
I 
 

 



I 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

       

   

 
        



 

II 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 1405سال 

 « اقتصاد مقاومتی  در سایه وحدت ملی و امنیت ملی »
 

 

 



III 
 

107شماره مسلسل:                                                    1405-7شماره انتشاراتی استان 

 1405های آموزشی سال  معرفی برنامه :  عنوان 

   آموزش کارکنان دولت مدیریت    ریزی استان تهران، سازمان مدیریت و برنامه   گردآوری و تدوین 

 1405  تهران،   استان   یزی ر برنامه   و   مدیریت   سازمان :  تهران :  نشر   مشخصات 

 ص.، جدول)رنگی(، نمودار)رنگی(   88أ،   : ظاهری   مشخصات 

   آموزش کارکنان دولت    ـ  تهران :  موضوع 

   های آموزشی برنامه    ـ  تهران :  موضوع 

   مدیریت آموزش کارکنان دولت   تهران،   استان   ریزی برنامه   و   مدیریت   سازمان شناسه افزوده:    

 

 »موضوع نظام آموزش کارکنان دولت و اصلاحیه های آن« 1405های آموزشی سال  معرفی برنامه عنوان:  

 ریزی استان تهران  آقای حسین سپهری رئیس سازمان مدیریت و برنامه :  ناظر عالی 

   مدیریت و نوسازی اداری آقای محمد جوربنیان معاون توسعه  :  نظارت   و هماهنگی  

   آموزش کارکنان دولت   آقای غلامرضا شجاعی مدیر   : مدیراجرایی 

 منش کارشناس آموزش  مریم فروتن تدوین:  

   ،علی اصغر فتاحی اصلرضا ریحانی محسن افتخاری، محمد سیدحسین سیدموسوی .میرزا، هماجعفری،  هانیه شاه :  سایر همکاران  

 منشمریم فروتن طراح جلد: 

 علی رسولی  :  و ویراستاری آراییصفحه 

 یزی استان تهران ربرنامه انتشارات سازمان مدیریت و : ناشر

 1405: سال انتشار

 32پلاک    12نبش کوچه    ی مصدق شمال   ابان ی ،خ ی دستگرد   د ی شه   ابان ی تهران، خ   نشانی: 

 1918793488کدپستی:     22901196 نمابر:     22901250-56  تلفن:

 https://thmporg.ir  وبگاه: ravabetomomi@thmporg.ir   الکترونیک:پست 

 باشد ی مکلیه حقوق برای ناشر محفوظ 

 

 



 

IV 
 

 فهرست 

 3 .......................................... یزیربرنامه و تیری مد سازمان دولت کارکنان آموزش تیر یمد یاجمال یمعرف

 4 .................................. استان  یزیربرنامه  و  تی ر یمد سازمان  دولت کارکنان  آموزش تیر یمد ف یوظا شرح

 4 ................................................................. آن یهاهیاصلاح و دولت کارمندان آموزش نظام یاجمال یمعرف

 4 ............................................................................ دولت کارمندان آموزش نظام  و بخشنامه برجسته  نکات

 4 ........................................................................................................ دولت کارمندان آموزش کلان اهداف

 5 .......................................................................................................... دولت کارمندان آموزش راهبردهای

 5 ......................................................................................................... دولت کارمندان هایآموزش ساختار

 6 ................................................................................... بدوخدمت شغل  یتصد و توجیهی هایآموزش -1

 6 ............................................................................................................................. شغلی هایآموزش  ـ2

 6 ............................................................................................................ فرهنگی و یعموم  هایآموزش  ـ3

 8 ........................................................................................................................... مدیران هایآموزش -4

 8 ................................................................................................................. رانیمد آموزش سامانه یمعرف

 9 ........................................................................................................ ی احرفه رانی مد یآموزش یهابرنامه

 10 ....................................................................... یی اجرا یهادستگاه  نده یآ رانی مد تیترب و آموزش برنامه

 10 ............................................ یاحرفه رانیمد  یعموم  یهای ستگیشا توسعه و یابی ارز نحوه دستورالعمل 

 10 ............................................................................ ی احرفه  رانیمد یعموم  یهای ستگی شا یابیارز کانون

 11 ................... ی آموزش یهادوره مدرسان تی ترب برنامه یاجرا و سی تدر تی صلاح احراز نحوه دستورالعمل 

 11 ................................................................................................ مدرس تی ترب  یآموزش یهادوره نیعناو

 12 ............................................................ دولت کارکنان آموزش دی جد نظام  اصلاحات  بخشنامه مهم نکات

 12 ........................................................... آموزش انگیزشی یسازوکارها و ازاتیامت ،یآموزش یهانامهیگواه

 14 .......................................................................................... دوم نوع یهانامهیگواه صدور ییاجرا  ندیفرآ

 14 ....................................................................................................ییاجرا  یهادستگاه  در آموزش مراحل

 17 ...................................................................................................... یآموزش یهادوره  در نامثبت  ندیفرآ

 19 ................................................................. ییاجرا یهادستگاه  در یاختصاص یآموزش یهادوره یبرگزار

 20 .................................................................................................................. ی انضباط  ـ یآموزش مقررات

 20 .......................................................................................... دوره  انیپا نامهیصدورگواه ضوابط و اتمقرر

 21 ..................................................................................... 1405 سال در آموزشی هایدوره ه یشهر جدول
   21......................... ...........................................دوره های توسعه شایستگی های عمومی مدیران حرفه ای

 22 .......................................................................................................... : مدرسان تیصلاح   احراز نامثبت

 1405 ................................................................. 23  (TOT)مدرسان سیتدر تیصلاح یآموزش یهادوره

 25 ................................................................................................................ مدیران آموزشی هایدوره -1



V 
 

 25 ........................................................................... ی احرفه  رانیمد  انتصاب از قبل یآموزش یهادوره -1-1

 27 ................................................................................ ی احرفه  رانیمد  انتصاب بدو یآموزش یهادوره -1-2

 28 ............................................................................ ی احرفه  رانیمد  انتصاب از بعد یآموزش یهادوره -1-3

 32 .............................................................................................. زن  و جوان رانیمد یآموزش یهادوره -1-4

 34 ....................................................................................................................... بدوخدمت یهیتوج دوره 

 36 ............................................................................................................ (یعموم   مشاغل)یشغل یهادوره

 37 ................................................................ (ی عموم  مشاغل   ـ یادار مشترک)یشغل یآموزش هایدوره -2

 37 ............................................................................. حسابرس و حساب یذ حسابدار، یشغل یهارشته -2-1

 38 ............................................................................... ی ادار امور کاردان و کارشناس یشغل یهارشته -2-2

 39 .......................................................................... ی عموم  روابط کاردان و کارشناس یشغل یهارشته -2-3

 41 ............................................................................................................. گزینش  مسئول شغلی رشته -2-4

 42 .................................................................................... حقوقی کاردان و کارشناس یشغل یهارشته -2-5

 44 .......................................................................................................................... بازرس یشغل رشته -2-6

 45 ....................................................................................................................... کارگزین یشغل رشته -2-7

 46 .......................................................................................................................... کتابدار  شغلی رشته -2-8

 46 ................................................................................................................ موضوعی آمار شغلی رشته -2-9

 47 ........................................................................ منشی  و دفتر مسئول دفتر، رئیس یشغل یهارشته -2-10

 47 ................................................................................................. یادار خدمات مسئول یشغل رشته -2-11

 48 ...................................................................................................... مالی و اداری مدیر  یشغل رشته -2-12

 49 ................................................................................................... مالی  خدمات مسئول یشغل رشته -2-13

 49 ......................................................................بودجه  و برنامه کاردان و کارشناس یشغل یهارشته -2-14

 50 ........................................................................................ ییاجرا یهادستگاه  آموزش کارشناسان -2-15

 50 ........................................................... ییاجرا یهادستگاه  عملکرد( یابیارز) تیر یمد کارشناسان -2-16

 51 .......................................................................................... اطلاعات یفناور  کارشناسان و رانیمد -2-17

 51 .............................................................................................................................................. ر یسا -2-18

 54 ................................................................................................. ی فرهنگ و یعموم  یآموزش هایدوره  ـ3

 54 ......................................................................................................................... یادار یهایتوانمند -1-3

 54 ............................................................................................................................... اطلاعات یفناور -3-2

 54 ........................................................................................................................... ی اجتماع و یفرهنگ -3-3



 

VI 
 

 55 ................................................................................................................................. یعموم  یلیتکم -4-3

 55 ................................................................................................................................. خانواده آموزش -5-3

 56 ................................................................................................................................................. ر یسا -6-3

 59.... هاردهم........چتوانمند سازی مجریان برنامه اصلاح نظام اداری دولت  عناوین و مشخصات پودمانهای 

 62 ................................................................................ دولت  کارکنان آموزش شده  یاعتبارسنج مؤسسات

 64 ....................................................................... ی آموزش مؤسسات تیفعال  مجوز صدور  به مربوط الزامات

 64 ....................................................................... ی آموزش مؤسسات تیفعال  مجوز دیتمد  به مربوط الزامات

 64 .............................................................. یآموزش  مؤسسات تیفعال مجوز  طهیح ارتقاء به مربوط الزامات

 72 ............................................................................................................................................. ها وست یپ

 73 ............................................................................................................ یگروه  نام ثبت  کی شماره  فرم

 74 ................................................................................................................. ی فرد نام ثبت 2 شماره  مفر

 75 ........................................ یی اجرا یهادستگاه  یشنهادی پ دی جد مدتکوتاه  ی آموزش دوره مشخصات فرم

 77 .................................................................................. مدت کوتاه  یآموزش یهادوره  هیشهر استرداد فرم

 78 .................................دوره های غیر حضوری )آنلاین (  یآموزش یهادوره از از قبل ی ابیارزش و ینظرسنج

 79 ..................................................................................... یآموزش دوره انی پا یابیارزش و ی سنج نظر فرم

 80 ............................................................................................ « دولت کارکنان آموزش تیری مد همکاران»

 

 

 



1 
 

 

 

 پیشگفتار

هض  یش ،  ه   یض  دیگ و در عصر  اضرر  ولات ع عی، ف اوضیرو ی یری ی    ض ار ض   اندیورر در اضق ی تس ، راف  رض یض       

هضو یتاق در  رر ، رر   نض  ندررض  د،در ، ررا  س وت،ن،ورف د،نش یلاتر ی خلاق هسرر ورت وب  س  ررض یض نیض یور نی یو ،نسررضن   

هض ی ،ر،ئس خریضع یطیتبف   خترد،رو ،   ر یضیس ،نسرضن   ضردیر ی دیت د دیرر  و ین عضیل د ر یض    س ،هر،،ف ،  ،و   نضیسینم

 دیرتیرو ی وت عس پضیر،ر  ض یض   س ا،ضر ی در یسی  وعضل ف  ن ر  ض گذ،رو ر،هب دو ی دیوررری دیت دف   یضیس، ات ،  ،ین

هض ،روبضط یسر یی،   ض  رطد د،نشف  نی یو ،نسرضن ف یلاتر ،لری  وت رعس ی پیدر اا ه   رض یض  ، را ی  یلیا ع،یز د  رض یض      

وخصرصر   ضر وض ف  ییوس ،ان،یش ،و ی  هضو ا اسینضرعف نگ د ی وت،ن،ورو  ضر وض  د،ردت دیت د یسر ، ف رر،ن ،رویضو  ض ییا

دیردت ه،چوین دیت دف  یروف  نبتد ا دیورهضف ویتیا ا هوگ  ررض یضن ف وت ررعس نتدیرو ی ،رویضو  یلیا خریضع ر، ا ،هم ی  ن ر

هضو  ریرف وغیی ،ع یلایط  ی ،لن،یضع ری ،انی  نظضم ،د،رو دیضدر  ررضخ س ی ف ایا  ررض یض  ر،   ضر وض  ر،   ،و یت، نس  ض چضلش

 دهرت  ،و پض خگتی  یؤث   س نیض هضو  ضیعس ،ان،یش ی 

  1405هضو دیت ار   رضق  رینو ، ر ض  ون ،   ض ،ع یضد ر، رب  س ،ه،یا وت رعس  ر یضیس ،نسرضن ف   نضیس رض یض  یری یا ی   نضیس     

هضو یری ی  ف اررضیسرر گ  هضو ا اس ،و یری ،  ف اررغی فی ع،تی  ف ا هوگ ج ی وت ین   ریخریا و ،ا  ی ر، در  ضلب دیرر

هضو ، لاغ  نظضم ،د،رو ی پیدرب د ،لرلان نظضم ،د،رو  گی و ،  نیض  روب  دیت ار ف  ریض را ن ر  هض  ضوریین ن،تدر ، رات ،ین   نضیس

هضو ا دو ی  رض یضن   دیلا چنضردهم  ی ،هر،، ر،هب دو  رض یض ف در ر، ر ضو وت،ن،ور رض و یری ،  ی  ضر وض  ی ،رویضا ارضیسر گ 

 ،نرترینو ارر  نضیس

،نرر ضر،  ات ر دیت د ، ا  س  ض هر، ا ،هم  ضرو  ضراوض ض ف یری ،  ی د ا ،ین یب،تعس دیت ا  اضلل ولاد ی ه،ز    

هضف  هضو یترد نیض   ضر وض  ونیس ارر ، ات ،ییر ، ا ،  ،و ،ث  خش ،ین   نضیسدیرد   س  و یوض ب   ،و وت عس د،نش ی ینضرع

،و ،  ض  خریضع ع،تی  ی ولایق ،هر،، وت عس  یروف  نبتد  یلیاهضو وخصص  ی یری ی  ف  س ،رویضا  ن رر،ن ،ان،یش وت،ن،ورو

 ی  دتر یوب  گ ددت

 

 حسین سپهری                                                                                                    

 رئیس سازمان                                                                                                    
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 مقدمه

وری و ارائه خدمات مطلوب به جامعه ای، ارتداء بهرهسـرمایه انسـانی ارزشـمندترین دارایی هر سـازمان و محور اصـلی تحدا اهداع توسـعه

ــتمر بعنوان   ــت، آموزش و یادسیری مس ــتابی روز افزون در حال وقوع اس ــت.در دنیای امروز که تغییرات با ش ــرورتی اجتناباس ناپذیر برای ض

ثر و ؤریزی مدر این راسـتا، برنامه کند.ای در افزایش توانمندی افراد و سـازمان ایفا میکنندهشـود و ندش تعیینکارکنان و مدیران شـناخته می

ی و مهم کارکناناثربخش در آموزش  اسـ ول اسـ اح توجه  مورد  ،به عنوان یکی از اصـ ت. این برنا نظران آموزشصـ مه ریزی، ندش حیاتی و اسـ

یار موثری در ت ی موثر، بهینه و کارآمد برای  أبسـ نجی،  به    کارکنانثر در آموزش ؤریزی مدارد. برنامه  کارکنانمین محیط آموزشـ طراحی و نیازسـ

 .شودمی کارکنانبهبود عملکرد  و های آموزشی اشاره دارد که منجر به کیفیت یادسیریاجرای برنامه

های آموزشـی از طریا شـناسـایی نیازهای آموزشـی مدیران و کارکنان اسـتان و با در نظر سرفتن دوره  1405برنامه آموزشـی سـال  در این راسـتا    

های مدیریتی و های تخصـصـی، توسـعه شـایسـتگیمصـوب عمومی و مدیریتی و با هدع تروی  فرهن  یادسیری و توسـعه، ارتداء دانش و مهارت

انی  توانمندی رمایه انسـ تهای سـ یاسـ من معرفی سـ ت. این برنامه تلاش دارد ضـ ده اسـ تان، طراحی شـ تاسـ ی، یادسیری ها و فرصـ های آموزشـ

تری مناسـ  برای برنامه ی، بسـ انی و ارائه نکات کاربردی و آموزشـ ای و های حرفهریزی بهتر فعالیترویدادهای مهم حوزه مدیریت و منابع انسـ

های پویا، کارآمد و پاسـخگو در سروه مشـارکت فعال کارکنان و تردید دسـتیابی به سـازمانآورد. بیتوسـعه فردی کارکنان و مدیران اسـتان فراهم 

سیری های اجرایی اسـتان با بهرهرود همه دسـتگاهها اسـت. از این رو انتظار میمدیران در فرآیند یادسیری و به روزرسـانی مسـتمر دانش و مهارت

ت عهاز فرصـ ی و توسـ عهبیای پیشهای آموزشـ ی و توسـ یر ارتداء کیفیت آموزشـ ده در این برنامه، در مسـ ای، کیفیت ارائه خدمات، افزایش نی شـ

 های مؤثری بردارند.مندی مردم و تحدا اهداع سازمانی، سامرضایت

تگاه      کر و قدردانی از تمامی مدیران دسـ من تشـ تگاهدر پایان ضـ ایی های دسـ ناسـ وص نمایندسان آموزش که در شـ تان بخصـ های اجرایی اسـ

ایی نیازها و تهیه و طراحی برنامه   ناسـ تند و همه همکاران مدیریت آموزش کارکنان این معاونت که در شـ ارکت فعال داشـ ی مشـ نیارهای آموزشـ

های اجرایی با فراهم نمودن فرصت برابر آموزشی برای همه مدیران و کارکنان، رود دستگاهانتظار می  آفرینی کردند،ندش  1405آموزشی سال 

 های آموزشی را به شیوه منطدی و اثربخش، اجرا نمایند.در چارچوب ضوابط خاص آموزش عمل کنند و دوره

های اجرایی،  مدرسـان و صـاحبنظران دانشـگاهی و کارشـناسـان و فرهیختگان دسـتگاهلذا برای دسـتیابی به اهداع فوق این سـازمان از کلیه  

تدبال می ازنده اسـ نهادات سـ ای همکاری نموده  و از ندطه نظرات، انتدادات و پیشـ ازمان مدیریت و برنامهتداضـ ایت سـ ریزی نماییم. از این رو سـ

ــانی  ــتان تهران به نش ( کانال ارتباطی مخاطبین، 22901261( و نمابر)22901262،22901260)هایو تلفن :thmporg.ir//https اس

 تباشدهای اجرایی و اساتید محترم میدستگاه

 

 جوربنیان محمد                                                                                                          

 معاون توسعه مدیریت و نوسازی اداری                                                                                                                

 

       

 

https://thmporg.ir/
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   ریزیسازمان مدیریت و برنامهدولت مدیریت آموزش کارکنان  اجمالی معرفی 

برنامه در           اجرای  استناد تبصرهراستای  به  بر  ،  1345قانون استخدام کشوری، مصوب    44ماده    3های آموزشی مستخدمین دولت  مبنی 
اداری و    دیریت دولتی« وابسته به سازمان امورم»مرکز آموزش  با نام1348ای برای آموزش مدیریت و فنون اداری، در تیرماه  سسه ؤتأسیس م

 .ها و وظایف قانونی تعریف شده، شروع نمودهای خود را در چارچوب مأموریت تشکیل و فعالیت استخدامی کشور 
خدمت( مدیران و خدمت و ضمن)بدومدتهای شغلی کوتاههای مرکز آموزش مدیریت دولتی بر روی آموزشسیس، بیشتر فعالیتأ پس از ت   

های حین خدمت مدیران  مدیران، آموزش  انتصاب  های توجیهی مدیریت بدوکارکنان، آموزشخدمت  ی توجیهی بدوهاآموزشکارکنان شامل  
شورای سسترش آموزش 1351/ 02/08بود، اما در تاریخ    های اجرایی متمرکز شدههای مشاغل مشترک اداری دستگاهسطوح مختلف، آموزش

لیسانس در رشته مدیریت دولتی را برای مرکز آموزش مدیریت دولتی صادر نمود. عالی کشور، مجوز اولین دوره آموزش بلندمدت در مدطع فوق
های بلندمدت در سطوح  ای تحت عنوان دورههای خود را در جهت ارتدای دانش مدیریت حرفه برنامه  بعد از آن مرکز آموزش مدیریت دولتی

  عمران  مدیریتهای اطلاعاتی ـ  )مدیریت مالی ـ مدیریت سیستمیتهای مختلف مدیرارشد و دکترا در رشته کاردانی، کارشناسی، کارشناسی
  در  را مختلفی التحصیلانفارغ و  نمود  ارائه( دولتی مدیریت  و بازرسانی  مدیریت ـ آموزشی  مدیریت ـ اداری  مدیریت ـ صنعتی مدیریت ـ شهری
 .کرد عرضه کشور اداری نظام به مذکور هایرشته 
  دولتی   مدیریت  وزشـآم  مرکز  تشکیل با و  تفکیك،   ستادی  وظایف از   دولتی کشور  مدیریت  آموزش  مرکز  اجرایی   وظایف   کلیه  1376  سال  در 

 سازمانی پست  40 تعداد با  1377 سال در دولتی استان تهران مدیریت آموزش مرکز سازمانی  چارت و واسذار  آن به  تهران  استان
 عضو هیأت علمی ابلاغ سردید.  4معاونت و  3و    

       
دنبال ادغام دو سازمان امور اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه و تشکیل سازمان مدیریت و  ه  ب  1381در تیرماه سال        
شورای عالی اداری، مرکز آموزش مدیریت دولتی وابسته به سازمان امور    03/04/81مورخ    655/13  شماره  مصوبه ریزی کشور به استنادبرنامه

  تحت جدیدی  مؤسسهریزی وابسته به سازمان برنامه و بودجه در یکدیگر ادغام و  اداری و استخدامی کشور با مؤسسه عالی پژوهش در برنامه 
 سیری شکل   با.  سرفت  شکل  کشور  سابا  ریزیبرنامه  و  مدیریت  سازمان  به  وابسته  ریزیبرنامه   و  مدیریت  پژوهش  و  آموزش  عالی  مؤسسه  عنوان
  ای فناوری اطلاعات، عمومی)فرهنگی هخدمت در زمینه موزشی ضمنآ  هایدوره   و  شد  متوقف  تدریباً  بلندمدت  هایدوره   برسزاری  مذکور  مؤسسه

استان تهران    دولتی  مدیریت  مرکزآموزش  1381  سال  در  .های بهبود مدیریت قوت سرفتویژه دوره ه  اجتماعی(، مشاغل مشترک اداری، ب  ـ
سازمانی    پست  31  تعداد  با  آن  سازمانی   چارت  سردیدکه  ادغام  استان  ریزیبرنامه   و  مدیریت  سازمان  در  پژوهش  و  آموزش  مدیریت  عنوان   تحت
 )منجمله رئیس مرکز( ابلاغ سردید.عضو هیأت علمی 5مدیریت و  2معاون و  2و 
سازمانی شامل  پست    24تهران، ساختار تشکیلاتی دفتر آموزش و پژوهش استان تهران با    پس از ادغام سازمان در استانداری  1386در سال                         
ریزی کشور )براساس مصوبه شورای عالی  با تغییر ساختار و تشکیلات سازمان مدیریت و برنامه   ت علمی ابلاغ سردید.عضو هیأ  4معاون و    2

ریزی و نظارت راهبردی و ابلاغ تشکیلات سازمانی هر دو  معاونت برنامه  اداری( و تبدیل آن به دو معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی و
، مرکز آموزش مدیریت دولتی به عنوان یکی از واحدهای وابسته معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در 08/08/1388معاونت در تاریخ  

های یس جمهور تعریف شد و بدین ترتی  مرکز آموزش مدیریت دولتی با مأموریتئتوسعه مدیریت و سرمایه انسانی ر  سازمانی معاونتساختار 
 .نوین دوباره احیاء سردید

سازمان پس از احیای    1394در سال  احیا سردید.    1393آبان    19در    کشور  ریزیبا روی کار آمدن دولت تدبیر و امید سازمان مدیریت و برنامه      
در حال حاضر با  و  تغییر نام داد.استان تهران  نگری  آیندههای توسعه و  ریزی استان تهران، مدیریت مرکز آموزش و پژوهشمدیریت و برنامه

  ، نوسازی اداریانسانی    سرمایه  زیر مجموعه معاونت"  مدیریت آموزش کارکنان دولت  "بنام  1405در سال  ابلاغ چارت جدید سازمان  
و موسسات   دستگاههای اجرایی و شرکتهای دولتیکارشناس مشغول ارائه خدمات آموزشی به  10سازمان ومدیریت و برنامه ریزی  با یك مدیر و  

 باشد. می غیر دولتی بخش خصوصی 
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 یزی استان  رسازمان مدیریت  و برنامهدولت مدیریت آموزش کارکنان شرح وظایف 
ستان( و  ا  زهاینیا)مطابا    ای دولتی و عمومی مستدر در استانهخدمت کارکنان و مدیران دستگاهطالعه و بررسی نیازهای آموزشی ضمنـ م1

 تان ریزی اسها پس از ابلاغ توسط رئیس سازمان مدیریت و برنامهپیشنهاد جهت تصوی  و اجرای آن
ب2 توانمندرنامه ـ  اجرای  و  منابع  ریزی  بند  انسانی دستگاهسازی  و عمومی مشمول  م  5های دولتی  از طریا   وریـدیریت خدمات کش قانون 
موزش بر آهای  مشیها و خطتـها و اجرای سیاسدورهیابی  ـستدر در استان و ارزشـهای اجرائی متگاهـندان دسـخدمت کارم منـض  وزشـآم

ریزی  دیریت و برنامه مسازمان  دولت    مدیریت آموزش کارکنان  ریزی کشور و برنامه های اعلام شده از سوی سازمان مدیریت و  اساس سیاست 
  هااستان 
   ر استاند های اجرایی مستدرمدت در زمینه سامانه آموزش مدیران دستگاههای کوتاههای سالانه آموزشریزی و اجرای برنامهرنامه ـ ب3
 عمومی و فرهنگی  های کوتاه مدت در زمینه آموزش شغلی و  سالانه آموزشهای ریزی و اجرای برنامهرنامهـ ب4
 کارکنانمدت در زمینه آموزش توجیهی بدوخدمت های کوتاههای سالانه آموزشریزی و اجرای برنامه نامهـ بر5
چارچوب    در  خدمت کارکنان دولت در استانضمنهای  سسات خصوصی متداضی برسزاری آموزشؤید و نظارت بر مراکز و متأیرسی،  ـ بر6

 ( سنجی)اعتبارریزی کشورهای ابلاغی سازمان مدیریت و برنامهسیاست 
 اجرایی  هایدستگاه های آموزشی با بخشی دورهزیابی، اثرمکاری در ارـ ه7
دید مورد نیاز  ج  هایی آموزشی مصوب به مبادی ذیربط و پیشنهاد دورههادورهمنظور اصلاح و بازنگری محتوا و سرفصل  ه  ائه پیشنهاد بـ ار8

 استان 
کان تعامل و استفاده از ـسپاری شده و امی آموزشی برون هادورهدولتی در زمینه صدور سواهینامه  سسات دارای مجوز غیرؤمکاری با مـ ه9

 مابینبر اساس تفاهمات فی های اجرائیخدمت کارمندان دستگاههای ضمنسسات در برسزاری دورهؤافزاری این مافزاری و نرمامکانات سخت 
 ؛ خدمت کارکنان و اعلام نتیجه به مبادی ذیربطهای آموزشی ضمننجام نظارت بر حسن اجرای دورهـ ا10
 استان  طحـسمدت و ایجاد بانك اطلاعات اساتید در وزشی کوتاهـهای آمس در دوره ـتوانمند برای تدری مدرسان ذب ـقدام برای جـ ا11
ابلاغ ریاست سازمان ط و  ـبا مراجع ذیربهای خاص استان در سطح ملی  ، سمینارها و سردهمائیهمکاری در اجرای میزسردها  رائه پیشنهاد وـ ا12

 ریزی استان مدیریت و برنامه 
   سازی منابع انسانیزی کشور در خصوص آموزش و توانمند ریبرنامه های مورد نیاز سازمان مدیریت و هیه و ارائه سزارش ـ ت13
 باشدمی  اجرا حال در استان سطح در که خدمت کارمندان دولت(منـ)ض وزشیـهای آمها و فعالیته برنامهظارت بر حسن اجرای کلیـ ن14
 .ایارزیابی شایستگی عمومی مدیران حرفه برسزاری کانون -15
 

 آن  هایمعرفی اجمالی نظام آموزش کارمندان دولت و اصلاحیه
سازی و ارتدای سطح به منظور توانمند آیین نامه اجرایی فصل نهم قانون مذکور،    2کشوری و ماده    مدیریت خدمات  قانون   58در اجرای ماده      
مهارت    دانش،  و  کارمندان  دولت  کارمندانبینش  آموزش  »نظام  معاونتهادستگاه،  توسط  اجرایی«  نسانی    ی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه 
برای اجرا ابلاغ    الذکرفوق   ی اجرایی مشمول قانونهادستگاهبه تمام    30/01/1390مورخ    1834/200ال  بخشنامه شماره  در قجمهور  یس رئ

)فناوری اطلاعات(، 20/11/1393مورخ  145099  ،14/11/1392مورخ  18819/92/200های شمارهسردید و متعاقباً برخی از موارد طی اصلاحیه
 به نظام مذکور افزوده یا اصلاح شده است.  22/05/1396مورخ 1335268و 09/12/1394مورخ 394754، 14/5/1394مورخ  83078

 نکات برجسته بخشنامه و نظام آموزش کارمندان دولت
قرار داشته و شرکت کارمندان قرارداد کار معین نیز    نظام آموزشی   این  تمامی کارمندان رسمی و پیمانی)اعم از مدیران و کارکنان( در شمولـ  
 ی آموزشی موضوع این نظام بر اساس مفاد این بخشنامه و نیاز دستگاه اجرایی، الزامی است.  هادورهدر 
(  28/12/1380مورخ  22554/105)موضوع بخشنامه شماره  بر اساس نظام قبلی آموزش کارکنانمصوب طی شده توسط کارمندان  ی  هاآموزشـ  

با این نظام در   هاآنی طی شده توسط کارمندان و تطبیا  هاآموزش. نحوه احتساب  استو مدررات مربوط، در چارچوب این نظام قابل احتساب  
 ی نظام آموزش کارمندان مشخص و ابلاغ خواهد شد. هادستورالعمل

 اهداف کلان آموزش کارمندان دولت   
 های متصدیان مشاغل از طریا توسعه دانش و مهارت   دولتی   خدمات   در ارائه   اثربخشی و کارایی   ـ  افزایش 1
 کارمندان دولت   و مهارت   توانایی دانش   سطح   افزایش   از طریا   دولتی   بخش   انسانی سرمایه    کیفی   ارتداء سطح   ـ  2  
 های اسلامی افزایش سطح باور و اعتدادات کارکنان و مدیران نسبت به ارزش    3

 ی و اجتماع در ابعاد مختلف فرهنگی    دولت   کارمندان   عمومی   های آساهی   ـ  توسعه 4

 مدیریتی   و وظایف  ا ه جهت ایفای مؤثر ندش   و توسعه مدیران   ـ  توانمندسازی 5

 شغلی بالاتر های  برای ارتداء به رده  شغلی   از بعد دانش، مهارت و شایستگی   دولت   کارمندان   سازی ـ  آماده 6
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نظام آموزش کارکنان 

دولت

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 فرهنگی و 

عمومی

فرهنگی و اجتماعی

توانمندی های اداری

عمومی فناوری اطلاعات

آموزشهای مدیران

تعالی معنوی مدیران

تعالی حرفه ای مدیران

 های انسانی و کرامت انسانی و بهبود روابط انسانی و فرهن  سازمانی بر مبنای ارزش ـ  توسعه اخلاق اسلامی  7

 و ارتداء سطح دانش، مهارت و نگرش معنوی و بصیرتی کارمندان مدسازی   آ روز - 8

 ارمندان دولت کراهبردهای آموزش 
  های توانمندسازی و توسعه منابع انسانی با اهداع راهبردی سازمانی برنامه راهبردی و همسوسازی ایجاد نگرش 
 رویکرد فرآیندی ـ تعاملی   به عنوانی و تعامل بین عناصر فرآیند آموزش کپارچگایجاد ی 

 ی و  ضرورهای غیرش های آموزشی و یادسیری با نیازهای آموزشی شغلی و سازمانی و اجتناب از آموزها و فرصتایجاد تناس  بین برنامه
 تکراری؛ 

یجاد انگیزه خودسازی و رشد معنوی، مادی، مهارتی و دانشی کارکنان به صورت خود کنترلیا 

سازی و ارتداء سرمایه انسانی از طریا آموزش  رتداء سطح باور و اعتداد مدیران به توانمند ا 

سطوح مختلفهای آموزشی و یادسیری در ها و فرصتفزایش اثربخشی برنامه ا 

 سازمانی در تعیین و تأمین خدمات آموزشی  های درون و برون ستفاده از منابع و ظرفیت ا 

هاآموزشالمللی در مدیریت و راهبری فرآیندی اربرد استانداردهای ملی و بین ک 

های نوین مدیریت برای اجراء و ارزشیابی آموزش  یورنافها و ها، روشستفاده از رویکردها، مدلا 
ها آن اساس توانمندی اجرایی ر  ی اجرایی بهادستگاهسذاری اختیارات مدیریت آموزش به وا 

 مدت و کاربردی های کوتاهتمرکز بر رویکرد آموزش 

وزشیهای آمدورهاز عملکرد  بازخوردی اجرایی و اخذ هادستگاههای آموزشی نظارت بر فعالیت. 

 

 

 دولتهای کارمندان ساختار آموزش                 
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 بدوخدمت  های توجیهی و تصدی شغل آموزش  -1

، ها آن   خدمت   دستگاه اجرایی محل  و وظایف   کارمندان جدیدالاستخدام با اهداع  سردد که با دو هدع، الف( آشـنا ساختن می   یی اطلاق ها آموزش   به       

تخدامی، کلیات قانون  و مدررات  قوانین  وری، حدوق   مدیریت خدمات   اسـ غلی فردی   کشـ اسـکار،   ، محیط و شـ و    ایران اسـلامی جمهوری  ی نظام  قانون اسـ

می، پیمانی و  ها یی توانا اداری، ب( ایجاد نظام   تخدام )رسـ ط کارمندان جدیدالاسـ غل توسـ دی شـ غلی )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز برای تصـ ی شـ

 ها است. جدیدالاستخدام منوط به طی این آموزش صدور حکم کارسزینی کارکنان    .سردد در بدو ورود به خدمت طراحی و اجرا می   قراردادی( 

های اجرایی موظفند به منظور افزایش ظرفیت کارشناسی و بهبود  ، دستگاه اصلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت   4ماده  همچنین براساس        

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

ها در کمیته راهبری آموزش  های تربیت کارشناسان مشاغل اختصاصی اقدام نموده و پس از تصوی  برنامه خدمت(، نسبت به طراحی و تدوین برنامه بدو 

ایان سال اول  های تربیت کارشناسان بایستی حداکثر تا پ تصدی شغل)در صورت تغییر شغل( آن را اجرا نمایند. برنامه استخدام و بدو برای کارمندان بدو 

 ورود به خدمت افراد و تا شش ماه اول تصدی شغل جدید اجرا شود.  

 

 های شغلی  ـ آموزش 2

های  آموزش    ـ3های ارتداء شغلی  آموزش    ـ2های ویژه کارمندان استخدام آزمایشی آموزش ـ  1شوند:  های شغلی به چهار دسته تدسیم می آموزش       

 مدت خارج از کشور کوتاه   های آموزش    ـ4تمدید قرارداد کار معین  

شود که به منظور ایجاد دانش، مهارت و نگرش شغلی کارکنان آزمایشی  می   اطلاق   هایی آموزش   های ویژه کارمندان استخدام آزمایشی: به آموزش -1-2

 است.  قطعی، الزامی ها برای تبدیل وضع استخدام آزمایشی به رسمی  شود و طی این آموزش در طول دوران استخدام آزمایشی ارائه می 

های شغلی)دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز کارکنان رسمی، پیمانی و  شود که توانایی هایی اطلاق می به آموزش های ارتداء شغلی:  زشـ آمو2ـ2

و تمدید قرارداد پیمانی    ها آن ارتقاء شغلی  نماید و  قرارداد کار معین را به منظور انجام صحیح وظایف شغل و ارتداء در طول مسیر شغلی فراهم می 

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

های شغلی)دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز  سردد که به منظور ایجاد توانایی می   یی اطلاق ها آموزش   به معین:  ر  های تمدید قرارداد کاآموزش2-3

 هاست. گونه کارکنان منوط به طی این آموزش تمدید قرارداد این .  سردد برای کارمندان قرارداد کار معین طراحی و اجرا می 

   ی و فرهنگیعموم های آموزش  ـ3

 . شود می   زیر تدسیم   سه دسته   ی و فرهنگی به عموم های  آموزش 

و    سازمانی   پذیری ، معنوی، فرهن  اخلاقی   منظور رشد فضـایل   به   شود که مـی   اطلاق   هایی آمـوزش   به   :و اجتماعی  های فرهنگیآمـوزشـ  1ـ3

 . شود می   ارائه   اداری   و مدیران در نظام   کارمندان   انسانی روابط    سازی بهینه 

دانش، مهارت و نگرش عمومی مرتبط با مأموریت    منظور افزایش  به   سردد کهمی  اطلاق  هاییآموزش  به   اداری:  هایهای توانمندیآموزشـ  2ـ3

 .شودهای فردی طراحی و اجرا می و یا توانمندیو وظایف عمومی دولت و دستگاه اجرایی 

ریزی کشور  برنامه   مدیریت و  صادره از معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان14/05/1394مورخ  82999بر اساس بخشنامه شماره      

ی هاآموزش آزمایشی، ارتداء شغلی و تمدید قرارداد(،    ویژه کارمندان استخدامخدمت، شغلی)های آموزشی بدو دورهتوانند  ی اجرایی میهادستگاه

و واحدهای استانی،   (  مدیریت آموزش کارکنان دولت)نگری  های توسعه و آیندهطریا مرکز آموزش و پژوهشفرهنگی و عمومی را رأساً و یا از  

ها با توجه به حیطه  ریزی کشور و استان امهصلاحیت شده توسط سازمان مدیریت و برن  ییدها و مؤسسات آموزش عالی و مؤسسات تأدانشگاه

 .نمایندریزی و اجرا  برنامه  سسات،ؤیید شده برای متأ

های کارکنان را در حوزه فناوری اطلاعات در سطح  سردد که توانمندی هایی اطلاق می به آموزش   های عمومی فناوری اطلاعات:آموزش  ـ3ـ3

ارتداء می  اساس بخشنامه شماره  عمومی  بر  و    1394/ 14/05مورخ    82999دهد.  انسانی سازمان مدیریت  توسعه مدیریت و سرمایه  معاونت 

برنامه برنامه  و  مدیریت  سازمان  به  کشور)وقت(  مهارتاستانریزی  ریزی  باید  دولت  کارکنان  تمامی  که  آنجا  از  هفتها،  فناوری های  گانه 
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بخشنامه شماره  (ICDL)اطلاعات  افراد  02/11/1381مورخ    203222/1903، موضوع  برای  باشند و شرط لازم  را در سنوات قبل سذرانده   ،

های اجرایی ها توسط دستگاه نیازی به ادامه برسزاری این دورهباشد، لذا  جدیدالاستخدام نیز داشتن سواهی و مهارت لازم در این خصوص می 

 های مذکور دارند، باید از طریا خودآموزی نسبت به فراسیری آن اقدام نمایند.وجود نداشته و کارمندانی که نیاز به طی دوره

نسبت به تعریف و اجرای    20/11/1393مورخ    145099توانند به استناد بخشنامه شماره  های اجرایی می بر اساس بخشنامه مذکور، دستگاه     

های ساعت( به عنوان یکی از سرفصل  82)ای و اداری کار با رایانه حرفههای  بند »ج« تحت عنوان مهارت  1پیشرفته موضوع کد    ICDLدوره  

ارزیابی این دوره می  اقدام نمایند.  تأییآموزشی، برای کارکنان خود  د صلاحیت شده یا خود مؤسسه مجری  تواند توسط مراکز آزمون موجود 

 های فناوری اطلاعات از مدرسین تأیید صلاحیت شده استفاده نمایند.اجرایی مکلفند برای برسزاری کلیه دوره آموزش انجام شود. دستگاه 
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 های مدیران  آموزش  -4
کهمی  اطلاق   هاییآموزش  به        راستای  سردد  و    در  معنوی  مدیراناحرفه تعالی  زمینه   ی  نگرش  هایدر  بصیرت   بهبود  توسعه و  و   افزایی 

ادراکی انسانی  هایمهارت اجرا می   »سامانه و برنامه آموزش مدیران«    چارچوبدر    و فنی  ،  ها بر طی این آموزش سردد.  طراحی و 

های مدیران به دو بخش زیر آموزشاست.  ای الزامی ران برای انتصاب، ارتقاء و تمدید مدت مدیریت حرفه اساس برنامه آموزش مدی
 شوند: بندی میطبده 
 ای مدیران تعالی حرفهـ ب  ،تعالی معنوی مدیرانـ الف 

 

 معرفی سامانه آموزش مدیران 
/ نظام مذکور سامانه  4/5و بند   30/01/1390مورخ  1834/200بخشنامه شماره   3قانون مدیریت خدمات کشوری و بند  56در اجرای ماده      

یریت و سرمایه انسانی رییس  توسط معاونت توسعه مد   32664/90/200طی بخشنامه شماره    15/12/1390و برنامه آموزش مدیران در تاریخ  
 )وقت( ابلاغ شده است. جمهور
 ای از اهم این سامانه عبارت است از: چکیده
 اهداف 

در   وریناو ف  دانش   شرفتییبا    آنان  هایتوانائی   ساختن  و متناس    مدیران  و ادراکی  ، انسانی فنی  هایارتداء و تعالی معنوی و توسعه مهارت(  الف 

 .های مدیریتیو ارزشیابی و ندش  ، نظارت، هدایت، سازماندهی ریزیبرنامه هایزمینه

 جدید. هایمسئولیت پذیرش کارمندان برای و ی احرفه رانمدی ساختن ( آمادهب
 

 سامانه آموزش مدیران 
ای و سیاسی است که از طریا آن  های اجرایی آموزش و تربیت مدیران حرفه منظور از سامانه آموزش، مجموعه اهداع، ساختار و روش     

 شود.می برنامه آموزش مدیران در سطوح مختلف طراحی و اجرا 
بر اساس سامانه آموزش و اهداع و راهبردهای آموزشی  مجموعه دوره  برنامه آموزش مدیران: ـ   اقدامات آموزشی هدفمند است که  ها و 

 شود.مدیران در دو بخش تربیت مدیر و آموزش مدیران طراحی و اجرا می 

 
انتصاب(: ـ   از  مدیران)قبل  تربیت  برنامه   به   1برنامه  توسعه مجموعه  و  آموزشی  اطلاق های  توسعه    که شود  می  ای  و  پرورش  منظور  به 

 شود.ای طراحی و اجرا می های مدیریت حرفهکارشناسان و مدیران مستعد ارتداء به پست

ی احرفهتعالی معنوی و    در راستای  که  شودمی  ای اطلاق توسعه   هایها و فعالیتمجموعه آموزش   به  انتصاب مدیران: های حین آموزش   ـ

ادراکی انسانی  هایمهارت  افزایی و توسعه و بصیرت   بهبود نگرش   هایدر زمینه   مدیران ، طراحی و در دوران تصدی پست مدیریتی  و فنی   ، 

ر طول دوره خدمت مدیریتی مدیران  ها بر اساس سامانه و برنامه آموزش مدیران د. طی این آموزش شودای و سیاسی اجرا می مدیران حرفه 

 است. ای الزامی سیاسی و حرفه 

معنوی:   زمینهایجا  تعالی  اخلاقید  تعمیا   های خودسازی، رشد  و  افزایش معرفت دینی  از طریا  است که  افراد  برای  و سازندسی معنوی 

 سردد.ها و معرفت دینی به قل  آنان حاصل میها و دانستنیآساهی

های لازم برای انجام وظایف شایستگی  مدیریتی وهای  ندش ها،  افزایی و توسعه مهارتهای بهبود نگرش و بصیرت اد زمینهایج  ای: تعالی حرفه 

 .مدیریتی

 71های مدیریت سیاسی موضوع ماده  استثناء سمت های اجرایی، به های مدیریتی و سرپرستی دستگاه تمامی عناوین پست  : ایمدیران حرفه 

   شوند.ای تلدی می مدیریت خدمات کشوری و همتراز آنان، مدیران حرفه قانون 

 
های عمومی مدیریتی کارمندان های اجرایی موظفند شـایسـتگییس محترم سـازمان اداری و اسـتخدامی کشـور، دسـتگاهیر 04/11/1396مورخ  1657363بخشـنامه شـماره  _2_1براسـاس بند   1

شـورای عالی اداری، قبل از انتصـاب   5/9/1393مورخ   11851/93/206های اجرایی موضـوع مصـوبه شـماره  یران را براسـاس شـرایط مندرج در برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دسـتگاهدو م
 و یا ارتداء به سطوح بعدی مدیریتی از طریا کانون ارزیابی مورد سنجش قرار دهند.
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تگاه   ای عملیاتی: مدیران حرفه  ته از واحدهای عملیاتی یا اجرایی دسـ تان مدیران آن دسـ گاه های اجرایی نظیر مدارس، بیمارسـ ها،  ها، موزه ها، ورزشـ

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

های سازمانی را در واحدهای ستادی بر عهده دارند؛ مانند: ها و برنامهمشیها، خطمدیرانی که وظیفه اجرای سیاست  ای پایه:مدیران حرفه

 سطح آنها.های مدیریتی همها و سمترؤسای ادارات، رؤسای سروه

مدیرانی که وظیفه هماهنگی و ایجاد ارتباط بین سـطوح عالی )مدامات( یا مدیران ارشـد را در واحدهای سـتادی به عهده دارند؛   ای میانی: مدیران حرفه 

 ها. سطح آن های مدیریتی هم ها، مؤسسات دولتی و مراکز مستدل و سمت کل و معاونین آنان، معاونین سازمان مانند: مدیران 

ریزی کلان، هدایت و نظارت عالیه بر عملکرد دستگاه را  سذاری، برنامهمشیسذاری، خط مدیرانی که وظیفه سیاست   ای ارشد:مدیران حرفه

های مدیریتی ها، مؤسسات دولتی و مراکز مستدل و سمت ها، رؤسای سازماندر واحدهای ستادی به عهده دارند؛ شامل مدیران عامل شرکت

 هاسطح آنهم

 

انتخاب   23/03/1390مورخ    6643/206نامه شماره  تصوی    4و    3کلیه کارشناسانی که شرایط ماده    ـ کارشناسان در مسیر ارتقای شغلی: 

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

سانه پایه، میانی و  ای در سطوح سه قانون مدیریت خدمات کشوری و مدیران حرفه   71موضوع ماده  تمامی مدیران سیاسی    ـ دامنه شمول: 

شورای عالی اداری)موضوع انتخاب و    23/03/1390مورخ    206/ 6643نامه شماره  تصوی   4و    3ارشد و همچنین کارشناسان موضوع ماده

 . شودانتصاب مدیران( مشمول سامانه و برنامه آموزش مدیران می 

  

 ایهای آموزشی مدیران حرفه برنامه 

 ارشد  میانی  پایه های آموزشی قبل از انتصاب برنامه

های آموزشی دوره

مدیران بر اساس 

 ها شایستگی

 های عمومی مدیریتهای شایستگیآموزش 
 بر اساس نتای  حاصل از ارزیابی در  

 شود.ها مشخص می کانون
 اختصاصی مدیریت های های شایستگیآموزش 

 ارشد  میانی  پایه انتصاب مدیران های آموزشی حین برنامه

 های آموزشیدوره

 مشترک مدیران 

 96 152 130 های آموزشی تخصصی مدیریتدوره

 108 108 96 های تعالی معنوی آموزش 

 های آموزشی اختصاصی سطح پیشرفته)دستگاهی(دوره
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  2های اجرایی تربیت مدیران آینده دستگاه برنامه آموزش و 
 

سالاری مبتنی سرایی و شایستهالعالی( مبنی بر»دانشهای کلی نظام اداری ابلاغی مدام معظم رهبری)مدظلهتسسیا(  4بند)در راستای اجرای   

( قانون یاد 56خدمات کشـوری و در اجرای ماده)( قانون مدیریت 115ماده) 11بر اخلاق اسـلامی در نصـ  و ارتداء مدیران« و به اسـتناد بند 

های  برنامه مدیریت سرمایه انسانی ندشه راه اصلاح نظام اداری، »برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه  7  شده و نیز تکلیف مدرر در بند

 ابلاغ شده است. 20/01/1393مورخ  560/93/206شمارهبه  توسط رئیس جمهور محترم اجرایی«

 تعاریف

 های اجرایی است. نیاز دستگاه ای موردهای عمومی مدیریت به منظور پرورش و توسعه مدیران حرفه فرآیند توسعه شایستگی  برنامه: ـ 
دهد تا بتواند  شود که به یك فرد امکان می شده از سوی معاونت اطلاق می های تعیینها و نگرش ای از دانش، مهارتبه مجموعه   شایستگی: ـ  

 آمیز انجام دهد. ف مدیریتی را پس از احراز پست مدیریت و یا ارتداء به سطوح بالاتر، به طور موفدیت وظای
ها و ارزیابی وضع موجود افراد، کمبودهای دانشی، مهارتی و اساس شایستگی   ای است مستند که برنگاره  (: Profileنیمرخ شایستگی)ـ  

 دهد.ریتی و یا ارتداء به سطوح بالاتر، نشان می های مدینگرشی آنان را برای آمادسی پذیرش پست
ها و ابزارهای  مبنای شاخص  شده)دولتی و غیردولتی( توسط معاونت هستند که طی فرآیندی رسمی و برمراکز تأیید صلاحیت    کانون ارزیابی: ـ  

 نمایند.های مدیریتی اقدام مین برای احراز پستهای کارمندان و تعیین میزان توان بالدوه آنامورد تأیید معاونت نسبت به ارزیابی شایستگی
ای و  ها، مراکز فنی و حرفه ها، موزهها، ورزشگاههای اجرایی نظیر مدارس، بیمارستانآن دسته از واحدهای سازمانی دستگاه  واحد عملیاتی: ـ  

 به عهده دارند.   مراکز نگهداری معلولین هستند که تولید، تأمین و ارائه خدمات اصلی و نهایی دستگاه را
 شود. سیرند، اطلاق می های اجرایی که در زمره تعریف واحد عملیاتی قرار نمی به آن دسته از واحدهای دستگاه واحد ستادی: ـ 
قانون مدیریت    71های مدیریت سیاسی مندرج در ماده  های اجرایی به استثناء پستهای مدیریتی دستگاهتمامی پست  ای: مدیریت حرفه ـ  

 ی خدمات کشور
 

 3ایحرفه های عمومی مدیراندستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی

 ای های عمومی مدیران حرفهشایستگی کانون ارزیابی
 
ارزیابی       فرآیندکانون  در  کارآمد  و  مهم  ابزارهای  از  سازمان انسانی  منابع   توسعه  و   استخدام یکی  به  که  میاست  با  ها کمك  افراد  تا  کند 

  توانایی  و  هامهارت  ها،شایستگی برای بررسی و سنجشهای مختلف  از شیوه   ارزیابی درکانون  کنند.    های لازم را شناسایی و ارزیابیشایستگی

و سناریوهای عملیاتی برای ارزیابی دقیا افراد    هاسازی، مصاحبههای شبیه آزمون   ها شاملاین متد  شوداستفاه میهای مختلف  در محیط  افراد

افراد را ارزیابی کرده و بهترین افراد را   سیریتصمیم  و  مدیریت  رهبری، هایتوانند مهارت ها میبا استفاده از این روش، سازمان .برندبهره می

و بهبود عملکرد کمك   توسعه  هایبرنامه  ن برایهای خاص انتخاب کنند. این روش همچنین به شناسایی نداط ضعف و قوت کارکنابرای ندش 
 کند. می

های عمومی مدیران حرفه ای را اخذ بایست سواهینامه شایستگیهای مدیریتی میهای اجرای استان برای انتصاب مدیران به پستدستگاه
دستگاه  شایستگی نمایند.مدیران  سواهینامه  دریافت  برای  اجرایی  ویژسی های  و  حرفه های  مدیران  عمومی  ارزیابی  کانونای  های  عوت  دهای 

 .شوندیم
 
 
 
 

 
 شورای عالی اداری  1393/ 05/09مورخ   206/ 93/ 11851شماره نامه تصوی  2
 سازمان اداری و استخدامی کشور  04/11/1396مورخ  1657363شماره  بخشنامه 3
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   مراحل کانون ارزیابی

شامل چند مرحله اصلی    شود.مدیریت آموزش کارکنان دولت برسزار میمرکز آموزش مدیریت دولتی که با همکاری  کانون ارزیابی  مراحل      

 :عبارت اند از مراحل ن . ایکندمی های داوطلبان را ارزیابی ها و توانمندی ها، شایستگیاست که به طور جامع مهارت

 مصاحبه حضوری  .1

 ایفای ندش  .2

 بحث سروهی  .3

 تست روانشناسی  .4

مورخ   3469ای )موضوع تصوی  نامه شماره  های مدیریت حرفهانتخاب، انتصاب و ارتداء افراد به پست  ( دستورالعمل نحوه10به استناد ماده )     
ی استان تهران با همکاری مرکز آموزش مدیریت زریشورای عالی اداری( مدیریت آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه   23/01/1404

های اجرایی  نماید. لذا دستگاههای عمومی مدیران حرفه ای در سطح پایه، میانی  و ارشد میگی دولتی اقدام به برسزاری کانون ارزیابی شایست

مراجعه نموده و پس از دریافت     تواند جهت هماهنگی و ثبت نام مدیران واجد شرایط به نشانی اینترنتی  می

های لازم جهت شرکت مدیران در  تا هماهنگی   تایید ازسامانه مذکور طی نامه رسمی اسامی مدیران واجد شرایط را به این سازمان ارسال نمایند
تماس حاصل نمایید     22901264کانون به عمل آورده شود. .در صورت نیاز به کس  اطلاعات بیشتر با آقای سید حسین سید موسوی با شماره  

. 
 
 
 

مورخ   464185کارکنان دولت بخشنامه شماره  های آموزشیدستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه تربیت مدرسان دوره      
 سازمان اداری و استخدامی کشور 29/08/1397

( اصلاحیه نظام آموزش 5))موضوع نظام آموزش کارمندان دولت( و ماده30/01/1390مورخ  1834/200( بخشنامه شماره  4در اجرای بند)    
شماره   بخشنامه  موضوع  بهره14/11/1392مورخ    18819/92/200کارکنان  برای  لازم  بسترهای  ایجاد  منظور  به  واجد  و  مدرسان  از  مندی 

دوره در  تدریس  دستورالعملصلاحیت  دولت،  کارکنان  آموزشی  مدرسان "های  تربیت  برنامه  اجرای  و  تدریس  احراز صلاحیت  نحوه 

 سردد.برای اجرا ابلاغ می "های آموزشی کارکنان دولتدوره
پس از دریافت فایل بخشنامه، در صورت دارا بودن  مراجعه و  https://thmporg.ir متداضیان جهت کس  اطلاعات بیشتر به سایت     

 (نماییدتماس  فروتن خانم  75033423نام اقدام نمایند.)جهت هماهنگی و کس  اطلاعات بیشتر با شماره تلفن شرایط لازم نسبت به ثبت

 های آموزشی تربیت مدرس ناوین دورهع

 میزان ساعت  عنوان دوره ردیف

 4 کارکنان دولت و مقررات مربوط آشنایی با نظام آموزش   1

 4 شناخت نظام اداری ایران  2

 8 ها و فنون آموزشی)تدریس( روش 3

 8 های سنجش و ارزشیابی آموزشیروش 4

 8 تکنولوژی آموزشی  5

 32 جمع 

 دوره تربیت مدرس   ،دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس

https://karmandiran.ir/
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های شغلی، باید تأییدیه کمیته سرمایه انسانی را)با رعایت های آموزشی کارکنان برای ارتقاء در رتبهدورههای اجرایی در احتساب  ـ دستگاه1

 .نمایند موارد اعلام شده در بخشنامه( اخذ

ارائه آموزشـ دستگاه2 برای  تأیید صلاحیت شده موظفند  مراکز و مؤسسات  و  اجرایی  از مدرسانی که گواهیناهای  کارکنان دولت  مه  های 

 .صلاحیت تدریس دارند استفاده کنند 

دستگاه3 برنامهـ  مشخصات  موظفند  اجرایی  و های  الزامات  اساس  بر  استانی،  واحدهای  و  ستاد  تفکیک  به  را  خود  سالانه  آموزشی  های 

پیش برنامهفرآیندهای  تصویب  و  تهیه  در»دستورالعمل  دستگاهبینی شده  سالانه  آموزشی  پیو های  موضوع  اجرایی«  « 2ست»شماره  های 

، پس از تصویب کمیته سرمایه انسانی دستگاه با امضای بالاترین مقام مسئول  14/11/1392مورخ    18819/92/200بخشنامه شماره  

 .نیروی انسانی، جهت ارزیابی به سازمان اداری و استخدامی کشور ارسال نمایند

ریزی سالانه  های اجرایی مکلفند بر اساس برنامهمدیریت خدمات کشوری، دستگاهنامه اجرایی فصل نهم قانون  آیین  3ـ به استناد ماده  4

 .بینی نمایند های سرانه ابلاغی، اعتبارات آموزشی و بهسازی منابع انسانی را تعیین و در بودجه سنواتی دستگاه پیشآموزشی و شاخص

به  5 و    05/1396/ 22مورخ1335268استناد بخشنامه شمارهـ  اداری  اهمیت آموزشسازمان  به  عنایت  با  های مدیریتی  استخدامی کشور 

ها از طریق استفاده از محتوا و مواد آموزشی استاندارد در های مورد نظر و ارتقاء اثربخشی اجرای این دورهعمومی مدیران مبتنی بر شایستگی

مرکز آموزش    ای صرفاً بر عهدهمصوب مدیران حرفه  های آموزشیریزی و اجرای دورهبرنامههای اجرایی سطح ملی و استانی،  کلیه دستگاه

نیز  خدمت  های آموزشی توجیهی بدو، و اجرای دورههاریزی استانسازمان مدیریت و برنامهآموزش کارکنان دولت    مدیریتمدیریت دولتی و  

 باشد می  هاریزی استانآموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه  مدیریتو    دولتی  مرکز آموزش مدیریت،  های اجراییدستگاهر عهده  ب

 

 

 :  شوند بندی میبه دو دسته زیر طبقه های آموزشیگواهینامه

پایان  هایی کهسواهینامهنوع اول:    هایگواهینامهـ  1 پودماندورهاز    هر یك  در  یا  اعطا   کنندسانشرکت  به   مدتکوتاه  آموزشی  هایها 

 .سرددمی

دوم:گواهینامهـ  2 نوع  میسواهینامه  های  آن  دارندسان  که  فوق هایی  نظیر  استخدامی  مزایای  از  فوق توانند  و  لیسانس  لیسانس، دیپلم، 

 . برخوردار شوند
 . باشدخصصی و تخصصی ـ پژوهشی میـ سطوح سواهینامه آموزشی نوع دوم: مهارتی، ت1ـ2
ـ اعطای سواهینامه نوع دوم در صورت دارا بودن مدرک تحصیلی رسمی با ارزش علمی)به عنوان مدرک پایه( و دیگر شرایط لازم صرفاً 2ـ2

 .پذیر استیك بار در طول خدمت برای هر کارمند امکان 
سواهینامه3ـ2 صدور  این  ـ  ابلاغ  تاریخ  از  پژوهشی  ـ  تخصصی  و  تخصصی  مهارتی،  سطوح  تمام  در  دوم  نوع  شماره  های  بخشنامه 

 . منوط به شرکت افراد واجد شرایط در آزمون جامع و کس  حد نصاب امتیاز لازم است 14/11/1392مورخ   18819/92/200
 . های فرهنگی و عمومی مصوب باشدتواند آموزشها برای اخذ سواهینامه نوع دوم می پنجم کل آموزش ـ حداکثر یك4ـ2
 استخدام برای سواهینامه آموزشی نوع دوم قابل احتساب نیست. های توجیهی بدوـ آموزش 5ـ2

 

 

 ی انگیزشی آموزش وکارهاهای آموزشی، امتیازات و سازگواهینامه
 

 نکات مهم بخشنامه اصلاحات نظام جدید آموزش کارکنان دولت  
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 های نوع دومامهینانواع گواه

  ـ پژوهشی  تخصصی  تخصصی  مهارتی  مدارک و شرایط اخذ مدرک نوع دوم

 لیسانس دیپلمفوق متوسطه دیپلم  مدرک تحصیلی پایه 

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

 ساعت  160 ساعت 200 ساعت  240 نصاب ساعات آموزش عمومی و فرهنگی حد

 ساعت  640 ساعت  800 ساعت  960 نصاب ساعات آموزش شغلی/مدیران  حد

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

 سال  5 سال  5 سال  6 ی زمانی حداقل طی آموزش در دوره 

 تحدیدات و پیشنهادها، ابتکارات، مدالات 
 )با تایید کمیته راهبری...(

 ساعت قابل قبول و کسر از کل  200تا 

 دارد  دارد  دارد  آزمون جامع 

 یك طرح در زمینه شغلی  --- --- ارائه تحدیا 

 شدن مزایای اخذ مدرک نوع دوم با مدارک دانشگاهی همتراز 
فوق دیپلم  

 نی( کاردا)
 لیسانس
 )کارشناسی( 

 لیسانسفوق
 ارشد( )کارشناسی 
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 های نوع دومفرآیند اجرایی صدور گواهینامه
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ی اجراییهادستگاهمراحل آموزش در 
 سردد.ها و تعیین اهداع میشامل تدوین استراتژی الف( سیاستگذاری: 

سردد. چه کسی باید آموزش ببیند؟ چه نوع آموزشی برای رفع نیاز در شامل تعیین نوع و مددار آموزش به تفکیك پرسنل می  سنجی: ب( نیاز 
 ؟ لازم استداخل و خارج سازمان 

   ـ2آموزشی  تعیین عناوین  ـ1در یك دوره آموزشی و چگونگی اجرای آن است که عبارتند از:    شامل تمامی اطلاعات موجود  ج( طراحی آموزشی: 
روش     ـ  8کنندسان   شرایط شرکت  ـ7آموزش    روش   ـ6  فناوری آموزش   ـ5محتوای آموزش     ـ4اهداع آموزشی    ـ3آموزشی  های  سرفصل
 . ویژسی مدرسان  ـ9ارزشیابی  

نیاز وـاج  ها، زمانبندیکنندسان، روشبرسیرنده اهداع، انتظارات، شرکت   در  وزشی: ـریزی آمد( برنامه های ارزشیابی ملاک  را، منابع مورد 
 است. 

آموزشه اجرایی  پشتیبانی( مدیریت  شامل  برنامههای لاز:  اجرای  برای  از  م  آموزشی)قبل  و  آموزش، حینهای  آموزش(    آموزش  از  پس 
 سردد. می

 نداردهای ازتاـها و اسسیری نتای  آموزش از طریا ملاکشامل اندازه  بهبود فرآیند آموزش: و( ارزشیابی و پایش و 
و کارآیی سازمان  وری   بهرههبود عملکرد کارکنان و یا افزایش  سذاری سازمان در امر آموزش موج  بسردد. آیا سرمایه بل تعیین شده میق 

 شده است؟  
( بخشنامه(، فرآیندهای اجرایی، 3)مندرج در مادهدل سیستمی، آموزش و معیارهای اصلی و فرعی)های اجرایی موظفند بر اساس م* دستگاه

ارزیابی قرار داده و نداط قابل بهبود را  آموزش، مورد خود ساختار آموزش و به طور کلی کیفیت فرآیند آموزش را بر اساس پرسشنامه ارزیابی 
 شناسایی و اصلاحات لازم را انجام دهند.

  14/11/92( بخشنامه مورخ 1های اجرایی در بخش پایانی پیوست شماره)پرسشنامه ارزیابی معیارهای اصلی و فرعی آموزش در دستگاه ه:نکت

 رج سردیده است.د13

برنامهدستگاه*     اجرایی مکلفند مشخصات کلی  را در قال »های آموزشی سهای  الف، ب، ج و د«  فرمالانه کارمندان خود  تکمیل و های 

برنامهنسخه از  تأهای آموزشی سالانه مصوب)ای  از  استانی( را پس  انسانییید  ستادی و  با )کمیته سرمایه  مستدر در سازمان مرکزی متبوع( 

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

 های اجرایی استانتشکیل پرونده و بررسی توسط دستگاه

 یید  جهت بررسی و تأ ستاد دستگاه  سرمایه انسانیارسال به کمیته 

 نفره 3در کمیته   یید نهاییتأ بررسی اداری و استخدامی کشور جهتبه سازمان پرونده افراد واجد شرایط ارسال 

جهت شرکت در  معرفی افراد واجد شرایط توسط سازمان اداری و استخدامی به مرکز آموزش مدیریت دولتی  

 آزمون 

در آزمون جامع)برای  پذیرفته شدنصدور گواهینامه نوع دوم توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی پس از 

            مون جامع وزسطوح مهارتی و تخصصی( و صدور گواهینامه تخصصی پژوهشی پس از موفقیت در آ

 گذراندن طرح پژوهشی شغلی در دستگاه

 

 (  مدیریت دولتی کشور)در مرکز آموزش فراد واجد الشرایط در آزمون جامعشرکت ا

 به واحد آموزش دستگاه  ارسال 
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   اهم الزامات: ➢
 ساعت برای کارمندان(  40ساعت برای مدیران و  60کارمندان و مدیران)بینی شده برای سرانه آموزشی سالانه پیشرعایت  .1

 عمومی  های عمومی و اختصاصی، مدیریتی ورعایت نسبت آموزش .2
 های سازمانی و شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردی تمرکز بر آموزش .3
 جای کمیت تمرکز بر کیفیت به  .4
 گردد.های با ارزش استخدامی میمدت که منجر به اعطای گواهینامههای بلندها و یا پودمانری دورهممنوعیت برگزا .5

 

                             
 

 آموزش کارکنان و مدیران و سرانه  ساعتنحوه محاسبه نفر 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ساعت آموزشنحوه محاسبه نفر

 کنندگان دورهتعداد شرکتها در های میزان ساعت هر یک از دورهضربمجموع حاصل

 نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان

 کارکنان تقسیم بر تعداد کل کارکنانهای آموزشیمجموع نفرساعت دوره

 نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران 

 آموزشی مدیران تقسیم بر تعداد کل مدیران هایهمجموع نفرساعت دور



 

16 
 

 های اجرایی های آموزشی توسط دستگاهسنجی دورهفرآیند نیاز
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 های »الف« و »ب« ضروری نیست: های آموزشی زیر در فرمها و پودمانبینی دورهپیش 

ها قبل از اجرا باید به تأیید کمیته اجرای آموزش واحدهای استانی  . اینگونه دوره های مرتبط های مصوب شورای فنی و کارسروه دوره  •

 . برسد 
ترتی  با هماهنگی هیأت عالی سزینش    ها باید به ؛ این دوره های شغلی مسئول سزینش و مأمور حراستهای مرتبط با رشتهدوره •

 . اجرا شوندو اداره حراست کل کشور مستدر در نهاد ریاست جمهوری 
 رکشوهای آموزشی خارج از ها و دورهبورس  •
آنها توسط دفتر آموزش مداوم جامعه پزشکی وزارت بهداشتدوره • ، درمان و آموزش پزشکی برای شاغلان هایی که مجوز 

 شودمیذیربط در این وزارتخانه صادر 
 دستگاه   ستاد  توسط(  ب)فرم  اساس   بر  استانی  واحدهای  به  اعلام  و(  الف)فرم  های  داده   مبنای  بر  استانی  واحدهای  سهم  احصاء    

 . اجرایی

 

 

 های آموزشی سالانه مورد نیاز کارمندان و مدیران شناسایی دوره

 اجرایی  هایدستگاه توسط ستاد مرکزی

 اعلام به واحدهای استانی برای نیازسنجی فردی و مشخص شدن قلمرو جغرافیایی اجرای دورهها

  بهصورت ملی، ستادی و استانی به تفکیک مدیران، سرپرستان و کارمندان 

 

 های اجرایی استان و تصویب در کمیته اجرایی آموزشتوسط دستگاه (الف، ج و د)هایتکمیل فرم

 

 ازمان مرکزی متبوع( )مستقر در سمذکور به کمیته راهبری توسعه مدیریت هایارسال فرم

 استانی واحدهای به اعلام و( الف)هایفرم هایداده مبنای بر استانی واحدهای سهم احصاء

 اجرایی دستگاه ستاد توسط( ب)فرم اساس بر  
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 های آموزشی نام در دورهفرآیند ثبت

 

 

 نام  نحوه ثبت
 

 نام فردی ثبت( الف
     https://idea.thmporg.irمراجعه به آدرس الکترونیکی  ـ 1
 (خارجی فراسیرانپرتال آموزش) ـ انتخاب منوی2

 ملی فراسیرکدثبت درسامانه با عضویتانتخاب سزینه -3

 نام الکترونیکی ـ جستجوی دوره مورد نظر و ثبت4

 اینترنتی بانك ـ پرداخت شهریه از طریا درساه 5

 

 نام گروهی دوره آموزشیب( ثبت
 ؛ای مکتوب ضمن درخواست برسزاری دوره، نسبت به معرفی فراسیران اقدام نمایدطی نامه  ستگاه اجرایی متداضیـ د1
مراحل بعدی اقدام را    ،ای مکتوب با اعلام هزینه و شماره حسابطی نامه ،اجرایی متداضی  هایدر پاسخ به درخواست دستگاه دیریت  مـ این  2

 نماید. هماهن  می مربوطه با دستگاه و رابط آموزشی 
 

 :تذکرات
 . باشدمی دوره  از شروع قبل ظرفیت، وجود صورت در نامثبت  مهلت نام از طریا سامانه و آخرینـ ثبت 1
 از لذا شد. خواهد رسانیاطلاع  مرات  برسزاری دوره آموزشی، زمان در تغییر سونه هر یا  و تشکیل عدم صورت ـ در2

 . فرمائید خودداری نامثبت  از پس مراجعه یا تلفنی تماس هرسونه
مالی  دوره پایاناز    پس هفته   2فراسیران   سواهینامهـ  3 اجرایی   و تسویه حساب  یا دستگاه  این  توسط    ،توسط فراسیران 

بخش  ،  فراسیرانها را از طریا مراجعه به پرتال سواهینامهسردد و شخص میتواند  صورت الکترونیکی صادر می ه  ب  مدیریت 
   ها را ذخیره و دریافت نمایند.سواهینامه مراجعه و ( هاهای من، مشاهده سواهینامهدوره )پروفایل

 ترتی   هادرخواست  به آن از پس و باشدمی  دوره پایان از پس  ماه شش سواهینامه، دریافت برای پیگیری مهلت ـ حداکثر4

 .شد داده نخواهد اثر
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 نام:  شرایط ثبت
 

های آموزشی)تناس  شغل مورد تصدی با نوع دوره آموزشی( توسط فراسیران و  کنندسان در دوره رعایت شرایط شرکت -1

 . های اجرایی الزامی استدستگاه 

  مدیریت آموزش باشد. بدیهی است  نام افراد جهت شرکت در دوره آموزشی منوط به واریز شهریه دوره می قطعیت ثبت  -2

از پذیرش افرادی که قبل از شروع دوره، شهریه خود را پرداخت نکرده  ریزی  سازمان مدیریت و برنامه  کارکنان دولت  

 . باشند معذور خواهد بود

به حد نصاب رسیدن تعداد    ،مشروط   های آموزشی در صورت وجود تداضا و سایر دوره ،  بینی شدههای پیش علاوه بر دوره  -3

یا دستگاه اجرایی برسزار خواهد  ریزی استان  سازمان مدیریت و برنامهکارکنان دولت  مدیریت آموزش  توسط  متداضیان  

 شد. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ردیف خانوادگی نام و نام  شماره تماس

 1 آقای افتخاری  75033415

 2 آقای ریحانی  75033414

 3 آقای فتاحی  75033421

 4 خانم جعفری  75033433

 

 کارشناسان آموزش 
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 های اجرایی های آموزشی اختصاصی در دستگاهبرگزاری دوره 
 

های دولتی و شرکت   هاهای آموزشی کارکنان و مدیران را در دستگاهآمادگی دارد که اجرای برنامه  مدیریتاین        
 . نمایدزیر برگزار  هایو نهادهای عمومی مستقر در استان تهران با تمرکز بر دوره

 
 های آموزش مدیران  دوره ➢

 ای)شایستگی عمومی مدیران( قبل از انتصاب مدیران حرفه •

 یران عملیاتی( د)مدیران ستادی غیر عملیاتی( و )مایانتصاب مدیران حرفه بدو •

 یران( دای)کلیه سطوح م بعد انتصاب مدیران حرفه  •

 مدیران جوان و زن   •

 

 خدمت(های آموزشی مصوب نظام آموزش کارکنان دولت)توجیهی بدو لیه دوره کریزی و اجرای برنامه ➢

 

 ی نظام ادار لاحتوانمندسازی مجریان برنامه اصسازی و آماده های آموزشی  پودمان ➢

 

 ویژه فرمانداران آموزشی های دوره ➢

 سزارش نویسی  •

 ی )در تداوم برنامه های هفتم توسعه کشور( نظام ادار لاحسازی و توانمندسازی مجریان برنامه اص  آماده  •

 

مدیران    ریزی مبتنی بر عملکرد ویژهآموزشی هوشمندسازی نظام مالی دولت و بودجه   هایدوره  ➢

 های اجرایی ای و مالی دستگاه و کارشناسان بودجه 

 نظام یکپارچه و هوشمند مالی دولت از بستر سامانه مدیریت حساب برنامه)مح (  •

 ریزی مبتنی بر عملکرد در برنامه هفتم توسعه  چارچوب بودجه  •

 
 سایر دوره های آموزشی  ➢

 اصول و روش اصلاح مصرع انرژی  •

 آشنایی با هوش مصنوعی و کاربرد آن در سازمان  •

 آشنایی با روش های سنجش و تحلیل فرهن  سازمانی   •

 اداری )فواد(  های فوریت با  آشنایی •

 رفتاری کارمندان   عمومی  ستانداردهایا آشنایی با  •

 آشنایی با نظام حکمرانی داده مبنا   •
 

 :اختصاصی هایدوره  برگزاری  طیشرا*

  و ریزی استان تهران  مدیریت آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه به مراجعه جهت الاختیارتام  نماینده معرفی        

  . نظر مورد دوره برگزاری خصوص  در کتبی درخواست ارائه
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 آموزشی ـ انضباطیمقررات  
      
  های دوره  آموزشی مدررات  از هاییبخش  به را آموزشی محترم رابطین و فراسیران  توجه  احتمالی، مشکلات هرسونه  زا جلوسیری رمنظو به        

 : نمایدمی جل  مدتکوتاه

ریزی کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه   آموزش مدیریت  در   خود سازمان از آموزشی  مأمور عنوان به  دوره طول در نفراسیرا کلیه ـ1

 .باشدمی مجازمأموریت اداری و ... غیر در دوره تحت عنوان غیبت لذا میشوند؛ لدیت استان

 طبا برنامه اعلام شده الزامی است .  فراسیران در تمام فعالیت آموزشی حضورـ  2

 . باشدمی برنامه ساعات کل 10/1دوره   طول در مجاز غیبت حداکثرـ 3

 . دشومیدر موارد زیر غیبت فراسیر موجه محسوب  3-1

 برادر و خواهر(  فوت بستگان درجه یك)همسر، فرزند، مادر، پدر، •

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان  مدیریت آموزش کارکنان دولت ید أیمترقبه مستند به دلائل و مدارک با تحادثه غیر •

 . است امتیاز100 از 60  آموزشی هایپودمان یا هادوره همه برای قبولی نمره ـ حداقل4

 

 

 

 گواهینامه پایان دوره مقررات و ضوابط صدور
 ؛ باشدمی  آموزشیطابا مدت زمان دوره شرکت در آزمون دوره آموزشی، منوط به حضور منظم فراسیران در کلاس، مـ 1
مدیریت آموزش سازمان آموزشی    رائه شده از سوی مدرس بر اساس ضوابطاها، لیست حضور و غیاب  بنای میزان حضور فراسیر در کلاسـ م  

  ؛ باشدمی  ریزی استانمدیریت و برنامه 

  .خواهد شدموج  حذع فراسیر از دوره  غیبت بیش از حد مجاز در کلاس، ـ   

آزمون   در ارائه درخواست   توانند بامی  موارد زیر تنها در  آزمون پایان دوره نشوند، موفا به شرکت در فراسیران دوره آموزشی که در زمان مدرر،  ـ2

 ؛مجدد شرکت نمایند

   ؛فوت بستگان درجه یك فراسیرـ    

   ؛دستگاه محل خدمتاعزام به مأموریت اداری با ارائه نامه از رئیس ـ    

روز پس از تاریخ برسزاری آزمون اصلی خواهد بود، بدیهی است چنانچه  15برسزاری آزمون مجدد برای فراسیران مشمول، حداکثر طی    توجه:

 ارسال نشود، فراسیر از دوره حذع خواهد شد. این مدیریت درخواست فراسیر در مهلت تعیین شده به  

مدرس، کار عملی)تحدیا( برای ارزشیابی دوره تعیین شده باشد، فراسیران موظفند نسبت به تحویل کار عملی در  در مواردی که از سوی  ـ  3

 .مهلت تعیین شده از سوی مدرس، اقدام کنند

قابل پذیرش ، حداکثر تا یك ماه از تاریخ پایان دوره آموزشی  مدیریت آموزش کارکنان دولت  تأخیر در تحویل کار عملی)تحدیا( به    توجه:

 باشد. بدیهی است پس از سذشت این مهلت، به علت بسته شدن پرونده کلاس، فراسیر از دوره حذع خواهد شد.می

درصد امتیاز آزمون    60دوره آموزشی صرفاً برای فراسیرانی صادر خواهد شد که بیش از حد مجاز غیبت نداشته باشند و حداقل  سواهینامهـ  4

 تحدیا( را کس  کنند. پایان دوره یا کار عملی)
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 1405های آموزشی در سال دوره  هیشهرجدول 

آموزشی در سال  میزان شهریه دوره      تعرفه خدمات  براساس مصوبه جلسه مورخ  1405ها و  تعیین    26/01/1405،  هیأت 
 شود: شرح زیر اعلام می به    مرکز آموزش مدیریت دولتیشهریه 

   های آموزشیدوره  -الف

رصد تخفیف در شهریه دوره د 50سازمانها و دستگاههای اجرایی متقاضی اجرای دوره  بصورت اختصاصی در فصل بهار از  تبصره :*  

 برخوردار خواهند شد. 

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

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

   توسعه شایستگی های عمومی مدیران حرفه ایدوره های 

شـیوه نامه ارزیابی   ســازمان اداری و اســتخدامی کشــور در خصــوص  15/05/1404مورخ 42570ابلاغ بخشــنامه شــماره در راســتای  *

ایسـتگی تناد   و ایهای عمومی مدیران حرفهویژگی ها وشـ ره به اسـ نامه  19ماده  2تبصـ اره بخشـ در الاشـ  مدیریت آموزش  کارکنانصـ

 (25-27صـفحات )در ول انیاز افراد را به شـرح جد ددارد دوره های آموزشـی مور اسـتان تهران آمادسیو برنامه ریزی  سـازمان مدیریت دولت

 .برسزار نماید1405 تدویم آموزشی

سیری از  توانند با توجه به وضعیت منابع اعتباری و به ازای بهرهها میریزی استان سازمان مدیریت و برنامه کارکنان دولت  آموزش  یتمدیر_ت 

شده توسط  ها و تعرفه خدمات آموزشی تخفیف منظور نمایند. در هر صورت، شهریه نهایی اعلام دورهامکانات دستگاه اجرایی متداضی، در شهریه  
 شود.ها محسوب میریزی استانسازمان مدیریت و برنامه کارکنان دولت آموزش های  عنوان خالص دریافتی مدیریتمدیران مذکور، به 

 نوع دوره ردیف 

 ریال()به شهریه 

 حضوری

 )نفرساعت( 

 همزمان یا کلاس برخط

 )نفرساعت( 

غیرهمزمان یا  

 )نفردوره(   شدهضبط

 ای مدیران حرفه  1
 4.500.000 1.800.000 2.000.000 مشترک 

 5.000.000 2.700.000 3.000.000 اختصاصی 

 4.500.000 1.800.000 2.000.000 توسعه شایستگی  2

 4.000.000 1.800.000 2.000.000 عمومی و اختصاصی( شغلی )مشاغل  3

 3.000.000 1.350.000 1.500.000 عمومی و فرهنگی  4

 3.000.000 1.350.000 1.500.000 توجیهی  5

 5.000.000 2.700.000 3.000.000 آزاد 6

 5.000.000 2.700.000 3.000.000 تربیت مدرس  7

 ریال( )بهتعرفه   شرح خدمت  ردیف

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

 5.000.000 ارزیابی و تمدید اعتبار گواهینامه شرایط عمومی تدریس  2

 توضیحات  ریال( تعرفه )به عنوان  ردیف 

 ها و نوع سزارش به ازای هر نفرروز و با توجه به تعداد شایستگی 100.000.000 های ارزیابی کانون 1
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مدیران  وزشی حضوری و همزمان )کلاس برخط(، متناس  با علت آن، به تشخیص های آمکنندسان در دورهمیزان استرداد شهریه شرکت  -ث

شود. شرایط استرداد شهریه باید به طریا مدتضی به اطلاع تمامی  ها تعیین می ریزی استان سازمان مدیریت و برنامهآموزش کارکنان دولت  
 های آموزشی برسد. کنندسان در دورهنامثبت

 

 :  به شرح زیر است حضوری های آموزشیکنندگان در دورهشرایط استرداد شهریه شرکت                    

 

ریزی استان  سازمان مدیریت و برنامهآموزش کارکنان دولت  یت  مدیرجدول فوق،    3و    2های  مرجع تشخیص مبلغ قابل استرداد در ردیف**    

 باشد.  می

 

 صلاحیت مدرسان: احراز نام بتث

توسط    مدرسان  صلاحیت  تعیین    فراخوان به دستگاهای اجرایی و اطلاع رسانی از نحوه ارسال مدارک و ثبت نام در دوره ارسال   -1

 (75033423ـ تلفن: دوره خانم فروتن  )کارشناستهران  مدیریت آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان

 madarek.ir-https://estelam ت:سای  از طریا 4اقدام به دریافت کد رهگیری آخرین مدرک تحصیلی -2

 های آموزشی)تربیت مدرس(تعیین دورهبررسی مدارک و مستندات ارائه شده جهت  -3

 های آموزشی تعیین شدهنام در دورهابلاغ نتیجه بررسی کارشناسی کارسروه آموزشی به فراسیران متداضی دوره جهت ثبت -4

 های آموزشی تعیین شدهنام در دورهجهت ثبت https://idea.thmporg.irمراجعه به سایت آموزش به آدرس   -5

 شرکت در دوره آموزشی   -6

 د. صدور سواهینامه آموزشی مدیریت عمومی تدریس برای فراسیرانی که دوره را با موفدیت سذرانده باشن -7

 شناسه  حساب و شماره شماره -8

 
  شناسه در فیش پرداخت بانکی الزامی است.درج شماره

 
 سازمان اداری و استخدامی کشور  07/12/1400مورخ   68280موضوع بخشنامه شمارهـ  4

 
 

 

 استرداد  قابل مبلغ  استرداد  علت ردیف

 شهریه مبلغ  %90 داوطل   نبودن شرایط واجد 1

 شهریه مبلغ  %70 دوره  برسزاری از قبل هفته یك تا روز  15 از کمتر داوطل  انصراع 2

 شهریه مبلغ  %80 دوره  برسزاری تا روز 15 از  بیش داوطل  انصراع 3

 شهریه مبلغ %100 دوره  تشکیل عدم 4

 پرداختی  اضافه مبلغ %100 داوطل  توسط پرداختی اضافه 5

 استرداد  قابلغیر دوره  شروع از پس داوطل  انصراع 6

 برنامه و بودجه کشور سازمان  حساب تمرکز وجوه درآمد اختصاصی
 IR 700100004001004503025663 نزد بانك مرکزی

 366004574102500000000000000074 شماره شناسه استان تهران 
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 1405  ( TOTهای آموزشی صلاحیت تدریس مدرسان) دوره 

 

  5،000،000)مصوبه کمیته تعیین شهریه( هزینه تشکیل پرونده  02/1404/ 01مورخ  523( بخشنامهب : به استناد بند) تذکر

 شود.   متداضیان جداسانه دریافت می  ازریال 
سازمان اداری    29/08/1397مورخ    464185، بخشنامه شماره  های فوق توانند برای شرکت در دوره سرامی می   مدرسان ـ  1

دریافت و پس از مطالعه دقیا    https://thmporg.irین سازمان به آدرس اینترنتی: و استخدامی کشور را از سایت ا
 ؛ نام را طی نمایندفرآیند ثبت

نام ثبت   های فوق توانند در دوره اند می ـ آن دسته از مدرسانی که در کارسروه آموزش پذیرفته شده و تشکیل پرونده داده2
 ؛ نمایند
 ؛ مراجعه فرمائید تدریس ها تعرفه تعیین صلاحیت ـ جهت آساهی از شهریه دوره به بخش جدول شهریه 3
  نفر   50بصورت اختصاصی و با حداقل  ،در صورتی که دستگاه اجرایی استان، متداضی برسزاری دوره صلاحیت تدریس   ـ4

 . فراسیر باشند تخفیف ویژه برای آنها در نظر سرفته خواهد شد
                                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عنوان دوره ردیف
مدت  
 دوره 

 روز و ساعت 

 سه ماهه اول  32 ( 1صلاحیت تدریس )  1

 سه ماهه دوم  32 ( 2صلاحیت تدریس )  2

 سه ماهه سوم  32 ( 3صلاحیت تدریس )  3

 سه ماهه چهارم  32 ( 4صلاحیت تدریس )  4
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 های آموزش مدیراندوره 
 

 

 سطح هم دیریتیـم هایتـها،سمآن  معاونین و بخشداران ها،سروه  سایرؤ تان، ـسرپرس ادارات، سایرؤ شاملمدیران پایه : 

  هایسمت  و  مستدل  مراکز  دولتی،  سساتمؤ  هاوسازمان   سایرؤ  معاونین  معاونین،  و  فرمانداران   معاونین،  و کل  مدیران  شامل:  یران میانیمد

 سطحهم مدیریتی

 ها سطح آنهای مدیریتی همها، مؤسسات دولتی و مراکز مستدل و سمتسازمان ها، رؤسای شامل مدیران عامل شرکت   مدیران ارشد :
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 مدیران آموزشی هایدوره  -1

 5ایهای آموزشی قبل از انتصاب مدیران حرفهدوره -1-1

دوره کانون این  در  مخاطبان  سنجش  از  پس  مدل  ها  براساس  ارزیابی،  شایستگیویژگی"های  و  عمومیها  مدیران    های 

 شود.برسزار می"ای حرفه

 ساعت ها عناوین دوره شایستگی عناوین  ردیف 
سطح 

 مدیریت

1 

نگری و تفکر ر آینده

 اهبردی 

 6 پژوهیآینده

 ارشد 

 6 نگاری راهبردی آینده 2

 4 تفکر راهبردی  3

 8 ریزی راهبردی برنامه  4

 6 های راهبردی هوش مصنوعی و ندش آن در تدوین برنامه  5

 4 سناریونویسی  6

1 

 انتدادیتفکر 

 8 تفکر و تحلیل انتدادی 

 4 اصول و مراحل تفکر انتدادی  2

 4 سیری های ذهنی و شناختی در تصمیم آشنایی با خطاها و سوسیری  3

 4 کارساه عملی توسعه تفکر انتدادی و اندیشیدن شفاع 4

1 

 تفکر تحلیلی

 8 تفکر تحلیلی و حل مسأله 

 میانی

 4 تفکر سیستمی  2

 8 سیری ها در تصمیم فنون تحلیل داده  3

 4 تفکر طراحی و ندشه ذهنی  4

هاور  های استخوان ماهی، پارتو، ماتریس آیزنفنون تفکر تحلیلی )نظیر تکنیك  5

 ( AHPو 

6 

1 

 رهبری

 6 اصول و مبانی رهبری

 4 های رهبری اثربخش مهارت  2

 4 آفرینبخش و تحول رهبری الهام  3

 4 قدرت و ندش آن در رهبری 4

 4 کارساه عملی رهبری اثربخش  5

1 

قدرت مذاکره و  

 متداعدسازی 

 4 های ارائه و فن بیان مهارت 

 4 های شنیداری در مذاکرات مهارت  2

 6 های متداعدسازی فنون و مهارت  3

 4 شناسی در مذاکره شخصیت 4

 4 کاربرد هوش هیجانی در مذاکره  5

 4 کارساه عملی تحلیل مذاکرات  6

 
 1404/ 05/ 15مورخ  42570موضوع بخشنامه شماره  5
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 ساعت ها عناوین دوره شایستگی عناوین  ردیف 
سطح 

 مدیریت

1 

کارسروهی و  

 سازی تیم

 6 سازی اصول و مبانی تیم 

پایه و  

 عملیاتی

 4 امدیریت تعارض در تیم  2

 4 فرهن  مشارکتی و کار تیمی 3

 8 اصول و مبانی مدیریت مشارکتی در کار تیمی 4

 8 سازی و رهبری آن کارساه عملی تیم  5

1 

 حل مسأله 

 4 یابی و تحلیل آنشناخت مسأله، مسأله 

 8 سیریمراحل و فنون تصمیم 2

 8 ها و فنون حل مسأله مدل 3

 6 تفکر خلاق 4

 4 کارساه عملی حل مسأله  5

1 

 ارتباط مؤثر 

 8 ارتباطات سازمانی

 4 های ارتباط مؤثر مهارت  2

 6 فن بیان، شنود مؤثر و زبان بدن  3

 4 هیجانی هوش  4

 6 نویسی اصول مکاتبات و سزارش  5

 4 کارساه عملی ارتباط مؤثر در سازمان  6

1 

 نظارت و کنترل 

 4 اصول و مبانی نظارت و کنترل

 8 ها )افراد و سازمان(نظارت و کنترل عملکرد و برنامه  2

 8 سیری و ارائه بازخورد در نظارت تدوین شاخص و سنجه، سزارش  3

 6 داشبوردهای مدیریتی و ندش آنها در نظام کنترل 4

 4 های نظارت و کنترلکارساه عملی مهارت  5

1 

مدیریت شرایط 

 اضطراری 

 8 سیری در شرایط پرفشار مدیریت استرس و تصمیم

 عملیاتی

 4 مدیریت زمان در شرایط اضطراری  2

 8 شناسایی و ارزیابی مخاطرات در شرایط اضطراری  3

 6 های مدیریتی در شرایط اضطراری مهارت  4

 4 کارساه عملی مدیریت در شرایط اضطراری 5

 های مدیرانویژگی

1 

 انتدادپذیری

 8 سشودسی ذهنی و تفکر ندادانه 

 6 آشنایی با موانع انتدادپذیری  2 ارشد 

 6 ارائه بازخرود سازنده  3

1 

 هوش هیجانی 

 8 هیجانیمبانی و کارکرددهای هوش 

 میانی

 8 تحلیل رفتار متدابل  2

 4 راهکارهای تدویت هوش هیجانی  3

1 

 آوریتاب 

 6 آوریهای تاب شناسی و مؤلفه مفهوم

 6 آوریعوامل مؤثر بر تاب  2

 6 آوریکارساه عملی توسعه تاب  3
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 ساعت ها عناوین دوره شایستگی عناوین  ردیف 
سطح 

 مدیریت

1 

 پذیری انعطاع 

 6 پذیری روانیذهن آساهی و انعطاع 

 6 مدیریت تغییر پذیرش و  2

 8 سازساری رفتاری در تغییر 3

1 

 صبر و بردباری 

 8 سلامت روان 

پایه و  

 عملیاتی

 4 آوری در عمل تاب  2

 6 مدیریت بر خود 3

1 
کوشی و سخت 

 پشتکار 

 4 سذاری انگیزشی هدع

 8 خودتنظیمی 2

 6 اشتیاق به کار و انگیزش درونی  3

1 
صداقت و سلامت  

 نفس

 6 ای و سازمانی و پاسخگوییتعهد حرفه 

 8 مسئولیت اجتماعی و رعایت حدوق افراد  2

 6 محور سیری اخلاقی و ارزش تصمیم 3

1 
داری و حفظ  مردم 

 کرامت انسانی

 8 رجوع مدیریت تکریم ارباب 

 8 مدیریت فرایندهای سازمانی 2

 6 هاکرامت انسانی در اجتماع و سازمان  3

 6ایهای آموزشی بدو انتصاب مدیران حرفه دوره -1-2

 مدیران ستادی )غیرعملیاتی(  -الف

 سطح مدیریت ساعت ها عناوین دوره ردیف 

 8 سازی و کار تیمیتیم 1

 پایه 

 8 هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2

 8 پذیری آوری و انعطاع تاب  3

 8 یابی و حل مسأله مسأله  4

 8 رجوع تحلیل رفتار شهروندان و ارباب  5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 8 روانشناسی کاربردی در مدیریت 1

 میانی

 8 مدیریت استراتژیك منابع انسانی  2

 8 مدیریت عملکرد 3

 8 بررسی مسائل نظام اداری ایران 4

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

 کشور و دیوان محاسبات کشور(
8 

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 8 سیری مدیران در شرایط عدم قطعیتتصمیم 1
 ارشد 

 8 ریزی راهبردی برنامه  2

 
 1404/ 05/ 21مورخ  44552بخشنامه شماره موضوع  6
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 8 ارزیابی و بلوغ مدیریت پروژه در سازمان  3

 8 انسانی ور منابع مدیریت بهره 4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5

 مدیران عملیاتی  -ب

 سطح مدیریت ساعت ها عناوین دوره ردیف 

 8 قوانین و مدررات حاکم بر حوزه فعالیت 1

 1سطح 

 8 هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2

 8 نویسی مکاتبات اداری و سزارش  3

 8 پذیری آوری و انعطاعتاب  4

 8 پذیری و پاسخگوییمسئولیت 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 8 سازی کار تیمی و شبکه  1

 2سطح 

 8 ریزیریزی عملیاتی و بودجه برنامه  2

 8 نظارت و کنترل  3

 8 رجوع تحلیل رفتار شهروندان و ارباب  4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5

 8 سازماندهی  1

 3سطح 

 8 مدیریت منابع انسانی  2

 8 مدیریت و کنترل پروژه 3

 8 مدیریت مالی برای مدیران غیرمالی  4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5

 

 

 7ایهای آموزشی بعد از انتصاب مدیران حرفه دوره -1-3

 سطح عملیاتی  -الف

 ملاحظات کد  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

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

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

 
،  07/1397/ 15مورخ  367237،  14/05/1394مورخ  83078، 1393/ 11/ 20مورخ  145099، 1390/ 12/ 15مورخ  32664/90/200های شماره موضوع بخشنامه  7

 1397/ 06/ 18مورخ  307788و نامه شماره  1403/ 11/ 29مورخ  111905و  1401/ 11/ 05مورخ  88636
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 سطح پایه  -ب

 ملاحظات کد  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

  12102 6 سازماندهی  2

  12103 12 ها ها و روشها و فنون بهبود سیستم تکنیك 3

  12104 8 انگیزش در کار  4

  12105 9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت 5

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

  12107 4 مدیریت مؤثر وقت 7

  12108 6 روابط کار  8

  12109 6 کیفیت زندسی کاری  9

  12110 6 مدیریت استرس )بهداشت روانی کارکنان( 10

  12111 9 کاربرد آمار در مدیریت 11

  12112 6 خلاقیت و نوآوری )فردی(  12

  12113 6 مبانی علم حدوق  13

  12118 4 آشنایی با قوانین و مدررات اموال دولتی 14

  12119 12 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  15
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 سطح میانی  -پ

 ملاحظات کد  ساعت عنوان پودمان/ دوره ف ردی

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

  22102 9 سیری )سازمانی( فرایند و فنون تصمیم 2

  22103 4 سازی کوچك سازی برای ظرفیت 3

  22104 6 زنیهای اداری تطبیدی و محك منظا 4

  22105 8 افزاییراهبردهای آموزش و توان  5

  22106 9 ها رهبری تحول در سازمان  6

  22107 4 سپاری مدیریت برون 7

  22108 8 طراحی ساختارهای سازمانی 8

  22109 6 مدیریت و مهندسی ارزش  9

  22110 6 خلاقیت و نوآوری )سازمانی( 10

  22111 4 مدیریت مشارکتی با تأکید بر نظام پیشنهادها  11

  22112 6 وری( پویایی سازمانی و فردی )بهره  12

  22113 8 ریزی پروژهمدیریت و برنامه 13

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

  22115 6 فرایندهای سازمانی مدیریت کیفیت و  15

  22116 12 های سازمانی پژوهش 16

  22117 12 بندی(سذاری )تدوین و صورت مشیمبانی خط  17

  22216 12 های دینیرفتار سازمانی مبتنی بر آموزه  18

مورخ   307788نامه شماره    4 مدیریت بحران 19
امور    18/06/1397

آموزش و بهسازی نیروی  
سازمان اداری و انسانی 

 استخدامی کشور 

  4 های اجتماعی مدیریت بحران 20

  4 ریزی و عمل در بحران برنامه  21

 

 سطح ارشد  -ت

 ملاحظات کد  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  32101 8 مدیریت استراتژیك اطلاعات  1

  32102 6 بهسازی سازمانی  2

  32103 6 کارآفرینی سازمانی 3

  32104 6 مدیریت دولت الکترونیك  4

  32105 6 ها رهبری تحول در سازمان  5

  32106 8 انداز سطوح سازمانیانداز ملی به چشم چگونگی تبدیل چشم  6

  32107 6 مدیریت سرمایه اجتماعی  7

  32108 6 پژوهیآینده 8

  32109 6 های غیردولتیمدیریت سازمان  9

  32110 6 های کارآفرین سازمان مدیریت  10

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

  32112 4 آشنایی با قانون برسزاری مناقصات  12

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

  32216 12 مدیریتی تفسیر آیات برسزیده  14
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 ملاحظات کد  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 145099بخشنامه شماره  - 8 دولت الکترونیکی  15
 - 10 های سازمانی فناوری اطلاعات مهارت  16 20/11/1393مورخ 

 

 مشترک سطوح پایه و میانی  -ث

 ملاحظات کد  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

 

 6 آشنایی با قانون برسزاری مناقصات  2
12115 -  
22119 

 

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

 

 

 مشترک سطوح میانی و ارشد  -ج

 ملاحظات کد  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

 

 8 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  2
22123 -  
32116 

 

3 
 های کلی اقتصاد مداومتی و راهکارهای سازمانی  ـآشنایی با سیاست

 مدیریتی تحدا آن 
8 

22125 -  
32118 

 

 

 مشترک سطوح پایه، میانی و ارشد -چ

 ملاحظات کد  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

  32117  - 22124  - 12120 6 مدیریت ساختارهای سازمانی 2

3 
 ریزی فرهنگی شناسی فرهن  و مدیریت و برنامه مفهوم 

 های دینی با تأکید بر آموزه   
4 12201 -  22201 -  32201  

4 
سره( و مدام معظم رهبری  راهبردهای فرهنگی امام راحل )قدس 

 العالی( )مدظله 
4 12202 -  22202 -  32202  

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

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

  32205  - 22205  - 12205 4 مهدویت و فرهن  انتظار )اندلاب اسلامی و فرهن  مهدویت(  7

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

  32207  - 22207  - 12207 6 نظام مدیریت اسلامی  9

  32208  - 22208  - 12208 6 های مدابله با آن شیوهجن  نرم، تهدید نرم و  10

  32209  - 22209  - 12209 4 شناسی سیاسی و فرهنگیجریان 11

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

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

  32212  - 22212  - 12212 20 موضوع آیین مدیریتمدیریت اسلامی با   14

  32214  - 22214  - 12214 4 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام 15
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 ملاحظات کد  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

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

 14/05/1394مورخ 
 94-05 8 ( 2ها( )انداز جمهوری اسلامی ایران )الزامات و ضرورت چشم سند  18

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

 

 مشترک تمامی سطوح  -ح

 ملاحظات کد  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

 15/07/1397مورخ 

 94-026 4 پذیری در مدیریتپاسخگویی و مسئولیت 2
 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 

 88636بخشنامه شماره  09/401 4 مدیریت اقامه نماز 3

 10/401 6 حکمرانی در سام دوم اندلاب اسلامی  4 05/11/1401مورخ 

 - 12 سازی مصرع انرژی مدیریت بهینه 5
 111905بخشنامه شماره 

 29/11/1403مورخ 

6 
سیری اثربخش مدیران در شرایط  مدیریت راهبردی بحران و تصمیم

 بحرانی 
12 - 

 8721بخشنامه شماره 

 22/02/1405مورخ 

 

 - 16 های اجرایی مبانی مستندسازی تجربیات مدیریتی مدیران دستگاه  7

 - 6 هوش مصنوعی و ابزارهای آن در حکمرانی و مدیریت: از بینش تا عمل  8

 - 6 های نوین حکمرانی دولت هوشمند؛ رویکردها و فناوری 9

 - 4 محور با کمك هوش مصنوعیسیری دادهتصمیم 10

 - 4 امنیت داده و رفتار مسئولانه در هوش مصنوعی 11

 - 12 شناخت محیط زیست 12

 - 12 های کلان محیط زیستی کشور محیط زیست، محور توسعه: تبیین سیاست  13

 

 8های آموزشی مدیران جوان و زندوره -1-4

 سطح مدیریت کد  ساعت عنوان  ردیف 

 - 8 سیری حل مسأله و تصمیم  1

 عملیاتی و پایه 
 - 8 اصول مدیریت و سرپرستی 2

 - 8 مدیریت مشارکتی  3

 - 4 هاها و روش بهبود سیستم 4

 
 معاونت سرمایه انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور 31/02/1398مورخ  101850مه شماره موضوع نا 8
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 سطح مدیریت کد  ساعت عنوان  ردیف 

 - 4 مدیریت بر مبنای هدع 5

 - 4 ایاخلاق حرفه  6

 - 8 ریزی و مدیریت استراتژیكبرنامه  7

 میانی و ارشد 

 - 4 اصول و فنون مذاکره و متداعدسازی  8

 - 4 مدیریت اقتضایی  9

 - 8 مدیریت استراتژیك منابع انسانی  10

 - 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد  11

 - 8 اصول و مبانی سازماندهی  12

 - 6 مدیریت بحران 13

 - 6 قانون برنامه و بودجه کشور آشنایی با  14

مشترک تمامی سطوح مدیران  

 ایحرفه 

 - 6 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  15

 - 6 آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی 16

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

 - 6 اموال دولتیآشنایی با قوانین و مدررات  18

 - 6 مبانی حدوقی قراردادها و قوانین حاکم بر آن 19

 - 6 حدوق اداری  20

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

34 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   توجیهی بدوخدمتدوره  
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 های آموزشی توجیهی بدوخدمتدوره 

 ( 24/04/1404مورخ   35378)موضوع بخشنامه شماره 

 

 توضیحات  ساعت عنوان دوره  ردیف 

 - 8 آشنایی با نظام جمهوری اسلامی ایران 1

 - 8 آشنایی با قوه مجریه در جمهوری اسلامی ایران  2

 - 12 آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت 3

 - 12 آشنایی با قوانین و مدررات اداری و استخدامی 4

 - 8 مهارت حل مسأله  5

 - 8 آوری در محیط کار و سازمانیمهارت تاب 6

 - 32 کارورزی  7

 - 88 جمع 

 

های آموزشی فوق برای تمامی کارمندان)رسمی، پیمانی، قراردادکار معین و قرارداد کارسری( در بدو ورود به خدمت و قبل از سذراندن دوره •
 های اجرایی، الزامی است.صدور حکم کارسزینی یا تنظیم قرارداد در دستگاه

توانند به استثنای دوره ها میباشد. دستگاههای اجرایی میآموزشی مذکور بر عهده واحدهای آموزش دستگاههای  ریزی و اجرای دورهبرنامه  •
ها را از طریا مرکز آموزش مدیریت دولتی یا »آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت« که لزوماً باید توسط خود آنها اجرا شود، سایر دوره

 ها نیز اجرا نمایند.ریزی استان سازمان مدیریت و برنامه
اجرایی برای تدریس دوره »آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت«، ضروری است از کارمندان مجرب و متخصص شاغل یا های  دستگاه •

 بازنشسته دستگاه استفاده نمایند.
( 32لازم، دوره کارورزی را به مدت )بینی شده و کس  امتیاز  های آموزشی پیشکارمندان در بدو ورود به خدمت باید پس از سذارندن دوره •

( موضوع پیوست شماره 2( و )1های شماره )ریزی و نظارت واحد آموزش در واحدهای مختلف دستگاه طی نموده و کاربرگساعت با برنامه 
 دو، درخصوص آنان تکمیل سردد.

کنندسان در هر یك از  ره را کس  نمایند. برای شرکتدرصد نمرات ارزیابی در هر یك از عناوین دو  60کنندسان در دوره باید حداقل  شرکت •
شود. درصد امتیاز را کس  نمایند، سواهینامه پایان دوره آموزشی توسط مجری آموزش صادر می  60عناوین آموزشی مربوط به دوره که حداقل  

ی توجیهی بدو خدمت« از سوی واحد آموزش  های آموزشهای آموزشی، سواهی پایان »دورهدر صورت کس  امتیاز لازم در تمامی عناوین دوره
 دستگاه اجرایی اعطا خواهد شد. 

 ها امتیازات لازم را در هر یك از عناوین آموزشی دوره کس  نکنند، باید مجدداً در همان عناوین شرکت نمایند. های دورهافرادی که در ارزیابی •
یر موارد )نظیر ارتداء شغلی، انتصاب، سواهینامه نوع دوم و حا شاغل(  های توجیهی بدو خدمت، در سوابا خدمتی و ساساعات آموزشی دوره  •

 سیرد.مورد محاسبه قرار نمی 
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 های شغلی)مشاغل عمومی(  دوره 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



37 
 

 های آموزشی شغلی)مشترک اداری ـ مشاغل عمومی(دوره -2
 و حسابرس ذیحساب شغلی حسابدار،  هایرشته -2-1

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 
کد  

 دوره 
 ملاحظات

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

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

3 
های  داراییقانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات تملك 

 ایسرمایه 
  3/10 8 ها کلیه پست

  4/10 16 ها کلیه پست قانون مدنی 4

  5/10 8 ها کلیه پست های دولتیقوانین مالی شرکت  5

  6/10 30 ها کلیه پست حسابرسی دولتی 6

  7/10 20 ها کلیه پست آشنایی با قانون محاسبات عمومی  7

  8/10 16 ها پستکلیه   درآمدها و انواع آن  8

9 
( و کاربرد آن در امور  MISهای اطلاعاتی مدیریت )سیستم
 مالی

  9/10 32 ها کلیه پست

  10/10 6 ها کلیه پست بندی آنها در حسابداری صنعتیهزینه و طبده 10

  11/10 24 ها کلیه پست ( 1حسابرسی ) 11

  12/10 24 ها کلیه پست ( 2حسابرسی ) 12

  13/10 34 ها کلیه پست حسابرسی مالیاتی  13

  14/10 24 ها کلیه پست مصاحبه در حسابرسی عملیاتی  14

  15/10 24 ها کلیه پست حسابداری مالیاتی  15

  16/10 12 ها کلیه پست قانون تجارت  16

  17/10 8 ها کلیه پست مراحل تهیه و تنظیم بودجه  17

  18/10 24 ها کلیه پست اصول حسابداری  18

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

  20/10 6 ها کلیه پست ای در حسابداری صنعتییابی مرحله آشنایی با هزینه  20

  21/10 6 ها کلیه پست آشنایی با ندطه سر به سر در حسابداری صنعتی 21

  22/10 12 ها کلیه پست هزینه حسابداری دولتی اعتبارات  22

  23/10 12 ها کلیه پست ای های سرمایه حسابداری دولتی اعتبارات تملك دارایی  23

  24/10 6 ها کلیه پست قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 24

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

  27/10 6 ها کلیه پست مدررات اعتبارات اسنادی  26

  28/10 8 ها کلیه پست هانامه مالی و معاملاتی دانشگاه آیین 27

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

  30/10 6 ها کلیه پست قانون تجمیع عوارض  29

  31/10 8 ها کلیه پست قانون تنظیم بخشی از مدررات مالی دولت 30

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

  33/10 8 ها کلیه پست ( 1بینی )ریزی و پیشریزی، برنامه تلفیا بودجه  32

  34/10 8 ها کلیه پست ( 2بینی شناور )ریزی و پیشبودجه  33

  35/10 16 ها کلیه پست (3حسابداری مدیریت استراتژیك )  34

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

  37/10 16 ها کلیه پست حسابداری پروژه  36

  38/10 12 ها کلیه پست ریزی عملیاتیبودجه  37

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

  40/10 16 ها پستکلیه   قانون مالیات بر ارزش افزوده  39
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 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 
کد  

 دوره 
 ملاحظات

  41/10 8 ها کلیه پست تنظیم قراردادها  40

  42/10 16 ها کلیه پست های مستدیم قانون مالیات  41

 94-09 16 ها کلیه پست حسابداری بخش عمومی  42
بخشنامه شماره  

مورخ    394754
09/12/1394 

 
 شغلی کارشناس و کاردان امور اداری  هایرشته -2-2

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 
کد  

 دوره 
 ملاحظات

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

  2/11 8 ارزشیابی کارکنان  ارزشیابی عملکرد کارکنان  2

  3/11 16 مزایا حدوق  های مستدیم قانون مالیات  3

  4/11 20 ها کلیه پست اصول و مفاهیم سازماندهی  4

  5/11 20 امور رفاهی  اصول بیمه  5

  6/11 30 ها کلیه پست کاربرد آمار در امور اداری  6

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

  8/11 12 ها کلیه پست قانون کار و تأمین اجتماعی  8

  9/11 12 امور رفاهی  های اشخاص بیمه 9

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

  11/11 12 ها کلیه پست های اداریسازی مکاتبات و نوشته خلاصه  11

  12/11 24 ها پستکلیه   ریزی نیروی انسانی اصول و مبانی برنامه  12

  13/11 32 هاتشکیلات و روش  ها ها و روش سیستم 13

  14/11 12 ها کلیه پست سیری آنرضایت شغلی و چگونگی اندازه  14

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

16 
ها و نامه بندی مشاغل، آیین آشنایی با طرح طبده 

 های اجرایی آن دستورالعمل 
 16/11 34 بندی مشاغل طبده

 

  17/11 12 ها کلیه پست قوانین و مدررات استخدامی  17

  18/11 12 ها کلیه پست نویسی در امور اداری سزارش  18

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

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

  21/11 24 ها کلیه پست مبانی مدیریت اسناد  21

  22/11 20 ها کلیه پست تجزیه و تحلیل اداری  22

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

  24/11 6 بندی مشاغل طبده طرح ارزشیابی مشاغل خاص  24

25 
ها )با توجه به قانون قوانین و مدررات تشکیلات و روش 

 مدیریت خدمات کشوری( 
  25/11 6 هاتشکیلات و روش 

  26/11 12 ها کلیه پست نگارش و مکاتبات اداری  آیین 26

  27/11 12 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی 27

28 
آشنایی با  [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 - 4 ها کلیه پست
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 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 
کد  

 دوره 
 ملاحظات

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

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

 

30 
آشنایی با نظام  [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

 ] پرداخت حدوق و مزایا )فصل دهم و پانزدهم(
 - 4 ها کلیه پست

 

31 
آشنایی با ساختار  [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  

های اجرایی کشور و شوراهای مندرج در قانون  سازمانی دستگاه 
 ]  چهارم و چهاردهم( مدیریت خدمات کشوری )فصل  

 - 4 ها کلیه پست
 

32 
آشنایی با نظام  [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

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

 

33 
آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری )آشنایی با حدوق  

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

 

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

 - 4 ها کلیه پست
 

35 
آشنایی با حدوق و [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 

تکالیف کارکنان و مدررات انضباطی )فصل دوازدهم و 
 ]پانزدهم( 

 - 4 ها پستکلیه  
 

 

 9شغلی کارشناس و کاردان روابط عمومی هایرشته -2-3

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 های اجتماعیروابط عمومی و کاربرد رسانه  1
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
16 01/402 

 

 ایارتباطی و رسانه های تدوین پیوست 2
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
16 02/402 

 

 های مدابله با آناخبار جعلی و راه  3
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
16 03/402 

 

 پاسخگویی و روشنگری در روابط عمومی  4
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
16 04/402 

 

  05/402 20 مدیر و معاون روابط عمومی ها ای مخاطرات و بحرانمدیریت رسانه  5

 های نوین و روابط عمومی دیجیتالفناوری 6
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
18 06/402 

 

7 
ها و شناسی تعامل دولت و رسانه آسی 

 راهبردهای تعامل مؤثر 
 07/402 12 مدیر و معاون روابط عمومی

 

8 
سازی در روابط  یابی و سوژهشناسی، سوژه مسأله 

 عمومی

های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی 
12 08/402 

 

 تولید محتوای خبری در روابط عمومی )مددماتی( 9
های کارشناسی و  پست متصدیان همه 

 کاردانی روابط عمومی 
24 09/402 

 

  010/402 18 مدیر و معاون روابط عمومی ایهای جدید رسانه ها و تاکتیك سیاست  10

 رسانی روابط عمومی و ندش اطلاع  11
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی 
16 011/402 

 

 اجرای پویش در روابط عمومی طراحی و  12
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
16 012/402 
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 شناسی و شناخت افکار عمومی مخاط   13
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
18 013/402 

 

 ای و روابط عمومی چندرسانه  14
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
32 014/402 

 

  015/402 18 مدیر و معاون روابط عمومی هارفتارشناسی رسانه  15

 ای با تأکید بر سواد مجازی سواد رسانه  16
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
12 016/402 

 

 تولید محتوای خبری در روابط عمومی )پیشرفته( 17
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
24 017/402 

 

 ارتباط با رسانه  18
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
18 018/402 

 

 های ارتباطیتحلیل محتوای پیام  19
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
24 019/402 

 

 روابط عمومی و تعاملات اجتماعی  20
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی 
16 020/402 

 

21 
های خبری ـ آشنایی با تدوین و تولید فیلم 

 تبلیغی

های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
18 021/402 

 

22 
های خبری، ریزی رویدادها )کنفرانس برنامه 

 ( …ها و سردهمایی

های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
18 022/402 

 

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

 مصاحبه خبری در روابط عمومی  24
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
24 024/402 

 

 ایتولید محتوای چندرسانه  25
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
24 025/402 

 

 جهاد تبیین و جایگاه آن در روابط عمومی 26
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی 
12 026/402 

 

 ای در روابط عمومی اخلاق حرفه  27
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی 
8 027/402 

 

  028/402 12 مدیر و معاون روابط عمومی مدیریت رویدادها در روابط عمومی 28

29 
ها و انتظارات از روابط عمومی  وظایف، مأموریت 

 های اجرایی دستگاه 

های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی 
8 029/402 

 

30 
ریزی در روابط های برنامه اصول و تکنیك 

 عمومی
 030/402 12 مدیر و معاون روابط عمومی

 

 آرشیو اسناد و مستندسازی در روابط عمومی 31
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 عمومی کاردانی روابط  
16 031/402 

 

  032/402 8 مدیر و معاون روابط عمومی ریزی بر پایه سناریو در روابط عمومیبرنامه  32

 نویسی در روابط عمومی سزارش  33
های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی روابط عمومی 
12 033/402 

 

 های انتشاراتی در روابط عمومی فعالیت 34
های کارشناسی و  پست متصدیان همه 

 کاردانی روابط عمومی 
20 034/402 

 

35 
آموزی از  بررسی تطبیدی روابط عمومی )تجربه 

 کشورها( 

های کارشناسی و  متصدیان همه پست 

 کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی 
12 035/402 
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 10شغلی مسئول گزینش رشته -2-4

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

  1/13 8 حضوری ها کلیه پست شناسی سزینش آسی  1
  4/13 12 نیمه حضوری ها کلیه پست آشنایی با احکام اهل سنت  2
  2/13 16 نیمه حضوری ها کلیه پست های ایران آشنایی با آداب و رسوم قومیت  3
  3/13 16 حضوری ها کلیه پست های روانشناختی آشنایی با آزمون  4
  5/13 16 نیمه حضوری ها کلیه پست آشنایی با تهاجم فرهنگی  5

6 
آشنایی با جایگاه ولایت فدیه در حکومت 

 اسلامی 
 6/13 16 نیمه حضوری ها کلیه پست

 

  7/13 8 حضوری ها کلیه پست ( 1آشنایی با سامانه جامع سزینش ) 7
  8/13 12 حضوری ها پستکلیه   ( 2آشنایی با سامانه جامع سزینش ) 8

9 
آشنایی با سامانه جامع سزینش )ویژه مدیران 

 سزینش( 
 9/13 6 حضوری ها کلیه پست

 

  10/13 24 غیر حضوری ها کلیه پست السلام( آشنایی با سیره معصومین )علیهم  10

11 
آشنایی با قانون اسلاسی جمهوری اسلامی 

 ایران
 12/13 12 نیمه حضوری ها کلیه پست

 

12 
آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری )با  

 تأکید بر ضوابط و مدررات استخدام( 
 13/13 12 حضوری ها کلیه پست

 

  14/13 16 حضوری ها کلیه پست های حدوقی آشنایی با قوانین و رویه 13
  11/13 12 حضوری ها کلیه پست های نوظهورآشنایی با مذاه  اسلامی و فرقه  14
  15/13 12 حضوری ها کلیه پست آشنایی با مراجع قضائی 15
  16/13 12 نیمه حضوری ها کلیه پست ( 1احکام و استفتائات ) 16
  17/13 12 نیمه حضوری ها کلیه پست ( 2احکام و استفتائات ) 17
  18/13 16 حضوری ها کلیه پست (1ای در سزینش ) اخلاق حرفه  18
  19/13 12 حضوری ها کلیه پست (2سزینش ) ای در اخلاق حرفه  19
  20/13 12 حضوری ها کلیه پست (1ارزیابی و صدور رأی در سزینش )  20
  21/13 12 حضوری ها کلیه پست (2ارزیابی و صدور رأی در سزینش )  21
  22/13 16 نیمه حضوری ها کلیه پست های سزینش اصول مدیریت در هسته  22
  23/13 24 نیمه حضوری ها کلیه پست اعتدادی اسلام اصول و مبانی  23
  24/13 12 حضوری ها کلیه پست (1بازرسی در سزینش )  24
  25/13 12 حضوری ها کلیه پست (2بازرسی در سزینش )  25
  26/13 16 حضوری ها کلیه پست پاسخگویی و مذاکره در سزینش  26

  27/13 12 حضوری ها کلیه پست ( 1تحدیا در سزینش ) 27

  28/13 12 حضوری ها کلیه پست ( 2تحدیا در سزینش ) 28

  29/13 12 غیرحضوری ها کلیه پست شناسی فرهنگیجامعه  29

  30/13 16 حضوری ها کلیه پست شناسی سیاسی در ایرانجریان 30

  31/13 16 حضوری ها کلیه پست حدوق اداری ایران 31

  32/13 8 حضوری ها کلیه پست شکایات سزینشیدستورالعمل رسیدسی به  32

33 
رازداری و حفاظت اسناد )با تأکید بر اطلاعات و  

 اسناد سزینش( 
 33/13 120 نیمه حضوری ها کلیه پست

 

  34/13 16 حضوری ها کلیه پست روانشناسی شخصیت  34

  35/13 16 حضوری ها کلیه پست های شناخت و تحلیل رفتار روش 35

 
 . ها با هیأت عالی سزینش است مسئولیت اجرای این دوره  10
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 ملاحظات کد دوره ساعت اجرا شیوه  عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  36/13 4 حضوری ها کلیه پست های سزینش )با توجه به مدتضیات استانی(رویه 36

  37/13 12 غیرحضوری ها کلیه پست های حاکم بر سزینششناخت اقلیت  37

  38/13 16 نیمه حضوری ها کلیه پست ضوابط و معیارهای حاکم بر سزینش 38

  39/13 12 حضوری ها کلیه پست هاها و آسی  فضای مجازی؛ فرصت  39

 40/13 16 نیمه حضوری ها کلیه پست نامه اجرایی آن قانون سزینش و آیین 40
 

  41/13 8 حضوری ها کلیه پست کنترل تحدیا 41

  42/13 8 حضوری ها کلیه پست کنترل مصاحبه  42

  43/13 24 نیمه حضوری ها کلیه پست مبانی اعتدادی و فدهی سزینش 43

  44/13 12 حضوری ها کلیه پست اسناد و فن بایگانی در سزینش مدیریت  44

  45/13 12 حضوری ها کلیه پست (1مصاحبه در سزینش )  45

  46/13 12 حضوری ها کلیه پست (2مصاحبه در سزینش )  46

  47/13 16 حضوری ها کلیه پست های ارتباط غیرکلامی در سزینش مهارت  47

  48/13 12 حضوری ها کلیه پست کلامی در سزینش های ارتباط  مهارت  48

  49/13 20 حضوری ها کلیه پست های ثبت و نگارش در سزینشمهارت  49

  50/13 16 نیمه حضوری ها کلیه پست مهدویت و فرهن  انتظار 50

  51/13 12 نیمه حضوری ها کلیه پست نظام سزینش تطبیدی  51

 

 11شغلی کارشناس و کاردان حقوقی هایرشته -2-5

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

 حدوقی
16 -  

 نحوه طرح دعاوی حدوقی، دفاع و اثبات آن در محاکم قضایی  2
کارشناسان  مدیران و 

 حدوقی
16 -  

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

 حدوقی
16 -  

  - 16 کارشناسان حدوقی های اجراییمبانی و الزامات حدوق ثبت اسناد و املاک در دستگاه  4

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

 های اجراییدر دستگاه 

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
20 -  

6 
های تدنینی مشی های اجرایی در اجرای خط حدود صلاحیت دستگاه 

 و نظارت بر اعمال آن 
   10 کارشناسان حدوقی

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

 حدوقی
20 -  

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

 پیشگیری از تخلفات( 

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
18 -  

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

 عدالت اداری( 

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
16 -  
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 کارمندان دولتمبانی حدوقی تخلفات اداری   10
مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
20 -  

11 
مبانی و سازوکارهای حدوقی حل و فصل اختلافات بین  

 های اجراییدستگاه 

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
12 -  

12 
ها و  نامه آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری و آیین

 های مرتبط دستورالعمل 
  - 24 کارشناسان حدوقی

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

 و مدررات اجرایی آن 
  - 18 کارشناسان حدوقی

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

 های حدوقی و اجرایی وزرا وظایف، اختیارات و مسئولیت  15
کارشناسان  مدیران و 

 حدوقی
8 -  

16 
های عمرانی  تحلیل و بررسی شرایط عمومی و خصوصی پیمان

 های اجراییدستگاه 

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
18 -  

  - 12 کارشناسان حدوقی های اجرایی مبانی و الزامات حدوق بیمه در دستگاه  17

18 
حکمرانی  حدوق فناوری اطلاعات و ارتباطات در نظام اداری و 

 دیجیتال

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
18 -  

19 
حدوق تجارت کاربردی با تأکید بر مسائل روز و قراردادهای  

 تجاری 

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
18 -  

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

 پولشویی 

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
8 -  

  - 12 کارشناسان حدوقی های حدوق مالکیت فکری در ایران چالش مبانی و  21

 ها و کاربردها( تندیح قوانین و مدررات )مبانی، روش  22
مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
12 -  

 های تفسیر قوانینها و مهارت اصول، روش  23
مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
12 -  

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

25 
های المللی دستگاه سیری توافدات بین ندش مذاکره در شکل 

 اجرایی

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
24 -  

 حدوق شهروندی در نظام اداری ج.ا.ا. 26
مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
12 -  

27 
محدودیتچارچوب  و  )اداری،  ها  تصمیمات  و  اعمال  حدوقی  های 

 های دولتیتدنینی و شبه قضایی ( مدیران و سازمان شبه 
  - 16 مدیران حدوقی

  - 12 کارشناسان حدوقی های اجرایی مبانی و الزامات حدوق کار در دستگاه  28

  - 20 مدیران حدوقی های اجراییمبانی مستندسازی تجربیات مدیران حدوقی دستگاه  29

30 
های  های اجرایی دستگاه مشیخط اصول و مبانی تدوین و تنظیم 

 نامه و بخشنامه( اجرایی )آیین 

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
20 -  

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

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

 حدوقی
18 -  

 های دولتیمدیریت ریسك حدوقی در پروژه  33
مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
16 -  

34 
های اجتماعی در نظام حدوقی ای و مسئولیتاخلاق حرفه 

 های اجراییدستگاه 

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
8 -  
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35 
مدیریت اختلاع و تعارض در اجرای قراردادهای اداری )مبانی،  

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

 ای و فرایندهای رسیدسی قضاییتحلیل حدوقی جرایم رایانه  36
مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
16 -  

 آشنایی کاربردی با مراجع شبه قضایی و اصول رسیدسی  37
مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
12 -  

 ریزی در بخش دولتی با رویکرد حدوقیبودجه مبانی و فرایندهای  38
مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
12 -  

39 
شوراهای حل اختلاع )مبانی، صلاحیت، فرایند رسیدسی و تحلیل  

 قانون(

مدیران و کارشناسان  

 حدوقی
10 -  

40 
بررسی و تحلیل مواد پرکاربرد از قانون محاسبات عمومی و 

 های مرتبط دستورالعمل ها و نامه آیین
  - 18 کارشناسان حدوقی

 

 رشته شغلی بازرس -2-6

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

1 
آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات  

 بعدی آن
  1/15 12 ها کلیه پست

  2/15 4 ها پستکلیه   قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 2

3 
قانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات تملك  

 ای های سرمایه دارایی 
  3/15 8 ها کلیه پست

  4/15 16 ها کلیه پست قانون مدنی 4

  5/15 8 ها کلیه پست های دولتیقوانین مالی شرکت  5

  6/15 12 ها کلیه پست اصول نظارت و کنترل  6

  7/15 20 ها کلیه پست محاسبات عمومی آشنایی با قانون  7

  8/15 16 ها کلیه پست درآمدها و انواع آن  8

  9/15 8 ها کلیه پست نظارت و کنترل در نظام اداری  9

  10/15 24 ها کلیه پست ( 1حسابرسی ) 10

  11/15 24 ها کلیه پست ( 2حسابرسی ) 11

  12/15 24 ها کلیه پست مصاحبه در حسابرسی عملیاتی  12

  13/15 12 ها کلیه پست قانون تجارت  13

14 
های  حسابداری دولتی اعتبارات تملك دارایی 

 ایسرمایه 
  14/15 12 ها کلیه پست

  15/15 6 ها کلیه پست قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت 15

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

  17/15 6 ها کلیه پست اعتباری اسنادی مدررات   17

  18/15 8 ها کلیه پست هانامه مالی و معاملاتی دانشگاه آیین 18

  19/15 6 ها کلیه پست قانون وصول برخی از درآمدهای دولت 19

  20/15 6 ها کلیه پست قانون تجمیع عوارض  20

  21/15 16 ها کلیه پست های مستدیم قانون مالیات  21

  22/15 8 ها کلیه پست قانون تنظیم بخشی از مدررات مالی دولت 22

  23/15 6 ها کلیه پست اصول بازرسی  23

  24/15 12 ها کلیه پست نظام رسیدسی به تخلفات اداری  24

  25/15 12 ها کلیه پست آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 25
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  26/15 16 ها پستکلیه   قانون مالیات بر ارزش افزوده  26

  27/15 8 ها کلیه پست تنظیم قراردادها  27

 94-021 6 ها کلیه پست نویسی در بازرسی سزارش  28

 83078بخشنامه شماره 
 1394/ 14/05مورخ  

 94-022 6 ها کلیه پست اصول و مبانی نظارت و بازرسی  29

 94-023 6 ها کلیه پست ای در بازرسی اخلاق حرفه  30

31 
اصول و مبانی نظری ارتداء سلامت اداری و مبارزه با  

 فساد 
 94-024 8 ها کلیه پست

32 
آشنایی با قوانین و مدررات ناظر بر ارتداء سلامت  

 اداری و مبارزه با فساد 
 94-025 10 ها کلیه پست

 

 رشته شغلی کارگزین -2-7

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

  2/16 8 ارزشیابی کارکنان  ارزشیابی عملکرد کارکنان  2

  3/16 16 حدوق مزایا  های مستدیم قانون مالیات  3

  4/16 20 ها کلیه پست اصول و مفاهیم سازماندهی  4

  5/16 20 رفاهی امور  اصول بیمه  5

  6/16 30 ها کلیه پست کاربرد آمار در امور اداری  6

7 
امور رفاهی کارکنان )قوانین، مدررات و  

 ها(دستورالعمل 
 7/16 12 امور رفاهی 

 

  8/16 12 ها کلیه پست قانون کار و تأمین اجتماعی  8

  9/16 12 امور رفاهی  های اشخاص بیمه 9

10 
مدررات مربوط به بازنشستگی و آشنایی با قوانین و 

 وظیفه
 10/16 8 بازنشستگی و وظیفه

 

  11/16 12 ها کلیه پست های اداریسازی مکاتبات و نوشته خلاصه  11

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

  13/16 32 هاتشکیلات و روش  ها ها و روش سیستم 13

  14/16 12 ها کلیه پست سیری آنچگونگی اندازه رضایت شغلی و  14

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

16 
ها و نامه بندی مشاغل، آیین آشنایی با طرح طبده 

 های اجرایی آن دستورالعمل 
 16/16 34 بندی مشاغل طبده

 

  17/16 12 ها کلیه پست قوانین و مدررات استخدامی  17

  18/16 12 ها کلیه پست نویسی در امور اداری سزارش  18

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

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

  21/16 24 ها کلیه پست مبانی مدیریت اسناد  21

  22/16 20 ها کلیه پست تجزیه و تحلیل اداری  22

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

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

  25/16 6 بندی مشاغل طبده طرح ارزشیابی مشاغل خاص  25

26 
ها )با توجه به  قوانین و مدررات تشکیلات و روش 

 مدیریت خدمات کشوری( قانون 
 26/16 6 هاتشکیلات و روش 
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  27/16 12 ها کلیه پست آیین نگارش و مکاتبات اداری  27

  28/16 12 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی 28

 

 شغلی کتابدار  رشته -2-8

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  1/17 12 ها کلیه پست سازی کت  و نشریات آماده  1

  2/17 16 ها کلیه پست ساختمان و تجهیزات کتابخانه  2

  3/17 18 ها کلیه پست حفاظت و نگهداری مواد کتابخانه  3

  4/17 6 ها کلیه پست خدمات عمومی کتابخانه  4

  5/17 12 ها کلیه پست اصول و مبانی مدیریت کتابخانه  5

  6/17 24 ها پستکلیه   شناسی عمومیمرجع  6

  7/17 32 ها کلیه پست ایافزارهای کتابخانه آشنایی با نرم  7

  8/17 34 ها کلیه پست رسانی متون انگلیسی تخصصی کتابداری و اطلاع 8

9 
مواد و تجهیزات دیداری و شنیداری )سمعی و 

 بصری( 
 9/17 24 ها کلیه پست

 

  10/17 18 ها کلیه پست ( 1سازی )مجموعه  10

  11/17 24 ها کلیه پست ( 2سازی )مجموعه  11

  12/17 32 ها کلیه پست منابع مرجع الکترونیکی 12

  13/17 32 ها کلیه پست نویسی فهرست 13

  14/17 36 ها کلیه پست بندی دیویی آشنایی با رده  14

  15/17 20 ها کلیه پست ای آوری منابع کتابخانه فراهم  15

  16/17 44 ها کلیه پست بندی کنگرهرده آشنایی با  16

  17/17 12 ها کلیه پست )آشنایی با بانك کتابشناسی( 1مارک ایران   17

  18/17 12 ها کلیه پست )آشنایی با بانك مستندات(  2مارک ایران   18

  19/17 8 ها کلیه پست بندی( )آشنایی با بانك موجودی و رده  3مارک ایران   19

  20/17 16 ها کلیه پست رسانیعربی تخصصی کتابداری و اطلاع متون  20

 

 رشته شغلی آمار موضوعی -2-9

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  1/18 30 ها کلیه پست SPSSافزار کامپیوتری آشنایی با نرم  1
  2/18 30 ها کلیه پست آمار کاربردی  2
  3/18 12 ها کلیه پست های مصاحبه روش اصول و  3

  4/18 24 ها کلیه پست (SQL) های اطلاعاتی بانك  4
  5/18 12 ها کلیه پست سیری و کاربرد آنها های نمونه روش 5
  6/18 20 ها کلیه پست مبانی آمار رسمی 6
  7/18 20 ها کلیه پست Statisticaافزار آماری  آشنایی با نرم  7

  8/18 20 ها کلیه پست Splusافزار آماری  آشنایی با نرم  8

9 
های  آشنایی با مبانی و ضوابط تهیه و تدوین طرح

 آمارسیری 
 9/18 30 ها کلیه پست

 

  10/18 20 ها کلیه پست SASافزار آشنایی با نرم  10

  11/18 24 ها کلیه پست دهی، جانهی(ها )کاستن، وزن پاسخی در آمارسیری بی 11

  12/18 24 ها کلیه پست بینی جمعیتهای برآورد و پیش روش 12
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  13/18 24 ها کلیه پست آشنایی با نظام آمارهای ثبتی 13

  14/18 8 ها کلیه پست های پژوهش چگونگی تدوین طرح  14

  15/18 32 ها کلیه پست روش تحدیا  15

  16/18 48 ها کلیه پست نویسی )مددماتی(برنامه  16

  17/18 44 ها کلیه پست نویسی )پیشرفته( برنامه  17

  18/18 42 ها کلیه پست ( Webطراحی صفحات وب ) 18

  19/18 12 ها کلیه پست های کنترل افشای اطلاعات آماری روش 19

  20/18 12 ها کلیه پست آشنایی با نظام آماری ایران  20

  21/18 18 ها پستکلیه   مدیریت کیفیت در تولید آمار  21

  22/18 12 ها کلیه پست تهیه و تنظیم سزارشات آماری  22

 

 شغلی رئیس دفتر، مسئول دفتر و منشی  هایرشته -2-10

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  1/19 12 ها کلیه پست آیین نگارش و مکاتبات اداری  1

  2/19 24 ها کلیه پست مبانی مدیریت اسناد  2

  3/19 12 ها کلیه پست نویسی در امور اداری سزارش  3

  4/19 12 ها کلیه پست وظایف اداری و دفتر مسئول دفتر  4

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

  6/19 12 ها کلیه پست فن بیان و آیین سخنوری  6

  7/19 12 ها کلیه پست های اداریسازی مکاتبات و نوشته خلاصه  7

  8/19 12 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی 8

  9/19 8 ها کلیه پست امور مالی مسئولان دفاتر  9

  10/19 12 ها کلیه پست قوانین و مدررات اداری و استخدامی 10

11 
خصوصیات شخصیتی و رفتاری مسئولان دفاتر و  

 هامنشی

  11/19 8 ها کلیه پست

12 
سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه )اتوماسیون 

 اداری( 

  12/19 12 ها کلیه پست

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

  14/19 12 ها کلیه پست اصول و مبانی مدیریت و سازمان  14

 

 مسئول خدمات اداریشغلی  رشته -2-11

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

1 
سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه )اتوماسیون 

 اداری( 
  1/20 12 ها کلیه پست

  2/20 30 ها کلیه پست کاربرد آمار در امور اداری  2
  3/20 12 ها کلیه پست های اداریسازی مکاتبات و نوشته خلاصه  3
  4/20 12 ها کلیه پست قوانین و مدررات اداری و استخدامی 4
  5/20 24 ها کلیه پست مبانی مدیریت اسناد  5
  6/20 8 ها کلیه پست مدیریت جلسات اداری  6
  7/20 12 ها کلیه پست امور ندلیه  7
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  8/20 12 ها کلیه پست نویسی در امور اداری سزارش  8
  9/20 8 ها کلیه پست شرایط فیزیکی محیط کار رفاه کارکنان و  9
  10/20 12 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی 10
  11/20 12 ها کلیه پست قانون کار و تأمین اجتماعی  11
  12/20 8 ها کلیه پست بهداشت عمومی در محیط کار  12
  13/20 12 ها کلیه پست ریزی و کنترل امور خدمات برنامه  13

 
 رشته شغلی مدیر اداری و مالی -2-12

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

1 
سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه )اتوماسیون 

 اداری( 
 1/21 12 ها کلیه پست

 

  2/21 30 ها کلیه پست کاربرد آمار در امور اداری  2

  3/21 12 ها پستکلیه   قوانین و مدررات اداری و استخدامی 3

  4/21 12 ها کلیه پست ریزی عملیاتیبودجه  4

  5/21 6 ها کلیه پست مدیریت جلسات اداری  5

  6/21 12 ها کلیه پست امور ندلیه  6

  7/21 12 ها کلیه پست نویسی در امور اداری سزارش  7

  8/21 8 ها کلیه پست ارزشیابی عملکرد کارکنان  8

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

  10/21 16 ها کلیه پست های مستدیم قانون مالیات  10

  11/21 20 ها کلیه پست اصول و مفاهیم سازماندهی  11

  12/21 12 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی 12

  13/21 24 ها کلیه پست ریزی نیروی انسانی اصول و مبانی برنامه  13

  14/21 12 ها کلیه پست آشنایی با نظام حدوق و دستمزد  14

  15/21 8 ها کلیه پست تنظیم قراردادها  15

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

17 
( و کاربرد  MISهای اطلاعاتی مدیریت )سیستم

 آن در امور مالی 
 17/21 32 ها کلیه پست

 

  18/21 6 ها کلیه پست مالی نظارت  18

  19/21 20 ها کلیه پست آشنایی با قانون محاسبات عمومی  19

  20/21 20 ها کلیه پست نظارت و کنترل در نظام اداری  20

  21/21 12 ها کلیه پست سیری در امور اداری نظام تصمیم 21

  22/21 16 ها کلیه پست حسابداری پروژه  22

  23/21 12 ها کلیه پست مدیریت قیمت تمام شده خدماتمحاسبه و  23

  24/21 8 ها کلیه پست ( 1بینی )ریزی و پیشریزی، برنامه تلفیا بودجه  24

  25/21 8 ها کلیه پست ( 2بینی شناور )ریزی و پیشبودجه  25

  26/21 16 ها کلیه پست (3حسابداری مدیریت استراتژیك )  26

  27/21 8 ها کلیه پست ریزیاطلاعات عملکردی در نظام بودجهکاربرد   27

28 
آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات  

 بعدی آن
 28/21 12 ها کلیه پست

 

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

  30/21 16 ها کلیه پست قانون مالیات بر ارزش افزوده  30
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 رشته شغلی مسئول خدمات مالی  -2-13

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

1 
آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات  

 بعدی آن
 1/22 12 ها کلیه پست

 

  2/22 12 ها کلیه پست های مالی تجزیه و تحلیل صورت  2

  3/22 6 ها کلیه پست های دولتیشرکت قوانین مالی   3

  5/22 20 ها کلیه پست آشنایی با قانون محاسبات عمومی  4

  6/22 6 ها کلیه پست نظارت مالی  5

  7/22 8 ها کلیه پست نامه اجرایی عملیات بانکیآیین 6

  8/22 12 ها کلیه پست آشنایی با قوانین و مدررات مالی دولتی 7

  9/22 24 ها کلیه پست اسنادی اعتبارات  8

  10/22 24 ها کلیه پست های حسابداری سیستم 9

  11/22 34 ها کلیه پست حسابرسی مالیاتی  10

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

  13/22 8 ها کلیه پست قوانین اموال غیرمندول 12

  14/22 24 ها پستکلیه   حسابداری مالیاتی  13

  15/22 8 ها کلیه پست قانون تجارت  14

  16/22 24 ها کلیه پست مدیریت تدارکات  15

  17/22 24 ها کلیه پست اصول حسابداری  16

  18/22 12 ها کلیه پست حسابداری )ثبت معاملات(  17

  19/22 20 ها کلیه پست داری اموال جمع  18

  20/22 24 ها پستکلیه   حسابداری کالا  19

  21/22 12 ها کلیه پست مدیریت عملیات حسابداری انبار  20

  22/22 30 ها کلیه پست آمار کاربردی  21

  23/22 16 ها کلیه پست حسابداری پروژه  22

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

  25/22 8 ها کلیه پست ( 1بینی )ریزی و پیشبرنامه ریزی، تلفیا بودجه  24

  26/22 8 ها کلیه پست ( 2بینی شناور )ریزی و پیشبودجه  25

  27/22 16 ها کلیه پست (3حسابداری مدیریت استراتژیك )  26

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

  29/22 12 ها کلیه پست عملیاتیریزی بودجه  28

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

  31/22 16 ها کلیه پست قانون مالیات بر ارزش افزوده  30

  32/22 8 ها کلیه پست تنظیم قراردادها  31

  33/22 16 ها کلیه پست های مستدیم قانون مالیات  32

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

 1394/ 09/12مورخ  

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

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  1/23 12 ها کلیه پست ریزی عملیاتیبودجه  1

  2/23 6 ها پستکلیه   نظارت بر بودجه  2
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 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/ دوره ردیف 

  3/23 32 ها کلیه پست روش تحدیا  3

  4/23 12 ها کلیه پست اجرای بودجه  4

  5/23 8 ها کلیه پست های دولتی ریزی شرکتبودجه  5

  6/23 16 ها کلیه پست حسابداری پروژه  6

  7/23 24 ها کلیه پست حسابداری مالیاتی  7

  8/23 24 ها کلیه پست اصول حسابداری  8

  9/23 8 ها کلیه پست قوانین و مدررات مالی  9

  10/23 16 ها کلیه پست های مستدیم قانون مالیات  10

  11/23 30 ها کلیه پست آمار کاربردی  11

  12/23 34 ها کلیه پست ریزی و کنترل پروژهبرنامه  12

  13/23 8 ها کلیه پست قانون برنامه و بودجه کشور  13

  14/23 12 ها کلیه پست مدیریت قیمت تمام شده خدماتمحاسبه و  14

  15/23 8 ها کلیه پست ( 1بینی )ریزی و پیشریزی، برنامه تلفیا بودجه  15

  16/23 8 ها کلیه پست ( 2بینی شناور )ریزی و پیشبودجه  16

  17/23 16 ها کلیه پست (3حسابداری مدیریت استراتژیك )  17

  18/23 8 ها کلیه پست ریزیاطلاعات عملکردی در نظام بودجهکاربرد   18

  19/23 20 ها کلیه پست آشنایی با قانون محاسبات عمومی  19

20 
آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات  

 بعدی آن
 20/23 12 ها کلیه پست

 

  21/23 30 ها کلیه پست حسابداری دولتی 21

  22/23 12 ها کلیه پست قوانین سازمان بازرسی کل کشورآشنایی با  22

  23/23 16 ها کلیه پست قانون مالیات بر ارزش افزوده  23

 

 

 های اجراییکارشناسان آموزش دستگاه  -2-15

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

مورخ   83078بخشنامه شماره 

14/05/1394 

 94-017 16 فرایند آموزش و توسعه منابع انسانی 2

 94-018 20 آموزش الکترونیکی 3

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

 

 های اجراییکارشناسان مدیریت )ارزیابی( عملکرد دستگاه  -2-16

 ملاحظات کد دوره ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 94-015 8 نظام مدیریت عملکرد )سازمان، مدیران و کارمندان( 1
مورخ   83078بخشنامه شماره 
14/05/1394 
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 مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات -2-17

 ملاحظات ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 12 استدرار ( حاکمیت فاوا )اصول،چارچوب و  1

مورخ   145099بخشنامه شماره 
20/11/1393 

 ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

 12 مدیریت فرآیندهای سازمانی 3

 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی  4

 16 تحلیل و طراحی سیستم  5

 30 مهندسی شبکه  6

 20 مدیریت امنیت اطلاعات  7

 12 فناوری اطلاعات های مدیریت پروژه 8

 8 رایانش ابری 9

 16 بازافزارهای آزاد/ متن مهاجرت به نرم 10

 

 سایر -2-18

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

 ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 
کد  

 دوره 
 مخاطبان 

 01/401 6 ارزیابی ریسك فساد در بخش دولتی  1
 هایبازرسان و اعضای کمیته 

 های اجرایی سلامت اداری دستگاه  

 02/401 14 وری در بخش دولتیارتدای بهره  2
وری در  مدیران و کارشناسان مرتبط با حوزه بهره 

 های اجراییدستگاه 

 03/401 8 های نظام اداری آشنایی با سامانه  3
کاردان و کارشناس امور اداری، کاردان و  

 کارشناس 
 امور مالی و کارشناس توسعه و مدیریت منابع  

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

 های حوزه پولشویی ها و اعضای کمیته دستگاه  
 های اجراییدر دستگاه  

 - 16 نحوه رسیدسی به تخلفات اداری  5
 های ها، دفاتر هماهنگی و سروه اعضای هیأت 

 های رسیدسی به تخلفات اداری تحدیا هیأت  

6 
یابی و ارائه راهکارهای کاهش بروز  شناسایی، ریشه 
 تخلفات اداری 

16 - 

های  ها، دفاتر هماهنگی و سروه اعضای هیأت 
های رسیدسی به تخلفات اداری/ تحدیا هیأت 
های سلامت اداری و دفاتر بازرسی  اعضای کمیته 
 ها/ متصدیان شغل کارشناس امور اداریدستگاه 
)کارکنان واحدهای طرح و برنامه و بهبود   

 (فرایندها

7 
اوران های ایجاد انس کودکان به نماز )نمازیشیوه
 کودک(

 ها مدیران و مربیان کودکستان - 8

 مدیران مدارس دور اول و دوم متوسطه  - 12 سازی نماز در مدارس )مبین(های فرهن  شیوه 8

 معلمان دختران )سن تکلیف( - 12 آموزان دختر نومکلف به نماز های جذب دانش شیوه 9

 معلمان پسران )سن تکلیف(  - 12 آموزان پسر نومکلف به نماز های جذب دانش شیوه 10
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 ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 
کد  

 دوره 
 مخاطبان 

11 
های  سازی نماز در خانواده و مهارت های فرهن  شیوه

 دعوت فرزندان به نماز 
 مدرسین آموزش خانواده  - 12

 امامان جماعت مدارس  - 12 آموزان به نماز های دعوت دانش شیوه 12

13 

 
های سنجش و تحلیل فرهن   آشنایی با روش 

 سازمانی
 

12 - 
ارشناسان امور اداری/ کارشناسان توسعه و ک

مدیریت منابع/رابطین فرهن  سازمانی  
 های اجراییدستگاه 

14 
وری با رویکرد مدیریت ریزی برای ارتدای بهرهبرنامه 

 مبتنی بر نتای 
 های اجرایی وری دستگاه اعضای کمیته بهره - 8

 های اجرایی وری دستگاه کمیته بهرهاعضای  - 12 وری خدمات کلیدی دولتسنجش بهره  15

 های اجرایی وری دستگاه اعضای کمیته بهره - 8 وری در بخش خدمات عمومیمدیریت بهره 16

17 
بوم های زیستآشنایی با عناصر، کارکردها و پویایی

 وریبهره
 های اجرایی وری دستگاه اعضای کمیته بهره - 12

 های اجرایی وری دستگاه اعضای کمیته بهره - 8 دولتیهای  وری شرکتسنجش بهره  18

 - 8 شناسیآشنایی با مفاهیم عمومی و اساسی در جمعیت 19
مدیران و کارشناسان دبیرخانه ستاد ملی جمعیت و 

 ها دبیران ستادهای جمعیتی دستگاه 

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

 ها دبیران دستادهای جمعیتی دستگاه 

21 
های جمعیتی و های تحلیل و آشنایی با شاخص روش

 مراجع آماری 
8 - 

مدیران و کارشناسان دبیرخانه ستاد ملی جمعیت و 
 ها دبیران ستادهای جمعیتی دستگاه 
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 عمومی و فرهنگیهای دوره 
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 ینگ آموزشی عمومی و فره هایدورهـ 3

 توضیحات کد ساعت  عنوان دوره ردیف 

 های اداری توانمندی -1-3

 دهی گزارش  1

  -  24 نگارش مکاتبات اداری آیین  1-1

  -  20 گزارش نویسی 1-2

  -  12 های اداری سازی نوشته خلاصه  1-3

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

  -  12 اصول و مبانی ارتباطات  2-1

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

  -  34 زبان انگلیسی  2-3

  -  24 های ذهنی شناسایی و استفاده از ظرفیت  3

  -  16 برقراری ارتباط مؤثر با محیط و دیگران  4

 فناوری اطلاعات -3-2

  -  12 مفاهیم پایه فناوری اطلاعات  5

  -  8 ها استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل  6

  -  26 پردازها واژه  7

  -  26 ها گسترده صفحه  8

  -  26 های اطلاعاتی بانک  9

  -  20 ارائه مطالب  10

  -  12 اطلاعات و ارتباطات  11

 -  28 ای و اداری کار با رایانههای حرفه مهارت  12
 145099بخشنامه شماره 

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

 -  8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک  14

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

 15/07/1397مورخ 

 فرهنگی و اجتماعی -3-3

  - 20 احکام زندگی در اسلام  16

  - 20 اخلاق فردی، اجتماعی و اداری  17

  - 28 آداب و اسرار نماز  18

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

  - 28 های اعتقادی ها و پاسخ پرسش  20

  - 28 تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم  21

  - 20 حکومت مهدوی و وظایف منتظران  22
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 توضیحات کد ساعت  عنوان دوره ردیف 

  - 28 روخوانی و روانخوانی قرآن کریم  23

 تکمیلی عمومی -4-3

  - 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد  24

  - 6 های پیشگیری اطفاء حریق و راه  25

  - 6 امر به معروف و نهی از منکر  26

  - 6 های واگیر و راهکارهای پیشگیری انوع بیماری  27

  - 4 شناسی ایران  28

  - 4 ایمنی و بهداشت محیط کار  29

  - 2 آشنایی با نظام گزینش کشور  30

  - 6 آمادگی و مقابله با حوادث طبیعی و غیرمترقبه  31

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

  - 6 گیری آن های اندازه وری و تکنیک بهره  33

  - 6 های پیشگیری های نوپدید و راه بیماری  34

  - 6 تجارت الکترونیکی  35

  - 6 جستجو، امداد و نجات  36

  - 6 های مقابله با آن جعل اسناد و راه  37

38 
قانون اساسی    44های صدر اصل  سیاست سازی و  خصوصی 

 جمهوری اسلامی 
6 -  

  - 4 ( WTOسازمان جهانی تجارت )  39

  - 4 های روز دنیا شناخت دانش و پیشرفت  40

  - 8 طرح معرفت بسیجی )مقدماتی(  41

  - 8 طرح معرفت بسیجی )تکمیلی(  42

  - 6 کارآفرینی  43

  - 6 های فناوری اطلاعات کاربرد  44

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

  - 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن  46

 آموزش خانواده   -5-3

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

  -  8 هنگام همسرگزینی به  47

  -  8 های والدگری مهارت  48

  -  6 اقتصاد خانواده  49

  -  6 تعادل کار و زندگی  50

  -  6 های خانواده و راهکارها چالش  51

  -  6 خانواده و فضای مجازی  52
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 توضیحات کد ساعت  عنوان دوره ردیف 

  -  8 والد های تک های زندگی در خانواده مهارت  53

  -  6 خانواده و سالمندی  54

  -  6 اصول ارتباط سالم زن و مرد در محیط کار  55

  -  6 جایگاه حیا در سلامت روان خانواده  56

  -  4 خانواده احکام اسلامی در   57

  -  10 های ارتباطی زوجین مهارت  58

  -  6 روابط سالم )زناشویی( زوجین  59

  -  5 خانواده و جوانی جمعیت )خانواده پویا(  60

  -  3 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت  61

  -  8 حقوق کودک و نوجوان  62

  -  5 حقوق خانواده  63

  -  12 مسیر نجات  64

 سایر -6-3

  -  8 آشنایی با الگوی اسلامی ـ ایرانی پیشرفت  65

  -  8 آشنایی با سامانه ملی قوانین و مقررات جمهوری اسلامی ایران  66

  -  12 آشنایی با طرح شجره طیبه صالحین  67

  -  12 آشنایی با علوم و معارف دفاع مقدس  68

  -  8 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  69

  -  8 آشنایی با مالیات بر ارزش افزوده  70

  -  8 آشنایی با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرف  71

  -  8 نامه دورکاری آشنایی با نظام و آیین  72

  -  8 ها آشنایی با نظام هدفمند کردن یارانه  73

  -  12 های حکومت اسلامی و ولایت فقیه بنیان  74

  -  12 پدافند غیرعامل  75

  -  16 های قلبی عروقی پیشگیری و کنترل عوامل خطرساز بیماری  76

77 
سیاست  معظم  تبیین  مقام  ابلاغی  کشور،  اداری  نظام  کلی  های 

 رهبری، و راهکارهای اجرایی نمودن آن 
12  -  

  -  8 های دینی سبک زندگی بر مبنای آموزه  78

  -  16 های اجتماعی مدیریت پیشگیری از وقوع جرم و آسیب  79

  -  8 مدیریت دانش سازمانی  80

  -  12 سالاری اسلامی مردم  81

  -  8 حسینی   بصیرت   و   معرفت  82

83 
همت مضاعف، کار مضاعف و راهکارهای اجرایی نمودن آن  

 در نظام اداری 
12  -  

 01-94 12 ( 1اقتصاد مقاومتی ) 84



57 
 

 توضیحات کد ساعت  عنوان دوره ردیف 

85 
جمهوری اسلامی ایران )الزامات و  انداز سند چشم 

 ( 1ها( )ضرورت
12 94-04 

 83078بخشنامه شماره 

 14/05/1394مورخ 

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

 010-94 8 تربیت اسلامی با تکیه بر قرآن و احادیث 87

 011-94 8 راهنمای سفیران سلامت )زیج مراقبتی( 88

 012-94 8 تناسب اندام )ارتقای سلامت از طریق ورزش( 89

 013-94 6 شناسی و فرهنگ افزایش جمعیتجمعیت 90

 014-94 8 کلیات پیشگیری از وقوع جرم  91

 020-94 8 آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری 92

 1091808بخشنامه شماره  -  6 منشور حقوق شهروندی  93
 -  8 حقوق شهروندی در نظام اداری  94 22/12/1395مورخ 

 -  12 فرهنگ سازمانی  95

 668320بخشنامه شماره 
 19/11/1398مورخ 

 -  8 آشنایی با قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران  96

97 
پذیری ای و مسئولیتهای اجتماعی، سواد رسانه شبکه 

 اجتماعی
8  - 

 -  6 نامه سیاسی ـ الهی حضرت امام خمینی )ره(آشنایی با وصیت 98

 -  8 مدیریت سبز 99

 -  8 مقابله با بحران  100

 -  8 میز خدمت و ارباب رجوع 101

 05/401 8 تعارض منافع در بخش دولتی 102

 88636بخشنامه شماره 
 05/11/1401مورخ 

 06/401 8 کارگاه مدیریت استرس در محیط کار 103

 07/401 8 بینش مطهر 104

 08/401 6 جهاد تبیین در گام دوم انقلاب اسلامی  105

106 

 )ع(امام رضا ارتیز ی و فرهنگ ی وره آموزشد

)مجری: استانداری خراسان رضوی با همکاری آستان قدس  

 رضوی)ع(( 

8  - 
 36260بخشنامه شماره 

 20/04/1402مورخ 

 -  12 تبیین کارآمدی نظام جمهوری اسلامی ایران  107
 118484بخشنامه شماره 

 03/11/1402مورخ 

 -  16 قوانین و مقررات رسیدگی به تخلفات اداریآشنایی با  108

 124901بخشنامه شماره 
 18/11/1402مورخ 

 -  3 آشنایی با حقوق عمومی و کارکردهای آن در محیط اداری  109

110 
های مدنی و آشنایی با حقوق اداری کارمندان و مسئولیت

 کیفری
5  - 

 -  4 آشنایی با قراردادهای اداری 111

 -  12 آداب و اسرار نماز )دوره تکمیلی(  112

 59551بخشنامه شماره 
 24/06/1403مورخ 

 -  12 سازی فرهنگ اقامه نماز اجرایی  113

 -  8 مهدویت در هندسه دین و فطرت 114

 -  8 شناسی مهدویتشناسی و شبهه دشمن 115
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 توضیحات کد ساعت  عنوان دوره ردیف 

 -  12 خانواده منتظر و تربیت مهدوی 116

 -  8 مدیریت در قرآن 117

 -  8 تشکیل و تحکیم خانواده در قرآن کریم 118

 -  8 سبک زندگی قرآنی  119

 -  12 های اصلاح الگوی مصرف انرژیاصول و روش 120
 111905بخشنامه شماره 

 29/11/1403مورخ 

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

 -  12 سازی محیط زیست و مدیریت سبزفرهنگ 123

مورخ   8721بخشنامه شماره 

22/02/1405 

124 
دولت هوشمند؛ مفاهیم و الزامات هوشمندسازی خدمات و 

 فرایندها
6  - 

 -  24 هوشمندسازی؛ امنیت اطلاعات و سایبری 125

 -  8 سازمانی چابکمعماری  126

 -  12 ناظر داده  127

 -  6 سواد داده 128

 -  6 مبنا آشنایی با نظام حکمرانی داده 129

 -  8 نوآوری در بخش عمومی 130

131 
ها، راهبردها  ها؛ چارچوبتحول رقومی )دیجیتال( در سازمان

 و اجرا 
6  - 

 -  12 ها سازمانآشنایی با هوش مصنوعی و کاربردهای آن در   132

133 
های اصول، مبانی و  پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه 

 تهدیدشناسی( 
8  - 

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

135 
های زیستی، شیمیایی و  پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه

 پرتوی(
12  - 

136 
های کالبدی، شهری و  تأکید بر حوزهپدافند غیرعامل )با 

 (21مقررات ملی ساختمان، مبحث 
12  - 

137 
های اقتصادی و پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه

 محور(مردم
8  - 

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

 -  16 دوره جامع اطلاعات ضروری در شرایط جنگی  139

 -  16 مدیریت استرس و راهبردهای مقابله در شرایط بحران  140

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

142 
سازی ذهن خود و دیگران در شرایط های آرام تکنیک 

 بحرانی
6  - 

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

 -  4 آشنایی با قانون حمایت از حقوق افراد دارای معلولیت 144
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 توضیحات کد ساعت  عنوان دوره ردیف 

 -  12 آشنایی با برنامه اصلاح نظام اداری دولت چهاردهم  145

 -  6 آشنایی با تدبر در قرآن کریم  146

147 
آشنایی با حقوق و تکالیف کارکنان دولت و فرایند رسیدگی 

 به تخلفات اداری
8  - 

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

 -  24 انجام معاملات در بستر سامانه تدارکات الکترونیکی دولت  149

 

 
 

  
برنامه انظام        بستر  به عنوان  پیشرفت  داری  اخیر  های  دهه  چند  در  شده  موج   این ضرورت  است  مستمر  تحول  و  اصلاح  کشور،نیازمند 

شورای 26/0/1403تاریخ  98844تدوین و اجرا سردد در همین راستا و مطابا تصوی  نامه شماره    داریا  نظام  اصلاح  های مختلفی برایبرنامه 

این مدیریت در نظر   ،)طرح مانا(کشورسازمان اداری و استخدامی   13/03/1405تاریخ  14133عالی اداری و همچنین به استناد بخشنامه شماره  

ها در کنار ارزیابی، برنامه  هاین دورنماید .  سازی و توانمندسازی مجریان برنامه اصلاح نظام اداری را به شرح جدول زیر اجرادارد برنامه آماده

ای از مداخلات   هشود و مجموعه پودمانها مجموعها و جایگاه سازمانی ارائه می سازی افراد به منظور برعهده سرفتن ندشجامعی برای آماده

 شود. در یك حوزه خاص می بینش افراد تغییر آموزشی و تربیتی مرتبط به هم است که منجر به ارتداء سطح دانش و مهارت، افزایش توانایی و 

 جامعه هدف : 

های  معاونین توسعه مدیریت، مدیران مرتبط با نوسازی، تحول اداری، منابع انسانی و فناوری اطلاعات)یا عناوین مشابه( و سایر حوزه  .1

 باشند .مربوط در دستگاه اجرایی می 

( و سایر حوزه های مربوط در دستگاه  فناوری اطلاعات)یا عناوین مشابهکارشناسان مرتبط با نوسازی، تحول اداری، منابع انسانی و   .2

 باشند.اجرایی می 

های مدیریتی فوق الذکر ملزم به طی  ( قانون مدیریت خدمات کشوری کلیه مدیران برای انتصاب و ارتدا در جایگاه56تبصره : به استناد ماده )

مهدور کلیه  فلذا   . برنامه هستند  این  آموزشی  در  های  به شرکت  نسبت  اصلاح  برنامه  اجرای  اول  در طور سال  اند  مکلف  بند یك  شمولین 

 . های آموزشی این برنامه اقدام نموده و سواهینامه پایانی دریافت نمایندپودمان

 

 

 

 

 

 ح نظام اداری دولت چهاردهم  صلا عناوین و مشخصات پودمانهای توانمند سازی مجریان برنامه ا
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 های توانمندسازی مجریان برنامه اصلاح نظام اداری دولت چهاردهم  عناوین و مشخصات پودمان 

 مخاطبین   مدت دوره   عنوان دوره  عنوان پودمان   ردیف 

  1پودمان 
ریزی  برنامه

 عملیاتی  
 تدوین برنامه عملیاتی اصلاح اداری  

دو روز 
 ساعت(16)

 مدیران و کارشناسان  

 2پودمان 
 شناخت نظام 

 اداری ایران  

 ساعت 2 کارکردهای دولت   ها وندش 

 مدیران و کارشناسان  

 ساعت  4 ندش و جایگاه نظام اداری در اداره کشور

برنامه  و  سیریجهت  ها،تبیین  ستاوردهای کشور  دها 
 در محورهای مختلف نظام اداری 

 ساعت 8

 ساعت 2 اصلاح نظام اداری های برنامه آشنایی با پیشینه 

 ساعت  4 های اصلاح نظام اداری شناسی برنامه آسی 
مدیران و   معاونین،

 کارشناسان 

 3پودمان 

 برنامه اصلاح

نظام اداری در  

 دولت چهاردهم  

برنامه   اول  تحلیل محور  و  نظام  در    اصلاح  بررسی 
 داری: اصلاح ساختار و معماری کلان دولت ا

 ساعت 2

مدیران و   معاونین،
 کارشناسان 

برنامه   محوردوم  تحلیل  و  نظام  اصلاح  بررسی  در 
 داری: مدیریت سرمایه انسانی  ا

 ساعت 2

نظام   در  اصلاح  برنامه  سوم  محور  تحلیل  و  بررسی 
 توسعه دولت هوشمند   اداری:

 ساعت 2

چهارم برنامه اصلاح در نظام    تحلیل محوربررسی و  
ارتداء بهبود کیفیت    اداری:  نظام مدیریت عملکرد و 
 خدمات 

 ساعت 2

پنجم برنامه اصلاح در نظام    بررسی و تحلیل محور 
 های فساد  اداری: سلامت اداری و رفع زمینه 

 ساعت 2

ششم برنامه اصلاح در  نظام   بررسی و تحلیل محور
 وری نظام اداری بهره  ءارتدااداری: 

 ساعت 2
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 4پودمان 

مدیریت  

اصلاحات و  

تدوین برنامه  

عملیاتی   

 اصلاح  اداری 

 ساعت 2 متولیان اصلاح نظام اداری از ها و انتظارات ندش 
مدیران و   معاونین،

 کارشناسان 

استدرار برنامه  در   مدیریت  اداری  اصلاحات  نظام 
 دستگاه 

 مدیرانو  معاونین ساعت 4

 نوآوری اداری   5پودمان 

های نوین مدیریتی و فناوریهای  نظام  کارساه نوآوری،
 نوظهور در نظام اداری  

 مدیران و کارشناسان   ساعت  4

 مدیران و کارشناسان   ساعت  4 نظام اداری و آینده دولت  ،کارساه هوش مصنوعی

 6پودمان 

های  مهارت

نرم مورد نیاز  

متولیان اصلاح  

 اداری  

 مدیران و کارشناسان   ساعت  4 ثرؤکارساه برقراری ارتباط م

 مدیران  ساعت 6 سازی همراهو کارساه اقناع 

 مدیران  ساعت 6 سازی کارساه شبکه

 مدیران  ساعت 6 سازی  کارساه تیم

 تجربه آموزی 7پودمان 

 مدیرانو  معاونین ساعت  4 تور تعالی  

 ساعت  4 تجربه آموزی از متولیان اصلاح اداری 
مدیران و   معاونین،

 کارشناسان 

 ساعت  4 رویداد یادسیری  
مدیران و   معاونین،

 کارشناسان 

در طول سال اول اولویت در    ضمناً  ساعت ویژه کارشناسان میباشد. 70ساعت ویژه مدیران و   96مجموع ساعات دوره  

 باشد . اجرای برنامه اصلاح با الویت شماره پودمان می 
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 کارکنان دولت  آموزششده بارسنجی اعتمؤسسات 

 
 

  



63 
 

 

 

 

دستورالعمل         استناد  جمهورئرمحترم   معاون 18/09/1396مورخ    1558505شماره  به  و   یس  اداری  سازمان  محترم  رئیس  و 

 و بررسی فرآیند اختیار، تفویض و  تمرکززدائی  راستای سیاست  در و آموزشی سساتمؤ و مراکز سنجی اعتبا خصوص دراستخدامی کشور  

به مرکز آموزش باشند،  می دولت کارکنان آموزش نظام چارچوبها در  آموزش  اجرای متداضی که مراکز آموزشی و سساتمؤ صلاحیت سنجش

 اعتبارسنجی درخواست از دریافت پس این مدیریت  سردیده است. واسذار )مدیریت آموزش کارکنان دولت (نگریهای توسعه و آیندهو پژوهش

ای توان تخصصی و حرفه   شرایط وو درصورت دارا بودن   پرداخته مستند متداضیان مدارک بررسی به اعتبارسنجی دستورالعمل نحوه اساسبر 

 نماید. آنان اقدام به صدور مجوز فعالیت می 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

 

ــی بـه    ــات و مراکز آموزشـ ــسـ ــنجی مؤسـ ــتر در زمینـه اعتبـارسـ ــازمـان این آدرس اینترنتی برای دریـافـت اطلاعـات بیشـ ــانی  سـ بـه نشـ

https://thmporg.ir  ــازمانو    مدیریت آموزش کارکنان دولتها و نامهبخش قوانین و آیین ــتان  تهران   س مدیریت و برنامه ریزی اس

 طبده چهارم، مراجعه فرمایید. 32خیابان شهید وحید دستگردی)ظفر( ـ خیابان مصدق شمالی)نفت( نبش خیابان دوازدهم پلاک  در  واقع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

های ومویش  دوی   یوویی اطلاعاآ دایای مجوی اجراستاتاآ وموی تی که دی هیوه و   ؤه ملیکهای اجرایی و  دستگاا قابل توجه      

محگرم اموی ومویش و بهاتایی نیروی اناتانی ستایمان ادایی یئیس    05/03/98مویخ    111166: پیرو نامه  تاای   هاتگن کایکنان دولت 

  لیومی دولت برای کایکنان    (ICDL)های هفگاانه  ناویی اطلاعاآهای مهایآو استگد امی کوتوی دی هاح ها تر برریایی دوی 

ریری ون اق ام و  ترویتی  توانن  ای طریق خودومویی ناتتت به  راان  مین ا تگه و ا رادی که تاکنون دوی  های مککوی یا طی نررد 

 با  . های مککوی نایو دسگاا  اجرائی نیی مجای به پکیرش رواهینامه دوی  نتود به ایائه رواهینامه ای طرف کایکنان 

های  ناویی اطلاعاآ پیوتر گه تحت های مهایآای  ستایمان برریایی دوی   20/11/93مویخ145099 تانا  بر استاب بدوتنامه  تاای   

هتای مربو  بته  نتاویی  دیار دوی ومویش  و  تت    ICDL)هتای  جتایایی  دوی   "ای و ادایی کتای بتا یایتانتههتای هر تهآمهتای"عنوان 

ستاتاآ تییی  صتلاهیت  ت   دی هیوه ؤها و مستایمان م یریت و برنامه یییی استگان ،های اجرائیاطلاعاآ صتر ا  ای طریق دستگاا 

 با  .پکیر میمربوطه امران  ناویی اطلاعاآ)صر ا  بصویآ هضویی( دی اسگان

 

  75033407کارشناس اعتبارسنجی آقای سمواتی با شماره تلفن:  جهت کسب اطلاعات بیشتر با

 .فرماییدتماس حاصل 

 

  آموزشی  سساتؤ دستورالعمل اعتبارسنجی و تعیین صلاحیت م

 آموزشی  
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 فعالیت مؤسسات آموزشی صدور مجوزالزامات مربوط به 
 ؛(1. تکمیل و ارائه فرم شماره)1
 ؛. تصویر اساسنامه یا مجوز تأسیس و آسهی روزنامه رسمی مؤسسه متداضی2
 ؛ (11. تکمیل فرم منع مداخله کارکنان دولت)فرم شماره3
 ؛هیئت مدیره. تصویر مدرک تحصیلی مدیرعامل و اعضای 4
 ؛ متر رفاهی و فرهنگی(15متر و  35متر، اداری  60متر فضا)آموزشی105. داشتن حداقل 5
 ؛ ( و ارائه مستندات آن2. تکمیل و ارائه فرم بند)الف( شماره)6
 ؛(6ـ5ـ 4ـ  3های شماره ). تکمیل و ارائه فرم 7
 ؛. یك نفر کادر اداری به ازای هر دو حیطه آموزشی مورد تداضا8
 ؛.یك نفر کارشناس متخصص موضوعی به ازا هر حیطه مورد تداضا9
   ..یك نفر کارشناس در رشته تحصلی مرتبط با آموزش10

 سسات آموزشیفعالیت مؤ تمدید مجوزات مربوط به الزام
 ( دو ماه قبل از اتمام مجوز قبلی 1. تکمیل و ارائه فرم شماره)1
 تواهینامه صلاحیسهای اجرایی در حیطه تأیید صلاحیت شده در طی مـدت اعتبار . مستندات قراردادهای آمـوزشی مؤسسه با دستگاه2
 های آموزشی صادر شده توسط مؤسسه . تصویر نمونه سواهینامه3
 ( و مستندات آن2. تکمیل و ارائه بند)ب( فرم شماره)4
 های طرع قرار دادبا مؤسسه. تصویر اعلام رضایتمندی دستگاه5
 .برخورداری مدیر عامل و یا یکی از اعضا هیئت مدیره از مدرک تحصیلی مرتبط با حیطه یا حیطه های آموزشی مورد تداضا6

 سسات آموزشی فعالیت مؤ ارتقاء حیطه مجوزات مربوط به الزام
 (1. تکمیل و ارائه فرم شماره)1
 ( و ارئه مستندات آن2شماره). تکمیل و ارائه بند)ج( فرم 2
 ( به صورت خوداظهاری و ارائه مستندات آن 8. تکمیل فرم شماره )3

 :اجرایی های دستگاه آموزشی هایدوره  برگزاری در «صلاحیت گواهینامه»پس از اخذ مؤسسهوظایف ـ  8ماده 

اجرایی، فراسیرانهای آموزشی، زمان شروع و پایان دوره، زمان  اعلام عناوین دوره .  1 ... به واحد استانی    برسزاری آزمون، عنوان دستگاه  و 

 سازمان قبل از برسزاری دوره

 کنندسان در خصوص کیفیت دوره از ابعاد مختلف و مستندسازی نتای  برای بهبود مستمر نظرسنجی از شرکت. 2

 نشدسان به واحد استانی سازمانشدسان و پذیرفتهکنندسان در آزمون دوره به تفکیك پذیرفتهه اسامی شرکت ئ ارا. 3

سازمان    29/8/97مورخ    464185که بر اساس بخشنامه شماره  ستفاده از مدرسین واجد صلاحیت، بر اساس نظام آموزش کارمندان دولت  . ا4

 .باشند   (ToT)اداری و استخدامی کشور دارای سواهینامه صلاحیت تدریس

کنندسانی که حد  ( برای شرکت 16ه  ی آموزشی برسزار شده و صدور سواهینامه پایان دوره)بر اساس فرم شمارهابرسزاری آزمون برای دوره .  5

آزمون پایان دوره کس  کرده باشند، با امضای مشترک دستگاه اجرایی مربوط و مؤسسه برسزارکننده دوره %( لازم را از    60نصاب امتیازی)

 آموزشی

 های آموزشیآموزشی مورد تأیید سازمان در دوره ها و محتوایستفاده از سرفصل. ا6

 ه مستندات مربوط به پرداخت کسور قانونی ئ را. ا7
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ـ اعتبارسنجی مصادیق تخلفات برای مؤسسات و اقدامات و پیامدهای آن  10و  9ماده   

 بینی شده اقدامات و پیامدهای پیش  مصادیق تخلف  ردیف

1 
ارائه اطلاعات و آمار مورد درخواست  عدم همکاری و استنکاع از  

و  مدررات  چارچوب  در  سازمان  استانی  واحدهای  یا  سازمان 
 ضوابط حاکم بر نظام آموزش کارمندان دولت

 ـ تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده1
 ـ ابطال سواهینامه در صورت تکرار تخلف 2
سال( از 2ـ مجوز صادره لغو و محرومیت برای مدت )3

 ت سواهینامه صلاحیتدریاف

سازمان،   2 از  اعزامی  نمایندسان  به  واقع  خلاع  اطلاعات  ارائه 
 های اجرایی طرع قرارداد و واحدهای استانی سازمان دستگاه

سال( از دریافت 3ابطال سواهینامه و محرومیت برای مدت )
 سواهینامه صلاحیت

عدم رعایت مدررات و ضوابط نظام آموزش کارمندان دولت و   3
 های ابلاغی مربوط سایر بخشنامه

 ـ تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده1
 ـ ابطال سواهینامه در صورت تکرار تخلف 2

4 
دوره دستگاه اجـرای  کارمندان  برای  غیرمصـوب  های  های 

های تعیین شده در اجـرایی بدون هماهنگی و خارج از چارچوب
 نظام آموزش کارمندان

 برای بار اول و درج در پروندهـ تذکر کتبی 1
 ـ ابطال سواهینامه در صورت تکرار تخلف 2

5 
صدور سواهی خلاع مبنی بر شرکت افراد در دوره آموزشی و 

سواهینامه دوره   صدور  در  شرکت  بدون  دولت  کارمندان  برای 
 های پایان دوره آموزشی و آزمون 

 سال( از دریافت 3ابطال سواهینامه و محرومیت برای مدت )
 سواهینامه صلاحیت

6 
جعل و یا مخدوش نمودن سواهینامه، مدارک و مستندات ارائه  

دستگاه سازمان،  استانی  واحد  سازمان،  به  و  شده  اجرایی  های 
 کارمندان دولت 

سال( از دریافت 3ابطال سواهینامه و محرومیت برای مدت )
 سواهینامه صلاحیت

واسذاری»سواهینامه صلاحیت« به اشخاص حدیدی یا  انتدال یا   7
 حدوقی دیگر 

سال( از دریافت 3ابطال سواهینامه و محرومیت برای مدت )
 سواهینامه صلاحیت

8 
های آموزشی قبل از اتمام دوره تغییر فضا و مکان، تعطیلی دوره

دستگاه   و  استانی سازمان  واحد  به  کتبی  اعلام  بدون  آموزشی 
 اجرایی مربوطه 

 ـ تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده1
 ـ ابطال سواهینامه در صورت تکرار تخلف 2

کادر  9 و  مسئولین  توسط  شرع  و  قانون  با  مغایر  اعمال  ارتکاب 
 آموزشی دارای مؤسسه 

سال( از دریافت 3ابطال سواهینامه و محرومیت برای مدت )
 سواهینامه صلاحیت

آموزشی برای کارمندان دولت، خارج از حیطه  های  برسزاری دوره 10
 های آموزشی قید شده در»سواهینامه صلاحیت«یا حیطه

 ـ تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده1
 ـ ابطال سواهینامه در صورت تکرار تخلف 2

 عدم ارسال سزارش شروع بکار و برسزاری دوره آموزشی و آزمون  11
 سازمان توسط مؤسسه تأیید صلاحیت شده به واحدهای استانی  

 ـ تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده1
 ـ ابطال سواهینامه در صورت تکرار تخلف 2

12 
فعالیت ماهه  شش  های  سزارش  ارسال  در  عدم  آموزشی  های 

خصوص آموزش کارمـندان دولت به سـازمان، توسط مؤسـسه  
 تأیید صلاحیت شده در سستره کشوری

 ر کتبی برای بار اول و درج در پروندهـ تذک1
 ـ ابطال سواهینامه در صورت تکرار تخلف 2
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 های آموزشی کارمندان دولت در استان تهران  امه معتبر صلاحیت برگزاری دورهن سسات دارای گواهیؤلیست م

 تلفن تماس تاریخ انقضا مجوز مدیر عامل   شماره مجوز  حیطه آموزشی  شرکت / موسسه ردیف 

 33981242 15/12/1404 سعید صادقی  687495 برق وتاسیسات موسسه آموزشی وپژوهشی آگاهان نیرو  1

2 
موسسه توسعه مدیریت وفن مدیران عصر  

 نادین اندیشه )معنا( 
 88945100 15/12/1404 علی منافی  687002 امور اداری

3 
مؤسسه آموزش وپژوهش  اتاق بازرگانی  

 کشاورزی ایران،صنایع ،معادن و 
 694378 امور حقوقی کار و اشتغال 

حسین میر  

محمد  

 صادقی 

20/12/1404 88814040 

 موسسه مهکامه آفرینش هستی  4
پیش دبستانی و آموزش 

 ابتدایی 
 66708113 16/01/1405 یداله سعیدنیا  11814

 11813 فناوری اطلاعات  نرم افزار  مجتمع آموزشی دنیای فرا ابتکار 5
محسن  

 کامکار
16/01/1405 56126920 

 88811581 30/11/1405 وحید اشتیاق  643059 امور حقوقی  پژوهشکده حقوقی شهر دانش  6

7 
موسسه آموزش نیروی انسانی شهید  

 مهدوی 

پیش دبستانی و آموزش  -1

 ابتدایی 

- 3علوم انسانی و معارف -2

فنی حرفه ای و  -4لوم پایه ع

 کارو دانش 

مدیریت و مشاوره  - 5 

 واحدهای آموزشی 

576736 
صدیقه  

 مهدوی 
27/10/1405 43313 

 22580137 23/12/1405 فرهاد بیات  696237 امور حقوقی  موسسه حقوقی دادبانان 8

 696233 امور اداری موسسه توسعه آگاهی وراهبری دیدگاه  9

زهره زین  

الدینی  

 بیدمشکی 

23/12/1405 9127256893 

 109069 ارتباطات و مخابرات  سامانه های نو آوری ارتباطات سینا  10
محمد علی  

 گلخورانی 
      7/03/1405 88765258 

 109085 خدمات آزمایشگاهی  موسسه خاتم پلیمر  11
عبدالرسول  

 ارومیه ای 
07/03/1405 88908533 

 شرکت توسعه سرمایه انسانی رهیار 12
آموزش پیش دبستانی و  

 ابتدایی آموزش 
 44435876 07/03/1405 بنفشه جبلی  109075

 109068 امور مالی  مرکز آموزش حسابداران خبره  13

رضا 

مستاجران  

 گورتانی

07/03/1405 88940847 

 شرکت عصر دانش افزار   14
امور فناوری اطلاعات)نرم  

 افزار(
 88706831 07/03/1405 سورنا پیشداد 109063

15 
مالی، اقتصادی حسیب  موسسه تحقیقاتی 

 ایرانیان
 88324127 07/03/1405 قاسم موذنی  109071 امور مالی 

 موسسه تحقیق و توسعه خانه عمران 16
عمران ، راه وساختمان و  

 معماری 
187231 

سید سعید  

 ثابت 
19/04/1405 84360 

17 
موسسه بین المللی پردیس شریف  

 پاسارگاد
 41872000 19/04/1405 توکلی امید  187233 امور آب و نیرو 

 88549905 در حال بررسی  شبنم حسینی  190339 امور استاندارد شرکت انطباق کیفیت آسیا  18

 پژوشکده آب خاک آبادیس  19
برق و  _2امور آب و نیرو_1

 تاسیسات
123922 

بهناز احمدی  

 طره 
19/04/1405 88359087 

 موسسه اسپاد آموزش و پژوهش آروین  20

امور  _2امور اداری_1

امور اقتصاد و  _3مالی

 بازرگانی

 32547860 19/04/1405 سمیه سقا 219551
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 275914 فناوری اطلاعات )نرم افزار(  شرکت رایان هوش آرا 21
عباس 

 کوچاری 
31/05/1405 55172961 

 26754837 31/05/1405 صفورا الهی  450727 امور اداری موسسه خلاقان پنج قاره  22

 275896 فناوری اطلاعات )نرم افزار(  شرکت آریا راد شریف  23
محمد علی  

 روزی طلب 
31/05/1405 66083015 

 44760382 31/05/1405 زهرا طاهری  275905 مدیریت صنعتی  شرکت بهین ایده  24

 مؤسسه آموزش نیروی انسانی روزبه  25
پیش دبستانی و آموزش 

 ابتدائی
576737 

احسان 

 طوفانی نژاد 
27/10/1405 88046902 

 440166 حمل و نقل و امور وابسته موسسه پارسان سرعت کوشک 26
سید مصطفی  

 حجازی 
17/08/1405 88244120 

27 
موسسه عصر مهارت افزائئ  

 ودانش)عماد( 

پیش دبستانی وآموزش  -1

مدیریت و  - 3علوم پایه  -2

 مشاوره واحد های آموزشی 

 26962958 19/09/1405 آمنه نیافرد  502333

 576740 فناوری اطلاعات)نرم افزار(  شرکت توسعه فن نو آوران راه شبکه  28
غلامرضا  

 حسنی 
27/10/1405 77547147 

29 
شرکت راهبران رهپویان و مهندسین  

 توسعه

امور  -2برق و تاسیسات -1

 و آب و نیر 

 مدیریت صنعتی - 3

634757 
احسان 

 قاسمیان
30/11/1405 88714961 

 643054 فناوری اطلاعات )نرم افزار(  مؤسسه فناوران عصر شبکه پاسارگاد  30
امید حاجی  

 نجفی
30/11/1405 88032385 

31 
مرکز گسترش و نو اوری صنعت ساختمان 

 ایرانیان

امور عمران، راه وساختمان 

 ومعماری 
276028 

محمد حسین  

 پی حسنی 
11/06/1406 44356692 

 تلاشگران خلاق آتیه  32
امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزار(
 65222756 10/05/1406 سپیده لامعی  219550

 88922701 10/05/1406 نیوشا حبیبی  219556 امور مالی -2امور اداری -1 آروین فراز نیوساد  33

 276034 خدمات اداری و عمومی  شرکت پیشگامان تعالی کسب وکار  34
امیر حسین  

 حقیقت
11/06/1406 55273189 

 63579 خدمات پرستاری و مامایی  موسسه سازمان نظام پرستاری 35
محمد تقی  

 جهان پور
11/2/1406 88904904 

 63591 علوم رفتاری و روانشناسی  موسسه کاهش آسیب نور سپید هدایت  36
سپیده علی  

 زاده
11/2/1406 66017529 

 88743325 11/2/1406 میثم قاسمی  63597 اداریامور  موسسه کار آفرینان آوا سلامت  37

 44016808 29/03/1406 صابر آشوری  152966 مکانیک  شرکت صنعت توسعه فلات قاره  38

 152964 مکانیک  شرکت راهبرد صنعت هورداد  39
مهدی  

 شهسواری
29/03/1406 86122053 

40 
مؤسسه فرهنگی،هنری شجره طیبه  

 حضرت قائم عج 

معارف  علوم انسانی و -1

پیش دبستانی  -2اسلامی

 وآموزش ابتدائی 

185582 
طیبه السادات  

 هاشمی علیا 
17/04/1406 22211389 

 219554 فناوری اطلاعات )نرم افزار(  مؤسسه رامه فراز عرش  41
شروین جعفر  

 زاده
10/05/1406 77277170 

 219555 امور اداری شرکت اکسیر دانش نوین ایرانیان 42
ساناز علی 

 حسینی 
10/05/1406 22840065 

 شرکت مهان رایمند  43

برق و  -2امور آب و نیرو -1

 تاسیسات

 مدیریت صنعتی - 3 

450706 

 

سعید  

 اسکندری 
11/06/1406 88951647 

 مجتمع فنی تهران  44
امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزار(
276032 

سعید سعادت  

 صانعی 
11/06/1406 66716424 

45 
مطبوعاتی پارس بینا مؤسسه فرهنگی 

 جامع 
 66752095 02/07/1406 شهناز هاشمی 314614 روابط عمومی 
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46 
مؤسسه بین المللی پیوند پژوهش  

 ایرانیان
 22768583 02/07/1406 بیتا نقاشیان  314622 امور حقوقی 

 314616 امور مالی  مؤسسه دهکده جهانی دانش و مهارت  47
حمید رضا  

 منصوری 
02/07/1406 22350009 

48 
مؤسسه توسعه دانش، فناوریهای نوین  

 آموزشی رشد 

پیش دبستانی و آموزش 

 ابتدایی 
411642 

علی رضا  

 سلطانی فر
15/08/1406 66488152 

 مؤسسه هفت اقلیم هوشمند حرا 49
پیش دبستانی و آموزش 

 ابتدایی 
411635 

مجید ترابی  

 گودرزی 
15/08/1406 66535399 

 411630 امور اداری الگوریتم دانش ویرا شرکت  50
فاطمه  

 اشتهاردی 
15/08/1406 88014892 

 88946682 15/08/1406 صابر زارع 411637 خدمات پرستاری و مامایی  شرکت مجتمع سلامت تهران آبادیس  51

52 
شرکت رهپویان امروز اندیشه سازان 

 فردا 
 471929 امور مالی -2امور اداری -1

محمد  

 قاسمیان
12/09/1406 88310438 

 471931 فناوری اطلاعات)نرم افزار(  موسسه رایان تدبیر ایتوک  53
سپیده میر  

 شانی
12/09/1406 91090001 

 471932 مکانیک  مؤسسه مشاور کار اندیشه کاشانه 54
روح اله  

 واصف 
12/09/1406 22843076 

 شرکت آسمان  بلند آموزش هرمز  55
ساختمان و  امور عمران ،راه و 

 معماری 
 88475983 12/09/1406 شیدا دهیری  471930

 26769479 12/09/1406 زهرا بهاری 471934 علوم رفتاری و روانشناسی  مؤسسه مشاوره بهار اندیشه شمیرانات  56

 مؤسسه نیک اندیشان پرتو علوی  57

پیش دبستانی و آموزش  -1

 ابتدایی 

مدیریت و مشاوره  -2

 واحدهای آموزشی 

534911 
سحر  

 رستگاری
16/10/1406 22869494 

 534909 امور اداری ( مشاوره مدیرت سبامؤسسه سبا بهین گمار) 58
مهدیه  

 پرپنجی 
16/10/1406 88976506 

 86120081 16/10/1406 خلیل اسدی  534897 خدمات اداری و عمومی  شرکت محراب شهام  59

60 
شرکت فناوری اطلاعات ارتباطات  

 پردازشگران صنعت برق خاور)فانیر( 
 534910 امور آب ونیرو 

علیرضا  

 علیزاده 
16/10/1406 44443011 

61 
شرکت مهندسی کاوین پیشرو شریف  

 سامانه

امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزار(
 66013455 16/10/1406 بهروز عبادی  534905

 شرکت مهرنا رایانه لیان  62
امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزار(
534901 

امیر حسین  

 رحیمیان 
16/10/1406 91004151 

63 
شرکت فنی مهندسی توسعه افق اندیشه  

 ایرانیان
 589473 امور اداری

علیرضا  

 یوسفی 
14/11/1406 77983646 

 76702788 14/11/1406 احمد قرائی  589462 امور مالی  -2امور اداری -1 شرکت دانش پویان برساد  64

 589455 امور اداری اندیشه  پژوهان پیشداد آرمان شرکت  65
سید عباس  

 جلالی 
14/11/1406 91300919 

 589464 امور اداری شرکت پویندگان دانش مدیران پارسا  66
لیلا پارسا 

 ضیابری 
14/11/1406 88974687 

67 
شرکت مهندسی مدبران فناوری  

 پاسارگاد

امور فناوری اطلاعات )نرم   

 افزار(
654790 

بهروز 

 کاوندی 
14/12/1406 91005667 

 شرکت آموزش یاران نوین رایا  68
پیش دبستانی و آموزش 

 ابتدایی)آموزش آموزگاران( 
 44389841 14/12/1406 مهدی پویا  654784

69 
مؤسسه تکنولوژی توسعه ملی فناوری و  

 آموزشی نارنج

اطلاعات )نرم  امور فناوری 

 افزار(
654796 

جواد  

 محرابیان  
14/12/1406 52756000 



69 
 

 654787 خدمات پزشکی  مؤسسه مرکز تحقیقات پزشکی قانونی  70

محسن  

صابری اسفید  

 واجانی 

14/12/1406 55983326 

71 
مؤسسه فرهنگی هنری آموزش سرای  

 فرهنگ و هنر البرز 
 654795 امور فرهنگی 

تیمور 

آزادیان  

 دلسم 

14/12/1406 66688716 

72 
مؤسسه پژوهش و آموزش همکاران 

 سیستم 

امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزار(
 84205111 11/02/1406 عادله باغبان  63585

 شرکت رادمان رایمند  73
امور  -2امور اداری-1

 اقتصاد وبازرگانی -3مالی
302514 

محمدعلی  

 نعمتی 
16/02/1407 88951647 

74 
فناوری اطلاعات مدیران عصر  موسسه 

 فرااندیشه

امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزاروسخت افزار(
69880 

مجتبی  

 اسماعیلی
16/02/1407 88974972 

75 
شرکت سامانه های مدیریت و اطلاع  

 رسانی توسعه کارآفرینان )سماتک( 
 69869 فناوری اطلاعات )نرم افزار(  

یاشار 

 قلندران
16/02/1407 88738394 

 شرکت توان آفرین وستا   76

امور  -2امور اداری -1

امور اقتصاد و  -3مالی

 بازرگانی

69877 

مصطفی 

معظمی  

 گودرزی 

16/02/1407 88931096 

77 
شرکت مطالعات و مشاوره سیاحتی  

 گرشگران بنیاد 
 22344517 16/02/1407 حمید زادمهر  69871 امور اداری

 66936871 12/03/1407 زهرا زارع  123916 امور اداری شرکت سامان آفرین راد  78

79 
شرکت خدماتی پیمانکاری گوهر سبز  

 شمال
 123924 امور مالی 

سید ابراهیم 

کریمی  

 گرجی 

12/03/1407 88410433 

 54914 12/03/1407 علی پرهام نیا 123919 امور اقتصاد و بازرگانی  شرکت رستا نوین رایا 80

 203242 زبان های خارجی  دانش شریف بخرد مؤسسه مدیریت  81
حامد  

 قطبوعی 
31/04/1407 91003540 

 203243 امور اداری مؤسسه نجوای قلم   82

فضل اله 

طالبی  

 کهدوئی 

31/04/1407 66420485 

 203245 تربیت بدنی و ورزش  مؤسسه آوای دانش و ورزش  83
عباس علی  

 دوست 
31/04/1407 91095770 

 203238 زبان های خارجی   فرهنگی سفیر فرهنگ و هنر موسسه  84
محسن  

 نوروزیه
31/04/1407 84346 

 شرکت دانش و فناوری بامداد  85
امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزار(
 69972169 29/05/1407 نیما سروش  257814

 موسسه رهروان عصر اندیشه  86

مدیریت و مشاوره  -1

پیش  _2واحدهای آموزشی 

 دبستانی و آموزش ابتدایی 

257817 
سید محمد  

 شبیری 
29/05/1407 88976785 

 شرکت ویستا فناوری فردا  87
امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزار(
257819 

علی  

 اسمعیلیان
29/05/1407 88508080 

 257816 پرستاری و مامائی  ثمین طب سروش  88
ناصر طبخی  

 وایقان
29/05/1407 22074001 

 ادیبان گچسارانشرکت   89
امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزار(
 88917906 29/05/1407 سارا ادیبان  257821

 257818 امور اداری مؤسسه پرنیان  پایش  اندیشه کادوس  90
علیرضا  

 حاجی صفری 
29/05/1407 88173128 

 302507 مدیریت صنعتی  شرکت توسعه اقتصادی بینش  91
ابوذر زارع  

 خفری 
24/06/1407 66936871 

 مؤسسه پیشرفت دانش پایدار فردا  92
پیش دبستانی و آموزش 

 ابتدایی 
 26754508 24/06/1407 عظیم محبی  302505
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 شرکت رازگستران  اندیشه فرتاک  93
امور فناوری اطلاعات)نرم  

 افزار(
302500 

راضیه همتی  

 گشتاسب
24/06/1407 28424420 

 اطلاعات ناواکو شرکت فناوری  94
امور فناوری اطلاعات)نرم  

 افزار(
302502 

هوشنگ 

 بشارتیان 
24/06/1407 43396710 

 موسسه رایان گستر ایتوک   95

پیش دبستانی و آموزش  _1

علوم پایه)آموزش  _2ابتدائی

 دبیران دروس تخصصی( 

219548 
منصوره  

 جمالی فر 
30/07/1407 91090001 

96 
سازمان مدیریت  شرکت تعاونی توزیعی 

 و برنامه ریزی کشور 
 387789 امور اداری

غلامرضا  

 ادیبی سده 
30/07/1407 33274311 

 396480 ارتباطات و مخابرات  موسسه نوآوران ارتباطات دوران  97
حسین داماد  

 ممقانی 
30/07/1407 43585469 

 22262562 30/07/1407 عزیزی جعفر  387779 امور اقتصادی و بازرگانی  مؤسسه مشاور انتخاب نیکان  98

 مؤسسه ایده بنیان رایان 99
امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزار(
387780 

عماد  سید 

الدین آیت  

 الهی 

30/07/1407 66571872   

100 
موسسه مطالعات منابع انسانی راهبران  

 توسعه

 امور مالی -2امور اداری  -1

 امور گمرکی -3
 88380071 27/08/1407 جواد کیامهر  450702

 مدارس یادگیرنده مرآت  101

مدیریت و    -2علوم پایه -1

مشاوره واحدهای آموزشی  

پیش دبستانی و آموزش -3

 ابتدایی 

450713 
محرم نقی  

 زاده
27/08/1407 85670 

 86036972 23/10/1407 رضا حسینی  562764 امور اداری،امور مالی  شرکت دانش پژوهان مهرنامی  102

 موسسه چکاوه دانش و فن  103

پیش دبستانی وآموزش  -1

 ابتدایی 

مدیریت و مشاوره واحد  -2

 علوم پایه -3های آموزشی

 77444639 23/10/1407 سعیده قرائی  562766

 شرکت مهندسی پایش سیستم مهر  104
 مشاغل ایمنی )و آتش نشانی( 

562754 
مجید علی  

 زاده
23/10/1407 88332336 

 پیشگامان فناوری اطلاعات هامون شرکت  105
امور فناوری اطلاعات )نرم  

 افزار(
634743 

هادی حسین  

 زاده
29/11/1407 88105008 

 پژوهش سرای نوید دانش و فرهنگ  106

پیش دبستانی وآموزش  -1

 ابتدایی 

مدیریت و مشاوره واحد  -2

 علوم پایه -3های آموزشی

 44291063 29/11/1407 رویا محمدی  634749

 شرکت پیشتازان فضیلت نوین آرمان 107
 امور حقوقی 

634752 
محبوبه یزدی  

 فر
29/11/1407 44925815 

 مؤسسه آموزش عالی ارژنگ 108
امور فناوری  فناوری اطلاعات  

 )نرم افزار( 
 88995350 27/02/1408 آرش دهقان 79540

109 
شرکت خدمات مهندسی پاییزه گستر  

 بوشهر

فناوری  فناوری اطلاعات  امور 

 )نرم افزار( 
 77110897 27/02/1408 شهلا صادقی  79543

 مؤسسه جهاددانشگاهی علامه طبا طبایی  110

  اطلاعات فناوری  فناوری امور

 ( افزار نرم)

 

79547 
عبدالله تقی  

 پور
27/02/1408 44745242 

روز *   به  ماهه  هر  لیست  میاین  از  رسانی  اطلاع  به آدرس شود. جهت  سازمان  این  به سایت  مؤسسات  مجوز  اعتبار    آخرین وضعیت 

https://thmporg.ir  .مراجعه فرمایید 

 

https://thmporg.ir/
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 خیر

 خیر

 بلی

 الگوریتم فرآیند اعتبارسنجی موسسات

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

   

    

             

     

  

 

 

  

 

 

 

  

 

  

  

 سسه متقاضی  مؤ

 ()مدیریت آموزش کارکنان دولتریزی استان تهرانو برنامهمراجعه به سایت سازمان مدیریت 

 ند الف ب 2لعمل ابلاغی بر اساس فرم شماره ئه درخواستی کتبی بر اساس چک لیست ارائه شده در دستورااار

بازدید از مؤسسه و توان تخصصی آن و تأیید توسط کارشناس 
 های مربوطه اعتبار سنجی و تکمیل فرم

 مورد تقاضا   کارگروه درخصوص اعطای مجوز در حیطهسسه توسط مؤ بررسی درخواستـ سنجی کارگروه اعتبار

 هیئت مدیره در جلسه کارگروهیا رئیس عامل مدیر حضوربا 

 نامه صلاحیتنویس گواهیواحد اعتبارسنجی ـ تهیه پیش 

 شروع 

 بررسی اولیه پرونده الزامات پرونده -واحد اعتبار سنجی

تصویر مدرک تحصیلی  -3عکس از فضای آموزشی و اداری و رفاهی -2موسسه   ،تکمیل شده و مهمور به مهر1،3،5،6،8،11فرمهای شماره-1 مدارک مورد نیاز: 

لیست -6ها و مقررات آموزشی و انظباطی رویه -5بندی مشاغل موسسه متقاضی نمودار و تشکیلات سازمانی و طبقه -4مدیرعامل مؤسسه و اعضای هیئت مدیره

های تحصیلی مربوط به مدرسان در حیطه آموزشی مورد تحصیلی حداقل فوق لیسانس و رشته مدارک-8تصویر سند مالکیت با اجاره نامه -7بیمه کارکنان مؤسسه

 تقاضا

 اعلام نقص به موسسه 

 سازمان دبیرخانه ثبت درخواست در 

 تأیید   ارائه به کارشناس اعتبارسنجی و 

 سسه با هماهنگی قبلی امه جهت تعیین وقت برای بازدید از مؤسسه مطابق با بخشنـ بررسی پرونده مؤ واحد اعتبار سنجی

 شود آیا تائید می

 امضای ریاست سازمانـ سنجی اعتبار

 توسط مدیرعامل 14و 13های هینامه به مدیرعامل و تکمیل فرمبرگزاری جلسه توجیهی و تحویل گوا

 صورتجلسه توجیهی به سازمان اداری و استخدامی کشور و 14و 13های ارسال فرم 

 سازمان درج درسایت

 پایان 

 سسهعلام نقص به مؤ مکاتبه و ا
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 ها ستپیو
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 شماره یک ثبت نام گروهیفرم 
 

 ریزی استان تهرانسازمان مدیریت و برنامه 

                                                                        مدیریت آموزش کارکنان دولت 
 

 کنندگان لیست مشخصات شرکت 

 

 نام پدر خانوادگی نام و نام ردیف 
شماره 

 شناسنامه 
 شماره ملی 

 تاریخ

 تولد 
 محل صدور 

مدرک  

 تحصیلی 
 پست سازمانی

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نوع دوره  :                                                                             عنوان دوره مورد درخواست : 

 مدت ساعت دوره :                                                                                                            نام دستگاه اجرایی  : 

 

 

 

 خانوادگی رییس دستگاه اجرایی: نام و نام                                     خانوادگی مسئول آموزش دستگاه: نام و نام

 امضا: تاریخ و                                                                                       تاریخ و امضا:                      
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 ثبت نام فردی 2فرم شماره 
 

 ریزی استان تهرانسازمان مدیریت و برنامه 

                                                                        مدیریت آموزش کارکنان دولت 

 
  

 

 

 مشخصات متقاضی: 

 

 

 

 
 

 : شتغالا

 

 

 

 

 
 های آموزشی مورد درخواست:مشخصات دوره/ دوره

 ملاحظات  نوع دوره  مدت ساعت  عنوان دوره  ردیف

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 

 

 شماره شناسنامه:                    نام پدر:                   خانوادگی: نام و نام

 شماره ملی:                     تاریخ تولد:           محل صدور: 

 مدرک تحصیلی: 

 مدت سابقه کار:   عنوان شغل:     نام دستگاه اجرایی: 

 آدرس محل کار: 

 تلفن همراه:     تلفن محل کار: 
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 های اجرایی مدت جدید پیشنهادی دستگاهفرم مشخصات دوره آموزشی کوتاه
 

 ریزی استان تهرانازمان مدیریت و برنامه س

                                                                        مدیریت آموزش کارکنان دولت 

 
 عنوان دوره:

 هدف کلی دوره:  .1

 دستگاه اجرایی درخواست کننده: .2

 مدیران شغلی          نوع دوره آموزشی:       عمومی .3

 ……… جمع ساعت ساعت ………عملی ساعت     ………به ساعت(:  نظریمدت آموزش) .4

 کنندگان قادر خواهند بود:رفتاری: پس از گذراندن این دوره شرکت اهداف  .5
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………… 
 شرایط مدرسان دوره پیشنهادی:  .6

 

 کنندگان در این دوره: رایط شرکت ش .7

 شیوه اجرایی آموزش: .9
 غیر حضوری  حضوری

 

 روش ارائه مباحث آموزشی: .10
 …………ها با ذکر عنوانسایر روش                سمینار              کار گروهی           سخنرانی         

 های ارزشیابی:روش .11

 مشارکت فعال فراگیران           آزمون کتبی و کارعملی                  آزمون کتبی         

 

 منابع پیشنهادی: .12

 منابع اصلی:

 منابع مکمل:

 

 های آموزشی دورهسرفصل .13
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 های آموزشی )کلی( سرفصل

ساعات 

 های آموزشی )رفتاری( سرفصل های آموزشی)جزئی( سرفصل آموزشی 

 عملی نظری 

     

     

     

     

     

     

    جمع ساعات آموزشی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 تاریخ و امضا:                                                                دستگاه:  خانوادگی مسئولنام و نام 
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 ریزی استان تهرانسازمان مدیریت و برنامه 

 مدیر آموزش کارکنان دولت   

 

 

 

 

 

 مدت کوتاه  ی آموزشیهادوره فرم استرداد شهریه  
 

        :لغایت                       :داوطل  دوره آموزشی                 از  تاریخ                  اینجان        
 درخواست استرداد شهریه پرداختی را دارم .             به علت                                                  

                              

 ی( )ملشماره حساب  بانك  شعبه  کد شعبه 

    

 تلفن تماس :                                                                آدرس :          

یر
اگ

فر
 

             

 دوره آموزشی                            به دلیل                                               مورد تائید است . 

 امضاء                                                                                                                             

س 
شنا

ار
ک

ت
ثب

ام
ن

 

  شماره فیش                   تاریخ فیش                استرداد  به  مبلغ                  مورد تائید است.
 ء امضا                                                                                                                           

س
شنا

ار
ک

 

ی
مال

 

   

 

 جناب آقای شجاعی  

 ریزی استان تهران  سازمان مدیریت و برنامهمدیر محترم آموزش کارکنان دولت 
 با سلام 

 مرات  درخواستی به استناد ردیف ............ جدول استرداد شهریه به مبلغ ..................... قابل اقدام است. 
 

 ردیف  علت استرداد  مبلغ قابل استرداد 

 1 واجد شرایط نبودن داوطل  مبلغ شهریه  90%

 2 روز قبل از برسزاری دوره  7الی   14انصراع داوطل  از  مبلغ شهریه  70%

 3 روز قبلا از برسزاری دوره  15انصراع داوطل  بیش از  مبلغ شهریه  80%

 4 عدم تشکیل دوره   مبلغ شهریه  100%

 5 اضافه پرداختی توسط داوطل    مبلغ پرداختی  100%

 6 ظرفیت کلاس عدم پذیرش به علت تکمیل بودن  مبلغ پرداختی  100%

 

 

 

 

                                                                 

   امضاء                                                                                                                      
                                                                                                  .نام شرایط اعلام گردیددر سامانه ثبت* 

ی
از

س
ند

نم
وا

و ت
ش 

وز
آم
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 های آموزشینظرسنجی و ارزشیابی قبل از از دوره

 نلاین (آدوره های آموزشی غیر حضوری )
 

  نام دوره آموزشی:  

 زمان برگزاری:                                   نام سازمان مربوطه:  

وص مراحل    فراگیرگرامی:  ایت خود را در خصـ ت میزان رضـ مند اسـ لام و آرزوی موفقیت، خواهشـ روع با سـ ی بر    قبل از شـ دوره آموزشـ

 اساس  سوالات زیر، اعلام نمایید. نظرات ارزشمند شما در ارائه هر چه بهتر خدمات  موثر خواهد بود. 

 

 

 

 ضعیف  متوسط  خوب  عالی  معیارهای ارزشیابی  

را 
اج

از 
ش 

پی
ره 

دو
ی 

یز
ه ر

ام
رن

د ب
ین

را
ف

 

     شیوه برگزاری دوره )به روش آنلاین(:

انی، ثبت نحوه همکاری رابطین آموزش در  ی )اطلاع رسـ کلیه مراحل برگزاری دوره آموزشـ

 نام، تحویل بسته های آموزشی و...(:

    

     دریافت به موقع اطلاعات دوره آموزشی:

     زمان بندی پیش بینی شده برای برگزاری دوره آموزشی:  

     میزان اطلاعات شما در مورد دوره آموزشی قبل از برگزاری آن:

جامع وکافی بودن توضیحات ارائه شده در اطلاعیه آموزشی )نحوه مطالعه، زمان،مکان و  

 نحوه برگزاری آزمون و...(:

    

     کیفیت سامانه آموزشی: 

     کنید در مجموع این دوره آموزشی را چگونه ارزیابی می * 

     جمع کل امتیاز  

 انتقادات و پیشنهادات :  

 نام و نام خانوادگی)در صورت تمایل(: 

 یخ و امضا تار                                                     تحصیلات:                                   
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 فرم نظر سنجی و ارزشیابی پایان دوره آموزشی 

 : فراگیر محترم
ارزیابی نظرات جنابعالی نسبت به روش تدریس و فعالیتهای آموزشی مدرس، محتوا و سازماندهی این دوره تهیه شده و نتایج  این فرم برای سنجش و  

میل این فرم  این فرم برای اصلاح روشهای تدریس، ارزشیابی مدرس و دوره مورد استفاده قرار خواهد گرفت. لذا بذل عنایت در دقت و ارزیابی صحیح در تک

  ز اهمیت بوده و مایه سپاسگزاری است که با اطلاعات این فرم ما را در ارزیابی دوره و همچنین بهبود روشهای آموزشی یاری فرمایید.بسیار حائ

 اری : اریخ برگزنام مدرس :                                                   نام دوره:                                                      ت 

 ضعیف متوسط خوب عالی موضوع ردیف 

س  
در

ی م
یاب

رز
ا

 

     توانایی مدرس در تفهیم مطالب اساسی 1

     میزان تسلط و علاقه مدرس به موضوع دوره آموزشی 2

     میزان استفاده از شواهد و مثالها در چهارچوب محتوای برنامه درسی 3

     پاسخگویی و رفع مشکلات فراگیرانمیزان توانایی مدرس در   4

     نظم و پیوستگی مطالب ارائه شده توسط مدرس  5

     کیفیت مطالب ارائه شده توسط مدرس 6

     موقع مدرس استفاده مطلوب از وقت کلاس و حضور به 7

     ای در کلاسمیزان استفاده از روش تدریس مباحثه 8

     با فراگیران و ایجاد احترام و اعتماد متقابلنحوه برخورد مدرس   9

     جمع بندی مطالب ارائه شده در پایان دوره 10

وا 
حت

ی م
یاب

رز
ا

 

     مطالب ارائه شده چقدر با شغل شما مرتبط است؟ 1

     کنید؟محتوای دوره آموزشی را از نظر کاربردی چگونه ارزیابی می 2

     باشد؟میزان در ارتقاء معلومات شما مؤثر میمطالب ارائه شده تا چه  3

     باشد؟پیوستگی مطالب و سرفصلهای آموزشی این دوره چگونه می 4

     کنید؟مطالب ارائه شده از نظر جدید و به روز بودن چگونه ارزیابی می 5

ی 
یز

ه ر
ام

رن
ی ب

یاب
رز

ا
 

     برنامهچگونگی شروع و خاتمه کلاس در طول دوره طبق  1

     نحوه رفتار مجریان دوره با فراگیران 2

     محل برگزاری دوره از نظر نور، حرارت، سرو صدا، بهداشت و ... 3

     کیفیت انتشار جزوات، سؤالات آزمون و نظرسنجی دوره  4

     کیفیت پذیرایی از فراگیران در طول دوره 5

     چگونه ارزیابی می کنید؟در مجموع، این دوره را  جمع بندی

 موفق باشید             .مند سازیدهای آموزشی را بهره توانید با ارائه آن، مجریان برنامهنظر دیگری دارید، می * چنانچه علاوه بر موارد فوق
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 تلفن مستقیم  تلفن داخلی  سمت نام و نام خانوادگی 

 دفتر مدیریت  

 22901260 1400 مدیرآموزش  غلامرضا شجاعی 

 75033403 1403 متصدی امور دفتری محمدرضا سالم امین آبادی 

 گروه آموزش و توانمند سازی  

 75033413 1413 کارشناس آموزش  میرزاهانیه شاه 

 75033433 1433 کارشناس آموزش  هما جعفری 

 75033423 1423 کارشناس آموزش  مریم فروتن منش 

 75033415 1415 کارشناس آموزش  محسن افتخاری 

 75033414 1414 کارشناس آموزش  محمدرضا ریحانی 

 75033421 1421 کارشناس آموزش کمك  فتاحی علی اصغر 

 کانون ارزیابی مدیران حرفه ای  

 75033434 1434 کارشناس کانون ارزیابی   موسوی سید  سیدحسین

 اعتبار سنجی موسسات آموزشی  

 75033407 1407 کارشناس اعتبارسنجی  مرتضی سمواتی

 75033404 1404 کارشناس اعتبارسنجی کمك  دوستبهلول وطن

 های گویای سازمانشماره های داخلی همکاران از طریق تماس با تلفن 

 22901261(  ـ  نمابر: 22901250ـ 5)
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