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 مقدمه

 
 قانون مدیریت خدمات کشوري

 

 وانمند سازي کارمندانت: فصل نهم
 
 

سازمان موظف است به منظور ارتقاء سطح کارایی و اثربخشی  -58ماده 
دستگاههاي اجرایی، نظام آموزش کارمندان دستگاههاي اجرایی را به گونه 

رش اي طراحی نماید که همراه با متناسب ساختن دانش، مهارت و نگ
کارمندان با شغل مورد نظر، انگیزه هاي لازم را جهت مشارکت مستمر 

یند آموزش تامین نماید به نحوي که رابطه بین ارتقاء آکارمندان در فر
گردد و از حداقل سرانه ساعت آموزشی  کارمندان و مدیران وآموزش برقرار

 .بر اساس مقررات مربوطه در هر سال برخوردار گردند
 

گاههاي اجرایی مکلفند با رعایت مقررات این قانون ونظام دست -59ماده
 .آموزش کارمندان دولت، برنامه هاي آموزشی کارمندان خود را تدوین نمایند
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 اولبخش 
 

 هاي بهبود مدیریت  آموزش
 

 

مجموعــه آموزشــهاي بهبــود مــدیریت بــه موجــب بخشــنامه شــماره 
ریزي کشور بـا اهـداف    سازمان مدیریت و برنامه 3/5/83مورخ  78510/101

 :گردد زیر طراحی و اجرا می
 

ارتقاء مهارتهاي فنی، انسانی و ادراکی مدیران و متناسب سـاختن   •
آوري در  اطلاعات و توانائیهـاي آنـان بـا پیشـرفتهاي دانـش و فـن      

  .ریزي، سازماندهی، هدایت و نظارت هاي برنامه حوزه
یریتی در هـاي مـد   آماده ساختن کارکنان براي پـذیرش مسـئولیت   •

  .آینده
 

  :شامل سه بخش می باشدها  این آموزش
پودمانهـایی کـه    –) مدیران پایه و میـانی (پودمانهاي بدو انتصاب  •

  .باشد گذراندن آنها قبل یا در سال اول انتصاب ضروري می
پودمانهایی که گذراندن  –) مدیران پایه و میانی(پودمانهاي الزامی  •

  .الزامی است آنها براي مدیران سطوح مربوط
تواننـد بـا    پودمانهایی که مدیران مـی ) مکمل(پودمانهاي اختیاري  •

تجـارب شخصـی یـا نیازهـاي      ،توجه به شغل مورد تصدي، علائق
  .سازمان متبوع انتخاب نمایند
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  :)عملیاتی(مدیران پایه  -

هـا و   گـردد کـه وظیفـه اجـراي برنامـه      به آن دسته از مدیران اطلاق مـی       
ي سازمانی را بر عهده دارند و تحت نظارت مدیران سطوح میـانی  ها سیاست

هاي ایـن   هاي زیر مجموعه مدیریت رؤساي گروه ،رؤساي ادارات. قرار دارند
  :جمله شوند من دانشگاه جزء مدیران پایه محسوب می

  ،رئیس اداره روابط عمومی -
 ،الملل رئیس اداره بورسها و امور بین  -
 ،رئیس اداره حراست  -
  ،بندي مشاغل یس گروه بودجه تشکیلات و طبقهرئ  -
 رئیس اداره اعتبارات و تعهدات، -
  ،داري و دریافت و پرداخت رئیس اداره دفتر -
 ،رئیس اداره رسیدگی به اسناد و اموال -
 ،رئیس اداره کارگزینی -
 ،رئیس اداره رفاه  -
  ،رئیس دبیرخانه مرکزي  -
  ،رئیس اداره خدمات فنی  -
 ،میرئیس اداره خدمات عمو  -
 ،رئیس اداره تدارکات   -
 ،رئیس ادراه رفاه و خدمات دانشجویی   -
  ،ها رئیس اداره امور خوابگاه   -
  ،رئیس اداره بهداشت و درمان -
  ،هاي فرهنگی رئیس اداره فعالیت -
 ،بدنی هاي تربیت رئیس اداره فعالیت -
 ،رئیس اداره پذیرش  -
  ،رئیس اداره خدمات آموزشی  -
 ،نالتحصیلا رئیس اداره فارغ -
  ،رئیس اداره چاپ و انتشارات  -
 . دانشکده ها رئیس اداره امور آموزشی و دبیرخانه -
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 »بهبود مدیریتهاي آموزشی  پودمان«
 

ف 
ردی

 

 ساعت  عنوان پودمان 
 تعداد 

 جلسات 
 ساعت زمان برگزاري تاریخ خاتمه  تاریخ شروع 

 

استاد 
 پیشنهادي

1 
مبانی و مفاهیم خلاقیت و 

 نوآوري
 فاطمی .د 9-12 پنج شنبه ها 8/2/90 1/2/90 2 6

 فاطمی.د 8-12 پنج شنبه همانروز 15/2/90 ١ 4 مدیریت موثر وقت 2

  9-12 پنج شنبه  همانروز 16/4/90 ١ 3 بهبود بهره وري و نتایج آن 3

  9-12 پنج شنبه ها 24/6/90 17/6/90 2 6 مدیریت آموزشی 4

  8-12 پنج شنبه روزهمان 12/8/90 1 4 مدیریت منابع انسانی 5

  8-12 پنج شنبه همانروز 26/8/90 1 4 انگیزش در کار 6

 فاطمی. د 9-12 پنجشنبه ها 8/10/90 1/10/90 2 6 مدیریت تعارض و فنون مذاکره 7

  9-12 پنج شنبه ها  20/11/90 13/11/90 2 6 مدیریت عملکرد 8

9 
دوره فرآیند و فنون تصمیم 

 )اجرایی(گیري
 9-12 پنجشنبه ها 11/12/90 4/12/90 2 6

 

 ساعت 45 ساعات جمع 

 
 و کارشناسی دانشگاه) عملیاتی(اشتغال در سیستمهاي مدیریت پایه  :شرایط پذیرش

   :تذکر
براي مدیران پایه این دوره ها به عنوان دوره هاي بهبود مدیریت در    

شناسنامه آموزشی ثبت می گردد و براي کارشناسان  بر اساس پست و 
 .فعالیتی که انجام میدهند، به عنوان دوره شغلی و یا عمومی ثبت می گردد
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 هاي آموزشی بهبود مدیریت محتواي پودمان
 

ý  دوره مبانی و مفاهیم خلاقیت و نوآوري 

ý محتواي دوره                        : 

 تعاریف و مفاهیم، ویژگیها و اصول خلاقیت و نوآوري •

 )خارجی –داخلی ( فرصت هاي خلاقیت و نوآوري •

 )تخیل خلاق(مفاهیم نوین و ویژگی هاي تفکر خلاق و ابداعی  •
 ویژگیهاي افراد و سازمان هاي خلاق و نوآور •

 نهادینه کردن خلاقیت و نوآوري در سازمان •

 نقش مدیر در پرورش خلاقیت •

 
 

ý  مدیریت زمان(دوره مدیریت موثر وقت  ( 
ý محتواي دوره                            :                     

 تعاریف مفاهیم، واژگان و اصطلاحات مربوط به مدیریت زمان •

 برنامه ریزي براي استفاده بهینه از وقت •

 ایجاد تغییرات در محل کار خود در جهت برنامه ریزي زمان •
 

 

 
 

ý دوره بهبود بهره وري و نتایج آن   
ý محتواي دوره                                       : 

 عاریف، اصول و مبانی بهره وريت •

 سطوح بهره وري، روشهاي اندازه گیري و عوامل موثر آن •

 راههاي بهبود بهره وري و سازماندهی فعالیتهاي بهبود بهره وري •
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ý   دوره مدیریت آموزشی 

ý  محتواي دوره                                                : 
 مان و مدیریتتعاریف مدیریت، اصول مدیریت، ساز •

 تعریف مدیریت آموزشی، وظایف مدیران آموزشی و رهبري آموزشی •

ویژگیهاي مدیریت آموزشی، مفهوم سه بعدي مدیریت آموزشی و  •
 جایگاه نظریه در مدیریت آموزشی

 نواندیشی در مدیریت آموزشی دانشگاه •
 
 
 
 

 

ý  دوره مدیریت منابع انسانی 
ý محتواي دوره                        : 

عاریف و مفاهیم مدیریت منابع انسانی و مدیریت استراتژیک منابع ت •
 انسانی

 جایگاه اهمیت و ماهیت منابع انسانی •

اصول حاکم بر توسعه منابع انسانی و وظایف استرتژیک مدیران توسعه  •
 منابع انسانی

 راهبردها و مدل استراتژیک مدیریت منابع انسانی •

بندي و ارزشیابی مشاغل، آزمایش و  انتخاب، طبقه (نظام هاي مدیریت منابع انسانی  •
 ...)آموزش و بهسازي، ارزشیابی و

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ý دوره انگیزش در کار   

ý محتواي دوره                                       : 
 اصول، مبانی، مفاهیم و نظریه هاي انگیزش •

 روشهاي کاربردي در برانگیختن و پویایی کارکنان •
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ý  مذاکره فنونتعارض و دوره مدیریت  

ý محتواي دوره                                       : 

 تعریف، ماهیت و جایگاه تعارض درسازمان •

 انواع و علل تعارض در سازمانها •

 راه حلهاي مقابله با تعارض •

 مدیریت و هدایت مذاکره •
 
 

ý دوره مدیریت عملکرد   

ý محتواي دوره                                 :       

 اصول و مبانی مدیریت عملکرد •

 فرآیند مدیریت عملکرد •

 ویژگیهاي مدیریت عملکرد •

 عوامل تشکیل دهنده ارزیابی عملکرد •
 چالش هاي مدیریت عملکرد •

 
 

ý اجرایی(دوره فرآیند و فنون تصمیم گیري ( 
ý محتواي دوره                          : 

 م گیريیند تصمیآو فرتعاریف اصول، مبانی، موقعیتها  •
 )حل مسئله(ی یفرآیند تصمیم گیري اجرا •
 نقش سیستمهاي اطلاعاتی در تصمیم گیري و حل مسئله •
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 دومبخش 
 هاي عمومی  آموزش

 
  :هاي توانمندیهاي عمومی دوره) الف

گردد که مستخدمین دولت در طول خـدمت   هایی اطلاق می به آموزش
یط جدیـد طـی   خود به منظـور افـزایش تـوان عمـومی و سـازگاري بـا مح ـ      

از زبـان انگلیسـی    وICDL ، آوري اطلاعـات  هاي آموزشی فن دوره .نمایند می
  .هاي عمومی است هاي آموزش توانمندي جمله دوره

 
  :ها هدف دوره

افزایش توان عمومی کارکنان دولت جهت سازگاري با محـیط و شـرایط        
  .جدید

 
  :هاي فرهنگی و اجتماعی دوره) ب
گـردد کـه بـه مسـتخدمین دولـت در طـول        ایی اطـلاق مـی  ه به آموزش     

پــذیري ســازمانی و  فرهنــگ . خدمتشــان بــه منظــور رشــد فضــائل اخلاقــی
  .گردد سازي روابط انسانی کارکنان در نظام اداري ارائه می بهینه

 
  :ها هدف دوره

هاي فرهنگ اسلامی بـه منظـور رشـد     آگاهی دادن به کارکنان در زمینه
رهنگ سازمانی و بهبـود در روابـط انسـانی در نظـام اداري     ف ،فضائل اخلاقی

  .کشور



                        ٩

 »کارکنان دانشگاه ویژه)  فرهنگی اجتماعی( هاي آموزشی توانائیهاي عمومی  دوره«
 

ف 
ردی

 

 ساعت  عنوان پودمان 
 تعداد

 جلسات 

تاریخ 
 شروع 

تاریخ 
 خاتمه 

 ساعت زمان برگزاري
 استاد

 پیشنهادي

1 
سـیون  آشنایی با سیستم اتوما

 اداري
 15-18 چهارشنبه ها 24/1/90 17/1/90 2 6

 

 فاطمی. د 15-18 چهارشنبه ها 7/2/90 31/1/90 2 6 روابط بین فردي 2

3 
آشنایی اجمـالی بـا مفـاهیم    
 قرآنی و ترجمه آیات منتخب

  15-18 هاچهارشنبه  11/3/90 14/2/90 5 15

 آیین نگارش مکاتبات اداري 4
12 
 + 6 حضوري

 6 غیر حضوري
 آقاي داوودي 15-17 چهارشنبه ها 11/3/90 28/2/90 3

  9-12 پنج شنبه همانروز 29/2/90 1 3 اسرار و آداب نماز  5

6 
آشنایی بـا الگـوي صـحیح    

 مصرف
  9-12 پنجشنبه ها 19/3/90 12/3/90 2 6

  15-17 چهارشنبه ها 15/4/90 1/4/90 3 6 امر به معروف و نهی از منکر 7

  15-18 چهارشنبه همانروز 29/4/90 1 3 نیامنیت سازما 8

 آقاي ابراهیم نژاد 15-18 چهارشنبه ها 30/6/90 16/6/90 2 6 حقوق اسلامی 9

 آقاي بیدارمغز 8-12 پنج شنبه همانروز 7/7/90 1 4 کرامت ارباب رجوع 10

11 
ــول    ــر و اص ــاریخ معاص ت

 انقلاب اسلامی
 15-18 چهارشنبه همانروز 20/7/90 1 3

 

 ارشی.د 15-18 چهارشنبه 18/8/90 4/8/90 3 9 هارتهاي زندگیم 12

13 
ــلامت اداري و  ــاء سـ ارتقـ

 مبارزه با فساد
 15-18 چهارشنبه ها 16/9/90 9/9/90 2 6

 

 فاطمی. د 9-12 پنج شنبه ها 24/9/90 17/9/90 2 6 روش تحقیق 14

 فاطمی. د 15-18 چهارشنبه ها 30/9/90 23/9/90 2 6 هوش هیجانی 15

  15-18 چهارشنبه ها 14/10/90 7/10/90 3 6 آموزش هاي بهداشتی 16

17 
ویژه (کمک هاي اولیه 

 )آقایان
3 1 

 صمیمی. د 15-18 چهارشنبه همانروز 12/11/90

 همانروز 19/11/90
 چهارشنبه

 صمیمی. د 18-15

 صمیمی. د 15-18 چهارشنبه همانروز 26/11/90
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ف 
ردی

 

 عت سا عنوان پودمان 
 تعداد

 جلسات 

تاریخ 
 شروع 

تاریخ 
 خاتمه 

 ساعت زمان برگزاري
 استاد

 پیشنهادي

18 
آشنایی با احکـام و مسـائل   

 روز
 15-18 چهارشنبه ها 17/12/90 3/12/90 3 9

 آقاي ابراهیم نژاد

19 

ــوزش زبــان انگلیســی    آم
ــراي منظــور ( اختصاصــی ب

 )آموزشی و پژوهشی

20 10 9/7/90 
تا پایان 
 سال

  15-17 اشنبه ه

20 
ــوزش زبــان انگلیســی    آم

 9/7/90 10 20 )عمومی(
تا پایان 
 سال

  15-17 شنبه ها

 
 جمع کل

 ساعت 155

 
 

  کلیه کارکنان با داشتن مدرك تحصیلی دیپلم و بالاتر :شرایط پذیرش
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 محتواي دوره هاي آموزشی توانائیهاي عمومی
 

ý  آشنایی با سیستم اتوماسیون اداريدوره 

ý واي دورهمحت                        : 

آموزش نحوه کاربرد وسایل الکترونیک در فعالیتهاي دفتري به منظور  •
 افزایش کارایی

نقش تکامل تبادل اطلاعات در داخل دفتر و بین دفاتر در افزایش  •
 کارایی

نقش اتوماسیون اداري در تسهیل انواع ارتباطات به هر دو صورت  •
 شفاهی و کتبی

 
ý  بط بین فرديروادوره 

ý محتواي دوره                        : 

 شناخت اصول اساسی ارتباطات •

 تعامل کامل و جامع با محیط کار •

 همگامی و نقش آن در متقاعد سازي •

 شیوه برخورد با افراد مقاومو  استفاده از زبان بدن •

 
ý  آشنایی با مفاهیم قرآنی و ترجمه آیات منتخبدوره 

ý محتواي دوره           :              

 آشنایی اجمالی با بینشهاي الهی از منظر قرآن •

 آشنایی اجمالی با ارزشها و تکالیف از منظر قرآن •

 آشنایی با برخی فضایل و رذایل اخلاقی در قرآن •

 آشنایی با برخی تکالیف فردي و اجتماعی از منظر قرآن •



                        ١٢

ý دوره آئین نگارش مکاتبات اداري   

ý محتواي دوره               :                         

 ارتباطات به عنوان فلسفه وجودي نوشتن •
 شناخت نامه هاي اداري، انواع آن و ضوابط مورد عمل در تدوین آنها •

 مراحل و نحوه تهیه و تنظیم نامه هاي اداري و صورتجلسه •

 نگارش اداري، نشانه گذاري، ویرایش و پردازش نوشته هاي اداري •

 مناسب ویژگیهاي یک نوشته اداري •

 
ý دوره اسرار و آداب نماز 
ý محتواي دوره: 

 آشنایی با اسرار نماز •

 قرائت صحیح اذکار نماز •

 فراگیري احکام نماز •

 
ý دوره آشنایی با الگوي صحیح مصرف 

ý محتواي دوره: 

 راهکارهاي صرفه جویی در انرژيِ در محل کار و خانه •

 
ý دوره امر به معروف و نهی از منکر   
ý محتواي دوره          :                              

 شناخت معروف و منکر •
 نظارت اجتماعی •
 مهارتها و شیوه هاي امر به معروف •
 مراحل امر به معروف •
 مسائل متفرقه •



                        ١٣

ý  امنیت سازمانیدوره 
ý محتواي دوره : 

 معرفی سیتم مدیریت امنیت اطلاعات •
 ارزیابی مخاطرات، سیستم مدیریت امنیت اطلاعات •
 سازمانی، امنیت کارکنانخط مشی امنیت، امنیت  •
 امنیت محیطی و فیزیکی •
 ایجاد و حفظ سیستم، مدیریت تداوم کار •
 ها ها، تمرین ها و مباحثه هاي ممیزي، مثال مبانی و تکنیک  •

 
 
ý  حقوق اسلامیدوره 
ý محتواي دوره                        : 

 مفهوم حق، اقسام حق  •
 انسان و مسئولیت  •
 نمتقابل والدین و فرزنداحقوق  •
 تعامل با فرزندان و اعضاي خانواده •
 علل دین گریزي جوانان و آسیبها •
 همانند سازي و الگو پذیري •
 آسیب شناسی خانواده •
 

 
ý دوره کرامت ارباب رجوع 
ý محتواي دوره                        : 

 آشنایی با مبانی نظري و محتوایی طرح تکریم •
نی و افزایش بهره تشریح پیامدهاي طرح تکریم در ارتقاي کرامت انسا •

 وري آن
 یندهاآاحصاء خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع و مستند سازي فر •
 اطلاع رسانی کامل در زمینه خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع •
 اخلاق اداري و رفتار شغلی •



                        ١٤

ý  تاریخ معاصر و اصول انقلاب اسلامیدوره 

ý محتواي دوره                        : 

 معاصر ایران و جهانآشنایی با تاریخ  •
 
ý  مهارتهاي زندگیدوره 

ý محتواي دوره                        : 
 آمادگی هاي لازم براي ازدواج •
 روابط بین اعضاء خانواده •
 )از حیث آموزشی، فرهنگی و اخلاقی( کنترل فرزندان  •
 تنظیم اقتصاد خانواده •

 
ý  ارتقاء سلامت اداري و مبارزه با فساددوره 
ý محتواي دوره: 

 یح آیین نامه پیشگیري و مبارزه با رشوهتشر •
 تعاریف، طبقه بندي نظري فساد اداري و ابعاد آن •
 عوامل موثر در ارتقاء سلامت اداري •
 برنامه ریزي براي ارتقاء شفافیت و سلامت اداري •
 ابعاد حقوقی فساد اداري •

 
 

ý  روش تحقیقدوره 

ý محتواي دوره                        : 
  

 عنوان نویسی و بیان مسئله –انتخاب موضوع  –کلیات روش تحقیق  •
 فرضیات و متغیرها –سئوالات  –تعیین اهداف  •
 ابزار گرد آوري اطلاعات •
 نمونه ونمونه گیري  –جمعیت  •



                        ١٥

 روشهاي مطالعه توصیفی و غربالگري   •
 روشهاي مطالعه تحلیلی   •
 روشهاي پردازش اطلاعات •
 تحلیل و تفسیر اطلاعات •
 ي نوشتن گزارش نهاییاخلاق در پژوهش و روشها •

 
ý دوره هوش هیجانی 

ý محتواي دوره                        : 
 شناخت انواع هیجانها و تفاوتها و شباهتهاي آنها •

 تعریف هوش هیجانی و نقش مغز در هیجانها •

 اي آنها ها و نحوه  تشخیص بروز چهره انواع هیجان •

 آشنایی با مولفه هاي مختلف هوش هیجانی •

 هاي آموزشی هوش هیجانی درمحیط اهمیت و جایگاه •

 آشنایی با کاربردهاي گوناگون هوش هیجانی در بهبود عملکرد سازمانی •

•  
 

ý  آموزشهاي بهداشتیدوره 

ý محتواي دوره                        : 

 راههاي پیشگیري از بیماریها •

 رعایت بهداشت فردي •

آموزشهاي لازم در خصوص رعایت بهداشت محیط و بدن و انجام  •
 رل هاي لازمکنت

 
 
 



                        ١٦

ý  کمک هاي اولیهدوره 

ý محتواي دوره                        : 
 آشنایی با ساختار کلی بدن •

 اصول اولیه مراقبت و توانایی ارایه آن •

 )اولویت بندي بیماران(ارزیابی مصدوم و انجام تریاژ  •

 ریوي –احیاي قلبی  •

 یهاآشنایی با انواع زخمها، سوختگیها، مارگزیدگیها و گازگرفتگ •

 
 
 

ý  آشنایی با احکام و مسائل روزدوره 
ý محتواي دوره                        : 

 احکام سیاسی و اجتماعی اسلام •

 احکام اقتصادي از قبیل خمس، زکات، رباء، رشوه، بیمه و غیره •

 ...محصولات فرهنگی شامل کتاب، نشریه، رسانه و •
 
 
 
 

ý  آموزشهاي زبان انگلیسیدوره 
ý محتواي دوره       :                  

 آموزش مکالمه و قواعد و گرامر زبان انگلیسی در سطوح مختلف •
 

 

 
 
 
 



                        ١٧

 »)هاي هفتگانه مهارت(هاي آموزشی فناوري اطلاعات  دوره«
 

ف 
ردی

 

  ساعت زمان برگزاري تاریخ خاتمه  تاریخ شروع  ساعت  عنوان پودمان 

1 Excel 6 

28/1/90 11/2/90 
 

 یکشنبه ها
 
 

17-15 
13/6/90 27/6/90 

6/9/90 20/9/90 

9/11/90 23/11/90 

2 Power point 8 

18/2/90 8/3/90 
 

 کشنبه های
 
 

17-15 
10/7/90 1/8/90 

6/9/90 27/9/90 

30/11/90 21/12/90 

3 WORD 4 

22/3/90 29/3/90 

 29/9/90 22/8/90 15-17 یکشنبه ها

4/10/90 11/10/90 

 2 مبانی ویندوز 4

 همانروز 21/1/90

 همانروز 8/8/90 15-17 یکشنبه

 همانروز 18/10/90

 ساعت 18 جمع کل 4

 
 

  :شرایط پذیرش 
 داشتن مدرك تحصیلی دیپلم و بالاتر  با کلیه کارکنان     
 .حضور مسئولان دفاتر در این دوره ها الزامی است     

 
 



                        ١٨

 
 بخش سوم

 
 مشاغل مشترك اداريزشهاي آمو

 
ج نظام /1/2دوره هاي آموزشی مشاغل مشترك اداري به موجب بند     

آموزش کارکنان دولت به آموزشهایی اطلاق می گردد که توانمندي هاي 
جرایی را به شاغلین انتقال استگاههاي دمورد نیاز مشاغل مشترك بین کلیه 

 .می دهد

 
 :هدف دوره ها

دانش و توانمندي کارکنان مشاغل مشترك اداري و  ایجاد و توسعه     
روزآمد کردن اطلاعات و توانایی هاي آنان با توجه به تغییرات علمی و فن 

 آوري در زمینه شغل مورد تصدي

 
 
 
 
 



                        ١٩

 »هاي مشاغل مشترك اداريدوره«
 

ف 
ردی

 

 ساعت  عنوان پودمان 
 تعداد

 جلسات 

تاریخ 
 شروع 

تاریخ 
 خاتمه 

زمان 
 برگزاري

 نام استاد ساعت

1 
برنامــه ریـــزي فنـــاوري  

 اطلاعات در کتابخانه ها
 8-12 پنج شنبه همانروز 5/3/90 1 4

جلالی . م
 منش

2 
 حسابداري تعهدي

 15-18 چهارشنبه ها 25/3/90 18/3/90 2 6
آقاي 
 علمایی

3 

ویـژه  (فوتوشاپ پیشـرفته  
مسئولان سـایت و روابـط   

 )عمومی واحدها

 15-17 ها یکشنبه 19/4/90 29/3/90 4 8

 

4 

آشنایی با مفاهیم، سـاختار  
و نحوه ایجاد کتابخانه هاي 

 )پیشرفته(دیجیتال 

 8-12 پنج شنبه همانروز 2/4/90 1 4
علیپور . د

 حافظی

5 
Excel  ــرفته ــژه ( پیش وی

 )کارشناسان مالی
 15-17 یکشنبه ها 2/5/90 5/4/90 4 8

 

6 
قــانون کــار و آشــنایی بــا 

 تامین اجتماعی
 15-18 چهارشنبه همانروز 22/4/90 1 3

 

7 
آشنایی با برگـزاري قـانون   

 مناقصات 
 15-18 شنبهچهار همانروز 27/7/90 1 3

 

8 
آشنایی با آئین نامـه مـالی   

 معاملاتی دانشگاهها
 9-12 پنج شنبه همانروز 5/8/90 1 3

 

 ساعت 39 جمع کل

 
  :شرایط پذیرش

داخلی مبنی بر اشتغال در وظایف  الذکر و یا ابلاغ دارا بودن پستهاي سازمانی فوق
 مربوط به آن رشته شغلی

 
 



                        ٢٠

 محتواي دوره هاي آموزشی مشترك اداري
 

ý  برنامه ریزي فناوري اطلاعات در کتابخانه هادوره 

ý  محتواي دوره: 

 ایجاد مهارت در تدوین برنامه فناوري اطلاعات براي کتابخانه ها •

 ت براي کتابخانه هاطراحی ساختار تیم اجرایی برنامه فناوري اطلاعا •

 آشنایی با فناوري هاي کاربردي در کتابخانه ها •

 
 

ý دوره حسابداري تعهدي   

ý  محتواي دوره: 
 حسابداري تعهدي چیست و تفاوت آن با حسابداري نقدي کدام است؟ •

هاي غیر انتفاعی مانند  مزایاي حسابداري تعهدي براي سازمان •
 ها سازماندهی مناقصات  هاي دولت سازمان

 ریزي تعهدي گامی فراتر از حسابداري تعهدي جهبود •

 هاي مختلف دنیا وضعیت کنونی استفاده از حسابداري تعهدي در دولت •

ریزي  ریزي تعهدي در بودجه مزایاي استفاده از حسابداري و بودجه •
 عملیاتی

ریزي عملیاتی در محیط حسابداري نقدي نیز قابل اجرا  چرا نظام بودجه •
 است؟

 ش حسابداري تعهدي در نظام بودجه ریزي عملیاتیمطالعه موردي نق •

 
 



                        ٢١

ý دوره آشنایی فوتوشاپ پیشرفته   

ý  محتواي دوره: 

  فتوشاپ  ترکیب رنگ در،  آشنایی و کار با ابزار هاي فتوشاپ •

دستور هاي ویرایشی، آشنایی با لایه ها و کار با آن ها، درج متن در  •
 فوتوشاپ

ارهاي روتوش تصاویر، ترمیم تغییر اندازه تصویر و حالت انتخاب، ابز •
 تصاویر

 actionsآموزش کار با ، layer propertie کار با •

 و افکت هاي حرفه اي  ایجاد متن •

 تکنیک هایی در فتوشاپ طراحی وب و نکته ها و  •

 
 

ý  با مفاهیم، ساختار و نحوه ایجاد کتابخانه هاي دوره آشنایی
 )پیشرفته(دیجیتال 

ý محتواي دوره                 :                       

 آشنایی با نرم افزارهاي کتابخانه دیجیتال •

 معماري کتابخانه هاي دیجیتال •

 فرآیند تولید یک منبع دیجیتال و استفاده ازآن در کتابخانه دیجیتال •

 تبدیل استانداردهاي کتابخانه هاي دیجیتال به یکدیگر •
 

 



                        ٢٢

ý  دورهExcel پیشرفته   

ý محتواي دوره                :                        
 آشنایی با مقدمات  •

 از فرمول ها و توابع آموزش نکات و ترفندهاي استفاده •

  Excel معمول نرم افزار آموزش کارکردن با توابع •

 توابع منطقی  و IF آموزش کار با •

  ( Reference ) مرجع و Lookup آموزش توابع •

 ها  Power Function آموزش کارکردن با •

 ردن با انواع توابع دیگرآموزش کارک •

 
 
 

ý دوره آشنایی با قانون کار و تامین اجتماعی 

ý محتواي دوره                                       : 
 تعاریف کلی از کار، کارفرما و کارگر •

 وظایف، حقوق و اقتدار کارفرما در قانون کار •

  حوزه وظایف و تعهدات کارگر در قانون کار •

 شرایط اساسی انعقاد آن تعریف قرارداد کار و •

 آشنایی با ضوابط اجرایی قانون تامین اجتماعی •

بیمه سهم کارمند، بیمه سهم کارفرما، بیمه (چگونگی محاسبه حق بیمه  •
  )بیکاري

 
 

 



                        ٢٣

   دوره آشنایی با برگزاري قانون مناقصات  
ý  محتواي دوره: 

 قانون برگزاري مناقصات  29کلیات آیین نامه اجرایی بند ه ماده  •

 قانون برگزاري مناقصات  کلیات •
 سازماندهی مناقصات  •
 برگزاري مناقصات •

 
 
ý دوره آشنایی با آیین نامه مالی معاملاتی دانشگاهها   

ý محتواي دوره                                       : 
 مقررات برنامه و بودجه و برنامه هاي عمرانی  •
 قوانین و مقررات پولی و بانکی •

ت دولتی و آئین نامه هاي الزامی جهت رعایت در آئین نامه معاملا •
 حین تنظیم اسناد و مدارك مالی 

 قانون دیوان محاسبات عمومی کشور  •
 قانون برگزاري مناقصات و معاملات  •
 آئین نامه پرداخت و علی الحساب  •
 آئین نامه تضمینات و آئین نامه مالی و محاسباتی •

 
 
 

 

 

 

 



                        ٢٤

 بخش چهارم
 

 خدمتهاي توجیهی بدو  آموزش
 
 

ج نظام آموزش کارکنان دولـت بـه آموزشـهایی اطـلاق     /1به موجب بند      
  .گردد گردد که در بدو خدمت به افراد جدید الاستخدام ارائه می می

 
  :هدف
قـوانین و   ،آشنا ساختن کارکنان جدید با سازمان کار و مدیریت دولت        
فراهم نمودن شـناخت  سازمانی و هاي  اخلاق کار و ارزش ،ات عمومیمقرر

 هاي متبوع  کلی از دستگاه
 

 25/5/83مـورخ   94133/1803شایان ذکر است به موجب بخشـنامه شـماره   
ایـن آمـوزش در دو بخـش نظـري      ،ریـزي کشـور   سازمان مدیریت و برنامـه 

تدوین و به مرحلـه  ) غیرحضوري(و شناخت کارکنان از دانشگاه ) حضوري(
ین بخشنامه طـی دوره تـوجیهی شـرط لازم    ا 4به موجب بند  .آید اجرا درمی

باشد و امتیازات و ساز و کارهـاي انگیزشـی    براي ورود به خدمات دولتی می
نظام جدید آموزش کارکنان دولت در خصوص ساعات آموزشی دوره مزبور 

 .جاري نخواهد بود
 
 
 



                        ٢٥

 »هاي آموزشی توجیهی بدو خدمت دوره«
 

ف 
ردی

 

 تعداد جلسات  ساعت  دوره هاعنوان 

 2 8 اخلاق کار و ارزشهاي اسلامی 1

 3 12 قوانین و مقررات اداري، استخدامی و انضباطی 2

3 
ساختار و سازمان کار دولت در قانون اساسی و آشنایی با 

 نظام هاي مدیریتی دولت
12 3 

 2 8 قوانین و مقررات مالی و محاسباتی 4

 
ر این کلاسها الزامی د 88و 87 پیمانی کنان جدیدالاستخدام شرکت کار: تذکر     
 .و زمان برگزاري این دوره ها متعاقبا اعلام می گردد .است

 
 


