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  یش گفتار :پ

 

پیشرفت و بالندگی هر کشور به انسان های آن کشور       

بستگی دارد و نیروی انسانی کارامد و با دانش است که یک 

. بنابراین فرایند آموزش  جامعه را بالنده و پیشرفته می گرداند

و بهسازی نیروی انسانی از فعالیت های ضروری برای تطبیق 

محیط می باشد و  نیروی انسانی با شرایط  متغیر سازمان و 

آموزش ابزاری است که به وسیله فنون و روش های مختلف 

 ءمدیران را در اداره سازمان ها یاری می رساند . ایجاد یک نظام اداری مطلوب و مناسب به کمک آموزش و ارتقا

ان توانمندی های نیروی انسانی امکان پذیر است . آموزش صحیح نیروی انسانی ضمن این که در سطح سازم

و افزایش عملکرد کارکنان و سازمان می گردد زمینه برخورد مناسبتر کارکنان و مراجعان  ءهای دولتی باعث ارتقا

این مهم در سیاست های کلی نظام اداری که توسط مقام معظم رهبری نیز مورد توجه  ویژه  .کند را نیز فراهم می

سطح دانش تخصصی و مهارت های آنان به  ءزی و ارتقاقرار گرفته و در نتیجه ایجاد زمینه رشد معنوی و بهسا

 عنوان یک فرمان لازم الاجرا برای مجموعه کارکنان دولت مورد انتظار است . 

از طرف دیگر بر اساس برنامه ششم توسعه کشور ، یک سوم رشد اقتصادی از طریق بهره وری بایستی محقق 

به طوری که مطالعات تطبیقی  ،شود و آموزش یکی از عوامل تاثیرگذار در ارتقاء بهره وری محسوب می شود 

تخصص های مختلف  کشورهای مختلف جهان نشان می دهد کشورهایی که نیروی آموزش دیده بیشتری در

دارند از بهره وری و رشد بالاتری برخوردارند . امید است که آموزش کارکنان به عنوان یک عامل اثر بخش مورد 

 توجه همه مدیران و دستگاه های اجرایی قرار گیرد .

 جعفر رودری                                                                                                   

 رئیس سازمان مدیریت و بر نامه ریزی استان کرمان                                                                       
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 : مقدمه
 

در جهان امروز، به سرعت سهم منابع انسانی تاثیرگذار بر روی رشد 

سازی نیروی انسانی و توسعه رو به افزایش است. اگر چه توانمند 

تحت تاثیر مولفه های زیادی می باشد و طی یک فرآیند منظم و 

مستمر انجام می شود، اما بی تردید، آموزش به عنوان یکی از ارکان 

 توانمند سازی، نقش مهمی در این فرایند دارد.

سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان با آگاهی به اهمیت آموزش و 

منابع انسانی، دوره های مختلفی را برنامه ریزی و افزایش یادگیری 

اجرا می نماید و این دوره ها در قالب دوره های بهبود مدیریت، 

آموزش های شغلی، آموزش های فرهنگی و عمومی و همچنین دوره 

 های توجیهی و متصدی مشاغل بدو خدمت برای کارکنان دستگاه های اجرایی استان برگزار می شود.

سالانه سیاست های آموزشی خود را منطبق با سیاست های دولت تدبیر و امید تنظیم و به روز می نماید که  این مرکز

محورهایی از قبیل اقتصاد مقاومتی، تولید و اشتغال و حمایت از کالای ایرانی، حقوق شهروندی و ... از جمله مواردی است 

سال جاری به طور ویژه پیش بینی و برای اجرای آن ها برنامه  که به عنوان نیاز آموزشی کارکنان در دوره های آموزشی

ریزی شده است.  مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری ضمن انجام نیاز سنجی آموزشی، اقدام به انتشار 

توجه به نموده و انتظار می رود دستگاه ها ضمن  1397تقویم آموزشی برای کارکنان دستگاه های اجرایی استان در سال 

الزامات آموزشی مندرج در فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری، بستر لازم برای شرکت کارکنان خود در دوره های 

 ضمن خدمت مطابق با این تقویم آموزشی را فراهم آورند. 

 نظران صاحب و اندیشمندان از با دعوت استان مدیران ویژه سمینارهای آموزشی از اقدامات اساسی این مرکز، برگزاری

 هدف با سمینارها این سمینار در استان برگزار شده است. 22تا کنون  1394می باشد که از نیمه دوم سال  ملی عرصه

 توسط هایافته انتقال. پردازد می مدیریت و توسعه دانش با مرتبط موضوعات به تشریح توسعه دانش یادگیری و ارتقاء

 مدیران فکری شاکله ساماندهی و ایجاد در مهمی نقش هایی،نشست چنین در آگاه و متخصص کارشناسان و صاحبنظران

 یک به مدعو اساتید و سخنرانان سوی از شده ارائه مباحث ها،نشست این از برخی محتوای سازی پیاده دارد و با استان

شده  تبدیل اجرایی هایدستگاه کارشناسان و مدیران برداری بهره و عمومی استفاده جهت گفتمانی و آموزشی محتوای

 و زمینه اشاعه و انتشار این محتوای تولیدی فراهم می شود. 

امید آنکه با بهره مندی از منابع علمی و انسانی غنی استان و با امکانات مناسب آموزشی فراهم آمده در این مرکز، شاهد 

اجرایی استان در راستای کارآمدی هر چه بیشتر  برگزاری دوره های با کیفیت مطابق نیازهای فراگیران و دستگاه های

مهمترین ثروت و دارایی سازمان ها که همانا نیروی انسانی می باشد، باشیم. این مرکز جهت افزایش کارایی تقویم 

آموزشی و همچنین ارتقای کیفیت برنامه های آموزشی خود، از پیشنهادها و نظرات تمامی فراگیران و مدیران دستگاه 

 جرایی استان استقبال می نماید.های ا

 شهناز جهانگیری                                                                                                       

 مرکز آموزش وپژوهش های آینده نگری مدیر                                                                                                        

 سازمان مدیریت وبرنامه ریزی استان کرمان                                                                                                        
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 نگری استان کرمانعرفی مدیریت مرکز آموزش و پژوهشهای توسعه و آیندهم
 

و پژوهش های توسعه و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان کرمان ) مرکز آموزش مدیریت دولتی سابق ( ، مرکز آموزش 

سابقه ترین مرکز آموزشی ، بعد از مرکز آموزش مدیریت دولتی به عنوان پر 28/9/1368شروع فعالیت های آموزشی خود  را از تاریخ 

استان پهناور کرمان  آغاز نموده است. این مرکز همواره  به صورت یک موسسه آموزشی  پر توان  کشور ، در گستره دستگاههای اجرایی

متر مربع زیر بنا از جمله کلاس های مجهز به سیستم های آموزشی مدرن ، سالن  7000و برتر با قابلیت های فراوان آموزشی  با بیش از 

زبان ، کارگاه رایانه و نرم افزار جامع آموزشی در ارائه آموزش های ضمن خدمت از  اجتماعات ، اتاق سمینارها ، کتابخانه ، لابراتوار

ای که در سطح کشور به عنوان یکی از مراکز آموزشی فعال و پیش گام کارنامه آموزشی درخشان و روشن برخور دار است ، به گونه

 محسوب شده است .  

 نگری استانندههای توسعه و آی وظایف مدیریت مرکز آموزش و پژوهش
 

مطالعه و بررسی به منظور شناسایی نیاز های پژوهشی خاص استان با هماهنگی معاونت های سازمان مدیریت و برنامه ریزی  -
 استان

 انجام مطالعه و پژوهش های ارجاعی از سوی سازمان مدیریت  و برنامه ریزی استان و سایر دستگاه های اجرایی ملی و استانی -

 در سطح ملی مدیریت دولتیهمکاری با مرکز آموزش  -

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

ارائه نتایج پژوهش های انجام شده به سازمان های مدیریت و برنامه ریزی استان ها و کشور و سایر مؤسسات یا سازمان های  -
 ایج  پژوهش ها .متقاضی به منظور استفاده از نت

 مطالعه و بررسی نیاز های آموزشی خاص استان و پیشنهاد جهت تصویب و اجرای آنها پس از ابلاغ توسط رییس سازمان استان -

اجرای سیاست ها و خط مشی های آموزشی کاکنان دولت در سطح استان بر اساس سیاست های اعلام شده از سوی سازمان  -
 ستانمدیریت و برنامه ریزی کشور و ا

 نظارت بر حسن اجرای کلیه برنامه ها و فعالیت های آموزشی و پژوهشی که در سطح استان در حال اجرا می باشد -
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 آن هایو اصلاحیهدولت  کارمندان معرفی اجمالی نظام آموزش
 سازی و ارتقای سطح دانش،به منظور توانمندآیین نامه اجرایی فصل نهم قانون مذکور،  2کشوری و ماده  مدیریت خدمات قانون 58در اجرای ماده 
توستتط معاونت توستتعه مدیریت و ستترمایه انستتانی رییس جمهور در « ی اجراییهادستتتگاهنظام آموزش کارمندان »، دولت کارمندانبینش و مهارت 

و متعاقباً برخی از برای اجرا ابلاغ گردید الذکرفوق ی اجرایی مشتتمول قانونهادستتتگاهبه تمام  30/1/1390مورخ  1834/200قالب بخشتتنامه شتتماره 
، 14/5/1394مورخ  83078)فناوری اطلاعات(، 20/11/1393مورخ  14/11/1392،145099مورخ  18819/92/200شتتماره های موارد طی اصتتلاحیه

 افزوده یا اصلاح شده است.مذکور به نظام09/12/1394مورخ  394754

 
 کارمندان دولتآموزش نکات برجسته بخشنامه و نظام 

شمول این - سمی و پیمانی)اعم از مدیران و کارکنان( در  شی تمامی کارمندان ر شرکت کارمندان قرارداد کار معین نیز در  نظام آموز شته و  قرار دا
 ی آموزشی موضوع این نظام بر اساس مفاد این بخشنامه و نیاز دستگاه اجرایی، الزامی است. هادوره

( و 28/12/1380مورخ  22554/105شده توسط کارمندان بر اساس نظام قبلی آموزش کارکنان )موضوع بخشنامه شماره ی مصوب طی هاآموزش -
با این نظام در  هاآنی طی شتتده توستتط کارمندان و تطبیق هاآموزش. نحوه احتستتاب استتتمقررات مربوط، در چارچوب این نظام قابل احتستتاب 

 مشخص و ابلاغ خواهد شد. آموزش کارمندان ی نظامهادستورالعمل

 
 

 های کلان آموزش کارمندان دولتهدف

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

 دولتمندان کار و مهارت دانشتوانایی  سطح افزایش از طریق دولتی بخش انسانیسرمایه کیفیارتقاء سطح -2

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

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

 مدیریتی وظایفواهجهت ایفای مؤثر نقش مدیرانو توسعه  توانمندسازی -5

 های شغلی بالاترشغلیبرای ارتقاء به رده از بعد دانش، مهارت و شایستگی دولت مندانکار سازی آماده -6

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

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

 
 آموزش کارمندان دولت راهبردهای

 های توانمندسازی و توسعه منابع انسانی با اهداف راهبردی سازمانی سازی برنامههمسوایجاد نگرش راهبردی و  -1

 تعاملی  -رویکرد فرآیندی به عنوانی و تعامل بین عناصر فرآیند آموزش کپارچگایجاد ی  -2

 ضرورهای غیر های آموزشی و یادگیری با نیازهای آموزشی شغلی و سازمانی و اجتناب از آموزشها و فرصتایجاد تناسب بین برنامه -3

 وتکراری

 ایجاد انگیزه خودسازی و رشد معنوی، مادی، مهارتی و دانشی کارکنان به صورت خود کنترلی -4

 وزش سازی و ارتقاء سرمایه انسانی از طریق آمارتقاء سطح باور و اعتقاد مدیران به توانمند -5

 های آموزشی و یادگیری در سطوح مختلف ها و فرصتافزایش اثربخشی برنامه -6

 های درون و برون سازمانی در تعیین و تأمین خدمات آموزشی استفاده از منابع و ظرفیت -7

 ها آموزش یالمللی در مدیریت و راهبری فرآیندکاربرد استانداردهای ملی و بین -8

 های نوین مدیریت برای اجراء و ارزشیابی آموزش یآورفنها و روشها، استفاده از رویکردها، مدل -9

 هاآناساس توانمندی اجرایی ر های اجرایی بواگذاری اختیارات مدیریت آموزش به دستگاه  -10
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نظام آموزش کارکنان جدید

توجيهي و تصدی شغل بدو 

خدمت
آموزش های شغلي

ویژه کارمندان استخدام 

آزمایشي

ارتقاء شغلي

تمدید قرارداد کار معين

کوتاه مدت خارج از کشور

آموزش های فرهنگي و عمومي

فرهنگي و اجتماعي

توانمندی های اداری

عمومي فناوری اطلاعات

مدیران

تعالي معنوی مدیران

تعالي حرفه ای مدیران

 مدت و کاربردی های کوتاهتمرکز بر رویکرد آموزش  -11

 یآموزشهای دوره ملکرد از ع بازخوردهای اجرایی و اخذ های آموزشی دستگاهنظارت بر فعالیت  -12

 

 های کارمندان و مدیرانساختار آموزش

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 و تصدی شغل ) بدو خدمت(های توجیهیآموزش -1

و  قوانین، هاآن خدمت دستگاه اجرایی محل و وظایف کارمندان جدیدالاستخدام با اهداف آشنا ساختن -1گردد که با دو هدف می یی اطلاقهاآموزش به

 -2اداری و نظام  ایراناسلامی جمهوری ی نظام قانون اساسکار،  ، محیطو شغلیفردی  حقوق ،کشوری مدیریت خدمات استخدامی، کلیات قانون مقررات

در بدو ورود  یمانی و قراردادی(ی شغلی )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز برای تصدی شغل توسط کارمندان جدیدالاستخدام )رسمی، پهاییتواناایجاد 

 ها است.جدیدالاستخدام منوط به طی این آموزشصدور حکم کارگزینی کارکنان .گرددبه خدمت طراحی و اجرا می

های های اجرایی موظفند به منظور افزایش ظرفیت کارشناسی و بهبود شایستگی، دستگاهاصلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت4ماده همچنین براساس 

( نظام آموزش کارمندان )موضوع آموزش های تصدی شغل بدو خدمت(،نسبت به 1/5شغلی و کاربردی کارشناسان مشاغل اختصاصی خود، بر اساس بند)

دو استخدام هادر کمیته راهبری آموزش برای کارمندان بطراحی و تدوین برنامه های تربیت کارشناسان مشاغل اختصاصی اقدام نموده و پس از تصویب برنامه

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

 اول تصدی شغل جدید اجرا شود. 
 

 های شغلیآموزش-2

سیم میآموزش سته تق شغلی به چهار د شیهای آموزش-1شوند: های  ستخدام آزمای شغلی آموزش -2ویژه کارمندان ا های تمدید آموزش -3های ارتقاء 

 های کوتاه مدت خارج از کشورآموزش -4قرارداد کار معین 

شی: بهآموزش -2-1 ستخدام آزمای شغلی کارکنان آزمامی اطلاق هاییآموزش های ویژه کارمندان ا شی شود که به منظور ایجاد دانش، مهارت و نگرش  ی

 است. قطعی، الزامیها برای تبدیل وضع استخدام آزمایشی به رسمیو طی این آموزش شوددر طول دوران استخدام آزمایشی ارایه می
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های شغلی)دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز کارکنان رسمی، پیمانی و قرارداد که توانایی شودهایی اطلاق میبه آموزشارتقاء شغلی:های آموزش -2-2

شغلی فراهم می سیر  شغل و ارتقاء در طول م صحیح وظایف  شغلی کار معین را به منظور انجام  و تمدید قرارداد پیمانی و قرارداد معین  هاآننماید و ارتقاء 

 ست. هاکار منوط به طی این آموزش

های شتتتغلی )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز گردد که به منظور ایجاد تواناییمی یی اطلاقهاآموزش بهمعین: ر ای تمدید قرارداد کاهآموزش -2-3

 هاست.گونه کارکنان منوط به طی این آموزشگردد. تمدید قرارداد اینبرای کارمندان قرارداد کار معین طراحی و اجرا می

 یعمومو های فرهنگی آموزش -3

 شود: می زیر تقسیم سه دسته ی بهو عمومهای فرهنگی آموزش

ضایل به د کهشومی اطلاق هاییآموزش به:و اجتماعی های فرهنگیآموزش-3-1 شد ف  سازیو بهینه سازمانی پذیری ، معنوی، فرهنگاخلاقی منظور ر

 .شودیم ارائه اداری و مدیران در نظام کارمندان انسانیروابط

دانش، مهارت و نگرش عمومی مرتبط با مأموریت و  منظور افزایش به گردد کهمی اطلاق هاییآموزش اداری:به هایتوانمندیهای آموزش-3-2

 .شودهای فردی طراحی و اجرا میوظایف عمومی دولت و دستگاه اجرایی و یا توانمندی

های اجرایی صادره از معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور دستگاه 14/5/1394بر اساس بخشنامه مورخ 

 توانند دوره های آموزشی بدو خدمت ، شغلی) ویژه کارمندان استخدام آزمایشی، ارتقاء شغلی و تمدید قرارداد(، آموزش های فرهنگی و عمومیمی

ها و موسسات آموزش عالی و موسسات تایید صلاحیت شده کشور  و واحدهای استانی، دانشگاه مدیریت دولتیش را رأساً و یا از طریق مرکز آموز

 ریزی و اجرا نمایند.ها با توجه به حیطه تایید شده برای موسسات، برنامهریزی کشور و استانتوسط سازمان مدیریت و برنامه
 

ی اطلاعات در ستتطح عمومی آورفنی کارکنان را در حوزه هایتوانمندگردد که یی اطلاق میهاآموزشبه :ی اطلاعاتآورفنهای عمومی آموزش -3-3

 دهد.ارتقاء می

صادره از معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور با عنایت به آنکه تمامی  14/5/1394بر اساس بخشنامه مورخ 

را در سنوات قبل  2/11/1381مورخ  203222/1903(موضوع بخشنامه شماره ICDLارت های هفت گانه فناوری اطلاعات )کارکنان دولت باید مه

ی این گذرانده باشندو شرط لازم برای افراد جدید الاستخدام نیز داشتن گواهی و مهارت لازم در این خصوص می باشد، لذا نیازی به ادامه برگزار

جرایی وجود نداشته و کارمندانی که نیاز به گذراندن دوره های مذکور دارند باید از طریق خود آموزی نسبت به فراگیری دوره ها توسط دستگاههای ا

 آن اقدام نمایند.

 ICDLنسبت به تعریف و اجرای دوره  20/11/93مورخ  145099های اجرایی می توانند به استناد بخشنامه شماره بر اساس بخشنامه مذکور، دستگاه 

ساعت( به عنوان یکی از سرفصل های آموزشی، برای  22تحت عنوان مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه ) "ج"بند  1یشرفته موضوع کد پ

 د.کارکنان خود اقدام نمایند. ارزیابی این دوره می تواند توسط مراکز آزمون موجود تایید صلاحیت شده یا خود موسسه مجری آموزشی انجام شو

گاههای اجرایی مکلفند برای برگزاری کلیه دوره های فن آوری اطلاعات از مدرستتین تایید صتتلاحیت شتتده استتتفاده نمایند. لازم استتت برای دستتت

دستتترستتی به فهرستتت مدرستتین و موستتستتات تایید صتتلاحیت شتتده و انتخاب آنها برای برگزاری دوره های فناوری اطلاعات از طریق ستتامانه 

mdhc2.iranlms.ir ایل راهنمای مربوطه اقدام شود.و ف 
 

 های مدیرانآموزش -4

 هایمهارت افزایی و توستتتعهو بصتتتیرت  بهبود نگرش هایدر زمینه ی مدیراناحرفهتعالی معنوی و  در راستتتتای گردد کهمی اطلاق هاییآموزش به

ها بر اساس برنامه آموزش مدیران گردد. طی این آموزشمی طراحی و اجرا«سامانه و برنامه آموزش مدیران»در چارچوب  و فنی ، ادراکیانسانی

تعالی معنوی  -شتتتوند: الفهای مدیران به دو بخش زیر طبقه بندی میاستتتت.آموزشای الزامیبرای انتصتتتاب، ارتقاء و تمدید مدت مدیریت حرفه

 ای مدیرانتعالی حرفه -مدیران ب
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شنامه مورخ  ساس بخ شور دستگاهصاد 14/5/1394بر ا سازمان مدیریت و برنامه ریزی ک سانی  سرمایه ان های اجرایی ره از معاونت توسعه مدیریت و 

ها و کشتتتور  و واحدهای استتتتانی، دانشتتتگاه مدیریت دولتیای را را رأستتتاً و یا از طریق مرکز آموزش توانند دوره های آموزشتتتی مدیران حرفهمی

 اجرا نمایند.ریزی و موسسات آموزش عالی ، برنامه
 معرفی سامانه آموزش مدیران

نظام مذکور ستتامانه و برنامه  /4/5و بند  30/1/1390مورخ  1834/200بخشتتنامه شتتماره  3قانون مدیریت خدمات کشتتوری و بند  56در اجرای ماده 

شماره  15/12/1390آموزش مدیران در تاریخ  شنامه  سعه مدیریت و  32664/90/200طی بخ سط معاونت تو سانی رییس جمهور )وقت( تو سرمایه ان

 ابلاغ شده است.

 ای از اهم این سامانه عبارت است از:چکیده
 اهداف

سعه مهارت( الف سانیفنی هایارتقاء و تعالی معنوی و تو سب مدیران و ادراکی ، ان شرفت آنان هایتوانائی ساختن و متنا در  آوریو فن دانش با پی

 .های مدیریتیو ارزشیابی و نقش ، نظارت، هدایت، سازماندهیریزیبرنامه هایزمینه

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

 سامانه آموزش مدیران

ستتیاستتی استتت که از طریق آن برنامه ای و های اجرایی آموزش و تربیت مدیران حرفهمنظور از ستتامانه آموزش، مجموعه اهداف، ستتاختار و روش

 شود.آموزش مدیران در سطوح مختلف طراحی و اجرا می

شی مدیران در دو مجموعه دورهبرنامه آموزش مدیران: سامانه آموزش و اهداف و راهبردهای آموز ساس  ست که بر ا شی هدفمند ا ها و اقدامات آموز

 شود.بخش تربیت مدیر و آموزش مدیران طراحی و اجرا می
 1مه تربیت مدیران)قبل از انتصاب(:برنا

سعهمجموعه برنامه به شی و تو ست کهشود می ای اطلاقهای آموز ستعد ارتقاء به پ سان و مدیران م شنا سعه کار های مدیریت به منظور پرورش و تو

 .شودای طراحی و اجرا میحرفه

ــاب مدیران:آموزش در  ی مدیراناحرفهتعالی معنوی و  در راستتتتای که شتتتودمی ای اطلاقتوستتتعه هایها و فعالیتمجموعه آموزش بههای حین انتص

صیرت بهبود نگرش هایزمینه سعهو ب سانی هایمهارت افزایی و تو ست مدیریتی مدیران حرفهو فنی ، ادراکیان صدی پ ای و ، طراحی و در دوران ت

ای مانه و برنامه آموزش مدیران در طول دوره خدمت مدیریتی مدیران ستتیاستتی و حرفهها بر استتاس ستتا. طی این آموزششتتودستتیاستتی اجرا می

 است.الزامی

ها و های خودستتازی، رشتتد اخلاقی، و ستتازندگی معنوی برای افراد استتت که از طریق افزایش معرفت دینی و تعمیق آگاهیایجاد زمینهتعالی معنوی: 

 گردد.می ها و معرفت دینی به قلب آنان حاصلدانستنی

های لازم برای انجام وظایف های مدیریتی و شتتتایستتتتگیها، نقشافزایی و توستتتعه مهارتهای بهبود نگرش و بصتتتیرتایجاد زمینه:  ایتعالی حرفه

  مدیریتی

ست:ایمدیران حرفه ستگاهتمامی عناوین پ ستی د سرپر سمتهای اجرایی، به های مدیریتی و  ستثناء  سی ا سیا ضوع ماده های مدیریت  قانون  71مو

 شوند.ای تلقی میمدیریت خدمات کشوری و همتراز آنان، مدیران حرفه

ستگاهای عملیاتیمدیران حرفه سته از واحدهای عملیاتی یا اجرایی د شامل مدیران آن د شگاه:  ستانها، ورز ها، ها، موزههای اجرایی نظیر مدارس، بیمار

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

                                                                            
ساس بند  1 شماره  -2-1برا شنامه  ستگاهرئی 04/11/1396مورخ  1657363بخ شور، د ستخدامی ک سازمان اداری و ا موظفند های اجرایی س محترم 

های اجرایی موضوع آینده دستگاه یران را براساس شرایط مندرج در برنامه آموزش و تربیت مدیراندهای عمومی مدیریتی کارمندان و مشایستگی

ورد ابی مشورای عالی اداری، قبل از انتصاب و یا ارتقاء به سطوح بعدی مدیریتی از طریق کانون ارزی 5/9/1393مورخ  11851/93/206مصوبه شماره 

 .سنجش قرار دهند
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 های مدیریتی هم سطحها، بخشداران و معاونین آنها، و سمتشامل روسای ادارات، سرپرستان، روسای گروه:ای پایهمدیران حرفه

سازمان شامل مدیران کل و معاونین، فرمانداران و: ای میانیمدیران حرفه سای  سمتمعاونین، معاونین رو ستقل و  سات دولتی، مراکز م س های ها و مو

 سطحمدیریتی هم

 سطحهای مدیریتی همها و موسسات دولتی، مراکز مستقل و سمتها، روسای سازمانشامل مدیران عامل شرکت:ای ارشدمدیران حرفه

انتخاب و انتصاب  23/03/1390مورخ  6643/206نامه شماره تصویب 4و  3ط ماده کارشناسان در مسیر ارتقای شغلی: کلیه کارشناسانی که شرای

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

گانه پایه، میانی و ارشد و  ای در سطوح سهقانون مدیریت خدمات کشوری و مدیران حرفه 71تمامی مدیران سیاسی موضوع ماده دامنه شمول: 

شورای عالی اداری )موضوع انتخاب و انتصاب مدیران(  23/3/1390مورخ  6643/206نامه شماره تصویب 4و  3همچنین کارشناسان موضوع ماده 

 شود.مشمول سامانه و برنامه آموزش مدیران می

 

 
 ایهای آموزشی مدیران حرفهبرنامه

 

 ارشد مياني پایه ایحرفه انتصابهای آموزشي قبل از برنامه 

دوره های آموزشي 

مدیران براساس 

 هاشایستگي

های براساس نتایج حاصل از ارزیابي در کانون های عمومي مدیریتهای شایستگيآموزش

 شود.ارزیابي مشخص مي

 های اختصاصي مدیریتهای شایستگيآموزش 

     رانهای آموزشي حين انتصاب مدیبرنامه 

دوره های آموزشي 

 مشترک مدیران

 96 152 130  های آموزشي تخصصي مدیریتدوره

 108 108 96  های تعالي معنویآموزش

     اصي سطح پيشرفته )دستگاهي(های آموزشي اختصدوره 

 

 

 2های اجراییبرنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه
سالاری مبتنی بر اخلاق گرایی و شایستهدانش»العالی( مبنی بر اداری ابلاغی مقام معظم رهبری )مدظلههای کلی نظام سیاست 4در راستای اجرای بند 

( قانون یاد شده و نیز تکلیف 56( قانون مدیریت خدمات کشوری و در اجرای ماده )115ماده ) 11و به استناد بند « اسلامی در نصب و ارتقاء مدیران

صلاح نظام اداری، برنامه مدیریت  7مقرر در بند  شه راه ا سانی نق ستگاه»سرمایه ان سط رئیس  «های اجراییبرنامه آموزش و تربیت مدیران آینده د تو

 ابلاغ شده است. 20/1/1393مورخ  560/93/206شماره جمهور محترمبه 

 تعاریف

 های اجرایی است.موردنیاز دستگاه ایهای عمومی مدیریت به منظور پرورش و توسعه مدیران حرفهبرنامه: فرآیند توسعه شایستگی

                                                                            
 شورای عالی اداری 5/9/1393مورخ  11851/93/206شماره 2
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دهد تا بتواند وظایف شود که به یک فرد امکان میشده از سوی معاونت اطلاق میهای تعیینها و نگرشای از دانش، مهارتشایستگی: به مجموعه

 آمیز انجام دهد.مدیریتی را پس از احراز پست مدیریت و یا ارتقاء به سطوح بالاتر، به طور موفقیت

ستگی )ن شای ستگی( : نگارهProfileیمرخ  شای ساس  ستند که برا ست م شی ای ا شی، مهارتی و نگر ضع موجود افراد، کمبودهای دان ها و ارزیابی و

 دهد.های مدیریتی و یا ارتقاء به سطوح بالاتر، نشان میآنان را برای آمادگی پذیرش پست

ها و ابزارهای مورد ردولتی( توسط معاونت هستند که طی فرآیندی رسمی و برمبنای شاخصشده )دولتی و غیکانون ارزیابی: مراکز تأیید صلاحیت 

 نمایند.های مدیریتی اقدام میهای کارمندان و تعیین میزان توان بالقوه آنان برای احراز پستتأیید معاونت نسبت به ارزیابی شایستگی

ستگاه سازمانی د سته از واحدهای  ستانهای واحد عملیاتی: آن د شگاهاجرایی نظیر مدارس، بیمار ای و مراکز ها، مراکز فنی و حرفهها، موزهها، ورز

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

 شود.گیرند، اطلاق میار نمیهای اجرایی که در زمره تعریف واحد عملیاتی قرواحد ستادی: به آن دسته از واحدهای دستگاه

قانون مدیریت خدمات  71های مدیریت سیاسی مندرج در ماده های اجرایی به استثناء پستهای مدیریتی دستگاهای: تمامی پستمدیریت حرفه

 یکشور

 3ایحرفه های عمومی مدیراندستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی
 ای معرفی شده است.ای و مدل شایستگی عمومی مدیران حرفهای، توسعه شایستگی عمومی مدیران حرفههای عمومی مدیران حرفهشایستگیبراساس این دستورالعمل 

  

 نکات مهم بخشنامه اصلاحات نظام جدید آموزش کارکنان دولت

 را ) با رعایت سرمایه انسانی  تاییدیه کمیته باید  های شغلی،های اجرایی در احتساب دوره های آموزشی کارکنان برای ارتقاء در رتبهدستگاه

 موارد اعلام شده در بخشنامه( اخذ نمایند.

 های کارکنان دولت از مدرسانی که گواهینامه های اجرایی و مراکز و موسسات تایید صلاحیت شده موظفند برای ارائه آموزشدستگاه

 صلاحیت تدریس دارند استفاده کنند.

 های آموزش سالانه کارمندان و مدیران را در چارچوب اهداف و راهبردهای آموزشی کارکنان دولت موظفند برنامه های اجراییدستگاه

) مستقر سرمایه انسانی  کمیته سنجی با رعایت موارد پنجگانه ذیل تا پایان بهمن ماه هر سال برای سال آینده تهیه و به تصویب و بر مبنای نیاز

 ند: در سازمان متبوع( برسان

 رعایت سرانه آموزشی کارمندان و مدیران -1

 تمرکز بر آموزش های سازمانی، شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردی -2

 رعایت نسبت آموزش های شغلی، مدیریتی و عمومی -3

 پیش بینی برنامه های تربیت کارشناسان مشاغل عمومی و اختصاصی -4

 واحدهای استانیهای اجرایی ملی دارای برنامه ریزی متمرکز برای دستگاه -5

 

                                                                            
 04/11/1396مورخ  1657363به شماره  3
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ریزی سالانه آموزشی و های اجرایی مکلفند بر اساس برنامهنامه اجرایی فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری، دستگاهآیین 3به استناد ماده 

 د.بینی نماینهای سرانه ابلاغی، اعتبارات آموزشی و بهسازی منابع انسانی را تعیین و در بودجه سنواتی دستگاه پیششاخص

 های انگیزشی آموزشو کارهاهای آموزشی، امتیازات و ساز نامهیگواه

 شوند: به دو دسته زیر طبقه بندی می های آموزشینامهیگواه

 نوع اول هاینامهیگواه-1

 گردد.میاعطا  کنندگانشرکت به مدتکوتاه آموزشی هایها یا پودماناز دوره هر یک در پایان هایی کهنامهیگواه

 های نوع دومنامهیگواه-2

 دیپلم، لیسانس وفوق لیسانس، برخوردار شوند.توانند از مزایای استخدامی نظیر فوقنامه هایی که دارندگان آن میگواهی

( از 2سطح )پژوهشی ت  باشد و گواهینامه تخصصی( می1پژوهشی سطح )ت  سطوح گواهینامه آموزشی نوع دوم: مهارتی، تخصصی و تخصصی -2-1

 شود.نظام آموزش کارمندان دولت حذف می

صرفاً )به عنوان مدرک پایه( و دیگر شرایط لازم در صورت دارابودن مدرک تحصیلی رسمی با ارزش علمیاعطای گواهینامه نوع دوم  -2-2

 پذیر است.در طول خدمت برای هر کارمند امکانیک بار

پژوهشی از تاریخ ابلاغ این بخشنامه منوط به شرکت افراد واجد ت های نوع دوم در تمام سطوح مهارتی، تخصصی و تخصصی صدور گواهینامه -2-3

 شرایط در آزمون جامع و کسب حد نصاب امتیاز لازم است.

های توجیهی باشد. آموزشهای عمومی و فرهنگی مصوب تواند آموزشها برای اخذ گواهینامه نوع دوم میپنجم کل آموزشحداکثر یک -2-4

 بدو استخدام برای گواهینامه های آموزشی نوع دوم قابل احتساب نیست.

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

 
 های نوع دومانواع گواهینامه

 سطح یک وهشیت پژ تخصصی تخصصی مهارتی مدارک و شرایط اخذ مدرک نوع دوم

 لیسانس فوق دیپلم  متوسطه دیپلم مدرک تحصیلی پایه

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

 ساعت 160 ساعت200 ساعت 240 حدنصاب ساعات آموزش عمومی و فرهنگی

 ساعت640 ساعت 800 ساعت 960 حدنصاب ساعات آموزش شغلی/مدیران 

 آموزشکل ساعات 

 )بدون احتساب سطح قبل(

 ساعت 800 ساعت 1000 ساعت 1200

 ی زمانی حداقلطی آموزش در دوره

 )زمان انتظار(

 سال 5 سال 5 سال 6

 تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، مقالات

 )با تایید کمیته راهبری...(

ساعت قابل قبول و  200تا 

 کسر از کل

ساعت قابل قبول و  200تا 

 کسر از کل

ساعت قابل قبول و کسر  200تا 

 از کل

 دارد دارد دارد آزمون جامع

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

 لیسانسفوق لیسانس کاردان نوع دومبا مدارک دانشگاهی شدن مزایای اخذ مدرک همتراز
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 فرآیند اجرایي صدور گواهينامه های نوع دوم:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 استان دستگاههای اجراییتشکیل پرونده و بررسی توسط 

سازمان متبوع جهت بررسی و تایید در  ارسال به کمیته  سرمایه انسانی

 شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه

 کشور جهت تایید نهایی اداری و استخدامیارسال به سازمان 

 مدیریت دولتی(مرکز آموزش  )در شرکت افراد واجد الشرایط در آزمون جامع

 پس از تایید نهایی

ی ( و )برای سطوح مهارتی و تخصص پس از پذیرفته شدن در آزمون جامع مدیریت دولتیصدور گواهینامه توسط مرکز آموزش 

 پس موفقیت در آزمون جامع و گذراندن پروژه پژوهشی شغلی در دستگاه  1صدور گواهینامه تخصصی پژوهشی سطح 

 



  

 18 

 های اجراییمراحل آموزش در دستگاه
 گردد.ها و تعیین اهداف میالف( سیاستگذاری: شامل تدوین استراتژی

از در داخل و خارج گردد. چه کستتی باید آموزش ببیندچ چه نوع آموزشتتی برای رفع نیب( نیاز ستتنجی: شتتامل تعیین نوع و مقدار آموزش به تفکیک پرستتنل می

 سازمان چ

های سرفصل -2تعیین عناوین آموزشی -1آموزشی: شامل تمامی اطلاعات موجود در یک دوره آموزشی و چگونگی اجرای آن است که عبارتند از:  ج( طراحی

 ویژگی مدرسان -9روش ارزشیابی   – 8کنندگان  شرایط شرکت -7روش آموزش  -6فناوری آموزش  -5محتوای آموزش  -4اهداف آموزشی  -3آموزشی 

 های ارزشیابی است.بندی اجرا، منابع مورد نیاز و ملاکریزیآموزشی: دربرگیرنده اهداف، انتظارات، شرکت کنندگان، روش ها، زمانمهد( برنا

 گردد. های آموزشی) قبل از آموزش، حین آموزش، پس از آموزش( میهای لازم برای اجرای برنامه( مدیریت اجرایی آموزش: شامل پشتیبانیته

شی شامل اندازیو( ارز شده میگیری نتایج آموزش از طریق ملاکابی و پایش و بهبود فرآیند آموزش:  ستانداردهای از قبل تعیین  سرمایهها و ا گذاری گردد. آیا 

 وری و کارآیی سازمان شده استچ سازمان در امر آموزش موجب بهبود عملکرد کارکنان و یا افزایش بهره

  ستگاههای اجرایی موظفند بر ساد صلی و فرعی ) مندرج در ماده ) سا ستمی، آموزش و معیارهای ا سی ساختار 3مدل  شنامه(، فرآیندهای اجرایی،  ( بخ

ارزیابی قرار داده و نقاط قابل بهبود را شناسایی و اصلاحات لازم آموزش و به طور کلی کیفیت فرآیند آموزش را بر اساس پرسشنامه ارزیابی آموزش ، مورد خود

 هند.را انجام د

 درج گردیده است. 14/11/94( بخشنامه مورخ 1های اجرایی در بخش پایانی پیوست شماره )نکته: پرسشنامه ارزیابی معیارهای اصلی و فرعی آموزش در دستگاه

 ستگاه صات کلی برنامهد شخ سالانه کارمندان خود را در قالب های اجرایی مکلفند م شی  سخه «های الف، ب، ج و دفرم »های آموز ای از تکمیل و ن

صوب )برنامه سالانه م ستانی( را پس از تایید های آموزشی  سانی ستادی و ا سرمایه ان ضای بالاترین مقام )کمیته   سازمان مرکزی متبوع( با ام مستقر در 

 ریزی کشور ارسال نمایند.مسئول آموزش دستگاه، به سازمان مدیریت و برنامه

  :اهم الزامات 

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

 تمرکز بر آموزش های سازمانی و شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردی -2

 تمرکز بر کیفیت به جای کمیت -3

 گردد.ممنوعیت برگزاری دوره ها و یا پودمان های بلند مدت که منجر به اعطای گواهینامه های با ارزش استخدامی می -4

 ساعت برای کارمندان(  40ساعت برای مدیران و  60پیش بینی شده برای کارمندان و مدیران ) رعایت سرانه آموزشی  -5
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 فرآیند نياز سنجي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ساعت آموزش –نحوه محاسبه نفر 

 شرکت کنندگان دوره مجموع حاصلضربهای میزان ساعت  هر یک از دوره ها در تعداد

 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان

 ساعت دوره های آموزشی کارکنان تقسیم بر تعداد کل کارکنان –مجموع نفر 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران 

 ساعت دوره های آموزشی مدیران تقسیم بر تعداد کل مدیران –مجموع نفر 

 گاههای اجراییستاد مرکزی دستشناسایی دوره های آموزشی سالانه مورد نیاز کارمندان و مدیران توسط 

ت ملی، ستادی و استانی اعلام به واحدهای استانی برای نیاز سنجی فردی و مشخص شدن قلمرو جغرافیایی اجرای دوره ها به صور

 به تفکیک مدیران، سرپرستان و کارمندان 

 یی آموزشتکمیل فرمهای الف، ج و د توسط دستگاههای اجرایی استان و تصویب در کمیته اجرا

 ارسال فرم های مذکور به کمیته راهبری آموزش ) مستقر در سازمان مرکزی متبوع( 

 ه اجراییاحصاء سهم واحدهای استانی بر مبنای داده های فرم های الف و اعلام به واحدهای استانی بر اساس فرم ب  توسط ستاد دستگا
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 ضروری نیست:  "ب "و  "الف "های آموزشی زیر در فرمهای ها و پودمانپیش بینی دوره

 ها قبل از اجرا باید به تایید آموزش واحدهای استانی برسد.گونه دورهاینهای مرتبط .  و کارگروه های مصوب شورای فنی دوره -1

 های شغلی مامور گزینش و حراستهای مرتبط با رشتهدوره -2

 رهای آموزشی خارج از کشوها و دورهبورس -3

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

 شود.این وزارتخانه صادر می

 فرآیند ثبت نام در دوره آموزشی
 در دوره های آموزشی به صورت فردیالف( ثبت نام 

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

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

( ارائه اصل فیش واریزی شهریه بر اساس مفاد جدول شهریه دوره های آموزشی مندرج در این تقویم به شماره حساب جاری 3 –الف 

 کرمانبه نام سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان ی مرکزشعبه  ملی نزد بانک  2170453970004

 
 هیثبت نام در دوره آموزشی به صورت گرو -ب

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

( پرداخت شهریه دوره توسط دستگاه اجرایی بر اساس مفاد جدول شهریه دوره های آموزشی مندرج در این تقویم به شماره حساب 2-ب

و ارائه آن به مرکز آموزش  کرمانبه نام سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان مرکزی شعبه ملی نزد بانک   2170453970004جاری 

 نگری استان قبل از برگزاری دوره . های توسعه و آیندهو پژوهش

های شود، دستگاه مربوط موظف است شهریه دوره یا دوره( در مورد دوره های آموزشی که برای آنها قرارداد آموزشی تنظیم می3-ب

گری استان های توسعه و آینده نمورد درخواست را بر اساس مفاد قرارداد پرداخت کرده و فیش واریزی را به مرکز آموزش و پژوهش

 تحویل دهد.  
 شرایط ثبت نام -ج 

های های آموزشی ) تناسب شغل مورد تصدی با نوع دوره آموزشی( توسط فراگیران و دستگاهکنندگان در دورهرعایت شرایط شرکت -1

 .است.اجرایی الزامی 

های توسعه و آینده نگری آموزش و پژوهش مدیریتجهت برگزاری دوره ، رسیدن پس از ثبت نام در دوره، در صورت به حدنصاب  -2

استان، زمان قطعی دوره را به رابط آموزشی دستگاه اجرایی مربوطه اعلام می نماید.در صورتی که کلاس به حدنصاب لازم جهت 

 پرداخت خواهد شد. مدیریتتشکیل نرسد وجوه دریافتی طبق جدول استرداد شهریه مندرج در این تقویم از سوی 

 ها اولویت پذیرش فراگیران با افرادی است که مدارک ثبت نام را در موعد مقرر ارائه نمایند.ه محدودیت ظرفیت کلاسبا توجه ب -3

یان آنها در های آموزشی در صورت وجود تقاضا و به حدنصاب رسیدن تعداد متقاض، سایر دورهبینی شدههای پیشعلاوه بر دوره -4

 ار خواهد شد.های استان برگزمحل هر یک از شهرستان
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های پژوهش وباشد . بدیهی است مرکز آموزش نام افراد جهت شرکت در دوره آموزشی منوط به واریز شهریه دوره میت ثبتیقطع -5

 د بود.توسعه و آینده نگری از پذیرش افرادی که قبل از شروع دوره، شهریه خود را پرداخت نکرده باشند معذور خواه

 

 انضباطیـ مقررات آموزشی 

 یهااز مقررات آموزشتتی دوره ییهاکنندگان و رابطین محترم آموزش را به بخشبه منظور جلوگیری از هرگونه مشتتکلات احتمالی توجه شتترکت

 .میینمایکوتاه مدت جلب م

مجاز تلقی  اداری یهاتیلذا غیبت در خصتتتوص مأمور شتتتوندیکنندگان در طول دوره به عنوان مأمور از ستتتازمان خود تلقی مکلیه شتتترکت -1

 .گرددینم

 است.آموزشی طبق برنامه اعلام شده الزامی  یهاتیحضور شرکت کنندگان در تمامی فعال -2

شخیص آن بر عهده  -3 شد 10/1نبایدبیش از  ؛است نگریهای توسعه و آیندهو پژوهش آموزش مرکزحداکثر غیبت مجاز که ت شی با ساعات آموز

 در غیر این صورت فراگیر حق شرکت در آزمون را نخواهد داشت. 

 :دشومی: در موارد زیر غیبت فراگیر موجه محسوب 3-1

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

 آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگریمرکز مترقبه مستند به دلائل و مدارک با تائید حادثه غیر . 

 4- کننده اعلام خواهد شد.اجرایی معرفی یهاکنندگان در پایان دوره به دستگاهمجموع ساعات غیبت شرکت 

 5-  است.امتیاز  100از 60های آموزشی ها یا پودماندوره یبرای همهحداقل نمره قبولی 

 
 

 رهمقررات و ضوابط صدور گواهینامه پایان دو
 

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

 باشد.: مبنای میزان حضور فراگیر در کلاس ها ، لیست حضور و غیاب ارائه شده از سوی مدرس بر اساس ضوابط آموزشی مرکز می1توجه

 در کلاس ، موجب حذف فراگیر از دوره خواهد شد.: غیبت بیش از حد مجاز 2توجه

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

 :درخواست، در آزمون مجدد شرکت نمایند

 فوت بستگان درجه یک فراگیر-2-1

 با ارائه نامه از رئیس دستگاه محل خدمت اعزام به ماموریت اداری -2-2

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

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

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

 مهلت تعیین شده از سوی مدرس، اقدام کنند.

باشد. بدیهی یش مقابل پذیر توجه: تأخیر در تحویل کار عملی )تحقیق( به مرکز آموزش ، حداکثر تا یک ماه از تاریخ پایان دوره آموزشی ،

 است پس از گذشت این مهلت، به علت بسته شدن پرونده کلاس فراگیر از دوره حذف خواهد شد.
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درصد امتیاز  60داقل گواهینامه دوره آموزشی صرفاً برای فراگیرانی صادر خواهد شد که بیش از حد مجاز غیبت نداشته باشند و ح -4

 ب کنند.آزمون پایان دوره یا کار عملی )تحقیق(را کس

 

 چگونگی استرداد شهریه
 

 مبلغ قابل استرداد علت استرداد ردیف

 مبلغ شهریه دوره %90 واجد شرایط نبودن داوطلب 1

 اضافه پرداختی %100 اضافه پرداختی توسط داوطلب 2

 شود.میزان شهریه کسر و مابقی مسترد می %20تا  روز تا برگزاری دوره 15انصراف داوطلب بیش از  3

 شود.میزان شهریه کسر و مابقی مسترد می %30تا  روز تا برگزاری دوره 15انصراف داوطلب کمتر از  4

 قابل استرداد نیست انصارب داوطلب پس از شروع دوره 5

 مبلغ شهریه %100 عدم تشکیل دوره 6
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  1397ر سال دهای آموزشی جدول شهریه دوره
 

 13974های آموزشي در سال دوره هیشهرجدول 

 عنوان دوره ردیف
 میزان شهریه

 1397)ریال بر نفر ساعت(سال 
 حدنصاب هر کلاس

 توجیهی بدو خدمت 1
 ریال 40000

 نفر 25حداقل  ساعت آموزش نظری( 70)

 نفر 25حداقل  60000 (مشاغل عمومیشغلی ) 2

3 
فرهنگی و اوری اطلاعات و های عمومی، فنعمومی)توانمندی

 اجتماعی(
 نفر 25حداقل  60000

 نفر 15حداقل  120000 مدیران 4

 

 تذکرات مهم

های اجرایی استتتان، به توانند با توجه به وضتتعیت منابع اعتباری دستتتگاهها مینگری استتتانهای توستتعه و آینده. مدیران مرکز آموزش و پژوهش1

شخیص خود حداکثر تا  صد 20ت شیتمامی دوره هیشهردر   در شامل دورهکاهش یا افزایش  های آموز شی منظور کنند. تخفیف مذکور  های آموز

 هیات تعیین شهریه و کمک مرکز(. 131شوند، نخواهد شد )مصوبه جلسه که به صورت اختصاصی برگزار می

در خصوص مواد و محتوای آموزشی  18/08/1390 مورخ 20549/200و بخشنامه  30/1/1390مورخ  1834/200بخشنامه شماره  5به استناد بند . »2

های های آموزشتتی همراه داشتتتن و استتتفاده از منابع مصتتوب )ابلاغی از طرف مرکز آموزش مدیریت دولتی( برای هر یک از دورهمورد نیاز دوره

صوب هر یک از دوره ست و هزینه تهیه منبع م شی برای فراگیران و مجریان الزامی ا شی کآموز سط مجریان تهیه میهای آموز شهریه ه تو گردد، به 

 هیات تعیین شهریه و کمک مرکز(. 131شود )مصوبه جلسه همان دوره اضافه می

های اجرایی دولتی که به صورت اختصاصی برگزار شود، در شهرستان مرکز استان، برابر با ها و دستگاههای مورد درخواست سازماندوره هیشهر. 3

ستان های مذکوردوره هیشهر شهر سایر  ستان، یک و نیم ))مندرج در جدول فوق( و در  ست. )بند 5/1های ا سه  -1( برابر آن ا صوبه جل  119ب م

 هیات تعیین شهریه و کمک مرکز(

رابر ( ب5/1های محلی غیردولتی که به صورت اختصاصی برگزار شود در مرکز استان، معادل یک و نیم )های مورد درخواست سازماندوره هیشهر. 4

 ( برابر جدول فوق خواهد بود. 2ها معادل)های مذکور )مندرج در جدول فوق( و در شهرستاندوره هیشهر

برگزاری دوره و اخذ آزمون است. در  نهیهزریال برای هر نفر ساعت( شامل  60000های آموزشی فناوری اطلاعات )شده برای دورهاعلام هیشهر. 5

 ریال خواهد بود. 100000برگزاری آزمون هر مهارت تا سقف  نهیهزآید، ل میمواردی که صرفاً آزمون به عم

ست.در مورد دوره6 ستگاه اجرایی درخوا ستفاده از امکانات د صی و با ا صا صورت اخت شی که به  شوند، کننده)طرف قرارداد( برگزار میهای آموز

ستانهای توسعه و آیندهمدیران مرکز آموزش و پژوهش گیری از امکانات ، به ازای بهرهنامهیگواهتوانند با حفظ حق نظارت و صدور ها مینگری ا

 تخفیف اعمال کنند. %60 تادستگاه مربوط حداکثر 

 است. های حضوریدرصد دوره 65شودکه براساس استانداردهای مربوطه برگزار میهای غیرحضوریدوره. شهریه 7

                                                                            
 کمیته تعیین شهریه 24/12/1396مورخ  1224/95مصوبه شماره 4
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 اختصاصی های آموزشمیزان تخفیف در مبلغ قرارداد دوره
 

مدت که در محل دستگاه های اجرایی و با استفاده از امکانات آنها برگزار شود میزان تخفیف در مبلغ قرارداد دوره های آموزش اختصاصی کوتاه

به ازاء نگری استان، های توسعه و آیندهمقرر شد با حفظ حق نظارت بر اجرای دوره و صدور گواهینامه توسط مدیریت مرکز آموزش و پژوهش

 استفاده از امکانات دستگاه اجرایی به شرح جدول ذیل در مبلغ قرارداد دوره تخفیف داده شود:

 

 درصد قابل کاهش از کل مبلغ قرارداد امکانات در اختیار ردیف

 %20 فضای آموزشی 1

 %5 پذیرایی 2

 %5 لوازم مصرفی 3

 %30 حق التدریس 4
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 کارکنان ومدیران آموزشیهای ول دورهاجد
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 توجیهی بدو خدمت

 

 عنوان پودمان/ دوره فیرد
 مدت زمان

 )ساعت(

تاریخ 

 شروع
تاریخ 

 برگزاری

 ملاحظات ساعت برگزاری

 
 در صورت به حد نصاب رسیدن دوره صبح / عصر هر ماه - 12 رانیا  یاسلام یبا ساختار نظام و دولت جمهور ییآشنا 1

 در صورت به حد نصاب رسیدن دوره صبح / عصر هر ماه - 6 متدستگاه محل خد یت ها و ساختار اداریبا مامور ییآشنا 2

 در صورت به حد نصاب رسیدن دوره صبح / عصر هر ماه - 16 یت خدمات کشوریریقانون مد 3

 به حد نصاب رسیدن دوره در صورت صبح / عصر هر ماه - 12 و ارتباطات موثر در سازمان یفرهنگ سازمان 4

 در صورت به حد نصاب رسیدن دوره صبح / عصر هر ماه - 12 و حل مساله یمیکار ت 5

 در صورت به حد نصاب رسیدن دوره صبح / عصر هر ماه - 12 یدارادر نظام  یاسلام یهابر آموزه یمبتن یاخلاق حرفه ا 6

     ک ماهی یدوره کارورز -

 

 :های مهمیادآوری*

شود. در غیر این صورت اجرای ردیف دو این مجموعه ساعت محاسبه می 70ها توسط دفتر، شهریه آن بر مبنای درصورت برگزاری کل این دوره - 1

شد و شهریه و گواهینامه دوره بر مبنای توسط دستگاه اجرایی محل خدمت خواهد بود و گواهینامه آن نیز توسط دستگاه اجرایی مربوط صادر خواهد 

 ساعت صادر خواهد شد. 64

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

گذراندن دوره  گواهیهای آموزشی پیش بینی شده ملزم به ارائه کارمندان جدیدالاستخدام علاوه بر طی دورهها بخشنامه این دوره 5طبق بند -3

موضوع بخشنامه  «خوانی و روخوانی قرآن کریمروان»آموزشغیر این صورت باید دوره  باشند. درمی «آموزش قرآن کریم»آموزشی 

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

وره کارورزی را با دلازم به مدت یک ماه  امتیازهای آموزشی پیش بینی شده و کسب کارمندان جدید الاستخدام باید پس از گذراندن دوره -4

های و آموخته هافعالیتطی نمایند و در پایان دوره گزارشی از  مربوطمختلف بر اساس چک لیست  واحدهایریزی و نظارت دستگاه در برنامه

 .شوندنمیکارورزی را ارائه کنند. کارکنان قراردادی مشمول این بند 

( این 7و دوره کارورزی یک ماهه موضوع بند ) نماینددرصد از کل نمره آزمون را کسب  60موزش توجیهی که به شرکت کنندگان در دوره آ -5

نظام آموزش  12ماده  1-3دوره توجیهی اعطا خواهد شد که دارندگان آن می توانند از مزایای مندرج در جدول  طیبخشنامه را بگذراند، گواهی نامه 

 ره مند شوند.کارمندان دستگاه های اجرایی به
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 شغلی هایدوره
 حساب، حسابرسهای شغلی حسابدار، ذیرشته(1

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
تاریخ  کد

 برگزاری

ساعت 

 برگزاری

 ملاحظات

 16 حساب ، حسابرسحسابدار، ذی حسابداری بخش عمومی 1
مورخ  394754بخشنامه  94-09 صبح و عصر اردیبهشت 09-94

9/12/1394 

2 
آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات 

 بعدی آن
  صبح و عصر خرداد 1/10 12 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ

  صبح و عصر تیر 2/10 4 حساب، حسابرسیحسابدار، ذ تیقانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دول 3

4 
بودجه در خصوص اعتبارات تملک قانون برنامه و 

 ایهای سرمایهدارائی
 8 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ

  صبح و عصر مرداد 3/10

  صبح و عصر تیر 6/10 30 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ حسابرسی دولتی 5

  صبح و عصر مرداد 7/10 20 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ آشنایی با قانون محاسبات عمومی 6

  صبح و عصر شهریور 8/10 16 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ درآمدها و انواع آن 7

  صبح و عصر شهریور 11/10 24 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ (1حسابرسی ) 8

  صبح و عصر مهر 12/10 24 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ (2حسابرسی ) 9

  صبح و عصر آبان 13/10 34 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ حسابرسی مالیاتی 10

  صبح و عصر آذر 14/10 24 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ مصاحبه در حسابرسی عملیاتی 11

  صبح و عصر تیر 15/10 24 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ یاتیمال یحسابدار 12

  صبح و عصر مهر 16/10 12 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ قانون تجارت 13

  صبح و عصر خرداد 18/10 24 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ اصول حسابداری 14

  صبح و عصر آبان 22/10 12 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ حسابداری دولتی اعتبارات هزینه 15

16 
های یدارائحسابداری دولتی اعتبارات تملک 

 ایسرمایه
 12 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ

  صبح و عصر آذر 23/10

  صبح و عصر مهر 24/10 6 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ انتشار اوراق مشارکت قانون نحوه 17

  صبح و عصر آذر 27/10 6 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ مقررات اعتبارات اسنادی 18

  صبح و عصر آبان 29/10 6 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ قانون وصول برخی از درآمدهای دولت 19

  صبح و عصر مهر 31/10 8 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ دولت یاز مقررات مال یم بخشیقانون تنظ 20

  صبح و عصر آبان 32/10 12 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات 21

  صبح و عصر مهر 34/10 8 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ (2ریزی و پیش بینی شناور )بودجه 22

  صبح و عصر آذر 35/10 16 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ (3حسابداری مدیریت استراتژیک ) 23

  صبح و عصر آبان 36/10 8 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ریزی 24

  صبح و عصر آذر 38/10 12 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ ریزی عملیاتیبودجه 25

  صبح و عصر دی 40/10 16 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ قانون مالیات بر ارزش افزوده 26

  صبح و عصر بهمن 41/10 8 حساب ، حسابرسیحسابدار، ذ تنظیم قراردادها 27
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 ارشناس وکاردان اموراداریکرشته های شغلی های آموزشی دوره(2
 

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
تاریخ  کد

 برگزاری

ساعت 

 برگزاری
 ملاحظات

  صبح و عصر خرداد 1/11 12 هاه پستیکل داری(اسیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه )اتوماسیون  1

  صبح و عصر مرداد 4/11 20 هاه پستیکل اصول و مفاهیم سازماندهی 2

  صبح و عصر شهریور 6/11 30 هاه پستیکل کاربرد آمار در امور اداری 3

4 
امور رفاهی کارکنان )قوانین، مقررات و 

 ها(دستورالعمل
 12 یامور رفاه

 صبح و عصر مهر 7/11
 

  صبح و عصر آذر 9/11 12 یامور رفاه اشخاص یهامهیب 5

6 
و  آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی

 وظیفه
 8 فهیو وظ یبازنشستگ

 صبح و عصر دی 10/11
 

  صبح و عصر خرداد 11/11 12 هاه پستیکل های اداریمکاتبات و نوشتهسازی خلاصه 7

  صبح و عصر آبان 13/11 32 هاروشلات و یتشک هاها و روشسیستم 8

  صبح و عصر دی 15/11 12 ایحقوق و مزا آشنایی با نظام حقوق و دستمزد 9

10 
 ها ونامهبندی مشاغل، آئینآشنایی با طرح طبقه

 های اجرایی آندستورالعمل
 34 مشاغل یبندطبقه

 صبح و عصر مرداد 16/11
 

  صبح و عصر دی 17/11 12 هاه پستیکل قوانین و مقررات استخدامی 11

  صبح و عصر اسفند 19/11 6 امور آموزش کارکنان آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت 12

  و عصر صبح دی 20/11 30 مشاغل یبندطبقه ارزیابی کار و زمان 13

  صبح و عصر آبان 21/11 24 هاه پستیکل مبانی مدیریت اسناد 14

  صبح و عصر شهریور 22/11 20 هاه پستیکل تجزیه و تحلیل اداری 15

  صبح و عصر مهر 23/11 20 امور آموزش کارکنان ریزی اجرایی آموزش ضمن خدمت کارکنانبرنامه 16

  صبح و عصر خرداد 24/11 6 مشاغل یبندطبقه طرح ارزشیابی مشاغل خاص 17

18 
 ها )با توجه بهقوانین و مقررات تشکیلات و روش

 قانون مدیریت خدمات کشوری(
 6 هاروشلات و یتشک

 صبح و عصر تیر 25/11
 

  صبح و عصر آذر 26/11 12 هاه پستیکل نگارش و مکاتبات اداریآئین 19

20 

ورود به [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

خدمت و توانمندسازی کارکنان)فصل ششم، هفتم، 

 ] هشتم و نهم(

 4 هاه پستیکل

 صبح و عصر تیر 29/11
 

21 
 آشنایی با[آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] نظام پرداخت حقوق و مزایا )فصل دهم و پانزدهم(
 4 هاه پستیکل

 صبح و عصر مرداد 30/11
 

22 

 آشنایی با[آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

های اجرایی کشور و ساختار سازمانی دستگاه

شوراهای مندرج در قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] )فصل چهارم و چهاردهم(

 4 هاه پستیکل

 صبح و عصر ابان 31/11
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 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
تاریخ  کد

 برگزاری

ساعت 

 برگزاری
 ملاحظات

23 

 آشنایی با[آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

و بازنشستگی کارکنان )فصل  نظام تأمین اجتماعی

 ] سیزدهم(

 4 هاه پستیکل

 صبح و عصر آذر 32/11
 

24 

ا آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری )آشنایی ب

حقوق مردم و ارباب رجوع در نظام اداری )فصل 

 ] سوم(

 4 هاه پستیکل

 صبح و عصر دی 33/11
 

25 
 آشنایی با[آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] نظام مدیریت ارزیابی عملکرد )فصل یازدهم(
 4 هاه پستیکل

 صبح و عصر بهمن 34/11
 

26 

 آشنایی با[آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

حقوق و تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی 

 ])دوازدهم و پانزدهم(

 4 هاه پستیکل

 صبح و عصر شهریور 35/11

 

 

 

 شغلی کارشناس وکاردان روابط عمومی هایرشتههای آموزشی دوره( 3

 

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
تاریخ  کد

 برگزاری

ساعت 

 برگزاری
 ملاحظات

 ارتباطات مردمی 1
رتباط ا -یر و معاون روابط عمومیمد

 یو روابط عموم یمردم
  صبح و عصر خرداد 2/12 12

 اصول و آداب تشریفات 2
 -مراسم ها وشیامور هما –غات یتبل

 فاتیتشر
  صبح و عصر تیر 8/12 24

 روش تحقیق در روابط عمومی 3
 -یقات اجتماعیامور مطالعات و تحق

 یروابط عموم -یسنجر افکا
  صبح و عصر مهر 13/12 32

  صبح و عصر آبان 14/12 24 هاه پستیکل رویکردهای نوین در روابط عمومی 4

iآوری)کاربرد اینترنت و فن 5 t صبح و عصر  15/12 40 هاه پستیکل روابط عمومی( در  

 ریزی استراتژیک در روابط عمومیبرنامه 6
سوول م -یر و معاون روابط عمومیمد

 یزیربرنامه
  صبح و عصر خرداد 16/12 30

 اصول و مبانی ارتباط جمعی 7
 - یامور مطبوعات –یروابط عموم

 هاارتباط با رسانه
  صبح و عصر آذر 21/12 24

  صبح و عصر دی 22/12 16 یر و معاون روابط عمومیمد مدیریت روابط عمومی 8

  صبح و عصر خرداد 29/12 20 یروابط عموم –بانک اطلاعات  رسانیاصول و مبانی اطلاع 9

 اقناع و تبلیغ 10
ر و یمد - یروابط عموم –غات یتبل

 یمعاون روابط عموم
  صبح و عصر بهمن 32/12 12
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 های شغلی کارشناس و کاردان حقوقیهای آموزشی رشتهدوره(4

 

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
تاریخ  کد

 برگزاری

ساعت 

 برگزاری
 ملاحظات

رخ مو 394754بخشنامه  94-02 صبح و عصر خرداد 02/94 12 کارشناس حقوقی حقوق اداری 1

9/12/1394 

 8 حقوقیکارشناس  تنقیح قوانین و مقررات 2
مورخ  394754بخشنامه  94-03 صبح و عصر تیر 03-94

9/12/1394 

 12 کارشناس حقوقی های مالی(حقوق اموال و مالکیت)مالکیت و حق 3
مورخ  394754بخشنامه  94-04 صبح و عصر مرداد 04-94

9/12/1394 

 16 کارشناس حقوقی المللحقوق بین 4
مورخ  394754بخشنامه  94-05 صبح و عصر مهر 05-94

9/12/1394 

 12 کارشناس حقوقی حقوق تجارت کاربردی 5
مورخ  394754بخشنامه  94-06 صبح و عصر  06-94

9/12/1394 

 16 کارشناس حقوقی حقوق پیمان 6
مورخ  394754بخشنامه  94-07 صبح و عصر شهریور 07-94

9/12/1394 

7 
علم قانونگذاری و تفسیر حقوق)وضع و تفسیر 

 قوانین(
 12 کارشناس حقوقی

مورخ  394754بخشنامه  94-08 صبح و عصر آبان 08-94

9/12/1394 

8 
ن ات و قانویکل» 1قوانین و مقررات معاملات دولتی 

 «مناقصات یبرگزار
 8 هاه پستیکل

 صبح و عصر آذر 1/14
 

9 
 یفریمقررات ک» 2قوانین و مقررات معاملات دولتی 

 «یناظر بر معاملات دولت
 6 هاه پستیکل

 صبح و عصر مهر 2/14
 

10 
نات در یتضم»  3قوانین و مقررات معاملات دولتی 

 « یمعاملات دولت
 6 هاه پستیکل

 صبح و عصر آبان 3/14
 

11 
ر یغ واموال منقول »  1 ین و مقررات اموال دولتیقوان

 « یمنقول دولت
 8 هاه پستیکل

 صبح و عصر خرداد 5/14
 

12 
ال ه امویم علیجرا» 2 یمقررات اموال دولتن و یقوان

 « یدولت
 6 هاه پستیکل

 صبح و عصر تیر 6/14
 

13 
و صلح  یداور» 3 ین و مقررات اموال دولتیقوان

 «یو دولت یاموال عموم
 6 هاه پستیکل

 صبح و عصر مرداد 7/14
 

14 
با  ییاجرا یهادستگاه یحل و فصل اختلافات حقوق

 گریکدی
 8 هاه پستیکل

 صبح و عصر دی 8/14
 

  صبح و عصر بهمن 9/14 8 هاه پستیکل با قانون کار ییآشنا 15

16 
 اصول و مقررات حاکم بر نظام 

 کشور یزیرو بودجه یزیربرنامه
 8 هاه پستیکل

 صبح و عصر خرداد 19/14
 

  صبح و عصر مهر 20/14 8 هاه پستیکل قانون بودجه سالانه 17

  صبح و عصر مهر 42/14 8 هاه پستیکل ینگارش حقوقنییآ 18

  صبح و عصر آبان 46/14 12 هاه پستیکل یمدن ین دادرسیآئ 19

  صبح و عصر آذر 47/14 12 هاه پستیکل یفریک ین دادرسیآئ 20

  صبح و عصر دی 49/14 8 هاه پستیکل حل اختلاف یبا شوراها ییآشنا 21

  صبح و عصر شهریور 50/14 8 هاه پستیکل آن یدادرسن ییو آ یوان عدالت اداریبا د ییآشنا 22

23 
 یاالعاده اعتراض به آرو فوق یبا طرق عاد ییآشنا

 ییقضا
 8 هاه پستیکل

 صبح و عصر تیر 51/14
 

  صبح و عصر مرداد 57/14 8 هاه پستیکل ییشوپول 24
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 بازرسهای شغلی های آموزشی رشتهدوره(5

 عنوان پودمان/ دوره فیرد
عنوان 

 پست
 ساعت

تاریخ  کد

 برگزاری

ساعت 

 برگزاری
 ملاحظات

  صبح و عصر خرداد 6/15 12 بازرس اصول نظارت و کنترل 1

  صبح و عصر دی 9/15 8 بازرس نظارت و کنترل در نظام اداری 2

  صبح و عصر آبان 17/15 6 بازرس مقررات اعتبارات اسنادی 3

  صبح و عصر شهریور 23/15 6 بازرس اصول بازرسی 4

-021 6 بازرس (94-021)نویسی در بازرسیگزارش 5

94 
مورخ  83078بخشنامه  صبح و عصر تیر

14/5/94 

-022 6 بازرس (94-022)اصول و مبانی نظارت و بازرسی 6

94 
 " صبح و عصر مرداد

-023 6 بازرس (94-023)ای در بازرسیاخلاق حرفه 7

94 
 " صبح و عصر مهر

8 
-024)نظری ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساداصول و مبانی 

94) 

 بازرس
8 

024-

94 
 صبح و عصر آذر

" 

9 
با  آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت اداری و مبارزه

 (94-025)فساد

 بازرس
10 

025-

94 
 صبح و عصر دی

" 

 

 

 

 

 

 

 های شغلی کارگزینهای آموزشی رشتهدوره( 6

 پودمان/ دورهعنوان  فیرد
عنوان 

 پست
 ساعت

 خیتار کد

 یبرگزار

ساعت 

 یبرگزار
 ملاحظات

 عملکرد کارکنان یابیارزش 1
 یابیارزش

 کارکنان
8 

  صبح و عصر تیر 2/16

 یاجتماع نیتأمقانون کار و  2
ه یکل

 هاپست
12 

 صبح و عصر خرداد 8/16
 

 اشخاص یهامهیب 3
امور 

 یرفاه
12 

 صبح و عصر آبان 9/16
 

 یادار یهامکاتبات و نوشته یخلاصه ساز 4
ه یکل

 هاپست
12 

 صبح و عصر شهریور 11/16
 

 آن یریگاندازه یو چگونگ یت شغلیرضا 5
ه یکل

 هاپست
12 

 صبح و عصر آذر 16/14
 

 ین و مقررات استخدامیقوان 6
ه یکل

 هاپست
12 

 صبح و عصر آبان 17/16
 

 گزارش نویسی در امور اداری 7
ه یکل

 هاپست
12 

 صبح و عصر بهمن 18/16
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 پودمان/ دورهعنوان  فیرد
عنوان 

 پست
 ساعت

 خیتار کد

 یبرگزار

ساعت 

 یبرگزار
 ملاحظات

 با نظام آموزش کارکنان دولت ییآشنا 8

امور 

 آموزش

 کارکنان

6 

 صبح و عصر مهر 19/16
 

 یل اداریه و تحلیتجز 9
ه یکل

 هاپست
20 

 صبح و عصر مهر 22/16
 

 هاسازماندر  یآموزش یازسنجین 10

امور 

 آموزش

 کارکنان

12 

 صبح و عصر دی 23/16
 

 مشاغل خاص یابیطرح ارزش 11

طبقه 

 یبند

 مشاغل

6 

 صبح و عصر بهمن 25/16
 

 

 

 

 های شغلی کتابدارهای آموزشی رشتهدوره( 7

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
 خیتار کد

 یبرگزار
 یساعت برگزار

 ملاحظات

  صبح و عصر شهریور 4/17 6 هاه پستیکل کتابخانه یخدمات عموم 1

  صبح و عصر آبان 10/17 18 هاه پستیکل (1) یمجموعه ساز 2

  صبح و عصر دی 12/17 32 هاه پستیکل یکیمنابع مرجع الکترون 3

  صبح و عصر بهمن 13/17 32 هاه پستیکل یسیفهرست نو 4

 

 

 

 

 های شغلی آمار موضوعیهای آموزشی رشتهدوره( 9

 

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
 خیتار کد

 یبرگزار
ساعت 

 یبرگزار
 ملاحظات

  صبح و عصر مرداد 1/18 30 هاه پستیکل SPSSیوتریافزار کامپبا نرم ییآشنا 1

  صبح و عصر شهریور 7/18 20 هاه پستیکل Statisticaیآمار یافزارهابا نرم ییآشنا 2

  صبح و عصر مهر 8/18 20 هاه پستیکل Splusیافزار آماربا نرم ییآشنا 3

  صبح و عصر مهر 10/18 20 هاه پستیکل SASافزار با نرم ییآشنا 4

  صبح و عصر دی 15/18 32 هاه پستیکل قیروش تحق 5

  صبح و عصر بهمن 18/18 42 هاه پستیکل (Web)صفحات وب  یطراح 6

  صبح و عصر مرداد 22/18 12 هاه پستیکل یم گزارشات آماریه و تنظیته 7

 

 

 

 

 



  

 33 

 

 

 

 

 های شغلی رئیس دفتر، مسوول دفتر و منشیآموزشی رشتههای دوره(10
 

 

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
 خیتار کد

 یبرگزار

ساعت 

 یبرگزار
 ملاحظات

  صبح و عصر مرداد 2/19 24 هاه پستیکل مبانی مدیریت اسناد 1

  عصرصبح و  شهریور 4/19 12 هاه پستیکل وظایف اداری و دفتری مسوول دفتر 2

  صبح و عصر مهر 5/19 24 هاه پستیکل ینترنت و کاربرد آن در اداره امور دفتریبا ا ییآشنا 3

  صبح و عصر تیر 6/19 12 هاه پستیکل ین سخنوریان و آئیفن ب 4

  صبح و عصر دی 11/19 8 هاه پستیکل هاخصوصیات شخصیتی و رفتاری مسوولان دفاتر و منشی 5

  صبح و عصر بهمن 13/19 8 هاه پستیکل تشکیلات دولت جمهوری اسلامی ایرانآشنایی با  6

  صبح و عصر اسفند 14/19 12 هاه پستیکل اصول و مبانی مدیریت و سازمان 7

 

 

 

 

 های شغلی مسول خدمات اداریهای آموزشی رشتهدوره( 11

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
 خیتار کد

 یبرگزار

ساعت 

 یبرگزار
 ملاحظات

  صبح و عصر مرداد 2/20 30 هاه پستیکل یکاربرد آمار در امور ادار 1

  صبح و عصر تیر 7/20 12 هاه پستیکل هیامور نقل 2

  صبح و عصر دی 10/20 12 هاه پستیکل یارتباطات سازمان 3

  صبح و عصر شهریور 12/20 8 هاه پستیکل ط کاریدر مح یبهداشت عموم 4

  صبح و عصر دی 13/20 12 هاه پستیکل و کنترل امور خدمات یزیربرنامه 5

 

 های شغلی مدیر اداری و مالیهای آموزشی رشتهدوره(12
 

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
 خیتار کد

 یبرگزار

ساعت 

 یبرگزار
 ملاحظات

  صبح و عصر تیر 1/21 12 هاپسته یکل سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه )اتوماسیون اداری( 1

  صبح و عصر خرداد 5/21 6 هاه پستیکل یت جلسات اداریریمد 2

  صبح و عصر آبان 10/21 16 هاه پستیکل مستقیم یهااتیمالقانون  3

  صبح و عصر اردیبهشت 12/21 12 هاه پستیکل یارتباطات سازمان 4

  صبح و عصر مهر 13/21 24 هاه پستیکل ریزی نیروی انسانیاصول و مبانی برنامه 5

  صبح و عصر شهریور 16/21 20 هاه پستیکل )اداره امور کارکنان( یت منابع انسانیریمد 6

  صبح و عصر تیر 18/21 6 هاه پستیکل ینظارت مال 7

  صبح و عصر مهر 19/21 20 هاه پستیکل آشنایی با قانون محاسبات عمومی 8

  صبح و عصر آبان 23/21 12 هاه پستیکل قیمت تمام شده خدماتمحاسبه و مدیریت  9

  صبح و عصر شهریور 24/21 8 هاه پستیکل (1ریزی و پیش بینی)ریزی، برنامهتلفیق بودجه 10
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 های شغلی مسوول خدمات مالیهای آموزشی رشتهدوره(13

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
 خیتار کد

 یبرگزار

ساعت 

 یبرگزار
 ملاحظات

 حسابداری بخش عمومی 1
مسئول 

 خدمات مالی
16 

09-

94 

 صبح و عصر تیر
09-94 

  صبح و عصر مرداد 2/22 12 هاه پستیکل مالی یهاصورتتجزیه و تحلیل  2

  صبح و عصر اردیبهشت 5/22 20 هاه پستیکل آشنایی با قانون محاسبات عمومی 3

  صبح و عصر آبان 9/22 24 هاه پستیکل یاعتبارات اسناد 4

  صبح و عصر مهر 12/22 8 هاه پستیکل امور اموال یدر سامانده ییاجرا یهاروش 5

  صبح و عصر آذر 16/22 24 هاه پستیکل ت تدارکاتیریمد 6

  صبح و عصر دی 19/22 20 هاه پستیکل اموال یدارجمع 7

  عصرصبح و  بهمن 20/22 24 هاه پستیکل کالا یحسابدار 8

  صبح و عصر خرداد 21/22 12 هاه پستیکل مدیریت عملیات حسابداری انبار 9

  صبح و عصر شهریور 24/22 12 هاه پستیکل محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات 10

  صبح و عصر ابان 31/22 16 هاه پستیکل قانون مالیات بر ارزش افزوده 11

 

 

 شغلی کارشناس و کاردان برنامه و بودجههای های آموزشی رشتهدوره(14

 ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره فیرد
 خیتار کد

 یبرگزار
ساعت 

 یبرگزار
 ملاحظات

  صبح و عصر تیر 2/23 6 هاه پستیکل نظارت بر بودجه 1
  صبح و عصر شهریور 4/23 12 هاه پستیکل بودجه یاجرا 2
  صبح و عصر دی 8/23 24 هاه پستیکل یاصول حسابدار 3

  صبح و عصر آبان 12/23 34 هاه پستیکل و کنترل پروژه یزیربرنامه 4

  صبح و عصر مهر 13/23 8 هاه پستیکل قانون برنامه و بودجه کشور 5

  صبح و عصر اذر 15/23 8 هاه پستیکل (1ریزی و پیش بینی )ریزی، برنامهتلفیق بودجه 6

  صبح و عصر بهمن 16/23 8 هاه پستیکل (2شناور )بودجه ریزی و پیش بینی  7

  صبح و عصر مرداد 17/23 16 هاه پستیکل (3حسابداری مدیریت استراتژیک ) 8

  صبح و عصر خرداد 23/23 16 هاه پستیکل قانون مالیات بر ارزش افزوده 9

 

 

 

 5های اجراییهای آموزشی کارشناسان آموزش دستگاه( دوره15

 پودمان/ دورهعنوان  ردیف
عنوان 

 پست
 ساعت

 خیتار کد

 یبرگزار
ساعت 

 ملاحظات یبرگزار

 فرایند آموزش و توسعه منابع انسانی 1
کارشناس 

 آموزش
16 

017-

94 

 94-017 صبح و عصر تیر 

 آموزش الکترونیکی 2
کارشناس 

 آموزش
20 

018-

94 

 94-018 صبح و عصر مهر

                                                                            
  14/5/1394مورخ  83078موضوع بخشنامه شماره 5
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 های اجراییمدیریت)ارزیابی( عملکرد دستگاههای آموزشی کارشناسان دوره(16

 خیتار کد ساعت عنوان پست عنوان پودمان/ دوره ردیف

 یبرگزار

ساعت 

 یبرگزار
 ملاحظات

 نظام مدیریت عملکرد)سازمان، مدیران و کارمندان( 1

کارشناس 

مدیریت)ارزیابی( 

 عملکرد

8 

015-

94 

 صبح و عصر تیر

015-94 

 
 

 و کارشناسان فناوری اطلاعات( دوره های ویژه مدیران 17

 

 ملاحظات عنوان پست ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

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

  مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

  و کارشناسان فناوری اطلاعاتمدیران  12 مدیریت فرآیندهای سازمانی 3

  مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی 4

  مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 16 تحلیل و طراحی سیستم 5

  مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 30 مهندسی شبکه 6

  کارشناسان فناوری اطلاعاتمدیران و  20 مدیریت امنیت اطلاعات 7

  مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 12 های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه 8

  مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 8 رایانش ابری 9

  مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات 16 مهاجرت نرم افزارهای آزاد/ متن باز 10

  ارشد مدیران 8 دولت الکترونیکی  11

  مدیران ارشد 10 مهارت های سازمانی فناوری اطلاعات 12
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 عمومی هایورهد
 و اجتماعی فرهنگی هایدوره

 

 ی فرهنگی و اجتماعیهاآموزش

 ساعت عنوان پودمان/ دوره فیرد
تاریخ 

 برگزاری

 ساعت برگزاری
 ملاحظات

  صبح / عصر تیر 28 م یده قرآن کریات برگزیر آیتفس 1

  صبح / عصر مرداد 20 در اسلام یاحکام زندگ 2

  صبح / عصر مهر 20 یو ادار ی، اجتماعیاخلاق فرد 3

  صبح / عصر آذر 20 )ره( ینیره امام خمیشه و سیبا اند ییآشنا 4

  صبح / عصر تیر 28 یاعتقاد یهاها و پاسخپرسش 5

  صبح / عصر بهمن 20 ف منتظرانیو وظا یحکومت مهدو 6

  صبح / عصر شهریور 28 آداب و اسرار نماز  7

  صبح / عصر مهر 28 میقرآن کر یخوانو روان یروخوان 8

  صبح / عصر آذر 8 ینیرت حسیمعرفت و بص 9

  صبح / عصر بهمن 12 هیت فقیو ولا یحکومت اسلام یهاانیبن 10

  صبح / عصر مرداد 8 ینید یهاآموزه یبر مبنا یسبک زندگ 11

  صبح / عصر اسفند 8 شرفتیپ یرانیا -یاسلام یبا الگو ییآشنا 12

  صبح / عصر تیر 12 یاسلام یمردم سالار 13

  صبح / عصر بهمن 6 در اسلام یخانواده متعال 14

  صبح / عصر اردیبهشت 8 خانواده یشناسبیآس 15

  صبح / عصر اسفند 4 م خانوادهینقش حجاب در حفظ حر 16

  صبح / عصر اردیبهشت 6 ت فرزندیترب 17

  صبح / عصر مرداد 4 حقوق خانواده 18

  صبح / عصر دی 4 اقتصاد خانواده موحد 19

  صبح / عصر تیر 12 )مطلع مهر(خانواده  یروانشناس 20

  صبح / عصر مهر 8 )مطلع مهر(نیروابط سالم زوج 21

  صبح / عصر دی 4 ی)مطلع مهر(با احکام اسلام ییآشنا 22

 94-010 صبح / عصر مرداد 8 تربیت اسلامی با تکیه بر قرآن و احادیث 23
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 ی عمومیهایتوانمند هایدوره

 ساعت عنوان پودمان/ دوره فیرد
ساعت  تاریخ برگزاری

 برگزاری
 ملاحظات

  صبح / عصر خرداد 8 6آشنایی با حقوق  اساسی و قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران 1

 12 (1مقاومتی)اقتصاد  2

 )کارکنان و94-01 صبح / عصر تیر

 کارشناسان(

 12 (1ران)انداز جمهوری اسلامی ایسند چشم 3

 )کارکنان و94-04 صبح / عصر مرداد

 کارشناسان(

 4 نقشه راه اصلاح نظام اداری 4

 )کارکنان و94-07 صبح / عصر خرداد

 کارشناسان(

5 
های کارشناسان دستگاه)ویژه کلیات پیشگیری از وقوع جرم

 اجرایی(
8 

مسئول برگزاری معاونت  صبح / عصر مهر

اجتماعی و پیشگیری از وقوع 

 (94-014جرم قوه قضائیه)

 94-020 صبح / عصر تیر 8 آشنایی با قوانین و مقررات ارتقای سلامت اداری 6

 94-013 صبح / عصر مرداد 6 شناسی و فرهنگ افزایش جمعیتجمعیت 7

 94-012 صبح / عصر دی 8 اندام )ارتقای سلامت از طریق ورزش(تناسب  8

 94-011 صبح / عصر مهر 8 راهنمای سفیران سلامت)زیج مراقبتی( 9

    - دهیهای  آموزشی گزارشالف( دوره/1 10

  صبح / عصر تیر 24 (1آیین نگارش مکاتبات اداری ) 10.1

  صبح / عصر مرداد 20 (1گزارش نویسی ) 10.2

  صبح / عصر اردیبهشت 12 های اداریخلاصه سازی نوشته 10.3

    - اطلاعاتی  به منابعو دستیابی شناسایی آموزشی  هایالف(دوره/2 11

  صبح / عصر آیان 12 اصول و مبانی ارتباطات 11.1

  صبح / عصر اسفند 10 های نوین دستیابی به اطلاعاتها و روششناخت راه 11.2

  صبح / عصر مهر 34 زبان انگلیسی 11.3

  صبح / عصر دی 24 ذهنی یهاتیاز ظرفاستفاده و الف( دوره آموزشی شناسایی /3 12
  صبح / عصر بهمن 16 الف( دوره آموزشی برقراری ارتباط موثر با محیط و دیگران/4 13
  صبح / عصر مهر 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن 14

  صبح / عصر تیر 6 پیشگیری یهاراهنوپدید و  یهایماریب 15

  صبح / عصر آیان 6 واگیر و راهکارهای پیشگیری یهایماریبانواع  16

  صبح / عصر مرداد 6 اندازه گیری آن یهاکیتکنوری و بهره 17

  صبح / عصر مهر 6 کاربردهای فن آوری اطلاعات 18

  صبح / عصر تیر 4 محیط زیست و دولت سبز 19

  صبح / عصر شهریور 8 طرح معرفت بسیجی )مقدماتی( 20

  صبح / عصر اذر 8 طرح معرفت بسیجی )تکمیلی( 21

  صبح / عصر دی 4 ایمنی و بهداشت محیط کار 22

  صبح / عصر دی 8 مدادیا -پزشکی یهاتیفوراولیه و  یهاکمک 23

  صبح / عصر مرداد 6 جستجو، امداد و نجات 24

                                                                            

 رانیئت وزیه1391 /17/10 مورخهت  48620ت /202983نامه شماره بیموضوع تصو6
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 ساعت عنوان پودمان/ دوره فیرد
ساعت  تاریخ برگزاری

 برگزاری
 ملاحظات

  صبح / عصر بهمن 6 پیشگیری یهاراهاطفاء حریق و  25

  صبح / عصر آیان 6 آمادگی و مقابله با حوادث طبیعی و غیرمترقبه 26

  صبح / عصر مرداد 6 امر به معروف و نهی از منکر  27

  صبح / عصر تیر 4 ایران شناسی 28

  صبح / عصر خرداد 6 تجارت الکترونیکی 29

  صبح / عصر شهریور 6 اداری و مبارزه با فسادارتقاء سلامت  30
  صبح / عصر آیان 4 روز دنیا یهاشرفتیپشناخت دانش و  31

  صبح / عصر شهریور 6 مقابله با آن یهاراهجعل اسناد و  32

  صبح / عصر خرداد 4 (WTO)سازمان جهانی تجارت  33

  عصر صبح / شهریور 12 با علوم و  معارف دفاع مقدس ییآشنا 34

 نیروی انتظامی مسوول برگزاری ً صبح / عصر آیان 4 آموزش انتظامی 35

  صبح / عصر خرداد 2 آشنایی با نظام گزینش کشور 36

  صبح / عصر مهر 6 قانون اساسی جمهوری اسلامی 44ی  صدر اصل هااستیسخصوصی سازی و  37

  صبح / عصر خرداد 6 کار آفرینی 38

  صبح / عصر آیان 8 یت خدمات کشوریریبا قانون مد ییآشنا 39

  صبح / عصر مهر 8 مصرف یو اصول اصلاح الگو یبا مبان ییآشنا 40
  صبح / عصر شهریور 8 هاارانهیبا نظام هدفمند کردن  ییآشنا 41
  صبح / عصر خرداد 8 رانیا یاسلام ین و مقررات جمهوریقوان یبا سامانه مل ییآشنا 42

  صبح / عصر شهریور 8 ین نامه دور کارییبا نظام و آ ییآشنا 43

44 
و  یرمقام معظم رهب یکشور ابلاغ ینظام ادار یکل یهااستیسن ییتب

 نمودن آن ییاجرا یراهکارها
12 

 صبح / عصر آیان
 

  صبح / عصر شهریور 12 همت مضاعف، کار مضاعف و راهکارهای اجرایی نمودن آن در نظام اداری 45

  صبح / عصر خرداد 16 یعروق یقلب یهایماریو کنترل عوامل خطرساز ب یریشگیپ 46

  صبح / عصر آیان 16 های اجتماعیمدیریت پیشگیری از وقوع جرم و آسیب 47

  صبح / عصر شهریور 8 آشنایی با مالیات بر ارزش افزوده 48

  صبح / عصر خرداد 12 رعامل یپدافند غ 49

  صبح / عصر مرداد  8 یسازمانت دانش یریمد 50

  صبح /عصر دی  –آذر  –آبان  -مهر-  شهریور -مردا د 6 منشور حقوق شهروندی 52

  صبح /عصر دی –آذر  –بان آ -مهر-  شهریور -مرداد  8 حقوق شهروندی در نظام اداری  53

 

 

 7های فناوری اطلاعاتدوره

 ملاحظات هاعنوان پست ساعت عنوان پودمان/ دوره فیرد

 براساس درخواست دستگاه ها کلیه کارکنان دولت 22 مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه  1

 براساس درخواست دستگاه ها کلیه کارکنان دولت 14 مدیریت ابزار و اطلاعات و سازمانی 2

 هابراساس درخواست دستگاه  کلیه کارکنان دولت 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک  3

 براساس درخواست دستگاه ها کلیه کارکنان دولت 8 هاشبکه و امنیت  اطلاعات در  سازمان 4

 

                                                                            
 های هفتگانهعلاوه بر مهارت 7
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 مدیران عملیاتیهای دوره

تاریخ  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف

 دوره 
 ملاحظات ساعت برگزاری 

 94-01 صبح وعصر خرداد 12 (1اقتصاد مقاومتی) 1

 94-04 صبح وعصر مرداد 12 (1ایران)انداز جمهوری اسلامی سند چشم 2

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

 

  



  

 40 

 ایحرفه رانیمد آموزشی هایدوره
 ای سطح پایهویژه مدیران حرفه رانین انتصاب مدیح یهاآموزش

 

 ساعت برگزاری تاریخ برگزاری ساعات عنوان فیرد

 صبح وعصر خرداد 12 های دولتی )تمرکز بر فرایندها(دستگاهریزی عملیاتی در برنامه 1

 صبح وعصر مرداد 6 سازماندهی 2

 صبح وعصر مهر 12 ها ها و روشها و فنون بهبود سیستمتکنیک 3

 صبح وعصر آبان 8 انگیزش در کار 4

 صبح وعصر آذر  9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت 5

 صبح وعصر بهمن 6 کار با مدیران مافوقها و فنون آشنایی با روش 6

 صبح وعصر اردیبهشت 4 مدیریت موثر وقت 7

 صبح وعصر تیر 6 روابط کار 8

 صبح وعصر شهریور 6 کیفیت زندگی کاری 9

 صبح وعصر آبان 6 مدیریت استرس )بهداشت روانی کارکنان( 10

 صبح وعصر دی 9 کاربرد آمار در مدیریت 11

 صبح وعصر اسفند 6 )فردی( خلاقیت و نوآوری 12

 صبح وعصر اردیبهشت 6 مبانی علم حقوق 13

 صبح وعصر خرداد 6 آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی کشور 14

 صبح وعصر تیر 6 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 15

 صبح وعصر مرداد 6 موادی به آنآشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و قانون الحاق  16

 صبح وعصر شهریور 4 صل تعدیات ماموران دولتف -آشنایی با قانون مجازات اسلامی 17

 صبح وعصر مهر 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 18

 صبح وعصر آبان  8 قانون مدیریت خدمات کشوری 19

 صبح وعصر آذر  4 های دینیفرهنگی با تأکید بر آموزهریزی شناسی فرهنگ و مدیریت و برنامهمفهوم 20

 صبح وعصر دی 4 العالی(سره( و مقام معظم رهبری )مدظلهراهبردهای فرهنگی امام راحل )قدس 21

 صبح وعصر بهمن 4 تبیین مصوبات فرهنگی نظام با تأکید بر مهندسی فرهنگی 22

 وعصرصبح  اسفند  2 تبیین منشور توسعه فرهنگ قرآنی 23

 صبح وعصر خرداد 4 مهدویت و فرهنگ انتظار )انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت( 24

 صبح وعصر تیر 4 نظام سیاسی اسلام برمبنای ولایت فقیه 25

 صبح وعصر مرداد 6 نظام مدیریت اسلامی 26

 صبح وعصر شهریور 6 های مقابله با آنجنگ نرم، تهدید نرم و شیوه 27

 صبح وعصر مهر 4 سیاسی و فرهنگیشناسی جریان 28

 صبح وعصر آبان 2 بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور 29

 صبح وعصر آذر  20 شمیم عدالت مدیریت اسلامی با موضوع 30

 صبح وعصر دی 20 آئین مدیریت مدیریت اسلامی با موضوع 31

 صبح وعصر اسفند 4 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام 32

 صبح وعصر بهمن  8 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی 33

 صبح وعصر خرداد 4 آشنایی با سامانه الکترونیکی ارتباط مردم و دولت )سامد( 34
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 ساعت برگزاری تاریخ برگزاری ساعات عنوان فیرد

 صبح وعصر تیر 8 (2اقتصاد مقاومتی) 35

 صبح وعصر مرداد 8 (2ن)الزامات و ضرورتها()انداز جمهوری اسلامی ایراسند چشم 36

 صبح وعصر شهریور 4 (2نظام اداری)نقشه راه اصلاح  37

 صبح وعصر مهر 4 پذیری در مدیریتپاسخگویی و مسئولیت 38

 
 

 (یانیسطح  م یاران حرفهیژه مدین انتصاب )ویح یهادوره یهان درسیعناو

 

 ساعت  تاریخ دوره  ساعات عنوان فیرد

 صبح وعصر تیر  12 ندها(ی)تمرکز بر فرآ یدولت یهادر دستگاه یزیربرنامه 1

 صبح وعصر مرداد 9 (ی)سازمان یریگمیند و فنون تصمیفرا 2

 صبح وعصر شهریور 4 یسازکوچک یبرا یسازتیظرف 3

 صبح وعصر مهر 6 یو محک زن یقیتطب یادار یهامنظا 4

 صبح وعصر آبان 8 ییآموزش و توان افزا یراهبردها 5

 صبح وعصر آذر 9 هاتحول در سازمان یرهبر 6

 صبح وعصر دی 4 یسپارت برونیریمد 7

 صبح وعصر بهمن 8 طراحی ساختارهای سازمانی 8

 صبح وعصر اسفند 6 ارزش یت و مهندسیریمد 9

 صبح وعصر اردیبهشت  6 (یخلاقیت و نوآوری )سازمان 10

 صبح وعصر خرداد  4 شنهاداتید بر نظام پیبا تاک یت مشارکتیریمد 11

 صبح وعصر اردیبهشت  6 (یور)بهره  یو فرد یسازمان ییایپو  12

 صبح وعصر خرداد 8 پروژه  یزیرت و برنامهیریمد 13

 صبح وعصر تیر  6 یدر دولت و بخش عموم یسازمان یتعال یهامدل 14

 صبح وعصر مرداد 6 یسازمان یندهایت و فرایفیت کیریمد 15

 صبح وعصر شهریور 12 یسازمان یهاپژوهش 16

 صبح وعصر مهر  12 (یبندن و صورتی)تدو یگذاریخط مش یمبان 17

 صبح وعصر آبان  6 مناقصات  یبا قانون برگزار ییآشنا 18

 صبح وعصر آذر 4 1390ه ( و قانون بودج51اسفند  10با قانون برنامه و بودجه )مصوب  ییآشنا 19

 وعصرصبح  دی  6 کشور یوان محاسبات و محاسبات عمومین دیبا قوان ییآشنا 20

 صبح وعصر بهمن 4 یات ماموران دولتیت فصل تعد یبا قانون مجازات اسلام ییآشنا 21

 صبح وعصر اسفند 6 به آن یواددولت و قانون الحاق م یاز مقررات مال یم بخشیبا قانون تنظ ییآشنا 22

 صبح وعصر اردیبهشت 4 های دینیریزی فرهنگی با تأکید بر آموزهشناسی فرهنگ و مدیریت و برنامهمفهوم 23

 صبح وعصر خرداد 4 العالی(سره( و مقام معظم رهبری )مدظلهراهبردهای فرهنگی امام راحل )قدس 24

 صبح وعصر تیر 4 تبیین مصوبات فرهنگی نظام با تأکید بر مهندسی فرهنگی 25

 صبح وعصر مرداد 2 تبیین منشور توسعه فرهنگ قرآنی 26

 صبح وعصر شهریور 4 )انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت( مهدویت و فرهنگ انتظار 27

 صبح وعصر مهر 4 نظام سیاسی اسلام برمبنای ولایت فقیه 28
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 ساعت  تاریخ دوره  ساعات عنوان فیرد

 صبح وعصر آبان 6 نظام مدیریت اسلامی 29

 صبح وعصر آذر 6 های مقابله با آنجنگ نرم، تهدید نرم و شیوه 30

 صبح وعصر دی 4 شناسی سیاسی و فرهنگیجریان 31

 صبح وعصر بهمن 2 بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور 32

 صبح وعصر اسفند 20 م عدالتیشمبا موضوع یت اسلامیریمد 33

 صبح وعصر اردیبهشت  20 تیرین مدیآئبا موضوع یت اسلامیریمد 34

 صبح وعصر خرداد 4 ارتباط مردم و دولت )سامد( یکیبا سامانه الکترون ییآشنا 35

 صبح وعصر تیر  4 در اسلام ییو پاسخگو یعلو یابعاد حکمران 36

 صبح وعصر مرداد  8 یه اجتماعیو سرما ینظارت همگان 37

 صبح وعصر شهریور  12 ینید یهابر آموزه یمبتن یرفتار سازمان 38

 صبح وعصر مهر  8 (2اقتصاد مقاومتی) 39

 صبح وعصر آبان  8 (2)انداز جمهوری اسلامی ایران)الزامات و ضرورتها(سند چشم 40

 صبح وعصر آذر 4 (2نقشه راه اصلاح نظام اداری) 41

 صبح وعصر دی  4 پذیری در مدیریتپاسخگویی و مسئولیت 42
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 استان ……………سازمان 

 مدیریت آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری
 لیست مشخصات شرکت کنندگان

 

 
 

 
 

 نام پدر نام و نام خانوادگي ردیف
شماره 

 شناسنامه
 محل صدور تاریخ تولد شماره ملي

مدرک 

 تحصيلي
 پست سازماني

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

  

 نوع دوره:       عنوان دوره مورد درخواست:

 مدت ساعت دوره:                             :نام دستگاه اجرایي

 

 
 

 نام و نام خانوادگي ریيس دستگاه اجرایي:    نام و نام خانوادگي مسئول آموزش دستگاه:

 تاریخ وامضا:       تاریخ و امضا:

 ثبت نام گروهي فرم شماره یک

 هاپیوست
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 استان ……………سازمان 

 

  مدیریت آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری

 

 مشخصات متقاضي:

 

 

 

 

 اشتغال:

 

 

 

 

 

 های آموزشي مورد درخواست:مشخصات دوره/ دوره

 ملاحظات نوع دوره مدت ساعت عنوان دوره ردیف

     

     

     

     

     

     

     

 

 شماره شناسنامه                نام پدر   نام و نام خانوادگی

 شماره ملی                 تاریخ تولد:        محل صدور

 مدرک تحصیلی

 مدت سابقه کار:   عنوان شغل:     نام دستگاه اجرایی:

 آدرس محل کار:

 تلفن همراه:    تلفن محل کار:

 فرم شماره دو ثبت نام فردی
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 استان ……………سازمان 

 آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری مدیریت

 

 های اجرایيمشخصات دوره آموزشي کوتاه مدت جدید پيشنهادی دستگاهفرم 

 

 عنوان دوره: -1

 هدف کلی دوره: -2

 دستگاه اجرایی درخواست کننده: -3

 بهبود مدیریت   شغلی   دوره آموزشی: عمومیع نو -4

 ………جمع ساعت ساعت………عملی ساعت    ………به ساعت( نظریمدت آموزش ) -5

 کنندگان قادر خواهند بود:اهداف رفتاری: پس از گذراندن این دوره شرکت -6

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………… 

 ن دوره پیشنهادی:شرایط مدرسا -7

 

 کنندگان در این دوره:شرایط شرکت -8

 

 غیر حضوری   شیوه اجرایی آموزش: حضوری -9

 روش ارائه مباحث آموزشی: -10

 …………سایر روشها با ذکر عنوان   سمینار   کار گروهیسخنرانی               

 

 های ارزشیابی:روش -11

 فعال فراگیرانمشارکت    آزمون کتبی و کارعملی   آزمون کتبی
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 منابع پیشنهادی: -12

 منابع اصلي:

 

 منابع مکمل:

 

 آموزشي دوره هایسرفصل-13

 سرفصل های آموزشي )کلي(

ساعات 

 (رفتاریسرفصل های آموزشي ) (جزئيسرفصل های آموزشي) آموزشي

 عملي نظری

   
  

   
  

   
  

   
  

   
  

   
  

   جمع ساعات آموزشي
 

 

 

 

 تاریخ تنظيم و امضا:    خانوادگي مسئول آموزش دستگاه:نام و نام 

 تاریخ و امضا:     : دستگاه نام و نام خانوادگي مسئول


