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 شگفتاریپ
 

درنظام آموزش کارکنان دولت  نینو ی، خلق راهبردهایطیروز افزون مح یها یدگیچیلازمه غلبه برپ 
 نهیبه یر یها وبکارگ ینوآور  قیازطر دهیکارمتخصص وآموزش د یروین نایقیاست  یانسان هیوتوسعه سرما

خواهد شد  سازمان عیخود باعث رشد وتوسعه سر یومعنو یوامکانات ماد یبالقوه سازمان یها  تیظرف
وکانون  یتحولات سازمان یاصل نیدرعصر حاضر نقش آفر توانند می زیومراکز آموزش کارکنان دولت ن

 یرابرعهده گرفته وبا برخوردار  یدولت یسازمانها ونهاد ها دهیص و آموزش دمتخص یانسان تیترب یاصل
 .ندینما قیرا تزر یدیجد یرویسازمان ن یاتیح یانهاینو هرلحظه به شر یها شهیها واند دهیازا

 یآموزش های فعالیت گیری جهتبرخوردار است  یفراوان از اهمیت یدولت های سازمان در ویژه به آنچه 
و  طیکه ضرورت آن با توجه به شرا باشد می کیاستراتژ های نگرش و یستمیس های گاهدیبه سمت د

. نماید میدوچندان  در مشاغل و تغییردانش  هیسرما ،دهیچیپ های آوری و فن یاجتماع نینو تحولات
 و ریزی برنامه گذاری سیاستاصل  یبا کارکردها کیاستراتژ گیری جهتو  یستمینگرش س و تمرکز قیتلف

 .دینما یم پذیر انعطاف و یاپو ،یعقلان ،هدفمند را ها در سازمانچرخه آموزش  یآموزش یابیارزش و اجرا
ضمن  های آموزش و ارزشیابی اجرا ،ریزی برنامه قیاز طر ییاجرا های دستگاهمحترم  رانیمد نیبنابرا 

 نیروابط ب یتحول در ساختارها و موجبسوق داده  و تغییرتوسعه  سوی بهسازمان را  توانند میخدمت 
 در سازمان گردند. یرقابت های مزیت و کسبافراد 
 
 

 یقیشا داود
لیاستان اردب ریزی و برنامه تیریسازمان مد سیرئ



 

 

 مقدمه
با را  یاست که منابع انسان هایی فعالیت ترین و ضروری ترین مهماز  یانسان یروین و بهسازیآموزش 

و فنون  وسیله بهاست که  یآموزش در سازمان ابزار  نماید می قیتطب و سازمان طیمح متغیر شرایط
، یقو ینظام ادار  کی جادیا رساند می یار ی یبه اهداف سازمان لین را در رانیگوناگون مد های روش

است  پذیر امکان یانسان یروین توانمندسازیو با آموزش  یادیتا اندازه ز و پاسخگو مطلوب مناسب،
، یادار  نیانجام خدمات نو ییتوانا شیکه باعث افزا یندیتوسعه است فرا ندیفرا زین یتوانمندساز 

 .شود میرا سبب  یطیعوامل مح ییحل مشکل و شناسا یکارکنان برا نشیو ب یادار  های مهارت
است که  و دائمیمستمر  یتیریمد کردیرو کی یدر بحث توسعه منابع انسان و توانمندسازی آموزش

 یدر راستا مؤثر دانش کارگیری بهضمن  یشغل های مهارت یتا با ارتقاء سطح فکر  سازد میکارکنان را قادر 
 را ارتقاء بخشد. و اثربخشی وری بهرهسازمان،  های و استراتژیاهداف 
 نیو همچن یرسالت ذات اساس برسازمان  نگری آیندهتوسعه و  های و پژوهش مرکز آموزش تیریمد

محترم  های دستگاه یانسان یروین و توانمندسازیبحث ارائه خدمات آموزش  یابلاغ های دستورالعمل
ن در ارائه ینو های فناوری کارگیری بهخود قرار داده و با  یاصل های اولویترا در گستره استان جزو  ییاجرا

و  یشغل های آموزش کارکنان دولت را اعم از آموزش بدو استخدام، موردنیاز های دوره یخدمات آموزش
 و در هیبرنامه مدون ته کیرا در قالب  یفرهنگ و تعالی یو آموزش عموم رانیمد آموزش ،تخصصی

را در  ای ویژهاستان اهتمام  ییاجرا های دستگاهمحترم  رانیاست مد دیخود قرار داده است ام دستور کار
، توسعه رییتغ سوی بهسازمان را  آورده به عملخود  یتحت سرپرست واحدهای یانسانجهت آموزش منابع 

 رهنمود سازند. و تعالی
 
 
 

 نوربخش محمدی
 لیاستان اردب ینگر  ندهیآ و توسعه های پژوهشمرکز آموزش و  ریمد
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 اردبیل نگری استان های توسعه و آینده معرفی مرکز آموزش و پژوهش
قااوون اساتاداك کراورر بارار آماوزش       44ماده  بر اساساستان اردبيل  یدولت تیریمد مرکز آموزش

 شهریورماهار از مرکز تبریز با برگزارر یك دوره آموزش توجيهی )بدو خدمت( از  شعبه صورت بهکارکنان دولت 
لی کاارداوی ادارر و ماا   رهوفر داورجو برار دو 38همان سال با پذیرش  مهرماهفعاليت خود را آغاز و در  1371

و دبيار کال    جمهور رئيستوسط معاون محترك  1373آموزش بلندمدت خود را شروع ومود. این مدیریت در سال 
سابق( از شعبه به ومایندگی و با استان شدن اردبيل از ومایندگی به مرکز ) کرورسازمان امور ادارر و استادامی 

 وبودجاه  برواماه ارر و استادامی )سابق( و سازمان سازمان امور اد ادغاكمستقل استاوی ارتقاء سطح یافت. بعد از 
ریزر  )سابق(، مرکز آموزش مدیریت دولتی اردبيل با عنوان مدیریت آموزش و پژوهش سازمان مدیریت و بروامه

باه   وهشریزر با استاودارر با عناوان دفتار آماوزش و پاژ     استان اردبيل و بعد از ادغاك سازمان مدیریت و بروامه
 ریازر  و برواماه  تیریمجددساازمان ماد   رايا و اح رخود ادامه داد وبعداز اوتزا از اساتاودار  یوزشآم ريخط تيفعال

هاا و   تیا مأمور ف،یوااك داده، وااا   رييا تغ وگارر  آیندهتوسعه و هار و پژوهشمرکز آموزش  تیریاستاوها به مد
سازمان  قیاز طر رادار یعال رشورا 27/7/1395 مورخ 792054شماره  مصوبه 7ماده  بر اساسآن  هار فعاليت

خاود در خادمت    دیا جد رهاا  تیا که هم اکنون با سااختار ومممور  دیو ابلاغ گرد هيکرور ته یواستادام رادار
 باشد. یکارکنان محترك دولت در گستره استان م و تواومندسازرآموزش 
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 اردبیل نگری استان های توسعه و آینده وظایف مرکز آموزش و پژوهش
استان  مستقر در یعموم و یدولت هار دستگاه رانیمد ضمن خدمت کارکنان و یآموزش رازهايو یبررس مطالعه و -1

 و تیریساازمان ماد   سيپس از ابلاغ توسط رئ ها آنو اجرار  بیجهت تصو رنهاديو پ استان( رازهاي)مطابق و
 .استان ریزر بروامه

  رانیآماوزش ماد  -الاف : رهاا  ناه يزم مادت در  هاار کوتااه   ساانوه آماوزش   رهاا  برواماه  راجرا و ریزر بروامه -2
 .دانستاداكیبدو خدمت کارکنان جد یهيآموزش توج - د یهار عموم آموزش -ج یآموزش شغل -ب

هاار ضامن خادمت کارکناان      آماوزش  ربرگزار یمتقاض یمؤسسات خصوص مراکز و بر وظارت و ديتائ ،یبررس -3
 (.ی)اعتبارسنج یهار ابلاغ سياستچارچوب  دولت در استان در

 یهار آموزش دوره رمجر یمراکز آموزش عال شده و تيصلاح نييمراکز تع مؤسسات و تيفعال وظارت مستمر بر -4
 ها. دوره راخذ گزارشات مربوط به اجرا ه کارمندان دولت وژیو

 نياي مؤسسات تع و ییاجرا هار دستگاهتوسط  یتاصص و یعموم تيصلاح راستفاده از مدرسان دارا وظارت بر -5
 استان. شده در تيصلاح

 .باشد میو پژوهری که در سطح استان در حال اجرا  یهار آموزش فعاليتو ها  بروامه هيکل روظارت بر حسن اجرا -6
هاار   هاا و مادیریت   خاص استان باا همااهنگی معاووات    یپژوهر رازهايو ییمطالعه و بررسی به منظور شناسا -7

 استان. ریزر بروامهو  تیرین مدسازما
 ییاجرا هار دستگاهاستان و سایر  ریزر بروامهو  تیریسازمان مد راز سو یهار ارجاع اوجاك مطالعات و پژوهش -8

 یاستاو و یمل
 .یوگرر در سطح مل هار توسعه و آینده با مراکز آموزش و پژوهش رهمکار -9

 در سطح استان و کرور. یعلم رمندانیاود وظران و صاحب رتلاش در جهت جلب همکار -10
 ایا اساتان هاا و کراور و ساایر مؤسساات       ریازر  برواماه و  تیریپژوهش اوجاك شده به سازمان مد جیارائه وتا -11

 پژوهش ها. جیبه منظور استفاده از وتا یمتقاض رها سازمان
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 آن های کارمندان دولت و اصلاحیه معرفی اجمالی نظام آموزش
فصل وهام قااوون ماذکور،     ییاجرا وامه نیيآ 2کرورر و ماده   مدیریت خدمات  قاوون 58ماده  ردر اجرا

وظااك آماوزش کارمنادان    »بيانش و مهاارت کارمنادان دولات،       سازر و ارتقاءر سطح داواش،  منظور تواومند به
الاب بارانامه   ( در ققات )و جمهاور  سيرئ یاوساو هیو سرما تیریتوسط معاووت توسعه مد «ییاجرا هار دستگاه
اجارا ابالاغ    رالذکر بارا  فوق  مرمول قاوون ییاجرا هار دستگاهبه تماك  30/01/1390مورخ  1834/200شماره 

مورخ  145099، 14/11/1392مورخ  18819/92/200شماره  رها هياصلاح یاز مواد آن ط یو متعاقباً برخ دیگرد
 1335268و  09/12/1394مااورخ  394754، 14/05/1394مااورخ  83078اطلاعااات(،  ر)فناااور 20/11/1393

 اصلاح شده است. ایقرار گرفته  رمورد بازوگر 22/05/1396مورخ 
 
 

 نکات برجسته بخشنامه و نظام آموزش کارمندان دولت
  قارار داشاته و    وظااك آموزشای   اعم از مدیران و کارکنان( در شمول این) یماويپتمامی کارمندان رسمی و

ر آموزشی موضوع این وظاك بر اساس مفاد این بارانامه  ها دورهشرکت کارمندان قرارداد کار معين ويز در 
 و وياز دستگاه اجرایی، الزامی است.

 مصوب طی شده توسط کارمندان بر اساس وظاك قبلی آماوزش کارکناان )موضاوع بارانامه      هار آموزش
. وحوه است( و مقررات مربوط، در چارچوب این وظاك قابل احتساب 28/12/1380مورخ  22554/105شماره 

 ر وظاك آموزشها دستورالعملبا این وظاك در  ها آنطی شده توسط کارمندان و تطبيق  هار آموزشاحتساب 
 گردیده است.کارمندان مراص و ابلاغ 

 

 

 های کلان آموزش کارمندان دولت هدف
 هار متصدیان مراغل از طریق توسعه داوش و مهارت  دولتی  خدمات  در ارائه  اثرباری و کارایی  افزایش -1
  کارمندان دولت  هارتو م  تواوایی داوش  سطح  افزایش  از طریق  دولتی  باش  اوساوی سرمایه   کيفی  ارتقاء سطح -2
 هار اسلامی افزایش سطح باور و اعتقادات کارکنان و مدیران وسبت به ارزش -3

 یو اجتماعدر ابعاد ماتلف فرهنگی   دولت  کارمندان  عمومی  هار آگاهی  توسعه -4

  مدیریتی  و واایف اه جهت ایفار مؤثر وقش  و توسعه مدیران  تواومندسازر -5

 هار شغلی بانتر برار ارتقاء به رده شغلی  از بعد داوش، مهارت و شایستگی  دولت  ارمندانک  سازر آماده -6

 وابط اوساویر اوساوی و کرامت اوساوی و بهبود رها بر مبنار ارزش سازماوی فرهنگ اسلامی وتوسعه اخلاق  -7

 روزآمدسازر و ارتقاء سطح داوش، مهارت و وگرش معنور و بصيرتی کارمندان -8
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 راهبردهای آموزش کارمندان دولت
 هار تواومندسازر و توسعه منابع اوساوی باا اهادار راهباردر     ایجاد وگرش راهبردر و همسوسازر بروامه

 سازماوی
  تعاملی -و تعامل بين عناصر فرآیند آموزش به عنوان رویکرد فرآیندر یکپارچگیایجاد 
 هار آموزشی و یادگيرر با ويازهار آموزشی شغلی و سازماوی و اجتناب  ها و فرصت تناسب بين بروامه ایجاد

 رو تکرار رهار غيرضرور از آموزش
 یکارکنان به صورت خودکنترل یو داور یمهارت ،رماد ،رو رشد معنو رخودساز زهياوگ جادیا 
 آموزش قیاز طر یاوساو هیقاء سرماو ارت رساز به تواومند رانیسطح باور و اعتقاد مد ارتقاء 
 هار آموزشی و یادگيرر در سطوح ماتلف ها و فرصت اثرباری بروامه افزایش 
 هار درون و برون سازماوی در تعيين و تأمين خدمات آموزشی از منابع و ارفيت استفاده 
 ها آموزش رالمللی در مدیریت و راهبرر فرآیند استاوداردهار ملی و بين کاربرد 
 اجراء و ارزشيابی آموزش رووین مدیریت برا هار رها و فناور ها، روش از رویکردها، مدل استفاده 
 تواومندر اجرایی آوها بر اساسهار اجرایی  اختيارات مدیریت آموزش به دستگاه واگذارر 
 مدت و کاربردر هار کوتاه بر رویکرد آموزش تمرکز 
 یآموزش رها ایی و اخذ بازخورد از عملکرد دورههار اجر هار آموزشی دستگاه بر فعاليت وظارت 

 

 

 های کارمندان و مدیران ساختار آموزش

 

 

 نظام آموزشی کارمندان دولت

 
 آموزش های توجیهی 

 و تصدی شغل  بدو خدمت

 
 آموزش های شغلی

 
 ویژه کارمندان

استخدام آزمایشی   

 
 ارتقاء شغلی

 
 تمدید قرارداد کار معین

 
 کوتاه مدت خارج از کشور

 
 آموزش های عمومی و فرهنگی

 
 فرهنگی و اجتماعی

 
 توانمندی های اداری

 
 عمومی فناوری اطلاعات

 
 آموزش های مدیران

 
 تعالی معنوی مدیران

 
 تعالی حرفه ای مدیران
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  بدو خدمت( و تصدی شغلتوجیهی )های  آموزش -1
و   کارمندان جدیدانستاداك با اهادار   گردد که با دو هدر، الف( آشنا ساختن می  اطلاق ییها آموزش  به

کراورر،    مدیریت خدمات  استادامی، کليات قاوون  و مقررات  ، قواوينها آن  خدمت  دستگاه اجرایی محل  واایف
 جااد یادارر، ب( ا و وظااك    ایاران   لامیاسا  جمهاورر   وظااك   یکاار، قااوون اساسا     ، محايط  و شغلی فردر   حقوق

 ،یرسم) دانستاداكیشغل توسط کارمندان جد رتصد ربرا موردوياز)داوش، مهارت و وگرش(  یشغل رها ییتواوا
کارکنااان  ینیگااردد. صاادور حکاام کااارگز و اجاارا ماای یدر باادو ورود بااه خاادمت طراحاا  (رو قاارارداد یماااويپ

 است. ها آموزش نیا یمنوط به ط دانستاداكیجد

 اود مواف ییاجرا هار دستگاه، نظام آموزش کارمندان دولت هیاصلاح ۴ماده  بر اساس نيهمچن

خود،  یکارشناسان مراغل اختصاص رو کاربرد یشغل رها یستگیو بهبود شا یکارشناس تيارف شیمنظور افزا به
و  یشغل بدو خدمت(، وسبت باه طراحا   رتصد هار آموزش( وظاك آموزش کارمندان )موضوع 1/5بند ) بر اساس

 رراهبر تهيها در کم بروامه بیاقداك وموده و پس از تصو یکارشناسان مراغل اختصاص تيترب رها بروامه نیتدو
 رهاا  . برواماه ناد یشغل( آن را اجارا وما  رييشغل )در صورت تغ رکارمندان بدو استاداك و بدو تصد رآموزش برا

 دیا شاغل جد  رسال اول ورود به خدمت افراد و تا شش ماه اول تصد انیحداکثر تا پا یستیکارشناسان با تيترب
 اجرا شود.

 

 

 

 های شغلی آموزش-2
 -2 آزمایرای  هار ویژه کارمندان اساتاداك  آموزش-1شوود:  م میهار شغلی به چهار دسته تقسي آموزش

 خارج از کرور مدت کوتاههار  آموزش -4تمدید قرارداد کار معين  هار آموزش -3 هار ارتقاء شغل آموزش
ایجاد داوش، مهارت  منظور بهشود که  می  اطلاق  هایی آموزش  هار ویژه کارمندان استاداك آزمایری: به آموزش 1-2

هاا بارار    و طی این آماوزش  شود می ارائهو وگرش شغلی کارکنان آزمایری در طول دوران استاداك آزمایری 
 .الزامی است، رسمی قطعیتبدیل وضع استاداك آزمایری به 

رش( داواش، مهاارت و وگا   شاغلی ) هار  شود که تواوایی هایی اطلاق می هار ارتقاء شغلی: به آموزش آموزش -2-2
اوجاك صحيح واایف شاغل و ارتقااء در طاول     منظور بهکارکنان رسمی، پيماوی و قرارداد کار معين را  موردوياز

و تمدید قرارداد پيماوی و قرارداد معين کار منوط به طی ایان   ها آنوماید و ارتقاء شغلی  مسير شغلی فراهم می
 ست. ها آموزش

هاار شاغلی    ایجاد تواوایی منظور بهگردد که  می  یی اطلاقها آموزش  بهمعين: ر هار تمدید قرارداد کا آموزش -3-2
گاردد. تمدیاد قارارداد     برار کارمندان قرارداد کار معين طراحی و اجارا مای   موردوياز)داوش، مهارت و وگرش( 

  هاست. کارکنان منوط به طی این آموزش گووه این
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 یو عمومهای فرهنگی  آموزش -3
 شود: می  زیر تقسيم  سه دسته  ی بهعمومو هار فرهنگی  آموزش

 ، معناور،  اخلاقی  رشد فضایل منظور به  شود که می  اطلاق  هایی آموزش  : به و اجتماعی  هار فرهنگی آموزش -1 -3
 .شود می  ارائه  ادارر  و مدیران در وظاك  کارمندان  اوساوی  روابط   سازر  و بهينه  سازماوی  پذیرر  فرهنگ

داواش، مهاارت و     افازایش  منظاور  به  گردد که می  اطلاق  هایی آموزش  ادارر: به  هار هار تواومندر آموزش -2 -3
هار فردر طراحی و  و واایف عمومی دولت و دستگاه اجرایی و یا تواومندر مأموریتوگرش عمومی مرتبط با 

 شود. اجرا می
مدیریت و سرمایه اوساوی سازمان مدیریت  صادره از معاووت توسعه 14/5/1394بر اساس بارنامه مورخ 

ویژه کارمندان استاداك ) یشغلآموزشی بدو خدمت،  هار دوره تواوند میاجرایی  هار دستگاهکرور  ریزر بروامهو 
و یا از طریاق مرکاز آماوزش و     را رأساًفرهنگی و عمومی  هار آموزشآزمایری، ارتقاء شغلی و تمدید قرارداد(، 

 مؤسساات آماوزش عاالی و    مؤسساات ها و  و واحدهار استاوی، داورگاه وگرر کرورآینده توسعه و هار پژوهش
شاده بارار    تائياد با توجه به حيطاه   ها استانریزر کرور و صلاحيت شده توسط سازمان مدیریت و بروامه تائيد

 ریزر و اجرا ومایند.، بروامهمؤسسات
کارکنان را در حوزه  رها رگردد که تواومند اطلاق می ییها به آموزش اطلاعات: رهار عمومی فناور آموزش -3 -3

 14/05/1394ماورخ   82999بارانامه شاماره    بار اسااس  دهاد.   اطلاعات در سطح عمومی ارتقاء می رفناور
و  تیریکرور )وقت( باه ساازمان ماد    رزیر و بروامه تیریسازمان مد یاوساو هیو سرما تیریمعاووت توسعه مد

(، ICDLاطلاعاات )  رگاوه فنااور  هفت رها مهارت دیکارکنان دولت با یز آوجا که تمامها، ا استان رزیر بروامه
، را در سنوات قبل گذراواده باشاند و شارط نزك    02/11/1381مورخ  203222/1903موضوع بارنامه شماره 

باه اداماه    رازيا لاذا و  ،باشاد  مای خصوص  نینزك در ا تو مهار یداشتن گواه زيو دانستاداكیبرار افراد جد
هار مذکور دارود،  دوره یبه ط ازيکه و یوجود وداشته و کارمنداو ییاجرا هار دستگاهها توسط  دوره نیا ربرگزار

 .ندیآن اقداك وما رريخودآموزر وسبت به فراگ قیاز طر دیبا
ماورخ   145099باه اساتناد بارانامه شاماره      تواوناد  میاجرایی  هار دستگاهبر اساس بارنامه مذکور،  

 هاار  مهاارت تحات عناوان    «ج»بند  1پيررفته موضوع کد  ICDLوسبت به تعریف و اجرار دوره  20/11/93
آموزشای، بارار کارکناان خاود اقاداك       هاار  سرفصلیکی از  عنوان بهساعت(  22و ادارر کار با رایاوه ) ار حرفه

ده یا خود موسسه مجرر آموزشی صلاحيت ش تائيدتوسط مراکز آزمون موجود  تواود میومایند. ارزیابی این دوره 
 اوجاك شود.

صلاحيت  تائيداطلاعات از مدرسين  آورر فن هار دورهبرار برگزارر کليه  اود مکلفاجرایی  هار دستگاه
 شده استفاده ومایند.

 

 های مدیران آموزش -4
بهباود    هاار  در زميناه   مادیران  را تعالی معناور و حرفاه    در راستار  گردد که می  اطلاق  هایی آموزش  به

سامانه و برنامه آمووزش  »در چارچوب   و فنی  ، ادراکی اوساوی  رها مهارت  و توسعه بصيرت افزاییو   وگرش

اوتصاب، ارتقااء و   ربرا رانیمد موزشبروامه آ بر اساسها  آموزش نیا یگردد. ط و اجرا می طراحی« مدیران

 -ب ران،یماد  رمعناو  یتعاال  -هار مدیران به دو باش الف . آموزشستالزامی ا را حرفه تیریمدت مد دیتمد
 شوود. می بندر طبقه رانیمد را حرفه یتعال



 1402سال  یآموزش یها برنامه           16

 

 

 

 معرفی سامانه آموزش مدیران 
ماورخ   1834/200بارانامه شاماره   « 3بناد  »و  رخادمات کراور   تیریقااوون ماد   56ماده  ردر اجرا

بارانامه   یطا  15/12/1390در ماورخ   رانیوظاك مذکور ساماوه و بروامه آموزش ماد « 4/5بند »و  30/1/1390
اسات.   ده)وقت( ابالاغ شا   جمهور سيرئ یاوساو هیو سرما تیریتوسط معاووت توسعه مد 32664/90/200شماره 

 است از:ساماوه عبارت  نیاز اهم ا را دهيچک
 

 اهداف:
باا    آوان  هار تواوائی  ساختن  و متناسب  مدیران  و ادراکی  ، اوساوی فنی  هار ( ارتقاء و تعالی معنور و توسعه مهارت الف

هاار   و ارزشايابی و وقاش    ، وظارت، هادایت دهی سازمان،  ریزر بروامه  هار در زمينه  آورر و فن  داوش  پيررفت
 . مدیریتی

 جدید.  هار مسئوليت  پذیرش  کارمندان برارو ر ا حرفه  مدیران  ساختن  ( آماده ب
 

 سامانه آموزش مدیران
ار  هار اجرایی آموزش و تربيت مدیران حرفه منظور از ساماوه آموزش، مجموعه اهدار، ساختار و روش 

 .شود میاجرا  و سياسی است که از طریق آن بروامه آموزش مدیران در سطوح ماتلف طراحی و
 

 برنامه آموزش مدیران:

ها و اقدامات آموزشی هدفمند است که بر اساس ساماوه آماوزش و اهادار و راهبردهاار     مجموعه دوره
 شود. آموزشی مدیران در دو باش تربيت مدیر و آموزش مدیران طراحی و اجرا می

 

 قبل از انتصاب(:) ۱رانیمدبرنامه تربیت 

پرورش و توساعه کارشناساان و    منظور به  کهشود  می  ار اطلاق آموزشی و توسعههار  مجموعه بروامه  به
 .شود میار طراحی و اجرا  هار مدیریت حرفه مدیران مستعد ارتقاء به پست

 

 انتصاب مدیران: بعد از های آموزش 

ر ا حرفاه و  تعاالی معناور    در راساتار   که شود  می  ار اطلاق توسعه  هار ها و فعاليت مجموعه آموزش  به
، طراحای و در   و فنای   ، ادراکای  اوساوی  هار مهارت  و توسعه بصيرت افزاییو   بهبود وگرش  هار در زمينه  مدیران

هاا بار اسااس سااماوه و      . طی این آماوزش شود ار و سياسی اجرا می دوران تصدر پست مدیریتی مدیران حرفه
 .الزامی استار  ران سياسی و حرفهبروامه آموزش مدیران در طول دوره خدمت مدیریتی مدی

 

 تعالی معنوی:

و سازودگی معنور برار افراد است که از طریق افزایش معرفت  هار خودسازر، رشد اخلاقی ایجاد زمينه
 گردد. ها و معرفت دینی به قلب آوان حاصل می ها و داوستنی دینی و تعميق آگاهی

 

                                                                                                                                                                   
 یعموم یها یستگیموظفند شا ییاجرا یها کشور، دستگاه یو استخدام یسازمان ادار 04/11/1396مورخ  1657363بخشنامه شماره « 2-1بند » بر اساس 1

شماره  نامه بیموضوع تصو ،ییاجرا یها دستگاه ندهیآ رانیمد تیمندرج در برنامه آموزش و ترب طیشرا بر اساسرا  رانیکارمندان و مد یتیریمد
مورد سنجش قرار  یابیکانون ارز قیاز طر ،یتیریمد یارتقاء به سطوح بعد ایقبل از انتصاب و  ،یادار یعال یشورا 05/09/1393مورخ  11851/93/206

 دهند.
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 ای: تعالی حرفه

هاار   هار مدیریتی و شایستگی ها، وقش و توسعه مهارت بصيرت افزاییهار بهبود وگرش و  ایجاد زمينه
 نزك برار اوجاك واایف مدیریتی

 

 ای: مدیران حرفه

هار مدیریت سياسی  سمت استثناء بههار اجرایی،  هار مدیریتی و سرپرستی دستگاه تمامی عناوین پست 
 شوود. ار تلقی می آوان، مدیران حرفه تراز همقاوون مدیریت خدمات کرورر و  71موضوع ماده 

 

 :یاتیعمل یا حرفه رانیمد

 هاا،  مارساتان يمدارس، ب ريوظ ییاجرا هار دستگاه ییاجرا ای یاتيعمل رآن دسته از واحدها رانیشامل مد
و ارائاه خادمات    تاأمين  د،يا هستند کاه تول  نيمعلول رو مراکز وگهدار را و حرفه یها، مراکز فن ها، موزه ورزشگاه

 دستگاه را به عهده دارود. ییو وها یاصل
 

 ای پایه: مدیران حرفه

هاار مادیریتی    و سامت  هاا  آنها، بارداران و معااووين   شامل روسار ادارات، سرپرستان، روسار گروه 
 سطح هم

 

 ای میانی: مدیران حرفه

دولتی، مراکز  مؤسساتو  ها سازمانشامل مدیران کل و معاووين، فرماوداران و معاووين، معاووين روسار  
 سطح هار مدیریتی هم مستقل و سمت

 

 ارشد: ای حرفهمدیران 

هار مدیریتی  دولتی، مراکز مستقل و سمت مؤسساتو  ها سازمانها، روسار  شامل مدیران عامل شرکت 
 سطح هم

 

 کارشناسان در مسیر ارتقای شغلی:

اوتاااب و   23/03/1390ماورخ   6643/206وامه شماره  تصویب 4و  3کليه کارشناساوی که شرایط ماده  
 .شود میار را داشته و فهرست آوان در باوك اطلاعات مدیران دستگاه ثبت شده و یا  اوتصاب مدیران حرفه

 

 دامنه شمول:

ار در ساطوح   قاوون مدیریت خدمات کرورر و مادیران حرفاه   71تمامی مدیران سياسی موضوع ماده  
ماورخ   6643/206واماه شاماره    تصاویب  4و  3پایه، مياوی و ارشد و همچنين کارشناسان موضوع مااده   گاوه سه
شورار عالی ادارر )موضوع اوتااب و اوتصاب مدیران( مرمول ساماوه و برواماه آماوزش مادیران     23/3/1390
 .شود می
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 ای های آموزشی مدیران حرفه برنامه

 ارشد میانی پایه های آموزشی قبل از انتصاب برنامه

 بر اساسهار آموزشی مدیران  دوره
 ها شایستگی

وتایج حاصل از ارزیابی  بر اساس هار عمومی مدیریت شایستگی هار آموزش
 شود. ها مراص می در کاوون

 هار اختصاصی مدیریت شایستگی هار آموزش

 ارشد مياوی پایه های آموزشی حین انتصاب مدیران برنامه

 96 152 130 هار آموزشی تاصصی مدیریت دوره آموزشی مرترک مدیرانهار  دوره

 108 108 96 تعالی معنور هار آموزش

 ررفتهيپهار آموزشی اختصاصی سطح  دوره
 دستگاهی()

   

 

 اجرایی های دستگاهبرنامه آموزش و تربیت مدیران آینده 
 ی( مبنا یالعال )مداله رمقاك معظم رهبر یابلاغ روظاك ادار یکل رها استيس« 4بند » راجرا ردر راستا

ماده  -11بند »و به استناد  «رانیدر وصب و ارتقاء مد یبر اخلاق اسلام یمبتن رسانر ستهیو شا ییگرا داوش»بر 
بروامه « 7بند »مقرر در  فيتکل زيو و شده ادی( قاوون 56ماده ) رو در اجرا رخدمات کرور تیریقاوون مد« 115

 «ییاجرا هار دستگاه ندهیآ رانیمد تيبروامه آموزش و ترب» ،روقره راه اصلاح وظاك ادار یساواو هیسرما تیریمد
 ابلاغ شده است. 20/1/1393مورخ  560/93/206محترك به شماره  جمهور سيتوسط رئ

 تعاریف
ار موردويااز   پارورش و توساعه مادیران حرفاه     منظاور  باه هاار عماومی مادیریت     فرآیند توسعه شایساتگی  برنامه:

 اجرایی است. هار دستگاه
که باه یاك    شود میشده از سور معاووت اطلاق  هار تعيين ها و وگرش ار از داوش، مهارت به مجموعه شایستگی:

 طاور  باه دهد تا بتواود واایف مدیریتی را پس از احراز پست مدیریت و یا ارتقاء به سطوح بانتر،  فرد امکان می
 آميز اوجاك دهد. موفقيت

هاا و ارزیاابی وضاع موجاود افاراد،       شایساتگی  بار اسااس  ار است مستند کاه   وگاره (:Profileنیمرخ شایستگی )
هار مدیریتی و یاا ارتقااء باه ساطوح      کمبودهار داوری، مهارتی و وگرشی آوان را برار آمادگی پذیرش پست

 دهد. بانتر، وران می
شده )دولتی و غيردولتی( توسط معاووت هستند کاه طای فرآینادر رسامی و      صلاحيت  تائيدمراکز  کانون ارزیابی:

هاار کارمنادان و تعياين ميازان      معاووت وسبت به ارزیابی شایستگی تائيدها و ابزارهار مورد  برمبنار شاخص
 ومایند. هار مدیریتی اقداك می توان بالقوه آوان برار احراز پست

هاا،   ها، موزه ها، ورزشگاه اجرایی وظير مدارس، بيمارستان هار دستگاهز واحدهار سازماوی آن دسته ا واحد عملیاتی:
خدمات اصلی و وهایی دساتگاه  و ارائه  تأمينار و مراکز وگهدارر معلولين هستند که توليد،  مراکز فنی و حرفه

 دارود. را به عهده
گيرود، اطلاق  در زمره تعریف واحد عملياتی قرار ومیاجرایی که  هار دستگاهبه آن دسته از واحدهار  واحد ستادی:

 .شود می
هار مادیریت سياسای منادرج در     پست استثناء بهاجرایی  هار دستگاههار مدیریتی  تمامی پست ای: مدیریت حرفه

 رقاوون مدیریت خدمات کرور 71ماده 
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 ۱ای حرفه های عمومی مدیران دستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی

ار، توسعه شایساتگی عماومی مادیران     هار عمومی مدیران حرفه این دستورالعمل، شایستگی اساس بر
 ار معرفی شده است. ار و مدل شایستگی عمومی مدیران حرفه حرفه

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

مندر از مدرسان واجاد صالاحيت تادریس در     ظور ایجاد بسترهار نزك برار بهرهمن این دستورالعمل، به
 هار آموزشی کارکنان دولت ابلاغ شده است. دوره

 
 

 نظام آموزش کارکنان دولت مرتبط با های بخشنامهنکات مهم 
 هیا دیيتأ دیا با ،یشاغل  رهاا  ارتقاء در رتبه رکارکنان برا یآموزش رها در احتساب دوره ییاجرا هار دستگاه (1

 .ندیموارد اعلاك شده در بارنامه( اخذ وما تیرا )با رعا یاوساو هیسرما تهيکم
کارکناان   هاار  آماوزش ارائاه   ربرا اود مواف صلاحيت شده دیيو مراکز و مؤسسات تأ ییاجرا هار دستگاه (2

 .دارود، استفاده کنند سیتدر تيصلاح نامهيکه گواه یدولت از مدرساو
 رساتاد و واحادها   به تفکياك سانوه خود را  یآموزش رها مراصات بروامه اود مواف ییاجرا هار دستگاه (3

 یآموزشا  رهاا  برواماه  بیو تصاو  هيا دستورالعمل ته»شده در  ینيب شيپ رندهایالزامات و فرآ بر اساس ،یاستاو
، 14/11/1392مورخ  18819/92/200بارنامه شماره « 2شماره » وستيموضوع پ ،«ییاجرا هار دستگاهسانوه 

باه   یابیا جهات ارز  ،یاوساو ررويمقاك مسئول و نیبانتر ردستگاه با امضا یاوساو هیسرما تهيکم بیپس از تصو
 .ندیکرور ارسال وما یو استادام رسازمان ادار

 اود مکلف ییاجرا هار دستگاه ،رخدمات کرور تیریفصل وهم قاوون مد ییاجرا وامه نیيآ 3استناد ماده  به (4
را  یمنابع اوسااو  رو بهساز یاعتبارات آموزش ،یسراوه ابلاغ رها و شاخص یسانوه آموزش رزیر بروامه بر اساس

 .ندیوما ینيب شيدستگاه پ یو در بودجه سنوات نييتع
ماورد وظار و ارتقااء     رهاا  یساتگ یبار شا  یمبتن رانیمد یعموم یتیریمد هار آموزش تيبه اهم تیعنا با (5

 یای اجرا هاار  دساتگاه  هيا استاودارد در کل یاستفاده از محتوا و مواد آموزش قیها از طر دوره نیا راجرا یاثربار

صارفاً بار عهاده مرکاز      را رفاه ح رانیمصوب ماد  یآموزش رها دوره رو اجرا رزیر بروامه ،یو استاو یسطح مل

 رزیر و بروامه تیریسازمان مد روگر  ندهیتوسعه و آ رها آموزش و پژوهش رها تیریو مد یدولت تیریآموزش مد

( بار عهاده مرکاز    رخدمات کرور تیریقاوون مد« 71»)مقامات موضوع ماده  یاسيس رانی، آموزش مدها استان

مرکاز   ،یای اجرا هاار  دساتگاه بدو خدمت بر عهاده   یهيتوج یشآموز رها دوره رو اجرا یدولت تیریآموزش مد

 رزیر و بروامه تیریسازمان مد روگر ندهیتوسعه و آ رها آموزش و پژوهش رها تیریو مد یدولت تیریآموزش مد

  .باشد می ها استان

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

 سازمان اداری و استخدامی کشور 29/08/1397مورخ  464185بخشنامه شماره  -2
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 ها انگیزشی آموزش سازوکارهایهای آموزشی، امتیازات و  گواهینامه
 

 شوود: می بندر طبقهبه دو دسته زیر   هار آموزشی گواهينامه
 

 نوع اول های گواهینامه-۱

 گردد. اعطا می  کنندگان شرکت  به  مدت کوتاه  آموزشی  هار ها یا پودمان از دوره  هر یك  در پایان  هایی که گواهينامه
 

 های نوع دوم گواهینامه-2 

، برخاوردار  ليسااوس  فاوق دیپلم، ليساوس و  از مزایار استادامی وظير فوق تواوند میکه دارودگان آن  هایی گواهينامه
 شوود.

 ناماه يو گواه باشد می( 1سطح ) یا پژوهر  یو تاصص یتاصص ،یووع دوك: مهارت یآموزش نامهيسطوح گواه -2-1
 1( از وظاك آموزش کارمندان دولت حذر شده است.2سطح ) یا پژوهر یتاصص

عناوان   )باه  یبا ارزش علم یرسم یلیدر صورت دارا بودن مدرک تحصووع دوك  نامهيگواه راعطا -2-2

 .است ریپذ هر کارمند امکان ردر طول خدمت برا بار یکصرفاً نزك  طیشرا گری( و دهیمدرک پا

ابالاغ   خیاز تاار  یا پژوهرا   یو تاصصا  یتاصصا  ،یسطوح مهارت یووع دوك در تمام رها نامهيصدور گواه -2-3
در آزماون جاامع و    طیمنوط به شرکت افراد واجد شارا  14/11/1392مورخ  18819/92/200بارنامه شماره 

 .نزك است ازيکسب حدوصاب امت
مصوب  یو فرهنگ یعموم هار آموزش تواود یووع دوك م نامهياخذ گواه رها برا کل آموزش پنجم كیحداکثر  -2-4

 باشد.
  .ستيووع دوك قابل احتساب و یآموزش نامهيگواه ربدو استاداك برا یهيتوج هار آموزش -2-5

                                                                                                                                                                   
1
 14/11/1392مورخ  18819/92/200اصلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت به شماره  12ماده  
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 نوع دوم یها نامهیانواع گواه

 

 سطح یک  ـ پژوهشي  تخصصي  تخصصي  مهارتي مدارک و شرایط اخذ مدرک نوع دوم

 لیسانس فوق دیپلم  متوسطه  دیپلم تحصیلی پایه مدرک

 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 حدنصاب ساعات آموزش شغلی/مدیران

 کل ساعات آموزش

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

 ی زمانی حداقل طی آموزش در دوره

 )زمان انتظار( 
 سال 5 سال 5 سال 6

 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

شدن مزایای اخذ مدرک نوع دوم با  تراز هم

 مدارک دانشگاهی
 کارشناسی ارشد کارشناسی یکاردان
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 نوع دوم: های گواهینامهفرآیند اجرایی صدور 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 اجرایی استان رهادستگاهترکيل پرووده و بررسی توسط 

سازمان متبوع جهت بررسی و  سرمایه اوساوی ارسال به کميته
 در شورار راهبرر توسعه مدیریت دستگاه ديتائ

 کرور  یو استادام رارسال به سازمان ادار
 وفره 3 تهيدر کم ییوها دیيتأ جهت

در آزمون جامع طیواجدالرراشرکت افراد   
وهایی ديتائ( پس از مدیریت دولتی آموزش)در مرکز    

 شدن در آزمون جامع رفتهیپس از پذ یدولت تیریووع دوك توسط مرکز آموزش مد نامهيصدور گواه
  یپژوهر یتاصص نامهي( و صدور گواهیو تاصص یسطوح مهارت ر)برا 

 در دستگاه یشغل یدر آزمون جامع و گذراودن طرح پژوهر تيپس از موفق
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 اجرایی های دستگاهمراحل آموزش در 
 گردد.ها و تعيين اهدار میشامل تدوین استراتژر گذاری: سیاستالف( 
گردد. چه کسی باید آموزش ببيند؟ چه واوع   شامل تعيين ووع و مقدار آموزش به تفکيك پرسنل می نیازسنجی:ب( 

 آموزشی برار رفع وياز در داخل و خارج سازمان؟
 اواد  عبارتی اجرار آن است که شامل تمامی اطلاعات موجود در یك دوره آموزشی و چگووگ طراحی آموزشی:ج( 

فنااورر   -5محتوار آموزش  -4اهدار آموزشی  -3هار آموزشی  سرفصل -2 یآموزشتعيين عناوین  -1از: 
 ویژگی مدرسان -9 روش ارزشيابی - 8 کنندگان شرایط شرکت -7روش آموزش  -6آموزش 

و  موردويااز بندر اجارا، مناابع    ، زمانها روش، کنندگان شرکتدربرگيروده اهدار، اوتظارات،  ریزی آموزشی:برنامهد( 
 هار ارزشيابی است.ملاک

قبال از آماوزش، حاين    ) یآموزشا هاار  هار نزك برار اجرار بروامهشامل پرتيباوی مدیریت اجرایی آموزش:ها( 
 گردد. آموزش، پس از آموزش( می

ها و اساتاوداردهار از  زش از طریق ملاکوتایج آمو گيرر اودازهشامل  ارزشیابی و پایش و بهبود فرآیند آموزش:و( 
گذارر سازمان در امر آموزش موجب بهبود عملکرد کارکنان و یا افازایش   گردد. آیا سرمایهقبل تعيين شده می

 سازمان شده است؟ کاراییورر و بهره
)منادرج در   یو فرعا  یاصال  رارهايآموزش و مع ،یستمياود بر اساس مدل س مواف ییاجرا هار دستگاه

آماوزش را بار اسااس     ناد یفرآ تيا فيک یطاور کلا   ساختار آموزش و به ،ییاجرا رندهایبارنامه(، فرآ« 3»ماده 
و اصالاحات نزك را اوجااك    ییقرار داده و وقاط قابل بهبود را شناسا یابیارز آموزش، مورد خود یابیپرسرنامه ارز

 دهند.
 وستيپ یاویدر باش پا ییاجرا هار دستگاهآموزش در  یو فرع یاصل رارهايمع یابیپرسرنامه ارز :نکته

 است. دهیدرج گرد 14/11/1392( بارنامه مورخ 1شماره )
ساانوه کارمنادان خاود را در قالاب      یآموزش رها بروامه یاود مراصات کل مکلف ییاجرا هار دستگاه* 

( را پس از یو استاو رستاد سانوه مصوب ) یآموزش رها از بروامه را و وساه ليتکم« هار الف، ب، ج و د فرك»
مقاك مسئول آموزش دساتگاه،   نیتربان رمتبوع( با امضا رمستقر در سازمان مرکز ) یاوساو هیسرما تهيکم دیيتأ

 .ندیکرور ارسال وما یو استادام ربه سازمان ادار
 

 اهم الزامات:

 عمومی و اختصاصی، مدیریتی و عمومی هار آموزشرعایت وسبت  -۱

 سازماوی و شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردر هار آموزشتمرکز بر  -2

 کميت جار بهتمرکز بر کيفيت  -3

با ارزش استادامی  هار گواهينامهکه منجر به اعطار  بلندمدتو یا پودمان هار  ها دورهممنوعيت برگزارر  -۴
 گردد. می

سااعت بارار    40برار مدیران و  ساعت 60)شده برار کارمندان و مدیران  بينی پيشرعایت سراوه آموزشی  -5
 کارمندان(
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 یآموزش فرایند نیازسنجی

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 :ستین یضرور« ب»و « الف» های فرمدر  ریز یآموزش های پودمان و ها دوره ینیب شیپ

آماوزش   دیيا باه تأ  دیا قبال از اجارا با   هاا  دوره گوواه  اینمرتبط.  رها و کارگروه یفن رمصوب شورا هار دوره -1
 برسد. یاستاو رواحدها

 و حراست نشیمأمور گز یشغل هار رشتهمرتبط با  هار دوره -2
 خارج از کرور یآموزش هار دورهها و  بورس -3
 یوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشاک  یتوسط دفتر آموزش مداوك جامعه پزشک ها آنکه مجوز  یهای دوره -4

 .شود میوزارتااوه صادر  نیدر ا ذیربطشاغلان  ربرا

 ساعت آموزش –نحوه محاسبه نفر 
 دوره کنندگانشرکتدر تعداد  هادورههر یك از  ميزان ساعت رهاضربحاصلمجموع 

 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان
 تعداد کل کارکنان برميتقسآموزشی کارکنان  رهادورهساعت  –مجموع وفر 

 محاسبه سرانه آموزش مدیران نحوه
 تعداد کل مدیران برميتقسآموزشی مدیران  رهادورهساعت  –مجموع وفر 

 اجرایی یهادستگاهآموزشی سالانه مورد نیاز کارمندان و مدیران توسط ستاد مرکزی  یهادورهشناسایی 

 صورتبه هادورهی فردی و مشخص شدن قلمرو جغرافیایی اجرای ازسنجیناعلام به واحدهای استانی برای 

 تفکیک مدیران، سرپرستان و کارمندانملی، ستادی و استانی به 

 ی اجرایی استان و تصویب در کمیته اجرایی آموزشهادستگاهالف، ج و د توسط  فرم هایتکمیل 

 ر سازمان مرکزی متبوع(مستقر د)مذکور به کمیته راهبری آموزش  فرم هایارسال 

 الف و اعلام به واحدهای استانی بر اساس فرم ب فرم هایی هادادهاحصاء سهم واحدهای استانی بر مبنای 

 توسط ستاد دستگاه اجرایی
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 یآموزش یها ثبت نام در دوره ندیفرآ
 یبه صورت فرد یآموزش یها الف( ثبت نام در دوره

 ی.با ذکر کد مل یبر شرکت در دوره آموزش یمتبوع مبن ییدستگاه اجرا روامه از سو یارائه معرف( 1-الف
 ی(.آموزش میتقو مهيفرك ثبت واك )ضم لي( تکم2-الف
 میتقاو  نیا منادرج در ا  یآموزشا  رهاا  دوره هیمفاد جادول شاهر   بر اساس هیشهر رزیوار شي( ارائه اصل ف3-الف

 ه:مرکز، وزد خزاوه به کد شناس یاختصاص IR 700100004001004503025663 ربه شماره شبا
 .لياردب ستانا ریزر بروامه و تیریسازمان مد یاختصاص رآمدبناك د 360004575102500000000000000075

 
 یبه صورت گروه ینام در دوره آموزش ( ثبتب

 یدوره، وسبت باه معرفا   رمکتوب ضمن درخواست برگزار اروامه یمواف است ط یمتقاض یی( دستگاه اجرا1-ب
 .دیاقداك وما رانيفراگ

 نیا منادرج در ا  یآموزشا  رهاا  دوره هیمفاد جدول شهر اساسبر  ییدوره توسط دستگاه اجرا هی( پرداخت شهر2-ب
 :مرکاز، وازد خزاواه باه کاد شناساه       یاختصاص IR 700100004001004503025663 ربه شماره شبا میتقو

 لياستان اردب ریزر بروامه و تیریسازمان مد یاختصاص بناك درآمد 360004575102500000000000000075
 .دوره رو ارائه آن قبل از برگزار

 هیدستگاه مربوط مواف است شاهر  شود،یم ميتنظ یآوها قرارداد آموزش رکه برا یآموزش رها ( در مورد دوره3-ب
 .دهد لیرا تحو رزیوار شيمفاد قرارداد پرداخت کرده و ف بر اساسرا  درخواستمورد  هاردوره ایدوره 
 

 ثبت نام طی( شراج

( توساط  یبا ووع دوره آموزشا  ر)تناسب شغل مورد تصد یآموزش رها کنندگان در دوره شرکت طیشرا تیرعا (1-ج
 .است یالزام ییاجرا هار دستگاهو  رانيفراگ

 رهاا  آموزش و پژوهش تیریدوره، مد رجهت برگزار دنيواك در دوره، در صورت به حدوصاب رس پس از ثبت( 2-ج
. در دیا وما یمربوطه اعالاك ما   ییدستگاه اجرا یدوره را به رابط آموزش یاستان، زمان قطع روگر ندهیتوسعه و آ

مندرج در  هیاسترداد شهر ولطبق جد یافتیورسد، وجوه در ليکه کلاس به حدوصاب نزك جهت ترک یصورت
 .پرداخت خواهد شد تیریمد راز سو میتقو نیا

ثبات وااك را در   است کاه مادارک    ربا افراد رانيفراگ رشیپذ تیها، اولو کلاس تيارف تیبا توجه به محدود( 3-ج
 .ندیموعد مقرر ارائه وما

تعداد  دنيدر صورت وجود تقاضا و به حدوصاب رس یآموزش رها دوره ری، سا شده ینيب شيپ رها علاوه بر دوره( 4-ج
 .استان برگزار خواهد شد رها از شهرستان كیآوها در محل هر  انيمتقاض

اسات   یهی. باد باشاد  مای دوره  هیشهر زیمنوط به وار یآموزش رها واك افراد جهت شرکت در دوره ثبت تيقطع( 5-ج
خاود را   هیکه قبل از شروع دوره، شاهر  رافراد رشیاز پذ روگر ندهیتوسعه و آ رها آموزش و پژوهش تیریمد

  .پرداخت وکرده باشند، معذور خواهد بود
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 انضباطیـ مقررات آموزشی 
کنندگان و رابطاين محتارك آماوزش را باه      جلوگيرر از هرگووه مرکلات احتمالی توجه شرکت منظور به

 .میيوما یجلب م مدت کوتاه رها از مقررات آموزشی دوره ییها باش
لاذا غيبات در خصاوص     شاوود  یماأمور از ساازمان خاود تلقای ما      عنوان بهکنندگان در طول دوره  کليه شرکت -1

 .گردد یادارر مجاز تلقی وم رها تیمأمور
 است.آموزشی طبق بروامه اعلاك شده الزامی  رها تيدر تمامی فعال کنندگان شرکتحضور  -2
وباید بيش  است؛ وگرر توسعه و آینده هار پژوهشو  آموزش مرکزحداکثر غيبت مجاز که ترايص آن بر عهده  -3

 ساعات آموزشی باشد در غير این صورت فراگير حق شرکت در آزمون را واواهد داشت. 10/1از 
 :شود میبت فراگير موجه محسوب در موارد زیر غي 

  برادر و خواهر(. )همسر، فرزود، مادر، پدر، یك درجهفوت بستگان 
 مرکز آموزش مدیریت دولتیو مدارک با تائيد  دنیلمترقبه مستند به  حادثه غير. 

 اعلاك خواهد شد. معرفی کنندهاجرایی  هار دستگاهکنندگان در پایان دوره به  مجموع ساعات غيبت شرکت -4
 است.امتياز  100از  60هار آموزشی  ها یا پودمان دوره ر برار همهحداقل ومره قبولی  -5
 

 مقررات و ضوابط صدور گواهینامه پایان دوره
دوره آموزشی  زمان مدتشرکت در آزمون پایان دوره آموزشی، منوط به حضور منظم فراگيران در کلاس، مطابق  -1

 .باشد می

از ساور مادرس بار اسااس ضاوابط       شاده  ارائه حضوروغياب، ليست ها کلاسبنار ميزان حضور فراگير در م :توجه
 .باشد میآموزشی مرکز 

 مجاز در کلاس، موجب حذر فراگير از دوره خواهد شد. ازحد بيشغيبت  :توجه
آموزشی که در زمان مقرر، موفق به شرکت در آزمون پایان دوره وروود، تنهاا در ماوارد زیار     هار دورهفراگيران  -2

 با ارائه درخواست، در آزمون مجدد شرکت ومایند: تواوند می

 فراگير یك درجهفوت بستگان -2-1
 ادارر با ارائه وامه از رئيس دستگاه محل خدمت مأموریتاعزاك به  -2-2

روز پس از تاریخ برگزارر آزمون اصلی خواهد  15دد برار فراگيران مرمول، حداکثر طی برگزارر آزمون مج توجه:
بود، بدیهی است چناوچه درخواست فراگير در مهلت تعيين شده به مرکز ارساال وراود، فراگيار از دوره حاذر     

 خواهد شد.
 اواد  موااف باشد، فراگياران   تحقيق( برار ارزشيابی دوره تعيين شده) یعملدر مواردر که از سور مدرس، کار  -3

 وسبت به تحویل کار عملی در مهلت تعيين شده از سور مدرس، اقداك کنند.

خير در تحویل کار عملی )تحقيق( به مرکز آموزش، حداکثر تا یك ماه از تاریخ پایاان دوره آموزشای، قابال    تا توجه:
پروواده کالاس فراگيار از دوره    . بدیهی است پس از گذشت این مهلت، به علت بساته شادن   باشد میپذیرش 

 حذر خواهد شد.
مجاز غيبت وداشته باشند و حاداقل   ازحد بيشگواهينامه دوره آموزشی صرفاً برار فراگيراوی صادر خواهد شد که  -4

 کسب کنند. را( درصد امتياز آزمون پایان دوره یا کار عملی )تحقيق 60
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 1402 لاس رد یآموزش یها دوره هیشهر
  07/03/1402مصوبه جلسه مورخ  بر اساس، 1402ها و تعرفه خدمات آموزشی در سال  ميزان شهریه دوره

 شود: شرح زیر اعلاك می کميته تعيين شهریه و کمك مرکز، به
 

 های آموزشی دوره -الف

 دوره نوع ردیف
 ریال( )بهشهریه 

 )وفرساعت( حضورر
همزمان یا کلاس برخط 

 )وفرساعت(
شده  یا ضبطغيرهمزمان 

 )وفردوره(

 ار حرفه 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 توجيهی 5

 1.500.000 1.250.000 1.400.000 آزاد/ تاصصی 6

 1.500.000 800.000 900.000 مدرستربيت  7

 
 های تربیت مدرس و دورهمتقاضیان تدریس تعیین صلاحیت  -ب

 (29/۰8/۱397مورخ  ۴6۴۱85)موضوع بخشنامه شماره 

 ریال( تعرفه )به شرح خدمت ردیف

1 
ترکيل پرووده و اعتبارسنجی مدارک و مستندات متقاضيان و صدور گواهينامه 

 شرایط عمومی تدریس
2.000.000 

 2.000.000 ارزیابی و تمدید اعتبار گواهينامه شرایط عمومی تدریس 2

 
 ای های عمومی مدیران حرفه شایستگیهای ارزیابی  کانون -ج

 (۰۴/۱۱/۱396مورخ  ۱657663)موضوع بخشنامه شماره 

 توضیحات ریال( تعرفه )به عنوان ردیف

 50.000.000 هار ارزیابی کاوون 1
وفرروز و با توجه به به ازار هر 

 ها و ووع گزارش تعداد شایستگی

 
 سایر موارد -د

 20549/200و بارانامه شاماره    30/01/1390ماورخ   1834/200بارنامه شاماره   5به استناد بند  -1
هار آموزشی، همراه داشتن و اساتفاده از   دوره موردوياز، درخصوص مواد و محتوار آموزشی 18/08/1390مورخ 

منابع مصوب )ابلاغی از طرر مرکز آموزش مدیریت دولتی و سازمان ادارر و استادامی کرور(، برار فراگيران 
 شاود،  ها که توسط مجریان تهياه مای   ها الزامی است و هزینه تهيه منبع مصوب هر یك از دوره و مجریان دوره

 گردد. ضافه میشهریه همان دوره ابه 
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هار عماومی،   هار آموزشی فناورر اطلاعات، برابر شهریه مصوب دوره شهریه اعلاك شده برار دوره -2
آید، هزینه برگزارر آزمون  شامل هزینه برگزارر دوره و اخذ آزمون است. در مواردر که صرفاً آزمون به عمل می

 ریال خواهد بود. 1.000.000هر مهارت تا سقف 
هار آموزشی حضورر و همزمان )کلاس بارخط(، باه    کنندگان در دوره ترداد شهریه شرکتشرایط اس-3

 شرح زیر است:

 

 مبلغ قابل استرداد علت استرداد ردیف

 % مبلغ شهریه100 عدك ترکيل دوره 1

 % اضافه پرداختی100 اضافه پرداختی توسط داوطلب 2

 % مبلغ شهریه90 واجد شرایط وبودن داوطلب 3

 شود. % مبلغ شهریه کسر و مابقی مسترد می20تا  روز تا برگزارر دوره 15اوصرار داوطلب بيش از  4

 شود. % مبلغ شهریه کسر و مابقی مسترد می30تا  روز تا برگزارر دوره 15اوصرار داوطلب کمتر از  5

 غيرقابل استرداد اوصرار داوطلب پس از شروع دوره 6

 
هار توسعه و  جدول فوق، مدیر آموزش و پژوهش 5و  4هار  استرداد در ردیفمرجع ترايص مبلغ قابل 

هار  واك دوره ریزر استان است. شرایط استرداد شهریه باید در پرت فرك ثبت وگرر سازمان مدیریت و بروامه آینده
 کنندگان برسد. آموزشی درج شود و به اطلاع تمامی شرکت

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 یآموزش یها دوره مشخصات

 نرایکارکنان و مد
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 کارمندان دولت یآموزش یها مشخصات دوره

 توجیهی بدو خدمت یآموزش یها دوره -1

 

 ملاحظات ساعت() زمان مدت عنوان پودمان/ دوره ردیف

  12 ایران آشنایی با ساختار وظاك و دولت جمهورر اسلامی 1

 مجرر دستگاه محل خدمت 6 و ساختار ادارر دستگاه محل خدمت ها مأموریتآشنایی با  2

  16 خدمات کروررقاوون مدیریت  3

  12 در سازمان مؤثرو ارتباطات  سازماوی فرهنگ 4

  12 مسئلهکار تيمی و حل  5

  12 هار اسلامی در وظاك ادارر مبتنی بر آموزه ار حرفهاخلاق  6

  یك ماه دوره کارورزر -

 

 :های مهم یادآوری

ایان   ريا . در غشود یساعت محاسبه م 70 رآن بر مبنا هیها توسط مرکز، شهر دوره نیکل ا ردر صورت برگزار - 1
توسط  زيآن و نامهيمحل خدمت خواهد بود و گواه ییمجموعه توسط دستگاه اجرا نیدو ا فیرد رصورت اجرا
 ساعت صادر خواهد شد. 64 ردوره بر مبنا نامهيو گواه هیمربوط صادر خواهد شد و شهر ییدستگاه اجرا

 الزامی است. ها یو قرارداد الورود دیکارکنان جد رها برا این دوره یط -2

بينی شده ملزك  هار آموزشی پيش ها کارمندان جدیدانستاداك علاوه بر طی دوره دوره نیبارنامه ا 5طبق بند  -3

باشاند. در غيار ایان صاورت بایاد دوره       مای  «آموزش قرآن کریم»به ارائه گواهی گذراودن دوره آموزشی 

مااورخ  30432/1/200موضااوع باراانامه شااماره « آن کووریمخوووانی و روخوووانی قوور روان»آمااوزش 

 هار آموزشی فرهنگی و اجتماعی( را طی ومایند. )دوره 31/3/1388
هار آموزشی پيش بينی شده و کسب امتياز نزك باه مادت    کارمندان جدیدانستاداك باید پس از گذراودن دوره -4

در واحدهار ماتلف بر اساس چاك ليسات مرباوط     ریزر و وظارت دستگاه یك ماه دوره کارورزر را با بروامه
هاار کاارورزر را ارائاه کنناد. کارکناان قاراردادر        ها و آموخته طی ومایند و در پایان دوره گزارشی از فعاليت

 شوود. مرمول این بند ومی
رزر درصد از کل ومره آزمون را کساب ومایناد و دوره کاارو    60کنندگان در دوره آموزش توجيهی که  به شرکت -5

این بارنامه را بگذراود، گواهی واماه طای دوره تاوجيهی اعطاا خواهاد شاد کاه        « 7بند »یك ماهه موضوع 
هاار اجرایای    دساتگاه  ارمندانوظاك آموزش ک 12ماده  1-3تواوند از مزایار مندرج در جدول  دارودگان آن می

 مند شوود. بهره
معاووات توساعه    یاماور توساعه مناابع اوسااو     سيئر 17/07/1391مورخ  33297/91/221بر اساس وامه شماره  -6

دوره  نیا بدو خدمت، ا ی)وقت(، با توجه به فلسفه و اهدار دوره آموزش جمهور سيرئ یاوساو هیو سرما تیریمد
 اجرا شود. رصورت حضور به دیصرفاً با یآموزش
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 های آموزشی شغلی )مشترک اداری ـ مشاغل عمومی( دوره -2

 حساب و حسابرس ذیهای شغلی حسابدار،  رشته

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/10 12 ها کليه پست آشنایی با قاوون دیوان محاسبات کرور و اصلاحات بعدر آن 1

  2/10 4 ها کليه پست قاوون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 2

  3/10 8 ها کليه پست ار هار سرمایه در خصوص اعتبارات تملك دارایی وبودجه بروامهقاوون  3

  4/10 16 ها کليه پست قاوون مدوی 4

  5/10 8 ها کليه پست هار دولتی قواوين مالی شرکت 5

  6/10 30 ها کليه پست حسابرسی دولتی 6

  7/10 20 ها کليه پست آشنایی با قاوون محاسبات عمومی 7

  8/10 16 ها کليه پست اوواع آندرآمدها و  8

  9/10 32 ها کليه پست ( و کاربرد آن در امور مالیMISهار اطلاعاتی مدیریت ) سيستم 9

  10/10 6 ها کليه پست بندر آوها در حسابدارر صنعتی هزینه و طبقه 10

  11/10 24 ها کليه پست (1حسابرسی ) 11

  12/10 24 ها کليه پست (2حسابرسی ) 12

  13/10 34 ها کليه پست حسابرسی مالياتی 13

  14/10 24 ها کليه پست مصاحبه در حسابرسی عملياتی 14

  15/10 24 ها کليه پست حسابدارر مالياتی 15

  16/10 12 ها کليه پست قاوون تجارت 16

  17/10 8 ها کليه پست مراحل تهيه و تنظيم بودجه 17

  18/10 24 ها کليه پست اصول حسابدارر 18

  19/10 6 ها کليه پست یابی سفارش کار در حسابدارر صنعتی آشنایی با هزینه 19

  20/10 6 ها کليه پست ار در حسابدارر صنعتی یابی مرحله آشنایی با هزینه 20

  21/10 6 ها کليه پست آشنایی با وقطه سر به سر در حسابدارر صنعتی 21

  22/10 12 ها کليه پست حسابدارر دولتی اعتبارات هزینه 22

  23/10 12 ها کليه پست ار هار سرمایه حسابدارر دولتی اعتبارات تملك دارایی 23

  24/10 6 ها کليه پست قاوون وحوه اوترار اوراق مرارکت 24

  25/10 8 ها کليه پست قاوون اوترار اسناد خزاوه و اوراق قرضه 25

  27/10 6 ها کليه پست مقررات اعتبارات اسنادر 26

  28/10 8 ها کليه پست ها وامه مالی و معاملاتی داورگاه آیين 27

  29/10 6 ها کليه پست قاوون وصول برخی از درآمدهار دولت 28

  30/10 6 ها کليه پست قاوون تجميع عوارض 29

  31/10 8 ها کليه پست قاوون تنظيم باری از مقررات مالی دولت 30

  32/10 12 ها کليه پست قيمت تماك شده خدماتمحاسبه و مدیریت  31

  33/10 8 ها کليه پست (1بينی ) ریزر و پيش ریزر، بروامه تلفيق بودجه 32

  34/10 8 ها کليه پست (2بينی شناور ) ریزر و پيش بودجه 33
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  35/10 16 ها کليه پست (3)حسابدارر مدیریت استراتژیك  34

  36/10 8 ها کليه پست ریزر کاربرد اطلاعات عملکردر در وظاك بودجه 35

  37/10 16 ها کليه پست حسابدارر پروژه 36

  38/10 12 ها کليه پست ریزر عملياتی بودجه 37

  39/10 12 ها کليه پست آشنایی با قواوين سازمان بازرسی کل کرور 38

  40/10 16 ها کليه پست ماليات بر ارزش افزودهقاوون  39

  41/10 8 ها کليه پست تنظيم قراردادها 40

  42/10 16 ها کليه پست هار مستقيم قاوون ماليات 41

 09-94 16 ها کليه پست حسابدارر باش عمومی 42
 394754بارنامه شماره 

 09/12/1394مورخ 

 

 

 یکارشناس وکاردان امور ادار یشغل یها رشته

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/11 12 ها کليه پست سيستم دبيرخاوه و بایگاوی مکاويزه )اتوماسيون ادارر( 1

  2/11 8 ارزشيابی کارکنان ارزشيابی عملکرد کارکنان 2

  3/11 16 حقوق مزایا هار مستقيم قاوون ماليات 3

  4/11 20 ها کليه پست اصول و مفاهيم سازماودهی 4

  5/11 20 امور رفاهی اصول بيمه 5

  6/11 30 ها کليه پست کاربرد آمار در امور ادارر 6

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

  8/11 12 ها کليه پست قاوون کار و تأمين اجتماعی 8

  9/11 12 امور رفاهی هار اشااص بيمه 9

  10/11 8 بازورستگی و وايفه آشنایی با قواوين و مقررات مربوط به بازورستگی و وايفه 10

  11/11 12 ها کليه پست هار ادارر سازر مکاتبات و ووشته خلاصه 11

  12/11 24 ها کليه پست ریزر ويرور اوساوی اصول و مباوی بروامه 12

  13/11 32 ها ترکيلات و روش ها ها و روش سيستم 13

  14/11 12 ها کليه پست گيرر آن رضایت شغلی و چگووگی اودازه 14

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

  16/11 34 بندر مراغل طبقه هار اجرایی آن ها و دستورالعمل وامه بندر مراغل، آیين آشنایی با طرح طبقه 16

  17/11 12 ها کليه پست قواوين و مقررات استادامی 17

  18/11 12 ها کليه پست وویسی در امور ادارر گزارش 18

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

  20/11 30 بندر مراغل طبقه ارزیابی کار و زمان 20

  21/11 24 ها پستکليه  مباوی مدیریت اسناد 21
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  22/11 20 ها کليه پست تجزیه و تحليل ادارر 22

  23/11 20 امور آموزش کارکنان ریزر اجرایی آموزش ضمن خدمت کارکنان بروامه 23

  24/11 6 بندر مراغل طبقه طرح ارزشيابی مراغل خاص 24

  25/11 6 ها ترکيلات و روش ها )با توجه به قاوون مدیریت خدمات کرورر( و مقررات ترکيلات و روش قواوين 25

  26/11 12 ها کليه پست وگارش و مکاتبات ادارر  آیين 26

  27/11 12 ها کليه پست ارتباطات سازماوی 27

28 
اطلاعات و آشنایی با راهبردها، فناورر [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] خدمات ادارر )فصل اول، دوك و پنجم(
  - 4 ها کليه پست

29 
ورود به خدمت و تواومندسازر کارکنان )فصل [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] شرم، هفتم، هرتم و وهم(
  - 4 ها کليه پست

30 
مزایا آشنایی با وظاك پرداخت حقوق و [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] )فصل دهم و پاوزدهم(
  - 4 ها کليه پست

31 
هار اجرایی آشنایی با ساختار سازماوی دستگاه[آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] کرور و شوراهار مندرج در قاوون مدیریت خدمات کرورر )فصل چهارك و چهاردهم(
  - 4 ها کليه پست

32 
آشنایی با وظاك تأمين اجتماعی و [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] بازورستگی کارکنان )فصل سيزدهم(
  - 4 ها کليه پست

33 
آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر )آشنایی با حقوق مردك و ارباب رجوع در 

 ] وظاك ادارر )فصل سوك(
  - 4 ها کليه پست

34 
آشنایی با وظاك مدیریت ارزیابی عملکرد [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] )فصل یازدهم(
  - 4 ها کليه پست

35 
آشنایی با حقوق و تکاليف کارکنان و [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ]مقررات اوضباطی )فصل دوازدهم و پاوزدهم(
  - 4 ها کليه پست

 
 

 

 یکارشناس وکاردان روابط عموم یشغل  یها رشته

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/12 24 مدیر و معاون روابط عمومی  -پژوهش و افکارسنجی شناخت افکار عمومی 1

  2/12 12 ارتباط مردمی روابط عمومی -مدیر و معاون روابط عمومی ارتباطات مردمی 2

  3/12 48 عکاسی و فيلمبردارر -سمعی و بصرر بردارر در روابط عمومی فيلمعکاسی و  3

  4/12 34 فيلمبردارر  -سمعی و بصرر ارتباطات تصویرر در روابط عمومی 4

  5/12 46 چاپ و ورر تکنولوژر چاپ و ورر 5

 تبليغات در روابط عمومی 6
 روابط عمومی -رساوی اطلاع  -تبليغات

 روابط عمومیمدیر و معاون   -
30 6/12  

  7/12 24 ها کليه پست هنر خوب ووشتن در روابط عمومی 7

  8/12 24 ترریفات  -ها و مراسم امور همایش  -تبليغات اصول و آداب ترریفات 8

  9/12 24 آرشيو آرشيو در روابط عمومی 9
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  10/12 24 مدیر و معاون روابط عمومی و مدیریت استراتژیك در روابط عمومیاستراتژر  10

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

  12/12 12 ها کليه پست فرماوی در روابط عمومی پاساگویی و مرترر 12

 روش تحقيق در روابط عمومی 13
  -امور مطالعات و تحقيقات اجتماعی

 روابط عمومی -افکارسنجی
32 13/12  

  14/12 24 ها کليه پست رویکردهار ووین در روابط عمومی 14

  15/12 40 ها کليه پست ( در روابط عمومیITکاربرد اینتروت و فناورر ) 15

  16/12 30 ریزر مسئول بروامه  -مدیر و معاون روابط عمومی ریزر استراتژیك در روابط عمومی بروامه 16

 ها ها و گردهمایی مدیریت همایش 17
 برگزارر مراسم  -مسئول امور تبليغات

 امور ترریفات  -
18 17/12  

  18/12 12 ها کليه پست وویسی در روابط عمومی اصول گزارش 18

  19/12 24 روابط عمومی -مسئول برگزارر مراسم  -تبليغات اصول و فنون تبليغات و دفتر تبليغاتی در روابط عمومی 19

 اوترارات در روابط عمومی 20
 -امور مطبوعات -اوترارات

 مسئول ورریه -چاپ و ورر روابط عمومی
30 20/12  

 اصول و مباوی ارتباط جمعی 21
 -امور مطبوعاتی -روابط عمومی

 ها ارتباط با رساوه
24 21/12  

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

 ار در روابط عمومی ارتباطات رساوه 23
 -امور مطبوعاتی -ها ارتباط با رساوه

 سمعی و بصرر
34 23/12  

 عکاسی خبرر 24
 -گزارشگر و خبروگار -سمعی و بصرر

 امور عکاسی و فيلمبردارر
54 24/12  

  25/12 30 ها کليه پست هار روابط عمومی مباوی، اصول و وظریه 25

  26/12 24 ها کليه پست روابط عمومیشناسی در  مااطب 26

  27/12 34 گزارشگر و خبروگار -ها ارتباط با رساوه -اوترارات خبروویسی در روابط عمومی 27

 مصاحبه خبرر 28
 -خبروگار و گزارشگر -اوترارات

 امور مطبوعاتی -ها ارتباط با رساوه
24 28/12  

  29/12 20 روابط عمومی -باوك اطلاعات رساوی اصول و مباوی اطلاع 29

  30/12 45 تبليغات -اوترارات آرایی گرافيك و صفحه 30

 هار ارتباطی تحليل محتور پياك 31
 تحقيقات اجتماعی -پژوهش و افکارسنجی

 امور مطالعات -
46 31/12  

 اقناع و تبليغ 32
 روابط عمومی -تبليغات

 مدیر و معاون روابط عمومی -
12 32/12  

  33/12 30 مترجم ساده متون خبررترجمه  33

  34/12 20 مترجم شنود صوتی و تصویرر 34
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 کارشناس و کاردان حقوقی یشغل یها رشته

 ملاحظات کد دوره تعسا عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/14 8 ها کليه پست )کليات و قاوون برگزارر مناقصات( 1قواوين و مقررات معاملات دولتی  1

  2/14 6 ها کليه پست )مقررات کيفرر واار بر معاملات دولتی( 2قواوين و مقررات معاملات دولتی  2

  3/14 6 ها کليه پست )تضمينات در معاملات دولتی( 3قواوين و مقررات معاملات دولتی  3

  5/14 8 ها کليه پست )اموال منقول و غيرمنقول دولتی( 1قواوين و مقررات امول دولتی  4

  6/14 6 ها کليه پست )جرایم عليه اموال دولتی( 2قواوين و مقررات امول دولتی  5

  7/14 6 ها کليه پست )داورر و صلح اموال عمومی و دولتی( 3قواوين و مقررات امول دولتی  6

  8/14 8 ها کليه پست اجرایی با یکدیگر هار دستگاهحل و فصل اختلافات حقوقی  7

  9/14 8 ها کليه پست کارآشنایی با قاوون  8

  10/14 6 ها کليه پست )بيمه اجبارر تأمين اجتماعی( 1حقوق تأمين اجتماعی  9

  11/14 2 ها کليه پست )بيمه حرر و مراغل آزاد( 2حقوق تأمين اجتماعی  10

  12/14 3 ها کليه پست هار مکمل( )بيمه 3حقوق تأمين اجتماعی  11

  13/14 4 ها کليه پست )بيمه خدمات درماوی( 4حقوق تأمين اجتماعی  12

13 
 5حقوق تأمين اجتماعی 

 )قواوين و مقررات بازورستگی کرورر(
  14/14 8 ها کليه پست

  15/14 2 ها کليه پست )بيمه بيکارر( 6حقوق تأمين اجتماعی  14

  16/14 8 ها کليه پست (1قاوون اساسی ) 44هار کلی اصل  سياست 15

  17/14 8 ها کليه پست (2قاوون اساسی ) 44کلی اصل  هار سياست 16

  18/14 8 ها کليه پست (3قاوون اساسی ) 44هار کلی اصل  سياست 17

  19/14 8 ها کليه پست ریزر کرور ریزر و بودجه اصول و مقررات حاکم بر وظاك بروامه 18

  20/14 8 ها کليه پست قاوون بودجه سانوه 19

  23/14 12 ها کليه پست استاداك کرورر قواوين و مقررات 20

  30/14 6 ها کليه پست المللی گذارر بين قراردادهار سرمایه  -المللی قراردادهار بين 21

  31/14 10 ها کليه پست هار مستقيم( )ماليات 1حقوق مالياتی  22

  32/14 8 ها کليه پست هار غيرمستقيم و عوارض( )ماليات 2حقوق مالياتی  23

  33/14 6 ها کليه پست )اجرائيات مالياتی و حل اختلار( 3حقوق مالياتی  24

  34/14 6 ها کليه پست الجزایر(  دیوان داورر ایران و آمریکا )بياوه 25

26 
هار  ها و کنواوسيون وامه اصول و ضوابط تنظيم، الحاق و تصویب توافق

 المللی بين
  35/14 8 ها کليه پست

27 
هار محيط زیست، محيط زیست طبيعی،  )کنواوسيون حقوق محيط زیست:

 ها و هار حقوقی حاکم بر مناطق چهارگاوه، محيط زیست اوساوی، آلودگی رژیم
کارشناسان حقوقی سازمان 

 حفاات محيط زیست
18 36/14  

 حقوق تعاون 28
کارشناسان حقوقی وزارت 

 تعاون
6 37/14  

 حقوق گمرکی 29
کارشناسان حقوقی گمرک 

 اسلامی ایران جمهورر
16 38/14  
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  39/14 8 کارشناسان حقوقی سازمان حسابرسی هار دولتی حقوق حسابرسی شرکت 30

  40/14 4 ها کليه پست قراردادهار خدمات درماوی 31

  41/14 8 ها کليه پست فنون مذاکره و فن دفاع 32

  42/14 8 ها کليه پست آیين وگارش حقوقی 33

  46/14 12 ها کليه پست آیين دادرسی مدوی 34

  47/14 12 ها کليه پست آیين دادرسی کيفرر 35

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

 به تالفات صنفی(
  48/14 8 ها کليه پست

  49/14 8 ها کليه پست آشنایی با شوراهار حل اختلار 37

  50/14 8 ها کليه پست آشنایی با دیوان عدالت ادارر و آیين دادرسی آن 38

  51/14 8 ها کليه پست العاده اعتراض به آرار قضایی آشنایی با طرق عادر و فوق 39

  52/14 3 ها کليه پست )پول و قواوين و مقررات مربوط به آن( 1حقوق باوکی  40

  53/14 8 ها کليه پست )باوك مرکزر و قواوين و مقررات مربوط( 2باوکی حقوق  41

  54/14 8 ها کليه پست ها( )قواوين و مقررات تأسيس و اداره باوك 3حقوق باوکی  42

  55/14 16 ها کليه پست )شرح قاوون عمليات باوکی بدون ربا( 4حقوق باوکی  43

  56/14 4 ها کليه پست اوراق مرارکت()قاوون وحوه اوترار  5حقوق باوکی  44

  57/14 8 ها کليه پست پولرویی 45

  58/14 6 کارشناسان حقوقی وزارت جهاد کراورزر حقوق منابع طبيعی 46

  59/14 8 کارشناسان حقوقی وزارت کرور حقوق اوتاابات 47

 حقوق جنگ 48
 کارشناسان حقوقی وزارت دفاع

 و پرتيباوی ويروهار مسلح
8 60/14  

  61/14 8 کارشناسان حقوقی وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی آشنایی با جرایم مطبوعاتی و آیين رسيدگی به آن 49

50 
ها و  آشنایی با قواوين و مقررات حاکم بر شهردارر

 هار حوزه شهرر کميسيون
  62/14 12 ها کليه پست

51 
هار  طرحآشنایی با قواوين و مقررات وحوه تملك اراضی برار 

 عمراوی دولتی و عمومی
  63/14 8 ها کليه پست

  64/14 8 ها کليه پست شوراهار اسلامی کرور 52

  65/14 8 ها کليه پست حقوق روستایی 53

  66/14 8 کارشناسان حقوقی وزارت صنعت و گمرک (1قاچاق کان و ارز ) 54

  67/14 8 گمرککارشناسان حقوقی وزارت صنعت و  (2قاچاق کان و ارز ) 55

  68/14 12 ها کليه پست )بيمه اشااص( 1حقوق بيمه  56

 )بيمه اموال و باربرر( 2حقوق بيمه  57
کارشناسان حقوقی وزارت راه و شهرسازر و 

 گمرک
10 69/14  

  70/14 10 شهرسازرکارشناسان حقوقی وزارت راه و  دریایی(  )مقررات بيمه 3حقوق بيمه  58

  71/14 8 ها کليه پست (…بيمه شاص ثالث و  -هار مسئوليت )بيمه 4حقوق بيمه  59
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

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

 و سازمان کرتيراویشهرسازر 
8 73/14  

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

8 74/14  

62 
)آشنایی با تحدید مسئوليت مالکان کرتی و قواعد حاکم  3حقوق دریایی 

 بر آن(
کارشناسان حقوقی وزارت راه و 

 و سازمان کرتيراویشهرسازر 
8 75/14  

63 
)آشنایی با مفاهيم و مباوی قاوون مناطق دریایی جمهورر اسلامی ایران  4حقوق دریایی 

 در خليج فارس و دریار عمان(
کارشناسان حقوقی وزارت راه و 
 شهرسازر و سازمان کرتيراوی

8 76/14  

64 
)آشنایی با موضوع کمك و وجات در دریا و قواعد و  5حقوق دریایی 

 مقررات مربوط(
حقوقی وزارت راه و  کارشناسان

 شهرسازر و سازمان کرتيراوی
8 77/14  

65 
آشنایی با راهبردها، فناورر [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] اطلاعات و خدمات ادارر )فصل اول، دوك و پنجم(
  - 4 ها کليه پست

66 
ورود به خدمت و تواومندسازر [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] کارکنان )فصل شرم، هفتم، هرتم و وهم(
  - 4 ها کليه پست

67 
آشنایی با وظاك پرداخت حقوق [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] و مزایا )فصل دهم و پاوزدهم(
  - 4 ها کليه پست

68 
آشنایی با ساختار سازماوی [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

و شوراهار مندرج در قاوون مدیریت خدمات  هار اجرایی کروردستگاه

 ] کرورر )فصل چهارك و چهاردهم(

  - 4 ها کليه پست

69 
آشنایی با وظاك تأمين اجتماعی [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] و بازورستگی کارکنان )فصل سيزدهم(
  - 4 ها کليه پست

70 
حقوق مردك و ارباب  آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر )آشنایی با
 ] رجوع در وظاك ادارر )فصل سوك(

  - 4 ها کليه پست

71 
آشنایی با وظاك مدیریت [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ] ارزیابی عملکرد )فصل یازدهم(
  - 4 ها کليه پست

72 
آشنایی با حقوق و تکاليف کارکنان و [آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 

 ]اوضباطی )فصل دوازدهم و پاوزدهم( مقررات
  - 4 ها کليه پست

 94-02 12 ها کليه پست حقوق ادارر 73

بارنامه شماره 
394754 
مورخ 

09/12/1394 

 94-03 8 ها کليه پست تنقيح قواوين و مقررات 74

 94-04 12 ها کليه پست هار مالی( حقوق اموال و مالکيت )مالکيت و حق 75

 94-05 16 ها کليه پست الملل بينحقوق  76

 94-06 12 ها کليه پست حقوق تجارت کاربردر 77

 94-07 16 ها کليه پست حقوق پيمان 78

 94-08 12 ها کليه پست علم قاوووگذارر و تفسير حقوق )وضع و تفسير قواوين( 79

 



 1402سال  یآموزش یها برنامه           38

 

 

 

 بازرس یرشته شغل

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/15 12 ها کليه پست آشنایی با قاوون دیوان محاسبات کرور و اصلاحات بعدر آن 1

  2/15 4 ها کليه پست قاوون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 2

  3/15 8 ها کليه پست ار هار سرمایه در خصوص اعتبارات تملك دارایی وبودجه بروامهقاوون  3

  4/15 16 ها کليه پست قاوون مدوی 4

  5/15 8 ها کليه پست هار دولتی قواوين مالی شرکت 5

  6/15 12 ها کليه پست اصول وظارت و کنترل 6

  7/15 20 ها کليه پست آشنایی با قاوون محاسبات عمومی 7

  8/15 16 ها کليه پست درآمدها و اوواع آن 8

  9/15 8 ها کليه پست وظارت و کنترل در وظاك ادارر 9

  10/15 24 ها کليه پست (1حسابرسی ) 10

  11/15 24 ها کليه پست (2حسابرسی ) 11

  12/15 24 ها کليه پست مصاحبه در حسابرسی عملياتی 12

  13/15 12 ها کليه پست قاوون تجارت 13

  14/15 12 ها کليه پست ار هار سرمایه حسابدارر دولتی اعتبارات تملك دارایی 14

  15/15 6 ها کليه پست قاوون وحوه اوترار اوراق مرارکت 15

  16/15 8 ها کليه پست قاوون اوترار اسناد خزاوه و اوراق قرضه 16

  17/15 6 ها کليه پست مقررات اعتبارر اسنادر 17

  18/15 8 ها کليه پست ها وامه مالی و معاملاتی داورگاه آیين 18

  19/15 6 ها کليه پست دولتقاوون وصول برخی از درآمدهار  19

  20/15 6 ها کليه پست قاوون تجميع عوارض 20

  21/15 16 ها کليه پست هار مستقيم قاوون ماليات 21

  22/15 8 ها کليه پست قاوون تنظيم باری از مقررات مالی دولت 22

  23/15 6 ها کليه پست اصول بازرسی 23

  24/15 12 ها پستکليه  وظاك رسيدگی به تالفات ادارر 24

  25/15 12 ها کليه پست آشنایی با قواوين سازمان بازرسی کل کرور 25

  26/15 16 ها کليه پست قاوون ماليات بر ارزش افزوده 26

  27/15 8 ها کليه پست تنظيم قراردادها 27

 94-021 6 ها کليه پست وویسی در بازرسی گزارش 28

بارنامه شماره 
83078 
مورخ 

14/05/1394 

 94-022 6 ها کليه پست اصول و مباوی وظارت و بازرسی 29

 94-023 6 ها کليه پست ار در بازرسی اخلاق حرفه 30

 94-024 8 ها کليه پست اصول و مباوی وظرر ارتقاء سلامت ادارر و مبارزه با فساد 31

32 
 آشنایی با قواوين و مقررات واار بر ارتقاء سلامت ادارر

 مبارزه با فسادو 
 94-025 10 ها کليه پست
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 کارگزین یرشته شغل

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/16 12 ها کليه پست سيستم دبيرخاوه و بایگاوی مکاويزه )اتوماسيون ادارر( 1

  2/16 8 ارزشيابی کارکنان ارزشيابی عملکرد کارکنان 2

  3/16 16 حقوق مزایا هار مستقيم مالياتقاوون  3

  4/16 20 ها کليه پست اصول و مفاهيم سازماودهی 4

  5/16 20 امور رفاهی اصول بيمه 5

  6/16 30 ها کليه پست کاربرد آمار در امور ادارر 6

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

  8/16 12 ها کليه پست و تأمين اجتماعی قاوون کار 8

  9/16 12 امور رفاهی هار اشااص بيمه 9

  10/16 8 بازورستگی و وايفه آشنایی با قواوين و مقررات مربوط به بازورستگی و وايفه 10

  11/16 12 ها کليه پست هار ادارر سازر مکاتبات و ووشته خلاصه 11

  12/16 24 ها کليه پست ويرور اوساویریزر  اصول و مباوی بروامه 12

  13/16 32 ها ترکيلات و روش ها ها و روش سيستم 13

  14/16 12 ها کليه پست گيرر آن رضایت شغلی و چگووگی اودازه 14

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

ها و  وامه بندر مراغل، آیين آشنایی با طرح طبقه 16
 هار اجرایی آن دستورالعمل

  16/16 34 بندر مراغل طبقه

  17/16 12 ها کليه پست قواوين و مقررات استادامی 17

  18/16 12 ها کليه پست وویسی در امور ادارر گزارش 18

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

  20/16 30 مراغلبندر  طبقه ارزیابی کار و زمان 20

  21/16 24 ها کليه پست مباوی مدیریت اسناد 21

  22/16 20 ها کليه پست تجزیه و تحليل ادارر 22

  23/16 12 امور آموزش کارکنان ها ويازسنجی آموزشی در سازمان 23

  24/16 20 امور آموزش کارکنان ریزر اجرایی آموزش ضمن خدمت کارکنان بروامه 24

  25/16 6 بندر مراغل طبقه ارزشيابی مراغل خاصطرح  25

ها )با توجه به قاوون  قواوين و مقررات ترکيلات و روش 26
 مدیریت خدمات کرورر(

  26/16 6 ها ترکيلات و روش

  27/16 12 ها کليه پست آیين وگارش و مکاتبات ادارر 27

  28/16 12 ها کليه پست ارتباطات سازماوی 28
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 کتابدارشغلی   رشته

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/17 12 ها کليه پست سازر کتب و ورریات آماده 1

  2/17 16 ها کليه پست ساختمان و تجهيزات کتابااوه 2

  3/17 18 ها کليه پست حفاات و وگهدارر مواد کتابااوه 3

  4/17 6 ها کليه پست خدمات عمومی کتابااوه 4

  5/17 12 ها کليه پست اصول و مباوی مدیریت کتابااوه 5

  6/17 24 ها کليه پست شناسی عمومی مرجع 6

  7/17 32 ها کليه پست ار افزارهار کتابااوه آشنایی با ورك 7

  8/17 34 ها کليه پست رساوی متون اوگليسی تاصصی کتابدارر و اطلاع 8

  9/17 24 ها کليه پست شنيدارر )سمعی و بصرر(مواد و تجهيزات دیدارر و  9

  10/17 18 ها کليه پست (1سازر ) مجموعه 10

  11/17 24 ها کليه پست (2سازر ) مجموعه 11

  12/17 32 ها کليه پست منابع مرجع الکتروويکی 12

  13/17 32 ها کليه پست وویسی فهرست 13

  14/17 36 ها کليه پست بندر دیویی آشنایی با رده 14

  15/17 20 ها کليه پست ار آورر منابع کتابااوه فراهم 15

  16/17 44 ها کليه پست بندر کنگره آشنایی با رده 16

  17/17 12 ها کليه پست )آشنایی با باوك کتابرناسی( 1مارک ایران  17

  18/17 12 ها کليه پست )آشنایی با باوك مستندات( 2مارک ایران  18

  19/17 8 ها کليه پست بندر( )آشنایی با باوك موجودر و رده 3ایران مارک  19

  20/17 16 ها کليه پست رساوی متون عربی تاصصی کتابدارر و اطلاع 20
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 رشته شغلی آمار موضوعی

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/18 30 ها پستکليه  SPSSافزار کامپيوترر  آشنایی با ورك 1

  2/18 30 ها کليه پست آمار کاربردر 2

  3/18 12 ها کليه پست هار مصاحبه اصول و روش 3

  4/18 24 ها کليه پست (SQL)هار اطلاعاتی  باوك 4

  5/18 12 ها کليه پست گيرر و کاربرد آوها هار ومووه روش 5

  6/18 20 ها کليه پست مباوی آمار رسمی 6

  7/18 20 ها کليه پست Statisticaافزار آمارر  آشنایی با ورك 7

  8/18 20 ها کليه پست Splusافزار آمارر  آشنایی با ورك 8

  9/18 30 ها کليه پست هار آمارگيرر آشنایی با مباوی و ضوابط تهيه و تدوین طرح 9

  10/18 20 ها کليه پست SASافزار  آشنایی با ورك 10

  11/18 24 ها کليه پست دهی، جاوهی( ها )کاستن، وزن در آمارگيررپاسای  بی 11

  12/18 24 ها کليه پست بينی جمعيت هار برآورد و پيش روش 12

  13/18 24 ها کليه پست آشنایی با وظاك آمارهار ثبتی 13

  14/18 8 ها کليه پست هار پژوهش چگووگی تدوین طرح 14

  15/18 32 ها کليه پست روش تحقيق 15

  16/18 48 ها کليه پست وویسی )مقدماتی( بروامه 16

  17/18 44 ها کليه پست وویسی )پيررفته( بروامه 17

  18/18 42 ها کليه پست(WEBطراحی صفحات وب ) 18

  19/18 12 ها کليه پست هار کنترل افرار اطلاعات آمارر روش 19

  20/18 12 ها کليه پست آشنایی با وظاك آمارر ایران 20

  21/18 18 ها کليه پست مدیریت کيفيت در توليد آمار 21

  22/18 12 ها کليه پست تهيه و تنظيم گزارشات آمارر 22
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 رئیس دفتر، مسئول دفتر و منشی یشغل یها رشته

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/19 12 ها پستکليه  آیين وگارش و مکاتبات ادارر 1

  2/19 24 ها کليه پست مباوی مدیریت اسناد 2

  3/19 12 ها کليه پست وویسی در امور ادارر گزارش 3

  4/19 12 ها کليه پست واایف ادارر و دفتر مسئول دفتر 4

  5/19 24 ها کليه پست آشنایی با اینتروت و کاربرد آن در اداره امور دفترر 5

  6/19 12 ها کليه پست سانوررفن بيان و آیين  6

  7/19 12 ها کليه پست هار ادارر سازر مکاتبات و ووشته خلاصه 7

  8/19 12 ها کليه پست ارتباطات سازماوی 8

  9/19 8 ها کليه پست امور مالی مسئونن دفاتر 9

  10/19 12 ها کليه پست قواوين و مقررات ادارر و استادامی 10

  11/19 8 ها کليه پست ها رفتارر مسئونن دفاتر و منری خصوصيات شاصيتی و 11

  12/19 12 ها کليه پست سيستم دبيرخاوه و بایگاوی مکاويزه )اتوماسيون ادارر( 12

  13/19 8 ها کليه پست آشنایی با ترکيلات دولت جمهورر اسلامی ایران 13

  14/19 12 ها کليه پست اصول و مباوی مدیریت و سازمان 14

 

 

 یمسئول خدمات ادار یشغل  رشته

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/20 12 ها کليه پست سيستم دبيرخاوه و بایگاوی مکاويزه )اتوماسيون ادارر( 1

  2/20 30 ها کليه پست کاربرد آمار در امور ادارر 2

  3/20 12 ها پستکليه  هار ادارر سازر مکاتبات و ووشته خلاصه 3

  4/20 12 ها کليه پست قواوين و مقررات ادارر و استادامی 4

  5/20 24 ها کليه پست مباوی مدیریت اسناد 5

  6/20 8 ها کليه پست مدیریت جلسات ادارر 6

  7/20 12 ها کليه پست امور وقليه 7

  8/20 12 ها کليه پست وویسی در امور ادارر گزارش 8

  9/20 8 ها کليه پست کارکنان و شرایط فيزیکی محيط کاررفاه  9

  10/20 12 ها کليه پست ارتباطات سازماوی 10

  11/20 12 ها کليه پست قاوون کار و تأمين اجتماعی 11

  12/20 8 ها کليه پست بهداشت عمومی در محيط کار 12

  13/20 12 ها کليه پست ریزر و کنترل امور خدمات بروامه 13
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 مدیر اداری و مالی یشغل یها رشته

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/21 12 ها کليه پست سيستم دبيرخاوه و بایگاوی مکاويزه )اتوماسيون ادارر( 1

  2/21 30 ها کليه پست کاربرد آمار در امور ادارر 2

  3/21 12 ها پستکليه  قواوين و مقررات ادارر و استادامی 3

  4/21 12 ها کليه پست ریزر عملياتی بودجه 4

  5/21 6 ها کليه پست مدیریت جلسات ادارر 5

  6/21 12 ها کليه پست امور وقليه 6

  7/21 12 ها کليه پست وویسی در امور ادارر گزارش 7

  8/21 8 ها کليه پست ارزشيابی عملکرد کارکنان 8

  9/21 8 ها کليه پست فيزیکی محيط کار رفاه کارکنان و شرایط 9

  10/21 16 ها کليه پست هار مستقيم قاوون ماليات 10

  11/21 20 ها کليه پست اصول و مفاهيم سازماودهی 11

  12/21 12 ها کليه پست ارتباطات سازماوی 12

  13/21 24 ها کليه پست ریزر ويرور اوساوی اصول و مباوی بروامه 13

  14/21 12 ها کليه پست با وظاك حقوق و دستمزدآشنایی  14

  15/21 8 ها کليه پست تنظيم قراردادها 15

  16/21 20 ها کليه پست مدیریت منابع اوساوی )اداره امور کارکنان( 16

  17/21 32 ها کليه پست ( و کاربرد آن در امور مالیMISهار اطلاعاتی مدیریت ) سيستم 17

  18/21 6 ها پستکليه  وظارت مالی 18

  19/21 20 ها کليه پست آشنایی با قاوون محاسبات عمومی 19

  20/21 20 ها کليه پست وظارت و کنترل در وظاك ادارر 20

  21/21 12 ها کليه پست گيرر در امور ادارر وظاك تصميم 21

  22/21 16 ها کليه پست حسابدارر پروژه 22

  23/21 12 ها کليه پست خدمات محاسبه و مدیریت قيمت تماك شده 23

  24/21 8 ها کليه پست (1بينی ) ریزر و پيش ریزر، بروامه تلفيق بودجه 24

  25/21 8 ها کليه پست (2بينی شناور ) ریزر و پيش بودجه 25

  26/21 16 ها کليه پست (3حسابدارر مدیریت استراتژیك ) 26

  27/21 8 ها کليه پست ریزر بودجهکاربرد اطلاعات عملکردر در وظاك  27

  28/21 12 ها کليه پست آشنایی با قاوون دیوان محاسبات کرور و اصلاحات بعدر آن 28

  29/21 12 ها کليه پست آشنایی با قواوين سازمان بازرسی کل کرور 29

  30/21 16 ها کليه پست قاوون ماليات بر ارزش افزوده 30
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 مسئول خدمات مالی یرشته شغل

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/22 12 ها کليه پست آشنایی با قاوون دیوان محاسبات کرور و اصلاحات بعدر آن 1

  2/22 12 ها کليه پست هار مالی تجزیه و تحليل صورت 2

  3/22 6 ها کليه پست هار دولتی قواوين مالی شرکت 3

  5/22 20 ها کليه پست آشنایی با قاوون محاسبات عمومی 4

  6/22 6 ها کليه پست وظارت مالی 5

  7/22 8 ها کليه پست وامه اجرایی عمليات باوکی آیين 6

  8/22 12 ها کليه پست آشنایی با قواوين و مقررات مالی دولتی 7

  9/22 24 ها کليه پست اعتبارات اسنادر 8

  10/22 24 ها کليه پست حسابداررهار  سيستم 9

  11/22 34 ها کليه پست حسابرسی مالياتی 10

  12/22 8 ها کليه پست هار اجرایی در ساماودهی امور اموال روش 11

  13/22 8 ها کليه پست قواوين اموال غيرمنقول 12

  14/22 24 ها کليه پست حسابدارر مالياتی 13

  15/22 8 ها کليه پست قاوون تجارت 14

  16/22 24 ها کليه پست مدیریت تدارکات 15

  17/22 24 ها کليه پست اصول حسابدارر 16

  18/22 12 ها کليه پست حسابدارر )ثبت معاملات( 17

  19/22 20 ها کليه پست دارر اموال جمع 18

  20/22 24 ها کليه پست حسابدارر کان 19

  21/22 12 ها پستکليه  مدیریت عمليات حسابدارر اوبار 20

  22/22 30 ها کليه پست آمار کاربردر 21

  23/22 16 ها کليه پست حسابدارر پروژه 22

  24/22 12 ها کليه پست محاسبه و مدیریت قيمت تماك شده خدمات 23

  25/22 8 ها کليه پست (1بينی ) ریزر و پيش ریزر، بروامه تلفيق بودجه 24

  26/22 8 ها کليه پست (2شناور )بينی  ریزر و پيش بودجه 25

  27/22 16 ها کليه پست (3حسابدارر مدیریت استراتژیك ) 26

  28/22 8 ها کليه پست ریزر کاربرد اطلاعات عملکردر در وظاك بودجه 27

  29/22 12 ها کليه پست ریزر عملياتی بودجه 28

  30/22 12 ها کليه پست آشنایی با قواوين سازمان بازرسی کل کرور 29

  31/22 16 ها کليه پست قاوون ماليات بر ارزش افزوده 30

  32/22 8 ها کليه پست تنظيم قراردادها 31

  33/22 16 ها کليه پست هار مستقيم قاوون ماليات 32

بارنامه شماره  94-09 16 ها کليه پست حسابدارر باش عمومی 33
مورخ  394754

09/12/1394 
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 وبودجه برنامهکارشناس و کاردان  یشغل یها رشته

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

  1/23 12 ها کليه پست ریزر عملياتی بودجه 1

  2/23 6 ها کليه پست وظارت بر بودجه 2

  3/23 32 ها کليه پست روش تحقيق 3

  4/23 12 ها کليه پست اجرار بودجه 4

  5/23 8 ها کليه پست هار دولتی شرکتریزر  بودجه 5

  6/23 16 ها کليه پست حسابدارر پروژه 6

  7/23 24 ها کليه پست حسابدارر مالياتی 7

  8/23 24 ها کليه پست اصول حسابدارر 8

  9/23 8 ها کليه پست قواوين و مقررات مالی 9

  10/23 16 ها کليه پست هار مستقيم قاوون ماليات 10

  11/23 30 ها کليه پست کاربردرآمار  11

  12/23 34 ها کليه پست ریزر و کنترل پروژه بروامه 12

  13/23 8 ها کليه پست کرور وبودجه بروامهقاوون  13

  14/23 12 ها کليه پست محاسبه و مدیریت قيمت تماك شده خدمات 14

  15/23 8 ها کليه پست (1بينی ) ریزر و پيش ریزر، بروامه تلفيق بودجه 15

  16/23 8 ها کليه پست (2بينی شناور ) ریزر و پيش بودجه 16

  17/23 16 ها کليه پست (3حسابدارر مدیریت استراتژیك ) 17

  18/23 8 ها کليه پست ریزر کاربرد اطلاعات عملکردر در وظاك بودجه 18

  19/23 20 ها کليه پست آشنایی با قاوون محاسبات عمومی 19

  20/23 12 ها کليه پست با قاوون دیوان محاسبات کرور و اصلاحات بعدر آنآشنایی  20

  21/23 30 ها کليه پست حسابدارر دولتی 21

  22/23 12 ها کليه پست آشنایی با قواوين سازمان بازرسی کل کرور 22

  23/23 16 ها کليه پست قاوون ماليات بر ارزش افزوده 23
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 ییاجرا های دستگاهکارشناسان آموزش 

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

 94-016 8 کارشناس آموزش مباوی وظرر آموزش و توسعه منابع اوساوی 1
بارنامه شماره 

83078 
مورخ 

14/05/1394 

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

 94-018 20 کارشناس آموزش آموزش الکتروويکی 3

 94-019 4 کارشناس آموزش آشنایی با قواوين و مقررات آموزش منابع اوساوی باش دولت 4

 

 

 

 ییاجرا های دستگاه( عملکرد یابی)ارز تیریکارشناسان مد

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست عنوان پودمان/دوره ردیف

1 
وظاك مدیریت عملکرد )سازمان، مدیران 

 کارمندان(و 

کارشناس مدیریت 
 )ارزیابی( عملکرد

8 015-94 
 83078بارنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 

 

 

 

 اطلاعات یکارشناسان فناور

 ملاحظات عنوان پست ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 کارشناسان فناورر اطلاعات 12 و استقرار ( چارچوب حاکميت فاوا )اصول، 1

بارنامه 
شماره 
145099 
مورخ 

20/11/1393 

 کارشناسان فناورر اطلاعات ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

 کارشناسان فناورر اطلاعات 12 مدیریت فرآیندهار سازماوی 3

 کارشناسان فناورر اطلاعات 20 معمارر فناورر اطلاعات سازماوی 4

 کارشناسان فناورر اطلاعات 16 تحليل و طراحی سيستم 5

 کارشناسان فناورر اطلاعات 30 شبکهمهندسی  6

 کارشناسان فناورر اطلاعات 20 مدیریت امنيت اطلاعات 7

 کارشناسان فناورر اطلاعات 12 هار فناورر اطلاعات مدیریت پروژه 8

 کارشناسان فناورر اطلاعات 8 رایاوش ابرر 9

 اطلاعاتکارشناسان فناورر  16 باز افزارهار آزاد/ متن مهاجرت به ورك 10
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 05/11/1401مورخ  88636های موضوع بخشنامه شماره  دوره

 

 مخاطبان کد دوره ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 اجرایی هار دستگاههار سلامت ادارر  بازرسان و اعضار کميته 01/401 6 ارزیابی ریسك فساد در باش دولتی 1

 اجرایی هار دستگاهورر در  مدیران و کارشناسان مرتبط با حوزه بهره 02/401 14 ورر در باش دولتی ارتقار بهره 2

 03/401 8 هار وظاك ادارر آشنایی با ساماوه 3
کاردان و کارشناس امور ادارر، کاردان و کارشناس امور مالی و 

 کارشناس توسعه و مدیریت منابع

4 
مبارزه با پولرویی و تأمين مالی 

 تروریسم
8 04/401 

ها و اعضار  مدیران و کارشناسان واحدهار مالی و حقوقی دستگاه
 اجرایی هار دستگاههار حوزه پولرویی در  کميته
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 یو فرهنگ یعموم یآموزش  های دوره -3

 

 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

 های اداری توانمندی -3-1

 دهی گزارش 1

  - 24 آیين وگارش مکاتبات ادارر 1-1

  - 20 گزارش وویسی 1-2

  - 12 هار ادارر سازر ووشته خلاصه 1-3
 شناسایی و دستيابی به منابع اطلاعات )داخلی و خارجی( 2

  - 12 اصول و مباوی ارتباطات 2-1

  - 10 هار ووین دستيابی به اطلاعات ها و روش شناخت راه 2-2

  - 34 زبان اوگليسی 2-3

  - 24 هار ذهنی ارفيتشناسایی و استفاده از  3

  - 16 برقرارر ارتباط مؤثر با محيط و دیگران 4

 فناوری اطلاعات -3-2

  - 12 مفاهيم پایه فناورر اطلاعات 5

  - 8 ها استفاده از کامپيوتر و مدیریت فایل 6

  - 26 پردازها واژه 7

  - 26 ها گسترده صفحه 8

  - 26 هار اطلاعاتی باوك 9

  - 20 مطالبارائه  10

  - 12 اطلاعات و ارتباطات 11

 - 22 ار و ادارر کار با رایاوه هار حرفه مهارت 12
 145099بارنامه شماره 

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

 - 8 مفاهيم و کليات دولت الکتروويك 14

 - 12 امنيت کاربرر فناورر اطلاعات )اکفا( 15
 367237بارنامه شماره 

 15/07/1397مورخ 

 فرهنگی و اجتماعی -3-3

  - 20 احکاك زودگی در اسلاك 16

  - 20 اخلاق فردر، اجتماعی و ادارر 17

  - 28 آداب و اسرار وماز 18

  - 20 ره() ينیخمآشنایی با اودیره و سيره اماك  19

  - 28 هار اعتقادر ها و پاسخ پرسش 20

  - 28 آیات برگزیده قرآن کریمتفسير  21

  - 20 حکومت مهدور و واایف منتظران 22

  - 28 روخواوی و رواواواوی قرآن کریم 23
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 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

 تکمیلی عمومی -3-4

  - 6 ارتقاء سلامت ادارر و مبارزه با فساد 24

  - 6 هار پيرگيرر اطفاء حریق و راه 25

  - 6 امر به معرور و وهی از منکر 26

  - 6 هار واگير و راهکارهار پيرگيرر بيمارراووع  27

  - 4 شناسی ایران 28

  - 4 ایمنی و بهداشت محيط کار 29

  - 2 آشنایی با وظاك گزینش کرور 30

  - 6 آمادگی و مقابله با حوادث طبيعی و غيرمترقبه 31

 - 4 آموزش اوتظامی 32
مسئول برگزارر: ويرور 

 اوتظامی ج.ا.ا.

  - 6 گيرر آن هار اودازه تکنيكورر و  بهره 33

  - 6 هار پيرگيرر هار ووپدید و راه بيمارر 34

  - 6 تجارت الکتروويکی 35

  - 6 جستجو، امداد و وجات 36

  - 6 هار مقابله با آن جعل اسناد و راه 37

  - 6 قاوون اساسی جمهورر اسلامی 44هار صدر اصل  سازر و سياست خصوصی 38

  - 4 (WTO)سازمان جهاوی تجارت  39

  - 4 هار روز دويا شناخت داوش و پيررفت 40

  - 8 طرح معرفت بسيجی )مقدماتی( 41

  - 8 طرح معرفت بسيجی )تکميلی( 42

  - 6 کارآفرینی 43

  - 6 هار فناورر اطلاعات کاربرد 44

  - 8 امدادر -هار پزشکی هار اوليه و فوریت کمك 45

  - 6 مادر و پيامدهار سوء آنمواد  46

 آموزش خانواده -3-5

  - 4 اقتصاد خاوواده 47

  - 8 شناسی خاوواده آسيب 48

  - 4 آشنایی با احکاك اسلامی 49

  - 6 تربيت فرزود 50

  - 4 حقوق خاوواده 51

  - 6 خاوواده متعالی در اسلاك 52

  - 8 روابط سالم زواشویی 53

  - 12 خاووادهرواورناسی  54

  - 4 وقش حجاب در حفظ حریم خاوواده 55
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 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

 سایر -3-6
  - 8 آشنایی با الگور اسلامی ا ایراوی پيررفت 56

  - 8 آشنایی با ساماوه ملی قواوين و مقررات جمهورر اسلامی ایران 57

  - 12 آشنایی با طرح شجره طيبه صالحين 58

  - 12 آشنایی با علوك و معارر دفاع مقدس 59

  - 8 آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 60

  - 8 آشنایی با ماليات بر ارزش افزوده 61

  - 8 آشنایی با مباوی و اصول اصلاح الگور مصرر 62

  - 8 وامه دورکارر آشنایی با وظاك و آیين 63

  - 8 ها آشنایی با وظاك هدفمند کردن یاراوه 64

  - 12 و ونیت فقيه هار حکومت اسلامی بنيان 65

  - 12 پدافند غيرعامل 66

  - 16 هار قلبی عروقی پيرگيرر و کنترل عوامل خطرساز بيمارر 67

68 
هار کلی وظاك ادارر کرور، ابلاغی مقاك معظم رهبرر، و راهکارهار اجرایی  تبيين سياست

 ومودن آن
12 -  

  - 8 هار دینی سبك زودگی بر مبنار آموزه 69

  - 16 هار اجتماعی مدیریت پيرگيرر از وقوع جرك و آسيب 70

  - 8 مدیریت داوش سازماوی 71

  - 12 سانرر اسلامی مردك 72

  - 8 حسينی بصيرت و معرفت 73

  - 12 همت مضاعف، کار مضاعف و راهکارهار اجرایی ومودن آن در وظاك ادارر 74
 94-01 12 (1اقتصاد مقاومتی ) 75

 83078شماره بارنامه 
 14/05/1394مورخ 

 94-04 12 (1ها( ) اوداز جمهورر اسلامی ایران )الزامات و ضرورت سند چرم 76

 94-07 4 (1وقره راه اصلاح وظاك ادارر ) 77

 94-010 8 تربيت اسلامی با تکيه بر قرآن و احادیث 78

 94-011 8 راهنمار سفيران سلامت )زیج مراقبتی( 79

 94-012 8 اوداك )ارتقار سلامت از طریق ورزش(تناسب  80

 94-013 6 شناسی و فرهنگ افزایش جمعيت جمعيت 81

 94-014 8 کليات پيرگيرر از وقوع جرك 82

 94-020 8 آشنایی با قواوين و مقررات ارتقاء سلامت ادارر 83

بارنامه شماره  - 6 منرور حقوق شهروودر 84
1091808 

 22/12/1395مورخ 
 - 8 حقوق شهروودر در وظاك ادارر 85

 - 12 فرهنگ سازماوی 86

 668320بارنامه شماره 
 19/11/1398مورخ 

 - 16 هار سنجش و تحليل فرهنگ سازماوی روش 87

 - 8 آشنایی با قاوون اساسی جمهورر اسلامی ایران 88

 - 8 پذیرر اجتماعی ار و مسئوليت هار اجتماعی، سواد رساوه شبکه 89

 - 6 وامه سياسی ا الهی حضرت اماك خمينی )ره( آشنایی با وصيت 90
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 توضیحات کد ساعت عنوان دوره ردیف

 - 8 مدیریت سبز 91

 - 8 مقابله با بحران 92

 - 8 ميز خدمت و ارباب رجوع 93

 05/401 8 تعارض منافع در باش دولتی 94

 88636شماره  بارنامه
 05/11/1401مورخ 

 06/401 8 کارگاه مدیریت استرس در محيط کار 95

 07/401 8 بينش مطهر 96

 08/401 6 جهاد تبيين در گاك دوك اوقلاب اسلامی 97

 

 

 مدیران  آموزشی  های دوره -4

 جوان و زن رانیمد یآموزش یها دوره

 سطح مدیریت کد ساعت عنوان ردیف

 - 8 گيرر حل مسأله و تصميم 1

 عملياتی و پایه

 - 8 اصول مدیریت و سرپرستی 2

 - 8 مدیریت مرارکتی 3

 - 4 ها ها و روش بهبود سيستم 4

 - 4 مدیریت بر مبنار هدر 5

 - 4 ار اخلاق حرفه 6

 - 8 ریزر و مدیریت استراتژیك بروامه 7

 مياوی و ارشد

 - 4 اصول و فنون مذاکره و متقاعدسازر 8

 - 4 مدیریت اقتضایی 9

 - 8 مدیریت استراتژیك منابع اوساوی 10

 - 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد 11

 - 8 اصول و مباوی سازماودهی 12

 - 6 مدیریت بحران 13

 - 6 کرور وبودجه بروامهآشنایی با قاوون  14

 ار مرترک تمامی سطوح مدیران حرفه

 - 6 آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 15

 - 6 آشنایی با قواوين دیوان محاسبات و محاسبات عمومی 16

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

 - 6 آشنایی با قواوين و مقررات اموال دولتی 18

 - 6 مباوی حقوقی قراردادها و قواوين حاکم بر آن 19

 - 6 حقوق ادارر 20
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 یا های آموزشی قبل از انتصاب مدیران حرفه دوره

 ای مدل شایستگی عمومی مدیران حرفه بر اساس -الف
و  هار ارزیابی، بر اساس مدل شایستگی عمومی مدیران هار مندرج در این جدول پس از سنجش مااطبان در کاوون دوره

 بينی شده اجرایی، برگزار خواهد شد. ها، در مراجع پيش مراص شدن ويمرخ شایستگی آن

 توضیحات ساعت ها عناوین دوره عناوین شایستگی ردیف

سطوح  8 ار و سازماوی مدیریت اخلاق حرفه پذیرر مسئوليت 1
عملياتی و 

 پایه
 8 ها و مسئوليت اجتماعی سازمان 2

 4 توسعه پایدار و وقش افراد جامعه 3

 8 ها هدایت و رهبرر در سازمان 4

 4 شهروودر سازماوی 5

سطوح  8 در سازمان مباوی مدیریت و رهبرر گرایی و هدایت عملکرد هدر 6
عملياتی و 

 پایه
 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد 7

 4 مدیریت استراتژیك سازماوی 8

 4 مدیریت استراتژیك منابع 9

 4 مدیریت بر مبنار هدر 10

سطوح  4 ار اخلاق حرفه تعهد و تعلق سازماوی 11
عملياتی و 

 پایه
 4 وفادارر و تعلق سازماوی 12

 4 سازماوی و رضایت شغلیتعهد  13

 4 وگرش ارزشی به تعهد و تعلق سازماوی 14

 8 فرهنگ سازماوی 15

سطوح  8 فردر زبان بدن و ارتباطات بين هار ارتباطی مهارت 16
عملياتی و 

 مياوی
 8 ارتباطات سازماوی 17

 4 ارتباط خلاق و اثرباش 18

 4 رواورناسی ارتباطات 19

 8 و بيان و گوش دادن فعال فن ووشتن 20

 سطح پایه 8 سازر هار تيم کار تيمی و مهارت سازر تيم و شبکه 21

 8 مدیریت مرارکتی 22

 4 سازر شبکه 23

 4 هار وفوذ و تأثيرگذارر مهارت 24

 4 فردر مدیریت تضاد بين 25

 سطح پایه 12 گيرر هار تصميم ها و تکنيك مدل تفکر تحليلی و حل مسأله 26

 8 ها ها و روش تجزیه و تحليل سيستم 27

 4 تفکر سيستمی 28

 8 خلاقيت و حل مسأله 29

 8 مدیریت تعارض 30

 سطح مياوی 8 تواومندسازر منابع اوساوی وظارت و کنترل تا حصول وتيجه 31

 8 وظارت و کنترل در مدیریت 32

 4 سنجش و ارزیابی عملکرد 33

 8 سرپرستی اصول 34

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

 سطح ارشد 8 پژوهی گذارر و سياست سياست وگرر و تفکر راهبردر آینده 36

 4 وگرر آینده 37

 8 تفکر استراتژیك 38

 8 ریزر استراتژیك مدیریت و بروامه 39

 4 وگارر آینده 40

 
 

 ای عمومی تکمیلی مدیران حرفه های شایستگی بر اساس -ب
 توضیحات ساعت ها عناوین دوره عناوین شایستگی ردیف

سطح  8 سازر هار تيم کار تيمی و مهارت سازر تيم و شبکه 1
 8 مدیریت مرارکتی 2 عملياتی

 4 سازر شبکه 3

 4 هار وفوذ و تأثيرگذارر مهارت 4

 4 فردر مدیریت تضاد بين 5

سطح  12 گيرر هار تصميم ها و تکنيك مدل و حل مسأله تفکر تحليلی 6
 8 ها ها و روش تجزیه و تحليل سيستم 7 عملياتی

 4 تفکر سيستمی 8

 8 خلاقيت و حل مسأله 9

 8 مدیریت تعارض 10

سطح  8 تواومندسازر منابع اوساوی وظارت و کنترل تا حصول وتيجه 11
 8 مدیریتوظارت و کنترل در  12 عملياتی

 4 سنجش و ارزیابی عملکرد 13

 8 اصول سرپرستی 14

 8 مدیریت و کنترل پروژه 15

سطوح  4 اوگيزش و رقابت کوشی همت و سات 16
عملياتی و 

 پایه
 4 مدیریت عملکرد 17

 4 گذارر و مدیریت اهدار هدر 18

 8 مدیریت استرس و تحمل ابهاك 19

 8 ورر بهره هار اصول و تکنيك 20

 سطح پایه 8 ریزر و سازماودهی اصول و مباوی بروامه ریزر و هماهنگی بروامه 21

 4 ریزر هار بروامه تکنيك 22

 4 مدیریت زمان 23

 4 ریزر عملياتی بروامه 24

 4 ریزر و مدیریت پروژه بروامه 25

 پایه سطح 8 فردر زبان بدن و ارتباطات بين هار ارتباطی مهارت 26

 8 ارتباطات سازماوی 27

 4 ارتباط خلاق و اثرباش 28

 4 رواورناسی ارتباطات 29

 8 فن ووشتن و بيان و گوش دادن فعال 30
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 توضیحات ساعت ها عناوین دوره عناوین شایستگی ردیف

 سطح پایه 12 وگرر تفکر سيستمی و کل وگرر و وگرش فرایندر کل 31

 8 ها وظریه عمومی سيستم 32

 8 گرا وتيجهگرا و  هار فرایندگرا، وايفه وگرش 33

 4 شناختی هار تدوین وقره تکنيك 34

 8 مهندسی فرایندها 35

 سطح مياوی 4 مدیریت استرس و کنترل خرم صبر و بردبارر 36

 4 هوش هيجاوی 37

 4 هار فردر رواورناسی تفاوت 38

 4 وگرر و کاهش استرس مثبت 39

 4 مدیریت تضاد فرهنگی 40

 سطح مياوی 8 تفکر خلاق خلاقووجویی و تفکر  41

 4 راهکارهار تقویت خلاقيت در سازمان 42

 8 کارآفرینی سازماوی و استراتژر کارآفریناوه 43

 8 رواورناسی مدیریت تغيير 44

 8 ها و مواوع خلاقيت اصول و تکنيك 45

 8 سازر استراتژر کارآفریناوه تدوین و پياده 46

 سطح مياوی 4 رجوع تکریم اربابمدیریت  پاساگویی 47

 4 پذیرر اوعطار 48

 8 هوش هيجاوی 49

 4 بهبود و شفافيت فرایندها 50

 8 پاساگویی و استاوداردهار آن 51

 سطح ارشد 4 مدیریت اقتضایی پذیرر اوعطار 52

 8 هار فرهنگی شناسی و تفاوت جامعه 53

 4 رواورناسی شاصيت 54

 8 سازماویرفتار  55

 4 پذیرر پذیرر و اوطباق اوعطار 56

 سطح ارشد 8 اصول و فنون مذاکره قدرت مذاکره و متقاعدسازر 57

 8 قدرت سانورر 58

 8 هار متقاعدسازر و وفوذ در دیگران تکنيك 59

 4 مدیریت جلسات 60

 8 هوش هيجاوی و مذاکره 61
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 یا مدیران حرفههای آموزشی حین انتصاب  دوره

 

 سطح عملیاتی -الف

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 94-01 12 (1اقتصاد مقاومتی ) 1

 83078بارنامه شماره 
 14/05/1394مورخ 

 94-04 12 (1اوداز جمهورر اسلامی ایران ) سند چرم 2

 94-07 4 (1وقره راه اصلاح وظاك ادارر ) 3

 

 سطح پایه -ب

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

  12101 12 دولتی )تمرکز بر واایف( هار دستگاهریزر عملياتی در  بروامه 1

  12102 6 سازماودهی 2

  12103 12 ها ها و روش ها و فنون بهبود سيستم تکنيك 3

  12104 8 اوگيزش در کار 4

  12105 9 کاربرد فناورر اطلاعات در مدیریت 5

  12106 6 ها و فنون کار با مدیران مافوق آشنایی با روش 6

  12107 4 مدیریت مؤثر وقت 7

  12108 6 روابط کار 8

  12109 6 کيفيت زودگی کارر 9

  12110 6 مدیریت استرس )بهداشت رواوی کارکنان( 10

  12111 9 کاربرد آمار در مدیریت 11

 12112 6 خلاقيت و ووآورر )فردر( 12

  12113 6 مباوی علم حقوق 13

  12118 4 آشنایی با قواوين و مقررات اموال دولتی 14

  12119 12 آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 15
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 سطح میانی -پ
 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

  22101 12 دولتی )تمرکز بر فرآیندها( هار دستگاهریزر در  بروامه 1

  22102 9 گيرر )سازماوی( و فنون تصميم فرایند 2

  22103 4 سازر سازر برار کوچك ارفيت 3

  22104 6 زوی هار ادارر تطبيقی و محك ك وظا 4

  22105 8 افزایی راهبردهار آموزش و توان 5

  22106 9 ها رهبرر تحول در سازمان 6

  22107 4 سپارر مدیریت برون 7

  22108 8 طراحی ساختارهار سازماوی 8

  22109 6 مدیریت و مهندسی ارزش 9

  22110 6 خلاقيت و ووآورر )سازماوی( 10

  22111 4 مدیریت مرارکتی با تأکيد بر وظاك پيرنهادها 11

  22112 6 ورر( پویایی سازماوی و فردر )بهره 12

  22113 8 ریزر پروژه مدیریت و بروامه 13

  22114 6 و باش عمومیهار تعالی سازماوی در دولت  مدل 14

  22115 6 مدیریت کيفيت و فرایندهار سازماوی 15

  22116 12 هار سازماوی پژوهش 16

  22117 12 بندر( گذارر )تدوین و صورت مری مباوی خط 17

  22216 12 هار دینی رفتار سازماوی مبتنی بر آموزه 18

مورخ  307788وامه شماره   4 مدیریت بحران 19
امور آموزش و  18/06/1397

بهسازر ويرور اوساوی سازمان 
 ادارر و استادامی کرور

  4 هار اجتماعی مدیریت بحران 20

  4 ریزر و عمل در بحران بروامه 21

 

 مشترک سطوح پایه و میانی -ث
 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

  22118 - 12114 6 عمومی کرورآشنایی با قواوين دیوان محاسبات و محاسبات  1

  22119 - 12115 6 آشنایی با قاوون برگزارر مناقصات 2

  22120 - 12116 6 آشنایی با قاوون تنظيم باری از مقررات مالی دولت و قاوون الحاق موادر به آن 3

 

 میانی و ارشدپایه،  مشترک سطوح -ج
 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

  32115 - 22122 4 و قاوون بودجه سانوه کل کرور وبودجه بروامهآشنایی با قاوون  1

  32116 - 22123 8 آشنایی با قاوون مدیریت خدمات کرورر 2

  32118 - 22125 8 هار کلی اقتصاد مقاومتی و راهکارهار سازماوی ا مدیریتی تحقق آن آشنایی با سياست 3
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 سطح ارشد -ت
 ملاحظات کد ساعت پودمان/ دورهعنوان  ردیف

  32101 8 مدیریت استراتژیك اطلاعات 1

  32102 6 بهسازر سازماوی 2

 32103 6 کارآفرینی سازماوی 3

 32104 6 مدیریت دولت الکتروويك 4

 32105 6 ها رهبرر تحول در سازمان 5

 32106 8 اوداز سطوح سازماوی اوداز ملی به چرم چگووگی تبدیل چرم 6

 32107 6 مدیریت سرمایه اجتماعی 7

 32108 6 پژوهی آینده 8

 32109 6 غيردولتی هار سازمانمدیریت  9

 32110 6 کارآفرین هار سازمانمدیریت  10

 32111 4 آشنایی با قواوين دیوان محاسبات و محاسبات عمومی کرور 11

 32112 4 آشنایی با قاوون برگزارر مناقصات 12

 32113 4 آشنایی با قاوون تنظيم باری از مقررات مالی دولت و قاوون الحاق موادر به آن 13

 32216 12 تفسير آیات برگزیده مدیریتی 14

 145099بارنامه شماره  - 8 دولت الکتروويکی 15
20/11/1393مورخ   - 10 هار سازماوی فناورر اطلاعات مهارت 16

 

 ارشد میانی وپایه،  مشترک سطوح -چ
 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

  32114 - 22121 - 12117 4 آشنایی با قاوون مجازات اسلامی ا فصل تعدیات مأموران دولتی 1

  32117 - 22124 - 12120 6 مدیریت ساختارهار سازماوی 2

 32201 - 22201 - 12201 4 دینی هار ریزر فرهنگی با تأکيد بر آموزه شناسی فرهنگ و مدیریت و بروامه مفهوك 3

 32202 - 22202 - 12202 4 العالی( سره( و مقاك معظم رهبرر )مداله راهبردهار فرهنگی اماك راحل )قدس 4

 32203 - 22203 - 12203 4 تبيين مصوبات فرهنگی وظاك با تأکيد بر مهندسی فرهنگی 5

 32204 - 22204 - 12204 2 تبيين منرور توسعه فرهنگ قرآوی 6

 32205 - 22205 - 12205 4 مهدویت و فرهنگ اوتظار )اوقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت( 7

 32206 - 22206 - 12206 4 وظاك سياسی اسلاك برمبنار ونیت فقيه 8

 32207 - 22207 - 12207 6 وظاك مدیریت اسلامی 9

 32208 - 22208 - 12208 6 هار مقابله با آن جنگ ورك، تهدید ورك و شيوه 10

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

 32210 - 22210 - 12210 2 بررسی وضعيت فرهنگی و اجتماعی کرور 12

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

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

 32214 - 22214 - 12214 4 ابعاد حکمراوی علور و پاساگویی در اسلاك 15

 32215 - 22215 - 12215 8 وظارت همگاوی و سرمایه اجتماعی 16

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

14/05/1394
 94-05 8 (2ها( ) )الزامات و ضرورتاوداز جمهورر اسلامی ایران  سند چرم 18

 94-08 4 (2وقره راه اصلاح وظاك ادارر ) 19
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 مشترک تمامی سطوح -ح
 

 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

  367237بارنامه شماره  - 8 بنيان مدیریت امنيت اطلاعات )بما( 1
 15/07/1397مورخ 

 83078بارنامه شماره  94-026 4 پذیرر در مدیریت پاساگویی و مسئوليت 2
 14/05/1394مورخ 

 88636بارنامه شماره  09/401 4 مدیریت اقامه وماز 3
 10/401 6 حکمراوی در گاك دوك اوقلاب اسلامی 4 05/11/1401مورخ 

 

 

 

 مدیران فناوری اطلاعات -خ
 ملاحظات کد ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

بارنامه شماره  - 12 استقرار( حاکميت فاوا )اصول، چارچوب و 1
145099 
مورخ 

20/11/1393 

 - ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

 - 12 مدیریت فرآیندهار سازماوی 3

 - 20 معمارر فناورر اطلاعات سازماوی 4

 - 16 تحليل و طراحی سيستم 5

 - 30 مهندسی شبکه 6

 - 20 مدیریت امنيت اطلاعات 7

 - 12 هار فناورر اطلاعات پروژهمدیریت  8

 - 8 رایاوش ابرر 9

 - 16 باز افزارهار آزاد/ متن مهاجرت به ورك 10
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 اردبیل ریزی استان سازمان مدیریت و برنامه

 نگری های توسعه و آینده مدیریت آموزش و پژوهش
 

 کنندگان لیست مشخصات شرکت

 

 
 

 

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

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 نوع دوره:      دوره مورد درخواست:عنوان 

 مدت ساعت دوره:       نام دستگاه اجرایی:

 

 
 

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

 :ءامضا تاریخ و      :ءتاریخ و امضا

 نام گروهی ثبت -1فرم شماره 
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 اردبیل ریزی استان سازمان مدیریت و برنامه

 نگری های توسعه و آینده مدیریت آموزش و پژوهش
 

 

 مشخصات متقاضی: -الف

 
 

 اشتغال: -ب

 
 

 های آموزشی مورد درخواست:دوره ٫مشخصات دوره -ج
 ملاحظات نوع دوره مدت ساعت عنوان دوره ردیف

     

     

     

     

     

     

     

 

 شماره شناسنامه:     نام پدر:    نام و نام خانوادگی:

 شماره ملی:    تاریخ تولد:    محل صدور:

 مدرک تحصیلی:

 عنوان شغل:     نام دستگاه اجرایی:

 مدت سابقه کار:      آدرس محل کار:

 تلفن همراه:      تلفن محل کار:

 فردینام  ثبت -2فرم شماره 

 یس دستگاه اجرایی:ئخانوادگی رنام و نام       : نام خانوادگی نام و

 :ءامضا تاریخ و      :ءتاریخ و امضا
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 ریزی استان اردبیل سازمان مدیریت و برنامه
 نگری های توسعه و آینده مدیریت مرکز آموزش و پژوهش

 اجرایي های دستگاهمدت جدید پیشنهادی  فرم مشخصات دوره آموزشي کوتاه

 عنوان دوره: -1

 هدف کلی دوره: -2

 کننده: دستگاه اجرایی درخواست -3

 بهبود مدیریت    شغلی    عمومی    نوع دوره آموزشی: -4

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

 اهداف رفتاری: -6

 بود:کنندگان قادر خواهند  پس از گذراندن این دوره شرکت

 

 

 

 

 شرایط مدرسان دوره پیشنهادی: -7

 

 

 

 

 کنندگان در این دوره: شرایط شرکت -8
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 یرحضوری   غ حضوری    شیوه اجرایی آموزش: -9

 روش ارائه مباحث آموزشی: -10

 ها با ذکر عنوان : سایر روش  سمینار    کارگروهی   سخنرانی 

 های ارزشیابی: روش -11

 مشارکت فعال فراگیران    آزمون کتبی و کارعملی    آزمون کتبی 

 

 منابع پیشنهادی: -12

 الف( منابع اصلی:

 

 

 ب( منابع مکمل:

 

 

 های آموزشی دوره سرفصل -13

 های آموزشی )کلی( سرفصل
 ساعات آموزشی

 های آموزشی )رفتاری( سرفصل های آموزشی )جزئی( سرفصل
 عملی وظرر

     

     

     

     

     

     

     

     

    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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 ریاست جمهوری

 وبودجه برنامهسازمان 

 ریزی استان اردبیل و برنامه سازمان مدیریت

 نگری های توسعه و آینده مرکز آموزش و پژوهشمدیریت 

 

 محل الصاق عکس «نام ثبتفرم »

 بنویسید. خوانا و کامل لطفاً شود یمداده  به کامپیوتر این فرم اطلاعات داوطلب گرامی

ب
طل

داو
ت 

صا
خ

ش
م

 

 
                                                                  نام:

                                                      نام خانوادگی:

                                                             :پدرنام 

 رشته تحصیلی:                                                  درک تحصیلی:م

 زن                مرد            جنسیت:                                                        شماره ملی:

 سازمان معرفی کننده:                                                 شماره شناسنامه:

 آخرین سمت:                                                         :تاریخ تولد

 سال                                سنوات خدمت:                                                       :محل صدور

 کارمند              کارشناس             کارشناس مسئول           مدیر پایه             مدیر میانی 

ره
دو

ت 
صا

خ
ش

م
 

 عنوان دوره:

 غیرحضوری                                             یحضور مهین ٫حضوری   

 :تاریخ خاتمه                                                                 تاریخ شروع: 
س

در
آ
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.1.
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.1

 
 

 همراه: تلفن                                                               نشانی منزل:

 تلفن:                                                           نشانی محل کار:

مه
می

ض
ک 

دار
م

 

 ریال                  فیش بانکی به مبلغ - 3     فتوکپی حکم کارگزینی  - 2          نامه یمعرف - 1

 نزد خزانه مرکز، یاختصاص IR 700100004001004503025663 یشماره حساب شبا

 ریزی مهو برنا تیریسازمان مد یبنام درآمد اختصاص 360004575102500000000000000075 به شناسه

 لیاستان اردب

 
 باشد میدر دوره  کننده شرکتساعت کل دوره موجب حذف  دهم کغیبت بیش از ی. 

 شوم یات بالا را متعهد مرجمسئولیت صحت و تکمیل مدارک پیوست و مند. 

 
        :امضاء                                       تاریخ:

https://www.google.com/url?url=https://rasekhoon.net/article/show-41602.aspx&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0CBcQwW4wAWoVChMIw5C1y7n4xwIVhEoUCh2bzQYj&usg=AFQjCNE1PzgQ9sYyGfhctrmTle55Ipkmnw


 1402سال  یآموزش یها برنامه           64

 

 

 

 

 استان اردبیل ریزی برنامهکروکی محل سازمان مدیریت و 

 

 
 

 استان اردبیل ریزی برنامهسازمان مدیریت و 

 استان اردبیل ینگر ندهیتوسعه و آ یها مرکز آموزش و پژوهش



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توسعه یها مرکز آموزش و پژوهش
 ی استان اردبیلنگر  ندهیو آ

 

 


