و [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ](دوازدهم و پانزدهم)تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی 
  - 4 ها کلیه پست

 

 های شغلی کارشناس وکاردان روابط عمومی هرشتهای آموزشی  دوره-2-3

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

 شناخت افکار عمومی 0
مدیر و  -سنجیر پژوهش و افکا

 معاون روابط عمومی
24 0/02  

 ارتباطات مردمی 2
 -مدیر و معاون روابط عمومی

 ارتباط مردمی و روابط عمومی
02 2/02  

 ی در روابط عمومیبردار لمیفی و عکاس 3
عکاسی و  –سمعی و بصری 

 یبردار لمیف
48 3/00  

  4/02 34 یبردار لمیف  –سمعی و بصری  ارتباطات تصویری در روابط عمومی 4

  5/02 46 چاپ و نشر تکنولوژی چاپ و نشر 5

 تبلیغات در روابط عمومی  6
روابط -اطلاع رسانی-تبلیغات

 وابط عمومی مدیرومعاون ر-عمومی
31 6/02  

  7/02 24 ها کلیه پست هنر خوب نوشتن در روابط عمومی 7

 اصول و آداب تشریفات 8
 -ها و مراسم امور همایش –تبلیغات 

 تشریفات
24 8/02  

  9/02 24 آرشیو آرشیو در روابط عمومی 9

  01/02 24 یمدیر و معاون روابط عموم استراتژی و مدیریت استراتژیک در روابط عمومی 01

  00/02 24 مدیر و معاون روابط عمومی روابط عمومی و توسعه 00

  02/02 02 ها کلیه پست پاسخگویی و مشتری فرمانی در روابط عمومی 02

 روش تحقیق در روابط عمومی 03
 -امور مطالعات و تحقیقات اجتماعی

 روابط عمومی -سنجیر افکا
32 03/02  

  04/02 24 ها کلیه پست بط عمومیرویکردهای نوین در روا 04

  05/02 41 ها کلیه پست در روابط عمومی( IT)آوریکاربرد اینترنت و فن 05

 ریزی استراتژیک در روابط عمومیبرنامه 06
 -مدیر و معاون روابط عمومی

 ریزی برنامه مسئول
31 06/02  

 هامدیریت همایش و گردهمایی 07
برگزاری  -امور تبلیغات مسئول

 امور تشریفات –راسم م
08 07/02  

  08/02 02 ها کلیه پست نویسی در روابط عمومی اصول گزارش 08

  09/02 24 -برگزاری مراسم مسئول –تبلیغات اصول و فنون تبلیغات و دفتر تبلیغاتی در روابط  09



 

28 

 

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
 روابط عمومی عمومی

 انتشارات در روابط عمومی 21
 چاپ و –امور مطبوعاتی  –انتشارات 

 نشریه مسئول -نشر روابط عمومی
31 21/02  

 یجمع ارتباطاصول و مبانی  20
 -امور مطبوعاتی  –روابط عمومی 

 ها ارتباط با رسانه
24 20/02  

  22/02 06 مدیر و معاون روابط عمومی مدیریت روابط عمومی 22

 ای در روابط عمومیارتباطات رسانه 23
 -امور مطبوعاتی -ها ارتباط با رسانه

 سمعی و بصری
34 23/02  

 عکاسی خبری 24
گزارشگر و  -سمعی و بصری

 ی بردار لمیفامور عکاسی و  -خبرنگار
54 24/02  

  25/02 31 ها کلیه پست های روابط عمومیمبانی، اصول و نظریه 25

  26/02 24 ها کلیه پست شناسی در روابط عمومی مخاطب  26

 خبرنویسی در روابط عمومی 27
 – ها رسانهارتباط با   –رات انتشا

 گزارشگر و خبرنگار
34 27/02  

 مصاحبه خبری 28
 – ها رسانهارتباط با  –انتشارات 

 امور مطبوعاتی -گزارشگر و خبرنگار
24 28/02  

  29/02 21 روابط عمومی –بانک اطلاعات  رسانیاصول و مبانی اطلاع 29

  31/02 45 تبلیغات -انتشارات آرایی گرافیک و صفحه 31

 های ارتباطی تحلیل محتوی پیام 30
تحقیقات  -سنجیر پژوهش و افکا

 امور مطالعات -اجتماعی
46 30/02  

 اقناع و تبلیغ 32
مدیر و  -روابط عمومی  –تبلیغات 

 معاون روابط عمومی
02 32/02  

  33/02 31 مترجم ترجمه ساده متون خبری 33

  34/02 21 مترجم شنود صوتی و تصویری 34

 

 1گزینش مسئولهای شغلی  ی آموزش رشتهها دوره-2-4

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

  0/03 8 حضوری ها پستکلیه  گزینش شناسی یبآس 0

  4/03 02 حضوری یمهن ها پستکلیه  آشنایی با احکام اهل سنت 2

  2/03 06 حضوری یمهن ها پستکلیه  یرانا های یتقوم ورسوم آدابآشنایی با  3

  3/03 06 حضوری ها پستکلیه  یشناخت روان یها آزمونآشنایی با  4

  5/03 06 حضوری یمهن ها پستکلیه  یفرهنگآشنایی با تهاجم  5

  6/03 06 حضوری یمهن ها پستکلیه  در حکومت اسلامی فقیه یتولاآشنایی با جایگاه  6

  7/03 8 حضوری ها پستکلیه  (0)جامع گزینشآشنایی با سامانه  7

  8/03 02 حضوری ها پستکلیه  (2)آشنایی با سامانه جامع گزینش  8

  9/03 6 حضوری ها پستکلیه  (ویژه مدیران گزینش)آشنایی با سامانه جامع گزینش  9

  01/03 24 غیرحضوری ها پستکلیه  (السلام یهمعل)آشنایی با سیره معصومین  01

  02/03 02 حضوری یمهن ها پستکلیه  آشنایی با قانون اسلامی جمهوری اسلامی ایران 00

02 
بر  یدتأکبا )مدیریت خدمات کشوری  آشنایی با قانون

  (و مقررات استخدامی ضوابط
 ها پستکلیه 

 حضوری
02 03/03  

                                                                            
 . ها با هیئت عالی گزینش است اجرای این دوره یتمسئول -0
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 ملاحظات کد دوره ساعت شیوه اجرا عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

  04/03 06 حضوری ها پستکلیه  حقوقی های یهروآشنایی با قوانین و  03

  00/03 02 حضوری ها پستکلیه  نوظهور یها فرقهیی با مذاهب اسلامی و آشنا 04

  05/03 02 حضوری ها پستکلیه  آشنایی با مراجع قضایی 05

  06/03 02 حضوری یمهن ها پستکلیه  (0)احکام و استفتائات 06

  07/03 02 حضوری یمهن ها پستکلیه  (2)احکام و استفتائات 07

  08/03 06 حضوری ها پستکلیه  (0)گزینشدر  ای حرفهاخلاق  08

  09/03 02 حضوری ها پستکلیه  (2)در گزینش ای حرفهاخلاق  09

  21/03 02 حضوری ها پستکلیه  (0)ارزیابی و صدور رأی در گزینش 21

  20/03 02 حضوری ها پستکلیه  (2)ارزیابی و صدور رأی در گزینش 20

  22/03 06 حضوری یمهن ها پستلیه ک گزینش یها هستهاصول مدیریت در  22

  23/03 24 حضوری یمهن ها پستکلیه  اصول و مبانی اعتقادی اسلام 23

  24/03 02 حضوری ها پستکلیه  (0)بازرسی در گزینش 24

  25/03 02 حضوری ها پستکلیه  (2)بازرسی در گزینش 25

  26/03 06 حضوری ها پستکلیه  در گزینش و مذاکره پاسخگویی 26

  27/03 02 حضوری ها پستکلیه  (0)تحقیق در گزینش 27

  28/03 02 حضوری ها پستکلیه  (2)تحقیق در گزینش 28

  29/03 02 غیرحضوری  ها پستکلیه  فرهنگی یشناس جامعه 29

  31/03 06 حضوری ها پستکلیه  جریان شناسی سیاسی در ایران 31

  30/03 06 حضوری ها پستکلیه  حقوق اداری ایران 30

  32/03 8 حضوری گزینشی گزینشی دستورالعمل رسیدگی به شکایات 32

33 
و اسناد  بر اطلاعات یدتأکبا )رازداری و حفاظت اسناد

 (گزینش
 ها پستکلیه 

 حضوری یمهن
021 33/03  

  34/03 06 حضوری ها پستکلیه  روانشناسی شخصیت 34

  35/03 06 حضوری ها پستکلیه  شناخت و تحلیل رفتار یها روش 35

  36/03 4 حضوری ها پستکلیه  (با توجه به مقتضیات استانی)گزینش  های یهرو 36

  37/03 02 غیرحضوری ها پستکلیه  حاکم بر گزینش های یتاقلشناخت  37

  38/03 06 حضوری یمهن ها پستکلیه  ضوابط و معیارهای حاکم برگزینش 38

  39/03 02 حضوری ها پستکلیه  ها یبآسو  ها فرصتفضای مجازی؛  39

  41/03 06 حضوری یمهن ها پستکلیه  اجرایی آن  نامه یینآقانون گزینش و  41

  40/03 8 حضوری ها پستکلیه  کنترل تحقیق 40

  42/03 8 حضوری ها پستکلیه  کنترل مصاحبه 42

  43/03 24 حضوری یمهن ها پستکلیه  مبانی اعتقادی و فقهی گزینش 43

  44/03 02 حضوری ها پستکلیه  دیریت اسناد و فن بایگانی در گزینشم 44

  45/03 02 حضوری ها پستکلیه  (0)مصاحبه در گزینش  45

  46/03 02 حضوری ها پستکلیه  (2)مصاحبه در گزینش  46

  47/03 06 حضوری ها پستکلیه  ارتباط غیرکلامی در گزینش یها مهارت 47

  48/02 02 حضوری ها پستکلیه  می در گزینشارتباط کلا یها مهارت 48

  49/03 21 حضوری ها پستکلیه  ثبت و نگارش در گزینش یها مهارت 49

  51/03 06 حضوری یمهن ها پستکلیه  مهدویت و فرهنگ انتظار 51

  50/03 02 حضوری یمهن ها پستکلیه  نظام گزینش تطبیقی 50
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 ارشناس و کاردان حقوقیهای شغلی ک های آموزشی رشته دوره -2-5

 ملاحظات  کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

  0/04 8 ها کلیه پست «کلیات و قانون برگزاری مناقصات» 0قوانین و مقررات معاملات دولتی  0

2 
مقررات کیفری ناظر بر معاملات » 2قوانین و مقررات معاملات دولتی 

 «دولتی
  2/04 6 ها کلیه پست

  3/04 6 ها کلیه پست «تضمینات در معاملات دولتی »  3قوانین و مقررات معاملات دولتی  3

  5/04 8 ها کلیه پست «دولتی  یرمنقولغاموال منقول و »  0قوانین و مقررات اموال دولتی  4

  6/04 6 ها کلیه پست «علیه اموال دولتی  جرائم» 2قوانین و مقررات اموال دولتی  5

  7/04 6 ها کلیه پست «داوری و صلح اموال عمومی و دولتی» 3نین و مقررات اموال دولتی قوا 6

  8/04 8 ها کلیه پست های اجرایی با یکدیگر اختلافات حقوقی دستگاه وفصل حل 7

  9/04 8 ها کلیه پست آشنایی با قانون کار 8

  01/04 6 ها ستکلیه پ «اجتماعی نیتأمبیمه اجباری » 0اجتماعی  نیتأمحقوق  9

  00/04 2 ها کلیه پست «بیمه حرف و مشاغل آزاد» 2اجتماعی  نیتأمحقوق  01

  02/04 3 ها کلیه پست «های مکملبیمه» 3اجتماعی  نیتأمحقوق  00

  03/04 4 ها کلیه پست «بیمه خدمات درمانی» 4اجتماعی  نیتأمحقوق  02

  04/04 8 ها کلیه پست «ازنشستگی کشوریقوانین و مقررات ب» 5اجتماعی  نیتأمحقوق  03

  05/04 2 ها  کلیه پست «بیمه بیکاری» 6اجتماعی  نیتأمحقوق  04

  06/04 8 ها کلیه پست (0)قانون اساسی  44های کلی اصل  سیاست 05

  07/04 8 ها کلیه پست (2)قانون اساسی  44های کلی اصل  سیاست 06

  08/04 8 ها کلیه پست (3)سی قانون اسا 44های کلی اصل  سیاست 07

  09/04 8 ها کلیه پست ریزی کشورریزی و بودجهاصول و مقررات حاکم بر نظام برنامه 08

  21/04 8 ها کلیه پست قانون بودجه سالانه 09

  23/04 02 ها کلیه پست قوانین و مقررات استخدام کشوری 21

  31/04 6 ها کلیه پست المللیگذاری بینالمللی ـ قراردادهای سرمایهقراردادهای بین 20

  30/04 01 ها کلیه پست «های مستقیم  مالیات»  0حقوق مالیاتی  22

  32/04 8 ها کلیه پست «های غیرمستقیم و عوارض مالیات» 2حقوق مالیاتی  23

  33/04 6 ها کلیه پست «اجرائیات مالیاتی و حل اختلاف» 3حقوق مالیاتی  24

  34/04 6 ها کلیه پست «بیانیه الجزایر» ری ایران و آمریکا دیوان داو 25

26 
های  ها و کنوانسیوننامهاصول و ضوابط تنظیم، الحاق و تصویب توافق

 المللیبین
  35/04 8 ها کلیه پست

27 

طبیعی،  زیست یطمح، زیست یطمحهای  کنوانسیون) زیست یطمححقوق 

انسانی  زیست یطمح، های حقوقی حاکم بر مناطق چهارگانهرژیم

 ...(ها و آلودگی

کارشناسان حقوقی سازمان 

 زیست یطمححفاظت و 
08 36/04  

 حقوق تعاون 28
کارشناسان حقوقی وزارت 

 تعاون
6 37/04  

 حقوق گمرکی 29
کارشناسان حقوقی گمرک 

 جمهوری اسلامی ایران
06 38/04  

 های دولتی حقوق حسابرسی شرکت 31
مان کارشناسان حقوقی ساز

 حسابرسی
8 39/04  

  41/04 4 ها کلیه پست قراردادهای خدمات درمانی 30

  40/04 8 ها کلیه پست فنون مذاکره و فن دفاع 32

  42/04 8 ها کلیه پست نگارش حقوقی آیین 33
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 ملاحظات  کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
  46/04 02 ها کلیه پست آئین دادرسی مدنی 34

  47/04 02 ها کلیه پست آئین دادرسی کیفری 35

36 
تعزیرات حکومتی و مراجع رسیدگی به »با مراجع شبه قضایی  آشنایی

 «تخلفات صنفی
  48/04 8 ها کلیه پست

  49/04 8 ها کلیه پست آشنایی با شوراهای حل اختلاف 37

  51/04 8 ها کلیه پست آشنایی با دیوان عدالت اداری و آیین دادرسی آن 38

  50/04 8 ها کلیه پست آرای قضایی العاده اعتراض بهآشنایی با طرق عادی و فوق 39

  52/04 3 ها کلیه پست «پول و قوانین و مقررات مربوط به آن» 0حقوق بانکی  41

  53/04 8 ها کلیه پست «بانک مرکزی و قوانین و مقررات مربوط» 2حقوق بانکی 40

  54/04 8 ها کلیه پست «ها و اداره بانک یستأسقوانین و مقررات » 3حقوق بانکی 42

  55/04 06 ها کلیه پست «شرح قانون عملیات بانکی بدون ربا» 4حقوق بانکی  43

  56/04 4 ها کلیه پست «قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت» 5حقوق بانکی  44

  57/04 8 ها کلیه پست ییشو پول 45

 حقوق منابع طبیعی 46
کارشناسان حقوقی وزارت 

 جهاد و کشاورزی
6 58/04  

 انتخاباتحقوق  47
کارشناسان حقوقی وزارت 

 کشور
8 59/04  

 حقوق جنگ 48
 وزارتکارشناسان حقوقی 

 دفاع
8 61/04  

 مطبوعاتی و آئین رسیدگی به آن جرائمآشنایی با  49
کارشناسان حقوقی وزارت 

 فرهنگ و ارشاد اسلامی
8 60/04  

51 
ی حوزه ها ها و کمیسیون آشنایی با قوانین و مقررات حاکم بر شهرداری

 شهری
  62/04 02 ها کلیه پست

50 
های عمرانی  آشنایی با قوانین و مقررات نحوه تملک اراضی برای طرح

 دولتی و عمومی
  63/04 8 ها کلیه پست

  64/04 8 ها کلیه پست شوراهای اسلامی کشور 52

  65/04 8 ها کلیه پست حقوق روستایی 53

 (0)قاچاق کالا و ارز  54
قی وزارت کارشناسان حقو

 بازرگانی و گمرک
8 66/04  

 (2)قاچاق کالا و ارز  55
کارشناسان حقوقی وزارت 

 بازرگانی و گمرک
8 67/04  

  68/04 02 ها کلیه پست «بیمه اشخاص» 0حقوق بیمه  56

 «بیمه اموال و باربری» 2حقوق بیمه  57
کارشناسان حقوقی وزارت 

 راه و ترابری و گمرک
01 69/04  

 «مقررات بیمه دریایی» 3بیمه حقوق  58
کارشناسان حقوقی وزارت 

 راه و ترابری
01 71/04  

  70/04 8 ها کلیه پست «...(بیمه شخص ثالث و ) یتمسئولهای بیمه» 4حقوق بیمه  59

 «ها آشنایی با مقررات ثبت و تابعیت کشتی» 0حقوق دریایی  61

کارشناسان حقوقی وزارت 

راه و ترابری و سازمان 

 یرانیکشت

8 73/04  

 «دریایی  ممتازآشنایی با رهن و حقوق » 2حقوق دریایی  60

کارشناسان حقوقی وزارت 

راه و ترابری و سازمان 

 کشتیرانی

8 74/04  
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 ملاحظات  کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

62 
مالکان کشتی و قواعد حاکم  یتمسئولآشنایی با تحدید » 3حقوق دریایی 

 «بر آن

کارشناسان حقوقی وزارت 

راه و ترابری و سازمان 

 انیکشتیر

8 75/04  

63 
آشنایی با مفاهیم و مبانی قانون مناطق دریایی » 4حقوق دریایی 

 «و دریای عمان فارس یجخلجمهوری اسلامی ایران در 

کارشناسان حقوقی وزارت 

راه و ترابری و سازمان 

 کشتیرانی

8 76/04  

64 
آشنایی با موضوع کمک و نجات در دریا و قواعد و » 5حقوق دریایی 

 «مربوطهمقررات 

کارشناسان حقوقی وزارت 

راه و ترابری و سازمان 

 کشتیرانی

8 77/04  

65 
آشنایی با راهبردها، فناوری [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] (فصل اول، دوم و پنجم)اطلاعات و خدمات اداری
  - 4 ها کلیه پست

66 
ورود به خدمت و [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] (فصل ششم، هفتم، هشتم و نهم)انمندسازی کارکنانتو
  - 4 ها کلیه پست

67 
آشنایی با نظام پرداخت [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] (فصل دهم و پانزدهم)حقوق و مزایا 
  - 4 ها کلیه پست

68 

آشنایی با ساختار سازمانی [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

رایی کشور و شوراهای مندرج در قانون مدیریت خدمات های اجدستگاه

 ] (فصل چهارم و چهاردهم)کشوری 

  - 4 ها کلیه پست

69 
آشنایی با نظام تأمین اجتماعی [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] (فصل سیزدهم)و بازنشستگی کارکنان 
  - 4 ها کلیه پست

71 
آشنایی با حقوق مردم و )آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] (فصل سوم)در نظام اداری  رجوع ارباب
  - 4 ها کلیه پست

70 
آشنایی با نظام مدیریت [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] (فصل یازدهم)ارزیابی عملکرد 
  - 4 ها کلیه پست

72 
آشنایی با حقوق و تکالیف [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ](دوازدهم و پانزدهم)و مقررات انضباطی  کارکنان
  - 4 ها کلیه پست

 94-12 02 ها پستکلیه  حقوق اداری 73

 394754بخشنامه شماره

 19/12/1394مورخ 

 94-13 8 ها پستکلیه  تنقیح قوانین و مقررات 74

 94-14 02 ها پستکلیه  (مالی یها حقمالکیت و )حقوق اموال و مالکیت  75

 94-15 06 ها پستکلیه  الملل ینبحقوق  76

 94-16 02 ها پستکلیه  حقوق تجارت کاربردی 77

 94-17 06 ها پستکلیه  حقوق پیمان 78

 94-18 02 ها پستکلیه  (قوانین  یرتفسوضع و )گذاری و تفسیر حقوق  علم قانون 79
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 بازرسهای شغلی  رشته -2-6

 ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
د ک

 دوره
 ملاحظات

  0/05 02 ها پستکلیه  آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 0

  2/05 4 ها پستکلیه  قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 2

3 
های  در خصوص اعتبارات تملک دارائی وبودجه برنامهقانون 

 ایسرمایه
  3/05 8 ها پستکلیه 

  4/05 06 ها پستکلیه  مدنی قانون 4

  5/05 8 ها پستکلیه  های دولتی قوانین مالی شرکت 5

  6/05 02 ها پستکلیه  اصول نظارت و کنترل 6

  7/05 21 ها پستکلیه  آشنایی با قانون محاسبات عمومی 7

  8/05 06 ها پستکلیه  درآمدها و انواع آن 8

  9/05 8 ها پستکلیه  نظارت و کنترل در نظام اداری 9

  01/05 24 ها پستکلیه  (0)حسابرسی  01

  00/05 24 ها پستکلیه  (2)حسابرسی  00

  02/05 24 ها پستکلیه  مصاحبه در حسابرسی عملیاتی 02

  03/05 02 ها پستکلیه  قانون تجارت 03

  04/05 02 ها پستکلیه  ایسرمایه های یداروئحسابداری دولتی اعتبارات تملک  04

  05/05 6 ها پستکلیه  قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 05

  06/05 8 ها پستکلیه  قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه 06

  07/05 6 ها پستکلیه  مقررات اعتبارات اسنادی 07

  08/05 8 ها پستکلیه  ها نامه مالی و معاملاتی دانشگاهآئین 08

  09/05 6 ها پستکلیه  ای دولتقانون وصول برخی از درآمده 09

  21/05 6 ها پستکلیه  قانون تجمیع عوارض 21

  20/05 06 ها پستکلیه  های مستقیمقانون مالیات 20

  22/05 8 ها پستکلیه  قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت 22

  23/05 6 ها پستکلیه  اصول بازرسی 23

  24/05 02 ها پسته کلی نظام رسیدگی به تخلفات اداری 24

  25/05 02 ها پستکلیه  آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 25

  26/05 06 ها پستکلیه  افزوده ارزشقانون مالیات بر  26

  27/05 8 ها پستکلیه  تنظیم قراردادها 27

 94-120 6 ها پستکلیه  نویسی در بازرسی گزارش 28

 04/5/94مورخ  83178بخشنامه 

 

 94-122 6 ها پستکلیه  اصول و مبانی نظارت و بازرسی 29

 123/94 6 ها پستکلیه  ای در بازرسی اخلاق حرفه 31

 94-124 8 ها پستکلیه  اصول و مبانی نظری ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد 30

32 
آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت اداری و 

 مبارزه با فساد
 94-125 01 ها پستکلیه 
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 ارگزینکهای شغلی  رشته -2-7

 

 

 ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
کد 

 دوره
 ملاحظات

  0/06 02 ها کلیه پست (اتوماسیون اداری)سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  0

 ارزشیابی عملکرد کارکنان 2
ارزشیابی 

 کارکنان
8 2/06 

 

  3/06 06 حقوق و مزایا ای مستقیمه قانون مالیات 3

  4/06 21 ها کلیه پست یده سازماناصول و مفاهیم  4

  5/06 21 امور رفاهی اصول بیمه 5

  6/06 31 ها کلیه پست کاربرد آمار در امور اداری 6

7 
قوانین، مقررات و )امور رفاهی کارکنان 

 (ها دستورالعمل
  7/06 02 امور رفاهی

  8/06 02 ها کلیه پست اجتماعی نیمتأقانون کار و  8

  9/06 02 امور رفاهی های اشخاصبیمه 9

01 
آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی و 

 وظیفه

بازنشستگی و 

 وظیفه
8 01/06  

  00/06 02 ها کلیه پست های اداریمکاتبات و نوشته یساز خلاصه 00

  02/06 24 ها کلیه پست انیریزی نیروی انساصول و مبانی برنامه 02

 ها روشها و  سیستم 03
تشکیلات و 

 ها روش
32 03/06  

  04/06 02 ها کلیه پست گیری آنرضایت شغلی و چگونگی اندازه 04

  05/06 02 حقوق و مزایا آشنایی با نظام حقوق و دستمزد 05

06 
ها و نامهبندی مشاغل، آئینآشنایی با طرح طبقه

 اجرایی آن هایدستورالعمل

 یبند طبقه

 مشاغل
34 06/06  

  07/06 02 ها کلیه پست قوانین و مقررات استخدامی 07

  08/06 02 ها کلیه پست در امور اداری یسینو گزارش 08

 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت 09
 آموزشامور 

 کارکنان
6 09/06  

 ارزیابی کار و زمان 21
 یبند طبقه

 مشاغل
31 21/06  

  20/06 24 ها کلیه پست مبانی مدیریت اسناد 20

  22/06 21 ها کلیه پست اداری  وتحلیل یهتجز 22

 ها سازماننیازسنجی آموزشی در  23
 آموزشامور 

 کارکنان
02 23/06  

 ریزی اجرایی آموزش ضمن خدمت کارکنانبرنامه 24
 آموزشامور 

 کارکنان
21 24/06  

 طرح ارزشیابی مشاغل خاص 25
 یبند قهطب

 مشاغل
6 25/06  

26 
 ها روشقوانین و مقررات تشکیلات و 

 (با توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری) 

تشکیلات و 

 ها روش
6 26/06  

  27/06 02 ها کلیه پست آئین نگارش و مکاتبات اداری 27

  28/06 02 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی 28
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 های شغلی کتابدار رشته -2-8

 ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
کد 

  دوره
 ملاحظات

  0/07 02 ها کلیه پست کتب و نشریات یساز آماده 0

  2/07 06 ها کلیه پست ساختمان و تجهیزات کتابخانه 2

  3/07 08 ها کلیه پست حفاظت و نگهداری مواد کتابخانه 3

  4/07 6 ها کلیه پست خدمات عمومی کتابخانه 4

  5/07 02 ها کلیه پست و مبانی مدیریت کتابخانه اصول 5

  6/07 24 ها کلیه پست مرجع شناسی عمومی 6

  7/07 32 ها کلیه پست ایافزارهای کتابخانهآشنایی با نرم 7

8 
انگلیسی تخصصی کتابداری و  متون

 رسانی اطلاع
  8/07 34 ها کلیه پست

9 
سمعی و )مواد و تجهیزات دیداری و شنیداری 

 (صریب
  9/07 24 ها کلیه پست

  01/07 08 ها کلیه پست (0) یساز مجموعه 01

  00/07 24 ها کلیه پست (2) یساز مجموعه 00

  02/07 32 ها کلیه پست منابع مرجع الکترونیکی 02

  03/07 32 ها کلیه پست یسینو فهرست 03

  07/07 36 ها کلیه پست بندی دیویی باردهآشنایی  04

  05/07 21 ها کلیه پست ایآوری منابع کتابخانهفراهم  05

  06/07 44 ها کلیه پست بندی کنگره باردهآشنایی  06

  07/07 02 ها کلیه پست (یشناس کتابآشنایی با بانک ) 0مارک ایران  07

  08/07 02 ها کلیه پست (آشنایی با بانک مستندات) 2مارک ایران  08

09 
نک موجودی و آشنایی با با) 3مارک ایران 

 (بندیرده
  09/07 8 ها کلیه پست

  21/07 06 ها کلیه پست رسانیمتون عربی تخصصی کتابداری و اطلاع 21

 

 های شغلی آمار موضوعی رشته -2-9

 ملاحظات  کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
  0/08 31 ها کلیه پست SPSS افزار کامپیوتریآشنایی با نرم 0

  2/08 31 ها کلیه پست آمار کاربردی 2

  3/08 02 ها کلیه پست ی مصاحبهها روشاصول و  3

  4/08 24 ها کلیه پست (SQL)های اطلاعاتی  بانک 4

  5/08 02 ها کلیه پست ها آنگیری و کاربرد ی نمونهها روش 5

  6/08 21 ها کلیه پست مبانی آمار رسمی 6

  7/08 21 ها کلیه پست Statisticaماریافزارهای آآشنایی با نرم 7

  8/08 21 ها کلیه پست Splusافزار آماری آشنایی با نرم 8

9 
های آشنایی با مبانی و ضوابط تهیه و تدوین طرح

 آمارگیری
  9/08 31 ها کلیه پست

  01/08 21 ها کلیه پست SASافزار آشنایی با نرم 01

  00/08 24 ها کلیه پست (هی، جادیوزن دهکاستن، )ها پاسخی در آمارگیریبی 00

  02/08 24 ها کلیه پست بینی جمعیتهای برآورد و پیش روش 02
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 ملاحظات  کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
  03/08 24 ها کلیه پست آشنایی با نظام آمارهای ثبتی 03

  04/08 8 ها کلیه پست های پژوهشچگونگی تدوین طرح 04

  05/08 32 ها کلیه پست روش تحقیق 05

  06/08 48 ها کلیه پست (مقدماتی)نویسی برنامه 06

  07/08 44 ها کلیه پست (پیشرفته)نویسی برنامه 07

  08/08 42 ها کلیه پست (Web)طراحی صفحات وب  08

  09/08 02 ها کلیه پست ی کنترل افشای اطلاعات آماریها روش 09

  21/08 02 ها کلیه پست آشنایی با نظام آماری ایران 21

  20/08 08 ها کلیه پست در تولید آمار مدیریت کیفیت 20

  22/08 02 ها کلیه پست تهیه و تنظیم گزارشات آماری 22

 

 دفتر و منشی مسئولهای شغلی رئیس دفتر،  رشته -2-01

 ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
کد 

 دوره
 ملاحظات

  0/09 02 ها کلیه پست آئین نگارش و مکاتبات اداری 0

  2/09 24 ها کلیه پست مدیریت اسنادمبانی  2

  3/09 02 ها کلیه پست در امور اداری یسینو گزارش 3

  4/09 02 ها کلیه پست دفتر مسئولوظایف اداری و دفتری  4

  5/09 24 ها کلیه پست آشنایی با اینترنت و کاربرد آن در اداره امور دفتری 5

  6/09 02 ها کلیه پست فن بیان و آئین سخنوری 6

  7/09 02 ها کلیه پست های اداریمکاتبات و نوشته یساز خلاصه 7

  8/09 02 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی 8

  9/09 8 ها کلیه پست دفاتر مسئولانامور مالی  9

  01/09 02 ها کلیه پست قوانین و مقررات اداری و استخدامی 01

  00/09 8 ها کلیه پست هانشیدفاتر و م مسئولانخصوصیات شخصیتی و رفتاری  00

  02/09 02 ها کلیه پست (اتوماسیون اداری)سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  02

  03/09 8 ها کلیه پست آشنایی با تشکیلات دولت جمهوری اسلامی ایران 03

  04/09 02 ها کلیه پست اصول و مبانی مدیریت و سازمان 04

 

 خدمات اداری مسئولهای شغلی  رشته -2-00

 ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
کد 

  دوره
 ملاحظات

  0/21 02 ها کلیه پست (اتوماسیون اداری)سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  0

  2/21 31 ها کلیه پست کاربرد آمار در امور اداری 2

  3/21 02 ها کلیه پست های اداریمکاتبات و نوشته یساز خلاصه 3

  4/21 02 ها کلیه پست قوانین و مقررات اداری و استخدامی 4

  5/21 24 ها کلیه پست مبانی مدیریت اسناد 5

  6/21 8 ها کلیه پست مدیریت جلسات اداری 6

  7/21 02 ها کلیه پست امور نقلیه 7

  8/21 02 ها کلیه پست در امور اداری یسینو گزارش 8

  9/21 8 ها کلیه پست محیط کاررفاه کارکنان و شرایط فیزیکی  9
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 ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
کد 

  دوره
 ملاحظات

  01/21 02 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی 01

  00/21 02 ها کلیه پست اجتماعی نیتأمقانون کار و  00

  02/21 8 ها کلیه پست بهداشت عمومی در محیط کار 02

  03/21 02 ها کلیه پست ریزی و کنترل امور خدماتبرنامه 03

 

 ر اداری و مالیهای شغلی مدی رشته -2-02

 ملاحظات  کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف
  0/20 02 ها کلیه پست (اتوماسیون اداری)سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  0

  2/20 31 ها کلیه پست کاربرد آمار در امور اداری 2

  3/20 02 ها کلیه پست قوانین و مقررات اداری و استخدامی 3

  4/20 02 ها کلیه پست ریزی عملیاتیبودجه 4

  5/20 6 ها کلیه پست مدیریت جلسات اداری 5

  6/20 02 ها کلیه پست امور نقلیه 6

  7/20 02 ها کلیه پست در امور اداری یسینو گزارش 7

  8/20 8 ها کلیه پست ارزشیابی عملکرد کارکنان 8

  9/20 8 ها یه پستکل رفاه کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار 9

  01/20 06 ها کلیه پست ی مستقیمها اتیمالقانون  01

  00/20 21 ها کلیه پست یده سازماناصول و مفاهیم  00

  02/20 02 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی 02

  03/20 24 ها کلیه پست ریزی نیروی انسانیاصول و مبانی برنامه 03

  04/20 02 ها کلیه پست زدآشنایی با نظام حقوق و دستم 04

  05/20 8 ها کلیه پست تنظیم قراردادها 05

  06/20 21 ها کلیه پست (اداره امور کارکنان)مدیریت منابع انسانی  06

07 
و کاربرد آن در امور  (MIS)ی اطلاعاتی مدیریتها ستمیس

 مالی
  07/20 32 ها کلیه پست

  08/20 6 ها کلیه پست نظارت مالی 08

  09/20 21 ها کلیه پست شنایی با قانون محاسبات عمومیآ 09

  21/20 21 ها کلیه پست نظارت و کنترل در نظام اداری 21

  20/20 02 ها کلیه پست گیری در امور ادارینظام تصمیم 20

  22/20 06 ها کلیه پست حسابداری پروژه 22

  23/20 02 ها کلیه پست خدمات شده تماممحاسبه و مدیریت قیمت  23

  24/20 8 ها کلیه پست (0)بینی یشپریزی و ریزی، برنامهتلفیق بودجه 24

  25/20 8 ها کلیه پست (2)شناور  بینی یشپو  یزیر بودجه 25

  26/20 06 ها کلیه پست (3)حسابداری مدیریت استراتژیک  26

  27/20 8 ها کلیه پست یزیر بودجهکاربرد اطلاعات عملکردی در نظام  27

  28/20 02 ها کلیه پست آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 28

  29/20 02 ها کلیه پست آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 29

  31/20 06 ها کلیه پست افزوده ارزشقانون مالیات بر  31
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 خدمات مالی مسئولهای شغلی  رشته -2-03
 ملاحظات  کد دوره ساعت عنوان پست دوره /عنوان پودمان ردیف

  0/22 02 ها کلیه پست آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 0

  2/22 02 ها کلیه پست ی مالیها صورت وتحلیل یهتجز 2

  3/22 6 ها کلیه پست های دولتی قوانین مالی شرکت 3

  5/22 21 ها تکلیه پس آشنایی با قانون محاسبات عمومی 4

  6/22 6 ها کلیه پست نظارت مالی 5

  7/22 8 ها کلیه پست نامه اجرایی عملیات بانکیآئین 6

  8/22 02 ها کلیه پست آشنایی با قوانین و مقررات مالی دولتی 7

  9/22 24 ها کلیه پست اعتبارات اسنادی 8

  01/22 24 ها کلیه پست های حسابداریسیستم 9

  00/22 34 ها کلیه پست ی مالیاتیحسابرس 01

  02/22 8 ها کلیه پست ی اجرایی در ساماندهی امور اموالها روش 00

  03/22 8 ها کلیه پست غیرمنقول اموالقوانین  02

  04/22 24 ها کلیه پست حسابداری مالیاتی 03

  05/22 8 ها کلیه پست قانون تجارت 04

  06/22 24 ها کلیه پست مدیریت تدارکات 05

  07/22 24 ها کلیه پست اصول حسابداری 06

  08/22 02 ها کلیه پست (ثبت معاملات)حسابداری  07

  09/22 21 ها کلیه پست داری اموالجمع 08

  21/22 24 ها کلیه پست حسابداری کالا 09

  20/22 02 ها کلیه پست مدیریت عملیات حسابداری انبار 21

  22/22 31 ها تکلیه پس آمار کاربردی 20

  23/22 06 ها کلیه پست حسابداری پروژه 22

  24/22 02 ها کلیه پست خدمات شده تماممحاسبه و مدیریت قیمت  23

  25/22 8 ها کلیه پست (0) بینی یشپریزی و ریزی، برنامهتلفیق بودجه 24

  26/22 8 ها کلیه پست (2)شناور  بینی یشپو  یزیر بودجه 25

  27/22 06 ها کلیه پست (3)ی مدیریت استراتژیک حسابدار 26

  28/22 8 ها کلیه پست یزیر بودجهکاربرد اطلاعات عملکردی در نظام  27

  29/22 02 ها کلیه پست عملیاتی یزیر بودجه 28

  31/22 02 ها کلیه پست آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 29

  30/22 06 ها یه پستکل افزوده ارزشقانون مالیات بر  31

  32/22 8 ها کلیه پست تنظیم قراردادها 30

  33/22 06 ها کلیه پست های مستقیم قانون مالیات 32

 94-19 06 ها  کلیه پست حسابداری بخش عمومی 33
بخشنامه شماره 

 19/02/0394مورخ394754

 

 وبودجه برنامههای شغلی کارشناس و کاردان  رشته -2-04
 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ ودمانعنوان پ ردیف

  0/23 02 ها کلیه پست ریزی عملیاتیبودجه 0

  2/23 6 ها کلیه پست نظارت بر بودجه 2

  3/23 32 ها کلیه پست روش تحقیق 3

  4/23 02 ها کلیه پست اجرای بودجه 4



 

39 

 

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ ودمانعنوان پ ردیف

  5/23 8 ها کلیه پست ی دولتیها شرکتریزی بودجه 5

  6/23 06 ها کلیه پست روژهحسابداری پ 6

  7/23 24 ها کلیه پست حسابداری مالیاتی 7

  8/23 24 ها کلیه پست اصول حسابداری 8

  9/23 8 ها کلیه پست قوانین و مقررات مالی 9

  01/23 06 ها کلیه پست های مستقیم قانون مالیات 01

  00/23 31 ها کلیه پست آمار کاربردی 00

  02/23 34 ها کلیه پست کنترل پروژهریزی و برنامه 02

  03/23 8 ها کلیه پست کشور وبودجه برنامهقانون  03

  04/23 02 ها کلیه پست خدمات شده تماممحاسبه و مدیریت قیمت  04

  05/23 8 ها کلیه پست (0) بینی یشپریزی و ریزی، برنامهتلفیق بودجه 05

  06/23 8 ها پست کلیه (2)شناور  بینی یشپو  یزیر بودجه 06

  07/23 06 ها کلیه پست (3)حسابداری مدیریت استراتژیک  07

  08/23 8 ها کلیه پست یزیر بودجهکاربرد اطلاعات عملکردی در نظام  08

  09/23 21 ها کلیه پست آشنایی با قانون محاسبات عمومی 09

  21/23 02 ها ه پستکلی آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 21

  20/23 31 ها کلیه پست حسابداری دولتی 20

  22/23 02 ها کلیه پست آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 22

  23/23 06 ها کلیه پست افزوده ارزشقانون مالیات بر  23

 

 

 های اجرایی کارشناسان آموزش دستگاه -2-05

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

 94-106 8 کارشناس آموزش مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانی 0

مورخ  83178بخشنامه شماره 

04/15/0394 

 94-107 06 کارشناس آموزش فرایند آموزش و توسعه منابع انسانی 2

 94-108 21 کارشناس آموزش آموزش الکترونیکی 3

 94-109 4 کارشناس آموزش آموزش منابع انسانی بخش دولت آشنایی با قوانین و مقررات 4

 

 

 های اجرایی عملکرد دستگاه( ارزیابی)کارشناسان مدیریت -2-06
 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

 (سازمان، مدیران و کارمندان)نظام مدیریت عملکرد 0

کارشناس 

( ارزیابی)مدیریت

 عملکرد

8 105-94 
مورخ 83178بخشنامه شماره 

04/15/0394 

 
 کارشناسان فناوری اطلاعات -2-7

 ملاحظات عنوان پست ساعت دوره/ عنوان پودمان ردیف

 مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 02 (اصول،چارچوب و استقرار ) حاکمیت فاوا 0

بخشنامه شماره 

مورخ 045199

21/00/0393 

 مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات ITIL 02و  مدیریت خدمات فاوا  2

 مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 02 مدیریت فرآیندهای سازمانی 3

 مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 21 معماری فناوری اطلاعات سازمانی 4

 مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 06 تحلیل و طراحی سیستم 5
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 دیران و کارشناسان فناوری اطلاعاتم 31 مهندسی شبکه 6

 مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 21 مدیریت امنیت اطلاعات 7

 مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 02 های فناوری اطلاعات مدیریت پروژه 8

 مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 8 رایانش ابری 9

 مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 06 ازب متن/ آزاد یافزارها نرممهاجرت  01

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :(یلاعلا هلظدم) یربهر مظعم ماقم

 میقع ، رتبا ،یسانشراک نودب راک ،دیزرو مامتها یسانشراک راک هب رتشیب

 .دوب دهاوخ یثنخ و
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  ی آموزش عمومی و فرهنگی ها دوره-3
 ملاحظات کد ساعت دوره/ عنوان پودمان ردیف

 های عمومی توانمندی -3-0

  - 24 گزارش دهی  0

  - 21 آیین نگارش مکاتبات اداری 0-0

  - 02 اداری یها نوشته یساز خلاصه 0-2

 (داخلی و خارجی)بی به منابع اطلاعات شناسایی و دستیا 2

  - 02 اصول و مبانی ارتباطات  2-0

  - 01 نوین دستیابی به اطلاعات یها روشها و  شناخت راه 2-2

  - 34 زبان انگلیسی 2-3

  - 24 ذهنی های یتظرفشناسایی و استفاده از  3

  - 06 محیط و دیگران مؤثر بابرقراری ارتباط  4

 طلاعاتفناوری ا-3-2

  - 02 مفاهیم پایه فناوری اطلاعات 5

  - 8 ها یلفا یریتمداستفاده از کامپیوتر  6

  - 26 پردازها واژه 7

  - 26 ها گستردهصفحه  8

  - 26 اطلاعاتی یها بانک 9

  - 21 ارائه مطالب 01

  - 02 اطلاعات و ارتباطات 00

 - 22 کار با رایانه یوادار ای حرفه یها مهارت 02
بخشنامه شماره 

 21/00/0393مورخ 045199
 - 04 مدیریت ابزار و اطلاعات سازمانی  03

 - 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک 04

بخشنامه شماره  - 02 (اکفا)امنیت کاربری فناوری اطلاعات 05

 05/17/0397مورخ 367237

  فرهنگی و اجتماعی-3-3

  - 21 احکام زندگی در اسلام 06

  - 21 یواداراخلاق فردی،اجتماعی  07

  - 28 آداب و اسرار نماز 08

  - 21 (ره)آشنایی با اندیشه و سیره امام خمینی  09

  - 28 اعتقادی یها پاسخو  ها پرسش 21

  - 28 تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم  20

  - 28 حکومت مهدوی و وظایف منتظران 22

  - 28 ریم قرآن ک یخوان روانروخوانی و  23

  تکمیلی عمومی-3-4

  - 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد 24

  - 6 ی پیشگیریها راهاطفاء حریق و  25

  - 6 و نهی از منکر معروف امربه 26

  - 6 ی واگیر و راهکارهای پیشگیریها یماریبانواع  27

  - 4 شناسی یرانا 28

  - 4 ایمنی و بهداشت محیط کار 29

  - 2 آشنایی با نظام گزینش کشور 31
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 ملاحظات کد ساعت دوره/ عنوان پودمان ردیف

  - 6 یرمترقبهغآمادگی و مقابله با حوادث طبیعی و  30

32 
 - 4 آموزش انتظامی

مسئول برگزاری نیروی 

 .ا.ا.انتظامی ج

  - 6 آن یریگ اندازهی ها کیتکنوری و  بهره 33

  - 6 ی پیشگیریها راهی نوپدید و ها یماریب 34

  - 6 تجارت الکترونیکی 35

  - 4 و آمادگی جسمانی بدنی یتترب 36

  - 6 جستجو،امداد و نجات 37

  - 6 مقابله با آن  یها راهجعل اسناد و  38

قانون اساسی  44ی  صدر اصل ها استیسو  سازی یخصوص 39

 جمهوری اسلامی
6 -  

  - 4 (WTO)سازمان جهانی تجارت  41

  - 4 ی روز دنیاها شرفتیپشناخت دانش و  40

  - 8 (مقدماتی)طرح معرفت بسیجی  42

  - 6 کارآفرینی 43

  - 6 کاربردهای فناوری اطلاعات 44

  - 8 امدادی -ی پزشکیها تیفوری اولیه و ها کمک 45

  - 4 و دولت سبز زیست یطمح 46

  - 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن 47

 آموزش خانواده -3-5

  - 4 اقتصاد خانواده 48

  - 8 خانواده شناسی یبآس 49

  - 4 آشنایی با احکام اسلامی 51

  - 6 تربیت فرزند 50

  - 4 حقوق خانواده 52

  - 6 خانواده متعالی در اسلام 53

  - 8 روابط سالم زناشویی 54

  - 02 روانشناسی خانواده 55

  - 4 نقش حجاب در حریم خانواده 56

 سایر-3-6

  - 8 ایرانی پیشرفته –آشنایی با الگوی اسلامی  57

  - 8 آشنایی با سامانه ملی قوانین و مقررات جمهوری اسلامی ایران 58

  - 02 آشنایی با طرح شجره طیبه صالحین  59

  - 02 آشنایی با علوم و معارف دفاع مقدس 61

  - 8 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 60

  - 8 افزوده ارزشآشنایی با مالیات بر  62

  - 8 آشنایی با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرف 63

  - 8 یدورکار نامه یینآآشنایی با نظام و  64

  - 8 ها ارانهآشنایی با نظام هدفمند کردن ی 65

  - 02 فقیه یتولاحکومت اسلامی و  های یانبن 66

  - 02 پدافند غیرعامل 67
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 ملاحظات کد ساعت دوره/ عنوان پودمان ردیف

  - 06 بی عروقیهای قل پیشگیری و کنترل عوامل خطرساز بیماری 68

69 
ی کلی نظام اداری کشور ابلاغی مقام معظم ها استیستبیین 

 رهبری و راهکارهای اجرایی نمودن آن
02 -  

  - 8 دینی یها آموزهسبک زندگی برمبنای  71

  - 06 های اجتماعی مدیریت پیشگیری از وقوع جرم و آسیب 70

  - 8 مدیریت دانش سازمان 72

  - 02 لامیاس یسالار مردم 73

  - 8 معرفت و بصیرت حسینی 74

75 
همت مضاعف، کار مضاعف و راهکارهای اجرایی نمودن آن در 

 نظام اداری
02 -  

 94-10 02 یاقتصاد مقاومت 76

مورخ 83178بخشنامه شماره 

04/15/0394 

 94-14 02 (0()ها ضرورتالزامات و )انداز جمهوری اسلامی ایران سند چشم 77

 94-17 4 راه اصلاح نظام ادارینقشه  78

 94-101 8 قرآن و احادیث بر یهتکتربیت اسلامی با  79

 94-100 8 (زیج مراقبتی)راهنمای سفیران سلامت 81

 94-102 8 (ارتقای سلامت از طریق ورزش) اندام تناسب 80

 94-103 6 شناسی و فرهنگ افزایش جمعیت جمعیت 82

 94-104 8 جرم کلیات پیشگیری از وقوع 83

 94-121 8 آشنایی با قوانین و مقررات ارتقای سلامت اداری 84

بخشنامه شماره  - 6 منشور حقوق شهروندی  85

 - 8 حقوق شهروندی در نظام اداری 86 22/02/0395مورخ0190818

 

 

 

 

 

 :(ع)یبتجم نسح ماما

 .زودنایب دوخ یارب نارگید شناد زا و زومایب نارگید هب ار دوخ شناد
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 ی آموزشی مدیران ها دوره-4

 
 0 ای حرفهمدیران قبل از انتصاب ی آموزشی ها دوره-4-0

  ای حرفهمدل شایستگی عمومی مدیران  بر اساس -الف        
 .واهد شداجرايي، برگزار خ شده بيني يشپ، در مراجع ها آنو مشخص شدن نيمرخ شايستگي ،مدل شايستگي عمومي مديران  بر اساسي ارزيابي ، ها كانوني مندرج در اين جدول پس از سنجش مخاطبان در ها دوره           

 توضیحات  زمان مدت ها دورهعناوین  ها شایستگیعناوین  ردیف

0 

 پذیری یتمسئول

 8 و سازمانی ای حرفهمدیریت اخلاق 

 سطوح عملیاتی و پایه

 8 و مسئولیت اجتماعی ها سازمان 2

 4 توسعه پایدار و نقش افراد جامعه 3

 8 ها سازمانهدایت و رهبری در  4

 4 زمانیشهروندی سا 5

6 

 و هدایت عملکرد ییگرا هدف

 8 در سازمانمبانی مدیریت و رهبری 

 سطوح عملیاتی و پایه

 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد 7

 4 مدیریت استراتژیک سازمانی 8

 4 مدیریت استراتژیک منابع 9

 4 مدیریت بر مبنای هدف 01

00 

 تعهد و تعلق سازمانی

 4 ای حرفهاخلاق 

 عملیاتی و پایهسطوح 

 4 وفاداری و تعلق سازمانی 02

 4 تعهد سازمانی و رضایت شغلی 03

 4 نگرش ارزشی به تعهد و تعلق سازمانی 04

 8 یسازمان فرهنگ 05

06 

 ارتباطی یها مهارت

 8 زبان بدن و ارتباطات بین فردی

 سطوح عملیاتی و مبانی

 8 ارتباطات سازمانی 07

 4 لاق و اثربخشارتباط خ 08

 4 روانشناسی ارتباطات 09

 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 21

20 

 یساز شبکهتیم و 

 8 تیم سازی یها مهارتکارتیمی و 

 سطح پایه

 8 مدیریت مشارکتی 22

 4 یساز شبکه 23

 4 نفوذ و تأثیرگذاری یها مهارت 24

 4 فردی ینتضاد بمدیریت  25

26 

 ر تحلیلی و حل مسئلهتفک

 02 گیری یمتصم های یکتکنو  ها مدل

 سطح پایه

 8 ها روشو  ها یستمس وتحلیل یهتجز 27

 4 تفکر سیستمی 28

 8 خلاقیت و حل مسئله 29

 8 مدیریت تعارض 31

30 

 نظارت و کنترل تا حصول نتیجه

 8 توانمندسازی منابع انسانی

 سطح میانی

 8 در مدیریتنظارت و کنترل  32

 4 سنجش و ارزیابی عملکرد 33

 8 اصول سرپرستی 34

 8 پروژه کنترلمدیریت و  35

36 

 و تفکر راهبردی نگری آینده

 8 و سیاست پژوهی گذاری یاستس

 سطح ارشد

 4 نگری آینده 37

 8 تفکر استراتژیک 38

 8 استراتژیک ریزی برنامهمدیریت و  39

 4 ینگار یندهآ 41

 

------------------------------------------- 

 14/00/0396مورخ 0657363موضوع بخشنامه شماره -0
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  ای حرفهی عمومی تکمیلی مدیران ها شایستگیبراساس -ب

 توضیحات زمان مدت ها دورهعناوین  ها شایستگیعناوین  ردیف

0 

 یساز شبکهتیم و 

 8 تیم سازی یها مهارتکارتیمی و 

 ملیاتی سطح ع

 8 مدیریت مشارکتی 2

 4 یساز شبکه 3

 4 نفوذ و تأثیرگذاری یها مهارت 4

 4 فردی ینتضاد بمدیریت  5

6 

 تفکر تحلیلی و حل مسئله

 02 گیری یمتصم های یکتکنو  ها مدل

 سطح عملیاتی

 8 ها روشو  ها یستمس وتحلیل یهتجز 7

 4 تفکر سیستمی 8

 8 ئلهخلاقیت و حل مس 9

 8 مدیریت تعارض 01

00 

 نظارت و کنترل تا حصول نتیجه

 8 توانمندسازی منابع انسانی

 سطح عملیاتی

 8 نظارت و کنترل در مدیریت 02

 4 سنجش و ارزیابی عملکرد 03

 8 اصول سرپرستی 04

 8 پروژه کنترلمدیریت و  05

06 

 یکوش سختهمت و 

 4 انگیزش و رقابت

 اتی و پایهسطوح عملی

 4 مدیریت عملکرد 07

 4 و مدیریت اهداف یگذار هدف 08

 8 مدیریت استرس و تحمل ابهام 09

 8 یور بهره های یکو تکناصول  21

20 

 و هماهنگی ریزی برنامه

 8 یده سازمانو  ریزی برنامهاصول و مبانی 

 سطح پایه

 4 ریزی برنامه های یکتکن 22

 4 مدیریت زمان 23

 4 عملیاتی ریزی برنامه 24

 4 و مدیریت پروژه ریزی برنامه 25

26 

 ارتباطی یها مهارت

 8 زبان بدن و ارتباطات بین فردی

 سطح پایه

 8 ارتباطات سازمانی 27

 4 ارتباط خلاق و اثربخش 28

 4 روانشناسی ارتباطات 29

 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 31

30 

 و نگرش فرآیندی  ینگر کل

 02 ینگر کلو  یستمیتفکر س

 سطح پایه

 8 ها یستمسنظریه عمومی  32

 8 ، وظیفه گراو نتیجه گراگران یندفرآ یها نگرش 33

 4 تدوین نقشه شناختی های یکتکن 34

 8 مهندسی فرآیندها 35

36 

 صبرو بردباری

 4 مدیریت استرس و کنترل خشم

 سطح میانی

 4 ش هیجانیهو 37

 4 فردی یها تفاوتروانشناسی  38

 4 مثبت نگری و کاهش استرس 39

 4 مدیریت تضاد فرهنگی 41

40 

 تفکر خلاقنوجویی و 

 8 تفکر خلاق

 سطح  میانی

 4 راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان 42

 8 کارآفرینی سازمانی و استراتژی کارآفرینانه 43

 8 مدیریت تغییر یشناخت روان 44

 8 و موانع خلاقیت ها یکتکناصول و  45

 8 استراتژی کارآفرینانه سازی یادهپتدوین و  46

47 

 پاسخگویی

 4 رجوع اربابمدیریت تکریم 

 سطح میانی
 4 یریپذ انعطاف 48

 8 هوش هیجانی 49

 4 بهبود و شفافیت فرآیندها 51
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 8 پاسخگویی و استانداردهای آن 50

52 

 انعطاف

 4 مدیریت اقتضایی

 سطح ارشد

 8 فرهنگی یها تفاوتو  یشناس جامعه 53

 4 روانشناسی شخصیت 54

 8 مانی یرفتارساز 55

 4 یریپذ انطباقو  یریپذ انعطاف 56

57 

 یمتقاعدسازقدرت مذاکره و 

 8 اصول و فنون مذاکره

 سطح ارشد

 8 قدرت سخنوری 58

 8 متقاعدسازی و نفوذ در دیگران های یکتکن 59

 4 مدیریت جلسات 61

 8 هوش هیجانی و مذاکره 60

 

 

 0 ای حرفهی آموزشی حین انتصاب مدیران ها دوره-4-2
 سطح عملیاتی-الف            

 ملاحظات کد ساعت دوره/ عنوان پودمان ردیف

 94-10 02 (0)اقتصاد مقاومتی 0

04/15/0394مورخ 83178بخشنامه شماره   94-14 02 (0)انداز جمهوری اسلامی ایران سند چشم 2

 94-17 4 (0)نقشه راه اصلاح نظام اداری 3

 

 سطح پایه -ب           
 ملاحظات كد ساعات دوره /پودمان  عنوان فیرد

  02010 02 (تمرکز بر فرایندها)های دولتی  ریزی عملیاتی در دستگاه برنامه 0

  02012 6 یده سازمان 2

  02013 02 ها ها و روش ها و فنون بهبود سیستم تکنیک 3

  02014 8 انگیزش در کار 4

  02015 9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت 5

  02016 6 ها و فنون کار با مدیران مافوق آشنایی با روش 6

  02017 4 وقت مؤثرمدیریت  7

  02018 6 روابط کار 8

  02019 6 کیفیت زندگی کاری 9

  02001 6 (بهداشت روانی کارکنان)مدیریت استرس  01

  02000 9 کاربرد آمار در مدیریت 00

  02002 6 (فردی)خلاقیت و نوآوری 02

  02003 6 مبانی علم حقوق 03

  02008 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 04

  02009 8 قانون مدیریت خدمات کشوریآشنایی با  05

 
 

 

 

 

------------------------------------------------------------------- 
 05/17/0397مورخ  367237و  04/15/0394مورخ  83178، 21/00/0393مورخ  045199، 05/02/0391مورخ  32664/91/211شماره  یها بخشنامهموضوع  -0
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 سطح میانی  -پ          

             

 سطح  ارشد—ت

 ملاحظات کد ساعات دوره/پودمان  عنوان ردیف
  32010 8 مدیریت استراتژیک اطلاعات 0

  32012 6 بهسازی سازمانی 2

  32013 6 کارآفرینی سازمانی 3

  32014 6 مدیریت دولت الکترونیک 4

  32015 6 ها سازمانرهبری تحول در  5

  32016 8 انداز سطوح سازمانی انداز ملی به چشم تبدیل چشم چگونگی 6

  32017 6 مدیریت سرمایه اجتماعی 7

  32018 6 پژوهی آینده 8

  32019 6 ی غیردولتیها سازمانمدیریت  9

  32001 6 ی کارآفرینها سازمانمدیریت  01

  32000 4 آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی کشور 00

  32002 4 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 02

  32003 4 آشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و قانون الحاق موادی به آن 03

  32206 02 تفسیر آیات برگزیده مدیریتی 04

بخشنامه شماره  - 8 دولت الکترونیکی 05

 - 01 ناوری اطلاعاتسازمان ف یها مهارت 06 21/00/0393مورخ 045199

 
 

 

 ملاحظات کد ساعات عنوان ردیف
  22010 02 (تمرکز بر فرآیندها)های دولتی  ریزی در دستگاه مهبرنا 0

  22012 9 (سازمانی)گیری  فرایند و فنون تصمیم 2

  22013 4 سازی سازی برای کوچک ظرفیت 3

  22014 6 یزن محکهای اداری تطبیقی و  م نظا 4

  22015 8 ییافزا توانراهبردهای آموزش و  5

  22016 9 ها سازمانرهبری تحول در  6

  22017 4 سپاری مدیریت برون 7

  22018 8 طراحی ساختارهای سازمانی 8

  22019 6 مدیریت و مهندسی ارزش 9

  22001 6 (سازمانی)خلاقیت و نوآوری  01

  22000 4 بر نظام پیشنهادات یدتأکمدیریت مشارکتی با  00

  22002 6 (وری بهره)پویایی سازمانی و فردی   02

  22003 8 ریزی پروژه یریت و برنامهمد 03

  22004 6 های تعالی سازمانی در دولت و بخش عمومی مدل 04

  22005 6 مدیریت کیفیت و فرایندهای سازمانی 05

  22006 02 های سازمانی پژوهش 06

  22007 02 (بندی تدوین و صورت) یگذار یمش خطمبانی  07

  22206 02 دینی مبتنی برآموزه های مانی یرفتارساز 08
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 مشترک سطوح پایه و میانی –ث           

 ملاحظات کد ساعات دوره/پودمان  عنوان ردیف
  22008-02004 6 آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی کشور 0

  22009-02005 6 آشنایی با برگزاری مناقصات 2

  22021-02006 6 مالی دولت و قانون الحاق موادی به آن آشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات 3

 
 

 

 مشترک سطوح میانی و ارشد-ج          

 ملاحظات کد ساعات دوره/پودمان  عنوان ردیف
  32005-22022 4 و قانون بودجه سالانه کل کشور وبودجه برنامهآشنایی با قانون  0

  32006-22023 8 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 2

  32008-22025 8 مدیریتی تحقق آن -کلی اقتصاد مقاومتی و راهکارهای سازمانی های یاستباسآشنایی  3

 

 

 مشترک سطوح پایه، میانی و ارشد–چ           

 ملاحظات کد ساعات دوره/پودمان  عنوان ردیف
  32004-22020-02007 4 مأموران دولتی یاتتعدفصل  –آشنایی با قانون مجازات اسلامی  0

  32007-22024-02021 6 مدیریت ساختارهای سازمانی 2

  32210-22210-02210 4 های دینی ریزی فرهنگی با تأکید بر آموزه فرهنگ و مدیریت و برنامه مفهوم 3

  32212-22212-02212 4 (العالی مدظله)و مقام معظم رهبری ( قدس سره)راهبردهای فرهنگی امام راحل  4

  32213-22213-02213 4 مصوبات فرهنگی نظام با تأکید بر مهندسی فرهنگی تبیین 5

  32214-22214-02214 2 تبیین منشور توسعه فرهنگ قرآنی 6

  32215-22215-02215 4 (انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت)مهدویت و فرهنگ انتظار  7

  32216-22216-02216 4 فقیه یتولانظام سیاسی اسلام برمبنای  8

  32217-22217-02217 6 نظام مدیریت اسلامی 9

  32218-22218-02218 6 های مقابله با آن جنگ نرم، تهدید نرم و شیوه 01

  32219-22219-02219 4 شناسی سیاسی و فرهنگی جریان 00

  32201-22201-02201 2 بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور 02

  32200-22200-02200 21 عدالتمدیریت اسلامی با موضوع شمیم  03

  32202-22202-02202 21 مدیریت اسلامی با موضوع آئین مدیریت 04

  32204-22204-02204 4 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام 05

  32205-22205-02205 8 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی 06

بخشنامه شماره  94-12 8 (2)اقتصاد مقاومتی 07

مورخ 83178

04/15/0394 
 94-15 8 (2()ها ضرورتالزامات و )انداز جمهوری اسلامی ایران سند چشم 08

 94-18 4 (2)نقشه راه اصلاح نظام اداری 09

 

 مشترک تمامی سطوح -ح           

 ملاحظات کد ساعات دوره/پودمان  عنوان ردیف

 - 8 (بما)بنیان مدیریت امنیت اطلاعات 0
 367237بخشنامه شماره 

 05/17/0397مورخ

 94-126 4 در مدیریت پذیری یتمسئولپاسخگویی و  2
 83178بخشنامه شماره 

 04/15/0394مورخ 
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 مدیران فناوری اطلاعات  -خ           

 ملاحظات کد ساعات دوره/پودمان  عنوان ردیف
 - 02 (اصول چارچوب و استقرار) حاکمیت فاوا 0

 045199بخشنامه شماره 

 21/00/0393مورخ 

 - ITIL 02  و  مدیریت خدمات فاوا 2

 - 02 مدیریت فرآیندهای سازمانی 3

 - 21 معماری فناوری اطلاعات سازمانی 4

 - 06 تحلیل و طراحی سیستم 5

 - 31 مهندسی شبکه 6

 - 21 مدیریت امنیت اطلاعات 7

 - 02 فناوری اطلاعات یها پروژهمدیریت  8

 - 8 رایانش ابری 9

 - 06 باز متن/ آزاد یافزارها نرممهاجرت به  01

 

 0حین انتصاب مدیران سیاسی ی آموزشیها دوره -4-3

 ملاحظات کد ساعت عنوان ردیف

  94-13 6  (  3) اقتصاد مقاومتی 0

  94-16 6 (3()ها ضرورتالزامات و )انداز جمهوری اسلامی ایران سند چشم 2

  94-19 4 (3)رینقشه راه اصلاح نظام ادا 3

  42010 02 مدیریت مسائل عمومی 4

  42012 6 های مدیریت راهبردی تکنیک 5

  42013 8 های عمومی دولت مشی تحلیل خط 6

  42014 4 روابط بین سازمانی 7

  42015 6 مدیریت استراتژیک منابع 8

  42016 6 مدیریت بحران 9

  42017 6 المللی ینباصول و فنون مذاکره  01

  42018 6 المللی ی بینها سازمانها و  پیمان 00

  42019 6 رویکردهای نوین مدیریت دولتی 02

  42001 4 تحولات سیاسی و اجتماعی ایران 03

  42000 6 آمایش سرزمین 04

  42002 6 بخش دولتی و توسعه اقتصادی 05

  42003 6 های توسعه انداز و برنامه مبانی، ابعاد و محورهای سند چشم 06

  42004 6 قانون اساسی 44تمرکز و تمرکززدایی در اصل  07

  42005 8 کلیات قانون مدیریت خدمات کشوری 08

  42210 4 ارتباط مدیر با مردم 09

  42212 21 حکمت اصول سیاسی اسلام 21

 

 

 

-------------------------------------------------------------- 
بر عهده مرکز  صرفاًآموزشی مدیران سیاسی، یها دورهو اجرای  یزیر برنامه -04/15/0394مورخ  83178و  05/02/0391مورخ  32664/91/211شماره  یها بخشنامهموضوع  -0

 . آموزش مدیریت دولتی است
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در  شرقی آذربایجان  استان  ریزی برنامهمدیریت و سازمان  نگری آیندهی توسعه و ها پژوهشی بهبود مدیریت مرکز آموزش و ها دوره

 (کلیه سطوح مدیران) 9318سال 

 

 تاریخ پیشنهادی ساعت دوره نام دوره ردیف

 اردیبهشت 6 کاربردهای فناوری اطلاعات 0

2 
ی سازمانی کلی اقتصاد مقاومتی، راهکارها های یاستباسآشنایی 

 ها آنمدیریتی و تحقق 
 خرداد 8

 خرداد 6 (به منافع عمومی پژوهانه یندهآبا رویکرد )مدارمدیریت راهبردی عصر 3

 تیر 6 های حل مسئله و مدیریت مشارکتی تکنیک 4

 مرداد 4 شفافیت و سلامت اداری 5

 مرداد 8 (2) انداز جمهوری اسلامی ایران سند چشم 6

 شهریور 4 آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی کشور 7

 یورشهر 6 های مدیریت راهبردی تکنیک 8

 مهر 6 مدیریت ساختارهای سازمانی 9

 مهر 6 مدیریت سرمایه انسانی 01

 آبان 4  (2) اصلاح نظام اداری هنقشه را 00

 آبان 4 بخشسخنرانی اثر 02

 آذر 4 ارتقا و حفظ کرامت مردم در نظام اداری 03

 آذر 4 در مدیریت پذیری یتمسئولپاسخگویی و  04

 دی 6 مدیریت و مهندسی ارزش 05

 دی 6 مشی گذاری مبانی خط 06

 بهمن 6 آمایش سرزمین 07

 بهمن 6 های مقابله با آن جنگ نرم ،تهدید نرم و شیوه 08

 اسفند 6 مدیریت دولت الکترونیک 09

 اسفند 92 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 21

 021 تجمع ساع
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 (25/12/9318تا تاریخ )های کارکنان دولت  گزاری دورهدولتی مجاز به برهای غیر شرکت/ مراکز/  مؤسساتست لی

 شماره تماس آدرس تاریخ انقضای اعتبار نام مدیرعامل حیطه فعالیت نام موسسه ردیف

9 
موسسه فرهنگی 

 سازان هنری چیت
 زبان انگلیسی

 رضا محمود

 سازان چیت
22/92/9411 

نرسیده به  ،شمال باغتبریز، خیابان 

گاه اتومبیل تقاطع حافظ، نبش نمایش

 66ارابه، پلاک 

32222249 

2 

موسسه فرهنگی 

هنری پردیس 

 گلدیس

 31/12/9419 هما رفیعیان های خارجی  زبان
تبریز، کوی ولیعصر، خیابان فروغی، 

 کوی کهنمویی
33319464 

3 
جهاد دانشگاهی 

 تبریز

های عمومی،  دوره

های مشاغل  دوره

های  عمومی و دوره

شغلی مصوب 

رایی های اج دستگاه

متناسب با حوزه 

تخصصی واحد 

 مربوطه

مدیر ) شوقی ربکا

 (ریزی برنامه

نامه شماره  بر اساس

مورخ  9422188

رئیس  12/16/9316

امور آموزش و بهسازی 

نیروی انسانی سازمان 

اداری و استخدامی 

 کشور

 تبریز، جهاد دانشگاهی
33331692 

33331691 

4 
مجتمع رایانه مهر 

 احرار

 امور فناوری اطلاعات

 (افزار نرم)
 22/13/9411 مسعود اورکی

تبریز، چهارراه امین، روبروی پاساژ 

 84امت، ساختمان 
32263388 
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 :های مهم  یادآوری
مراتب را جهت  ها دورهحداقل چهار روز قبل از اجرای  اند مکلفدارای صلاحیت  مؤسساتاجرایی و  های دستگاهکلیه  -9

استان  ریزی برنامهسازمان مدیریت و  نگری آیندهی توسعه و ها پژوهشبه مدیریت مرکز آموزش و  رت و نظا هماهنگی

 .اعلام نمایند

 

 . و امضاء گردد تائیدتوسط مدیر موسسه و مسئول آموزش دستگاه  باید بوده و ئیدو امضا  ها گواهینامهکلیه  -2

 

و مدارک تحصیلی  باشد می مدت کوتاهی ها دورهدر مورد و  ذکرشدهی ها آموزشمذکور فقط در حیطه  مؤسساتصلاحیت  -3

 .گونه مجوزی از وزارت علوم تحقیقات و فناوری ندارد و دارای ارزش استخدام و ادامه تحصیل نیست هیچ ها آن بلندمدت

 

ی ها دورهریال و  61111بایست از نفر ساعتی  طلاعات و عمومی و زبان خارجی نمیی فناوری اها دورهحداکثر شهریه  -4

 .ریال تجاوز نماید 61111شغلی 

 

دوره آموزشی شناسایی و دستیابی به منابع ) ی عمومی ها دورهساعت در قالب  34دوره زبان انگلیسی حداکثر به میزان  -2

 .باشد مینظام آموزش کارکنان دولت  امتیازات آموزشی  و محاسبه در  قابل ارزیابی( اطلاعاتی داخلی و خارجی
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 شرقی آذربایجان استان ریزی برنامهمدیریت و سازمان 

 نگری آیندهی توسعه و ها پژوهشمدیریت آموزش و 
 کنندگان شرکتلیست مشخصات 

 

 
 

 
  

 نام پدر نام و نام خانوادگی ردیف
شماره 

 شناسنامه
 محل صدور تاریخ تولد شماره ملی

مدرک 

 تحصیلی
 پست سازمانی

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

  

 ها پیوست

 :نوع دوره               :ه مورد درخواستدورعنوان 

 :مدت ساعت دوره                             :نام دستگاه اجرایی

 

 
 

 :و نام خانوادگی رییس دستگاه اجرایی نام    :نام و نام خانوادگی مسئول آموزش دستگاه

 :تاریخ وامضا       :تاریخ و امضا

                   گروهی نام ثبت  -فرم شماره یک  
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 :ماره شناسنامهش               : نام پدر                       :نام و نام خانوادگی

 :شماره ملی                 :تاریخ تولد        :محل صدور

 :مدرک تحصیلی

 شرقی آذربایجان استان ریزی برنامهمدیریت و سازمان 

 نگری آیندهی توسعه و ها پژوهشمدیریت آموزش و 
 

 :مشخصات متقاضی -الف 

 

 

 

 

 :اشتغال -ب

 

 

 

 

 

 :های آموزشی مورد درخواستدوره/ مشخصات دوره -ج 

 ملاحظات نوع دوره مدت ساعت عنوان دوره ردیف

     

     

     

     

     

     

     

 

                                                                                         فردی نام ثبت- 2فرم شماره     

 :مدت سابقه کار   :عنوان شغل     :نام دستگاه اجرایی

 :آدرس محل کار

 :تلفن همراه    :تلفن محل کار
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 شرقی آذربایجان استان ریزی برنامهمدیریت و سازمان 

 نگری آیندهی توسعه و ها پژوهشمدیریت آموزش و 

 

 های اجرایی جدید پیشنهادی دستگاه مدت کوتاهمشخصات دوره آموزشی فرم 

 

 :عنوان دوره -1

 :هدف كلي دوره -2

 :كننده درخواستدستگاه اجرايي  -3

 بهبود مديريت   شغلي   عمومي: دوره آموزشيع نو -4

 ………جمع ساعت ساعت………عملي ساعت    ………نظري( به ساعت )مدت آموزش  -5

 : ف رفتارياهدا -6

 :كنندگان قادر خواهند بود پس از گذراندن اين دوره شركت

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

…………………… 

 :شرايط مدرسان دوره پيشنهادي -7

 

 :كنندگان در اين دوره شرايط شركت -8

 

 يرحضوريغ   حضوري: شيوه اجرايي آموزش -9

 :روش ارائه مباحث آموزشي -11

…………با ذكر عنوان ها روشساير    سمينار   كار گروهيسخنراني               



 :هاي ارزشيابي روش -11

 مشاركت فعال فراگيران   يكار عملآزمون كتبي و    آزمون كتبي
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 :ع پيشنهاديمناب -12

 :منابع اصلی

 

 

 :منابع مکمل

 

 

 

 آموزشی دوره های سرفصل-93

 (کلی)ی آموزشی ها سرفصل

 ساعات آموزشی
 (رفتاری)ی آموزشی ها سرفصل (جزئی)ی آموزشیها سرفصل

 عملی نظری

   
  

   
  

   
  

   
  

   
  

   
  

   جمع ساعات آموزشی
  

 

 

 :مضاتاریخ تنظیم و ا                      :نام و نام خانوادگی مسئول آموزش دستگاه

 :تاریخ و امضا     : دستگاه نام و نام خانوادگی مسئول



 

 2دتهای بلندم تعرفه صدور گواهینامه

 
 ملاحظات (به ریال)واحد شرح خدمات ردیف

  111/511/0 صدور گواهینامه برای اولین بار 0

  111/111/0 تبدیل موقت به دائم 2

  111/111/2 (موقت)مفقودی/ صدور گواهینامه المثنی 3

  111/511/2 (دائم)مفقودی/ صدور گواهینامه المثنی 4

  111/111/0 نامه بدون تقصیر مرکزاعلام مغایرت و اشتباه در متن گواهی 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :(ع)حضرت امیرالمومنین

 .آفت کار دل بستگی نداشتن به آن است فت دانش به کار نبستن آن وآ

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                            
 کمیته تعیین شهریه 24/02/0395مورخ  0224/95شماره  مصوبه 2
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  سازمان نگری آینده و توسعه یها پژوهش و آموزش مرکز کارکنان

 

 شماره تماس سمت نام و نام خانوادگی ردیف

 33324323  انسانی سرمایه و مدیریت عهتوس معاون قریبه زاده فتح رحید 0

 32219126 رییس گروه آموزش و توانمندسازی رقیه فرید  2

 32219113 آموزش کارشناس مریم کلی  3

 32219116 آموزش کارشناس فاطمه آقازاده  4

 32219132 پژوهش کارشناس علیرضا نقی زاد  5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :(ع)حضرت امیرالمومنین

  دیآ وت یراکتسرد و تیاده راک هب هک تسا نآ شناد نیرتهب

 .ینادرگ هابت نآ اب ار شیوخ ترخآ هک تسا نآ نیرتدب و
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