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                                                                                                            پیشگفتار 

درعصر حاضر نیروی انسانی مهم ترین منبع در تحقق اهداف سازمانی و توسعه همه جانبه تلقی می شود که          

شناخت و به کار گیری مؤثر آن می تواند ارتقاء سطح سازمان ها را به دنبال داشته باشد. آنچه در نیم قرن اخیر مورد توجه  

انسانی قرارگرفته میزان توجه به این عامل اساسی و به کارگیری آن در  بسیاری از اندیشمندان، به ویژه متخصصین علوم  

فرآیند سازمانی است پر واضح است که متعاقب شناخت کافی و همه جانبه از قابلیت ها و پتانسیل نیروی انسانی در سازمان 

توا های  راه  مهمترین  از  یکی  بود.  آنها ضروری خواهد  سازی  توانمند  امر  به  پرداختن  است ها،  آموزش  سازی،  نمند 

است که دیگر عوامل    "مدیریت نیروی انسانی"آموزش از پیچیده ترین وظایف در اداره امور هر سازمان، به ویژه در  .

درونی بهره وری شامل: انگیزش، رضایت شغلی، خلاقیت، نوآوری و ... را بطور مستقیم تحت تاثیر قرار می دهد. ساز و 

کار و بالندگی انسان و توسعه منابع انسانی در گرو آموزش است و آموزش باید تفکر، اندیشه و نگرش مخاطب را تغییر 

نه اینکه فقط منجر به تغییر رفتار شود لذا برای رشد و پیشرفت کارکنان سرمایه گذاری در حوزه آموزش ضروری  دهد  

هش داده و کارکنان را یاری می دهد ، نارضایتی شغلی و دوباره کاری را به مقدار زیاد کا"آموزش خوب "است چرا که  

که با تمام ظرفیت خود کار کنند. مطالعات مختلف گویای همبستگی قوی میان آموزش و بهره وری است، بطوری که با  

افزایش آموزش اصولی و کاربردی کارکنان یک سازمان، نتایج مثبتی در روند اجرایی و کارکردی آن سازمان پدید 

ش بهره وری سازمانی مشاهده خواهد شد. اثربخشی و کارایی که خود مستقیما تحت تأثیر آموزش  آمده و در نهایت افزای

شود تا افراد بتوانند متناسب است، در نهایت منجر به»بهره وری« می شود. اجرای آموزش و بهسازی نیروی انسانی سبب می

 بهسازی، و  آموزش  بنابراین  ه و بر کارایی خود بیفزایند.با تغییرات سازمانی و محیطی، بطور مؤثر فعالیتهایشان را ادامه داد

در  . است سازمانی عملکرد و کارکنان شایستگی سطوح بهبود برای مدیریت وسیله  به شده ریزیبرنامه  و مداوم کوشش

ای مطمئن در جهت بهبود کیفیت، کارآمدی، اثر بخشی و بهره وری سازمانی عنوان وسیله این مسیر، آموزش همواره به  

محسوب می شود. این موارد می تواند پایداری و بقای سازمان ها را تضمین کند و قطعا یک چنین هدفهای مهمی تحقق 

سازمان )از مدیر اجرایی تا کارکنان( به اهمیت آموزش و فرهنگ سازمانی آگاه  نمی یابند مگر آن که تمام سلسله مراتب  

در همین راستا و همتراز با بیانات مقام معظم رهبری و سیاست ها و راهبردهای دولت چهاردهم، مدیریت آموزش   .باشند

و پژوهش های توسعه و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه ریزی خراسان جنوبی با بهره گیری از توان و استعدادهای  

مه قابلیت ها و و دارا بودن جایگاه قطب علمی و پژوهشی در موجود و همکاری مناسب با مراکز آموزشی و پژوهشی با ه 

امید است دستگاه های اجرایی استان از فرصت   کشور، مصمم است گامی مهم در توسعه استان و ایران اسلامی بردارد.

ب ه نحو احسن استفاده نموده و کارکنان خود را برای بهره برداری از دوره های آموزشی اعزام  مناسبی که فراهم شده 

 نمایند.

 
                                                                                                                                                                            

 علی بهدانی   

   سازمان مدیریت و برنامه ریزی سرپرست          

 استان خراسان جنوبی  
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 معرفی مدیریت آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری  

 

آن، مدیریت آموزش و پژوهش    با عنایت به احیای سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور و تشکیل دفاتر استانی  

آغاز به کار نمود تا با شرح وظایف    1394/ 04/ 01های توسعه و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان در تاریخ  

 فعالیت نماید:و ملی   زیر در دو سطح استانی 
 

 همکاری با مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری در سطح ملّی  -1

 تلاش در جهت جلب همکاری صاحب نظران و اندیشمندان علمی در سطح استان و کشور   -2

 نظارت بر حسن اجرای کلیه برنامه ها و فعالیتهای آموزشی که در سطح استان در حال اجرا می باشد. -3

یس سازمان  و اجرای آنها پس از ابلاغ توسط رئ مطالعه و بررسی نیازهای آموزشی خاص استان و پیشنهاد جهت تصویب   -4

 استان  

اجرای سیاست ها و خط مشی های آموزشی کارکنان دولت در سطح استان  بر اساس سیاست های اعلام شده از   -5

 سوی سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور و استان  

نظارت و انجام پیگیری های لازم جهت اجرایی نمودن موارد مرتبط با جانمایی آموزش استان در راستای نقشه جامع   -6

 علمی کشور 

 پیگیری و ارائه پیشنهاد جهت  بروزرسانی محتوای های آموزشی مورد نیاز به سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  -7

 وکارهای لازم جهت متناسب سازی آموزش  های مورد نیاز با برنامه های توسعه استان   ایجاد ساز -8

های   -9 های آموزشی دستگاه  برنامه  بازنگری  و  زیر ساختهای آموزشی  و گسترش  توسعه  پیشنهاد لازم جهت  ارائه 

 اجرایی با مشارکت آنان  

به منظور پایش عملکرد   -10 برنامه های آموزشی و تسهیل فرآیندهای آموزش  ارزشیابی  تدوین و استقرار نظام جامع 

 آموزش در دستگاه های اجرایی استان  

پژوهشی استان گامی در جهت    -امید است با بهره گیری از توان و استعدادهای موجود و همیاری سازمان های علمی 

سیاست های آموزشی و پژوهشی دولت برداریم و در این مسیر، خط مشی ها و ضوابط ناظر بر برنامه های آموزشی و 

در استان و  بتوانیم تجربه ای موفق را به مجموعه دولت  پژوهشی ابلاغی را فرا روی خود خواهیم داشت تا از این رهگذر

 . سطح کشور تقدیم داریم

 

 مهدی فاطمی                                                                          

 مدیر مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری                                                                  
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 آن  های اصلاحیه  و  دولت کارمندان  آموزش نظام  اجمالی  معرفی
ــوری  خدمات  مدیریت قانون 58 ماده اجرای  در ــل  اجرایی  نامهآیین  2 ماده و  کش ــازیتوانمند  منظوربه مذکور،  قانون  نهم فص  و  س

  توســـعه   معاونت  توســـط  اجرایی«   یهادســـتگاه  کارمندان  آموزش  »نظام ،دولت  کارمندان  مهارت و  بینش   دانش،  ســـطح  یارتقاء 

ــرمایه و  مدیریت ــانی س ــنامه قالب  در )وقت(  جمهوریس ئر انس ــماره  بخش ــتگاه تمام  به 30/01/1390  مورخ  1834/200 ش   ی ها دس

ــمول  اجرایی ــلاحیه  طی آن مواد  از برخی  متعاقباً و  گردید  ابلاغ اجرا برای  الذکرفوق قانون مشـ ــماره  هایاصـ   200/ 18819/92  شـ

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

 است. شده اصلاح ای فتهرگ قرار بازنگری مورد 22/05/1396 مورخ 1335268 و 09/12/1394

 
 دولت  کارمندان آموزش نظام بخشنامه برجسته نکات

ــمی  کارمندان تمامی  - ــمول در  کارکنان( و  مدیران  از  اعم) پیمانی و  رس ــی نظام  این   ش ــته قرار  آموزش ــرکت و  داش   کارمندان   ش

  است.  الزامی  اجرایی،  دستگاه  نیاز و  بخشنامه  این   مفاد براساس نظام این  موضوع  آموزشی  یهادوره در نیز  معین   کار  قرارداد

  105/ 22554  شــماره بخشــنامه موضــوع)  کارکنان آموزش  قبلی نظام براســاس  کارمندان  توســط  شــده  طی  مصــوب  یهاآموزش  -

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

 .شد  خواهد  ابلاغ و  مشخص  کارمندان آموزش نظام  یهادستورالعمل در نظام  این  با آنها  تطبیق و  کارمندان

   

 دولت  کارمندان آموزش کلان هایهدف

   مشاغل متصدیان  هایمهارت و  دانش   توسعه طریق از  دولتی  خدمات  ارائه در  کارایی و  اثربخشی  افزایش  -1

 دولت  کارمندان  مهارت و  دانش   توانایی سطح  افزایش  طریق  از  دولتی  بخش  انسانی  سرمایه  کیفی سطح  ارتقاء  -2

 اسلامی  هایارزش به نسبت مدیران و  کارکنان  اعتقادات و باور  سطح  افزایش  -3

 یاجتماع و  فرهنگی  مختلف ابعاد در  دولت کارمندان  عمومی  هایآگاهی  توسعه -4

  مدیریتی وظایف و  اهنقش  مؤثر  ایفای جهت مدیران  توسعه و  توانمندسازی -5

 بالاتر  شغلی  هایرده به  ارتقاء  برای  شغلی  شایستگی و  مهارت  دانش، بعد از دولت  کارمندان  سازیآماده -6

  انسانی  روابط  بهبود و  انسانی کرامت و انسانی  هایارزش مبنای بر  سازمانی  فرهنگ  واسلامی  اخلاق  توسعه -7

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

 

   دولت کارمندان آموزش راهبردهای

   سازمانی  راهبردی  اهداف با انسانی منابع  توسعه و  توانمندسازی  هایبرنامه  همسوسازی و  راهبردی نگرش  ایجاد ✓

   تعاملی -فرآیندی  رویکرد  عنوان  به آموزش فرآیند عناصر  بین  تعامل و  یکپارچگی  ایجاد ✓

  از   اجتناب و  ســـازمانی و  شـــغلی  آموزشـــی  نیازهای با یادگیری و  آموزشـــی  هایفرصـــت و  هابرنامه  بین   تناســـب  ایجاد ✓

 تکراری و  یغیرضرور  هایآموزش

 خودکنترلی صورت  به  کارکنان دانشی و  مهارتی مادی،  معنوی،  رشد و  خودسازی  انگیزه  ایجاد ✓

 آموزش  طریق از  انسانی سرمایه  ارتقاء  و  سازیتوانمند به مدیران  اعتقاد و باور  سطح  ارتقاء  ✓

 مختلف  سطوح در  یادگیری و  آموزشی  هایفرصت و هابرنامه  اثربخشی  افزایش  ✓
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 آموزشی  خدمات  تأمین  و  تعیین   در سازمانی برون و درون  هایظرفیت و منابع از  استفاده ✓

 هاآموزش یفرآیند  راهبری و مدیریت  در  المللیبین  و ملی  استانداردهای کاربرد ✓

 آموزش  ارزشیابی و  اجراء  برای مدیریت نوین   هاییورافن  و  هاروش  ها،مدل  رویکردها، از  استفاده ✓

 آنها  اجرایی  توانمندی اساسرب  اجرایی  هایدستگاه  به آموزش مدیریت  اختیارات واگذاری ✓

 کاربردی و  مدتکوتاه  هایآموزش رویکرد بر تمرکز ✓

 یآموزش  هایدوره  عملکرد از  بازخورد اخذ و  اجرایی  هایدستگاه  آموزشی  هایفعالیت بر  نظارت ✓

 

 دولت  کارمندان های آموزش  ساختار 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 خدمت بدو شغل تصدی  و توجیهی هایآموزش -1

 محل   اجرایی   دستگاه  وظایف   و  اهداف   با   جدیدالاستخدام   کارمندان   ساختن   آشنا   الف(  ، هدف   دو   با  که  گردد می   اطلاق   یی ها آموزش   به 

  ی اســاس ــ  قانون  کار،   محیط   ، شــغلی   و  فردی   حقوق   ، کشــوری   خدمات   مدیریت   قانون   کلیات   اســتخدامی،   مقررات   و   قوانین   ، آنها  خدمت 

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

ــتخـدام   کـارمنـدان  ــمی، )   جـدیـدالاسـ ــدور   .گردد می  اجرا   و   طراحی   خـدمـت  بـه  ورود   بـدو   در   قراردادی(   و  پیمـانی   رسـ   کـارگزینی   حکم  صـ

 است.   ها آموزش  این  طی   به   منوط   جدیدالاستخدام   کارکنان 

 ظرفیت   افزایش  منظوربه  موظفند  اجرایی  هایدستگاه  ،دولت  کارمندان   آموزش   نظام  اصلاحیه  4  ماده  براساس   همچنین 

 کارمندان   آموزش  نظام  (1/5)  بند  براساس   خود،   اختصاصی  مشاغل  کارشناسان  کاربردی  و  شغلی  هایشایستگی  بهبود  و  کارشناسی

 اقدام   اختصاصی  مشاغل  کارشناسان  تربیت  هایبرنامه   تدوین   و  طراحی  به  نسبت  خدمت(،  بدو  شغل  تصدی  هایآموزش  موضوع)

 های مدیرانآموزش
های عمومی آموزش
 فرهنگیو 

 های شغلیآموزش
های توجیهی و آموزش

 تصدی شغل بدوخدمت

نظام آموزش 

 کارمندان دولت

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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 شغل(  تغییر  صورت   در)  شغل  تصدی  بدو  و  استخدام  بدو  کارمندان  برای  آموزش  راهبری  کمیته  در  هابرنامه  تصویب  از   پس  و  نموده

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

   شود.  اجرا جدید شغل
 

  شغلی هایآموزش -2

   ، شـغلی   ارتقاء   های آموزش   - 2  ، آزمایشـی   اسـتخدام   کارمندان   ویژه   های آموزش - 1  شـوند: می   تقسـیم   دسـته   چهار  به   شـغلی   های آموزش 

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

ــتخـدام   کـارمنـدان  ویژه   هـای آموزش   -2-1 ــی   اسـ ــود می   اطلاق   هـایی آموزش  بـه   : آزمـایشـ   نگرش   و   مهـارت   دانش،   ایجـاد   منظور   بـه   کـه   شـ

غلی  تخدام  دوران  طول   در   آزمایشـی   کارکنان   شـ ود می   ه ئ ارا   آزمایشـی   اسـ ع   تبدیل  برای   ها آموزش  این  طی   و   شـ تخدام   وضـ   به   آزمایشـی   اسـ

   است. الزامی   قطعی،   رسمی 

  کارکنان   نیاز  مورد  نگرش(   و   مهارت   دانش، )   شــغلی   های توانایی  که   شــود می   اطلاق   هایی آموزش   به   شــغلی:  ارتقاء   هایآموزش  -2-2

 شـغلی   ارتقاء   و  نماید می   فراهم  شـغلی   مسـیر  طول  در   ارتقاء   و  شـغل  وظایف  صـحیح   انجام   منظور به  را  معین   کار   قرارداد   و  پیمانی   رسـمی، 

   ست. ها آموزش  این  طی   به   منوط  کار   معین   قرارداد   و  پیمانی   قرارداد   تمدید   و  آنها 

  و   مهارت   دانش، )   شــغلی   های توانایی   ایجاد   منظور  به  که  گردد می   اطلاق   یی ها آموزش  به   معین:  رکا قرارداد تمدید  هایآموزش  -2-3

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

 هاست. آموزش 
 

 فرهنگی  و یعموم هایآموزش -3
   شود: می   تقسیم   زیر   دسته   سه  به   فرهنگی   و   ی عموم   های آموزش 

ــو می   اطلاق   هایی آموزش   به   :اجتماعی و  فرهنگی  هایموزشآ  -3-1 ــد   منظور   به  که   د ش ــایل   رش   پذیری فرهنگ   معنوی،   ، اخلاقی   فض

 .شود ی م   ارائه  اداری  نظام   در  مدیران   و   کارمندان   انسانی   روابط   سازی بهینه   و   سازمانی 

ایآموزش  -3-2 ایتوانمنـدی  هـ ه  اداری:  هـ اییآموزش  بـ ه  کـه  گرددمی  اطلاق  هـ ارت  دانش،  افزایش   منظوربـ   عمومی   نگرش  و  مهـ

   .شودمی اجرا و  طراحی فردی  هایتوانمندی یا و  اجرایی  دستگاه و دولت عمومی  وظایف و مأموریت با  مرتبط

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

 تمدید  و  شغلی  ارتقاء   آزمایشی،  استخدام  کارمندان  ویژه)  شغلی  خدمت،  بدو  آموزشی  یهادوره  توانندمی  اجرایی  هایدستگاه

  واحدهای   و  کشور  نگریآینده  و  توسعه  هایپژوهش   و  آموزش  مرکز  طریق  از  یا  و  رأساً  را   عمومی  و   فرهنگی  هایآموزش  قرارداد(،

 ها استان  و  کشور  ریزیبرنامه  و  مدیریت  سازمان  توسط   شده  صلاحیت  تأیید  سسات ؤم  و  عالی   آموزش  سساتؤم  و  هادانشگاه  استانی، 

 نمایند. اجرا و ریزیبرنامه سسات،ؤم  برای شده تأیید  حیطه به  توجه با

ه  :اطلاعـات  یورافن ـ  عمومی  هـایآموزش  -3-3 اآموزش  بـ د  کـه  گرددمی  اطلاق  ییهـ ان  یهـایتوانمنـ   ی ورافن ـ  حوزه  در  را  کـارکنـ

نامه براسـاس دهد.می  ارتقاء  عمومی سـطح  در  اطلاعات  سـرمایه و  مدیریت  توسـعه  معاونت 14/05/1394  مورخ  82999 مارهش ـ  بخشـ

انی ازمان انسـ ازمان  به )وقت( کشـور ریزیبرنامه و  مدیریت سـ تان ریزیبرنامه و  مدیریت سـ  دولت  کارکنان  تمامی  که آنجا  از  ،هااسـ

  سـنوات   در را  ،02/11/1381  مورخ  203222/1903  شـماره  بخشـنامه  موضـوع (،ICDL)  اطلاعات  فناوری  گانههفت  هایمهارت باید

  نیازی  لذا  باشـد،می  خصـوص  این  در  لازم  مهارت و  گواهی  داشـتن  نیز  جدیدالاسـتخدام افراد برای لازم  شـرط و  باشـند گذرانده  قبل
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  از   باید دارند،  مذکور  هایدوره  طی به  نیاز  که  کارمندانی و نداشـته  وجود  اجرایی  هایدسـتگاه  توسـط  هادوره  این  برگزاری ادامه  به

 نمایند. اقدام آن فراگیری  به  نسبت  خودآموزی طریق

 تعریف   به  نسبت  20/11/1393  مورخ  145099  شماره  بخشنامه  استناد  به  توانند  می  اجرایی  هایدستگاه  مذکور،  بخشنامه  براساس

 عنوان  به  ساعت(  22)  رایانه  با  کار  اداری  و  ایحرفه  هایمهارت  عنوان  تحت  « ج»  بند  1  کد  موضوع  پیشرفته  ICDL  دوره  اجرای  و

 تأیید   موجود   آزمون  مراکز  توسط  تواندمی  دوره  این  ارزیابی   نمایند.  اقدام  خود   کارکنان  برای  آموزشی،  های سرفصل  از  یکی

 وری افن   یهادوره  کلیه  برگزاری  برای  مکلفند  اجرایی  هایدستگاه  شود.  انجام  آموزش  مجری  سسهؤم  خود  یا  شده  صلاحیت

 نمایند. استفاده شده صلاحیت تأیید مدرسین  از  اطلاعات

 

  مدیران هایآموزش -4
ــتـای  در  کـه  گرددمی  اطلاق  هـاییآموزش  بـه ــیرت  و  نگرش  بهبود  هـایزمینـه  در  مـدیران  یاحرفـه  و  معنوی  تعـالی  راسـ  و  افزاییبصـ

ــعه ــانی  هایمهارت  توس   این  طی گردد.می اجرا و  طراحی  مدیران«  آموزش  برنامه و  »سااامانه  چارچوب در  فنی و  ادراکی  ،انس

اس  هاآموزش   مدیران  هایآموزش اسـت.الزامی  ایحرفه  مدیریت مدت  تمدید و  ارتقاء   انتصـاب، برای  مدیران آموزش برنامه  براسـ

 .شوندمی بندی  طبقه مدیران  ایحرفه  تعالی -ب مدیران،  معنونی  تعالی  -الف  بخش  دو  به

 

 مدیران   آموزش سامانه معرفی

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

  توســـعه  معاونت  توســـط  32664/90/200  شـــماره  بخشـــنامه  طی  15/12/1390  مورخ در  مدیران  آموزش برنامه و  ســـامانه مذکور

 از:  است  عبارت سامانه  این   اهم از  ایچکیده است.  شده ابلاغ وقت()  جمهوریس ئر انسانی سرمایه و مدیریت

 

 اهداف

ــعه و  معنوی  تعالی و  ارتقاء   ( الف  ــانی  ،فنی  هایمهارت  توس ــب و مدیران  ادراکی و انس ــاختن   متناس ــرفت با آنان  هایییتوانا  س  پیش

 .مدیریتی  هاینقش  و  ارزشیابی و  هدایت  نظارت،  ،سازماندهی ،ریزیبرنامه  هایزمینه  در  فناوری و  دانش 

 جدید.  هایمسئولیت پذیرش برای  کارمندان و یاحرفه مدیران  ساختن  آماده (ب

 

 مدیران   آموزش سامانه

امانه از  منظور  اختار اهداف،  مجموعه  آموزش، سـ ی و  ایحرفه  مدیران  تربیت و  آموزش  اجرایی  هایروش و  سـ یاسـ ت  سـ   از   که اسـ

 شود.می  اجرا و  طراحی  مختلف سطوح در مدیران  آموزش برنامه آن طریق

 

 مدیران   آموزش   برنامه 

 دو  در  مدیران  آموزشـی  راهبردهای و  اهداف و آموزش  سـامانه  براسـاس  که  اسـت هدفمند  آموزشـی اقدامات و  هادوره  مجموعه  

 شود.می  اجرا و طراحی مدیران آموزش و مدیر  تربیت  بخش 
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 1انتصاب(   از قبل) مدیران  تربیت  برنامه
  به   ارتقاء  مسـتعد  مدیران و  کارشـناسـان  توسـعه و پرورش  منظوربه  که شـودمی  اطلاق  ایتوسـعه و  آموزشـی هایبرنامه  مجموعه  به

 شود.می  اجرا و  طراحی ایحرفه یریتمد  هایپست

 

 مدیران انتصاب از  بعد هایآموزش 

  و  نگرش   بهبود   های زمینه   در  مدیران   ی ا حرفه   و   معنوی   تعالی   راســتای   در   که   شــود می   اطلاق   ای توســعه   های فعالیت   و   ها آموزش   مجموعه   به 

 اجرا   ســیاســی   و   ای حرفه  مدیران   مدیریتی   پســت  تصــدی   دوران   در   و   طراحی   ، فنی   و   ادراکی   ، انســانی   های مهارت   توســعه   و   افزایی بصــیرت 

 است. الزامی   ای حرفه   و   سیاسی  مدیران   مدیریتی   خدمت  دوره  طول   در   مدیران   آموزش  برنامه   و   سامانه   براساس   ها آموزش  این  طی   . شود می 

ازی،  هایزمینه  ایجاد  معنوی:  تعالی د  خودسـ ازندگی و  اخلاقی،  رشـ ت افراد برای  معنوی  سـ  و  دینی معرفت  افزایش  طریق  از  که  اسـ

 گردد.می  حاصل آنان قلب  به  دینی معرفت و  هادانستنی و  هاآگاهی  تعمیق

 برای لازم  هایشـایسـتگی و مدیریتی  هاینقش   ها،مهارت  توسـعه و  افزاییبصـیرت و نگرش  بهبود  هایزمینه  ایجاد  ای:حرفه  تعالی

  .مدیریتی وظایف  انجام

  ســیاســی   مدیریت  هایســمت  اســتثناء  به  اجرایی،  هایدســتگاه ســرپرســتی و مدیریتی هایپســت  عناوین   تمامی  ای:حرفه  مدیران

   شوند.می  تلقی ایحرفه مدیران آنان،  همتراز و  کشوری خدمات مدیریت قانون 71 ماده موضوع

  ها، ورزشـگاه   ها، بیمارسـتان   مدارس،   نظیر   اجرایی   های دسـتگاه   اجرایی   یا   عملیاتی   واحدهای  از  دسـته   آن  مدیران  عملیاتی:   ای حرفه  مدیران 

 دارند.  عهده  به  را   دستگاه   نهایی   و  اصلی   خدمات   ارائه   و   تأمین   تولید،   که   معلولین   نگهداری  مراکز   و   ای حرفه   و  فنی  مراکز   ها، موزه 

  عهده   بر  ســتادی  واحدهای در  را  ســازمانی هایبرنامه و  هامشــیخط  ها،ســیاســت  اجرای  وظیفه  که مدیرانی  پایه:  ایحرفه  مدیران

 .آنها  سطحهم مدیریتی  هایسمت و هاگروه  رؤسای  ادارات،  رؤسای مانند: دارند؛

  به  سـتادی   واحدهای   در   را  ارشـد  مدیران   یا   )مقامات(   عالی   سـطوح   بین   ارتباط   ایجاد   و   هماهنگی   وظیفه  که  مدیرانی   میانی:   ای حرفه  مدیران 

 . آنها   سطح هم   مدیریتی   های سمت   و   مستقل  مراکز   و   دولتی   مؤسسات   ها، سازمان   معاونین  آنان،   معاونین   و   کل مدیران  مانند:   دارند؛  عهده 

ــت  وظیفه  که مدیرانی  ارشااد:  ایحرفه  مدیران ــیاسـ ــیخط  گذاری،سـ  بر  عالیه  نظارت و  هدایت  کلان، ریزیبرنامه  گذاری،مشـ

 و  دولتی مؤسـسـات  ،هاسـازمان سـایؤر  ها،شـرکت عامل  مدیران شـامل  دارند؛ عهده  به سـتادی  واحدهای  در  را  دسـتگاه عملکرد

 .آنها  سطحهم مدیریتی  هایسمت و  مستقل مراکز

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

 شود. می یا  شده ثبت دستگاه  مدیران اطلاعات بانک در  آنان فهرست و داشته را ایحرفه مدیران انتصاب  و

  عملیاتی،   سـطوح در  ایحرفه مدیران  و  کشـوری خدمات مدیریت قانون 71  ماده  موضـوع  سـیاسـی  مدیران  تمامی  :شامو  دامنه

  عالی   شــورای  23/3/1390  مورخ  6643/206 شــماره  نامهتصــویب  4 و 3 ماده موضــوع  کارشــناســان  همچنین  و  ارشــد و  میانی پایه،

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

اس  -1 ماره    «2-1بند  »براسـ نامه شـ تگاه   04/11/1396مورخ    1657363بخشـ ور، دسـ تخدامی کشـ ازمان اداری و اسـ تگیسـ ایسـ های عمومی مدیریتی های اجرایی موظفند شـ

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

 از طریق کانون ارزیابی مورد سنجش قرار دهند. ،به سطوح بعدی مدیریتی ارتقاءشورای عالی اداری، قبل از انتصاب و یا   05/09/1393
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 ایحرفه  مدیران  آموزشی هایبرنامه 
 

 ارشد میانی پایه انتصاب  از قبل   آموزشی هایبرنامه 

 براساس مدیران آموزشی  یهادوره

 هاشایستگی 

  ارزیابی  از حاصل نتایج براساس مدیریت  عمومی  هایشایستگی  هایآموزش 

 مدیریت  اختصاصی  هایشایستگی  هایآموزش  شود.می  مشخص هاکانون در

 ارشد میانی پایه مدیران  انتصاب از بعد   آموزشی هایبرنامه 

 مدیران مشترک آموزشی  یهادوره

 96 152 130 مدیریت تخصصی  آموزشی  هایدوره

 108 108 96 معنوی  تعالی  هایآموزش 

    دستگاهی( ) پیشرفته سطح اختصاصی  آموزشی  هایدوره

 

   1اجرایی  های دستگاه  آینده  مدیران تربیت و آموزش   برنامه
ــتـای  در  ــت  « 4  بنـد»  اجرای  راسـ اسـ ــیـ ام  ابلاغی  اداری  نظـام  کلی  هـایسـ ه)  رهبری  معظم  مقـ الی(مـدظلـ  و  گرایی»دانش   بر  مبنی  العـ

  کشـوری  خدمات  مدیریت  قانون « 115 ماده -11  بند»  اسـتناد به و مدیران«   ارتقاء  و نصـب  در  اسـلامی  اخلاق بر  مبتنی  سـالاریشـایسـته

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

ه امـ ت  و  آموزش  »برنـ دیران  تربیـ ده  مـ اه  آینـ ــتگـ ایدسـ ــط  اجرایی«   هـ ه  محترم  جمهوررئیس   توسـ اره  بـ ــمـ   مورخ  560/93/206  شـ

 است. شده ابلاغ 20/01/1393

 

 تعاریف

 است. اجرایی   های دستگاه   نیاز   مورد   ایحرفه  مدیران   توسعه  و   پرورش   منظور به   مدیریت  عمومی   های شایستگی   توسعه  فرآیند   برنامه: 

 دهدمی امکان فرد یک به که شودمی اطلاق معاونت سوی از شدهتعیین  هاینگرش و هامهارت دانش، از ایمجموعه به : شایستگی

 دهد.  انجام آمیزموفقیت طوربه بالاتر، سطوح  به ارتقاء  یا و مدیریت پست احراز از پس را  مدیریتی وظایف بتواند تا

 مهارتی   دانشی،   کمبودهای   افراد، موجود   وضع  ارزیابی  و   هاشایستگی  براساس  که  مستند  است   اینگاره  (:Profile)  شایستگی  نیمرخ

 دهد. می نشان بالاتر، سطوح  به ارتقاء  یا و مدیریتی هایپست پذیرش آمادگی  برای را آنان نگرشی و

 ها شاخص  مبنای  بر  و  رسمی   فرآیندی  طی   که  هستند  معاونت  توسط  غیردولتی(   و  دولتی)  شدهصلاحیت  تأیید  مراکز  ارزیابی:  کانون

  هایپست  احراز  برای  آنان  بالقوه  توان  میزان  تعیین   و  کارمندان  هایشایستگی  ارزیابی  به  نسبت  معاونت  تأیید  مورد  ابزارهای  و

 نمایند.می اقدام مدیریتی

ته آن  عملیاتی: واحد ازمانی  واحدهای  از  دسـ تگاه  سـ تان مدارس، نظیر  اجرایی  هایدسـ  و  فنی مراکز  ها،موزه  ها،ورزشـگاه  ها،بیمارسـ

 دارند.  عهده به  را  دستگاه  نهایی و  اصلی خدمات  ارائه و  تأمین   تولید،  که  هستند  معلولین   نگهداری مراکز و  ایحرفه

 شود.می  اطلاق گیرند،نمی  قرار  عملیاتی  واحد تعریف زمره در  که  اجرایی  هایدستگاه  واحدهای از  دسته آن به ستادی: واحد

تگاه مدیریتی هایپسـت  تمامی  ای:حرفه مدیریت تثناء   به  اجرایی  هایدسـ ی مدیریت هایپسـت  اسـ یاسـ  قانون 71 ماده در  مندرج  سـ

 .یکشور خدمات مدیریت
 

 

 شورای عالی اداری  09/1393/ 05مورخ  11851/93/206شماره نامه تصویب -1
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 1ایحرفه مدیران عمومی هایشایستگی توسعه و ارزیابی نحوه دستورالعمل

  شـایسـتگی   مدل و  ایحرفه  مدیران عمومی  شـایسـتگی  توسـعه  ای،حرفه  مدیران  عمومی  هایشـایسـتگی  ،دسـتورالعمل  این  براسـاس

 است.  شده معرفی ایحرفه مدیران  عمومی

 

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

  آموزشـــی   هایدوره  در  تدریس   صـــلاحیت واجد مدرســـان  از مندیبهره برای لازم  بســـترهای  ایجاد  منظوربه  دســـتورالعمل،  این 

 است. شده  ابلاغ دولت  کارکنان

 

   دولت کارکنان آموزش  نظام با مرتبط هایبخشنامه  مهم نکات

  انسانی  سرمایه  کمیته   یهتأیید  باید   شغلی،  های رتبه  در  ارتقاء   برای  کارکنان  آموزشی  یهادوره  احتساب  در   اجرایی   های دستگاه -1

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

  که   مدرسانی   از   دولت   کارکنان   های آموزش  ارائه   برای  موظفند   شدهصلاحیت  تأیید  مؤسسات   و  مراکز  و   اجرایی  های دستگاه -2

 کنند.  استفاده ،دارند تدریس  صلاحیت  گواهینامه 

  الزامات  براساس  استانی،  واحدهای  و  ستاد  تفکیکبه  را  خود  سالانه   یآموزش  هایبرنامه  مشخصات  موظفند  اجرایی  هایدستگاه -3

  پیوست   موضوع  اجرایی«،  هایدستگاه  سالانه  آموزشی  های برنامه  تصویب  و  تهیه  »دستورالعمل  در   شده  بینی پیش   فرآیندهای  و

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

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

 ریزی برنامه  براساس  مکلفند  اجرایی  هایدستگاه  کشوری،  خدمات  مدیریت  قانون  نهم  فصل  اجرایی   نامهآیین   3  ماده  استناد  به -4

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

 نمایند.  بینیپیش 

  ها دوره  این   اجرای  اثربخشی  ارتقاء   و  نظر  مورد   هایشایستگی  بر  مبتنی   مدیران  عمومی  مدیریتی  های آموزش  اهمیت  به  عنایت   با -5

  اجرای   و  ریزیبرنامه  استانی،  و  ملی  سطح  اجرایی  هایدستگاه  کلیه  در  استاندارد  آموزشی  مواد  و  محتوا  از  استفاده  طریق  از

  های پژوهش   و  آموزش   های مدیریت  و   دولتی  مدیریت  آموزش  مرکز  عهده  بر  صرفاً   ایحرفه  مدیران  مصوب   آموزشی  هایدوره

 مدیریت   قانون  « 71»  ماده  موضوع  )مقامات  سیاسی   مدیران  آموزش  ها، استان  ریزیبرنامه  و  مدیریت  مانساز  نگریآینده  و  توسعه

  های دستگاه  عهده  بر  خدمت  بدو  توجیهی  آموزشی  هایدوره  اجرای   و  دولتی  مدیریت  آموزش  مرکز  عهده  بر  کشوری(   خدمات

  و   مدیریت  سازمان  نگریآینده  و  توسعه   های پژوهش   و  آموزش  های مدیریت  و  دولتی  مدیریت  آموزش  مرکز  اجرایی،

 باشد. می هااستان ریزیبرنامه

 

 

 

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

 سازمان اداری و استخدامی کشور  29/08/1397مورخ   464185بخشنامه شماره  -2
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 هاآموزش  انگیزشی یوکارهاساز و امتیازات آموزشی، هایواهینامه گ

  شوند:می بندیطبقه زیر  دسته دو به آموزشی هایگواهینامه 

 او   نوع هایگواهینامه -1

  گردد.می  اعطا  کنندگانشرکت  به  مدتکوتاه  آموزشی هایپودمان یا  هادوره  از یک هر پایان در  که  هاییگواهینامه

 

 دوم  نوع هایگواهینامه -2

  فوق  و  لیســانس   دیپلم،فوق  نظیر  متناظر،  تحصــیلی مدارک معادل  اســتخدامی مزایای از  توانندمی آن دارندگان  که  هاییگواهینامه

 شوند.  برخوردار  لیسانس،

 .باشدمی « پژوهشی  ـ تخصصی» و « تخصصی» ،« مهارتی » دوم: نوع آموزشی گواهینامه سطوح -2-1

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

 است. پذیرامکان کارمند هر برای خدمت  طول در یکبار صرفاً لازم شرایط

  شماره  بخشنامه   ابلاغ   تاریخ   از   پژوهشی    ـ  تخصصی   و   تخصصی   مهارتی،   سطوح  ی تمام   در   دوم   نوع  هایگواهینامه   صدور   - 3- 2

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

 باشد.  مصوب فرهنگی  و عمومی هایآموزش تواندمی دوم نوع  گواهینامه اخذ برای هاآموزش کل پنجمیک حداکثر -2-4

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

 

 پژوهشی  ا تخصصی  تخصصی  مهارتی  دوم  نوع گواهینامه اخذ شرایط و  مدارک

 لیسانس  دیپلم فوق متوسطه دیپلم پایه  تحصیلی مدرک

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

 ساعت 160 ساعت 200 ساعت 240 فرهنگی و عمومی آموزش ساعات حدنصاب

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

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

 سال 5 سال 5 سال 6 انتظار(  زمان) حداقل زمانی یدوره  در آموزش طی

 مقالات ابتکارات، پیشنهادها،  و  تحقیقات

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

 دارد دارد دارد جامع آزمون

 شغلی  زمینه در طرح یک --- --- تحقیق  ارائه

  مدارک با دوم  نوع  گواهینامه  اخذ  مزایای شدن  همتراز

 دانشگاهی 

 دیپلم فوق

 )کاردانی(

 لیسانس 

 )کارشناسی(

 لیسانس  فوق

 ارشد(  )کارشناسی
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 دوم نوع هایگواهینامه صدور اجرایی فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 های اجرایی استانتشکیل پرونده و بررسی توسط دستگاه

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

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

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

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

 مون جامع و گذراندن طرح پژوهشی شغلی در دستگاهزآ
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 اجرایی هایدستگاه در آموزش مراحل

 گردد.می  اهداف تعیین  و هااستراتژی  تدوین  شامل سیاستگذاری: الف(

 برای   آموزشی  نوع  چه  ببیند؟  آموزش  باید  کسی  چه  گردد.می  پرسنل  تفکیک  به  آموزش  مقدار  و  نوع  تعیین   شامل  نیازسنجی:  ب(

 سازمان؟ خارج و داخل در نیاز رفع

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

   ،آموزش  روش   -6  ،آموزش  فناوری  -5  ،آموزش   محتوای  -4  ،آموزشی  اهداف  -3  ،آموزشی   هایسرفصل  -2  ،آموزشی  عناوین 

 .مدرسان ویژگی - 9 ،ارزشیابی روش –  8 ،کنندگانشرکت  شرایط -7

  های ملاک   و  نیاز   مورد   منابع  اجرا،  زمانبندی   ها،روش  ، کنندگانشرکت  انتظارات،  اهداف،  برگیرنده  در  آموزشی:  ریزیبرنامه  د(

 است.  ارزشیابی

 از   پس   آموزش،   حین   آموزش،  از   قبل )  آموزشی  هایبرنامه  اجرای  برای  لازم  هایپشتیبانی  شامل  آموزش:  اجرایی  مدیریت  (اه

  گردد.می آموزش(

ــامل  آموزش: فرآیند  بهبود و   پایش و   ارزشاایابی و( ــتانداردهای و  هاملاک طریق  از  آموزش نتایج  گیریاندازی  ش   تعیین  قبل  از  اس

 سـازمان  کارآیی و وریبهره  افزایش  یا و  کارکنان عملکرد  بهبود  موجب آموزش امر  در سـازمان  گذاریسـرمایه آیا گردد.می شـده

 است؟ شده

  فرآیندهای  بخشنامه(،  « 3»  ماده  در  مندرج) فرعی  و  اصلی معیارهای  و آموزش سیستمی  مدل  سبراسا موظفند اجرایی  هایدستگاه*

 داده  قرار  ارزیابیخود مورد  ،آموزش  ارزیابی پرسـشـنامه براسـاس را  آموزش فرآیند  کیفیت  کلی  طوربه و آموزش  سـاختار  اجرایی،

 دهند. انجام  را لازم  اصلاحات و  شناسایی  را  بهبود قابل  نقاط و

  بخشــنامه  (1) شــماره  پیوســت پایانی  بخش   در  اجرایی  هایدســتگاه در  آموزش  فرعی و اصــلی  معیارهای  ارزیابی پرســشــنامه نکته:

 است. گردیده درج 14/11/1392 مورخ

تگاه* ی هایبرنامه  کلی  مشـخصـات  مکلفند  اجرایی  هایدسـ الانه  آموزشـ   «د و ج  ب، الف، هایفرم »  قالب در  را  خود  کارمندان  سـ

 سـازمان در مسـتقر) انسـانی سـرمایه  کمیته  تأیید  از پس   را اسـتانی( و  سـتادی) مصـوب  سـالانه  آموزشـی هایبرنامه  از  اینسـخه و  تکمیل

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

 

 الزامات  اهم

 عمومی و مدیریتی  اختصاصی، و  عمومی  هایآموزش  نسبت  رعایت -1

 کاربردی و  مهارتی رویکرد با  شغلی و  سازمانی  هایآموزش بر تمرکز -2

 کمیت  جای  به  کیفیت بر تمرکز -3

 گردد.می  استخدامی  ارزش با  هایگواهینامه  اعطای  به منجر  که بلندمدت  هایپودمان یا و هادوره برگزاری  ممنوعیت -4

  کارمندان( برای ساعت 40 و مدیران برای ساعت 60) مدیران و  کارمندان برای شده  بینیپیش   آموزشی  سرانه  رعایت -5
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 نحوه محاسبه نفرساعت آموزش

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

 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان

 ی آموزشی کارکنان تقسیم بر تعداد کل کارکنانهادورهمجموع نفرساعت 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران 

 ی آموزشی مدیران تقسیم بر تعداد کل مدیرانهادورهاعت سمجموع نفر

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

ها به صورت ملی، اعلام به واحدهای استانی برای نیازسنجی فردی و مشخص شدن قلمرو جغرافیایی اجرای دوره

 ستادی و استانی به تفکیک مدیران، سرپرستان و کارمندان 

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

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

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

 دستگاه اجرایی

 فرآیند نیازسنجی آموزشی
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  نیست: ضروری «ب » و  « الف» هایفرم در زیر آموزشی   هایپودمان و  هادوره بینیپیش 

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

 برسد. 

  گزینش   عالی  هیأت  هماهنگی  با  ترتیببه  باید  هادوره  این   ؛حراست  مورأم  و  گزینش   مسئول  شغلی  هایرشته  با  مرتبط  هایدوره -2

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

 ؛ کشور  از خارج آموزشی  هایدوره  و هابورس -3

  شاغلان  برای پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت پزشکی جامعه مداوم آموزش دفتر  توسط آنها مجوز که هاییدوره -4

 شود. می صادر وزارتخانه  این  در ذیربط

 

 فرآیند ثبت نام در دوره آموزشی 

 مدارک مورد نیاز جهت ثبت نام الف( 

 

سازمان برنامه    بنام تمرکز وجوه اختصاصی  4001004503025663ارائه اصل فیش بانکی بابت شهریه پرداختی دوره به شماره  حساب   -1

  نزد بانک ملی  378.004.580.102.500 000.000.000.000080و بودجه کشور با قید شناسه استان خراسان جنوبی.

 پرداخت الکترونیکی   -2

 تذکرات:

های توسعه و   پژوهش مدیریت آموزش ودر صورت عدم تشکیل دوره یا هر گونه تغییر در برنامه آموزشی مراتب قبلاًاز طریق سایت -1

 اطلاع رسانی خواهد شد.  و یا ارسال پیامک آینده نگری  

ها ترتیب اثر داده نخواهد  نامه شش ماه پس از پایان دوره است و پس از آن به درخواست یحداکثر مهلت پیگیری برای دریافت گواه -2

 شد.  

 نحوه ثبت نام اینترنتی  (ب 

ورود  ثبت  "( و ورود به پنل کاربری از طریق لینک https://ltms.smtc.ac.ir/kjورود به پرتال مرکز آموزش استان به آدرس ) -1

 ."نام از طریق دولت من

 در تب دستگاه های اجرایی. "دستگاه اجرایی"انتخاب دقیق مرحله( به ویژه  4تکمیل اطلاعات کاربری )انجام  -2

 

 لازم به ذکر است که شماره تلفن همراه می بایست متعلق به کد ملی باشد.* 

 ثبت نام فراگیر جدید

پرســنلی گزینه پس از ورود به ســامانه آموزش از طریق منوی اصــلی گزینه ثبت نام را انتخاب وپس از ورود اطلاعات و ثبت مشــخصــات 

  ثبت را کلیک نمایید.

 

 ج( شرایط ثبت نام

رکت -1 رایط شـ ط فراگیران و کنندگان در دورهرعایت شـ ی( توسـ غل مورد تصـدی با نوع دوره آموزشـ ب شـ ی )تناسـ های آموزشـ

 های اجرایی الزامی است.دستگاه
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ــیدن جهت برگزاری دوره، مدیریت آموزش و پژوهش پس از ثبت -2 ــاب رس ــورت به حدنص ــعه و نام در دوره، در ص های توس

ــتگـاه اجرایی مربوطـه اعلام میآینـده ــی دسـ ــتـان، زمـان قطعی دوره را بـه رابط آموزشـ ــورتی کـه کلاس بـه  نگری اسـ نمـایـد. در صـ

حدنصـاب لازم جهت تشـکیل نرسـد، وجوه دریافتی طبق جدول اسـترداد شـهریه مندرج در این تقویم از سـوی مدیریت پرداخت 

 خواهد شد.

ــت که مدارک ثبـت نام را در موعد مقرر ارائه  با توجه به محـدودیت ظرفیـت کلاس -3 ها، اولویت پذیرش فراگیران با افرادی اسـ

 نمایند.

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

 های استان برگزار خواهد شد.شهرستاندر محل هر یک از  

باشـد . بدیهی اسـت مدیریت آموزش  آموزشـی منوط به واریز شـهریه دوره می  هاینام افراد جهت شـرکت در دورهقطعیت ثبت -5

نگری از پذیرش افرادی که قبل از شروع دوره، شهریه خود را پرداخت نکرده باشند، معذور خواهد  های توسعه و آیندهو پژوهش 

 . بود
 

 

 انضباطی ا آموزشی مقررات

ــکلات  هرگونه  از  جلوگیری  منظوربه ــرکت  توجه  ،احتمـالی  مشـ   مقررات   از  ییهابخش   به  را آموزش  محترم  رابطین  و  کننـدگانشـ

 :میی نمایم  جلب  ،هادوره  آموزشی

 .است  مجازغیر  دوره، در  آنها  غیبت لذا  ؛شوندیم  تلقی  خود سازمان  از مأمور  عنوان  به دوره  طول در  کنندگانشرکت  کلیه -1

 است. الزامی  ،شده اعلام برنامه  طبق  ،آموزشی  یهاتی فعال تمامی  در  کنندگانشرکت  حضور -2

ــخیص  که  ،مجـاز  غیبـت  حداکثر  -3 ــعـه  یهاپژوهش  و  آموزش مدیریت  عهـده بر آن  تشـ ــت  نگریآینـده و  توسـ   از   بیش   نبـاید  ،اسـ

 داشت.  نخواهد را  آزمون در  شرکت  قح فراگیر  ،صورتاین   غیر در ؛باشد دوره  آموزشی  اعاتس  دهمیک

 :دشومی  محسوب  موجه فراگیر  غیبت ،زیر موارد  در

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

  .نگریآینده و  توسعه  یهاپژوهش  و آموزش مدیریت یدأیت با مدارک و  لیدلا به  مستند  مترقبهغیر  حادثه −

 شد.  خواهد  اعلام  کنندهمعرفی  اجرایی  یهادستگاه  به ،دوره پایان در  کنندگانشرکت  غیبت  ساعات  مجموع -4

 است.  امتیاز 100 از 60  ،آموزشی  یهادوره  همه برای  قبولی نمره  حداقل -5

 

 دوره  پایان گواهینامه   صدور  ضوابط  و  مقررات

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

 باشد.می   آموزشی   ضوابط براساس  مدرس   سوی   از   شده  ارائه   غیاب و   حضور  لیست   ها،کلاس  در  فراگیر   حضور  میزان   مبنای  -

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

  ارائه   با  توانندمی  زیر  موارد  در  تنها  نشوند،  دوره  پایان  آزمون  در  شرکت  به  موفق  مقرر،  زمان  در  که  آموزشی  یهادوره  فراگیران -2

 :نمایند شرکت مجدد آزمون در  درخواست،



  

21 

 

 فراگیر  یک  درجه   بستگان  فوت -

 خدمت محل   دستگاه  رئیس  از   نامه   ارائه با   اداری   موریت أ م   به   اعزام  -

  بدیهی   ؛ بود  خواهد  اصلی  آزمون  برگزاری  تاریخ  از  پس   روز  15  طی  حداکثر  مشمول،  فراگیران  برای  مجدد  آزمون  برگزاری  توجه:

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

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

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

  است  بدیهی  باشد.می  پذیرش  قابل  ، آموزشی  دوره  پایان  تاریخ   از  ماه  یک  تا   حداکثر  ،تحقیق()  عملی  کار  تحویل   در  تأخیر  توجه:

 شد.  خواهد حذف  دوره از فراگیر دوره، پرونده شدن  بسته علت به مهلت، این گذشت از پس 

  امتیاز  حدنصاب  و  باشند  نداشته  غیبت  مجاز   حد  از  بیش  که  شد   خواهد  صادر  فراگیرانی  برای  صرفاً  آموزشی  دوره  گواهینامه  -4

 . کنند کسب  را  تحقیق() عملی کار  یا دوره پایان آزمون در قبولی 
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 1404 سا   در  آموزشی های دوره  شهریه 
 و   شهریه  تعیین   هیأت  1404/ 27/01  مورخ  جلسه  مصوبه  براساس  ،1404  سال  در  آموزشی  خدمات  تعرفه  و  هادوره  شهریه  میزان

 شود: می اعلام زیر شرحبه ،مرکز کمک

 آموزشی  هایدوره  -الف

 دوره نوع ردیف 

 ریا ( )به   شهریه 

 حضوری 
 )نفرساعت( 

 برخط  کلاس یا همزمان
 )نفرساعت( 

  شده ضبط  یا غیرهمزمان

 )نفردوره( 

1 
 مدیران

 ایحرفه

 2.300.000 900.000 1.000.000 مشترک

 2.500.000 1.300.000 1.500.000 اختصاصی

 2.300.000 900.000 1.000.000 شایستگی  توسعه 2

 شغلی 3
 2.000.000 800.000 900.000 عمومی  مشاغل

 2.300.000 900.000 1.000.000 اختصاصی مشاغل

 1.500.000 600.000 700.000 فرهنگی و عمومی 4

 1.500.000 600.000 700.000 توجیهی  5

 2.500.000 1.300.000 1.500.000 آزاد 6

 2.500.000 1.300.000 1.500.000 مدرس  تربیت 7

 ( 1397/ 08/ 29  مورخ   464185  شماره   بخشنامه   )موضوع   گواهینامه   تمدید   و   صدور   و   تدریس   متقاضیان   صلاحیت   احراز   - ب 

 ریا ( )به   تعرفه  خدمت  شرح ردیف 

 3.000.000 تدریس  عمومی   شرایط   گواهینامه   صدور   و   متقاضیان   مستندات   و   مدارک   اعتبارسنجی   و   پرونده   تشکیل  1

 3.000.000 تدریس  عمومی شرایط گواهینامه  اعتبار تمدید و ارزیابی 2

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

 توضیحات ریا ( )به   تعرفه  عنوان ردیف 

 65.000.000 ارزیابی  هایکانون 1
  تعداد به   توجه با  و  نفرروز هر  ازای  به

 گزارش  نوع و  هاشایستگی

 بلندمدت   های گواهینامه   صدور   - ت 

 ریا ( )به   تعرفه  عنوان ردیف 

 15.000.000 بار  اولین  برای  گواهینامه  صدور و  آموزشی پرونده  بررسی 1

 9.000.000 دانشنامه(  )صدور  دائم به  موقت  گواهینامه تبدیل 2

 7.500.000 دائم( یا  )موقت  المثنی  گواهینامه صدور 3
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 منابع وضعیت به توجه با توانندمی هااستان ریزیبرنامه و  مدیریت سازمان نگریآینده و توسعه هایپژوهش  و آموزش مدیران -ث 

 منظور  تخفیف  ، آموزشی  خدمات  تعرفه  و  هادوره  شهریه  در  متقاضی،  اجرایی  دستگاه  امکانات  از   گیریبهره  ازای  به  یا  عتباریا

 های پژوهش   و  آموزش  هایمدیریت  دریافتی   خالص  عنوانبه  مذکور،  مدیران  توسط  شدهاعلام  نهایی  شهریه  صورت،  هر  در  نمایند.

 شود. می محسوب هااستان ریزیبرنامه و مدیریت سازمان نگریآینده و توسعه

  به  آن،  علت  با  متناسب  برخط(،  )کلاس  همزمان  و  حضوری  آموزشی  هایدوره  در  کنندگانشرکت  شهریه  استرداد  میزان  -ج

  استرداد  شرایط  شود.می  تعیین   هااستان  ریزیبرنامه  و  مدیریت  سازمان  نگریآینده  و  توسعه  هایپژوهش   و  آموزش  مدیران  تشخیص

 برسد. آموزشی هایدوره در  کنندگاننامثبت تمامی اطلاع به مقتضی  طریق  به باید شهریه
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 دولت  ن منداکار آموزشی های دوره   مشخصات
 

 های آموزشی توجیهی بدوخدمت دوره  -

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

 توضیحات ساعت  عنوان دوره ردیف 

 - 8 آشنایی با نظام جمهوری اسلامی ایران 1

 - 8 آشنایی با قوه مجریه در جمهوری اسلامی ایران 2

 - 12 آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت 3

 - 12 قوانین و مقررات اداری و استخدامیآشنایی با  4

 - 8 مهارت حل مسأله  5

 - 8 آوری در محیط کار و سازمانی مهارت تاب  6

 - 32 کارورزی  7

 - 88 جمع

 

های آموزشی فوق برای تمامی کارمندان )رسمی، پیمانی، قراردادکار معین و قرارداد کارگری( در بدو ورود به خدمت و  گذراندن دوره  •

 های اجرایی، الزامی است. قبل از صدور حکم کارگزینی یا تنظیم قرارداد در دستگاه 

توانند به استثنای  ها می باشد. دستگاه های اجرایی میهای آموزشی مذکور بر عهده واحدهای آموزش دستگاه ریزی و اجرای دوره برنامه •

ها را از طریق مرکز آموزش مدیریت دوره »آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت« که لزوماً باید توسط خود آنها اجرا شود، سایر دوره 

 ها نیز اجرا نمایند.ریزی استاندولتی یا سازمان مدیریت و برنامه 

های اجرایی برای تدریس دوره »آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت«، ضروری است از کارمندان مجرب و متخصص شاغل یا  دستگاه  •

 بازنشسته دستگاه استفاده نمایند. 

بینی شده و کسب امتیاز لازم، دوره کارورزی را به مدت  های آموزشی پیش کارمندان در بدو ورود به خدمت باید پس از گذارندن دوره  •

برنامه 32) با  نموده و کاربرگ( ساعت  نظارت واحد آموزش در واحدهای مختلف دستگاه طی  ( موضوع  2( و )1های شماره )ریزی و 

 پیوست شماره دو، درخصوص آنان تکمیل گردد.

کنندگان در هر  درصد نمرات ارزیابی در هر یک از عناوین دوره را کسب نمایند. برای شرکت  60کنندگان در دوره باید حداقل  شرکت •

درصد امتیاز را کسب نمایند، گواهینامه پایان دوره آموزشی توسط مجری آموزش    60یک از عناوین آموزشی مربوط به دوره که حداقل  

های آموزشی توجیهی بدو خدمت«  های آموزشی، گواهی پایان »دوره شود. در صورت کسب امتیاز لازم در تمامی عناوین دوره صادر می

 از سوی واحد آموزش دستگاه اجرایی اعطا خواهد شد.

ها امتیازات لازم را در هر یک از عناوین آموزشی دوره کسب نکنند، باید مجدداً در همان عناوین شرکت  های دوره افرادی که در ارزیابی •

 نمایند.

های توجیهی بدو خدمت، در سوابق خدمتی و سایر موارد )نظیر ارتقاء شغلی، انتصاب، گواهینامه نوع دوم و حق  ساعات آموزشی دوره  •

 گیرد.شاغل( مورد محاسبه قرار نمی
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 عمومی(  مشاغل ا اداری )مشترک یشغل آموزشی هایدوره  -2

 حسابرس و حسابذی حسابدار، شغلی هایرشته -2-1

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/10 12 هاپست  کلیه آن   بعدی   اصلاحات   و   کشور   محاسبات   دیوان   قانون   با   آشنایی  1

  2/10 4 هاپست  کلیه دولتی  معاملات در دولت کارکنان مداخله منع قانون 2

3 
  تملک   اعتبارات  خصوص  در  بودجه  و   برنامه  قانون

 ایسرمایه هایدارایی 
  3/10 8 هاپست  کلیه

  4/10 16 هاپست  کلیه مدنی قانون 4

  5/10 8 هاپست  کلیه دولتی  هایشرکت مالی  قوانین 5

  6/10 30 هاپست  کلیه دولتی حسابرسی  6

  7/10 20 هاپست  کلیه عمومی  محاسبات قانون با آشنایی  7

  8/10 16 هاپست  کلیه آن انواع و  درآمدها 8

9 
 امور   در   آن  کاربرد  و   (MIS)   مدیریت  اطلاعاتی   های سیستم

 مالی
  9/10 32 هاپست  کلیه

  10/10 6 هاپست  کلیه صنعتی   حسابداری در  آنها بندیطبقه و  هزینه 10

  11/10 24 هاپست  کلیه (1) حسابرسی  11

  12/10 24 هاپست  کلیه (2) حسابرسی  12

  13/10 34 هاپست  کلیه مالیاتی حسابرسی  13

  14/10 24 هاپست  کلیه عملیاتی  حسابرسی  در مصاحبه 14

  15/10 24 هاپست  کلیه مالیاتی  حسابداری 15

  16/10 12 هاپست  کلیه تجارت   قانون  16

  17/10 8 هاپست  کلیه بودجه  تنظیم و  تهیه مراحل 17

  18/10 24 هاپست  کلیه حسابداری  اصول 18

  19/10 6 هاپست  کلیه صنعتی  حسابداری در کار سفارش یابی هزینه با آشنایی  19

  20/10 6 هاپست  کلیه صنعتی  حسابداری در ایمرحله یابی هزینه با آشنایی  20

  21/10 6 هاپست  کلیه صنعتی  حسابداری  در سر به سر نقطه با آشنایی  21

  22/10 12 هاپست  کلیه هزینه اعتبارات دولتی  حسابداری 22

  23/10 12 هاپست  کلیه ایسرمایه  هایدارایی  تملک اعتبارات دولتی  حسابداری 23

  24/10 6 هاپست  کلیه مشارکت  اوراق  انتشار نحوه قانون 24

  25/10 8 هاپست  کلیه قرضه   اوراق   و   خزانه   اسناد   انتشار   قانون  25

  27/10 6 هاپست  کلیه اسنادی اعتبارات مقررات 26

  28/10 8 هاپست  کلیه هادانشگاه معاملاتی  و  مالی  نامهآیین 27

  29/10 6 هاپست  کلیه دولت درآمدهای از  برخی  وصول قانون 28

  30/10 6 هاپست  کلیه عوارض تجمیع قانون 29

  31/10 8 هاپست  کلیه دولت مالی  مقررات از بخشی   تنظیم قانون 30

  32/10 12 هاپست  کلیه خدمات  شده تمام قیمت مدیریت و  محاسبه 31

  33/10 8 هاپست  کلیه (1) بینی پیش و  ریزیبرنامه ریزی،بودجه تلفیق 32

  34/10 8 هاپست  کلیه ( 2) شناور بینی پیش و  ریزیبودجه 33
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  35/10 16 هاپست  کلیه (3) استراتژیک مدیریت حسابداری 34

  36/10 8 هاپست  کلیه ریزیبودجه  نظام در  عملکردی اطلاعات کاربرد 35

  37/10 16 هاپست  کلیه پروژه  حسابداری 36

  38/10 12 هاپست  کلیه عملیاتی  ریزیبودجه 37

  39/10 12 هاپست  کلیه کشور کل بازرسی  سازمان قوانین با آشنایی  38

  40/10 16 هاپست  کلیه افزوده  ارزش  بر مالیات قانون 39

  41/10 8 هاپست  کلیه قراردادها تنظیم 40

  42/10 16 هاپست  کلیه مستقیم هایمالیات قانون 41

 94-09 16 هاپست  کلیه عمومی بخش حسابداری 42
  394754 شماره بخشنامه

 09/12/1394 مورخ

 

 اداری امور کاردان و ارشناسک شغلی هایرشته -2-2

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/11 12 هاپست  کلیه اداری( اتوماسیون)  مکانیزه بایگانی  و  دبیرخانه سیستم 1

  2/11 8 کارکنان  ارزشیابی  کارکنان عملکرد ارزشیابی  2

  3/11 16 مزایا  حقوق مستقیم هایمالیات قانون 3

  4/11 20 هاپست  کلیه سازماندهی  مفاهیم و  اصول 4

  5/11 20 رفاهی امور بیمه  اصول 5

  6/11 30 هاپست  کلیه اداری امور در آمار کاربرد 6

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

  8/11 12 هاپست  کلیه اجتماعی تأمین و  کار قانون 8

  9/11 12 رفاهی امور اشخاص  هایبیمه 9

  10/11 8 وظیفه  و  بازنشستگی  وظیفه و  بازنشستگی  به مربوط مقررات و  قوانین با آشنایی  10

  11/11 12 هاپست  کلیه اداری هاینوشته  و  مکاتبات سازیخلاصه  11

  12/11 24 هاپست  کلیه انسانی  نیروی ریزیبرنامه مبانی  و  اصول 12

  13/11 32 ها روش  و  تشکیلات هاروش  و  هاسیستم 13

  14/11 12 هاپست  کلیه آن گیریاندازه چگونگی  و  شغلی  رضایت 14

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

16 
 و   هانامهآیین   مشاغل،  بندیطبقه  طرح  با  آشنایی 

 آن اجرایی  هایدستورالعمل 
 16/11 34 مشاغل  بندیطبقه

 

  17/11 12 هاپست  کلیه استخدامی مقررات و   قوانین 17

  18/11 12 هاپست  کلیه اداری امور در نویسی گزارش 18

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

  20/11 30 مشاغل  بندیطبقه زمان  و  کار ارزیابی  20

  21/11 24 هاپست  کلیه اسناد  مدیریت مبانی  21

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

  23/11 20 کارکنان  آموزش امور کارکنان  خدمت ضمن آموزش اجرایی  ریزیبرنامه 23

  24/11 6 مشاغل  بندیطبقه خاص  مشاغل ارزشیابی  طرح 24

25 
 قانون  به  توجه  با)  هاروش   و   تشکیلات  مقررات  و   قوانین

 کشوری(  خدمات مدیریت

  25/11 6 ها روش  و  تشکیلات

  26/11 12 هاپست  کلیه اداری  مکاتبات و  نگارش آیین 26

  27/11 12 هاپست  کلیه سازمانی ارتباطات 27

28 

 با   آشنایی [  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 

 اول،   )فصل  اداری  خدمات  و   اطلاعات  فناوری  راهبردها،

 ] پنجم( و  دوم

 -  4 هاپست  کلیه

 

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

 ]  نهم(   و   هشتم   هفتم،   ششم،   )فصل   کارکنان   توانمندسازی 
 -  4 هاپست  کلیه

 

30 
  نظام   با  آشنایی [  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 

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

 

31 

  ساختار   با   آشنایی [  کشوری   خدمات   مدیریت   قانون   با   آشنایی 

  در   مندرج   شوراهای   و   کشور   اجرایی   های دستگاه   سازمانی 

 ]  چهاردهم(   و   چهارم   )فصل   کشوری   خدمات   مدیریت   قانون 

 -  4 هاپست  کلیه

 

32 
  نظام   با  آشنایی [  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 

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

 

33 
 حقوق  با  )آشنایی   کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 

 ] سوم(  )فصل اداری نظام در رجوع ارباب و  مردم
 -  4 هاپست  کلیه

 

34 
  نظام   با  آشنایی [  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 

 ] یازدهم( )فصل عملکرد ارزیابی  مدیریت
 -  4 هاپست  کلیه

 

35 

  حقوق   با  آشنایی [  کشوری  خدمات   مدیریت  قانون  با  آشنایی 

  و  دوازدهم  فصل)  انضباطی   مقررات  و  کارکنان  تکالیف  و 

 ]پانزدهم(

 -  4 هاپست  کلیه

 

 

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

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

 اجتماعی  هایرسانه کاربرد و  عمومی  روابط 1
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
16 01/402 

 

 ایرسانه و  ارتباطی  هایپیوست تدوین 2
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
16 02/402 

 

 آن با مقابله هایراه و  جعلی  اخبار 3
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
16 03/402 

 

 

 10/07/1402مورخ  75479بخشنامه شماره  راساس ببازنگری شده  -1
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

 عمومی  روابط در روشنگری و  پاسخگویی  4
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
16 04/402 

 

  05/402 20 عمومی روابط معاون و  مدیر ها بحران و  مخاطرات ایرسانه مدیریت 5

 دیجیتال عمومی  روابط و  نوین هایفناوری 6
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
18 06/402 

 

  07/402 12 عمومی روابط معاون و  مدیر مؤثر  تعامل راهبردهای و  هارسانه  و  دولت تعامل شناسی آسیب  7

 عمومی روابط در سازیسوژه و  یابی سوژه شناسی،مسأله  8
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط معاون و  مدیر کاردانی،
12 08/402 

 

 )مقدماتی( عمومی روابط در خبری محتوای تولید 9
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
24 09/402 

 

  010/402 18 عمومی روابط معاون و  مدیر ای رسانه  جدید هایتاکتیک  و  هاسیاست  10

 رسانی اطلاع نقش  و  عمومی  روابط 11
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط معاون و  مدیر کاردانی،
16 011/402 

 

 عمومی  روابط در پویش اجرای و  طراحی  12
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
16 012/402 

 

 عمومی  افکار شناخت و  شناسی مخاطب 13
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
18 013/402 

 

 عمومی روابط و  ایچندرسانه  14
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
32 014/402 

 

  015/402 18 عمومی روابط معاون و  مدیر هارسانه رفتارشناسی  15

 مجازی  سواد بر تأکید با ایرسانه سواد 16
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
12 016/402 

 

 )پیشرفته( عمومی روابط در خبری محتوای تولید 17
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
24 017/402 

 

 رسانه با ارتباط 18
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
18 018/402 

 

 ارتباطی  هایپیام محتوای تحلیل 19
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
24 019/402 

 

 اجتماعی تعاملات و  عمومی  روابط 20
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط معاون و  مدیر کاردانی،
16 020/402 

 

 تبلیغی  ـ خبری هایفیلم تولید و  تدوین با آشنایی  21
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
18 021/402 

 

 (… و  هاگردهمایی  خبری، های)کنفرانس رویدادها ریزیبرنامه 22
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
18 022/402 

 

  023/402 12 عمومی روابط معاون و  مدیر عمومی روابط در پیام مدیریت 23
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

 عمومی روابط در  خبری مصاحبه 24
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
24 024/402 

 

 ای چندرسانه محتوای تولید 25
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
24 025/402 

 

 عمومی  روابط در آن جایگاه و  تبیین جهاد 26
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط معاون و  مدیر کاردانی،
12 026/402 

 

 عمومی روابط در ایحرفه  اخلاق 27
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط معاون و  مدیر کاردانی،
8 027/402 

 

  028/402 12 عمومی روابط معاون و  مدیر عمومی روابط در رویدادها مدیریت 28

 اجرایی   های دستگاه   عمومی   روابط   از   انتظارات   و   ها مأموریت   وظایف،  29
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط معاون و  مدیر کاردانی،
8 029/402 

 

  030/402 12 عمومی روابط معاون و  مدیر عمومی روابط در ریزیبرنامه هایتکنیک  و  اصول 30

 عمومی  روابط در  مستندسازی و  اسناد آرشیو 31
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
16 031/402 

 

  032/402 8 عمومی روابط معاون و  مدیر عمومی  روابط در سناریو پایه بر ریزیبرنامه 32

 عمومی روابط در نویسی گزارش 33
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
12 033/402 

 

 عمومی  روابط در انتشاراتی  هایفعالیت 34
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی 
20 034/402 

 

 کشورها(  از آموزی)تجربه عمومی  روابط تطبیقی  بررسی  35
 و  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط معاون و  مدیر کاردانی،
12 035/402 

 

 

 1گزینش مسئو  شغلی رشته -2-4

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

  1/13 8 حضوری  هاپست  کلیه گزینش  شناسی آسیب  1

  4/13 12 حضوری  نیمه هاپست  کلیه سنت  اهل احکام با آشنایی  2

  2/13 16 حضوری  نیمه هاپست  کلیه ایران هایقومیت رسوم و  آداب با آشنایی  3

  3/13 16 حضوری  هاپست  کلیه روانشناختی هایآزمون با آشنایی  4

  5/13 16 حضوری  نیمه هاپست  کلیه فرهنگی  تهاجم با آشنایی  5

  6/13 16 حضوری  نیمه هاپست  کلیه اسلامی  حکومت در فقیه ولایت جایگاه با آشنایی  6

  7/13 8 حضوری  هاپست  کلیه ( 1) گزینش جامع سامانه با آشنایی  7

  8/13 12 حضوری  هاپست  کلیه ( 2) گزینش جامع سامانه با آشنایی  8

  9/13 6 حضوری  هاپست  کلیه گزینش(  مدیران ویژه) گزینش جامع سامانه با آشنایی  9

  10/13 24 حضوری  غیر هاپست  کلیه السلام(علیهم ) معصومین سیره با آشنایی  10

 

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

  12/13 12 حضوری  نیمه هاپست  کلیه ایران  اسلامی  جمهوری اسلاسی  قانون با آشنایی  11

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

 استخدام(  مقررات و 
 13/13 12 حضوری  هاپست  کلیه

 

  14/13 16 حضوری  هاپست  کلیه حقوقی  هایرویه و  قوانین با آشنایی  13

  11/13 12 حضوری  هاپست  کلیه نوظهور هایفرقه و  اسلامی  مذاهب با آشنایی  14

  15/13 12 حضوری  هاپست  کلیه قضائی مراجع با آشنایی  15

  16/13 12 حضوری  نیمه هاپست  کلیه (1) استفتائات و  احکام 16

  17/13 12 حضوری  نیمه هاپست  کلیه (2) استفتائات و  احکام 17

  18/13 16 حضوری  هاپست  کلیه ( 1) گزینش در ایحرفه  اخلاق 18

  19/13 12 حضوری  هاپست  کلیه ( 2) گزینش در ایحرفه  اخلاق 19

  20/13 12 حضوری  هاپست  کلیه (1) گزینش در رأی صدور و  ارزیابی  20

  21/13 12 حضوری  هاپست  کلیه (2) گزینش در رأی صدور و  ارزیابی  21

  22/13 16 حضوری  نیمه هاپست  کلیه گزینش هایهسته  در مدیریت اصول 22

  23/13 24 حضوری  نیمه هاپست  کلیه اسلام اعتقادی مبانی  و  اصول 23

  24/13 12 حضوری  هاپست  کلیه ( 1) گزینش در بازرسی  24

  25/13 12 حضوری  هاپست  کلیه ( 2) گزینش در بازرسی  25

  26/13 16 حضوری  هاپست  کلیه گزینش  در مذاکره و  پاسخگویی  26

  27/13 12 حضوری  هاپست  کلیه ( 1) گزینش در تحقیق 27

  28/13 12 حضوری  هاپست  کلیه ( 2) گزینش در تحقیق 28

  29/13 12 غیرحضوری  هاپست  کلیه فرهنگی  شناسی جامعه  29

  30/13 16 حضوری  هاپست  کلیه ایران  در سیاسی  شناسی جریان 30

  31/13 16 حضوری  هاپست  کلیه ایران  اداری حقوق 31

  32/13 8 حضوری  هاپست  کلیه گزینشی  شکایات به رسیدگی  دستورالعمل 32

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

  34/13 16 حضوری  هاپست  کلیه شخصیت روانشناسی  34

  35/13 16 حضوری  هاپست  کلیه رفتار تحلیل و  شناخت  هایروش 35

  36/13 4 حضوری  هاپست  کلیه استانی( مقتضیات به توجه با) گزینش هایرویه 36

  37/13 12 غیرحضوری  هاپست  کلیه گزینش بر حاکم هایاقلیت شناخت 37

  38/13 16 حضوری  نیمه هاپست  کلیه گزینش بر حاکم معیارهای و  ضوابط 38

  39/13 12 حضوری  هاپست  کلیه ها آسیب  و  هافرصت  مجازی؛ فضای 39

  40/13 16 حضوری  نیمه هاپست  کلیه آن  اجرایی  نامهآیین و  گزینش قانون 40

  41/13 8 حضوری  هاپست  کلیه تحقیق کنترل 41

  42/13 8 حضوری  هاپست  کلیه مصاحبه  کنترل 42

  43/13 24 حضوری  نیمه هاپست  کلیه گزینش  فقهی  و  اعتقادی مبانی  43

  44/13 12 حضوری  هاپست  کلیه گزینش در بایگانی  فن و  اسناد مدیریت 44

  45/13 12 حضوری  هاپست  کلیه ( 1) گزینش در مصاحبه 45

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

  47/13 16 حضوری  هاپست  کلیه گزینش در غیرکلامی  ارتباط هایمهارت  47

  48/13 12 حضوری  هاپست  کلیه گزینش در کلامی  ارتباط هایمهارت  48

  49/13 20 حضوری  هاپست  کلیه گزینش در  نگارش و  ثبت هایمهارت  49

  50/13 16 حضوری  نیمه هاپست  کلیه انتظار  فرهنگ و  مهدویت 50

  51/13 12 حضوری  نیمه هاپست  کلیه تطبیقی گزینش نظام 51

 

 حقوقی کاردان و کارشناس شغلی هایرشته -2-5

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

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

 مناقصات( 
 1/14 8 هاپست  کلیه

 

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

 دولتی( معاملات
 2/14 6 هاپست  کلیه

 

  3/14 6 هاپست  کلیه دولتی(   معاملات   در   تضمینات )   3  دولتی   معاملات   مقررات   و   قوانین  3

  5/14 8 هاپست  کلیه دولتی(   غیرمنقول   و   منقول   )اموال   1  دولتی   امول   مقررات   و   قوانین  4

  6/14 6 هاپست  کلیه دولتی(  اموال علیه جرایم) 2 دولتی  امول مقررات و   قوانین 5

6 
  و   عمومی   اموال  صلح  و   داوری)  3  دولتی   امول  مقررات  و   قوانین

 دولتی( 
 7/14 6 هاپست  کلیه

 

  8/14 8 هاپست  کلیه یکدیگر با اجرایی  هایدستگاه  حقوقی  اختلافات فصل و  حل 7

  9/14 8 هاپست  کلیه کار قانون با آشنایی  8

  10/14 6 هاپست  کلیه اجتماعی( تأمین اجباری بیمه) 1 اجتماعی  تأمین حقوق 9

  11/14 2 هاپست  کلیه آزاد(  مشاغل و  حرف بیمه) 2 اجتماعی  تأمین حقوق 10

  12/14 3 هاپست  کلیه مکمل(  هایبیمه) 3 اجتماعی  تأمین حقوق 11

  13/14 4 هاپست  کلیه درمانی(  خدمات  بیمه) 4 اجتماعی  تأمین حقوق 12

13 
  5 اجتماعی  تأمین حقوق

 کشوری( بازنشستگی  مقررات و   قوانین) 
 14/14 8 هاپست  کلیه

 

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

  16/14 8 هاپست  کلیه (1) اساسی  قانون 44 اصل کلی  هایسیاست  15

  17/14 8 هاپست  کلیه (2) اساسی  قانون 44 اصل کلی  هایسیاست  16

  18/14 8 هاپست  کلیه (3) اساسی  قانون 44 اصل کلی  هایسیاست  17

  19/14 8 هاپست  کلیه کشور   ریزی بودجه   و   ریزی برنامه   نظام   بر   حاکم   مقررات   و   اصول  18

  20/14 8 هاپست  کلیه سالانه بودجه قانون 19

  23/14 12 هاپست  کلیه کشوری استخدام مقررات و   قوانین 20

  30/14 6 هاپست  کلیه المللیبین گذاریسرمایه قراردادهای -المللی بین قراردادهای 21

  31/14 10 هاپست  کلیه مستقیم( هایمالیات) 1 مالیاتی  حقوق 22

  32/14 8 هاپست  کلیه عوارض( و  غیرمستقیم هایمالیات) 2 مالیاتی  حقوق 23
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  33/14 6 هاپست  کلیه اختلاف(  حل و  مالیاتی  اجرائیات) 3 مالیاتی  حقوق 24

  34/14 6 هاپست  کلیه الجزایر(  بیانه) آمریکا و  ایران داوری دیوان 25

26 
 و   هانامه توافق  تصویب  و   الحاق  تنظیم،  ضوابط  و   اصول

 المللیبین هایکنوانسیون
 35/14 8 هاپست  کلیه

 

27 

 محیط  زیست،  محیط  هایکنوانسیون)  زیست:  محیط  حقوق

  چهارگانه،   مناطق  بر  حاکم  حقوقی   های رژیم  طبیعی،  زیست

 (…  و  هاآلودگی  ،انسانی  زیست محیط

  سازمان   حقوقی   کارشناسان 

 زیست   محیط   حفاظت 
18 36/14 

 

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

 گمرکی  حقوق 29
  گمرک   حقوقی   کارشناسان 

 ایران   اسلامی   جمهوری 
16 38/14 

 

 دولتی  های شرکت حسابرسی  حقوق 30
 سازمان حقوقی  کارشناسان

 حسابرسی 
8 39/14 

 

  40/14 4 هاپست  کلیه درمانی  خدمات قراردادهای 31

  41/14 8 هاپست  کلیه دفاع  فن و  مذاکره فنون 32

  42/14 8 هاپست  کلیه حقوقی نگارش آیین 33

  46/14 12 هاپست  کلیه مدنی  دادرسی  آیین 34

  47/14 12 هاپست  کلیه کیفری دادرسی  آیین 35

36 
  رسیدگی   مراجع  و  حکومتی   )تعزیرات  قضایی  شبه   مراجع  با   آشنایی 

 صنفی(   تخلفات   به 
 48/14 8 هاپست  کلیه

 

  49/14 8 هاپست  کلیه اختلاف  حل شوراهای با آشنایی  37

  50/14 8 هاپست  کلیه آن دادرسی   آیین و  اداری عدالت دیوان با آشنایی  38

  51/14 8 هاپست  کلیه قضایی  آرای به اعتراض العادهفوق و  عادی طرق با آشنایی  39

  52/14 3 هاپست  کلیه آن(  به مربوط مقررات و  قوانین و  پول) 1 بانکی  حقوق 40

  53/14 8 هاپست  کلیه مربوط(  مقررات و  قوانین و  مرکزی بانک) 2 بانکی  حقوق 41

  54/14 8 هاپست  کلیه ها(بانک اداره و  تأسیس مقررات و  قوانین) 3 بانکی  حقوق 42

  55/14 16 هاپست  کلیه ربا(  بدون بانکی  عملیات قانون شرح) 4 بانکی  حقوق 43

  56/14 4 هاپست  کلیه مشارکت(  اوراق انتشار  نحوه قانون) 5 بانکی  حقوق 44

  57/14 8 هاپست  کلیه پولشویی 45

 طبیعی منابع حقوق 46
  جهاد   وزارت   حقوقی   کارشناسان 

 کشاورزی 
6 58/14 

 

  59/14 8 کشور   وزارت   حقوقی   کارشناسان  انتخابات حقوق 47

 جنگ حقوق 48
  و   دفاع   وزارت   حقوقی   کارشناسان 

 مسلح   نیروهای   پشتیبانی 
8 60/14 

 

 آن  به رسیدگی   آیین و  مطبوعاتی  جرایم با آشنایی  49
  فرهنگ   وزارت   حقوقی   کارشناسان 

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

50 
  های کمیسیون  و   هاشهرداری  بر   حاکم  مقررات  و   قوانین  با  آشنایی 

 شهری  حوزه
 62/14 12 هاپست  کلیه

 

51 
  های طرح  برای  اراضی   تملک  نحوه  مقررات  و   قوانین  با  آشنایی 

 عمومی و  دولتی  عمرانی 
 63/14 8 هاپست  کلیه

 

  64/14 8 هاپست  کلیه کشور اسلامی  شوراهای 52

  65/14 8 هاپست  کلیه روستایی حقوق 53

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

 گمرک   و 
8 66/14 

 

 (2) ارز و  کالا قاچاق 55
  صنعت   وزارت   حقوقی   کارشناسان 

 گمرک   و 
8 67/14 

 

  68/14 12 هاپست  کلیه اشخاص(  بیمه) 1 بیمه حقوق 56

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

 گمرک   و   شهرسازی 
10 69/14 

 

 دریایی(  بیمه مقررات) 3 بیمه حقوق 58
 و   راه وزارت حقوقی  کارشناسان

 شهرسازی 
10 70/14 

 

  71/14 8 هاپست  کلیه (… و  ثالث شخص بیمه  -مسئولیت هایبیمه ) 4 بیمه حقوق 59

 ها( کشتی  تابعیت و  ثبت مقررات با آشنایی ) 1 دریایی  حقوق 60
  و   راه   وزارت   حقوقی   کارشناسان 

 کشتیرانی   سازمان   و   شهرسازی 
8 73/14 

 

 دریایی(   ممتازه   حقوق   و   رهن   با   )آشنایی   2  دریایی   حقوق  61
  و   راه   وزارت   حقوقی   کارشناسان 

 کشتیرانی   سازمان   و   شهرسازی 
8 74 /14 

 

62 
 و   کشتی   مالکان  مسئولیت  تحدید  با  آشنایی )  3  دریایی   حقوق

 آن( بر حاکم قواعد

  و   راه   وزارت   حقوقی   کارشناسان 

 کشتیرانی   سازمان   و   شهرسازی 
8 75/14 

 

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

 عمان(   دریای   و   فارس   خلیج   در   ایران   اسلامی   جمهوری 

  و   راه   وزارت   حقوقی   کارشناسان 

 کشتیرانی   سازمان   و   شهرسازی 
8 76/14 

 

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

 مربوط( مقررات و  قواعد

  و   راه   وزارت   حقوقی   کارشناسان 

 کشتیرانی   سازمان   و   شهرسازی 
8 77/14 

 

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

 ]  پنجم(   و   دوم   اول،   )فصل   اداری   خدمات   و   اطلاعات   فناوری 
 -  4 هاپست  کلیه

 

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

 ] نهم( و  هشتم هفتم،  ششم، )فصل کارکنان توانمندسازی
 -  4 هاپست  کلیه

 

67 
 نظام  با  آشنایی [  کشوری  خدمات   مدیریت  قانون  با  آشنایی 

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

 

68 

  ساختار   با  آشنایی [  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 

 قانون در مندرج  شوراهای  و  کشور اجرایی  هایدستگاه سازمانی 

 ] چهاردهم( و  چهارم )فصل کشوری خدمات مدیریت

 -  4 هاپست  کلیه
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

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

 ] سیزدهم( )فصل  کارکنان بازنشستگی  و  اجتماعی 
 -  4 هاپست  کلیه

 

70 
 حقوق  با  )آشنایی   کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 

 ] سوم(  )فصل اداری نظام در رجوع ارباب و  مردم
 -  4 هاپست  کلیه

 

71 
 نظام  با  آشنایی [  کشوری  خدمات   مدیریت  قانون  با  آشنایی 

 ] یازدهم( )فصل عملکرد ارزیابی  مدیریت
 -  4 هاپست  کلیه

 

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

 ]پانزدهم(   و   دوازدهم   فصل )   انضباطی   مقررات   و   کارکنان 
 -  4 هاپست  کلیه

 

   94-02 12 هاپست  کلیه اداری حقوق 73

 شماره بخشنامه

394754 

 09/12/1394 مورخ

   94-03 8 هاپست  کلیه مقررات و  قوانین تنقیح 74

   94-04 12 هاپست  کلیه مالی( هایحق و  )مالکیت مالکیت و  اموال حقوق 75

   94-05 16 هاپست  کلیه المللبین حقوق 76

   94-06 12 هاپست  کلیه کاربردی تجارت حقوق 77

   94-07 16 هاپست  کلیه پیمان حقوق 78

   94-08 12 هاپست  کلیه قوانین(  تفسیر و  )وضع  حقوق تفسیر و  قانونگذاری علم 79

 

 بازرس  شغلی رشته -2-6

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/15 12 هاپست  کلیه آن بعدی اصلاحات و  کشور محاسبات دیوان قانون با آشنایی 1

  2/15 4 هاپست  کلیه دولتی  معاملات در دولت کارکنان مداخله منع قانون 2

3 
  های ی ی دارا   تملک   اعتبارات  خصوص   در   بودجه  و  برنامه  قانون 

 ای سرمایه 
  3/15 8 هاپست  کلیه

  4/15 16 هاپست  کلیه مدنی قانون 4

  5/15 8 هاپست  کلیه دولتی  هایشرکت مالی  قوانین 5

  6/15 12 هاپست  کلیه کنترل و  نظارت اصول 6

  7/15 20 هاپست  کلیه عمومی  محاسبات قانون با آشنایی  7

  8/15 16 هاپست  کلیه آن انواع و  درآمدها 8

  9/15 8 هاپست  کلیه اداری  نظام در کنترل و  نظارت 9

  10/15 24 هاپست  کلیه (1) حسابرسی  10

  11/15 24 هاپست  کلیه (2) حسابرسی  11

  12/15 24 هاپست  کلیه عملیاتی  حسابرسی  در مصاحبه 12

  13/15 12 هاپست  کلیه تجارت  قانون 13

  14/15 12 هاپست  کلیه ایسرمایه  هایدارایی  تملک اعتبارات دولتی  حسابداری 14

  15/15 6 هاپست  کلیه مشارکت  اوراق  انتشار نحوه قانون 15

  16/15 8 هاپست  کلیه قرضه اوراق و  خزانه اسناد انتشار قانون 16

  17/15 6 هاپست  کلیه اسنادی اعتباری مقررات 17
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  18/15 8 هاپست  کلیه هادانشگاه معاملاتی  و  مالی  نامهآیین 18

  19/15 6 هاپست  کلیه دولت درآمدهای از  برخی  وصول قانون 19

  20/15 6 هاپست  کلیه عوارض تجمیع قانون 20

  21/15 16 هاپست  کلیه مستقیم هایمالیات قانون 21

  22/15 8 هاپست  کلیه دولت مالی  مقررات از بخشی   تنظیم قانون 22

  23/15 6 هاپست  کلیه بازرسی  اصول 23

  24/15 12 هاپست  کلیه اداری تخلفات به رسیدگی  نظام 24

  25/15 12 هاپست  کلیه کشور کل بازرسی  سازمان قوانین با آشنایی  25

  26/15 16 هاپست  کلیه افزوده  ارزش  بر مالیات قانون 26

  27/15 8 هاپست  کلیه قراردادها تنظیم 27

 94-021 6 هاپست  کلیه بازرسی در نویسی گزارش 28

 83078 شماره بخشنامه

 14/05/1394 مورخ

 94-022 6 هاپست  کلیه بازرسی  و  نظارت مبانی  و  اصول 29

 94-023 6 هاپست  کلیه بازرسی در ایحرفه  اخلاق 30

 94-024 8 هاپست  کلیه فساد با مبارزه و  اداری سلامت ارتقاء نظری مبانی  و  اصول 31

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

 فساد  با مبارزه
 94-025 10 هاپست  کلیه

 

 کارگزین شغلی رشته -2-7

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/16 12 هاپست  کلیه اداری( اتوماسیون)  مکانیزه بایگانی  و  دبیرخانه سیستم 1

  2/16 8 کارکنان  ارزشیابی  کارکنان عملکرد ارزشیابی  2

  3/16 16 مزایا  حقوق مستقیم هایمالیات قانون 3

  4/16 20 هاپست  کلیه سازماندهی  مفاهیم و  اصول 4

  5/16 20 رفاهی امور بیمه  اصول 5

  6/16 30 هاپست  کلیه اداری امور در آمار کاربرد 6

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

  8/16 12 هاپست  کلیه اجتماعی تأمین و  کار قانون 8

  9/16 12 رفاهی امور اشخاص  هایبیمه 9

  10/16 8 وظیفه  و  بازنشستگی  وظیفه و  بازنشستگی  به مربوط مقررات و  قوانین با آشنایی  10

  11/16 12 هاپست  کلیه اداری هاینوشته  و  مکاتبات سازیخلاصه  11

  12/16 24 هاپست  کلیه انسانی  نیروی ریزیبرنامه مبانی  و  اصول 12

  13/16 32 ها روش  و  تشکیلات هاروش  و  هاسیستم 13

  14/16 12 هاپست  کلیه آن گیریاندازه چگونگی  و  شغلی  رضایت 14

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

16 
 و   هانامهآیین   مشاغل،  بندیطبقه  طرح  با  آشنایی 

 آن اجرایی  هایدستورالعمل 
 16/16 34 مشاغل  بندیطبقه
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  17/16 12 هاپست  کلیه استخدامی مقررات و   قوانین 17

  18/16 12 هاپست  کلیه اداری امور در نویسی گزارش 18

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

  20/16 30 مشاغل  بندیطبقه زمان  و  کار ارزیابی  20

  21/16 24 هاپست  کلیه اسناد  مدیریت مبانی  21

  22/16 20 هاپست  کلیه اداری تحلیل و  تجزیه 22

  23/16 12 کارکنان  آموزش امور هاسازمان در آموزشی  نیازسنجی  23

  24/16 20 کارکنان  آموزش امور کارکنان  خدمت ضمن آموزش اجرایی  ریزیبرنامه 24

  25/16 6 مشاغل  بندیطبقه خاص  مشاغل ارزشیابی  طرح 25

26 
 قانون  به  توجه  با)  هاروش   و   تشکیلات  مقررات  و   قوانین

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

 

  27/16 12 هاپست  کلیه اداری  مکاتبات و  نگارش ینیآ 27

  28/16 12 هاپست  کلیه سازمانی ارتباطات 28

 

 کتابدار  شغلی رشته -2-8

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/17 12 هاپست  کلیه نشریات و  کتب  سازیآماده 1

  2/17 16 هاپست  کلیه کتابخانه تجهیزات و  ساختمان 2

  3/17 18 هاپست  کلیه کتابخانه مواد نگهداری و  حفاظت 3

  4/17 6 هاپست  کلیه کتابخانه عمومی  خدمات 4

  5/17 12 هاپست  کلیه کتابخانه مدیریت مبانی  و  اصول 5

  6/17 24 هاپست  کلیه عمومی  شناسی مرجع 6

  7/17 32 هاپست  کلیه ایکتابخانه افزارهاینرم با آشنایی  7

  8/17 34 هاپست  کلیه رسانیاطلاع  و  کتابداری تخصصی  انگلیسی  متون 8

  9/17 24 هاپست  کلیه بصری(  و  سمعی ) شنیداری و  دیداری تجهیزات و  مواد 9

  10/17 18 هاپست  کلیه ( 1) سازیمجموعه 10

  11/17 24 هاپست  کلیه ( 2) سازیمجموعه 11

  12/17 32 هاپست  کلیه الکترونیکی مرجع منابع 12

  13/17 32 هاپست  کلیه نویسی فهرست 13

  14/17 36 هاپست  کلیه دیویی بندیرده با آشنایی  14

  15/17 20 هاپست  کلیه ای کتابخانه منابع آوریفراهم 15

  16/17 44 هاپست  کلیه کنگره  بندیرده با آشنایی  16

  17/17 12 هاپست  کلیه کتابشناسی( بانک  با آشنایی ) 1 ایران مارک 17

  18/17 12 هاپست  کلیه مستندات( بانک  با آشنایی ) 2 ایران مارک 18

  19/17 8 هاپست  کلیه بندی( رده و  موجودی بانک  با آشنایی ) 3 ایران مارک 19

  20/17 16 هاپست  کلیه رسانی اطلاع و  کتابداری تخصصی  عربی  متون 20
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 موضوعی آمار شغلی رشته -2-9

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/18 30 هاپست  کلیه SPSS کامپیوتری افزارنرم با آشنایی  1

  2/18 30 هاپست  کلیه کاربردی  آمار 2

  3/18 12 هاپست  کلیه مصاحبه  هایروش و  اصول 3

  4/18 24 هاپست  کلیه  (SQL) اطلاعاتی  هایبانک 4

  5/18 12 هاپست  کلیه آنها کاربرد و  گیرینمونه  هایروش 5

  6/18 20 هاپست  کلیه رسمی  آمار مبانی  6

  7/18 20 هاپست  کلیه Statistica آماری افزارنرم با آشنایی  7

  8/18 20 هاپست  کلیه Splus آماری افزارنرم با آشنایی  8

  9/18 30 هاپست  کلیه آمارگیری   هایطرح  تدوین  و   تهیه  ضوابط  و   مبانی   با  آشنایی  9

  10/18 20 هاپست  کلیه SAS افزارنرم با آشنایی  10

  11/18 24 هاپست  کلیه جانهی( دهی،وزن کاستن،) هاآمارگیری در پاسخی بی  11

  12/18 24 هاپست  کلیه جمعیت بینی پیش و  برآورد هایروش 12

  13/18 24 هاپست  کلیه ثبتی  آمارهای نظام با آشنایی  13

  14/18 8 هاپست  کلیه پژوهش هایطرح تدوین چگونگی  14

  15/18 32 هاپست  کلیه تحقیق روش 15

  16/18 48 هاپست  کلیه مقدماتی( ) نویسی برنامه 16

  17/18 44 هاپست  کلیه پیشرفته( )  نویسی برنامه 17

  18/18 42 هاپست  کلیه (WEB) وب صفحات طراحی  18

  19/18 12 هاپست  کلیه آماری   اطلاعات افشای کنترل  هایروش 19

  20/18 12 هاپست  کلیه ایران  آماری نظام با آشنایی  20

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

  22/18 12 هاپست  کلیه آماری  گزارشات تنظیم و  تهیه 22

 

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

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/19 12 هاپست  کلیه اداری  مکاتبات و  نگارش آیین 1

  2/19 24 هاپست  کلیه اسناد  مدیریت مبانی  2

  3/19 12 هاپست  کلیه اداری امور در نویسی گزارش 3

  4/19 12 هاپست  کلیه دفتر  مسئول دفتر و  اداری وظایف 4

  5/19 24 هاپست  کلیه دفتری امور اداره در آن کاربرد و  اینترنت با آشنایی  5

  6/19 12 هاپست  کلیه سخنوری  آیین و  بیان فن 6

  7/19 12 هاپست  کلیه اداری هاینوشته  و  مکاتبات سازیخلاصه  7

  8/19 12 هاپست  کلیه سازمانی ارتباطات 8

  9/19 8 هاپست  کلیه دفاتر  مسئولان مالی  امور 9

  10/19 12 هاپست  کلیه استخدامی و  اداری مقررات و   قوانین 10

  11/19 8 هاپست  کلیه هامنشی  و  دفاتر مسئولان رفتاری و  شخصیتی  خصوصیات 11
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  12/19 12 هاپست  کلیه اداری( اتوماسیون)  مکانیزه بایگانی  و  دبیرخانه سیستم 12

  13/19 8 هاپست  کلیه ایران اسلامی  جمهوری  دولت تشکیلات با آشنایی  13

  14/19 12 هاپست  کلیه سازمان  و  مدیریت مبانی  و  اصول 14

 

 اداری خدمات مسئو  شغلی رشته -2-11

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/20 12 هاپست  کلیه اداری( اتوماسیون)  مکانیزه بایگانی  و  دبیرخانه سیستم 1

  2/20 30 هاپست  کلیه اداری امور در آمار کاربرد 2

  3/20 12 هاپست  کلیه اداری هاینوشته  و  مکاتبات سازیخلاصه  3

  4/20 12 هاپست  کلیه استخدامی و  اداری مقررات و   قوانین 4

  5/20 24 هاپست  کلیه اسناد  مدیریت مبانی  5

  6/20 8 هاپست  کلیه اداری جلسات مدیریت 6

  7/20 12 هاپست  کلیه نقلیه  امور 7

  8/20 12 هاپست  کلیه اداری امور در نویسی گزارش 8

  9/20 8 هاپست  کلیه کار  محیط فیزیکی  شرایط و  کارکنان رفاه 9

  10/20 12 هاپست  کلیه سازمانی ارتباطات 10

  11/20 12 هاپست  کلیه اجتماعی تأمین و  کار قانون 11

  12/20 8 هاپست  کلیه کار  محیط در عمومی  بهداشت 12

  13/20 12 هاپست  کلیه خدمات امور کنترل و  ریزیبرنامه 13

 

 مالی و اداری مدیر شغلی رشته -2-12

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/21 12 هاپست  کلیه اداری( اتوماسیون)  مکانیزه بایگانی  و  دبیرخانه سیستم 1

  2/21 30 هاپست  کلیه اداری امور در آمار کاربرد 2

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

  4/21 12 هاپست  کلیه عملیاتی  ریزیبودجه 4

  5/21 6 هاپست  کلیه اداری جلسات مدیریت 5

  6/21 12 هاپست  کلیه نقلیه  امور 6

  7/21 12 هاپست  کلیه اداری امور در نویسی گزارش 7

  8/21 8 هاپست  کلیه کارکنان عملکرد ارزشیابی  8

  9/21 8 هاپست  کلیه کار  محیط فیزیکی  شرایط و  کارکنان رفاه 9

  10/21 16 هاپست  کلیه مستقیم هایمالیات قانون 10

  11/21 20 هاپست  کلیه سازماندهی  مفاهیم و  اصول 11

  12/21 12 هاپست  کلیه سازمانی ارتباطات 12

  13/21 24 هاپست  کلیه انسانی  نیروی ریزیبرنامه مبانی  و  اصول 13

  14/21 12 هاپست  کلیه دستمزد  و  حقوق نظام با آشنایی  14



  

39 

 

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  15/21 8 هاپست  کلیه قراردادها تنظیم 15

  16/21 20 هاپست  کلیه کارکنان( امور اداره) انسانی  منابع مدیریت 16

17 
  امور   در   آن  کاربرد  و   (MIS)  مدیریت  اطلاعاتی   هایسیستم

 مالی
 17/21 32 هاپست  کلیه

 

  18/21 6 هاپست  کلیه مالی نظارت 18

  19/21 20 هاپست  کلیه عمومی  محاسبات قانون با آشنایی  19

  20/21 20 هاپست  کلیه اداری  نظام در کنترل و  نظارت 20

  21/21 12 هاپست  کلیه اداری امور در گیریتصمیم نظام 21

  22/21 16 هاپست  کلیه پروژه  حسابداری 22

  23/21 12 هاپست  کلیه خدمات  شده تمام قیمت مدیریت و  محاسبه 23

  24/21 8 هاپست  کلیه (1) بینی پیش و  ریزیبرنامه ریزی،بودجه تلفیق 24

  25/21 8 هاپست  کلیه ( 2) شناور بینی پیش و  ریزیبودجه 25

  26/21 16 هاپست  کلیه (3) استراتژیک مدیریت حسابداری 26

  27/21 8 هاپست  کلیه ریزیبودجه  نظام در  عملکردی اطلاعات کاربرد 27

  28/21 12 هاپست  کلیه آن بعدی اصلاحات و  کشور محاسبات دیوان قانون با آشنایی 28

  29/21 12 هاپست  کلیه کشور کل بازرسی  سازمان قوانین با آشنایی  29

  30/21 16 هاپست  کلیه افزوده  ارزش  بر مالیات قانون 30

 

 مالی خدمات مسئو  شغلی رشته -2-13

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/22 12 هاپست  کلیه آن بعدی اصلاحات و  کشور محاسبات دیوان قانون با آشنایی 1

  2/22 12 هاپست  کلیه مالی  های صورت تحلیل و  تجزیه 2

  3/22 6 هاپست  کلیه دولتی  هایشرکت مالی  قوانین 3

  5/22 20 هاپست  کلیه عمومی  محاسبات قانون با آشنایی  4

  6/22 6 هاپست  کلیه مالی نظارت 5

  7/22 8 هاپست  کلیه بانکی عملیات اجرایی  نامهآیین 6

  8/22 12 هاپست  کلیه دولتی مالی  مقررات و  قوانین با آشنایی  7

  9/22 24 هاپست  کلیه اسنادی اعتبارات 8

  10/22 24 هاپست  کلیه حسابداری  هایسیستم 9

  11/22 34 هاپست  کلیه مالیاتی حسابرسی  10

  12/22 8 هاپست  کلیه اموال امور ساماندهی  در اجرایی  هایروش 11

  13/22 8 هاپست  کلیه غیرمنقول  اموال  قوانین 12

  14/22 24 هاپست  کلیه مالیاتی  حسابداری 13

  15/22 8 هاپست  کلیه تجارت  قانون 14

  16/22 24 هاپست  کلیه تدارکات  مدیریت 15

  17/22 24 هاپست  کلیه حسابداری  اصول 16
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  18/22 12 هاپست  کلیه معاملات( ثبت) حسابداری 17

  19/22 20 هاپست  کلیه اموال داریجمع 18

  20/22 24 هاپست  کلیه کالا  حسابداری 19

  21/22 12 هاپست  کلیه انبار حسابداری عملیات مدیریت 20

  22/22 30 هاپست  کلیه کاربردی  آمار 21

  23/22 16 هاپست  کلیه پروژه  حسابداری 22

  24/22 12 هاپست  کلیه خدمات  شده تمام قیمت مدیریت و  محاسبه 23

  25/22 8 هاپست  کلیه (1) بینی پیش و  ریزیبرنامه ریزی،بودجه تلفیق 24

  26/22 8 هاپست  کلیه ( 2) شناور بینی پیش و  ریزیبودجه 25

  27/22 16 هاپست  کلیه (3) استراتژیک مدیریت حسابداری 26

  28/22 8 هاپست  کلیه ریزیبودجه  نظام در  عملکردی اطلاعات کاربرد 27

  29/22 12 هاپست  کلیه عملیاتی  ریزیبودجه 28

  30/22 12 هاپست  کلیه کشور کل بازرسی  سازمان قوانین با آشنایی  29

  31/22 16 هاپست  کلیه افزوده  ارزش  بر مالیات قانون 30

  32/22 8 هاپست  کلیه قراردادها تنظیم 31

  33/22 16 هاپست  کلیه مستقیم هایمالیات قانون 32

 94-09 16 هاپست  کلیه عمومی بخش حسابداری 33
  394754 شماره بخشنامه

 09/12/1394 مورخ

 

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

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  1/23 12 هاپست  کلیه عملیاتی  ریزیبودجه 1

  2/23 6 هاپست  کلیه بودجه  بر نظارت 2

  3/23 32 هاپست  کلیه تحقیق روش 3

  4/23 12 هاپست  کلیه بودجه اجرای 4

  5/23 8 هاپست  کلیه دولتی  هایشرکت  ریزیبودجه 5

  6/23 16 هاپست  کلیه پروژه  حسابداری 6

  7/23 24 هاپست  کلیه مالیاتی  حسابداری 7

  8/23 24 هاپست  کلیه حسابداری  اصول 8

  9/23 8 هاپست  کلیه مالی مقررات و   قوانین 9

  10/23 16 هاپست  کلیه مستقیم هایمالیات قانون 10

  11/23 30 هاپست  کلیه کاربردی  آمار 11

  12/23 34 هاپست  کلیه پروژه  کنترل و  ریزیبرنامه 12

  13/23 8 هاپست  کلیه کشور بودجه و  برنامه قانون 13

  14/23 12 هاپست  کلیه خدمات  شده تمام قیمت مدیریت و  محاسبه 14
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

  15/23 8 هاپست  کلیه (1) بینی پیش و  ریزیبرنامه ریزی،بودجه تلفیق 15

  16/23 8 هاپست  کلیه ( 2) شناور بینی پیش و  ریزیبودجه 16

  17/23 16 هاپست  کلیه (3) استراتژیک مدیریت حسابداری 17

  18/23 8 هاپست  کلیه ریزیبودجه  نظام در  عملکردی اطلاعات کاربرد 18

  19/23 20 هاپست  کلیه عمومی  محاسبات قانون با آشنایی  19

  20/23 12 هاپست  کلیه آن بعدی اصلاحات و  کشور محاسبات دیوان قانون با آشنایی 20

  21/23 30 هاپست  کلیه دولتی حسابداری 21

  22/23 12 هاپست  کلیه کشور کل بازرسی  سازمان قوانین با آشنایی  22

  23/23 16 هاپست  کلیه افزوده  ارزش  بر مالیات قانون 23

 

 اجرایی  هایدستگاه آموزش کارشناسان -2-15

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

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

 83078 شماره بخشنامه

 14/05/1394 مورخ

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

 94-018 20 آموزش  کارشناس الکترونیکی  آموزش 3

 94-019 4 آموزش  کارشناس دولت   بخش   انسانی   منابع   آموزش   مقررات   و   قوانین   با   آشنایی  4

 

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

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  پست  عنوان پودمان/دوره عنوان ردیف 

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

 عملکرد
8 015-94 

 83078 شماره بخشنامه

 14/05/1394 مورخ

 

 اطلاعات  فناوری کارشناسان -2-17

 ملاحظات پست  عنوان ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

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

 145099 شماره بخشنامه

 20/11/1393 مورخ

 اطلاعات  فناوری کارشناسان ITIL 12 و  فاوا خدمات مدیریت 2

 اطلاعات  فناوری کارشناسان 12 سازمانی  فرآیندهای مدیریت 3

 اطلاعات  فناوری کارشناسان 20 سازمانی  اطلاعات فناوری معماری 4

 اطلاعات  فناوری کارشناسان 16 سیستم طراحی  و  تحلیل 5

 اطلاعات  فناوری کارشناسان 30 شبکه  مهندسی  6

 اطلاعات  فناوری کارشناسان 20 اطلاعات امنیت مدیریت 7

 اطلاعات  فناوری کارشناسان 12 اطلاعات فناوری هایپروژه مدیریت 8

 اطلاعات  فناوری کارشناسان 8 ابری   رایانش 9

 اطلاعات  فناوری کارشناسان 16 باز متن آزاد/ افزارهاینرم  به مهاجرت 10
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 24/06/1403  مورخ  59551  ،18/11/1402  مورخ   124901  ،1401/ 05/11  مورخ  88636  شماره   هایبخشنامه   موضوع )  سایر  -2-18

 ( 30/01/1404 مورخ 5692 و 

 مخاطبان دوره  کد  ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

 اجرایی  هایدستگاه  اداری سلامت  هایکمیته  اعضای و  بازرسان 01/401 6 دولتی بخش در فساد ریسک ارزیابی  1

 اجرایی هایدستگاه  در وریبهره حوزه با مرتبط کارشناسان و  مدیران 02/401 14 دولتی بخش در وریبهره ارتقای 2

 03/401 8 اداری نظام هایسامانه با آشنایی  3
  و  مالی  امور کارشناس و  کاردان اداری، امور کارشناس و  کاردان

 منابع  مدیریت و  توسعه کارشناس

 04/401 8 تروریسم مالی  تأمین و  پولشویی  با مبارزه 4
  اعضای و  هادستگاه حقوقی  و  مالی  واحدهای کارشناسان و  مدیران

 اجرایی هایدستگاه در پولشویی  حوزه هایکمیته 

 -  16 اداری  تخلفات به رسیدگی  نحوه 5
  هایهیأت  تحقیق هایگروه و  هماهنگی  دفاتر ها،هیأت  اعضای

 اداری تخلفات به رسیدگی 

6 
  کاهش   راهکارهای  ارائه  و   یابی ریشه   شناسایی،

 اداری تخلفات بروز
16  - 

  هایهیأت  تحقیق هایگروه و  هماهنگی  دفاتر ها،هیأت  اعضای

 دفاتر و  اداری سلامت هایکمیته  اعضای اداری/ تخلفات به رسیدگی 

 )کارکنان اداری امور کارشناس  شغل متصدیان ها/دستگاه بازرسی 

 فرایندها( بهبود و  برنامه و  طرح واحدهای

7 
  )نمازیاوران   نماز  به  کودکان  انس  ایجاد  هایشیوه

 کودک( 
 هاکودکستان مربیان و  مدیران -  8

 متوسطه  دوم و  اول دور مدارس مدیران -  12 )مبین( مدارس در نماز سازیفرهنگ  هایشیوه 8

9 
  به   نومکلف  دختر  آموزاندانش  جذب   هایشیوه

 نماز
 تکلیف(  )سن دختران معلمان -  12

10 
  به  نومکلف  پسر  آموزاندانش  جذب  هایشیوه

 نماز
 تکلیف( )سن پسران معلمان -  12

11 
  و  خانواده  در  نماز  سازیفرهنگ   هایشیوه

 نماز به فرزندان دعوت هایمهارت 
 خانواده  آموزش مدرسین -  12

 مدارس جماعت امامان -  12 نماز  به آموزاندانش  دعوت هایشیوه 12

13 
  فرهنگ   تحلیل  و   سنجش  هایروش  با  آشنایی 

 سازمانی 
12  - 

  رابطین /منابع مدیریت و  توسعه کارشناسان /داریا امور کارشناسان

 اجرایی هایدستگاه  سازمانی  فرهنگ
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 فرهنگی  و عمومی آموزشی هایوره د -3

 توضیحات کد ساعت  دوره عنوان ردیف 

 اداری هایتوانمندی  -1-3

 دهی گزارش  1

  -  24 اداری  مکاتبات نگارش آیین 1-1

  -  20 نویسی گزارش 1-2

  -  12 اداری   های نوشته   سازی خلاصه  1-3

 خارجی(   و   )داخلی   اطلاعات   منابع   به   دستیابی   و   شناسایی  2

  -  12 ارتباطات   مبانی   و   اصول  2-1

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

  -  34 انگلیسی   زبان  2-3

  -  24 ذهنی   های ظرفیت   از   استفاده   و   شناسایی  3

  -  16 دیگران   و   محیط   با   مؤثر   ارتباط   برقراری  4

 اطلاعات فناوری -2-3

  -  12 اطلاعات   فناوری   پایه   مفاهیم  5

  -  8 ها فایل   مدیریت   و   کامپیوتر   از   استفاده  6

  -  26 پردازها واژه  7

  -  26 ها گسترده صفحه  8

  -  26 اطلاعاتی   های بانک  9

  -  20 مطالب   ارائه  10

  -  12 ارتباطات   و   اطلاعات  11

 -  22 رایانه با کار اداری و  ایحرفه  هایمهارت  12
 145099 شماره بخشنامه

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

 -  8 الکترونیک  دولت کلیات و  مفاهیم 14

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

 15/07/1397 مورخ

 اجتماعی  و فرهنگی -3-3

  - 20 اسلام   در   زندگی   احکام  16

  - 20 اداری   و   اجتماعی   فردی،   اخلاق  17

  - 28 نماز   اسرار   و   آداب  18

  - 20 خمینی)ره(   امام   سیره   و   اندیشه   با   آشنایی  19

  - 28 اعتقادی   های پاسخ   و   ها پرسش  20

  - 28 کریم   قرآن   برگزیده   آیات   تفسیر  21

  - 20 منتظران   وظایف   و   مهدوی   حکومت  22

  - 28 کریم   قرآن   روانخوانی   و   روخوانی  23
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 توضیحات کد ساعت  دوره عنوان ردیف 

 عمومی تکمیلی -4-3

  - 6 فساد   با   مبارزه   و   اداری   سلامت   ارتقاء  24

  - 6 پیشگیری   های راه   و   حریق   اطفاء  25

  - 6 منکر   از   نهی   و   معروف   به   امر  26

  - 6 پیشگیری   راهکارهای   و   واگیر   های بیماری   انوع  27

  - 4 شناسی ایران  28

  - 4 کار   محیط   بهداشت   و   ایمنی  29

  - 2 کشور   گزینش   نظام   با   آشنایی  30

  - 6 غیرمترقبه   و   طبیعی   حوادث   با   مقابله   و   آمادگی  31

 - 4 انتظامی   آموزش  32
  انتظامی   نیروی   برگزاری:   مسئول 

 ج.ا.ا. 

  - 6 آن   گیری اندازه   های تکنیک   و   وری بهره  33

  - 6 پیشگیری   های راه   و   نوپدید   های بیماری  34

  - 6 الکترونیکی   تجارت  35

  - 6 نجات   و   امداد   جستجو،  36

  - 6 آن   با   مقابله   های راه   و   اسناد   جعل  37

  - 6 اسلامی   جمهوری   اساسی   قانون   44  اصل   صدر   های سیاست   و   سازی خصوصی  38

  - 4 ( WTO)   تجارت   جهانی   سازمان  39

  - 4 دنیا   روز   های پیشرفت   و   دانش   شناخت  40

  - 8 )مقدماتی(   بسیجی   معرفت   طرح  41

  - 8 )تکمیلی(   بسیجی   معرفت   طرح  42

  - 6 کارآفرینی  43

  - 6 اطلاعات   فناوری   های کاربرد  44

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

  - 6 آن   سوء   پیامدهای   و   مخدر   مواد  46

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

  -  8 هنگام به   همسرگزینی  47

  -  8 والدگری   های مهارت  48

  -  6 خانواده   اقتصاد  49

  -  6 زندگی   و   کار   تعادل  50

  -  6 راهکارها   و   خانواده   های چالش  51

  -  6 مجازی   فضای   و   خانواده  52

  -  8 والد تک   های خانواده   در   زندگی   های مهارت  53

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

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

  -  6 خانواده   روان   سلامت   در   حیا   جایگاه  56

  -  4 خانواده   در   اسلامی   احکام  57

  -  10 زوجین   ارتباطی   های مهارت  58

  -  6 زوجین   )زناشویی(   سالم   روابط  59

  -  5 پویا(   )خانواده   جمعیت   جوانی   و   خانواده  60

  -  3 جمعیت   جوانی   و   خانواده   از   حمایت   قانون  61

  -  8 نوجوان   و   کودک   حقوق  62

  -  5 خانواده   حقوق  63

  -  12 نجات   مسیر  64

 سایر -6-3

  -  8 پیشرفت   ایرانی    ـ  اسلامی   الگوی   با   آشنایی  65

  -  8 ایران   اسلامی   جمهوری   مقررات   و   قوانین   ملی   سامانه   با   آشنایی  66

  -  12 صالحین   طیبه   شجره   طرح   با   آشنایی  67

  -  12 مقدس   دفاع   معارف   و   علوم   با   آشنایی  68

  -  8 کشوری   خدمات   مدیریت   قانون   با   آشنایی  69

  -  8 افزوده   ارزش   بر   مالیات   با   آشنایی  70

  -  8 مصرف   الگوی   اصلاح   اصول   و   مبانی   با   آشنایی  71

  -  8 دورکاری   نامه آیین   و   نظام   با   آشنایی  72

  -  8 ها یارانه   کردن   هدفمند   نظام   با   آشنایی  73

  -  12 فقیه   ولایت   و   اسلامی   حکومت   های بنیان  74

  -  12 غیرعامل   پدافند  75

  -  16 عروقی   قلبی   های بیماری   خطرساز   عوامل   کنترل   و   پیشگیری  76

77 
  نمودن   اجرایی   راهکارهای   و   رهبری،   معظم   مقام   ابلاغی   کشور،   اداری   نظام   کلی   های سیاست   تبیین 

 آن 
12  -  

  -  8 دینی   های آموزه   مبنای   بر   زندگی   سبک  78

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

  -  8 سازمانی   دانش   مدیریت  80

  -  12 اسلامی   سالاری مردم  81

  -  8 حسینی   بصیرت   و   معرفت  82

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

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

 14/05/1394 مورخ
 04-94 12 (1) ها(ضرورت و  )الزامات ایران  اسلامی  جمهوری اندازچشم  سند 85

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

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

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

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

 013-94 6 جمعیت افزایش فرهنگ و  شناسی جمعیت 90

 014-94 8 جرم  وقوع از پیشگیری کلیات 91

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

 1091808 شماره بخشنامه -  6 شهروندی  حقوق منشور 93

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

 -  12 سازمانی  فرهنگ 95

 668320 شماره بخشنامه

 19/11/1398 مورخ

 -  8 ایران  اسلامی  جمهوری اساسی  قانون با آشنایی  96

 -  8 اجتماعی  پذیریمسئولیت و  ایرسانه  سواد اجتماعی، هایشبکه  97

 -  6 )ره( خمینی  امام حضرت الهی  ـ سیاسی  نامهوصیت با آشنایی  98

 -  8 سبز مدیریت 99

 -  8 بحران  با مقابله 100

 -  8 رجوع ارباب و  خدمت میز 101

 05/401 8 دولتی بخش در منافع تعارض 102

 88636شماره  بخشنامه

 05/11/1401 مورخ

 06/401 8 کار محیط در استرس مدیریت کارگاه 103

 07/401 8 مطهر بینش 104

 08/401 6 اسلامی  انقلاب دوم گام در تبیین جهاد 105

106 
 )ع(رضا امام ارتیز ی فرهنگ و  ی آموزش ورهد

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

 36260شماره  بخشنامه

 20/04/1402 مورخ

 -  12 ایران  اسلامی  جمهوری نظام کارآمدی تبیین 107
 118484شماره  بخشنامه

 03/11/1402 مورخ

 -  16 اداری تخلفات به رسیدگی  مقررات و  قوانین با آشنایی  108

 124901شماره  بخشنامه

 18/11/1402 مورخ

 -  3 اداری  محیط در آن کارکردهای و  عمومی  حقوق با آشنایی  109

 -  5 کیفری  و  مدنی  هایمسئولیت و  کارمندان اداری حقوق با آشنایی  110

 -  4 اداری قراردادهای با آشنایی  111

 -  12 تکمیلی(  )دوره نماز اسرار و  آداب 112

 59551شماره  بخشنامه

 24/06/1403 مورخ

 -  12 نماز  اقامه فرهنگ سازیاجرایی  113

 -  8 فطرت و  دین  هندسه در مهدویت 114

 -  8 مهدویت شناسی شبهه  و  شناسی دشمن 115

 -  12 مهدوی تربیت و   منتظر خانواده 116

 -  8 قرآن در مدیریت 117

 -  8 کریم قرآن در خانواده تحکیم و  تشکیل 118

 -  8 قرآنی  زندگی  سبک 119
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 توضیحات کد ساعت  دوره عنوان ردیف 

 -  24 ها سازمان  در آن کاربردهای و  مصنوعی  هوش با آشنایی  120
 116958شماره  بخشنامه

 14/12/1403 مورخ

 -  8 کارمندان  رفتاری عمومی  استانداردهای با آشنایی  121
 5692شماره  بخشنامه

 30/01/1404 مورخ
 -  8 مبنا داده حکمرانی  با آشنایی  122

 -  8 ( فواد) اداری هایفوریت با آشنایی  123
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 رانی مد آموزشی هایدوره  -4

 1زن  و جوان مدیران  آموزشی هایدوره -4-1

 مدیریت  سطح کد ساعت  عنوان ردیف 

 -  8 گیریتصمیم  و  مسأله  حل 1

 پایه  و  عملیاتی 

 -  8 سرپرستی  و  مدیریت اصول 2

 -  8 مشارکتی  مدیریت 3

 -  4 هاروش  و  هاسیستم بهبود 4

 -  4 هدف  مبنای بر مدیریت 5

 -  4 ایحرفه  اخلاق 6

 -  8 استراتژیک مدیریت و  ریزیبرنامه 7

 ارشد  و  میانی 

 -  4 متقاعدسازی  و  مذاکره فنون و  اصول 8

 -  4 اقتضایی مدیریت 9

 -  8 انسانی  منابع استراتژیک مدیریت 10

 -  4 عملکرد  ارزیابی  و  مدیریت 11

 -  8 سازماندهی  مبانی  و  اصول 12

 -  6 بحران  مدیریت 13

 -  6 کشور بودجه و  برنامه قانون با آشنایی  14

 ایحرفه مدیران سطوح تمامی  مشترک

 -  6 کشوری خدمات مدیریت قانون با آشنایی  15

 -  6 عمومی  محاسبات و  محاسبات دیوان قوانین با آشنایی  16

 -  6 مناقصات و  دولتی  معاملات مقررات و  قوانین با آشنایی  17

 -  6 دولتی  اموال مقررات و  قوانین با آشنایی  18

 -  6 آن بر حاکم  قوانین و  قراردادها حقوقی  مبانی  19

 -  6 اداری حقوق 20

 
 2ایحرفه مدیران انتصاب از قبل آموزشی هایدوره -4-2

 ایحرفه  مدیران  عمومی شایستگیتوسعه  مد   براساس -الف

 عمومی های  شایستگیها و  ویژگی  مدل  براساس   ارزیابی،  هایکانون  در  مخاطبان  سنجش   از  پس   جدول  این   در  مندرج   هایدوره

 شد.  خواهد برگزار ،ایحرفه مدیران

 سطح مدیریت  ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

1 
نگری و  آینده

 تفکر ر اهبردی 

 6 پژوهی آینده

 6 نگاری راهبردی آینده 2 ارشد

 4 راهبردی تفکر  3

 

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

 1404/ 15/05مورخ  42570موضوع بخشنامه شماره   -2
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 سطح مدیریت  ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

 8 ریزی راهبردیبرنامه 4

 6 های راهبردی هوش مصنوعی و نقش آن در تدوین برنامه 5

 4 سناریونویسی 6

1 

 تفکر انتقادی

 8 تفکر و تحلیل انتقادی

 4 اصول و مراحل تفکر انتقادی 2

 4 گیری های ذهنی و شناختی در تصمیمآشنایی با خطاها و سوگیری 3

 4 کارگاه عملی توسعه تفکر انتقادی و اندیشیدن شفاف  4

1 

 تفکر تحلیلی

 8 تفکر تحلیلی و حل مسأله

 میانی

 4 تفکر سیستمی  2

 8 گیریها در تصمیم فنون تحلیل داده 3

 4 تفکر طراحی و نقشه ذهنی  4

 6 ( AHPهاور و آیزنهای استخوان ماهی، پارتو، ماتریس فنون تفکر تحلیلی )نظیر تکنیک 5

1 

 رهبری 

 6 اصول و مبانی رهبری

 4 های رهبری اثربخشمهارت  2

 4 آفرین بخش و تحولرهبری الهام  3

 4 قدرت و نقش آن در رهبری  4

 4 کارگاه عملی رهبری اثربخش 5

1 

قدرت مذاکره و  

 متقاعدسازی 

 4 های ارائه و فن بیانمهارت 

 4 های شنیداری در مذاکرات مهارت  2

 6 های متقاعدسازی فنون و مهارت 3

 4 شناسی در مذاکره شخصیت 4

 4 کاربرد هوش هیجانی در مذاکره 5

 4 کارگاه عملی تحلیل مذاکرات  6

1 

کارگروهی و 

 سازی تیم

 6 سازیاصول و مبانی تیم

 پایه و عملیاتی

 4 ا مدیریت تعارض در تیم  2

 4 فرهنگ مشارکتی و کار تیمی  3

 8 اصول و مبانی مدیریت مشارکتی در کار تیمی  4

 8 سازی و رهبری آن کارگاه عملی تیم 5

1 

 حل مسأله 

 4 یابی و تحلیل آنشناخت مسأله، مسأله 

 8 گیریمراحل و فنون تصمیم 2

 8 ها و فنون حل مسأله مدل  3

 6 تفکر خلاق  4

 4 کارگاه عملی حل مسأله  5

1 

 ارتباط مؤثر

 8 ارتباطات سازمانی

 4 های ارتباط مؤثر مهارت  2

 6 فن بیان، شنود مؤثر و زبان بدن 3

 4 هوش هیجانی  4
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 سطح مدیریت  ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

 6 نویسیاصول مکاتبات و گزارش  5

 4 کارگاه عملی ارتباط مؤثر در سازمان  6

1 

 نظارت و کنترل

 4 نظارت و کنترل اصول و مبانی 

 8 ها )افراد و سازمان(نظارت و کنترل عملکرد و برنامه 2

 8 گیری و ارائه بازخورد در نظارتتدوین شاخص و سنجه، گزارش  3

 6 داشبوردهای مدیریتی و نقش آنها در نظام کنترل 4

 4 های نظارت و کنترلکارگاه عملی مهارت  5

1 

مدیریت شرایط  

 اضطراری

 8 گیری در شرایط پرفشار مدیریت استرس و تصمیم

 عملیاتی 

 4 مدیریت زمان در شرایط اضطراری  2

 8 شناسایی و ارزیابی مخاطرات در شرایط اضطراری 3

 6 های مدیریتی در شرایط اضطراریمهارت  4

 4 کارگاه عملی مدیریت در شرایط اضطراری 5

 های مدیران ویژگی

1 

 انتقادپذیری 

 8 گشودگی ذهنی و تفکر نقادانه 

 6 آشنایی با موانع انتقادپذیری 2 ارشد

 6 ارائه بازخرود سازنده  3

1 

 هوش هیجانی 

 8 مبانی و کارکرددهای هوش هیجانی 

 میانی

 8 تحلیل رفتار متقابل  2

 4 راهکارهای تقویت هوش هیجانی  3

1 

 آوری تاب

 6 آوریهای تاب مؤلفهشناسی و مفهوم

 6 آوری عوامل مؤثر بر تاب 2

 6 آوریکارگاه عملی توسعه تاب  3

1 

 پذیری انعطاف

 6 پذیری روانیذهن آگاهی و انعطاف

 6 پذیرش و مدیریت تغییر 2

 8 سازگاری رفتاری در تغییر  3

1 

 صبر و بردباری

 8 سلامت روان

 پایه و عملیاتی

 4 آوری در عمل تاب 2

 6 مدیریت بر خود  3

1 
کوشی و سخت

 پشتکار

 4 گذاری انگیزشی هدف 

 8 خودتنظیمی 2

 6 اشتیاق به کار و انگیزش درونی  3

1 
صداقت و سلامت  

 نفس 

 6 ای و سازمانی و پاسخگوییتعهد حرفه 

 8 مسئولیت اجتماعی و رعایت حقوق افراد 2

 6 محور گیری اخلاقی و ارزشتصمیم  3

1 
داری و حفظ مردم

 کرامت انسانی

 8 رجوع مدیریت تکریم ارباب

 8 مدیریت فرایندهای سازمانی  2

 6 هاکرامت انسانی در اجتماع و سازمان 3
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 1ای حرفه مدیران انتصاببدو   آموزشی هایدوره -4-3
 )غیرعملیاتی(مدیران ستادی  -الف

 سطح مدیریت  ساعت  ها عناوین دوره  ردیف 

 8 سازی و کار تیمی تیم 1

 پایه

 8 هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2

 8 پذیریآوری و انعطافتاب 3

 8 یابی و حل مسأله مسأله  4

 8 رجوعتحلیل رفتار شهروندان و ارباب 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران  6

 8 روانشناسی کاربردی در مدیریت  1

 میانی

 8 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 2

 8 مدیریت عملکرد 3

 8 بررسی مسائل نظام اداری ایران  4

5 
آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به مراجع نظارتی )نظیر دیوان عدالت اداری، سازمان  

 بازرسی کل کشور و دیوان محاسبات کشور(
8 

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران  6

 8 گیری مدیران در شرایط عدم قطعیتتصمیم  1

 ارشد

 8 ریزی راهبردیبرنامه 2

 8 ارزیابی و بلوغ مدیریت پروژه در سازمان 3

 8 ور منابع انسانیمدیریت بهره 4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران  5

 

 مدیران عملیاتی  -ب 

 سطح مدیریت  ساعت  ها دوره عناوین  ردیف 

 8 قوانین و مقررات حاکم بر حوزه فعالیت 1

 1سطح 

 8 هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2

 8 نویسی مکاتبات اداری و گزارش 3

 8 پذیریآوری و انعطافتاب 4

 8 پذیری و پاسخگوییمسئولیت 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران  6

 8 سازی شبکه کار تیمی و  1

 2سطح 

 8 ریزی ریزی عملیاتی و بودجهبرنامه 2

 8 نظارت و کنترل 3

 8 رجوعتحلیل رفتار شهروندان و ارباب 4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران  5

 3سطح  8 سازماندهی  1

 

 1404/ 21/05 مورخ 44552  شماره  موضوع بخشنامه -1
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 سطح مدیریت  ساعت  ها دوره عناوین  ردیف 

 8 مدیریت منابع انسانی 2

 8 مدیریت و کنترل پروژه  3

 8 غیرمالیمدیریت مالی برای مدیران  4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران  5

 

 1ای حرفه مدیران انتصاب از بعد   آموزشی هایدوره -4-4
 عملیاتی  سطح -الف

 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

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

 14/05/1394 مورخ
 94-04 12 (1) ایران  اسلامی  جمهوری اندازچشم  سند 2

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

 
 پایه   سطح -ب 

 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

   12101 12 وظایف(  بر )تمرکز دولتی  هایدستگاه در عملیاتی  ریزیبرنامه 1

   12102 6 سازماندهی  2

   12103 12 هاروش  و  هاسیستم بهبود فنون و  هاتکنیک  3

   12104 8 کار  در انگیزش 4

   12105 9 مدیریت در اطلاعات فناوری کاربرد 5

   12106 6 مافوق مدیران با کار فنون و  هاروش با آشنایی  6

   12107 4 وقت  مؤثر مدیریت 7

   12108 6 کار  روابط 8

   12109 6 کاری  زندگی  کیفیت 9

   12110 6 کارکنان( روانی  )بهداشت استرس مدیریت 10

   12111 9 مدیریت در آمار کاربرد 11

  12112 6 )فردی( نوآوری و  خلاقیت 12

   12113 6 حقوق  علم مبانی  13

   12118 4 دولتی  اموال مقررات و  قوانین با آشنایی  14

   12119 12 کشوری خدمات مدیریت قانون با آشنایی  15

 

 

 میانی   سطح -پ 

 

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

 18/06/1397مورخ  307788و نامه شماره  1401/ 05/11مورخ 
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 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

  22101 12 فرآیندها( بر )تمرکز دولتی  های دستگاه در ریزیبرنامه 1

  22102 9 )سازمانی( گیریتصمیم فنون و  فرایند 2

  22103 4 سازیکوچک  برای سازیظرفیت 3

  22104 6 زنیمحک و  تطبیقی  اداری هایمنظا 4

  22105 8 افزاییتوان و  آموزش راهبردهای 5

  22106 9 ها سازمان  در تحول رهبری 6

  22107 4 سپاریبرون مدیریت 7

  22108 8 سازمانی  ساختارهای طراحی  8

  22109 6 ارزش  مهندسی  و  مدیریت 9

  22110 6 )سازمانی(  نوآوری و  خلاقیت 10

  22111 4 پیشنهادها  نظام بر تأکید با مشارکتی  مدیریت 11

  22112 6 وری()بهره فردی و  سازمانی  پویایی  12

  22113 8   پروژه ریزیبرنامه و  مدیریت 13

  22114 6 عمومی  بخش و  دولت در سازمانی  تعالی  هایمدل  14

  22115 6 سازمانی  فرایندهای و  کیفیت مدیریت 15

  22116 12 سازمانی  هایپژوهش 16

  22117 12 بندی( صورت و  )تدوین گذاریمشی خط مبانی  17

  22216 12 دینی  هایآموزه بر  مبتنی  سازمانی  رفتار 18

 مورخ 307788 شماره نامه  4 بحران  مدیریت 19

  و  آموزش امور 18/06/1397

 سازمان انسانی  نیروی بهسازی

 کشور استخدامی  و  اداری

  4 اجتماعی هایبحران مدیریت 20

  4 بحران  در عمل و  ریزیبرنامه 21

 

 ارشد   سطح -ت 

 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

   32101 8 اطلاعات استراتژیک مدیریت 1

   32102 6 سازمانی  بهسازی 2

  32103 6 سازمانی کارآفرینی  3

  32104 6 الکترونیک  دولت مدیریت 4

  32105 6 ها سازمان  در تحول رهبری 5

  32106 8 سازمانی سطوح اندازچشم به ملی  اندازچشم  تبدیل چگونگی  6

  32107 6 اجتماعی  سرمایه مدیریت 7

  32108 6 پژوهی آینده 8

  32109 6 غیردولتی  هایسازمان مدیریت 9
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 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

  32110 6 کارآفرین  هایسازمان مدیریت 10

  32111 4 کشور  عمومی  محاسبات و  محاسبات دیوان قوانین با آشنایی  11

  32112 4   مناقصات برگزاری قانون با آشنایی  12

  32113 4 آن   به   موادی   الحاق   قانون   و   دولت   مالی   مقررات   از   بخشی   تنظیم   قانون   با   آشنایی  13

  32216 12 مدیریتی برگزیده آیات تفسیر 14

   145099 شماره بخشنامه -  8 الکترونیکی دولت 15

 -  10 اطلاعات فناوری سازمانی  هایمهارت  16 1393/ 20/11 مورخ

 

 میانی  و  پایه حوسط  مشترک -ث 

 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

  22118 -  12114 6 کشور  عمومی  محاسبات و  محاسبات دیوان قوانین با آشنایی  1

  22119 -  12115 6 مناقصات برگزاری قانون با آشنایی  2

  22120 -  12116 6 آن   به   موادی   الحاق   قانون   و   دولت   مالی   مقررات   از   بخشی   تنظیم   قانون   با   آشنایی  3

 

 ارشد و  میانی سطوح مشترک -ج

 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

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

  32116 -  22123 8 کشوری خدمات مدیریت قانون با آشنایی  2

3 
 مدیریتی   ـ  سازمانی   راهکارهای  و   مقاومتی   اقتصاد  کلی   هایسیاست   با  آشنایی 

 آن تحقق
8 22125  - 32118  

 

 ارشد  و  میانی  پایه،  سطوح مشترک -چ

 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

   32114 - 22121 -  12117 4 دولتی مأموران تعدیات  فصل ـ اسلامی  مجازات قانون با آشنایی  1

  32117 - 22124 -  12120 6 سازمانی  ساختارهای مدیریت 2

3 
  های آموزه   بر   تأکید   با   فرهنگی   ریزی برنامه   و   مدیریت   و   فرهنگ   شناسی مفهوم 

 دینی 
4 12201  - 22201 - 32201  

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

  32203 - 22203 -  12203 4 فرهنگی  مهندسی  بر تأکید با نظام فرهنگی  مصوبات تبیین 5

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

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

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

  32207 - 22207 -  12207 6 اسلامی  مدیریت نظام 9

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

  32209 - 22209 -  12209 4 فرهنگی  و  سیاسی  شناسی جریان 11
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 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

  32210 - 22210 -  12210 2 کشور اجتماعی  و  فرهنگی  وضعیت بررسی  12

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

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

  32214 - 22214 -  12214 4 اسلام  در  پاسخگویی  و  علوی حکمرانی  ابعاد 15

  32215 - 22215 -  12215 8 اجتماعی  سرمایه و  همگانی  نظارت 16

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

 1394/ 14/05 مورخ
 94-05 8 (2) ها(ضرورت و  )الزامات ایران  اسلامی  جمهوری اندازچشم  سند 18

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

 

 سطوح   تمامی مشترک -ح

 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

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

 15/07/1397 مورخ

 94-026 4 مدیریت در پذیریمسئولیت و  پاسخگویی  2
   83078 شماره بخشنامه

 14/05/1394 مورخ

 88636 شماره بخشنامه 09/401 4 نماز  اقامه مدیریت 3

 10/401 6 اسلامی  انقلاب دوم گام در حکمرانی  4 05/11/1401 مورخ

 -  12 سازی مصرف انرژیمدیریت بهینه 5
 111905بخشنامه شماره 

 29/11/1403مورخ 

 

 اطلاعات  فناوری مدیران -خ

 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

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

 145099 شماره بخشنامه

 20/11/1393 مورخ

 -  ITIL 12 و  فاوا خدمات مدیریت 2

 -  12 سازمانی  فرآیندهای مدیریت 3

 -  20 سازمانی  اطلاعات فناوری معماری 4

 -  16 سیستم طراحی  و  تحلیل 5

 -  30 شبکه  مهندسی  6

 -  20 اطلاعات امنیت مدیریت 7

 -  12 اطلاعات فناوری هایپروژه مدیریت 8

 -  8 ابری   رایانش 9

 -  16 باز متن آزاد/ افزارهاینرم  به مهاجرت 10
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 .....................................  استان ریزیبرنامه   و مدیریت سازمان

 نگری آینده  و توسعه هایپژوهش و آموزش مدیریت 
 

 

 کنندگان شرکت مشخصات لیست

 

 
 

 
 

 سازمانی   پست تحصیلی   مدرک  صدور  محل  تولد تاریخ ملی  شماره  شناسنامه   شماره  پدر  نام خانوادگی  نام و نام ردیف 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

  

 نوع دوره:       عنوان دوره مورد درخواست:

 مدت ساعت دوره:        : نام دستگاه اجرایی

 

 
 

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

 : ءامضا تاریخ و      : ءتاریخ و امضا

 نام گروهی ثبت - 1فرم شماره 

 هاپیوست 
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 .....................................  استان ریزیبرنامه   و مدیریت سازمان

 نگری آینده  و توسعه هایپژوهش و آموزش مدیریت 

 

 متقاضی:  مشخصات -الف

 

 

 

 

 

 اشتغال: -ب

 

 

 

 

 

 درخواست:  مورد  آموزشی هایدوره  دوره/  مشخصات -ج

 ملاحظات دوره نوع ساعت  مدت دوره عنوان 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 



  

58 

 

 .....................................  استان ریزیبرنامه   و مدیریت سازمان

 نگری آینده  و توسعه هایپژوهش و آموزش مدیریت 

 

 اجرایی هایدستگاه پیشنهادی جدید مدتکوتاه  آموزشی دوره مشخصات  فرم

 

 دوره: عنوان -1

 دوره: کلی هدف -2

 کننده:درخواست اجرایی دستگاه -3

 انمدیر   شغلی   عمومی    آموزشی: دوره عنو  -4

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

 رفتاری: اهداف -6

 بود:  خواهند قادر کنندگانشرکت  دوره این  گذراندن از پس

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

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

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

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

 دوره: مدرسان شرایط -7

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

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

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

 دوره:  در کنندگانشرکت  شرایط -8

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

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

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

 غیرحضوری  وریحض   آموزش:  اجرایی شیوه -9

 :آموزشی مباحث  ارائه روش -10

 . ............................................ : عنوان ذکر با هاروش سایر  سمینار  کارگروهی  سخنرانی
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 ارزشیابی:  هایروش  -11

 فراگیران فعال مشارکت  عملی کار و کتبی آزمون  کتبی آزمون

 

 پیشنهادی: منابع  -12

 اصلی: منابع الف(

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

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

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

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

 

 مکمل: منابع ب(

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

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

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

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

 

 :دوره آموزشی هایسرفصل -13

 کلی( )  آموزشی هایسرفصل 
 آموزشی  ساعات

 ( رفتاری)  آموزشی هایسرفصل  ( جزئی)  آموزشی هایسرفصل 
 عملی نظری

     

     

     

     

     

     

    آموزشی  ساعات  جمع

 

 

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

 تاریخ و امضاء:      دستگاه:  نام و نام خانوادگی مسئول 


