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     پیشگفتار

دن رقابت  ایپو  یایدر  و سازمان  ،یامروز   یو  ها 

غ  یدولت  ینهادها به   یابیدست   یبرا  یدولت   ریو 

ن  دار،یپا  ت یموفق توانمند   ی رویبه  و  خلاق    ی کار 

شدت   به  باشد  سازمان  اهداف  به  متعهد  که 

که    ییهاروش   نیتراز مهم   یک یهستند و    ازمند ین

براسازمان توانمند   ی ارتقا  ی ها    یهای سطح 

بهره  آن  از  خودشان    کنند ی م  ی بردارکارکنان 

ا  ی آموزش  ندیفرا به  توجه  با  و    نکهیاست.  آموزش 

دولت    یتوانمندساز اولو  یک یکارکنان  مهم    یهاتیاز 

موضوع  ،مطلوب  ی از ملزومات مهم تحقق نظام ادار  یک ینظام کارآمد آموزش به عنوان    کیاز   یکشور است، لذا برخوردار ینظام ادار

ارتقاء بهره   ی بوده و نقش اساس  یبند دهم اصل سوم قانون اساس کشور بر   یی اجرا  ی هاشاغل در دستگاه   ی انسان  یرو ین  یوررا در 

  ی ها  استیس از جمله یکشور در اسناد بالادست یدر نظام ادار  یو توسعه منابع انسان یبر  امر  آموزش جهت بهساز دیعهده دارد. تاک 

ادار  ی کل مدینظام  قانون  کشور   ت یری،  ها  یخدمات  برنامه  است  ی و  گرفته  صورت  توسعه  ساله  شراا  . پنج  در  کشور  که   ط یمروز 

مقاومت   یط یو مح  یاقتصاد  دهیچ یپ »اقتصاد  با محور  توجه به شعار سال  دارد،  مل   هیدر سا  یقرار  امن   یوحدت   ک ی  ادآوری  «یمل   تیو 

توان    تواندی هدفمند م   یهاشعار دارد. آموزش  ن یدر تحقق ا  ی اتیو عمل  می: آموزش کارکنان دولت نقش مستقکه  است  نیادیبن   قتیحق

کند؛   تیتقو  یو سلامت ادار   تیشفاف  ،یوربهره   شی منابع، افزا  تیریرا در حل مسئله، مد  ییاجرا  یهادستگاه   یتیریو مد  یکارشناس

 . سازدی مستحکم م  را یاقتصاد مقاومت  ی هاهیکه پا  یامور

دست   نیا برای  ادار   ی ابیسازمان  نظام  در  کارکنان  آموزش  نظام  اهداف  و   ،استان  یبه  اهداف  تحقق  جهت  در  مجدانه  تلاش  ضمن 

از کل  ن ییتع  فی تکال دانشگاه   د یاسات   ه یشده،   فره   یو صاحب نظران  تقاضای همکاری    ییدستگاه های اجرا  ختگانیو کارشناسان و 

با    میبتوان    زین   1405حضرت حق، در سال    اتیعنا  هیآنکه در سا  دی و ام   نموده  ویژه کارکنان دولت  یآموزش   یدر دوره ها   سی تدر  یبرا

ها زم   یآموزش  مستمر  و  ب  نهیمنظم  دانش،  نت  نشی توسعه  و  نموده  فراهم  را  کرمان  استان  در  دولت  کارکنان  مهارت  اثر    جهیو  آن 

 باشد.   مانیکر  ارید شتریرفع مشکلات جامعه و توسعه هر چه ب ژهیدر همه عرصه ها به و  یبهتر نظام ادار یبخش

 

                                                                                                             محمد رضا وحیدی                                                                                                                                           

                                                                                                                                    استان کرمان  یزیو برنامه ر تیریسازمان مد سییر                                                                                                               
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                                     مقدمه

ادار   ییدارا  نیترمهم  ،یانسان  هیسرما اصل  ینظام  پشتوانه    ی و 

عموم خدمات  دن  تیفیباک   یِارائه  در  است.  مردم  که    یا یبه  امروز 

  ی دگ ی چی انتظارات شهروندان و پ  ن،ی قوان  ،یفناور  راتییسرعت تغ

آموزش مستمر و هدفمند   شود،یم   شتریهر روز ب  ی تیریمسائل مد

نه   دولت  ب  کیکارکنان    یبرا   ریناپذاجتناب   یضرورت  لکهانتخاب، 

 است.   یعموم تیرضا شی و افزا یسلامت ادار  ،یکارآمد   یارتقا

جغراف  استان گستره  با  فرهنگ  ع،یوس  ییایکرمان  و    یتنوع 

چابک    ینظام آموزش  ازمندین  ،یو اجتماع  یبزرگ اقتصاد  یهات یظرف

کارکنان    یکه هم به توانمندساز  یاست؛ نظام  یو متناسب با اقتضائات بوم

وظا انجام  عموم  یتخصص  فیدر  کند.   یو  ا  کمک  دولتآموزش    مدیریترو    نی از  مد  کارکنان  ر  تیریسازمان  برنامه  استان   یزیو 

بر اساس اسناد و  مدیریت    نیکار گرفته است. اه  متناسب ب  آموزش  قیاز طر  یانسان  هیسرما  یاهتمام خود را به منظور توانمندساز

ضمن   ،یدولت   تیریکشور و مرکز آموزش مد  یو استخدام  یادار   ازمانس  یبرنامه ها و راهبردها   یو در راستا  ی بالادست  یها  استیس

  یی و همراستا با شعار سال نسبت به شناسا  ی و استان  ی مل  یها   تی گذشته و با استفاده از ظرف  ی آموزش ها  ی شناس  ب یو آس  یبررس

تدو  یآموزش  یازهاین ها  ن یو  رو  1405سال    ی آموزش  ی برنامه  است  دام اق   شتر ی ب  ییوکارای  اثربخش   کردیبا  این    . نموده  تدوین  در 

ها به بهبود عملکرد واقعی در محیط کار،  که آموزش  با این هدفگرا دنبال شود؛  ها تلاش شده است رویکردی نیازمحور و مسئله برنامه

افزایش بهرهارتقای کیفیت تصمیم  امگیری، استانداردسازی فرآیندها و   یی بتواند مبنا  مجموعه  نی ا  دوارمی وری سازمانی منجر شود. 

 ی احرفه  ی های ستگیشا  ی آن، شاهد ارتقا  قی دق  یاستان کرمان باشد و با اجرا   یی اجرا  یهادستگاه   ی آموزش  یزیربرنامه  ی برا   یعمل

 . میاستان باش فی به مردم شر یرسانخدمت  تیف یو بهبود ک ییفرهنگ پاسخگو تیکارکنان، تقو

انسان   رانیاز همه مد  ان،یپا  در پ   کنمی دعوت م   ییاجرا  یهاو آموزش دستگاه   یو کارشناسان منابع  ارائه    ی و بازخوردها  شنهادها یبا 

به  ،یاصلاح را در  ا  یروزرسانما  پو  یاریها  برنامه  نی مستمر  همواره  کرمان  استان  در  دولت  کارکنان  آموزش  تا  و   ا،یدهند  اثربخش 

 روز باشد.  یازهایهمگام با ن 

                                                                                                                                                 

 ی اسد یعل                                                                                                                                                           

 مدیر آموزش کارکنان دولت                                                                                                                                              

 استان کرمان  یز یو برنامه ر ت یریسازمان مد                                                                                                                               
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 کرمان  استان ریزی کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه   آموزش   مدیریت معرفی
 

توسط معاونت محترم رئیس جمهور و دبیر کل سازمان امور اداری و استخدامی کشور    1368آذرماه    28در تاریخ  این مرکز   •

در کرمان   به عنوان اولین مرکز منطقه ای کشورتحت عنوان مرکز آموزش مدیریت دولتی منطقه جنوب شرق کشور  

افتتاح گردید. این مرکز در آغاز راه با تشکیل دوره های کوتاه مدت و بلند مدت جهت بالا بردن سطح دانش ، نگرش و  

نیز با    1371بینش مدیران کارکنان دستگاه های اجرایی منطقه جنوب شرق در استان کرمان کار خود را شروع نمود و از سال  

تاسیس نمایندگی در مرکز استان های یزد، هرمزگان، سیستان و بلوچستان حوزه فعالیت های خود را در سطح منطقه گسترش  

داد. این مرکز در گستره دستگاه های اجرایی استان پهناور کرمان، همواره در ارائه خدمات آموزش از کارنامه درخشان و  

متر مربع از اداره کل زمین شهری وقت کرمان در    31000قطعه زمینی با مساحت    1372روشنی برخوردار بوده است. در سال  

 7700بلوار جمهوری اسلامی دریافت گردید و نقشه های سازه و معماری ساختمان مرکز آموزش مدیریت دولتی به مساحت  

کلاس آموزشی    14توسط رییس جمهور وقت افتتاح گردید. این مرکز در حال حاضر دارای    1381متر مربع اجرا و در سال  

نفره، و همچنین دارای یک    30نفره، سالن کنفرانس    120سالن مجهز برای برگزاری سمینار، سالن اجتماعات    3استاندارد،  

برگزاری   برای  مطلوبی  از شرایط  اداری،  و  فیزیکی  مناسب  تجهیزات  و  امکانات  با وجود  است که  و سالن ورزشی  مسجد 

 دوره های آموزشی کارکنان دولت برخوردار می باشد. 
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 کرمان  استانریزی کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه   آموزش  مدیریت وظایف

دستگاه • مدیران  و  کارکنان  آموزشی ضمن خدمت  نیازهای  بررسی  و  )مطابق  مطالعه  استان  در  مستقر  عمومی  و  دولتی  های 

 نیازهای استان( و پیشنهاد جهت تصویب و اجرای آنها پس از ابلاغ توسط رئیس سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان 

قانون مدیریت خدمات کشوری   5های دولتی و عمومی مشمول بند  برنامه ریزی و اجرای توانمند سازی منابع انسانی دستگاه •

ها و اجرای سیاستها و خط  های اجرائی مستقر در استان و ارزشیابی دوره  از طریق آموزش ضمن خدمت کارمندان دستگاه

های اعلام شده از سوی سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور و استان و    های آموزش کارمندان آنها بر اساس سیاست مشی

 . مدیریت آموزش کارکنان دولت

های اجرایی مستقر مدت در زمینه سامانه آموزش مدیران دستگاههای کوتاه  های سالانه آموزشریزی و اجرای برنامه   برنامه •

  .در استان

 .های کوتاه مدت در زمینه آموزش شغلی و فرهنگی اجتماعی  های سالانه آموزشریزی و اجرای برنامه برنامه  •

برنامه برنامه • اجرای  و  آموزش ریزی  سالانه  کوتاه  های  جدید  های  کارکنان  بدوخدمت  توجیهی  آموزش  زمینه  در  مدت 

 .الاستخدام

خدمت کارکنان دولت در استان  های ضمن   بررسی، تائید و نظارت بر مراکز و موسسات خصوصی متقاضی برگزاری آموزش •

 .در چارچوب سیاستهای ابلاغی سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور )اعتبار سنجی(

 .همکاری در ارزیابی، اثر بخشی دوره های آموزشی با دسنگاه های اجرایی •

های  ارائه پیشنهاد به منظور اصلاح و بازنگری محتوا و سرفصل دوره های آموزشی مصوب به مبادی ذیربط و پیشنهاد دوره •

 .جدید مورد نیاز استان

سپاری شده و امکان تعامل  همکاری با موسسات دارای مجوز غیر دولتی در زمینه صدور گواهینامه دوره های آموزشی برون •

های    های ضمن خدمت کارمندان دستگاهو استفاده از امکانات سخت افزاری و نرم افزاری این موسسات در برگزاری دوره

 .مابین ی بر اساس تفاهمات فییاجرا

 .انجام نظارت بر حسن اجرای دوره های آموزشی ضمن خدمت کارکنان و اعلام نتیجه به مبادی ذیربط •



  

 
 

11 

اقدام برای جذب استادان توانمند برای تدریس در دوره های آموزشی کوتاه مدت و ایجاد بانک اطلاعات اساتید در سطح   •

 .استان

های خاص استان در سطح ملی با مراجع ذیربط و  ارائه پیشنهاد و انجام همکاری در اجرای میزگردها ، سمینارها و گردهمائی   •

 .های علمی و پژوهشی استان با ابلاغ ریاست سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان اجرای میزگردها ، سمینارها و گردهمائی

های مورد نیاز سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور در خصوص آموزش و توانمند سازی منابع انسانی و   تهیه و ارائه گزارش •

 . های کاربردیپژوهش 

  در   که  پژوهشی  های  فعالیت  و    های آموزشی )ضمن خدمت کارمندان دولت(ها و فعالیت نظارت بر حسن اجرای کلیه برنامه •

 .باشد می اجرا حال  در استان  سطح

 مرکز آموزش مدیریت دولتی همکاری با  •

بودجه و   های های سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان شامل معاونتها و مدیریتبا معاونتهمکاری و مشارکت آموزشی   •

های تخصصی و صاحب  انجمن   ،ییامور فنی و اجرا  ،سرمایه انسانی و نوسازی اداری  نظارت، برنامه ریزی و توسعه اقتصادی

 نظران استان و شورای نظارت استان 



 

 آن  های اصلاحیه  و  دولت کارمندان  آموزش نظام  اجمالی  عرفیم
 و ســازیتوانمند منظوربــه  مــذکور،  قــانون  نهم  فصل  اجرایی  نامهآیین   2  ماده  و  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  58  ماده  اجرای  رد

 توســعه معاونــت توســط اجرایــی   یهادســتگاه کارمنــدان آمــوزش »نظــام ،دولــت کارمندان  مهارت  و  بینش   دانش،  سطح  یارتقاء 

 یهادســتگاه تمــام بــه 30/01/1390 مــور  1834/200 شــماره بخشــنامه قالــب  در  )وقــت(  جمهوریس ئر  انسانی  سرمایه  و  مدیریت

 18819/92/200 شــماره هــایاصــلاحیه طــی آن مــواد از برخــی متعاقبــاً  و  گردید  ابلاغ  اجرا  برای  الذکرفوق  قانون  مشمول  اجرایی

ــور  ــور  145099 ،14/11/1392 مـ ــاوری) 20/11/1393 مـ ــات(، فنـ ــور  83078 اطلاعـ ــور  394754 ،14/05/1394 مـ  مـ

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

 
 دولت  کارمندان آموزش نظام بخشنامه برجسته نکات

 کارمنــدان شــرکت و داشــته قــرار آموزشــی نظــام ایــن  شــمول در کارکنــان( و مدیران  از  اعم)  پیمانی  و  رسمی  کارمندان  تمامی  -

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

 22554/105 شــماره بخشــنامه  موضــوع)  کارکنــان  آمــوزش  قبلــی  نظــام  براساس  کارمندان  توسط  شده  طی  مصوب  یهاآموزش  -

 توســط  شــده  طــی  یهاآموزش  احتساب  نحوه  .است  احتساب  قابل  نظام  این   چارچوب  در  مربوط،  مقررات  و  (28/12/1380  مور 

 .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 اجتنــاب  و  ســازمانی  و  شــغلی  آموزشــی  نیازهــای  بــا  یــادگیری  و  آموزشــی  هــایفرصــت  و  هــابرنامــه  بین   تناسب  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

  اجرایــی   دســتگاه   وظــایف   و   اهــداف   بــا   جدیدالاســتخدام   کارمنــدان   ســاختن   آشنا   الف(   ، هدف   دو   با   که   گردد می   اطلاق   یی ها آموزش   به 

  قــانون   کــار،   محــیط   ، شــغلی   و   فــردی   حقــوق   ، کشــوری   خــدمات   مــدیریت   قانون   کلیات   استخدامی،   مقررات   و   قوانین   ، آنها   خدمت   محل 

  شــغل   تصــدی   بــرای   نیــاز   مورد   نگرش(   و   مهارت   دانش، )   شغلی   ی ها یی توانا   ایجاد   ب(   ، اداری   نظام   و   ایران   اسلامی   جمهوری   نظام   ی اساس 

  حکــم   صــدور   .گــردد می   اجــرا   و   طراحــی   خــدمت   بــه   ورود   بــدو   در   قــراردادی(   و   پیمــانی   رســمی، )   جدیدالاســتخدام   کارمنــدان   توســط 

 است.   ها آموزش  این  طی   به   منوط   جدیدالاستخدام   کارکنان   کارگزینی 

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

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

  مشاغل  کارشناسان  تربیت  هایبرنامه  تدوین   و  طراحی  به  نسبت  خدمت(،  بدو  شغل  تصدی  های آموزش  موضوع)  کارمندان

 های مدیرانآموزش
های عمومی آموزش

 و فرهنگی
 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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  در )  شغل   تصدی   بدو  و   استخدام  بدو  کارمندان  برای  آموزش   راهبری  کمیته   در  ها برنامه  تصویب   از  پس   و  نموده  اقدام  اختصاصی 

 تا   و  افراد  خدمت  به  ورود  اول  سال  پایان  تا  حداکثر  بایستی  کارشناسان  تربیت  هایبرنامه   نمایند.  اجرا  را  آن  شغل(  تغییر  صورت

   شود. اجرا جدید  شغل  تصدی  اول ماه شش 
 

  شغلی هایآموزش -2

   ، شــغلی   ارتقــاء   هــای آموزش   -2  ، آزمایشــی   اســتخدام   کارمنــدان   ویــژه   هــای آموزش -1  شوند: می   تقسیم   دسته   چهار   به   شغلی   های آموزش 

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

   نگــرش   و   مهــارت   دانــش،   ایجــاد   منظــور   بــه   کــه   شــود می   اطــلاق   هــایی آموزش   به   : آزمایشی   استخدام   کارمندان   ویژه   های آموزش   -2-1

  بــه   آزمایشــی   اســتخدام   وضــع   تبــدیل   برای   ها آموزش   این   طی   و   شود می   ه ئ ارا   آزمایشی   استخدام   دوران   طول  در  آزمایشی  کارکنان  شغلی 

   است. الزامی   قطعی،   رسمی 

  کارکنــان   نیــاز   مــورد   نگــرش(   و   مهــارت   دانش، )   شغلی   های توانایی   که   شود می   اطلاق   هایی آموزش   به   شغلی:  ارتقاء   هایآموزش  -2-2

  شــغلی   ارتقــاء   و   نمایــد مــی   فــراهم   شــغلی   مسیر   طول   در   ارتقاء   و   شغل   وظایف   صحیح   انجام   منظور به   را   معین   کار   قرارداد   و  پیمانی  رسمی، 

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

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

  ایــن   طــی   بــه   منــوط   کارکنــان   گونــه ایــن   قــرارداد   تمدیــد   گــردد. می   اجــرا   و   طراحــی   معــین   کار   قرارداد   کارمندان   برای   نیاز   مورد   نگرش( 

 هاست. آموزش 
 

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

  پــذیری فرهنگ   معنــوی،   ، اخلاقــی   فضــایل   رشــد   منظــور   به   که   د شو می  اطلاق  هایی آموزش  به   :اجتماعی  و  فرهنگی  هایموزشآ  -3-1

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

 عمــومی نگــرش و مهــارت دانــش، افــزایش  منظوربه که گرددمی اطلاق هاییآموزش به  اداری:  هایتوانمندی  هایآموزش  -3-2

   .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  مور   بخشنامه  براساس

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

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

 ریزی برنامه  و   مدیریت  سازمان  توسط  شده  صلاحیت  تأیید  سساتؤم  و  عالی  آموزش  سساتؤم  و  هادانشگاه  استانی،  واحدهای

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

 یورافن ــ حــوزه در را کارکنــان یهایتوانمنــد کــه گــرددمی اطلاق ییهاآموزش به :اطلاعات یورافن   عمومی  هایآموزش  -3-3

 ســرمایه و مــدیریت توسعه معاونت 14/05/1394 مور  82999 مارهش بخشنامه براساس دهد.می ارتقاء  عمومی سطح  در  اطلاعات

 دولــت  کارکنان  تمامی  که  آنجا  از  ،هااستان  ریزیبرنامه  و  مدیریت  سازمان  به  )وقت(  کشور  ریزیبرنامه  و  مدیریت  سازمان  انسانی

 سنوات در را  ،02/11/1381  مور   203222/1903  شماره  بخشنامه  موضوع  (،ICDL)  اطلاعات  فناوری  گانههفت  هایمهارت  باید

 نیــازی  لذا  باشد،می  خصوص  این   در  لازم  مهارت  و  گواهی  داشتن   نیز  جدیدالاستخدام  افراد  برای  لازم  شرط  و  باشند  گذرانده  قبل
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 از بایــد دارند، مذکور هایدوره طی به نیاز که کارمندانی  و  نداشته  وجود  اجرایی  هایدستگاه  توسط  هادوره  این   برگزاری  ادامه  به

 نمایند. اقدام آن فراگیری  به  نسبت  خودآموزی طریق

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

 ساعت(   82)  رایانه  با   کار  اداری   و   ای حرفه  هایمهارت  عنوان   تحت    ج»  بند   1  کد   موضوع   پیشرفته  ICDL  دوره  اجرای   و  تعریف

  موجود   آزمون  مراکز  توسط  تواندمی  دوره  این   ارزیابی  نمایند.  اقدام  خود  کارکنان  برای  آموزشی،  هایسرفصل  از  یکی  عنوان  به

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

 نمایند. استفاده شده صلاحیت تأیید مدرسین  از  اطلاعات

 

  مدیران هایآموزش -4
 و  افزایــیبصــیرت  و  نگــرش  بهبــود  هایزمینــه  در  مــدیران  یاحرفــه  و  معنوی  تعالی  راستای  در  که  گرددمی  اطلاق  هاییآموزش  به

 ایــن  طــی گــردد.می اجــرا و طراحــی مدیران« آموزش برنامه و »سامانه  چارچوب  در  فنی  و  ادراکی  ،انسانی  هایمهارت  توسعه

 مــدیران هایآموزش است.الزامی ایحرفه  مدیریت  مدت  تمدید  و  ارتقاء   انتصاب،  برای  مدیران  آموزش  برنامه  براساس  هاآموزش

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

 

 مدیران   آموزش سامانه معرفی

 نظــام   4/5 بنــد» و 30/1/1390 مــور  1834/200 شــماره بخشــنامه   3 بنــد» و کشــوری خدمات مدیریت قانون 56 ماده  اجرای  در

 توســعه معاونــت توســط 32664/90/200 شــماره بخشــنامه طــی 15/12/1390 مــور   در  مــدیران  آمــوزش  برنامــه  و  سامانه  مذکور

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

 

 اهداف

 پیشــرفت  بــا  آنــان  هــایییتوانــا  ســاختن   متناســب  و  مدیران  ادراکی  و  انسانی  ،فنی  هایمهارت  توسعه  و  معنوی  تعالی  و  ارتقاء   ( الف 

 .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

 از کــه اســت سیاســی و ایحرفه مدیران تربیت و آموزش اجرایی هایروش  و  ساختار  اهداف،  مجموعه  آموزش،  سامانه  از  منظور 

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

 

 مدیران   آموزش   برنامه 

 دو در  مــدیران  آموزشــی  راهبردهــای  و  اهــداف  و  آموزش  سامانه  براساس  که  است  هدفمند  آموزشی  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
 بــه  ارتقــاء   مســتعد  مــدیران  و  کارشناســان  توســعه  و  پرورش  منظوربه  که  شودمی  اطلاق  ایتوسعه  و  آموزشی  هایبرنامه  مجموعه  به

 شود.می  اجرا و  طراحی ایحرفه یریتمد  هایپست

 

 مدیران انتصاب از  بعد هایآموزش 

  و   نگــرش   بهبــود   های زمینــه   در   مــدیران   ی ا حرفــه   و   معنــوی   تعالی   راستای   در   که   شود می   اطلاق   ای توسعه   های فعالیت   و   ها آموزش   مجموعه   به 

  اجــرا   سیاســی   و   ای حرفــه   مــدیران   مــدیریتی   پســت   تصــدی   دوران   در   و   طراحــی   ، فنــی   و   ادراکــی   ، انسانی   های مهارت   توسعه   و   افزایی بصیرت 

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

 و دینــی معرفــت افزایش  طریق از که است افراد  برای  معنوی  سازندگی  و  اخلاقی،  رشد  خودسازی،  هایزمینه  ایجاد  معنوی:  تعالی

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

 بــرای لازم هایشایســتگی و مــدیریتی هاینقش  ها،مهارت توسعه و افزاییبصیرت  و  نگرش  بهبود  هایزمینه  ایجاد  ای:حرفه  تعالی

  .مدیریتی وظایف  انجام

 سیاســی  مــدیریت  هــایســمت  اســتثناء   بــه  اجرایــی،  هــایدســتگاه  سرپرستی  و  مدیریتی  هایپست  عناوین   تمامی  ای:حرفه  مدیران

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

  ها، ورزشــگاه   ها، بیمارســتان   مدارس،   نظیر   اجرایی   های دستگاه   اجرایی   یا   عملیاتی   واحدهای   از   دسته   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 

 عهــده  بــر  ســتادی  واحــدهای  در  را  ســازمانی  هایبرنامه  و  هامشیخط  ها،سیاست  اجرای  وظیفه  که  مدیرانی  پایه:  ایحرفه  مدیران

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

  بــه   ســتادی   واحــدهای   در   را   ارشــد   مــدیران   یا   )مقامات(   عالی   سطوح   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 

 بــر عالیــه نظــارت و هــدایت کــلان، ریزیبرنامــه گذاری،مشــیخط  گذاری،سیاســت  وظیفــه  کــه  مدیرانی  ارشد:  ایحرفه  مدیران

 و  دولتــی  مؤسســات  ،هاســازمان  ســایؤر  ها،شــرکت  عامــل  مــدیران  شامل  دارند؛  عهده  به  ستادی  واحدهای  در  را  دستگاه  عملکرد

 .آنها  سطحهم مدیریتی  هایسمت و  مستقل مراکز

 1390/ 23/03  مور   6643/206  شماره   نامهتصویب  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 انتخاب

 عملیــاتی، ســطوح در ایحرفــه مــدیران و کشــوری خــدمات مدیریت قانون 71 ماده موضوع سیاسی مدیران تمامی  :شمول  دامنه

 عــالی شــورای 23/3/1390 مــور  6643/206 شــماره نامهتصــویب 4 و 3 مــاده موضــوع کارشناسان همچنین   و  ارشد  و  میانی  پایه،

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

های عمــومی مــدیریتی های اجرایــی موظفنــد شایســتگیسازمان اداری و استخدامی کشور، دســتگاه  04/11/1396مور   1657363بخشنامه شماره   2-1بند »براساس    -1

مــور   11851/93/206شــماره نامه تصــویبموضــوع  ،های اجرایــییران را براساس شــرایط منــدرج در برنامــه آمــوزش و تربیــت مــدیران آینــده دســتگاه 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
 و گرایــی»دانش  بــر  مبنــی  العالی(مدظلــه)  رهبــری  معظــم  مقــام  ابلاغــی  اداری  نظــام  کلــی  هایسیاســت    4  بنــد»  اجرای  راستای  در 

 کشوری  خدمات  مدیریت  قانون    115  ماده  -11  بند»  استناد  به  و  مدیران    ارتقاء   و  نصب  در  اسلامی  اخلاق  بر  مبتنی  سالاریشایسته

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

ــه محتــرم جمهــوررئیس  توســط اجرایــی   هایدســتگاه آینــده مــدیران تربیــت و آمــوزش »برنامــه  مــور  560/93/206 شــماره ب

 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: 

 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 دهدمی

  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 مهارتی

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

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

 نمایند. می اقدام مدیریتی هایپست

 و فنــی مراکــز ها،موزه ها،ورزشگاه ها،بیمارستان مدارس، نظیر اجرایی  هایدستگاه  سازمانی  واحدهای  از  دسته  آن  عملیاتی:  واحد

 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

 قــانون 71 مــاده در منــدرج سیاســی مدیریت هایپست استثناء  به اجرایی هایدستگاه  مدیریتی  هایپست  تمامی  ای:حرفه  مدیریت

 .یکشور خدمات مدیریت
 

 

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

 شایســتگی مــدل و ایحرفــه  مــدیران  عمــومی  شایســتگی  توسعه  ای،حرفه  مدیران  عمومی  هایشایستگی  ،دستورالعمل  این   براساس

 است.  شده معرفی ایحرفه مدیران  عمومی

 

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

 آموزشــی هــایدوره در تــدریس  صــلاحیت واجــد مدرســان از منــدیبهره بــرای لازم بســترهای ایجــاد  منظوربــه  دستورالعمل،  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 

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

  موضوع  اجرایی ،  هایدستگاه  سالانه  آموزشی  هایبرنامه  تصویب  و  تهیه  »دستورالعمل  در  شده  بینیپیش   فرآیندهای  و  الزامات

  با   دستگاه  انسانی  سرمایه  کمیته  تصویب  از  پس   ،11/1392/ 14  مور   18819/92/200  شماره  بخشنامه    2  شماره»  پیوست

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

 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 

  این  اجرای  اثربخشی  ارتقاء  و  نظر  مورد  های شایستگی  بر  مبتنی  مدیران  عمومی   مدیریتی  هایآموزش  اهمیت  به   عنایت   با -5

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

  و   آموزش  هایمدیریت   و  دولتی  مدیریت  آموزش  مرکز  عهده  بر  صرفاً  ایحرفه  مدیران  مصوب  آموزشی  هایدوره  اجرای

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

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

  سازمان   نگریآینده  و  توسعه   هایپژوهش   و   آموزش  هایمدیریت  و  دولتی  مدیریت  آموزش  مرکز  اجرایی،   هایدستگاه  عهده

 باشد.می ها استان ریزیبرنامه و مدیریت

 

 

 

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

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

  شوند:می بندیطبقه زیر  دسته دو به آموزشی هایگواهینامه 

 اول  نوع هایگواهینامه -1

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

 

 دوم  نوع هایگواهینامه -2

 فــوق  و  لیســانس   دیپلم،فــوق  نظیــر  متناظر،  تحصیلی  مدارک  معادل  استخدامی  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   -2-3

 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  ـ 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

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

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

 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 
جامع )برای سطوح مهارتی و تخصصی( و صدور گواهینامه تخصصی پژوهشی پس از موفقیت در 

 مون جامع و گذراندن طرح پژوهشی شغلی در دستگاهزآ
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 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  (ـه

  گردد.می آموزش(

 تعیــین  قبــل از اســتانداردهای و هــاملاک طریق از  آموزش  نتایج  گیریاندازی  شامل  آموزش:  فرآیند  بهبود  و   پایش  و   ارزشیابی  و(

 ســازمان کارآیی و وریبهره افزایش  یا و کارکنان عملکرد بهبود موجب آموزش امر در سازمان گذاریسرمایه آیا  گردد.می  شده

 است؟ شده

 بخشــنامه(،   3» مــاده در منــدرج) فرعــی و اصــلی معیارهــای و آمــوزش سیســتمی مــدل سبراســا موظفنــد اجرایــی هایدســتگاه*

 مــورد ،آمــوزش ارزیــابی پرسشــنامه براســاس را آمــوزش فرآینــد کیفیــت کلــی طوربــه و آمــوزش ســاختار اجرایــی، فرآینــدهای

 دهند.  انجام را  لازم  اصلاحات و  شناسایی  را  بهبود قابل  نقاط و  داده قرار  ارزیابیخود

 بخشــنامه  (1)  شــماره  پیوســت  پایــانی  بخــش   در  اجرایــی  هایدســتگاه  در  آموزش  فرعی  و  اصلی  معیارهای  ارزیابی  پرسشنامه  نکته:

 است. گردیده درج 14/11/1392 مور 

   د  و  ج  ب،  الــف،  هــایفــرم  »  قالب  در  را  خود  کارمندان  سالانه  آموزشی  هایبرنامه  کلی  مشخصات  مکلفند  اجرایی  هایدستگاه*

 ســازمان در مستقر) انسانی سرمایه  کمیته  تأیید  از  پس   را  استانی(  و  ستادی)  مصوب  سالانه  آموزشی  هایبرنامه  از  اینسخه  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 

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

 برسد.   استانی 

  عالی   هیأت  هماهنگی   با  ترتیببه  باید  هادوره  این  ؛حراست  مور أم  و  گزینش  مسئول  شغلی  های رشته  با   مرتبط  هایدوره -2

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

 ؛ کشور  از خارج آموزشی  هایدوره  و هابورس -3

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

 شود. می صادر وزارتخانه  این  در ذیربط شاغلان

 

 آموزشی هایدوره  در نام ثبت  فرآیند

 فردی صورت به آموزشی یهادوره در نام ثبت الف(

 ملی  شماره  ذکر با آموزشی  دوره در شرکت بر مبنی متبوع اجرایی  دستگاه  سوی  از  نامهمعرفی ارائه  (1-الف

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

  حساب  شماره  به  تقویم   این   در  مندرج  آموزشی  یهادوره  شهریه  جدول  مفاد   براساس  شهریه   واریزی  فیش  اصل  ارائه   (3-الف

 ...................  استان ریزیبرنامه و مدیریت سازمان نام به ............................ شعبه ..................... بانک نزد .................................. جاری

 

 هی گرو صورت به آموزشی دوره در نامثبت (ب

 فراگیران  معرفی   به   نسبت   دوره،  برگزاری   درخواست  ضمن  مکتوب  ای نامه  طی   است   موظف   متقاضی   اجرایی  دستگاه   (1-ب

 نماید.  اقدام

 شماره   به   تقویم  این   در  مندرج  آموزشی  یهادوره  شهریه  جدول  مفاد  براساس  اجرایی  دستگاه  توسط  دوره  شهریه  پرداخت  (2-ب

  استان  ریزیبرنامه  و  مدیریت  سازمان   نام  به  ............................  شعبه   .....................  بانک  نزد   ..................................   جاری  حساب

 .دوره برگزاری از قبل آن ارائه و ...................

 یا   دوره  شهریه  است  موظف  مربوط  دستگاه  شود،می  تنظیم  آموزشی  قرارداد  آنها  برای  که  آموزشی  یهادوره  مورد  در  (3-ب

 دهد.  تحویل  را واریزی فیش  و کرده  پرداخت قرارداد مفاد براساس را  درخواست  مورد هایدوره

 

 نام ثبت شرایط (ج

 و  فراگیــران  توســط  آموزشــی(  دوره  نــوع  با  تصدی  مورد  شغل  تناسب)  آموزشی  هایدوره  در  کنندگانشرکت  شرایط  رعایت  -1

 است. الزامی  اجرایی  هایدستگاه

مــدیریت آمــوزش کارکنــان دولــت ســازمان  ،دوره برگــزاری جهــت رسیدن حدنصاب به صورت در دوره، در نامثبت از پس   -2

 کــلاس که صورتی در نماید.می اعلام مربوطه اجرایی دستگاه آموزشی رابط به  را  دوره  قطعی  زمان  استان،  ریزیمدیریت و برنامه

 پرداخــت  مدیریت  سوی  از  تقویم  این   در  مندرج  شهریه  استرداد  جدول  طبق  دریافتی  وجوه  ،نرسد  تشکیل  جهت  لازم  حدنصاب  به

 شد.  خواهد
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 ارائــه مقــرر موعــد در را نام ثبت مدارک که است افرادی با  فراگیران  پذیرش  اولویت  ،هاکلاس  ظرفیت  محدودیت  به  توجه  با  -3

 نمایند.

 متقاضــیان  تعــداد  رســیدن  حدنصــاب  بــه  و  تقاضا  وجود  صورت  در  آموزشی  هایدوره  سایر  ،شده  بینیپیش   هایدوره  بر  علاوه  -4

 شد.  خواهد برگزار  استان  هایشهرستان از یک هر  محل  در آنها

مدیریت آمــوزش   است  بدیهی  .  باشدمی  دوره  شهریه  واریز  به  منوط  آموزشی  هایدوره  در  شرکت  جهت  افراد  نامثبت  قطعیت  -5

 نکــرده پرداخــت را خــود شــهریه دوره، شــروع از قبــل که افرادی پذیرش از استان  ریزیکارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه

 . بود  خواهد معذور  ،باشند

 

 انضباطی ـ آموزشی مقررات

 مقــررات از ییهــابخش  بــه را آمــوزش محتــرم رابطــین  و کنندگانشرکت توجه ،احتمالی مشکلات  هرگونه  از  جلوگیری  منظوربه

 :میی نمایم  جلب  ،هادوره  آموزشی

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

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

 ،اســت  ریزی اســتانکارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامــه  آموزش  مدیریت  عهده  بر  آن  تشخیص  که  ،مجاز  غیبت  حداکثر  -3

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

 :دشومی  محسوب  موجه فراگیر  غیبت ،زیر موارد  در

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

ریزی کارکنــان دولــت ســازمان مــدیریت و برنامــه  آمــوزشمــدیریت    یدأیت  با  مدارک  و  لیدلا  به  مستند  مترقبهغیر  حادثه −

   .استان

 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
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 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 -

  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، ارائه

 فراگیر  یک  درجه   بستگان  فوت -

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

  ؛ 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 بدیهی

  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 



  

 

 

26 

 1405 سال  در  آموزشی های دوره  شهریه 
 و   شهریه  تعیین   هیأت  1405/ 26/01  مور   جلسه  مصوبه  براساس  ،1405  سال  در  آموزشی  خدمات  تعرفه  و  هادوره  شهریه  میزان

 شود: می اعلام زیر شرحبه ،مرکز کمک

 آموزشی  هایدوره  -الف

 دوره نوع ردیف 

 ریال( )به   شهریه 

 حضوری 
 )نفرساعت( 

 برخط  کلاس یا همزمان
 )نفرساعت( 

  شده ضبط  یا غیرهمزمان

 )نفردوره( 

 ایحرفه مدیران 1
 4.500.000 1.800.000 2.000.000 مشترک

 5.000.000 2.700.000 3.000.000 اختصاصی

 4.500.000 1.800.000 2.000.000 شایستگی  توسعه 2

 4.000.000 1.800.000 2.000.000 (اختصاصی و  مشاغل عمومی) شغلی 3

 3.000.000 1.350.000 1.500.000 فرهنگی و عمومی 4

 3.000.000 1.350.000 1.500.000 توجیهی  5

 5.000.000 2.700.000 3.000.000 آزاد 6

 5.000.000 2.700.000 3.000.000 مدرس  تربیت 7

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

 ریال( )به   تعرفه  خدمت  شرح ردیف 

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

 5.000.000 تدریس  عمومی شرایط گواهینامه  اعتبار تمدید و ارزیابی 2

 (1404/ 05/ 15  مورخ   42570 شماره   بخشنامه   )موضوع   ای حرفه   مدیران   عمومی   های شایستگی   ارزیابی   های کانون   -پ 

 توضیحات ریال( )به   تعرفه  عنوان ردیف 

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

 گزارش  نوع و  هاشایستگی

 بلندمدت   های گواهینامه   صدور   -ت 

 ریال( )به   تعرفه  عنوان ردیف 

 25.000.000 بار  اولین  برای  گواهینامه  صدور و  آموزشی پرونده  بررسی 1

 15.000.000 دانشنامه(  )صدور  دائم به  موقت  گواهینامه تبدیل 2

 15.000.000 دائم( یا  )موقت  المثنی  گواهینامه صدور 3
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 ازای   به  یا   عتباریا  منابع  وضعیت  به   توجه  با   توانندمی  هااستان  ریزیبرنامه  و  مدیریت  سازمان  کارکنان دولت  آموزش  مدیران  -ث 

  هر  در  نمایند.  منظور  تخفیف  ، آموزشی  خدمات  تعرفه  و  هادوره  شهریه  در  متقاضی،  اجرایی  دستگاه  امکانات  از  گیریبهره

  سازمان   کارکنان دولت  آموزش  هایمدیریت  دریافتی  خالص  عنوان به  مذکور،  مدیران  توسط  شده اعلام  نهایی  شهریه  صورت،

 شود. می محسوب ها استان ریزیبرنامه و مدیریت

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

دولت    آموزش  مدیران  تشخیص   به   باید  شهریه  استرداد  شرایط  شود. می  تعیین   هااستان  ریزیبرنامه  و  مدیریت  سازمانکارکنان 

 برسد.  آموزشی هایدوره در کنندگاننامثبت تمامی اطلاع به  مقتضی طریق

برای گواهینامه  -چ المثنی  دورههزینه صدور  اول  نوع  سازمان  های  آموزش کارکنان دولت  مدیران  تشخیص  به  آموزشی،  های 

 . ریال قابل دریافت است 2.500.000ها، حداکثر تا مبلغ ریزی استانمدیریت و برنامه
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 دولت  ن منداکار آموزشی های دوره   مشخصات
 

   توجیهی بدوخدمت  های آموزشیدوره  -1

 ( 24/04/1404مورخ   35378وضوع بخشنامه شماره )م

 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 آشنایی با قوانین و مقررات اداری و استخدامی 4

 - 8 مهارت حل مسأله  5

 - 8 آوری در محیط کار و سازمانیمهارت تاب  6

 - 32 کارورزی 7

 - 88 جمع

 

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

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

توانند به  ها میباشد. دستگاههای اجرایی میهای آموزشی مذکور بر عهده واحدهای آموزش دستگاهریزی و اجرای دورهبرنامه •

ها را از طریق مرکز ، سایر دورهاجرا شود استثنای دوره »آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت  که لزوماً باید توسط خود آنها  

 ها نیز اجرا نمایند. ریزی استانآموزش مدیریت دولتی یا سازمان مدیریت و برنامه

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

 متخصص شاغل یا بازنشسته دستگاه استفاده نمایند. 
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بینی شده و کسب امتیاز لازم، دوره کارورزی  های آموزشی پیش کارمندان در بدو ورود به خدمت باید پس از گذارندن دوره •

های شماره  ریزی و نظارت واحد آموزش در واحدهای مختلف دستگاه طی نموده و کاربرگا برنامهب( ساعت  32را به مدت )

 ( موضوع پیوست شماره دو، درخصوص آنان تکمیل گردد.2( و )1)

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

به دوره که حداقل  شرکت پایان    60کنندگان در هر یک از عناوین آموزشی مربوط  نمایند، گواهینامه  امتیاز را کسب  درصد 

می صادر  آموزش  مجری  توسط  آموزشی  دورهدوره  عناوین  تمامی  در  لازم  امتیاز  کسب  صورت  در  آموزشی،  شود.  های 

 های آموزشی توجیهی بدو خدمت  از سوی واحد آموزش دستگاه اجرایی اعطا خواهد شد. گواهی پایان »دوره

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

 عناوین شرکت نمایند. 

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

 گیرد. دوم و حق شاغل( مورد محاسبه قرار نمی
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 عمومی(  مشاغل ـ اداری )مشترک یشغل آموزشی هایدوره  -2

 حسابرس و حسابذی حسابدار، شغلی هایرشته -2-1

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

1 
  بعدی   اصلاحات   و   کشور   محاسبات   دیوان   قانون   با   آشنایی 

 آن 
  1/10 12 هاپست  کلیه

  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 
 در   آن  کاربرد  و   (MIS)  مدیریت  اطلاعاتی   هایسیستم

 مالی امور
  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 
 هایدارایی   تملک  اعتبارات  دولتی   حسابداری

 ای سرمایه
  23/10 12 هاپست  کلیه

  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
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 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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

  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 مور 

 

 اداری امور کاردان و ارشناسک شغلی هایرشته -2-2

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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 
  و  مقررات  قوانین، )   کارکنان  رفاهی   امور

 ها(دستورالعمل 

  7/11 12 رفاهی امور

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

  9/11 12 رفاهی امور اشخاص  هایبیمه 9

10 
  و  بازنشستگی   به  مربوط  مقررات  و  قوانین  با  آشنایی 

 وظیفه

  10/11 8 وظیفه  و  بازنشستگی 

  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
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 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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

  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)  ها روش  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 

 )فصل   اداری  خدمات  و   اطلاعات  فناوری  راهبردها،
 ] پنجم( و  دوم اول،

 - 4 هاپست  کلیه
 

29 
  به   ورود [  کشوری   خدمات   مدیریت   قانون   با   آشنایی 
  هشتم  هفتم،  ششم،   )فصل   کارکنان  توانمندسازی  و   خدمت 

 ]  نهم(   و 
 - 4 هاپست  کلیه

 

30 
  با   آشنایی [  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون   با  آشنایی 
 ] پانزدهم( و  دهم )فصل مزایا و  حقوق پرداخت نظام

 - 4 هاپست  کلیه
 

31 

  با   آشنایی [  کشوری   خدمات   مدیریت   قانون   با   آشنایی 
  شوراهای   و   کشور   اجرایی   های دستگاه   سازمانی   ساختار 
  و   چهارم   )فصل   کشوری   خدمات   مدیریت   قانون   در   مندرج 

 ]  چهاردهم( 

 - 4 هاپست  کلیه

 

32 
  با   آشنایی [  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون   با  آشنایی 
  )فصل   کارکنان  بازنشستگی  و   اجتماعی  تأمین  نظام

 ] سیزدهم(
 - 4 هاپست  کلیه

 

33 
 با  )آشنایی   کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 
  سوم(   )فصل  اداری  نظام  در  رجوع  ارباب  و   مردم  حقوق

[ 
 - 4 هاپست  کلیه

 

34 
  با   آشنایی [  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون   با  آشنایی 
 ] یازدهم( )فصل عملکرد ارزیابی  مدیریت نظام

 - 4 هاپست  کلیه
 

35 
  با   آشنایی [  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون   با  آشنایی 
  )فصل   انضباطی   مقررات  و   کارکنان   تکالیف  و   حقوق

 ]پانزدهم( و  دوازدهم
 - 4 هاپست  کلیه
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 1عمومی روابط کاردان و کارشناس شغلی هایرشته -2-3

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

 اجتماعی  هایرسانه کاربرد و  عمومی  روابط 1
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
16 01/402 

 

 ایرسانه و  ارتباطی  هایپیوست تدوین 2
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
16 02/402 

 

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

 عمومی روابط کاردانی  و 
16 03/402 

 

 عمومی  روابط در روشنگری و  پاسخگویی  4
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
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
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
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

  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

  روابط معاون و  مدیر کاردانی، و 

 عمومی 

12 08/402 

 

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

 عمومی روابط کاردانی  و 
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

  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

  روابط معاون و  مدیر کاردانی، و 

 عمومی 

16 011/402 

 

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

 عمومی روابط کاردانی  و 
16 012/402 

 

 عمومی  افکار شناخت و  شناسی مخاطب 13
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
18 013/402 

 

 عمومی روابط و  ایچندرسانه  14
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
32 014/402 

 

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

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

 عمومی روابط کاردانی  و 
12 016/402 

 

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

 عمومی روابط کاردانی  و 
24 017/402 
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 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

 رسانه با ارتباط 18
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
18 018/402 

 

 ارتباطی  هایپیام محتوای تحلیل 19
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
24 019/402 

 

 اجتماعی تعاملات و  عمومی  روابط 20

  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

  روابط معاون و  مدیر کاردانی، و 

 عمومی 

16 020/402 

 

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

 عمومی روابط کاردانی  و 
18 021/402 

 

22 
  و   هاگردهمایی   خبری،  های)کنفرانس  رویدادها  ریزیبرنامه

…) 

  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
18 022/402 

 

  023/402 12 عمومی روابط معاون و  مدیر عمومی روابط در پیام مدیریت 23

 عمومی روابط در  خبری مصاحبه 24
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
24 024/402 

 

 ای چندرسانه محتوای تولید 25
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
24 025/402 

 

 عمومی  روابط در آن جایگاه و  تبیین جهاد 26

  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

  روابط معاون و  مدیر کاردانی، و 

 عمومی 

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

29 
  های دستگاه   عمومی   روابط   از   انتظارات   و   ها مأموریت   وظایف، 

 اجرایی 

  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
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
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
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
12 033/402 

 

 عمومی  روابط در انتشاراتی  هایفعالیت 34
  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

 عمومی روابط کاردانی  و 
20 034/402 

 

 کشورها(  از آموزی)تجربه عمومی  روابط تطبیقی  بررسی  35

  کارشناسی  هایپست  همه متصدیان

  روابط معاون و  مدیر کاردانی، و 

 عمومی 

12 035/402 
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 1گزینش مسئول شغلی رشته -2-4

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  اجرا  شیوه  پست  عنوان دوره پودمان/ 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

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

12 
 بر  تأکید   با)  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 
 استخدام(  مقررات و  ضوابط

 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 
  اسناد   و   اطلاعات   بر   تأکید   )با   اسناد   حفاظت   و   رازداری 
 گزینش( 

 33/13 120 حضوری  نیمه هاپست  کلیه
 

  34/13 16 حضوری  هاپست  کلیه شخصیت روانشناسی  34
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 ملاحظات دوره  کد  ساعت  اجرا  شیوه  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 

  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

  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

 1حقوقی کاردان و کارشناس شغلی هایرشته -2-5

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  - 16 مدیران و کارشناسان حقوقی نحوه طرح دعاوی اداری، دفاع و اثبات آن در دیوان عدالت اداری 1

  - 16 مدیران و کارشناسان حقوقی نحوه طرح دعاوی حقوقی، دفاع و اثبات آن در محاکم قضایی  2

  - 16 مدیران و کارشناسان حقوقی نحوه طرح دعاوی کیفری، دفاع و اثبات آن در محاکم قضایی  3

  - 16 کارشناسان حقوقی  های اجراییمبانی و الزامات حقوق ثبت اسناد و املاک در دستگاه  4

5 
آیین خرید کالا و خدمات، فنون مذاکره و نگارش قراردادهای اداری 

 های اجراییدر دستگاه 
  - 20 مدیران و کارشناسان حقوقی

6 
های تقنینی و مشی های اجرایی در اجرای خطحدود صلاحیت دستگاه 

 نظارت بر اعمال آن
   10 کارشناسان حقوقی 

  - 20 مدیران و کارشناسان حقوقی نویس لوایح قانونی دولت مبانی تدوین و تنظیم پیش 7

8 
و   نظارت  )فرایند،  دولتی  مناقصات  قانونی  الزامات  و  حقوقی  مبانی 

 پیشگیری از تخلفات(
  - 18 مدیران و کارشناسان حقوقی

9 
قانون   )براساس  اداری  دادرسی  در  پرکاربرد  مواد  و  تحلیل  بررسی، 

 عدالت اداری(
  - 16 مدیران و کارشناسان حقوقی

  - 20 مدیران و کارشناسان حقوقی مبانی حقوقی تخلفات اداری کارمندان دولت 10

بین دستگاه  11 فصل اختلافات  و  و سازوکارهای حقوقی حل    - 12 مدیران و کارشناسان حقوقیهای  مبانی 
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 اجرایی

12 
آ و  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  و نامهین یآشنایی  ها 

 های مرتبط دستورالعمل 
  - 24 کارشناسان حقوقی 

13 
قانون تأمین اجتماعی و ضوابط و   بررسی و وتحلیل مواد پرکاربرد از 

 مقررات اجرایی آن
  - 18 کارشناسان حقوقی 

  - 12 کارشناسان حقوقی  آشنایی با قوانین و فرایند نظارتی سازمان بازرسی کل کشور  14

  - 8 مدیران و کارشناسان حقوقی های حقوقی و اجرایی وزرا مسئولیتوظایف، اختیارات و  15

16 
پیمان  خصوصی  و  عمومی  شرایط  بررسی  و  عمرانی تحلیل  های 

 های اجراییدستگاه 
  - 18 مدیران و کارشناسان حقوقی

  - 12 کارشناسان حقوقی  های اجرایی دستگاه  درمبانی و الزامات حقوق بیمه  17

18 
حکمرانی   و  اداری  نظام  در  ارتباطات  و  اطلاعات  فناوری  حقوق 

 دیجیتال
  - 18 مدیران و کارشناسان حقوقی

  - 18 مدیران و کارشناسان حقوقی حقوق تجارت کاربردی با تأکید بر مسائل روز و قراردادهای تجاری 19

20 
با   مبارزه  و  پیشگیری  در  مدیریتی  و  ساختاری  حقوقی،  الزامات 

 پولشویی
  - 8 مدیران و کارشناسان حقوقی

  - 12 کارشناسان حقوقی  ی در ایرانکرهای حقوق مالکیت ف مبانی و چالش 21

  - 12 مدیران و کارشناسان حقوقی ها و کاربردها(تنقیح قوانین و مقررات )مبانی، روش 22

  - 12 مدیران و کارشناسان حقوقی های تفسیر قوانین ها و مهارت اصول، روش  23

  - 6 کارشناسان حقوقی  ساختار، وظایف و اختیارات هیأت دولت 24

  - 24 مدیران و کارشناسان حقوقی های اجراییالمللی دستگاهگیری توافقات بیننقش مذاکره در شکل  25

  - 12 مدیران و کارشناسان حقوقی ج.ا.ا. حقوق شهروندی در نظام اداری  26

27 
های حقوقی اعمال و تصمیمات )اداری، شبه  ها و محدودیتچارچوب

 های دولتی تقنینی و شبه قضایی ( مدیران و سازمان
  - 16 مدیران حقوقی

  - 12 کارشناسان حقوقی  های اجرایی مبانی و الزامات حقوق کار در دستگاه  28

  - 20 مدیران حقوقی های اجرایی مبانی مستندسازی تجربیات مدیران حقوقی دستگاه 29

30 
خط تنظیم  و  تدوین  مبانی  و  دستگاهمشی اصول  اجرایی  های  های 

 نامه و بخشنامه( اجرایی )آیین
  - 20 مدیران و کارشناسان حقوقی

  - 16 کارشناسان حقوقی  ها در نظام مالیاتی ج.ا.ا.آشنایی با اصول و مبانی مالیات 31

  - 18 مدیران و کارشناسان حقوقی کاربرد هوش مصنوعی در مدیریت دعاوی و قراردادهای دولتی 32

  - 16 مدیران و کارشناسان حقوقی های دولتیمدیریت ریسک حقوقی در پروژه 33

34 
های  های اجتماعی در نظام حقوقی دستگاه ای و مسئولیت اخلاق حرفه 

 اجرایی
  - 8 مدیران و کارشناسان حقوقی

35 
)مبانی،   اداری  قراردادهای  اجرای  در  تعارض  و  اختلاف  مدیریت 

 های حل و فصل(راهکارها و مهارت 
  - 12 مدیران حقوقی

  - 16 مدیران و کارشناسان حقوقی ای و فرایندهای رسیدگی قضایی تحلیل حقوقی جرایم رایانه 36

  - 12 مدیران و کارشناسان حقوقی آشنایی کاربردی با مراجع شبه قضایی و اصول رسیدگی  37
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  - 12 مدیران و کارشناسان حقوقی ریزی در بخش دولتی با رویکرد حقوقیمبانی و فرایندهای بودجه 38

39 
تحلیل   و  رسیدگی  فرایند  صلاحیت،  )مبانی،  اختلاف  حل  شوراهای 

 قانون( 
  - 10 مدیران و کارشناسان حقوقی

40 
پرکاربرد   مواد  تحلیل  و  و از  بررسی  عمومی  محاسبات  قانون 

 های مرتبط ها و دستورالعمل نامهینیآ
  - 18 کارشناسان حقوقی 

 

 بازرس  شغلی رشته -2-6

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

1 
  بعدی   اصلاحات  و  کشور  محاسبات  دیوان  قانون  با  آشنایی

 آن
  1/15 12 هاپست  کلیه

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

3 
  تملک   اعتبارات   خصوص   در   بودجه   و   برنامه   قانون 

 ای سرمایه   های ی ی دارا 
  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 
 هایدارایی   تملک  اعتبارات  دولتی   حسابداری

 ای سرمایه
  14/15 12 هاپست  کلیه

  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

  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
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 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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 مور 

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

 94-023 6 هاپست  کلیه بازرسی در ایحرفه  اخلاق 30

31 
  با   مبارزه  و   اداری  سلامت  ارتقاء  نظری  مبانی   و   اصول

 فساد
 94-024 8 هاپست  کلیه

32 
  اداری   سلامت  ارتقاء  بر  ناظر  مقررات  و   قوانین  با  آشنایی 

 فساد  با مبارزه و 
 94-025 10 هاپست  کلیه

 

 کارگزین شغلی رشته -2-7

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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 
  و  مقررات  قوانین، )   کارکنان  رفاهی   امور

 ها(دستورالعمل 
 7/16 12 رفاهی امور

 

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

  9/16 12 رفاهی امور اشخاص  هایبیمه 9

10 
  و  بازنشستگی   به  مربوط  مقررات  و  قوانین  با  آشنایی 

 وظیفه
 10/16 8 وظیفه  و  بازنشستگی 

 

  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

 

  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
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 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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)  ها روش  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

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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 
 هایطرح  تدوین  و   تهیه  ضوابط  و   مبانی   با  آشنایی 

 آمارگیری 
 9/18 30 هاپست  کلیه

 

  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 مسئول دفتر، رئیس شغلی هایرشته -2-10

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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
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 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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 
  و  دفاتر  مسئولان  رفتاری  و   شخصیتی   خصوصیات

 هامنشی 

  11/19 8 هاپست  کلیه

  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 مسئول شغلی رشته -2-11

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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
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 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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

  15/21 8 هاپست  کلیه قراردادها تنظیم 15

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

17 
 در  آن  کاربرد  و   ( MIS)  مدیریت  اطلاعاتی   هایسیستم

 مالی امور
 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 
  بعدی   اصلاحات  و  کشور  محاسبات  دیوان  قانون  با  آشنایی

 آن
 28/21 12 هاپست  کلیه

 

  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 مسئول شغلی رشته -2-13

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

1 
  بعدی   اصلاحات  و  کشور  محاسبات  دیوان  قانون  با  آشنایی

 آن
 1/22 12 هاپست  کلیه

 

  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
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 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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

  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 مور 

 

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

 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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
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 ساعت  پست  عنوان دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 ملاحظات

  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

  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 
  بعدی   اصلاحات  و  کشور  محاسبات  دیوان  قانون  با  آشنایی

 آن
 20/23 12 هاپست  کلیه

 

  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  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

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

  مور  83078بخشنامه شماره 

14/05/1394 

 94-017 16 انسانی منابع توسعه و  آموزش فرایند 2

 94-018 20 الکترونیکی  آموزش 3

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

 

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

 ملاحظات دوره  کد  ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

 94-015 8 کارمندان( و  مدیران سازمان،) عملکرد مدیریت نظام 1
  مور  83078بخشنامه شماره 

14/05/1394 
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 اطلاعات  فناوری  کارشناسانمدیران و  -2-17

 ملاحظات ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

 12 (  استقرار و  )اصول،چارچوب فاوا حاکمیت 1

  مور  145099 شماره بخشنامه

20/11/1393 

 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

 

   سایر -2-18
 ( 1405/ 02/ 22مورخ    8721و    1404/ 01/ 30 مورخ   5692  ، 1403/ 06/ 24  مورخ  59551  ،1402/ 11/ 18  مورخ   124901  ، 1401/ 11/ 05 مورخ   88636  شماره   های بخشنامه   موضوع ) 

 ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 مخاطبان

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

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

 اجرایی 

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

 منابع مدیریت و  توسعه کارشناس و 

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

 اجرایی هایدستگاه   در پولشویی  حوزه هایکمیته  اعضای

 - 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

 و  اداری سلامت هایکمیته  اعضای اداری/ تخلفات به رسیدگی 

 اداری امور کارشناس شغل متصدیان ها/دستگاه بازرسی  دفاتر

 فرایندها(  بهبود و  برنامه و  طرح واحدهای )کارکنان

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

 تکلیف( )سن پسران معلمان - 12 نماز به نومکلف پسر آموزاندانش جذب هایشیوه 10

11 
 و  خانواده  در   نماز  سازیفرهنگ   هایشیوه

 نماز به فرزندان دعوت هایمهارت 
 خانواده  آموزش مدرسین - 12
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 ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 
  کد 

 دوره
 مخاطبان

 مدارس جماعت امامان - 12 نماز  به آموزاندانش  دعوت هایشیوه 12

13 
 فرهنگ  تحلیل  و   سنجش  هایروش  با  آشنایی 

 سازمانی 
12 - 

 /منابع مدیریت و  توسعه کارشناسان /داریا امور کارشناسان

 اجرایی هایدستگاه سازمانی  فرهنگ  رابطین

14 
وری با رویکرد مدیریت  ریزی برای ارتقای بهره برنامه 

 مبتنی بر نتایج 
 های اجراییوری دستگاه اعضای کمیته بهره  - 8

 های اجراییوری دستگاه اعضای کمیته بهره  - 12 وری خدمات کلیدی دولتسنجش بهره 15

 های اجراییوری دستگاه اعضای کمیته بهره  - 8 وری در بخش خدمات عمومی مدیریت بهره 16

17 
پویایی  و  کارکردها  عناصر،  با  های آشنایی 

 وریبوم بهرهزیست
 های اجراییوری دستگاه اعضای کمیته بهره  - 12

 های اجراییوری دستگاه اعضای کمیته بهره  - 8 های دولتی وری شرکت سنجش بهره 18

 - 8 شناسی آشنایی با مفاهیم عمومی و اساسی در جمعیت  19
مدیران و کارشناسان دبیرخانه ستاد ملی جمعیت و دبیران  

 ها ستادهای جمعیتی دستگاه 

 - 8 های جمعیتی و تجارب جهانی موفقسیاست  20
مدیران و کارشناسان دبیرخانه ستاد ملی جمعیت و دبیران  

 ها دستادهای جمعیتی دستگاه 

21 
های جمعیتی و  های تحلیل و آشنایی با شاخص روش 

 مراجع آماری 
8 - 

مدیران و کارشناسان دبیرخانه ستاد ملی جمعیت و دبیران  

 ها ستادهای جمعیتی دستگاه 
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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

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

 20/11/1393 مور 
 - 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 مور 

 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



  

 

 

49 

 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

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

  - 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

  - 6 کار   محیط   در   مرد   و   زن   سالم   ارتباط   اصول  55
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 توضیحات کد ساعت  دوره عنوان ردیف 

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

 آن   نمودن 
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 مور 

 04-94 12 (1) ها(ضرورت و  )الزامات ایران  اسلامی  جمهوری اندازچشم  سند 85

 07-94 4 (1) اداری نظام اصلاح راه نقشه 86

 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
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 توضیحات کد ساعت  دوره عنوان ردیف 

 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 مور 

 - 12 سازمانی  فرهنگ 95

 668320 شماره بخشنامه
 19/11/1398 مور 

 - 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 مور 

 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 مور 

 - 12 ایران  اسلامی  جمهوری نظام کارآمدی تبیین 107
 118484شماره  بخشنامه
 03/11/1402 مور 

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

 124901شماره  بخشنامه
 18/11/1402 مور 

 - 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 مور 

 - 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

 - 12 انرژی مصرف الگوی اصلاح هایروش و  اصول 120
 111905شماره  بخشنامه
 29/11/1403 مور 

 5692شماره  بخشنامه - 8 کارمندان  رفتاری عمومی  استانداردهای با آشنایی  121
 - 8 ( فواد) اداری هایفوریت با آشنایی  122 30/01/1404 مور 

مور    8721بخشنامه شماره  - 12 سازی محیط زیست و مدیریت سبزفرهنگ 123
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 توضیحات کد ساعت  دوره عنوان ردیف 

 22/02/1405 - 6 دولت هوشمند؛ مفاهیم و الزامات هوشمندسازی خدمات و فرایندها  124

 - 24 هوشمندسازی؛ امنیت اطلاعات و سایبری 125

 - 8 معماری سازمانی چابک 126

 - 12 ناظر داده  127

 - 6 سواد داده 128

 - 6 مبنا آشنایی با نظام حکمرانی داده 129

 - 8 نوآوری در بخش عمومی 130

 - 6 ها، راهبردها و اجراها؛ چارچوبتحول رقومی )دیجیتال( در سازمان 131

 - 12 ها آشنایی با هوش مصنوعی و کاربردهای آن در سازمان 132

 - 8 های اصول، مبانی و تهدیدشناسی( پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه  133

 - 12 های سایبری و الکترونیک( پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه 134

 - 12 های زیستی، شیمیایی و پرتوی(پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه 135

136 
های کالبدی، شهری و مقررات ملی ساختمان، پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه

 (21مبحث 
12 - 

 - 8 محور( های اقتصادی و مردم پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه 137

 - 8 ای(های شناختی و رسانهپدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه 138

 - 16 دوره جامع اطلاعات ضروری در شرایط جنگی  139

 - 16 مدیریت استرس و راهبردهای مقابله در شرایط بحران  140

 - 12 گیری در شرایط بحرانیچابکی در حل مسأله و تصمیم  141

 - 6 سازی ذهن خود و دیگران در شرایط بحرانیهای آرام تکنیک  142

 - 24 سرطان قابل پیشگیری و درمان است؛ با خودمراقبتی و امید 143

 - 4 آشنایی با قانون حمایت از حقوق افراد دارای معلولیت 144

 - 12 آشنایی با برنامه اصلاح نظام اداری دولت چهاردهم  145

 - 6 آشنایی با تدبر در قرآن کریم  146

 - 8 آشنایی با حقوق و تکالیف کارکنان دولت و فرایند رسیدگی به تخلفات اداری  147

 - 12 ( 1387قانون انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعات )مصوب  148

 - 24 انجام معاملات در بستر سامانه تدارکات الکترونیکی دولت  149
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 رانی مد آموزشی هایدوره  -4

 1ایحرفه مدیران انتصاب از قبل آموزشی هایدوره -4-1

و  ویژگی   مدل  براساس  ارزیابی،  هایکانون  در  مخاطبان  سنجش   از  پس   هادورهاین    ، ایحرفه  مدیران  عمومی  هایشایستگیها 

 د. شومی برگزار

 یت سطح مدیر ساعت  ها دوره  عناوین شایستگی  عناوین ردیف 

1 

نگری و  آینده

 تفکر ر اهبردی 

 6 پژوهی آینده

 ارشد

 6 نگاری راهبردی آینده 2

 4 تفکر راهبردی  3

 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 های استخوان ماهی، پارتو، ماتریس آیزنفنون 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 
گروهی و  کار

 سازی تیم

 6 سازیاصول و مبانی تیم

 4 مدیریت تعارض در تیم  2 پایه و عملیاتی

 4 فرهنگ مشارکتی و کار تیمی  3

 

 1404/ 15/05مور   42570موضوع بخشنامه شماره   -1
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 یت سطح مدیر ساعت  ها دوره  عناوین شایستگی  عناوین ردیف 

 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

 6 نویسیاصول مکاتبات و گزارش  5

 4 کارگاه عملی ارتباط مؤثر در سازمان  6

1 

 نظارت و کنترل

 4 اصول و مبانی نظارت و کنترل 

 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 شناسی و مؤلفهمفهوم

 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

 پایه و عملیاتی 8 سلامت روان صبر و بردباری 1
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 یت سطح مدیر ساعت  ها دوره  عناوین شایستگی  عناوین ردیف 

 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

 

 1ای حرفه مدیران انتصاببدو   آموزشی هایدوره -4-2
 مدیران ستادی )غیرعملیاتی( -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 
سازمان   اداری،  دیوان عدالت  )نظیر  نظارتی  مراجع  به  مربوط  مقررات  و  قوانین  با  آشنایی 

 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

 

 

 

 1404/ 21/05 مور  44552  شماره  موضوع بخشنامه -1
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 مدیران عملیاتی  -ب 

 سطح مدیریت  ساعت  ها عناوین دوره  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 کار تیمی و شبکه  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

 8 سازماندهی  1

 3سطح 

 8 مدیریت منابع انسانی 2

 8 مدیریت و کنترل پروژه  3

 8 مدیریت مالی برای مدیران غیرمالی 4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران  5

 

 1ای حرفه مدیران انتصاب از بعد   آموزشی هایدوره -4-3
 عملیاتی  سطح -الف

 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

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

 14/05/1394 مور 
 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

 

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

 1397/ 18/06مور   307788و نامه شماره   1405/ 22/02مور   8721و   11/1403/ 29مور   111905،  05/11/1401مور   88636
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 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

   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 

 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

 مور  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
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 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

  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 مور 

 

 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

  32118 - 22125 8 آن   تحقق   مدیریتی    ـ  سازمانی   راهکارهای   و   مقاومتی   اقتصاد   کلی   های سیاست   با   آشنایی  3

 

 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

  32201 - 22201 - 12201 4  بر   تأکید   با   فرهنگی   ریزی برنامه   و   مدیریت   و   فرهنگ   شناسی مفهوم  3
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 ملاحظات کد ساعت  دوره پودمان/ عنوان ردیف 

 دینی   های آموزه 

4 
 رهبری  معظم  مقام  و   سره()قدس  راحل  امام  فرهنگی   راهبردهای
 العالی( )مدظله 

4 12202 - 22202 - 32202  

  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

  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 ینیآ 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 مور 
 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 مور 

 94-026 4 مدیریت در پذیریمسئولیت و  پاسخگویی  2
   83078 شماره بخشنامه
 14/05/1394 مور 

 88636 شماره بخشنامه 09/401 4 نماز  اقامه مدیریت 3
 10/401 6 اسلامی  انقلاب دوم گام در حکمرانی  4 05/11/1401 مور 

 - 12 سازی مصرف انرژیمدیریت بهینه 5
 111905شماره  بخشنامه
 29/11/1403 مور 

 - 12 گیری اثربخش مدیران در شرایط بحرانیمدیریت راهبردی بحران و تصمیم 6
مور    8721بخشنامه شماره 

22/02/1405 

 " - 16 های اجراییمبانی مستندسازی تجربیات مدیریتی مدیران دستگاه 7
 " - 6 هوش مصنوعی و ابزارهای آن در حکمرانی و مدیریت: از بینش تا عمل  8
 " - 6 های نوین حکمرانیدولت هوشمند؛ رویکردها و فناوری 9
 " - 4 محور با کمک هوش مصنوعی گیری دادهتصمیم  10
 " - 4 امنیت داده و رفتار مسئولانه در هوش مصنوعی  11
 " - 12 شناخت محیط زیست 12
 " - 12 های کلان محیط زیستی کشور محیط زیست، محور توسعه: تبیین سیاست  13
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 1مدیران جوان و زن   آموزشی هایدوره -4-4

 سطح مدیریت  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

 

  

 

 معاونت سرمایه انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور  02/1398/ 31مور   101850نامه شماره  موضوع  -1
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 کرمان  استان ریزیبرنامه   و مدیریت سازمان

 کارکنان دولت آموزشمدیریت 

 

 

 کنندگان شرکت مشخصات لیست

 

 
 

 
 

 پدر  نام خانوادگی  نام و نام ردیف 
  شماره 

 شناسنامه 

  شماره 

 ملی

  تاریخ

 تولد
 سازمانی   پست تحصیلی   مدرک  صدور  محل 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

  

 نوع دوره:       عنوان دوره مورد درخواست:

 مدت ساعت دوره:        : نام دستگاه اجرایی

 

 
 

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

 : ءامضا تاریخ و      : ءتاریخ و امضا

 نام گروهی ثبت -1فرم شماره 
 هاپیوست 
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 کرمان  استان ریزیبرنامه   و مدیریت سازمان

 کارکنان دولت 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: 

 نام فردی ثبت -2فرم شماره 
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 کرمان  استان ریزیبرنامه   و مدیریت سازمان

 کارکنان دولت 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 
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