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[bookmark: _Toc445571697][bookmark: _Toc515530406][bookmark: _Toc7437855][bookmark: _Toc230082900]معرفی اجمالی نظام آموزش کارمندان دولت و اصلاحیه‌های آن
در اجرای ماده 58 قانون‌ مديريت خدمات‌ كشوري و ماده 2 آیین‌نامه اجرایی فصل نهم قانون مذکور، به‌منظور توانمند‌سازي و ارتقاءي سطح دانش،‌ بينش و مهارت کارمندان دولت، «نظام آموزش کارمندان دستگاه‌های اجرایی» توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس‌جمهور (وقت) در قالب بخشنامه شماره 1834/200 مورخ 30/01/1390 به تمام دستگاه‌های اجرایی مشمول قانون‌ فوق‌الذکر برای اجرا ابلاغ گردید و متعاقباً برخی از مواد آن طی اصلاحیه‌های شماره 18819/92/200 مورخ 14/11/1392، 145099 مورخ 20/11/1393 (فناوری اطلاعات)، 83078 مورخ 14/05/1394، 394754 مورخ 09/12/1394 و 1335268 مورخ 22/05/1396 مورد بازنگری قرار گرفته یا اصلاح شده است.

نکات برجسته بخشنامه نظام آموزش کارمندان دولت
- تمامی کارمندان رسمی و پیمانی (اعم از مدیران و کارکنان) در شمول این نظام آموزشي قرار داشته و شرکت کارمندان قرارداد کار معین نیز در دوره‌های آموزشی موضوع این نظام براساس مفاد این بخشنامه و نیاز دستگاه اجرایی، الزامی است. 
- آموزش‌های مصوب طی شده توسط کارمندان براساس نظام قبلی آموزش کارکنان (موضوع بخشنامه شماره 22554/105 مورخ 28/12/1380) و مقررات مربوط، در چارچوب این نظام قابل احتساب است. نحوه احتساب آموزش‌های طی شده توسط کارمندان و تطبیق آنها با این نظام در دستورالعمل‌های نظام آموزش کارمندان مشخص و ابلاغ خواهد شد.
 
[bookmark: _Toc445571698]هدف‏هاي کلان آموزش كارمندان دولت
1- افزايش‌ اثربخشي و كارایي‌ در ارائه‌ خدمات‌ دولتي‌ از طريق توسعه دانش و مهارت‏های متصديان مشاغل 
2- ارتقاء سطح‌ كيفي‌ سرمايه ‌انساني‌ بخش‌ دولتي‌ از طريق‌ افزايش‌ سطح‌ توانايي دانش‌ و مهارت‌ كارمندان دولت‌
3- افزایش سطح باور و اعتقادات کارکنان و مدیران نسبت به ارزش‏های اسلامی
4- توسعه‌ آگاهي‌هاي‌ عمومي‌ كارمندان‌ دولت‌ در ابعاد مختلف فرهنگي و اجتماعی
5- توانمندسازي‌ و توسعه مديران‌ جهت ايفاي مؤثر نقش‏ها و وظايف‌ مديريتي‌ 
6- آماده‌سازي‌ كارمندان‌ دولت‌ از بعد دانش، مهارت و شايستگي‏ شغلي براي ارتقاء به رده‏هاي شغلي بالاتر
7- توسعه اخلاق اسلامی‏و فرهنگ سازمانی بر مبنای ارزش‏های انسانی و کرامت انسانی و بهبود روابط انسانی 
8- روزآمدسازي و ارتقاء سطح دانش، مهارت و نگرش معنوي و بصیرتی كارمندان

[bookmark: _Toc445571699]راهبردهاي آموزش كارمندان دولت 
· ايجاد نگرش راهبردي و همسوسازي برنامه‏هاي توانمندسازي و توسعه منابع انساني با اهداف راهبردي سازماني 
· ايجاد یکپارچگی و تعامل بين عناصر فرآيند آموزش به عنوان رويكرد فرآيندي- تعاملي 
· ايجاد تناسب بين برنامه‏ها و فرصت‏هاي آموزشي و يادگيري با نيازهاي آموزشي شغلي و سازماني و اجتناب از آموزش‌هاي غيرضروری و تکراری
· ایجاد انگیزه خودسازی و رشد معنوی، مادی، مهارتی و دانشی کارکنان به صورت خودکنترلی
· ارتقاء سطح باور و اعتقاد مدیران به توانمند‏سازی و ارتقاء سرمایه انسانی از طریق آموزش
· افزايش اثربخشي برنامه‏ها و فرصت‏هاي آموزشي و يادگيري در سطوح مختلف
· استفاده از منابع و ظرفيت‏هاي درون و برون سازماني در تعيين و تأمين خدمات آموزشي
· كاربرد استانداردهاي ملي و بين‏المللي در مديريت و راهبري فرآيندی آموزش‌ها
· استفاده از رويكردها، مدل‏ها، روش‏ها و فناوری‏هاي نوين مديريت برای اجراء و ارزشيابي آموزش
· واگذاري اختيارات مديريت آموزش به دستگاه‏هاي اجرايي براساس توانمندي اجرايي آنها
· تمركز بر رويكرد آموزش‌هاي كوتاه‏مدت و كاربردي
· نظارت بر فعاليت‏هاي آموزشي دستگاه‏هاي اجرايي و اخذ بازخورد از عملكرد دوره‌های آموزشی
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آموزش‌های عمومی و فرهنگی
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ارتقاء شغلی
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فرهنگی و اجتماعی
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[bookmark: _Toc7437857][bookmark: _Toc230082902]1- آموزش‌هاي توجيهي و تصدی شغل‌ بدو خدمت
به‌ آموزش‌هایی اطلاق‌ مي‌گردد که با دو هدف، الف) آشنا ساختن‌ كارمندان جديدالاستخدام با اهداف‌ و وظايف‌ دستگاه اجرايي محل‌ خدمت‌ آنها، قوانين‌ و مقررات‌ استخدامي، کليات قانون‌ مديريت خدمات‌ كشوري، حقوق‌ فردي ‌و شغلي‌، محيط‌ كار، قانون اساسی نظام ‌جمهوري ‌اسلامي ‌ايران‌ و نظام ‌اداري، ب) ایجاد توانایی‌های شغلی (دانش، مهارت و نگرش) مورد نیاز برای تصدی شغل توسط کارمندان جدیدالاستخدام (رسمی، پیمانی و قراردادی)‌ در بدو ورود به خدمت طراحی و اجرا مي‌گردد. صدور حکم کارگزینی کارکنان جدیدالاستخدام منوط به طی این آموزش‏ها است.
همچنین براساس ماده 4 اصلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت، دستگاه‌های اجرایی موظفند به‌منظور افزایش ظرفیت کارشناسی و بهبود شایستگی‌های شغلی و کاربردی کارشناسان مشاغل اختصاصی خود، براساس بند (1/5) نظام آموزش کارمندان (موضوع آموزش‌های تصدی شغل بدو خدمت)، نسبت به طراحی و تدوین برنامه‌های تربیت کارشناسان مشاغل اختصاصی اقدام نموده و پس از تصویب برنامه‌ها در کمیته راهبری آموزش برای کارمندان بدو استخدام و بدو تصدی شغل (در صورت تغییر شغل) آن را اجرا نمایند. برنامه‌های تربیت کارشناسان بایستی حداکثر تا پایان سال اول ورود به خدمت افراد و تا شش ماه اول تصدی شغل جدید اجرا شود. 

[bookmark: _Toc445571702][bookmark: _Toc7437858][bookmark: _Toc230082903]2- آموزش‌هاي شغلي 
آموزش‌هاي شغلي به چهار دسته تقسيم مي‌شوند: 1-آموزش‌هاي ويژه كارمندان استخدام آزمايشي، 2- آموزش‌هاي ارتقاء شغلي، 
3- آموزش‏های تمدید قرارداد کار معین، 4- آموزش‌هاي کوتاه مدت خارج از کشور.
2-1- آموزش‌هاي ويژه كارمندان استخدام آزمايشي: به‌ آموزش‏هايي‌ اطلاق‌ مي‌شود که به منظور ايجاد دانش، مهارت و نگرش 
شغلی كارکنان آزمايشي در طول دوران استخدام آزمایشی ارائه می‏شود و طی این آموزش‏ها برای تبدیل وضع استخدام آزمایشی به رسمی ‏قطعی، الزامی‏است. 
2-2- آموزش‌هاي ارتقاء شغلی: به آموزش‏هايي اطلاق مي‌شود كه توانایی‌های شغلي (دانش، مهارت و نگرش) مورد نیاز كاركنان رسمی، پیمانی و قرارداد کار معین را به‌منظور انجام صحیح وظایف شغل و ارتقاء در طول مسیر شغلی فراهم می‏نماید و ارتقاء شغلی آنها و تمدید قرارداد پیمانی و قرارداد معین کار منوط به طی این آموزش‏ها‌ست. 
2-3- آموزش‌هاي تمدید قرارداد کار معین: به‌ آموزش‌هایی اطلاق‌ مي‌گردد که به منظور ایجاد توانایی‏های شغلی (دانش، مهارت و نگرش) مورد نياز برای کارمندان قرارداد کار معین طراحی و اجرا می‌گردد. تمدید قرارداد این‏گونه کارکنان منوط به طی این آموزش‏هاست.
[bookmark: _Toc445571703]
[bookmark: _Toc7437859][bookmark: _Toc230082904]3- آموزش‌هاي عمومی و فرهنگي
آموزش‌هاي عمومی و فرهنگي به‌ سه دسته‌ زير تقسيم‌ مي‌شود: 
3-1- آموزش‌هاي فرهنگي‌ و اجتماعي‌: به‌ آموزش‏هايي‌ اطلاق‌ مي‌شود كه‌ به‌ منظور رشد فضايل‌ اخلاقي‌، معنوي، فرهنگ‌پذيري‌ سازماني‌ و بهينه‏‌سازي‌ روابط ‌‏انساني‌ كارمندان‌ و مدیران در نظام‌ اداري‌ ارائه‌ می‌شود.
3-2- آموزش‌هاي توانمندي‏هاي‌ اداري: به‌ آموزش‏هايي‌ اطلاق‌ مي‌گردد كه‌ به‌‌منظور افزايش‌ دانش، مهارت و نگرش عمومي مرتبط با مأموريت و وظايف عمومي دولت و دستگاه اجرايي و يا توانمندي‏هاي فردي طراحي و اجرا مي‌شود. 
براساس بخشنامه مورخ 14/5/1394 صادره از معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور دستگاه‌های اجرایی میتوانند دوره‌های آموزشی بدو خدمت، شغلی (ویژه کارمندان استخدام آزمایشی، ارتقاء شغلی و تمدید قرارداد)، آموزش‌های فرهنگی و عمومی را رأساً و یا از طریق مرکز آموزش و پژوهش‌های توسعه و آیندهنگری کشور و واحدهای استانی، دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالی و مؤسسات تأیید صلاحیت شده توسط سازمان مدیریت و برنامهریزی کشور و استان‌ها با توجه به حیطه تأیید شده برای مؤسسات، برنامهریزی و اجرا نمایند.
[bookmark: _Toc7437860]3-3- آموزش‌هاي عمومي فناوری اطلاعات: به آموزش‌هایی اطلاق مي‌گردد كه توانمندی‌های كاركنان را در حوزه فناوری اطلاعات در سطح عمومي ارتقاء مي‌دهد. براساس بخشنامه شماره 82999 مورخ 14/05/1394 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور (وقت) به سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان‌ها، از آنجا که تمامی کارکنان دولت باید مهارت‌های هفت‌گانه فناوری اطلاعات (ICDL)، موضوع بخشنامه شماره 203222/1903 مورخ 02/11/1381، را در سنوات قبل گذرانده باشند و شرط لازم براي افراد جدیدالاستخدام نیز داشتن گواهی و مهارت لازم در این خصوص می‌باشد، لذا نیازی به ادامه برگزاری این دوره‌ها توسط دستگاه‌های اجرایی وجود نداشته و کارمندانی که نیاز به طی دوره‌هاي مذکور دارند، باید از طریق خودآموزي نسبت به فراگیري آن اقدام نمایند.
براساس بخشنامه مذکور، دستگاه‌های اجرایی می توانند به استناد بخشنامه شماره 145099 مورخ 20/11/1393 نسبت به تعریف و اجرای دوره ICDL پیشرفته موضوع کد 1 بند «ج» تحت عنوان مهارت‌های حرفه‌ای و اداری کار با رایانه (28 ساعت) به عنوان یکی از سرفصل‌های آموزشی، برای کارکنان خود اقدام نمایند. ارزیابی این دوره می‌تواند توسط مراکز آزمون موجود تأیید صلاحیت شده یا خود مؤسسه مجری آموزش انجام شود. دستگاه‌های اجرایی مکلفند برای برگزاری کلیه دوره‌های فناوری اطلاعات از مدرسین تأیید صلاحیت شده استفاده نمایند.

[bookmark: _Toc445571704][bookmark: _Toc7437861][bookmark: _Toc230082905]4- آموزش‌هاي مديران 
به‌ آموزش‏هايي‌ اطلاق‌ مي‌گردد كه‌ در راستاي‌ تعالي معنوي و حرفه‌ای مديران‌ در زمينه‌هاي‌ بهبود نگرش‌ و بصیرت‌‏افزایی و توسعه‌ مهارت‏های‌ انساني‌، ادراكي‌ و فني‌ در چارچوب «سامانه و برنامه آموزش مديران» طراحي و اجرا مي‌گردد. طی این آموزش‏ها براساس برنامه آموزش مدیران برای انتصاب، ارتقاء و تمدید مدت مدیریت حرفه‏ای الزامی‏است. آموزش‌هاي مديران به دو بخش الف- تعالی معنونی مدیران، ب- تعالی حرفه‌ای مدیران طبقه بندي مي‌شوند.
[bookmark: _Toc350349617]
[bookmark: _Toc350349618][bookmark: _Toc445571707][bookmark: _Toc515530408][bookmark: _Toc7437862]معرفی سامانه آموزش مدیران
در اجرای ماده 56 قانون مدیریت خدمات کشوری و «بند 3» بخشنامه شماره 1834/200 مورخ 30/1/1390 و «بند 4/5» نظام مذکور سامانه و برنامه آموزش مدیران در مورخ 15/12/1390 طی بخشنامه شماره 32664/90/200 توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس‌جمهور (وقت) ابلاغ شده است. چکیده‌ای از اهم این سامانه عبارت است از:
[bookmark: _Toc313782769][bookmark: _Toc318634784][bookmark: _Toc321825671][bookmark: _Toc321829540][bookmark: _Toc321829616][bookmark: _Toc321839333][bookmark: _Toc386976036]
اهداف
الف‌) ارتقاء و تعالي معنوي و توسعه مهارت‏های‌ فني‌، انساني‌ و ادراكي‌ مديران‌ و متناسب‌ ساختن‌ توانایي‏هاي‌ آنان‌ با پيشرفت‌ دانش‌ و فناوری‌ در زمينه‌هاي‌ برنامه‌ريزي‌، سازماندهي‌، نظارت، هدايت‌ و ارزشيابي و نقش‏هاي مديريتي.
ب‌) آماده‌ ساختن‌ مديران‌ حرفه‌ای و کارمندان براي‌ پذيرش‌ مسئوليت‏هاي‌ جديد.

سامانه آموزش مدیران
 منظور از سامانه آموزش، مجموعه اهداف، ساختار و روش‌های اجرایی آموزش و تربیت مدیران حرفه‌ای و سیاسی است که از طریق آن برنامه آموزش مدیران در سطوح مختلف طراحی و اجرا می‌شود.

برنامه آموزش مدیران
 مجموعه دوره‌ها و اقدامات آموزشي هدفمند است كه براساس سامانه آموزش و اهداف و راهبردهاي آموزشي مدیران در دو بخش تربیت مدیر و آموزش مدیران طراحی و اجرا مي‏شود.

برنامه تربیت مدیران (قبل از انتصاب)[footnoteRef:5] [5: - براساس «بند 1-2» بخشنامه شماره 1657363 مورخ 04/11/1396 سازمان اداری و استخدامی کشور، دستگاه‌های اجرایی موظفند شایستگی‌های عمومی مدیریتی کارمندان و مدیران را براساس شرایط مندرج در برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه‌های اجرایی، موضوع تصویب‌نامه شماره 11851/93/206 مورخ 05/09/1393 شورای عالی اداری، قبل از انتصاب و یا ارتقاء به سطوح بعدی مدیریتی، از طریق کانون ارزیابی مورد سنجش قرار دهند.] 

به‌ مجموعه برنامه‌های آموزشی و توسعه‌ای اطلاق‌ مي‌شود كه‌ به‌منظور پرورش و توسعه کارشناسان و مدیران مستعد ارتقاء به پست‌های مدیریت حرفه‌ای طراحی و اجرا می‌شود.

آموزش‌های بعد از انتصاب مدیران
به‌ مجموعه آموزش‏ها و فعالیت‌های‌ توسعه‌ای اطلاق‌ مي‌‌شود كه‌ در راستاي‌ تعالي معنوي و حرفه‌ای مديران‌ در زمينه‌هاي‌ بهبود نگرش‌ و بصیرت‏افزایی و توسعه‌ مهارت‏های‌ انساني‌، ادراكي‌ و فني‌، طراحي و در دوران تصدی پست مدیریتی مدیران حرفه‌ای و سیاسی اجرا مي‌شود. طی این آموزش‏ها براساس سامانه و برنامه آموزش مدیران در طول دوره خدمت مدیریتی مدیران سیاسی و حرفه‌ای الزامی‏است.
[bookmark: _Toc307044979][bookmark: _Toc307045818][bookmark: _Toc307045907]تعالی معنوی: ایجاد زمینه‌های خودسازی، رشد اخلاقی، و سازندگی معنوی برای افراد است که از طریق افزایش معرفت دینی و تعمیق آگاهی‌ها و دانستنی‌ها و معرفت دینی به قلب آنان حاصل می‌گردد.
[bookmark: _Toc307044980][bookmark: _Toc307045819][bookmark: _Toc307045908]تعالی حرفه‌ای: ایجاد زمینه‌های بهبود نگرش و بصیرت‌افزایی و توسعه مهارت‌ها، نقش‌های مدیریتی و شایستگی‌های لازم برای انجام وظایف مدیریتی. 
مديران حرفه‏اي: تمامي عناوين پست‏هاي مديريتي و سرپرستي دستگاه‏هاي اجرايي، به ‌استثناء سمت‏هاي مديريت سياسي موضوع ماده 71 قانون مديريت خدمات كشوري و همتراز آنان، مديران حرفه‏اي تلقي مي‏شوند. 
مدیران حرفه‌ای عملیاتی: مدیران آن دسته از واحدهای عملیاتی یا اجرایی دستگاه‌های اجرایی نظیر مدارس، بیمارستان‌ها، ورزشگاه‌ها، موزه‌ها، مراکز فنی و حرفه‌ای و مراکز نگهداری معلولین که تولید، تأمین و ارائه خدمات اصلی و نهایی دستگاه را به عهده دارند.
[bookmark: _Toc307044984][bookmark: _Toc307045823][bookmark: _Toc307045912]مدیران حرفه‌ای پایه: مدیرانی که وظیفه اجرای سیاست‌ها، خط‌مشی‌ها و برنامه‌های سازمانی را در واحدهای ستادی بر عهده دارند؛ مانند: رؤسای ادارات، رؤسای گروه‌ها و سمت‌‌های مدیریتی هم‌سطح آنها.
[bookmark: _Toc307044985][bookmark: _Toc307045824][bookmark: _Toc307045913]مدیران حرفه‌ای میانی: مدیرانی که وظیفه هماهنگی و ایجاد ارتباط بین سطوح عالی (مقامات) یا مدیران ارشد را در واحدهای ستادی به عهده دارند؛ مانند: مدیران‌کل و معاونین آنان، معاونین سازمان‌ها، مؤسسات دولتی و مراکز مستقل و سمت‌های مدیریتی هم‌سطح آنها.
[bookmark: _Toc307044986][bookmark: _Toc307045825][bookmark: _Toc307045914]مدیران حرفه‌ای ارشد: مدیرانی که وظیفه سیاست‌گذاری، خط‌مشی‌گذاری، برنامه‌ریزی کلان، هدایت و نظارت عالیه بر عملکرد دستگاه را در واحدهای ستادی به عهده دارند؛ شامل مدیران عامل شرکت‌ها، رؤسای سازمان‌ها، مؤسسات دولتی و مراکز مستقل و سمت‌های مدیریتی هم‌سطح آنها.
[bookmark: _Toc307044987][bookmark: _Toc307045826][bookmark: _Toc307045915]کارشناسان در مسیر ارتقاء شغلی: کلیه کارشناسانی که شرایط ماده 3 و 4 تصویب‌نامه شماره 6643/206 مورخ 23/03/1390 انتخاب و انتصاب مدیران حرفه‌ای را داشته و فهرست آنان در بانک اطلاعات مدیران دستگاه ثبت شده یا می‌شود.
[bookmark: _Toc313782771][bookmark: _Toc318634786][bookmark: _Toc321825672][bookmark: _Toc321829541][bookmark: _Toc321829617][bookmark: _Toc321839334][bookmark: _Toc307044988][bookmark: _Toc307045827][bookmark: _Toc307045916][bookmark: _Toc307052459]دامنه شمول: تمامی مدیران سیاسی موضوع ماده 71 قانون مدیریت خدمات کشوری و مدیران حرفه‌ای در سطوح عملیاتی، پایه، میانی و ارشد و همچنین کارشناسان موضوع ماده 3 و 4 تصویب‌نامه شماره 6643/206 مورخ 23/3/1390 شورای عالی اداری (موضوع انتخاب و انتصاب مدیران) مشمول سامانه و برنامه آموزش مدیران می‌شود.
[bookmark: _Toc386976039][bookmark: _Toc445571708]برنامه‌های آموزشی مدیران حرفه‌ای
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[bookmark: _Toc515530409][bookmark: _Toc7437863][bookmark: _Toc230082906][bookmark: _Toc445571709]برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه‌های اجرایی[footnoteRef:6]  [6: - تصویب‌نامه شماره 11851/93/206 مورخ 05/09/1393 شورای عالی اداری] 

[bookmark: _Toc445571710] در راستای اجرای «بند 4» سیاست‌های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری (مدظله‌العالی) مبنی بر «دانش‌گرایی و شایسته‌سالاری مبتنی بر اخلاق اسلامی در نصب و ارتقاء مدیران» و به استناد «بند 11- ماده 115» قانون مدیریت خدمات کشوری و در اجرای ماده (56) قانون یاد شده و نیز تکلیف مقرر در «بند 7» برنامه مدیریت سرمایه انسانی نقشه راه اصلاح نظام اداری، «برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه‌های اجرایی» توسط رئیس‌جمهور محترم به شماره 560/93/206 مورخ 20/01/1393 ابلاغ شده است.

تعاریف
برنامه: فرآیند توسعه شایستگی‌های عمومی مدیریت به‌منظور پرورش و توسعه مدیران حرفه‌ای مورد نیاز دستگاه‌های اجرایی است.
شایستگی: به مجموعه‌ای از دانش، مهارت‌ها و نگرش‌های تعیین‌شده از سوی معاونت اطلاق می‌شود که به یک فرد امکان می‌دهد تا بتواند وظایف مدیریتی را پس از احراز پست مدیریت و یا ارتقاء به سطوح بالاتر، به‌طور موفقیت‌آمیز انجام دهد.
نیمرخ شایستگی (Profile): نگاره‌ای است مستند که براساس شایستگی‌ها و ارزیابی وضع موجود افراد، کمبودهای دانشی، مهارتی و نگرشی آنان را برای آمادگی پذیرش پست‌های مدیریتی و یا ارتقاء به سطوح بالاتر، نشان می‌دهد.
کانون ارزیابی: مراکز تأیید صلاحیت‌‌شده (دولتی و غیردولتی) توسط معاونت هستند که طی فرآیندی رسمی و بر مبنای شاخص‌ها و ابزارهای مورد تأیید معاونت نسبت به ارزیابی شایستگی‌های کارمندان و تعیین میزان توان بالقوه آنان برای احراز پست‌های مدیریتی اقدام می‌نمایند.
واحد عملیاتی: آن دسته از واحدهای سازمانی دستگاه‌های اجرایی نظیر مدارس، بیمارستان‌ها، ورزشگاه‌ها، موزه‌ها، مراکز فنی و حرفه‌ای و مراکز نگهداری معلولین هستند که تولید، تأمین و ارائه خدمات اصلی و نهایی دستگاه را به عهده دارند.
واحد ستادی: به آن دسته از واحدهای دستگاه‌های اجرایی که در زمره تعریف واحد عملیاتی قرار نمی‌گیرند، اطلاق می‌شود.
مدیریت حرفه‌ای: تمامی پست‌های مدیریتی دستگاه‌های اجرایی به استثناء پست‌های مدیریت سیاسی مندرج در ماده ۷۱ قانون مدیریت خدمات کشوری.

دستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی‌های عمومی مدیران حرفه‌ای[footnoteRef:7] [7: - بخشنامه شماره 1657363 مورخ 04/11/1396 سازمان اداری و استخدامی کشور] 

براساس این دستورالعمل، شایستگی‌های عمومی مدیران حرفه‌ای، توسعه شایستگی عمومی مدیران حرفه‌ای و مدل شایستگی عمومی مدیران حرفه‌ای معرفی شده است.

دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه تربیت مدرسان دوره‌های آموزشی کارکنان دولت[footnoteRef:8] [8: - بخشنامه شماره 464185 مورخ 29/08/1397 سازمان اداری و استخدامی کشور] 

این دستورالعمل، به‌منظور ایجاد بسترهای لازم برای بهره‌مندی از مدرسان واجد صلاحیت تدریس در دوره‌های آموزشی کارکنان دولت ابلاغ شده است.

[bookmark: _Toc515530410][bookmark: _Toc7437864][bookmark: _Toc230082907][bookmark: _Toc445571705]نکات مهم بخشنامه‌های مرتبط با نظام آموزش کارکنان دولت 
1- دستگاه‌های اجرایی در احتساب دوره‌های آموزشی کارکنان برای ارتقاء در رتبه‌های شغلی، باید تأییدیه کمیته سرمایه انسانی را (با رعایت موارد اعلام شده در بخشنامه) اخذ نمایند.
2- دستگاه‌های اجرایی و مراکز و مؤسسات تأیید صلاحیت‌شده موظفند برای ارائه آموزش‌های کارکنان دولت از مدرسانی که گواهینامه صلاحیت تدریس دارند، استفاده کنند.
3- دستگاه‌های اجرایی موظفند مشخصات برنامه‌های آموزشی سالانه خود را به‌تفکیک ستاد و واحدهای استانی، براساس الزامات و فرآیندهای پیش‌بینی شده در «دستورالعمل تهیه و تصویب برنامه‌های آموزشی سالانه دستگاه‌های اجرایی»، موضوع پیوست «شماره 2» بخشنامه شماره 18819/92/200 مورخ 14/11/1392، پس از تصویب کمیته سرمایه انسانی دستگاه با امضای بالاترین مقام مسئول نیروی انسانی، جهت ارزیابی به سازمان اداری و استخدامی کشور ارسال نمایند.
4- به استناد ماده 3 آیین‌نامه اجرایی فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری، دستگاه‌های اجرایی مکلفند براساس برنامه‌ریزی سالانه آموزشی و شاخص‌های سرانه ابلاغی، اعتبارات آموزشی و بهسازی منابع انسانی را تعیین و در بودجه سنواتی دستگاه پیش‌بینی نمایند.
5- با عنایت به اهمیت آموزش‌های مدیریتی عمومی مدیران مبتنی بر شایستگی‌های مورد نظر و ارتقاء اثربخشی اجرای این دوره‌ها از طریق استفاده از محتوا و مواد آموزشی استاندارد در کلیه دستگاه‌های اجرایی سطح ملی و استانی، برنامه‌ریزی و اجرای دوره‌های آموزشی مصوب مدیران حرفه‌ای صرفاً بر عهده مرکز آموزش مدیریت دولتی و مدیریت‌های آموزش و پژوهش‌های توسعه و آینده‌‌نگری سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان‌ها، آموزش مدیران سیاسی (مقامات موضوع ماده «71» قانون مدیریت خدمات کشوری) بر عهده مرکز آموزش مدیریت دولتی و اجرای دوره‌های آموزشی توجیهی بدو خدمت بر عهده دستگاه‌های اجرایی، مرکز آموزش مدیریت دولتی و مدیریت‌های آموزش و پژوهش‌های توسعه و آینده‌نگری سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان‌ها می‌باشد.


[bookmark: _Toc515530411][bookmark: _Toc7437865][bookmark: _Toc230082908]گواهینامه‏های آموزشی، امتیازات و سازوکارهای انگيزشي آموزش‏ها
 گواهینامه‏هاي آموزشي‌ به دو دسته زير طبقه‌بندي مي‌شوند: 
1-گواهینامه‏های نوع اول
گواهینامه‏هایی كه‌ در پايان‌ هر يك‌ از دوره‌ها يا پودمان‌هاي‌ آموزشي‌ كوتاه‌مدت‌ به‌ شركت‌كنندگان‌ اعطا مي‌گردد. 

2-گواهینامه‏های نوع دوم
گواهینامه‌هایی که دارندگان آن می‌توانند از مزایای استخدامی معادل مدارک تحصیلی متناظر، نظیر فوق‌دیپلم، لیسانس و فوق لیسانس، برخوردار شوند.
2-1- سطوح گواهینامه آموزشی نوع دوم: «مهارتی»، «تخصصی» و «تخصصی ـ پژوهشی» می‌باشد.
2-2- اعطای گواهینامه نوع دوم در صورت دارا بودن مدرک تحصیلی رسمی با ارزش علمی (به‌عنوان مدرک پایه) و دیگر شرایط لازم صرفاً یکبار در طول خدمت برای هر کارمند امکان‌پذیر است.
2-3- صدور گواهینامه‌های نوع دوم در تمامی سطوح مهارتی، تخصصی و تخصصی ـ پژوهشی از تاریخ ابلاغ بخشنامه شماره 18819/92/200 مورخ 14/11/1392 منوط به شرکت افراد واجد شرایط در آزمون جامع و کسب حدنصاب امتیاز لازم است.
2-4- حداکثر یک‌پنجم کل آموزش‌ها برای اخذ گواهینامه نوع دوم می‌تواند آموزش‌های عمومی و فرهنگی مصوب باشد.
2-5- آموزش‌های توجیهی بدو استخدام برای گواهینامه آموزشی نوع دوم قابل احتساب نیست.

	مدارک و شرایط اخذ گواهینامه نوع دوم
	مهارتي‌
	تخصصي‌
	تخصصي‌ ـ پژوهشي‌

	مدرک تحصیلی پایه
	ديپلم‌ متوسطه‌
	فوق دیپلم
	ليسانس

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

	حدنصاب ساعات آموزش عمومی و فرهنگی
	240 ساعت
	200ساعت
	160 ساعت

	حدنصاب ساعات آموزش شغلی/ مدیران
	960 ساعت
	800 ساعت
	640 ساعت

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

	طی آموزش در دوره‌ی زمانی حداقل (زمان انتظار)
	6 سال
	5 سال
	5 سال

	تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، مقالات
 (با تأیید کمیته سرمایه انسانی)
	تا 200 ساعت قابل قبول و کسر از کل

	آزمون جامع
	دارد
	دارد
	دارد

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

	همتراز شدن مزایای اخذ گواهینامه نوع دوم با مدارک دانشگاهی
	فوق دیپلم
(کاردانی)
	لیسانس
(کارشناسی)
	فوق لیسانس
(کارشناسی ارشد)




فرآیند اجرایی صدور گواهینامه‌های نوع دوم

تشکیل پرونده و بررسی توسط دستگاه‌های اجرایی استان
ارسال به کمیته سرمایه انسانی سازمان متبوع جهت بررسی و تأیید در شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه
ارسال به سازمان اداری و استخدامی کشور 
جهت تأیید نهایی در کمیته 3 نفره
شرکت افراد واجد شرایط در آزمون جامع 
(در مرکز آموزش مدیریت دولتی) پس از تأیید نهایی
صدور گواهینامه نوع دوم توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی پس از پذیرفته شدن در آزمون جامع (برای سطوح مهارتی و تخصصی) و صدور گواهینامه تخصصی پژوهشی پس از موفقیت در آزمون جامع و گذراندن طرح پژوهشی شغلی در دستگاه
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الف) سیاستگذاری: شامل تدوین استراتژیها و تعیین اهداف میگردد.
ب) نیازسنجی: شامل تعیین نوع و مقدار آموزش به تفکیک پرسنل می‌گردد. چه کسی باید آموزش ببیند؟ چه نوع آموزشی برای رفع نیاز در داخل و خارج سازمان؟
ج) طراحی آموزشی: شامل تمامی اطلاعات موجود در یک دوره آموزشی و چگونگی اجرای آن است که عبارتند از: 1- تعیین عناوین آموزشی، 2- سرفصل‌های آموزشی، 3- اهداف آموزشی، 4- محتوای آموزش، 5- فناوری آموزش، 6- روش آموزش، 
7- شرایط شرکت‌کنندگان، 8 – روش ارزشیابی، 9- ویژگی مدرسان.
د) برنامهریزی آموزشی: در برگیرنده اهداف، انتظارات، شرکت‌کنندگان، روش‌ها، زمانبندی اجرا، منابع مورد نیاز و ملاکهای ارزشیابی است.
هـ) مدیریت اجرایی آموزش: شامل پشتیبانیهای لازم برای اجرای برنامههای آموزشی (قبل از آموزش، حین آموزش، پس از آموزش) می‌گردد. 
و) ارزشیابی و پایش و بهبود فرآیند آموزش: شامل اندازیگیری نتایج آموزش از طریق ملاکها و استانداردهای از قبل تعیین شده میگردد. آیا سرمایه‌گذاری سازمان در امر آموزش موجب بهبود عملکرد کارکنان و یا افزایش بهرهوری و کارآیی سازمان شده است؟
*دستگاه‌های اجرایی موظفند براساس مدل سیستمی آموزش و معیارهای اصلی و فرعی (مندرج در ماده «3» بخشنامه)، فرآیندهای اجرایی، ساختار آموزش و به‌طور کلی کیفیت فرآیند آموزش را براساس پرسشنامه ارزیابی آموزش، مورد خود‌ارزیابی قرار داده و نقاط قابل بهبود را شناسایی و اصلاحات لازم را انجام دهند.
نکته: پرسشنامه ارزیابی معیارهای اصلی و فرعی آموزش در دستگاه‌های اجرایی در بخش پایانی پیوست شماره (1) بخشنامه مورخ 14/11/1392 درج گردیده است.
*دستگاه‌های اجرایی مکلفند مشخصات کلی برنامه‌های آموزشی سالانه کارمندان خود را در قالب « فرمهای الف، ب، ج و د» تکمیل و نسخه‌ای از برنامه‌های آموزشی سالانه مصوب (‌ستادی و استانی) را پس از تأیید کمیته سرمایه انسانی (‌مستقر در سازمان مرکزی متبوع) با امضای بالاترین مقام مسئول آموزش دستگاه، به سازمان اداری و استخدامی کشور ارسال نمایند.

اهم الزامات
1- رعایت نسبت آموزش‌های عمومی و اختصاصی، مدیریتی و عمومی
2- تمرکز بر آموزش‌های سازمانی و شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردی
3- تمرکز بر کیفیت به جای کمیت
4- ممنوعیت برگزاری دوره‌ها و یا پودمان‌های بلندمدت که منجر به اعطای گواهینامه‌های با ارزش استخدامی می‌گردد.
5- رعایت سرانه آموزشی پیش‌بینی شده برای کارمندان و مدیران (60 ساعت برای مدیران و 40 ساعت برای کارمندان) 


نحوه محاسبه نفرساعت آموزش
مجموع حاصل‌ضرب‌های میزان ساعت هر یک از دوره‌ها در تعداد شرکت‌کنندگان دوره

نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان
مجموع نفرساعت دوره‌های آموزشی کارکنان تقسیم بر تعداد کل کارکنان
نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران 
مجموع نفرساعت دوره‌های آموزشی مدیران تقسیم بر تعداد کل مدیران







فرآیند نیازسنجی آموزشی


شناسایی دوره‌های آموزشی سالانه مورد نیاز کارمندان و مدیران توسط ستاد مرکزی دستگاه‌های اجرایی
اعلام به واحدهای استانی برای نیازسنجی فردی و مشخص شدن قلمرو جغرافیایی اجرای دوره‌ها به صورت ملی، ستادی و استانی به تفکیک مدیران، سرپرستان و کارمندان 
تکمیل فرم‌های الف، ج و د توسط دستگاه‌های اجرایی استان و تصویب در کمیته اجرایی آموزش
ارسال فرم‌های مذکور به شورای راهبری توسعه مدیریت (مستقر در سازمان مرکزی متبوع) 
احصاء سهم واحدهای استانی بر مبنای داده‌های فرم‌های الف و اعلام به واحدهای استانی براساس (فرم ب) توسط ستاد دستگاه اجرایی


















پیش‌بینی دورهها و پودمانهای آموزشی زیر در فرمهای «الف» و «ب» ضروری نیست: 
1- دورههای مصوب شورای فنی و کارگروه‌های مرتبط. اینگونه دورهها قبل از اجرا باید به تأیید کمیته اجرای آموزش واحدهای استانی برسد.
2- دورههای مرتبط با رشتههای شغلی مسئول گزینش و مأمور حراست؛ این دوره‌ها باید به‌ترتیب با هماهنگی هیأت عالی گزینش و اداره حراست کل کشور مستقر در نهاد ریاست جمهوری اجرا شوند.
3- بورسها و دورههای آموزشی خارج از کشور؛
4- دورههایی که مجوز آنها توسط دفتر آموزش مداوم جامعه پزشکی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی برای شاغلان ذیربط در این وزارتخانه صادر میشود.
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الف) ثبت نام در دوره‌های آموزشی به صورت فردی
الف-1) ارائه معرفی‌نامه از سوی دستگاه اجرایی متبوع مبنی بر شرکت در دوره آموزشی با ذکر شماره ملی
الف-2) تکمیل فرم ثبت نام (ضمیمه تقویم آموزشی) 
الف-3) ارائه اصل فیش واریزی شهریه براساس مفاد جدول شهریه دوره‌های آموزشی مندرج در این تقویم به شماره حساب جاری .................................. نزد بانک ..................... شعبه ............................ به نام سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان ...................

ب) ثبت‌نام در دوره آموزشی به صورت گروهی
ب-1) دستگاه اجرایی متقاضی موظف است طی نامهای مکتوب ضمن درخواست برگزاری دوره، نسبت به معرفی فراگیران اقدام نماید.
ب-2) پرداخت شهریه دوره توسط دستگاه اجرایی براساس مفاد جدول شهریه دوره‌های آموزشی مندرج در این تقویم به شماره حساب جاری .................................. نزد بانک ..................... شعبه ............................ به نام سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان ................... و ارائه آن قبل از برگزاری دوره.
ب-3) در مورد دوره‌های آموزشی که برای آنها قرارداد آموزشی تنظیم میشود، دستگاه مربوط موظف است شهریه دوره یا دورههای مورد درخواست را براساس مفاد قرارداد پرداخت کرده و فیش واریزی را تحویل دهد.

ج) شرایط ثبت نام
1- رعایت شرایط شرکت‌کنندگان در دوره‌های آموزشی (تناسب شغل مورد تصدی با نوع دوره آموزشی) توسط فراگیران و دستگاه‌های اجرایی الزامی است.
2- پس از ثبت‌نام در دوره، در صورت به حدنصاب رسیدن جهت برگزاری دوره، مدیریت آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان، زمان قطعی دوره را به رابط آموزشی دستگاه اجرایی مربوطه اعلام می‌نماید. در صورتی که کلاس به حدنصاب لازم جهت تشکیل نرسد، وجوه دریافتی طبق جدول استرداد شهریه مندرج در این تقویم از سوی مدیریت پرداخت خواهد شد.
3- با توجه به محدودیت ظرفیت کلاس‌ها، اولویت پذیرش فراگیران با افرادی است که مدارک ثبت نام را در موعد مقرر ارائه نمایند.
4- علاوه بر دوره‌های پیش‌بینی شده‌، سایر دوره‌های آموزشی در صورت وجود تقاضا و به حدنصاب رسیدن تعداد متقاضیان آنها در محل هر یک از شهرستان‌های استان برگزار خواهد شد.
5- قطعیت ثبت‌نام افراد جهت شرکت در دوره‌های آموزشی منوط به واریز شهریه دوره می‌باشد . بدیهی است مدیریت آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان از پذیرش افرادی که قبل از شروع دوره، شهریه خود را پرداخت نکرده باشند، معذور خواهد بود.
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به‌منظور جلوگیری از هرگونه مشکلات احتمالی، توجه شرکت‌کنندگان و رابطین محترم آموزش را به بخش‌هایی از مقررات آموزشی دوره‌ها، جلب می‌نماییم:
1- تمامی شرکت‌کنندگان در طول دوره به عنوان مأمور از سازمان خود تلقی می‌شوند؛ لذا غیبت آنها در دوره، غیرمجاز است.
2- حضور شرکت‌کنندگان در تمامی فعالیت‌های آموزشی، طبق برنامه اعلام شده، الزامی است.
3- حداکثر غیبت مجاز، که تشخیص آن بر عهده مدیریت آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان است، نبايد بيش از یک‌دهم ساعات آموزشي دوره باشد؛ در غیر این‌صورت، فراگیر حق شرکت در آزمون را نخواهد داشت.
در موارد زیر، غیبت فراگیر موجه محسوب می‌شود:
· فوت بستگان درجه یک (همسر، فرزند، مادر، پدر، برادر و خواهر)؛
· حادثه غیر‌مترقبه مستند به دلایل و مدارک با تأیید مدیریت آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان. 
4- مجموع ساعات غیبت شرکت‌کنندگان در پایان دوره، به دستگاه‌های اجرایی معرفی‌کننده اعلام خواهد شد.
5- حداقل نمره قبولی برای همه‌ دوره‌های آموزشی، 60 از 100 امتیاز است.
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1- شرکت در آزمون پایان دوره آموزشی، منوط به حضور منظم فراگیران در کلاس، مطابق مدت زمان دوره آموزشی می‌باشد.
· مبنای میزان حضور فراگیر در کلاس‌ها، لیست حضور و غیاب ارائه شده از سوی مدرس براساس ضوابط آموزشی می‌باشد.
· غیبت بیش از حد مجاز در کلاس، موجب حذف فراگیر از دوره خواهد شد.
2- فراگیران دوره‌های آموزشی که در زمان مقرر، موفق به شرکت در آزمون پایان دوره نشوند، تنها در موارد زیر می‌توانند با ارائه درخواست، در آزمون مجدد شرکت نمایند:
· فوت بستگان درجه یک فراگیر
· اعزام به مأموریت اداری با ارائه نامه از رئیس دستگاه محل خدمت
توجه: برگزاری آزمون مجدد برای فراگیران مشمول، حداکثر طی 15 روز پس از تاریخ برگزاری آزمون اصلی خواهد بود؛ بدیهی است چنانچه درخواست فراگیر در مهلت تعیین شده ارسال نشود، فراگیر از دوره حذف خواهد شد.
3- در مواردی که از سوی مدرس، کار عملی (تحقیق) برای ارزشیابی دوره تعیین شده باشد، فراگیران موظفند نسبت به تحویل کار عملی در مهلت تعیین شده از سوی مدرس، اقدام کنند.
توجه: تأخیر در تحویل کار عملی (تحقیق)، حداکثر تا یک ماه از تاریخ پایان دوره آموزشی، قابل پذیرش می‌باشد. بدیهی است پس از گذشت این مهلت، به علت بسته شدن پرونده دوره، فراگیر از دوره حذف خواهد شد.
4- گواهینامه دوره آموزشی صرفاً برای فراگیرانی صادر خواهد شد که بیش از حد مجاز غیبت نداشته باشند و حدنصاب امتیاز قبولی در آزمون پایان دوره یا کار عملی (تحقیق) را کسب کنند.
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میزان شهریه دوره‌ها و تعرفه خدمات آموزشی در سال 1405، براساس مصوبه جلسه مورخ 26/01/1405 هیأت تعیین شهریه و کمک مرکز، به‌شرح زیر اعلام می‌شود:
الف- دوره‌های آموزشی
	ردیف
	نوع دوره
	شهریه (به‌ریال)

	
	
	حضوری
(نفرساعت)
	همزمان یا کلاس برخط
(نفرساعت)
	غیرهمزمان یا ضبط‌شده (نفردوره)

	1
	مدیران حرفه‌ای
	مشترک
	2.000.000
	1.800.000
	4.500.000

	
	
	اختصاصی
	3.000.000
	2.700.000
	5.000.000

	2
	توسعه شایستگی
	2.000.000
	1.800.000
	4.500.000

	3
	شغلی (مشاغل عمومی و اختصاصی)
	2.000.000
	1.800.000
	4.000.000

	4
	عمومی و فرهنگی
	1.500.000
	1.350.000
	3.000.000

	5
	توجیهی
	1.500.000
	1.350.000
	3.000.000

	6
	آزاد
	3.000.000
	2.700.000
	5.000.000

	7
	تربیت مدرس
	3.000.000
	2.700.000
	5.000.000


ب- احراز صلاحیت متقاضیان تدریس و صدور و تمدید گواهینامه (موضوع بخشنامه شماره 464185 مورخ 29/08/1397)
	ردیف
	شرح خدمت
	تعرفه (به‌ریال)

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

	2
	ارزیابی و تمدید اعتبار گواهینامه شرایط عمومی تدریس
	5.000.000


پ- کانون‌های ارزیابی شایستگی‌های عمومی مدیران حرفه‌ای (موضوع بخشنامه شماره 42570 مورخ 15/05/1404)
	ردیف
	عنوان
	تعرفه (به‌ریال)
	توضیحات

	1
	کانون‌های ارزیابی
	100.000.000
	به ازای هر نفرروز و با توجه به تعداد شایستگی‌ها و نوع گزارش


ت- صدور گواهینامه‌های بلندمدت
	ردیف
	عنوان
	تعرفه (به‌ریال)

	1
	بررسی پرونده آموزشی و صدور گواهینامه برای اولین بار
	25.000.000

	2
	تبدیل گواهینامه موقت به دائم (صدور دانشنامه)
	15.000.000

	3
	صدور گواهینامه المثنی (موقت یا دائم)
	15.000.000


ث- مدیران آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان‌ها می‌توانند با توجه به وضعیت منابع اعتباری یا به ازای بهره‌گیری از امکانات دستگاه اجرایی متقاضی، در شهریه دوره‌ها و تعرفه خدمات آموزشی، تخفیف منظور نمایند. در هر صورت، شهریه نهایی اعلام‌شده توسط مدیران مذکور، به‌عنوان خالص دریافتی مدیریت‌های آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان‌ها محسوب می‌شود.
ج- میزان استرداد شهریه شرکت‌کنندگان در دوره‌های آموزشی حضوری و همزمان (کلاس برخط)، متناسب با علت آن، به تشخیص مدیران آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان‌ها تعیین می‌شود. شرایط استرداد شهریه باید به طریق مقتضی به اطلاع تمامی ثبت‌نام‌کنندگان در دوره‌های آموزشی برسد.
چ- هزینه صدور المثنی برای گواهینامه‌های نوع اول دوره‌های آموزشی، به تشخیص مدیران آموزش کارکنان دولت سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان‌ها، حداکثر تا مبلغ 2.500.000 ریال قابل دریافت است.
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(موضوع بخشنامه شماره 35378 مورخ 24/04/1404)
	ردیف
	عنوان دوره
	ساعت
	توضیحات

	1
	آشنایی با نظام جمهوری اسلامی ایران
	8
	-

	2
	آشنایی با قوه مجریه در جمهوری اسلامی ایران
	8
	-

	3
	آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت
	12
	-

	4
	آشنایی با قوانین و مقررات اداری و استخدامی
	12
	-

	5
	مهارت حل مسأله
	8
	-

	6
	مهارت تاب‌آوری در محیط کار و سازمانی
	8
	-

	7
	کارورزی
	32
	-

	جمع
	88
	-



· گذراندن دوره‌های آموزشی فوق برای تمامی کارمندان (رسمی، پیمانی، قراردادکار معین و قرارداد کارگری) در بدو ورود به خدمت و قبل از صدور حکم کارگزینی یا تنظیم قرارداد در دستگاه‌های اجرایی، الزامی است.
· برنامه‌ریزی و اجرای دوره‌های آموزشی مذکور بر عهده واحدهای آموزش دستگاه‌های اجرایی می‌باشد. دستگاه‌ها می‌توانند به استثنای دوره «آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت» که لزوماً باید توسط خود آنها اجرا شود، سایر دوره‌ها را از طریق مرکز آموزش مدیریت دولتی یا سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان‌ها نیز اجرا نمایند.
· دستگاه‌های اجرایی برای تدریس دوره «آشنایی با دستگاه اجرایی محل خدمت»، ضروری است از کارمندان مجرب و متخصص شاغل یا بازنشسته دستگاه استفاده نمایند.
· کارمندان در بدو ورود به خدمت باید پس از گذارندن دوره‌های آموزشی پیش‌بینی شده و کسب امتیاز لازم، دوره کارورزی را به مدت (32) ساعت با برنامه‌ریزی و نظارت واحد آموزش در واحدهای مختلف دستگاه طی نموده و کاربرگ‌های شماره (1) و (2) موضوع پیوست شماره دو، درخصوص آنان تکمیل گردد.
· شرکت‌کنندگان در دوره باید حداقل 60 درصد نمرات ارزیابی در هر یک از عناوین دوره را کسب نمایند. برای شرکت‌کنندگان در هر یک از عناوین آموزشی مربوط به دوره که حداقل 60 درصد امتیاز را کسب نمایند، گواهینامه پایان دوره آموزشی توسط مجری آموزش صادر می‌شود. در صورت کسب امتیاز لازم در تمامی عناوین دوره‌های آموزشی، گواهی پایان «دوره‌های آموزشی توجیهی بدو خدمت» از سوی واحد آموزش دستگاه اجرایی اعطا خواهد شد.
· افرادی که در ارزیابی‌های دوره‌ها امتیازات لازم را در هر یک از عناوین آموزشی دوره کسب نکنند، باید مجدداً در همان عناوین شرکت نمایند.
· ساعات آموزشی دوره‌های توجیهی بدو خدمت، در سوابق خدمتی و سایر موارد (نظیر ارتقاء شغلی، انتصاب، گواهینامه نوع دوم و حق شاغل) مورد محاسبه قرار نمی‌گیرد.
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[bookmark: _Toc445571725][bookmark: _Toc515530422][bookmark: _Toc230082917]2-1- رشته‌های شغلی حسابدار، ذی‌حساب و حسابرس
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

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

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

	3
	قانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات تملک دارایی‌های سرمایه‌ای
	کلیه پست‌ها
	8
	3/10
	

	4
	قانون مدنی
	کلیه پست‌ها
	16
	4/10
	

	5
	قوانین مالی شرکت‌های دولتی
	کلیه پست‌ها
	8
	5/10
	

	6
	حسابرسی دولتی
	کلیه پست‌ها
	30
	6/10
	

	7
	آشنایی با قانون محاسبات عمومی
	کلیه پست‌ها
	20
	7/10
	

	8
	درآمدها و انواع آن
	کلیه پست‌ها
	16
	8/10
	

	9
	سیستم‌های اطلاعاتی مدیریت (MIS) و کاربرد آن در امور مالی
	کلیه پست‌ها
	32
	9/10
	

	10
	هزینه و طبقه‌بندی آنها در حسابداری صنعتی
	کلیه پست‌ها
	6
	10/10
	

	11
	حسابرسی (1)
	کلیه پست‌ها
	24
	11/10
	

	12
	حسابرسی (2)
	کلیه پست‌ها
	24
	12/10
	

	13
	حسابرسی مالیاتی
	کلیه پست‌ها
	34
	13/10
	

	14
	مصاحبه در حسابرسی عملیاتی
	کلیه پست‌ها
	24
	14/10
	

	15
	حسابداری مالیاتی
	کلیه پست‌ها
	24
	15/10
	

	16
	قانون تجارت
	کلیه پست‌ها
	12
	16/10
	

	17
	مراحل تهیه و تنظیم بودجه
	کلیه پست‌ها
	8
	17/10
	

	18
	اصول حسابداری
	کلیه پست‌ها
	24
	18/10
	

	19
	آشنایی با هزینه‌یابی سفارش کار در حسابداری صنعتی
	کلیه پست‌ها
	6
	19/10
	

	20
	آشنایی با هزینه‌یابی مرحله‌ای در حسابداری صنعتی
	کلیه پست‌ها
	6
	20/10
	

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

	22
	حسابداری دولتی اعتبارات هزینه
	کلیه پست‌ها
	12
	22/10
	

	23
	حسابداری دولتی اعتبارات تملک دارایی‌های سرمایه‌ای
	کلیه پست‌ها
	12
	23/10
	

	24
	قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت
	کلیه پست‌ها
	6
	24/10
	

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

	26
	مقررات اعتبارات اسنادی
	کلیه پست‌ها
	6
	27/10
	

	27
	آیین‌نامه مالی و معاملاتی دانشگاه‌ها
	کلیه پست‌ها
	8
	28/10
	

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

	29
	قانون تجمیع عوارض
	کلیه پست‌ها
	6
	30/10
	

	30
	قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت
	کلیه پست‌ها
	8
	31/10
	

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

	32
	تلفیق بودجه‌ریزی، برنامه‌ریزی و پیش‌بینی (1)
	کلیه پست‌ها
	8
	33/10
	

	33
	بودجه‌ریزی و پیش‌بینی شناور (2)
	کلیه پست‌ها
	8
	34/10
	

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

	35
	کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه‌ریزی
	کلیه پست‌ها
	8
	36/10
	

	36
	حسابداری پروژه
	کلیه پست‌ها
	16
	37/10
	

	37
	بودجه‌ریزی عملیاتی
	کلیه پست‌ها
	12
	38/10
	

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

	39
	قانون مالیات بر ارزش افزوده
	کلیه پست‌ها
	16
	40/10
	

	40
	تنظیم قراردادها
	کلیه پست‌ها
	8
	41/10
	

	41
	قانون مالیات‌های مستقیم
	کلیه پست‌ها
	16
	42/10
	

	42
	حسابداری بخش عمومی
	کلیه پست‌ها
	16
	09-94
	بخشنامه شماره 394754 مورخ 09/12/1394


[bookmark: _Toc515530423]
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	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

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

	2
	ارزشیابی عملکرد کارکنان
	ارزشیابی کارکنان
	8
	2/11
	

	3
	قانون مالیات‌های مستقیم
	حقوق مزایا
	16
	3/11
	

	4
	اصول و مفاهیم سازماندهی
	کلیه پست‌ها
	20
	4/11
	

	5
	اصول بیمه
	امور رفاهی
	20
	5/11
	

	6
	کاربرد آمار در امور اداری
	کلیه پست‌ها
	30
	6/11
	

	7
	امور رفاهی کارکنان (قوانین، مقررات و دستورالعمل‌ها)
	امور رفاهی
	12
	7/11
	

	8
	قانون کار و تأمین اجتماعی
	کلیه پست‌ها
	12
	8/11
	

	9
	بیمه‌های اشخاص
	امور رفاهی
	12
	9/11
	

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

	11
	خلاصه‌سازی مکاتبات و نوشته‌های اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	11/11
	

	12
	اصول و مبانی برنامه‌ریزی نیروی انسانی
	کلیه پست‌ها
	24
	12/11
	

	13
	سیستم‌ها و روش‌ها
	تشکیلات و روش‌ها
	32
	13/11
	

	14
	رضایت شغلی و چگونگی اندازه‌گیری آن
	کلیه پست‌ها
	12
	14/11
	

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

	16
	آشنایی با طرح طبقه‌بندی مشاغل، آیین‌نامه‌ها و دستورالعمل‌های اجرایی آن
	طبقه‌بندی مشاغل
	34
	16/11
	

	17
	قوانین و مقررات استخدامی
	کلیه پست‌ها
	12
	17/11
	

	18
	گزارش‌نویسی در امور اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	18/11
	

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

	20
	ارزیابی کار و زمان
	طبقه‌بندی مشاغل
	30
	20/11
	

	21
	مبانی مدیریت اسناد
	کلیه پست‌ها
	24
	21/11
	

	22
	تجزیه و تحلیل اداری
	کلیه پست‌ها
	20
	22/11
	

	23
	برنامه‌ریزی اجرایی آموزش ضمن خدمت کارکنان
	امور آموزش کارکنان
	20
	23/11
	

	24
	طرح ارزشیابی مشاغل خاص
	طبقه‌بندی مشاغل
	6
	24/11
	

	25
	قوانین و مقررات تشکیلات و روش‌ها (با توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری)
	تشکیلات و روش‌ها
	6
	25/11
	

	26
	آیین‌ نگارش و مکاتبات اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	26/11
	

	27
	ارتباطات سازمانی
	کلیه پست‌ها
	12
	27/11
	

	28
	آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري ]آشنايي با راهبردها، فناوري اطلاعات و خدمات اداري (فصل اول، دوم و پنجم) [
	کليه پست‏ها
	4
	-
	

	29
	آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري ]ورود به خدمت و توانمندسازي كاركنان (فصل ششم، هفتم، هشتم و نهم) [
	کليه پست‏ها
	4
	-
	

	30
	آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري ]آشنايي با نظام پرداخت حقوق و مزايا (فصل دهم و پانزدهم) [
	کليه پست‏ها
	4
	-
	

	31
	آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري ]آشنايي با ساختار سازماني دستگاههاي اجرايي كشور و شوراهاي مندرج در قانون مديريت خدمات كشوري (فصل چهارم و چهاردهم) [
	کليه پست‏ها
	4
	-
	

	32
	آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري ]آشنايي با نظام تأمين اجتماعي و بازنشستگي كاركنان (فصل سيزدهم) [
	کليه پست‏ها
	4
	-
	

	33
	آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري (آشنايي با حقوق مردم و ارباب رجوع در نظام اداري (فصل سوم) [
	کليه پست‏ها
	4
	-
	

	34
	آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري ]آشنايي با نظام مديريت ارزيابي عملكرد (فصل يازدهم) [
	کليه پست‏ها
	4
	-
	

	35
	آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري ]آشنايي با حقوق و تكاليف كاركنان و مقررات انضباطي (فصل دوازدهم و پانزدهم)[
	کليه پست‏ها
	4
	-
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	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	روابط عمومی و کاربرد رسانه‌های اجتماعی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	16
	01/402
	

	2
	تدوین پیوست‌های ارتباطی و رسانه‌ای
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	16
	02/402
	

	3
	اخبار جعلی و راه‌های مقابله با آن
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	16
	03/402
	

	4
	پاسخگویی و روشنگری در روابط عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	16
	04/402
	

	5
	مدیریت رسانه‌ای مخاطرات و بحران‎‌ها
	مدیر و معاون روابط عمومی
	20
	05/402
	

	6
	فناوری‌های نوین و روابط عمومی دیجیتال
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	18
	06/402
	

	7
	آسیب‌شناسی تعامل دولت و رسانه‌ها و راهبردهای تعامل مؤثر
	مدیر و معاون روابط عمومی
	12
	07/402
	

	8
	مسأله‌شناسی، سوژه‌یابی و سوژه‌سازی در روابط عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
	12
	08/402
	

	9
	تولید محتوای خبری در روابط عمومی (مقدماتی)
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	24
	09/402
	

	10
	سیاست‌ها و تاکتیک‌های جدید رسانه‌ای
	مدیر و معاون روابط عمومی
	18
	010/402
	

	11
	روابط عمومی و نقش اطلاع‌رسانی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
	16
	011/402
	

	12
	طراحی و اجرای پویش در روابط عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	16
	012/402
	

	13
	مخاطب‌شناسی و شناخت افکار عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	18
	013/402
	

	14
	چندرسانه‌ای و روابط عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	32
	014/402
	

	15
	رفتارشناسی رسانه‌ها
	مدیر و معاون روابط عمومی
	18
	015/402
	

	16
	سواد رسانه‌ای با تأکید بر سواد مجازی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	12
	016/402
	

	17
	تولید محتوای خبری در روابط عمومی (پیشرفته)
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	24
	017/402
	

	18
	ارتباط با رسانه
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	18
	018/402
	

	19
	تحلیل محتوای پیام‌های ارتباطی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	24
	019/402
	

	20
	روابط عمومی و تعاملات اجتماعی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
	16
	020/402
	

	21
	آشنایی با تدوین و تولید فیلم‌های خبری ـ تبلیغی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	18
	021/402
	

	22
	برنامه‌ریزی رویدادها (کنفرانس‌های خبری، گردهمایی‌ها و …)
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	18
	022/402
	

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

	24
	مصاحبه خبری در روابط عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	24
	024/402
	

	25
	تولید محتوای چندرسانه‌ای
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	24
	025/402
	

	26
	جهاد تبیین و جایگاه آن در روابط عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
	12
	026/402
	

	27
	اخلاق حرفه‌ای در روابط عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
	8
	027/402
	

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

	29
	وظایف، مأموریت‌ها و انتظارات از روابط عمومی دستگاه‌های اجرایی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
	8
	029/402
	

	30
	اصول و تکنیک‌های برنامه‌ریزی در روابط عمومی
	مدیر و معاون روابط عمومی
	12
	030/402
	

	31
	آرشیو اسناد و مستندسازی در روابط عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	16
	031/402
	

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

	33
	گزارش‌نویسی در روابط عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	12
	033/402
	

	34
	فعالیت‌های انتشاراتی در روابط عمومی
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی روابط عمومی
	20
	034/402
	

	35
	بررسی تطبیقی روابط عمومی (تجربه‌آموزی از کشورها)
	متصدیان همه پست‌های کارشناسی و کاردانی، مدیر و معاون روابط عمومی
	12
	035/402
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	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	شیوه اجرا
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	آسیب‌شناسی گزینش
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	8
	1/13
	

	2
	آشنایی با احکام اهل سنت
	کلیه پست‌ها
	نیمه حضوری
	12
	4/13
	

	3
	آشنایی با آداب و رسوم قومیت‌های ایران
	کلیه پست‌ها
	نیمه حضوری
	16
	2/13
	

	4
	آشنایی با آزمون‌های روانشناختی
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	16
	3/13
	

	5
	آشنایی با تهاجم فرهنگی
	کلیه پست‌ها
	نیمه حضوری
	16
	5/13
	

	6
	آشنایی با جایگاه ولایت فقیه در حکومت اسلامی
	کلیه پست‌ها
	نیمه حضوری
	16
	6/13
	

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

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

	9
	آشنایی با سامانه جامع گزینش (ویژه مدیران گزینش)
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	6
	9/13
	

	10
	آشنایی با سیره معصومین (علیهم‌السلام)
	کلیه پست‌ها
	غیر حضوری
	24
	10/13
	

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

	12
	آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری (با تأکید بر ضوابط و مقررات استخدام)
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	12
	13/13
	

	13
	آشنایی با قوانین و رویه‌های حقوقی
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	16
	14/13
	

	14
	آشنایی با مذاهب اسلامی و فرقه‌های نوظهور
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	12
	11/13
	

	15
	آشنایی با مراجع قضائی
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	12
	15/13
	

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

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

	18
	اخلاق حرفه‌ای در گزینش (1)
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	16
	18/13
	

	19
	اخلاق حرفه‌ای در گزینش (2)
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	12
	19/13
	

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

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

	22
	اصول مدیریت در هسته‌های گزینش
	کلیه پست‌ها
	نیمه حضوری
	16
	22/13
	

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

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

	25
	بازرسی در گزینش (2)
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	12
	25/13
	

	26
	پاسخگویی و مذاکره در گزینش
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	16
	26/13
	

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

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

	29
	جامعه‌شناسی فرهنگی
	کلیه پست‌ها
	غیرحضوری
	12
	29/13
	

	30
	جریان‌شناسی سیاسی در ایران
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	16
	30/13
	

	31
	حقوق اداری ایران
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	16
	31/13
	

	32
	دستورالعمل رسیدگی به شکایات گزینشی
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	8
	32/13
	

	33
	رازداری و حفاظت اسناد (با تأکید بر اطلاعات و اسناد گزینش)
	کلیه پست‌ها
	نیمه حضوری
	120
	33/13
	

	34
	روانشناسی شخصیت
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	16
	34/13
	

	35
	روش‌های شناخت و تحلیل رفتار
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	16
	35/13
	

	36
	رویه‌های گزینش (با توجه به مقتضیات استانی)
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	4
	36/13
	

	37
	شناخت اقلیت‌های حاکم بر گزینش
	کلیه پست‌ها
	غیرحضوری
	12
	37/13
	

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

	39
	فضای مجازی؛ فرصت‌ها و آسیب‌ها
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	12
	39/13
	

	40
	قانون گزینش و آیین‌نامه اجرایی آن
	کلیه پست‌ها
	نیمه حضوری
	16
	40/13
	

	41
	کنترل تحقیق
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	8
	41/13
	

	42
	کنترل مصاحبه
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	8
	42/13
	

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

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

	45
	مصاحبه در گزینش (1)
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	12
	45/13
	

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

	47
	مهارت‌های ارتباط غیرکلامی در گزینش
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	16
	47/13
	

	48
	مهارت‌های ارتباط کلامی در گزینش
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	12
	48/13
	

	49
	مهارت‌های ثبت و نگارش در گزینش
	کلیه پست‌ها
	حضوری
	20
	49/13
	

	50
	مهدویت و فرهنگ انتظار
	کلیه پست‌ها
	نیمه حضوری
	16
	50/13
	

	51
	نظام گزینش تطبیقی
	کلیه پست‌ها
	نیمه حضوری
	12
	51/13
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	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	نحوه طرح دعاوی اداری، دفاع و اثبات آن در دیوان عدالت اداری
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	16
	-
	

	2
	نحوه طرح دعاوی حقوقی، دفاع و اثبات آن در محاکم قضایی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	16
	-
	

	3
	نحوه طرح دعاوی کیفری، دفاع و اثبات آن در محاکم قضایی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	16
	-
	

	4
	مبانی و الزامات حقوق ثبت اسناد و املاک در دستگاه‌های اجرایی
	کارشناسان حقوقی
	16
	-
	

	5
	آیین خرید کالا و خدمات، فنون مذاکره و نگارش قراردادهای اداری در دستگاه‌های اجرایی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	20
	-
	

	6
	حدود صلاحیت دستگاه‌های اجرایی در اجرای خط‌مشی‌های تقنینی و نظارت بر اعمال آن
	کارشناسان حقوقی
	10
	
	

	7
	مبانی تدوین و تنظیم پیش‌نویس لوایح قانونی دولت
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	20
	-
	

	8
	مبانی حقوقی و الزامات قانونی مناقصات دولتی (فرایند، نظارت و پیشگیری از تخلفات)
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	18
	-
	

	9
	بررسی، تحلیل و مواد پرکاربرد در دادرسی اداری (براساس قانون عدالت اداری)
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	16
	-
	

	10
	مبانی حقوقی تخلفات اداری کارمندان دولت
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	20
	-
	

	11
	مبانی و سازوکارهای حقوقی حل و فصل اختلافات بین دستگاه‌های اجرایی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	12
	-
	

	12
	آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری و آیین‌نامه‌ها و دستورالعمل‌های مرتبط
	کارشناسان حقوقی
	24
	-
	

	13
	بررسی و وتحلیل مواد پرکاربرد از قانون تأمین اجتماعی و ضوابط و مقررات اجرایی آن
	کارشناسان حقوقی
	18
	-
	

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

	15
	وظایف، اختیارات و مسئولیت‌های حقوقی و اجرایی وزرا
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	8
	-
	

	16
	تحلیل و بررسی شرایط عمومی و خصوصی پیمان‌های عمرانی دستگاه‌های اجرایی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	18
	-
	

	17
	مبانی و الزامات حقوق بیمه در دستگاه‌های اجرایی
	کارشناسان حقوقی
	12
	-
	

	18
	حقوق فناوری اطلاعات و ارتباطات در نظام اداری و حکمرانی دیجیتال
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	18
	-
	

	19
	حقوق تجارت کاربردی با تأکید بر مسائل روز و قراردادهای تجاری
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	18
	-
	

	20
	الزامات حقوقی، ساختاری و مدیریتی در پیشگیری و مبارزه با پولشویی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	8
	-
	

	21
	مبانی و چالش‌های حقوق مالکیت فکری در ایران
	کارشناسان حقوقی
	12
	-
	

	22
	تنقیح قوانین و مقررات (مبانی، روش‌ها و کاربردها)
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	12
	-
	

	23
	اصول، روش‌ها و مهارت‌های تفسیر قوانین
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	12
	-
	

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

	25
	نقش مذاکره در شکل‌گیری توافقات بین‌المللی دستگاه‌های اجرایی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	24
	-
	

	26
	حقوق شهروندی در نظام اداری ج.ا.ا.
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	12
	-
	

	27
	چارچوب‌ها و محدودیت‌های حقوقی اعمال و تصمیمات (اداری، شبه تقنینی و شبه قضایی ) مدیران و سازمان‌های دولتی
	مدیران حقوقی
	16
	-
	

	28
	مبانی و الزامات حقوق کار در دستگاه‌های اجرایی
	کارشناسان حقوقی
	12
	-
	

	29
	مبانی مستندسازی تجربیات مدیران حقوقی دستگاه‌های اجرایی
	مدیران حقوقی
	20
	-
	

	30
	اصول و مبانی تدوین و تنظیم خط‌مشی‌های اجرایی دستگاه‌های اجرایی (آیین‌نامه و بخشنامه)
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	20
	-
	

	31
	آشنایی با اصول و مبانی مالیات‌ها در نظام مالیاتی ج.ا.ا.
	کارشناسان حقوقی
	16
	-
	

	32
	کاربرد هوش مصنوعی در مدیریت دعاوی و قراردادهای دولتی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	18
	-
	

	33
	مدیریت ریسک حقوقی در پروژه‌های دولتی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	16
	-
	

	34
	اخلاق حرفه‌ای و مسئولیت‌های اجتماعی در نظام حقوقی دستگاه‌های اجرایی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	8
	-
	

	35
	مدیریت اختلاف و تعارض در اجرای قراردادهای اداری (مبانی، راهکارها و مهارت‌های حل و فصل)
	مدیران حقوقی
	12
	-
	

	36
	تحلیل حقوقی جرایم رایانه‌ای و فرایندهای رسیدگی قضایی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	16
	-
	

	37
	آشنایی کاربردی با مراجع شبه قضایی و اصول رسیدگی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	12
	-
	

	38
	مبانی و فرایندهای بودجه‌ریزی در بخش دولتی با رویکرد حقوقی
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	12
	-
	

	39
	شوراهای حل اختلاف (مبانی، صلاحیت، فرایند رسیدگی و تحلیل قانون)
	مدیران و کارشناسان حقوقی
	10
	-
	

	40
	بررسی و تحلیل مواد پرکاربرد از قانون محاسبات عمومی و آیین‌نامه‌ها و دستورالعمل‌های مرتبط
	کارشناسان حقوقی
	18
	-
	



[bookmark: _Toc515530427][bookmark: _Toc7437878][bookmark: _Toc230082922]2-6- رشته شغلی بازرس
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن
	کليه پست‏ها
	12
	1/15
	

	2
	قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی
	کليه پست‏ها
	4
	2/15
	

	3
	قانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات تملک دارایی‌های سرمایه‌ای
	کليه پست‏ها
	8
	3/15
	

	4
	قانون مدنی
	کليه پست‏ها
	16
	4/15
	

	5
	قوانین مالی شرکت‌های دولتی
	کليه پست‏ها
	8
	5/15
	

	6
	اصول نظارت و کنترل
	کليه پست‏ها
	12
	6/15
	

	7
	آشنایی با قانون محاسبات عمومی
	کليه پست‏ها
	20
	7/15
	

	8
	درآمدها و انواع آن
	کليه پست‏ها
	16
	8/15
	

	9
	نظارت و کنترل در نظام اداری
	کليه پست‏ها
	8
	9/15
	

	10
	حسابرسی (1)
	کليه پست‏ها
	24
	10/15
	

	11
	حسابرسی (2)
	کليه پست‏ها
	24
	11/15
	

	12
	مصاحبه در حسابرسی عملیاتی
	کليه پست‏ها
	24
	12/15
	

	13
	قانون تجارت
	کليه پست‏ها
	12
	13/15
	

	14
	حسابداری دولتی اعتبارات تملک دارایی‌های سرمایه‌ای
	کليه پست‏ها
	12
	14/15
	

	15
	قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت
	کليه پست‏ها
	6
	15/15
	

	16
	قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه
	کليه پست‏ها
	8
	16/15
	

	17
	مقررات اعتباری اسنادی
	کليه پست‏ها
	6
	17/15
	

	18
	آیین‌نامه مالی و معاملاتی دانشگاه‌ها
	کليه پست‏ها
	8
	18/15
	

	19
	قانون وصول برخی از درآمدهای دولت
	کليه پست‏ها
	6
	19/15
	

	20
	قانون تجمیع عوارض
	کليه پست‏ها
	6
	20/15
	

	21
	قانون مالیات‌های مستقیم
	کليه پست‏ها
	16
	21/15
	

	22
	قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت
	کليه پست‏ها
	8
	22/15
	

	23
	اصول بازرسی
	کليه پست‏ها
	6
	23/15
	

	24
	نظام رسیدگی به تخلفات اداری
	کليه پست‏ها
	12
	24/15
	

	25
	آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور
	کليه پست‏ها
	12
	25/15
	

	26
	قانون مالیات بر ارزش افزوده
	کليه پست‏ها
	16
	26/15
	

	27
	تنظیم قراردادها
	کليه پست‏ها
	8
	27/15
	

	28
	گزارش‌نویسی در بازرسی
	کليه پست‏ها
	6
	021-94
	بخشنامه شماره 83078
مورخ 14/05/1394

	29
	اصول و مبانی نظارت و بازرسی
	کليه پست‏ها
	6
	022-94
	

	30
	اخلاق حرفه‌ای در بازرسی
	کليه پست‏ها
	6
	023-94
	

	31
	اصول و مبانی نظری ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد
	کليه پست‏ها
	8
	024-94
	

	32
	آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد
	کليه پست‏ها
	10
	025-94
	



[bookmark: _Toc515530428][bookmark: _Toc7437879][bookmark: _Toc230082923]2-7- رشته شغلی کارگزين
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

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

	2
	ارزشیابی عملکرد کارکنان
	ارزشیابی کارکنان
	8
	2/16
	

	3
	قانون مالیات‌های مستقیم
	حقوق مزایا
	16
	3/16
	

	4
	اصول و مفاهیم سازماندهی
	کلیه پست‌ها
	20
	4/16
	

	5
	اصول بیمه
	امور رفاهی
	20
	5/16
	

	6
	کاربرد آمار در امور اداری
	کلیه پست‌ها
	30
	6/16
	

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

	8
	قانون کار و تأمین اجتماعی
	کلیه پست‌ها
	12
	8/16
	

	9
	بیمه‌های اشخاص
	امور رفاهی
	12
	9/16
	

	10
	آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی و وظیفه
	بازنشستگی و وظیفه
	8
	10/16
	

	11
	خلاصه‌سازی مکاتبات و نوشته‌های اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	11/16
	

	12
	اصول و مبانی برنامه‌ریزی نیروی انسانی
	کلیه پست‌ها
	24
	12/16
	

	13
	سیستم‌ها و روش‌ها
	تشکیلات و روش‌ها
	32
	13/16
	

	14
	رضایت شغلی و چگونگی اندازه‌گیری آن
	کلیه پست‌ها
	12
	14/16
	

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

	16
	آشنایی با طرح طبقه‌بندی مشاغل، آیین‌نامه‌ها و دستورالعمل‌های اجرایی آن
	طبقه‌بندی مشاغل
	34
	16/16
	

	17
	قوانین و مقررات استخدامی
	کلیه پست‌ها
	12
	17/16
	

	18
	گزارش‌نویسی در امور اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	18/16
	

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

	20
	ارزیابی کار و زمان
	طبقه‌بندی مشاغل
	30
	20/16
	

	21
	مبانی مدیریت اسناد
	کلیه پست‌ها
	24
	21/16
	

	22
	تجزیه و تحلیل اداری
	کلیه پست‌ها
	20
	22/16
	

	23
	نیازسنجی آموزشی در سازمان‌ها
	امور آموزش کارکنان
	12
	23/16
	

	24
	برنامه‌ریزی اجرایی آموزش ضمن خدمت کارکنان
	امور آموزش کارکنان
	20
	24/16
	

	25
	طرح ارزشیابی مشاغل خاص
	طبقه‌بندی مشاغل
	6
	25/16
	

	26
	قوانین و مقررات تشکیلات و روش‌ها (با توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری)
	تشکیلات و روش‌ها
	6
	26/16
	

	27
	آیین نگارش و مکاتبات اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	27/16
	

	28
	ارتباطات سازمانی
	کلیه پست‌ها
	12
	28/16
	



[bookmark: _Toc515530429][bookmark: _Toc7437880][bookmark: _Toc230082924]2-8- رشته‌ شغلي کتابدار
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	آماده‌سازی کتب و نشریات
	کلیه پست‌ها
	12
	1/17
	

	2
	ساختمان و تجهیزات کتابخانه
	کلیه پست‌ها
	16
	2/17
	

	3
	حفاظت و نگهداری مواد کتابخانه
	کلیه پست‌ها
	18
	3/17
	

	4
	خدمات عمومی کتابخانه
	کلیه پست‌ها
	6
	4/17
	

	5
	اصول و مبانی مدیریت کتابخانه
	کلیه پست‌ها
	12
	5/17
	

	6
	مرجع‌شناسی عمومی
	کلیه پست‌ها
	24
	6/17
	

	7
	آشنایی با نرم‌افزارهای کتابخانه‌ای
	کلیه پست‌ها
	32
	7/17
	

	8
	متون انگلیسی تخصصی کتابداری و اطلاع‌رسانی
	کلیه پست‌ها
	34
	8/17
	

	9
	مواد و تجهیزات دیداری و شنیداری (سمعی و بصری)
	کلیه پست‌ها
	24
	9/17
	

	10
	مجموعه‌سازی (1)
	کلیه پست‌ها
	18
	10/17
	

	11
	مجموعه‌سازی (2)
	کلیه پست‌ها
	24
	11/17
	

	12
	منابع مرجع الکترونیکی
	کلیه پست‌ها
	32
	12/17
	

	13
	فهرست‌نویسی
	کلیه پست‌ها
	32
	13/17
	

	14
	آشنایی با رده‌بندی دیویی
	کلیه پست‌ها
	36
	14/17
	

	15
	فراهم‌آوری منابع کتابخانه‌ای
	کلیه پست‌ها
	20
	15/17
	

	16
	آشنایی با رده‌بندی کنگره
	کلیه پست‌ها
	44
	16/17
	

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

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

	19
	مارک ایران 3 (آشنایی با بانک موجودی و رده‌بندی)
	کلیه پست‌ها
	8
	19/17
	

	20
	متون عربی تخصصی کتابداری و اطلاع‌رسانی
	کلیه پست‌ها
	16
	20/17
	


[bookmark: _Toc515530430][bookmark: _Toc7437881]
[bookmark: _Toc230082925]2-9- رشته شغلي آمار موضوعي
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	آشنایی با نرم‌افزار کامپیوتری SPSS
	کلیه پست‌ها
	30
	1/18
	

	2
	آمار کاربردی
	کلیه پست‌ها
	30
	2/18
	

	3
	اصول و روش‌های مصاحبه
	کلیه پست‌ها
	12
	3/18
	

	4
	بانک‌های اطلاعاتی (SQL) 
	کلیه پست‌ها
	24
	4/18
	

	5
	روش‌های نمونه‌گیری و کاربرد آنها
	کلیه پست‌ها
	12
	5/18
	

	6
	مبانی آمار رسمی
	کلیه پست‌ها
	20
	6/18
	

	7
	آشنایی با نرم‌افزار آماری Statistica
	کلیه پست‌ها
	20
	7/18
	

	8
	آشنایی با نرم‌افزار آماری Splus
	کلیه پست‌ها
	20
	8/18
	

	9
	آشنایی با مبانی و ضوابط تهیه و تدوین طرح‌های آمارگیری
	کلیه پست‌ها
	30
	9/18
	

	10
	آشنایی با نرم‌افزار SAS
	کلیه پست‌ها
	20
	10/18
	

	11
	بی‌پاسخی در آمارگیری‌ها (کاستن، وزن‌دهی، جانهی)
	کلیه پست‌ها
	24
	11/18
	

	12
	روش‌های برآورد و پیش‌بینی جمعیت
	کلیه پست‌ها
	24
	12/18
	

	13
	آشنایی با نظام آمارهای ثبتی
	کلیه پست‌ها
	24
	13/18
	

	14
	چگونگی تدوین طرح‌های پژوهش
	کلیه پست‌ها
	8
	14/18
	

	15
	روش تحقیق
	کلیه پست‌ها
	32
	15/18
	

	16
	برنامه‌نویسی (مقدماتی)
	کلیه پست‌ها
	48
	16/18
	

	17
	برنامه‌نویسی (پیشرفته)
	کلیه پست‌ها
	44
	17/18
	

	18
	طراحی صفحات وب (Web)
	کلیه پست‌ها
	42
	18/18
	

	19
	روش‌های کنترل افشای اطلاعات آماری
	کلیه پست‌ها
	12
	19/18
	

	20
	آشنایی با نظام آماری ایران
	کلیه پست‌ها
	12
	20/18
	

	21
	مدیریت کیفیت در تولید آمار
	کلیه پست‌ها
	18
	21/18
	

	22
	تهیه و تنظیم گزارشات آماری
	کلیه پست‌ها
	12
	22/18
	



[bookmark: _Toc515530431][bookmark: _Toc7437882][bookmark: _Toc230082926]2-10- رشته‌های شغلی رئيس دفتر، مسئول دفتر و منشي
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	آیین نگارش و مکاتبات اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	1/19
	

	2
	مبانی مدیریت اسناد
	کلیه پست‌ها
	24
	2/19
	

	3
	گزارش‌نویسی در امور اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	3/19
	

	4
	وظایف اداری و دفتر مسئول دفتر
	کلیه پست‌ها
	12
	4/19
	

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

	6
	فن بیان و آیین سخنوری
	کلیه پست‌ها
	12
	6/19
	

	7
	خلاصه‌سازی مکاتبات و نوشته‌های اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	7/19
	

	8
	ارتباطات سازمانی
	کلیه پست‌ها
	12
	8/19
	

	9
	امور مالی مسئولان دفاتر
	کلیه پست‌ها
	8
	9/19
	

	10
	قوانین و مقررات اداری و استخدامی
	کلیه پست‌ها
	12
	10/19
	

	11
	خصوصیات شخصیتی و رفتاری مسئولان دفاتر و منشی‌ها
	کلیه پست‌ها
	8
	11/19
	

	12
	سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه (اتوماسیون اداری)
	کلیه پست‌ها
	12
	12/19
	

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

	14
	اصول و مبانی مدیریت و سازمان
	کلیه پست‌ها
	12
	14/19
	


[bookmark: _Toc515530432][bookmark: _Toc7437883]
[bookmark: _Toc230082927]2-11- رشته‌ شغلی مسئول خدمات اداری
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

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

	2
	کاربرد آمار در امور اداری
	کلیه پست‌ها
	30
	2/20
	

	3
	خلاصه‌سازی مکاتبات و نوشته‌های اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	3/20
	

	4
	قوانین و مقررات اداری و استخدامی
	کلیه پست‌ها
	12
	4/20
	

	5
	مبانی مدیریت اسناد
	کلیه پست‌ها
	24
	5/20
	

	6
	مدیریت جلسات اداری
	کلیه پست‌ها
	8
	6/20
	

	7
	امور نقلیه
	کلیه پست‌ها
	12
	7/20
	

	8
	گزارش‌نویسی در امور اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	8/20
	

	9
	رفاه کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار
	کلیه پست‌ها
	8
	9/20
	

	10
	ارتباطات سازمانی
	کلیه پست‌ها
	12
	10/20
	

	11
	قانون کار و تأمین اجتماعی
	کلیه پست‌ها
	12
	11/20
	

	12
	بهداشت عمومی در محیط کار
	کلیه پست‌ها
	8
	12/20
	

	13
	برنامه‌ریزی و کنترل امور خدمات
	کلیه پست‌ها
	12
	13/20
	


[bookmark: _Toc515530433][bookmark: _Toc7437884]
[bookmark: _Toc230082928]2-12- رشته شغلی مدير اداري و مالي
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه (اتوماسیون اداری)
	کلیه پست‌ها
	12
	1/21
	

	2
	کاربرد آمار در امور اداری
	کلیه پست‌ها
	30
	2/21
	

	3
	قوانین و مقررات اداری و استخدامی
	کلیه پست‌ها
	12
	3/21
	

	4
	بودجه‌ریزی عملیاتی
	کلیه پست‌ها
	12
	4/21
	

	5
	مدیریت جلسات اداری
	کلیه پست‌ها
	6
	5/21
	

	6
	امور نقلیه
	کلیه پست‌ها
	12
	6/21
	

	7
	گزارش‌نویسی در امور اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	7/21
	

	8
	ارزشیابی عملکرد کارکنان
	کلیه پست‌ها
	8
	8/21
	

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

	10
	قانون مالیات‌های مستقیم
	کلیه پست‌ها
	16
	10/21
	

	11
	اصول و مفاهیم سازماندهی
	کلیه پست‌ها
	20
	11/21
	

	12
	ارتباطات سازمانی
	کلیه پست‌ها
	12
	12/21
	

	13
	اصول و مبانی برنامه‌ریزی نیروی انسانی
	کلیه پست‌ها
	24
	13/21
	

	14
	آشنایی با نظام حقوق و دستمزد
	کلیه پست‌ها
	12
	14/21
	

	15
	تنظیم قراردادها
	کلیه پست‌ها
	8
	15/21
	

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

	17
	سیستم‌های اطلاعاتی مدیریت (MIS) و کاربرد آن در امور مالی
	کلیه پست‌ها
	32
	17/21
	

	18
	نظارت مالی
	کلیه پست‌ها
	6
	18/21
	

	19
	آشنایی با قانون محاسبات عمومی
	کلیه پست‌ها
	20
	19/21
	

	20
	نظارت و کنترل در نظام اداری
	کلیه پست‌ها
	20
	20/21
	

	21
	نظام تصمیم‌گیری در امور اداری
	کلیه پست‌ها
	12
	21/21
	

	22
	حسابداری پروژه
	کلیه پست‌ها
	16
	22/21
	

	23
	محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات
	کلیه پست‌ها
	12
	23/21
	

	24
	تلفیق بودجه‌ریزی، برنامه‌ریزی و پیش‌بینی (1)
	کلیه پست‌ها
	8
	24/21
	

	25
	بودجه‌ریزی و پیش‌بینی شناور (2)
	کلیه پست‌ها
	8
	25/21
	

	26
	حسابداری مدیریت استراتژیک (3)
	کلیه پست‌ها
	16
	26/21
	

	27
	کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه‌ریزی
	کلیه پست‌ها
	8
	27/21
	

	28
	آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن
	کلیه پست‌ها
	12
	28/21
	

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

	30
	قانون مالیات بر ارزش افزوده
	کلیه پست‌ها
	16
	30/21
	


[bookmark: _Toc515530434][bookmark: _Toc7437885]
[bookmark: _Toc230082929]2-13- رشته شغلی مسئول خدمات مالي
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن
	کلیه پست‌ها
	12
	1/22
	

	2
	تجزیه و تحلیل صورت‌های مالی
	کلیه پست‌ها
	12
	2/22
	

	3
	قوانین مالی شرکت‌های دولتی
	کلیه پست‌ها
	6
	3/22
	

	4
	آشنایی با قانون محاسبات عمومی
	کلیه پست‌ها
	20
	5/22
	

	5
	نظارت مالی
	کلیه پست‌ها
	6
	6/22
	

	6
	آیین‌نامه اجرایی عملیات بانکی
	کلیه پست‌ها
	8
	7/22
	

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

	8
	اعتبارات اسنادی
	کلیه پست‌ها
	24
	9/22
	

	9
	سیستم‌های حسابداری
	کلیه پست‌ها
	24
	10/22
	

	10
	حسابرسی مالیاتی
	کلیه پست‌ها
	34
	11/22
	

	11
	روش‌های اجرایی در ساماندهی امور اموال
	کلیه پست‌ها
	8
	12/22
	

	12
	قوانین اموال غیرمنقول
	کلیه پست‌ها
	8
	13/22
	

	13
	حسابداری مالیاتی
	کلیه پست‌ها
	24
	14/22
	

	14
	قانون تجارت
	کلیه پست‌ها
	8
	15/22
	

	15
	مدیریت تدارکات
	کلیه پست‌ها
	24
	16/22
	

	16
	اصول حسابداری
	کلیه پست‌ها
	24
	17/22
	

	17
	حسابداری (ثبت معاملات)
	کلیه پست‌ها
	12
	18/22
	

	18
	جمع‌داری اموال
	کلیه پست‌ها
	20
	19/22
	

	19
	حسابداری کالا
	کلیه پست‌ها
	24
	20/22
	

	20
	مدیریت عملیات حسابداری انبار
	کلیه پست‌ها
	12
	21/22
	

	21
	آمار کاربردی
	کلیه پست‌ها
	30
	22/22
	

	22
	حسابداری پروژه
	کلیه پست‌ها
	16
	23/22
	

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

	24
	تلفیق بودجه‌ریزی، برنامه‌ریزی و پیش‌بینی (1)
	کلیه پست‌ها
	8
	25/22
	

	25
	بودجه‌ریزی و پیش‌بینی شناور (2)
	کلیه پست‌ها
	8
	26/22
	

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

	27
	کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه‌ریزی
	کلیه پست‌ها
	8
	28/22
	

	28
	بودجه‌ریزی عملیاتی
	کلیه پست‌ها
	12
	29/22
	

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

	30
	قانون مالیات بر ارزش افزوده
	کلیه پست‌ها
	16
	31/22
	

	31
	تنظیم قراردادها
	کلیه پست‌ها
	8
	32/22
	

	32
	قانون مالیات‌های مستقیم
	کلیه پست‌ها
	16
	33/22
	

	33
	حسابداری بخش عمومی
	کلیه پست‌ها
	16
	09-94
	بخشنامه شماره 394754 مورخ 09/12/1394


[bookmark: _Toc515530435][bookmark: _Toc7437886]
[bookmark: _Toc230082930]2-14- رشته‌های شغلی کارشناس و کاردان برنامه و بودجه
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	عنوان پست
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	بودجه‌ریزی عملیاتی
	کلیه پست‌ها
	12
	1/23
	

	2
	نظارت بر بودجه
	کلیه پست‌ها
	6
	2/23
	

	3
	روش تحقیق
	کلیه پست‌ها
	32
	3/23
	

	4
	اجرای بودجه
	کلیه پست‌ها
	12
	4/23
	

	5
	بودجه‌ریزی شرکت‌های دولتی
	کلیه پست‌ها
	8
	5/23
	

	6
	حسابداری پروژه
	کلیه پست‌ها
	16
	6/23
	

	7
	حسابداری مالیاتی
	کلیه پست‌ها
	24
	7/23
	

	8
	اصول حسابداری
	کلیه پست‌ها
	24
	8/23
	

	9
	قوانین و مقررات مالی
	کلیه پست‌ها
	8
	9/23
	

	10
	قانون مالیات‌های مستقیم
	کلیه پست‌ها
	16
	10/23
	

	11
	آمار کاربردی
	کلیه پست‌ها
	30
	11/23
	

	12
	برنامه‌ریزی و کنترل پروژه
	کلیه پست‌ها
	34
	12/23
	

	13
	قانون برنامه و بودجه کشور
	کلیه پست‌ها
	8
	13/23
	

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

	15
	تلفیق بودجه‌ریزی، برنامه‌ریزی و پیش‌بینی (1)
	کلیه پست‌ها
	8
	15/23
	

	16
	بودجه‌ریزی و پیش‌بینی شناور (2)
	کلیه پست‌ها
	8
	16/23
	

	17
	حسابداری مدیریت استراتژیک (3)
	کلیه پست‌ها
	16
	17/23
	

	18
	کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه‌ریزی
	کلیه پست‌ها
	8
	18/23
	

	19
	آشنایی با قانون محاسبات عمومی
	کلیه پست‌ها
	20
	19/23
	

	20
	آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن
	کلیه پست‌ها
	12
	20/23
	

	21
	حسابداری دولتی
	کلیه پست‌ها
	30
	21/23
	

	22
	آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور
	کلیه پست‌ها
	12
	22/23
	

	23
	قانون مالیات بر ارزش افزوده
	کلیه پست‌ها
	16
	23/23
	



[bookmark: _Toc515530436][bookmark: _Toc7437887][bookmark: _Toc230082931]2-15- کارشناسان آموزش دستگاه‌های اجرایی
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

	1
	مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانی
	8
	016-94
	بخشنامه شماره 83078 مورخ 14/05/1394

	2
	فرایند آموزش و توسعه منابع انسانی
	16
	017-94
	

	3
	آموزش الکترونیکی
	20
	018-94
	

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



[bookmark: _Toc7437888][bookmark: _Toc230082932]2-16- کارشناسان مدیریت (ارزیابی) عملکرد دستگاه‌های اجرایی
	ردیف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد دوره
	ملاحظات

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



[bookmark: _Toc230082933]2-17- مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات
	رديف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	ملاحظات

	1
	حاکمیت فاوا (اصول،چارچوب و استقرار )
	12
	بخشنامه شماره 145099 مورخ 20/11/1393

	2
	مدیریت خدمات فاوا و ITIL
	12
	

	3
	مدیریت فرآیندهای سازمانی
	12
	

	4
	معماری فناوری اطلاعات سازمانی
	20
	

	5
	تحلیل و طراحی سیستم
	16
	

	6
	مهندسی شبکه
	30
	

	7
	مدیریت امنیت اطلاعات
	20
	

	8
	مدیریت پروژه‌های فناوری اطلاعات
	12
	

	9
	رایانش ابری
	8
	

	10
	مهاجرت به نرم‌افزارهای آزاد/ متن‌باز
	16
	


[bookmark: _Toc515530437][bookmark: _Toc7437889]
[bookmark: _Toc230082934]2-18- سایر 
(موضوع بخشنامه‌های شماره 88636 مورخ 05/11/1401، 124901 مورخ 18/11/1402، 59551 مورخ 24/06/1403، 5692 مورخ 30/01/1404 و 8721 مورخ 22/02/1405)
	رديف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد دوره
	مخاطبان

	1
	ارزیابی ریسک فساد در بخش دولتی
	6
	01/401
	بازرسان و اعضای کمیته‌های سلامت اداری دستگاه‌های اجرایی

	2
	ارتقای بهره‌وری در بخش دولتی
	14
	02/401
	مدیران و کارشناسان مرتبط با حوزه بهره‌وری در دستگاه‌های اجرایی

	3
	آشنایی با سامانه‌های نظام اداری
	8
	03/401
	کاردان و کارشناس امور اداری، کاردان و کارشناس امور مالی و کارشناس توسعه و مدیریت منابع

	4
	مبارزه با پولشویی و تأمین مالی تروریسم
	8
	04/401
	مدیران و کارشناسان واحدهای مالی و حقوقی دستگاه‌ها و اعضای کمیته‌های حوزه پولشویی در دستگاه‌های اجرایی

	5
	نحوه رسیدگی به تخلفات اداری
	16
	-
	اعضای هیأت‌ها، دفاتر هماهنگی و گروه‌های تحقیق هیأت‌های رسیدگی به تخلفات اداری

	6
	شناسایی، ریشه‌یابی و ارائه راهکارهای کاهش بروز تخلفات اداری
	16
	-
	اعضای هیأت‌ها، دفاتر هماهنگی و گروه‌های تحقیق هیأت‌های رسیدگی به تخلفات اداری/ اعضای کمیته‌های سلامت اداری و دفاتر بازرسی دستگاه‌ها/ متصدیان شغل کارشناس امور اداری (کارکنان واحدهای طرح و برنامه و بهبود فرایندها)

	7
	شیوه‌های ایجاد انس کودکان به نماز (نمازیاوران کودک)
	8
	-
	مدیران و مربیان کودکستان‌ها

	8
	شیوه‌های فرهنگ‌سازی نماز در مدارس (مبین)
	12
	-
	مدیران مدارس دور اول و دوم متوسطه

	9
	شیوه‌های جذب دانش‌آموزان دختر نومکلف به نماز
	12
	-
	معلمان دختران (سن تکلیف)

	10
	شیوه‌های جذب دانش‌آموزان پسر نومکلف به نماز
	12
	-
	معلمان پسران (سن تکلیف)

	11
	شیوه‌های فرهنگ‌سازی نماز در خانواده و مهارت‌های دعوت فرزندان به نماز
	12
	-
	مدرسین آموزش خانواده

	12
	شیوه‌های دعوت دانش‌آموزان به نماز
	12
	-
	امامان جماعت مدارس

	13
	آشنایی با روش‌های سنجش و تحلیل فرهنگ سازمانی
	12
	-
	کارشناسان امور اداری/ کارشناسان توسعه و مدیریت منابع/ رابطین فرهنگ سازمانی دستگاه‌های اجرایی

	14
	برنامه‌ریزی برای ارتقای بهره‌وری با رویکرد مدیریت مبتنی بر نتایج
	8
	-
	اعضای کمیته بهره‌وری دستگاه‌های اجرایی

	15
	سنجش بهره‌وری خدمات کلیدی دولت
	12
	-
	اعضای کمیته بهره‌وری دستگاه‌های اجرایی

	16
	مدیریت بهره‌وری در بخش خدمات عمومی
	8
	-
	اعضای کمیته بهره‌وری دستگاه‌های اجرایی

	17
	آشنایی با عناصر، کارکردها و پویایی‌های زیست‌بوم بهره‌وری
	12
	-
	اعضای کمیته بهره‌وری دستگاه‌های اجرایی

	18
	سنجش بهره‌وری شرکت‌های دولتی
	8
	-
	اعضای کمیته بهره‌وری دستگاه‌های اجرایی

	19
	آشنایی با مفاهیم عمومی و اساسی در جمعیت‌شناسی
	8
	-
	مدیران و کارشناسان دبیرخانه ستاد ملی جمعیت و دبیران ستادهای جمعیتی دستگاه‌ها

	20
	سیاست‌های جمعیتی و تجارب جهانی موفق
	8
	-
	مدیران و کارشناسان دبیرخانه ستاد ملی جمعیت و دبیران دستادهای جمعیتی دستگاه‌ها

	21
	روش‌های تحلیل و آشنایی با شاخص‌های جمعیتی و مراجع آماری
	8
	-
	مدیران و کارشناسان دبیرخانه ستاد ملی جمعیت و دبیران ستادهای جمعیتی دستگاه‌ها


[bookmark: _Toc259607153][bookmark: _Toc350349623][bookmark: _Toc357963807][bookmark: _Toc515530438][bookmark: _Toc7437890][bookmark: _Toc259607152]
[bookmark: _Toc230082935]3- دوره‌هاي‌ آموزشی عمومی و فرهنگی
	ردیف
	عنوان دوره
	ساعت
	کد
	توضیحات

	[bookmark: _Toc230082936]1-3- توانمندی‌های اداری

	1
	گزارش‌دهی

	1-1
	آیین نگارش مکاتبات اداری
	24
	-
	

	1-2
	گزارش نویسی
	20
	-
	

	1-3
	خلاصه‌سازی نوشته‌های اداری
	12
	-
	

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

	2-1
	اصول و مبانی ارتباطات
	12
	-
	

	2-2
	شناخت راه‌ها و روش‌های نوین دستیابی به اطلاعات
	10
	-
	

	2-3
	زبان انگلیسی
	34
	-
	

	3
	شناسایی و استفاده از ظرفیت‌های ذهنی
	24
	-
	

	4
	برقراری ارتباط مؤثر با محیط و دیگران
	16
	-
	

	[bookmark: _Toc230082937]2-3- فناوری اطلاعات

	5
	مفاهیم پایه فناوری اطلاعات
	12
	-
	

	6
	استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل‌ها
	8
	-
	

	7
	واژه‌پردازها
	26
	-
	

	8
	صفحه‌گسترده‌ها
	26
	-
	

	9
	بانک‌های اطلاعاتی
	26
	-
	

	10
	ارائه مطالب
	20
	-
	

	11
	اطلاعات و ارتباطات
	12
	-
	

	12
	مهارت‌های حرفه‌ای و اداری کار با رایانه
	28
	-
	بخشنامه شماره 145099
مورخ 20/11/1393

	13
	مدیریت ابزار و اطلاعات سازمانی
	14
	-
	

	14
	مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک
	8
	-
	

	15
	امنیت کاربری فناوری اطلاعات (اکفا)
	12
	-
	بخشنامه شماره 367237
مورخ 15/07/1397

	[bookmark: _Toc230082938]3-3- فرهنگی و اجتماعی

	16
	احکام زندگی در اسلام
	20
	-
	

	17
	اخلاق فردی، اجتماعی و اداری
	20
	-
	

	18
	آداب و اسرار نماز
	28
	-
	

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

	20
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	پایه و عملیاتی

	2
	
	تاب‌آوری در عمل
	4
	

	3
	
	مدیریت بر خود
	6
	

	1
	سخت‌کوشی و پشتکار
	هدف‌گذاری انگیزشی
	4
	

	2
	
	خودتنظیمی
	8
	

	3
	
	اشتیاق به کار و انگیزش درونی
	6
	

	1
	صداقت و سلامت نفس
	تعهد حرفه‌ای و سازمانی و پاسخگویی
	6
	

	2
	
	مسئولیت اجتماعی و رعایت حقوق افراد
	8
	

	3
	
	تصمیم‌گیری اخلاقی و ارزش‌محور
	6
	

	1
	مردم‌داری و حفظ کرامت انسانی
	مدیریت تکریم ارباب‌رجوع
	8
	

	2
	
	مدیریت فرایندهای سازمانی
	8
	

	3
	
	کرامت انسانی در اجتماع و سازمان‌ها
	6
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[bookmark: _Toc230082944]4-2- دوره‌های آموزشی بدو انتصاب مدیران حرفه‌ای[footnoteRef:13] [13: - موضوع بخشنامه‌ شماره 44552 مورخ 21/05/1404] 

الف- مدیران ستادی (غیرعملیاتی)
	ردیف
	عناوین دوره‌ها
	ساعت
	سطح مدیریت

	1
	تیم‌سازی و کار تیمی
	8
	پایه

	2
	مدیریت زمان و اولویت‌بندی فعالیت‌ها
	8
	

	3
	تاب‌آوری و انعطاف‌پذیری
	8
	

	4
	مسأله‌یابی و حل مسأله
	8
	

	5
	تحلیل رفتار شهروندان و ارباب‌رجوع
	8
	

	6
	توانمندسازی امنیتی مدیران
	4
	

	1
	روانشناسی کاربردی در مدیریت
	8
	میانی

	2
	مدیریت استراتژیک منابع انسانی
	8
	

	3
	مدیریت عملکرد
	8
	

	4
	بررسی مسائل نظام اداری ایران
	8
	

	5
	آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به مراجع نظارتی (نظیر دیوان عدالت اداری، سازمان بازرسی کل کشور و دیوان محاسبات کشور)
	8
	

	6
	توانمندسازی امنیتی مدیران
	4
	

	1
	تصمیم‌گیری مدیران در شرایط عدم قطعیت
	8
	ارشد

	2
	برنامه‌ریزی راهبردی
	8
	

	3
	ارزیابی و بلوغ مدیریت پروژه در سازمان
	8
	

	4
	مدیریت بهره‌ور منابع انسانی
	8
	

	5
	توانمندسازی امنیتی مدیران
	4
	




ب- مدیران عملیاتی
	ردیف
	عناوین دوره‌ها
	ساعت
	سطح مدیریت

	1
	قوانین و مقررات حاکم بر حوزه فعالیت
	8
	سطح 1

	2
	مدیریت زمان و اولویت‌بندی فعالیت‌ها
	8
	

	3
	مکاتبات اداری و گزارش‌نویسی
	8
	

	4
	تاب‌آوری و انعطافپذیری
	8
	

	5
	مسئولیت‌پذیری و پاسخگویی
	8
	

	6
	توانمندسازی امنیتی مدیران
	4
	

	1
	کار تیمی و شبکه‌سازی
	8
	سطح 2

	2
	برنامه‌ریزی عملیاتی و بودجه‌ریزی
	8
	

	3
	نظارت و کنترل
	8
	

	4
	تحلیل رفتار شهروندان و ارباب‌رجوع
	8
	

	5
	توانمندسازی امنیتی مدیران
	4
	

	1
	سازماندهی
	8
	سطح 3

	2
	مدیریت منابع انسانی
	8
	

	3
	مدیریت و کنترل پروژه
	8
	

	4
	مدیریت مالی برای مدیران غیرمالی
	8
	

	5
	توانمندسازی امنیتی مدیران
	4
	



[bookmark: _Toc230082945]4-3- دوره‌های آموزشی بعد از انتصاب مدیران حرفه‌ای[footnoteRef:14] [14: - موضوع بخشنامه‌های شماره 32664/90/200 مورخ 15/12/1390، 145099 مورخ 20/11/1393، 83078 مورخ 14/05/1394، 367237 مورخ 15/07/1397، 88636 مورخ 05/11/1401، 111905 مورخ 29/11/1403 و 8721 مورخ 22/02/1405 و نامه شماره 307788 مورخ 18/06/1397] 

الف- سطح عملیاتی
	رديف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد
	ملاحظات

	1
	اقتصاد مقاومتی (1)
	12
	01-94
	بخشنامه شماره 83078 
مورخ 14/05/1394

	2
	سند چشم‌انداز جمهوری اسلامی ایران (1)
	12
	04-94
	

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


[bookmark: _Toc357963817][bookmark: _Toc515530444][bookmark: _Toc7437896]
ب- سطح پایه
	رديف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد
	ملاحظات

	1
	برنامه‌ریزی عملیاتی در دستگاه‌های دولتی (تمرکز بر وظایف)
	12
	12101
	 

	2
	سازماندهی
	6
	12102
	 

	3
	تکنیک‌ها و فنون بهبود سیستم‌ها و روش‌ها
	12
	12103
	 

	4
	انگیزش در کار
	8
	12104
	 

	5
	کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت
	9
	12105
	 

	6
	آشنایی با روش‌ها و فنون کار با مدیران مافوق
	6
	12106
	 

	7
	مدیریت مؤثر وقت
	4
	12107
	 

	8
	روابط کار
	6
	12108
	 

	9
	کیفیت زندگی کاری
	6
	12109
	 

	10
	مدیریت استرس (بهداشت روانی کارکنان)
	6
	12110
	 

	11
	کاربرد آمار در مدیریت
	9
	12111
	 

	12
	خلاقیت و نوآوری (فردی)
	6
	12112
	

	13
	مبانی علم حقوق
	6
	12113
	 

	14
	آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی
	4
	12118
	 

	15
	آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری
	12
	12119
	 



پ- سطح میانی
	رديف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد
	ملاحظات

	1
	برنامه‌ریزی در دستگاه‌های دولتی (تمرکز بر فرآیندها)
	12
	22101
	

	2
	فرایند و فنون تصمیم‌گیری (سازمانی)
	9
	22102
	

	3
	ظرفیت‌سازی برای کوچک‌سازی
	4
	22103
	

	4
	نظا‌م‌های اداری تطبیقی و محک‌زنی
	6
	22104
	

	5
	راهبردهای آموزش و توان‌افزایی
	8
	22105
	

	6
	رهبری تحول در سازمان‌ها
	9
	22106
	

	7
	مدیریت برون‌سپاری
	4
	22107
	

	8
	طراحی ساختارهای سازمانی
	8
	22108
	

	9
	مدیریت و مهندسی ارزش
	6
	22109
	

	10
	خلاقیت و نوآوری (سازمانی)
	6
	22110
	

	11
	مدیریت مشارکتی با تأکید بر نظام پیشنهادها
	4
	22111
	

	12
	پویایی سازمانی و فردی (بهره‌وری)
	6
	22112
	

	13
	مدیریت و برنامه‌ریزی پروژه 
	8
	22113
	

	14
	مدل‌های تعالی سازمانی در دولت و بخش عمومی
	6
	22114
	

	15
	مدیریت کیفیت و فرایندهای سازمانی
	6
	22115
	

	16
	پژوهش‌های سازمانی
	12
	22116
	

	17
	مبانی خط‌مشی‌گذاری (تدوین و صورت‌بندی)
	12
	22117
	

	18
	رفتار سازمانی مبتنی بر آموزه‌های دینی
	12
	22216
	

	19
	مدیریت بحران
	4
	
	نامه شماره 307788 مورخ 18/06/1397 امور آموزش و بهسازی نیروی انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور

	20
	مدیریت بحران‌های اجتماعی
	4
	
	

	21
	برنامه‌ریزی و عمل در بحران
	4
	
	



ت- سطح ارشد
	رديف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد
	ملاحظات

	1
	مدیریت استراتژیک اطلاعات
	8
	32101
	 

	2
	بهسازی سازمانی
	6
	32102
	 

	3
	کارآفرینی سازمانی
	6
	32103
	

	4
	مدیریت دولت الکترونیک
	6
	32104
	

	5
	رهبری تحول در سازمان‌ها
	6
	32105
	

	6
	چگونگی تبدیل چشم‌انداز ملی به چشم‌انداز سطوح سازمانی
	8
	32106
	

	7
	مدیریت سرمایه اجتماعی
	6
	32107
	

	8
	آینده‌پژوهی
	6
	32108
	

	9
	مدیریت سازمان‌های غیردولتی
	6
	32109
	

	10
	مدیریت سازمان‌های کارآفرین
	6
	32110
	

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

	12
	آشنایی با قانون برگزاری مناقصات 
	4
	32112
	

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

	14
	تفسیر آیات برگزیده مدیریتی
	12
	32216
	

	15
	دولت الکترونیکی
	8
	-
	بخشنامه شماره 145099 
مورخ 20/11/1393

	16
	مهارت‌های سازمانی فناوری اطلاعات
	10
	-
	



ث- مشترک سطوح پایه و میانی
	رديف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد
	ملاحظات

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

	2
	آشنایی با قانون برگزاری مناقصات
	6
	12115 - 22119
	

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



ج- مشترک سطوح میانی و ارشد
	رديف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد
	ملاحظات

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

	2
	آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری
	8
	22123 - 32116
	

	3
	آشنایی با سیاست‌های کلی اقتصاد مقاومتی و راهکارهای سازمانی ـ مدیریتی تحقق آن
	8
	22125 - 32118
	



چ- مشترک سطوح پایه، میانی و ارشد
	رديف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد
	ملاحظات

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

	2
	مدیریت ساختارهای سازمانی
	6
	12120 - 22124 - 32117
	

	3
	مفهوم‌شناسی فرهنگ و مدیریت و برنامه‌ریزی فرهنگی با تأکید بر آموزه‌های دینی
	4
	12201 - 22201 - 32201
	

	4
	راهبردهای فرهنگی امام راحل (قدس‌سره) و مقام معظم رهبری (مدظله‌العالی)
	4
	12202 - 22202 - 32202
	

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

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

	7
	مهدویت و فرهنگ انتظار (انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت)
	4
	12205 - 22205 - 32205
	

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

	9
	نظام مدیریت اسلامی
	6
	12207 - 22207 - 32207
	

	10
	جنگ نرم، تهدید نرم و شیوه‌های مقابله با آن
	6
	12208 - 22208 - 32208
	

	11
	جریان‌شناسی سیاسی و فرهنگی
	4
	12209 - 22209 - 32209
	

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

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

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

	15
	ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام
	4
	12214 - 22214 - 32214
	

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

	17
	اقتصاد مقاومتی (2)
	8
	02-94
	بخشنامه شماره 83078
مورخ 14/05/1394

	18
	سند چشم‌انداز جمهوری اسلامی ایران (الزامات و ضرورت‌ها) (2)
	8
	05-94
	

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



ح- مشترک تمامی سطوح
	رديف
	عنوان پودمان/ دوره
	ساعت
	کد
	ملاحظات

	1
	بنیان مدیریت امنیت اطلاعات (بما)
	8
	-
	بخشنامه شماره 367237 
مورخ 15/07/1397

	2
	پاسخگویی و مسئولیت‌پذیری در مدیریت
	4
	026-94
	بخشنامه شماره 83078 
مورخ 14/05/1394

	3
	مدیریت اقامه نماز
	4
	09/401
	بخشنامه شماره 88636
مورخ 05/11/1401

	4
	حکمرانی در گام دوم انقلاب اسلامی
	6
	10/401
	

	5
	مدیریت بهینه‌سازی مصرف انرژی
	12
	-
	بخشنامه شماره 111905
مورخ 29/11/1403

	6
	مدیریت راهبردی بحران و تصمیم‌گیری اثربخش مدیران در شرایط بحرانی
	12
	-
	بخشنامه شماره 8721 مورخ 22/02/1405

	7
	مبانی مستندسازی تجربیات مدیریتی مدیران دستگاه‌های اجرایی
	16
	-
	"

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

	9
	دولت هوشمند؛ رویکردها و فناوری‌های نوین حکمرانی
	6
	-
	"

	10
	تصمیم‌گیری داده‌محور با کمک هوش مصنوعی
	4
	-
	"

	11
	امنیت داده و رفتار مسئولانه در هوش مصنوعی
	4
	-
	"

	12
	شناخت محیط زیست
	12
	-
	"

	13
	محیط زیست، محور توسعه: تبیین سیاست‌های کلان محیط زیستی کشور
	12
	-
	"


[bookmark: _Toc230082946]4-4- دوره‌های آموزشی مدیران جوان و زن[footnoteRef:15] [15: - موضوع نامه شماره 101850 مورخ 31/02/1398 معاونت سرمایه انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور] 

	ردیف
	عنوان
	ساعت
	کد
	سطح مدیریت

	1
	حل مسأله و تصمیم‌گیری
	8
	-
	عملیاتی و پایه

	2
	اصول مدیریت و سرپرستی
	8
	-
	

	3
	مدیریت مشارکتی
	8
	-
	

	4
	بهبود سیستم‌ها و روش‌ها
	4
	-
	

	5
	مدیریت بر مبنای هدف
	4
	-
	

	6
	اخلاق حرفه‌ای
	4
	-
	

	7
	برنامه‌ریزی و مدیریت استراتژیک
	8
	-
	میانی و ارشد

	8
	اصول و فنون مذاکره و متقاعدسازی
	4
	-
	

	9
	مدیریت اقتضایی
	4
	-
	

	10
	مدیریت استراتژیک منابع انسانی
	8
	-
	

	11
	مدیریت و ارزیابی عملکرد
	4
	-
	

	12
	اصول و مبانی سازماندهی
	8
	-
	

	13
	مدیریت بحران
	6
	-
	

	14
	آشنایی با قانون برنامه و بودجه کشور
	6
	-
	مشترک تمامی سطوح مدیران حرفه‌ای

	15
	آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری
	6
	-
	

	16
	آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی
	6
	-
	

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

	18
	آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی
	6
	-
	

	19
	مبانی حقوقی قراردادها و قوانین حاکم بر آن
	6
	-
	

	20
	حقوق اداری
	6
	-
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فرم شماره 1- ثبت‌نام گروهی

سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان .....................................
مدیریت آموزش کارکنان دولت


لیست مشخصات شرکت‌کنندگان
عنوان دوره مورد درخواست:						نوع دوره:
نام دستگاه اجرایی:							 مدت ساعت دوره:








	ردیف
	نام و نام خانوادگی
	نام پدر
	شماره شناسنامه
	شماره ملی
	تاریخ تولد
	محل صدور
	مدرک تحصیلی
	پست سازمانی

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



نام و نام خانوادگی مسئول آموزش دستگاه:				نام و نام خانوادگی رئیس دستگاه اجرایی:
تاریخ و امضاء:						تاریخ و امضاء:




[bookmark: _GoBack]فرم شماره 2- ثبت‌نام فردی

سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان .....................................
مدیریت آموزش کارکنان دولت

الف- مشخصات متقاضی:
نام و نام خانوادگی:				نام پدر:				شماره شناسنامه:
محل صدور:				تاریخ تولد:			شماره ملی:
مدرک تحصیلی:





ب- اشتغال:نام دستگاه اجرایی:					عنوان شغل:			مدت سابقه کار:
آدرس محل کار:
تلفن محل کار:					تلفن همراه:






ج- مشخصات دوره/ دورههای آموزشی مورد درخواست:
	ردیف
	عنوان دوره
	مدت ساعت
	نوع دوره
	ملاحظات

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی استان .....................................
مدیریت آموزش کارکنان دولت

فرم مشخصات دوره آموزشی کوتاه‌مدت جدید پیشنهادی دستگاه‌های اجرایی

1- عنوان دوره:
2- هدف کلی دوره:
3- دستگاه اجرایی درخواست‌کننده:
4- نوع دوره آموزشی: 			عمومی			شغلی			مدیران
5- مدت آموزش (‌به ساعت): 		نظری: ............... ساعت	عملی: ............... ساعت	جمع: ............... ساعت
6- اهداف رفتاری:
پس از گذراندن این دوره شرکت‌کنندگان قادر خواهند بود:
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
7- شرایط مدرسان دوره:
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
8- شرایط شرکت‌کنندگان در دوره:
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
9- شیوه اجرایی آموزش:			حضوری		غیرحضوری
10- روش ارائه مباحث آموزشی:
سخنرانی		کارگروهی		سمینار		سایر روش‌ها با ذکر عنوان: .............................................

11- روش‌های ارزشیابی:
آزمون کتبی		آزمون کتبی و کار عملی		مشارکت فعال فراگیران

12- منابع پیشنهادی:
الف) منابع اصلی:
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................

ب) منابع مکمل:
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................

13- سرفصل‌های آموزشی دوره:
	سرفصل‌های آموزشی (کلی)
	ساعات آموزشی
	سرفصل‌های آموزشی (جزئی)
	سرفصل‌های آموزشی (رفتاری)

	
	نظری
	عملی
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	جمع ساعات آموزشی
	
	
	



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

image2.jpeg




image1.jpeg




