
 

 سازمان مدیریت وبرنامه ریزی استان اردبیل
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 1396سال نوروز قسمتی ازپیام نوروزی رهبر معظم انقلاب در

 

مقاومتی مورد توجّه قرار بگیرد، ممکن است چنداا   اقتصاد مقاومتی یک مجموعه است؛ این مجموعه اگر فقط در زیر نام اقتصاد 
ی کلیای و مهمّی یدک  منشأ اثر نباشا؛ من علاج را در این میبینم که این مجموعه را به نقاط مهم تقسیم کنیم و برای هر نقطه

را بدر روی آ  نقداط   ی همّدت خدود   فصلی از زما  را قرار باهیم، و از مسئولین و افراد شاخص و از آحاد مردم بخواهیم که همه
ی کلیای را امسال درست شناسایی کنیم. بده اعتقداد مدن ایدن     کلیای متمرکز کننا؛ به نظر من علاج در این است که این نقطه

ی کلیای عبارت است از تولیا، تولیا داخلی؛ و اشتغال و عماتاً اشتغال جوانا ؛ اینها آ  نقاط کلیای اصدلی اسدت. اگدر مدا     نقطه
بنای بکندیم، تصدوّر ایدن اسدت کده کدار       ریزی و دستهاین دو نقطه متمرکز بشویم و کارها را بر این اساس برنامه توانستیم روی

شاءالله خصوصیّاتی را که میزا  زیادی جلو خواها رفت و موفّقیّتهای چشمگیر و محسوسی پیش خواها آما. من در سخنرانی ا به
قرار « اشتغال -اقتصاد مقاومتی: تولیا »ت توضیح خواهم داد؛ لذا من شعار امسال را ی کلیای و اساسی مترتبّ اسبر این دو نقطه

میاهم؛ یعنی اقتصاد مقاومتی عنوا  کلّی است، بعا تولیا و اشتغال؛ این مجموع نقاطی است که بایستی همه بر روی آ  متمرکز 
ست که بر روی این دو نقطه متمرکز بشونا و کارهدا را بدا   ی مردم از مسئولین عزیز و محترم این ای من و مطالبهبشونا. مطالبه

 .شاءالله در پایا  سال نتایج آ  را بتواننا به مردم گزارش کنناریزی انجام باهنا و ا برنامه
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 فهرست مطالب
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 دوره های شغلی

 ...................................................................................(دوره های آموزشی شغلی حسابدار ، ذیحساب ،حسابرس1

 ......................................................................(دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس  وکاردان اموراداری2

 ...............................................................( دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس وکاردان روابط عمومی3

 ........................................................................( دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس  وکاردان حقوقی4

 ..................................................................................................( دوره های آموزشی رشته های شغلی بازرس 5

 ...................................................................................................( دوره های آموزشی رشته های شغلی کارگزین6

 ...................................................................................................( ( دوره های آموزشی رشته های شغلی کتابدار7

 ..........................................................................................( ( دوره های آموزشی رشته های شغلی آمارموضوعی8

 ( ( دوره های آموزشی رشته های شغلی رئیس دفتر، مسئول دفتر ومنشی9



 ( ( دوره های آموزشی رشته های شغلی مسئول خدمات اداری10

 ( دوره های آموزشی رشته های شغلی مدیر اداری ومالی11

 ت مالی( دوره های آموزشی رشته های شغلی مسئول خدما12

 ( دوره های آموزشی رشته های شغلی کارشناس وکاردان برنامه وبودجه 13

 ( دوره های آموزشی کارشناسان آموزش دستگاههای اجرایی14

 دوره های عمومی

 دوره های فرهنگی واجتماعی 

 دوره های توانمندی های عمومی

 دوره های فناوری اطلاعات

 دوره های مدیران عملیاتی

 های آموزشی حین انتصاب ) ویژه مدیران حرفه ای سطح پایه (عناوین دور ه 

 عناوین دور ه های آموزشی حین انتصاب ) ویژه مدیران حرفه ای سطح میانی (

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مشخصات :                                           

 

 1396عنوان : برنامه های آموزشی کوتاه مدت سال   

 مرکز آموزش وپژوهش های توسعه وآینده نگری استان اردبیل: تهیه وتنظیم                 

 نظارت عالیه : داود شایقی                                    

 مدیر : کامل هاشمی ایوریق                                    

 دوین وگرد آوری :ت     

 ناهید طهماسبی-طوبا صفوی -فائقه وفائیان -بهزا د اشجع -لیم قاسمی فهیم س                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 پیشگفتار:     

 
موفق  گردآوری سرمایه انسانی  مایرا منابع انسانی اساس ثروت واقعی یک سازما  را تشکیل می دهنا. از دغاغه های مهم 

فرهیخته و خردورزی است که قادر به ایجاد تحول در سازمانی که به آ  متعلق هستنا باشنا. یک سازما  موفق مجموعه ای 

است مرکب از انسا  هایی بافرهنگ سازمانی، انایشه و اهااف مشترک که با کار گروهی در نظام انعطاف پذیر سازما ، تجارب و 

ود را با عشق به پیشرفت روزافزو  سازما  در اختیار مایریت خود قرار می دهنا. بنابراین هر فرد نسبت به سازما  و دانش خ

 وظیفه ای که انجام می دها، احساس مالکیت خواها کرد. 

ی روش نوینی برای استفاده از توانایی های بالقوه منابع انسانی برای هر سازمانی مزیتی بزرگ به شمار می رود . توانمنا ساز

فراینا قارت بخشیا  به افراد است. در این فراینا به کارکنا   توانمناسازی وبقای سازمانهای پیشرو در محیط رقابتی است 

کنیم تا حس اعتماد به نفس خویش را بهبود بخشنا و بر احساس ناتوانی و درماناگی خود چیره شونا. تواناسازی خود کمک می

هایی که بر ر اتخاذ تصمیمتشویق افراد به مشارکت بیشتر د وباانجاما. های درونی افراد میدر این معنی به بسیج انگیزه

تواننا هائی را برای افراد فراهم آوریم تا نشا  دهنا که میتوانیم فرصتهای آنا  تاثیر گذار است. از این طریق میفعالیت

 های خوبی آفریاه و به آ  جامه عمل بپوشاننا ایاه

مایریت نیروی انسانی است . پس از نظام جذب ،  آموزش یکی از پیچیاه ترین وظایف در اداره امور هر سازما  و به ویژه در

نظام بهسازی و به کارگیری مناسب منابع انسانی قرار دارد . در حقیقت آموزش از مهم ترین اقاامات و برنامه های هر سازمانی 

و موفقیت های بوده و نظام آموزشی تکمیل کنناه نظام استخاامی به شمار می رود باعث توانمنای نیروی انسانی موجود شاه 

دانش و معرفت بالاترو توانایی و مهارت بیشتر  ،آتی را تضمین می کنا آموزش و بهسازی باعث بینش و بصیرت عمیق تر

ف سازمانی با کار آیی و ثمربخشی اهااانسا  های شاغل در سازما  برای اجرای وظایف محول شاه و در نتیجه موجب نیل به 

لی نظام اقتصاد مقاومتی کلی نظام اداری ، سیاستهای لازم را برای اجرای سیاست های ک ایخواها شاوبسترهبهتر و بیشتر 

 ،تولیا واشتغال وهمچنین اجرای دقیق ،صحیح وبا  نقص برنامه های توسعه ای را فراهم خواهاکرد

 
 
 

 داود شایقی                    

 اردبیل رئیس سازمان مدیریت وبرنامه ریزی استان        

 
 

 

     



 

 

 

 نگری استانمعرفی مرکز آموزش و پژوهشهای توسعه و آینده
 

قدانو    44مرکزآموزش وپژوهش های توسعه وآیناه نگری استا  اردبیل )مرکز آموزش مایریت دولتدی سدابقب براسداس مداده     
ش توجیهی )باو خامتب ای از مرکز تبریز با برگزاری یک دوره آموزاستخاام کشوری برای آموزش کارکنا  دولت بصورت شعبه

نفر دانشدجو بدرای دوره کداردانی اداری و مدالی      38فعالیت خود را آغاز و در مهر ماه هما  سال با پذیرش  1371از شهریور ماه 
توسط معاو  محترم رئیس جمهور و دبیر کل سازما  امور اداری  1373آموزش بلنامات خود را شروع نمود. این مایریت در سال 

کشور)سابقب از شعبه به نمایناگی و با استا  شا  اردبیل از نمایناگی به مرکز مستقل استانی ارتقاء سطح یافت. بعا و استخاامی 
از ادغام سازما  امور اداری و استخاامی )سابقب و سازما  برنامه و بودجه )سابقب، مرکز آموزش مایریت دولتی اردبیل با عندوا   

ریزی با استانااری ریزی استا  اردبیل و بعا از ادغام سازما  مایریت و برنامهیت و برنامهمایریت آموزش و پژوهش سازما  مایر
با عنوا  دفتر آموزش و پژوهش وبعااز احیاء سازما  مایریت وبرنامه ریزی باعنوا  جایا مرکز آموزش وپدژوهش هدای توسدعه    

 کارکنا  دولت در استا  است.  وآیناه نگری به فعالیت خود ادامه داده و هم اکنو  در خامت آموزش
 

 نگری استانوظایف مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده
 
نیازهای آموزشی ضمن خامت کارکنا  ومایرا  دستگاههای دو لتی وعمومی مستقر دراستا     )مطابق مطالعه وبررسی  -1

 رئیس سازما  مایریت وبرنامه ریزی استا .نیازهای استا  بو پیشنهاد جهت تصویب واجرای آنهاپس از ابلاغ توسط 
            آموزش شغلی -2آموزش مایرا   -1: برنامه ریزی واجرای برنامه های سالانه آموزش های کوتاه مات درزمینه های   -2
 آموزش توجیهی باو خامت کارکنا  جایاالاستخاام .  - 4آموزش های عمومی -3
وسسات خصوصی متقاضی برگزاری آموزشدهای ضدمن خدامت کارکندا  دولدت در اسدتا        بررسی ،تائیاونظارت برمراکز وم -3

 درچارچوب سیاست های ابلاغی سازما  مایریت وبرنامه ریزی کشور)اعتبارسنجی ب.
نظارت مستمر برفعالیت موسسات ومراکز تعیین صلاحیت شاه ومراکدز آمدوزش عدالی مجدری دور ه هدای آموزشدی ویدژ ه         -4

 خذ گزارشات مربوط به اجرای دوره ها.کارمناا  دولت وا
نظارت براستفاده از مارسا  دارای صلاحیت عمومی وتخصصی توسط دستگاههای اجرایی وموسسات تعیین صلاحیت شداه   -5

 دراستا  .
 نظارت برحسن اجرای کلیه برنامه ها وفعالیت های آموزشی وپژوهشی که درسطح استا  درحال اجرا می باشا. -6
بررسی به منظور شناسایی نیازهای پژوهشی خاص استا  باهماهنگی معاونت ها ومایریت های سازما  مدایریت و  مطالعه و -7

 برنامه ریزی استا  .
ا نجام مطالعات وپژوهش های ارجاعی از سوی سازما  مایریت وبرنامه ریزی استا  وسایر دستگاههای اجرایی ملی واستانی  -8
. 
 ژوهش های توسعه وآیناه نگری درسطح ملی .  همکاری با مراکز آموزش وپ -9
 تلاش درجهت جلب همکاری صاحب نظرا  وانایشمناا  علمی درسطح استا  وکشور. -10
ارائه نتایج پژوهش انجام شاه به سازما  مایریت وبرنامه ریزی استا  ها وکشور وسایر موسسات یا سازما  های متقاضدی   -11

 .ها به منظور استفاده از نتایج پژوهش

 
 



 

 

 

 

 

 

 استان اردبیل کارکنان مرکز آموزش وپژوهش های توسعه وآینده نگری         

 

 شماره تماس عنوا  پست نام و نام خانوادگی ردیف
    33744240               مایر  کامل هاشمی ایوریق 1
 33744210-12 معاو   فهیم سلیم قاسمی 2
 33744210-12 کارشناس مسئول آموزش بهزاد اشجع 3
 33744210-12 کارشناس پژوهش محما یعقوبی 4

 33744210-12 کارشناس آموزش محمارضا داودزاده 5

 33744210-12 دوره های مایرا کارشناس  فائقه وفائیا  6
 33744210-12 دوره های شغلیکارشناس  طوبی صفوی 7
 33744210-12 دوره های عمومیکارشناس  ناهیا طهماسبی  8

 33744210-12 کارشناس دوره توجیهی باو خامت حمااله رسول نیا 9
 33744210-12 هماهنگی امورکلاسها لطفعلی نظرعلیزاده 10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 آن هایکارمندان دولت و اصلاحیه معرفی اجمالی نظام آموزش
سدازی و  به منظور توانمندا آیین نامه اجرایی فصل نهم قانو  مذکور،  2کشوری و ماده  مایریت خامات قانو  58در اجرای ماده 

توسط معاونت توسعه مایریت « ی اجراییهادستگاهنظام آموزش کارمناا  »، دولت کارمناا بینش و مهارت  ارتقای سطح دانش،
ی اجرایدی مشدمول   هدا دسدتگاه به تمدام   30/1/1390مورخ  1834/200و سرمایه انسانی رییس جمهور در قالب بخشنامه شماره 

مددورخ  18819/92/200هددای شددماره بددرای اجددرا ابددلاغ گردیددا و متعاقبدداً برخددی از مددوارد طددی اصددلاحیه الددذکرفددو  قددانو 
بده  09/12/1394مدورخ   394754، 14/5/1394مدورخ   83078)فناوری اطلاعداتب،   20/11/1393مورخ  14/11/1392،145099

 نظام مذکور افزوده یا اصلاح شاه است.
 نکات برجسته بخشنامه و نظام آموزش کارمندان دولت

شته و شرکت کارمناا  قدرارداد  قرار دا نظام آموزشی تمامی کارمناا  رسمی و پیمانی)اعم از مایرا  و کارکنا ب در شمول این -
 ی آموزشی موضوع این نظام بر اساس مفاد این بخشنامه و نیاز دستگاه اجرایی، الزامی است. هادورهکار معین نیز در 

 22554/105ی مصوب طی شاه توسط کارمناا  بر اساس نظام قبلی آموزش کارکندا  )موضدوع بخشدنامه شدماره     هاآموزش -
ی طدی شداه توسدط    هدا آموزش. نحوه احتساب استقررات مربوط، در چارچوب این نظام قابل احتساب ب و م28/12/1380مورخ 

 ی نظام آموزش کارمناا  مشخص و ابلاغ خواها شا.هادستورالعملبا این نظام در  هاآ کارمناا  و تطبیق 
 

 های کلان آموزش کارمندان دولت هدف

 های متصایا  مشاغل از طریق توسعه دانش و مهارت دولتی خامات در ارائه اثربخشی و کارایی افزایش -1
 دولتمناا  کار و مهارت دانشتوانایی  سطح افزایش از طریق دولتی بخش انسانی سرمایه کیفی ارتقاء سطح -2
 های اسلامینسبت به ارزشافزایش سطح باور و اعتقادات کارکنا  و مایرا   -3
 یو اجتماعدر ابعاد مختلف فرهنگی  دولت مناا کار عمومی هایآگاهی توسعه -4
  مایریتی وظایفو  اهجهت ایفای مؤثر نقش مایرا و توسعه  توانمناسازی -5
 های شغلی بالاترردهبرای ارتقاء به  شغلی از بعا دانش، مهارت و شایستگی دولت مناا کار سازی آماده -6
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 های توجیهی) بدو خدمت( و تصدی شغلآموزش -1

 دسدتگاه اجرایدی محدل    و وظدایف  کارمناا  جایاالاستخاام با اهدااف  آشنا ساختن -1گردد که با دو هاف می یی اطلا هاآموزش به
ی نظدام  قانو  اساسکار،  ، محیطو شغلیفردی  کشوری، حقو  مایریت خامات استخاامی، کلیات قانو  و مقررات ، قوانینهاآ  خامت

ی شغلی )دانش، مهدارت و نگدرشب مدورد نیداز بدرای تصدای شدغل توسدط         هاییتواناایجاد  -2اداری و نظام  ایرا اسلامی جمهوری 

صاور حکدم کدارگزینی کارکندا      .گردددر باو ورود به خامت طراحی و اجرا می پیمانی و قراردادیب کارمناا  جایاالاستخاام )رسمی،

 ها است.جایاالاستخاام منوط به طی این آموزش
های اجرایی موظفنا به منظور افزایش ظرفیت کارشناسی و بهبود ، دستگاهاصلاحیه نظام آموزش کارمندان دولت 4ماده همچنین براساس 

ب نظام آموزش کارمناا  )موضوع آموزش های 1/5های شغلی و کاربردی کارشناسا  مشاغل اختصاصی خود، بر اساس بنا)گیشایست
تصای شغل باو خامتب،نسبت به طراحی و تاوین برنامه های تربیت کارشناسا  مشاغل اختصاصی اقاام نموده و پس از تصویب 

های ا  باو استخاام و باو تصای شغل)در صورت تغییر شغلب آ  را اجرا نماینا.برنامهها در کمیته راهبری آموزش برای کارمنابرنامه
 تربیت کارشناسا  بایستی حااکثر تا پایا  سال اول ورود به خامت افراد و تا شش ماه اول تصای شغل جایا اجرا شود. 

 

  های شغلیآموزش-2

                هدای ارتقداء شدغلی   آمدوزش  -2های ویدژه کارمنداا  اسدتخاام آزمایشدی    آموزش-1شونا: های شغلی به چهار دسته تقسیم میآموزش
 های کوتاه مات خارج از کشورآموزش -4های تمایا قرارداد کار معین آموزش -3

رت و نگرش شدغلی  شود که به منظور ایجاد دانش، مهامی اطلا  هاییآموزش های ویژه کارمناا  استخاام آزمایشی: بهآموزش -2-1
هدا بدرای تبدایل وضدع اسدتخاام آزمایشدی بده        شود و طدی ایدن آمدوزش   کارکنا  آزمایشی در طول دورا  استخاام آزمایشی ارایه می

 است.  قطعی، الزامیرسمی
رکندا   های شغلی)دانش، مهارت و نگدرشب مدورد نیداز کا   شود که تواناییهایی اطلا  میبه آموزشارتقاء شغلی: های آموزش -2-2

نمایدا و ارتقداء شدغلی    رسمی، پیمانی و قرارداد کار معین را به منظور انجام صحیح وظایف شغل و ارتقاء در طول مسیر شغلی فراهم می
 ست.  هاو تمایا قرارداد پیمانی و قرارداد معین کار منوط به طی این آموزش هاآ 

های شغلی )داندش، مهدارت و   گردد که به منظور ایجاد تواناییمی اطلا  ییهاآموزش بهمعین: ر های تمایا قرارداد کاآموزش -2-3
گونده کارکندا  مندوط بده طدی ایدن       گدردد. تمایدا قدرارداد ایدن    نگرشب مورد نیاز برای کارمناا  قرارداد کار معین طراحی و اجرا مدی 

 هاست.آموزش

 یو عمومهای فرهنگی آموزش -3

 شود: می زیر تقسیم هسه دست ی بهو عمومهای فرهنگی آموزش
 پدذیری  ، معندوی،  فرهندگ  اخلاقی منظور رشا فضایل به شود کهمی اطلا  هاییآموزش به :و اجتماعی های فرهنگیآموزش-3-1

 .شودمی ارائه اداری و مایرا  در نظام کارمناا  انسانیروابط  سازیو بهینه سازمانی

دانش، مهارت و نگدرش عمدومی    منظور افزایش به گردد کهمی اطلا  هاییآموزش به اداری: هایتوانمنایهای آموزش -3-2
  شود.های فردی طراحی و اجرا میمرتبط با مأموریت و وظایف عمومی دولت و دستگاه اجرایی و یا توانمنای

انسانی سازما  مایریت و برنامه ریزی کشور  صادره از معاونت توسعه مایریت و سرمایه 14/5/1394بر اساس بخشنامه مورخ 
تواننا دوره های آموزشی باو خامت ، شغلی) ویژه کارمناا  استخاام آزمایشی، ارتقاء شغلی و تمایا های اجرایی میدستگاه

و   نگری کشورقراردادب، آموزش های فرهنگی و عمومی را رأساً و یا از طریق مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آیناه
ریزی ها و موسسات آموزش عالی و موسسات تاییا صلاحیت شاه توسط سازما  مایریت و برنامهواحاهای استانی، دانشگاه

 ریزی و اجرا نماینا.ها با توجه به حیطه تاییا شاه برای موسسات، برنامهکشور و استا 
 
 



ی آورفدن ی کارکنا  را در حدوزه  هایتوانمناگردد که یی اطلا  میهاآموزشبه ی اطلاعات: آورفنهای عمومی آموزش -3-3
  دها.اطلاعات در سطح عمومی ارتقاء می

صادره از معاونت توسعه مایریت و سرمایه انسانی سازما  مایریت و برنامه ریزی کشور با  14/5/1394بر اساس بخشنامه مورخ 
موضوع بخشنامه شماره  بICDLهفت گانه فناوری اطلاعات ) عنایت به آنکه تمامی کارکنا  دولت بایا مهارت های

را در سنوات قبل گذراناه باشناو شرط لازم برای افراد جایا الاستخاام نیز داشتن گواهی و  2/11/1381مورخ  203222/1903
وجود نااشته و مهارت لازم در این خصوص می باشا، لذا نیازی به ادامه برگزاری این دوره ها توسط دستگاههای اجرایی 
 کارمناانی که نیاز به گذرانا  دوره های مذکور دارنا بایا از طریق خود آموزی نسبت به فراگیری آ  اقاام نماینا.

نسبت به تعریف و  20/11/93مورخ  145099های اجرایی می تواننا به استناد بخشنامه شماره بر اساس بخشنامه مذکور، دستگاه 
ساعتب به  22تحت عنوا  مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه ) "ج"بنا  1موضوع کا  پیشرفته ICDLاجرای دوره 

عنوا  یکی از سرفصل های آموزشی، برای کارکنا  خود اقاام نماینا. ارزیابی این دوره می توانا توسط مراکز آزمو  موجود تاییا 
 صلاحیت شاه یا خود موسسه مجری آموزشی انجام شود.

اجرایی مکلفنا برای برگزاری کلیه دوره های فن آوری اطلاعات از مارسین تاییا صلاحیت شداه اسدتفاده نمایندا.     دستگاههای
لازم است برای دسترسی به فهرست مارسین و موسسات تاییا صلاحیت شاه و انتخاب آنها برای برگدزاری دوره هدای فنداوری    

 اهنمای مربوطه اقاام شود.و فایل ر mdhc2.iranlms.ir اطلاعات از طریق سامانه 
 

  های مدیرانآموزش -4

افزایدی و  و بصدیرت   بهبود نگدرش  هایدر زمینه ی مایرا احرفهتعالی معنوی و  در راستای گردد کهمی اطلا  هاییآموزش به

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

های مایرا  به است. آموزشای الزامیها بر اساس برنامه آموزش مایرا  برای انتصاب، ارتقاء و تمایا مات مایریت حرفهآموزش
 ای مایرا تعالی حرفه -تعالی معنوی مایرا  ب -شونا: الفدو بخش زیر طبقه بنای می
ادره از معاونت توسعه مایریت و سرمایه انسانی سازما  مایریت و برنامه ریدزی کشدور   ص 14/5/1394بر اساس بخشنامه مورخ 

ای را را رأساً و یا از طریق مرکز آموزش و پژوهش های توسدعه و  تواننا دوره های آموزشی مایرا  حرفههای اجرایی میدستگاه
 ریزی و اجرا نماینا.ی ، برنامهها و موسسات آموزش عالنگری کشور  و واحاهای استانی، دانشگاهآیناه

 معرفی سامانه آموزش مدیران 
نظام مذکور  /4/5و بنا  30/1/1390مورخ  1834/200بخشنامه شماره  3قانو  مایریت خامات کشوری و بنا  56در اجرای ماده 

معاوندت توسدعه مدایریت و    توسط  32664/90/200طی بخشنامه شماره  15/12/1390سامانه و برنامه آموزش مایرا  در تاریخ 
 سرمایه انسانی رییس جمهور )وقتب ابلاغ شاه است.

 
 ای از اهم این سامانه عبارت است از:چکیاه

 اهداف

 بدا پیشدرفت   آندا   هدای توانائی ساختن و متناسب مایرا  و ادراکی ، انسانیفنی هایارتقاء و تعالی معنوی و توسعه مهارت( الف

 .های مایریتیو ارزشیابی و نقش ، نظارت، هاایت، سازماناهیریزیبرنامه هایدر زمینه آوریفنو  دانش

 .جایا هایمسئولیت پذیرش کارمناا  برایو ی احرفه مایرا  ساختن آماده( ب

 

 

 



 سامانه آموزش مدیران

ای و سیاسدی اسدت کده از    آموزش و تربیت مایرا  حرفههای اجرایی منظور از سامانه آموزش، مجموعه اهااف، ساختار و روش 
 شود.طریق آ  برنامه آموزش مایرا  در سطوح مختلف طراحی و اجرا می

 

ها و اقاامات آموزشی هافمنا است که بر اساس سامانه آموزش و اهدااف و راهبردهدای   مجموعه دوره: برنامه آموزش مدیران

 شود.آموزش مایرا  طراحی و اجرا میآموزشی مایرا  در دو بخش تربیت مایر و 
به منظور پرورش و  کهشود می ای اطلا های آموزشی و توسعهمجموعه برنامه بهبرنامه تربیت مدیران)قبل از انتصاب(: 

 .شودای طراحی و اجرا میهای مایریت حرفهتوسعه کارشناسا  و مایرا  مستعا ارتقاء به پست

تعدالی   در راسدتای  کده  شدود می ای اطلا توسعه هایها و فعالیتمجموعه آموزش به مدیران:های حین انتصاب آموزش 

، طراحدی و در  و فندی  ، ادراکیانسانی هایمهارت افزایی و توسعهو بصیرت بهبود نگرش هایدر زمینه ی مایرا احرفهمعنوی و 
ها بر اساس سامانه و برنامه آموزش مایرا  . طی این آموزششودرا میای و سیاسی اجدورا  تصای پست مایریتی مایرا  حرفه

 است.ای الزامیدر طول دوره خامت مایریتی مایرا  سیاسی و حرفه
 

های خودسازی، رشا اخلاقی، و سازناگی معنوی برای افراد است که از طریق افزایش معرفت دینی و ایجاد زمینه: تعالی معنوی

 گردد.ها و معرفت دینی به قلب آنا  حاصل مینستنیها و داتعمیق آگاهی

هدای لازم  های مایریتی و شایسدتگی ها، نقشافزایی و توسعه مهارتهای بهبود نگرش و بصیرتایجاد زمینهای: تعالی حرفه

  برای انجام وظایف مایریتی
 

هدای مدایریت سیاسدی    استثناء سدمت اجرایی، به های های مایریتی و سرپرستی دستگاهتمامی عناوین پست :ایمدیران حرفه
  شونا.ای تلقی میقانو  مایریت خامات کشوری و همتراز آنا ، مایرا  حرفه 71موضوع ماده 

های مایریتی هم ها، بخشاارا  و معاونین آنها، و سمتشامل روسای ادارات، سرپرستا ، روسای گروه :ای پایهمدیران حرفه

  سطح
هدا و موسسدات دولتدی،    شامل مایرا  کل و معاونین، فرماناارا  و معاونین، معاونین روسای سازما : میانیای مدیران حرفه

 سطحهای مایریتی هممراکز مستقل و سمت
 

هدای  هدا و موسسدات دولتدی، مراکدز مسدتقل و سدمت      ها، روسای سازما شامل مایرا  عامل شرکت :ای ارشدمدیران حرفه
 سطحمایریتی هم

 23/03/1390مورخ  6643/206نامه شماره تصویب 4و  3کارشناسا  در مسیر ارتقای شغلی: کلیه کارشناسانی که شرایط ماده 
 شود.ای را داشته و فهرست آنا  در بانک اطلاعات مایرا  دستگاه ثبت شاه و یا میانتخاب و انتصاب مایرا  حرفه

ای در سطوح سه گانه پایه، قانو  مایریت خامات کشوری و مایرا  حرفه 71تمامی مایرا  سیاسی موضوع ماده دامنه شمول: 
شورای عالی اداری  23/3/1390مورخ  6643/206نامه شماره تصویب 4و  3میانی و ارشا و همچنین کارشناسا  موضوع ماده 

 شود.)موضوع انتخاب و انتصاب مایرا ب مشمول سامانه و برنامه آموزش مایرا  می
 
 
 
 



 

 

 

 

 ایهای آموزشی مدیران حرفهبرنامه

 

 ارشد میانی پایه های آموزشی قبل از انتصاببرنامه 

 116 114 152 های عمومی مدیریتهای شایستگیآموزش دوره های آموزشی مشترک مدیران

 22 48 72 های تعالی معنویآموزش

های آموزشی اختصاصی سطح مقدماتی دوره 

 )دستگاهی(
   

    آموزشی حین انتصاب مدیران هایبرنامه 

 96 152 130 های آموزشی تخصصی مدیریتدوره دوره های آموزشی مشترک مدیران

 108 108 96 های تعالی معنویآموزش

های آموزشی اختصاصی سطح پیشرفته دوره 

 )دستگاهی(
   

 

 

 

  های اجراییبرنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه
 

گرایدی و  داندش »العدالیب مبندی بدر    های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظدم رهبدری )ماظلده   سیاست 4اجرای بنا در راستای  
ب قانو  مایریت خامات کشوری 115ماده ) 11و به استناد بنا « سالاری مبتنی بر اخلا  اسلامی در نصب و ارتقاء مایرا شایسته

برنامه مایریت سرمایه انسدانی نقشده راه اصدلاح نظدام اداری،      7یف مقرر در بنا ب قانو  یاد شاه و نیز تکل56و در اجرای ماده )
مدورخ   560/93/206شدماره  بده   توسدط رئدیس جمهدور محتدرم     «هدای اجرایدی  برنامه آموزش و تربیت مایرا  آیناه دسدتگاه »
 ابلاغ شاه است. 20/1/1393
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 تعاریف

هدای اجرایدی   ای موردنیاز دسدتگاه مایریت به منظور پرورش و توسعه مایرا  حرفههای عمومی فرآینا توسعه شایستگیبرنامه: 

 است.

شود کده بده یدک فدرد امکدا       شاه از سوی معاونت اطلا  میهای تعیینها و نگرشای از دانش، مهارتشایستگی: به مجموعه

 آمیز انجام دها.سطوح بالاتر، به طور موفقیتدها تا بتوانا وظایف مایریتی را پس از احراز پست مایریت و یا ارتقاء به می

ها و ارزیابی وضع موجود افراد، کمبودهدای دانشدی،   ای است مستنا که براساس شایستگیب : نگارهProfileنیمرخ شایستگی )

 دها.های مایریتی و یا ارتقاء به سطوح بالاتر، نشا  میمهارتی و نگرشی آنا  را برای آمادگی پذیرش پست

شاه )دولتی و غیردولتیب توسط معاوندت هسدتنا کده طدی فرآیندای رسدمی و برمبندای        : مراکز تأییا صلاحیت ارزیابیکانون 

های کارمناا  و تعیین میزا  توا  بالقوه آندا  بدرای احدراز    ها و ابزارهای مورد تأییا معاونت نسبت به ارزیابی شایستگیشاخص

 نماینا.های مایریتی اقاام میپست

ها، مراکز فنی و ها، موزهها، ورزشگاههای اجرایی نظیر ماارس، بیمارستا آ  دسته از واحاهای سازمانی دستگاه یاتی:واحد عمل

 ای و مراکز نگهااری معلولین هستنا که تولیا، تأمین و ارائه خامات اصلی و نهایی دستگاه را به عهاه دارنا.حرفه

 شود.گیرنا، اطلا  میهای اجرایی که در زمره تعریف واحا عملیاتی قرار نمیبه آ  دسته از واحاهای دستگاه واحد ستادی:

قانو   71های مایریت سیاسی منارج در ماده های اجرایی به استثناء پستهای مایریتی دستگاهتمامی پست ای:مدیریت حرفه
 یمایریت خامات کشور

 

  نکات مهم بخشنامه اصلاحات نظام جدید آموزش کارکنان دولت

 های شغلی، بایا تاییایه کمیته  سرمایه های اجرایی در احتساب دوره های آموزشی کارکنا  برای ارتقاء در رتبهدستگاه

 انسانی را ) با رعایت موارد اعلام شاه در بخشنامهب اخذ نماینا.

 کارکنا  دولت از مارسانی های های اجرایی و مراکز و موسسات تاییا صلاحیت شاه موظفنا برای ارائه آموزشدستگاه

 که گواهینامه صلاحیت تاریس دارنا استفاده کننا.

 های آموزش سالانه کارمناا  و مایرا  را در چارچوب اهااف و راهبردهای آموزشی های اجرایی موظفنا برنامهدستگاه

سال برای سال آیناه تهیه و به  سنجی با رعایت موارد پنجگانه ذیل تا پایا  بهمن ماه هرکارکنا  دولت و بر مبنای نیاز

 تصویب کمیته  سرمایه انسانی ) مستقر در سازما  متبوعب برساننا: 

 رعایت سرانه آموزشی کارمناا  و مایرا  -1

 تمرکز بر آموزش های سازمانی، شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردی -2

 رعایت نسبت آموزش های شغلی، مایریتی و عمومی -3

 ت کارشناسا  مشاغل عمومی و اختصاصیپیش بینی برنامه های تربی -4

 های اجرایی ملی دارای واحاهای استانیبرنامه ریزی متمرکز برای دستگاه -5



ریزی های اجرایی مکلفنا بر اساس برنامهنامه اجرایی فصل نهم قانو  مایریت خامات کشوری، دستگاهآیین 3به استناد ماده 

بارات آموزشی و بهسازی منابع انسانی را تعیین و در بودجه سنواتی دستگاه های سرانه ابلاغی، اعتسالانه آموزشی و شاخص

 بینی نماینا.پیش

 

 

 های انگیزشی آموزشو کارهاهای آموزشی، امتیازات و ساز نامهیگواه
 

 شونا: به دو دسته زیر طبقه بنای می های آموزشینامهیگواه 

 

 نوع اول هاینامهیگواه-1

 گردد.اعطا می کنناگا شرکت به ماتکوتاه آموزشی هایها یا پودما از دوره هر یک در پایا  کههایی نامهیگواه
  

 های نوع دومنامهیگواه-2

 دیپلم، لیسانس و فو  لیسانس، برخوردار شونا.تواننا از مزایای استخاامی نظیر فو نامه هایی که دارناگا  آ  میگواهی
باشا و گواهینامه تخصصی د ب می1آموزشی نوع دوم: مهارتی، تخصصی و تخصصی د پژوهشی سطح ) سطوح گواهینامه -2-1

 شود.ب از نظام آموزش کارمناا  دولت حذف می2پژوهشی سطح )

)به عنوا  مارک پایهب و دیگر در صورت دارا بودن مدرک تحصیلی رسمی با ارزش علمیاعطای گواهینامه نوع دوم  -2-2

 پذیر است.در طول خامت برای هر کارمنا امکا  فاً یک بارصرشرایط لازم 

های نوع دوم در تمام سطوح مهارتی، تخصصی و تخصصی د پژوهشی از تاریخ ابلاغ این بخشنامه منوط صاور گواهینامه -2-3
 به شرکت افراد واجا شرایط در آزمو  جامع و کسب حا نصاب امتیاز لازم است.

های عمومی و فرهنگی مصوب باشا. توانا آموزشها برای اخذ گواهینامه نوع دوم میموزشپنجم کل آحااکثر یک -2-4
 های توجیهی باو استخاام برای گواهینامه های آموزشی نوع دوم قابل احتساب نیست.آموزش

 های توجیهی باو استخاام برای گواهینامه آموزشی نوع دوم قابل احتساب نیست.آموزش -2-5
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 های نوع دومانواع گواهینامه

سطح  ـ پژوهشي تخصصي تخصصي مهارتي مدارک و شرایط اخذ مدرک نوع دوم

 یک

  لیسانس فوق دیپلم  متوسطه دیپلم مدرک تحصیلي پایه

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

 ساعت 160 ساعت200 ساعت 240 حدنصاب ساعات آموزش عمومي و فرهنگي

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

 کل ساعات آموزش

 )بدون احتساب سطح قبل(

 ساعت 800 ساعت 1000 ساعت 1200

 ی زماني حداقلطي آموزش در دوره

 )زمان انتظار(

 سال 5 سال 5 سال 6

 تحقیقات و پیشنهادها، ابتکارات، مقالات

 تایید کمیته راهبری...()با 

ساعت قابل  200تا 

 قبول و کسر از کل

ساعت قابل  200تا 

 قبول و کسر از کل

ساعت قابل قبول و  200تا 

 کسر از کل

 دارد دارد دارد آزمون جامع

 یک طرح در زمینه شغلي --- --- ارائه تحقیق

 لیسانسفوق لیسانس کاردان با مدارک دانشگاهي نوع دوم شدن مزایای اخذ مدرک همتراز

 

 

 

 فرآیند اجرایی صدور گواهینامه های نوع دوم:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 استان دستگاههای اجراییتشکیل پرونده و بررسی توسط 

سازمان متبوع جهت بررسی و  ارسال به کمیته  سرمایه انسانی

 تایید در شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه

 کشور جهت تایید نهایی اداری و استخدامیارسال به سازمان 

مرکز آموزش و  )در شرکت افراد واجد الشرایط در آزمون جامع

 پس از تایید نهایی (پژوهش های توسعه و آینده نگری کشور

 صدور گواهینامه توسط مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری کشور پس از پذیرفته شدن در آزمون جامع



 

 

 های اجراییمراحل آموزش در دستگاه
 

 گردد.ها و تعیین اهااف میالفب سیاستگذاری: شامل تاوین استراتژی
گردد. چه کسی بایا آموزش ببینا؟ چه نوع آموزشی برای بب نیاز سنجی: شامل تعیین نوع و مقاار آموزش به تفکیک پرسنل می

 رفع نیاز در داخل و خارج سازما  ؟
تعیدین   -1: شامل تمامی اطلاعات موجود در یک دوره آموزشی و چگونگی اجرای آ  اسدت کده عبارتندا از:    جب طراحی آموزشی
 -7روش آمدوزش   -6فنداوری آمدوزش    -5محتوای آمدوزش   -4اهااف آموزشی  -3های آموزشی سرفصل -2عناوین آموزشی
 ویژگی مارسا  -9روش ارزشیابی   – 8کنناگا   شرایط شرکت

هدای  بنای اجرا، منابع مورد نیداز و مدلاک  آموزشی: دربرگیرناه اهااف، انتظارات، شرکت کنناگا ، روش ها، زما  ریزیدب برنامه
 ارزشیابی است.

های آموزشی) قبل از آموزش، حدین آمدوزش، پدس از    های لازم برای اجرای برنامههدب مایریت اجرایی آموزش: شامل پشتیبانی
 گردد. آموزشب می

ها و استانااردهای از قبل تعیین شاه گیری نتایج آموزش از طریق ملاکپایش و بهبود فرآینا آموزش: شامل اناازیوب ارزشیابی و 
وری و کدارآیی سدازما  شداه    گذاری سازما  در امر آموزش موجب بهبود عملکرد کارکنا  و یا افزایش بهرهگردد. آیا سرمایهمی

 است؟ 
ب بخشدنامهب،     3مال سیستمی، آموزش و معیارهای اصلی و فرعی ) مندارج در مداده )  دستگاههای اجرایی موظفنا بر اساس 

فرآیناهای اجرایی، ساختار آموزش و به طور کلی کیفیت فرآینا آموزش را بدر اسداس پرسشدنامه ارزیدابی آمدوزش ، مدورد       
 ا.ارزیابی قرار داده و نقاط قابل بهبود را شناسایی و اصلاحات لازم را انجام دهنخود
 های الف، ب، ج فرم» های آموزشی سالانه کارمناا  خود را در قالب های اجرایی مکلفنا مشخصات کلی برنامهدستگاه

کمیته  سرمایه انسدانی  ستادی و استانیب را پس از تاییا های آموزشی سالانه مصوب )ای از برنامهتکمیل و نسخه« و د
ریدزی  بالاترین مقام مسئول آموزش دستگاه، به سازما  مایریت و برنامده مستقر در سازما  مرکزی متبوعب با امضای )

 کشور ارسال نماینا.
  :اهم الزامات 
 رعایت نسبت آموزش های عمومی و اختصاصی، مایریتی و عمومی -1
 تمرکز بر آموزش های سازمانی و شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردی -2
 تمرکز بر کیفیت به جای کمیت -3
 گردد.دوره ها و یا پودما  های بلنا مات که منجر به اعطای گواهینامه های با ارزش استخاامی میممنوعیت برگزاری  -4
 ساعت برای کارمناا ب  40ساعت برای مایرا  و  60رعایت سرانه آموزشی پیش بینی شاه برای کارمناا  و مایرا  )  -5

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 فرآیند نیاز سنجی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ساعت آموزش –نحوه محاسبه نفر 

 شرکت کنندگان دوره میزان ساعت  هر یک از دوره ها در تعدادمجموع حاصلضربهای 

 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان

 ساعت دوره های آموزشي کارکنان تقسیم بر تعداد کل کارکنان –مجموع نفر 

 نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران 

 ساعت دوره های آموزشي مدیران تقسیم بر تعداد کل مدیران –مجموع نفر 

 شناسایي دوره های آموزشي سالانه مورد نیاز کارمندان و مدیران توسط ستاد مرکزی دستگاههای اجرایي

اعلام به واحدهای استاني برای نیاز سنجي فردی و مشخص شدن قلمرو جغرافیایي اجرای دوره ها به صورت ملي، ستادی و استاني 

 به تفکیک مدیران، سرپرستان و کارمندان 

 تکمیل فرمهای الف، ج و د توسط دستگاههای اجرایي استان و تصویب در کمیته اجرایي آموزش

 ارسال فرم های مذکور به کمیته راهبری آموزش ) مستقر در سازمان مرکزی متبوع( 

 احصاء سهم واحدهای استانی بر مبنای داده های فرم های الف و اعلام به واحدهای استانی بر اساس فرم ب  توسط ستاد دستگاه اجرایی



 

 انضباطیـ مقررات آموزشی 

از مقدررات   ییهدا کنناگا  و رابطین محترم آمدوزش را بده بخدش   جلوگیری از هرگونه مشکلات احتمالی توجه شرکتبه منظور 
 .میینمایکوتاه مات جلب م یهاآموزشی دوره

اداری  یهدا تید لذا غیبت در خصوص مأمور شونایکنناگا  در طول دوره به عنوا  مأمور از سازما  خود تلقی مکلیه شرکت -1
 .گرددیی نممجاز تلق

  است.آموزشی طبق برنامه اعلام شاه الزامی  یهاتیحضور شرکت کنناگا  در تمامی فعال -2
 10/1نبایدا بدیش از    اسدت؛  نگریهای توسعه و آیناهو پژوهش آموزش مرکزحااکثر غیبت مجاز که تشخیص آ  بر عهاه  -3

 ساعات آموزشی باشا در غیر این صورت فراگیر حق شرکت در آزمو  را نخواها داشت. 
 :دشومی: در موارد زیر غیبت فراگیر موجه محسوب 3-1

 ،برادر و خواهرب. فوت بستگا  درجه یک )همسر، فرزنا، مادر، پار 

 مرکز آموزش مایریت دولتیمترقبه مستنا به دلائل و ماارک با تائیا حادثه غیر . 

 4- کنناه اعلام خواها شا.اجرایی معرفی یهاکنناگا  در پایا  دوره به دستگاهمجموع ساعات غیبت شرکت 

 5-  است.امتیاز  100از  60های آموزشی ها یا پودما دوره یبرای همهحااقل نمره قبولی 
 

 مقررات و ضوابط صدور گواهینامه پایان دوره
 

، منوط به حضور منظم فراگیرا  در کلاس، مطابق مات زما  دوره آموزشی می شرکت در آزمو  پایا  دوره آموزشی  -1

 باشا.

: مبنای میزا  حضور فراگیر در کلاس ها ، لیست حضور و غیاب ارائه شاه از سوی مارس بر اساس ضوابط آموزشی 1توجه
 باشا.مرکز می

 ها شا.: غیبت بیش از حا مجاز در کلاس ، موجب حذف فراگیر از دوره خوا2توجه

تواننا فراگیرا  دوره های آموزشی که در زما  مقرر، موفق به شرکت در آزمو  پایا  دوره نشونا، تنها در موارد زیر می -2

 با ارائه درخواست، در آزمو  مجاد شرکت نماینا:

 فوت بستگا  درجه یک فراگیر-2-1
 خامتاعزام به ماموریت اداری با ارائه نامه از رئیس دستگاه محل  -2-2

روز پس از تاریخ برگزاری آزمو  اصلی خواها بود،  15توجه: برگزاری آزمو  مجاد برای فراگیرا  مشمول، حااکثر طی 
 بایهی است چنانچه درخواست فراگیر در مهلت تعیین شاه به مرکز ارسال نشود، فراگیر از دوره حذف خواها شا.

ارزشیابی دوره تعیین شاه باشا، فراگیرا  موظفنا نسبت به  در مواردی که از سوی مارس، کار عملی) تحقیقب برای -3

 تحویل کار عملی در مهلت تعیین شاه از سوی مارس، اقاام کننا.

توجه: تأخیر در تحویل کار عملی )تحقیقب به مرکز آموزش ، حااکثر تا یک ماه از تاریخ پایا  دوره آموزشی ، قابل پذیرش 
 ن مهلت، به علت بسته شا  پروناه کلاس فراگیر از دوره حذف خواها شا.باشا. بایهی است پس از گذشت ایمی

 60گواهینامه دوره آموزشی صرفاً برای فراگیرانی صادر خواها شا که بیش از حا مجاز غیبت نااشته باشنا و حااقل  -4

 درصا امتیاز آزمو  پایا  دوره یا کار عملی )تحقیقبرا کسب کننا.



 

  

 

 1396های آموزشی در سال دوره هیشهرجدول 
 

 عنوان دوره ردیف
 میزان شهریه

 1396)ریال بر نفر ساعت(سال 
 حدنصاب هر کلاس

 توجیهی بدو خدمت 1
 ریال 40000

 نفر 25حداقل  ساعت آموزش نظری( 70)

 نفر 25حداقل  60000 (مشاغل عمومیشغلی ) 2

3 
فرهنگی و های عمومی، فناوری اطلاعات و عمومی)توانمندی

 اجتماعی(
 نفر 25حداقل  60000

 نفر 15حداقل  120000 مدیران 4

 

 تذکرات مهم

 

در خصوص مواد  18/08/1390مورخ  20549/200و بخشنامه  30/1/1390مورخ  1834/200بخشنامه شماره  5به استناد بنا . »1

منابع مصوب )ابلاغی از طرف مرکز آمدوزش مدایریت   های آموزشی همراه داشتن و استفاده از و محتوای آموزشی مورد نیاز دوره
هدای  های آموزشی برای فراگیرا  و مجریا  الزامی است و هزینه تهیه منبع مصوب هر یک از دورهدولتیب برای هر یک از دوره

و کمدک   هیات تعیین شهریه 131شود )مصوبه جلسه گردد، به شهریه هما  دوره اضافه میآموزشی که توسط مجریا  تهیه می
 مرکزب.

های اجرایی دولتی که به صورت اختصاصی برگزار شدود، در شهرسدتا    ها و دستگاههای مورد درخواست سازما دوره هیشهر -2
ب برابدر آ   5/1های استا ، یک و ندیم ) های مذکور )منارج در جاول فو ب و در سایر شهرستا دوره هیشهرمرکز استا ، برابر با 

 هیات تعیین شهریه و کمک مرکزب 119ب مصوبه جلسه  -1است. )بنا 
ک های محلی غیردولتی که به صورت اختصاصی برگزار شود در مرکز استا ، معادل یهای مورد درخواست سازما دوره هیشهر. 3

 ب برابر جاول فو  خواها بود. 2ها معادل)های مذکور )منارج در جاول فو ب و در شهرستا دوره هیشهرب برابر 5/1و نیم )
برگدزاری دوره و   نده یهزریال برای هر نفر ساعتب شامل  60000های آموزشی فناوری اطلاعات )شاه برای دورهاعلام هیشهر. 4

 ریال خواها بود. 100000برگزاری آزمو  هر مهارت تا سقف  نهیهزآیا، فاً آزمو  به عمل میاخذ آزمو  است. در مواردی که صر
 است  درصد دوره های حضوری65که براساس استانااردهای مربوطه برگزار می شود  دوره های غیرحضوری.شهریه   5

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 های آموزش اختصاصی میزان تخفیف در مبلغ قرارداد دوره

 

مات که در محل دستگاه های اجرایی و با استفاده از امکانات در مبلغ قرارداد دوره های آموزش اختصاصی کوتاه میزا  تخفیف
های آنها برگزار شود مقرر شا با حفظ حق نظارت بر اجرای دوره و صاور گواهینامه توسط مایریت مرکز آموزش و پژوهش

 انات دستگاه اجرایی به شرح جاول ذیل در مبلغ قرارداد دوره تخفیف داده شود:نگری استا ، به ازاء استفاده از امکتوسعه و آیناه
 
 
 

 درصد قابل کاهش از کل مبلغ قرارداد امکانات در اختیار ردیف

 %20 فضای آموزشي 1

 %5 پذیرایي 2

 %5 لوازم مصرفي 3

 %30 حق التدریس 4

 
 

 

 

 

 

  



 

 
 

 

 

ول دوره  های آموزشی کارکنان ومدیرانجدا
 

 

 

 

 

 

 

  



 

 توجیهی بدو خدمت

 

 عنوا  پودما / دوره ردیف
 مات زما 
 )ساعتب

 ملاحظات
 

  12 آشنایی با ساختار نظام و دولت جمهوری اسلامی  ایرا  1

 مجری دستگاه محل خامت 6 آشنایی با ماموریت ها و ساختار اداری دستگاه محل خامت 2

  16 قانو  مایریت خامات کشوری 3

  12 و ارتباطات موثر در سازما  فرهنگ سازمانی 4

  12 کار تیمی و حل مساله 5

  12 های اسلامی در نظام اداریاخلا  حرفه ای مبتنی بر آموزه 6

  یک ماه دوره کارورزی -

 

:های مهمیادآوری *  

شود. در غیر این صورت اجرای ساعت محاسبه می 70ها توسط دفتر، شهریه آ  بر مبنای درصورت برگزاری کل این دوره - 1
ردیف دو این مجموعه توسط دستگاه اجرایی محل خامت خواها بود و گواهینامه آ  نیز توسط دستگاه اجرایی مربوط صادر 

 ساعت صادر خواها شا. 64شا و شهریه و گواهینامه دوره بر مبنای خواها 
 است.الزامی هاالورود و قراردادیبرای کارکنا  جایا هادوره طی این -2
های آموزشی پیش بینی شاه ملزم به ارائه کارمناا  جایاالاستخاام علاوه بر طی دورهها بخشنامه این دوره 5طبق بنا -3

خوانی و روخوانی قرآ  روا »آموزشباشنا. در غیر این صورت بایا دوره می «آموزش قرآ  کریم»گذرانا  دوره آموزشی  گواهی
 های آموزشی فرهنگی و اجتماعیب را طی نماینا.)دوره 31/3/1388مورخ  30432/1/200ارهموضوع بخشنامه شم «کریم
وره دلازم به مات یک ماه  امتیازهای آموزشی پیش بینی شاه و کسب کارمناا  جایا الاستخاام بایا پس از گذرانا  دوره -4

طی نماینا و در پایا  دوره گزارشی  مربوطچک لیست  مختلف بر اساس واحاهایریزی و نظارت دستگاه در کارورزی را با برنامه
 .شونانمیهای کارورزی را ارائه کننا. کارکنا  قراردادی مشمول این بنا و آموخته هافعالیتاز 
و دوره کارورزی یک ماهه  نماینادرصا از کل نمره آزمو  را کسب  60به شرکت کنناگا  در دوره آموزش توجیهی که  -5

دوره توجیهی اعطا خواها شا که دارناگا  آ  می تواننا از مزایای  طیاین بخشنامه را بگذرانا، گواهی نامه  ب7موضوع بنا )
 نظام آموزش کارمناا  دستگاه های اجرایی بهره منا شونا. 12ماده  1-3منارج در جاول 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 توجیهی بدو خدمت

 
 شهریه )به ریالب برگزاری زما  مات زما )ساعتب عنوا  پودما / دوره ردیف
 000/800/2 اردیبهشت 70 توجیهی باو خامت 1

 000/800/2 تیر 70 توجیهی باو خامت 2

 000/800/2 مرداد 70 توجیهی باو خامت 3

 000/800/2 مرداد 70 توجیهی باو خامت 4

 000/800/2 شهریور 70 توجیهی باو خامت 5

 000/800/2 مهر 70 توجیهی باو خامت 6

 000/800/2 مهر 70 توجیهی باو خامت 7

 000/800/2 آبا  70 توجیهی باو خامت 8

 000/800/2 آذر 70 توجیهی باو خامت 9

 000/800/2 دی 70 توجیهی باو خامت 10

 000/800/2 بهمن  70 توجیهی باو خامت 11

 000/800/2 اسفنا 70 توجیهی باو خامت 12
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شغلی هایدوره
 

 حساب، حسابرسهای شغلی حسابدار، ذی(رشته1

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/240 تیر 4 حساب، حسابرسحساباار، ذی قانو  منع مااخله کارکنا  دولت در معاملات دولتی 1

 000/920/1 مرداد 32 حساب، حسابرسحساباار، ذی حسابااری تعهای 2

 000/960 شهریور 16 حساب ، حسابرسحساباار، ذی درآماها و انواع آ  3

 000/440/1 آبا  24 حساب ، حسابرسحساباار، ذی اصول حسابااری 4

 000/720 آذر 12 حساب ، حسابرسحساباار، ذی ریزی عملیاتیبودجه 5

 000/480 بهمن 8 حساب ، حسابرسحساباار، ذی تنظیم قراردادها 6

 000/720 اسفنا 12 حساب ، حسابرسحساباار، ذی قانو  تجارت 7

 
 

 های آموزشی رشته های شغلی کارشناس وکاردان اموراداری( دوره2
 

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
زما  
 برگزاری

 شهریه )به ریال ب
 

 آشنایی با نظام آموزش کارکنا  دولت 1
امور آموزش 

 کارکنا 
 000/360 خرداد 6

 000/720 مرداد 12 هاکلیه پست اجتماعی نیتأمقانو  کار و  2

3 
آشنایی با راهبردها، [آشنایی با قانو  مایریت خامات کشوری 

 ] فناوری اطلاعات و خامات اداری)فصل اول، دوم و پنجمب
 000/240 شهریور 4 هاکلیه پست

 000/720 مهر 12 هاکلیه پست نویسی در امور اداریگزارش 4

5 
آشنایی با نظام [آشنایی با قانو  مایریت خامات کشوری 

 ] پرداخت حقو  و مزایا )فصل دهم و پانزدهمب
 000/240 آبا  4 هاکلیه پست

6 
آشنایی با حقو  و [آشنایی با قانو  مایریت خامات کشوری 

 ]تکالیف کارکنا  و مقررات انضباطی )دوازدهم و پانزدهمب
 000/240 آذر 4 هاکلیه پست

 آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی و وظیفه 7
بازنشستگی و 

 وظیفه
 000/480 دی  8

 

 

 

 



 

 های شغلی کارشناس وکاردان روابط عمومیهای آموزشی رشته( دوره3

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/440/1 تیر 24 هاکلیه پست نوشتن در روابط عمومیهنر خوب  1

 هامایریت همایش و گردهمایی 2
برگزاری  -مسوول امور تبلیغات

 امور تشریفات –مراسم 
 000/080/1 شهریور 18

 تبلیغات در روابط عمومی 3

روابط  -اطلاع رسانی -تبلیغات

مایر و معاو  روابط   -عمومی 

 عمومی

 000/800/1 آذر 30

 اصول و آداب تشریفات 4
ها و امور همایش –تبلیغات 

 تشریفات -مراسم
 000/440/1 بهمن 24

 

 

 های شغلی کارشناس و کاردان حقوقیهای آموزشی رشته( دوره4

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/720 تیر 12 کارشناس حقوقی حقو  اداری 1

2 
آشنایی با دیوا  عاالت اداری و آیین 

 دادرسی آ 
 000/480 مرداد 8 هاکلیه پست

3 
مقررات »2قوانین ومقررات معاملات دولتی 

 «کیفری ناظربرمعاملات دولتی 
 000/360 مهر 6 کلیه پستها

 000/480 آبا  8 هاکلیه پست ییشوپول 4

5 

آشنایی با قانو  مایریت خامات کشوری 

نظام مایریت ارزیابی عملکرد آشنایی با [

 ] )فصل یازدهمب

 000/240 دی 4 هاکلیه پست

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 های شغلی بازرسهای آموزشی رشتهدوره (5

 

 

 ردیف

 
 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره

 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری
 

 000/360 مرداد 6 بازرس اصول و مبانی نظارت و بازرس 1

 000/720 شهریور 12 بازرس کنترل اصول نظارت و 2

 000/360 مهر 6 بازرس قانو  تجمیع عوارض 3

 000/720 آبا  12 بازرس آشنایی با قوانین سازما  بازرسی کل کشور 4

 000/800/1 بهمن 30 هاکلیه پست SPSSافزار کامپیوتری آشنایی با نرم 3

 

 های شغلی کارگزینهای آموزشی رشته( دوره6

 

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/720 تیر 12 کارکنا  آموزشامور  هاسازما نیازسنجی آموزشی در  1

2 
امور رفاهی کارکنا  )قوانین، مقررات و 

 هابدستورالعمل
 000/720 شهریور 12 امور رفاهی

3 
)اتوماسیو  سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه 

 اداریب
 000/720 مهر 12 هاکلیه پست

 000/480 اسفنا 8 ارزشیابی کارکنا  ارزشیابی عملکرد کارکنا  4

 

 

 های شغلی کتابدارهای آموزشی رشتهدوره( 7

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/360 شهریور 6 هاکلیه پست خامات عمومی کتابخانه 1

 000/080/1 آذر 18 هاکلیه پست حفاظت و نگهااری مواد کتابخانه 2

 000/720 دی 12 هاکلیه پست )آشنایی با بانک کتاب شناسیب 1مارک ایرا   3

 

 

 

 

 
 



 های شغلی آمار موضوعیهای آموزشی رشته( دوره8

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/720 مرداد 12 هاکلیه پست آشنایی با نظام آماری ایرا  1

 000/720 مهر 12 هاکلیه پست تهیه و تنظیم گزارشات آماری 2

 000/800/1 بهمن 30 هاکلیه پست SPSSافزار کامپیوتری آشنایی با نرم 3

 

 

 

 دفتر و منشیهای شغلی رئیس دفتر، مسوول های آموزشی رشته( دوره9
 

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/720 تیر 12 هاکلیه پست وظایف اداری و دفتری مسوول دفتر 1

 000/720 آبا  12 هاکلیه پست فن بیا  و آئین سخنوری 2

3 
خصوصیات شخصیتی و رفتاری مسوولا  

 هادفاتر و منشی
 000/480 اسفنا 8 هاپستکلیه 

 

 

 

 

 های شغلی مسول خدمات اداریهای آموزشی رشته( دوره10

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/480 مرداد 8 هاکلیه پست بهااشت عمومی در محیط کار 1

 000/720 آذر 12 هاکلیه پست اجتماعی نیتأمقانو  کار و  2

 000/720 دی 12 هاکلیه پست قوانین و مقررات اداری و استخاامی 3

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 های شغلی مدیر اداری و مالیهای آموزشی رشته( دوره11

 

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/360 مرداد 6 هاکلیه پست مایریت جلسات اداری 1

 000/720 مهر 12 هاکلیه پست گیری در امور ادارینظام تصمیم 2

 000/720 دی 12 هاکلیه پست ارتباطات سازمانی 3

 000/720 اسفنا 12 هاکلیه پست محاسبه و مایریت قیمت تمام شاه خامات 4

 

 

 

 های شغلی مسوول خدمات مالیهای آموزشی رشته( دوره12

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/720 اردیبهشت 12 هاکلیه پست ی مالیهاصورتتجزیه و تحلیل  1

 000/960 شهریور 16 مسئول خامات مالی حسابااری بخش عمومی 2

 000/480 آبا  8 هاکلیه پست غیرمنقول اموالقوانین  3

 000/720 بهمن 12 هاکلیه پست دولتیآشنایی با قوانین و مقررات مالی  4

 
 

 

 های شغلی کارشناس و کاردان برنامه و بودجههای آموزشی رشته( دوره13

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/480 تیر 8 هاکلیه پست قانو  برنامه و بودجه کشور 1

 000/720 مهر 12 هاکلیه پست اجرای بودجه 2

 000/360 دی 6 هاکلیه پست نظارت بر بودجه 3

 000/040/2 بهمن 34 هاکلیه پست ریزی و کنترل پروژهبرنامه 4

 
 
 
 
 

 

 



 

 های اجراییهای آموزشی کارشناسان آموزش دستگاه( دوره14

 

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

1 
آشنایی با قوانین و مقررات آموزش منابع انسانی 

 بخش دولت
 4 کارشناس آموزش

 000/240 مرداد

 000/200/1 آذر 20 کارشناس آموزش آموزش الکترونیکی 2

 000/480 بهمن 8 کارشناس آموزش مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانی 3

 

 

 

 

 های اجراییعملکرد دستگاههای آموزشی کارشناسان مدیریت)ارزیابی( ( دوره15

 ساعت عنوا  پست عنوا  پودما / دوره ردیف
 بشهریه )به ریال  زما  برگزاری

 

1 
نظام مایریت عملکرد)سازما ، مایرا  و 

 کارمناا ب
 000/480 اسفنا 8 کارشناس مایریت)ارزیابیب عملکرد

 

 

 ( دوره های ویژه مدیران و کارشناسان فناوری اطلاعات16

 

 عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری ساعت عنوا  پست

 

 000/720 تیر 12 مایرا  و کارشناسا  فناوری اطلاعات  مایریت فرآیناهای سازمانی 1

 000/200/1 آبا  20 مایرا  و کارشناسا  فناوری اطلاعات مایریت امنیت اطلاعات 2

 000/720 دی 12 مایرا  و کارشناسا  فناوری اطلاعات بحاکمیت فاوا)اصول،چارچوب و استقرار  3

 

  



 

  عمومی هایورهد
  و اجتماعی فرهنگی هایدوره

 

 ی فرهنگی و اجتماعیهاآموزش

 

 

 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 

 000/680/1 خرداد 28 تفسیر آیات برگزیاه قرآ  کریم  1

 000/200/1 خرداد 20 زناگی در اسلاماحکام  2

 000/200/1 خرداد 20 اخلا  فردی، اجتماعی و اداری 3

 000/200/1 تیر 20 حکومت مهاوی و وظایف منتظرا  4

 000/680/1 مرداد 28 خوانی قرآ  کریمروخوانی و روا  5

 000/720 شهریور 12 های حکومت اسلامی و ولایت فقیهبنیا  6

 000/480 مهر 8 ایرانی پیشرفت -الگوی اسلامیآشنایی با  7

 000/480 آبا   8 شناسی خانوادهآسیب 8

 000/360 آذر 6 تربیت فرزنا 9

 000/240 دی  4 حقو  خانواده 10

 000/480 بهمن  8 روابط سالم زوجین)مطلع مهرب 11

 000/480 اسفنا 8 تربیت اسلامی با تکیه بر قرآ  و احادیث 12

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ی عمومیهایتوانمند هایدوره

 

 

 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 

 000/96 اردیبهشت 12 پاافنا غیرعامل  1

 000/240 تیر 4 نقشه راه اصلاح نظام اداری 2

 000/360 تیر 6 منشورحقو  شهرونای 3

 000/200/1 تیر 20 ب1گزارش نویسی ) 4

 000/240 تیر 4 نقش حجاب درحفظ حریم خانواده 5

 000/720 مرداد 12 ب1اقتصاد مقاومتی) 6

 000/1440 مرداد 24 ب1آیین نگارش مکاتبات اداری ) 7

 000/360 مرداد 6 منشورحقو  شهرونای 8

 000/480 شهریور 8 حقو  شهرونای درنظام اداری 9

 000/440/1 شهریور 24 ی ذهنیهاتیظرف ازاستفاده و الفب دوره آموزشی شناسایی /3 10

 000/360 شهریور 6 تجارت الکترونیکی 11

 000/480 مهر 8 تناسب اناام )ارتقای سلامت از طریق ورزشب 12

 000/720 مهر 12 های اداریخلاصه سازی نوشته 13

 000/960 مهر 16 الفب دوره آموزشی برقراری ارتباط موثر با محیط و دیگرا /4 14

 000/480 آبا  8 راهنمای سفیرا  سلامت)زیج مراقبتیب 15

 000/720 آبا  12 اصول و مبانی ارتباطات 16

 000/480 آبا  8 حقو  شهرونای درنظام اداری 17

 000/360 آذر 6 ی پیشگیریهاراهی نوپایا و هایماریب 18

 000/480 آذر 8 طرح معرفت بسیجی )مقاماتیب 19

 000/480 آذر 8 درنظام اداریحقو  شهرونای  20

 000/96 آذر 12 پاافنا غیرعامل  21

 000/360 دی 6 ی واگیر و راهکارهای پیشگیریهایماریبانواع  22

 000/480 دی 8 طرح معرفت بسیجی )تکمیلیب 23

 000/720 دی 12 آشنایی با علوم و  معارف دفاع مقاس 24

 000/240 بهمن 4 محیط زیست و دولت سبز 25

 000/240 بهمن 4 ایمنی و بهااشت محیط کار 26

 000/360 بهمن 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد 27

 000/360 اسفنا 6 منشورحقو  شهرونای 28

 000/480 اسفنا 8 اماادی -ی پزشکیهاتیفوری اولیه و هاکمک 29

 000/960 اسفنا 16 های قلبی عروقیپیشگیری و کنترل عوامل خطرساز بیماری 30



 

 

 های فناوری اطلاعاتدوره

 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری هاعنوا  پست

 

 000/480 مهر کلیه کارکنا  دولت 8 هاشبکه و امنیت  اطلاعات در  سازما  1

 000/480 اسفنا کلیه کارکنا  دولت 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک 2

 

 های مدیران عملیاتی ورهد
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/440/1 آبا  12 ب1اقتصاد مقاومتی) 1

 000/480 بهمن 4 ب1نقشه راه اصلاح نظام اداری) 2

 000/440/1 اسفنا 12 ب1انااز جمهوری اسلامی ایرا )سنا چشم 3

  



 

 

 ای سطح پایهمدیران ویژه مدیران حرفههای حین انتصاب آموزش

 

 

 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری ساعات عنوا  ردیف
 

 000/720 تیر 6 سازماناهی 1

 000/720 مرداد 6 ها و فنو  کار با مایرا  مافو آشنایی با روش 2

 000/720 شهریور 6 روابط کار 3

 000/480 شهریور 4 مهاویتبمهاویت و فرهنگ انتظار )انقلاب اسلامی و فرهنگ  4

 000/720 مهر 6 مایریت استرس )بهااشت روانی کارکنا ب 5
 000/480 آبا  4 پذیری در مایریتپاسخگویی و مسئولیت 6

 000/720 آذر 6 های مقابله با آ جنگ نرم، تهایا نرم و شیوه 7
 000/720 دی 6 موادی به آ آشنایی با قانو  تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و قانو  الحا   8

 000/480 دی 4 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام 9

 000/960 بهمن 8 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی 10

 000/480 اسفنا 4 ب2نقشه راه اصلاح نظام اداری) 11

 000/480 اسفنا 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 12

 

 

 ای سطح  میانی(های حین انتصاب )ویژه مدیران حرفهدورههای عناوین درس

 

 

 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری ساعات عنوا  ردیف
 

 000/080/1 خرداد 9 گیری )سازمانیبفراینا و فنو  تصمیم 1
 000/440/1 تیر 12 های دولتی )تمرکز بر فرآیناهابریزی در دستگاهبرنامه 2

 000/960 مرداد 8 پروژهمایریت وبرنامه ریزی  3

 000/720 شهریور 6 های اداری تطبیقی و محک زنیمنظا 4
 000/720 مهر 6 مایریت و مهناسی ارزش 5

 000/720 مهر 6 نظام مایریت اسلامی 6

 000/960 آبا  8 ب2انااز جمهوری اسلامی ایرا )الزامات و ضرورتهاب)سنا چشم 7

 000/720 آذر 6 وریبپویایی سازمانی و فردی  )بهره  8

 000/960 آذر 8 ب2اقتصاد مقاومتی) 9

 000/720 دی 6 مایریت کیفیت وفراینا های سازمانی 10

 000/480 بهمن 4 های دینیریزی فرهنگی با تأکیا بر آموزهشناسی فرهنگ و مایریت و برنامهمفهوم 11

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 1396برنامه های آموزشی سال نمایه کلی 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 1396آموزشی اردیبهشت ماه  برنامه های
 
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/720 اردیبهشت 12 ی مالیهاصورتتجزیه و تحلیل  1

 000/96 اردیبهشت 12 پاافنا غیرعامل 2

 000/800/2 اردیبهشت 70 توجیهی باو خامت 3

 

 
 
 
 
 
 

 1396ماه  خرداد آموزشی برنامه های
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/080/1 خرداد 9 گیری )سازمانیبفراینا و فنو  تصمیم 1
 000/360 خرداد 6 آشنایی با نظام آموزش کارکنا  دولت 2

 000/680/1 خرداد 28 تفسیر آیات برگزیاه قرآ  کریم 3

 000/200/1 خرداد 20 احکام زناگی در اسلام 4

 000/200/1 خرداد 20 اخلا  فردی، اجتماعی و اداری 5

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 1396ماه  تیرآموزشی  برنامه های
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/720 تیر 6 سازماناهی 1

دولتی )تمرکز بر های ریزی در دستگاهبرنامه 2
 فرآیناهاب

 000/440/1 تیر 12

 000/240 تیر 4 نقشه راه اصلاح نظام اداری 3

 000/360 تیر 6 منشورحقو  شهرونای 4

 000/200/1 تیر 20 ب1گزارش نویسی ) 5

 000/240 تیر 4 نقش حجاب درحفظ حریم خانواده 6

 000/200/1 تیر 20 حکومت مهاوی و وظایف منتظرا  7

 000/720 تیر 12 مایریت فرآیناهای سازمانی 8

 000/480 تیر 8 قانو  برنامه و بودجه کشور 9

 000/720 تیر 12 وظایف اداری و دفتری مسوول دفتر 10

 000/720 تیر 12 هاسازما نیازسنجی آموزشی در  11

 000/440/1 تیر 24 هنر خوب نوشتن در روابط عمومی 12

 000/720 تیر 12 حقو  اداری 13

 000/240 تیر 4 قانو  منع مااخله کارکنا  دولت در معاملات دولتی 14

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 1396ماه  مرداد آموزشی برنامه های
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
زما  
 برگزاری

 شهریه )به ریال ب
 

 000/720 مرداد 6 ها و فنو  کار با مایرا  مافو آشنایی با روش 1

 000/960 مرداد 8 مایریت وبرنامه ریزی پروژه 2

 000/720 مرداد 12 ب1اقتصاد مقاومتی) 3

 000/1440 مرداد 24 ب1آیین نگارش مکاتبات اداری ) 4

 000/360 مرداد 6 منشورحقو  شهرونای 5

 000/680/1 مرداد 28 خوانی قرآ  کریمروخوانی و روا  6

7 
منابع انسانی بخش آشنایی با قوانین و مقررات آموزش 

 دولت
4 

 000/240 مرداد

 000/360 مرداد 6 مایریت جلسات اداری 8

 000/720 مرداد 12 آشنایی با نظام آماری ایرا  9

 000/480 مرداد 8 بهااشت عمومی در محیط کار 10

 000/360 مرداد 6 اصول و مبانی نظارت و بازرس 11

 000/480 مرداد 8 دادرسی آ آشنایی با دیوا  عاالت اداری و آیین  12

 000/920/1 مرداد 32 حسابااری تعهای 13

 000/720 مرداد 12 اجتماعی نیتأمقانو  کار و  14

 000/800/2 مرداد 70 توجیهی باو خامت 15

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

 1396ماه  شهریورآموزشی  برنامه های
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 )به ریال بشهریه  زما  برگزاری

 

 000/720 شهریور 6 روابط کار 1

 000/480 شهریور 4 مهاویت و فرهنگ انتظار )انقلاب اسلامی و فرهنگ مهاویتب 2

 000/720 شهریور 6 های اداری تطبیقی و محک زنیمنظا 3
 000/480 شهریور 8 حقو  شهرونای درنظام اداری 4

 000/440/1 شهریور 24 ی ذهنیهاتیاز ظرفاستفاده و وره آموزشی شناسایی د 5

 000/360 شهریور 6 تجارت الکترونیکی 6

 000/720 شهریور 12 های حکومت اسلامی و ولایت فقیهبنیا  7

 000/960 شهریور 16 حسابااری بخش عمومی 8

 000/720 شهریور 12 اصول نظارت و کنترل 9

10 
راهبردها، آشنایی با [آشنایی با قانو  مایریت خامات کشوری 

 ] فناوری اطلاعات و خامات اداری)فصل اول، دوم و پنجمب
 000/240 شهریور 4

 000/720 شهریور 12 هابامور رفاهی کارکنا  )قوانین، مقررات و دستورالعمل 11

 000/360 شهریور 6 خامات عمومی کتابخانه 12

 000/080/1 شهریور 18 هامایریت همایش و گردهمایی 13

 000/960 شهریور 16 درآماها و انواع آ  14

 000/800/2 شهریور 70 توجیهی باو خامت 15

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 1396ماه  مهرآموزشی  برنامه های
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/720 مهر 6 مایریت استرس )بهااشت روانی کارکنا ب 1
 000/720 مهر 6 مهناسی ارزشمایریت و  2

 000/720 مهر 6 نظام مایریت اسلامی 3

 000/480 مهر 8 هاشبکه و امنیت  اطلاعات در  سازما  4

 000/480 مهر 8 تناسب اناام )ارتقای سلامت از طریق ورزشب 5

 000/720 مهر 12 های اداریخلاصه سازی نوشته 6

 000/960 مهر 16 محیط و دیگرا دوره آموزشی برقراری ارتباط موثر با  7

 000/480 مهر 8 ایرانی پیشرفت -آشنایی با الگوی اسلامی 8

 000/720 مهر 12 اجرای بودجه 9

 000/720 مهر 12 گیری در امور ادارینظام تصمیم 10

 000/720 مهر 12 تهیه و تنظیم گزارشات آماری 11

 000/360 مهر 6 قانو  تجمیع عوارض 12

 000/720 مهر 12 دبیرخانه و بایگانی مکانیزه )اتوماسیو  اداریبسیستم  13

14 
مقررات کیفری »2قوانین ومقررات معاملات دولتی 

 «ناظربرمعاملات دولتی 
 000/360 مهر 6

 000/720 مهر 12 نویسی در امور اداریگزارش 15

 000/800/2 مهر 70 توجیهی باو خامت 16

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 1396ماه  آبان آموزشی برنامه های
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/480 آبا  4 پذیری در مایریتپاسخگویی و مسئولیت 1

انااز جمهوری اسلامی ایرا )الزامات و سنا چشم 2
 ب2ضرورتهاب)

 000/960 آبا  8

 000/440/1 آبا  12 ب2اقتصاد مقاومتی   ) 3

 000/480 آبا  8 راهنمای سفیرا  سلامت)زیج مراقبتیب 4

 000/720 آبا  12 اصول و مبانی ارتباطات 5

 000/480 آبا  8 حقو  شهرونای درنظام اداری 6

 000/480 آبا  8 شناسی خانوادهآسیب 7

 000/200/1 آبا  20 مایریت امنیت اطلاعات 8

 000/480 آبا  8 غیرمنقول اموالقوانین  9

 000/720 آبا  12 فن بیا  و آئین سخنوری 10

 000/720 آبا  12 آشنایی با قوانین سازما  بازرسی کل کشور 11

 000/480 آبا  8 ییشوپول 12

 000/440/1 آبا  24 اصول حسابااری 13

14 
آشنایی با نظام [آشنایی با قانو  مایریت خامات کشوری 

 ] پرداخت حقو  و مزایا )فصل دهم و پانزدهمب
 000/240 آبا  4

 000/800/2 آبا  70 توجیهی باو خامت 15

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 1396ماه  ی آذرآموزش برنامه های
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/720 آذر 6 های مقابله با آ جنگ نرم، تهایا نرم و شیوه 1
 000/720 آذر 6 وریب)بهرهپویایی سازمانی و فردی   2

 000/960 آذر 8 ب2اقتصاد مقاومتی) 3

 000/360 آذر 6 ی پیشگیریهاراهی نوپایا و هایماریب 4

 000/480 آذر 8 طرح معرفت بسیجی )مقاماتیب 5

 000/480 آذر 8 حقو  شهرونای درنظام اداری 6

 000/96 آذر 12 پاافنا غیرعامل  7

 000/360 آذر 6 تربیت فرزنا 8

 000/200/1 آذر 20 آموزش الکترونیکی 9

 000/720 آذر 12 اجتماعی نیتأمقانو  کار و  10

 000/080/1 آذر 18 حفاظت و نگهااری مواد کتابخانه 11

12 
آشنایی با حقو  و [آشنایی با قانو  مایریت خامات کشوری 

 ]تکالیف کارکنا  و مقررات انضباطی )دوازدهم و پانزدهمب
 000/240 آذر 4

 000/720 آذر 12 ریزی عملیاتیبودجه 13

 000/800/1 آذر 30 تبلیغات در روابط عمومی 14

 000/800/2 آذر 70 توجیهی باو خامت 15

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 1396ماه  ی دی آموزش برنامه های
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/720 دی 6 وفراینا های سازمانیمایریت کیفیت  1

آشنایی با قانو  تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و  2
 قانو  الحا  موادی به آ 

 000/720 دی 6

 000/480 دی 4 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام 3

 000/360 دی 6 ی واگیر و راهکارهای پیشگیریهایماریبانواع  4

 000/480 دی 8 )تکمیلیبطرح معرفت بسیجی  5

 000/720 دی 12 آشنایی با علوم و  معارف دفاع مقاس 6

 000/240 دی 4 حقو  خانواده 7

 000/720 دی 12 حاکمیت فاوا)اصول،چارچوب و استقرار ب 8

 000/360 دی 6 نظارت بر بودجه 9

 000/720 دی 12 ارتباطات سازمانی 10

 000/720 دی 12 استخاامیقوانین و مقررات اداری و  11

 000/720 دی 12 )آشنایی با بانک کتاب شناسیب 1مارک ایرا   12

13 
آشنایی با نظام [آشنایی با قانو  مایریت خامات کشوری 

 ] مایریت ارزیابی عملکرد )فصل یازدهمب
 000/240 دی 4

 000/480 دی 8 آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی و وظیفه 14

 000/800/2 دی 70 توجیهی باو خامت 15

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 1396ماه ی بهمن آموزش برنامه های
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/960 بهمن 8 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی 1

ریزی فرهنگی با شناسی فرهنگ و مایریت و برنامهمفهوم 2
 های دینیتأکیا بر آموزه

4 
 000/480 بهمن

 000/480 بهمن 4 ب1نقشه راه اصلاح نظام اداری) 3

 000/240 بهمن 4 محیط زیست و دولت سبز 4

 000/240 بهمن 4 ایمنی و بهااشت محیط کار 5

 000/360 بهمن 6 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد 6

 000/480 بهمن  8 روابط سالم زوجین)مطلع مهرب 7

 000/480 بهمن 8 مبانی نظری آموزش و توسعه منابع انسانی 8

 000/040/2 بهمن 34 ریزی و کنترل پروژهبرنامه 9

 000/720 بهمن 12 آشنایی با قوانین و مقررات مالی دولتی 10

 000/800/1 بهمن SPSS 30افزار کامپیوتری آشنایی با نرم 11

 000/440/1 بهمن 24 اصول و آداب تشریفات 12

 000/480 بهمن 8 تنظیم قراردادها 13

 000/800/2 بهمن  70 توجیهی باو خامت 14

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 1396ماه ی اسفندآموزش برنامه های
 
 
 

 ساعت عنوا  پودما / دوره ردیف
 شهریه )به ریال ب زما  برگزاری

 

 000/480 اسفنا 4 ب2نقشه راه اصلاح نظام اداری) 1

 000/480 اسفنا 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 2

 000/440/1 اسفنا 12 ب1انااز جمهوری اسلامی ایرا )سنا چشم 3

 000/480 اسفنا 8 مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک 4

 000/360 اسفنا 6 منشورحقو  شهرونای 5

 000/480 اسفنا 8 اماادی -ی پزشکیهاتیفوری اولیه و هاکمک 6

 000/960 اسفنا 16 های قلبی عروقیپیشگیری و کنترل عوامل خطرساز بیماری 7

 000/480 اسفنا 8 تربیت اسلامی با تکیه بر قرآ  و احادیث 8

 000/480 اسفنا 8 نظام مایریت عملکرد)سازما ، مایرا  و کارمناا ب 9

 000/720 اسفنا 12 محاسبه و مایریت قیمت تمام شاه خامات 10

 000/480 اسفنا 8 هاخصوصیات شخصیتی و رفتاری مسوولا  دفاتر و منشی 11

 000/480 اسفنا 8 ارزشیابی عملکرد کارکنا  12

 000/720 اسفنا 12 قانو  تجارت 13

 000/800/2 اسفنا 70 توجیهی باو خامت 14
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 ریاست جمهوری

 برنامه وبودجه سازمان 

 استان اردبیل برنامه وبودجهسازمان 

 مدیریت مرکز آموزش وپژوهش های توسعه وآینده نگری 

                                                                                                                                                نام :  

                                                                                                                                            نام خانوادگی :

                                                                                                                                          : پدرنام 

 رشته  تحصیلی :                                         درك  تحصیلی :    م

   زن       ملی:                                                     جنسیت :        مرد   شماره

 سازمان معرفی  کننده :          امه :                                    شماره شناسن

 آخرین سمت  :              :                                         تاریخ تولد

 سنوات  خدمت  :                               سال                 :                                      محل صدور

کارمند           کارشناس          کارشناس مسئول       مدیر پایه        مدیر میانی 

  

  

 ریال                                                         فیش  بانکی  به  مبلغ   – 3        فتوکپی حکم کارگزینی   – 2         معرفی  نامه   – 1

بانک ملی  شعبه مرکزی  2170450809006شماره حساب سیبا جهت واریز شهریه 
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