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 پیام ریاست محترم سازمان

 

 نه تربیه شاه  و توایا باشانه می تواییکی ازموثرترین و مهمترین منابع در اختیار ساازما،  ییرو  ایااایی اساه اگ ا ر 

یگ اگ ارراد دایش و ضا ا یگرش بگ این رربساازما، را وویا و توایمنهیها  متنو  و رراوایی را برا  ن، ررام  نوریه  تنها 

و    اارنمه ایتظارخهمه    ا،  لزوماً  یمی توا، تا وایا، دورایه مهارتها  لازم را در دور  تحصاای ر رساامی نموختگ  

نماه  و اثربشیااای  زنموزش مناابع ایااااایی  روز  بناابراین رامکاار ایاااای برا   ماا  خااا از نیهاا داشاااه توایاایی

اسه نموزش مموار  بگ عنوا، وسیاگ ا  مطمئن در جهه بهبود ایفیه عماکرد و حل میک ر مهیریتی و سازمایی 

مهیظر قرار می  یرد و رقها، ن، یکی از مااالل اسااسای و حاد مر ساازما، را تیاکیل می دمه اگ می توایه باع  

دد   نموزش یک وظیفگ اسااسای در ساازما، ما و یک ررنینه مهاوم و ممییاگی اساه اگ راود و رخور ساازما، ما  ر

 ضرورر دارد یگا  موقتی و  ذرا از رویکرد ما  ن، حذف  ردد  

یاد یر  و ااا    مااتمر   نموزش   ییازمنه اارانا، در مرساطحی از ساطوس ساازما، اع  از میااال سااد  یا وی یه   

  مضااااراً بیاموزیه   روش ما و اط عار جهیه  را  ما ایه برا  بهتر ایجام داد، اارمااااتنه و ب  تاز دایش و مهارتها  

مورقیاه نمیز وظاای   جرا اینکاگ در زماا، تیییر شااایال اااراناا،  لازم اساااه اط عاار و مهاارتهاا  جاهیاه  برا  ا

 مربوطگ ررا  یریه 

 با توجگ بگ وظای  و ماموریه ما   این سااازما،بگ ممین منظور مراز نموزش و وژومش ما  توساا گ و نینه  یگر   

جهش )خود در یظر دارد در ساا  جهیه با توجگ بگ یامگذار  امااا  توساق مقام م ظ  رمبر  بگ عنوا، ساا  ذاتی  

دساتگا  ما    شااال در  ایااایی   سارمایگبرا    ( با رویکرد  متفاور یاابه بگ ساالها   ذشاتگ    تولیه با میااراه مردم

 س اگ بگ منظور اط   رسایی منا واجرا یمایه   یه  با اولویه دور  ما  مهارتی طراحی اجرایی استا، دور  ما  جه 

مراز نموزش و وژومش ما     این مجموعگ اگ حایاال ت ش ممکارا، ارجمنه بهینگ  و امکا، بریامگ ریز  نموزشاای

ومتولیا،   بریامگ ریزا،  واستفاد   امیه اسه مورد استقبا  اسه تهیگ شه می باشه  توس گ و نینه  یگر  این سازما، 

 نموزش قرار  یرد  امر

 

 
 

 ت و سربلندیي با آرزوی موفق

 مهرداد نيکو 

 استان خوزستانمدیریت و برنامه ریزی سازمان  سيرئ
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 مقدمه  

  ا مرتب  اسه اگ ما  مشتا  عامیدایش و اط عار در رشتگ    وییرره سریععصر حاضر شاخص ما یکی از ویژ ی 

ایه؛ ی نی دورایی  عمر اط عار یامیه    حاضر را عصر یی    قر،شود  این تحو  و د ر ویی بگ حه  اسه اگ  متحو  می 

  لگ ما  ارانموزش نیجاییکگ  از .شوداط عار جهیه جایگزین ن، می و   ییمی از اط عار بیر  مناوخ بگ تناوباگ 

ییازما   و  یاااری اسه  امروز اار ما  محیق برا  واسشگویی بگ ماالل و ییازمنه   هاداییگام در مهارس و شه 

نموزش ضمن خهمه  لذا    یردقرار می   ویا و،ویوستگ در م رض تیییرار ما شیای و شرایق محیطی در سازما، 

  بشش  ترینمه   و موضوعار وراممیه در عا  مهیریه اسه  یکی از ختار ما  سازماییبرا  ارراد شاال در سا

 شود   ما  سازمایی محاوب می نموزش 

ما  یونور  و اارنررینی  ما  مؤثر بر توس گ مهارربنه  مؤلفگ   وژومیگرا، با توجگ بگ این اممیه  بگ بررسی و اولویه 

خصوا عاه وییرره قابل توجگ ایورما     در     وژومش ما  مشتا  ایه از طریق نموزش ورداختگ   هادر اارانا، سازمای

 نموزش رراینه و اارنررین را در  ایگ یونور ما   جه  استفاد  از نموزش  این ایورما بطور  دمه شرق نسیا ییا، می 

   ایه ضمن خهمه خود مورد توجگ قرار داد  

موزشی دخاله  نیظام    ایفیه در جریا، تولیه   دراگ    اایگ عوامل و ارراداز نیجاییکگ مامیه نموزشها  ضمن خهمه بگ  

الگوما  تهریس و  و محتوا   اساتیه سازما، ما   و بگ بازیگر  شرایق ریزیکی و بهبود ایفیه اار باتگی داشتگ داریه 

دستاورد      موزشین یظام عوامل و مولفگ ما  مناس  در  استفاد  بهینگ از  مثبه و یگرش  ایجادلذا   ه ی    می ورداز

  سازما، ما  نموزشها  ضمن خهمه موج  ایجاد تحو  دربهر  منه  ماتمر از ن، و  یه بگ حااب می نبانهمهر 

اب اد   واارمایی اسه اگ در جماگ ساز  موزشی ازنیظارر و ارزیابی مم نین   خوامه شه و دایمی بصورر تهریجی 

 شه  ایفیه نموزش خوامه  بهبود دالمی ساز زمینگ  ویمود    مشتا  بگ بهبود ای س رراینه یاد یر  امک 

ایجام ماتمر ییازسنجی نموزشی  بریامگ ریز  ایولی نموزش و وایش ررنینه یظارر و ارزیابی می توایه از یک سو   

منجر بگ اجرا  اثربشش رراینه توایمنهساز  و تربیه ییرو  اارنمه در سازما، ما شود و از سو  دیگر موج  وویایی  

اارانا، دوله و راافگ   ضمن خهمها  بریامگ نموزش سازما، در راستا  اجر این و شکورایی سازما، ما  ردد  

 وجود  مراز اقهام بگ تهیگ تقوی  نموزشی حاضر یمود  اسه 

امیه اسه با اتکا بگ ورورد ار مت ا  بتوایه سه  بازایی در وییبرد توس گ ررد  و ارتقاء مهارر ما  منابع ایاایی و   

 یهایتا بهبود ررنینه ادار  استا، داشتگ باشه 

 

 عای محمه ی مه وور دزرولی                                                  

 سرورسه مراز نموزش و وژومش ما  توس گ و نینه  یگر  استا، خوزستا، 
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 فصل یکم

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

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

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

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

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

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

 
 آموزش کارمندان دولت نکات برجسته بخشنامه و نظام 

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

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

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

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

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

   

 کارمندان دولت های کلان آموزش هدف

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

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

 های اسلامينان و مدیران نسبت به ارزشافزایش سطا باور و اعتقادات کارک -3

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

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

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

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

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

 

 راهبردهای آموزش کارمندان دولت  

 های توانمندسازی و توسعه منابع انساني با اهداف راهبردی سازماني  راهبردی و همسوسازی برنامهایجاد نگرش  ✓

 تعاملي   -رویکرد فرآیندی به عنواني و تعامل بین عناصر فرآیند آموزش کپارچگایجاد ی ✓

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

 تکراری و یهای غیرضرورآموزش

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

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

 و یادگیری در سطوح مختلف های آموزشيها و فرصتافزایش اثربخشي برنامه ✓
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 های درون و برون سازماني در تعیین و تأمین خدمات آموزشياستفاده از منابع و ظرفیت ✓

 هاآموزش یالمللي در مدیریت و راهبری فرآیندکاربرد استانداردهای ملي و بین  ✓

 ارزشیابي آموزشهای نوین مدیریت برای اجراء و یورافن ها و ها، روشاستفاده از رویکردها، مدل ✓

 آنهااساس توانمندی اجرایي رهای اجرایي بواگواری اختیارات مدیریت آموزش به دستگاه ✓

 مدت و کاربردیهای کوتاهتمرکز بر رویکرد آموزش ✓

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

 

 یران های کارمندان و مدساختار آموزش 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 بدو خدمت و تصدی شغل های توجیهیآموزش -1

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

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

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

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

 ها است. جدیدالاستخدام منوط به طي این آموزش کارکنان 

منظور افزایش ظرفیت های اجرایي موظفند به، دستگاهوزش کارمندان دولتاصلاحیه نظام آم 4ماده همچنین براساس 

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

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

 مدیران
های فرهنگی آموزش

 و عمومی
 های شغلیآموزش

توجیهی و تصدی 
 شغل بدو خدمت

نظام آموزش 

 یددکارکنان ج

ویژه کارمندان 
 استخدام آزمایشی

 ارتقاء شغلی

تمدید قراردادکار 
 معین

مدت خارج از کوتاه
 کشور

 فرهنگی و اجتماعی

 های اداریتوانمندی

عمومی فناوری 
 اطلاعات

 تعالی معنوی مدیران

ای تعالی حرفه

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

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

 جدید اجرا شود. 
 

  های شغلیآموزش -2

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

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

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

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

 است.  قطعي، الزامي  رسمي 

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

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

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

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

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

 هاست. آموزش 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ، را در02/11/1381مورخ   203222/1903(، موضـوع بخشـنامه شـماره ICDLگانه فناوری اطلاعات )های هفتباید مهارتدولت 

تن گواهي و مهارت لازم در این خصـو  مي تخدام نیز داشـ رط لازم برای افراد جدیدالاسـ ند و شـ نوات قبل گورانده باشـ د، سـ باشـ
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های موکور های اجرایي وجود نداشـــته و کارمنداني که نیاز به طي دورهدســـتگاهها توســـط لوا نیازی به ادامه برگزاری این دوره

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

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

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

 تأییدتواند توسط مراکز آزمون موجود برای کارکنان خود اقدام نمایند. ارزیابي این دوره مي های آموزشي،یکي از سرفصل

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

 صلاحیت شده استفاده نمایند. تأییداطلاعات از مدرسین 

 

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

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

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

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

 

 معرفی سامانه آموزش مدیران 

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

توســـط معاونت توســـعه    32664/90/200طي بخشـــنامه شـــماره   15/12/1390مورخ ش مدیران در موکور ســـامانه و برنامه آموز

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

 

 اهداف

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

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

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

 

 سامانه آموزش مدیران 

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

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

 

 برنامه آموزش مدیران 

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

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

 .شودای طراحي و اجرا ميهای مدیریت حرفهپست

 انتصاب مدیران بعد ازهای آموزش 

بهبود   هایدر زمینه ی مدیراناحرفهتعالي معنوی و  در راســتای که شــودمي ای اطلاقتوســعه هایها و فعالیتمجموعه آموزش به 

ای و ، طراحي و در دوران تصـدی پسـت مدیریتي مدیران حرفهو فني ، ادراکيانسـاني هایمهارت افزایي و توسـعهو بصـیرت نگرش

طول دوره خدمت مدیریتي مدیران سـیاسـي و  ها براسـاس سـامانه و برنامه آموزش مدیران در. طي این آموزششـودسـیاسـي اجرا مي

 است.ای الزاميحرفه

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

 گردد.ها و معرفت دیني به قلب آنان حاصل ميها و دانستنيتعمیق آگاهي

های لازم برای های مدیریتي و شـایسـتگيها، نقش افزایي و توسـعه مهارتهای بهبود نگرش و بصـیرتایجاد زمینه  ای:حرفهتعالی  

  .انجام وظایف مدیریتي

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

   شوند.ای تلقي مين مدیریت خدمات کشوری و همتراز آنان، مدیران حرفهقانو 71موضوع ماده 

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

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

 دستگاه را به عهده دارند.

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

 .نهاسطا آهای مدیریتي همها و سمتدارند؛ مانند  رؤسای ادارات، رؤسای گروه
 

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

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

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

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

 آنها. سطاهای مدیریتي هممراکز مستقل و سمت

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

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

 

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

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

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

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

 شود.ه آموزش مدیران ميموضوع انتخاب و انتصاب مدیران( مشمول سامانه و برنام) اداری

 

 ی احرفه  رانی مد یآموزش  ی هابرنامه 
 

 ارشد میانی پایه های آموزشی قبل از انتصاببرنامه 

های آموزشي مدیران براساس دوره

 هاشایستگي 

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

 های اختصاصي مدیریتهای شایستگي آموزش  شود.مشخص مي  هاکانون

 

 ارشد میانی پایه انتصاب مدیران بعد ازهای آموزشي برنامه

 های آموزشي مشترک مدیراندوره

 96 152 130 های آموزشي تخصصي مدیریتدوره

 108 108 96 های تعالي معنوی آموزش 

های آموزشي اختصاصي سطا پیشرفته دوره

 )دستگاهي( 
   

 

  1های اجرایی برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه
ــتـای اجرای   ــت « 4بنـد »در راسـ اسـ ــیـ ه) هـای کلي نظـام اداری ابلاغي مقـام معظم رهبریسـ الي( مبني بر »دانش مـدظلـ گرایي و العـ

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

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

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

 ابلاغ شده است.

 

 تعاریف

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

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

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

ها و ارزیابي وضع موجود افراد، کمبودهای دانشي، مهارتي ای است مستند که براساس شایستگينگاره  (:Profile)  گینیمرخ شایست

 دهد. به سطوح بالاتر، نشان مي ارتقاء های مدیریتي و یا و نگرشي آنان را برای آمادگي پویرش پست

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

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

 نمایند.مدیریتي اقدام مي

 

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

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

 شود.گیرند، اطلاق ميقرار نمي های اجرایي که در زمره تعریف واحد عملیاتيبه آن دسته از واحدهای دستگاه واحد ستادی:

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

 .یمدیریت خدمات کشور
 

 1ایحرفه های عمومی مدیراندستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی

ای و مدل شـایسـتگي  ای، توسـعه شـایسـتگي عمومي مدیران حرفههای عمومي مدیران حرفهشـایسـتگي ،دسـتورالعملبراسـاس این 

 ای معرفي شده است.عمومي مدیران حرفه
 

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

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

 کارکنان دولت ابلاغ شده است.

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

از اسـاتید واجد شـرایط و دارای   اجرای دوره های آموزشـي عمومي و اختصـاصـيتدریس را اخو نمایند . سـازمان ها موظفند در 

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

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

 

 نظام آموزش کارکنان دولت  های مرتبط با امهنکات مهم بخشن

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

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

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

 استفاده کنند. ،گواهینامه صلاحیت تدریس دارند

الزامات تفکیک ستاد و واحدهای استاني، براساس  خود را بهسالانه    يهای آموزشبرنامهمشخصات  های اجرایي موظفند  دستگاه -3

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

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

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

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

در بودجه سنواتي دستگاه های سرانه ابلاغي، اعتبارات آموزشي و بهسازی منابع انساني را تعیین و سالانه آموزشي و شاخص

 بیني نمایند.پیش 

 

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

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

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

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

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

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

ریزی سازمان مدیریت و برنامه نگریهای توسعه و آیندهش و پژوهش های آموزمدیریتاجرایي، مرکز آموزش مدیریت دولتي و 

 باشد.ها مياستان

 های انگیزشی آموزش وکارهاهای آموزشی، امتیازات و سازواهینامه گ

 شوند  بندی ميبه دو دسته زیر طبقه های آموزشيگواهینامه 

 نوع اول  هایگواهینامه -1

  گردد.اعطا مي کنندگانشرکت به مدتکوتاه آموزشي هایها یا پودمان از دوره یکهر  در پایان هایي کهگواهینامه

 

 های نوع دومگواهینامه -2

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

 لیسانس، برخوردار شوند.

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

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

 پویر است.در طول خدمت برای هر کارمند امکان صرفاً یکبارشرایط لازم 

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

 منوط به شرکت افراد واجد شرایط در آزمون جامع و کسب حدنصاب امتیاز لازم است.  1392/ 11/ 14مورخ    200/ 92/ 18819

 های عمومي و فرهنگي مصوب باشد.تواند آموزشامه نوع دوم ميها برای اخو گواهین پنجم کل آموزشحداکثر یک -2-4

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

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

 لیسانس فوق دیپلم متوسطه دیپلم تحصیلي پایهمدرک 

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

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

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

 کل ساعات آموزش 

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

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

 تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، مقالات

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

 دارد دارد دارد آزمون جامع

 یک طرح در زمینه شغلي  ---  ---  تحقیقارائه 

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

 )کارداني(

 لیسانس 

 )کارشناسي(

 لیسانس  فوق

 )کارشناسي ارشد( 

 

 فرآیند اجرایی صدور گواهینامه های نوع دوم

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 های اجرایی استانتشکیل پرونده و بررسی توسط دستگاه

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

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

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

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

 مون جامع و گذراندن طرح پژوهشی شغلی در دستگاهزآ
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 های اجراییدستگاهمراحل آموزش در 

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

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

 رفع نیاز در داخل و خارج سازمان؟

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

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

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

های ها، زمانبندی اجرا، منابع مورد نیاز و ملاک، روشکنندگانشرکتبرگیرنده اهداف، انتظارات،  در آموزشی: ریزید( برنامه

 ارزشیابي است.

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

 گردد. آموزش( مي

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

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

 شده است؟

بخشــنامه(،   « 3» مندرج در ماده) مدل ســیســتمي، آموزش و معیارهای اصــلي و فرعي سهای اجرایي موظفند براســادســتگاه*

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

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

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

 درج گردیده است. 14/11/1392مورخ 

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

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

 کشور ارسال نمایند. ری و استخدامياداسازمان مرکزی متبوع( با امضای بالاترین مقام مسئول آموزش دستگاه، به سازمان 

 

 اهم الزامات 

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

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

 تمرکز بر کیفیت به جای کمیت -3

 گردد.های با ارزش استخدامي مياعطای گواهینامههای بلندمدت که منجر به و یا پودمان هادورهممنوعیت برگزاری  -4

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

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

 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان

 ی آموزشي کارکنان تقسیم بر تعداد کل کارکنانهادورهساعت نفرمجموع 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران 

 ی آموزشي مدیران تقسیم بر تعداد کل مدیرانهادورهساعت نفرمجموع 

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

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

 برسد. 

هماهنگي هیأت عالي گزینش ترتیب با  ها باید به؛ این دورهمور حراستأگزینش و ممسئول  های شغلي  های مرتبط با رشتهدوره -2

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

 های آموزشي خارج از کشورها و دورهبورس -3

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

 شود.شاغلان ذیربط در این وزارتخانه صادر مي

 
 

 

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

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

 ستادی و استاني به تفکیک مدیران، سرپرستان و کارمندان 

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

 ر به شورای راهبری توسعه مدیریت )مستقر در سازمان مرکزی متبوع( های موکوارسال فرم

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

 دستگاه اجرایي

 فرآیند نیازسنجی آموزشی
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 به صورت ویژه دستگاه های اجرایی  فرآیند ثبت نام در دوره آموزشی 
 

  هینام در دوره آموزشی به صورت گرو ثبت 

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

 نماید. 

و شناسه  700100004001004503025663IRبه شماره شبا  دستگاه اجرایي( پرداخت شهریه دوره توسط 2

سازمان  ينام رابط تمرکز وجوه درآمد اختصاص  به  ملي نزد بانک    362004557102500000000000000057  پرداخت

 برنامه و بودجه کشور

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

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

 

 شرایط ثبت نام  (ج 

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

 های اجرایي الزامي است..دستگاه

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

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

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

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

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

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

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

از پویرش افرادی که قبل از شروع دوره، شهریه خود را پرداخت نکرده باشند معوور خواهد   نگریآیندهی توسعه و  هاپژوهش 

 بود.
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 انضباطیـ مقررات آموزشی 

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

  میی نمايجلب م، هاآموزشي دوره

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

 است.الزامي  ،طبق برنامه اعلام شده ،آموزشي یهاتی کنندگان در تمامي فعالحضور شرکت -2

ــخیص آن بر عهـده  ،یبـت مجـازحداکثر غ -3 ــعـه و آینـدهو پژوهش  آموزشمدیریت که تشـ ــت، نگریهای توسـ نبـاید بیش از   اسـ

 فراگیر حق شرکت در آزمون را نخواهد داشت. ،صورتدر غیر این  ؛باشددوره اعات آموزشي دهم سیک

  دشوميغیبت فراگیر موجه محسوب  ،در موارد زیر

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

 . نگریهای توسعه و آیندهمدیریت آموزش و پژوهش ید أیل و مدارک با تیمترقبه مستند به دلاحادثه غیر −

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

 است.امتیاز  100از  60 ،های آموزشيدوره برای همهحداقل نمره قبولي  -5
 

 مقررات و ضوابط صدور گواهینامه پایان دوره 

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

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

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

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

  درخواست، در آزمون مجدد شرکت نمایند

 فوت بستگان درجه یک فراگیر -

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

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

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

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

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

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

 است پس از گوشت این مهلت، به علت بسته شدن پرونده دوره، فراگیر از دوره حوف خواهد شد. 

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

 را کسب کنند. تحقیق() مون پایان دوره یا کار عمليامتیاز آز
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 1403های آموزشی در سال شهریه دوره 
تعیین شهریه و  هیأت 1403/ 31/02، براساس مصوبه جلسه مورخ 1403ها و تعرفه خدمات آموزشي در سال میزان شهریه دوره

 شود شرح زیر اعلام مي، بهمرکز کمک

 های آموزشی دوره  -الف

 نوع دوره ردیف
 ریال(شهریه )به 

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

 ایمدیران حرفه 1
700.000 1.500.000 

 توسعه شایستگي  2

 1.300.000 600.000 شغلي 3

 1.000.000 500.000 عمومي و فرهنگي 4

 1.000.000 300.000 توجیهي  5

 1.500.000 900.000 تربیت مدرس  6

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

 ریال(تعرفه )به  شرح خدمت ردیف

 2.000.000 تشکیل پرونده و اعتبارسنجي مدارک و مستندات متقاضیان و صدور گواهینامه شرایط عمومي تدریس  1

 2.000.000 ارزیابي و تمدید اعتبار گواهینامه شرایط عمومي تدریس  2

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

 توضیحات ریال(تعرفه )به  عنوان ردیف

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

 ها و نوع گزارششایستگي

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

آموزشي و پژوهشي، تخفیف ها و تعرفه خدمات گیری از امکانات دستگاه اجرایي متقاضي، در شهریه دورهعتباری و به ازای بهره

های آموزش و عنوان خالص دریافتي مدیریتشده توسط مدیران موکور، بهمنظور نمایند. در هر صورت، شهریه نهایي اعلام

 شود.ها محسوب ميریزی استاننگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهپژوهش 

های آموزشي حضوری و همزمان )کلاس برخط(، متناسب با علت آن، به کنندگان در دورهمیزان استرداد شهریه شرکت -هـ

شود. شرایط استرداد ها تعیین ميریزی استاننگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهتشخیص مدیران آموزش و پژوهش 

  های آموزشي برسد.کنندگان در دورهنامشهریه باید به طریق مقتضي به اطلاع تمامي ثبت
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 تذکرات مهم :

 

 دوره های اختصاصی

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

 اجرایي استان برگزار مي گردد

 

 شرایط برگزاری دوره های اختصاصی

 الف  درخواست کتبي جهت دوره ی مورد نظر 

 ب  معرفي نماینده تام الاختیار به این مدیریت جهت عقد قرارداد آموزشي
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 فصل دوم 

   های آموزشی دوره شخصات م
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 مشخصات دوره های آموزشی کارمندان دولت 
 

 جدیدالاستخدامسازی کارمندان دوره آماده  -1

 (08/09/1402مورخ  98565نظام محتوایی دوره )براساس بخشنامه شماره 

 ردیف
فرصت 

 یادگیری
 مدت زمان  رئوس مطالب/ رویدادها 

فضا و محیط 

 یادگیری
ها و  ها، روششیوه

 فنون یادگیری
 روش ارزشیابی

1 

آموزی از تجربه

کارگزاران 

 نمونه

دستگاه اجرایي و الگوهای موفق کارگزاری در شغل،  

نظام اداری، الگوهای شخصیتي قابل ارائه به افراد، 

 طرح مسائل و مشکلات کارمندی

ول
ه ا
هفت

 

 نشست روزنیم
بررسي موردی، 

 سازی رفتارمدل 

حضور و مشارکت 

 فعال در مباحث

2 
سبک زندگي 

 کارمندی
 دانشيآزمون  مطالعه - روزنیم مطالعه کتاب سبک زندگي کارمند تراز

 شناسينظام 3

شناسي نظام تاریخ پیروزی انقلاب اسلامي، گفتمان 

)نظریه ولایت فقیه و حکومت اسلامي، قانون اساسي، 

 بیانیه گام دوم(، حقوق اساسي، انتظارات مردم از نظام

 سخنراني، مباحثه سمینار روز 2

حضور و مشارکت 

فعال در مباحث، 

 ارائه گزارش تحلیلي

 شناسيدولت 4

شناسي )انتظارات رهبر معظم انقلاب از دولت گفتمان 

ها و در دیدارها از ابتدای تشکیل دولت، برنامه 

های کلي برنامه های کلان دولت، سیاست سیاست 

توسعه(، ساختار مدیریت و اداره امور کشور )قوای 

ها و گانه و نسبت آنها با یکدیگر، وزارتخانه سه 

 کدیگر(، انتظارات مردم از دولتهای آنها با ی نسبت 

 سخنراني، مباحثه سمینار روز 2

حضور و مشارکت 

فعال در مباحث، 

 ارائه گزارش تحلیلي

 شناسيدستگاه  5

های کلي شناسي )سیاست تاریخچه دستگاه، مأموریت 

مرتبط با دستگاه، اهداف، تکالیف و وظایف دستگاه 

دستگاه به براساس اسناد سیاستي و قانوني(، خدمات  

مردم، ساختارشناسي )تشکیلات تفصیلي دستگاه، 

نمودار سازماني(، فرهنگ حاکم بر دستگاه، امکانات 

و تسهیلات دستگاه و نحوه استفاده از آنها )نظام 

های مزایا، ایمني، امکانات رفاهي جبران خدمت، بسته 

و فیزیکي، سیستم ارزیابي عملکرد، آموزش و توسعه 

های دستگاه آشنایي با تارنما و سامانه دستگاه و ...(،  

مدیریت )از جمله اتوماسیون اداری، اینترانت، سامانه 

 یادگیری و ...(، نقد و بررسي دستگاه در ابعاد مختلف

وم
 س
م و
دو
ته 
هف

 

 روز 4
کارگاه آموزشي 

 تعاملي
 سخنراني، مباحثه

حضور و مشارکت 

فعال در مباحث، 

 ارائه گزارش تحلیلي

6 
بازدید از 

 دستگاه

های مختلف نقشه فیزیکي محیط کار، بازدید از بخش 

دستگاه با تمرکز بر واحد سازماني محل استقرار فرد، 

معرفي کارمندان، گفتگو با کارمندان، جلسه پرسش و 

 پاسخ با وزیر/ بالاترین مقام دستگاه 

 روز 2
دستگاه محل 

 خدمت
 بازدید میداني

نحوه تعامل با 

 همکاران فعلي

 شناسيشغل 7

ها و وظایف اصلي بخش، درک وظایف و مأموریت 

های فني و اجتماعي شغل، های شغلي )جنبه مسئولیت 

ها و هنجارها و انتظارات دقیق از شغل(، درک نقش 

های شغلي، قوانین و مقررات مورد نیاز برای شایستگي 

انجام وظایف )از جمله قانون رسیدگي به تخلفات 

 روز 2

کارگاه آموزشي 

تعاملي، محیط 

 کار

سخنراني، مباحثه، 

مشارکت در انجام 

 شغل

حضور و مشارکت 

 فعال در مباحث
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 ردیف
فرصت 

 یادگیری
 مدت زمان  رئوس مطالب/ رویدادها 

فضا و محیط 

 یادگیری

ها و  ها، روششیوه

 فنون یادگیری
 روش ارزشیابی

دهي، استانداردهای ها و خطوط گزارش ی(، رویه ادار 

عملکرد، نحوه تعامل با مدیر، همکاران و 

 رجوعان، جلسه پرسش و پاسخ با مدیر ارباب 

 کارورزی 8

عملي، مواجهه مستقیم با انجام وظایف به شکل  

های جواب و ها و انتظارات، مواجهه با جنبه نقش 

غیرجواب شغل، ارتباط کاری با سایر همکاران، ثبت 

 اقدامات

رم
چها
 و 
وم
 س
فته
ه

 

10 

 روز
 محیط کار

یادگیری عملي، 

تعیین مربي برای هر 

 فرد

مشاهده عملکرد فرد 

حین انجام وظیفه، 

ارائه گزارش از 

ها، تجربیات آموخته

 و ارائه پیشنهادات

 نامهمیثاق 9
ادای سوگندنامه، منشور اخلاقي و اداری و اخلاق 

 ای کارگزاران نظامحرفه 

پایان 

 دوره

سالن اجتماعات ستاد  

دستگاه و با حضور  

وزیر/ بالاترین مقام  

 دستگاه 

  

 
 

 

 

 ساعت اجرا  زمان  اجرا  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

1 

 سازی کارمندان جدیدالاستخدامدوره آماده 

 11 مرداد ماه

 11 مهرماه 2

 11 آذرماه 3

 11 بهمن ماه  4
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 های آموزشی شغلی )مشترک اداری ـ مشاغل عمومی( دوره -2

 حساب و حسابرسشغلی حسابدار، ذی هایرشته -2-1
 

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11 ماه  ریت 12   آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن   1

 11 مردادماه 12   قانون تجارت 2

 11  ورماه یشهر 8   مراحل تهیه و تنظیم بودجه 3

 11 مهرماه 24 اصول حسابداری  4

 11  آبان ماه  12   حسابداری دولتي اعتبارات هزینه  5

 11 آذرماه 12    مدیریت قیمت تمام شده خدماتمحاسبه و  6

 11  ماه  ید 8 تنظیم قراردادها  7

 11  بهمن ماه  16 حسابداری بخش عمومي   8

 

 

 

 شغلی کارشناس وکاردان امور اداری  هایرشته -2-2

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 مردادماه 8 ارزشیابي عملکرد کارکنان 1
11 

 11  ورماه یشهر 12 بیمه های اشخا    2

 11  مهرماه  8 آشنایي با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگي و وظیفه   3

 11  آذرماه  12 قوانین و مقررات استخدامي   4

 11 دی ماه  12 گزارش نویسي در امور اداری   5

 بهمن ماه   30 ارزیابي کار و زمان   6
11 
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 شغلی کارشناس وکاردان روابط عمومی  هایرشته -2-3
 

 ساعت اجرا   زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11 مهرماه  16 اخبار جعلي و راه های مقابله با آن  1
 11 آذرماه  16 روابط عمومي و نقش اطلاع رساني  2
 11 بهمن ماه   8 اخلاق حرفه ای در روابط عمومي   3

 

 

 

 شغلی کارشناس و کاردان حقوقی هایرشته -2-4

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عنوان پودمان/دوره  ردیف 
مدت  

 دوره
 ساعت اجرا  زمان  اجرا 

 11  ماه مرداد 8 آیین نگارش حقوقي   1

 11  ماه شهریور 12 آیین دادرسي مدني   2

 11 مهرماه  8 شوراهای حل اختلاف  آشنایي با   3

 11 آذرماه  12 حقوق اداری   4

 11 دی ماه  12 حقوق تجارت کاربردی   5

 11 بهمن ماه   16 حقوق پیمان   6
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 رشته شغلی بازرس  -2-5

 عنوان پودمان/دوره  ردیف 
مدت  

 دوره
   اجرا ساعت زمان  اجرا 

 11 تیرماه 12 محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن آشنایي با قانون دیوان  1

 11  مردادماه  12 قانون تجارت   2

 11 ماه  وریشهر 8   قانون تنظیم بخشي از مقررات مالي دولت  3

 11  آبان ماه  12 نظام رسیدگي به تخلفات اداری   4

 11  آذرماه  6 گزارش نویسي در بازرسي  5

 11  بهمن ماه  6 اخلاق حرفه ای در بازرسي  6

 
 

 رشته شغلی کارگزین -2-6

 عنوان پودمان/دوره  ردیف 
مدت  

 دوره
   اجرا ساعت زمان  اجرا 

 11  ورماه یشهر 8 ارزشیابي عملکرد کارکنان  1

 11  مهرماه  12 اشخا    یها  مهیب 2

 11  آبان ماه  12 قوانین و مقررات استخدامي   3

 11  آذرماه  12 گزارش نویسي در امور اداری   4

 11  ماه  ید 30 ارزیابي کار و زمان   5
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 شغلی کتابدار  رشته -2-7
 

 ساعت اجرا   زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11  شهریورماه  16 ساختمان و تجهیزات کتابخانه   1

 11 آبان ماه   18 حفاظت و نگهداری مواد کتابخانه   2

 11 دی ماه  24 مرجع شناسي عمومي  3

 
 

 

 

 رشته شغلی آمار موضوعی -2-8

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

آشنایي با مباني و ضوابط تهیه و تدوین طرح   1

 های آمارگیری  

 مرداد ماه 30
11 

 11 آبان ماه   24 روش های برآورد و پیش بیني جمعیت   2

 11 دی ماه  32 روش تحقیق   3

 
 

 

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

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11  مردادماه  12 گزارش نویسي در امور اداری   1

 11  مهرماه  12 ارتباطات سازماني   2

 11  آذرماه  12 قوانین و مقررات اداری و استخدامي  3

مسئولان   یو رفتار يتیشخص  اتیخصوص 4

 ها    يدفاتر و منش

  ماه  ید 8
11 
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 شغلی مسئول خدمات اداری رشته -2-10
 

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11  رماه یت 12 قوانین و مقررات اداری و استخدامي  1

 11 ماه  وریشهر 8 مدیریت جلسات اداری  2

 11 آذر ماه  12 گزارش نویسي در امور اداری   3

 11 ماه  ید 12 ارتباطات سازماني   4

 

 

 

 

 
 

 

 شغلی مدیر اداری و مالی هایرشته -2-11

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11  ورماه یشهر 12   قوانین و مقررات اداری و استخدامي  1

 11  مهرماه  6 مدیریت جلسات اداری   2

 11  آبان ماه  12 گزارش نویسي در امور اداری   3

 11  آذرماه  8 ارزشیابي عملکرد کارکنان  4

 11  ماه  ید 20 اصول و مفاهیم سازماندهي   5

 11  بهمن ماه  12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات  6
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 رشته شغلی مسئول خدمات مالی -2-12
 

   اجرا ساعت زمان  اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11  رماه یت 8 قانون تجارت   1

 11  مهرماه  24 اصول حسابداری  2

 11  آذرماه  12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات  3

 11 بهمن ماه   16 حسابداری بخش عمومي   4

 
 

 

 

 

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

 اجرا  ساعت اجرا زمان   مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 11 مهر ماه 32 روش تحقیق   1

 11  آبان ماه  24 اصول حسابداری   2

 11 آذر ماه  12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات  3

آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و   4

 اصلاحات بعدی آن  

 ماه  ید 12
11 
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 اجراییهای کارشناسان آموزش دستگاه -2-14

 اجرا ساعت زمان  اجرا مدت دوره  عنوان پودمان/دوره ردیف

 11  ماه اردیبهشت  20   يکیآموزش الکترون 1

 11 ماه  ید 16 فرآیند آموزش و توسعه منابع انساني  2

 

 های اجراییکارشناسان مدیریت )ارزیابی( عملکرد دستگاه -2-15

   اجرا ساعت اجرا زمان   مدت دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

و   رانیعملکرد )سازمان ،مد  تیرینظام مد 1

 کارمندان ( 

  آبان ماه  8
11 

 

 

 کارشناسان فناوری اطلاعات -2-16

 ساعت اجرا  زمان اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 11  مردادماه  ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  1

 11 آبان ماه  20 معماری فناوری اطلاعات سازماني 2

 11 ماه  ید 30 مهندسي شبکه   3
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 18/11/1402مورخ  124901و 05/11/1401مورخ  88636شماره های موضوع بخشنامه  یدوره ها -2-17
 

 عنوان پودمان/ دوره ردیف
مدت 

 دوره
 رشته شغلی )مخاطبان(  زمان اجرا

 ساعت اجرا 

 شهریور ماه 6 ارزیابی ریسک فساد در بخش دولتی  1
بازرسان و اعضای کمیته های سلامت اداری 

 دستگاه های اجرایی
11 

 مهرماه 14 ارتقای بهره وری در بخش دولتی  2
مدیران و کارشناسان مرتبط با حوزه بهره 

 وری در دستگاه های اجرایی 
11 

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

 مدیریت منابع

11 

4 
مبارزه با پولشویی و تامین مالی 

 تروریسم
 آذرماه 8

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

 پولشویی در دستگاه های اجرایی

11 

 دی ماه 16 نحوه رسیدگی به تخلفات اداری   5
ت ها، دفاتر هماهنگی و گروه أاعضای هی

ت های رسیدگی به تخلفات أهای تحقیق هی
 اداری 

11 

6 
شناسایی، ریشه یابی و ارائه  

 راهکارهای کاهش بروز تخلفات اداری 
 بهمن ماه 16

ت ها، دفاتر هماهنگی و گروه أاعضای هی
ت های رسیدگی به تخلفات أهای تحقیق هی

اداری/اعضای کمیته های سلامت اداری و 
دفاتر بازرسی دستگاه ها / متصدیان شغل 

دهای طرح حکارشناس امور اداری) کارکنان وا 
 و برنامه و بهبود فرآیندها(

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

 عنوان پودمان/دوره  ردیف 
مدت  

 دوره
 ساعت اجرا   زمان  اجرا 

 11 رماهیت 20 گزارش نویسي   1

 11  رماه یت 12 خلاصه سازی نوشته های اداری   2

 11  رماه یت 12 اصول و مباني ارتباطات 3

 11 تیرماه  28 پرسش ها و  پاسخ های اعتقادی  4

 11  مردادماه  28 تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم  5

 11  مردادماه  20 حکومت مهدوی و وظایف منتظران   6

 11 مردادماه  6 انواع بیماری های واگیر و راهکارهای پیشگیری   7

 11  ورماه یشهر 6 بهره وری و تکنیک های اندازه گیری آن   8

 11  ورماه یشهر 6 جعل اسناد و راه های مقابله با آن   9

 11 شهریور ماه  6 کارآفریني  10

 11  مهرماه  6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن   11

 11  مهرماه  6 روابط سالم )زناشویي( زوجین  12

 11 مهرماه  8 آشنایي با قانون اساسي جمهوری اسلامي ایران 13

 11 مهرماه  8 شبکه های اجتماعي، سواد رسانه ای و مسئولیت پویری اجتماعي  14

 11  آبان ماه  16 مدیریت پیشگیری از وقوع جرم و آسیب های اجتماعي   15

 11 آبان ماه   8 مدیریت دانش سازماني  16

 11 آبان ماه   4 ( 1نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 17

 11 آبان ماه   6 جمعیت شناسي و فرهنگ افزایش جمعیت  18

 11 آذرماه  8 آشنایي با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری   19

 11 آذرماه  8 مدیریت سبز 20
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  1401/ 05/11مورخ  88636موضوع بخشنامه شماره  یدوره ها

 11 آذرماه  8   يتعارض منافع در بخش دولت 21

 11 آذرماه 8 کار  طیاسترس در مح تیریمد کارگاه  22

 11 دی ماه  8 مطهر  نشیب 23

 11 دی ماه  6 در گام دوم انقلاب   نییتب جهاد 24

 

  1402/ 20/04مورخ  36260موضوع بخشنامه شماره  یدوره ها

25 

 دوره آموزشي و فرهنگي زیارت امام رضا )ع( 

همکاری  )مجری  استانداری خراسان رضوی با  

 آستان قدس رضوی )ع(( 

 دی ماه  8

11 

 

 

 03/11/1402مورخ  118484موضوع بخشنامه شماره  یدوره ها

 11 دی ماه  12 تبیین کارآمدی نظام جمهوری اسلامي ایران  26

 

 

   18/11/1402مورخ  124901موضوع بخشنامه شماره  یدوره ها

27 
آشنایي با قوانین و مقررات رسیدگي به تخلفات  

 اداری  

 بهمن ماه   16
11 

28 
آشنایي با حقوق عمومي و کارکردهای آن در  

 محیط اداری  

 بهمن ماه   3
11 

29 
آشنایي با حقوق اداری کارمندان و مسئولیت های  

 مدني و کیفری  

 بهمن ماه   5
11 

 11 بهمن ماه  4 آشنایي با قراردادهای اداری   30
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 دوره های فناوری اطلاعات ) عمومی(-3-2
 

 

 ساعت اجرا  زمان اجرا  مدت دوره  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 11  مهرماه  26 صفحه گسترده ها  1

 11  آذرماه  22 مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه  2

 11  ماه  ید 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک   3
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 مدیران آموزشی هایدوره  -4

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

 

 سطح پایه  -ب 

 عنوان پودمان/دوره ردیف
ساعت 

 دوره
 ساعت اجرا زمان اجرا

 11  رماه یت 6 سازماندهي  1

 11  مردادماه  8 انگیزش در کار  2

 11  مردادماه  9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت   3

 11  ورماه یشهر 6 مدیریت استرس ) بهداشت رواني کارکنان( 4

 11  ورماه یشهر 6 مباني علم حقوق   5

 11  مهرماه  12 آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری   6

 11  مهرماه  6 آشنایي با قانون برگزاری مناقصات   7

 11  آبان ماه  6 جنگ نرم ، تهدید نرم و شیوه های مقابله با آن  8

 11  آبان ماه  20   آیین مدیریت با موضوع   ياسلام تیریمد 9

 11  آذرماه  4 ابعاد حکمراني علوی و پاسخگویي در اسلام   10

 

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

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

 

 ساعت اجرا زمان اجرا ساعت دوره عنوان پودمان/دوره ردیف

 11  مردادماه  4   تیریدر مد یریپو تی و مسئول يپاسخگوئ 1

 11  مهرماه  8 اطلاعات )بما(  ت یامن ت یریمد انیبن 2

 11  آبان ماه  4 1 ی نقشه راه اصلاح نظام ادار 3

 11  آذرماه  12 ( 1)ياقتصاد مقاومت 4

 11  ماه  ید 4 اقامه نماز  تیریمد 5

 11  بهمن ماه  6  يدر گام دوم انقلاب اسلام يحکمران 6
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 11  آذرماه  8 نظارت همگاني و سرمایه اجتماعي  11

 11  ماه  ید 8 اطلاعات )بما(  ت یامن ت یریمد انیبن 12

 11  ماه  ید 4   تیریدر مد یریپو تی و مسئول يپاسخگوئ 13

 11  بهمن ماه  4 اقامه نماز  تیریمد 14

 11  بهمن ماه  6  يدر گام دوم انقلاب اسلام يحکمران 15

 

 سطح میانی  -پ 

 

 عنوان پودمان/دوره ردیف
ساعت 

 دوره
 ساعت اجرا زمان اجرا

 11  رماه یت 6 نظام های اداری تطبیقي و محک زني  1

 11  ماه  ریت 8 طراحي ساختارهای سازماني  2

 11  مردادماه  4 مدیریت مشارکتي با تاکید بر نظام پیشنهادها   3

 11  ورماه یشهر 6 مدیریت کیفیت و فرآیندهای سازماني  4

 11  ورماه یشهر 12 پژوهش های سازماني   5

 11  مهرماه  12 رفتار سازماني مبتني بر آموزه های دیني  6

 11  مهرماه  6 آشنایي با قانون برگزاری مناقصات 7

 11  آبان ماه  8 آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 8

 11  آبان ماه  6 جنگ نرم ، تهدید نرم و شیوه های مقابله با آن   9

 11 آذرماه 20   آیین مدیریت با موضوع   ياسلام تیریمد 10

 11  آذرماه  4 ابعاد حکمراني علوی و پاسخگویي در اسلام  11

 11  ماه  ید 8 اجتماعينظارت همگاني و سرمایه  12

 11 دی ماه  4 پاسخگویي و مسئولیت پویری در مدیریت 13

 11  ماه  ید 8 اطلاعات )بما(  ت یامن ت یریمد انیبن 14
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 11  بهمن ماه  4 اقامه نماز  تیریمد 15

 11  بهمن ماه  6  يدر گام دوم انقلاب اسلام يحکمران 16

 

 

 سطح ارشد  -ت 

 ساعت اجرا  زمان اجرا ساعت دوره پودمان/دورهعنوان  ردیف

 11  رماه یت 6 بهسازی سازماني   1

 11  مردادماه  6 مدیریت سازمان های غیردولتي   2

 11 وریشهر 4 آشنایي با قانون برگزاری مناقصات   3

 11  مهرماه  8 دولت الکترونیکي   4

 11  آبان ماه  8 آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری   5

جنک نرم ، تهدید نرم و شیوه های مقابله با   6

 آن  

 11  آبان ماه  6

 11  آذرماه  20 مدیریت اسلامي با موضوع آیین مدیریت   7

 11  آذرماه  8 نظارت همگاني و سرمایه اجتماعي  8

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

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

 11  بهمن ماه  4 اقامه نماز  تیریمد 11

 11  بهمن ماه  6  يدر گام دوم انقلاب اسلام يحکمران 12

 

 زن  مدیران مدیران جوان و  -چ

 

 ساعت اجرا فراگیرانشرایط  تاریخ شروع  ساعت دوره  عنوان پودمان/ دوره فی رد 

 11 ه ی و پا ياتیعمل رانیمد ماه  ریت 8 حل مساله و تصمیم گیری   1

 11  هی و پا ياتیعمل رانیمد مرداد ماه  4 بهبود سیستم ها و روش ها   2

 11 و ارشد  يانیم رانیمد مهر ماه  4 مدیریت اقتضایي  3

 11 و ارشد  يانیم رانیمد آبان ماه   8 اصول و مباني سازماندهي   4

آشنایي با قانون مدیریت خدمات   5

 کشوری 

سطوح  ي مشترک تمام آذر ماه  6

  تیریمد
11 

سطوح  ي مشترک تمام ماه  ید 6 حقوق اداری   6

 تیریمد
11 

 

 



  

44 

 

 

 اطلاعات  فناوری مدیران -ح

 

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

 11  رماه یت ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  1

 11 آبان ماه  20 معماری فناوری اطلاعات سازماني 2

 11 بهمن ماه  30 شبکه  يمهندس 3

 

 دوره های تعیین صلاحیت مدرسان  -5

 ساعت اجرا  تاریخ شروع  ساعت دوره  تایید صلاحیت مدرسان  ف یرد

 11 تابستان    32 گروه  اول  1

 11 زمستان  32 گروه  دوم  2
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 فصل سوم 

 مصوب  های آموزشیدوره  عناوین
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 دولت ن منداکار های آموزشیدوره شخصات  م
 

 سازی کارمندان جدیدالاستخدامدوره آماده  -1

 (08/09/1402مورخ  98565نظام محتوایی دوره )براساس بخشنامه شماره 

 ردیف
فرصت 

 یادگیری
 مدت زمان  مطالب/ رویدادها رئوس 

فضا و محیط 

 یادگیری
ها و  ها، روششیوه

 فنون یادگیری
 روش ارزشیابی

1 

آموزی از تجربه

کارگزاران 

 نمونه

الگوهای موفق کارگزاری در شغل، دستگاه اجرایي و 

نظام اداری، الگوهای شخصیتي قابل ارائه به افراد، 

 طرح مسائل و مشکلات کارمندی

ول
ه ا
هفت

 

 نشست روزنیم
بررسي موردی، 

 سازی رفتارمدل 

حضور و مشارکت 

 فعال در مباحث

2 
سبک زندگي 

 کارمندی
 آزمون دانشي مطالعه - روزنیم مطالعه کتاب سبک زندگي کارمند تراز

 شناسينظام 3

شناسي نظام تاریخ پیروزی انقلاب اسلامي، گفتمان 

قانون اساسي، )نظریه ولایت فقیه و حکومت اسلامي،  

 بیانیه گام دوم(، حقوق اساسي، انتظارات مردم از نظام

 سخنراني، مباحثه سمینار روز 2

حضور و مشارکت 

فعال در مباحث، 

 ارائه گزارش تحلیلي

 شناسيدولت 4

شناسي )انتظارات رهبر معظم انقلاب از دولت گفتمان 

ها و در دیدارها از ابتدای تشکیل دولت، برنامه 

های کلي برنامه های کلان دولت، سیاست سیاست 

توسعه(، ساختار مدیریت و اداره امور کشور )قوای 

ها و گانه و نسبت آنها با یکدیگر، وزارتخانه سه 

 های آنها با یکدیگر(، انتظارات مردم از دولتنسبت 

 سخنراني، مباحثه سمینار روز 2

حضور و مشارکت 

فعال در مباحث، 

 گزارش تحلیليارائه 

 شناسيدستگاه  5

های کلي شناسي )سیاست تاریخچه دستگاه، مأموریت 

مرتبط با دستگاه، اهداف، تکالیف و وظایف دستگاه 

براساس اسناد سیاستي و قانوني(، خدمات دستگاه به 

مردم، ساختارشناسي )تشکیلات تفصیلي دستگاه، 

نمودار سازماني(، فرهنگ حاکم بر دستگاه، امکانات 

و تسهیلات دستگاه و نحوه استفاده از آنها )نظام 

های مزایا، ایمني، امکانات رفاهي جبران خدمت، بسته 

و فیزیکي، سیستم ارزیابي عملکرد، آموزش و توسعه 

های دستگاه دستگاه و ...(، آشنایي با تارنما و سامانه 

مدیریت )از جمله اتوماسیون اداری، اینترانت، سامانه 

 .(، نقد و بررسي دستگاه در ابعاد مختلفیادگیری و ..

وم
 س
م و
دو
ته 
هف

 

 روز 4
کارگاه آموزشي 

 تعاملي
 سخنراني، مباحثه

حضور و مشارکت 

فعال در مباحث، 

 ارائه گزارش تحلیلي

6 
بازدید از 

 دستگاه

های مختلف نقشه فیزیکي محیط کار، بازدید از بخش 

استقرار فرد، دستگاه با تمرکز بر واحد سازماني محل  

معرفي کارمندان، گفتگو با کارمندان، جلسه پرسش و 

 پاسخ با وزیر/ بالاترین مقام دستگاه 

 روز 2
دستگاه محل 

 خدمت
 بازدید میداني

نحوه تعامل با 

 همکاران فعلي

 شناسيشغل 7

ها و وظایف اصلي بخش، درک وظایف و مأموریت 

های فني و اجتماعي شغل، های شغلي )جنبه مسئولیت 

ها و هنجارها و انتظارات دقیق از شغل(، درک نقش 

های شغلي، قوانین و مقررات مورد نیاز برای شایستگي 

انجام وظایف )از جمله قانون رسیدگي به تخلفات 

 روز 2

کارگاه آموزشي 

تعاملي، محیط 

 کار

سخنراني، مباحثه، 

مشارکت در انجام 

 شغل

حضور و مشارکت 

 فعال در مباحث
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 ردیف
فرصت 

 یادگیری
 مدت زمان  مطالب/ رویدادها رئوس 

فضا و محیط 

 یادگیری

ها و  ها، روششیوه

 فنون یادگیری
 روش ارزشیابی

هي، استانداردهای د ها و خطوط گزارش اداری(، رویه 

عملکرد، نحوه تعامل با مدیر، همکاران و 

 رجوعان، جلسه پرسش و پاسخ با مدیر ارباب 

 کارورزی 8

انجام وظایف به شکل عملي، مواجهه مستقیم با 

های جواب و ها و انتظارات، مواجهه با جنبه نقش 

غیرجواب شغل، ارتباط کاری با سایر همکاران، ثبت 

 اقدامات

رم
چها
 و 
وم
 س
فته
ه

 

10 

 روز
 محیط کار

یادگیری عملي، 

تعیین مربي برای هر 

 فرد

مشاهده عملکرد فرد 

حین انجام وظیفه، 

ارائه گزارش از 

ها، تجربیات آموخته

 پیشنهاداتو ارائه 

 نامهمیثاق 9
ادای سوگندنامه، منشور اخلاقي و اداری و اخلاق 

 ای کارگزاران نظامحرفه 

پایان 

 دوره

سالن اجتماعات ستاد  

دستگاه و با حضور  

وزیر/ بالاترین مقام  

 دستگاه 
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 ی )مشترک اداری ـ مشاغل عمومی( شغلآموزشی های دوره  -2

 حسابرس و حسابشغلی حسابدار، ذی هایرشته -2-1

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/10 12 هاکلیه پست  آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن  1

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

3 
بودجه در خصو  اعتبارات تملک  قانون برنامه و 

 ایهای سرمایهدارایي 
  3/10 8 هاکلیه پست 

  4/10 16 هاکلیه پست  قانون مدني 4

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

  6/10 30 هاکلیه پست  حسابرسي دولتي 6

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

  8/10 16 هاکلیه پست  درآمدها و انواع آن 8

9 
و کاربرد آن در امور (  MIS)   های اطلاعاتي مدیریتسیستم

 مالي
  9/10 32 هاکلیه پست 

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

  11/10 24 هاکلیه پست  (1) حسابرسي  11

  12/10 24 هاپست کلیه  (2) حسابرسي  12

  13/10 34 هاکلیه پست  حسابرسي مالیاتي 13

  14/10 24 هاکلیه پست  مصاحبه در حسابرسي عملیاتي  14

  15/10 24 هاکلیه پست  حسابداری مالیاتي  15

  16/10 12 هاکلیه پست  قانون تجارت  16

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

  18/10 24 هاکلیه پست  حسابداری اصول  18

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

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

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

  22/10 12 هاکلیه پست  حسابداری دولتي اعتبارات هزینه 22

  23/10 12 هاکلیه پست  ایهای سرمایه حسابداری دولتي اعتبارات تملک دارایي  23

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

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

  27/10 6 هاکلیه پست  مقررات اعتبارات اسنادی 26

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

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

  30/10 6 هاکلیه پست  قانون تجمیع عوارض 29

  31/10 8 هاپست کلیه  قانون تنظیم بخشي از مقررات مالي دولت 30

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

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

  34/10 8 هاکلیه پست  (2) بیني شناورریزی و پیشبودجه 33
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

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

  37/10 16 هاکلیه پست  حسابداری پروژه 36

  38/10 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتي بودجه 37

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

  40/10 16 هاکلیه پست  افزودهقانون مالیات بر ارزش  39

  41/10 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 40

  42/10 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 41

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

 09/12/1394مورخ 

 

 اداری کاردان امور شغلی کارشناس و هایرشته -2-2

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

  2/11 8 ارزشیابي کارکنان ارزشیابي عملکرد کارکنان 2

  3/11 16 حقوق مزایا های مستقیمقانون مالیات 3

  4/11 20 هاکلیه پست  سازماندهي اصول و مفاهیم  4

  5/11 20 امور رفاهي اصول بیمه  5

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

  7/11 12 امور رفاهي ها( قوانین، مقررات و دستورالعمل) امور رفاهي کارکنان 7

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

  9/11 12 امور رفاهي های اشخا  بیمه 9

  10/11 8 بازنشستگي و وظیفه آشنایي با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگي و وظیفه 10

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

  12/11 24 هاکلیه پست  ریزی نیروی انساني اصول و مباني برنامه 12

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

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

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

16 
ها و نامهبندی مشاغل، آیین آشنایي با طرح طبقه

 های اجرایي آندستورالعمل 
 16/11 34 مشاغل بندی طبقه

 

  17/11 12 هاکلیه پست  قوانین و مقررات استخدامي 17

  18/11 12 هاکلیه پست  نویسي در امور اداریگزارش 18

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

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

  21/11 24 هاکلیه پست  اسنادمباني مدیریت  21

  22/11 20 هاکلیه پست  تجزیه و تحلیل اداری 22
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

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

25 
قانون با توجه به ) هاقوانین و مقررات تشکیلات و روش 

 مدیریت خدمات کشوری( 

  25/11 6 ها تشکیلات و روش 

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

  27/11 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازماني 27

28 

آشنایي با [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 

راهبردها، فناوری اطلاعات و خدمات اداری )فصل اول، 

 ] پنجم(دوم و 

 -  4 هاکلیه پست 

 

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

 ] توانمندسازی کارکنان )فصل ششم، هفتم، هشتم و نهم( 
 -  4 هاکلیه پست 

 

30 
آشنایي با نظام  [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 

31 

آشنایي با ساختار  [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 

های اجرایي کشور و شوراهای مندرج در  سازماني دستگاه 

 ] قانون مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و چهاردهم( 

 -  4 هاکلیه پست 

 

32 
آشنایي با نظام  [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 

33 
آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری )آشنایي با حقوق 

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

 

34 
آشنایي با نظام  [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 

35 

آشنایي با حقوق  [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  

دوازدهم و فصل و تکالیف کارکنان و مقررات انضباطي )

 ]پانزدهم(

 -  4 هاکلیه پست 

 

 

 1کاردان روابط عمومی شغلی کارشناس و هایرشته -2-3

 ملاحظات دورهکد  ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

 های اجتماعي روابط عمومي و کاربرد رسانه 1
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
16 01/402 

 

 ایهای ارتباطي و رسانهتدوین پیوست 2
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
16 02/402 

 

 های مقابله با آناخبار جعلي و راه 3
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
16 03/402 

 

 

 10/07/1402مورخ  75479بخشنامه شماره راساس ببازنگری شده  -1



  

51 

 

 ملاحظات دورهکد  ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

 پاسخگویي و روشنگری در روابط عمومي  4
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
16 04/402 

 

  05/402 20 مدیر و معاون روابط عمومي هاای مخاطرات و بحرانمدیریت رسانه 5

 های نوین و روابط عمومي دیجیتالفناوری 6
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
18 06/402 

 

  07/402 12 مدیر و معاون روابط عمومي ها و راهبردهای تعامل مؤثر شناسي تعامل دولت و رسانه آسیب  7

 سازی در روابط عموميیابي و سوژهشناسي، سوژهمسأله  8
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني، مدیر و معاون روابط عمومي
12 08/402 

 

 تولید محتوای خبری در روابط عمومي )مقدماتي( 9
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
24 09/402 

 

  010/402 18 مدیر و معاون روابط عمومي ای های جدید رسانه ها و تاکتیک سیاست  10

 رساني روابط عمومي و نقش اطلاع 11
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني، مدیر و معاون روابط عمومي
16 011/402 

 

 طراحي و اجرای پویش در روابط عمومي  12
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
16 012/402 

 

 عمومي شناسي و شناخت افکار مخاطب 13
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
18 013/402 

 

 ای و روابط عموميچندرسانه  14
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
32 014/402 

 

  015/402 18 مدیر و معاون روابط عمومي هارفتارشناسي رسانه 15

 سواد مجازی ای با تأکید بر سواد رسانه 16
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
12 016/402 

 

 تولید محتوای خبری در روابط عمومي )پیشرفته( 17
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
24 017/402 

 

 ارتباط با رسانه 18
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 عموميکارداني روابط 
18 018/402 

 

 های ارتباطي تحلیل محتوای پیام 19
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
24 019/402 

 

 روابط عمومي و تعاملات اجتماعي 20
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني، مدیر و معاون  روابط عمومي
16 020/402 

 

 های خبری ـ تبلیغي تولید فیلمآشنایي با تدوین  و  21
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
18 021/402 

 

 (…ها و های خبری، گردهمایي ریزی رویدادها )کنفرانسبرنامه 22
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
18 022/402 

 

  023/402 12 معاون روابط عموميمدیر و  مدیریت پیام در روابط عمومي 23
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 ملاحظات دورهکد  ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

 مصاحبه خبری در روابط عمومي 24
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
24 024/402 

 

 ای تولید محتوای چندرسانه 25
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
24 025/402 

 

 عمومي جهاد تبیین و جایگاه آن در روابط  26
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني، مدیر و معاون روابط عمومي
12 026/402 

 

 ای در روابط عمومياخلاق حرفه  27
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني، مدیر و معاون  روابط عمومي
8 027/402 

 

  028/402 12 عموميمدیر و معاون روابط  مدیریت رویدادها در روابط عمومي 28

 های اجرایي ها و انتظارات از روابط عمومي دستگاه وظایف، مأموریت  29
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني، مدیر و معاون روابط عمومي
8 029/402 

 

  030/402 12 مدیر و معاون روابط عمومي ریزی در روابط عموميهای برنامهاصول و تکنیک  30

 آرشیو اسناد و مستندسازی در روابط عمومي  31
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
16 031/402 

 

  032/402 8 مدیر و معاون روابط عمومي ریزی بر پایه سناریو در روابط عمومي برنامه 32

 نویسي در روابط عموميگزارش 33
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
12 033/402 

 

 های انتشاراتي در روابط عمومي فعالیت 34
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 کارداني روابط عمومي
20 034/402 

 

 آموزی از کشورها( بررسي تطبیقي روابط عمومي )تجربه 35
های کارشناسي و متصدیان همه پست 

 عموميکارداني، مدیر و معاون روابط 
12 035/402 

 

 

 1شغلی مسئول گزینش رشته -2-4

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

  1/13 8 حضوری  هاکلیه پست  شناسي گزینشآسیب  1

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

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

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

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

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

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

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

  9/13 6 حضوری  هاکلیه پست  ویژه مدیران گزینش() آشنایي با سامانه جامع گزینش 9

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

 

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

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

12 
با تأکید بر ضوابط ) آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری

 و مقررات استخدام(
 13/13 12 حضوری  هاکلیه پست 

 

  14/13 16 حضوری  هاپست کلیه  های حقوقي آشنایي با قوانین و رویه 13

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  26/13 16 حضوری  هاکلیه پست  پاسخگویي و مواکره در گزینش 26

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

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

  29/13 12 غیرحضوری  هاکلیه پست  شناسي فرهنگي جامعه  29

  30/13 16 حضوری  هاپست کلیه  شناسي سیاسي در ایرانجریان 30

  31/13 16 حضوری  هاکلیه پست  حقوق اداری ایران 31

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

  33/13 120 نیمه حضوری  هاکلیه پست  رازداری و حفاظت اسناد )با تأکید بر اطلاعات و اسناد گزینش(  33

  34/13 16 حضوری  هاکلیه پست  شخصیتروانشناسي  34

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

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

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

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

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

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

  41/13 8 حضوری  هاکلیه پست  کنترل تحقیق 41

  42/13 8 حضوری  هاکلیه پست  کنترل مصاحبه  42

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

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

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

  46/13 12 حضوری  هاکلیه پست  ( 2) مصاحبه در گزینش 46
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 ملاحظات کد دوره ساعت شیوه اجرا عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

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

  49/13 20 حضوری  هاکلیه پست  های ثبت و نگارش در گزینشمهارت  49

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

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

 

 شغلی کارشناس و کاردان حقوقی هایرشته -2-5

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

1 
گزاری  )کلیات و قانون بر  1قوانین و مقررات معاملات دولتي 

 مناقصات( 
 1/14 8 هاکلیه پست 

 

2 
مقررات کیفری ناظر بر ) 2قوانین و مقررات معاملات دولتي 

 معاملات دولتي(
 2/14 6 هاکلیه پست 

 

  3/14 6 هاکلیه پست  )تضمینات در معاملات دولتي(   3قوانین و مقررات معاملات دولتي   3

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

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

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

 دولتي(
 7/14 6 هاکلیه پست 

 

  8/14 8 هاکلیه پست  های اجرایي با یکدیگرحل و فصل اختلافات حقوقي دستگاه  7

  9/14 8 هاکلیه پست  قانون کارآشنایي با  8

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

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

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

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

13 
  5حقوق تأمین اجتماعي 

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

 

  15/14 2 هاکلیه پست  بیمه بیکاری() 6حقوق تأمین اجتماعي  14

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

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

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

  19/14 8 هاکلیه پست  ریزی کشور ریزی و بودجه اصول و مقررات حاکم بر نظام برنامه  18

  20/14 8 هاکلیه پست  قانون بودجه سالانه 19

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

  30/14 6 هاکلیه پست  الملليگواری بینقراردادهای سرمایه -المللي قراردادهای بین 21

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

  32/14 8 هاکلیه پست  غیرمستقیم و عوارض(های مالیات) 2حقوق مالیاتي  23
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

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

26 
ها و نامه اصول و ضوابط تنظیم، الحاق و تصویب توافق

 الملليهای بینکنوانسیون
 35/14 8 هاکلیه پست 

 

27 

های محیط زیست، محیط کنوانسیون) حقوق محیط زیست 

های حقوقي حاکم بر مناطق چهارگانه،  زیست طبیعي، رژیم

 (…ها و آلودگي  ،محیط زیست انساني 

کارشناسان حقوقي سازمان  

 حفاظت محیط زیست 
18 36/14 

 

  37/14 6 وزارت تعاون   ي کارشناسان حقوق  حقوق تعاون 28

 حقوق گمرکي  29
کارشناسان حقوقي گمرک  

 جمهوری اسلامي ایران 
16 38/14 

 

 های دولتي حقوق حسابرسي شرکت 30
کارشناسان حقوقي سازمان 

 حسابرسي 
8 39/14 

 

  40/14 4 هاکلیه پست  قراردادهای خدمات درماني  31

  41/14 8 هاکلیه پست  فنون مواکره و فن دفاع 32

  42/14 8 هاکلیه پست  آیین نگارش حقوقي 33

  46/14 12 هاکلیه پست  آیین دادرسي مدني  34

  47/14 12 هاکلیه پست  آیین دادرسي کیفری 35

36 
آشنایي با مراجع شبه قضایي )تعزیرات حکومتي و مراجع رسیدگي  

 به تخلفات صنفي( 
 48/14 8 هاکلیه پست 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

  57/14 8 هاکلیه پست  پولشویي 45

 حقوق منابع طبیعي 46
کارشناسان حقوقي وزارت جهاد  

 کشاورزی 
6 58/14 

 

  59/14 8 کارشناسان حقوقي وزارت کشور  حقوق انتخابات 47

 حقوق جنگ 48
وزارت دفاع و  کارشناسان حقوقي  

 پشتیباني نیروهای مسلا 
8 60/14 

 

 آشنایي با جرایم مطبوعاتي و آیین رسیدگي به آن  49
کارشناسان حقوقي وزارت فرهنگ  

 و ارشاد اسلامي 
8 61/14 
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

50 
های  ها و کمیسیونآشنایي با قوانین و مقررات حاکم بر شهرداری

 حوزه شهری 
 62/14 12 هاکلیه پست 

 

51 
های  قوانین و مقررات نحوه تملک اراضي برای طرحآشنایي با 

 عمراني دولتي و عمومي
 63/14 8 هاکلیه پست 

 

  64/14 8 هاکلیه پست  شوراهای اسلامي کشور 52

  65/14 8 هاکلیه پست  حقوق روستایي 53

 (1) قاچاق کالا و ارز 54
  صنعت کارشناسان حقوقي وزارت  

 و گمرک 
8 66/14 

 

 (2) ارزقاچاق کالا و  55
  صنعت کارشناسان حقوقي وزارت  

 و گمرک 
8 67/14 

 

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

 بیمه اموال و باربری() 2حقوق بیمه  57
کارشناسان حقوقي وزارت راه و  

 و گمرک   شهرسازی 
10 69/14 

 

 دریایي( مقررات بیمه) 3حقوق بیمه  58
کارشناسان حقوقي وزارت راه و 

 شهرسازی 
10 70/14 

 

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

 ها( آشنایي با مقررات ثبت و تابعیت کشتي ) 1حقوق دریایي  60
کارشناسان حقوقي وزارت راه و  

 و سازمان کشتیراني   شهرسازی 
8 73/14 

 

 )آشنایي با رهن و حقوق ممتازه دریایي(   2دریایي  حقوق   61
کارشناسان حقوقي وزارت راه و  

 و سازمان کشتیراني   شهرسازی 
8 74 /14 

 

62 
آشنایي با تحدید مسئولیت مالکان کشتي و ) 3حقوق دریایي 

 قواعد حاکم بر آن(

کارشناسان حقوقي وزارت راه و  

 و سازمان کشتیراني   شهرسازی 
8 75/14 

 

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

 جمهوری اسلامي ایران در خلیج فارس و دریای عمان( 

کارشناسان حقوقي وزارت راه و  

 و سازمان کشتیراني   شهرسازی 
8 76/14 

 

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

 قواعد و مقررات مربوط(

کارشناسان حقوقي وزارت راه و  

 و سازمان کشتیراني   شهرسازی 
8 77/14 

 

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

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

 

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

 ] توانمندسازی کارکنان )فصل ششم، هفتم، هشتم و نهم(
 -  4 هاکلیه پست 

 

67 
آشنایي با نظام [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 

68 

آشنایي با ساختار [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 

های اجرایي کشور و شوراهای مندرج در قانون سازماني دستگاه

 ] مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و چهاردهم(

 -  4 هاکلیه پست 

 



  

57 

 

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

69 
آشنایي با نظام تأمین  [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 

70 
آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری )آشنایي با حقوق 

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

 

71 
آشنایي با نظام [آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 

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

 ]کارکنان و مقررات انضباطي )فصل دوازدهم و پانزدهم( 
 -  4 هاکلیه پست 

 

   94-02 12 هاکلیه پست  حقوق اداری 73

بخشنامه شماره 

394754 

 09/12/1394مورخ 

   94-03 8 هاکلیه پست  تنقیا قوانین و مقررات 74

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

   94-05 16 هاکلیه پست  المللحقوق بین 76

   94-06 12 هاکلیه پست  حقوق تجارت کاربردی 77

   94-07 16 هاکلیه پست  حقوق پیمان 78

   94-08 12 هاکلیه پست  قوانین(علم قانونگواری و تفسیر حقوق )وضع و تفسیر  79

 

 رشته شغلی بازرس  -2-6

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/15 12 هاکلیه پست  آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 1

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

3 
های  قانون برنامه و بودجه در خصو  اعتبارات تملک دارایي 

 ای سرمایه 
  3/15 8 هاکلیه پست 

  4/15 16 هاکلیه پست  قانون مدني 4

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

  6/15 12 هاکلیه پست  اصول نظارت و کنترل 6

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

  8/15 16 هاکلیه پست  درآمدها و انواع آن 8

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

  10/15 24 هاکلیه پست  (1) حسابرسي  10

  11/15 24 هاکلیه پست  (2) حسابرسي  11

  12/15 24 هاکلیه پست  مصاحبه در حسابرسي عملیاتي  12

  13/15 12 هاکلیه پست  قانون تجارت 13

  14/15 12 هاکلیه پست  ایهای سرمایه حسابداری دولتي اعتبارات تملک دارایي  14

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

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

  17/15 6 هاکلیه پست  اسنادیمقررات اعتباری  17
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

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

  20/15 6 هاکلیه پست  قانون تجمیع عوارض 20

  21/15 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 21

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

  23/15 6 هاکلیه پست  اصول بازرسي  23

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

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

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

  27/15 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 27

 94-021 6 هاکلیه پست  نویسي در بازرسيگزارش 28

 83078شماره بخشنامه 

 14/05/1394مورخ 

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

 94-023 6 هاکلیه پست  ای در بازرسياخلاق حرفه  30

 94-024 8 هاکلیه پست  سلامت اداری و مبارزه با فساد ارتقاءاصول و مباني نظری  31

32 
سلامت اداری و  ارتقاءآشنایي با قوانین و مقررات ناظر بر 

 مبارزه با فساد
 94-025 10 هاکلیه پست 

 

 رشته شغلی کارگزین -2-7

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

  2/16 8 ارزشیابي کارکنان ارزشیابي عملکرد کارکنان 2

  3/16 16 حقوق مزایا های مستقیمقانون مالیات 3

  4/16 20 هاکلیه پست  اصول و مفاهیم سازماندهي  4

  5/16 20 رفاهيامور  اصول بیمه  5

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

  7/16 12 امور رفاهي ها( قوانین، مقررات و دستورالعمل) امور رفاهي کارکنان 7

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

  9/16 12 امور رفاهي های اشخا  بیمه 9

  10/16 8 بازنشستگي و وظیفه مقررات مربوط به بازنشستگي و وظیفهآشنایي با قوانین و  10

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

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

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

  14/16 12 هاکلیه پست  گیری آنچگونگي اندازهرضایت شغلي و  14

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

16 
ها و نامهبندی مشاغل، آیین آشنایي با طرح طبقه

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

  17/16 12 هاکلیه پست  قوانین و مقررات استخدامي 17

  18/16 12 هاکلیه پست  نویسي در امور اداریگزارش 18

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

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

  21/16 24 هاکلیه پست  مباني مدیریت اسناد 21

  22/16 20 هاکلیه پست  تجزیه و تحلیل اداری 22

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

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

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

26 
با توجه به قانون ) هاقوانین و مقررات تشکیلات و روش 

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

 

  27/16 12 هاکلیه پست  ین نگارش و مکاتبات اداری یآ 27

  28/16 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازماني 28

 

 شغلی کتابدار  رشته -2-8

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/17 12 هاکلیه پست  سازی کتب و نشریاتآماده 1

  2/17 16 هاکلیه پست  ساختمان و تجهیزات کتابخانه 2

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

  4/17 6 هاکلیه پست  خدمات عمومي کتابخانه 4

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

  6/17 24 هاپست کلیه  شناسي عمومي مرجع 6

  7/17 32 هاکلیه پست  ایافزارهای کتابخانهآشنایي با نرم 7

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

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

  10/17 18 هاکلیه پست  ( 1) سازیمجموعه 10

  11/17 24 هاکلیه پست  ( 2) سازیمجموعه 11

  12/17 32 هاکلیه پست  منابع مرجع الکترونیکي 12

  13/17 32 هاکلیه پست  نویسي فهرست 13

  14/17 36 هاکلیه پست  بندی دیویيآشنایي با رده 14

  15/17 20 هاکلیه پست  ایآوری منابع کتابخانهفراهم 15

  16/17 44 هاکلیه پست  بندی کنگره ردهآشنایي با  16

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

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

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

  20/17 16 هاکلیه پست  رساني عربي تخصصي کتابداری و اطلاعمتون  20
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 رشته شغلی آمار موضوعی -2-9

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

  2/18 30 هاکلیه پست  آمار کاربردی  2

  3/18 12 هاکلیه پست  های مصاحبه روشاصول و  3

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

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

  6/18 20 هاکلیه پست  مباني آمار رسمي  6

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

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

  9/18 30 هاکلیه پست  های آمارگیری آشنایي با مباني و ضوابط تهیه و تدوین طرح 9

  10/18 20 هاکلیه پست  SASافزار آشنایي با نرم 10

  11/18 24 هاکلیه پست  دهي، جانهي(کاستن، وزن) هاپاسخي در آمارگیریبي  11

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

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

  14/18 8 هاکلیه پست  های پژوهشچگونگي تدوین طرح 14

  15/18 32 هاکلیه پست  روش تحقیق 15

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

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

  18/18 42 هاکلیه پست  (WEB) طراحي صفحات وب 18

  19/18 12 هاکلیه پست  های کنترل افشای اطلاعات آماری روش 19

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

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

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

 

 

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

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

  2/19 24 هاکلیه پست  مباني مدیریت اسناد 2

  3/19 12 هاکلیه پست  نویسي در امور اداریگزارش 3

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

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

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

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

  8/19 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازماني 8

  9/19 8 هاکلیه پست  امور مالي مسئولان دفاتر 9

  10/19 12 هاکلیه پست  قوانین و مقررات اداری و استخدامي 10
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  11/19 8 هاکلیه پست  هامنشي خصوصیات شخصیتي و رفتاری مسئولان دفاتر و  11

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

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

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

 

 مسئول خدمات اداریشغلی  رشته -2-11

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

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

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

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

  5/20 24 هاکلیه پست  مباني مدیریت اسناد 5

  6/20 8 هاکلیه پست  مدیریت جلسات اداری 6

  7/20 12 هاکلیه پست  امور نقلیه 7

  8/20 12 هاکلیه پست  نویسي در امور اداریگزارش 8

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

  10/20 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازماني 10

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

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

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

 

 رشته شغلی مدیر اداری و مالی -2-12

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

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

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

  4/21 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتي بودجه 4

  5/21 6 هاکلیه پست  مدیریت جلسات اداری 5

  6/21 12 هاکلیه پست  امور نقلیه 6

  7/21 12 هاکلیه پست  نویسي در امور اداریگزارش 7

  8/21 8 هاکلیه پست  ارزشیابي عملکرد کارکنان 8

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

  10/21 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 10

  11/21 20 هاکلیه پست  اصول و مفاهیم سازماندهي  11

  12/21 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازماني 12

  13/21 24 هاکلیه پست  ریزی نیروی انساني اصول و مباني برنامه 13
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

  15/21 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 15

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

17 
و کاربرد آن در امور   (MIS)  های اطلاعاتي مدیریتسیستم

 مالي
 17/21 32 هاکلیه پست 

 

  18/21 6 هاکلیه پست  مالينظارت  18

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

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

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

  22/21 16 هاکلیه پست  حسابداری پروژه 22

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

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

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

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

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

  28/21 12 هاکلیه پست  آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 28

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

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

 

 رشته شغلی مسئول خدمات مالی -2-13

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/22 12 هاکلیه پست  آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 1

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

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

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

  6/22 6 هاکلیه پست  نظارت مالي 5

  7/22 8 هاکلیه پست  نامه اجرایي عملیات بانکيآیین 6

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

  9/22 24 هاپست کلیه  اعتبارات اسنادی 8

  10/22 24 هاکلیه پست  های حسابداری سیستم 9

  11/22 34 هاکلیه پست  حسابرسي مالیاتي 10

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

  13/22 8 هاکلیه پست  قوانین اموال غیرمنقول 12

  14/22 24 هاکلیه پست  حسابداری مالیاتي  13

  15/22 8 هاکلیه پست  قانون تجارت 14

  16/22 24 هاکلیه پست  مدیریت تدارکات  15
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  17/22 24 هاکلیه پست  اصول حسابداری  16

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

  19/22 20 هاکلیه پست  داری اموالجمع 18

  20/22 24 هاکلیه پست  حسابداری کالا  19

  21/22 12 هاکلیه پست  مدیریت عملیات حسابداری انبار 20

  22/22 30 هاکلیه پست  آمار کاربردی  21

  23/22 16 هاکلیه پست  حسابداری پروژه 22

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

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

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

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

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

  29/22 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتي بودجه 28

  30/22 12 هاکلیه پست  آشنایي با قوانین سازمان بازرسي کل کشور 29

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

  32/22 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 31

  33/22 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 32

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

 09/12/1394مورخ 

 

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

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/23 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتي بودجه 1

  2/23 6 هاکلیه پست  نظارت بر بودجه 2

  3/23 32 هاکلیه پست  روش تحقیق 3

  4/23 12 هاکلیه پست  اجرای بودجه 4

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

  6/23 16 هاکلیه پست  حسابداری پروژه 6

  7/23 24 هاکلیه پست  حسابداری مالیاتي  7

  8/23 24 هاکلیه پست  اصول حسابداری  8

  9/23 8 هاکلیه پست  قوانین و مقررات مالي 9

  10/23 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 10

  11/23 30 هاکلیه پست  آمار کاربردی  11

  12/23 34 هاکلیه پست  ریزی و کنترل پروژهبرنامه 12

  13/23 8 هاکلیه پست  قانون برنامه و بودجه کشور 13
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

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

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

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

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

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

  20/23 12 هاکلیه پست  آشنایي با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 20

  21/23 30 هاکلیه پست  حسابداری دولتي 21

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

  23/23 16 هاکلیه پست  مالیات بر ارزش افزودهقانون  23

 

 های اجراییکارشناسان آموزش دستگاه -2-15

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 

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

 94-018 20 کارشناس آموزش  آموزش الکترونیکي  3

 94-019 4 کارشناس آموزش  آشنایي با قوانین و مقررات آموزش منابع انساني بخش دولت  4

 

 های اجراییارزیابی( عملکرد دستگاه) کارشناسان مدیریت -2-16

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست پودمان/دورهعنوان  ردیف

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

 عملکرد
8 015-94 

 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 

 

 کارشناسان فناوری اطلاعات -2-17

 ملاحظات عنوان پست ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

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

 145099بخشنامه شماره 

 20/11/1393مورخ 

 کارشناسان فناوری اطلاعات  ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

 کارشناسان فناوری اطلاعات  12 مدیریت فرآیندهای سازماني  3

 کارشناسان فناوری اطلاعات  20 معماری فناوری اطلاعات سازماني  4

 کارشناسان فناوری اطلاعات  16 تحلیل و طراحي سیستم 5

 کارشناسان فناوری اطلاعات  30 مهندسي شبکه  6

 کارشناسان فناوری اطلاعات  20 مدیریت امنیت اطلاعات 7

 کارشناسان فناوری اطلاعات  12 های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه 8

 کارشناسان فناوری اطلاعات  8 ابریرایانش  9

 کارشناسان فناوری اطلاعات  16 بازافزارهای آزاد/ متنمهاجرت به نرم  10
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 18/11/1402مورخ  124901و  05/11/1401مورخ  88636های شماره های موضوع بخشنامهدوره -2-18

 مخاطبان کد دوره ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 های اجرایي های سلامت اداری دستگاه بازرسان و اعضای کمیته  01/401 6 فساد در بخش دولتيارزیابي ریسک  1

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

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

 کارشناس توسعه و مدیریت منابع

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

 های اجرایيهای حوزه پولشویي در دستگاهکمیته 

 -  16 ادارینحوه رسیدگي به تخلفات  5
های  های تحقیق هیأت ها، دفاتر هماهنگي و گروهاعضای هیأت 

 رسیدگي به تخلفات اداری

6 
یابي و ارائه راهکارهای کاهش  شناسایي، ریشه 

 بروز تخلفات اداری
16  - 

های  های تحقیق هیأت ها، دفاتر هماهنگي و گروهاعضای هیأت 

سلامت اداری و دفاتر های رسیدگي به تخلفات اداری/ اعضای کمیته 

ها/ متصدیان شغل کارشناس امور اداری )کارکنان بازرسي دستگاه

 واحدهای طرح و برنامه و بهبود فرایندها(
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 دوره های آموزشی عمومی و فرهنگی -3

 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

 های اداریتوانمندی  -1-3

 دهي گزارش  1

  -  24 اداری آیین نگارش مکاتبات  1-1

  -  20 گزارش نویسي 1-2

  -  12 های اداری سازی نوشته خلاصه  1-3

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

  -  12 اصول و مباني ارتباطات  2-1

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

  -  34 زبان انگلیسي  2-3

  -  24 های ذهني شناسایي و استفاده از ظرفیت  3

  -  16 برقراری ارتباط مؤثر با محیط و دیگران  4

 فناوری اطلاعات -2-3

  -  12 مفاهیم پایه فناوری اطلاعات  5

  -  8 ها استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل  6

  -  26 پردازها واژه  7

  -  26 ها گسترده صفحه  8

  -  26 اطلاعاتي های  بانک  9

  -  20 ارائه مطالب  10

  -  12 اطلاعات و ارتباطات  11

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

 20/11/1393مورخ 
 -  14 مدیریت ابزار و اطلاعات سازماني 13

 -  8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک 14

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

 15/07/1397مورخ 

 فرهنگی و اجتماعی -3-3

  - 20 احکام زندگي در اسلام  16

  - 20 اخلاق فردی، اجتماعي و اداری  17

  - 28 آداب و اسرار نماز  18

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

  - 28 های اعتقادی پاسخ ها و  پرسش  20

  - 28 تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم  21

  - 20 حکومت مهدوی و وظایف منتظران  22

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

 تکمیلی عمومی -4-3

  - 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد  24

  - 6 های پیشگیری اطفاء حریق و راه  25

  - 6 معروف و نهي از منکر امر به   26

  - 6 های واگیر و راهکارهای پیشگیری انوع بیماری  27

  - 4 شناسي ایران  28

  - 4 ایمني و بهداشت محیط کار  29

  - 2 آشنایي با نظام گزینش کشور  30

  - 6 آمادگي و مقابله با حوادث طبیعي و غیرمترقبه  31

 - 4 آموزش انتظامي  32
برگزاری  نیروی انتظامي  مسئول  

 ج.ا.ا. 

  - 6 گیری آن های اندازه وری و تکنیک بهره  33

  - 6 های پیشگیری های نوپدید و راه بیماری  34

  - 6 تجارت الکترونیکي  35

  - 6 جستجو، امداد و نجات  36

  - 6 های مقابله با آن جعل اسناد و راه  37

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

  - 4 ( WTO) سازمان جهاني تجارت   39

  - 4 های روز دنیا شناخت دانش و پیشرفت  40

  - 8 طرح معرفت بسیجي )مقدماتي(  41

  - 8 طرح معرفت بسیجي )تکمیلي(  42

  - 6 کارآفریني  43

  - 6 های فناوری اطلاعات کاربرد  44

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

  - 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن  46

 ( 12/03/1403مورخ   23577)موضوع بخشنامه شماره  آموزش خانواده -5-3

  -  8 هنگام همسرگزیني به  47

  -  8 های والدگری مهارت  48

  -  6 اقتصاد خانواده  49

  -  6 تعادل کار و زندگي  50

  -  6 خانواده و راهکارها های  چالش  51

  -  6 خانواده و فضای مجازی  52

  -  8 والد های تک های زندگي در خانواده مهارت  53

  -  6 خانواده و سالمندی  54
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 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

  -  6 اصول ارتباط سالم زن و مرد در محیط کار  55

  -  6 جایگاه حیا در سلامت روان خانواده  56

  -  4 احکام اسلامي در خانواده  57

  -  10 های ارتباطي زوجین مهارت  58

  -  6 روابط سالم )زناشویي( زوجین  59

  -  5 خانواده و جواني جمعیت )خانواده پویا(  60

  -  3 قانون حمایت از خانواده و جواني جمعیت  61

  -  8 حقوق کودک و نوجوان  62

  -  5 حقوق خانواده  63

  -  12 مسیر نجات  64

 سایر -6-3

  -  8 الگوی اسلامي ـ ایراني پیشرفت آشنایي با   65

  -  8 آشنایي با سامانه ملي قوانین و مقررات جمهوری اسلامي ایران  66

  -  12 آشنایي با طرح شجره طیبه صالحین  67

  -  12 آشنایي با علوم و معارف دفاع مقدس  68

  -  8 آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری  69

  -  8 ارزش افزوده آشنایي با مالیات بر   70

  -  8 آشنایي با مباني و اصول اصلاح الگوی مصرف  71

  -  8 نامه دورکاری آشنایي با نظام و آیین  72

  -  8 ها آشنایي با نظام هدفمند کردن یارانه  73

  -  12 های حکومت اسلامي و ولایت فقیه بنیان  74

  -  12 پدافند غیرعامل  75

  -  16 های قلبي عروقي عوامل خطرساز بیماری پیشگیری و کنترل   76

77 
های کلي نظام اداری کشور، ابلاغي مقام معظم رهبری، و راهکارهای  تبیین سیاست 

 اجرایي نمودن آن 
12  -  

  -  8 های دیني سبک زندگي بر مبنای آموزه  78

  -  16 های اجتماعي مدیریت پیشگیری از وقوع جرم و آسیب  79

  -  8 دانش سازماني مدیریت   80

  -  12 سالاری اسلامي مردم  81

  -  8 حسیني   بصیرت   و   معرفت  82

  -  12 همت مضاعف، کار مضاعف و راهکارهای اجرایي نمودن آن در نظام اداری  83

 94-01 12 (1اقتصاد مقاومتي ) 84
 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 
 94-04 12 (1ها( )ایران )الزامات و ضرورتانداز جمهوری اسلامي سند چشم  85

 94-07 4 (1نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 86
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 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

 94-010 8 تربیت اسلامي با تکیه بر قرآن و احادیث 87

 94-011 8 راهنمای سفیران سلامت )زیج مراقبتي( 88

 94-012 8 تناسب اندام )ارتقای سلامت از طریق ورزش( 89

 94-013 6 شناسي و فرهنگ افزایش جمعیتجمعیت 90

 94-014 8 کلیات پیشگیری از وقوع جرم  91

 94-020 8 آشنایي با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری 92

 1091808بخشنامه شماره  -  6 منشور حقوق شهروندی  93

 -  8 حقوق شهروندی در نظام اداری  94 22/12/1395مورخ 

 -  12 فرهنگ سازماني  95

 668320بخشنامه شماره 

 19/11/1398مورخ 

 -  16 های سنجش و تحلیل فرهنگ سازمانيروش 96

 -  8 آشنایي با قانون اساسي جمهوری اسلامي ایران 97

 -  8 پویری اجتماعي ای و مسئولیتهای اجتماعي، سواد رسانه شبکه  98

 -  6 الهي حضرت امام خمیني )ره(نامه سیاسي ـ آشنایي با وصیت 99

 -  8 مدیریت سبز 100

 -  8 مقابله با بحران 101

 -  8 میز خدمت و ارباب رجوع 102

 05/401 8 تعارض منافع در بخش دولتي 103

 88636شماره  بخشنامه

 05/11/1401مورخ 

 06/401 8 کارگاه مدیریت استرس در محیط کار 104

 07/401 8 بینش مطهر 105

 08/401 6 جهاد تبیین در گام دوم انقلاب اسلامي  106

107 
 )ع(امام رضا ارتیز ي و فرهنگ ي وره آموزشد

 )مجری  استانداری خراسان رضوی با همکاری آستان قدس رضوی)ع(( 
8  - 

 36260شماره بخشنامه 

 20/04/1402مورخ 

 -  12 تبیین کارآمدی نظام جمهوری اسلامي ایران 108
 118484شماره  بخشنامه

 03/11/1402مورخ 

 -  16 آشنایي با قوانین و مقررات رسیدگي به تخلفات اداری 109

 124901شماره بخشنامه 

 18/11/1402مورخ 

 -  3 آشنایي با حقوق عمومي و کارکردهای آن در محیط اداری  110

 -  5 کیفری های مدني و آشنایي با حقوق اداری کارمندان و مسئولیت 111

 -  4 آشنایي با قراردادهای اداری 112
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 رانیمد آموزشی هایدوره  -4

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

 سطح مدیریت کد ساعت عنوان ردیف

 -  8 گیریحل مسأله و تصمیم  1

 عملیاتي و پایه

 -  8 اصول مدیریت و سرپرستي  2

 -  8 مدیریت مشارکتي  3

 -  4 هاها و روش بهبود سیستم 4

 -  4 مدیریت بر مبنای هدف  5

 -  4 ایاخلاق حرفه  6

 -  8 ریزی و مدیریت استراتژیکبرنامه 7

 میاني و ارشد

 -  4 اصول و فنون مواکره و متقاعدسازی  8

 -  4 مدیریت اقتضایي 9

 -  8 مدیریت استراتژیک منابع انساني 10

 -  4 ارزیابي عملکردمدیریت و  11

 -  8 اصول و مباني سازماندهي  12

 -  6 مدیریت بحران 13

 -  6 آشنایي با قانون برنامه و بودجه کشور 14

 ایمشترک تمامي سطوح مدیران حرفه

 -  6 آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 15

 -  6 آشنایي با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومي  16

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

 -  6 آشنایي با قوانین و مقررات اموال دولتي  18

 -  6 مباني حقوقي قراردادها و قوانین حاکم بر آن 19

 -  6 حقوق اداری 20

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

 ای عمومی مدیران حرفه براساس مدل شایستگی   -الف

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

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

 توضیحات ساعت هاعناوین دوره  عناوین شایستگی ردیف

1 
 پویریمسئولیت

 8 ای و سازماني مدیریت اخلاق حرفه
 سطوح عملیاتي و پایه

 8 ها و مسئولیت اجتماعي سازمان 2

 

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

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

 4 توسعه پایدار و نقش افراد جامعه 3

 8 ها هدایت و رهبری در سازمان 4

 4 شهروندی سازماني  5

6 

 گرایي و هدایت عملکردهدف 

 8 سازمانمباني مدیریت و رهبری در 

 سطوح عملیاتي و پایه

 4 مدیریت و ارزیابي عملکرد 7

 4 مدیریت استراتژیک سازماني 8

 4 مدیریت استراتژیک منابع 9

 4 مدیریت بر مبنای هدف  10

11 

 تعهد و تعلق سازماني 

 4 ایاخلاق حرفه 

 سطوح عملیاتي و پایه

 4 وفاداری و تعلق سازماني 12

 4 سازماني و رضایت شغلي تعهد   13

 4 نگرش ارزشي به تعهد و تعلق سازماني  14

 8 فرهنگ سازماني  15

16 

 های ارتباطي مهارت 

 8 فردیزبان بدن و ارتباطات بین

 سطوح عملیاتي و میاني

 8 ارتباطات سازماني 17

 4 ارتباط خلاق و اثربخش 18

 4 روانشناسي ارتباطات 19

 8 نوشتن و بیان و گوش دادن فعالفن  20

21 

 سازیتیم و شبکه 

 8 سازیهای تیم کار تیمي و مهارت 

 سطا پایه

 8 مدیریت مشارکتي  22

 4 سازی شبکه  23

 4 های نفوذ و تأثیرگواری مهارت  24

 4 فردیمدیریت تضاد بین 25

26 

 تفکر تحلیلي و حل مسأله

 12 گیریتصمیم های ها و تکنیک مدل 

 سطا پایه

 8 هاها و روش تجزیه و تحلیل سیستم 27

 4 تفکر سیستمي  28

 8 خلاقیت و حل مسأله  29

 8 مدیریت تعارض  30

31 

 نظارت و کنترل تا حصول نتیجه

 8 توانمندسازی منابع انساني

 سطا میاني 

 8 نظارت و کنترل در مدیریت 32

 4 ارزیابي عملکردسنجش و  33

 8 اصول سرپرستي  34

 8 مدیریت و کنترل پروژه 35



  

72 

 

 توضیحات ساعت هاعناوین دوره  عناوین شایستگی ردیف

36 

 نگری و تفکر راهبردی آینده

 8 پژوهيگواری و سیاست سیاست 

 سطا ارشد

 4 نگری آینده 37

 8 تفکر استراتژیک 38

 8 ریزی استراتژیکمدیریت و برنامه 39

 4 نگاری آینده 40

 
 ایعمومی تکمیلی مدیران حرفه  هایشایستگی براساس  -ب 

 توضیحات ساعت هاعناوین دوره  عناوین شایستگی ردیف

1 

 سازیتیم و شبکه 

 8 سازیهای تیم کار تیمي و مهارت 

 سطا عملیاتي 

 8 مدیریت مشارکتي  2

 4 سازی شبکه  3

 4 های نفوذ و تأثیرگواری مهارت  4

 4 فردیبینمدیریت تضاد  5

6 

 تفکر تحلیلي و حل مسأله

 12 گیریهای تصمیم ها و تکنیک مدل 

 سطا عملیاتي 

 8 هاها و روش تجزیه و تحلیل سیستم 7

 4 تفکر سیستمي  8

 8 خلاقیت و حل مسأله  9

 8 مدیریت تعارض  10

11 

 نظارت و کنترل تا حصول نتیجه

 8 توانمندسازی منابع انساني

 عملیاتي سطا 

 8 نظارت و کنترل در مدیریت 12

 4 سنجش و ارزیابي عملکرد 13

 8 اصول سرپرستي  14

 8 مدیریت و کنترل پروژه 15

16 

 کوشي همت و سخت 

 4 انگیزش و رقابت

 سطوح عملیاتي و پایه

 4 مدیریت عملکرد 17

 4 گواری و مدیریت اهدافهدف  18

 8 تحمل ابهاممدیریت استرس و  19

 8 وریهای بهره اصول و تکنیک  20

21 

 ریزی و هماهنگي برنامه

 8 ریزی و سازماندهي اصول و مباني برنامه

 سطا پایه

 4 ریزیهای برنامهتکنیک  22

 4 مدیریت زمان 23

 4 ریزی عملیاتيبرنامه 24

 4 ریزی و مدیریت پروژهبرنامه 25
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 توضیحات ساعت هاعناوین دوره  عناوین شایستگی ردیف

26 

 های ارتباطي مهارت 

 8 فردیزبان بدن و ارتباطات بین

 سطا پایه

 8 ارتباطات سازماني 27

 4 ارتباط خلاق و اثربخش 28

 4 روانشناسي ارتباطات 29

 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 30

31 

 نگری و نگرش فرایندی کل 

 12 نگری تفکر سیستمي و کل 

 سطا پایه

 8 هاعمومي سیستمنظریه  32

 8 گراگرا و نتیجههای فرایندگرا، وظیفهنگرش  33

 4 شناختي های تدوین نقشهتکنیک  34

 8 مهندسي فرایندها  35

36 

 صبر و بردباری

 4 مدیریت استرس و کنترل خشم

 سطا میاني 

 4 هوش هیجاني  37

 4 های فردی روانشناسي تفاوت 38

 4 نگری و کاهش استرس مثبت 39

 4 مدیریت تضاد فرهنگي  40

41 

 نوجویي و تفکر خلاق

 8 تفکر خلاق 

 سطا میاني 

 4 راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان 42

 8 کارآفریني سازماني و استراتژی کارآفرینانه 43

 8 روانشناسي مدیریت تغییر 44

 8 خلاقیتها و موانع اصول و تکنیک  45

 8 سازی استراتژی کارآفرینانهتدوین و پیاده 46

47 

 پاسخگویي

 4 رجوعمدیریت تکریم ارباب

 سطا میاني 

 4 پویریانعطاف 48

 8 هوش هیجاني  49

 4 بهبود و شفافیت فرایندها 50

 8 پاسخگویي و استانداردهای آن 51

52 

 پویریانعطاف

 4 مدیریت اقتضایي

 ارشدسطا 

 8 های فرهنگي شناسي و تفاوتجامعه  53

 4 روانشناسي شخصیت 54

 8 رفتار سازماني 55

 4 پویریپویری و انطباقانعطاف 56



  

74 

 

 توضیحات ساعت هاعناوین دوره  عناوین شایستگی ردیف

57 

 قدرت مواکره و متقاعدسازی 

 8 اصول و فنون مواکره

 سطا ارشد

 8 قدرت سخنوری  58

 8 های متقاعدسازی و نفوذ در دیگرانتکنیک  59

 4 مدیریت جلسات 60

 8 هوش هیجاني و مواکره 61

 

 1ای انتصاب مدیران حرفهبعد از های آموزشی  دوره -4-3
 سطح عملیاتی  -الف

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

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

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

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

 
 سطح پایه  -ب 

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

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

   12102 6 سازماندهي  2

   12103 12 هاها و روش سیستمها و فنون بهبود تکنیک  3

   12104 8 انگیزش در کار  4

   12105 9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت 5

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

   12107 4 مدیریت مؤثر وقت 7

   12108 6 روابط کار 8

   12109 6 کیفیت زندگي کاری  9

   12110 6 استرس )بهداشت رواني کارکنان(مدیریت  10

   12111 9 کاربرد آمار در مدیریت 11

  12112 6 خلاقیت و نوآوری )فردی( 12

   12113 6 مباني علم حقوق 13

   12118 4 آشنایي با قوانین و مقررات اموال دولتي  14

   12119 12 آشنایي با قانون مدیریت خدمات کشوری 15

 

 

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

 18/06/1397مورخ  307788و نامه شماره  05/11/1401مورخ 
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 میانی سطح   -پ 

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

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

  22102 9 گیری )سازماني(فرایند و فنون تصمیم 2

  22103 4 سازیسازی برای کوچک ظرفیت 3

  22104 6 زنيهای اداری تطبیقي و محکمنظا 4

  22105 8 افزایيراهبردهای آموزش و توان 5

  22106 9 ها رهبری تحول در سازمان  6

  22107 4 سپاریمدیریت برون 7

  22108 8 طراحي ساختارهای سازماني  8

  22109 6 مدیریت و مهندسي ارزش  9

  22110 6 خلاقیت و نوآوری )سازماني( 10

  22111 4 پیشنهادها مدیریت مشارکتي با تأکید بر نظام  11

  22112 6 وری(پویایي سازماني و فردی )بهره 12

  22113 8 ریزی پروژه مدیریت و برنامه 13

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

  22115 6 مدیریت کیفیت و فرایندهای سازماني  15

  22116 12 های سازماني پژوهش 16

  22117 12 بندی( گواری )تدوین و صورتمشي خطمباني  17

  22216 12 های دیني رفتار سازماني مبتني بر آموزه 18

مورخ  307788نامه شماره   4 مدیریت بحران 19

امور آموزش و   18/06/1397

بهسازی نیروی انساني سازمان 

 اداری و استخدامي کشور

  4 های اجتماعيمدیریت بحران 20

  4 ریزی و عمل در بحرانبرنامه 21

 

 سطح ارشد  -ت 

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

   32101 8 مدیریت استراتژیک اطلاعات 1

   32102 6 بهسازی سازماني  2

  32103 6 کارآفریني سازماني 3

  32104 6 مدیریت دولت الکترونیک 4

  32105 6 ها رهبری تحول در سازمان  5

  32106 8 انداز سطوح سازمانيانداز ملي به چشمچگونگي تبدیل چشم  6

  32107 6 مدیریت سرمایه اجتماعي  7

  32108 6 پژوهي آینده 8



  

76 

 

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

  32109 6 های غیردولتي مدیریت سازمان 9

  32110 6 های کارآفرینمدیریت سازمان 10

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

  32112 4 آشنایي با قانون برگزاری مناقصات   12

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

  32216 12 تفسیر آیات برگزیده مدیریتي 14

  145099بخشنامه شماره  -  8 دولت الکترونیکي 15

 -  10 های سازماني فناوری اطلاعاتمهارت  16 20/11/1393مورخ 

 

 مشترک سطوح پایه و میانی  -ث 

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

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

  22119 -  12115 6 آشنایي با قانون برگزاری مناقصات 2

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

 

 مشترک سطوح میانی و ارشد -ج

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

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

  32116 -  22123 8 قانون مدیریت خدمات کشوریآشنایي با  2

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

 تحقق آن
8 22125  - 32118  

 

 

 مشترک سطوح پایه، میانی و ارشد  -چ

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

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

  32117 - 22124 -  12120 6 مدیریت ساختارهای سازماني  2

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

 دیني 
4 12201  - 22201 - 32201  

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

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

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

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

  32206 - 22206 -  12206 4 نظام سیاسي اسلام برمبنای ولایت فقیه  8

  32207 - 22207 -  12207 6 نظام مدیریت اسلامي  9
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 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

  32208 - 22208 -  12208 6 های مقابله با آن جنگ نرم، تهدید نرم و شیوه  10

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

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

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

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

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

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

 94-02 8 (2اقتصاد مقاومتي ) 17
 83078بخشنامه شماره  

 14/05/1394مورخ 
 94-05 8 (2ها( )انداز جمهوری اسلامي ایران )الزامات و ضرورتسند چشم  18

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

 

 مشترک تمامی سطوح  -ح

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

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

 15/07/1397مورخ 

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

 14/05/1394مورخ 

 88636شماره  بخشنامه 09/401 4 مدیریت اقامه نماز 3

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

 

 مدیران فناوری اطلاعات  -خ

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

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

 145099بخشنامه شماره 

 20/11/1393مورخ 

 -  ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

 -  12 مدیریت فرآیندهای سازماني  3

 -  20 معماری فناوری اطلاعات سازماني  4

 -  16 تحلیل و طراحي سیستم 5

 -  30 مهندسي شبکه  6

 -  20 مدیریت امنیت اطلاعات 7

 -  12 های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه 8

 -  8 ابریرایانش  9

 -  16 بازافزارهای آزاد/ متننرم به مهاجرت  10
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 چهارم فصل 

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

 

 

 کنندگان شرکتلیست مشخصات 

 

 
 

 

 

 نام پدر نام و نام خانوادگی ردیف
شماره  

 شناسنامه 

شماره 

 ملی

تاریخ 

 تولد

محل 

 صدور

مدرک  

 تحصیلی 
 پست سازمانی

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

  

 نوع دوره:      عنوان دوره مورد درخواست:

 مدت ساعت دوره:        :نام دستگاه اجرایی

 

 
 

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

 : ءامضا تاریخ و      : ءتاریخ و امضا

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

 

 مشخصات متقاضی: -الف

 

 

 

 

 

 اشتغال: -ب

 

 

 

 

 

 درخواست:های آموزشی مورد مشخصات دوره/ دوره  -ج

 ملاحظات نوع دوره مدت ساعت عنوان دوره ردیف

     

     

     

     

     

     

     

 

 شماره شناسنامه:          :نام پدر          نام و نام خانوادگی:

 شماره ملی:          تاریخ تولد:    محل صدور:

 مدرک تحصیلی:

 مدت سابقه کار:   عنوان شغل:     نام دستگاه اجرایی:

 آدرس محل کار:

 تلفن همراه:                    تلفن محل کار:

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

 

 های اجراییمدت جدید پیشنهادی دستگاهمشخصات دوره آموزشی کوتاهفرم 

 

 عنوان دوره: -1

 هدف کلی دوره: -2

 کننده:دستگاه اجرایی درخواست -3

  بهبود مدیریت    شغلي    عمومي   دوره آموزشی: ع نو  -4

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

 اهداف رفتاری:  -6

 کنندگان قادر خواهند بود گوراندن این دوره شرکتپس از 

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

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

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

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

 شرایط مدرسان دوره پیشنهادی: -7

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

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

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

 کنندگان در این دوره:شرایط شرکت  -8

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

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

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

  غیرحضوری   حضوری    شیوه اجرایی آموزش:  -9

 روش ارائه مباحث آموزشی: -10

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

  مشارکت فعال فراگیران   آزمون کتبي و کارعملي   آزمون کتبي

 

 منابع پیشنهادی: -12

 منابع اصلی:الف( 

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

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

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

 

 منابع مکمل:ب( 

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

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

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

 

 آموزشی دوره هایسرفصل -13

 کلی() های آموزشیسرفصل 
 ساعات آموزشی

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

     

     

     

     

     

     

    جمع ساعات آموزشی 

 

 

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

 تاریخ و امضاء:             : دستگاه  نام و نام خانوادگی مسئول 


