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 پیشگفتار 
 مهم   بسیار  باشد،می  تغییر  حال  در  همیشه  کهنیازهای شرکای اجتماعی  پویایی  با  شدن  همگام  برای  هاتوسعه در سازمان  و  آموزش   

 یادگیریفرهنگ  کارکنانتوسعه  و  درآموزش  گذاریسرمایه.  است  کارکنان  حفظ   و  عملکرد  رضایت،  برای  کلیدیعامل  این.  است

 ازتوانمندی  حسی  این،  بر  علاوه.  دهد  افزایش  راکلیشغلی  رضایت  و   وریبهره  کارکنان،  مشارکت  تواند می  کندکهمی   تقویت  را  مستمر

 .کنند هدایت بهتر را خود هاینقش  تا کندمی کمک ها آن  به و شودمی خودکارآمدی و نفسبه  اعتماد به منجر کندکهمی ایجاد

  درک   بر  علاوه.  باشد  مفید   سازمان   و  هاآن   توجهی برای   قابل  طور   به   تواندمی   کارکنان  برای  توسعه  و   آموزشی   هایبرنامه  معرفی      

  توانند می  هاکارکنان سازمان  دانش،  و  هامهارت  افزایش  با.  باشند  آگاه  نیز  آن  مزایای  از  باید  مدیران و کارکنان  توسعه،  و  آموزش  اهمیت

  نشان   کارکنان  به   این،   بر   علاوه .  شودمی   ترمطلوب  نتایج  و   وریبهره  افزایش   به   منجر   که  بخشند  بهبود  خویش را   شغلی  عملکرد

  منظم  آموزش.  دهدمی   افزایش  را  شغلی  رضایت  و   روحیه و   هستند  قائل   ارزش  هاآن   برای   هاها و سازمانمدیران دستگاه   که  دهدمی

 پذیرترانعطاف   و  سازگارتر  تغییرات   با   مواجهه  در   را  هاآن  و  داردمی   نگه   روزبه   جدید  روندهای  و  فرآیندها  ها،فناوری  با   را  هاسازمان

  بهبود   و نگهداشت کارکنان درسیستم را  حفظ  نرخ  که  کند  کمک   مثبت  مشارکت  فرهنگ  یک به  تواندمی   این  خود،  نوبه  به.  کندمی

 .کندمی کمک کارآمدی دستگاه افزایش  به حال عین در و بخشدمی

 و  آموزشی  هایبرنامه  طریق  از  را  جدیدی  دانش  و  هامهارت  توانندمی  امروزه با گسترش و توسعه الگوهای آموزشی، کارمندان      

 مالکیت  احساس  خود  کار  به   نسبت  توانمند  کارکنان.  کندمی   توانمند  جدید  هایچالش   با  مقابله  برای   را  هاآن   که  کنند  کسب  ایتوسعه 

 . شود انگیزه و شغلی رضایت افزایش  به  منجر تواندمی که کنندبیشتری می مسئولیت و

کارکنان با تغییرات شگرفی مواجه شده  واضح و روشن است با شیوع پاندمی کرونا در جهان، حوزه آموزش ازجمله آموزش        

های نوظهور و اساتید و خبرگان از سراسر  تکنولوژیگیری از  ههای مختلف بستر را برای ارائه خدمات آموزشی با بهر و سکّاست. وجود  

های دولتی و ها و سازماننفعان برای آموزش کارکنان دستگاهی ذیجهان فراهم نموده است. امیدواریم بتوانیم با مشارکت همه

های  دولت و اصلاحیه  )موضوع نظام آموزش کارکنان  1402عمومی طرحی نو دراندازیم. مجموعه حاضر، با عنوان تقویم آموزشی سال  

نگری سازمان مدیریت و  های توسعه و آیندهو پژوهش برداری لازم با همت و تلاش همکاران مرکز آموزشآن( جهت اجرا و بهره

 ریزی استان تهران تهیه و تنظیم شده است. برنامه 

                                                                    

 سیدمحمدرضا گلدانی

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهرانسرپرست   
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                                                                         نگریآینده های توسعه و مرکز آموزش و پژوهشاجمالی معرفی 

مبنی    ،1345قانون استخدام کشوری، مصوب     44ماده    3های آموزشی مستخدمین دولت به استناد تبصرهدر راستای اجرای برنامه    
دیریت دولتی« وابسته به سازمان  م»مرکز آموزش  نامبا  1348ای برای آموزش مدیریت و فنون اداری، در تیرماه  سسه ؤ بر تأسیس م

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

های  مدیران، آموزش   انتصاب  توجیهی مدیریت بدو  هایآموزشخدمت کارکنان،  ی توجیهی بدو هاآموزشکارکنان شامل    مدیران و
آموزشحی مختلف،  سطوح  مدیران  خدمت  دستگاهن  اداری  مشترک  مشاغل  شده های  متمرکز  اجرایی  تاریخ   های  در  اما  بود، 
لیسانس در رشته مدیریت دولتی را  آموزش عالی کشور، مجوز اولین دوره آموزش بلندمدت در مقطع فوق شورای گسترش  2/8/1351

های خود را در جهت ارتقای دانش  برنامه  برای مرکز آموزش مدیریت دولتی صادر نمود. بعد از آن مرکز آموزش مدیریت دولتی
  های مختلف مدیریت ارشد و دکترا در رشتهنی، کارشناسی، کارشناسی های بلندمدت در سطوح کارداای تحت عنوان دورهمدیریت حرفه

   ـ  آموزشی  مدیریت   ـ  اداری  مدیریت   ـ  صنعتی  مدیریت  ـ  شهری  عمران  مدیریتهای اطلاعاتی ـ  )مدیریت مالی ـ مدیریت سیستم
 .کرد عرضه کشور اداری نظام به مذکور هایرشته  در را  مختلفی التحصیلانفارغ و نمود  ارائه( دولتی مدیریت و بازرگانی مدیریت

                               وزشـآم مرکز تشکیل  با و  تفکیک، ستادی وظایف از دولتی کشور مدیریت آموزش مرکز اجرایی وظایف کلیه 1376 سال در 
   40 تعداد با 1377 سال  در دولتی استان تهران مدیریت آموزش مرکز سازمانی چارت و واگذار آن  به  تهران استان دولتی مدیریت

 ت علمی ابلاغ گردید. عضو هیأ 4معاونت و  3سازمانی و  پست

دنبال ادغام دو سازمان امور اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه و تشکیل سازمان مدیریت  ه  ب  1381در تیرماه سال    
شورای عالی اداری، مرکز آموزش مدیریت دولتی وابسته به    3/4/81مورخ    655/13  شماره  مصوبه  ریزی کشور به استنادو برنامه

ریزی وابسته به سازمان برنامه و بودجه در یکدیگر ادغام و سازمان امور اداری و استخدامی کشور با مؤسسه عالی پژوهش در برنامه
  سابق   ریزیبرنامه و  مدیریت سازمان به  وابسته ریزیمهبرنا  و مدیریت پژوهش و آموزش عالی  مؤسسه  عنوان تحت جدیدی مؤسسه
خدمت در موزشی ضمنآ هایدوره  و  شد  متوقف  تقریباً  بلندمدت  هایدوره  برگزاری  مذکور  مؤسسه  گیریشکل   با.  گرفت  شکل  کشور
  در   .های بهبود مدیریت قوت گرفتدوره ویژه  ه  اجتماعی(، مشاغل مشترک اداری، ب  ـ  )فرهنگی  ای فناوری اطلاعات، عمومیهزمینه
 ریزیبرنامه  و  مدیریت  سازمان  در  پژوهش  و  آموزش  مدیریت  عنوان   استان تهران تحت  دولتی  مدیریت  مرکزآموزش  1381  سال

جمله رئیس  از)عضو هیأت علمی  5مدیریت و    2معاون و    2سازمانی و    پست  31  تعداد   با  آن  سازمانی   چارت  گردیدکه  ادغام   استان
 مرکز( ابلاغ گردید.

پست   24تهران، ساختار تشکیلاتی دفتر آموزش و پژوهش استان تهران با    پس از ادغام سازمان در استانداری  1386در سال                         
و    2سازمانی شامل   ابلاغ گردید.عضو هیأ  4معاون  و    ت علمی  و تشکیلات سازمان مدیریت  تغییر ساختار  ریزی کشور برنامه با 

ریزی و نظارت  معاونت برنامه  )براساس مصوبه شورای عالی اداری( و تبدیل آن به دو معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی و 
، مرکز آموزش مدیریت دولتی به عنوان یکی از واحدهای  8/8/1388راهبردی و ابلاغ تشکیلات سازمانی هر دو معاونت در تاریخ  

یس جمهور تعریف  ئتوسعه مدیریت و سرمایه انسانی ر   توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در ساختار سازمانی معاونت  وابسته معاونت
 .های نوین دوباره احیاء گردیدشد و بدین ترتیب مرکز آموزش مدیریت دولتی با مأموریت 

پس از احیای   1394در سال  احیا گردید.    1393آبان    19در    کشور  ریزیسازمان مدیریت و برنامه  یازدهمبا روی کار آمدن دولت        
برنامه با  نگری  آینده های توسعه و  ریزی استان تهران، مدیریت مرکز آموزش و پژوهشسازمان مدیریت و  پست   7استان تهران 

سازی تشکیلات، این  با توجه به سیاست دولت مبنی بر کوچک کارشناس( تشکیل گردید.    4  گروه وئیسر  2  )یک مدیر وسازمانی
های  ها و دستگاهرسانی به سازماندر حال خدمت  ریزی استانمدیریت و برنامهزمان  مجموعه نیز با ساختار جدید زیر مجموعه سا

   باشد.دولتی می
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 نگری آینده های توسعه و شرح وظایف مرکز آموزش و پژوهش

های سازمان مدیریت و  ها و مدیریتطالعه و بررسی به منظور شناسایی نیازهای پژوهشی خاص استان با هماهنگی معاونتـ م1
 ریزی استان.برنامه 

     ترجیحاً های اجرایی ملی و استانی  ریزی استان و سایر دستگاههای ارجاعی از سوی مدیریت و برنامه نجام مطالعات و پژوهشاـ  2
 ت.سپاری به مراکز واجد صلاحیبرون رویکرد  با
برداری  هکید بر بهرأهای اجرایی مستقر در استان با ت در سطح دستگاهنگری  آینده، فناوری و  ری و انجام مطالعات و امور پژوهشاهبـ ر3

سازمان سوی های ابلاغی از چارچوب سیاستها و...( برای حل مسائل استان در ها وپژوهشگاه)دانشگاه حداکثری از منابع موجود
 کشور و استان.  برنامه و بودجه

 نگری در سطح ملی. های توسعه و آیندهپژوهشمکاری با مرکز ـ ه4
های  یزی استان شامل معاونترهای سازمان مدیریت و برنامهها و مدیریتمکاری و مشارکت آموزشی و پژوهشی با معاونتـ ه5

نظران استان و  های تخصصی و صاحبی و انجمن یبرنامه و بودجه و توسعه مدیریت و منابع انسانی و امور فنی و اجراهماهنگی  
امور ب  شورای نظارت استان در  بلندرنامهتدوین    و   استان   سرزمین  آمایش  مطالعات مدت ومدت و کوتاه مدت توسعه و میان های 

 ی و .... . یو مدیریت منابع انسانی و امور فنی و اجرا اداری تحول هایبرنامه 
 نظران و اندیشمندان علمی در سطح استان و کشور. لاش در جهت جلب همکاری صاحبـ ت6
  های متقاضی به مؤسسات یا سازمان  ها و کشور و سایرریزی استان رائه نتایج پژوهش انجام شده به سازمان مدیریت و برنامهـ ا7

 ها.استفاده از نتایج پژوهش نظور م
م8 ضمنـ  آموزشی  نیازهای  بررسی  و  دستگاهطالعه  مدیران  و  کارکنان  استانهخدمت  در  مستقر  عمومی  و  دولتی                       )مطابق  ای 

 . ریزی استانها پس از ابلاغ توسط رئیس سازمان مدیریت و برنامه زهای استان( و پیشنهاد جهت تصویب و اجرای آن نیا
از    وریـدیریت خدمات کشقانون م  5های دولتی و عمومی مشمول بند  سازی منابع انسانی دستگاهریزی و اجرای توانمندرنامهـ ب9

آم کارممنـض  وزش ـطریق  دس ـخدمت  ارزشـم  اجرایی های  تگاهـندان  و  استان  در  دورهـستقر  سیاسیابی  اجرای  و  و ت ـها      ها 
و     ریزی کشور و استانهای اعلام شده از سوی سازمان مدیریت و برنامه ها بر اساس سیاست کارمندان آنهای آموزش  مشیخط

 نگری کشور. های توسعه و آیندهآموزش و پژوهش مرکز
ر  د  اجرایی مستقرهای  مدت در زمینه سامانه آموزش مدیران دستگاههای کوتاههای سالانه آموزشریزی و اجرای برنامهرنامهـ ب10

 استان. 
 های کوتاه مدت در زمینه آموزش شغلی و فرهنگی اجتماعی. های سالانه آموزشریزی و اجرای برنامهرنامهـ ب11
 مدت در زمینه آموزش توجیهی بدوخدمت کارکنان جدیدالاستخدام.های کوتاههای سالانه آموزشبرنامه   ریزی و اجراینامهـ بر12
  در   خدمت کارکنان دولت در استانهای ضمنسسات خصوصی متقاضی برگزاری آموزشؤید و نظارت بر مراکز و متأیرسی،  ـ بر13

 سنجی(.)اعتبارریزی کشورهای ابلاغی سازمان مدیریت و برنامهچارچوب سیاست 
 اجرایی. هایدستگاه های آموزشی با بخشی دورهزیابی، اثرمکاری در ارـ ه14
بائه  ـ ار15       هایی آموزشی مصوب به مبادی ذیربط و پیشنهاد دورههادورهمنظور اصلاح و بازنگری محتوا و سرفصل  ه  پیشنهاد 
 دید مورد نیاز استان. ج

کان تعامل و  ـسپاری شده و امی آموزشی برون هادورهدولتی در زمینه صدور گواهینامه  سسات دارای مجوز غیر ؤمکاری با مـ ه16
بر   اجرایی  های  خدمت کارمندان دستگاههای ضمنسسات در برگزاری دورهؤافزاری این مافزاری و نرمامکانات سخت استفاده از  

 مابین.اساس تفاهمات فی
 خدمت کارکنان و اعلام نتیجه به مبادی ذیربط. های آموزشی ضمننجام نظارت بر حسن اجرای دورهـ ا17
   طح ـمدت و ایجاد بانک اطلاعات اساتید در سوزشی کوتاهـهای آمس در دورهـتوانمند برای تدری  مدرسانذب  ـقدام برای جـ ا18

 استان. 
و    ط ـبا مراجع ذیربهای خاص استان در سطح ملی  ، سمینارها و گردهمائیانجام همکاری در اجرای میزگردها  رائه پیشنهاد وـ ا19

 ریزی استان. علمی و پژوهشی استان با ابلاغ ریاست سازمان مدیریت و برنامه های ، سمینارها و گردهمائیاجرای میزگردها
های پژوهش   سازی منابع انسانی وکشور در خصوص آموزش و توانمند  برنامه و بودجههای مورد نیاز سازمان  هیه و ارائه گزارش ـ ت20

 . کاربردی
ن21 اجرای کلیـ  بر حسن  برنامهظارت  فعالیته  و  آم ها       در   که  پژوهشی  هایفعالیت  و خدمت کارمندان دولت(منـ)ضوزشیـهای 

 . باشدمی اجرا  حال در استان سطح
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 آن  هایمعرفی اجمالی نظام آموزش کارمندان دولت و اصلاحیه
سازی و به منظور توانمند آیین نامه اجرایی فصل نهم قانون مذکور،    2کشوری و ماده    مدیریت خدمات  قانون  58در اجرای ماده      

توسعه مدیریت و    ی اجرایی« توسط معاونتهادستگاه، »نظام آموزش کارمندان  دولت  کارمندانبینش و مهارت   ارتقای سطح دانش، 
رئ انسانی  بخشنامه شماره  در  جمهور  یس سرمایه  قانون هادستگاه به تمام    30/1/1390مورخ    1834/200قالب  اجرایی مشمول   ی 

مورخ  145099  ،14/11/1392مورخ  18819/92/200های شمارهبرای اجرا ابلاغ گردید و متعاقباً برخی از موارد طی اصلاحیه   الذکرفوق
به نظام    22/05/1396مورخ  1335268و  09/12/1394ورخ  م394754،  14/5/1394مورخ    83078)فناوری اطلاعات(،  20/11/1393

 مذکور افزوده یا اصلاح شده است. 
 

 نکات برجسته بخشنامه و نظام آموزش کارمندان دولت 

قرار داشته و شرکت کارمندان قرارداد   نظام آموزشی  تمامی کارمندان رسمی و پیمانی)اعم از مدیران و کارکنان( در شمول این ▪
 ی آموزشی موضوع این نظام بر اساس مفاد این بخشنامه و نیاز دستگاه اجرایی، الزامی است.  هادورهکار معین نیز در 

مورخ 22554/105)موضوع بخشنامه شماره  بر اساس نظام قبلی آموزش کارکنانمصوب طی شده توسط کارمندان  ی  هاآموزش ▪
احتساب    (28/12/1380 قابل  نظام  این  چارچوب  در  مربوط،  مقررات  احتساب  استو  نحوه  توسط  هاآموزش.  شده  طی  ی 

 ی نظام آموزش کارمندان مشخص و ابلاغ خواهد شد. هادستورالعملبا این نظام در  هاآن کارمندان و تطبیق 
 

 کلان آموزش کارمندان دولت  اهداف

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

 ؛ کارمندان دولت   و مهارت   توانایی دانش   سطح   افزایش   از طریق   دولتی   بخش   انسانی سرمایه    کیفی   ارتقاء سطح  ▪

 ؛ های اسلامی افزایش سطح باور و اعتقادات کارکنان و مدیران نسبت به ارزش  ▪
 ؛ ی و اجتماع در ابعاد مختلف فرهنگی    دولت   کارمندان   عمومی   های آگاهی   توسعه  ▪
  ؛ مدیریتی   و وظایف  ا ه جهت ایفای مؤثر نقش   و توسعه مدیران   توانمندسازی  ▪
 ؛ های شغلی بالاتر برای ارتقاء به رده  شغلی   از بعد دانش، مهارت و شایستگی   دولت   کارمندان   سازی آماده  ▪
  ؛ های انسانی و کرامت انسانی و بهبود روابط انسانی و فرهنگ سازمانی بر مبنای ارزش اسلامی  توسعه اخلاق   ▪

 
 راهبردهای آموزش کارمندان دولت  

 های توانمندسازی و توسعه منابع انسانی با اهداف راهبردی سازمانی؛ ایجاد نگرش راهبردی و همسوسازی برنامه  ▪
 رویکرد فرآیندی ـ تعاملی؛  به عنوانی و تعامل بین عناصر فرآیند آموزش کپارچگایجاد ی ▪
های های آموزشی و یادگیری با نیازهای آموزشی شغلی و سازمانی و اجتناب از آموزشها و فرصتایجاد تناسب بین برنامه  ▪

 ضرور؛ رغی
 ؛ ایجاد انگیزه خودسازی و رشد معنوی، مادی، مهارتی و دانشی کارکنان به صورت خود کنترلی ▪
   ؛ سازی و ارتقاء سرمایه انسانی از طریق آموزشارتقاء سطح باور و اعتقاد مدیران به توانمند ▪
 ؛ های آموزشی و یادگیری در سطوح مختلف ها و فرصتافزایش اثربخشی برنامه  ▪
   ؛ سازمانی در تعیین و تأمین خدمات آموزشی های درون و برون از منابع و ظرفیت استفاده   ▪
 ؛ هاالمللی در مدیریت و راهبری فرآیندی آموزشکاربرد استانداردهای ملی و بین ▪
   ؛ های نوین مدیریت برای اجراء و ارزشیابی آموزشیورنافها و ها، روشاستفاده از رویکردها، مدل  ▪

 ؛ هاآن اساس توانمندی اجرایی ر  های اجرایی باختیارات مدیریت آموزش به دستگاهواگذاری  ▪
  ؛ مدت و کاربردیهای کوتاهتمرکز بر رویکرد آموزش  ▪
 های آموزشی.از عملکرد دوره بازخوردهای اجرایی و اخذ های آموزشی دستگاهنظارت بر فعالیت ▪
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نظام آموزش کارکنان

جدید

توجيهی و تصدی شغل

بدو خدمت
آموزش های شغلی

ام ویژه کارمندان استخد

آزمایشی

ارتقاء شغلی

نتمدید قرارداد کار معي

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

 
 

 دولتهای كارمندان ساختار آموزش
 

    

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 خدمت( و تصدی شغل بدو)  های توجیهیـ آموزش1

اختن الف(   : گردد که با دو هدف می   یی اطلاق ها آموزش   به        نا سـ تخدام با اهداف  آشـ تگاه اجرایی محل  و وظایف   کارمندان جدیدالاسـ   دسـ
تخدامی، کلیات قانون  و مقررات  ، قوانین ها آن  خدمت  وری، حقوق  مدیریت خدمات  اسـ غلی فردی   کشـ اسـکار،   ، محیط و شـ ی نظام قانون اسـ

لامی  جمهوری   غلی ی  ها یی توانا ایجاد   ب( اداری و نظام   ایران اسـ دی شـ ط کارمندان  )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز برای تصـ غل توسـ شـ

الاسـتخدام  صـدور حکم کارگزینی کارکنان جدید   .گردد در بدو ورود به خدمت طراحی و اجرا می   )رسـمی، پیمانی و قراردادی( جدیدالاسـتخدام 
 باشد. ها می منوط به طی این آموزش 

ــاس  هم        ــتگاه   ، ام آموزش كارمندان دولت اصلالایهیه ن    4ماده چنین براس ی اجرایی موظفند به منظور افزایش ظرفیت ها دس

)موضوع  ( نظام آموزش کارمندان 5/ 1) های شـغلی و کاربردی کارشـناسـان مشاغل اختصاصی خود، بر اساس بند کارشـناسـی و بهبود شـایسـتگی 
غل بدو ها آموزش  دی شـ بت به طراحی و تدوین برنامه  خدمت(، ی تصـ ی اقدام نموده و پس از  های  نسـ اصـ اغل اختصـ ان مشـ ناسـ تربیت کارشـ

  تصــدی شــغل)در صــورت تغییر شــغل( آن را اجرا نمایند. اســتخدام و بدو ها در کمیته راهبری آموزش برای کارمندان بدو تصــویب برنامه 
 اول تصدی شغل جدید اجرا شود.  های تربیت کارشناسان بایستی حداکثر تا پایان سال اول ورود به خدمت افراد و تا شش ماه برنامه 

 
 های شغلی  آموزشـ 2

- 3های ارتقاء شـغلی آموزش   - 2های ویژه کارمندان اسـتخدام آزمایشـی آموزش   - 1شـوند: های شـغلی به چهار دسـته تقسـیم می آموزش       
 مدت خارج از کشور های کوتاه آموزش   - 4های تمدید قرارداد کار معین موزش آ 

شــود که به منظور ایجاد دانش، مهارت و نگرش شــغلی  می   اطلاق   هایی آموزش   رمندان اســتخدام آزمایشــی: به های ویژه کا آموزش  2-1
ی د  ی ارائ کارکنان آزمایشـ تخدام آزمایشـ ود و طی این آموزش ه می ر طول دوران اسـ می شـ ی به رسـ تخدام آزمایشـ ع اسـ   ها برای تبدیل وضـ

 است. قطعی، الزامی 
غلی: آموزش 2-2 غلی)دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز کارکنان رسـمی،  شـود که توانایی هایی اطلاق می به آموزش های ارتقاء شـ های شـ

غلی فراهم می  یر شـ غل و ارتقاء در طول مسـ حیح وظایف شـ و    ها آن ارتقاء شلاللی  نماید و  پیمانی و قرارداد کار معین را به منظور انجام صـ

   ست. ها معین منوط به طی این آموزش كار ی و قرارداد  تمدید قرارداد پیمان 
)دانش، مهارت و نگرش(  های شغلی به منظور ایجاد توانایی گردد که  می   یی اطلاق ها آموزش   به معین:  ر  های تمدید قرارداد کاآموزش  3-2

 هاست. این آموزش گونه كاركنان منوط به طی تمدید قرارداد این .  گردد مورد نیاز برای کارمندان قرارداد کار معین طراحی و اجرا می 
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 یو عمومهای فرهنگی  آموزش ـ3

 د:  ن شو می  زیر تقسیم   سه دسته   ی به و عموم های فرهنگی  آموزش      

ــوزش ▪ ــوزش   به   :و اجتماعی های فرهنگیآمــ ــی   اطلاق   هایی آمــ ــایل   به   شـود که مــ ، معنوی،   اخلاقی   منظور رشـد فضـــ

 .شود می   ارائه  اداری   و مدیران در نظام   کارمندان  انسانی روابط    سازی و بهینه  سازمانی   پذیری فرهنگ 
دانش، مهـارت و نگرش عمومی   منظور افزایش بـه گردد کـهمی اطلاق هـاییآموزش بـه اداری:  هـایهـای توانمنـدیآموزش ▪

 شود. های فردی طراحی و اجرا مییا توانمندیمرتبط با مأموریت و وظایف عمومی دولت و دستگاه اجرایی و 
نامه      اس بخشـ ماره بر اسـ ازمان مدیریت و14/5/1394 مورخ 82999 شـ انی سـ رمایه انسـ عه مدیریت و سـ ادره از معاونت توسـ  صـ

، ارتقاء شـغلی آزمایشـی ویژه کارمندان اسـتخدامخدمت، شـغلی)های آموزشـی بدودورهتوانند  ی اجرایی میهادسـتگاهریزی کشـور  برنامه
و  نگری کشــورهای توســعه و آیندهپژوهش  ی فرهنگی و عمومی را رأســاً و یا از طریق مرکز آموزش وهاآموزشو تمدید قرارداد(،  

گاه تانی، دانشـ ات تأواحدهای اسـ سـ ات آموزش عالی و مؤسـ سـ ازمان   ییدها و مؤسـ ط سـ ده توسـ لاحیت شـ ور و  برنامه و بودجهصـ کشـ
 ریزی و اجرا نمایند.برنامه سسات،ؤیید شده برای محیطه تأها با توجه به استان
اوری اطلاعـات:آموزش ▪ ه آموزش هـای عمومی فنـ اوری گردد کـه توانمنـدیهـایی اطلاق میبـ ان را در حوزه فنـ هـای کـارکنـ

 معاونت توسـعه مدیریت  14/05/1394مورخ  82999دهد. بر اسـاس بخشـنامه شـماره اطلاعات در سـطح عمومی ارتقاء می
ها، از آنجا که ریزی اسـتانریزی کشـور)وقت( به سـازمان مدیریت و برنامهو سـرمایه انسـانی سـازمان مدیریت و برنامه

ــماره (ICDL)گانه فناوری اطلاعاتهای هفتتمامی کارکنان دولت باید مهارت ــنامه ش ــوع بخش  203222/1903، موض

ط لازم برای افراد جدیدالاستخدام نیز داشتن گواهی و مهارت ، را در سنوات قبل گذرانده باشند و شر02/11/1381مورخ  
ــوص می ــد، لذا نیازی به ادامه برگزاری این دورهلازم در این خص ــتگاهباش ــط دس ــته و ها توس های اجرایی وجود نداش

 د.های مذکور دارند، باید از طریق خودآموزی نسبت به فراگیری آن اقدام نماینکارمندانی که نیاز به طی دوره
نسـبت به   20/11/1393مورخ  145099توانند به اسـتناد بخشـنامه شـماره  های اجرایی میبر اسـاس بخشـنامه مذکور، دسـتگاه    

وع کد  ICDLتعریف و اجرای دوره  رفته موضـ اعت( به    22)ای و اداری کار با رایانهحرفههای  بند »ج« تحت عنوان مهارت  1پیشـ سـ
تواند توسـط خود مؤسـسـه مجری آموزش ، برای کارکنان خود اقدام نمایند. ارزیابی این دوره میهای آموزشـیعنوان یکی از سـرفصـل

 های فناوری اطلاعات از مدرسین تأیید صلاحیت شده استفاده نمایند.اجرایی مکلفند برای برگزاری کلیه دوره انجام شود. دستگاه
 

   های مدیرانآموزش -4

افزایی و  و بصیرت  بهبود نگرش  هایدر زمینه  ی مدیرانا حرفهتعالی معنوی و    در راستای  گردد کهمی  اطلاق   هاییآموزش  به       

طی این  گردد.  طراحی و اجرا می  »سامانه و برنامه آموزش مدیران«چارچوب  در    و فنی  ، ادراکیانسانی  هایمهارت  توسعه 

های آموزشاست.  ای الزامی ان برای انتصاب، ارتقاء و تمدید مدت مدیریت هرفهها بر اساس برنامه آموزش مدیرآموزش
 شوند: بندی میمدیران به دو بخش زیر طبقه 

 ای مدیران تعالی حرفهـ ب  ،تعالی معنوی مدیرانـ الف 

 

 معرفی سامانه آموزش مدیران 
ــوری و بند   56در اجرای ماده        ــماره  3قانون مدیریت خدمات کش ــنامه ش / نظام 4/5و بند  30/1/1390مورخ  1834/200بخش

یریت توسـط معاونت توسـعه مد 32664/90/200طی بخشـنامه شـماره  15/12/1390مذکور سـامانه و برنامه آموزش مدیران در تاریخ 
 )وقت( ابلاغ شده است.و سرمایه انسانی رییس جمهور

 ای از اهم این سامانه عبارت است از:چکیده
 فاهدا

و    دانش یشرفتبا   آنان هایتوانائی ساختن و متناسب مدیران و ادراکی ، انسانیفنی  هایارتقاء و تعالی معنوی و توسعه مهارت( الف 

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

 جدید. هایمسئولیت پذیرش کارمندان برایو ی احرفه مدیران ساختن  ( آمادهب
 

 سامانه آموزش مدیران 

اختار و روش     امانه آموزش، مجموعه اهداف، سـ ت که از های اجرایی آموزش و تربیت مدیران حرفهمنظور از سـ ی اسـ یاسـ ای و سـ
 شود.طراحی و اجرا میطریق آن برنامه آموزش مدیران در سطوح مختلف 
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ها و اقدامات آموزشــی هدفمند اســت که بر اســاس ســامانه آموزش و اهداف و مجموعه دوره  برنامه آموزش مدیران:  ▪
 شود.راهبردهای آموزشی مدیران در دو بخش تربیت مدیر و آموزش مدیران طراحی و اجرا می

به منظور پرورش  کهشود  می ای اطلاقهای آموزشی و توسعهمجموعه برنامه به 1برنامه تربیت مدیران)قبل از انتصاب(:  ▪

 شود.ای طراحی و اجرا میهای مدیریت حرفهو توسعه کارشناسان و مدیران مستعد ارتقاء به پست

تعالی  در راسـتای که  شـودمی ای اطلاقتوسـعه  هایها و فعالیتمجموعه آموزش به  انتصلااب مدیران: های هینآموزش ▪

، و فنی ، ادراکیانســـانی هایمهارت افزایی و توســـعهو بصـــیرت بهبود نگرش  هایدر زمینه ی مدیراناحرفهمعنوی و 

ها بر اسـاس سـامانه و . طی این آموزششـودای و سـیاسـی اجرا میطراحی و در دوران تصـدی پسـت مدیریتی مدیران حرفه

 است.ای الزامیر طول دوره خدمت مدیریتی مدیران سیاسی و حرفهبرنامه آموزش مدیران د

د اخلاقید زمینهایجا  تعالی معنوی:   ازی، رشـ ت که از طریق افزایش معرفت دینی و   های خودسـ ازندگی معنوی برای افراد اسـ و سـ

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

های لازم برای شـایسـتگی مدیریتی وهای  نقشها،  افزایی و توسـعه مهارتهای بهبود نگرش و بصـیرتاد زمینهایج  ای: تعالی هرفه

  .انجام وظایف مدیریتی

تی  تمامی عناوین پسـت  : ایمدیران هرفه رپرسـ تگاههای مدیریتی و سـ متی اجرایی، به  هادسـ تثناء سـ ی اسـ یاسـ های مدیریت سـ

   شوند.ای تلقی میمدیریت خدمات کشوری و همتراز آنان، مدیران حرفهقانون  71موضوع ماده  

تگاه ای عملیاتی: مدیران هرفه  ته از واحدهای عملیاتی یا اجرایی دسـ امل مدیران آن دسـ تانشـ ها،  های اجرایی نظیر مدارس، بیمارسـ

ــتند که تها، مراکز فنی و حرفهها، موزهورزشـــگاه ولید، تأمین و ارائه خدمات اصـــلی و نهایی ای و مراکز نگهداری معلولین هسـ

 دستگاه را به عهده دارند.

تان، رس  : ای پایهمدیران هرفه رپرسـ ای ادارات، سـ امل رسسـ ای گروهشـ داران و معاونین آنسـ متها، بخشـ های مدیریتی هم ها، و سـ

  .سطح

امل مدیران کل و معاونین، فرمانداران و معاونین، معاونین   : ای میانیمدیران هرفه ازمانرسسـای شـ سـسـات دولتی، مراکز مؤ ها وسـ

 .سطحهای مدیریتی هممستقل و سمت

های مدیریتی سـسـات دولتی، مراکز مسـتقل و سـمتها و مؤسسـای سـازمانها، رشـامل مدیران عامل شـرکت : ای ارشلادمدیران هرفه

 .سطحهم

 23/03/1390مورخ  6643/206نامه شماره تصویب  4و   3کلیه کارشناسانی که شرایط ماده    مسیر ارتقای شللی: كارشناسان در 

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

وع ماده   دامنه شلامو::  ی موضـ یاسـ وری و مدیران حرفهقانون   71تمامی مدیران سـ همدیریت خدمات کشـ طوح سـ گانه پایه، ای در سـ

د و هم وع مادهمیانی و ارشـ ان موضـ ناسـ ویب  4و   3چنین کارشـ ماره تصـ ورای عالی اداری  23/3/1390مورخ  6643/206نامه شـ  شـ

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

  

 
اس بند    1 ماره   _2_1براسـ نامه شـ تگاهیر 04/11/1396مورخ  1657363بخشـ ور، دسـ تخدامی کشـ ازمان اداری و اسـ تگییس محترم سـ ایسـ های عمومی  های اجرایی موظفند شـ

تگاهدمدیریتی کارمندان و م رایط مندرج در برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دسـ اس شـ ماره یران را براسـ وبه شـ وع مصـ  5/9/1393مورخ  11851/93/206های اجرایی موضـ
 شورای عالی اداری، قبل از انتصاب و یا ارتقاء به سطوح بعدی مدیریتی از طریق کانون ارزیابی مورد سنجش قرار دهند.
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 ایشی مدیران حرفه های آموزبرنامه 

 ارشد میانی پایه های آموزشی قبل از انتصاب برنامه

مدیران  های آموزشی دوره
 ها اساس شایستگی بر

 های عمومی مدیریت های شایستگیآموزش
 اساس نتایج حاصل از ارزیابی در   بر

 شود. مشخص میها کانون
 های اختصاصی مدیریت های شایستگیآموزش

 ارشد میانی پایه انتصاب مدیرانهای آموزشی هینبرنامه

 ی آموزشی هادوره
 مشترک مدیران

 96 152 130 های آموزشی تخصصی مدیریت دوره

 108 108 96 های تعالی معنوی آموزش

    )دستگاهی( های آموزشی اختصاصی سطح پیشرفتهدوره

 

  2های اجرایی دستگاه برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده 

ای اجرای    ــتـ د)در راسـ ا(  4بنـ ــیـ ــسـ ام معظم رهبریهـای کلی نظـتسـ هام اداری ابلاغی مقـ الی( مبنی بر»دانش)مـدظلـ گرایی و العـ

ریت خدمات کشوری و ( قانون مدی115)ماده 11مدیران« و به استناد بند سـالاری مبتنی بر اخلاق اسـلامی در نصـب و ارتقاء شـایسـته

ده و نیز تکلیف مقرر در بند56)در اجرای ماده ه راه اصـلاح نظا 7  ( قانون یاد شـ انی نقشـ رمایه انسـ م اداری، »برنامه  برنامه مدیریت سـ

تگاه ط رئیس جمهور محترم  های اجرایی«آموزش و تربیت مدیران آینده دسـ مارهبه   توسـ ابلاغ  20/1/1393مورخ  560/93/206 شـ

 شده است.

 تعاریف 
ی اجرایی هادسـتگاهنیاز  ای موردهای عمومی مدیریت به منظور پرورش و توسـعه مدیران حرفهفرآیند توسـعه شـایسـتگی برنامه: 
 است.

شــود که به یک فرد امکان شــده از ســوی معاونت اطلاق میهای تعیینها و نگرشای از دانش، مهارتبه مجموعه  شلاایسلاتگی: 

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

تندنگاره  : (Profile)نیمرخ شلاایسلاتگی ت مسـ تگی  که بر ای اسـ ایسـ اس شـ ی، اسـ ع موجود افراد، کمبودهای دانشـ ها و ارزیابی وضـ

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

ها مبنای شاخص  ی و بر)دولتی و غیردولتی( توسط معاونت هستند که طی فرآیندی رسمشدهمراکز تأیید صلاحیت  كانون ارزیابی: 

های های کارمندان و تعیین میزان توان بالقوه آنان برای احراز پسـتو ابزارهای مورد تأیید معاونت نسـبت به ارزیابی شـایسـتگی

 نمایند.مدیریتی اقدام می

ازمانی    واهد عملیاتی:  ته از واحدهای سـ تگاهآن دسـ تانهادسـ گاهی اجرایی نظیر مدارس، بیمارسـ ها، مراکز فنی و ا، موزههها، ورزشـ

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

 شود.گیرند، اطلاق میی اجرایی که در زمره تعریف واحد عملیاتی قرار نمیهادستگاهبه آن دسته از واحدهای  واهد ستادی: 
تگاههای مدیریتی تمامی پسـت : ایمدیریت هرفه تثناء پسـتهادسـ یاسـی مندرج در ماده  ی اجرایی به اسـ قانون   71های مدیریت سـ

 یمدیریت خدمات کشور

 3ایحرفه های عمومی مدیراندستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی
شـایسـتگی  ای و مدل  سـتگی عمومی مدیران حرفهای، توسـعه شـایهای عمومی مدیران حرفهبراسـاس این دسـتورالعمل شـایسـتگی    

 ای معرفی شده است.عمومی مدیران حرفه

 
 شورای عالی اداری  5/9/1393مورخ   206/ 93/ 11851شماره نامه تصویب 2
 سازمان اداری و استخدامی کشور  04/11/1396مورخ  1657363شماره  بخشنامه 3
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کارکنان  آموزشیی هادستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه تربیت مدرسان دوره

 سازمان اداری و استخدامی کشور 29/08/1397مورخ  464185دولت بخشنامه شماره 

( اصلاحیه نظام 5)ماده موضوع نظام آموزش کارمندان دولت( و)30/01/1390مورخ 1834/200شماره  ( بخشنامه4بند)اجرای  در    
  مندی ازبه منظور ایجاد بسـترهای لازم برای بهره  و  14/11/1392مورخ  18819/92/200آموزش کارکنان موضـوع بخشـنامه شـماره 
نحوه اهراز صلایهیت تدری  و اررای  "دســتورالعمل کارکنان دولت،های آموزشــی  مدرســان واجد صــلاحیت تدریس در دوره

 گردد.ابلاغ می برای اجرا "ی آموزشی كاركنان دولتهادورهبرنامه تربیت مدرسان 
پس از دریافت فایل بخشنامه، در صورت مراجعه و  https://thmporg.ir متقاضیان جهت کسب اطلاعات بیشتر به سایت     

آقای  75033423گی و کسـب اطلاعات بیشـتر با شـماره تلفن )جهت هماهن نام اقدام نمایند.م نسـبت به ثبتدارا بودن شـرایط لاز
 .(خداداده تماس گرفته شود

 

 های آموزشی تربیت مدرس عناوین دوره

 میزان ساعت  عنوان دوره  ردیف

 4 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت و مقررات مربوط  1

 4 اداری ایران شناخت نظام   2

 8 )تدریس( فنون آموزشی ها و روش 3

 8 ارزشیابی آموزشی های سنجش و روش 4

 8 تکنولوژی آموزشی  5

 32 رمع 
 

 نکات مهم بخشنامه اصیهات ن ام ردید آموزش كاركنان دولت 

باید تأییدیه کمیته سرمایه های شغلی،  های آموزشی کارکنان برای ارتقاء در رتبههای اجرایی در احتساب دورهدستگاه .1
 )با رعایت موارد اعلام شده در بخشنامه( اخذ نمایند. انسانی را

های کارکنان دولت از مدرسانی  های اجرایی و مراکز و مؤسسات تأیید صلاحیت شده موظفند برای ارائه آموزش دستگاه .2
 نامه صلاحیت تدریس دارند استفاده کنند.که گواهی 

های آموزشی سالانه خود را به تفکیک ستاد و واحدهای استانی، بر اساس  های اجرایی موظفند مشخصات برنامه دستگاه .3
فرآیندهای پیش و  برنامهالزامات  و تصویب  تهیه  آموزشی سالانه دستگاه بینی شده در»دستورالعمل  اجرایی«  های  های 

، پس از تصویب کمیته سرمایه انسانی  14/11/1392مورخ    18819/92/200« بخشنامه شماره  2موضوع پیوست»شماره  
 دستگاه با امضای بالاترین مقام مسئول نیروی انسانی، جهت ارزیابی به سازمان اداری و استخدامی کشور ارسال نمایند.

ماده   .4 استناد  دستگاهآیین  3به  کشوری،  خدمات  مدیریت  قانون  نهم  فصل  اجرایی  اسنامه  بر  مکلفند  اجرایی  اس  های 
های سرانه ابلاغی، اعتبارات آموزشی و بهسازی منابع انسانی را تعیین و در بودجه  ریزی سالانه آموزشی و شاخص برنامه 

 بینی نمایند.سنواتی دستگاه پیش 
های اهمیت آموزشسازمان اداری و استخدامی کشور با عنایت به    22/50/1396مورخ1335268به استناد بخشنامه شماره .5

ها از طریق استفاده از محتوا  های مورد نظر و ارتقاء اثربخشی اجرای این دورهشایستگیمدیریتی عمومی مدیران مبتنی بر  
های آموزشی مصوب ریزی و اجرای دورهبرنامههای اجرایی سطح ملی و استانی،  و مواد آموزشی استاندارد در کلیه دستگاه

نگری  های توسعه و آیندههای آموزش و پژوهشمدیریتمرکز آموزش مدیریت دولتی و    بر عهده   ای صرفاًمدیران حرفه
برنامه  اجرای دوره،  هاریزی استان سازمان مدیریت و  بدوو  بر عهده دستگاه های آموزشی توجیهی  اجرایی،  خدمت  های 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آینده های آموزش و پژوهش مرکز آموزش مدیریت دولتی و مدیریت
 باشد.ها میاستان 
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 های انگیزشی آموزشوكارهاهای آموزشی، امتیازات و سازنامهگواهی
 شوند: بندی میبه دو دسته زیر طبقه های آموزشینامهگواهی
هگواهی  : نوع او:  هلااینلااملاهگواهی .1 امـ هنـ ایی کـ ان  هـ ایـ ا  از دوره  هر یـک  در پـ ا یـ انهـ ــی  هـایپودمـ اه  آموزشـ ه   مـدتکوتـ  بـ

  گردد.اعطا می کنندگانشرکت

دیپلم، لیسـانس و توانند از مزایای اسـتخدامی نظیر فوقهایی که دارندگان آن مینامهگواهی  : های نوع دومنامهگواهی .2
 لیسانس، برخوردار شوند.فوق

طح) -مهارتی، تخصـصـی و تخصـصـی  نامه آموزشلای نوع دوم:سلاوو  گواهی .1 د و ( می1پژوهشـی سـ باشـ

 4.شده است ( از نظام آموزش کارمندان دولت حذف2) نامه تخصصی ـ پژوهشی سطحگواهی

در صورت دارا بودن مدرک تحصیلی رسمی با ارزش علمی)به عنوان مدرک پایه(   نامه نوع دوماعوای گواهی .2

 پذیر است.خدمت برای هر کارمند امکان و دیگر شرایط لازم صرفاً یک بار در طول

پژوهشی از تاریخ ابلاغ این  -  در تمام سطوح مهارتی، تخصصی و تخصصی  های نوع دومنامهصدور گواهی .3

ماره   نامه شـ رایط در آزمون جامع و کسـب   14/11/1392مورخ  18819/92/200بخشـ رکت افراد واجد شـ منوط به شـ
 حد نصاب امتیاز لازم است.

ذ گواهی  هلااپنجم كلال آموزشهلاداكرر یلا  .4 ه نوع دوم میبرای اخـ امـ د آموزشنـ ای فرهنگی و عمومی  توانـ هـ

 مصوب باشد.

 نامه آموزشی نوع دوم قابل احتساب نیست.استخدام برای گواهیهای توجیهی بدوآموزش .5

 

 های نوع دومامهینانواع گواه

  پژوهشی لا  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 یک 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(ساعات آموزش کل  

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

 تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، مقالات 
 )با تایید کمیته راهبری...(

 ساعت قابل قبول و کسر از کل  200تا 

 دارد  دارد  دارد  آزمون جامع 

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

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

 نی( کاردا)
 لیسانس

 )کارشناسی( 
 لیسانسفوق

 ارشد( )کارشناسی 

 
 1392/ 14/11مورخ  18819/92/200اصلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت به شماره  12ماده  4
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 های نوع دومفرآیند اجرایی صدور گواهینامه
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 های اررایی استانتشکیل پرونده و بررسی توسط دستگاه

  دستگاه یید در شورای راهبری توسعه مدیریتسازمان رهت بررسی و تأ سرمایه انسانیارسا: به كمیته 

 نفره  3در كمیته   یید نهاییاداری و استخدامی كشور رهت تأارسا: به سازمان 

 یید نهایی( پ  از تأمدیریت دولتی كشور)در مركز آموزش فراد وارد الشرایط در آزمون رامع شركت ا

در آزمون رامع)برای  پذیرفته شدنصدور گواهینامه نوع دوم توسط مركز آموزش مدیریت دولتی پ  از 

            مون رامع وزسوو  مهارتی و تخصصی( و صدور گواهینامه تخصصی پژوهشی پ  از موفقیت در آ

 گذراندن طر  پژوهشی شللی در دستگاه
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  ی اجراییهادستگاهمراحل آموزش در 
 گردد.ها و تعیین اهداف میشامل تدوین استراتژی الف( سیاستگذاری: 

نل می  سلانجی: ب( نیاز امل تعیین نوع و مقدار آموزش به تفکیک پرسـ گردد. چه کسـی باید آموزش ببیند  چه نوع آموزشـی برای شـ
  لازم استرفع نیاز در داخل و خارج سازمان 

تعیین  -1شـامل تمامی اطلاعات موجود در یک دوره آموزشـی و چگونگی اجرای آن اسـت که عبارتند از:  ی آموزشلای: ج( طراه
شرایط   ـ7آموزش    روش ـ6  فناوری آموزش ـ5محتوای آموزش    ـ4اهداف آموزشی   ـ3آموزشی  های سرفصل  ـ2  آموزشی عناوین
 .ویژگی مدرسان ـ9روش ارزشیابی   ـ 8کنندگان  شرکت
های را، منابع مورد نیاز و ملاکـــاج ها، زمانبندیکنندگان، روشبرگیرنده اهداف، انتظارات، شرکت در  وزشی: لالاریزی آمد( برنامه

 ارزشیابی است.
پس از  آموزش و آموزش، حینهای آموزشــی)قبل از  م برای اجرای برنامههای لاز: شــامل پشــتیبانی( مدیریت اررایی آموزشه

 گردد. آموزش( می
بل تعیین ق نداردهای ازتاــها و اسگیری نتایج آموزش از طریق ملاکشامل اندازه  و( ارزشیابی و پایش و بهبود فرآیند آموزش: 

ه  و کارآیی سـازمان شـدوری  بهرههبود عملکرد کارکنان و یا افزایش  گذاری سـازمان در امر آموزش موجب بگردد. آیا سـرمایهشـده می
 است  
( بخشـنامه(، 3)مندرج در ماده) ی، آموزش و معیارهای اصـلی و فرعیی اجرایی موظفند بر اسـاس مدل سـیسـتمهادسـتگاه* 

، مورد آموزش  ارزیابیرآیند آموزش را بر اســاس پرســشــنامه  فرآیندهای اجرایی، ســاختار آموزش و به طور کلی کیفیت ف
 بهبود را شناسایی و اصلاحات لازم را انجام دهند.ارزیابی قرار داده و نقاط قابل خود
( بخشـنامه 1ی اجرایی در بخش پایانی پیوسـت شـماره )هادسـتگاهپرسـشـنامه ارزیابی معیارهای اصـلی و فرعی آموزش در   نکته:

 درج گردیده است. 14/11/92مورخ 
تگاه*      ات کلی برنامهدسـ خصـ ی سـهای اجرایی مکلفند مشـ های الف، ب، ج و د« فرمالانه کارمندان خود را در قالب»های آموزشـ

مسـتقر در )کمیته  سـرمایه انسـانییید سـتادی و اسـتانی( را پس از تأهای آموزشـی سـالانه مصـوب )ای از برنامهتکمیل و نسـخه

یزی کشـور ارسـال رسـازمان مرکزی متبوع( با امضـای بالاترین مقام مسـئول آموزش دسـتگاه، به سـازمان مدیریت و برنامه

 نمایند.

 اهم الزامات 
 ی عمومی و اختصاصی، مدیریتی و عمومیهاآموزشرعایت نسبت  -1
 ی سازمانی و شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردیهاآموزشتمرکز بر  -2
 تمرکز بر کیفیت به جای کمیت -3
 گردد.های با ارزش استخدامی مینامهگواهیمدت که منجر به اعطای های بلندو یا پودمان هادورهممنوعیت برگزاری  -4
سلااعت برای   40سلااعت برای مدیران و   60)بینی شلاده برای كارمندان و مدیرانپیش سلااننه رعایت سلارانه آموزشلای -5

 كارمندان( 
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 ساعت آموزش کارکنان و مدیران نحوه محاسبه نفر 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 ضروری نیست:  "ب "و"الف"هایهای آموزشی زیر در فرم ها و پودمان بینی دوره پیش 

 های مرتبط قبل از اجرا باید به تأیید آموزش واحدهای استانی برسد.های مصوب شورای فنی و کارگروهدوره .1
 مأمور گزینش و حراستهای شغلی های مرتبط با رشتهدوره .2

 های آموزشی خارج از کشورها و دورهبورس .3
ــکی برای هایی که مجوز آندوره .4 ــت، درمان و آموزش پزش ــکی وزارت بهداش ــط دفتر آموزش مداوم جامعه پزش ها توس

 شود.شاغلان ذیربط در این وزارتخانه صادر می

 

 های اجرایی های آموزشی توسط دستگاه سنجی دوره فرآیند نیاز
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ساعت آموزشنحوه محاسبه نفر

 كنندگان دورهها در تعداد شركتهای میزان ساعت هر ی  از دورهضربهاصلمجموع 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان

 های آموزشی كاركنان تقسیم بر تعداد كل كاركنانمجموع نفرساعت دوره

 نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران 

 آموزشی مدیران تقسیم بر تعداد كل مدیران هایهمجموع نفرساعت دور

 های آموزشی ساننه مورد نیاز كارمندان و مدیران شناسایی دوره

 های ارراییدستگاه توسط ستاد مركزی

سنجی فردی و مشخص شدن قلمرو رلرافیایی نیازاعیم به واهدهای استانی برای 

و استانی به تفکی  مدیران، سرپرستان و  ها به صورت ملی، ستادیاررای دوره

  كارمندان

های اررایی استان و تصویب در كمیته توسط دستگاه (الف، ج و د)های تکمیل فرم

 اررایی آموزش

) مستقر در سازمان مركزی مذكور به كمیته راهبری توسعه مدیریت هایارسا: فرم

 متبوع( 

هایمبنای داده های فرماهصاء سهم واهدهای استانی بر 
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 آموزشی  هایدوره در نامثبت  فرآیند

 نام نحوه ثبت
 نام فردی الف( ثبت

     https://idea.thmporg.irمراجعه به آدرس الکترونیکی  .1
 (خارجی فراگیران پرتال آموزش) انتخاب منوی .2

 کد ملی فراگیر ثبت درسامانه با عضویتانتخاب گزینه  .3

 نام الکترونیکیجستجوی دوره مورد نظر و ثبت .4

 پرداخت شهریه از طریق درگاه اینترنتی بانک .5
 

 نام گروهی دوره آموزشیب( ثبت

 برگزاری دوره، نسبت به معرفی فراگیران اقدام نماید.ای مکتوب ضمن درخواست دستگاه اجرایی متقاضی طی نامه .1
ای مکتوب با اعلام هزینه و شماره حساب، مراحل های اجرایی متقاضی طی نامهاین مرکز در پاسخ به درخواست دستگاه .2

 نماید.بعدی اقدام را با دستگاه و رابط آموزشی مربوطه هماهنگ می
 

 تذکرات
 .باشدمی دوره از شروع قبل ظرفیت، وجود صورت در نامثبت مهلت نام از طریق سامانه و آخرینثبت .1

ورت در .2 کیل عدم صـ ی، زمان در تغییر گونه هر یا و تشـ انیاطلاع مراتب برگزاری دوره آموزشـ د. خواهد رسـ  از لذا شـ

 .فرمائید خودداری نامثبت از پس مراجعه یا تلفنی تماس هرگونه

تحویل  آموزشــی ، به رابطو تســویه حســاب مالیمرکز  توســط دوره پایان از پس روز 30فراگیران بعد از   گواهینامه .3
 گردد. می

 هادرخواسـت به آن از پس و باشـدمی دوره پایان از پس ماه شـش نامه،گواهی دریافت برای پیگیری مهلت حداکثر .4
 .شد داده نخواهد اثر ترتیب

 

 نام شرایط ثبت

و   های آموزشــی)تناســب شــغل مورد تصــدی با نوع دوره آموزشــی( توســط فراگیراندورهکنندگان در رعایت شــرایط شــرکت -1
 های اجرایی الزامی است.دستگاه

باشــد. بدیهی اســت مرکز آموزش و نام افراد جهت شــرکت در دوره آموزشــی منوط به واریز شــهریه دوره میقطعیت ثبت -2
عه و آیندهپژوهش ند معذور خواهد نگری از پذیرش افرادی که های توسـ هریه خود را پرداخت نکرده باشـ روع دوره، شـ قبل از شـ

 بود.

ها نصـاب رسـیدن تعداد متقاضـیان آن های آموزشـی در صـورت وجود تقاضـا و به حد، سـایر دورهبینی شـدههای پیشدوره علاوه بر -3

 برگزار خواهد شد.مرکز آموزش یا دستگاه اجرایی در 

 

 

 

  

 بیشتر با كارشناسان آموزش:رهت كسب اطیعات 

     75033413  شماره تلفن:  با میرزاخانم شاه سركار                                

   75033415  آقای افتخاری با شماره تلفن: 

   75033423آقای خداداده با شماره تلفن: 

 .تماس هاصل فرمائید
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 های اجرایی دستگاه های آموزشی اختصاصی در محل  برگزاری دوره 
 

دولتی و های ها و شـرکتدسـتگاه  محل کلیه  درهای آموزشـی کارکنان و مدیران را دارد که اجرای برنامهاین مرکز آمادگی         
 نهادهای عمومی مستقر در استان تهران با تمرکز بر:

ر تمام سـطوح اسـتانی و ملی »حقوق شـهروندی در نظام اداری« و »منشـور حقوق شـهروندی« دهای آموزشـیدوره اجرای •
 خدمت کارکنانهای توجیهی بدوو دوره

مدورهاجرای  • ند چشـ اد مقاومتی، سـ ی اقتصـ اد اداری، دورههای آموزشـ های های مربوط به تحقق برنامهانداز، مقابله با فسـ
 توسعه سرمایه انسانی و تحول اداری و ارتقاء سلامت اداری

 خدمت، مدیران(مصوب نظام آموزش کارکنان دولت)توجیهی بدوهای آموزشی اجرای کلیه دوره •

ریزی ها، سـند آمایش سـرزمین، سـند بودجهاجرای توانمندسـازی کارشـناسـان برای تحقق اسـناد توسـعه اسـتان و شـهرسـتان •
 عملکردی، اسناد تحول اداری.

 
 اختصاصی هایدوره برگزاری طیشرا

  نگریهای توسعه و آیندهمرکز آموزش و پژوهش به نظر مورد دوره برگزاری خصوص در کتبی درخواست ارائه .1
 انعقاد قرارداد. آموزش و توانمندسازی برای گروه به مراجعه جهت الاختیارتام نماینده معرفی .2

 
 
 

 
 
 
 انضباطی  ـ آموزشی مقررات 

کلات گونه هر از جلوگیری منظور به         ی محترم رابطین و فراگیران توجه احتمالی، مشـ  مقررات   از هاییبخش به را آموزشـ

 :نمایدمی جلب مدتکوتاه  هایدوره آموزشی

ــی مأمور عنوان به دوره طول در فراگیران کلیه .1 ــازمان از آموزش ــعه و مرکز آموزش و پژوهشدر  خود س های توس
 .باشدمی مجازمأموریت اداری و ... غیر در دوره تحت عنوان غیبت لذا شوند؛می لقیتنگری آینده

 .است الزامی شده اعلام برنامه طبق آموزشی هایفعالیت تمام در فراگیران حضور .2

 .باشدمی برنامه ساعات کل 10/1دوره  طول در مجاز غیبت حداکثر .3
 :دشومیدر موارد زیر غیبت فراگیر موجه محسوب 

 برادر و خواهر( فوت بستگان درجه یک)همسر، فرزند، مادر، پدر، ▪
 نگری های توسعه و آیندهو پژوهش مرکز آموزشید أیمترقبه مستند به دلائل و مدارک با تحادثه غیر ▪

 .است امتیاز 100 از 60 آموزشی هایپودمان یا هادوره همه برای قبولی نمره حداقل .4

 

 گواهینامه پایان دوره مقررات و ضوابط صدور
 

 ؛ باشدشرکت در آزمون دوره آموزشی، منوط به حضور منظم فراگیران در کلاس، مطابق مدت زمان دوره آموزشی می  .1
   توره

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

 غیبت بیش از حد مجاز در کلاس، موجب حذف فراگیر از دوره خواهد شد.   ▪

توانند با ارائه  فراگیران دوره آموزشی که در زمان مقرر، موفق به شرکت در آزمون پایان دوره نشوند، تنها در موارد زیر می .2
 ؛نددرخواست، در آزمون مجدد شرکت نمای

 فوت بستگان درجه یک فراگیر   ▪
 اعزام به مأموریت اداری با ارائه نامه از رئیس دستگاه محل خدمت   ▪

  شجاعی لا رئی  گروه آموزش و توانمندسازیتلفن هماهنگی: آقای 
 ( 22901263شماره تماس)
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بدیهی   روز پس از تاریخ برگزاری آزمون اصـلی خواهد بود،  15حداکثر طی  رگزاری آزمون مجدد برای فراگیران مشـمول،ب  :توره

 فراگیر از دوره حذف خواهد شد. ،درخواست فراگیر در مهلت تعیین شده به مرکز ارسال نشود چهناست چنا
در مواردی که از سوی مدرس، کار عملی)تحقیق( برای ارزشیابی دوره تعیین شده باشد، فراگیران موظفند نسبت به تحویل   .3

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

باشـد. بدیهی تحویل کار عملی)تحقیق( به مرکز، حداکثر تا یک ماه از تاریخ پایان دوره آموزشـی قابل پذیرش می تأخیر در:  توره

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

 امتیاز آزمون پایان دوره یا کار عملی)تحقیق( را کسب کنند.  

 
 

 1402های آموزشی در سال دوره  هیشهرجدول 

 21405های آموزشی در سالالف( شهریه دوره
کمیته تعیین کمک    07/03/1402، بر اساس مصوبه جلسه مورخ  1402ها و تعرفه خدمات آموزشی در سالمیزان شهریه دوره      

 شود: شهریه، به شرح جدول زیر اعلام می 

ف 
دی
ر

 

 عنوان دوره 
 هضوری  شهریه
 ساعت( نفر )ریا: به

زمان یاكیس  هم
 برخط)نفرساعت( 

 270،000 300،000  خدمتتوجیهی بدو  1

های عمومی، فناوری اطلاعات و فرهنگی و  )توانمندیعمومی 2
 اجتماعی( 

500،000 450،000 

 540،000 600،000 )مشاغل عمومی( شغلی  3

 630،000 700،000 ای حرفه  مدیران 4

 1،250،000 1،400،000 آزاد/ تخصصی  5

 
 هم تذكرات م

منابع توانند با توجه به وضعیت  ها میریزی استان نگری سازمان مدیریت و برنامه های توسعه و آیندهمدیران آموزش و پژوهش (1
  یا افزایش   کاهشهای آموزشی  در شهریه تمامی دوره  درصد  50های اجرایی، به تشخیص خود حداکثر تا  اعتباری دستگاه
 منظور نمایند. 

در  18/08/1390مورخ  20549/200 شــماره و بخشــنامه30/1/1390مورخ  1834/200بخشــنامه شــماره  5»به اســتناد بند   (2
)ابلاغی از طرف مرکز   ه داشتن و استفاده از منابع مصوبهمرا  ،های آموزشیخصوص مواد و محتوای آموزشی مورد نیاز دوره

الزامی است و هزینه تهیه منبع  هادوره و مجریان  برای فراگیران ،(و سازمان اداری و استخدامی کشور آموزش مدیریت دولتی
 . گرددمی اضافه  ، به شهریه همان دوره شودهای آموزشی که توسط مجریان تهیه میمصوب هر یک از دوره

ده برای دوره (3 هریه اعلام شـ ی فناوری اطلاعاتشـ وب دوره  ،های آموزشـ هریه مصـ امل هزینه برگزاری  های عمومی، برابر شـ شـ
رفاً آزمون به عمل میدوره و اخذ آ ت. در مواردی که صـ قف  زمون اسـ   1،000،000آید، هزینه برگزاری آزمون هر مهارت تا سـ

 ریال خواهد بود.
 

 

 

 

 

 
مـرکز آموزش مدیریت  23/03/1402مورخ 1712) ابلاغی نامه شماره  وزشیـهای آمکمک دورهشهریه و هیئت تعیین کمیته  07/03/1402وبه مورخ ـمص 5

 دولتی( 
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 های آموزشی، به شرح زیر است:  کنندگان در دورهشرایط استرداد شهریه شرکت (4

 استرداد  قابل مبلغ استرداد  علت ردیف 

 شهریه مبلغ  %90 داوطلب  نبودن شرایط واجد 1

 شهریه مبلغ  %70 دوره برگزاری از قبل هفته یک تا روز 15 از کمتر داوطلب انصراف 2

 شهریه مبلغ  %80 دوره  برگزاری تا روز 15 از بیش داوطلب انصراف 3

 شهریه مبلغ %100 دوره تشکیل عدم 4

 پرداختی  اضافه مبلغ %100 داوطلب  توسط پرداختی اضافه 5

 استرداد  قابلغیر دوره شروع از پس داوطلب انصراف 6

 
نگری سازمان  های توسعه و آیندهجدول فوق، مدیر آموزش و پژوهش   3و    2های  مرجع تشخیص مبلغ قابل استرداد در ردیف    

 باشد. ریزی استان می مدیریت و برنامه 
 

 6   2140های تربیت مدرس در سالب( تعرفه تعیین صلاحیت  و شهریه دوره
     
 باشد: های مربوط به تعیین صلاحیت مدرسان، به شرح جدول زیر می تعرفه   

 شر  خدمت  ردیف

 یا:( ر تعرفه)به

 توضیحات 
 هضوری 

  زمان یاهم 

 كیس برخط 
 زمان یاهم غیر

 )نفردوره( شدهضبط

 مدرساندوره تربیت  1
 ساعت( )هر نفر

 ساعت  32حداکثر  1.500.000 800.000 900.000

تشکیل پرونده و بررسی   2
 مدارک و مستندات متقاضیان 

 تمامی متقاضیان       2.000.000

3 
 هایصدور گواهینامه

مدرسی و احراز صلاحیت   
 تدریس موضوعی  

2.000.000 

مشمولان تبصره بند فقط 
/الف( دستورالعمل  4)

نحوه احراز صلاحیت  
 تدریس

 تمدید اعتبار   4
 گواهینامه مدرسی 

 ـ 2.000.000  ـ

 

/الف 4»تبصـره بند ل فوق(، صـرفاً از متقاضـیان مشـمولجدو 3)موضـوع ردیف ه مربوط به صـدور گواهینامه مدرسـیتعرف  تبصلاره:    

ها(، دارندگان )کلیه گرایشدارک تحصـیلی در رشـته علوم تربیتیدسـتورالعمل«، شـامل: اعضـای هیأت علمی، معلمان، دارندگان م
ــی از مراجع معتبر داخ ــاحبگواهینامه مدرس ــایر افراد ص ــخیص و تأیید مدیریت لی و خارجی و س ــورت تش آموزش و نظر، در ص

عه و آیندهپژوهش ازمان مدیریت و برنامههای توسـ تاننگری سـ های تربیت مدرس ، که از شـرکت در تمام یا بخشـی از دورهریزی اسـ
های تربیت مدرس هسـتند، از پرداخت تعرفه دوره  گردد. متقاضـیانی که ملزم به شـرکت در تمامی عناوینشـوند، دریافت میمعاف می

 باشند.موضوع این بند، معاف می

 

 مدرسانتعیین صیهیت نام فرآیندثبت

ــال -1 ــوری آنمدارک مربوطه    فرم و ارس ــده و تحویل حض ــکن ش ــورت اس ــعه و و پژوهش  به دفتر آموزش  به ص های توس
 (75033423خداداده ـ تلفن: )کارشناس آقای نگریآینده

 
 سازمان اداری و استخدامی کشور 1397/ 29/8مورخ    464185موضوع بخشنامه شماره ـ  6
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 madarek.ir-https://estelam ت:سای از طریق 7اقدام به دریافت کد رهگیری آخرین مدرک تحصیلی -2
 )تربیت مدرس(های آموزشیدورهمستندات ارائه شده جهت تعیین  بررسی مدارک و -3
 ی آموزشی تعیین شدههادوره نام درجهت ثبتاسی کارگروه آموزشی به فراگیران متقاضی دوره ابلاغ نتیجه بررسی کارشن -4
 ی آموزشی تعیین شدههادورهنام در جهت ثبت https://idea.thmporg.irمراجعه به سایت آموزش به آدرس  -5
 شرکت در دوره آموزشی  -6

 برای فراگیرانی که دوره را با موفقیت گذرانده باشند. صدور گواهینامه آموزشی مدیریت عمومی تدریس -7

 ناسهش 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  7

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

 366004574102500000000000000074 تهران  استان شماره شناسه
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 احراز صلاحیت مدرسان فلوچارت
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 1402های آموزشی سال اولویت 
 ریزی استان تهران(ویژه مدیران )همکاران سازمان مدیریت و برنامه های آموزشی دوره

 توضیحات  دورهساعت  عنوان دوره  ردیف

 شهریور  4 سازمانی وفاداری و تعلق  1

 مهر 4 توسعه پایدار و نقش افراد جامعه  2

 مهر 8 ها هدایت و رهبری در سازمان 3

 آبان 8 ای و سازمانی مدیریت اخلاق حرفه 4

 آذر 8 مدیریت مشارکتی  5

 دی 8 مدیریت تعارض  6

 بهمن 8 ها و مسئولیت اجتماعی سازمان 7

 اسفند 4 ارتباط خلاق و اثربخش  8

 

  ( TOTس مدرسان) های آموزشی صلاحیت تدریدوره 

 

تناد بند)  تذكر: نامهببه اسـ کیل پرونده 23/03/1402مورخ 1712( بخشـ هریه( هزینه تشـ وبه کمیته تعیین شـ ریال  000،000،2)مصـ

 شود.  برای متقاضیان جداگانه دریافت می
ماره  های فوقدورهتوانند برای شـرکت در گرامی می مدرسـان .1 نامه شـ ازمان اداری و   29/08/1397مورخ   464185، بخشـ سـ

ور تخدامی کشـ ایت این    اسـ ازمانرا از سـ پس از مطالعه دقیق دریافت و    https://thmporg.ir اینترنتی: به آدرس سـ
 .نام را طی نمایندفرآیند ثبت

نام  ثبت فوقهای  توانند در دورهاند میکه در کارگروه آموزش پذیرفته شــده و تشــکیل پرونده داده  مدرســانیآن دســته از  .2
 .نمایند

 د.نماینها تعرفه تعیین صلاحیت مدرسان مراجعه جهت آگاهی از شهریه دوره به بخش جدول شهریه .3
 

  

 عنوان دوره  ردیف
مدت  
 دوره

 روز و ساعت 
 )ریا:( شهریه

 هضوری 
 )ریا:( شهریه
 آنیین

 000،804،20 000،080،28    سه ماهه دوم 32 (1صلاحیت تدریس ) 1

 20،480،000 000،080،28    سه ماهه سوم 32 (2صلاحیت تدریس ) 2

 20،480،000 28،800،000    سه ماهه چهارم 32 (3صلاحیت تدریس ) 3
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 های آموزشی مدیران دوره  عناوین
 

 

 ها،آن  معاونین و بخشداران ها،گروه  سایرس تان، ـسرپرس ادارات، سایرس شاملمدیران پایه : 

 سطح  هم دیریتیـم هایتـسم

  هاسازمان سایرس معاونین معاونین، و  فرمانداران معاونین، و  کل مدیران شامل: یران میانیمد

 سطح هم مدیریتی هایسمت و مستقل مراکز دولتی، سساتمؤ و
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 مدیران پایه های عمومیشایستگیهای آموزشی دوره

 توضیحات  دورهساعت  عنوان دوره  ردیف

 در صورت به حد نصاب رسیدن 8 ای و سازمانی مدیریت اخلاق حرفه  1

 " 8 ها و مسئولیت اجتماعی سازمان  2

 " 4 توسعه پایدار و نقش افراد جامعه   3

 " 8 ها هدایت و رهبری در سازمان  4

 " 4 شهروندی سازمانی  5

 " 8 مبانی مدیریت و رهبری در سازمان  6

 " 4 مدیریت استراتژیک سازمانی   7

 " 4 مدیریت استراتژیک منابع   8

 " 4 وفاداری و تعلق سازمانی   9

 " 4 تعهد سازمانی و رضایت شغلی   10

 " 4 نگرش ارزشی به تعهد و تعلق سازمانی   11

 " 8 فرهنگ سازمانی   12

 " 8 سازیهای تیمکار تیمی و مهارت  13

 " 4 سازی شبکه  14

 " 4 های نفوذ و تاثیرگذاری مهارت  15

 " 4 فردیمدیریت تضاد بین  16

 " 4 تفکر سیستمی   17

 " 8 مدیریت تعارض   18

 

 

 میانی مدیران  های عمومیشایستگیهای آموزشی دوره

 توضیحات  دورهساعت  عنوان دوره  ردیف

 در صورت به حد نصاب رسیدن 8 فردیزبان بدن و ارتباطات بین  1

 " 8 ارتباطات سازمانی   2

 " 4 ارتباط خلاق و اثربخش   3

 " 4 روانشناسی ارتباطات   4

 " 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال  5

 " 8 توانمندسازی منابع انسانی   6

 " 8 نظارت و کنترل در مدیریت   7
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 مدیران پایه   های عمومی تکمیلیشایستگیهای آموزشی دوره

 توضیحات  دورهساعت  عنوان دوره  ردیف

 نصاب رسیدندر صورت به حد  4 انگیزش و رقابت   1

 " 4 گذاری و مدیریت اهداف هدف  2

 " 4 مدیریت زمان  3

 " 8 گراگرا و نتیجههای فرآیندگرا، وظیفهنگرش  4

 " 8 مهندسی فرآیندها   5

 " 4 ریزی تکنیک های برنامه 6

 " 8 ریزی و سازماندهی اصول و مبانی برنامه 7

 " 4 ریزی عملیاتی برنامه 8

 " 4 روانشناسی ارتباطات  9

 " 8 زبان بدن و ارتباطات بین فردی 10

 " 4 شناختی های تدوین نقشهتکنیک 11

 " 8 ها نظریه عمومی سیستم 12

 " 12 نگریتفکر سیستمی و کل 13

 " 4 ارتباط خلاق و اثربخش   14

 " 8 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 15

 

 میانیمدیران  تکمیلی   های عمومیشایستگیهای آموزشی دوره

 توضیحات  دورهساعت  عنوان دوره  ردیف

 در صورت به حد نصاب رسیدن 4 هیجانی هوش  1

 " 4 های فردی روانشناسی تفاوت  2

 " 4 نگری و کاهش استرس مثبت  3

 " 4 مدیریت تضاد فرهنگی   4

 " 4 راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان   5

 " 8 روانشناسی مدیریت تغییر   6

 " 8 ها و موانع خلاقیت اصول و تکنیک  7

 " 4 بهبود و شفافیت فرآیندها   8

 " 8 پاسخگویی و استانداردهای آن  9

 " 8 تفکر خلاق  10

 " 8 کارآفرینی سازمانی و استراتژی کارآفرینانه  11

 " 8 پیاده سازی استراتژی کارآفرینانه تدوین و  12

 " 4 مدیریت تکریم ارباب رجوع   13

 " 4 پذیری انعطاف  14



 

24 
 

 انتصاب مدیران پایههای آموزشی حیندوره

 توضیحات  دورهساعت  عنوان دوره  ردیف

 در صورت به حد نصاب رسیدن 6 روابط کار    1

 " 12 دولتی)تمرکز بر وظایف( های ریزی عملیاتی در دستگاهبرنامه  2

 " 6 مبانی علم حقوق   3

 " 8 انگیزش در کار   4

 " 6 )بهداشت روانی کارکنان( مدیریت استرس  5

 " 12 ها ها و روشها و فنون بهبود سیستمتکنیک  6

 " 9 کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت   7

 " 6 کیفیت زندگی کاری  8

 " 6 )فردی(خلاقیت و نوآوری  9

 " 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی   10

 " 6 سازماندهی   11

 " 6 ها و فنون کار با مدیران مافوق آشنایی با روش  12

 " 12 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  13

 " 4 ثر وقت مدیریت مؤ  14

 " 9 کاربرد آمار در مدیریت   15

 
 

 انتصاب مدیران میانیهای آموزشی حیندوره

 توضیحات  دورهساعت    عنوان دوره ردیف

 در صورت به حد نصاب رسیدن 6 های تعالی سازمانی در دولت و بخش عمومی مدل  1

 " 4 مدیریت مشارکتی با تاکید بر نظام پیشنهادها  2

 " 12 های سازمانی پژوهش  3

 " 8 افزایی راهبردهای آموزش و توان  4

 " 4 مدیریت بحران  5

 " 9 ها رهبری تحول در سازمان  6

 " 9 )سازمانی( گیریفرآیند و فنون تصمیم  7

 " 6 مدیریت کیفیت و فرآیندهای سازمانی   8

 " 12 )تمرکز بر فرآیندها( های دولتیریزی در دستگاهبرنامه  9

 " 6 وری()بهرهپویایی سازمانی و فردی  10

 " 4 های اجتماعی مدیریت بحران  11

 " 8 ریزی پروژه مدیریت و برنامه  12

 " 12 بندی()تدوین و صورتگذاریمشیمبانی خط  13

 " 4 سپاریمدیریت برون  14

 " 8 طراحی ساختارهای سازمانی   15

 " 6 زنی و محکهای اداری تطبیقی نظام  16

 " 6 مدیریت و مهندسی ارزش   17
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 " 12 های دینی رفتار سازمانی مبتنی بر آموزه  18

 " 4 سازی سازی برای کوچکظرفیت  19

 " 4 ریزی و عمل در بحران برنامه  20

 " 8 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  21

 " 6 خلاقیت و نوآوری)سازمانی(   22

 
 

 انتصاب مدیران پایه و میانیهای آموزشی مشترک حیندوره

 توضیحات  دورهساعت  عنوان دوره  ردیف

 در صورت به حد نصاب رسیدن 4 پذیری در مدیریت  پاسخگویی و مسئولیت  1

2 
ریزی فرهنگی با تاکید بر  شناسی فرهنگ و مدیریت و برنامهمفهوم 

 های دینی آموزه
4 " 

 " 6 آشنایی با قانون برگزاری مناقصات   3

 " 8 ( 2)اقتصاد مقاومتی  4

 " 2 تبیین منشور توسعه فرهنگ قرآنی   5

 " 2 بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور   6

 " 20 شمیم عدالت مدیریت اسلامی با موضوع   7

 " 6 های مقابله با آنجنگ نرم، تهدید نرم و شیوه  8

 " 8 ( 2)الزامات و ضرورتها()رانانداز جمهوری اسلامی ایسند چشم   9

 " 4 شناسی سیاسی و فرهنگی جریان  10

 " 4 فصل تعدیات ماموران دولتی  ـآشنایی با قانون مجازات اسلامی   11

 " 4 حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلامابعاد   12

13 
قانون الحاق موادی   آشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و 

 به آن
6 " 

 " 4 نظام سیاسی اسلام بر مبنای ولایت فقیه   14

 " 6 آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی کشور   15

 " 20 ین مدیریت مدیریت اسلامی با موضوع آی  16

 " 8 )بما(بنیان مدیریت امنیت اطلاعات  17

18 
)مدظله  مقام معظم رهبری  )قدس سره( و راهبردهای فرهنگی امام راحل 

 العالی( 
4 " 

 " 6 مدیریت ساختارهای سازمانی   19

 " 4 ( 2)نظام اداری نقشه راه اصلاح  20

 " 6 اسلامی مدیریت نظام  21

 " 4 تبیین مصوبات فرهنگی نظام با تاکید بر مهندسی فرهنگی   22

 " 4 مهدویت و فرهنگ انتظار)انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت(   23

 " 8 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی   24

 " 4 مدیریت اقامه نماز    25

 " 6 حکمرانی در گام دوم انقلاب اسلامی   26
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 مدیران فناوری اطلاعات های آموزشی دوره

 توضیحات  دورهساعت  عنوان دوره  ردیف

 ITIL 12حاکمیت فاوا )اصول،چارچوب واستقرار(   1

 145099بخشنامه شماره
 1393/ 11/ 20مورخ  

 12 مدیریت خدمات فاوا   2

 12 مدیریت فرآیندهای سازمانی  3

 20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی   4

 16 تحلیل وطراحی سیستم   5

 30 مهندسی شبکه   6

 20 مدیریت امنیت اطلاعات   7

 12 مدیریت پروژه های فناوری اطلاعات   8

 8 رایانش ابری   9

 16 مهاجرت به نرم افزارهای آزاد/متن باز   10

 

 

 ویژه مدیران جوان و زن  پایههای آموزشی مدیران دوره                           

 

 های آموزشی مدیران میانی ویژه مدیران جوان و زن دوره

 

  

 توضیحات  ساعت دوره عنوان دوره  ردیف

 در صورت به حد نصاب رسیدن 8 گیریحل مسئله و تصمیم 1

 " 8 اصول مدیریت و سرپرستی  2

 " 8 مشارکتی مدیریت  3

 " 4 ها ها و روشبهبود سیستم 4

 " 4 مدیریت بر مبنای هدف  5

 " 4 ای اخلاق حرفه 6

 توضیحات  دوره ساعت عنوان دوره  ردیف

 در صورت به حد نصاب رسیدن 8 ریزی و مدیریت استراتژیک برنامه 1

 " 4 فنون مذاکره و متقاعدسازی اصول و  2

 " 4 مدیریت اقتضایی  3

 " 8 مدیریت استراتژیک منابع انسانی  4

 " 4 مدیریت و ارزیابی عملکرد  5

 " 8 اصول و مبانی سازماندهی  6

 " 6 مدیریت بحران 7
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   مدیران میانی ویژه مدیران جوان و زن مشترک های آموزشیدوره

 

 

  

 توضیحات  دوره ساعت عنوان دوره  ردیف

 در صورت به حد نصاب رسیدن 6 آشنایی با قانون برنامه و بودجه کشور  1

 " 6 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری 2

 " 6 آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی  3

 " 6 قوانین و مقررات معاملات دولتی و مناقصات آشنایی با  4

 " 6 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی  5

 " 6 مبانی حقوق قراردادها و قوانین حاکم بر آن  6

 " 6 حقوق اداری  7
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 خدمتبدو  دوره آموزشی توجیهی
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 الورود و قراردادی( جدیددوره آموزشی توجیهی)الزامی کارکنان 
نامه شـماره ( 1-5بند)اجرای در     به منظور   20/10/1390مورخ  26680/200بخش چهارم نظام آموزش کارمندان دولت، طی بخشـ

طح آگاهی الم کارمند با نظامهای عمومی کارمندان و پایهبالا بردن سـ تگاه گذاری ارتباط سـ رد کار خود را در هایی که فاداری و دسـ

 . غ شده استهای درسی آن برای اجرا ابلاخدمت و برنامههای آموزش بدودوره کند،آغاز می آن

 خدمتتوریهی بدو

 عنوان / پودمان  ردیف
 مدت زمان 
 )ساعت(

 میه ات 

  12 آشنایی با ساختار نظام و دولت جمهوری اسلامی ایران  1
 مجری : دستگاه محل خدمت  6 خدمت ها و ساختار اداری دستگاه محل موریتآشنایی با مأ  2
  16 قانون مدیریت خدمات کشوری  3
  12 فرهنگ سازمانی و ارتباطات موثر در سازمان  4
  12 کار تیمی و حل مسئله  5
  12 های اسلامی در نظام اداری ای مبتنی بر آموزه اخلاق حرفه  6
  یک ماه  دوره کارورزی  7

 

 یاد آوری های مهم  

دور حکم کارگزینی افراد قبل از  گذراندن این دوره .1 ت و صـ دور حکم کارگزینی الزامی اسـ تخدام و قراردادی قبل از صـ ها برای کارکنان جدیدالاسـ
 های توجیهی ممنوع است.طی آموزش

نامه مذکور کارمندان جدید  5بر اسـاس بند  .2 تخدام علاوه بر طی دورهبخشـ ده ملزم به ارائه  آموزشـی پیشهای  الاسـ بینی شـ
ند. در غیر این صـورت باید دوره آموزش روانگواهی گذراندن دوره آموزشـی آموزش قرآن کریم می خوانی و روخوانی  باشـ

ــاعت  28قرآن کریم) ــمارهس ــنامه ش ــوع بخش ــی فرهنگی و  دوره)31/03/1388مورخ30432/1/200( موض های آموزش
 ( را طی نمایند.اجتماعی

های اجرایی موظفند تمهیداتی فراهم نمایند تا ظرف مدت یک ســال از تاریخ ابلاغ بخشــنامه، کلیه کارکنان ســتگاهد .3
 های آموزشی موضوع این بخشنامه را طی نمایند.اند، دورهقراردادی که قبلاً بر اساس قوانین و مقررات جذب شده

بینی شــده کســب امتیاز لازم، به مدت یک ماه آموزشــی پیشهای  الاســتخدام باید پس از گذراندن دورهکارمندان جدید .4
ــتگاه در واحددوره کارورزی را با برنامه ــاس چکریزی و نظارت دس ــت مربوطه طی نمایند و در های مختلف بر اس لیس

 وند.شهای کارورزی را ارائه کنند. کارکنان قراردادی مشمول این بند نمیها و آموختهپایان دوره گزارشی از فعالیت
ــرکـت .5 ــب نمـاینـد و دوره  %60خـدمـت کـه حـداقـلکننـدگـان در دوره آموزش توجیهی بـدوبـه شـ از کـل نمره آزمون را کسـ

نامه را بگذرانند. این گواهی  7کارورزی یک ماهه موضـوع بند خدمت اعطا خواهد شـد ونامه طی دوره توجیهی بداین بخشـ
مند های اجرایی بهرهنظام آموزش کارمندان دســـتگاه 12ماده  3-1جدولتوانند از مزایای مندرج در که دارندگان آن می

  شوند .
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 مشاغل عمومی(   -های شغلی )مشترک اداریدوره
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 های آموزشی شغلی)مشترک اداری ـ مشاغل عمومی(دوره

 و حسابرس   ذیحسابشغلی حسابدار،  هایرشته 

 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  پودمان/دوره عنوان  ردیف 

  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 
دارایی تملک  اعتبارات  خصوص  در  بودجه  و  برنامه  های  قانون 

 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 کلیه پست درآمدها و انواع آن  8

  9/10 32 ها کلیه پست ( و کاربرد آن در امور مالی MISهای اطلاعاتی مدیریت )سیستم 9

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

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

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

  13/10 34 ها پستکلیه   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 هزینه آشنایی با  19

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

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

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

  23/10 12 ها کلیه پست ای های سرمایه حسابداری دولتی اعتبارات تملک 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 مقررات 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 مقررات مالی دولت 30

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

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

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

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

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

  37/10 16 ها کلیه پست حسابداری پروژه  36
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 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  پودمان/دوره عنوان  ردیف 

  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 کلیه پست قانون مالیات بر ارزش افزوده  39

  41/10 8 ها کلیه پست قراردادها تنظیم  40

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

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

مورخ   394754
09/12/1394 

 

 شغلی کارشناس وکاردان امور اداری  هایشته ر

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

  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 حقوق مزایا های مستقیمقانون مالیات 3

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

  5/11 20 رفاهی امور   اصول بیمه  5

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

7 
 امور رفاهی کارکنان  

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

  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  مقررات مربوط به بازنشستگی و وظیفه آشنایی با قوانین و  10

  11/11 12 ها کلیه پست های اداری سازی مکاتبات و نوشتهخلاصه 11

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

  13/11 32 ها تشکیلات و روش ها ها و روشسیستم 13

  14/11 12 ها کلیه پست گیری آنچگونگی اندازهرضایت شغلی و  14

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

16 
طبقه طرح  با  آیینآشنایی  مشاغل،  و نامهبندی  ها 

 های اجرایی آن دستورالعمل
 16/11 34 بندی مشاغلطبقه

 

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

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

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

  20/11 30 بندی مشاغلطبقه 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 مشاغلطبقه طرح ارزشیابی مشاغل خاص  24

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

 مدیریت خدمات کشوری( 
  25/11 6 ها تشکیلات و روش

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

  27/11 12 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی  27

28 
آشنایی با راهبردها،  [کشوری  آشنایی با قانون مدیریت خدمات  

 ] 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 
كد  

 دوره 
 میه ات

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

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

30 
مدیریت خدمات کشوری   قانون  با  با نظام [آشنایی  آشنایی 

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

31 
قانون   با  کشوری آشنایی  خدمات  ساختار  [مدیریت  با  آشنایی 

دستگاه  قانون  سازمانی  در  مندرج  شوراهای  و  کشور  اجرایی  های 

 ] مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و چهاردهم( 
 - 4 ها کلیه پست

 

32 
کشوری خدمات  مدیریت  قانون  با  نظام  [آشنایی  با  آشنایی 

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

33 
)آشنایی با حقوق  آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  

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

34 
مدیریت خدمات کشوری   قانون  با  با نظام [آشنایی  آشنایی 

 ] مدیریت ارزیابی عملکرد )فصل یازدهم(
  - 4 ها کلیه پست

35 
آشنایی با حقوق  [آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  

 ]و تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی )فصل دوازدهم و پانزدهم(
 - 4 ها کلیه پست

 

 

 

 شغلی کارشناس و کاردان روابط عمومی  هایشته ر

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

 شناخت افکار عمومی  1
مدیر و  ـ  پژوهش و افکارسنجی

 معاون روابط عمومی 
24 1/12 

 

 ارتباطات مردمی  2
   ـ مدیر و معاون روابط عمومی

 ارتباط مردمی روابط عمومی 
12 2/12 

 

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

 عکاسی و فیلمبرداری
48 3/12 

 

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

  5/12 46 چاپ و نشر تکنولوژی چاپ و نشر 5

 تبلیغات در روابط عمومی  6
روابط    رسانی ـاطلاع -تبلیغات

مدیر و معاون روابط  ـ  عمومی

 عمومی 

30 6/12 
 

  7/12 24 ها کلیه پست هنر خوب نوشتن در روابط عمومی  7

 تشریفات اصول و آداب  8
ها و امور همایش ـ تبلیغات

 تشریفات ـ  مراسم
24 8/12 

 

  9/12 24 آرشیو  آرشیو در روابط عمومی  9

10 
روابط  در  استراتژیک  مدیریت  و  استراتژی 

 عمومی 
 10/12 24 مدیر و معاون روابط عمومی 

 

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

  12/12 12 ها کلیه پست فرمانی در روابط عمومی گویی و مشتریپاسخ  12

 روش تحقیق در روابط عمومی  13
امور مطالعات و تحقیقات  

روابط   -افکارسنجی  -اجتماعی

 عمومی 

32 13/12 
 

  14/12 24 ها کلیه پست رویکردهای نوین در روابط عمومی  14

15 
( فناوری  و  اینترنت  روابط ITکاربرد  در   )

 عمومی 
 15/12 40 ها کلیه پست

 

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

 ریزی مسئول برنامه
30 16/12 
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 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

 ها ها و گردهماییمدیریت همایش 17
برگزاری   -مسئول امور تبلیغات

 امور تشریفات -مراسم
18 17/12 

 

  18/12 12 ها کلیه پست عمومی نویسی در روابط گزارشاصول  18

19 
اصول و فنون تبلیغات و دفتر تبلیغاتی در روابط 

 عمومی 
مسئول برگزاری  -تبلیغات

 روابط عمومی  -مراسم
24 19/12 

 

 انتشارات در روابط عمومی  20
چاپ   -امور مطبوعات  -انتشارات 

   -و نشر روابط عمومی

 مسئول نشریه

30 20/12 
 

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

 ها ارتباط با رسانه
24 21/12 

 

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

 ای در روابط عمومی ارتباطات رسانه 23
امور    -هاارتباط با رسانه

 سمعی و بصری  -مطبوعاتی
34 23/12 

 

 عکاسی خبری  24
گزارشگر و  ـ سمعی و بصری

امور عکاسی و   -خبرنگار

 فیلمبرداری

54 24/12 
 

  25/12 30 ها کلیه پست های روابط عمومی مبانی، اصول و نظریه 25

  26/12 24 ها کلیه پست شناسی در روابط عمومی مخاطب 26

 خبرنویسی در روابط عمومی  27
  ـهاارتباط با رسانه -انتشارات 

 گزارشگر و خبرنگار 
34 27/12 

 

 مصاحبه خبری  28
  -خبرنگار و گزارشگر  -انتشارات 

  ـهاارتباط با رسانه

 امور مطبوعاتی 

24 28/12 
 

 رسانی اصول و مبانی اطلاع 29
   ـ بانک اطلاعات

 روابط عمومی 
20 29/12 

 

  30/12 45 تبلیغات  -انتشارات  آرایی گرافیک و صفحه 30

 های ارتباطی تحلیل محتوی پیام 31
تحقیقات   ـ  پژوهش و افکارسنجی

 امور مطالعات   -اجتماعی
46 31/12 

 

 اقناع و تبلیغ  32
مدیر و  ـ  روابط عمومی ـ تبلیغات

 معاون روابط عمومی 
12 32/12 

 

  33/12 30 مترجم  ترجمه ساده متون خبری 33

  34/12 20 مترجم  شنود صوتی و تصویری 34

 

 8 شغلی مسئول گزینش رشته 

 ساعت شیوه اررا  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

  1/13 8 حضوری  ها کلیه پست شناسی گزینش آسیب 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

 
  ت عالی گزینش است.أها با هی مسئولیت اجرای این دوره  8
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 ساعت شیوه اررا  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

6 
حکومت  در  فقیه  ولایت  جایگاه  با  آشنایی 

 اسلامی 
 6/13 16 حضوری نیمه  ها کلیه پست

 

  7/13 8 حضوری  ها کلیه پست ( 1آشنایی با سامانه جامع گزینش ) 7

  8/13 12 حضوری  ها کلیه پست ( 2آشنایی با سامانه جامع گزینش ) 8

9 
گزینش جامع  سامانه  با  مدیران   آشنایی  )ویژه 

 گزینش( 
 9/13 6 حضوری  ها کلیه پست

 

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

  12/13 12 نیمه حضوری  ها کلیه پست آشنایی با قانون اسلاسی جمهوری اسلامی ایران 11

12 
)با   کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  با  آشنایی 

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

 

  14/13 16 حضوری  ها کلیه پست های حقوقی قوانین و رویهآشنایی با  13

  11/13 12 حضوری  ها کلیه پست های نوظهور آشنایی با مذاهب اسلامی و فرقه 14

  15/13 12 حضوری  ها کلیه پست ی یآشنایی با مراجع قضا 15

  16/13 12 نیمه حضوری  ها کلیه پست ( 1احکام و استفتائات ) 16

  17/13 12 نیمه حضوری  ها کلیه پست ( 2استفتائات )احکام و  17

  18/13 16 حضوری  ها کلیه پست ( 1ای در گزینش )اخلاق حرفه 18

  19/13 12 حضوری  ها کلیه پست ( 2ای در گزینش )اخلاق حرفه 19

  20/13 12 حضوری  ها کلیه پست ( 1ارزیابی و صدور رأی در گزینش ) 20

  21/13 12 حضوری  ها کلیه پست ( 2گزینش )ارزیابی و صدور رأی در  21

  22/13 16 نیمه حضوری  ها کلیه پست های گزینش اصول مدیریت در هسته 22

  23/13 24 نیمه حضوری  ها کلیه پست اصول و مبانی اعتقادی اسلام 23

  24/13 12 حضوری  ها کلیه پست ( 1بازرسی در گزینش ) 24

  25/13 12 حضوری  ها پستکلیه  ( 2بازرسی در گزینش ) 25

  26/13 16 حضوری  ها کلیه پست پاسخگویی و مذاکره در گزینش  26

  27/13 12 حضوری  ها کلیه پست ( 1تحقیق در گزینش ) 27

  28/13 12 حضوری  ها کلیه پست ( 2تحقیق در گزینش ) 28

  29/13 12 غیرحضوری  ها کلیه پست شناسی فرهنگی جامعه 29

  30/13 16 حضوری  ها کلیه پست شناسی سیاسی در ایران جریان 30

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

  32/13 8 حضوری  ها کلیه پست دستورالعمل رسیدگی به شکایات گزینشی  32

33 
و   اطلاعات  بر  تأکید  )با  اسناد  حفاظت  و  رازداری 

 اسناد گزینش( 
 33/13 120 حضوری نیمه  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

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

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

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

  39/13 12 حضوری  ها کلیه پست ها ها و آسیبفضای مجازی؛ فرصت 39

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

  41/13 8 حضوری  ها کلیه پست کنترل تحقیق 41

  42/13 8 حضوری  ها کلیه پست کنترل مصاحبه  42

  43/13 24 نیمه حضوری  ها کلیه پست مبانی اعتقادی و فقهی گزینش  43

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

  45/13 12 حضوری  ها کلیه پست ( 1مصاحبه در گزینش ) 45
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 ساعت شیوه اررا  عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

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

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

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

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

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

  51/13 12 نیمه حضوری  ها کلیه پست نظام گزینش تطبیقی  51

 

 شغلی کارشناس و کاردان حقوقی  هایرشته 

 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

1 
دولتی   معاملات  مقررات  و  برگزاری    1قوانین  قانون  و  )کلیات 

 مناقصات(           
 1/14 8 ها کلیه پست

 

2 
)مقررات کیفری ناظر بر   2وانین و مقررات معاملات دولتیق

 معاملات دولتی( 
 2/14 6 ها کلیه پست

 

  3/14 6 ها کلیه پست )تضمینات در معاملات دولتی(   3وانین و مقررات معاملات دولتی  ق  3

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

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

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

 و دولتی( 
 7/14 6 ها کلیه پست

 

  8/14 8 ها کلیه پست های اجرایی با یکدیگر اختلافات حقوقی دستگاهحل و فصل   7

  9/14 8 ها کلیه پست آشنایی با قانون کار 8

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

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

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

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

13 
اجتماعی   تأمین  بازنشستگی    5حقوق  مقررات  و  )قوانین 

 کشوری( 
 14/14 8 ها کلیه پست

 

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

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

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

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

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

  20/14 8 ها کلیه پست قانون بودجه سالانه  19

  23/14 12 ها کلیه پست قوانین و مقررات استخدام کشوری  20

  30/14 6 ها کلیه پست المللی گذاری بینقراردادهای سرمایه  -المللیقراردادهای بین 21

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

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

  33/14 6 ها کلیه پست ات مالیاتی و حل اختلاف( اجرایی  ) 3حقوق مالیاتی  24

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

26 
توافق تصویب  و  الحاق  تنظیم،  ضوابط  و  و  نامهاصول  ها 

 المللی های بینکنوانسیون
 35/14 8 ها کلیه پست
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 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

27 
های محیط زیست، محیط  حقوق محیط زیست: )کنوانسیون

های حقوقی حاکم بر مناطق چهارگانه،  زیست طبیعی، رژیم

 ( … ها و محیط زیست انسانی آلودگی

کارشناسان حقوقی  

سازمان حفاظت و  

 محیط زیست 

18 36/14 
 

 حقوق تعاون 28
کارشناسان حقوق  

 وزارت تعاون 
6 37/14 

 

 حقوق گمرکی  29
کارشناسان حقوقی  

گمرک جمهوری  

 اسلامی ایران 

16 38/14 
 

 های دولتی حقوق حسابرسی شرکت 30
کارشناسان حقوقی  

 سازمان حسابرسی
8 39/14 

 

  40/14 4 ها کلیه پست قراردادهای خدمات درمانی  31

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

  42/14 8 ها پستکلیه  آیین نگارش حقوقی 33

  46/14 12 ها کلیه پست آیین دادرسی مدنی  34

  47/14 12 ها کلیه پست آیین دادرسی کیفری  35

36 
قضایی  شبه  مراجع  با  مراجع    آشنایی  و  حکومتی  )تعزیرات 

 رسیدگی به تخلفات صنفی( 
 48/14 8 ها کلیه پست

 

  49/14 8 ها کلیه پست آشنایی با شوراهای حل اختلاف  37

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

  51/14 8 ها کلیه پست العاده اعتراض به آرای قضایی آشنایی با طرق عادی و فوق 39

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

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

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

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

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

  57/14 8 ها کلیه پست شوییپول 45

 حقوق منابع طبیعی  46
کارشناسان حقوقی  

وزارت جهاد و  

 کشاورزی 

6 58/14 
 

 حقوق انتخابات  47
کارشناسان حقوقی  

 وزارت کشور 
8 59/14 

 

 حقوق جنگ  48
کارشناسان حقوقی  

وزارت دفاع و پشتیبانی  

 نیروهای مسلح 

8 60/14 
 

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

وزارت فرهنگ و ارشاد  

 اسلامی 

8 61/14 
 

50 
شهرداری بر  حاکم  مقررات  و  قوانین  با  و آشنایی  ها 

 های حوزه شهری کمیسیون
 62/14 12 ها کلیه پست

 

51 
اراضی   تملک  نحوه  مقررات  و  قوانین  با  برای  آشنایی 

 های عمرانی دولتی و عمومی طرح
 63/14 8 ها کلیه پست

 

  64/14 8 ها کلیه پست شوراهای اسلامی کشور  52

  65/14 8 ها کلیه پست حقوق روستایی  53
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 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

 ( 1قاچاق کالا و ارز ) 54
کارشناسان حقوقی  

وزارت بازرگانی و  

 گمرک 

8 66/14 
 

 ( 2قاچاق کالا و ارز ) 55
کارشناسان حقوقی  

وزارت بازرگانی و  

 گمرک 

8 67/14 
 

  68/14 12 ها کلیه پست )بیمه اشخاص(  1حقوق بیمه  56

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

وزارت راه و ترابری و  

 گمرک 

10 69/14 
 

 دریایی(  )مقررات بیمه 3حقوق بیمه  58
کارشناسان حقوقی  

 وزارت 

 راه و ترابری  

10 70/14 
 

  71/14 8 ها کلیه پست (…بیمه شخص ثالث و-های مسئولیت)بیمه 4حقوق بیمه 59

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

وزارت راه و ترابری و  

 سازمان کشتیرانی 

8 73/14 
 

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

وزارت راه و ترابری و  

 سازمان کشتیرانی 

8 74 /14 
 

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

 حاکم بر آن( 

کارشناسان حقوقی  

وزارت راه و ترابری و  

 سازمان کشتیرانی 

8 75/14 
 

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

 جمهوری اسلامی ایران در خلیج فارس و دریای عمان( 

کارشناسان حقوقی  

وزارت راه و ترابری و  

 سازمان کشتیرانی 

8 76/14 
 

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

 قواعد و مقررات مربوط( 

کارشناسان حقوقی  

ترابری و  وزارت راه و  

 سازمان کشتیرانی 

8 77/14 
 

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

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

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

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

67 
کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  با  نظام  [آشنایی  با  آشنایی 

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

68 
با قانون مدیریت خدمات کشوری   آشنایی با ساختار  [آشنایی 

دستگاه شوراهای  سازمانی  و  کشور  اجرایی  قانون  های  در  مندرج 

 ] مدیریت خدمات کشوری )فصل چهارم و چهاردهم(
 - 4 ها کلیه پست

 

69 
قانون مدیریت خدمات کشوری   با  نظام  [آشنایی  با  آشنایی 

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

 

70 
حقوق  ن مدیریت خدمات کشوری )آشنایی با  آشنایی با قانو

 ] )فصل سوم(نظام اداریو ارباب رجوع درمردم
 - 4 ها کلیه پست

 

71 
قانون مدیریت خدمات کشوری   با  نظام  [آشنایی  با  آشنایی 

 ] مدیریت ارزیابی عملکرد )فصل یازدهم(
 - 4 ها کلیه پست

 

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

 ]تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی )فصل دوازدهم و پانزدهم( 
 - 4 ها کلیه پست

 

   94-02 12 ها کلیه پست حقوق اداری  73
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 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

بخشنامه شماره     94-03 8 ها کلیه پست تنقیح قوانین و مقررات  74

394754 
 09/12/1394مورخ 

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

   94-05 16 ها کلیه پست الملل حقوق بین 76

   94-06 12 ها کلیه پست حقوق تجارت کاربردی 77

   94-07 16 ها کلیه پست حقوق پیمان  78

   94-08 12 ها کلیه پست علم قانونگذاری و تفسیر حقوق )وضع و تفسیر قوانین(  79

 

 رشته شغلی بازرس 

 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

1 
اصلاحات  و  کشور  محاسبات  دیوان  قانون  با  آشنایی 

 بعدی آن 
  1/15 12 ها کلیه پست

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

3 
و   برنامه  تملک  قانون  اعتبارات  خصوص  در  بودجه 

 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 دولتی قوانین مالی شرکت 5

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

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

  14/15 12 ها کلیه پست ایهای سرمایهحسابداری دولتی اعتبارات تملک دارایی 14

  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 مقررات اعتباری اسنادی 17

  18/15 8 ها کلیه پست ها نامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین 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 مستقیمقانون مالیات 21

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

  23/15 6 ها کلیه پست اصول بازرسی  23

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

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

  26/15 16 ها کلیه پست قانون مالیات بر ارزش افزوده  26

  27/15 8 ها کلیه پست قراردادها تنظیم  27
 94-021 6 ها کلیه پست نویسی در بازرسی گزارش 28

بخشنامه شماره  
83078 

 14/05/1394مورخ 

 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 
سلامت اداری و مبارزه با  اصول و مبانی نظری ارتقاء  

 فساد
 94-024 8 ها کلیه پست
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 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

32 
آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت اداری  

 و مبارزه با فساد
 94-025 10 ها کلیه پست

 

 رشته شغلی کارگزین 

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

  1/16 12 ها کلیه پست )اتوماسیون اداری( مکانیزهیستم دبیرخانه و بایگانی س 1

  2/16 8 ارزشیابی کارکنان  ارزشیابی عملکرد کارکنان  2

  3/16 16 حقوق مزایا های مستقیمقانون مالیات 3

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

  5/16 20 امور رفاهی  اصول بیمه  5

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

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

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

  9/16 12 امور رفاهی  های اشخاص بیمه 9

10 
و  بازنشستگی  به  مربوط  مقررات  و  قوانین  با  آشنایی 

 وظیفه 
 10/16 8 بازنشستگی و وظیفه 

 

  11/16 12 ها کلیه پست های اداری سازی مکاتبات و نوشتهخلاصه 11

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

  13/16 32 ها تشکیلات و روش ها ها و روشسیستم 13

  14/16 12 ها پستکلیه  گیری آنرضایت شغلی و چگونگی اندازه 14

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

16 
طبقه طرح  با  آیینآشنایی  مشاغل،  و نامهبندی  ها 

 های اجرایی آن دستورالعمل
 16/16 34 بندی مشاغلطبقه

 

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

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

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

  20/16 30 بندی مشاغلطبقه 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  ها آموزشی در سازماننیازسنجی  23

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

  25/16 6 بندی مشاغلطبقه طرح ارزشیابی مشاغل خاص  25

26 
)با توجه به قانون هاوانین و مقررات تشکیلات و روشق

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

 

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

  28/16 12 ها کلیه پست ارتباطات سازمانی  28



41 
 

 

 

 شغلی کتابدار  رشته 

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

  1/17 12 ها کلیه پست سازی کتب و نشریاتآماده 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 کلیه پست شناسی عمومی مرجع 6

  7/17 32 ها کلیه پست ایافزارهای کتابخانهنرمآشنایی با  7

8 
 متون انگلیسی تخصصی کتابداری و 

 رسانی اطلاع
 8/17 34 ها کلیه پست

 

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 پستکلیه  ( 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 دیوییآشنایی با رده 14

  15/17 20 ها کلیه پست ای آوری منابع کتابخانهفراهم 15

  16/17 44 ها کلیه پست بندی کنگره آشنایی با رده 16

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

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

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

  20/17 16 ها کلیه پست رسانیاطلاعمتون عربی تخصصی کتابداری و  20

 

 شغلی آمار موضوعی  رشته 

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

  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 اصول و روش 3

  4/18 24 ها کلیه پست (  SQLهای اطلاعاتی )بانک 4

  5/18 12 ها کلیه پست گیری و کاربرد آنها های نمونهروش 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 
طرح تدوین  و  تهیه  ضوابط  و  مبانی  با  های آشنایی 

 آمارگیری 
 ها کلیه پست

30 9/18 
 

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

  11/18 24 ها کلیه پست دهی، جانهی( )کاستن، وزنهاپاسخی در آمارگیریبی 11

  12/18 24 ها کلیه پست بینی جمعیت های برآورد و پیشروش 12

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

  14/18 8 ها کلیه پست های پژوهش چگونگی تدوین طرح 14
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 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  
 دوره 

 میه ات

  15/18 32 ها کلیه پست روش تحقیق 15

  16/18 48 ها کلیه پست نویسی )مقدماتی( 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 گزارشات آماری  22

 

 شغلی رئیس دفتر، مسئول دفتر و منشی  هایرشته 

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

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

  2/19 24 ها پستکلیه  مبانی مدیریت اسناد  2

  3/19 12 ها کلیه پست نویسی در امور اداری گزارش 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 اداری سازی مکاتبات و نوشتهخلاصه 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 مقررات اداری و استخدامی  10

11 
و   دفاتر  مسئولان  رفتاری  و  شخصیتی  خصوصیات 

 ها منشی
  11/19 8 ها کلیه پست

  12/19 12 ها کلیه پست )اتوماسیون اداری(یستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزهس 12

  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

 

 خدمات اداری شغلی مسئول   رشته 

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

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

  2/20 30 ها کلیه پست کاربرد آمار در امور اداری  2

  3/20 12 ها کلیه پست های اداری سازی مکاتبات و نوشتهخلاصه 3

  4/20 12 ها کلیه پست قوانین و مقررات 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 نقلیه  7

  8/20 12 ها کلیه پست نویسی در امور اداری گزارش 8

  9/20 8 ها کلیه پست فیزیکی محیط کار رفاه کارکنان و شرایط  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
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 شغلی مدیر اداری و مالی  هایرشته 

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

  1/21 12 ها کلیه پست )اتوماسیون اداری( یستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزهس 1

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

  3/21 12 ها کلیه پست قوانین و مقررات اداری و استخدامی  3

  4/21 12 ها کلیه پست ریزی عملیاتی بودجه 4

  5/21 6 ها کلیه پست مدیریت جلسات اداری 5

  6/21 12 ها کلیه پست امور نقلیه  6

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

  8/21 8 ها کلیه پست ارزشیابی عملکرد کارکنان  8

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

  10/21 16 ها کلیه پست های مستقیمقانون 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 حقوق 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 آن در  MISهای اطلاعاتی مدیریت ) سیستم

 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 گیری 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 خدمات محاسبه و  23

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

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

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

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

28 
اصلاحات  و  کشور  محاسبات  دیوان  قانون  با  آشنایی 

 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

 

 رشته شغلی مسئول خدمات مالی 

 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

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 دولتی قوانین مالی شرکت 3

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

  6/22 6 ها کلیه پست نظارت مالی  5
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 ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 
كد  

 دوره 
 میه ات

  7/22 8 ها کلیه پست نامه اجرایی عملیات بانکی آیین 6

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

  9/22 24 ها پستکلیه  اعتبارات اسنادی  8

  10/22 24 ها کلیه پست های حسابداریسیستم 9

  11/22 34 ها کلیه پست حسابرسی مالیاتی  10

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

  13/22 8 ها کلیه پست قوانین اموال غیرمنقول  12

  14/22 24 ها کلیه پست 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 کلیه پست 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 پیشریزی، برنامهتلفیق بودجه 24

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

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

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

  29/22 12 ها کلیه پست ریزی عملیاتی 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 مستقیمقانون مالیات 32

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

مورخ   394754
09/12/1394 

 

 شغلی کارشناس و کاردان برنامه و بودجه هایرشته 

 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

  1/23 12 ها کلیه پست ریزی عملیاتی بودجه 1

  2/23 6 ها کلیه پست نظارت بر بودجه  2

  3/23 32 ها کلیه پست روش تحقیق 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 مقررات مالی  9

  10/23 16 ها کلیه پست های مستقیمقانون مالیات 10
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 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

  11/23 30 ها کلیه پست آمار کاربردی  11

  12/23 34 ها کلیه پست ریزی و کنترل پروژه برنامه 12

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

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

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

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

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

  18/23 8 ها کلیه پست ریزیکاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه 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 آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور  22

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

 

 های اجرایی کارشناسان آموزش دستگاه 

 میه ات كد دوره ساعت عنوان پست  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

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

83078 
 14/05/1394مورخ 

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

 94-018 20 کارشناس آموزش  آموزش الکترونیکی  3

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

 

 های اجرایی کارشناسان مدیریت)ارزیابی( عملکرد دستگاه 

 میه ات كد دوره ساعت پست عنوان  عنوان پودمان/دوره  ردیف 

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

8 015-94 
بخشنامه شماره  

83078 
 14/05/1394مورخ 

 

 کارشناسان فناوری اطلاعات 

 میه ات عنوان پست  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

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

بخشنامه شماره  

145099 

مورخ  

20/11/1393 

 کارشناسان فناوری اطلاعات  ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و  2

 کارشناسان فناوری اطلاعات  12 مدیریت فرآیندهای سازمانی 3

 کارشناسان فناوری اطلاعات  20 معماری فناوری اطلاعات سازمانی  4

 کارشناسان فناوری اطلاعات  16 تحلیل و طراحی سیستم  5

 کارشناسان فناوری اطلاعات  30 مهندسی شبکه  6

 کارشناسان فناوری اطلاعات  20 مدیریت امنیت اطلاعات  7

 کارشناسان فناوری اطلاعات  12 های فناوری اطلاعات مدیریت پروژه 8

 کارشناسان فناوری اطلاعات  8 ابری رایانش  9
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 میه ات عنوان پست  ساعت عنوان پودمان/ دوره ردیف 

 کارشناسان فناوری اطلاعات  16 باز افزارهای آزاد/ متنمهاجرت به نرم 10

 

 آموزشی عمومی و فرهنگی  هایدوره

 توضیحات  كد  ساعت عنوان دوره  ردیف 

 های اداری توانمندی

 دهی گزارش  1

  - 24 آیین نگارش مکاتبات اداری  1-1

  - 20 نویسی گزارش  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 ظرفیت شناسایی و استفاده از   3

  -  16 برقراری ارتباط مؤثر با محیط و دیگران  4

 فناوری اطیعات 

  - 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 مطالب ارائه   10

  - 12 اطلاعات و ارتباطات  11

 - 22 ای و اداری کار با رایانه های حرفهمهارت 12
 145099بخشنامه شماره 

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

 - 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک  14

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

 15/07/1397مورخ 

 فرهنگی و ارتماعی 

  - 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 برگزیده قرآن کریم تفسیر آیات   21

  - 20 حکومت مهدوی و وظایف منتظران  22

  - 28 روخوانی و روانخوانی قرآن کریم  23

 تکمیلی عمومی 

  - 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد  24

  - 6 های پیشگیری اطفاء حریق و راه  25
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 توضیحات  كد  ساعت عنوان دوره  ردیف 

  - 6 امر به معروف و نهی از منکر  26

  - 6 های واگیر و راهکارهای پیشگیری بیماری انوع   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

 - 4 آموزش انتظامی  32
مسئول برگزاری: نیروی  

 انتظامی ج.ا.ا. 

  - 6 گیری آن های اندازه وری و تکنیک بهره  33

  - 6 های پیشگیری های نوپدید و راه بیماری  34

  - 6 تجارت الکترونیکی  35

  - 4 تربیت بدنی و آمادگی جسمانی  36

  - 6 جستجو، امداد و نجات  37

  - 6 های مقابله با آن جعل اسناد و راه  38

  - 6 قانون اساسی جمهوری اسلامی   44های صدر اصل  سازی و سیاست خصوصی  39

  - 4 (WTO)سازمان جهانی تجارت   40

  - 4 های روز دنیا شناخت دانش و پیشرفت  41

  - 8 طرح معرفت بسیجی )مقدماتی(  42

  - 6 کارآفرینی  43

  - 6 های فناوری اطلاعات کاربرد  44

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

  - 4 محیط زیست و دولت سبز  46

  - 6 مواد مخدر و پیامدهای سوء آن  47

 آموزش خانواده 

  - 4 اقتصاد خانواده  48

  - 8 شناسی خانواده آسیب  49

  - 4 آشنایی با احکام اسلامی  50

  - 6 تربیت فرزند  51

  - 4 حقوق خانواده  52

  - 6 خانواده متعالی در اسلام  53

  - 8 زناشویی روابط سالم   54

  - 12 روانشناسی خانواده  55

  - 4 نقش حجاب در حفظ حریم خانواده  56

 سایر

  - 8 آشنایی با الگوی اسلامی ـ ایرانی پیشرفت  57

  - 8 آشنایی با سامانه ملی قوانین و مقررات جمهوری اسلامی ایران  58

  - 12 آشنایی با طرح شجره طیبه صالحین  59

  - 12 علوم و معارف دفاع مقدس آشنایی با   60

  - 8 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری  61

  - 8 آشنایی با مالیات بر ارزش افزوده  62

  - 8 آشنایی با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرف  63

  - 8 نامه دورکاری آشنایی با نظام و آیین  64

  - 8 ها آشنایی با نظام هدفمند کردن یارانه  65

  - 12 های حکومت اسلامی و ولایت فقیه بنیان  66

  - 12 پدافند غیرعامل  67
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 توضیحات  كد  ساعت عنوان دوره  ردیف 

  - 16 های قلبی عروقی پیشگیری و کنترل عوامل خطرساز بیماری  68

69 
های کلی نظام اداری کشور، ابلاغی مقام معظم رهبری، و راهکارهای  تبیین سیاست 

 اجرایی نمودن آن 
12 -  

  - 8 های دینی مبنای آموزه سبک زندگی بر   70

  - 16 های اجتماعی مدیریت پیشگیری از وقوع جرم و آسیب  71

  - 8 مدیریت دانش سازمانی  72

  - 12 سالاری اسلامی مردم  73

  - 8 حسینی   بصیرت   و   معرفت  74

  - 12 همت مضاعف، کار مضاعف و راهکارهای اجرایی نمودن آن در نظام اداری  75

 94-01 12 ( 1اقتصاد مقاومتی ) 76

 83078بخشنامه شماره 
 14/05/1394مورخ 

 94-04 12 ( 1ها( )انداز جمهوری اسلامی ایران )الزامات و ضرورتسند چشم 77

 94-07 4 ( 1نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 78

 94-010 8 تربیت اسلامی با تکیه بر قرآن و احادیث  79

 94-011 8 سلامت )زیج مراقبتی( راهنمای سفیران  80

 94-012 8 تناسب اندام )ارتقای سلامت از طریق ورزش(  81

 94-013 6 شناسی و فرهنگ افزایش جمعیت جمعیت 82

 94-014 8 کلیات پیشگیری از وقوع جرم  83

 94-020 8 آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء سلامت اداری 84

بخشنامه شماره   - 6 شهروندیمنشور حقوق  85

1091808 
 22/12/1395مورخ 

 - 8 حقوق شهروندی در نظام اداری  86

  12 فرهنگ سازمانی  87

 بخشنامه شماره  

668320 

 19/11/1398مورخ 

  16 های سنجش و تحلیل فرهنگ سازمانی روش 88

  8 آشنایی با قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران 89

  8 پذیری اجتماعی ای و مسئولیتهای اجتماعی، سواد رسانهشبکه 90

  6 الهی حضرت امام خمینی)ره(  -نامه سیاسیآشنایی با وصیت 91

  8 مدیریت سبز 92

  8 مقابله با بحران 93

  8 میز خدمت و ارباب رجوع  94
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 کارکنان دولت  آموزششده اعتبارسنجی مؤسسات 
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و رئیس محترم ســازمان  یس جمهورئرمحترم  معاون 18/9/1396مورخ   1558505شلاماره  به اســتناد دســتورالعمل      

 اختیار، تفویض و  تمرکززدائی  راسـتای سـیاسـت در و آموزشـی سـسـاتمؤ و مراکز سـنجیاراعتب خصـوص دراداری و اسـتخدامی کشـور 

اتمؤ صـلاحیت سـنجش و بررسـی فرآیند سـ  کارکنان آموزش نظام چارچوبها در آموزش اجرای متقاضـی که مراکز آموزشـی و سـ

های توسـعه و مرکز آموزش و پژوهش اسـت. گردیده واگذارنگری آیندههای توسـعه و باشـند، به مرکز آموزش و پژوهشمی دولت

نجی درخواسـت از دریافت پس نگریآینده اسبر اعتبارسـ تورالعمل اسـ نجی نحوه  دسـ ی به اعتبارسـ یان مدارک بررسـ تند متقاضـ  مسـ

 نماید. ای آنان اقدام به صدور مجوز فعالیت میدرصورت دارا بودن شرایط و توان تخصصی و حرفه و پرداخته

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

 

 

به نشــانی  ســازمان این آدرس اینترنتی بهبرای دریافت اطلاعات بیشــتر در زمینه اعتبارســنجی مؤســســات و مراکز آموزشــی    

https://thmporg.ir  ــخیابان شـریعتی در واقع گروه آموزش و توانمندسـازی ها و یانامهقوانین و آیین  شبخ شهید خیابان  ــ

ریزی استان سازمان مدیریت و برنامهـــ  32وحید دستگردی)ظفر( ـــ خیابان مصدق شمالی)نفت( ـــ نبش خیابان دوازدهم ـــ پلاک 

 .ماییدنمراجعه چهارم، طبقه  ـ تهران

 

 

 

 

 

 فعالیت مؤسسات آموزشی صدور مجوزالزامات مربوط به 
 ( 1تکمیل و ارائه فرم شماره) .1
 تصویر اساسنامه یا مجوز تأسیس و آگهی روزنامه رسمی مؤسسه متقاضی .2
 (11شماره)فرم  تکمیل فرم منع مداخله کارکنان دولت .3
 تصویر مدرک تحصیلی مدیرعامل و اعضای هیئت مدیره  .4
 متر رفاهی و فرهنگی( 15متر و  35متر، اداری  60)آموزشی متر فضا105داشتن حداقل  .5
 ( و ارائه مستندات آن 2تکمیل و ارائه فرم بند)الف( شماره) .6
 (6ـ5ـ  4ـ 3های شماره )تکمیل و ارائه فرم  .7

شو ی اطلاعاو دا ای مجوک  ستتتتتاو شموکهتتی که د   ینه و   ؤ ه ملیکهای اجرایی و  دستتاها قابل توجه     

 ئیس محارم    05/03/98مو خ    111166: پیرو نامه هتترا    هتتتان های شموکش کا کنان دولت  دو    یاجرا

های  امو  شموکش و بهتتتاکی نیروی انتتتانی ستتاکمان ادا ی و استتاو امی کاتتو  د   از  ا تتر بر  ا ی دو  

ون دو    ن اهتتتاه و ا رادی که تاکن  ل ومی  دولتبرای کا کنان    (ICDL)های هفاهانه  ناو ی اطلاعاومها و

توانن  اک طریق خودشموکی نتتتتبت به  را یری شن اق ام و  تتترو تی به ا ائه  ان  میهای مذکو   ا طی نکرد 

هتای متذکو   ی نی  مجتاک بته پتذیرش  واهینتامته دو  یو دستتتاهتا  اجرا  نبود  واهینتامته اک طرک کتا کنتان  

 باه .  نری

های  ناو ی  های مها وستاکمان بر  ا ی دو  ای     93/ 20/11مو خ145099 ترنا  بر استاب بواتنامه هترا    

و هت      ICDL)های  جایه ی  دو    "ای و ادا ی کا  با  ایانههای  ر همها و"اطلاعاو پیاتر اه تحت عنوان  

ستتاکمان م یریت و   ،ییهای اجراهای مربوط به  ناو ی اطلاعاو صتتر ا  اک طریق دستتاها دیهر دو  شموکش  

)صتر ا  بوتو و  رتو یر د    یت هت   د   ینه  ناو ی اطلاعاوستتتاو تییی  صتلاؤ ها و مبرنامه  ی ی استاان

 باه .پذیر میاساان مربوطه امکان

 و   75033410رهت كسب اطیعات بیشتر با آقای شجاعی لا رئی  گروه آموزش لا شماره تلفن: 

 .تماس هاصل فرمایید 75033407اعتبارسنجی آقای سمواتی با شماره تلفن: لا كارشناس 
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 سسات آموزشیفعالیت مؤ تمدید مجوزات مربوط به الزام
 ( دو ماه قبل از اتمام مجوز قبلی 1تکمیل و ارائه فرم شماره) .1
 های اجرایی در حیطه تأیید صلاحیت شده در طی مـدت اعتبار مستندات قراردادهای آمـوزشی مؤسسه با دستگاه .2
 گواهینامه صلاحی .3
 های آموزشی صادر شده توسط مؤسسه تصویر نمونه گواهینامه  .4
 ( و مستندات آن2ارائه بند)ب( فرم شماره)تکمیل و  .5

 

 سسات آموزشی فعالیت مؤ ارتقاء حیطه مجوزات مربوط به الزام
 ( 1تکمیل و ارائه فرم شماره) .1
 ( و ارئه مستندات آن 2تکمیل و ارائه بند)ج( فرم شماره) .2
 ( به صورت خوداظهاری و ارائه مستندات آن 8تکمیل فرم شماره ) .3

 

 

 سسات آموزشیاعتبارسنجی و تعیین صلاحیت مؤعمل دستورال
 اجرایی هاي دستگاه آموزشی هايدوره  برگزاري در «صلاحیت گواهینامه»پس از اخذ مؤسسهوظایف ـ  8ماده 

و ...    های آموزشی، زمان شروع و پایان دوره، زمان برگزاری آزمون، عنوان دستگاه اجرایی، فراگیراناعلام عناوین دوره .1
 استانی سازمان قبل از برگزاری دورهبه واحد  

 کنندگان در خصوص کیفیت دوره از ابعاد مختلف و مستندسازی نتایج برای بهبود مستمرنظرسنجی از شرکت  .2
 نشدگان به واحد استانی سازمان شدگان و پذیرفتهکنندگان در آزمون دوره به تفکیک پذیرفتهه اسامی شرکتئارا .3
مورخ   464185که بر اساس بخشنامه شماره  ستفاده از مدرسین واجد صلاحیت، بر اساس نظام آموزش کارمندان دولت  ا .4

 سازمان اداری و استخدامی کشور دارای گواهینامه صلاحیت تدریس باشند  29/8/97
دوره .5 برای  آزمون  فربرگزاری  اساس  دوره)بر  پایان  گواهینامه  صدور  و  شده  برگزار  آموزشی  شمارهای  برای  16ه  م   )

آزمون پایان دوره کسب کرده باشند، با امضای مشترک دستگاه %( لازم را از  60کنندگانی که حد نصاب امتیازی)شرکت
 اجرایی مربوط و مؤسسه برگزارکننده دوره آموزشی

 های آموزشی ها و محتوای آموزشی مورد تأیید سازمان در دورهستفاده از سرفصل ا .6
 بوط به پرداخت کسور قانونی ه مستندات مرئراا .7
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 و اقدامات و پیامدهای آن مصادیق تخلفات برای مؤسسات   لا اعتبارسنجی 10و 9ماده 

 

 بینی شده اقدامات و پیامدهای پیش مصادیق تخلف ردیف 

1 
عدم همکاری و استنکاف از ارائه اطلاعات و آمار مورد درخواست سازمان یا واحدهای استانی  

 چارچوب مقررات و ضوابط حاکم بر نظام آموزش کارمندان دولت سازمان در 

 ـ تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده 1

 ـ ابطال گواهینامه در صورت تکرار تخلف2

سال(  2ـ مجوز صادره لغو و محرومیت برای مدت )3

 از دریافت گواهینامه صلاحیت 

2 
های اجرایی طرف قرارداد و  اعزامی از سازمان، دستگاهارائه اطلاعات خلاف واقع به نمایندگان  

 واحدهای استانی سازمان

سال( از 3ابطال گواهینامه و محرومیت برای مدت )

 دریافت گواهینامه صلاحیت

 های ابلاغی مربوط عدم رعایت مقررات و ضوابط نظام آموزش کارمندان دولت و سایر بخشنامه 3
 درج در پرونده ـ تذکر کتبی برای بار اول و 1

 ـ ابطال گواهینامه در صورت تکرار تخلف2

4 
های اجـرایی بدون هماهنگی و خارج از  های غیرمصـوب برای کارمندان دستگاهاجـرای دوره

 های تعیین شده در نظام آموزش کارمندان چارچوب

 ـ تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده 1

 خلفـ ابطال گواهینامه در صورت تکرار ت2

5 
برای کارمندان   صدور گواهی خلاف مبنی بر شرکت افراد در دوره آموزشی و صدور گواهینامه

 های پایان دوره دولت بدون شرکت در دوره آموزشی و آزمون 

سال( از 3ابطال گواهینامه و محرومیت برای مدت )

 دریافت گواهینامه صلاحیت

6 
مستندات ارائه شده به سازمان، واحد استانی جعل و یا مخدوش نمودن گواهینامه، مدارک و 

 های اجرایی و کارمندان دولت سازمان، دستگاه

سال( از 3ابطال گواهینامه و محرومیت برای مدت )

 دریافت گواهینامه صلاحیت

 انتقال یا واگذاری»گواهینامه صلاحیت« به اشخاص حقیقی یا حقوقی دیگر 7
سال( از 3مدت )ابطال گواهینامه و محرومیت برای 

 دریافت گواهینامه صلاحیت

8 
های آموزشی قبل از اتمام دوره آموزشی بدون اعلام کتبی به  تغییر فضا و مکان، تعطیلی دوره

 اجرایی مربوطه واحد استانی سازمان و دستگاه 

 ـ تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده 1

 ـ ابطال گواهینامه در صورت تکرار تخلف2

 ارتکاب اعمال مغایر با قانون و شرع توسط مسئولین و کادر آموزشی دارای مؤسسه  9
سال( از 3ابطال گواهینامه و محرومیت برای مدت )

 دریافت گواهینامه صلاحیت

10 
های آموزشی قید شده های آموزشی برای کارمندان دولت، خارج از حیطه یا حیطهبرگزاری دوره

 در»گواهینامه صلاحیت« 

 تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده ـ 1

 ـ ابطال گواهینامه در صورت تکرار تخلف2

11 
به واحدهای استانی سازمان   عدم ارسال گزارش شروع بکار و برگزاری دوره آموزشی و آزمون 

 توسط مؤسسه تأیید صلاحیت شده 

 ـ تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده 1

 صورت تکرار تخلفـ ابطال گواهینامه در 2 

12 
های آموزشی در خصوص آموزش کارمـندان دولت عدم ارسال گزارش های شش ماهه فعالیت

 به سـازمان، توسط مؤسـسه تأیید صلاحیت شده در گستره کشوری

 ـ تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده 1

 ـ ابطال گواهینامه در صورت تکرار تخلف2
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 1402ماه تیرهای آموزشی کارکنان دولت درمجوز اجرای دوره لیست مؤسسات دارای 

 

 هیوه آموزشی  مؤسسه شركت /  ردیف 
شماره 
 مجوز 

خانوادگی نام و نام
 عامل  مدیر

تاریخ انقضا 
 مجوز 

 تلفن تماس 

 موسسه سلامت اندیشان حکمت  1
- 2خدمات پرستاری ومامایی -1

 دمات پزشکیخ
 88392248 07/03/1405 فخرالدین ایرانی شاد  109066

 22843076 05/08/1402 روح اله واصف 413219 مکانیک  آکادمی کاشانه  2

 88342900 05/08/1402 مجتبی اسدی  413198 مدیریت صنعتی گروه پژوهشی صنعتی آریانابهسان  3

4 
شرکت تعاونی سازمان معین  

 ادارات 
 88915114 04/09/1402 مسلم خوش بیان  471960 اموراداری 

 44093604 18/09/1402 مهدی آهنگری  493871 مدیریت صنعتی شرکت ثمین تراشه  5

6 
موسسه آموزش نیروی انسانی  

 شهید مهدوی 

پیش دبستانی و آموزش ابتدایی  -1

علوم  -3علوم انسانی و معارف -2

 فنی حرفه ای و کارو دانش -4پایه 

 43313 16/10/1402 صدیقه مهدوی  108133

7 
موسسه عصرمهارت افزایی  

 ودانش)عماد( 

و   آموزش ابتدایی،پیش دبستانی 

 علوم پایه 
 26963958 29/11/1402 آمنه نیافرد  641223

 42949 29/11/1402 محمدمیرزابیگی 641156 خدمات پرستاری ومامایی سازمان نظام پرستاری  8

9 
موسسه آموزشی علوم وفنون  

 طبرسی
 44262627 25/02/1403 لیلامیرطاهری  77729 اموراداری 

 43810 05/04/1403 عادل نجفی 149492 امور فناوری اطلاعات شرکت کندوی دانش پارسیان  10

11 
موسسه جهاد دانشگاهی سازمان  

 قرآنی دانشگاهیان کشور 
 7-66685656 20/05/1403 سلما آرام 232028 اموزش قرانی

12 
موسسه ایده های خلاق فیروزه  

 ای 
 66421467 01/06/1403 شبنم نثری  241800 پیش دبستانی و اموزش ابتدایی

13 
موسسه دهکده جهانی دانش  

 ومهارت
 88701021 01/06/1403 حمیدرضا منصوری  241797 امور مالی

 88220304 01/06/1403 ایمان چراتیان  241789 امور اقتصاد و بازرگانی موسسه جهاد دانشگاهی مدرس  14

 88963414 1403./01/6 تیمور مرجانی 241781 امور اداری  موسسه جهاد دانشگاهی تهران  15

 85693139 01/06/1403 مهرآبادی کریمی صادقمحمد 241806 امور اقتصاد و بازرگانی موسسه زرسان تدبیر  16

 66716424 03/07/1403 سعید سعادت صانعی 306073 امور فناوری اطلاعات )نرم افزار( مجتمع فنی تهران  17

 65222756 03/07/1403 سپیده لامعی 306053 امور فناوری اطلاعات )نرم افزار( آتیه تلاشگران خلاق  18

 88922701 03/07/1403 نیوشا حبیبی 306064 امور مالی-2امور اداری -1 آروین فراز نیوساد  19

20 
موسسه توسعه دانش فن آوری  

 های نوین رشد 
 66488152 03/07/1403 علی رضا سلطانی فرد  306046 دبستانی و اموزش ابتدائیپیش  

 شرکت مهان رایمند  21
برق و  -2 امور آب و نیرو-1

 تاسیسات
 88951647 24/07/1403 سعید اسکندری  345162

 44389841 24/07/1403 مجید خرقانیان  345183 پیش دبستانی و اموزش ابتدائی شرکت اموزش یاران نوین رایا  22

23 
موسسه پژوهش سرای نوید دانش  

 و فرهنگ 

وآموزش ابتدائی  دبستانی پیش-1

2-

 وزش آمواحدهایومشاوره دیریتم

 22117002 24/07/1403 رویا محمدی  345144

24 
موسسه جهاد دانشگاهی شهید  

 بهشتی 
 22431933 24/07/1403 هادی عنبرستانی 345194 امور اداری 
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 هیوه آموزشی  مؤسسه شركت /  ردیف 
شماره 

 مجوز 

خانوادگی نام و نام

 عاملمدیر

تاریخ انقضا 

 مجوز 
 تلفن تماس 

 توسعه مدارس کارآفرین دوازده 25
.مدیریت و مشاوره واحدهای  

 اموزشی
 28421224 23/09/1403 مریم رجبیان  473422

26 
هنر   موسسه فرهنگی.هنری بردیا

 مهرگان 
 77982004 23/09/1403 علی شیروانی 473434 زبانهای خارجی

 88976506 23/09/1403 مهدیه پرینچی 473440 امور اداری  موسسه سبا بهین گمار پویا  27

28 
شرکت رهپویان امروز. اندیشه  

 سازان فردا
 88310438 23/09/1403 احسان قاسمیان 473467 امور اداری 

 88753885 23/09/1403 زهرا سادات منتظری  473431 اقتصاد وبازرگانیامور  موسسه مبتکران شریف علوم نوین  29

 موسسه نیک اندیشان پرتو علوی  30

  پیش دبستانی وآموزش ابتدائی -1

مدیریت و مشاوره واحدهای  -2

 آموزشی

 22869494 19/10/1403 سحر رستگار 109073

31 
موسسه اندیشه پژوهان پیشداد  

 ارمان
 66973108 19/10/1403 عباس جلا لی 528276 امور اداری 

 91090001 19/10/1403 سپیده میر شانی 528252 فناوری اطلاعات)نرم افزار(  موسسه رایان تدبیر ایتوک  32

 76702788 18/11/1403 احمد قرائی 593092 امور مالی -2امور اداری -1 شرکت دانش پویان برساد  33

 88917906 18/11/1403 سارا ادیبان  593086 فناوری اطلاعات )نرم افزار(امور  شرکت تعاونی ادیبان  34

 26702279 18/11/1403 بهروز کاوند  593074 امور فناوری اطلاعات )نرم افزار( مدبران فناوری پاسارگاد  35

 41867 12/02/1404 آرش دهقان  60799 امور فناوری اطلاعات )نرم افزار( ژنگ اموسسه آموزش عالی  36

 88931096 12/02/1404 مصطفی معظمی گودرزی  60797 امور مالی-2امور اداری -1 شرکت توان آفرین وستا  37

 88951647 12/02/1404 محمدعلی نعمتی 77286 امور اداری  شرکت رادمان رایمند  38

39 
موسسه فناوری اطلاعات مدیران  

 عصر فرااندیشه 
 88974972 22/02/1404 مجتبی اسماعیلی 63741 اطلاعات )نرم افزار(امور فناوری 

 91003540 24/02/1404 لیلا اصغری  77290 زبان های خارجی مدیریت دانش شریف بخرد  40

41 
شرکت سامانه های مدیریت و  

 اطلاع رسانی توسعه )سماتک( 
 88738394 24/02/1404 خانم مهدیان  77289 فناوری اطلاعات )نرم افزار(

42 
موسسه فرهنگی سفیر فرهنگ و  

 هنر
 84346 26/04/1404 محسن نوروزیه  195643 زبان های خارجی

43 
موسسه گروه کارشناسان ایران  

 کیش 
 88797544 26/04/1404 سید محبوبه امینی 195629 امور اداری 

 66582371 26/04/1404 جواد حاتمی 195632 پیش دبستانی وآموزش ابتدائی شرکت آینده آموزان آتا  44

45 
موسسه آموزش عالی نوین  

 پارسیان 
 88822225 26/04/1404 علیرضا قندچی 195642 مدیریت صنعتی

 88303587 26/04/1404 حسین صیادی  195636 امور مالی راهبران تدبیر و دانش ماندگار 46

47 
شرکت تعاونی توزیعی سازمان  

 مدریت و برنامه 
 33274311 15/06/1404 غلامرضا ادیبی 299265 امور اداری 

 69972169 15/06/1404 نیما سروش  299260 امور فناوری اطلاعات )نرم افزار( شرکت دانش و فناوری بامداد  48

49 
موسسه آموزشی جامعه تعلیمات  

 اسلامی

پیش دبستانی و آموزش ابتدائی    -1

 علوم انسانی و -2
 66409032 15/06/1404 امرودی میثم  299262

 موسسه رهروان عصر اندیشه  50

مدیریت و مشاوره واحدهای  -1

پیش دبستانی و  _2آموزشی 

 آموزش ابتدایی

 49728897 10/07/1404 سید محمد شبیری  346211

 88508080 29/06/1404 علی اسمعیلیان  326394 امور فناوری اطلاعات )نرم افزار( شرکت ویستا فناوری فردا  51
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 هیوه آموزشی  مؤسسه شركت /  ردیف 
شماره 

 مجوز 

خانوادگی نام و نام

 عاملمدیر

تاریخ انقضا 

 مجوز 
 تلفن تماس 

 22074001 29/06/1404 ناصر طبخی وایقان  326384 پرستاری و مامائی ثمین طب سروش  52

53 
گروه مالی و مدیریت سرمایه  

 گذاری شریف ایفامهر 
 88395874 29/06/1404 سعید مسگری  326392 اقتصاد و بازرگانیامور 

54 
گروه مشاوران سرآمد کسب و  

 کار
 22226400 02/08/1404 حبیب پاشا جبلی 396414 مدیریت صنعتی

 91090001 02/08/1404 منصوره جمالی فر  396408 پیش دبستانی و آموزش ابتدائی موسسه رایان گستر ایتوک  55

 77245204 02/08/1404 سید محمد حسین برقعی 396409 مکانیک  آموزشی فرآموز هنداسه موسسه  56

 43585 02/08/1404 حسین داماد ممقانی 396480 ارتباطات و مخابرات موسسه نوآوران ارتباطات دوران  57

58 
موسسه توسعه دانش، پژوهش و  

 آوری فرزان فن
 66423101 13/09/1404 غلامرضا حبیبی 491069 خدمات پزشکی

 مدارس یادگیرنده مرآت 59

مدیریت و مشاوره   -2علوم پایه -1

پیش  -3واحدهای آموزشی 

 دبستانی و آموزش ابتدایی

 85670 13/09/1404 محرم نقی زاده 491075

 8737820 13/09/1404 مجتبی فاطمی 491066 عمران، راه و ساختمان  شرکت معماری نقش پارسین هور  60

 86036972 13/09/1404 رضا حسینی  491079 امور اداری  شرکت دانش پژوهان مهرنامی 61

62 
موسسه مطالعات منابع انسانی  

 راهبران توسعه 

- 3امور مالی -2امور اداری  -1

 مور گمرکیا
 88380071 19/09/1404 جواد کیامهر  504035

63 
پیشگامان فن آوری اطلاعات  

 هامون 
 88105008 20/09/1404 هادی حسین زاده 506946 )نرم افزار(امور فناوری اطلاعات 

64 
شرکت پژوهشگران رایانگان  

 فردیس 

برق و   -2امور آب و نیرو -1

امور عمران، راه و  -3تاسیسات 

 ساختمان و معماری 

 43856232 05/10/1404 منا عزیز زاده 542099

 88140864 05/10/1404 قدس محمد رضا  542090 امور اداری  موسسه سرمد اندیشه رسا  65

66 
موسسه مهندسین مشاور آرسیس  

 خاک پی
 26705569 16/01/1405 عاطفه زمانیان  11811 راه ساختمان و معماری  -عمران

 22319734 04/11/1404 ساراحسینی ارائی  597425 امور اداری  موسسه راز اکسیر زمان  67

 66708113 16/01/1405 یداله سعیدنیا  11814 آموزش ابتداییپیش دبستانی و   موسسه مهکامه آفرینش هستی 68

69 
موسسه آموزشی وپژوهشی  

 آگاهان نیرو 
 33981242 15/12/1404 سعید صادقی 687495 برق وتاسیسات

 موسسه چکاوه دانش و فن  70

پیش دبستانی وآموزش  -1

مدیریت و مشاوره واحد  -2ابتدایی 

 های آموزشی

 77444639 20/12/1404 سعیده قرائی 694388

 56126920 16/01/1405 محسن کامکار  11813 فناوری اطلاعات مجتمع آموزشی دنیای فرا ابتکار  71

72 
موسسه توسعه مدیریت وفن  

 مدیران عصر نادین اندیشه )معنا( 
 88945100 15/12/1404 علی منافی 687002 امور اداری 

73 
موسسه آموزش و پژوهش  اتاق  

بازرگانی،صنایع،معادن،وکشاورزی  

 ایران

 88814040 20/12/1404 حسین میر محمد صادقی 694378 کار و اشتغال  -امور حقوقی

74 
موسسه سامانه های نو آوری  

 ارتباطات سینا 
 88765258 07/03/1405 محمد علی گلخورانی 109069 ارتباطات و مخابرات

 88908533 07/03/1405 عبدالرسول ارومیه ای  109085 آزمایشگاهیخدمات  موسسه خاتم پلیمر  75

 شرکت توسعه سرمایه انسانی رهیار  76
آموزش پیش دبستانی و آموزش  

 ابتدایی
 44435876 07/03/1405 بنفشه جبلی  109075
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 هیوه آموزشی  مؤسسه شركت /  ردیف 
شماره 

 مجوز 

خانوادگی نام و نام

 عاملمدیر

تاریخ انقضا 

 مجوز 
 تلفن تماس 

 88940847 07/03/1405 رضا مستاجران 109068 امور مالی مرکز آموزش حسابداران خبره 77

 88706831 07/03/1405 سورنا پیشداد  109063 امور فناوری اطلاعات)نرم افزار( شرکت عصر دانش افزار  78

79 
شرکت افرا تدبیر  

 آرامیس)افرامیس( 
 88886454 07/03/1405 سلیمانی فر مصطفی  109078 مدیریت صنعتی

80 
موسسه تحقیقاتی مالی، اقتصادی  

 حسیب ایرانیان
 88324127 07/03/1405 قاسم موذنی 109071 امور مالی

 

 

  به آدرس  ســازمانشــود. جهت اطلاع از آخرین وضــعیت اعتبار مجوز مؤســســات به ســایت این رســانی میاین لیســت هر ماهه به روز*  

https://thmporg.ir  مایید.نمراجعه 
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 سساتالگوریتم فرآیند اعتبارسنجی مؤ
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 هاپیوست 
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 فرم شماره یک ثبت نام گروهی
 

 ریزي استان تهرانسازمان مدیریت و برنامه 

 نگري                                                                       آینده هاي توسعه و پژوهش مرکز آموزش و 
 

 كنندگان لیست مشخصات شركت 

 

 نام پدر خانوادگی نام و نام ردیف 
شماره 

 شناسنامه 
 شماره ملی 

 تاریخ

 تولد 
 محل صدور 

مدرک  

 تحصيلی 

پست 

 سازمانی

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 و برنامه ریزي استان تهران  سازمان مدیریت

  

 :   نوع دوره                                                                        :  عنوان دوره مورد درخواست

 :  مدت ساعت دوره                                                                                                   : نام دستگاه اجرایی  

 

 

 

 اجرایی: خانوادگی رییس دستگاه نام و نام                                     خانوادگی مسئول آموزش دستگاه: نام و نام

 امضا: تاریخ و                                                                                       تاریخ و امضا:                      
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 فرم شماره دو ثبت نام فردی
 تهرانریزي استان سازمان مدیریت و برنامه 

 نگري                                                                       آینده هاي توسعه و پژوهش  مرکز آموزش ومدیریت 

 

 
نگري                                                                        آیندهمدیریت آموزش و پژوهش هاي توسعه و 

  
 

 

 مشخصات متقاضی: 
 

 

 

 
 

 اشتغال:

 

 

 

 
 هاي 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 

 :تحصیلیمدرک 

 مدت سابقه كار:  عنوان شلل:   نام دستگاه اررایی: 

 آدرس محل كار: 

 تلفن همراه:    تلفن محل كار: 



61 
 

 ریزي استان تهرانسازمان مدیریت و برنامه 

 نگري                                                                       آینده هاي توسعه و پژوهش  مرکز آموزش ومدیریت 

 

 های اجرایی مدت جدید پیشنهادی دستگاهفرم مشخصات دوره آموزشی کوتاه
 عنوان دوره: .1

 هدف كلی دوره:  .2

 دستگاه اررایی درخواست كننده: .3

 مدیران شللی         عمومی      نوع دوره آموزشی:  .4

 ………رمع ساعت ساعت………عملی ساعت    ……… ن ری  : به ساعت()مدت آموزش .5

 كنندگان قادر خواهند بود:اهداف رفتاری: پ  از گذراندن این دوره شركت .6

 …………………………………………………………………………………………………………

 …………………………………………………………………………………………………………

 …………………………………………………………………………………………………………

 …………………………………………………………………………………………………………

 ………… 
 شرایط مدرسان دوره پیشنهادی: .7

 

 كنندگان در این دوره:شرایط شركت .8

 شیوه اررایی آموزش: .9

 غیر هضوری   هضوری 
 

 روش ارائه مباهث آموزشی: .10

 …………ها با ذكر عنوانسایر روش               سمینار             كار گروهی             سخنرانی        

 های ارزشیابی: روش .11

 مشاركت فعا: فراگیران           آزمون كتبی و كارعملی                  آزمون كتبی         
 

 منابع پیشنهادی: .12

 

 منابع اصلی: 

 

 

 منابع مکمل: 
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 های آموزشی دورهسرفصل .13

 های آموزشی )کلی( سرفصل 

ساعات  

 آموزشی 
 های آموزشی )رفتاری( سرفصل  های آموزشی)جزئی( سرفصل 

 عملی  نظری

   
  

   
  

   
  

   
  

   
  

   
  

   جمع ساعات آموزشی 
 

 

 

 

 

 

 

 ریزي استان تهرانسازمان مدیریت و برنامه 

 نگري      آینده هاي توسعه و پژوهش  مرکز آموزش و

 

                                                                    

 ثبت نام شرایط اعلام گردید.  *در سامانه

 

 
 

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

 تاریخ و امضا:                                                                دستگاه:  خانوادگی مسئولنام و نام 
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   مدت ی آموزشی کوتاه هادوره فرم استرداد شهریه    

        :لغایت                  :داوطلب دوره آموزشی                 از  تاریخ           اینجانب            
 درخواست استرداد شهریه پرداختی را دارم .             به علت                                                  

                              

 )ملی( شماره حساب  بانک  شعبه  کد شعبه 

    
 تلفن تماس :                                                                آدرس :          

یر
اگ
فر

 

              

 دوره آموزشی                            به دلیل                                               مورد تائید است . 

 امضاء                                                                                           

س 
شنا
ار
ك

ت
ثب

ام
ن

 

 

  شماره فیش                   تاریخ فیش                استرداد  به  مبلغ                  مورد تائید است.
 امضا                                                                                            

س
شنا
ار
ك

 

ی
مال

 

    

 

 رناب آقای هسین محمودی 

   نگری سرپرست محترم آموزش و پژوهش توسعه و آینده 
 با سلام 

  .قابل اقدام است .....................جدول استرداد شهریه به مبلغ ............  مراتب درخواستی به استناد ردیف 
 

 ردیف  علت استرداد  مبلغ قابل استرداد 

 1 واجد شرایط نبودن داوطلب مبلغ شهریه  90%

 2 روز قبل از برگزاری دوره  7الی   14انصراف داوطلب از  مبلغ شهریه  70%

 3 روز قبلا از برگزاری دوره  15انصراف داوطلب بیش از  مبلغ شهریه  80%

 4 عدم تشکیل دوره   مبلغ شهریه  100%

 5 اضافه پرداختی توسط داوطلب   مبلغ پرداختی  100%

 6 به علت تکمیل بودن ظرفیت کلاس عدم پذیرش  مبلغ پرداختی  100%

 

                                                                

 سازی    ی  گروه آموزش و توانمند رئ

                                                                                                    امضاء                                                                                               

ی
از
س
ند
نم
وا
و ت
ش 
وز
آم
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نگری های توسعه و آیندهو پژوهش   مرکز آموزشهمکاران   

 تلفن مستقیم  تلفن داخلی  سمت نام و نام خانوادگی 

 دفتر مدیریت  

 22901260 2012 مرکز   سرپرست حسین محمودی سفیدکوهی

 75033403 1403 متصدی امور دفتری محمدرضا سالم امین آبادی 

 اعتبارسنجی ،  گروه آموزش و توانمندسازی

 22901263 1410 رئیس گروه آموزش  غلامرضا شجاعی 

 75033413 1413 آموزش  کارشناس میرزاهانیه شاه 

 75033415 1415  آموزش  کارشناس محسن افتخاری 

 75033423 1423  آموزش  کارشناس کیوان خداداده 

 75033407 1407 کارشناس اعتبارسنجی  مرتضی سمواتی

 75033404 1404 کارشناس اعتبارسنجی کمک  دوستبهلول وطن

 نگری گروه پژوهش و آینده 

 75033434 1434 پژوهش سرپرست گروه  موسوی سیدحسین سید 

 75033433 1433 پژوهش   کارشناس هما جعفری 

 75033405 1405 پژوهش   کارشناس نوشین زارعی 

 های گویای سازمانهای داخلی همکاران از طریق شماره تماس با تلفن 

 22901261(  لا  نمابر: 22901250لا 5)
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