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 (1)یوست شماره پ        

 

 «مشخصات دوره آموزشی»
  ایران آشنایی با نظام جمهوری اسلامی عنوان دوره:

 ساعت 8 مدت زمان ارائه آموزش:

 ساختار و تشکیلات آن و با نظام جمهوری اسلامی ایران کنندگان در دورهشرکتآشنایی  کلی آموزش: هدف

 و رئوس مطالب آموزشی: هاسرفصل

 

 ماهیت نظام جمهوری اسلامی ایران در قانون اساسی •

  جمهوری اسلامی ایران نظام کلی هایویژگیاصول و  •

 وظایف و اختیارات رهبر •

 وظایف و اختیارات خبرگان رهبری •

 جمهوری اسلامی ایراننظام قوای حاکم در  •

 جمهوری اسلامی ایرانگذاری در نظام قانون •

 مجمع تشخیص مصلحت نظامنقش و جایگاه  •

 وظایف و اختیارات مجلس شورای اسلامی •

 قوه مجریه وظایف و اختیارات •

 و ارکان آن و اختیارات وظایف ،قضائیهقوه  •

 شوراها و مجامع تخصصی در قانون اساسی •

 
محتوای آموزشی دوره توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تولید و معرفی منابع و : منابع و محتوای آموزشی

و رئوس  هاتا زمان تولید و معرفی محتوا توسط مرکز مذکور، محتوای مناسب با توجه به سرفصل) خواهد شد.

    (گردد.توسط مدرس انتخاب و تدریس می مطالب آموزشی،
 

 بحث و گفتگو و  : سخنرانیهای تدریسروش

 آزمون پایان دوره و دورهشرکت در مباحث  ،حضور منظم در دوره روش ارزشیابی فراگیران:
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 «مشخصات دوره آموزشی»
  جمهوری اسلامی ایران قوه مجریه درآشنایی با  عنوان دوره:

 ساعت 8 مدت زمان ارائه آموزش:

  با ساختار و سازمان کار دولت جمهوری اسلامی ایران  کنندگان در دورهشرکتآشنایی  اهداف کلی آموزش:
 و رئوس مطالب آموزشی: هاسرفصل

 

 دولت به معنای قوه مجریه( -شناسی دولت )دولت به معنای حاکمیتمفهوم •

 ارتباط دولت با سایر قوانحوه  •

  قوه مجریهسازمان کار و تشکیلات اداری و اجرایی  •

 جمهوروظایف و اختیارات رئیس •

 جمهورمعاون اول رئیس اختیاراتوظایف و  •

 هیأت وزیران، وظایف و اختیارات تشکیلات •

 راءهای قانونی وزوظایف و مسئولیت •

  شرکت دولتی(  و دولتی، موسسه یا نهاد عمومی غیردولتی )وزارتخانه، موسسه های اجراییدستگاه معرفی اجمالی •

 جمهورزیر نظر رئیس های مستقلسازمان •

 جمهور شوراهای عالی زیر نظر رئیس •

 ()نظارت اداری و نظارت قضایی مراجع نظارتی •

 (دستورالعمل و بخشنامهنامه، بتصوینامه، آیین) قوه مجریهو مقررات در انواع مصوبات  •

 توسعه و نقش دولت در آنها هایبرنامه •

منابع و محتوای آموزشی دوره توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تولید و معرفی خواهد  منابع و محتوای آموزشی:

ها و رئوس مطالب شد. )تا زمان تولید و معرفی محتوا توسط مرکز مذکور، محتوای مناسب با توجه به سرفصل

    گردد(میآموزشی، توسط مدرس انتخاب و تدریس 
 

 سخنرانی و بحث و گفتگو های تدریس:روش

 شرکت در مباحث دوره و آزمون پایان دوره ،حضور منظم در دوره روش ارزشیابی فراگیران:



 

 

 «مشخصات دوره آموزشی» 
   قوانین و مقررات اداری و استخدامیآشنایی با عنوان دوره: 

 ساعت 12 مدت زمان ارائه آموزش:

با حقوق و تکالیف خود در نظام اداری و ضوابط و مقررات  ،کنندگان در دورهشرکتآشنایی  آموزش:اهداف کلی 

  با آنها مرتبط
 و رئوس مطالب آموزشی: هاسرفصل

 ورود به خدمت و استخدام •

 حقوق و مزایا و جبران خدمت •

 آموزش و توسعه کارمندان  •

 ارزیابی و مدیریت عملکرد •

 انتصاب و ارتقاء کارمندان  •

 حقوق و تکالیف کارمندان •

 بازنشستگی و وظیفه  •

 تخلفات اداری و نحوه رسیدگی به آنها •

 تصدی بیش از یک شغل وعیتنمقانون م •

منابع و محتوای آموزشی دوره توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تولید و معرفی خواهد منابع و محتوای آموزشی: 

ها و رئوس مطالب معرفی محتوا توسط مرکز مذکور، محتوای مناسب با توجه به سرفصل شد. )تا زمان تولید و

    گردد(آموزشی، توسط مدرس انتخاب و تدریس می
 

 سخنرانی و بحث و گفتگو های تدریس:روش

 شرکت در مباحث دوره و آزمون پایان دوره ،حضور منظم در دوره روش ارزشیابی فراگیران:



 

 

 «مشخصات دوره آموزشی» 
 آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمتعنوان دوره:

 ساعت 12 مدت زمان ارائه آموزش:

ها و رویه دستگاه، ساختار، خدمات و وظایف ،هامأموریتبا  کنندگان در دورهشرکت آشنایی اهداف کلی آموزش:

  متبوعو فرهنگ حاکم بر دستگاه  یندهای سازمانیآ، فرهای ارائه خدماتسیستم
 و رئوس مطالب آموزشی: هاسرفصل

 تاریخچه تشکیل دستگاه  •

 تکالیف و وظایف دستگاه بر اساس اسناد سیاستی و قانونی ها،مأموریت •

 تشکیلات تفصیلی دستگاه، نمودار سازمانی و شرح وظایف •

 فرهنگ حاکم بر دستگاه •

 و نحوه استفاده از آنها و رفاهی دستگاه  اختصاصیامکانات و تسهیلات  •

 ، آموزش و توسعه و ...کارمندان سیستم ارزیابی عملکردحقوق و مزایا،  •

 دستگاه )از جمله اتوماسیون اداری، اینترانت و ...( اختصاصی هایو سامانهوبگاه  •

 ها و وظایف اصلی واحد محل خدمتمأموریت •

 های فنی و اجتماعی شغل، هنجارها و انتظارات دقیق از شغل()جنبه مورد تصدی های شغلوظایف و مسئولیت •

 انجام وظایف شغلی حاکم بر انجامقوانین و مقررات  •

 (رجوعنحوه تعامل با مدیر، همکاران و اربابارتباطات سازمانی ) •

 واحد محل خدمت جلسه پرسش و پاسخ با مدیر •

 آموزشی بر عهده واحد آموزش دستگاه است.تولید منابع و محتوای  منابع و محتوای آموزشی:
 

 های دیداری و شنیداریرسانه کارگاه آموزشی، سخنرانی و بحث و گفتگو، های تدریس:روش

 شرکت در مباحث دوره و آزمون پایان دوره ،حضور منظم در دوره روش ارزشیابی فراگیران:

 

 
 



 

 

 «مشخصات دوره آموزشی»
 و سازمانی در محیط کار آوریمهارت تاب عنوان دوره:

 ساعت 8 مدت زمان ارائه آموزش:

آوری خود و افزایش مهارت آنان برای توسعه از ظرفیت تاب کنندگان در دورهشرکتشناخت  اهداف کلی آموزش:

   کاری و سازمانیمحیطها و فعالیتناخوشایند  شرایط سخت ودر آوری های تابمولفه
 و رئوس مطالب آموزشی: هاسرفصل

 

 آوریتابشناسی مفهومتعریف و  •

  افرادو محیط سازمانی فعالیت کاری  ،آوری در زندگیاهمیت تاب •

 آوریهای تابمولفه •

 آوری عوامل مؤثر بر تاب •

 آوریروش سنجش و ارزیابی ظرفیت تاب •

 افراد  آوریتاب توسعهعملی های و برنامه راهکارها •

واهد خمنابع و محتوای آموزشی دوره توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تولید و معرفی  آموزشی:منابع و محتوای 

ها و رئوس مطالب شد. )تا زمان تولید و معرفی محتوا توسط مرکز مذکور، محتوای مناسب با توجه به سرفصل

    گردد(آموزشی، توسط مدرس انتخاب و تدریس می

 های دیداری و شنیداری، رسانهگفتگو بحث وو  سخنرانی های تدریس:روش

 حضور منظم در دوره و شرکت در مباحث دوره و آزمون پایان دوره روش ارزشیابی فراگیران:

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 «مشخصات دوره آموزشی» 
  مسألهمهارت حل  عنوان دوره:

 )نظری و عملی( ساعت 8 مدت زمان ارائه آموزش:

یابی و ارائه راهکارهای در زمینه شناسایی، تعریف، علتکنندگان شرکتتوسعه دانش و توانایی  اهداف کلی آموزش:

  های شغلی و سازمانیو چالش لائمس مناسب برای حل
 و رئوس مطالب آموزشی: هاسرفصل

 مسألهمسئله و مهارت حل  شناسیمفهوم •

 برای کارکنان مسألهاهمیت و ضرورت مهارت حل  •

 مسألهو تعریف ص یتشخ •

 در محیط کار مسألهمراحل حل  •

 دلایل عدم توانایی در حل مشکلات و مسائل •

 مسألهفرآیند حل  •

 های مهم و کاربردی حل مسأله مهارت •

 مسألهتقویت مهارت حل  های عملی برایو برنامه راهکارها •

 پروژه حل مسأله •

 
آموزشی دوره توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تولید و معرفی نظری منابع و محتوای  منابع و محتوای آموزشی:

ها و رئوس مطالب واهد شد. )تا زمان تولید و معرفی محتوا توسط مرکز مذکور، محتوای مناسب با توجه به سرفصلخ

    گردد(آموزشی، توسط مدرس انتخاب و تدریس می
 

 ، مطالعه موردیهای کوتاه آموزشیفیلم، ارایه و بحث و گفتگوروش کارگاهی  های تدریس:روش

 آزمون پایان دوره وه کار عملی رائاشرکت در مباحث آموزشی،  ،حضور منظم در دوره روش ارزشیابی فراگیران:
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  )2(پيوست شماره 
  

  يك شماره كاربرگ
   *»دوره كارورزي اقداماتگزارش « 

  
  مدير واحد:نام :                                  سازمانيواحدنام نام دستگاه:                                   

  نام و نام خانوادگي كارورز:                                        شماره ملي:                            

                                     تاريخ شروع و پايان دوره كارورزي:        

  گزارش كار روزانه  ساعت پايان ساعت شروع تاريخ ايام هفته
          

          

          

          

          

          

          

  محل امضاء كارورز
  

  محل امضاء مدير
  

  
  .گرددتأييد  ،مدير واحد محل كارورزي توسط ،توسط كارورز تكميل و در پايان دوره كارورزي يداين كاربرگ با *
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  شماره دو كاربرگ
   *»ارزيابي كارورزگزارش «

  

  :                                     سازماني واحدنام نام دستگاه:                                                          

  نام و نام خانوادگي كارورز:                                        شماره ملي:                            

  :                                          كارورزي تاريخ شروع و پايان دوره

 عوامل ارزيابي رديف
  امتياز

10-1  
    كار تيمي، برقراري ارتباط و يتعامل روحيه  1
   و رعايت نظم و انضباطمؤثرحضور  2
    ارائه ايده تحولي با توجه به شناخت به دست آمده از دستگاه  3
    هاي يادگيري ايجاد شده استفاده از فرصت  4
    مشارك فعال در مباحث، پرسش و پاسخ و گفتگو  5
   تناسب رفتار فردي با اقتضائات شغل  6
    دستگاهتناسب رفتار سازماني با اقتضائات   7
    مسئوليت پذيري در انجام تكاليف و فعاليت هاي محوله  8
    هاي روزانه (گزارش كار)كيفيت ثبت اقدامات و فعاليت  9
    توانمندي و مهارت تخصصي در انجام فعاليتهاي محوله  10

   امتياز)100از(جمع كل امتياز                             
  

 شناسايي بيشتر افراد و ارزيابي كارورز صرفا جهت شناخت توسط مدير واحد كارورزي تكميل شود.اين كاربرگ بايد  *   
  يازهاي آموزشي براي توسعه آنان است.ن

  
  

  مدير واحد سازماني نام و نام خانوادگي
                                                                                            

 
   ءامضا
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  )3(پيوست شماره 
	 	

	»خدمت توجيهي بدو آموزشي هايگواهينامه پايان دوره« 	
	 	
 

 شماره:
 تاريخ:

 
 

  شود:گواهي مي

را بر اساس خدمت  توجيهي بدو هايآقاي  .............................. با كد ملي .................................... دوره /خانم
شماره ........................ تاريخ ......................... سازمان اداري و استخدامي كشور، از تاريخ بخشنامه 

امتياز ............ با موفقيت ميانگين كسب  با ...................... تا تاريخ ....................... به مدت ............... ساعت و
  به پايان رسانده است. 

  

دستگاه )يا عناوين مشابه(معاون توسعه مديريت نام      

 امضاء                                                                                                                

  
  
  
  
 

https://ofcauto.smtc.ac.ir,104800255522,PDF.TextOperations,104800283621




