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 بوشهر  استان ریزی سازمان مدیریت و برنامه 

 

 

 

 ی آموزش های معرفی برنامه
 1402سال 

 
ن مند نظام آموزش کار موضوع  »   « آن   های اصلاحیه  و  دولت    ا

 
   های آموزشی سازی برنامه ی ی های مورد نیاز برای اجرا دستورالعملبه انضمام:  

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

3 

 

 

 

 



  

4 

 

 

 
 

  



  

5 

 

 

 

 

      

 مشخصات :    

 استان بوشهر  1402ی  سال  آموزشهای معرفی برنامه  عنوان :   

 

 استان بوشهر محسن پاپری زارعی، رئیس سازمان مدیریت و برنامه ریزی   نظارت عالی :    

 حمیده دانشگر، مدیر مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری استان بوشهر مدیر اجرایی :    

ی فرد ) کارشناسان آموزش(:   تنظیمتهیه و       سودابه گل افشان ، دنیا کبیر

 هوشنگ حاجب ) رئیس گروه آموزش و توانمندسازی ( هماهنگی و نظارت :      

 :   آراییصفحه    
 
 ) کارشناس فناوری اطلاعات ( مجتبی مشتاق

 1402تابستان  تاریخ انتشار :    

          آموزش و پژوهش های توسعه و  مرکز   7515873364خیابان شهید چمران ، کد پسب  : ، بوشهر : نشانی     

 077-33559596-7نگری استان بوشهر ،  تلفن  آینده 

  www .mpob.irوبسایت سازمان مدیریت وبرنامه ریزی استان بوشهر :     

ونیکی  مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری:    سامانه        www.bulms.smtc.ac.irآموزش الکی 

http://www.bulms.smtc.ac.ir/
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 پیشگفتار 

انسانی اصلی ترین سرمایه هر سازمانی می باشد که بدون آن سازمان امکان ادامه حیات نخواهند داشت و استفاده صحیح از این       منابع 

سرمایه باعث توسعه و پیشرفت هر سازمانی می شود. بنابراین باید گفت انسان هدف و عامل ایجاد توسعه می باشد و تحقق اهداف توسعه به  

منابع   نگرش  بینش و  تغییر مهارت، تخصص،  از مهمترین عوامل در  دارد. آموزش  وابستگی عمیق  انسانی  نیروی  پیوسته  آموزش مداوم و 

 ثر سازمان ها برای دستیابی به این اهداف می باشد. ؤ بوده و آموزش ضمن خدمت از جمله عوامل مهم و مانسانی و تحول سازمانی 

سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان بوشهر در راستای عملیاتی نمودن منویات مقام معظم رهبری مبنی بر مهار تورم و رشد تولید و در       

ابلاغ کلی  های  سیاست  اجرای  و   شده  بینی  پیش  اهداف  تحقق  برای  سازی  بستر  با ــــراستای  همکاری  ضمن  اداری  نظام  درحوزه     ی 

دستگاه های اجرایی به  توسعه برنامه های  آموزشی و افزایش سطح پوشش نیازهای آموزشی مدیران و کارکنان دستگاه های اجرایی استان  

نیازهای آموزشی، از طریق احصای  این مهم  از طریق مرکز آموزش و  می پردازد.  برنامه های آموزشی  بر  نظارت  ، اجرا  و   برنامه ریزی 

 گردد .   می پژوهش های توسعه و آینده نگری  میسر

به دستگاه شایسته است       اهتمام خود را نسبت  استان   کارکنان در قالب فرآیندی  اجرای دوره های آموزش ضمن خدمت های اجرایی 

 نیاز سنجی شده و برنامه ریزی شده بکار گرفته و با ارتقاء اثر بخشی دوره های آموزشی ، زمینه  استقرار مدیریت دانش را فراهم سازند.

                                                                                                                          

 محسن پاپری زارعی

 رئیس سازمان مدیریت وبرنامه ریزی استان بوشهر
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 مقدمه
منابع انسانی اســت.  بــر همــین اســا  اغلــب ، رفتار و بینش  ها و مؤسسات در گرو ارتقاء سطح مهارت امروزه پیشرفت و توسعه سازمان    

 آمــوزش بــارزترین ســرمایه گــ اری .های پیشرو توجه خود را به آموزش و بهســازی منــابع انســانی معطــوف داشــته انــد  مؤسسات و سازمان

بایست زمینه رشد و توسعه دانــش ها می  سازمان ها برای کارکنان خود در جهت توانمند سازی و توسعه منابع انسانی است. بنابراین  سازمان

هــای توســعه و آینــده نگــری اســتان  مرکز آموزش و پژوهش ، از این رو .کارکنان را فراهم نموده و بستر مناسبی در این زمینه ایجاد نمایند

 ها و بوشهر با درک این مهم و بر اسا  وظیفه قانونی و ذاتی خود مسئولیت مهم آموزش کارکنان و مدیران را در راستـای اجرای سیاست

برنامه های نظام آموزش کارکنان دولت همچنین در جهت تقویت نظام اداری مطلوب بر عهده دارد و با استفاده از اساتید مجرب و همچنین 

 بهره مندی از امکانات و تجهیزات آموزشی مناسب رسالت خود را ایفا می نماید. 

 هــای تــوجیهیهــای توســعه و آینــده نگــری اســتان بوشــهر مشــتمل بــر آموزش مرکــز آمــوزش و پــژوهش 1402برنامــه آموزشــی ســال     

مــور   1335268بــه اســتناد بخشــنامه شــماره  )هــای مــدیران آموزش های شغلی،عمومی و فرهنگــی،، آموزش)بدو خدمت( و تصدی شغل

های آموزشی مصوب مدیران حرفــه ای صــرفا  بــر عهــده مرکــز   سازمان اداری و استخدامی کشور، برنامه ریزی و اجرای دوره 22/05/1396

و احــراز .( ها می باشد آموزش مدیریت دولتی و مراکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان

هــای  دســتگاه  می باشد کــه بــر اســا  تقــویم آموزشــی (TOT) های آموزشی کارکنان دولتصلاحیت عمومی تدریس برای مدرسان دوره 

 برنامه ریزی شده است. اجرایی استان

حمیده دانشگر                                                                        

 مدیر مرکز آموزش وپژوهش های توسعه و آینده نگری 

 

  



 

 

 

 نگری بوشهرهای توسعه و آیندهآموزش و پژوهشمعرفی مرکز 

 

هــای آموزشــی خــود را تحــت سرپرســتی  تاســیس و فعالیــت 1369نمایندگی مستقل مرکز آموزش مدیریت دولتی استان بوشهر از ســال     

 تحــتاز استانداری منفک و با عنوان مرکز آموزش مدیریت دولتی استان بوشهر    1371این نمایندگی در سال    .استانداری بوشهر آغاز نمود

بعد از یک .  دیدگردارهای آموزشی عهده  مرکز آموزش مدیریت دولتی کشور مسئولیت مهم آموزش را در راستای اجرای سیاست  ارتنظ

و تشــکیل ســازمان مــدیریت و امور اداری و اســتخدامی کشــور،   سازمان  برنامه و بودجه و  و با ادغام سازمان  1381دهه انجام وظیفه در سال  

این مجموعه با نام مدیریت آمــوزش و پــژوهش بــه عنــوان یــک واحــد مــدیریتی در زیــر مجموعــه ســازمان مــدیریت و برنامه ریزی کشور  

ریــزی  سازمان مدیریت و برنامه 1386از تابستان  وقت محترم جمهور  ئیسریزی استان بوشهر قرار گرفت. پس از آن براسا  دستور ربرنامه

معاونت توســعه مــدیریت و منــابع انســانی   نظر  تحتادغام گردید و به دنبال آن این مجموعه به نام دفتر آموزش و پژوهش    ها  در استانداری

دفتر با مصوبه دولت از استانداری منفــک و در این    ا مجدد  1394در سال  رسالت خود ادامه داد .    استانداری بوشهر با شرح وظایف جدید به

خــاد در حــوزه  یپژوهش های توســعه وآینــده نگــری بــا شــرح وظــایف قالب سازمان مدیریت و برنامه ریزی تحت عنوان مرکز آموزش و

نظــام  تی ــفیو ک  یکارآمــد شیمنظور افــزا به مرکز نیا هم اکنونی مجدد را آغاز نمود. شروع نوینهای    و آموزشپژوهش های کاربردی  

برگــزاری به و ...    یو نوآور  یفناور  ،یو اجتماع  یفرهنگ،  اداری و مالیاز جمله مدیریت،   مختلفی  های    در حوزه جامع آموزش کارکنان  

 د .ورز مبادرت می متنوعدوره های آموزشی 
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 نگری  های توسعه و آیندهوظایف مرکز آموزش و پژوهش
 

 

 آموزش : 

 شناخت و اجرای سیاست ها ی کلی ابلاغی در حوزه نظام اداری و برنامه های آموزشی    -

مشارکت و همکاری در فرایند طراحی و برگزاری دوره های آموزشی مدیران وکارکنان بر اسا  استانداردهای ابلاغی ازسوی سازمان   -

 اداری و استخدامی کشور و مرکز آموزش مدیریت دولتی 

 بررسی نیازهای آموزشی خاد استان و پیشنهاد به شورای برنامه ریزی و توسعه استان جهت تصویب و اجرا -

 شناسایی و بهره مندی از نظرات ظرفیت های علمی و اجرایی در سطح استان  -

 تبادل نظر  با دستگاه های اجرایی استان  به منظور بسترسازی و تسهیل شرایط برای اجرای دوره های آموزشی  -

 بررسی و احصاء نیازهای آموزشی دستگاه های اجرایی استان ) نیازسنجی آموزشی (  -

 تهیه ، تدوین و ارسال برنامه های آموزشی سالانه پیش بینی شده به دستگاه های اجرایی استان   -

 همکاری با دستگاه های اجرایی استان به منظور سنجش اثربخشی برنامه های آموزشی  -

 برنامه ریزی و اجرای دوره های آموزشی مصوب مدیران وکارکنان ) دوره های مدیران ، شغلی ، عمومی وتوجیهی بدوخدمت ( -

 برنامه ریزی و اجرای کانون  ارزیابی شایستگی های مدیران حرفه ای و برگزاری  دوره های آموزشی توسعه شایستگی در سطح استان  -

 تشریک مساعی با مسئولان و رابطان آموزش دستگاه های اجرایی در خصود موارد آموزشی  -

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

 نظارت بر حسن اجرای دوره های آموزشی دستگاه های اجرایی   -

 اجرای دوره های آموزشی تربیت مدرسان و بروزرسانی  بانک اطلاعاتی اساتید  -

 اعتبارسنجی و تأئید صلاحیت مؤسسات آموزشی و نظارت بر عملکرد آنها از لحاظ رعایت استانداردهای آموزشی  -

 بررسی آسیب های شناسایی شده فعالیت های آموزشی به منظور ارائه راهکارها واقدامات مورد نیاز   -

تهیه و ارائه گزارش و آمارهای مورد درخواست سازمان اداری و استخدامی وسازمان برنامه و بودجه کشور در خصود فعالیت و موضوعات   -

 آموزشی 

 پژوهش :  

 مطالعه و بررسی به منظور شناسایی نیازهای پژوهشی خاد استان با هماهنگی سایرمعاونت های سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان  -

 مشارکت در تعریف طرح های پژوهشی متناسب با چالش ها ی موجود استانی  -

 های ارجاعی از سوی سازمان مدیریت و برنامه ریزی و سایر دستگاه های اجرایی استان همکاری در راستای اجرای مطالعات و پژوهش -

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

 آسیب شناسی ، ایده پروری وهمسان سازی پژوهش های بین دستگاهی  -

 بهبود فرآیند ج ب و هزینه اعتبارات پژوهشی استان  -

هماهنگی ونظارت بر ایجاد بانک های اطلاعاتی طرح های پژوهش استان ) به منظور جلوگیری از اجرای طرح های پژوهشی غیر ضروری   -

 وتکراری(

 پژوهشی  -تقویت هم افزایی میان دستگاه های اجرایی استان و مراکز علمی  -

نیازسنجی اولویت های پژوهشی استان ، اعلام فراخوان عمومی اولویت ها، بررسی پروپوزال های دریافتی طرح های پژوهشی از مراکز علمی  -

 ودانشگاه ها 

 پیگیری امور دبیرخانه کارگروه آموزش ، پژوهش ، فناوری و نوآوری در استان  -

 نظارت بر حسن اجرای فعالیت های پژوهشی در سطح استان  -
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 آن  های و اصلاحیه دولت  کارمندان  معرفی اجمالی نظام آموزش
ســازی و منظور توانمندبــهنامه اجرایی فصل نهم قــانون مــ کور،  آیین   2کشوری و ماده    مدیریت خدمات  قانون  58در اجرای ماده  

ی اجرایــیت توســط معاونــت توســعه هادســتگاه، »نظــام آمــوزش کارمنــدان دولــت کارمندانبینش و مهارت    ی سطح دانش،ارتقاء 

ی هادســتگاهبــه تمــام  30/01/1390مــور   1834/200در قالــب بخشــنامه شــماره )وقــت(  جمهور  یس ئمدیریت و سرمایه انسانی ر

 18819/92/200شــماره هــای اصــلاحیهطــی آن و متعاقبــا  برخــی از مــواد   برای اجرا ابلاغ گردید  ال کرفوق  اجرایی مشمول قانون

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

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

 
 آموزش کارمندان دولت نکات برجسته بخشنامه نظام 

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

 مفاد این بخشنامه و نیاز دستگاه اجرایی، الزامی است.  براسا ی آموزشی موضوع این نظام هادورهقرارداد کار معین نیز در 

 22554/105موضــوع بخشــنامه شــماره )  ی مصوب طی شده توسط کارمندان براسا  نظــام قبلــی آمــوزش کارکنــانهاآموزش  -

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

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

   

 های کلان آموزش کارمندان دولت هدف

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

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

 های اسلامیافزایش سطح باور و اعتقادات کارکنان و مدیران نسبت به ارزش -3

 یو اجتماعدر ابعاد مختلف فرهنگی    دولت کارمندان  عمومی  هایآگاهی  توسعه -4

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

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

  روابط انسانیهای انسانی و کرامت انسانی و بهبود  و فرهنگ سازمانی بر مبنای ارزشتوسعه اخلاق اسلامی -7

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

 

 راهبردهای آموزش کارمندان دولت  

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

 تعاملی   -رویکرد فرآیندی  به عنوانی و تعامل بین عناصر فرآیند آموزش کپارچگایجاد ی ✓

هــای آموزشــی و یــادگیری بــا نیازهــای آموزشــی شــغلی و ســازمانی و اجتنــاب از هــا و فرصــتایجاد تناسب بین برنامــه ✓

 تکراری و  یهای غیرضرورآموزش

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

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

 های آموزشی و یادگیری در سطوح مختلفها و فرصتافزایش اثربخشی برنامه ✓
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 های درون و برون سازمانی در تعیین و تأمین خدمات آموزشیاستفاده از منابع و ظرفیت ✓

 هاآموزش یالمللی در مدیریت و راهبری فرآیندکاربرد استانداردهای ملی و بین  ✓

 های نوین مدیریت برای اجراء و ارزشیابی آموزشیورافن ها و ها، روشاستفاده از رویکردها، مدل ✓

 آنهااسا  توانمندی اجرایی  رهای اجرایی بمدیریت آموزش به دستگاهواگ اری اختیارات   ✓

 مدت و کاربردیهای کوتاهتمرکز بر رویکرد آموزش ✓

 یآموزشهای  دوره  از عملکرد  بازخوردهای اجرایی و اخ  های آموزشی دستگاهنظارت بر فعالیت ✓

 

 دولت های کارمندان ساختار آموزش 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 و تصدی شغل بدو خدمت() های توجیهیآموزش -1

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

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

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

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

 ها است. جدیدالاستخدام منوط به طی این آموزش کارگزینی کارکنان  

براسا    دولت  4ماده  همچنین  کارمندان  آموزش  نظام  دستگاهاصلاحیه  به،  موظفند  اجرایی  ظرفیت های  افزایش  منظور 

شایستگی بهبود  و  بندکارشناسی  براسا   خود،  اختصاصی  مشاغل  کارشناسان  کاربردی  و  شغلی  آموزش  1/5)  های  نظام   )

آموزش)  کارمندان بدوموضوع  شغل  تصدی  برنامه  خدمت(،  های  تدوین  و  طراحی  به  مشاغل  نسبت  کارشناسان  تربیت  های 

 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

فناوری عمومی 
 اطلاعات

 تعالی معنوی مدیران

ای تعالی حرفه

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

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

 شش ماه اول تصدی شغل جدید اجرا شود.  
 

  های شغلیآموزش -2

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

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

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

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

 است.  قطعی، الزامی   رسمی 

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

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

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

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

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

 هاست. آموزش 
 

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

  پــ یری فرهنگ   ، معنــوی، اخلاقــی   منظــور رشــد ف ــایل   به   د که شو می  اطلاق  هایی آموزش  به   :و اجتماعی  های فرهنگیموزشآ  -3-1

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

دانــش، مهــارت و نگــرش عمــومی  افــزایش منظور به گردد کهمی اطلاق هاییآموزش به  اداری:  هایتوانمندیهای  آموزش  -3-2

   .شودهای فردی طراحی و اجرا میمرتبط با مأموریت و وظایف عمومی دولت و دستگاه اجرایی و یا توانمندی

ریزی کشور صادره از معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و برنامه  14/5/1394براسا  بخشنامه مور   

بدو خدمت، شغلیهادورهتوانند  اجرایی میهای  دستگاه استخدام آزمایشی،  )  ی آموزشی  شغلی و تمدید   ارتقاء ویژه کارمندان 

آموزش پژوهش قرارداد(،  و  آموزش  مرکز  طریق  از  یا  و  رأسا   را  عمومی  و  فرهنگی  آیندههای  و  توسعه  کشورهای  و   نگری 

دانشگاه استانی،  مواحدهای  و  مؤها  و  عالی  آموزش  برنامه  تأییدسسات  ؤسسات  و  مدیریت  ریزی صلاحیت شده توسط سازمان 

 ریزی و اجرا نمایند.سسات، برنامه ؤشده برای م  تأییدها با توجه به حیطه کشور و استان

ی ورافن ــی کارکنــان را در حــوزه هایتوانمنــدگــردد کــه یی اطلاق میهاآموزشبه : ی اطلاعاتورافن های عمومی  آموزش  -3-3

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

از آنجا که تمامی کارکنان دولــت ،  هاریزی استانریزی کشور )وقت( به سازمان مدیریت و برنامهانسانی سازمان مدیریت و برنامه

سنوات  ، را در02/11/1381مور   203222/1903(، موضوع بخشنامه شماره ICDLگانه فناوری اطلاعات )های هفتباید مهارت

باشد، ل ا نیــازی قبل گ رانده باشند و شرط لازم برای افراد جدیدالاستخدام نیز داشتن گواهی و مهارت لازم در این خصود می
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های م کور دارند، بایــد از های اجرایی وجود نداشته و کارمندانی که نیاز به طی دورهها توسط دستگاهبه ادامه برگزاری این دوره

 طریق خودآموزی نسبت به فراگیری آن اقدام نمایند.

دستگاه م کور،  بخشنامه  شماره  براسا   بخشنامه  استناد  به  توانند  می  اجرایی  به    20/11/1393مور     145099های  نسبت 

ساعت(   22)  ای و اداری کار با رایانههای حرفهتحت عنوان مهارت  ت ج»بند    1کد  پیشرفته موضوع    ICDL  تعریف و اجرای دوره

تواند توسط مراکز آزمون موجود  برای کارکنان خود اقدام نمایند. ارزیابی این دوره می  های آموزشی،به عنوان یکی از سرفصل

وری  ای فن هادورههای اجرایی مکلفند برای برگزاری کلیه  دستگاه  انجام شود.سسه مجری آموزش  ؤصلاحیت شده یا خود م  تأیید

 صلاحیت شده استفاده نمایند. تأییداطلاعات از مدرسین 

 

 های مدیران آموزش -4
افزایــی و بصــیرتو    بهبــود نگــرش  هایدر زمینــه  ی مــدیراناحرفــهتعالی معنوی و    در راستای  گردد کهمی  اطلاق  هاییآموزش  به

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

های مــدیران آموزش است.ای الزامیو تمدید مدت مدیریت حرفه  ارتقاء ها براسا  برنامه آموزش مدیران برای انتصاب،  آموزش

 .شوندطبقه بندی میای مدیران تعالی حرفه -تعالی معنونی مدیران، ب  -الفبه دو بخش  

 

 معرفی سامانه آموزش مدیران 

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

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

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

 

 اهداف

 بــا پیشــرفت  آنــان  هــایییتوانــا  ســاختن   و متناســب  مدیران  و ادراکی  ، انسانیفنی  هایو تعالی معنوی و توسعه مهارت  ارتقاء   ( الف 

 .های مدیریتیو ارزشیابی و نقش   ، نظارت، هدایت، سازماندهیریزیبرنامه  هایدر زمینه  فناوریو   دانش 

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

 

 سامانه آموزش مدیران 

ای و سیاســی اســت کــه از های اجرایی آموزش و تربیت مدیران حرفهمنظور از سامانه آموزش، مجموعه اهداف، ساختار و روش 

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

 

 برنامه آموزش مدیران 

ها و اقدامات آموزشی هدفمند است که براسا  سامانه آموزش و اهــداف و راهبردهــای آموزشــی مــدیران در دو مجموعه دوره  

 شود.بخش تربیت مدیر و آموزش مدیران طراحی و اجرا می
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 1قبل از انتصاب( ) برنامه تربیت مدیران
بــه   ارتقــاء منظور پرورش و توســعه کارشناســان و مــدیران مســتعد  به  کهشود  می  ای اطلاقهای آموزشی و توسعهمجموعه برنامه  به

 شود.ای طراحی و اجرا مییریت حرفههای مدپست

 

 انتصاب مدیران بعد ازهای آموزش 

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

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

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

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

 گردد.ها و معرفت دینی به قلب آنان حاصل میها و دانستنیتعمیق آگاهی

های لازم بــرای های مــدیریتی و شایســتگیها، نقش توسعه مهارتافزایی و های بهبود نگرش و بصیرتایجاد زمینه  ای:تعالی حرفه

  .انجام وظایف مدیریتی

هــای مــدیریت سیاســی اســتثناء ســمتهــای اجرایــی، بــه  های مدیریتی و سرپرستی دســتگاهتمامی عناوین پست  ای:مدیران حرفه

   شوند.ای تلقی میقانون مدیریت خدمات کشوری و همتراز آنان، مدیران حرفه 71موضوع ماده 

ها،  ها، ورزشــگاه های اجرایی نظیر مدار ، بیمارســتان آن دسته از واحدهای عملیاتی یا اجرایی دستگاه مدیران    ای عملیاتی: مدیران حرفه 

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

های ســازمانی را در واحــدهای ســتادی بــر عهــده ها و برنامهمشیها، خطمدیرانی که وظیفه اجرای سیاست  ای پایه:مدیران حرفه

 .سطح آنهاهای مدیریتی همها و سمتدارند؛ مانند: رؤسای ادارات، رؤسای گروه

ارتباط بین سطوح عالی )مقامات( یا مــدیران ارشــد را در واحــدهای ســتادی بــه  مدیرانی که وظیفه هماهنگی و ایجاد    ای میانی: مدیران حرفه 

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

ریزی کــلان، هــدایت و نظــارت عالیــه بــر گ اری، برنامــهمشــیخط  گ اری،مدیرانی کــه وظیفــه سیاســت  ای ارشد:مدیران حرفه

و   دولتــی  مؤسســات  ،هاســای ســازمانؤها، رشامل مــدیران عامــل شــرکتدر واحدهای ستادی به عهده دارند؛    عملکرد دستگاه را

 .آنها  سطحهای مدیریتی هممراکز مستقل و سمت

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

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

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

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

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

های عمــومی مــدیریتی های اجرایــی موظفنــد شایســتگیسازمان اداری و استخدامی کشور، دســتگاه  04/11/1396مور   1657363بخشنامه شماره  ت2-1بند »براسا     -1

مــور   11851/93/206شــماره نامه تصــویبموضــوع  ،های اجرایــییران را براسا  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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 ایهای آموزشی مدیران حرفهبرنامه 
 

 ارشد میانی پایه های آموزشی قبل از انتصاب برنامه 

ی آموزشی مدیران براسا  هادوره

 هاشایستگی 

براسا  نتایج حاصل از ارزیابی   های عمومی مدیریت های شایستگی آموزش 

 های اختصاصی مدیریتشایستگی های آموزش  شود.ها مشخص می در کانون

 ارشد میانی پایه انتصاب مدیران  بعد ازهای آموزشی  برنامه 

 ی آموزشی مشترک مدیرانهادوره

 96 152 130 های آموزشی تخصصی مدیریتدوره

 108 108 96 های تعالی معنوی آموزش 

    دستگاهی( ) های آموزشی اختصاصی سطح پیشرفتهدوره

 

   1های اجرایی آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاهبرنامه  
گرایــی و العالی( مبنــی بــر »دانش مدظلــه)  های کلــی نظــام اداری ابلاغــی مقــام معظــم رهبــریسیاســت  ت 4بنــد  »در راستای اجرای   

قانون مدیریت خدمات کشوری   ت 115  ماده  -11بند  »  مدیرانت و به استناد  ارتقاء سالاری مبتنی بر اخلاق اسلامی در نصب و  شایسته

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

ــه  جمهــور محتــرمتوســط رئیس  های اجرایــیت »برنامــه آمــوزش و تربیــت مــدیران آینــده دســتگاه مــور   560/93/206شــماره ب

 ابلاغ شده است. 20/01/1393

 

 تعاریف

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

مجموعه:  شایستگی مهارتبه  دانش،  از  نگرشای  و  تعیین ها  میهای  اطلاق  معاونت  سوی  از  امکان شده  فرد  یک  به  که  شود 

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

شایستگی  شایستگینگاره  (:Profile)  نیمرخ  براسا   که  مستند  است  دانشی،  ای  کمبودهای  افراد،  موجود  وضع  ارزیابی  و  ها 

 دهد.به سطوح بالاتر، نشان می ارتقاء های مدیریتی و یا مهارتی و نگرشی آنان را برای آمادگی پ یرش پست

ارزیابی: طی  )  شدهصلاحیت  تأییدمراکز    کانون  که  هستند  معاونت  توسط  غیردولتی(  و  بردولتی  و  رسمی  مبنای   فرآیندی 

ابزارهای مورد  شاخص و  ارزیابی شایستگی  تأییدها  به  نسبت  برای احراز معاونت  آنان  بالقوه  میزان توان  تعیین  و  های کارمندان 

 نمایند. های مدیریتی اقدام میپست

ها، مراکــز فنــی و ها، موزهها، ورزشگاههای اجرایی نظیر مدار ، بیمارستانآن دسته از واحدهای سازمانی دستگاه  واحد عملیاتی:

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

 شود.گیرند، اطلاق میهای اجرایی که در زمره تعریف واحد عملیاتی قرار نمیبه آن دسته از واحدهای دستگاه واحد ستادی:

قــانون  71های مدیریت سیاســی منــدرج در مــاده های اجرایی به استثناء پستهای مدیریتی دستگاهتمامی پست  ای:مدیریت حرفه

 .یمدیریت خدمات کشور
 

 

 شورای عالی اداری  09/1393/ 05مور   11851/93/206شماره نامه تصویب -1
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 1ایحرفه های عمومی مدیراندستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی

ای و مــدل شایســتگی ای، توسعه شایســتگی عمــومی مــدیران حرفــههای عمومی مدیران حرفهشایستگی  ،براسا  این دستورالعمل

 ای معرفی شده است.عمومی مدیران حرفه

 

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

هــای آموزشــی منــدی از مدرســان واجــد صــلاحیت تــدریس در دورهمنظور ایجــاد بســترهای لازم بــرای بهرهاین دستورالعمل، بــه

 کارکنان دولت ابلاغ شده است.

 

 نظام آموزش کارکنان دولت  های مرتبط با نکات مهم بخشنامه

سرمایه انسانی    یه کمیته تأییدهای شغلی، باید  در رتبه  ارتقاء ی آموزشی کارکنان برای  هادورههای اجرایی در احتساب  دستگاه -1

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

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

 استفاده کنند.  ،گواهینامه صلاحیت تدریس دارند

موظفند  دستگاه -3 اجرایی  آموزشبرنامهمشخصات  های  بهسالانه    یهای  را  براسا   خود  استانی،  واحدهای  و  ستاد  تفکیک 

های اجراییت، موضوع  های آموزشی سالانه دستگاهدر »دستورالعمل تهیه و تصویب برنامهبینی شده  الزامات و فرآیندهای پیش 

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

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

ریزی براسا  برنامههای اجرایی مکلفند  نامه اجرایی فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری، دستگاهآیین   3به استناد ماده   -4

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

 بینی نمایند. پیش 

به   -5 عنایت  شایستگیآموزشاهمیت  با  بر  مبتنی  مدیران  عمومی  مدیریتی  و  های  نظر  مورد  این    ارتقاءهای  اجرای  اثربخشی 

ریزی و های اجرایی سطح ملی و استانی، برنامهها از طریق استفاده از محتوا و مواد آموزشی استاندارد در کلیه دستگاهدوره

بر عهده مرکز آموزش مدیریت دولتی و  های آموزشی مصوب مدیران حرفهاجرای دوره و  مدیریت ای صرفا   های آموزش 

  ت71»ها، آموزش مدیران سیاسی )مقامات موضوع ماده  ریزی استانمان مدیریت و برنامهنگری سازهای توسعه و آیندهپژوهش 

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

سازمان    نگریهای توسعه و آیندههای آموزش و پژوهش مدیریتهای اجرایی، مرکز آموزش مدیریت دولتی و  عهده دستگاه

 باشد.ها میریزی استانمدیریت و برنامه

 

 

 

 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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 های انگیزشی آموزش وکارهاهای آموزشی، امتیازات و سازواهینامه گ

 شوند: بندی میبه دو دسته زیر طبقه های آموزشیگواهینامه 

 نوع اول  هایگواهینامه -1

  گردد.اعطا می  کنندگانشرکت  به  مدتکوتاه  آموزشی هایپودمانها یا از دوره هر یک در پایان  هایی کهگواهینامه

 

 های نوع دومگواهینامه -2

فــوق   دیپلم، لیســانس ونظیــر فــوقمعادل مدارک تحصیلی متناظر،  توانند از مزایای استخدامی  هایی که دارندگان آن میگواهینامه

 لیسانس، برخوردار شوند.

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

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

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

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

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

 های عمومی و فرهنگی مصوب باشد. تواند آموزشگواهینامه نوع دوم میها برای اخ  پنجم کل آموزشحداکثر یک -2-4

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

 

 ـ پژوهشی  تخصصی  تخصصی  مهارتی  نوع دوم  گواهینامهمدارک و شرایط اخذ 

 لیسانس  دیپلمفوق  متوسطه دیپلم مدرک تحصیلی پایه 

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

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

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

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

 سال 5 سال 5 سال 6 زمان انتظار( ) ی زمانی حداقلطی آموزش در دوره 

 تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، مقالات

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

 دارد دارد دارد آزمون جامع

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

نوع دوم با مدارک    گواهینامه همتراز شدن مزایای اخ  

 دانشگاهی 

 فوق دیپلم

 )کاردانی(

 لیسانس 

 )کارشناسی(

 لیسانس  فوق

 )کارشناسی ارشد( 
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 های نوع دومفرآیند اجرایی صدور گواهینامه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 های اجرایی استانتشکیل پرونده و بررسی توسط دستگاه

انسانی سازمان متبوع جهت بررسی و ارسال به کمیته سرمایه 
 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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 های اجراییمراحل آموزش در دستگاه

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

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

 رفع نیاز در داخل و خارج سازمان؟

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

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

 .ویژگی مدرسان -9 ،روش ارزشیابی – 8 ،کنندگانشرایط شرکت -7

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

 ارزشیابی است. 

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

 گردد. آموزش( می

هــا و اســتانداردهای از قبــل تعیــین گیری نتایج آموزش از طریق ملاکشامل اندازی  و( ارزشیابی و پایش و بهبود فرآیند آموزش:

وری و کارآیی ســازمان گ اری سازمان در امر آموزش موجب بهبود عملکرد کارکنان و یا افزایش بهرهگردد. آیا سرمایهشده می

 شده است؟

بخشــنامه(،  ت 3» منــدرج در مــاده) مــدل سیســتمی آمــوزش و معیارهــای اصــلی و فرعــی  های اجرایــی موظفنــد براســادســتگاه*

مــورد ، طور کلــی کیفیــت فرآینــد آمــوزش را براســا  پرسشــنامه ارزیــابی آمــوزشفرآینــدهای اجرایــی، ســاختار آمــوزش و بــه

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

( بخشــنامه 1)  های اجرایــی در بخــش پایــانی پیوســت شــمارهپرسشنامه ارزیابی معیارهای اصلی و فرعی آموزش در دســتگاه  نکته:

 درج گردیده است. 14/11/1392مور  

 ت هــای الــف، ب، ج و دفــرم  »های آموزشی سالانه کارمندان خود را در قالب  های اجرایی مکلفند مشخصات کلی برنامهدستگاه*

مستقر در ســازمان ) کمیته سرمایه انسانی  تأییدستادی و استانی( را پس از  )  های آموزشی سالانه مصوبای از برنامهتکمیل و نسخه

 کشور ارسال نمایند.  اداری و استخدامیمرکزی متبوع( با ام ای بالاترین مقام مسئول آموزش دستگاه، به سازمان  

 

 اهم الزامات 

 های عمومی و اختصاصی، مدیریتی و عمومیرعایت نسبت آموزش -1

 های سازمانی و شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردیتمرکز بر آموزش -2

 تمرکز بر کیفیت به جای کمیت -3

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

 ساعت برای کارمندان(  40ساعت برای مدیران و  60) شده برای کارمندان و مدیران  بینیپیش رعایت سرانه آموزشی   -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 م کور به شورای راهبری توسعه مدیریت )مستقر در سازمان مرکزی متبوع( ارسال فرم

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

 دستگاه اجرایی

 فرآیند نیازسنجی آموزشی
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 ضروری نیست:  «ب »و  « الف»های های آموزشی زیر در فرمها و پودماندوره بینیپیش 

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

 استانی برسد. 

رشتهدوره -2 با  مرتبط  شغلی  های  و  مسئول  های  دوره  ؛حراستمور  أمگزینش  بهاین  باید  عالی  ها  هیأت  هماهنگی  با  ترتیب 

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

 ؛ های آموزشی خارج از کشورها و دوره بور  -3

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

 شود. شاغلان ذیربط در این وزارتخانه صادر می

 

 آموزشی هایفرآیند ثبت نام در دوره 

 ی آموزشی به صورت فردیهادورهدر الف( ثبت نام 

 آموزشی با ذکر کد ملی( ارائه معرفی نامه از سوی دستگاه اجرایی متبوع مبنی بر شرکت در دوره 1-الف

 و یا ثبت نام در سامانه آموزش  الکترونیکی مرکز به نشانی : ضمیمه تقویم آموزشی( ) ( تکمیل فرم ثبت نام2-الف
https://bulms.smtc.ac.ir/ 

 مطابق جدول زیر :  ی آموزشی مندرج در این تقویم هادوره( ارائه اصل فیش واریزی شهریه براسا  مفاد جدول شهریه 3-الف

 
 

 

 

 

 

 

 هی نام در دوره آموزشی به صورت گروثبت (ب

نامه1-ب است طی  موظف  متقاضی  اجرایی  دستگاه  معرفی  (  به  نسبت  دوره،  برگزاری  درخواست  مکتوب ضمن  فراگیران ای 

 اقدام نماید. 

مطابق ی آموزشی مندرج در این تقویم  هادورهمفاد جدول شهریه    براسا ( پرداخت شهریه دوره توسط دستگاه اجرایی  2-ب

 . ارائه آن قبل از برگزاری دوره و فوق ال کرجدول 

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

 های مورد درخواست را براسا  مفاد قرارداد پرداخت کرده و فیش واریزی را تحویل دهد. دوره

 

 شرایط ثبت نام (ج

تناسب شغل مورد تصدی با نــوع دوره آموزشــی( توســط فراگیــران و )  های آموزشیکنندگان در دورهرعایت شرایط شرکت  -1

 اجرایی الزامی است.های  دستگاه

 تمرکز وجوه درآمد اختصاصی سازمان برنامه و بودجه کشور  عنوان حساب 

   4001004503025663 شماره حساب 

 700100004001004503025663IR شماره شبا 

 376004573102500000000000000073 شناسه واریز 

 بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران نام بانک 

https://bulms.smtc.ac.ir/
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ی توســعه و هــاپژوهش مــدیریت آمــوزش و  ،  نام در دوره، در صورت به حدنصاب رسیدن جهــت برگــزاری دورهپس از ثبت  -2

نمایــد. در صــورتی کــه کــلا  بــه نگری استان، زمان قطعی دوره را به رابــط آموزشــی دســتگاه اجرایــی مربوطــه اعــلام میآینده

وجوه دریافتی طبق جدول استرداد شهریه مندرج در این تقــویم از ســوی مــدیریت پرداخــت   ،حدنصاب لازم جهت تشکیل نرسد

 خواهد شد.

اولویت پ یرش فراگیران با افرادی است که مدارک ثبت نام را در موعــد مقــرر ارائــه   ،هابا توجه به محدودیت ظرفیت کلا   -3

 نمایند.

های آموزشی در صورت وجود تقاضا و بــه حدنصــاب رســیدن تعــداد متقاضــیان ، سایر دورهبینی شدههای پیش علاوه بر دوره  -4

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

آمــوزش مدیریت    باشد . بدیهی استآموزشی منوط به واریز شهریه دوره می  هاینام افراد جهت شرکت در دورهقطعیت ثبت  -5

معــ ور  ،از پ یرش افرادی کــه قبــل از شــروع دوره، شــهریه خــود را پرداخــت نکــرده باشــند  نگریآیندهی توسعه و  هاپژوهش و  

 . خواهد بود
 

 انضباطیـ مقررات آموزشی 

از مقــررات  ییهــاکنندگان و رابطــین محتــرم آمــوزش را بــه بخش توجه شرکت ،منظور جلوگیری از هرگونه مشکلات احتمالیبه

 :میی نمایجلب م،  هاآموزشی دوره

 .استمجاز  آنها در دوره، غیرل ا غیبت    ؛شوندیکنندگان در طول دوره به عنوان مأمور از سازمان خود تلقی مکلیه شرکت -1

 است.الزامی   ،طبق برنامه اعلام شده  ،آموزشی  یهاتی در تمامی فعال  کنندگانشرکتح ور   -2

بــیش از   نبایــد  ،اســت  نگریی توســعه و آینــدههــاپژوهش و    آمــوزشمــدیریت  که تشخیص آن بر عهده    ،مجازحداکثر غیبت    -3

 ق شرکت در آزمون را نخواهد داشت.فراگیر ح  ،صورتدر غیر این  ؛باشددوره اعات آموزشی  دهم سیک

 :دشومیغیبت فراگیر موجه محسوب   ،در موارد زیر

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

 . نگریی توسعه و آیندههاپژوهش و آموزش مدیریت ید أیل و مدارک با تیمترقبه مستند به دلاحادثه غیر −

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

 است.امتیاز   100از  60  ،ی آموزشیهادوره  برای همهحداقل نمره قبولی   -5

 

 مقررات و ضوابط صدور گواهینامه پایان دوره 

 باشد. منوط به ح ور منظم فراگیران در کلا ، مطابق مدت زمان دوره آموزشی می ،  شرکت در آزمون پایان دوره آموزشی  -1

 باشد.لیست ح ور و غیاب ارائه شده از سوی مدر  براسا  ضوابط آموزشی می ها،  کلا  مبنای میزان ح ور فراگیر در  -

 موجب ح ف فراگیر از دوره خواهد شد.،  غیبت بیش از حد مجاز در کلا   -

توانند با  تنها در موارد زیر میی آموزشی که در زمان مقرر، موفق به شرکت در آزمون پایان دوره نشوند،  هادورهفراگیران   -2

 : ارائه درخواست، در آزمون مجدد شرکت نمایند

 فوت بستگان درجه یک فراگیر -
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 موریت اداری با ارائه نامه از رئیس دستگاه محل خدمتأ اعزام به م  -

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

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

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

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

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

 فراگیر از دوره ح ف خواهد شد.  دوره، پس از گ شت این مهلت، به علت بسته شدن پرونده

درصد    60گواهینامه دوره آموزشی صرفا  برای فراگیرانی صادر خواهد شد که بیش از حد مجاز غیبت نداشته باشند و حداقل   -4

 . را کسب کنند تحقیق() امتیاز آزمون پایان دوره یا کار عملی
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 1402های آموزشی در سال شهریه دوره 
کمیته تعیین شهریه و   1402/ 07/03، براسا  مصوبه جلسه مور   1402ها و تعرفه خدمات آموزشی در سال  میزان شهریه دوره

 شود: شرح زیر اعلام می، بهمرکز کمک

 های آموزشی دوره  -الف

 دوره نوع ردیف 
 ریال( )به شهریه  

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

 ایحرفه مدیران 1
700.000 630.000 1.500.000 

 توسعه شایستگی  2

 1.300.000 540.000 600.000 شغلی 3

 1.000.000 450.000 500.000 عمومی و فرهنگی 4

 1.000.000 270.000 300.000 توجیهی  5

 1.500.000 1.250.000 1.400.000 آزاد/ تخصصی 6

 1.500.000 800.000 900.000 تربیت مدر   7

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

 ریال( )به   تعرفه  شرح خدمت  ردیف 

1 
شرایط   گواهینامه  صدور  و  متقاضیان  مستندات  و  مدارک  اعتبارسنجی  و  پرونده  تشکیل 

 عمومی تدریس
2.000.000 

 2.000.000 اعتبار گواهینامه شرایط عمومی تدریس ارزیابی و تمدید  2

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

 توضیحات ریال( تعرفه )به  عنوان ردیف 

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

 ها و نوع گزارش شایستگی

 سایر موارد  -د

توانند با توجه به وضعیت منابع ها میریزی استاننگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمدیران آموزش و پژوهش   -1

و   بهرهاعتباری  ازای  امکانات دستگاه  به  از  متقاضی، در شهریه دورهگیری  بدو خدمت، عمومی  اجرایی  های آموزشی توجیهی 

مدر  )توانمندی تربیت  مدیران،  عمومی(،  )مشاغل  شغلی  اجتماعی(،  و  فرهنگی  و  اطلاعات  فناوری  عمومی،  توسعه    و  های 

منظور نمایند. در هر صورت،   درصد تخفیف  50تا  ای،  های عمومی مدیران حرفههای ارزیابی شایستگیشایستگی و تعرفه کانون

نگری های توسعه و آیندههای آموزش و پژوهش عنوان خالص دریافتی مدیریتشده توسط مدیران م کور بهشهریه نهایی اعلام

 د. شوها محسوب میریزی استانسازمان مدیریت و برنامه 
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بند    -2 استناد  شماره    5به  شماره    01/1390/ 30مور     200/ 1834بخشنامه  بخشنامه  ، 1390/ 08/ 18مور     200/ 20549و 

دوره نیاز  مورد  آموزشی  محتوای  و  مواد  از طرف درخصود  )ابلاغی  مصوب  منابع  از  استفاده  و  داشتن  همراه  آموزشی،  های 

ها الزامی است و هزینه تهیه  مرکز آموزش مدیریت دولتی و سازمان اداری و استخدامی کشور(، برای فراگیران و مجریان دوره

 گردد.شود، به شهریه همان دوره اضافه میها که توسط مجریان تهیه میمنبع مصوب هر یک از دوره

برای دوره  -3 برابر شهریه مصوب دورهشهریه اعلام شده  فناوری اطلاعات،  برگزاری های آموزشی  های عمومی، شامل هزینه 

 1.000.000آید، هزینه برگزاری آزمون هر مهارت تا سقف  دوره و اخ  آزمون است. در مواردی که صرفا  آزمون به عمل می

 ریال خواهد بود. 

 های آموزشی ح وری و همزمان )کلا  برخط(، به شرح زیر است: کنندگان در دورهشرایط استرداد شهریه شرکت -4

 مبلغ قابل استرداد  علت استرداد  ردیف 

 مبلغ شهریه  %100 عدم تشکیل دوره  1

 اضافه پرداختی %100 اضافه پرداختی توسط داوطلب  2

 مبلغ شهریه  %90 واجد شرایط نبودن داوطلب  3

 شود.مبلغ شهریه کسر و مابقی مسترد می %20تا  برگزاری دوره روز تا  15انصراف داوطلب بیش از  4

 شود.مبلغ شهریه کسر و مابقی مسترد می %30تا  روز تا برگزاری دوره  15انصراف داوطلب کمتر از  5

 غیرقابل استرداد انصراف داوطلب پس از شروع دوره 6

قابل استرداد در ردیف نگری سازمان  های توسعه و آیندهمدیر آموزش و پژوهش جدول فوق،    5و    4های  مرجع تشخیص مبلغ 

برنامه و  استانمدیریت  شهریه است  ریزی  استرداد  شرایط  د  .  ثبتباید  فرم  پشت  دورهر  درج  نام  آموزشی  اطلاع  شود  های  به  و 

 کنندگان برسد.شرکت تمامی
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 ی آموزش های معرفی برنامه
 نگریهای توسعه و آیندهمدیریت آموزش و پژوهش 

 ریزی استان  بوشهر سازمان مدیریت و برنامه
 

 1402سال  
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 1402فروردین   دوره های آموزشی 

 نوع دوره  مدت زمان دوره ) ساعت(  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 توجیهی بدوخدمت   64 - 70 توجیهی بدوخدمت   1

 عمومی  4 ( 1نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 2

 12 ارتباطات سازمانی  3

) رشته های شغلی کارشنا  و شغلی 

کاردان امور اداری ، کارگزین، مدیر 

اداری  ومالی ، رئیس دفتر، مسئول دفتر 

 و منشی ، مسئول خدمات اداری ( 

 8 عملکرد کارکنان ارزشیابی  4

) رشته های شغلی کارشنا  و شغلی 

کاردان امور اداری ،  کارگزین ، 

 مدیراداری ومالی ( 

 مدیران   4 راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان  5

 عمومی  20 گزارش نویسی  6

 عمومی  8 حقوق شهروندی در نظام اداری  7

8 
کارآفرینی سازمانی واستراتژی  

 کارآفرینانه
 مدیران   8
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 1402دوره های آموزشی اردیبهشت   

 نوع دوره  مدت زمان دوره ) ساعت(  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 مدیران   4 راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان  1

 تربیت مدرس  32 تربیت مدرس  2

  ) رشته شغلی بازر (شغلی  12 اصول نظارت و کنترل  3

 ) اختصاصی ( شغلی  6 2قانون الحاق 23مادهشرح تفضیلی  4

 مدیران 6 کارآفرینی سازمانی  5

 مدیران 6 مدیریت ساختارهای سازمانی  6

 مدیران   8 اصول وتکنیکها وموانع خلاقیت  7

 توجیهی بدوخدمت   64 - 70 توجیهی بدوخدمت   8

ای و اداری کار با های حرفه مهارت  9

 رایانه 
 عمومی ) فناوری اطلاعات (  22

 مدیران   8 تفکر خلاق   10

 16 مدیریت روابط عمومی  11
) رشته شغلی کارشنا  و شغلی 

   کاردان روابط عمومی (

 

  



  

31 

 

 1402دوره های آموزشی خرداد   

 نوع دوره  مدت زمان دوره ) ساعت(  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 30 ارزیابی کار وزمان  1
های شغلی کارشنا  و ) رشته  شغلی  

 کاردان امور اداری( 

 مدیران 8 بنیان مدیریت امنیت اطلاعات)بما( 2

 8 تنقیح قوانین و مقررات                3
) رشته شغلی کارشنا  و شغلی 

 کاردان حقوقی( 

 ) اختصاصی ( شغلی  6 2قانون الحاق  23شرح تفضیلی ماده 4

 12 اصول و مبانی مدیریت و سازمان 5
) رشته شغلی رئیس دفتر، شغلی 

 مسئول دفتر و منشی(

6 
پاسخگویی ومسئولیت پذیری در 

 مدیریت
 مدیران 4

7 
ای و های اجتماعی، سواد رسانه شبکه 

 پذیری اجتماعی مسئولیت 
 عمومی  8

 12 آئین نگارش مکاتبات اداری  8

) رشته های شغلی کارشنا   شغلی 

وکاردان اموراداری ، کارگزین ، 

 رئیس دفتر، مسئول دفتر و منشی  ( 

9 
برنامه ریزی دردستگاه های دولتی 

 )تمرکز بر فرآیندها (  
 مدیران 12

 توجیهی بدوخدمت   64 - 70 توجیهی بدوخدمت   10

 ) رشته شغلی آمارموضوعی  ( شغلی  10 نظام آمارهای ثبتی   11

 مدیران   12 تفکرسیستمی وکل نگری   12

13 
برنامه ریزی و  اصول و مبانی 

 سازماندهی 

 مدیران   8

  



  

32 

 

 

 1402دوره های آموزشی تیر

 نوع دوره  مدت زمان دوره ) ساعت(  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 ) اختصاصی ( شغلی  4 مدیر امنیت سایبری 1

 عمومی  4 ایمنی و بهداشت محیط کار  2

 عمومی  4 نقش حجاب در حفظ حریم خانواده  3

4 
ریزی نیروی برنامه اصول و مبانی 

 انسانی 
24 

) رشته های شغلی کارشنا  و شغلی 

کاردان امور اداری ، کارگزین ،  

   مدیراداری ومالی (

 30 حسابداری دولتی  5
) رشته شغلی کارشنا   شغلی 

 وکاردان برنامه و بودجه ( 

6 
قانون  پایانه های فروشگاهی و سامانه  

 مودیان 
 ) اختصاصی ( شغلی  6

 16 حسابداری پروژه 7

های شغلی حسابدار، ) رشته شغلی 

 حساب و حسابر  ، مدیراداری و ذی 

مالی  ، مسئول خدمات مالی  ،   

 کارشنا  وکاردان برنامه وبودجه ( 

8 
حاکمیت فاوا )اصول،چارچوب و 

 استقرار(  
 ) کارشناسان فناوری اطلاعات (شغلی  12

9 
آشنایی با روشها وفنون کار با مدیران 

 مافوق  
 مدیران 6

 مدیران 8 اصول مدیریت وسرپرستی  10

 عمومی  8 مدیریت دانش سازمانی  11

 مدیران 8 اصول ومبانی سازماندهی  12

 ) رشته شغلی آمار موضوعی ( شغلی  30 آمار کاربردی  13

 عمومی  12 فرهنگ سازمانی  14

 

  



  

33 

 

 

 

 1402مرداددوره های آموزشی  

 نوع دوره  مدت زمان دوره ) ساعت(  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 عمومی  8 بینش مطهر  1

پاسخگویی ومسئولیت پذیری در  2

 مدیریت
 مدیران 4

گیری های اندازه وری و تکنیکبهره 3

 آن
 عمومی   6

 مدیران 8 انگیزش در کار  4

 12 دستمزد آشنایی با نظام حقوق و   5
) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان شغلی 

   امور اداری ، کارگزین ، مدیراداری ومالی (

 12 ریزی عملیاتی بودجه  6

حساب  های شغلی حسابدار، ذی ) رشته شغلی 

و حسابر  ، مسئول خدمات مالی  ،  

مدیراداری و مالی  ، کارشنا  وکاردان برنامه 

  وبودجه (

 مدیران 6 پویایی سازمانی وفردی) بهره وری (   7

 8 تنظیم قراردادها  8

حساب  های شغلی حسابدار، ذی ) رشته شغلی 

و حسابر  ، مدیراداری و مالی  ، بازر  ، 

 مسئول خدمات مالی  (  

 توجیهی بدوخدمت   64 - 70 توجیهی بدوخدمت   9

 مدیران 6 مدیریت کیفیت وفرآیندهای سازمانی  10

 مدیران 9 رهبری تحول در سازمانها  11

 مدیران 4 مدیریت بر مبنای هدف  12

13 
انداز جمهوری اسلامی ایران سند چشم 

 ( 2ها( ))الزامات و ضرورت 
 مدیران 4

14 
رضایت شغلی وچگونگی اندازه گیری 

 آن
12 

) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان شغلی 

 امور اداری ، کارگزین ( 

 عمومی  8 مدیریت سبز  15

 شغلی   12 آشنایی با نظام حقوق ودستمزد  16
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 1402شهریوردوره های آموزشی  

 نوع دوره  ) ساعت( مدت زمان دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 20 تجزیه و تحلیل اداری  1
) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی

 اداری ، کارگزین  (

 عمومی  8 کار کارگاه مدیریت استرس در محیط  2

3 
آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات  

 عمومی کشور 
 مدیران 6

 عمومی  8 میز خدمت و ارباب رجوع  4

 12 اجرای بودجه  5
) رشته شغلی کارشنا  وکاردان برنامه شغلی 

 وبودجه (

 شغلی ) رشته شغلی مسئول خدمات اداری (  8 بهداشت عمومی در محیط کار  6

7 
)تمرکز بر  برنامه ریزی در دستگاه های دولتی 

 وظایف (
 مدیران 12

 عمومی  6 امر به معروف و نهی از منکر 8

9 
قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات  

 دولتی 
4 

حساب و های شغلی حسابدار، ذی ) رشته شغلی 

 حسابر  ، بازر  ( 

 20 رسانیاصول و مبانی اطلاع  10
شغلی کارشنا  و کاردان روابط  ) رشته شغلی 

 عمومی(

11 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  

)آشنایی با حقوق مردم و ارباب رجوع در نظام [

 ]اداری )فصل سوم( 

4 
)رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی 

 اداری ، کارشنا  و کاردان حقوقی ( 

 8 ریزیبودجه کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام  12

حساب و های شغلی حسابدار، ذی ) رشته شغلی 

حسابر  ، مدیر اداری ومالی ، مسئول خدمات مالی ،  

 کارشنا  وکاردان برنامه وبودجه ( 

 عمومی  6 های واگیر و راهکارهای پیشگیری انوع بیماری  13

 مدیران 8 زبان فردی وارتباطات بین فردی 14

 ) رشته شغلی کتابدار (شغلی  24 شناسی عمومی مرجع 15

16 
خصوصیات شخصیتی ورفتاری مسئولان دفاترو 

 منشی ها 
 ) رشته شغلی رئیس دفتر ، مسئول دفتر و منشی ( شغلی  8

17 
آشنایی با قوانین ومقررات آموزش منابع انسانی  

 بخش دولت 
 دستگاه های اجرایی (  ) کارشناسان آموزششغلی  4

18 
ای و اجتماعی، سواد رسانه های شبکه 

 پذیری اجتماعی مسئولیت 
 عمومی  8
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 1402دوره های آموزشی مهر

 نوع دوره مدت زمان دوره ) ساعت(  عنوان پودمان/دوره ردیف 

 24 مبانی مدیریت اسناد  1

) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی 

اداری ،  کارگزین ،  رئیس دفتر، مسئول دفتر و  

 منشی ،  مسئول خدمات اداری ( 

 مدیران  8 در کار  زشیانگ 2

 6 ارزیابی ریسک فساد در بخش دولتی 3

های شغلی کاردان و کارشنا  امور  ) رشتهشغلی 

اداری، کاردان و کارشنا  امور مالی و کارشنا   

 توسعه و مدیریت منابع ( 

 8 ( 2بینی شناور )ریزی و پیشبودجه  4

حساب و  های شغلی حسابدار، ذیرشته) شغلی 

حسابر  ، مدیر اداری ومالی ، مسئول خدمات 

 مالی ، کارشنا  وکاردان برنامه وبودجه (

 34 خبرنویسی در روابط عمومی  5
) رشته شغلی کارشنا  و کاردان روابط  شغلی 

 عمومی ( 

 اطلاعات ( ) فناوری عمومی  22 ای و اداری کار با رایانههای حرفه مهارت 6

 توجیهی بدوخدمت  64 - 70 توجیهی بدوخدمت  7

8 
امور رفاهی کارکنان )قوانین، مقررات و 

 ها( دستورالعمل 
12 

) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی 

 اداری ، کارگزین( 

 8 قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه  9
حساب و  های شغلی حسابدار، ذی) رشتهشغلی 

 حسابر ( 

 مدیران  6 بحران  تی ریمد  10

 24 اصول و آداب تشریفات  11
) رشته شغلی کارشنا  و کاردان روابط  شغلی 

 عمومی ( 

 16 حسابداری پروژه 12

حساب و  های شغلی حسابدار، ذی) رشتهشغلی 

حسابر  ، مدیراداری و مالی ، مسئول خدمات 

 بودجه( کاردان برنامه و مالی ، کارشنا  و

 ) رشته شغلی بازر ( شغلی  12 نظام رسیدگی به تخلفات اداری  13

 مدیران  8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 14

 عمومی  12 پدافند غیرعامل 15

 12 ارتباطات سازمانی  16

) رشته های  شغلی کارشنا  و کاردان شغلی 

امور اداری ، کارگزین ، رئیس دفتر، مسئول دفتر و  

 خدمات اداری،  مدیراداری ومالی (منشی ، مسئول 

 عمومی  6 جهاد تبیین در گام دوم انقلاب اسلامی 17

 عمومی  8 مدیریت دانش سازمانی  18

 عمومی  8 بینش مطهر 19
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 1402دوره های آموزشی  آبان

 نوع دوره  مدت زمان دوره ) ساعت(  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 مدیران   6 مناقصات  یبا قانون برگزار ییآشنا 1

 عمومی  24 آیین نگارش مکاتبات اداری  2

   )رشته شغلی کارشنا  و کاردان حقوقی (شغلی  8 قانون بودجه سالانه  3

 12 قانون کار و تأمین اجتماعی  4
) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی 

 اداری ،  کارگزین ،  مسئول خدمات اداری (

 14 ارتقای بهره وری در بخش دولتی 5
) مدیران وکارشناسان مرتبط با حوزه بهره وری شغلی

 در دستگاه های اجرایی ( 

 ) رشته شغلی کارشنا  وکاردان برنامه وبودجه (شغلی  34 ریزی و کنترل پروژه برنامه  6

7 

آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  

رجوع در  )آشنایی با حقوق مردم و ارباب  

 نظام اداری )فصل سوم( ] 

4 
)رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی 

 اداری ، کارشنا  و کاردان حقوقی ( 

 مدیران 6 کار  روابط 8

 34 حسابرسی مالیاتی  9
حساب و های شغلی حسابدار، ذی ) رشته شغلی 

 حسابر  ، مسئول خدمات مالی (

10 
تدوین آشنایی با مبانی و ضوابط تهیه و 

 های آمارگیریطرح
 شغلی ) رشته شغلی آمار موضوعی ( 30

 عمومی  6 شناسی و فرهنگ افزایش جمعیت جمعیت  11

 عمومی  6 های پیشگیری اطفاء حریق و راه 12

 عمومی  8 تعارض منافع در بخش دولتی  13

 24 هنر خوب نوشتن در روابط عمومی 14
کاردان روابط  ) رشته های شغلی کارشنا  و شغلی 

  عمومی (

   ) فناوری اطلاعات (عمومی  14 مدیریت ابزار و اطلاعات سازمانی 15

 8 ارزشیابی عملکرد کارکنان  16
) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی 

  اداری ، کارگزین ، مدیراداری ومالی (

 16 قانون مالیات بر ارزش افزوده  17

حساب و حسابدار، ذی های شغلی ) رشته شغلی 

حسابر  ، بازر  ، مدیر اداری ومالی ، مسئول  

 خدمات مالی  ، کارشنا  وکاردان برنامه وبودجه(

 مدیران 4 یسپاربرون تیریمد 18

 تربیت مدرس  32 تربیت مدرس  19
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 1402دوره های آموزشی آذر 

 نوع دوره  مدت زمان دوره ) ساعت(  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

1 
بندی مشاغل،  آشنایی با طرح طبقه 

 های اجرایی آنها و دستورالعمل نامه آیین
34 

 کاردان امور  ) رشته شغلی کارشنا  و شغلی 

 اداری  ، کارگزین (

 54 عکاسی خبری  2
) رشته شغلی کارشنا  و کاردان روابط  شغلی 

 عمومی (

 مسئول خدمات مالی  ( ) رشته شغلی شغلی  12 های مالیتجزیه و تحلیل صورت  3

 عمومی  4 نقش حجاب در حفظ حریم خانواده  4

 مدیران 8 اطلاعات )بما( تی امن تیریمد انیبن 5

6 
حسابداری دولتی اعتبارات تملک 

 ایهای سرمایه دارایی 
12 

حساب شغلی حسابدار، ذی  ) رشته شغلی رشته شغلی 

 و حسابر   ، بازر ( 

 توجیهی بدوخدمت  64 - 70 توجیهی بدوخدمت  7

 عمومی  12 فرهنگ سازمانی  8

 مدیران 4 تأثیرگذاری  مهارت های نفوذ و  9

10 
کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام 

 ریزیبودجه 
8 

حساب و های شغلی حسابدار، ذی ) رشته شغلی 

حسابر ، مدیر اداری و مالی ، مسئول خدمات مالی ،  

 کارشنا  وکاردان برنامه وبودجه( 

 عمومی  8 کارگاه مدیریت استرس در محیط کار  11

 ) رشته شغلی کارشنا  و کاردان حقوقی ( شغلی  12 آیین دادرسی مدنی  12

13 
نظام مدیریت عملکرد )سازمان، مدیران و 

 کارمندان( 
8 

) کارشناسان مدیریت )ارزیابی( عملکرد شغلی 

 های اجرایی ( دستگاه 

 ) رشته شغلی آمار موضوعی ( شغلی  12 های مصاحبه اصول و روش 14

 16 (3حسابداری مدیریت استراتژیک ) 15

حساب و های شغلی حسابدار، ذی ) رشته شغلی 

 حسابر  ، مدیر اداری  ومالی ، مسئول خدمات  

 مالی ، کارشنا  وکاردان برنامه وبودجه (

 مدیران 4 هدف  یبر مبنا تیریمد 16

 عمومی  12 روانشناسی خانواده 17

 عمومی  12 پدافند غیرعامل  18

 8 های نظام اداریآشنایی با سامانه  19

های شغلی کاردان و کارشنا  امور  ) رشته شغلی 

اداری، کاردان و کارشنا  امور مالی و کارشنا  

 توسعه و مدیریت منابع (
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 1402 دیدوره های آموزشی  

 نوع دوره  ساعت( مدت زمان دوره )  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 24 ریزی نیروی انسانی اصول و مبانی برنامه  1
) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی 

 اداری ، کارگزین ، مدیر اداری و مالی (

 عمومی  8 تعارض منافع در بخش دولتی  2

 ) رشته شغلی آمار موضوعی ( شغلی  SAS 20افزار آشنایی با نرم 3

 12 گیری آنچگونگی اندازه رضایت شغلی و  4
) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی 

 اداری ، کارگزین (

 مدیران 4 (2) راه اصلاح نظام اداری ینقشه  5

 عمومی  8 مدیریت سبز  6

 12 نویسی در امور اداری گزارش 7

) رشته های شغلی رئیس دفتر، مسئول دفتر و شغلی 

اداری ، مدیراداری ومالی ، منشی ،  مسئول خدمات 

 کارشنا  و کاردان امور اداری ، کارگزین  (

 24 شناخت افکار عمومی  8
) رشته شغلی کارشنا  و کاردان روابط  شغلی 

 عمومی (

 )  فناوری اطلاعات (  عمومی  12 امنیت کاربری فناوری اطلاعات )اکفا( 9

 مدیران 8 ی و سرپرست تیریمد اصول 10

 8 مبارزه با پولشویی و تأمین مالی تروریسم  11

) مدیران و کارشناسان واحدهای مالی و شغلی 

های حوزه پولشویی ها و اع ای کمیته حقوقی دستگاه

 های اجرایی ( در دستگاه 

12 
)جرایم   2قوانین و مقررات اموال دولتی  

 علیه اموال دولتی( 
 حقوقی ( ) رشته شغلی کارشنا  و کاردان شغلی  6

 عمومی  8 مقابله با بحران  13

 12 ریزی عملیاتی بودجه  14

حساب و های شغلی حسابدار، ذی ) رشته شغلی 

حسابر  ،  مسئول خدمات مالی  ،  مدیراداری ومالی ، 

 بودجه ( کارشنا  وکاردان برنامه و 

 مدیران 4 ی و فنون مذاکره و متقاعدساز اصول 15

 12 اداری و استخدامی قوانین و مقررات  16

) رشته های شغلی رئیس دفتر، مسئول دفتر و شغلی 

منشی ،  مسئول خدمات اداری ، مدیراداری ومالی ، 

 کارشنا  و کاردان امور اداری ، کارگزین  (

 16 حسابداری بخش عمومی  17
حساب و های شغلی حسابدار، ذی ) رشته شغلی 

 حسابر  ، مسئول خدمات مالی (

18 
آشنایی با قانون اساسی جمهوری اسلامی  

 ایران
 عمومی  8
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 1402دوره های آموزشی بهمن 

 عنوان پودمان/دوره  ردیف 
مدت زمان دوره )  

 ساعت( 
 نوع دوره 

 12 های اداری سازی مکاتبات و نوشته خلاصه  1

 ) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی 

اداری ، کارگزین ، رئیس دفتر، مسئول دفتر و منشی، 

 مسئول خدمات اداری ( 

 مدیران 4 ریزی و عمل در بحران  برنامه 2

 عمومی  6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد  3

 شغلی مدیراداری و مالی () رشته شغلی  20 مدیریت منابع انسانی )اداره امور کارکنان(  4

 ) رشته شغلی کارشنا  و کاردان روابط عمومی( شغلی  34 ارتباطات تصویری در روابط عمومی  5

 توجیهی بدوخدمت  64 - 70 توجیهی بدوخدمت  6

 مدیران 8 ریزی و مدیریت استراتژیک برنامه 7

 16 های مستقیم قانون مالیات  8

 ) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امور شغلی 

اداری ، بازر  ، کارگزین ، مدیراداری ومالی ، مسئول 

 خدمات مالی  ، کارشنا  وکاردان برنامه وبودجه  (

 های اجرایی( ) کارشناسان آموزش دستگاه شغلی  8 مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانی  9

 ) کارشناسان فناوری اطلاعات( شغلی  20 مدیریت امنیت اطلاعات  10

 عمومی  28 روخوانی و روانخوانی قرآن کریم 11

 مدیران 8 یریگم یمسئله و تصم حل 12

 6 مدیریت جلسات اداری  13
) رشته های شغلی مدیراداری ومالی  ، مسئول شغلی 

 خدمات اداری ( 

 عمومی  28 آداب و اسرار نماز  14

15 
ضوابط تهیه و تدوین آشنایی با مبانی و 

 های آمارگیریطرح
 ) رشته شغلی آمار موضوعی ( شغلی  30

 ) رشته شغلی رئیس دفتر، مسئول دفتر و منشی  (شغلی  12 فن بیان و آیین سخنوری  16

17 
  -کمک های اولیه وفوریت های پزشکی 

 امدادی 
 عمومی  8

 8 های دولتی قوانین مالی شرکت  18
 حساب و شغلی حسابدار، ذی های ) رشته شغلی 

 بازر  ، مسئول خدمات مالی(   حسابر  ،

 عمومی  6 جستجو ، امداد ونجات  19

 

  



  

40 

 

 

 1402دوره های آموزشی اسفند 

 نوع دوره  ) ساعت( مدت زمان دوره  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 ) رشته شغلی مسئول خدمات مالی ( شغلی  20 داری اموال جمع 1

2 
برنامه و بودجه در خصوص  قانون 

 ایهای سرمایهاعتبارات تملک دارایی 
 ) رشته شغلی بازر  (شغلی  8

 )فناوری اطلاعات( عمومی 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک 3

 ) کارشنا  وکاردان حقوقی ( شغلی  8 آشنایی با شوراهای حل اختلاف  4

 مدیران 6 علم حقوق  یمبان 5

 عمومی  20 اجتماعی و اداری اخلاق فردی،  6

 مدیران 4 اقامه نماز  تیریمد 7

8 
سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه 

 )اتوماسیون اداری( 
12 

 ) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امورشغلی 

اداری، کارگزین ، رئیس دفتر، مسئول دفتر و منشی ، 

 مسئول خدمات اداری،  مدیراداری و مالی ( 

 20 بیمه اصول  9
) رشته شغلی کارشنا  وکاردان اموراداری ، شغلی 

 کارگزین (

 عمومی  4 شناسی ایران 10

 )فناوری اطلاعات(  عمومی  12 )اکفا( امنیت کاربری فناوری اطلاعات   11

12 
با ها )قوانین و مقررات تشکیلات و روش

 توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری( 
 وکاردان اموراداری ، کارگزین ( ) کارشنا  شغلی  6

 مدیران 6 یسازمان ندیو فرآ تیفیک تیریمد 13

14 
آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به  

 بازنشستگی و وظیفه 
8 

 ) رشته های شغلی کارشنا  و کاردان امورشغلی 

 اداری، کارگزین (

15 
)ارتقایء سلامت از طریق  تناسب اندام 

 ورزش ( 
 عمومی  8
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 ) عناوین ومشخصات دوره های مصوب ( پیوست

 

این مرکز آمادگی دارد علاوه بردوره های پیش بینی  

، دوره های مصوب ) پیوست (   شده درطول سال جاری

وسایردوره های مورد درخواست واختصاصی دستگاه های 

 اجرایی را نیز برگزار نماید . 
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دولت ن  منداکار  های آموزشیدوره مشخصات     

 

 توجیهی بدو خدمتهای آموزشی دوره  -1

 ملاحظات ساعت( ) مدت زمان عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  12 ایران آشنایی با ساختار نظام و دولت جمهوری اسلامی  1

 دستگاه محل خدمت  :مجری 6 ها و ساختار اداری دستگاه محل خدمت موریتأآشنایی با م 2

  16 قانون مدیریت خدمات کشوری  3

  12 ثر در سازمانؤفرهنگ سازمانی و ارتباطات م 4

  12 مسأله کار تیمی و حل  5

  12 های اسلامی در نظام اداریای مبتنی بر آموزهاخلاق حرفه  6

  یک ماه دوره کارورزی -

 

 :های مهمیادآوری *

صورت اجرای شود. در غیر این محاسبه میساعت    70ها توسط دفتر، شهریه آن بر مبنای  درصورت برگزاری کل این دوره  -  1

ردیف دو این مجموعه توسط دستگاه اجرایی محل خدمت خواهد بود و گواهینامه آن نیز توسط دستگاه اجرایی مربوط صادر 

 ساعت صادر خواهد شد. 64خواهد شد و شهریه و گواهینامه دوره بر مبنای 

 است. الزامی  هاالورود و قراردادیبرای کارکنان جدید هادوره طی این  -2

گ راندن   گواهیبینی شده ملزم به ارائه  های آموزشی پیش کارمندان جدیدالاستخدام علاوه بر طی دوره  ، بخشنامه  5طبق بند    -3

آموزشی   کریم»دوره  قرآن  این می  ت آموزش  غیر  در  دوره  باشند.  باید  کریم »  آموزشصورت  قرآن  روخوانی  و    تروانخوانی 

 های آموزشی فرهنگی و اجتماعی( را طی نمایند.دوره) 1388/ 31/3مور   30432/1/200موضوع بخشنامه شماره

وره دلازم به مدت یک ماه    امتیاز های آموزشی پیش بینی شده و کسب  کارمندان جدیدالاستخدام باید پس از گ راندن دوره  -4

برنامه با  را  در  کارورزی  دستگاه  نظارت  و  لیست    واحدهای ریزی  چک  براسا   دوره   مربوطمختلف  پایان  در  و  نمایند  طی 

 .شوندنمیهای کارورزی را ارائه کنند. کارکنان قراردادی مشمول این بند و آموخته هافعالیتگزارشی از 

و دوره کارورزی یک ماهه    نماینددرصد از کل نمره آزمون را کسب    60کنندگان در دوره آموزش توجیهی که  به شرکت  -5

توانند از مزایای مندرج دوره توجیهی اعطا خواهد شد که دارندگان آن می  طید، گواهینامه  ن بخشنامه را بگ ران  ت 7  بند»موضوع  

 مند شوند.ی اجرایی بهرههادستگاهنظام آموزش کارمندان  12ماده  1-3در جدول 

شماره    -6 نامه  و سرمایه    17/07/1391مور     91/221/ 33297براسا   مدیریت  توسعه  معاونت  انسانی  منابع  توسعه  امور  رئیس 

رئیس  بهانسانی  باید  صرفا   آموزشی  دوره  این  بدوخدمت،  آموزشی  دوره  اهداف  و  فلسفه  به  توجه  با  )وقت(،  صورت جمهور 

 ح وری اجرا شود. 
 



  

43 

 

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

 حسابرس و حسابشغلی حسابدار، ذی هایرشته -2-1

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

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

3 
تملک   اعتبارات  خصود  در  بودجه  و  برنامه  قانون 

 ایهای سرمایهدارایی 
  3/10 8 هاکلیه پست 

  4/10 16 هاکلیه پست  قانون مدنی 4

  5/10 8 هاکلیه پست  های دولتی قوانین مالی شرکت 5

  6/10 30 هاکلیه پست  حسابرسی دولتی 6

  7/10 20 هاکلیه پست  آشنایی با قانون محاسبات عمومی  7

  8/10 16 هاکلیه پست  درآمدها و انواع آن 8

9 
مدیریتسیستم اطلاعاتی  در (  MIS)  های  آن  کاربرد  و 

 امور مالی
  9/10 32 هاپست کلیه 

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

  11/10 24 هاکلیه پست  (1) حسابرسی  11

  12/10 24 هاکلیه پست  (2) حسابرسی  12

  13/10 34 هاکلیه پست  حسابرسی مالیاتی 13

  14/10 24 هاکلیه پست  مصاحبه در حسابرسی عملیاتی  14

  15/10 24 هاکلیه پست  حسابداری مالیاتی  15

  16/10 12 هاکلیه پست  قانون تجارت  16

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

  18/10 24 هاکلیه پست  اصول حسابداری  18

  19/10 6 هاکلیه پست  یابی سفارش کار در حسابداری صنعتی آشنایی با هزینه 19

  20/10 6 هاکلیه پست  ای در حسابداری صنعتی یابی مرحلهآشنایی با هزینه 20

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

  22/10 12 هاکلیه پست  حسابداری دولتی اعتبارات هزینه 22

  23/10 12 هاپست کلیه  ایهای سرمایه حسابداری دولتی اعتبارات تملک دارایی  23

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

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

  27/10 6 هاکلیه پست  مقررات اعتبارات اسنادی 26

  28/10 8 هاکلیه پست  هانامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین 27

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

  30/10 6 هاکلیه پست  قانون تجمیع عوارض 29

  31/10 8 هاکلیه پست  قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت 30

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

  33/10 8 هاکلیه پست  (1) بینی ریزی و پیشبرنامهریزی، تلفیق بودجه 32

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

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

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

  37/10 16 هاپست کلیه  حسابداری پروژه  36

  38/10 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتی بودجه 37

  39/10 12 هاکلیه پست  آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 38

  40/10 16 هاکلیه پست  قانون مالیات بر ارزش افزوده  39

  41/10 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 40

  42/10 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 41

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

 09/12/1394مور  

 

 اداری کاردان امور ارشناس وکشغلی  هایرشته -2-2

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

  2/11 8 ارزشیابی کارکنان  ارزشیابی عملکرد کارکنان 2

  3/11 16 حقوق مزایا  های مستقیمقانون مالیات 3

  4/11 20 هاکلیه پست  اصول و مفاهیم سازماندهی  4

  5/11 20 امور رفاهی اصول بیمه  5

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

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

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

  9/11 12 امور رفاهی های اشخاد بیمه 9

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

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

  12/11 24 هاکلیه پست  ریزی نیروی انسانی اصول و مبانی برنامه 12

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

  14/11 12 هاکلیه پست  گیری آنرضایت شغلی و چگونگی اندازه 14

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

16 
طبقه طرح  با  آیین آشنایی  مشاغل،  و نامهبندی  ها 

 های اجرایی آندستورالعمل 
 16/11 34 بندی مشاغل طبقه

 

  17/11 12 هاکلیه پست  قوانین و مقررات استخدامی 17

  18/11 12 هاکلیه پست  نویسی در امور اداریگزارش 18

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

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

  21/11 24 هاکلیه پست  مبانی مدیریت اسناد  21

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

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

  24/11 6 بندی مشاغل طبقه طرح ارزشیابی مشاغل خاد  24

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

 مدیریت خدمات کشوری( 

  25/11 6 ها تشکیلات و روش 

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

  27/11 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازمانی 27

28 

کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  با [آشنایی  آشنایی 

اول،  )فصل  اداری  و خدمات  اطلاعات  فناوری  راهبردها، 

 ] دوم و پنجم(

 - 4 هاکلیه پست 

 

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

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

 

30 
آشنایی با نظام  [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  

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

 

31 

آشنایی با ساختار  [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  

دستگاه  و  سازمانی  کشور  اجرایی  در  های  مندرج  شوراهای 

 ] قانون مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و چهاردهم( 

 - 4 هاکلیه پست 

 

32 
آشنایی با نظام  [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  

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

 

33 
کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  با آشنایی  )آشنایی 

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

 

34 
آشنایی با نظام  [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  

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

 

35 

کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  با [آشنایی  آشنایی 

( ان باطی  مقررات  و  کارکنان  تکالیف  و  فصل  حقوق 

 ]دوازدهم و پانزدهم(

 - 4 هاکلیه پست 

 

 

 کاردان روابط عمومی شغلی کارشناس و هایرشته -2-3

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

 عمومی شناخت افکار  1
مدیر   -پژوهش و افکارسنجی 

 و معاون روابط عمومی
24 1/12 

 

 ارتباطات مردمی  2
  -مدیر و معاون روابط عمومی 

 ارتباط مردمی روابط عمومی
12 2/12 

 

 برداری در روابط عمومی عکاسی و فیلم 3
عکاسی و    -سمعی و بصری

 فیلمبرداری
48 3/12 

 

  4/12 34 فیلمبرداری -سمعی و بصری ارتباطات تصویری در روابط عمومی 4

  5/12 46 چاپ و نشر تکنولوژی چاپ و نشر 5
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 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

 تبلیغات در روابط عمومی 6

 -رسانی اطلاع -تبلیغات

مدیر و معاون   -روابط عمومی 

 روابط عمومی

30 6/12 

 

  7/12 24 هاکلیه پست  هنر خوب نوشتن در روابط عمومی 7

 اصول و آداب تشریفات  8
ها و امور همایش -تبلیغات

 تشریفات -مراسم
24 8/12 

 

  9/12 24 آرشیو آرشیو در روابط عمومی 9

  10/12 24 مدیر و معاون روابط عمومی استراتژی و مدیریت استراتژیک در روابط عمومی 10

  11/12 24 مدیر و معاون روابط عمومی روابط عمومی و توسعه  11

  12/12 12 هاکلیه پست  فرمانی در روابط عمومی مشتریپاسخگویی و  12

 روش تحقیق در روابط عمومی 13

امور مطالعات و تحقیقات 

 -افکارسنجی  -اجتماعی 

 روابط عمومی

32 13/12 

 

  14/12 24 هاکلیه پست  رویکردهای نوین در روابط عمومی 14

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

 ریزی استراتژیک در روابط عمومی برنامه 16
  -مدیر و معاون روابط عمومی 

 ریزیمسئول برنامه
30 16/12 

 

 ها ها و گردهمایی مدیریت همایش 17

 -مسئول امور تبلیغات

امور  -برگزاری مراسم

 تشریفات

18 17/12 

 

  18/12 12 هاکلیه پست  نویسی در روابط عمومی گزارشاصول  18

 اصول و فنون تبلیغات و دفتر تبلیغاتی در روابط عمومی 19
مسئول برگزاری  -تبلیغات

 روابط عمومی -مراسم
24 19/12 

 

 انتشارات در روابط عمومی 20

 -امور مطبوعات -انتشارات

  -چاپ و نشر روابط عمومی 

 مسئول نشریه

30 20/12 

 

 اصول و مبانی ارتباط جمعی  21
امور   -روابط عمومی 

 هاارتباط با رسانه -مطبوعاتی 
24 21/12 

 

  22/12 16 مدیر و معاون روابط عمومی مدیریت روابط عمومی 22

 ای در روابط عمومیارتباطات رسانه 23
امور   -هاارتباط با رسانه

 سمعی و بصری  -مطبوعاتی 
34 23/12 

 

 عکاسی خبری  24

گزارشگر و   -سمعی و بصری

امور عکاسی و  -خبرنگار

 فیلمبرداری

54 24/12 

 

  25/12 30 هاکلیه پست  های روابط عمومی مبانی، اصول و نظریه 25
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 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

  26/12 24 هاکلیه پست  شناسی در روابط عمومیمخاطب 26

 خبرنویسی در روابط عمومی 27
  -هارسانهارتباط با  -انتشارات

 گزارشگر و خبرنگار 
34 27/12 

 

 مصاحبه خبری  28

خبرنگار و   -انتشارات

ارتباط با  -گزارشگر

 امور مطبوعاتی  -هارسانه

24 28/12 

 

 رسانیاصول و مبانی اطلاع 29
روابط   -بانک اطلاعات

 عمومی 
20 29/12 

 

  30/12 45 تبلیغات -انتشارات آراییگرافیک و صفحه 30

 های ارتباطی تحلیل محتوی پیام 31

  -پژوهش و افکارسنجی 

امور   -تحقیقات اجتماعی 

 مطالعات

46 31/12 

 

 اقناع و تبلیغ  32
 -روابط عمومی  -تبلیغات

 مدیر و معاون روابط عمومی
12 32/12 

 

  33/12 30 مترجم ترجمه ساده متون خبری  33

  34/12 20 مترجم شنود صوتی و تصویری  34

 

 1گزینش مسئولشغلی  رشته -2-4

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

  1/13 8 ح وری  هاکلیه پست  شناسی گزینش آسیب  1

  4/13 12 نیمه ح وری  هاکلیه پست  آشنایی با احکام اهل سنت  2

  2/13 16 ح وری نیمه  هاکلیه پست  های ایرانآشنایی با آداب و رسوم قومیت 3

  3/13 16 ح وری  هاکلیه پست  های روانشناختیآشنایی با آزمون 4

  5/13 16 نیمه ح وری  هاکلیه پست  آشنایی با تهاجم فرهنگی  5

  6/13 16 نیمه ح وری  هاکلیه پست  آشنایی با جایگاه ولایت فقیه در حکومت اسلامی  6

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

  8/13 12 ح وری  هاکلیه پست  ( 2) آشنایی با سامانه جامع گزینش 8

  9/13 6 ح وری  هاکلیه پست  ویژه مدیران گزینش( ) آشنایی با سامانه جامع گزینش 9

  10/13 24 غیر ح وری  هاکلیه پست  السلام(علیهم ) آشنایی با سیره معصومین 10

  12/13 12 نیمه ح وری  هاکلیه پست  قانون اسلاسی جمهوری اسلامی ایران آشنایی با  11

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

 و مقررات استخدام( 
 13/13 12 ح وری  هاکلیه پست 

 

  14/13 16 ح وری  هاکلیه پست  های حقوقی آشنایی با قوانین و رویه 13

  11/13 12 ح وری  هاکلیه پست  های نوظهورم اهب اسلامی و فرقهآشنایی با  14

 

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

  15/13 12 ح وری  هاکلیه پست  آشنایی با مراجع ق ائی 15

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

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

  18/13 16 ح وری  هاکلیه پست  ( 1) گزینشای در اخلاق حرفه  18

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

  20/13 12 ح وری  هاکلیه پست  (1) ارزیابی و صدور رأی در گزینش 20

  21/13 12 ح وری  هاکلیه پست  (2) ارزیابی و صدور رأی در گزینش 21

  22/13 16 نیمه ح وری  هاکلیه پست  های گزینشهسته اصول مدیریت در  22

  23/13 24 نیمه ح وری  هاکلیه پست  اصول و مبانی اعتقادی اسلام 23

  24/13 12 ح وری  هاکلیه پست  ( 1) بازرسی در گزینش 24

  25/13 12 ح وری  هاکلیه پست  ( 2) بازرسی در گزینش 25

  26/13 16 ح وری  هاپست کلیه  پاسخگویی و م اکره در گزینش  26

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

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

  29/13 12 غیرح وری  هاکلیه پست  شناسی فرهنگی جامعه  29

  30/13 16 ح وری  هاکلیه پست  شناسی سیاسی در ایران جریان 30

  31/13 16 ح وری  هاکلیه پست  اداری ایران حقوق  31

  32/13 8 ح وری  هاکلیه پست  دستورالعمل رسیدگی به شکایات گزینشی  32

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

  34/13 16 ح وری  هاکلیه پست  روانشناسی شخصیت 34

  35/13 16 ح وری  هاکلیه پست  های شناخت و تحلیل رفتارروش 35

  36/13 4 ح وری  هاکلیه پست  با توجه به مقت یات استانی() های گزینشرویه 36

  37/13 12 غیرح وری  هاکلیه پست  های حاکم بر گزینششناخت اقلیت 37

  38/13 16 ح وری نیمه  هاکلیه پست  ضوابط و معیارهای حاکم بر گزینش 38

  39/13 12 ح وری  هاکلیه پست  ها ها و آسیب ف ای مجازی؛ فرصت  39

  40/13 16 نیمه ح وری  هاکلیه پست  نامه اجرایی آن قانون گزینش و آیین 40

  41/13 8 ح وری  هاکلیه پست  کنترل تحقیق 41

  42/13 8 ح وری  هاکلیه پست  کنترل مصاحبه  42

  43/13 24 نیمه ح وری  هاکلیه پست  اعتقادی و فقهی گزینش مبانی  43

  44/13 12 ح وری  هاکلیه پست  مدیریت اسناد و فن بایگانی در گزینش 44

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

  46/13 12 ح وری  هاکلیه پست  ( 2) مصاحبه در گزینش 46

  47/13 16 ح وری  هاکلیه پست  غیرکلامی در گزینشهای ارتباط مهارت  47

  48/13 12 ح وری  هاکلیه پست  های ارتباط کلامی در گزینشمهارت  48

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

  50/13 16 نیمه ح وری  هاکلیه پست  مهدویت و فرهنگ انتظار  50

  51/13 12 نیمه ح وری  هاکلیه پست  تطبیقینظام گزینش  51
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 کارشناس و کاردان حقوقیشغلی  هایرشته -2-5

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

 مناقصات( 
 1/14 8 هاکلیه پست 

 

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

 معاملات دولتی(
 2/14 6 هاکلیه پست 

 

  3/14 6 هاکلیه پست  ت مینات در معاملات دولتی( )   3قوانین و مقررات معاملات دولتی   3

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

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

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

 دولتی( 
 7/14 6 هاکلیه پست 

 

  8/14 8 هاکلیه پست  های اجرایی با یکدیگرحل و فصل اختلافات حقوقی دستگاه  7

  9/14 8 هاکلیه پست  قانون کارآشنایی با  8

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

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

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

  13/14 4 هاکلیه پست  بیمه خدمات درمانی( ) 4اجتماعی حقوق تأمین  12

13 
  5حقوق تأمین اجتماعی 

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

 

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

  16/14 8 هاکلیه پست  (1) قانون اساسی  44های کلی اصل سیاست  15

  17/14 8 هاکلیه پست  (2) قانون اساسی  44های کلی اصل سیاست  16

  18/14 8 هاکلیه پست  (3) قانون اساسی  44های کلی اصل سیاست  17

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

  20/14 8 هاکلیه پست  قانون بودجه سالانه 19

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

  30/14 6 هاکلیه پست  المللیگ اری بینقراردادهای سرمایه -المللی قراردادهای بین 21

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

  32/14 8 هاکلیه پست  غیرمستقیم و عوارض(های مالیات) 2حقوق مالیاتی  23

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

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

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

 المللیهای بینکنوانسیون
 35/14 8 هاکلیه پست 

 

27 

زیست: محیط  محیط کنوانسیون)  حقوق  زیست،  محیط  های 

رژیم طبیعی،  چهارگانه،  زیست  مناطق  بر  حاکم  حقوقی  های 

 (… ها و آلودگی  ،محیط زیست انسانی 

کارشناسان حقوقی سازمان  

 حفاظت محیط زیست 
18 36/14 

 



  

50 

 

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

 حقوق تعاون 28
وزارت    ی کارشناسان حقوق 

 تعاون 
6 37/14 

 

 حقوق گمرکی  29
کارشناسان حقوقی گمرک  

 جمهوری اسلامی ایران 
16 38/14 

 

 های دولتی حقوق حسابرسی شرکت 30
کارشناسان حقوقی 

 سازمان حسابرسی 
8 39/14 

 

  40/14 4 هاکلیه پست  قراردادهای خدمات درمانی  31

  41/14 8 هاکلیه پست  فنون م اکره و فن دفاع  32

  42/14 8 هاکلیه پست  آیین نگارش حقوقی 33

  46/14 12 هاکلیه پست  آیین دادرسی مدنی  34

  47/14 12 هاکلیه پست  آیین دادرسی کیفری 35

36 
آشنایی با مراجع شبه ق ایی )تعزیرات حکومتی و مراجع رسیدگی  

 به تخلفات صنفی( 
 48/14 8 هاکلیه پست 

 

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

  50/14 8 هاکلیه پست  آشنایی با دیوان عدالت اداری و آیین دادرسی آن 38

  51/14 8 هاکلیه پست  العاده اعتراض به آرای ق ایی آشنایی با طرق عادی و فوق 39

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

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

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

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

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

  57/14 8 هاکلیه پست  پولشویی 45

 حقوق منابع طبیعی 46
کارشناسان حقوقی وزارت  

 جهاد کشاورزی 
6 58/14 

 

 حقوق انتخابات 47
کارشناسان حقوقی وزارت  

 کشور 
8 59/14 

 

 حقوق جنگ 48

وزارت  کارشناسان حقوقی  

دفاع و پشتیبانی نیروهای  

 مسلح 

8 60/14 

 

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

 فرهنگ و ارشاد اسلامی 
8 61/14 

 

50 
شهرداری بر  حاکم  مقررات  و  قوانین  با  و آشنایی  ها 

 های حوزه شهری کمیسیون
 62/14 12 هاکلیه پست 

 

51 
های  قوانین و مقررات نحوه تملک اراضی برای طرحآشنایی با  

 عمرانی دولتی و عمومی
 63/14 8 هاکلیه پست 

 



  

51 

 

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

  64/14 8 هاکلیه پست  شوراهای اسلامی کشور 52

  65/14 8 هاکلیه پست  حقوق روستایی 53

 (1) قاچاق کالا و ارز 54
کارشناسان حقوقی وزارت  

 و گمرک   صنعت 
8 66/14 

 

 (2) ارزقاچاق کالا و  55
کارشناسان حقوقی وزارت  

 و گمرک   صنعت 
8 67/14 

 

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

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

 و گمرک   شهرسازی راه و  
10 69/14 

 

 دریایی(  مقررات بیمه) 3حقوق بیمه  58
کارشناسان حقوقی 

 شهرسازی وزارت راه و 
10 70/14 

 

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

 ها( آشنایی با مقررات ثبت و تابعیت کشتی ) 1حقوق دریایی  60

کارشناسان حقوقی وزارت  

و سازمان    شهرسازی راه و  

 کشتیرانی 

8 73/14 

 

 )آشنایی با رهن و حقوق ممتازه دریایی(   2دریایی  حقوق   61

کارشناسان حقوقی وزارت  

و سازمان    شهرسازی راه و  

 کشتیرانی 

8 74 /14 

 

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

 قواعد حاکم بر آن(

کارشناسان حقوقی وزارت  

و سازمان    شهرسازی راه و  

 کشتیرانی 

8 75/14 

 

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

 جمهوری اسلامی ایران در خلیج فار  و دریای عمان( 

کارشناسان حقوقی وزارت  

و سازمان    شهرسازی راه و  

 کشتیرانی 

8 76/14 

 

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

 قواعد و مقررات مربوط(

کارشناسان حقوقی وزارت  

و سازمان    شهرسازی راه و  

 کشتیرانی 

8 77/14 

 

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

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

 

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

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

 

67 
کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  نظام [آشنایی  با  آشنایی 

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

 

68 

کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  ساختار  [آشنایی  با  آشنایی 

دستگاه در  سازمانی  مندرج  شوراهای  و  کشور  اجرایی  های 

 ] قانون مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و چهاردهم(

 - 4 هاکلیه پست 

 



  

52 

 

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

69 
کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  نظام [آشنایی  با  آشنایی 

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

 

70 
حقوق  با  )آشنایی  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 

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

 

71 
کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  نظام [آشنایی  با  آشنایی 

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

 

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

 ]دوازدهم و پانزدهم( فصل  تکالیف کارکنان و مقررات ان باطی ) 
 - 4 هاکلیه پست 

 

   94-02 12 هاکلیه پست  حقوق اداری 73

 394754بخشنامه شماره 

 09/12/1394مور  

   94-03 8 هاکلیه پست  تنقیح قوانین و مقررات 74

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

   94-05 16 هاکلیه پست  المللحقوق بین 76

   94-06 12 هاکلیه پست  حقوق تجارت کاربردی 77

   94-07 16 هاکلیه پست  حقوق پیمان 78

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

 

 بازرس رشته شغلی  -2-6

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

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

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

 ای سرمایه 
  3/15 8 هاکلیه پست 

  4/15 16 هاکلیه پست  قانون مدنی 4

  5/15 8 هاکلیه پست  های دولتی قوانین مالی شرکت 5

  6/15 12 هاکلیه پست  اصول نظارت و کنترل 6

  7/15 20 هاکلیه پست  عمومی آشنایی با قانون محاسبات  7

  8/15 16 هاکلیه پست  درآمدها و انواع آن 8

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

  10/15 24 هاکلیه پست  (1) حسابرسی  10

  11/15 24 هاکلیه پست  (2) حسابرسی  11

  12/15 24 هاکلیه پست  مصاحبه در حسابرسی عملیاتی  12

  13/15 12 هاکلیه پست  قانون تجارت  13

  14/15 12 هاکلیه پست  ایهای سرمایه حسابداری دولتی اعتبارات تملک دارایی  14

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

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

  17/15 6 هاکلیه پست  اسنادیمقررات اعتباری  17



  

53 

 

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

  18/15 8 هاکلیه پست  هانامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین 18

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

  20/15 6 هاکلیه پست  قانون تجمیع عوارض 20

  21/15 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 21

  22/15 8 هاکلیه پست  تنظیم بخشی از مقررات مالی دولتقانون  22

  23/15 6 هاکلیه پست  اصول بازرسی  23

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

  25/15 12 هاکلیه پست  آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 25

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

  27/15 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 27

 94-021 6 هاکلیه پست  نویسی در بازرسیگزارش 28

 83078شماره بخشنامه 

 14/05/1394مور  

 94-022 6 هاکلیه پست  اصول و مبانی نظارت و بازرسی 29

 94-023 6 هاکلیه پست  ای در بازرسیاخلاق حرفه  30

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

32 
سلامت اداری و   ارتقاءآشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر  

 مبارزه با فساد 
 94-025 10 هاکلیه پست 

 

 کارگزینرشته شغلی  -2-7

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

  2/16 8 ارزشیابی کارکنان  ارزشیابی عملکرد کارکنان 2

  3/16 16 حقوق مزایا  های مستقیمقانون مالیات 3

  4/16 20 هاکلیه پست  اصول و مفاهیم سازماندهی  4

  5/16 20 رفاهیامور  اصول بیمه  5

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

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

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

  9/16 12 امور رفاهی های اشخاد بیمه 9

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

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

  12/16 24 هاکلیه پست  ریزی نیروی انسانی مبانی برنامه اصول و  12

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

  14/16 12 هاکلیه پست  گیری آنچگونگی اندازهرضایت شغلی و  14

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

16 
طبقه طرح  با  آیین آشنایی  مشاغل،  و نامهبندی  ها 

 های اجرایی آندستورالعمل 
 16/16 34 بندی مشاغل طبقه

 



  

54 

 

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

  17/16 12 هاکلیه پست  قوانین و مقررات استخدامی 17

  18/16 12 هاکلیه پست  نویسی در امور اداریگزارش 18

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

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

  21/16 24 هاکلیه پست  مبانی مدیریت اسناد  21

  22/16 20 هاکلیه پست  تجزیه و تحلیل اداری 22

  23/16 12 امور آموزش کارکنان  هانیازسنجی آموزشی در سازمان 23

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

  25/16 6 بندی مشاغل طبقه طرح ارزشیابی مشاغل خاد  25

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

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

 

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

  28/16 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازمانی 28

 

 شغلی کتابدار  رشته -2-8

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

  1/17 12 هاکلیه پست  سازی کتب و نشریاتآماده 1

  2/17 16 هاکلیه پست  ساختمان و تجهیزات کتابخانه 2

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

  4/17 6 هاکلیه پست  خدمات عمومی کتابخانه 4

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

  6/17 24 هاپست کلیه  شناسی عمومی مرجع 6

  7/17 32 هاکلیه پست  ایافزارهای کتابخانهآشنایی با نرم 7

  8/17 34 هاکلیه پست  رسانیمتون انگلیسی تخصصی کتابداری و اطلاع  8

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

  10/17 18 هاکلیه پست  ( 1) سازیمجموعه 10

  11/17 24 هاکلیه پست  ( 2) سازیمجموعه 11

  12/17 32 هاکلیه پست  منابع مرجع الکترونیکی 12

  13/17 32 هاکلیه پست  نویسی فهرست 13

  14/17 36 هاکلیه پست  بندی دیوییآشنایی با رده 14

  15/17 20 هاکلیه پست  ای آوری منابع کتابخانهفراهم 15

  16/17 44 هاکلیه پست  بندی کنگره ردهآشنایی با  16

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

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

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

  20/17 16 هاکلیه پست  رسانی عربی تخصصی کتابداری و اطلاعمتون  20
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 رشته شغلی آمار موضوعی -2-9

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

  2/18 30 هاکلیه پست  آمار کاربردی  2

  3/18 12 هاکلیه پست  های مصاحبه روشاصول و  3

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

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

  6/18 20 هاکلیه پست  مبانی آمار رسمی  6

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

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

9 
طرح تدوین  و  تهیه  ضوابط  و  مبانی  با  های آشنایی 

 آمارگیری 

 هاکلیه پست 
30 9/18 

 

  10/18 20 هاکلیه پست  SASافزار آشنایی با نرم 10

  11/18 24 هاکلیه پست  دهی، جانهی(کاستن، وزن) هاپاسخی در آمارگیریبی  11

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

  13/18 24 هاکلیه پست  آشنایی با نظام آمارهای ثبتی  13

  14/18 8 هاکلیه پست  های پژوهشچگونگی تدوین طرح 14

  15/18 32 هاکلیه پست  روش تحقیق 15

  16/18 48 هاکلیه پست  مقدماتی( ) نویسی برنامه 16

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

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

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

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

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

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

 

 دفتر و منشی  مسئولرئیس دفتر، شغلی  هایرشته -2-10

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

  2/19 24 هاپست کلیه  مبانی مدیریت اسناد  2

  3/19 12 هاکلیه پست  نویسی در امور اداریگزارش 3

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

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

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

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

  8/19 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازمانی 8

  9/19 8 هاکلیه پست  امور مالی مسئولان دفاتر  9

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

  11/19 8 هاکلیه پست  هامنشی خصوصیات شخصیتی و رفتاری مسئولان دفاتر و  11

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

  13/19 8 هاکلیه پست  آشنایی با تشکیلات دولت جمهوری اسلامی ایران 13

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

 

 خدمات اداری مسئولشغلی  رشته -2-11

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

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

  3/20 12 هاپست کلیه  های اداریسازی مکاتبات و نوشته خلاصه  3

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

  5/20 24 هاکلیه پست  مبانی مدیریت اسناد  5

  6/20 8 هاکلیه پست  مدیریت جلسات اداری 6

  7/20 12 هاکلیه پست  امور نقلیه  7

  8/20 12 هاکلیه پست  نویسی در امور اداریگزارش 8

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

  10/20 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازمانی 10

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

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

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

 

 مدیر اداری و مالیرشته شغلی  -2-12

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

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

  3/21 12 هاکلیه پست  استخدامیقوانین و مقررات اداری و  3

  4/21 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتی بودجه 4

  5/21 6 هاکلیه پست  مدیریت جلسات اداری 5

  6/21 12 هاکلیه پست  امور نقلیه  6

  7/21 12 هاکلیه پست  نویسی در امور اداریگزارش 7

  8/21 8 هاکلیه پست  ارزشیابی عملکرد کارکنان 8

  9/21 8 هاکلیه پست  رفاه کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار 9

  10/21 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 10

  11/21 20 هاکلیه پست  اصول و مفاهیم سازماندهی  11

  12/21 12 هاکلیه پست  ارتباطات سازمانی 12

  13/21 24 هاپست کلیه  ریزی نیروی انسانی اصول و مبانی برنامه 13
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 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

  15/21 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 15

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

17 
مدیریتسیستم اطلاعاتی  در    (MIS)  های  آن  کاربرد  و 

 امور مالی
 17/21 32 هاکلیه پست 

 

  18/21 6 هاکلیه پست  نظارت مالی 18

  19/21 20 هاکلیه پست  آشنایی با قانون محاسبات عمومی  19

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

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

  22/21 16 هاکلیه پست  حسابداری پروژه  22

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

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

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

  26/21 16 هاکلیه پست  (3) استراتژیکحسابداری مدیریت  26

  27/21 8 هاکلیه پست  ریزیکاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه  27

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

  29/21 12 هاکلیه پست  آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 29

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

 

 خدمات مالی مسئولرشته شغلی  -2-13

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

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

  3/22 6 هاکلیه پست  های دولتی قوانین مالی شرکت 3

  5/22 20 هاکلیه پست  آشنایی با قانون محاسبات عمومی  4

  6/22 6 هاکلیه پست  نظارت مالی 5

  7/22 8 هاکلیه پست  نامه اجرایی عملیات بانکیآیین 6

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

  9/22 24 هاکلیه پست  اعتبارات اسنادی 8

  10/22 24 هاکلیه پست  های حسابداری سیستم 9

  11/22 34 هاکلیه پست  حسابرسی مالیاتی 10

  12/22 8 هاکلیه پست  های اجرایی در ساماندهی امور اموالروش 11

  13/22 8 هاکلیه پست  قوانین اموال غیرمنقول  12

  14/22 24 هاکلیه پست  حسابداری مالیاتی  13

  15/22 8 هاکلیه پست  قانون تجارت  14

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

  17/22 24 هاکلیه پست  اصول حسابداری  16

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

  19/22 20 هاکلیه پست  داری اموالجمع 18

  20/22 24 هاکلیه پست  حسابداری کالا  19

  21/22 12 هاکلیه پست  مدیریت عملیات حسابداری انبار 20

  22/22 30 هاکلیه پست  آمار کاربردی  21

  23/22 16 هاکلیه پست  حسابداری پروژه  22

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

  25/22 8 هاکلیه پست  (1) بینی ریزی و پیشریزی، برنامهبودجهتلفیق  24

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

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

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

  29/22 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتی بودجه 28

  30/22 12 هاکلیه پست  آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 29

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

  32/22 8 هاکلیه پست  تنظیم قراردادها 31

  33/22 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 32

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

 09/12/1394مور  

 

 کارشناس و کاردان برنامه و بودجهشغلی  هایرشته -2-14

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

  1/23 12 هاکلیه پست  ریزی عملیاتی بودجه 1

  2/23 6 هاپست کلیه  نظارت بر بودجه  2

  3/23 32 هاکلیه پست  روش تحقیق 3

  4/23 12 هاکلیه پست  اجرای بودجه 4

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

  6/23 16 هاکلیه پست  حسابداری پروژه  6

  7/23 24 هاکلیه پست  حسابداری مالیاتی  7

  8/23 24 هاکلیه پست  اصول حسابداری  8

  9/23 8 هاکلیه پست  قوانین و مقررات مالی 9

  10/23 16 هاکلیه پست  های مستقیمقانون مالیات 10

  11/23 30 هاکلیه پست  آمار کاربردی  11

  12/23 34 هاکلیه پست  ریزی و کنترل پروژه برنامه 12

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

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

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

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

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

  18/23 8 هاکلیه پست  ریزیاطلاعات عملکردی در نظام بودجه کاربرد  18

  19/23 20 هاکلیه پست  آشنایی با قانون محاسبات عمومی  19

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

  21/23 30 هاکلیه پست  حسابداری دولتی 21

  22/23 12 هاکلیه پست  قوانین سازمان بازرسی کل کشورآشنایی با  22

  23/23 16 هاکلیه پست  قانون مالیات بر ارزش افزوده  23

 

 های اجرایی کارشناسان آموزش دستگاه -2-15

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مور  

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

 94-018 20 کارشنا  آموزش  آموزش الکترونیکی  3

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

 

 های اجرایی ارزیابی( عملکرد دستگاه) کارشناسان مدیریت -2-16

 ملاحظات کد دوره ساعت  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره ردیف 

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

 عملکرد
8 015-94 

 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مور  

 

 کارشناسان فناوری اطلاعات  -2-17

 ملاحظات عنوان پست  ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

 145099بخشنامه شماره 

 20/11/1393مور  

 کارشناسان فناوری اطلاعات  ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

 کارشناسان فناوری اطلاعات  12 فرآیندهای سازمانی مدیریت  3

 کارشناسان فناوری اطلاعات  20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی  4

 کارشناسان فناوری اطلاعات  16 تحلیل و طراحی سیستم 5

 کارشناسان فناوری اطلاعات  30 مهندسی شبکه  6

 اطلاعات کارشناسان فناوری  20 مدیریت امنیت اطلاعات 7

 کارشناسان فناوری اطلاعات  12 های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه 8

 کارشناسان فناوری اطلاعات  8 رایانش ابری  9

 کارشناسان فناوری اطلاعات  16 باز افزارهای آزاد/ متنمهاجرت به نرم  10
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 05/11/1401مورخ  88636های موضوع بخشنامه شماره دوره -2-18

 مخاطبان کد دوره ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 های اجرایی های سلامت اداری دستگاه بازرسان و اع ای کمیته  01/401 6 ارزیابی ریسک فساد در بخش دولتی 1

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

 03/401 8 های نظام اداریآشنایی با سامانه 3
کاردان و کارشنا  امور اداری، کاردان و کارشنا  امور مالی و  

 کارشنا  توسعه و مدیریت منابع 

 04/401 8 مبارزه با پولشویی و تأمین مالی تروریسم 4
ها و اع ای  مدیران و کارشناسان واحدهای مالی و حقوقی دستگاه

 های اجراییپولشویی در دستگاههای حوزه کمیته 
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 فرهنگی عمومی و  آموزشی هایوره د -3

 توضیحات کد ساعت  عنوان دوره ردیف 

 های اداریتوانمندی  -3-1

 دهی گزارش  1

  - 24 آیین نگارش مکاتبات اداری  1-1

  - 20 گزارش نویسی 1-2

  - 12 های اداری سازی نوشته خلاصه  1-3

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

  - 12 اصول و مبانی ارتباطات  2-1

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

  - 34 زبان انگلیسی  2-3

  - 24 های ذهنی شناسایی و استفاده از ظرفیت  3

  - 16 برقراری ارتباط مؤثر با محیط و دیگران  4

 فناوری اطلاعات -3-2

  - 12 مفاهیم پایه فناوری اطلاعات  5

  - 8 ها استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل  6

  - 26 پردازها واژه  7

  - 26 ها گسترده صفحه  8

  - 26 های اطلاعاتی بانک  9

  - 20 ارائه مطالب  10

  - 12 اطلاعات و ارتباطات  11

 - 22 اداری کار با رایانهای و های حرفه مهارت  12
 145099بخشنامه شماره 

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

 - 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک  14

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

 15/07/1397مور  

 فرهنگی و اجتماعی  -3-3

  - 20 احکام زندگی در اسلام  16

  - 20 اخلاق فردی، اجتماعی و اداری  17

  - 28 آداب و اسرار نماز  18

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

  - 28 های اعتقادی ها و پاسخ پرسش  20

  - 28 تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم  21

  - 20 حکومت مهدوی و وظایف منتظران  22

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

 تکمیلی عمومی -3-4

  - 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد  24

  - 6 های پیشگیری اطفاء حریق و راه  25

  - 6 امر به معروف و نهی از منکر  26

  - 6 های واگیر و راهکارهای پیشگیری انوع بیماری  27

  - 4 شناسی ایران  28

  - 4 ایمنی و بهداشت محیط کار  29

  - 2 آشنایی با نظام گزینش کشور  30

  - 6 آمادگی و مقابله با حوادث طبیعی و غیرمترقبه  31

 مسئول برگزاری: نیروی انتظامی ج.ا.ا.  - 4 آموزش انتظامی  32

  - 6 گیری آن های اندازه وری و تکنیک بهره  33

  - 6 های پیشگیری راه های نوپدید و  بیماری  34

  - 6 تجارت الکترونیکی  35

  - 6 جستجو، امداد و نجات  36

  - 6 های مقابله با آن جعل اسناد و راه  37

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

  - 4 ( WTO) سازمان جهانی تجارت   39

  - 4 های روز دنیا پیشرفت شناخت دانش و   40

  - 8 طرح معرفت بسیجی )مقدماتی(  41

  - 8 طرح معرفت بسیجی )تکمیلی(  42

  - 6 کارآفرینی  43

  - 6 های فناوری اطلاعات کاربرد  44

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

  - 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن  46

 خانواده آموزش  -3-5

  - 4 اقتصاد خانواده  47

  - 8 شناسی خانواده آسیب  48

  - 4 آشنایی با احکام اسلامی  49

  - 6 تربیت فرزند  50

  - 4 حقوق خانواده  51

  - 6 خانواده متعالی در اسلام  52

  - 8 روابط سالم زناشویی  53

  - 12 روانشناسی خانواده  54

  - 4 خانواده نقش حجاب در حفظ حریم   55
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 توضیحات کد ساعت  عنوان دوره ردیف 

 سایر -3-6

  - 8 آشنایی با الگوی اسلامی ـ ایرانی پیشرفت  56

  - 8 آشنایی با سامانه ملی قوانین و مقررات جمهوری اسلامی ایران  57

  - 12 آشنایی با طرح شجره طیبه صالحین  58

  - 12 آشنایی با علوم و معارف دفاع مقد   59

  - 8 خدمات کشوری آشنایی با قانون مدیریت   60

  - 8 آشنایی با مالیات بر ارزش افزوده  61

  - 8 آشنایی با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرف  62

  - 8 نامه دورکاری آشنایی با نظام و آیین  63

  - 8 ها آشنایی با نظام هدفمند کردن یارانه  64

  - 12 های حکومت اسلامی و ولایت فقیه بنیان  65

  - 12 پدافند غیرعامل  66

  - 16 های قلبی عروقی پیشگیری و کنترل عوامل خطرساز بیماری  67

68 
اجرایی  تبیین سیاست  و راهکارهای  رهبری،  مقام معظم  ابلاغی  اداری کشور،  نظام  های کلی 

 نمودن آن 
12 -  

  - 8 های دینی سبک زندگی بر مبنای آموزه  69

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

  - 8 مدیریت دانش سازمانی  71

  - 12 سالاری اسلامی مردم  72

  - 8 حسینی   بصیرت   و   معرفت  73

  - 12 همت م اعف، کار م اعف و راهکارهای اجرایی نمودن آن در نظام اداری  74

 94-01 12 ( 1اقتصاد مقاومتی ) 75

 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مور  

 94-04 12 (1ها( )انداز جمهوری اسلامی ایران )الزامات و ضرورتسند چشم  76

 94-07 4 (1نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 77

 94-010 8 تربیت اسلامی با تکیه بر قرآن و احادیث 78

 94-011 8 راهنمای سفیران سلامت )زیج مراقبتی( 79

 94-012 8 )ارتقای سلامت از طریق ورزش(تناسب اندام  80

 94-013 6 شناسی و فرهنگ افزایش جمعیتجمعیت 81

 94-014 8 کلیات پیشگیری از وقوع جرم  82

 94-020 8 آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری 83

 1091808بخشنامه شماره  - 6 منشور حقوق شهروندی  84

 - 8 حقوق شهروندی در نظام اداری  85 22/12/1395مور  

 668320بخشنامه شماره  - 12 فرهنگ سازمانی  86

 - 16 های سنجش و تحلیل فرهنگ سازمانیروش 87 19/11/1398مور  
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 توضیحات کد ساعت  عنوان دوره ردیف 

 - 8 آشنایی با قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران  88

 - 8 پ یری اجتماعی مسئولیتای و های اجتماعی، سواد رسانه شبکه  89

 - 6 نامه سیاسی ـ الهی ح رت امام خمینی )ره(آشنایی با وصیت 90

 - 8 مدیریت سبز 91

 - 8 مقابله با بحران  92

 - 8 میز خدمت و ارباب رجوع 93

 05/401 8 تعارض منافع در بخش دولتی 94

 88636شماره  بخشنامه

 05/11/1401مور  

 06/401 8 مدیریت استر  در محیط کارکارگاه  95

 07/401 8 بینش مطهر 96

 08/401 6 جهاد تبیین در گام دوم انقلاب اسلامی  97

 



  

65 

 

 رانی مد آموزشی هایدوره  -4

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

 سطح مدیریت  کد ساعت  عنوان ردیف 

 - 8 گیریحل مسأله و تصمیم  1

 عملیاتی و پایه 

 - 8 اصول مدیریت و سرپرستی  2

 - 8 مدیریت مشارکتی  3

 - 4 هاها و روش بهبود 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 م اکره و متقاعدسازی  8

 - 4 مدیریت اقت ایی 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

 ایمشترک تمامی سطوح مدیران حرفه

 - 6 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 15

 - 6 آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی  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

 
 2ایمدیران حرفه قبل از انتصابهای آموزشی دوره -4-2

 ای مدل شایستگی عمومی مدیران حرفه   براساس -الف

کانوندوره در  مخاطبان  سنجش  از  پس  جدول  این  در  مندرج  و های  مدیران،  عمومی  شایستگی  مدل  براسا   ارزیابی،  های 

 اجرایی، برگزار خواهد شد. بینی شده مشخص شدن نیمر  شایستگی آنها، در مراجع پیش 

 توضیحات ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

1 
 پ یریمسئولیت

 8 ای و سازمانی مدیریت اخلاق حرفه
 سطوح عملیاتی و پایه 

 8 ها و مسئولیت اجتماعی سازمان 2

 

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

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

 4 توسعه پایدار و نقش افراد جامعه 3

 8 ها هدایت و رهبری در سازمان 4

 4 شهروندی سازمانی  5

6 

 گرایی و هدایت عملکردهدف 

 8 مبانی مدیریت و رهبری در سازمان

 سطوح عملیاتی و پایه 

 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد  7

 4 مدیریت استراتژیک سازمانی 8

 4 مدیریت استراتژیک منابع  9

 4 مدیریت بر مبنای هدف  10

11 

 تعهد و تعلق سازمانی 

 4 ایحرفه اخلاق 

 سطوح عملیاتی و پایه 

 4 وفاداری و تعلق سازمانی 12

 4 تعهد سازمانی و رضایت شغلی  13

 4 نگرش ارزشی به تعهد و تعلق سازمانی  14

 8 فرهنگ سازمانی  15

16 

 های ارتباطی مهارت 

 8 فردیزبان بدن و ارتباطات بین

 سطوح عملیاتی و میانی

 8 سازمانیارتباطات  17

 4 ارتباط خلاق و اثربخش 18

 4 روانشناسی ارتباطات 19

 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 20

21 

 سازیتیم و شبکه 

 8 سازیهای تیم کار تیمی و مهارت 

 سطح پایه

 8 مدیریت مشارکتی  22

 4 سازی شبکه  23

 4 های نفوذ و تأثیرگ اری مهارت  24

 4 فردیمدیریت ت اد بین 25

26 

 تفکر تحلیلی و حل مسأله

 12 گیریهای تصمیم ها و تکنیک مدل 

 سطح پایه

 8 هاها و روش تجزیه و تحلیل سیستم 27

 4 تفکر سیستمی  28

 8 خلاقیت و حل مسأله  29

 8 مدیریت تعارض  30

31 

 نظارت و کنترل تا حصول نتیجه

 8 انسانیتوانمندسازی منابع 

 سطح میانی 

 8 نظارت و کنترل در مدیریت 32

 4 سنجش و ارزیابی عملکرد 33

 8 اصول سرپرستی  34

 8 مدیریت و کنترل پروژه  35
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 توضیحات ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

36 

 نگری و تفکر راهبردی آینده

 8 پژوهیگ اری و سیاست سیاست 

 سطح ارشد

 4 نگری آینده 37

 8 تفکر استراتژیک  38

 8 ریزی استراتژیکمدیریت و برنامه 39

 4 نگاری آینده 40

 
 ایعمومی تکمیلی مدیران حرفه  هایبراساس شایستگی  -ب 

 توضیحات ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

1 

 سازیتیم و شبکه 

 8 سازیهای تیم کار تیمی و مهارت 

 سطح عملیاتی 

 8 مدیریت مشارکتی  2

 4 سازی شبکه  3

 4 های نفوذ و تأثیرگ اری مهارت  4

 4 فردیمدیریت ت اد بین 5

6 

 تفکر تحلیلی و حل مسأله

 12 گیریهای تصمیم ها و تکنیک مدل 

 سطح عملیاتی 

 8 هاها و روش تجزیه و تحلیل سیستم 7

 4 تفکر سیستمی  8

 8 خلاقیت و حل مسأله  9

 8 مدیریت تعارض  10

11 

 نظارت و کنترل تا حصول نتیجه

 8 توانمندسازی منابع انسانی

 سطح عملیاتی 

 8 نظارت و کنترل در مدیریت 12

 4 سنجش و ارزیابی عملکرد 13

 8 اصول سرپرستی  14

 8 مدیریت و کنترل پروژه  15

16 

 کوشی همت و سخت 

 4 انگیزش و رقابت 

 سطوح عملیاتی و پایه 

 4 عملکردمدیریت  17

 4 گ اری و مدیریت اهدافهدف  18

 8 مدیریت استر  و تحمل ابهام 19

 8 وریهای بهره اصول و تکنیک  20

21 

 ریزی و هماهنگی برنامه

 8 ریزی و سازماندهی اصول و مبانی برنامه

 سطح پایه

 4 ریزیهای برنامهتکنیک  22

 4 مدیریت زمان 23

 4 ریزی عملیاتیبرنامه 24

 4 ریزی و مدیریت پروژه برنامه 25
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 توضیحات ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

26 

 های ارتباطی مهارت 

 8 فردیزبان بدن و ارتباطات بین

 سطح پایه

 8 ارتباطات سازمانی 27

 4 ارتباط خلاق و اثربخش 28

 4 روانشناسی ارتباطات 29

 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 30

31 

 نگری و نگرش فرایندی کل 

 12 نگری تفکر سیستمی و کل 

 سطح پایه

 8 هانظریه عمومی سیستم 32

 8 گراگرا و نتیجههای فرایندگرا، وظیفهنگرش  33

 4 شناختی های تدوین نقشهتکنیک  34

 8 مهندسی فرایندها  35

36 

 صبر و بردباری

 4 مدیریت استر  و کنترل خشم

 سطح میانی 

 4 هوش هیجانی  37

 4 های فردی روانشناسی تفاوت 38

 4 نگری و کاهش استر  مثبت 39

 4 مدیریت ت اد فرهنگی  40

41 

 نوجویی و تفکر خلاق

 8 تفکر خلاق 

 سطح میانی 

 4 راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان 42

 8 کارآفرینی سازمانی و استراتژی کارآفرینانه 43

 8 روانشناسی مدیریت تغییر  44

 8 ها و موانع خلاقیت اصول و تکنیک  45

 8 سازی استراتژی کارآفرینانهتدوین و پیاده 46

47 

 پاسخگویی

 4 رجوع مدیریت تکریم ارباب

 سطح میانی 

 4 پ یری انعطاف 48

 8 هوش هیجانی  49

 4 بهبود و شفافیت فرایندها 50

 8 استانداردهای آنپاسخگویی و  51

52 

 پ یری انعطاف

 4 مدیریت اقت ایی

 سطح ارشد

 8 های فرهنگی شناسی و تفاوتجامعه  53

 4 روانشناسی شخصیت 54

 8 رفتار سازمانی 55

 4 پ یریپ یری و انطباقانعطاف 56
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 توضیحات ساعت  ها عناوین دوره  عناوین شایستگی  ردیف 

57 

 قدرت م اکره و متقاعدسازی 

 8 اصول و فنون م اکره

 سطح ارشد

 8 سخنوری قدرت  58

 8 های متقاعدسازی و نفوذ در دیگرانتکنیک  59

 4 مدیریت جلسات 60

 8 هوش هیجانی و م اکره 61

 

 1ای انتصاب مدیران حرفه بعد ازهای آموزشی  دوره -4-3
 سطح عملیاتی  -الف

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

 14/05/1394مور  
 94-04 12 (1) انداز جمهوری اسلامی ایران سند چشم  2

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

 
 سطح پایه  -ب 

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

   12102 6 سازماندهی  2

   12103 12 هاها و روش ها 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 کار روابط  8

   12109 6 کیفیت زندگی کاری  9

   12110 6 مدیریت استر  )بهداشت روانی کارکنان( 10

   12111 9 کاربرد آمار در مدیریت 11

  12112 6 خلاقیت و نوآوری )فردی( 12

   12113 6 مبانی علم حقوق  13

   12118 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی  14

   12119 12 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 15

 

 

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

 18/06/1397مور    307788و نامه شماره   05/11/1401مور   88636
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 سطح میانی  -پ 

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

  22102 9 گیری )سازمانی(فرایند و فنون تصمیم 2

  22103 4 سازیسازی برای کوچک ظرفیت 3

  22104 6 زنیهای اداری تطبیقی و محکمنظا 4

  22105 8 افزاییراهبردهای آموزش و توان 5

  22106 9 ها رهبری تحول در سازمان  6

  22107 4 سپاریمدیریت برون 7

  22108 8 طراحی ساختارهای سازمانی  8

  22109 6 مدیریت و مهندسی ارزش  9

  22110 6 )سازمانی( خلاقیت و نوآوری  10

  22111 4 مدیریت مشارکتی با تأکید بر نظام پیشنهادها  11

  22112 6 وری(پویایی سازمانی و فردی )بهره 12

  22113 8 ریزی پروژه  مدیریت و برنامه 13

  22114 6 های تعالی سازمانی در دولت و بخش عمومی مدل  14

  22115 6 سازمانی مدیریت کیفیت و فرایندهای  15

  22116 12 های سازمانی پژوهش 16

  22117 12 بندی( گ اری )تدوین و صورتمشی مبانی خط 17

  22216 12 های دینی رفتار سازمانی مبتنی بر آموزه 18

مور   307788نامه شماره   4 مدیریت بحران  19

امور آموزش و   18/06/1397

بهسازی نیروی انسانی سازمان 

 اداری و استخدامی کشور

  4 های اجتماعیمدیریت بحران 20

  4 ریزی و عمل در بحران برنامه 21

 

 سطح ارشد  -ت 

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

   32101 8 مدیریت استراتژیک اطلاعات 1

   32102 6 بهسازی سازمانی  2

  32103 6 کارآفرینی سازمانی 3

  32104 6 دولت الکترونیک مدیریت  4

  32105 6 ها رهبری تحول در سازمان  5

  32106 8 انداز سطوح سازمانیانداز ملی به چشمچگونگی تبدیل چشم  6

  32107 6 مدیریت سرمایه اجتماعی  7

  32108 6 پژوهی آینده 8
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 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  32109 6 های غیردولتی مدیریت سازمان 9

  32110 6 کارآفرینهای  مدیریت 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

  32216 12 تفسیر آیات برگزیده مدیریتی 14

   145099بخشنامه شماره  - 8 دولت الکترونیکی 15

 - 10 های سازمانی فناوری اطلاعاتمهارت  16 1393/ 20/11مور  

 

 و میانی  ح پایهوسط مشترک  -ث 

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

  22119 - 12115 6 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 2

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

 

 مشترک سطوح میانی و ارشد -ج

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

  32116 - 22123 8 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 2

3 
سیاست  با  مدیریتی آشنایی  ـ  سازمانی  راهکارهای  و  مقاومتی  اقتصاد  های کلی 

 تحقق آن
8 22125 - 32118  

 

 مشترک سطوح پایه، میانی و ارشد  -چ

 ملاحظات کد ساعت  پودمان/ دورهعنوان  ردیف 

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

  32117 - 22124 - 12120 6 مدیریت ساختارهای سازمانی  2

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

 های دینی آموزه 
4 12201 - 22201 - 32201  

4 
)قد   راحل  امام  فرهنگی  رهبری  راهبردهای  معظم  مقام  و  سره( 

 العالی( )مدظله 
4 12202 - 22202 - 32202  

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

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

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

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

  32207 - 22207 - 12207 6 نظام مدیریت اسلامی  9
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 ملاحظات کد ساعت  پودمان/ دورهعنوان  ردیف 

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

  32209 - 22209 - 12209 4 شناسی سیاسی و فرهنگی جریان 11

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

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

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

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

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

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

 1394/ 14/05مور  
 94-05 8 (2ها( )ایران )الزامات و ضرورتانداز جمهوری اسلامی سند چشم  18

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

 

 مشترک تمامی سطوح  -ح

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

 15/07/1397مور  

 94-026 4 پ یری در مدیریتمسئولیتپاسخگویی و  2
   83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مور  

 88636شماره  بخشنامه 09/401 4 مدیریت اقامه نماز  3

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

 

 مدیران فناوری اطلاعات  -خ

 ملاحظات کد ساعت  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

 145099بخشنامه شماره 

 20/11/1393مور  

 - ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

 - 12 مدیریت فرآیندهای سازمانی  3

 - 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی  4

 - 16 تحلیل و طراحی سیستم 5

 - 30 مهندسی شبکه  6

 - 20 اطلاعاتمدیریت امنیت  7

 - 12 های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه 8

 - 8 رایانش ابری  9

 - 16 باز افزارهای آزاد/ متننرم به مهاجرت  10
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 بوشهر استانریزی مدیریت و برنامه  سازمان

 نگری آینده های توسعه و مدیریت آموزش و پژوهش
 

 

 کنندگان شرکتلیست مشخصات 

 

 
 

 
 

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

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

  

 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      : ءامضاتاریخ و 

 نام گروهی ثبت -1فرم شماره 

 هاپیوست 
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 بوشهر ریزی استان  سازمان مدیریت و برنامه 

 نگری های توسعه و آینده مدیریت آموزش و پژوهش

 

 مشخصات متقاضی:  -الف

 

 

 

 

 

 اشتغال: -ب

 

 

 

 

 

 های آموزشی مورد درخواست: مشخصات دوره/ دوره -ج

 ملاحظات نوع دوره مدت ساعت  عنوان دوره ردیف 

     

     

     

     

     

     

     

 

 شماره شناسنامه:           : نام پدر           نام و نام خانوادگی: 

 شماره ملی:          تولد: تاریخ     محل صدور: 

 مدرک تحصیلی:

 مدت سابقه کار:    عنوان شغل:      نام دستگاه اجرایی: 

 آدرس محل کار: 

 تلفن همراه:                    تلفن محل کار: 

 ثبت نام فردی  -2فرم شماره 
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 بوشهر ریزی استان  سازمان مدیریت و برنامه 

 نگری های توسعه و آینده مدیریت آموزش و پژوهش

 

 های اجراییمدت جدید پیشنهادی دستگاهمشخصات دوره آموزشی کوتاهفرم 

 

 عنوان دوره: -1

 هدف کلی دوره: -2

 کننده:اجرایی درخواستدستگاه  -3

  بهبود مدیریت    شغلی    عمومی   دوره آموزشی: ع نو  -4

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

 اهداف رفتاری:  -6

 بود: کنندگان قادر خواهند پس از گ راندن این دوره شرکت

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

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

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

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

 شرایط مدرسان دوره پیشنهادی:  -7

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

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

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

 کنندگان در این دوره: شرایط شرکت  -8

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

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

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

  غیرح وری   ح وری    شیوه اجرایی آموزش:  -9

 روش ارائه مباحث آموزشی: -10

 . ........... ................................. ها با ذکر عنوان سایر روش    سمینار     کارگروهی       سخنرانی 
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 های ارزشیابی: روش  -11

  مشارکت فعال فراگیران   آزمون کتبی و کارعملی   آزمون کتبی

 

 منابع پیشنهادی: -12

 اصلی:منابع الف( 

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

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

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

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

 

 منابع مکمل:ب( 

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

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

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

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

 

 آموزشی دوره هایسرفصل -13

 کلی( )  های آموزشیسرفصل 
 ساعات آموزشی 

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

     

     

     

     

     

     

    جمع ساعات آموزشی 

 

 

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

 تاریخ و امضاء:             : دستگاه  نام و نام خانوادگی مسئول 
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   7515873364  : های توسعه و آینده نگری ، کدپسب   نشانی :  بوشهر ، خیابان شهید چمران ، مرکز آموزش و پژوهش

   077  – 33559596 -7تلفن : 

 http://www.mpob.ir:  وبسایت سازمان مدیریت وبرنامه ریزی استان بوشهر 

ونیکی  مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری  سامانه  /www.bulms.smtc.ac.ir:  استان بوشهر آموزش الکی 

 

 

http://www.mpob.ir/
http://:%20www.bulms.smtc.ac.ir/%0d
http://:%20www.bulms.smtc.ac.ir/%0d

