
  
 ریاست جمهوری                                                                   

می کشور سازمان   اداری و استخدا

 

   :  شماره نامه

 

 

668320 

19/11/1398 : تاریخ نامه  

 دارد :   پیوست
 

 

گار:                                  85350مرکز تلفن:                                      46و  44پلاک -نتابجها ابانیخ -بعد از چهارراه مفتح-یمطهر دیشه  ابانیخ    3884809ش ش:           1576613913:یکدپست                                     85353000دورن
 

 بسمه تعالی

 

 یکشور نون مدیریت خدماتمشمول قا های اجراییبخشنامه به کلیه دستگاه

 

های اجرایی )موضوع بخشنامه نظام آموزش کارمندان دستگاه (5) ( ماده2/3/5( و )1/3/5اجرای بندهای )راستای در 

رشد فضایل اخلاقی و توسعه  ،یسازمانطلوب رهنگ متقویت ف( و به منظور 30/01/1390تاریخ  1834/200شماره 

به شرح عناوین و مشخصات  تکمیلی های آموزشی عمومیهای عمومی اداری و سازمانی کارمندان دولت، دورهتوانمندی

 گردد.ابلاغ می ءبرای اجرا ،پیوست

های آموزشی دوره مشخصات هر یک از و نیازهای آموزشی کارکنان توانند با در نظر گرفتنهای اجرایی میدستگاه        

ریزی و اجرای آنها در چارچوب نظام های آموزشی سالانه کارکنان، نسبت به برنامهبینی در کلیات برنامهمذکور، ضمن پیش

 آموزش کارکنان دولت و سایر مقررات و ضوابط موضوعه، اقدام نمایند.
 

 
 
 

  
  

 
 

 

 آبادی ین صدری نوشسیدصدرالد

 معاون سرمایه انسانی 
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میازمان س                                   کشور اداری و استخدا

 شماره نامه:

 نامه:تاریخ 

 

 بسمه تعالی

 

 

 

 عناوین و مشخصات 

 های آموزشی عمومیدوره
  (1398  -)تکمیلی 
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میازمان س                                   کشور اداری و استخدا

 شماره نامه:

 نامه:تاریخ 

 

 

 های آموزشی عمومیفهرست عناوین دوره

 

 

 

 

 

 

 

 

 

میزان  عنوان دوره ردیف

 ساعت

 سند پشتیبان

 توسعه فرهنگ سازمانی مصوب شورای عالی ادارینظام نامه مدیریت  12 فرهنگ سازمانی 1

 نامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی مصوب شورای عالی ادارینظام 16 های سنجش و تحلیل فرهنگ سازمانیروش 2

 8 آشنایی با قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران 3
هـ مورخ 48620ت  /202983نامه هیات وزیران به شماره تصویب

17/10/1391 

 سند حمایتی و برنامه اقدام توسعه خدمات فضای مجازی  8 پذیری اجتماعیای و مسئولیتهای اجتماعی، سواد رسانهشبکه 4

 )ره( پیشنهاد موسسه تنظیم و نشر آثار حضرت امام خمینی 6 الهی حضرت امام خمینی )ره( -نامه سیاسیآشنایی با وصیت 5

 30/3/1398هـ مورخ  55490ت /36637شماره  مصوبه هیات وزیران به 8 مدیریت سبز 6

 23/5/1398قانون مدیریت بحران کشور مصوب  8 مقابله با بحران 7

 رییس جمهور 1/3/1397مورخ  24452بخشنامه شماره  8 میزخدمت و ارباب رجوع 8
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میازمان س                                   کشور اداری و استخدا

 شماره نامه:

 نامه:تاریخ 

 
 «آموزشی مشخصات دوره»

 عمومی نوع دوره: فرهنگ سازمانی عنوان دوره آموزشی:

 تمامی کارمندان مخاطبان: ساعت  12 زمان آموزش: مدت

مند آن به منظور استقرار آشنایی کارکنان با ابعاد، معیارها و عوامل موثر بر ایجاد و توسعه فرهنگ سازمانی و تحلیل نظام هدف کلی دوره:

 فرهنگ سازمانی مطلوب در محیط سازمان

 های آموزشیسرفصل

 های فرهنگ سالم و ...سازمانی، شاخصهشناسی فرهنگ و فرهنگ مفهوم . 

  بخشی سازمان ، عملکرد و اثرتنظیم رفتار سازمانینقش فرهنگ سازمانی در 

 نقش فرهنگ سازمانی در تنظیم ارتباطات سازمانی 

 عناصر و ابعاد فرهنگ سازمانی 

 های کاریابعاد فرهنگ ملی در محیط 

 شناسی فرهنگ سازمانیگونه 

 نامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی( ی رفتاری و شغلی فرهنگ سازمانی )با تأکید بر نظامبررسی معیارهای عموم 

 )عوامل موثر بر فرهنگ سازمانی )درونی و بیرونی 

 پیامدهای فردی، شغلی و سازمانی فرهنگ سازمانی مطلوب و نامطلوب 

 مروری بر فرهنگ سازمانی خاص هر سازمان 

 ساعت( 4توسعه فرهنگ سازمانی بر اساس اسناد بالادستی و مصوبات فرهنگی کشور ) ها و راهبردهایآشنایی با برنامه 

 ، آزمون کتبیحضور منظم در دوره و مشارکت در مباحث روش ارزشیابی:

 حضوری  روش اجرا: در چارچوب نظام آموزش دارا بودن گواهی تعیین صلاحیت مدرسی شرایط مدرسان دوره:

نگری سازمان مدیریت و های توسعه و آیندهاجرایی، مرکز آموزش مدیریت دولتی، مراکز آموزش و پژوهشهای دستگاه مجریان دوره:

 هاریزی استانبرنامه
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میازمان س                                   کشور اداری و استخدا

 شماره نامه:

 نامه:تاریخ 

 
 «آموزشی مشخصات دوره»

 شغلی نوع دوره: های سنجش و تحلیل فرهنگ سازمانیروش عنوان دوره آموزشی:

 ساعت 16 مدت زمان آموزش:
ــان امور اداری و امور      مخاطبان:   ناسـ ــ کارشـ

 فرهنگی )رابطین فرهنگ سازمانی(  

های ارزیابی و تحلیل فرهنگ ها و روشآشنایی کارشناسان امور اداری و امور فرهنگی )رابطین فرهنگ سازمانی( با مدل هدف کلی دوره:

 سازمانیمند فرهنگ های علمی به منظور شناخت و تحلیل نظامسازمانی با استفاده از مدل

 های آموزشیسرفصل

 بندی و گونه شناسی فرهنگ سازمانیطبقه 

 ها و معیارهای سنجش و ارزیابی فرهنگ سازمانیها، روشمدل 

 های سازمانی:ارتباط فرهنگ با سایر پارامتر 

 فرهنگ، هویت و ایدئولوژی سازمانی -

 آوری سازمانیفرهنگ، ساختار و فن -

 فرهنگ و منابع انسانی -

 :رویکردهای تحلیل فرهنگ سازمانی 

 ، و ...های تحلیل کمی فرهنگ سازمانی: ابزار سنجش فرهنگ سازمانی رابینز، ابزار سنجش فرهنگ سازمانی کمرون و کویینروش -

تحلیل  شناسی فرهنگی،ای شاین، تحلیل گفتمان انتقادی، نشانههای تحلیل کیفی فرهنگ سازمانی: تحلیل فرهنگ سازمانی لایهروش -

 و ...  ،نگاریمکالمه، مردم

 کنندگان در رابطه با تحلیل فرهنگ یک سازمان دولتیانجام یک پروژه عملی توسط شرکت 

 

 

 

 

 ، آزمون کتبیحضور منظم در دوره و مشارکت در مباحث روش ارزشیابی:

 حضوری  روش اجرا: در چارچوب نظام آموزش دارا بودن گواهی تعیین صلاحیت مدرسی شرایط مدرسان دوره:

نگری سازمان مدیریت و های توسعه و آیندههای اجرایی، مرکز آموزش مدیریت دولتی، مراکز آموزش و پژوهشدستگاه مجریان دوره:

 هاریزی استانبرنامه
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میازمان س                                   کشور اداری و استخدا

 شماره نامه:

 نامه:تاریخ 

 
 «آموزشی مشخصات دوره»

 عمومی نوع دوره: آشنایی با قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران عنوان دوره آموزشی:

 تمامی کارمندان مخاطبان: ساعت  8 مدت زمان آموزش:

 آشنایی کارکنان با پیشینه، مبانی و اهم اصول قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران هدف کلی دوره:

 :های آموزشیسرفصل

 

 پیشینه قانون اساسی در جمهوری اسلامی ایران 

 مبانی و سیر تصویب و بازنگری قانون اساسی 

 و نهادهای اساسی در قانون اساسی ساختارها 

  مروری بر اصول مهم قانون اساسی 

 حقوق اساسی مردم 

 

 

 ، آزمون کتبیحضور منظم در دوره و مشارکت در مباحث روش ارزشیابی:

 حضوری  روش اجرا: در چارچوب نظام آموزش دارا بودن گواهی تعیین صلاحیت مدرسی شرایط مدرسان دوره:

نگری سازمان مدیریت و های توسعه و آیندههای اجرایی، مرکز آموزش مدیریت دولتی، مراکز آموزش و پژوهشدستگاه مجریان دوره:

از مواد آموزشی تهیه شده توسط معاونت حقوقی ریاست جمهوری  در برگزاری دوره مذکور لازم است یاد شدهع مراج) هاریزی استانبرنامه
 .استفاده نمایند(
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میازمان س                                   کشور اداری و استخدا

 شماره نامه:

 نامه:تاریخ 

 
 

 «آموزشی دورهمشخصات »

 عمومی نوع دوره: پذیری اجتماعیای و مسئولیتهای اجتماعی، سواد رسانهشبکه عنوان دوره آموزشی:

 تمامی کارمندان مخاطبان: ساعت  8 مدت زمان آموزش:

ای و اصول سواد رسانههای آنها و نیز ها و فرصتهای اجتماعی و آسیبآشنایی کارکنان با مفهوم و کارکردهای شبکه هدف کلی دوره:

 پذیری اجتماعی.ای در راستای افزایش مسئولیتها و سواد رسانهگیری بهینه از این شبکهچگونگی تحلیل آن به منظور بهره

 های آموزشیسرفصل

 های اجتماعی و کارکردها و نقش آن در جامعه و سازمان شبکه 

 حریم خصوصی، هویت مجازی و امنیت در فضای مجازی 

 های اجتماعی در سازمانها و تهدیدهای گسترش شبکهفرصت 

 های اجتماعیهای شبکهراهکارهای پیشگیری از بروز آسیب 

  های اجتماعیگیری از خدمات فناورانه شبکهراهکارهای امن برای بهره 

 جتماعیهای اجتماعی و مسئولیت اهای افراد حقیقی و حقوقی در شبکهمسائل حقوقی و قوانین ناظر بر فعالیت 

 هاای و اصول تجزیه و تحلیل محتوای رسانه، اصول تولید و انتشار پیام و محتوای رسانهمفهوم سواد رسانه 

 ایها، ابعاد و اصول سواد رسانهویژگی 

 ایمراحل کسب سواد رسانه 

 ای و مسئولیت اجتماعیسواد رسانه 

 پذیری اجتماعی ای بر مسئولیتآثار و نتایج سواد رسانه 

 هاهای اجتماعی در سازمانیک نمونه موفق از کاربرد شبکه ارائه 

 

 ، آزمون کتبیحضور منظم در دوره و مشارکت در مباحث روش ارزشیابی:

 حضوری  روش اجرا: در چارچوب نظام آموزش دارا بودن گواهی تعیین صلاحیت مدرسی شرایط مدرسان دوره:

نگری سازمان مدیریت و های توسعه و آیندهمدیریت دولتی، مراکز آموزش و پژوهش های اجرایی، مرکز آموزشدستگاه مجریان دوره:

 هاریزی استانبرنامه
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میازمان س                                   کشور اداری و استخدا

 شماره نامه:

 نامه:تاریخ 

 
 

 «آموزشی مشخصات دوره»

 عمومی نوع دوره: امام خمینی )ره(حضرت الهی  -نامه سیاسیآشنایی با وصیت عنوان دوره آموزشی:

 تمامی کارمندان مخاطبان: ساعت  6 مدت زمان آموزش:

های امام در ابعاد ندیشهالهی امام خمینی )ره( و ابعاد آن به منظور شناخت بهتر ا -نامه سیاسیآشنایی کارکنان با وصیت هدف کلی دوره:

 ، و ... .دینیاجتماعی، -فرهنگیسیاسی، اقتصادی، 

 های آموزشیسرفصل

 )مروری بر زندگی امام خمینی )ره 

 امام خمینی )ره( مقدمه وصیت نامه 

 جامعیت اسلام و اهمیت حکومت اسلامی 

 سیاسی امام خمینی )ره( در وصیت نامه -اندیشه اقتصادی 

 خمینی )ره( در وصیت نامه فرهنگی امام -اندیشه اجتماعی 

 خمینی )ره( در وصیت نامه اندیشه دینی امام 

  

 

 

 کتبی ، آزمونحضور منظم در دوره و مشارکت در مباحث روش ارزشیابی:

 حضوری  روش اجرا: در چارچوب نظام آموزش دارا بودن گواهی تعیین صلاحیت مدرسی شرایط مدرسان دوره:

نگری سازمان مدیریت و های توسعه و آیندههای اجرایی، مرکز آموزش مدیریت دولتی، مراکز آموزش و پژوهشدستگاه مجریان دوره:

 )ره(برگزاری این دوره لازم است از مواد آموزشی تهیه شده توسط موسسه تنظیم و نشر آثار امام خمینیمراجع مذکور در ) هاریزی استانبرنامه
 .(استفاده نمایند
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میازمان س                                   کشور اداری و استخدا

 شماره نامه:

 نامه:تاریخ 

 
 «آموزشی مشخصات دوره»

 عمومی نوع دوره: *مدیریت سبز  عنوان دوره آموزشی:

 تمامی کارمندان مخاطبان: ساعت    8 مدت زمان آموزش:

ها آشنایی کارکنان با نحوه مدیریت بهینه مصرف انرژی، مواد و حفظ محیط زیست در سازمان به منظور کاهش هزینه هدف کلی دوره:

 های زیست محیطی و آلودگی

 های آموزشیسرفصل

 درآمد )تعریف مدیریت سبز، فلسفه مدیریت سبز، اهمیت و ضرورت مدیریت سبز، اصول مدیریت سبز و ...(پیش 

 معیارهای مدیریت سبز در بخش دولتیها و شاخص 

 های سازمان و دفتر کار سبزویژگی 

 های اجرایی در مدیریت سبز )بر اساس اسناد بالادستی و مقررات مربوطه(مسئولیت کارمندان و دستگاه 

 جویی کاغذ و اقلام مصرفیهای کاربردی در صرفهروش 

 سازی مصرف برق در تجهیزات اداریبهینه 

 های تهویه و روشناییسیستمجویی در مصرف آب، ی صرفهکاربرد هایروش 

 ، آزمون کتبیحضور منظم در دوره و مشارکت در مباحث روش ارزشیابی:

 حضوری  روش اجرا: در چارچوب نظام آموزش دارا بودن گواهی تعیین صلاحیت مدرسی شرایط مدرسان دوره:

نگری سازمان مدیریت و های توسعه و آیندهمدیریت دولتی، مراکز آموزش و پژوهشهای اجرایی، مرکز آموزش دستگاه مجریان دوره:

و « امور اداری»های آموزشی در حیطه مراکز و مؤسسات آموزشی دارای مجوز بر اساس دستورالعمل اعتبارسنجی، هابرنامه ریزی استان
 «حفاظت محیط زیست»

 * این دوره جایگزین دوره »محیط زیست و دولت سبز« موضوع بخشنامه شماره 1803/90367 مورخ 1386/07/08 میگردد.
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میازمان س                                   کشور اداری و استخدا

 شماره نامه:

 نامه:تاریخ 

 
 «آموزشی مشخصات دوره»

 عمومی نوع دوره: مقابله با بحران عنوان دوره آموزشی:

 تمامی کارمندان مخاطبان: ساعت    8 مدت زمان آموزش:

 های سازمانی های احتمالی به منظور کاهش آسیبهای دولتی برای مقابله با بحرانکارکنان سازمانسازی آماده هدف کلی دوره:

 های آموزشیسرفصل

  سیاسی( -شناختی، بحران از دیدگاه اقتصادی)بحران از زاویه تکنولوژیک و ساختاری، بحران از دیدگاه روانبحران و گستره مفهومی آن 

  قوانین و مقررات کشورجایگاه مدیریت بحران در 

  نهادهای مسئول در مدیریت بحران 

 گیری حکومتی، اشکال و انواع بحران به اعتبار موضوع(در تصمیم )بحران در سطح کلان و خرد، بحرانهای مختلف بحران انواع و اندازه 

 گیری و گسترش بحرانعوامل شکل 

 راهکارهای اصلی جلوگیری از گسترش بحران 

 ها و نحوه مدیریت آنهاهای فردی و سازمانی( به بحرانها )واکنشنششناسی واکگونه 

 های شناختی، رفتاری، کارکردی، ساختاری و فراساختاری( های بحران )آسیبراهکارهای مقابله با آسیب 

 ، آزمون کتبیحضور منظم در دوره و مشارکت در مباحث روش ارزشیابی:

 حضوری  روش اجرا: در چارچوب نظام آموزش دارا بودن گواهی تعیین صلاحیت مدرسی شرایط مدرسان دوره:

نگری سازمان مدیریت و های توسعه و آیندههای اجرایی، مرکز آموزش مدیریت دولتی، مراکز آموزش و پژوهشدستگاه مجریان دوره:

 هاریزی استانبرنامه
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 «آموزشی مشخصات دوره»

 عمومی نوع دوره: خدمت و ارباب رجوع میز  آموزشی:عنوان دوره 

 تمامی کارمندان مخاطبان: ساعت  8 مدت زمان آموزش:

 سازی آنها برای استقرار میز خدمت و ارائه خدمات بهینه به ارباب رجوعآشنایی کارکنان با میز خدمت به منظور آمادههدف کلی دوره: 

 های آموزشیسرفصل

  استقرار میز خدمتاهداف و فلسفه 

 میز خدمت و تکریم ارباب رجوع 

 خدمت پیامدهای مورد انتظار در استقرار میز 

 مقررات ناظر بر استقرار میز خدمت 

 فرایند استقرار میز خدمت 

 های میز خدمت حضوری و الکترونیکی ، پیامدها و چالشهاها، تفاوتویژگی 

 فرایند ارائه خدمات در میز خدمت حضوری 

 های اجراییدر دستگاه میز خدمت استقراراحتمالی  هایچالش 

 خواه و بکارگیری فناوری اطلاعات و ارتباطات جهت خدمت به این افرادنحوه رفتار و برخورد با افراد توان 

 کارهای نظارتی بر استقرار میز خدمتوساز 

 

 

 

 ، آزمون کتبیحضور منظم در دوره و مشارکت در مباحث روش ارزشیابی:

 حضوری  روش اجرا: در چارچوب نظام آموزش دارا بودن گواهی تعیین صلاحیت مدرسی شرایط مدرسان دوره:

نگری سازمان مدیریت و های توسعه و آیندههای اجرایی، مرکز آموزش مدیریت دولتی، مراکز آموزش و پژوهشدستگاه مجریان دوره:

 هاریزی استانبرنامه

 




