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 ایحرفهمدیران قبل از انتصاب های آموزشی مشخصات دوره
 (15/05/1404مورخ  42570)موضوع بخشنامه شماره 

 شود.ای، برگزار میعمومی مدیران حرفههای ها و شایستگیهای ارزیابی، براساس مدل ویژگیها پس از سنجش مخاطبان در کانوناین دوره

 سطح مدیریت ساعت هاعناوین دوره عناوین شایستگی ردیف

1 

نگری و آینده

 تفکر ر اهبردی

 6 پژوهیآینده

 ارشد

 6 نگاری راهبردیآینده 2

 4 تفکر راهبردی 3

 8 ریزی راهبردیبرنامه 4

 6 راهبردی هایهوش 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 گیریهای ذهنی و شناختی در تصمیمآشنایی با خطاها و سوگیری 3

 4 کارگاه عملی توسعه تفکر انتقادی و اندیشیدن شفاف 4

1 

 تفکر تحلیلی

 8 مسألهتفکر تحلیلی و حل 

 میانی

 4 تفکر سیستمی 2

 8 گیریها در تصمیمفنون 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 آفرینبخش 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 مذاکراتمهارت 2

 6 های متقاعدسازیفنون و مهارت 3

 4 شناسی در مذاکرهشخصیت 4

 4 کاربرد هوش هیجانی در مذاکره 5

 4 کارگاه عملی تحلیل مذاکرات 6

1 

کارگروهی و 

 سازیتیم

 6 سازیاصول و مبانی تیم

 پایه و عملیاتی

 4 امدیریت تعارض در تیم 2

 4 فرهنگ مشارکتی و کار تیمی 3

 8 اصول و مبانی مدیریت مشارکتی در کار تیمی 4

 8 سازی و رهبری آنتیمکارگاه عملی  5

1 

 حل مسأله

 4 یابی و تحلیل آنشناخت مسأله، مسأله

 8 گیریمراحل و فنون تصمیم 2

 8 ها و فنون حل مسألهمدل 3
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 سطح مدیریت ساعت هاعناوین دوره عناوین شایستگی ردیف

 6 تفکر خلاق 4

 4 کارگاه عملی حل مسأله 5

1 

 ارتباط مؤثر

 8 ارتباطات سازمانی

 4 های ارتباط مؤثرمهارت 2

 6 شنود مؤثر و زبان بدنفن بیان،  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 ارائه بازخورد در نظارت گیری وتدوین 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 پرفشارمدیریت استرس و تصمیم

 عملیاتی

 4 مدیریت زمان در شرایط اضطراری 2

 8 مخاطرات در شرایط اضطراریشناسایی و ارزیابی  3

 6 های مدیریتی در شرایط اضطراریمهارت 4

 4 کارگاه عملی مدیریت در شرایط اضطراری 5

 های مدیرانویژگی

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 

 آوریتاب

 6 آوریهای تابشناسی و مؤلفهمفهوم

 6 آوریعوامل مؤثر بر تاب 2

 6 آوریکارگاه عملی توسعه تاب 3

1 

 پذیریانعطاف

 6 روانیپذیری ذهن آگاهی و انعطاف

 6 پذیرش و مدیریت تغییر 2

 8 سازگاری رفتاری در تغییر 3

1 

 صبر و بردباری

 8 سلامت روان

 پایه و عملیاتی

 4 آوری در عملتاب 2

 6 مدیریت بر خود 3

1 
کوشی و سخت

 پشتکار

 4 گذاری انگیزشیهدف

 8 خودتنظیمی 2

 6 اشتیاق به کار و انگیزش درونی 3

 6 ای و سازمانی و پاسخگوییتعهد حرفهصداقت و سلامت  1
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 سطح مدیریت ساعت هاعناوین دوره عناوین شایستگی ردیف

 8 مسئولیت اجتماعی و رعایت حقوق افراد نفس 2

 6 محورگیری اخلاقی و ارزشتصمیم 3

1 
داری و حفظ مردم

 کرامت انسانی

 8 رجوعمدیریت تکریم ارباب

 8 مدیریت فرایندهای سازمانی 2

 6 هاسازمانکرامت انسانی در اجتماع و  3
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 ایهای آموزشی بدو انتصاب مدیران حرفهدورهمشخصات 
 (21/05/1404مورخ  44552شماره  )موضوع بخشنامه

 مدیران ستادی )غیرعملیاتی( -الف

 سطح مدیریت ساعت هاعناوین دوره ردیف

 8 سازی و کار تیمیتیم 1

 پایه

 8 هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2

 8 پذیریآوری و انعطافتاب 3

 8 یابی و حل مسألهمسأله 4

 8 رجوعتحلیل رفتار شهروندان و ارباب 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 8 روانشناسی کاربردی در مدیریت 1

 میانی

 8 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 2

 8 مدیریت عملکرد 3

 8 بررسی مسائل نظام اداری ایران 4

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

 بازرسی کل کشور و دیوان محاسبات کشور(
8 

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 8 گیری مدیران در شرایط عدم قطعیتتصمیم 1

 ارشد

 8 ریزی راهبردیبرنامه 2

 8 پروژه در سازمانارزیابی و بلوغ مدیریت  3

 8 ور منابع انسانیمدیریت بهره 4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5

 

 مدیران عملیاتی -ب

 سطح مدیریت ساعت هاعناوین دوره ردیف

 8 قوانین و مقررات حاکم بر حوزه فعالیت 1

 1سطح 

 8 هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2

 8 نویسیگزارشمکاتبات اداری و  3

 8 آوری و انعطافپذیریتاب 4

 8 پذیری و پاسخگوییمسئولیت 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 8 سازیکار تیمی و شبکه 1

 2سطح 

 8 ریزیریزی عملیاتی و بودجهبرنامه 2

 8 نظارت و کنترل 3

 8 رجوعتحلیل رفتار شهروندان و ارباب 4

 4 امنیتی مدیرانتوانمندسازی  5

 3سطح  8 سازماندهی 1
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 سطح مدیریت ساعت هاعناوین دوره ردیف

 8 مدیریت منابع انسانی 2

 8 مدیریت و کنترل پروژه 3

 8 مدیریت مالی برای مدیران غیرمالی 4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5
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 مدیرانبعد از انتصاب های آموزشی دورهمشخصات 
 (15/12/1390)موضوع بخشنامه مورخ 

 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

 ای سطح پایهمدیران حرفه

  12101 12 های دولتی )تمرکز بر وظایف(ریزی عملیاتی در دستگاهبرنامه 1

  12102 6 سازماندهی 2

  12103 12 هاها و روشها و فنون بهبود سیستمتکنیک 3

  12104 8 انگیزش در کار 4

  12105 9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت 5

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

  12107 4 مدیریت مؤثر وقت 7

  12108 6 روابط کار 8

  12109 6 کیفیت زندگی کاری 9

  12110 6 مدیریت استرس )بهداشت روانی کارکنان( 10

  12111 9 کاربرد آمار در مدیریت 11

  12112 6 خلاقیت و نوآوری )فردی( 12

  12113 6 مبانی علم حقوق 13

  12114 6 آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی کشور 14

  12115 6 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 15

  12116 6 آشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و قانون الحاق موادی به آن 16

  12117 4 ـ فصل تعدیات مأموران دولتی آشنایی با قانون مجازات اسلامی 17

  12118 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 18

  12119 12 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 19

  12120 6 مدیریت ساختارهای سازمانی 20

  12201 4 های دینیریزی فرهنگی با تأکید بر آموزهشناسی فرهنگ و مدیریت و برنامهمفهوم 21

  12202 4 العالی(سره( و مقام معظم رهبری )مدظلهراهبردهای فرهنگی امام راحل )قدس 22

  12203 4 تبیین مصوبات فرهنگی نظام با تأکید بر مهندسی فرهنگی 23

  12204 2 تبیین منشور توسعه فرهنگ قرآنی 24

  12205 4 مهدویت و فرهنگ انتظار )انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت( 25

  12206 4 نظام سیاسی اسلام برمبنای ولایت فقیه 26

  12207 6 نظام مدیریت اسلامی 27

  12208 6 های مقابله با آنجنگ نرم، تهدید نرم و شیوه 28

  12209 4 شناسی سیاسی و فرهنگیجریان 29

  12210 2 بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور 30

  12211 20 شمیم عدالت موضوعمدیریت اسلامی با  31

  12212 20 آئین مدیریت مدیریت اسلامی با موضوع 32

  12213 4 آشنایی با سامانه الکترونیکی ارتباط مردم و دولت )سامد( 33
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 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

  12214 4 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام 34

  12215 8 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی 35

 سطح میانیای مدیران حرفه

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

  22102 9 گیری )سازمانی(فرایند و فنون تصمیم 2

  22103 4 سازیسازی برای کوچکظرفیت 3

  22104 6 زنیهای اداری تطبیقی و محکمنظا 4

  22105 8 افزاییراهبردهای آموزش و توان 5

  22106 9 هاتحول در سازمانرهبری  6

  22107 4 سپاریمدیریت برون 7

  22108 8 طراحی ساختارهای سازمانی 8

  22109 6 مدیریت و مهندسی ارزش 9

  22110 6 خلاقیت و نوآوری )سازمانی( 10

  22111 4 مدیریت مشارکتی با تأکید بر نظام پیشنهادها 11

  22112 6 وری(پویایی سازمانی و فردی )بهره 12

  22113 8 ریزی پروژهمدیریت و برنامه 13

  22114 6 های تعالی سازمانی در دولت و بخش عمومیمدل 14

  22115 6 مدیریت کیفیت و فرایندهای سازمانی 15

  22116 12 های سازمانیپژوهش 16

  22117 12 بندی(گذاری )تدوین و صورتمشیمبانی خط 17

  22118 6 دیوان محاسبات و محاسبات عمومی کشور آشنایی با قوانین 18

  22119 6 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 19

  22120 6 آشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و قانون الحاق موادی به آن 20

  22121 4 آشنایی با قانون مجازات اسلامی ـ فصل تعدیات مأموران دولتی 21

  22122 4 با قانون برنامه و بودجه و قانون بودجه سالانه کل کشور آشنایی 22

  22123 8 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 23

  22124 6 مدیریت ساختارهای سازمانی 24

  22201 4 های دینیریزی فرهنگی با تأکید بر آموزهشناسی فرهنگ و مدیریت و برنامهمفهوم 25

  22202 4 العالی(سره( و مقام معظم رهبری )مدظلهفرهنگی امام راحل )قدسراهبردهای  26

  22203 4 تبیین مصوبات فرهنگی نظام با تأکید بر مهندسی فرهنگی 27

  22204 2 تبیین منشور توسعه فرهنگ قرآنی 28

  22205 4 مهدویت و فرهنگ انتظار )انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت( 29

  22206 4 اسلام برمبنای ولایت فقیه نظام سیاسی 30

  22207 6 نظام مدیریت اسلامی 31

  22208 6 های مقابله با آنجنگ نرم، تهدید نرم و شیوه 32

  22209 4 شناسی سیاسی و فرهنگیجریان 33

  22210 2 بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور 34
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 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

  22211 20 مدیریت اسلامی با موضوع شمیم عدالت 35

  22212 20 مدیریت اسلامی با موضوع آئین مدیریت 36

  22213 4 آشنایی با سامانه الکترونیکی ارتباط مردم و دولت )سامد( 37

  22214 4 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام 38

  22215 8 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی 39

  22216 12 های دینیرفتار سازمانی مبتنی بر آموزه 40

 ای سطح ارشدمدیران حرفه

  32101 8 مدیریت استراتژیک اطلاعات 1

  32102 6 بهسازی سازمانی 2

  32103 6 کارآفرینی سازمانی 3

  32104 6 مدیریت دولت الکترونیک 4

  32105 6 هارهبری تحول در سازمان 5

  32106 8 انداز سطوح سازمانیانداز ملی به چشمچگونگی تبدیل چشم 6

  32107 6 مدیریت سرمایه اجتماعی 7

  32108 6 پژوهیآینده 8

  32109 6 های غیردولتیمدیریت سازمان 9

  32110 6 های کارآفرینمدیریت سازمان 10

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

  32112 4 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 12

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

  32114 4 آشنایی با قانون مجازات اسلامی ـ فصل تعدیات مأموران دولت 14

  32115 4 آشنایی با قانون برنامه و بودجه و قانون بودجه سالانه کل کشور 15

  32116 8 خدمات کشوریآشنایی با قانون مدیریت  16

  32117 6 مدیریت ساختارهای سازمانی 17

  32201 4 های دینیریزی فرهنگی با تأکید بر آموزهشناسی فرهنگ و مدیریت و برنامهمفهوم 18

  32202 4 العالی(سره( و مقام معظم رهبری )مدظلهراهبردهای فرهنگی امام راحل )قدس 19

  32203 4 نظام با تأکید بر مهندسی فرهنگیتبیین مصوبات فرهنگی  20

  32204 2 تبیین منشور توسعه فرهنگ قرآنی 21

  32205 4 مهدویت و فرهنگ انتظار )انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت( 22

  32206 4 نظام سیاسی اسلام برمبنای ولایت فقیه 23

  32207 6 نظام مدیریت اسلامی 24

  32208 6 های مقابله با آنشیوهجنگ نرم، تهدید نرم و  25

  32209 4 شناسی سیاسی و فرهنگیجریان 26

  32210 2 بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور 27

  32211 20 مدیریت اسلامی با موضوع شمیم عدالت 28

  32212 20 مدیریت اسلامی با موضوع آئین مدیریت 29

  32213 4 مردم و دولت )سامد(آشنایی با سامانه الکترونیکی ارتباط  30
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 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

  32214 4 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام 31

  32215 8 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی 32

  32216 12 تفسیر آیات برگزیده مدیریتی 33

 مدیران سیاسی

  42101 12 مدیریت مسائل عمومی 1

  42102 6 های مدیریت راهبردیتکنیک 2

  42103 8 های عمومی دولتمشیخطتحلیل  3

  42104 4 روابط بین سازمانی 4

  42105 6 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 5

  42106 6 مدیریت بحران 6

  42107 6 المللیاصول و فنون مذاکره بین 7

  42108 6 المللیهای بینها و سازمانپیمان 8

  42109 6 رویکردهای نوین مدیریت دولتی 9

  42110 4 تحولات سیاسی و اجتماعی ایران 10

  42111 6 آمایش سرزمین 11

  42112 6 بخش دولتی و توسعه اقتصادی 12

  42113 6 های توسعهانداز و برنامهمبانی، ابعاد و محورهای سند چشم 13

  42114 6 قانون اساسی 44تمرکز و تمرکززدایی در اصل  14

  42115 8 خدمات کشوریکلیات قانون مدیریت  15

  42201 4 ارتباط مدیر با مردم 16

  42202 20 حکمت اصول سیاسی اسلام 17
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 ـ سایر های آموزشی مدیراندورهمشخصات 
 307788و نامه شماره  21/08/1404و  29/11/1403، 05/11/1401، 15/07/1397 ،14/05/1394، 20/11/1393های مورخ )موضوع بخشنامه

 امور آموزش و بهسازی نیروی انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور( 18/06/1397مورخ 

 توضیحات کنندگانسطوح شرکت کد ساعت عنوان ردیف

 مدیران ارشد - 8 دولت الکترونیکی 1
بخشنامه مورخ 

20/11/1393 

 " مدیران ارشد - 10 های سازمانی فناوری اطلاعاتمهارت 2

 " مدیران فناوری اطلاعات - 12 چارچوب و استقرار(حاکمیت فاوا )اصول،  3

 " مدیران فناوری اطلاعات - ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  4

 " مدیران فناوری اطلاعات - 12 مدیریت فرآیندهای سازمانی 5

 " مدیران فناوری اطلاعات - 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی 6

 " مدیران فناوری اطلاعات - 16 تحلیل و طراحی سیستم 7

 " مدیران فناوری اطلاعات - 30 مهندسی شبکه 8

 " مدیران فناوری اطلاعات - 20 مدیریت امنیت اطلاعات 9

 " مدیران فناوری اطلاعات - 12 های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه 10

 " مدیران فناوری اطلاعات - 8 رایانش ابری 11

 " مدیران فناوری اطلاعات - 16 بازآزاد/ متن افزارهایمهاجرت به نرم 12

 مدیران عملیاتی و کارشناسان 94-01 12 (1اقتصاد مقاومتی ) 13
بخشنامه مورخ 

14/05/1394 

 " ای )پایه، میانی، عالی(مدیران حرفه 94-02 8 (2اقتصاد مقاومتی ) 14

 " مدیران سیاسی 94-03 6 (3اقتصاد مقاومتی ) 15

 " مدیران عملیاتی و کارشناسان 94-04 12 (1ها( )انداز جمهوری اسلامی ایران )الزامات و ضرورتچشمسند  16

 " ای )پایه، میانی، عالی(مدیران حرفه 94-05 8 (2ها( )انداز جمهوری اسلامی ایران )الزامات و ضرورتسند چشم 17

 " مدیران سیاسی 94-06 6 (3ها( )ضرورتانداز جمهوری اسلامی ایران )الزامات و سند چشم 18

 " مدیران عملیاتی و کارشناسان 94-07 4 (1نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 19

 " ای )پایه، میانی، عالی(مدیران حرفه 94-08 4 (2نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 20

 " مدیران سیاسی 94-09 4 (3نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 21

 " ایمدیران حرفه 94-026 4 پذیری در مدیریتو مسئولیت پاسخگویی 22

 ایمدیران حرفه - 8 بنیان مدیریت امنیت اطلاعات )بما( 23
بخشنامه مورخ 

15/07/1397 

 - 4 مدیریت بحران 24

 مدیران میانی
نامه مورخ 

18/06/1397 
 - 4 های اجتماعیمدیریت بحران 25

 - 4 ریزی و عمل در بحرانبرنامه 26

 09/401 4 مدیریت اقامه نماز 27
 ایمدیران حرفه

بخشنامه مورخ 

 10/401 6 حکمرانی در گام دوم انقلاب اسلامی 28 05/11/1401

 سیاسیو  ایمدیران حرفه - 12 سازی مصرف انرژیمدیریت بهینه 29
بخشنامه مورخ 

29/11/1403 

بخشنامه مورخ  مدیران و کارشناسان حقوقی - 16نحوه طرح دعاوی اداری، دفاع و اثبات آن در دیوان عدالت  30
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 توضیحات کنندگانسطوح شرکت کد ساعت عنوان ردیف

 21/08/1404 اداری

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 16 نحوه طرح دعاوی حقوقی، دفاع و اثبات آن در محاکم قضایی 31
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 16 قضایینحوه طرح دعاوی کیفری، دفاع و اثبات آن در محاکم  32

33 
آیین خرید کالا و خدمات، فنون مذاکره و نگارش قراردادهای 

 های اجراییاداری در دستگاه
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 20

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 20 نویس لوایح قانونی دولتمبانی تدوین و تنظیم پیش 34

35 
الزامات قانونی مناقصات دولتی )فرآیند، نظارت و  مبانی حقوقی و

 پیشگیری از تخلفات(
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 18

36 
بررسی، تحلیل و مواد پرکاربرد در دادرسی اداری )براساس قانون 

 عدالت اداری(
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 16

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 20 مبانی حقوقی تخلفات اداری کارمندان دولت 37

38 
مبانی و سازوکارهای حقوقی حل و فصل اختلافات بین 

 های اجراییدستگاه
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 12

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 8 های حقوقی و اجرایی وزراءوظایف، اختیارات و مسئولیت 39

40 
های عمرانی پیمانتحلیل و بررسی شرایط عمومی و خصوصی 

 های اجراییدستگاه
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 18

41 
حقوق فناوری اطلاعات و ارتباطات در نظام اداری و حکمرانی 

 دیجیتال
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 18

42 
حقوق تجارت کاربردی با تأکید بر مسائل روز و قراردادهای 

 تجاری
 " حقوقیمدیران و کارشناسان  - 18

43 
الزامات حقوقی، ساختاری و مدیریتی در پیشگیری و مبارزه با 

 پولشویی
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 8

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 12 (ها و کاربردهامبانی، روش) تنقیح قوانین و مقررات 44

 " کارشناسان حقوقیمدیران و  - 12 های تفسیر قوانینها و مهارتاصول، روش 45

46 
های المللی دستگاهگیری توافقات بیننقش مذاکره در شکل

 اجرایی
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 24

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 12 حقوق شهروندی در نظام اداری جمهوری اسلامی ایران 47

48 
 هایهای اجرایی دستگاهمشیاصول و مبانی تدوین و تنظیم خط

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

49 
های حقوقی اعمال و تصمیمات )اداری، ها و محدودیتچارچوب

 های دولتیشبه تقنینی و شبه قضایی ( مدیران و سازمان
 " مدیران حقوقی - 16

 " مدیران حقوقی - 20 های اجراییمبانی مستندسازی تجربیات مدیران حقوقی دستگاه 50

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 18 کاربرد هوش مصنوعی در مدیریت دعاوی و قراردادهای دولتی 51

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 16 های دولتیمدیریت ریسک حقوقی در پروژه 52

53 
های اجتماعی در نظام حقوقی ای و مسئولیتاخلاق حرفه

 های اجراییدستگاه
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 8

54 
مدیریت اختلاف و تعارض در اجرای قراردادهای اداری: )مبانی، 

 های حل و فصل(راهکارها و مهارت
 " مدیران حقوقی - 12
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 توضیحات کنندگانسطوح شرکت کد ساعت عنوان ردیف

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 16 ای و فرآیندهای رسیدگی قضاییتحلیل حقوقی جرایم رایانه 55

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 12 شبه قضایی و اصول رسیدگیآشنایی کاربردی با مراجع  56

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 12 ریزی در بخش دولتی با رویکرد حقوقیمبانی و فرآیندهای بودجه 57

58 
مبانی، صلاحیت، فرآیند رسیدگی و ) شوراهای حل اختلاف

 (تحلیل قانون
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 10
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 های آموزشی مدیران جوان و زندورهمشخصات 
 معاونت سرمایه انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور( 31/02/1398مورخ  101850)موضوع نامه شماره 

 توضیحات سطح مدیریت کد ساعت عنوان ردیف

 - 8 گیریحل مسأله و تصمیم 1

 عملیاتی و پایه

 

  - 8 ت و سرپرستییاصول مدیر 2

  - 8 مشارکتیمدیریت  3

  - 4 هاها و روشبهبود سیستم 4

  - 4 مدیریت بر مبنای هدف 5

  - 4 ایاخلاق حرفه 6

 - 8 ریزی و مدیریت استراتژیکبرنامه 7

 میانی و ارشد

 

  - 4 اصول و فنون مذاکره و متقاعدسازی 8

  - 4 مدیریت اقتضایی 9

  - 8 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 10

  - 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد 11

  - 8 اصول و مبانی سازماندهی 12

  - 6 مدیریت بحران 13

 - 6 آشنایی با قانون برنامه و بودجه کشور 14

 ایمدیران حرفه مشترک تمامی سطوح

 

  - 6 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 15

  - 6 عمومی آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات 16

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

  - 6 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 18

  - 6 مبانی حقوقی قراردادها و قوانین حاکم بر آن 19

  - 6 حقوق اداری 20
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 «ایحرفهمدیر کانون، سرارزیاب و ارزیاب تربیت »برنامه آموزشی  مشخصات
 (15/05/1404مورخ  42570)موضوع بخشنامه شماره 

 دوره عنوان نوع دوره ردیف
زمان مورد نیاز 

 (ساعت)

 نحوه ارائه

 عملی نظری

 های عمومیدوره

1 

ی
وم

عم
 

   4 کلیات قانون مدیریت خدمات کشوری و نقشه راه اصلاح  نظام اداری

   4 نظام اداریهای کلی نظام مدیریت دولتی و سیاست 2

   3 های اجراییآشنایی با نظام انتخاب، انتصاب و ارتقاء مدیران دستگاه 3

   2 بندی مشاغل دولتآشنایی با طبقه 4

 های اختصاصیدوره

1 

ن
ابا

زی
ار

 

   4 های ارزیابیمبانی و کارکردهای کانون

   4 ایهای عمومی مدیران حرفهمدل شایستگی 2

   6 ابزارهای تعاملی و کاربردهای آن در سنجش شایستگی 3

   6 ابزارهای غیرتعاملی و کاربردهای آن در سنجش شایستگی 4

   4 های مصاحبه رفتاریاصول، ساختار و روش 5

   4 بندی و مدیریت آنای و رتبهآشنایی با ماهیت خطاهای راجی مشاهده 6

   8 بندی و ارزشیابیطبقهاصول مشاهده، ثبت،  7

   4 بندیدهی، امتیازدهی، بازخورد و جمعگزارش 8

   2 ملاحظات اخلاقی در کانون ارزیابی 9

   2 شوندگانآشنایی با حقوق ارزیابی 10

1 

ن
ابا

زی
ار

سر
 

   4 ابزارهای تعاملی )دوره پیشرفته(

   4 ابزارهای غیرتعاملی )دوره پیشرفته( 2

   4 تحلیل رفتار و شخصیت 3

   4 های شناختیها و تحریفآشنایی با سوگیری 4

   4 ارائه بازخورد شفاهی و فردی 5

   2 تنظیم گزارش بازخورد 6

   4 بندی و ادغام نتایج کانون ارزیابیجمع 7

1 

ن
نو

کا
ن 

را
دی

م
 

   4 های ارزیابیمبانی و کارکردهای کانون

   3 ایهای عمومی مدیران حرفهشایستگیمدل  2

   4 هاابزارهای سنجش شایستگی 3

   4 مدیریت فرایندهای کانون ارزیابی 4

   4 های ارزیابانتوسعه شایستگی 5

   2 نفعان کانون ارزیابیارتباط با کارفرمایان و ذی 6

   2 های ارزیابیارزیابی عملکرد افراد و تیم 7

   4 های کانون ارزیابیبندی و ادغام دادهاداره جلسه جمع 8

   4 کنترل کیفیت نتایج کانون ارزیابی 9

   2 مسئولیت اخلاقی کانون ارزیابی 10

   2 ها و اطلاعات در کانون ارزیابیمحافظت از داده 11

   3 های حقوقی کانون ارزیابیمسئولیت 12
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 های آموزشی تربیت مدرسدوره مشخصات
 (29/08/1397 مورخ 464185)موضوع بخشنامه شماره 

 ساعت عنوان ردیف

 4 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت و مقررات مربوط 1

 4 شناخت نظام اداری ایران 2

 8 ها و فنون آموزشی )تدریس(روش 3

 8 های سنجش و ارزشیابی آموزشیروش 4

 8 آموزشیتکنولوژی  5
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 (مشاغل عمومی /های آموزشی شغلی )مشترک اداریدوره مشخصات

 توضیحات 1کد ساعت عنوان دوره ردیف

  1/13 8 شناسی گزینشآسیب 1

  4/13 12 آشنایی با احکام اهل سنت 2

  5/19 24 آشنایی با اینترنت و کاربرد آن در اداره امور دفتری 3

  2/13 16 های ایرانقومیتآشنایی با آداب و رسوم  4

  3/13 16 های روانشناختیآشنایی با آزمون 5

  13/19 8 آشنایی با تشکیلات دولت جمهوری اسلامی ایران 6

  5/13 16 آشنایی با تهاجم فرهنگی 7

  6/13 16 آشنایی با جایگاه ولایت فقیه در حکومت اسلامی 8

  14/17 36 بندی دیوییآشنایی با رده 9

  16/17 44 بندی کنگرهآشنایی با رده 10

  7/13 8 (1آشنایی با سامانه جامع گزینش ) 11

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

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

  10/13 24 السلام(آشنایی با سیره معصومین )علیهم 14

15 
های اجرایی ها و دستورالعملنامهبندی مشاغل، آیینطبقهآشنایی با طرح 

 آن
34 16/11 - 16/16  

  12/13 12 آشنایی با قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران 16

  20/23 - 1/22 - 28/21 - 1/15 - 1/10 12 آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن 17

  19/23 - 5/22 - 19/21 - 7/15 - 7/10 20 عمومیآشنایی با قانون محاسبات  18

19 
آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری )با تأکید بر ضوابط و مقررات 

 استخدام(
12 13/13  

  22/23 - 30/22 - 29/21 - 25/15 - 39/10 12 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 20

  14/13 16 های حقوقیآشنایی با قوانین و رویه 21

  8/22 12 آشنایی با قوانین و مقررات مالی دولتی 22

  10/16 - 10/11 8 آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی و وظیفه 23

  9/18 30 های آمارگیریآشنایی با مبانی و ضوابط تهیه و تدوین طرح 24

  11/13 12 های نوظهورآشنایی با مذاهب اسلامی و فرقه 25

  15/13 12 آشنایی با مراجع قضائی 26

  SAS 20 10/18افزار آشنایی با نرم 27

  Splus 20 8/18افزار آماری آشنایی با نرم 28

  Statistica 20 7/18افزار آماری آشنایی با نرم 29

  SPSS 30 1/18افزار کامپیوتری آشنایی با نرم 30

                                                           
 . رقم سمت چپ کد دوره، معرف کد رشته شغلی متناظر با دوره آموزشی است. این تناظر به قرار زیر است:1

: کارشناس و 14: مسئول گزینش/ کد 13: کارشناس و کاردان روابط عمومی/ کد 12: کارشناس و کاردان امور اداری/ کد 11: حسابدار، ذیحساب و حسابرس/ کد 10کد 

: 21: مسئول خدمات اداری/ کد 20: رئیس دفتر، مسئول دفتر و منشی/ کد 19: آمار موضوعی/ کد 18: کتابدار/ کد 17: کارگزین/ کد 16: بازرس/ کد 15کاردان حقوقی/ کد 

 : کارشناس و کاردان برنامه و بودجه23مالی/ کد  : مسئول خدمات22مدیر اداری و مالی/ کد 
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 توضیحات 1کد ساعت عنوان دوره ردیف

  7/17 32 ایافزارهای کتابخانهآشنایی با نرم 31

  13/18 24 آشنایی با نظام آمارهای ثبتی 32

  20/18 12 آشنایی با نظام آماری ایران 33

  19/16 - 19/11 6 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت 34

  14/21 - 15/16 - 15/11 12 آشنایی با نظام حقوق و دستمزد 35

  21/10 6 آشنایی با نقطه سر به سر در حسابداری صنعتی 36

  19/10 6 یابی سفارش کار در حسابداری صنعتیآشنایی با هزینه 37

  20/10 6 ای در حسابداری صنعتییابی مرحلهآشنایی با هزینه 38

  1/17 12 سازی کتب و نشریاتآماده 39

  11/23 - 22/22 - 2/18 30 آمار کاربردی 40

  1/19 - 27/16 - 26/11 12 نگارش مکاتبات اداری آیین 41

  7/22 8 نامه اجرایی عملیات بانکیآیین 42

  18/15 - 28/10 8 هانامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین 43

  4/23 12 اجرای بودجه 44

  16/13 12 (1احکام و استفتائات ) 45

  17/13 12 (2احکام و استفتائات ) 46

  18/13 16 (1ای در گزینش )اخلاق حرفه 47

  19/13 12 (2ای در گزینش )حرفهاخلاق  48

  12/10 - 10/20 - 8/19 - 28/16 - 27/11 12 ارتباطات سازمانی 49

  8/21 - 2/16 - 2/11 8 ارزشیابی عملکرد کارکنان 50

  20/16 - 20/11 30 ارزیابی کار و زمان 51

  20/13 12 (1ارزیابی و صدور رأی در گزینش ) 52

  21/13 12 (2گزینش )ارزیابی و صدور رأی در  53

  23/15 6 اصول بازرسی 54

  5/16 - 5/11 20 اصول بیمه 55

  8/23 - 17/22 - 18/10 24 اصول حسابداری 56

  22/13 16 های گزینشاصول مدیریت در هسته 57

  6/15 12 اصول نظارت و کنترل 58

  3/18 12 های مصاحبهاصول و روش 59

  23/13 24 اسلاماصول و مبانی اعتقادی  60

  13/21 - 12/16 - 12/11 24 ریزی نیروی انسانیاصول و مبانی برنامه 61

  5/17 12 اصول و مبانی مدیریت کتابخانه 62

  14/19 12 اصول و مبانی مدیریت و سازمان 63

  11/21 - 4/16 - 4/11 20 اصول و مفاهیم سازماندهی 64

  9/22 24 اعتبارات اسنادی 65

  7/16 - 7/11 12 ها(امور رفاهی کارکنان )قوانین، مقررات و دستورالعمل 66

  9/19 8 امور مالی مسئولان دفاتر 67

  6/21 - 7/20 12 امور نقلیه 68
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 توضیحات 1کد ساعت عنوان دوره ردیف

  24/13 12 (1بازرسی در گزینش ) 69

  25/13 12 (2بازرسی در گزینش ) 70

  24 4/18 (SQL)های اطلاعاتی بانک 71

  24/16 - 23/11 20 اجرایی آموزش ضمن خدمت کارکنانریزی برنامه 72

  13/20 12 ریزی و کنترل امور خدماتبرنامه 73

  12/23 34 ریزی و کنترل پروژهبرنامه 74

  17/18 44 نویسی )پیشرفته(برنامه 75

  16/18 48 نویسی )مقدماتی(برنامه 76

  5/23 8 های دولتیریزی شرکتبودجه 77

  1/23 - 29/22 - 4/21 - 38/10 12 ریزی عملیاتیبودجه 78

  16/23 - 26/22 - 25/21 - 34/10 8 (2بینی شناور )ریزی و پیشبودجه 79

  12/20 8 بهداشت عمومی در محیط کار 80

  11/18 24 دهی، جانهی(ها )کاستن، وزنپاسخی در آمارگیریبی 81

  9/16 - 9/11 12 های اشخاصبیمه 82

  26/13 16 پاسخگویی و مذاکره در گزینش 83

  22/16 - 22/11 20 تجزیه و تحلیل اداری 84

  2/22 12 های مالیتجزیه و تحلیل صورت 85

  27/13 12 (1تحقیق در گزینش ) 86

  28/13 12 (2تحقیق در گزینش ) 87

  15/23 - 25/22 - 24/21 - 33/10 8 (1بینی )ریزی و پیشریزی، برنامهتلفیق بودجه 88

  32/22 - 15/21 - 27/15 - 41/10 8 تنظیم قراردادها 89

  22/18 12 تهیه و تنظیم گزارشات آماری 90

  29/13 12 شناسی فرهنگیجامعه 91

  30/13 16 شناسی سیاسی در ایرانجریان 92

  19/22 20 داری اموالجمع 93

  14/18 8 های پژوهشچگونگی تدوین طرح 94

  18/22 12 حسابداری )ثبت معاملات( 95

  6/23 - 23/22 - 22/21 - 37/10 16 حسابداری پروژه 96

  21/23 30 حسابداری دولتی 97

  14/15 - 23/10 12 ایهای سرمایهحسابداری دولتی اعتبارات تملک دارایی 98

  22/10 12 حسابداری دولتی اعتبارات هزینه 99

  20/22 24 حسابداری کالا 100

  7/23 - 14/22 - 15/10 24 حسابداری مالیاتی 101

  17/23 - 27/22 - 26/21 - 35/10 16 (3حسابداری مدیریت استراتژیک ) 102

  10/15 - 11/10 24 (1حسابرسی ) 103

  11/15 - 12/10 24 (2حسابرسی ) 104

  6/10 30 حسابرسی دولتی 105

  11/22 - 13/10 34 حسابرسی مالیاتی 106
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 توضیحات 1کد ساعت عنوان دوره ردیف

  3/17 18 حفاظت و نگهداری مواد کتابخانه 107

  31/13 16 حقوق اداری ایران 108

  4/17 6 خدمات عمومی کتابخانه 109

  11/19 8 هاخصوصیات شخصیتی و رفتاری مسئولان دفاتر و منشی 110

  3/20 - 7/19 - 11/16 - 11/11 12 های اداریسازی مکاتبات و نوشتهخلاصه 111

  8/15 - 8/10 16 درآمدها و انواع آن 112

  32/13 8 دستورالعمل رسیدگی به شکایات گزینشی 113

  33/13 120 رازداری و حفاظت اسناد )با تأکید بر اطلاعات و اسناد گزینش( 114

  14/16 - 14/11 12 گیری آنرضایت شغلی و چگونگی اندازه 115

  9/21 - 9/20 12 محیط کاررفاه کارکنان و شرایط فیزیکی  116

  34/13 16 روانشناسی شخصیت 117

  3/23 - 15/18 32 روش تحقیق 118

  12/22 8 های اجرایی در ساماندهی امور اموالروش 119

  12/18 24 بینی جمعیتهای برآورد و پیشروش 120

  35/13 16 های شناخت و تحلیل رفتارروش 121

  19/18 12 اطلاعات آماریهای کنترل افشای روش 122

  5/18 12 گیری و کاربرد آنهاهای نمونهروش 123

  36/13 4 های گزینش )با توجه به مقتضیات استانی(رویه 124

  2/17 16 ساختمان و تجهیزات کتابخانه 125

  1/21 - 1/20 - 12/19 - 1/16 - 1/11 12 سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه )اتوماسیون اداری( 126

  13/16 - 13/11 32 هاها و روشسیستم 127

  17/21 - 9/10 32 و کاربرد آن در امور مالی (MIS)های اطلاعاتی مدیریت سیستم 128

  10/22 24 های حسابداریسیستم 129

  37/13 12 های حاکم بر گزینششناخت اقلیت 130

  38/13 16 ضوابط و معیارهای حاکم بر گزینش 131

  42 18/18 (WEB)طراحی صفحات وب  132

  25/16 - 24/11 6 طرح ارزشیابی مشاغل خاص 133

  15/17 20 ایآوری منابع کتابخانهفراهم 134

  39/13 12 هاها و آسیبفضای مجازی؛ فرصت 135

  6/19 12 فن بیان و آیین سخنوری 136

  13/17 32 نویسیفهرست 137

  16/15 - 25/10 8 خزانه و اوراق قرضهقانون انتشار اسناد  138

  3/10 - 3/15 8 ایهای سرمایهقانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات تملک دارائی 139

  13/23 8 قانون برنامه و بودجه کشور 140

  13/15 - 16/10 12 قانون تجارت 141

  15/22 8 قانون تجارت 142

  20/15 - 30/10 6 قانون تجمیع عوارض 143

  22/15 - 31/10 8 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت 144
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 توضیحات 1کد ساعت عنوان دوره ردیف

  11/20 - 8/16 - 8/11 12 قانون کار و تأمین اجتماعی 145

  40/13 16 نامه اجرایی آنقانون گزینش و آیین 146

  23/23 - 31/22 - 30/21 - 26/15 - 40/10 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده 147

 16 های مستقیممالیاتقانون  148
42/10 - 3/11 - 21/15 - 3/16 - 10/21 - 

33/22 - 10/23 
 

  4/15 - 4/10 16 قانون مدنی 149

  2/15 - 2/10 4 قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 150

  15/15 - 24/10 6 قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 151

  19/15 - 29/10 6 درآمدهای دولتقانون وصول برخی از  152

  13/22 8 قوانین اموال غیرمنقول 153

  3/22 - 5/15 - 5/10 8 های دولتیقوانین مالی شرکت 154

  17/16 - 17/11 - 3/21 - 4/20 - 10/19 12 قوانین و مقررات اداری و استخدامی 155

156 
مدیریت خدمات ها )با توجه به قانون قوانین و مقررات تشکیلات و روش

 کشوری(
6 25/11 - 26/16  

  9/23 8 قوانین و مقررات مالی 157

  18/23 - 28/22 - 27/21 - 36/10 8 ریزیکاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه 158

  2/21 - 2/20 - 6/16 - 6/11 30 کاربرد آمار در امور اداری 159

  41/13 8 کنترل تحقیق 160

  42/13 8 کنترل مصاحبه 161

  7/21 - 8/20 - 3/19 - 18/16 - 18/11 12 نویسی در امور اداریگزارش 162

  17/17 12 )آشنایی با بانک کتابشناسی( 1مارک ایران  163

  18/17 12 )آشنایی با بانک مستندات( 2مارک ایران  164

  19/17 8 بندی()آشنایی با بانک موجودی و رده 3مارک ایران  165

  43/13 24 مبانی اعتقادی و فقهی گزینش 166

  6/18 20 مبانی آمار رسمی 167

  5/20 - 2/19 - 21/16 - 21/11 24 مبانی مدیریت اسناد 168

  8/17 34 رسانیمتون انگلیسی تخصصی کتابداری و اطلاع 169

  20/17 16 رسانیمتون عربی تخصصی کتابداری و اطلاع 170

  10/17 18 (1سازی )مجموعه 171

  11/17 24 (2سازی )مجموعه 172

  14/23 - 24/22 - 23/21 - 32/10 12 محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات 173

  44/13 12 مدیریت اسناد و فن بایگانی در گزینش 174

  16/22 24 مدیریت تدارکات 175

  ساعت( 6) 5/21 - 6/20 8 مدیریت جلسات اداری 176

  21/22 12 عملیات حسابداری انبارمدیریت  177

  21/18 18 مدیریت کیفیت در تولید آمار 178

  16/21 20 مدیریت منابع انسانی )اداره امور کارکنان( 179

  17/10 8 مراحل تهیه و تنظیم بودجه 180
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 توضیحات 1کد ساعت عنوان دوره ردیف

  6/17 24 شناسی عمومیمرجع 181

  12/15 - 14/10 24 مصاحبه در حسابرسی عملیاتی 182

  45/13 12 (1مصاحبه در گزینش ) 183

  46/13 12 (2مصاحبه در گزینش ) 184

  17/15 - 27/10 6 مقررات اعتبارات اسنادی 185

  12/17 32 منابع مرجع الکترونیکی 186

  9/17 24 مواد و تجهیزات دیداری و شنیداری )سمعی و بصری( 187

  47/13 16 های ارتباط غیرکلامی در گزینشمهارت 188

  48/13 12 های ارتباط کلامی در گزینشمهارت 189

  49/13 20 های ثبت و نگارش در گزینشمهارت 190

  50/13 16 مهدویت و فرهنگ انتظار 191

  2/23 6 نظارت بر بودجه 192

  6/22 - 18/21 6 نظارت مالی 193

  ساعت( 8) 9/15 - 20/21 20 نظارت و کنترل در نظام اداری 194

  21/21 12 گیری در امور ادارینظام تصمیم 195

  24/15 12 نظام رسیدگی به تخلفات اداری 196

  51/13 12 نظام گزینش تطبیقی 197

  23/16 12 هانیازسنجی آموزشی در سازمان 198

  4/19 12 وظایف اداری و دفتری مسئول دفتر 199

  10/10 6 بندی آنها در حسابداری صنعتیهزینه و طبقه 200
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 ـ سایر مشاغل عمومی( /مشترک اداری)های آموزشی شغلی دورهمشخصات 
، 18/11/1402 ،10/07/1402 ،05/11/1401، 09/12/1394 ،14/05/1394، 20/11/1393، 05/09/1387های مورخ )موضوع بخشنامه

 (21/08/1404و  30/01/1404 ،24/06/1403

 توضیحات کنندگانشرکتسطوح  کد ساعت عنوان دوره ردیف

1 
با راهبردها،  ییآشنا[ یت خدمات کشوریریبا قانون مد ییآشنا

 ] )فصل اول، دوم و پنجم( یاطلاعات و خدمات ادار یفناور
 کاردان و کارشناس امور اداری - 4

بخشنامه مورخ 

05/09/1387 

2 
ورود به خدمت و [ یت خدمات کشوریریبا قانون مد ییآشنا

 ] کارکنان )فصل ششم، هفتم، هشتم و نهم( یتوانمندساز
 " کاردان و کارشناس امور اداری - 4

3 
با نظام  ییآشنا[ یت خدمات کشوریریبا قانون مد ییآشنا

 ] ا )فصل دهم و پانزدهم(یپرداخت حقوق و مزا
 " کاردان و کارشناس امور اداری - 4

4 

با ساختار  ییآشنا[ یت خدمات کشوریریبا قانون مد ییآشنا

مندرج در قانون  یکشور و شوراها ییاجرا یهادستگاه یسازمان

 ] )فصل چهارم و چهاردهم( یت خدمات کشوریریمد

 " کاردان و کارشناس امور اداری - 4

5 
ن یبا نظام تأم ییآشنا[ یت خدمات کشوریریبا قانون مد ییآشنا

 ] زدهم(یکارکنان )فصل س یو بازنشستگ یاجتماع
 " کاردان و کارشناس امور اداری - 4

6 
با حقوق  یی)آشنا یت خدمات کشوریریبا قانون مد ییآشنا

 ] )فصل سوم( یمردم و ارباب رجوع در نظام ادار
 " کاردان و کارشناس امور اداری - 4

7 
با نظام  ییآشنا[ یت خدمات کشوریریبا قانون مد ییآشنا

 ] ازدهم(یعملکرد )فصل  یابیت ارزیریمد
 " کاردان و کارشناس امور اداری - 4

8 

با حقوق و  ییآشنا[ یت خدمات کشوریریبا قانون مد ییآشنا

)فصل دوازدهم و  یف کارکنان و مقررات انضباطیتکال

 ]پانزدهم(

 " کاردان و کارشناس امور اداری - 4

 کارشناسان فناوری اطلاعات - 12 حاکمیت فاوا )اصول، چارچوب و استقرار( 9
مورخ بخشنامه 

20/11/1393 

 " کارشناسان فناوری اطلاعات - ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  10

 " کارشناسان فناوری اطلاعات - 12 مدیریت فرآیندهای سازمانی 11

 " کارشناسان فناوری اطلاعات - 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی 12

 " اطلاعاتکارشناسان فناوری  - 16 تحلیل و طراحی سیستم 13

 " کارشناسان فناوری اطلاعات - 30 مهندسی شبکه 14

 " کارشناسان فناوری اطلاعات - 20 مدیریت امنیت اطلاعات 15

 " کارشناسان فناوری اطلاعات - 12 های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه 16

 " کارشناسان فناوری اطلاعات - 8 رایانش ابری 17

 " کارشناسان فناوری اطلاعات - 16 بازآزاد/ متن افزارهایمهاجرت به نرم 18

 کارشناسان مدیریت )ارزیابی( عملکرد 94-015 8 نظام مدیریت عملکرد )سازمان، مدیران، کارمندان( 19
بخشنامه مورخ 

14/05/1394 

 " های اجراییکارشناسان آموزش دستگاه 94-016 8 مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانی 20

 " های اجراییکارشناسان آموزش دستگاه 94-017 16 فرآیند آموزش و توسعه منابع انسانی 21

 " های اجراییکارشناسان آموزش دستگاه 94-018 20 آموزش الکترونیکی 22
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 توضیحات کنندگانشرکتسطوح  کد ساعت عنوان دوره ردیف

 " های اجراییکارشناسان آموزش دستگاه 94-019 4 آشنایی با قوانین و مقررات آموزش منابع انسانی بخش دولت 23

 " های اجراییبازرسان دستگاه 94-021 6 نویسی در بازرسیگزارش 24

 " های اجراییبازرسان دستگاه 94-022 6 اصول و مبانی نظارت و بازرسی 25

 " های اجراییبازرسان دستگاه 94-023 6 ای در بازرسیاخلاق حرفه 26

 " های اجراییبازرسان دستگاه 94-024 8 اصول و مبانی نظری ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد 27

28 
آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت اداری و 

 مبارزه با فساد
 " های اجراییبازرسان دستگاه 025-94 10

 94-09 16 حسابداری بخش عمومی 29
حسابدار، ذیحساب، حسابرس، مسئول 

 خدمات مالی

بخشنامه مورخ 

09/12/1394 

 01/401 6 ریسک فساد در بخش دولتی ارزیابی 30
های سلامت بازرسان و اعضای کمیته

 های اجراییدستگاهاداری 

بخشنامه مورخ 

05/11/1401 

 02/401 14 وری در بخش دولتیارتقای بهره 31
مدیران و کارشناسان مرتبط با حوزه 

 های اجراییدستگاهوری در بهره
" 

 03/401 8 های نظام اداریآشنایی با سامانه 32

کاردان و کارشناس امور اداری/ کاردان 

و کارشناس امور مالی/ کارشناس توسعه 

 و مدیریت منابع
" 

 04/401 8 مبارزه با پولشویی و تأمین مالی تروریسم 33

مدیران و کارشناسان واحدهای مالی و 

های حوزه پولشویی در اعضای کمیته

 های اجراییدستگاه
" 

 01/402 16 های اجتماعیکاربرد رسانهروابط عمومی و  34
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی

بخشنامه مورخ 

10/07/1402 

 02/402 16 ایهای ارتباطی و رسانهتدوین پیوست 35
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 03/402 16 های مقابله با آناخبار جعلی و راه 36
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 04/402 16 پاسخگویی و روشنگری در روابط عمومی 37
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 " مدیر و معاون روابط عمومی 05/402 20 هاای مخاطرات و بحرانمدیریت رسانه 38

 06/402 18 نوین و روابط عمومی دیجیتالهای فناوری 39
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 " مدیر و معاون روابط عمومی 07/402 12 ها و راهبردهای تعامل مؤثرشناسی تعامل دولت و رسانهآسیب 40

 08/402 12 سازی در روابط عمومییابی و سوژهشناسی، سوژهمسأله 41
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
" 

 09/402 24 تولید محتوای خبری در روابط عمومی )مقدماتی( 42
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 " مدیر و معاون روابط عمومی 010/402 18 ایهای جدید رسانهها و تاکتیکسیاست 43

 011/402 16 رسانیروابط عمومی و نقش اطلاع 44
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
" 
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 012/402 16 طراحی و اجرای پویش در روابط عمومی 45
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 013/402 18 شناسی و شناخت افکار عمومیمخاطب 46
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 014/402 32 ای و روابط عمومیچندرسانه 47
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 " مدیر و معاون روابط عمومی 015/402 18 هارفتارشناسی رسانه 48

 016/402 12 مجازیای با تأکید بر سواد سواد رسانه 49
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 017/402 24 تولید محتوای خبری در روابط عمومی )پیشرفته( 50
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 018/402 18 ارتباط با رسانه 51
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 عمومی کاردانی روابط
" 

 019/402 24 های ارتباطیتحلیل محتوای پیام 52
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 020/402 16 روابط عمومی و تعاملات اجتماعی 53
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
" 

 021/402 18 خبری ـ تبلیغیهای آشنایی با تدوین و تولید فیلم 54
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 022/402 18 (…ها و های خبری، گردهماییریزی رویدادها )کنفرانسبرنامه 55
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 " معاون روابط عمومیمدیر و  023/402 12 مدیریت پیام در روابط عمومی 56

 024/402 24 مصاحبه خبری در روابط عمومی 57
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 025/402 24 ایتولید محتوای چندرسانه 58
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 026/402 12 جهاد تبیین و جایگاه آن در روابط عمومی 59
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
" 

 027/402 8 ای در روابط عمومیاخلاق حرفه 60
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
" 

 " مدیر و معاون روابط عمومی 028/402 12 مدیریت رویدادها در روابط عمومی 61

62 
های ها و انتظارات از روابط عمومی دستگاهوظایف، مأموریت

 اجرایی
8 029/402 

های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
" 

 " مدیر و معاون روابط عمومی 030/402 12 ریزی در روابط عمومیهای برنامهاصول و تکنیک 63

 031/402 16 مستندسازی در روابط عمومیآرشیو اسناد و  64
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 " مدیر و معاون روابط عمومی 032/402 8 ریزی بر پایه سناریو در روابط عمومیبرنامه 65

 "های کارشناسی و متصدیان همه پست 033/402 12 نویسی در روابط عمومیگزارش 66



 

26 

 

 توضیحات کنندگانشرکتسطوح  کد ساعت عنوان دوره ردیف

 روابط عمومیکاردانی 

 034/402 20 های انتشاراتی در روابط عمومیفعالیت 67
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی روابط عمومی
" 

 035/402 12 آموزی از کشورها(بررسی تطبیقی روابط عمومی )تجربه 68
های کارشناسی و متصدیان همه پست

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
" 

 - 16 نحوه رسیدگی به تخلفات اداری 69

و  هماهنگی دفاتر، هاهیأت اعضای

 هب رسیدگی هایهیأت تحقیق هایگروه

 اداری تخلفات

بخشنامه مورخ 

18/11/1402 

70 
یابی و ارائه راهکارهای کاهش بروز تخلفات شناسایی، ریشه

 اداری
16 - 

ها، دفاتر هماهنگی و اعضای هیأت

های رسیدگی به های تحقیق هیأتگروه

های سلامت تخلفات اداری/ اعضای کمیته

ها/ متصدیان اداری و دفاتر بازرسی دستگاه

شغل کارشناس امور اداری )کارکنان 

 واحدهای طرح و برنامه و بهبود فرایندها(

" 

 هامدیران و مربیان کودکستان - 8 های ایجاد انس کودکان به نماز )نمازیاوران کودک(شیوه 71
بخشنامه مورخ 

24/06/1403 

 " مدیران مدارس دور اول و دوم متوسطه - 12 سازی نماز در مدارس )مبین(های فرهنگشیوه 72

 " معلمان دختران )سن تکلیف( - 12 آموزان دختر نومکلف به نمازهای جذب دانششیوه 73

 " )سن تکلیف( معلمان پسران - 12 آموزان پسر نومکلف به نمازهای جذب دانششیوه 74

75 
های دعوت سازی نماز در خانواده و مهارتهای فرهنگشیوه

 فرزندان به نماز
 " مدرسین آموزش خانواده - 12

 " امامان جماعت مدارس - 12 آموزان به نمازهای دعوت دانششیوه 76

 - 12 های سنجش و تحلیل فرهنگ سازمانیآشنایی با روش 77

کارشناسان توسعه  /کارشناسان امور اداری

رابطین فرهنگ سازمانی  /و مدیریت منابع

 های اجراییدستگاه

بخشنامه مورخ 

30/01/1404 

78 
نحوه طرح دعاوی اداری، دفاع و اثبات آن در دیوان عدالت 

 اداری
 مدیران و کارشناسان حقوقی - 16

بخشنامه مورخ 

21/08/1404 

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 16 در محاکم قضایینحوه طرح دعاوی حقوقی، دفاع و اثبات آن  79
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 16 نحوه طرح دعاوی کیفری، دفاع و اثبات آن در محاکم قضایی 80

81 
های مبانی و الزامات حقوق ثبت اسناد و املاک در دستگاه

 اجرایی
  کارشناسان حقوقی - 16

82 
مذاکره و نگارش قراردادهای آیین خرید کالا و خدمات، فنون 

 های اجراییاداری در دستگاه
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 20

83 
های مشیهای اجرایی در اجرای خطحدود صلاحیت دستگاه

 تقنینی و نظارت بر اعمال آن
 " یقکارشناسان حقو  10

 " کارشناسان حقوقیمدیران و  - 20 نویس لوایح قانونی دولتمبانی تدوین و تنظیم پیش 84

85 
مبانی حقوقی و الزامات قانونی مناقصات دولتی )فرآیند، نظارت 

 و پیشگیری از تخلفات(
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 18
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86 
بررسی، تحلیل و مواد پرکاربرد در دادرسی اداری )براساس 

 قانون عدالت اداری(
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 16

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 20 تخلفات اداری کارمندان دولت مبانی حقوقی 87

88 
مبانی و سازوکارهای حقوقی حل و فصل اختلافات بین 

 های اجراییدستگاه
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 12

89 
ها و نامهآشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری و آئین

 های مرتبطدستورالعمل
 " حقوقیکارشناسان  - 24

90 
بررسی و وتحلیل مواد پر کاربرد از قانون تأمین اجتماعی و 

 ضوابط و مقررات اجرایی آن
 " کارشناسان حقوقی - 18

91 
بررسی و تحلیل مواد پر کاربرد قانون محاسبات عمومی و 

 های مرتبطها و دستورالعملنامهآئین
 " کارشناسان حقوقی - 18

 " کارشناسان حقوقی - 12 فرایند نظارتی سازمان بازرسی کل کشورآشنایی با قوانین و  92

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 8 های حقوقی و اجرایی وزراءوظایف، اختیارات و مسئولیت 93

94 
های عمرانی تحلیل و بررسی شرایط عمومی و خصوصی پیمان

 های اجراییدستگاه
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 18

 " کارشناسان حقوقی - 12 های اجراییمبانی و الزامات حقوق بیمه و دستگاه 95

96 
حقوق فناوری اطلاعات و ارتباطات در نظام اداری و حکمرانی 

 دیجیتال
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 18

97 
حقوق تجارت کاربردی با تأکید بر مسائل روز و قراردادهای 

 تجاری
 " حقوقیمدیران و کارشناسان  - 18

98 
الزامات حقوقی، ساختاری و مدیریتی در پیشگیری و مبارزه با 

 پولشویی
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 8

 " کارشناسان حقوقی - 12 های حقوق مالکیت فردی در ایرانمبانی و چالش 99

 " حقوقیمدیران و کارشناسان  - 12 (ها و کاربردهامبانی، روش) تنقیح قوانین و مقررات 100

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 12 های تفسیر قوانینها و مهارتاصول، روش 101

 " کارشناسان حقوقی - 6 ساختار، وظایف و اختیارات هیأت دولت 102

103 
های المللی دستگاهگیری توافقات بیننقش مذاکره در شکل

 اجرایی
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 24

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 12 شهروندی در نظام اداری جمهوری اسلامی ایرانحقوق  104

105 
های های اجرایی دستگاهمشیاصول و مبانی تدوین و تنظیم خط

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

 " کارشناسان حقوقی - 16 ها در نظام مالیاتی ج.ا.ا.آشنایی با اصول و مبانی مالیات 106

 " کارشناسان حقوقی - 12 های اجراییمبانی و الزامات حقوق کار در دستگاه 107

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 18 کاربرد هوش مصنوعی در مدیریت دعاوی و قراردادهای دولتی 108

 " حقوقیمدیران و کارشناسان  - 16 های دولتیمدیریت ریسک حقوقی در پروژه 109

110 
های اجتماعی در نظام حقوقی ای و مسئولیتاخلاق حرفه

 های اجراییدستگاه
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 8

 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 16 ای و فرآیندهای رسیدگی قضاییتحلیل حقوقی جرایم رایانه 111
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 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 12 آشنایی کاربردی با مراجع شبه قضایی و اصول رسیدگی 112

113 
ریزی در بخش دولتی با رویکرد مبانی و فرآیندهای بودجه

 حقوقی
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 12

114 
مبانی، صلاحیت، فرآیند رسیدگی و )شوراهای حل اختلاف 

 (تحلیل قانون
 " مدیران و کارشناسان حقوقی - 10

115 
کاربرد قانون محاسبات عمومی و بررسی و تحلیل مواد پر 

 های مرتبطها و دستورالعملنامهآئین
 " کارشناسان حقوقی - 18
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 های اداریتوانمندی

 دهیگزارش 1

  - 24 آیین نگارش مکاتبات اداری 1-1

  - 20 گزارش نویسی 1-2

  - 12 های ادارینوشتهمکاتبات و سازی خلاصه 1-3

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

  - 12 اصول و مبانی ارتباطات 2-1

  - 10 های نوین دستیابی به اطلاعاتها و روششناخت راه 2-2

  - 34 زبان انگلیسی 2-3

  - 24 های ذهنیشناسایی و استفاده از ظرفیت 3

  - 16 برقراری ارتباط مؤثر با محیط و دیگران 4

 فناوری اطلاعات

  - 12 مفاهیم پایه فناوری اطلاعات 5

  - 8 هااستفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل 6

  - 26 پردازهاواژه 7

  - 26 هاگستردهصفحه 8

  - 26 های اطلاعاتیبانک 9

  - 20 ارائه مطالب 10

  - 12 ارتباطاتاطلاعات و  11

 فرهنگی و اجتماعی

  - 20 احکام زندگی در اسلام 12

  - 20 اخلاق فردی، اجتماعی و اداری 13

  - 28 آداب و اسرار نماز 14

  - 20 آشنایی با اندیشه و سیره امام خمینی)ره( 15

  - 28 های اعتقادیها و پاسخپرسش 16

  - 28 تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم 17

  - 20 حکومت مهدوی و وظایف منتظران 18

  - 28 روخوانی و روانخوانی قرآن کریم 19

 تکمیلی عمومی

  - 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد 20

  - 6 های پیشگیریاطفاء حریق و راه 21

  - 6 امر به معروف و نهی از منکر 22

  - 6 های واگیر و راهکارهای پیشگیریع بیماریاانو 23

  - 4 شناسیایران 24

  - 4 ایمنی و بهداشت محیط کار 25

  - 2 آشنایی با نظام گزینش کشور 26
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  - 6 آمادگی و مقابله با حوادث طبیعی و غیرمترقبه 27

  - 4 آموزش انتظامی 28

  - 6 گیری آنهای اندازهوری و تکنیکبهره 29

  - 6 های پیشگیریهای نوپدید و راهبیماری 30

  - 6 تجارت الکترونیکی 31

  - 6 جستجو، امداد و نجات 32

  - 6 های مقابله با آنجعل اسناد و راه 33

  - 6 قانون اساسی جمهوری اسلامی 44های صدر اصل سازی و سیاستخصوصی 34

  - 4 (WTO)سازمان جهانی تجارت  35

  - 4 های روز دنیاشناخت دانش و پیشرفت 36

  - 8 معرفت بسیجی )مقدماتی(طرح  37

  - 8 طرح معرفت بسیجی )تکمیلی( 38

  - 6 کارآفرینی 39

  - 6 های فناوری اطلاعاتکاربرد 40

  - 8 امدادی -های پزشکیهای اولیه و فوریتکمک 41

  - 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن 42

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

  - 8 هنگامهمسرگزینی به 43

  - 8 های والدگریمهارت 44

  - 6 اقتصاد خانواده 45

  - 6 تعادل کار و زندگی 46

  - 6 های خانواده و راهکارهاچالش 47

  - 6 خانواده و فضای مجازی 48

  - 8 والدتکهای های زندگی در خانوادهمهارت 49

  - 6 خانواده و سالمندی 50

  - 6 اصول ارتباط سالم زن و مرد در محیط کار 51

  - 6 جایگاه حیا در سلامت روان خانواده 52

  - 4 احکام اسلامی در خانواده 53

  - 10 های ارتباطی زوجینمهارت 54

  - 6 روابط سالم )زناشویی( زوجین 55

  - 5 جمعیت )خانواده پویا(خانواده و جوانی  56

  - 3 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت 57

  - 8 حقوق کودک و نوجوان 58

  - 5 حقوق خانواده 59

  - 12 مسیر نجات 60

 سایر

  - 8 آشنایی با الگوی اسلامی ـ ایرانی پیشرفت 61
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  - 8 آشنایی با سامانه ملی قوانین و مقررات جمهوری اسلامی ایران 62

  - 12 آشنایی با طرح شجره طیبه صالحین 63

  - 12 آشنایی با علوم و معارف دفاع مقدس 64

  - 8 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 65

  - 8 آشنایی با مالیات بر ارزش افزوده 66

  - 8 آشنایی با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرف 67

  - 8 دورکارینامه آشنایی با نظام و آیین 68

  - 8 هاآشنایی با نظام هدفمند کردن یارانه 69

  - 12 های حکومت اسلامی و ولایت فقیهبنیان 70

  - 12 پدافند غیرعامل 71

  - 16 های قلبی عروقیپیشگیری و کنترل عوامل خطرساز بیماری 72

73 
و راهکارهای اجرایی های کلی نظام اداری کشور، ابلاغی مقام معظم رهبری، تبیین سیاست

 نمودن آن
12 -  

  - 8 های دینیسبک زندگی بر مبنای آموزه 74

  - 16 های اجتماعیمدیریت پیشگیری از وقوع جرم و آسیب 75

  - 8 مدیریت دانش سازمانی 76

  - 12 سالاری اسلامیمردم 77

  - 8 حسینی بصیرت و معرفت 78

  - 12 اجرایی نمودن آن در نظام اداری همت مضاعف، کار مضاعف و راهکارهای 79
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 ـ سایر و فرهنگیعمومی های آموزشی دورهمشخصات 
، 20/04/1402 ،05/11/1401، 19/11/1398، 22/12/1395، 14/05/1394، 15/07/1397، 20/11/1393های مورخ )موضوع بخشنامه

 (30/01/1404و  14/12/1403 ،29/11/1403 ،24/06/1403، 18/11/1402 ،03/11/1402

 توضیحات کنندگانسطوح شرکت کد ساعت عنوان دوره ردیف

 تمامی کارمندان دولت - 28 ای و اداری کار با رایانههای حرفهمهارت 1
بخشنامه مورخ 

20/11/1393 

 " تمامی کارمندان دولت - 14 مدیریت ابزار و اطلاعات سازمانی 2

 " تمامی کارمندان دولت - 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک 3

 تمامی کارمندان دولت - 12 امنیت کاربری فناوری اطلاعات )اکفا( 4
بخشنامه مورخ 

15/07/1397 

 مدیران عملیاتی و کارشناسان 94-01 12 (1اقتصاد مقاومتی ) 5
بخشنامه مورخ 

14/05/1394 

 " مدیران عملیاتی و کارشناسان 94-04 12 (1ها( )انداز جمهوری اسلامی ایران )الزامات و ضرورتسند چشم 6

 " مدیران عملیاتی و کارشناسان 94-07 4 (1نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 7

 " تمامی کارمندان دولت 94-010 8 تربیت اسلامی با تکیه بر قرآن و احادیث 8

 " تمامی کارمندان دولت 94-011 8 راهنمای سفیران سلامت )زیج مراقبتی( 9

 " تمامی کارمندان دولت 94-012 8 اندام )ارتقای سلامت از طریق ورزش(تناسب  10

 " تمامی کارمندان دولت 94-013 6 شناسی و فرهنگ افزایش جمعیتجمعیت 11

 " های اجراییکارشناسان دستگاه 94-014 8 کلیات پیشگیری از وقوع جرم 12

 " تمامی کارمندان دولت 94-020 8 آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری 13

 تمامی کارمندان دولت - 6 منشور حقوق شهروندی 14
بخشنامه مورخ 

22/12/1395 

 " تمامی کارمندان دولت - 8 حقوق شهروندی در نظام اداری 15

 تمامی کارمندان دولت - 12 فرهنگ سازمانی 16
بخشنامه مورخ 

19/11/1398 

 " تمامی کارمندان دولت - 8 اسلامی ایران آشنایی با قانون اساسی جمهوری 17
 " تمامی کارمندان دولت - 8 پذیری اجتماعیای و مسئولیتهای اجتماعی، سواد رسانهشبکه 18
 " تمامی کارمندان دولت - 6 نامه سیاسی ـ الهی حضرت امام خمینی )ره(آشنایی با وصیت 19
 " تمامی کارمندان دولت - 8 مدیریت سبز 20
 " تمامی کارمندان دولت - 8 مقابله با بحران 21
 " تمامی کارمندان دولت - 8 میز خدمت و ارباب رجوع 22

 تمامی کارمندان دولت 05/401 8 تعارض منافع در بخش دولتی 23
بخشنامه مورخ 

05/11/1401 

 " تمامی کارمندان دولت 06/401 8 کارگاه مدیریت استرس در محیط کار 24
 " تمامی کارمندان دولت 07/401 8 بینش مطهر 25
 " تمامی کارمندان دولت 08/401 6 جهاد تبیین در گام دوم انقلاب اسلامی 26

27 
 )ع( امام رضا ارتیز یو فرهنگ یوره آموزشد

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

بخشنامه مورخ 

20/04/1402 
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 توضیحات کنندگانسطوح شرکت کد ساعت عنوان دوره ردیف

 تمامی کارمندان دولت - 12 تبیین کارآمدی نظام جمهوری اسلامی ایران 28
بخشنامه مورخ 

03/11/1402 

 تمامی کارمندان دولت - 16 آشنایی با قوانین و مقررات رسیدگی به تخلفات اداری 29
بخشنامه مورخ 

18/11/1402 

 - 3 آشنایی با حقوق عمومی و کارکردهای آن در محیط اداری 30
کارشناسان غیرحقوقی 

 های اجراییدستگاه
" 

 - 5 های مدنی و کیفریآشنایی با حقوق اداری کارمندان و مسئولیت 31
کارشناسان غیرحقوقی 

 های اجراییدستگاه
" 

 - 4 آشنایی با قراردادهای اداری 32
کارشناسان غیرحقوقی 

 های اجراییدستگاه
" 

 تمامی کارمندان دولت - 12 آداب و اسرار نماز )دوره تکمیلی( 33
بخشنامه مورخ 

24/06/1403 

 - 12 سازی فرهنگ اقامه نمازاجرایی 34
دبیران و رابطین اقامه نماز 

 *های اجراییدستگاه
" 

 " تمامی کارمندان دولت - 8 مهدویت در هندسه دین و فطرت 35

 " تمامی کارمندان دولت - 8 شناسی مهدویتشناسی و شبههدشمن 36

 " تمامی کارمندان دولت - 12 خانواده منتظر و تربیت مهدوی 37

 " تمامی کارمندان دولت  8 مدیریت در قرآن 38

 " تمامی کارمندان دولت  8 تشکیل و تحکیم خانواده در قرآن کریم 39

 " تمامی کارمندان دولت  8 سبک زندگی قرآنی 40

 تمامی کارمندان دولت - 12 های اصلاح الگوی مصرف انرژیاصول و روش 41
بخشنامه مورخ 

29/11/1403 

 تمامی کارمندان دولت - 24 هاآشنایی با هوش مصنوعی و کاربردهای آن در سازمان 42
بخشنامه مورخ 

14/12/1403 

 تمامی کارمندان دولت - 8 رفتاری کارمندان عمومی استانداردهای با آشنایی 43
بخشنامه مورخ 

30/01/1404 

 " تمامی کارمندان دولت - 8 مبناداده حکمرانی با آشنایی 44

 " تمامی کارمندان دولت - 8 (اداری )فواد هایفوریت با آشنایی 45

نماز نامه شورای اقامه و شیوه (هیأت وزیران 15/12/1402هـ مورخ 61718ت/231678مصوبه شماره )نامه ترویج و توسعه فرهنگ نماز آیین (2)ماده  (2)موضوع تبصره  *

 (29/08/1401مورخ  135380/01/2شماره )های اجرایی دستگاه
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 آموزشی توجیهی بدو خدمت هایدوره مشخصات
 (24/04/1404مورخ  35378شماره )موضوع بخشنامه 

 توضیحات ساعت عنوان دوره ردیف

 - 8 آشنایی با نظام جمهوری اسلامی ایران 1

 - 8 ایرانآشنایی با قوه مجریه در جمهوری اسلامی  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
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 شدههای آموزشی حذفدوره مشخصات

 مستند قانونی کد ساعت نوع دوره عنوان دوره ردیف

 حقوق اساسی جمهوری اسلامی ایران 1

 تربیت مدیر

 )سطح پایه(

16 11101 

مورخ  1657363بخشنامه شماره 

04/11/1396 

 11102 12 های اداری و اجرایی کشور(حقوق اداری )سازمان 2

 11103 18 (…های کلان نظام )فرهنگی، سیاسی، اقتصادی و سیاست 3

 11104 16 تحول و ...( هایهای پنج ساله، برنامهبرنامهدولت )های برنامه 4

 11105 16 (…مدیریت منابع )مالی، انسانی و  5

 11106 12 مدیریت رفتار سازمانی 6

 11107 16 سازمان و مدیریت 7

 11108 6 گیری اجراییفرایند و فنون تصمیم 8

 11109 6 سازی و شیوه کار گروهیتیم 9

 11110 6 فنون اداره جلسات 10

 11111 12 فنون سنجش و ارزیابی عملکرد 11

 11112 8 های ارتباطی مدیرانمهارت 12

 11113 8 مدیریت تعارض و فنون مذاکره 13

 11201 16 (1مدیریت در قرآن ) 14

 11202 20 (1البلاغه )مدیریت در نهج 15

 11203 16 شناسیانسان 16

 11204 10 های سیاسی و مدیریتی امام خمینی )ره(آشنایی با اندیشه 17

 11205 10 های سیاسی و مدیریتی مقام معظم رهبریآشنایی با اندیشه 18

 11206 - الگوی اسلامی ایرانی پیشرفت 19

 حقوق اساسی جمهوری اسلامی ایران 20

 تربیت مدیر

 )سطح میانی(

8 21101 

 21102 8 های اداری و استخدام دولتی(اداری )سازمانحقوق  21

 21103 8 مدیریت ارتباطات سازمانی 22

 21104 12 مدیریت بودجه در بخش عمومی و رویکردهای نوین آن 23

 21105 8 های اطلاعاتی مدیریتسیستم 24

 21106 12 مدیریت عملکرد 25

 21107 16 مدیریت منابع انسانی 26

 21108 8 هامدیریت قراردادها و پروژه 27

 21109 12 امنیت و حفاظت اطلاعات 28

 21110 6 وری نیروی انسانیبهره 29

 21111 6 تفکر خلاق 30

 21112 4 شفافیت و سلامت اداری 31

 21113 6 رویکردهای نوین مدیریت دولتی 32

 21201 16 (2مدیریت در قرآن ) 33

 21202 16 (2البلاغه )مدیریت در نهج 34

 2103 16 فرهنگ و اخلاق سازمانی 35

 31101 8 تربیت مدیر حقوق اساسی جمهوری اسلامی ایران 36
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 مستند قانونی کد ساعت نوع دوره عنوان دوره ردیف

 31102 8 )سطح ارشد( حقوق اداری )قراردادهای اداری( 37

 31103 12 ریزی استراتژیک در بخش دولتیمدیریت و برنامه 38

 31104 16 های عمومیمشیارزیابی خطاجرا و  39

 31105 12 سازیمدیریت خصوصی 40

 31106 8 مسائل اداری ایران )رویکرد تطبیقی( 41

 31107 16 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 42

 31108 6 مدیریت فرهنگ سازمانی 43

 31109 8 مدیریت مذاکرات سازمانی 44

 31110 8 گراندانشمدیریت دانش و  45

 31111 8 کنترل و ارزیابی استراتژیک 46

 31112 6 ایاخلاق حرفه 47

 31201 6 مبانی فلسفی مدیریت اسلامی 48

 31202 16 راهبرد علوی دولت اسلامی 49

های کلی اقتصاد مقاومتی و راهکارهای آشنایی با سیاست 50

 سازمانی ـ مدیریتی تحقق آن
 8 انتصابحین 

 سطح میانی 22125

 سطح ارشد 32118 51

 های عمرانیآشنایی با مقررات طرح 52

 شغلی

18 4/14 

 09/12/1394مورخ  394754بخشنامه شماره 

 21/14 8 قواعد شکلی و ماهوی وضع قوانین و مقررات 53

 22/14 8 اصول و قواعد تفسیر قانون 54

 24/14 6 «حوزه رفاه و تأمین اجتماعی» 1قانون برنامه چهارم توسعه  55

 25/14 6 «سلامت و بهداشت و درمان» 2قانون برنامه چهارم توسعه  56

 26/14 8 «حوزه صنعت و حمل و نقل» 3قانون برنامه چهارم توسعه  57

 27/14 8 «حوزه فرهنگی و علمی» 4قانون برنامه چهارم توسعه  58

 28/14 2 «حوزه سیاسی و دفاعی» 5توسعه قانون برنامه چهارم  59

 29/14 6 «حوزه تحول» 6قانون برنامه چهارم توسعه  60

 43/14 2 مسئولیت مدنی کارکنان دولت 61

 44/14 4 مسئولیت کیفری کارکنان دولت 62

63 
مسئولیت اداری کارکنان دولت )بررسی نظام رسیدگی به 

 تخلفات کارکنان(
12 45/14 

 72/14 8 حقوق دیپلماتیک 64

 26/10 30 حسابداری دولتی 65

 4/22 30 حسابداری دولتی 66

 9/12 24 آرشیو در روابط عمومی 67

 10/07/1402مورخ  75479بخشنامه شماره 

 4/12 34 ارتباطات تصویری در روابط عمومی 68

 23/12 34 ای در روابط عمومیارتباطات رسانه 69

 2/12 12 ارتباطات مردمی 70

 10/12 24 استراتژی و مدیریت استراتژیک در روابط عمومی 71

 18/12 12 نویسی در روابط عمومیاصول گزارش 72

 8/12 24 اصول و آداب تشریفات 73
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 مستند قانونی کد ساعت نوع دوره عنوان دوره ردیف

 19/12 24 اصول و فنون تبلیغات و دفتر تبلیغاتی در روابط عمومی 74

 21/12 24 جمعیاصول و مبانی ارتباط  75

 29/12 20 رسانیاصول و مبانی اطلاع 76

 32/12 12 اقناع و تبلیغ 77

 20/12 30 انتشارات در روابط عمومی 78

 16/12 30 ریزی استراتژیک در روابط عمومیبرنامه 79

 12/12 12 فرمانی در روابط عمومیپاسخگویی و مشتری 80

 6/12 30 تبلیغات در روابط عمومی 81

 31/12 46 های ارتباطیتحلیل محتوی پیام 82

 33/12 30 ترجمه ساده متون خبری 83

 5/12 46 تکنولوژی چاپ و نشر 84

 27/12 34 خبرنویسی در روابط عمومی 85

 11/12 24 روابط عمومی و توسعه 86

 13/12 32 روش تحقیق در روابط عمومی 87

 14/12 24 در روابط عمومی رویکردهای نوین 88

 1/12 24 شناخت افکار عمومی 89

 34/12 20 شنود صوتی و تصویری 90

 24/12 54 عکاسی خبری 91

 3/12 48 برداری در روابط عمومیعکاسی و فیلم 92

 15/12 40 در روابط عمومی )IT(کاربرد اینترنت و فناوری  93

 30/12 45 آراییگرافیک و صفحه 94

 25/12 30 های روابط عمومیمبانی، اصول و نظریه 95

 26/12 24 شناسی در روابط عمومیمخاطب 96

 22/12 16 مدیریت روابط عمومی 97

 17/12 18 هاها و گردهماییمدیریت همایش 98

 28/12 24 مصاحبه خبری 99

 7/12 24 هنر خوب نوشتن در روابط عمومی 100

 اصول تغذیه و بهداشت )رفتار خوراکی سالم( 101

 تکمیلی عمومی

4 - 

مورخ  34444/91/200بخشنامه شماره 

02/08/1391 

 - 6 نقش تعلیمی و تربیتی والدین در توسعه سرمایه انسانی 102

 - 6 های زندگیمهارت 103

 - 8 خانواده و مناسبات حاکم بر آن 104

 - 6 اجتماعی آنفلسفه حجاب و پیامدهای  105

 - 8 روابط سالم زن و شوهر 106

 14/05/1394مورخ  83078بخشنامه شماره  - 4 تربیت بدنی و آمادگی جسمانی 107

 19/11/1398مورخ  668320بخشنامه شماره  - 4 محیط زیست و دولت سبز 108

 94-01 8 عمومی حقوق شهروندی 109
مورخ  1091808بخشنامه شماره 

22/12/1395 

 15/07/1397مورخ  367237بخشنامه شماره  - 8 فناوری اطلاعات هاشبکه و امنیت اطلاعات در سازمان 110
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 مستند قانونی کد ساعت نوع دوره عنوان دوره ردیف

111 
آشنایی با ساختار نظام و دولت جمهوری اسلامی ایران و 

 اندازچشم

 توجیهی

12 - 

 08/09/1402مورخ  98565بخشنامه شماره 

 - 16 قانون مدیریت خدمات کشوری 112

113 
های فرهنگ سازمانی و ارتباطات مؤثر در سازمان مبتنی بر ارزش

 اسلامی
12 - 

 - 12 کار تیمی و حل مسأله 114

115 
های اسلامی ای کارگزارهای اسلامی مبتنی بر آموزهاخلاق حرفه

 در نظام اداری
12 - 

 اقتصاد خانواده 116

 آموزش خانواده

4 - 

 12/03/1403 مورخ 23577بخشنامه شماره 

 - 8 شناسی خانوادهآسیب 117

 - 4 آشنایی با احکام اسلامی 118

 - 6 تربیت فرزند 119

 - 4 حقوق خانواده 120

 - 6 خانواده متعالی در اسلام 121

 - 8 روابط سالم زناشویی 122

 - 12 روانشناسی خانواده 123

 - 4 نقش حجاب در حفظ حریم خانواده 124

 30/01/1404مورخ  5692بخشنامه شماره  - 16 عمومی های سنجش و تحلیل فرهنگ سازمانیروش 125

 
)کلیات و قانون برگزاری  1قوانین و مقررات معاملات دولتی 

 مناقصات(

 شغلی

8 1/14 

 21/08/1404مورخ  77651بخشنامه شماره 

 
بر )مقررات کیفری ناظر  2قوانین و مقررات معاملات دولتی 

 معاملات دولتی(
6 2/14 

 
)تضمینات در معاملات  3قوانین و مقررات معاملات دولتی 

 دولتی(
6 3/14 

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

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

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

 دولتی(
6 7/14 

 8/14 8 های اجرایی با یکدیگرحل و فصل اختلافات حقوقی دستگاه 

 9/14 8 آشنایی با قانون کار 

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

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

 12/14 3 های مکمل()بیمه 3حقوق تأمین اجتماعی  

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

 14/14 8 )قوانین و مقررات بازنشستگی کشوری( 5حقوق تأمین اجتماعی  

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

 16/14 8 (1اساسی )قانون  44های کلی اصل سیاست 

 17/14 8 (2قانون اساسی ) 44های کلی اصل سیاست 
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 مستند قانونی کد ساعت نوع دوره عنوان دوره ردیف

 18/14 8 (3قانون اساسی ) 44های کلی اصل سیاست 

 19/14 8 ریزی کشورریزی و بودجهاصول و مقررات حاکم بر نظام برنامه 

 20/14 8 قانون بودجه سالانه 

 23/14 12 قوانین و مقررات اداری و استخدامی 

 30/14 6 المللیگذاری بینقراردادهای سرمایه -المللیقراردادهای بین 

 31/14 10 های مستقیم()مالیات 1حقوق مالیاتی  

 32/14 8 های غیرمستقیم و عوارض()مالیات 2حقوق مالیاتی  

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

 34/14 6 الجزایر( ایران و آمریکا )بیانیه دیوان داوری 

 
ها و نامهاصول و ضوابط تنظیم، الحاق و تصویب توافق

 المللیهای بینکنوانسیون
8 35/14 

 

های محیط زیست، محیط حقوق محیط زیست: )کنوانسیون

های حقوقی حاکم بر مناطق چهارگانه، زیست طبیعی، رژیم

 (…ها و محیط زیست انسانی آلودگی

18 36/14 

 37/14 6 حقوق تعاون 

 38/14 16 حقوق گمرکی 

 39/14 8 های دولتیحقوق حسابرسی شرکت 

 40/14 4 قراردادهای خدمات درمانی 

 41/14 8 فنون مذاکره و فن دفاع 

 42/14 8 آیین نگارش حقوقی 

 46/14 12 آیین دادرسی مدنی 

 47/14 12 آیین دادرسی کیفری 

 
آشنایی با مراجع شبه قضایی )تعزیرات حکومتی و مراجع 

 رسیدگی به تخلفات صنفی(
8 48/14 

 49/14 8 آشنایی با شوراهای حل اختلاف 

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

 51/14 8 العاده اعتراض به آرای قضاییآشنایی با طرق عادی و فوق 

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

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

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

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

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

 57/14 8 پولشویی 

 58/14 6 حقوق منابع طبیعی 

 59/14 8 حقوق انتخابات 

 60/14 8 حقوق جنگ 

 61/14 8 آشنایی با جرایم مطبوعاتی و آیین رسیدگی به آن 

 62/14 12های ها و کمیسیونآشنایی با قوانین و مقررات حاکم بر شهرداری 
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 مستند قانونی کد ساعت نوع دوره عنوان دوره ردیف

 حوزه شهری

 
های آشنایی با قوانین و مقررات نحوه تملک اراضی برای طرح

 عمرانی دولتی و عمومی
8 63/14 

 64/14 8 اسلامی کشورشوراهای  

 65/14 8 حقوق روستایی 

 66/14 8 (1قاچاق کالا و ارز ) 

 67/14 8 (2قاچاق کالا و ارز ) 

 68/14 12 )بیمه اشخاص( 1حقوق بیمه  

 69/14 10 )بیمه اموال و باربری( 2حقوق بیمه  

 70/14 10 دریایی( )مقررات بیمه 3حقوق بیمه  

 71/14 8 (…بیمه شخص ثالث و  -های مسئولیت)بیمه 4حقوق بیمه  

 73/14 8 ها()آشنایی با مقررات ثبت و تابعیت کشتی 1حقوق دریایی  

 74/14 8 )آشنایی با رهن و حقوق ممتازه دریایی( 2حقوق دریایی  

 
)آشنایی با تحدید مسئولیت مالکان کشتی و  3حقوق دریایی 

 بر آن(قواعد حاکم 
8 75/14 

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

 جمهوری اسلامی ایران در خلیج فارس و دریای عمان(
8 76/14 

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

 قواعد و مقررات مربوط(
8 77/14 

 
آشنایی با راهبردها، [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 
ورود به خدمت و [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 
آشنایی با نظام [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 

آشنایی با ساختار [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

های اجرایی کشور و شوراهای مندرج در قانون سازمانی دستگاه

  ]مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و چهاردهم(

4 - 

 
آشنایی با نظام تأمین [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

  ]اجتماعی و بازنشستگی کارکنان )فصل سیزدهم(
4 - 

 
آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری )آشنایی با حقوق 

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

 
آشنایی با نظام [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

  ]مدیریت ارزیابی عملکرد )فصل یازدهم(
4 - 

 

آشنایی با حقوق و [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی )فصل دوازدهم و 

 ]پانزدهم(

4 - 

 94-02 12 حقوق اداری 
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 مستند قانونی کد ساعت نوع دوره عنوان دوره ردیف

 94-03 8 تنقیح قوانین و مقررات 

 94-04 12 های مالی()مالکیت و حقحقوق اموال و مالکیت  

 94-05 16 المللحقوق بین 

 94-06 12 حقوق تجارت کاربردی 

 94-07 16 حقوق پیمان 

 94-08 12 گذاری و تفسیر حقوقی )وضع و تفسیر قوانین(علم قانون 

 04/401 8 مبارزه با پولشویی و تأمین مالی تروریسم 

 

 کارمندان جدیدالاستخدامسازی دوره آماده

 (24/04/1404مورخ  35378)حذف براساس بخشنامه شماره ـ  (08/09/1402مورخ  98565)نظام محتوایی دوره براساس بخشنامه شماره 

 ردیف
فرصت 

 یادگیری
 مدت زمان رئوس مطالب/ رویدادها

فضا و محیط 

 یادگیری

ها و ها، روششیوه

 فنون یادگیری
 روش ارزشیابی

1 

آموزی تجربه

از کارگزاران 

 نمونه

الگوهای موفق کارگزاری در شغل، دستگاه اجرایی 

و نظام اداری، الگوهای شخصیتی قابل ارائه به افراد، 

 طرح مسائل و مشکلات کارمندی

ول
ه ا

هفت
 

 نشست روزنیم
بررسی موردی، 

 سازی رفتارمدل

حضور و مشارکت 

 فعال در مباحث

2 
سبک زندگی 

 کارمندی
 آزمون دانشی مطالعه - روزنیم مطالعه کتاب سبک زندگی کارمند تراز

 شناسینظام 3

شناسی نظام تاریخ پیروزی انقلاب اسلامی، گفتمان

)نظریه ولایت فقیه و حکومت اسلامی، قانون اساسی، 

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

 سخنرانی، مباحثه سمینار روز 2

و مشارکت  حضور

فعال در مباحث، 

 ارائه گزارش تحلیلی

 شناسیدولت 4

شناسی )انتظارات رهبر معظم انقلاب از دولت گفتمان

ها و در دیدارها از ابتدای تشکیل دولت، برنامه

های کلی برنامه های کلان دولت، سیاستسیاست

توسعه(، ساختار مدیریت و اداره امور کشور )قوای 

ها و آنها با یکدیگر، وزارتخانهگانه و نسبت سه

 های آنها با یکدیگر(، انتظارات مردم از دولتنسبت

 سخنرانی، مباحثه سمینار روز 2

حضور و مشارکت 

فعال در مباحث، 

 ارائه گزارش تحلیلی

 شناسیدستگاه 5

های کلی شناسی )سیاستتاریخچه دستگاه، مأموریت

دستگاه  مرتبط با دستگاه، اهداف، تکالیف و وظایف

براساس اسناد سیاستی و قانونی(، خدمات دستگاه به 

مردم، ساختارشناسی )تشکیلات تفصیلی دستگاه، 

نمودار سازمانی(، فرهنگ حاکم بر دستگاه، امکانات 

و تسهیلات دستگاه و نحوه استفاده از آنها )نظام 

های مزایا، ایمنی، امکانات رفاهی جبران خدمت، بسته

ارزیابی عملکرد، آموزش و توسعه و فیزیکی، سیستم 

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

مدیریت )از جمله اتوماسیون اداری، اینترانت، سامانه 

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

وم
 س

م و
دو

ته 
هف

 

 روز 4
کارگاه آموزشی 

 تعاملی
 سخنرانی، مباحثه

حضور و مشارکت 

ال در مباحث، فع

 ارائه گزارش تحلیلی

6 
بازدید از 

 دستگاه

های مختلف نقشه فیزیکی محیط کار، بازدید از بخش

دستگاه با تمرکز بر واحد سازمانی محل استقرار فرد، 
 روز 2

دستگاه محل 

 خدمت
 بازدید میدانی

نحوه تعامل با 

 همکاران فعلی
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 ردیف
فرصت 

 یادگیری
 مدت زمان رئوس مطالب/ رویدادها

فضا و محیط 

 یادگیری

ها و ها، روششیوه

 فنون یادگیری
 روش ارزشیابی

معرفی کارمندان، گفتگو با کارمندان، جلسه پرسش و 

 پاسخ با وزیر/ بالاترین مقام دستگاه

 شناسیشغل 7

ها و وظایف اصلی بخش، درک وظایف و مأموریت

های فنی و اجتماعی شغل، های شغلی )جنبهمسئولیت

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

های شغلی، قوانین و مقررات مورد نیاز برای شایستگی

قانون رسیدگی به تخلفات  انجام وظایف )از جمله

دهی، استانداردهای ها و خطوط گزارشاداری(، رویه

عملکرد، نحوه تعامل با مدیر، همکاران و 

 رجوعان، جلسه پرسش و پاسخ با مدیرارباب

 روز 2

کارگاه آموزشی 

تعاملی، محیط 

 کار

سخنرانی، مباحثه، 

مشارکت در انجام 

 شغل

حضور و مشارکت 

 فعال در مباحث

 کارورزی 8

انجام وظایف به شکل عملی، مواجهه مستقیم با 

های جذاب و ها و انتظارات، مواجهه با جنبهنقش

غیرجذاب شغل، ارتباط کاری با سایر همکاران، ثبت 

 اقدامات

رم
چها

 و 
وم

 س
فته

ه
 

10 

 روز
 محیط کار

یادگیری عملی، 

تعیین مربی برای هر 

 فرد

مشاهده عملکرد فرد 

حین انجام وظیفه، 

ارائه گزارش از 

ها، تجربیات آموخته

 و ارائه پیشنهادات

 نامهمیثاق 9
ادای سوگندنامه، منشور اخلاقی و اداری و اخلاق 

 ای کارگزاران نظامحرفه

پایان 

 دوره

سالن اجتماعات ستاد 

دستگاه و با حضور 

وزیر/ بالاترین مقام 

 دستگاه

  

 

 مدیرانقبل از انتصاب های آموزشی مشخصات دوره

 (04/11/1396مورخ  1657363)موضوع بخشنامه شماره 

 توضیحات ساعت عنوان دوره عنوان شایستگی ردیف

1 

 پذیریمسئولیت

  8 ای و سازمانیمدیریت اخلاق حرفه

  8 ها و مسئولیت اجتماعیسازمان 2

  4 توسعه پایدار و نقش افراد جامعه 3

  8 هاهدایت و رهبری در سازمان 4

  4 شهروندی سازمانی 5

6 

 کوشیهمت و سخت

  4 انگیزش و رقابت

  4 مدیریت عملکرد 7

  4 گذاری و مدیریت اهدافهدف 8

  8 مدیریت استرس و تحمل ابهام 9

  8 وریهای بهرهاصول و تکنیک 10

11 

 صبر و بردباری

  4 مدیریت استرس و کنترل خشم

  4 هوش هیجانی 12

  4 های فردیتفاوتروانشناسی  13

  4 نگری و کاهش استرسمثبت 14
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 توضیحات ساعت عنوان دوره عنوان شایستگی ردیف

  4 مدیریت تضاد فرهنگی 15

16 

 پذیریانعطاف

  4 مدیریت اقتضایی

  8 های فرهنگیشناسی و تفاوتجامعه 17

  4 روانشناسی شخصیت 18

  8 رفتار سازمانی 19

  4 پذیریپذیری و انطباقانعطاف 20

21 

 های ارتباطیمهارت

  8 فردیزبان بدن و ارتباطات بین

  8 ارتباطات سازمانی 22

  4 ارتباط خلاق و اثربخش 23

  4 روانشناسی ارتباطات 24

  8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 25

26 

 سازیتیم و شبکه

  8 سازیهای تیمکار تیمی و مهارت

  8 مدیریت مشارکتی 27

  4 سازیشبکه 28

  4 های نفوذ و تأثیرگذاریمهارت 29

  4 فردیمدیریت تضاد بین 30

31 

قدرت مذاکره و 

 متقاعدسازی

  8 اصول و فنون مذاکره

  8 قدرت سخنوری 32

  8 های متقاعدسازی و نفوذ در دیگرانتکنیک 33

  4 مدیریت جلسات 34

  8 هوش هیجانی و مذاکره 35

36 

تفکر تحلیلی و حل 

 مسأله

  12 گیریهای تصمیمها و تکنیکمدل

  8 هاها و روشتجزیه و تحلیل سیستم 37

  4 تفکر سیستمی 38

  8 خلاقیت و حل مسأله 39

  8 مدیریت تعارض 40

41 

نگری و تفکر آینده

 راهبردی

  8 پژوهیگذاری و سیاستسیاست

  4 نگریآینده 42

  8 تفکر استراتژیک 43

  8 ریزی استراتژیکبرنامهمدیریت و  44

  4 نگاریآینده 45

46 

نگری و نگرش کل

 فرایندی

  12 نگریتفکر سیستمی و کل

  8 هانظریه عمومی سیستم 47

  8 گراگرا و نتیجههای فرایندگرا، وظیفهنگرش 48

  4 شناختیهای تدوین نقشهتکنیک 49

  8 مهندسی فرایندها 50

  8 توانمندسازی منابع انسانینظارت و کنترل تا  51
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 توضیحات ساعت عنوان دوره عنوان شایستگی ردیف

  8 نظارت و کنترل در مدیریت حصول نتیجه 52

  4 سنجش و ارزیابی عملکرد 53

  8 اصول سرپرستی 54

  8 مدیریت و کنترل پروژه 55

56 

ریزی و برنامه

 هماهنگی

  8 ریزی و سازماندهیاصول و مبانی برنامه

  4 ریزیبرنامههای تکنیک 57

  4 مدیریت زمان 58

  4 ریزی عملیاتیبرنامه 59

  4 ریزی و مدیریت پروژهبرنامه 60

61 

 نوجویی و تفکر خلاق

  8 تفکر خلاق

  4 راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان 62

  8 کارآفرینی سازمانی و استراتژی کارآفرینانه 63

  8 روانشناسی مدیریت تغییر 64

  8 ها و موانع خلاقیتاصول و تکنیک 65

  8 سازی استراتژی کارآفرینانهتدوین و پیاده 66

67 

گرایی و هدایت هدف

 عملکرد

  8 مبانی مدیریت و رهبری در سازمان

  4 مدیریت و ارزیابی عملکرد 68

  4 مدیریت استراتژیک سازمانی 69

  4 مدیریت استراتژیک منابع 70

  4 بر مبنای هدف مدیریت 71

72 

 تعهد و تعلق سازمانی

  4 ایاخلاق حرفه

  4 وفاداری و تعلق سازمانی 73

  4 تعهد سازمانی و رضایت شغلی 74

  4 نگرش ارزشی به تعهد و تعلق سازمانی 75

  8 فرهنگ سازمانی 76

77 

 پاسخگویی

  4 رجوعمدیریت تکریم ارباب

  4 پذیریانعطاف 78

  8 هیجانی هوش 79

  4 بهبود و شفافیت فرایندها 80

  8 پاسخگویی و استانداردهای آن 81

 

 ایمشخصات برنامه آموزشی تربیت ارزیاب حرفه

 (04/11/1396مورخ  1657363)موضوع بخشنامه شماره 

 ساعت روش اجرا عنوان نوع دوره ردیف
 نحوه ارائه

 نظری عملی

های دوره 1

 عمومی

  - 4 حضوری قانون مدیریت خدمات کشوری و نقشه راه اصلاح نظام اداریکلیات 

  - 4 حضوری های کلی نظام ادارینظام مدیریت دولتی و سیاست 2
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 ساعت روش اجرا عنوان نوع دوره ردیف
 نحوه ارائه

 نظری عملی

  - 2 حضوری آشنایی با طرح تربیت مدیران آینده و نظام انتخاب و انتصاب مدیران دولتی 3

  - 2 حضوری بندی مشاغل دولتآشنایی با طبقه 4

1 

های دوره

 اختصاصی

  - 4 حضوری های ارزیابی و توسعهآشنایی با کانون

  - 4 حضوری ایآشنایی با مدل شایستگی عمومی مدیران حرفه 2

   4 حضوری های مصاحبه رفتاریاصول، ساختار و روش 3

   8 حضوری بندی و ارزشیابیاصول مشاهده، ثبت، طبقه 4

   8 حضوری های ارزیابی و مبانی علمی آنهاابزارهای تمرینی کانونآشنایی با  5

   12 حضوری های ارزیابی و مبانی علمی آنهاآشنایی با ابزارهای غیرتمرینی کانون 6

   4 حضوری بندیگزارش، امتیازدهی، بازخورد و جمع 7

 -  16 حضوری کارورزی با شرکت در دو کانون ارزیابی شایستگی مدیران 8

 


