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 تعالیسمهاب                                                                                                                                           
 

 

 

 دمات کشوری( قانون مدیریت خ5اده )موضوع م های اجراییبخشنامه به دستگاه

 (ایهای آموزشی بدو انتصاب مدیران حرفهدوره)
 

)موضوع « ایهای مدیریت حرفهدستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب، انتصاب و ارتقاء افراد به پست( »3ماده )« و»با عنایت به بند 

های شغلی و ها و تواناییشورای عالی اداری( و با هدف توسعه دانش، نگرش، مهارت 23/1/1404اریخ ت 3469نامه شماره تصویب

های آموزشی بدو انتصاب مدیران دوره»های جدید، ای برای ایفای نقش مؤثر و کارآمد در مسئولیتآماده ساختن مدیران حرفه

( جهت اجرا با 2( و )1به شرح جداول )و عملیاتی ( غیرعملیاتی)ستادی ان برای هر یک از سطوح مدیریت و به تفکیک مدیر« ایحرفه

 د: شورعایت موارد زیر ابلاغ می

ای بر اساس نوع فعالیت و محل خدمت، به دو گروه ( دستورالعمل اجرایی صدرالذکر، مدیران حرفه2بر اساس ماده ) -1

( به آن گروه از مدیران غیرعملیاتی) ستادیمدیران . شوند( و مدیران عملیاتی تقسیم میغیرعملیاتی) ستادیمدیران 

های اجرایی یا ستاد هر یک از واحدهای استانی و شود که در واحدهای ستاد مرکزی دستگاهای اطلاق میحرفه

 شوند:بندی مینمایند و در سه دسته پایه، میانی و ارشد به شرح زیر سطحشهرستانی آن دستگاه فعالیت می

های ها و برنامهمشیها، خطشود که وظیفه اجرای سیاستای اطلاق میبه آن دسته از مدیران حرفه پایه: مدیران -الف

های ها، رؤسای ادارات و سمتسازمانی را در واحدهای ستادی )غیرعملیاتی( بر عهده دارند. مانند رؤسای گروه

 سطح آنها؛مدیریتی هم

شود که وظیفه هماهنگی و ایجاد ارتباط بین سطوح عالی ای اطلاق میحرفه به آن دسته از مدیران مدیران میانی: -ب

تر در واحدهای ستادی )غیرعملیاتی( بر عهده دارند. مانند مدیران کل و )مقامات( یا مدیران ارشد را با سطوح پایین

 سطح آنها؛یتی همهای مدیرها یا مؤسسات دولتی یا مراکز مستقل و نیز سمتمعاونین آنان، معاونین سازمان

ریزی گذاری، برنامهمشیگذاری، خطشود که وظیفه سیاستای اطلاق میبه آن دسته از مدیران حرفه مدیران ارشد: -ج

عهده دارند.  های اجرایی را در واحدهای ستادی )غیرعملیاتی( برنظارت عالیه بر عملکرد دستگاهراهبردی، هدایت و 

 سطح آنها.های مدیریتی همسات وابسته و سمتها و مؤسمانند رؤسای سازمان

های اجرایی شود که در واحدهای عملیاتی دستگاهای اطلاق میبه آن گروه از مدیران حرفه« مدیران عملیاتی»همچنین، 

ی آن نمایند و وظیفه اصلای فعالیت میها و مراکز فنی و حرفهها، موزهها، ورزشگاهها، زندانمانند مدارس، بیمارستان

گیرندگان( است. مدیران عملیاتی بر اساس واحدهای عملیاتی که واحدها ارائه خدمات به صورت مستقیم به مردم )خدمت
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به سه سطح یک، دو و سه  مذکور( دستورالعمل اجرایی 2ماده )« ب»مدیریت آنها را بر عهده دارند، مطابق مفاد بند 

 شوند. تقسیم می
 

 (غیرعملیاتی)ستادی آموزشی بدو انتصاب مدیران های (: دوره1جدول شماره )

 سطوح

 مدیریت
 های آموزشیعنوان دوره ردیف

ساعت 

 آموزشی

یه
پا

 

 8 سازی و کار تیمیتیم 1

 8 ها بندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2

 8 پذیریآوری و انعطافتاب 3

 8 یابی و حل مسألهمسأله 4

 8 اب رجوعتحلیل رفتار شهروندان و ارب 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

ی
یان

م
 

 8 شناسی کاربردی در مدیریتروان 1

 8 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 2

 8 مدیریت عملکرد 3

 8 بررسی مسائل نظام اداری ایران 4

5 
آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به مراجع نظارتی )نظیر دیوان عدالت 

 بازرسی کل کشور و دیوان محاسبات کشور( اداری، سازمان
8 

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

شد
ار

 

 8 گیری مدیران در شرایط عدم قطعیتتصمیم 1

 8 ریزی راهبردیبرنامه 2

 8 ارزیابی و بلوغ مدیریت پروژه در سازمان 3

 8 ور منابع سازمانیمدیریت بهره 4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5
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 های آموزشی بدو انتصاب مدیران عملیاتی(: دوره2جدول شماره )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

های آموزشی مربوط به ای مشمول این بخشنامه موظفند حداکثر ظرف مدت سه ماه پس از انتصاب، دورهمدیران حرفه -2

 تی خود را طی نموده و با موفقیت به اتمام برسانند. سطح مدیری

ای )اعم از ستادی و عملیاتی( کسب ها برای تمامی سطوح مدیریت حرفهحد نصاب قبولی در هر یک از عناوین دوره -3

 باشد.درصد امتیاز می 60حداقل 

زشی( حداکثر ظرف مدت شش ماه های آموزشی، شیوه ارائه، شرایط مدرسان و منابع آموها )نظیر سرفصلمشخصات دوره -4

توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تهیه و ارائه خواهد شد. تا زمان تولید و معرفی محتوا توسط مرکز، محتوای مناسب با 

شخصات دوره م مچنین،ه د.شوها و رئوس مطالب آموزشی، توسط مدرس انتخاب و تدریس میتوجه به سرفصل

 سطوح

 مدیریت
 های آموزشیعنوان دوره ردیف

ساعت 

 آموزشی

ح 
سط

1 

 8 قوانین و مقررات حاکم بر حوزه فعالیت 1

 8 هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2

 8 نویسیمکاتبات اداری و گزارش 3

 8 پذیریعطافآوری و انتاب 4

 8 پذیری و پاسخگوییمسئولیت 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

ح 
سط

2 

 8 سازیکار تیمی و شبکه 1

 8 ریزیریزی عملیاتی و بودجهبرنامه 2

 8 نظارت و کنترل 3

 8 تحلیل رفتار شهروندان و ارباب رجوع 4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5

ح 
سط

3 
 8 یسازمانده 1

 8 مدیریت منابع انسانی 2

 8 مدیریت و کنترل پروژه 3

 8 مالیمدیریت مالی برای مدیران غیر 4

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 5
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اداره کل توجیه وزارت اطلاعات )صورت مشترک توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی و به « توانمندسازی امنیتی مدیران»

 .مذکور تعیین خواهند شد وزارتتدوین و مدرسان این دوره نیز از سوی ( سازیو آگاه

 1834/200)ابلاغی طی بخشنامه شماره « های اجرایینظام آموزش کارمندان دستگاه»های اجرایی مشمول در دستگاه -5

( 5( ماده )4/5های آموزشی مدیریتی موضوع بند )های آموزشی مندرج در این بخشنامه جزء دوره(، دوره30/1/1390مورخ 

 گردد.  نظام فوق الذکر نیز منظور می

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

 

   

 علاءالدین رفیع زاده

 


