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واحد مركز آزمون و اعتبار سنجى

پيوست ها
فرم ثبت نام آموزشى دوره هاى كوتاه مدت

فرم درخواست استرداد شهريه دوره هاى آموزشى كوتاه مدت
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تار
گف
يش

پ

1

مى تواند  عامل  اين  شناخت  است،  انسانى  نيروى  سازمانها  تعالى  و  پيشبرد  براى  ابزار  اساسى ترين  امروز  دنياى  در 
رمزگشايى در توفيق و شكست سازمانها را بدنبال داشته باشد، اينكه تاچه اندازه اين عامل مورد توجه واقع و در فرآيند 
بويژه  و  مديران  محققين،  انديشمندان،  توجه  مورد  اخير  قرن  نيم  در  كه  است  موضوعى  مى شود،  گرفته  بكار  سازمانى 

متخصصين علوم انسانى قرار گرفته است. 
پس از شناخت لازم و همه جانبه قابليت ها و پتانسيل نيروى انسانى در سازمانها (با توجه به آسيب شناسى و   
ارزيابى اثربخشى آموزشهاى ارائه شده) بايد به امر توانمندسازى آنها توجه نمود. البته منظور از توانمندسازى معناى جامع 
آن است، بعبارت ديگر برنامه توانمندسازى به نحوى بايد طراحى، برنامه ريزى و اجرا شود كه نيروى انسانى قادر باشد در 
سازمان نقش واقعى خود را ايفا نمايد. از جمله راههاى اساسى توانمندسازى، آموزش است، اينكه چگونه و از چه مسير 
و با چه روشى كاركنان را آموزش دهيم موضوعى است كه بايد مورد كنكاش و توجه ويژه قرارگيرد. بنابراين آموزش و 
شيوه هاى آن دو مقوله مهم در بحث توانمندسازى است. بررسى هاى انجام شده در سالهاى اخير در حوزه آموزش كاركنان 
حاكى از آن است كه آموزش غيركاربردى و بدون هدف، زياد در توانمندسازى كاركنان مؤثر نبوده است، شايد يكى از 
علل آن موضوعات آموزشى تكرارى، و از طرف ديگر شيوه ها و روش هاى آموزشى سنتى  باشد. خوشبختانه سازمانهاى 
مسئول در اين زمينه از قبيل معاونت توسعه مديريت و سرمايه انسانى رياست جمهوري و مركز آموزش مديريت دولتى، 
سوى  و  سمت  به  را  آموزشى  دوره هاى  و  آموزشى  موضوعات  نحوى  به  نموده اند  تلاش  راهبردى  سياستهاى  ابلاغ  با 
دوره هاى كاربردى و هدفمند هدايت نمايند و در تداوم اين حركت دفاتر آموزش و پژوهش استانداريها مى توانند به تبعيت 
از اين سياست ها و برنامه ها مروّج و مجرى آن باشند. لذا در اين راستا دفتر آموزش و پژوهش استاندارى تهران با بررسى 
آموزشهاى موجود و آسيب شناسى دوره هاى آموزشى برگزار شده تلاش دارد، رويكرد نوينى را در حوزه آموزش اتخاذ نمايد.  
از اين رو به حوزه پژوهشى نيز توجه ويژه نموده و با تمركز بر پژوهشهاى كاربردى كه حامى و پشتيبان نظام آموزش 

كاركنان دولت باشد اصلاحات لازم را در مبانى، اجرا و محتواى دوره هاى آموزشى بوجود آورد.
ما اعتقاد داريم آموزشى كه از پشتوانه پژوهشى برخوردار نباشد، نمى تواند از موفقيت بالايى برخوردار گردد و از طرفى 

پژوهش بدون آموزش، زياد ما را به مقصد رهنمون نمى سازد. 
بنابراين آموزش و پژوهش دو بال و دو بازوى مهم حوزه معاونت توسعه مديريت و منابع انسانى است، امرى كه در 
سال هاي اخير با ادغام دفتر آموزش و پژوهش در استاندارى ، شكلى جديد به خود گرفته است. اميدواريم با همت همكاران 
سخت كوش اين دفتر مسير توسعه و تعالى سازمانى دستگاههاى اجرايى و استاندارى هموارتر گردد. در پايان ضمن تشكر 
و سپاس از همكاران محترم و كوشاى دفتر آموزش و پژوهش، آرزوى سلامتى و توفيق براى اين عزيزان از خداوند منان 

مسئلت دارم.

         نعمت اله تركى
معاون توسعه مديريت و منابع انساني

استانداري تهران

پيشگفتار
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آموزش يكي از مهمترين وظيفه هاي مديران امروز در اداره سازمان هاي پويا و متحول قلمداد مي گردد. چرا كه 
اين امر بعنوان كار آمد ترين و كم هزينه ترين ابزار، جايگاه ويژه اي در سلسله مراتب برنامه هاي تحول دارد. همچنين با 
توجه به تغيير و تحولات سريع، روزافزون و پيچيده  عصر كنوني ضرورت آن جهت تغيير رفتار، روزآمد كردن مهارت، 

توسعه تخصص، تغيير بينش و نگرش منابع انساني بيش از پيش احساس مي شود.
دفتر آموزش و پژوهش با بيش از چهار دهه تجربه آموزشي و با درك اين مهم، و بر اساس وظيفه قانوني و رسالت 
خطير خود، مسئوليت مهم آموزش كاركنان و مديران را در راستاي اجراي سياستها و برنامه هاي دولت و در جهت 
تقويت نظام اداري مطلوب، كارآمد و پاسخگو بر عهده داشته است و به عنوان يكي از دستگاه هاي موثر استان سعي 
دارد با ارائه آخرين دستاوردهاي علمي، نقش مهمي در جهت ارتقاء خدمات در بخش دولتي با بالابردن دقت و سرعت 
ارائه خدمات كيفي و برتر ايفا نمايد. به همين منظور دفتر با بهره گيري از اساتيد مجرب و صاحبنظر، دوره هاي آموزشي 
خود را بر اساس الزامات قانوني و نيازمنديهاي آموزش مديران و كاركنان دولت با استفاده از به روزترين تكنولوژيهاي 
آموزشي و بهره گيري از فناوري هاي اطلاعاتي و ارتباطي در جهت كسب رضايت فراگيران در سال 1390 طراحي 
و اجرا مي نمايد. همچنين در راستاي زمينه سازي براي تحقق عدالت آموزشي و امكان بهره مندي تمامي مديران و 
كاركنان استان از آموزش هاي ضمن خدمت، براي نخستين بار اجراي دوره ها به صورت منطقه اي برنامه ريزي و 
تدوين شده است. به همين منظور استان تهران به 6 منطقه با محوريت شهرستانهاي تهران، شميرانات، ري، دماوند، 
همجوار  شهرستان هاي  و  شهرستانها  اين  كاركنان  و  مديران  براي  آموزشي  دوره هاي  و  تقسيم  شهريار  و  وارمين 

بصورت جداگانه پيش بيني شده است.
اميد است دستگاه هاي اجرايي استان از فرصت مناسبي كه توسط اين دفتر فراهم شده به نحو احسن استفاده 
مناسب،  استقبال  و  طرح  موفقيت  صورت  در  نمايند.  اعزام  دوره ها  از  بهره برداري  جهت  را  خود  كاركنان  و  نموده 

دوره هاي آموزشي در سال هاي آتي براي كليه شهرستانهاي استان بصورت جداگانه برنامه ريزي و اجرا خواهد شد.

رضا براتى
مديركل دفتر آموزش و پژوهش

استانداري تهران

مقدمه
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سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور (سابق) در تاريخ 80/12/28 نتايج حاصل از طرح برنامه آموزشي و بهسازي نيروي انساني دولت را 
در قالب ( نظام آموزش كاركنان دولت ) و طي بخشنامه شماره105/22551 به كليه ادارات دولتي ابلاغ نموده است . در اين بخشنامه به موارد 

ذيل اشاره شده است: 

الف) اهداف حاكم بر نظام آموزش كاركنان دولت :
1- افزايش كارايي و اثر بخشي در ارائه خدمات دولتي و بهبود ميزان پاسخگويي به مردم .

2- ارتقاء سطح كيفي سرمايه انساني بخش دولتي از طريق افزايش سطح دانش و مهارت كاركنان دولت .
3- توسعه آگاهي هاي عمومي كاركنان دولت به منظور افزايش كيفيت ارائه خدمات .

4- توانمند سازي مديران در زمينه هاي بهبود وظايف مديريتي .
5- آماده سازي براي ارتقاء به رده هاي شغلي بالاتر .

6- رشد فضايل اخلاقي ، فرهنگ سازماني و بهبود روابط انساني كاركنان دولت . 
7- ايجاد روابط شفاف و مشخص بين نظام آموزش كاركنان با ساير نظامهاي استخدامي .

ب) اصول حاكم بر نظام آموزشي كاركنان دولت :  
1- حاكميت و نگرش سيستمي : اين نگرش علاوه بر توجه به ارتباط دروني اجزاء نظام به ارتباط بيروني نظام به ساير نظامهاي پرسنلي 

نيز توجه نموده است .
2- توجه به شمول و فراگيري : كليه كاركنان رسمي و پيماني مشمول نظام آموزشي كاركنان دولت مي باشند .

3- اصل جامعيت : كليه نظام آموزشي كاركنان و مديران در جنبه هاي فني ، انساني  و ادراكي در ساختار دوره ها مد نظر قرار گرفته است.
4- نگرش مستمر بر تحولات و پيشرفت هاي علمي و فناوري : با پيش بيني دوره هاي نو آموزي و استمرار آموزش مبتني بر پيشرفت هاي 

علمي و فن آموزي امكان پذير شده است .

ج) ويژگي هاي حاكم بر نظام آموزش كاركنان دولت :
1- برقراري ارتباط بين نظام آموزش كاركنان با ساير نظامهاي پرسنلي نظير طبقه بندي مشاغل ، حقوق و دستمزد و ارزيابي كاركنان .

2- ايجاد ساز و كار انگيزشي براي ترغيب كاركنان به آموزش .
3- محدود نمودن دوره هاي بلند مدت و توجه بيشتر به دوره هاي كوتاه مدت ضمن خدمت .

4- توجه به جنبه هاي مختلف نيازهاي آموزشي كاركنان اعم از شغلي ، فرهنگي ، توانايي هاي عمومي و مديريتي .
 

مجري دوره ها :
مجري دوره هاي آموزشي كاركنان دولت دفتر آموزش و پژوهش استانداري و ساير موسسات  داراي صلاحيت مي باشند .

نظام آموزش كاركنان دولت داراي ساختاري متشكل از 3 دسته دوره تحت عناوين زير مي باشد :
1- دوره هاي باز آموزي
2- دوره هاي نو آموزي

3- دوره هاي آماده سازي 
دوره هاي دسته بندي شده فوق با توجه به محتواي آنها به 4 قسمت تقسيم بندي مي شوند: 

1- دوره توجيهي                                                                     2-دوره هاي عمومي
3-دوره هاي شغلي يا تخصصي                                                    4-دوره هاي بهبود مديريت

آشنايي با نظام آموزش كاركنان دولت
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ساز و كار اخذ گواهينامه ها
1- گواهينامه مهارتي 

شرايط لازم براي اخذ گواهينامه مهارتي: 
الف) دارا بودن مدرك تحصيلي ديپلم متوسطه 

ب) گذراندن 1200 ساعت آموزش با شرايط زير:
حداقل 2/3 آموزش ها در زمينه آموزش هاي شغلي باشد 

1200 ساعت آموزش حداقل در 10 سال طي شود 
هر فرد مجاز به گذراندن حد اكثر 120 ساعت آموزش در طول يكسال است 

2- گواهينامه تخصصي
شرايط لازم براي اخذ گواهينامه تخصصي: 
الف) دارا بودن مدرك تحصيلي فوق ديپلم 

ب) گذراندن 1000 ساعت آموزش با شرايط زير:
حداقل 3/4 آموزش ها در زمينه آموزش هاي شغلي يا بهبود مديريت باشد 

1000 ساعت آموزش حداقل در 8 سال طي شود 
هر فرد مجاز به گذراندن حد اكثر 125 ساعت آموزش در طول يكسال است 

3- گواهينامه تخصصي _ پژوهشي:
شرايط لازم براي اخذ گواهينامه هاي تخصصي _ پژوهشي: 

الف) دارا بودن مدرك تحصيلي ليسانس 
ب) گذراندن 800 ساعت آموزش با شرايط زير:

حداقل 3/4 آموزش ها در زمينه آموزش هاي شغلي اختصاصي يا بهبود مديريت باشد 
800 ساعت آموزش حداقل در 7 سال طي شود 

ج) اجراي يك طرح تحقيقي در زمينه شغل مورد تصدي معادل 100 ساعت

به استناد تصويب نامه شماره 31337 ت 23511، مورخ 1379/7/9 هيات وزيران با دارندگان گواهينامه هاي مهارتي، تخصصي و تخصصي، 
پژوهشي كه كليه الزامات اين نظام را رعايت نموده و گواهي آنها به تاييد سازمان مديريت و برنامه ريزي رسيده باشد از نظر ارتقاء گروه و ساير 

مزاياي استخدامي مترتب، مشابه دارندگان مدارك تحصيلي فوق ديپلم، ليسانس و فوق ليسانس رفتار مي گردد.
*تذكر1: هر كدام از كاركنان دولت در طول خدمت مي توانند صرفاً يكي از گواهينامه هاي فوق الذكر را دريافت و در يك سطح تحصيلي      

بالاتر همتراز شوند.

كليه  جمهور،  رئيس  انساني  سرمايه  و  مديريت  توسعه  معاونت  مورخ 1388/8/19  شماره 200/1/74270  بخشنامه  براساس  *تذكر2: 
كاركنان دولت كه از مزاياي گواهينامه هاي نوع اول استفاده كرده اند ديگر مجاز به استفاده از آن براي صدور گواهينامه هاي نوع دوم ( مهارتي، 

تخصصي و تخصصي_ پژوهشي) موضوع بند 2/د نظام آموزش كاركنان دولت نمي باشند. 
شايان ذكر است در اجراي ماده 58 قانون مديريت خدمات كشوري و ماده 2 آئين نامه اجرايي فصل نهم قانون مذكور، معاونت توسعه مديريت 
و سرمايه انساني رئيس جمهور نظام جديد آموزش كارمندان دولت  را تدوين و طي بخشنامه شماره 200/1834 مورخ 1390/1/30 به تمامي 
دستگاه هاي اجرايي جهت اجرا  ابلاغ نموده است. از آنجا كه اجراي نظام جديد آموزش كارمندان منوط به تهيه و تدوين دستورالعمل ها، آئين 
نامه ها و دوره هاي آموزشي متناسب با نظام توسط معاونت مزبور مي باشد لذا جهت ادامة روند اجراي برنامه هاي آموزشي براي كاركنان دولت و 
به استناد بند 2 بخشنامه ياد شده، برنامه ها و دوره هاي آموزشي اين دفتر تا ابلاغ دستورالعمل ها و آئين نامه هاي مربوط بر اساس نظام آموزش 

پيشين اجرا  مي گردد. 

آشنايي با نظام آموزش كاركنان دولت
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آموزش از منظر قانون مديريت خدمات كشوري
فصل نهم – توانمند سازي كارمندان

ماده 58 – سازمان موظف است به منظور ارتقاء سطح كارايي و اثر بخشي دستگاههاي اجرايي ، نظام آموزش كارمندان دستگاههاي اجرايي 
را به گونه اي طراحي نمايد كه همراه با متناسب ساختن دانش ، مهارت و نگرش كارمندان با شغل مورد نظر ، انگيزه هاي لازم را جهت مشاركت 
مستمر كارمندان در فرايند آموزش تأمين نمايد به نحوي كه رابطه اي بين ارتقاء كارمندان و مديران و آموزش برقرار گردد و از حداقل سرانه 

ساعت آموزشي بر اساس مقررات مربوط در هر سال برخوردار گردند .
ماده 59 – دستگاههاي اجرايي مكلفند با رعايت مقررات اين قانون و نظام آموزش كارمندان دولت ، برنامه هاي آموزشي كارمندان خود را 

تدوين نمايند .
تبصره – دستگاههاي اجرايي مي توانند در قالب برنامه هاي آموزشي مصوب براي اجراء دوره هاي آموزشي مورد نياز خود با موسسات 
آموزش عالي انعقاد قرارداد نمايند . همچنين دستگاههاي مزبور مي توانند كليه مراحل طراحي ، اجراء و ارزيابي دوره ها و فعاليت هاي آموزشي 
و پژوهشي خود را به موسسات و مراكز آموزشي و پژوهشي دولتي و غير دولتي كه صلاحيت فني و تخصصي آنها به تأييد سازمان رسيده 

باشد ، واگذار نمايند .
ماده 62 – كاركنان موظفند همواره نسبت به توانمندسازي و افزايش مهارتها و تواناييهاي شغلي خود اقدام نمايند. دستگاههاي اجرايي شيوه ها و 

الگوهاي لازم براي افزايش توان و توان  سنجي مداوم كارمندان خود را كه توسط سازمان تهيه و ابلاغ مي شود به مورد اجرا خواهند گذارد.

نگاه قوانين و مقررات به آموزش و پژوهش:
نگاه به آموزش و پژوهش در سند چشم انداز بيست ساله جمهوري اسلامي ايران

در سند چشم انداز در افق 1404 ايران كشوري است توسعه يافته با جايگاه اول اقتصادي،عملي و فنآوري در سطح منطقه، با هويت اسلامي 
و انقلابي، الهام بخش در جهان اسلام و با تعامل سازنده و مؤثر در روابط بين الملل. در اين چشم انداز هشت ويژگي اساسي براي جامعه ايراني 
ترسيم شده است. در برخي از اين ويژگي ها به طور غير مستقيم به فرهنگ سازي، توليد علم، توسعه آموزش و پژوهش و تربيت نيروي انساني 

اشاره شده است و در برخي مانند ويژگي دوم و ششم بطور مستقيم و به صراحت قيد شده كه عبارت است از:
ويژگي دوم: برخوردار از دانش پيشرفته، توانا در توليد علم و فنآوري، متكي بر سهم برتر منابع انساني و سرمايه اجتماعي در توليد ملي

ويژگي ششم:دست يافته به جايگاه اول اقتصادي، علمي و فنآوري در سطح منطقه و آسياي جنوب غربي (شامل آسياي ميانه، قفقاز، 
خاورميانه و كشورهاي همسايه) با تأكيد بر جنبش نرم افزاري و توليد علم، رشد پر شتاب و مستمر اقتصادي، ارتقاء نسبي سطح درآمد سرانه 

و رسيدن به اشتغال كامل

فراز هايي  از ابلاغيه مقام معظم رهبري در خصوص برنامه پنجم توسعه (امور علمي و فناوري)
1- دستيابي به جايگاه دوم علمي و فناوري در منطقه و تثبيت آن در برنامه پنجم توسعه 

2- توانمند سازي بخش غير دولتي براي مشاركت در توليد علم و فناوري 
3- تحول و ارتقاء علوم انساني با تقويت جايگاه و منزلت اين علوم، جذب افراد مستعد و با انگيزه، اصلاح و بازنگري در متون و برنامه ها 

و روشهاي آموزشي، ارتقاء كمي وكيفي مراكز و فعاليت هاي پژوهشي و ترويج نظريه پردازي، نقد و آزاد انديشي
4-تكميل و اجراي نقشه جامع علمي كشور

معرفي فصل 9 قانون مديريت خدمات كشوري
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مركز آموزش مديريت دولتي در تير ماه سال 1348 پس از تصويب كليات آن در شوراي عالي اداري استخدامي كشور فعاليت خود را آغاز 

و در سال 1364 با پذيرش اولين گروه از دانشجويان كارداني مديريت دولتي، فعاليت آموزشهاي بلند مدت خود را پس از انقلاب اسلامي شروع 

نمود. در سال 1381 بر اساس تصميم مسئولان كشوري، مراكز استاني در مجموعه سازمان مديريت و برنامه ريزي استانها قرار گرفته و تحت 

عنوان مديريت آموزش و پژوهش به فعاليت خود ادامه دادند. پس از آن بر اساس دستور رياست محترم جمهوري در تابستان سال 1386، 

سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور منحل و به دنبال آن مديريت آموزش و پژوهش استان تهران با شرح وظايفي جديددر مجموعه استانداري 

تهران با ارتقاء به سطح دفتر استقرار يافت. بطور كلي فعاليتهاي عمده اين دفتر حول دو محور آموزش و پژوهش مي باشد.

الف: شرح وظايف آموزشي: 

1- اجراي سياست ها، خط مشي ها و برنامه هاي مصوب ستاد وزارت كشور و مركز آموزش مديريت دولتي مرتبط با امور آموزشي و پژوهشي 

استان .

2- تنظيم برنامه هاي سالانه آموزشهاي كوتاه مدت در زمينه هاي مديريت و فنون اداري در چارچوب سياست هاي ابلاغي .

3- بررسي و احصاء نيازهاي آموزشي در زمينه هاي مديريت و فنون اداري خاص دستگاههاي استاني .

4- مطالعه و بررسي به منظور شناسايي نيازهاي آموزشي خاص استاني با هماهنگي دستگاههاي مستقر در استان و اعلام به مبادي 

سياستگذار .

5- اجراي دوره هاي آموزشي مصوب براي مديران و كاركنان در زمينه هاي مديريت و فنون اداري بر اساس ضوابط ابلاغي .

6- اقدام براي اخذ تأييد دوره هاي طراحي شده در زمينه دوره هاي بهبود مديريت و فنون اداري مورد نياز استان از مبادي ذيربط .

ب) شرح وظايف پژوهشي: با توجه به ضرورت انجام امور پژوهشي در كشور، و ضمن در نظر گرفتن سياست هاي مندرج در برنامه 

پنجم و قانون مديريت خدمات كشوري با تاكيد بر رويكرد برون سپاري و استفاده از توان دانشگاه ها و مراكز پژوهشي، برنامه هاي پژوهشي 

دفتر حول سه محور به ترتيب اولويت برنامه  ريزي شده است: 

الف: سازماندهي مجدد پژوهش هاي كاربردي دستگاه هاي اجرايي استان تهران؛

ب: سازماندهي مجدد پژوهش هاي درون استانداري؛

ج: پشتيباني فر/ايندي و محتواي نظام آموزش كاركنان دولت.

براي اجراي هر محور، طرح ها و پروژه هاي متعدد در نظر گرفته است كه با توجه به منابع و امكانات به ترتيب اولويت در سال 1390 و 

سنوات برنامه پنجم به اجرا در مي آيد.

معرفي دفتر آموزش و پژوهش استانداري تهران
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الف) مدارك مورد نياز جهت ثبت نام دوره هاي حضوري:
1- ارائه معرفي نامه از دستگاه مربوطه.

2- تكميل فرم ثبت نام به طور خوانا و كامل (ارائه كد ملي الزامي است )
شماره  سيباي  حساب  به  تهران  استانداري  پژوهش  و  آموزش  دفتر  وجه  در  پرداختي  شهريه  بابت  بانكي  فيش  تصوير  و  اصل  ارائه   -3

2170451357008 ( قابل پرداخت در كليه شعب بانك ملي).

ب) مدارك مورد نياز جهت ثبت نام دوره هاي غير حضوري: 
1- ارائه معرفي نامه از سازمان متبوع.

2- تكميل فرم ثبت نام به طور خوانا و كامل (ارائه كد ملي الزامي است )
شماره  سيباي  حساب  به  تهران  استانداري  پژوهش  و  آموزش  دفتر  وجه  در  پرداختي  شهريه  بابت  بانكي  فيش  تصوير  و  اصل  ارائه   -3

2170451357008 ( قابل پرداخت در كليه شعب بانك ملي).
4- به همراه داشتن يك قطعه عكس 4×3 در روز توزيع كارت الزامي است .

ج) نحوه ارائه مدارك:
ميدان  نشاني :  به  آموزشي  رابط  توسط  يا  شخصاً  پذيرش ،  شرايط  با  منطبق  و  كامل  طور  به  را  شده  ياد  مدارك  موظفند  داوطلبان 

آرژانتين-خيابان آفريقاي جنوبي-خيابان دادمان-جنب ساختمان وزارت راه و ترابري-دفتر آموزش و پژوهش استانداري تهران، ارائه نمايند.
بديهي است  به مدارك ناقص ارسالي از طريق پست و دورنگار ترتيب اثر داده نخواهد شد.

تذكرات:
1- آغاز ثبت نام براي دوره هاي حضوري سه ماه قبل از افتتاح دوره و آخرين مهلت ثبت نام در صورت وجود ظرفيت يك هفته 

قبل از شروع دوره مي باشد.
2- در صورت عدم تشكيل دوره و يا هر گونه تغيير در برنامه ، زمان و محل برگزاري ، مراتب قبلا اطلاع رساني خواهد شد. لذا از هر گونه 

تماس تلفني يا مراجعه پس از ثبت نام خودداري فرماييد.
3- پذيرش داوطلبان صرفاً بر اساس معرفي نامه دستگاه اجرايي متبوع صورت مي گيرد و اين دفتر هيچگونه مسئوليتي در اين خصوص 

نخواهد داشت.
4- گروه ارتباطات و خدمات آموزشي از پذيرش داوطلباني كه مدارك خود را در مهلت مقرر به طور كامل ارائه ننمايند معذور است .

5- گواهينامه فراگيران حداكثر 30 روز پس از پايان دوره توسط گروه ارتباطات و خدمات آموزشي دفتر آموزش و پژوهش منحصراً 
به رابط آموزشي تحويل مي گردد.

6- حداكثر مهلت پيگيري براي دريافت گواهينامه شش ماه پس از پايان دوره مي باشد و پس از آن به درخواست ها ترتيب اثر 
داده نخواهد شد.

7- به هر يك از داوطلبان دوره هاي غير حضوري و الكترونيكي پس از ثبت نام درسنامه يا بسته آموزشي تحويل مي گردد كه كليه سوالات 
از اين منبع خواهد بود.

8- شهريه دوره هاي غير حضوري پس از ثبت نام به هيچ عنوان مسترد نخواهد شد.
9- جايگزين كردن افراد در دوره هاي  غير حضوري ، پس از ثبت نام تحت هيچ شرايطي امكان پذير نخواهد بود .
10- حد نصاب قبولي براي داوطلبان دوره هاي غير حضوري ، پاسخ صحيح به حداقل 60٪ از سوالات مي باشد.

11- محل دريافت كارت ورود به جلسه براي داوطلبان دوره هاي غير حضوري و آزمونهاي الكترونيكي: ميدان آرژانتين-خيابان آفريقاي 
جنوبي-خيابان دادمان-جنب ساختمان وزارت راه و ترابري-دفتر آموزش و پژوهش استانداري تهران

شرايط و ضوابط ثبت نام دوره هاي آموزشي كوتاه مدت
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به  اقدام  الكترونيك،  دولت  اهداف  راستاي  در  پژوهش  و  آموزش  دفتر  است  يادآوري  به  لازم 
راه اندازي سيستم ثبت  نام الكترونيكي آموزشهاي كوتاه مدت نموده است، از كليه كاركنان دستگاه هاي 
اجرايي درخواست مي گردد به منظور تحقق دقيق اين امر نسبت به ثبت اطلاعات پرسنلي از طريق 

ورود به سايت Amoozesh.ostan-th.ir يا www.rto.ir اقدامات لازم را بعمل آورند.
 

نحوه برگزاري دوره هاي اختصاصي:
1- ارائه درخواست كتبي در خصوص برگزاري دوره مورد نظر به دفتر آموزش و پژوهش.

2- معرفي نماينده تام الاختيار جهت مراجعه به گروه آموزشهاي كوتاه مدت براي عقد قرارداد.

مقررات آموزشي كوتاه مدت:
به منظور جلوگيري از هر گونه مشكلات احتمالي، توجه فراگيران و رابطين محترم آموزشي را به بخش هايي از مقررات آموزشي دوره هاي 

كوتاه مدت جلب نمايد.
1- كليه فراگيران در طول دوره به عنوان مأمور آموزشي از سازمان خود در دفتر آموزش و پژوهش تلقي مي شوند. لذا غيبت در خصوص 

ماموريت هاي اداري مجاز تلقي نمي گردد.
2- حضور فراگيران  در تمام فعاليت هاي آموزشي طبق برنامه اعلام شده الزامي است.

3- حداكثر غيبت مجاز كه تشخيص آن بر عهده دفتر آموزش و پژوهش قرار دارد در طول دوره1/10 كل ساعات برنامه مي باشد.
4- حداكثر مهلت  اعتراض به نمره دوره هاي غير حضوري 15 روز بعد از صدور گواهينامه مي باشد.

5- استرداد وجوه به شركت كننده بر اساس مصوبه كميته تعيين شهريه بر پايه جدول زير خواهد بود:
ميزان قابل استردادعلت استردادرديف

90 ٪ مبلغ شهريهواجد شرايط  نبودن داوطلب1
70 ٪مبلغ شهريهانصراف داوطلب كمتر از 15 روز تا يك هفته قبل از برگزاري دوره2
80 ٪ مبلغ شهريهانصراف داوطلب بيش از 15 روز تا برگزاري دوره3
100 ٪ مبلغ شهريهعدم تشكيل دوره4
100 ٪ مبلغ اضافه پرداختياضافه پرداختي توسط داوطلب5
100 ٪ مبلغ شهريهعدم پذيرش ( به علت تكميل بودن ظرفيت كلاس) 6
غير قابل استردادانصراف داوطلب پس از شروع دوره7

تبصره : پس از ثبت نام هر گونه جا به جايي  در تاريخ و عنوان مطابق جدول استرداد شهريه اعمال خواهد شد.
 

به اطلاع  از مديران ، كارشناسان و رابطين محترم آموزشي سازمانها/ ادارات تقاضا دارد موارد ياد شده را دقيقاً 
كاركنان سازمانها / ادارات متبوع رسانده تا داوطلبان با اطلاع كافي به اين دفتر مراجعه نمايند.

اين دفتر آمادگي دارد به منظور تامين نيازهاي آموزشي كاركنان شاغل در شهرستان هاي استان تهران ، هر يك از دوره هاي 
آموزشي مندرج در اين تقويم را با همكاري فرمانداريها  و ادارات محلي در شهرستانها ي استان به مرحله اجرا درآورد. به همين 
منظور رابطين آموزشي هر يك از فرمانداريها  و ادارات تابعه استان مي توانند جهت تهيه مقدمات برگزاري دوره ها ، با اين 

دفتر مكاتبه يا مراجعه حضوري نمايند.

شرايط و ضوابط ثبت نام دوره هاي آموزشي كوتاه مدت
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آموزش  مركز  ابلاغي  بخشنامه  اساس  بر   1390 سال  آموزشي  دوره هاي  و  پودمانها  شهريه  ميزان  جدول 
مديريت دولتي 

ميزان شهريه (ريال بر نفر ساعت)عنوان پودمان / دورهرديف
39600بهبود مديريت11
20400مشترك اداري (22 رشته شغلي)شغلي2

عمومي3
توانمنديهاي عمومي

20400
فناوري اطلاعات (مهارتهاي هفتگانه2)

26400توجيهي بدو خدمت4
3000ارتقاء سلامت اداري (بهبود مديريت)5

1- به استناد بخشنامه شماره 1803/69358 مورخ 1382/5/21 ، دوره  آموزشي (آشنايي با مباحث مرتبط با تحول در نظام اداري) از 
مجموعه آموزش هاي بدو انتصاب بهبود مديريت سطوح پايه و مياني، در زمره دوره هاي آموزشي عمومي است؛ لذا شهريه اين دوره بر مبناي 

شهريه دوره هاي عمومي به ميزان هر نفر ساعت 20400ريال محاسبه مي شود.
2- شهريه اعلام شده براي دوره هاي آموزشي فناوري اطلاعات (17000ريال براي هر نفر ساعت) شامل هزينه برگزاري دوره و اخذ آزمون 
است. در مواردي كه صرفاً آزمون به عمل مي آيد، مطابق بند 13 بخش نامه شماره 1903/219109 مورخ 25 /1383/11، هزينه برگزاري آزمون 

هر مهارت تا سقف 40000ريال خواهد بود.

معرفي شهريه پودمانها / دوره هاي آموزشي
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دوره هاي آموزشي بهبود مديريت

مجموعه آموزشهاي بهبود مديريت به موجب بخشنامه شماره 101/78510 مورخ 83/5/3 
ارتقاء  اين دوره ها  ارائه  از  (سابق) اجراء مي گردد و هدف  كشور  برنامه ريزي  مديريت و  سازمان 
مسئوليتهاي  پذيرش  براي  كاركنان  ساختن  آماده  و  مديران  ادراكي  و  انساني  فني،  مهارتهاي 

مديريتي در آينده مي باشد.
- دوره هاي آموزشي بدو انتصاب ( مديران پايه و مياني) : پودمانهايي كه گذراندن 

آنها قبل يا در سال اول انتصاب ضروري مي باشد.
- دوره هاي آموزشي الزامي ( مديران پايه و مياني): پودمانهايي كه گذراندن آنها 
براي مديران سطوح مربوطه الزامي است.با توجه به طراحي و ابلاغ دوره هاي آموزشي الزامي جديد 
توسط معاونت توسعه مديريت و رياست جمهوري طي بخشنامه هاي شماره 200/25900 مورخ 
89/5/18 و 200/89/61731 مورخ 89/12/21، دوره هاي مزبور براي سال جاري برنامه ريزي و 

اجرا مي گردد.
- دوره هاي آموزشي اختياري (مكمل): پودمانهايي كه مديران مي توانند با توجه به 
به  باتوجه  نمايند  انتخاب  متبوع  سازمان  نياز  يا  و  شخصي  تجارب   ، علائق  تصدي،  مورد  شغل 
طراحي و ابلاغ دوره هاي جديد اختياري، تلاش شده است تا اين دوره ها در برنامه ريزي مورد 

نظر قرار گيرند.
- دوره هاي آموزشي ارتقاي سلامت اداري: پودمانهاي كه به منظور افزايش آگاهي 
و مهارت مديران مياني براي پيشگيري از فساد و مقابله با آن در حيطه مسئوليت و سالم سازي 

دستگاهها، طراحي شده است.
 مديران مياني به آن دسته از مديران اطلاق مي گردد كه وظيفه هماهنگي و ايجاد ارتباط 
بين سطوح عالي و پايه را بر عهده دارند. مديران مشمول طرح ارزشيابي مديران و مقامات همتراز 

آن در سطوح مديران مياني محسوب مي شوند.
 مديران پايه ( عملياتي) به آن دسته از مديران اطلاق مي گردد كه وظيفه اجرايي برنامه ها 

و سياست هاي سازماني را بر عهده داشته و تحت نظر مديران سطوح مياني قرار دارند.

اجرا مي گردد.
- دوره هاي آموزشي اختياري (مكمل): پودمانهايي كه مديران ميتوانند با توجه به 
به  باتوجه  نمايند  انتخاب  متبوع  سازمان  نياز  يا  و  شخصي  تجارب   ، علائق  تصدي،  مورد  شغل 
مموروردد ههريريزيزي ببرنرناماما دردر دودورهره ههااا نن ايايا تتااا اااستست شششدهده تتلاشلاشلاش ي،ي، اخاخاختيتيارارا ججديديدد دودورهره ههايايا ااابلابلالاغغغ طططرارااحيحي وو

نظر قرار گيرند.
آگآگآگاهي شششش يايايا زفززفز پودمانهاي كه به منظور ا - دوره هاي آموزشي ارتقاي سلامت اداري:
ملمممململململململلم سازازيي سسسسسسساساساساساسا وو يليت وئو مس ردر حييطه ببا آنن و و مقاببله فساد ا ازز يگيريري پ پييش يني بربراياي م مييا مدمديريرانان همهارارت مموو

اساست.ت طرطراحاحي شدشدهه دسدستگتگاهاههاها،،
ا ااارررترتبببباباااططططط وو و و و اااااااايجيجيججيجيجيجاداداداداد ييگيگيگي و وظيفه هماهنهنههنهنههن مي گردد كه ناناناانا اااااططلاطلاطلاطلاطلاقققققققققققق ددددمدديريريييريرييرير دسته از به آن مياني  مديران
تمتمتمتتمترراراراراراراززززززز اااتاتتاتات ه قمققققققاااماااااا وو ززشزشياابيببي مديديراراننننننننننن ارارا ررررطررطرطرحح ومممولل مششمشمشمششششش يييديديديديديديديديديرارراااننننن ر را بربر عههده داررند. م پپاييه وو لللالالالالالالالاليييييييييييييييي سطططوحوح ع بيبينن

.دد.د.د.د.دد. يديييييييديديييييران مياني محسوب مي شوننونونونونونوننون سطسططووحوحوحوح م مم ننآنآنآن دد درر
ههمهمهه هههااا بربربببببببببرننناناناانانانانانا يييييييي ييييييايا رجر اا ففففهفهففهفهفففففهفهففففه ووووووووووو و ووووووو و ووو ووووووووووو وظظظظظظيظظظيظيظظظظيظظظظظظظظظظظ هكهكهكككهك ييييييميميي گگ گ گ گ گ گرررررردردردرددد ناناناناانناان ا اااااااطلاطلاطططلاططلاططططلاططلاطلاطلاطلاققققققق مدممدددمدددمدمديريرير ااااااااااززززززززززززززززز ههههتهتتتههتهتهتهتهته دس ببه آنن يتي)) ( ( عملييا پپپپپپپپپپاييه يديديديررراراانننننننننننن  م مم

.......د.د.د دااداررررنرنن ينينينينينينينينيي قققققققققققققق ققرررررررررررارررررررررررررراررارر طططططططططططسطسطططسطسطسططططططوحوحوح م م ميايايا يديديديدييديديديديديديددييديديديديديديديديديديديررررارارارارارارارارااراراااراااااانننننننننننننن ممممممم م م م م ررررررظرظرظرظرظر ن نن تحتحت تت تت ت ت ت تت وو و و و و و و و و د داشاشتهههته هعهعهده ببب بررر ررا سسسسسسسسساززمانيي اااااااساسساساااساساساساسساااااااساااااساساسسسسساساساساستتتتتتتتتتتتههاهاهاهاهاايييييييي يييييييسيسيسيسسسيسيسيسسس وو
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كد دوره: 20502
آشنايي با مباحث مرتبط با تحول در نظام اداري

محتواي دوره:
 كليات تحول در نظام اداري

 منطقي نمودن اندازه دولت و اصلاح ساختارهاي تشكيلات
 تحول در نظامهاي مديريتي و نظامهاي استخدامي

 آموزش و بهسازي نيروي انساني
 اصلاح فرآيندها و روشهاي انجام كار و توسعه فناوري اداري

ارتقاء و حفظ كرامت مردم در نظام اداري

طول دوره: 28 ساعت
شهريه: 570000 ريال

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

       روزهاي زوج   190/4/1890/5/114-18

تهران

روزهاي زوج   12/30 - 290/5/190/5/158/30
يكشنبه و سه شنبه    390/6/1390/7/38/30-12/30
روزهاي زوج    490/6/1290/6/2614-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه     590/7/390/7/2414-18
روزهاي زوج   690/7/2390/8/78/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه 790/8/190/8/228/30-12/30
روزهاي زوج      890/8/2890/9/1214-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    990/9/2090/10/118/30-12/30
روزهاي زوج       1090/10/1090/10/2614-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    1190/11/990/11/3014-18
دماوندروزهاى يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 1290/5/1190/6/68/30 روزهاى زوج    18 - 1390/8/2890/9/1214
شميراناتروزهاى زوج     18 - 1490/6/1290/6/2614 روزهاى يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 1590/9/2090/10/118/30
شهر رىروزهاى زوج     12/30 - 1690/5/190/5/158/30 روزهاى يكشنبه و سه شنبه     18 - 1790/11/990/11/3014
شهريارروزهاى زوج    18 - 1890/4/1890/5/114 روزهاى زوج     12/30 - 1990/7/990/7/238/30
ورامينروزهاى يكشنبه و سه شنبه      12/30 - 2090/6/1390/7/38/30 روزهاى زوج      18 - 2190/11/890/11/2414
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محتواي دوره:
 تعريف انديشه هاي سياسي و متمايز ساختن آن از ساير وجوه انديشه امام خميني (ره)

 بررسي و تحليل سير تحول و مراحل گوناگون شكل گيري انديشه سياسي امام
 مقايسه الگوي نظري انديشه سياسي امام با ساير انديشمندان

 ارائه الگوي مشخص در مورد ديدگاههاي سياسي امام

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

مباني نظري انديشه هاي سياسي امام خميني(ره)
كد دوره:20501

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه    190/4/1390/4/1314-18

تهران

سه شنبه    12/30 - 290/5/1890/5/188/30
 شنبه    390/6/1990/6/198/30-12/30
سه شنبه    490/7/2690/7/2614-18
دوشنبه 590/8/990/8/98/30-12/30
يكشنبه  690/8/2290/8/2214-18
شنبه   790/9/1990/9/1914-18
سه شنبه    890/10/1390/10/138/30-12/30
دوشنبه    990/11/1090/11/1014-18
دماونديكشنبه    1090/4/2090/4/2014-18 دوشنبه    12/30 - 1190/8/990/8/98/30
شميراناتسه شنبه    12/30 - 1290/5/1890/5/188/30  شنبه    1390/8/790/8/714-18
شهر رىسه شنبه    12/30 - 149/4/2190/4/218/30 دوشنبه 1590/11/1090/11/1014-18
شهريارشنبه  1690/6/1990/6/198/30-12/30 سه شنبه   1790/10/1390/10/1314-18
وراميندو شنبه    1890/6/790/6/78/30-12/30 شنبه    1990/9/1290/9/1214-18
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طول دوره: 24 ساعت
شهريه: 950000 ريال

محتواي دوره:
 جايگاه و موقعيت سرپرستان در سلسله مراتب سازماني

 ويژگي هاي سرپرستان
 نظريه هاي موجود در زمينه سرپرستي

 نقش هاي سرپرستان
 وظايف سرپرستان

وظايف و نقش هاي سرپرستي
كد دوره:20503

بخرد،  جان  بر  را  سختي  علم  كسب  براي  كه  كسي 
خدا براي او راهي به سوي بهشت هموار مي سازد.

                                                                                                            
رسول اكرم (ص)

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    189/4/1190/4/2214-18

تهران

روزهاي زوج    14/30 - 290/5/1990/5/268/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه     390/6/1390/6/2914-18
روزهاي زوج    14/30 - 490/6/590/6/148/30
روزهاي زوج    590/7/490/7/1614-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    14/30 - 690/7/1090/7/198/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   790/8/190/8/1714-18
روزهاي زوج    14/30 - 890/8/2890/9/58/30
روزهاي زوج     990/9/2190/10/314-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    1090/10/490/10/2014-18
روزهاي زوج     14/30 - 90/11/890/11/158/30 11
دماوندروزهاى زوج    14/30 - 1290/4/1890/4/258/30 روزهاى زوج    18 - 1390/7/490/7/1614
شميراناتروزهاى زوج     18 - 1490/4/2790/5/814 روزهاى يكشنبه و سه شنبه     14/30 - 1590/7/1090/7/198/30
شهر رىروزهاى زوج     14/30 - 1690/5/1990/5/268/30 روزهاى يكشنبه و سه شنبه     18 - 1790/8/190/8/1714
شهريارروزهاى يكشنبه و سه شنبه    18 - 1890/6/1390/6/2914 روزهاى زوج     18 - 1990/8/2890/9/514
ورامينروزهاى زوج      14/30 - 2090/6/1290/6/198/30 روزهاى يكشنبه و سه شنبه      18 - 2190/10/490/10/2014
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محتواي دوره:
 آشنايي با سطوح مديريت
 وظايف و نقشهاي مديران

 روش هاي ايجاد انگيزه در مديران مافوق
 روشهاي تعامل، ارتباط و تبادل اطلاعات با مدير مافوق

 روش هاي ايجاد، بسط و گسترش مشاركت دو سويه(هدفگذاري، تصميم سازي و...)

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

آشنايي با روشها و فنون كار با مديران مافوق
كد دوره:20211

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران سه شنبه   14/30 - 190/4/1490/4/148/30
دوشنبه    14/30 - 290/10/2690/10/268/30

آشنايي با قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت قانون الحاق مواد
كد دوره:20220

محتواي دوره:
 اشاره بر موضوعات و مواد قانوني كه مرتبط با وظايف و ماموريتهاي مديران در سطح مياني مي شود

 قانون الحاق موادي به قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت (مصوب 15 آبان ماه)
 آشنايي با قوانين و مقررات (ويژه مديران، ذيحسابان و كارشناسان مالي دستگاههاي اجرايي)

 قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت (مصوب 27 بهمن ماه 1380)

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

سه شنبه    14/30 - 190/4/1490/4/148/30

تهران

دوشنبه    14/30 - 290/5/3190/5/318/30
يكشنبه    14/30 - 390/7/1790/7/178/30
شنبه     14/30 - 490/8/1490/8/148/30
سه شنبه    14/30 - 590/9/2290/9/228/30
يكشنبه    14/30 - 690/10/2590/10/258/30
دماوندسه شنبه     14/30 - 790/4/2890/4/288/30 چهارشنبه    14/30 - 890/8/1890/8/188/30
شميراناتسه شنبه     14/30 - 990/6/1590/6/158/30 دوشنبه     14/30 - 1090/10/2690/10/268/30
شهر رىدوشنبه      14/30 - 1190/4/2090/4/208/30 شنبه      14/30 - 1290/10/1090/10/108/30
شهرياريكشنبه     14/30 - 1390/4/1990/4/198/30 يكشنبه    14/30 - 1490/9/2790/9/278/30
وراميندوشنبه      14/30 - 1590/5/1090/5/108/30 يكشنبه      14/30 - 1690/11/2390/11/238/30
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آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
كد دوره:20224

محتواي دوره:
 خلاصه اي از سير تطور قوانين و مقررات اداري و استخدامي كشور

 كليات و تعاريف در قانون مديريت خدمات كشوري
 راهبردها، فنآوري اطلاعات و خدمات اداري

 حقوق مردم و ارباب رجوع و كاركنان در نظام اداري
 ساختار سازماني و تشكيلات تفصيلي دستگاههاي اجرايي

 شرايط ورود به خدمت و استخدام و ...

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 470000 ريال

آشنايي با قانون مجازات اسلامي فصل تعديات ماموران دولت
كد دوره:20221

محتواي دوره:
 اشاره بر موضوعات و مواد قانوني كه مرتبط با وظايف و ماموريتهاي مديران در سطح مياني

 قانون مجازات اسلامي
 آشنايي با قوانين و مقررات (ويژه مديران، ذيحسابان و كارشناسان مالي دستگاههاي اجرايي)

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران يكشنبه   12/30 - 190/5/1690/5/168/30
دوشنبه   290/10/590/10/514-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه   14/30 - 190/5/990/5/118/30
روزهاي زوج   290/11/1590/11/1914-18
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آشنايي با قوانين و مقررات اموال دولتي
كد دوره:20222

محتواي دوره:
 اشاره بر موضوعات و مواد قانوني كه مرتبط با وظايف و ماموريتهاي مديران در سطح پايه مي شود

 مفهوم و موادي از آيين نامه اموال دولتي
 قانون ديوان محاسبات كشور

 قانون محاسبات عمومي
 آشنايي با قوانين و مقررات (ويژه مديران، ذيحسابان و كارشناسان مالي دستگاههاي اجرايي)

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

آشنايي با قوانين ديوان محاسبات و محاسبات عمومي كشور
كد دوره:20225

محتواي دوره:
 اشاره بر موضوعات  و مواد قانوني كه مرتبط با وظايف و ماموريتهاي مديران در سطح مياني مي شود

 تعاريف و مفاهيم اصطلاحات مالي
 قانون ديوان محاسبات كشور

 قانون محاسبات عمومي
 آشنايي با قوانين و مقررات (ويژه مديران، ذيحسابان و كارشناسان مالي دستگاههاي اجرايي)

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران چهارشنبه   14/30 - 190/5/2690/5/268/30
 سه شنبه   14/30 - 290/11/2590/11/258/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران چهارشنبه   12/30 - 190/5/590/5/58/30
يكشنبه   290/8/1590/8/1514-18
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محتواي دوره:
 مفاهيم انگيزش 

 نظريه هاي انگيزش
 ديدگاه ها و مدل هاي انگيزش

 روشهاي ايجاد انگيزش
 انگيزش در سازمان

شيوه ها و سبك هاي رهبري
نظريه هاي رهبري

نظريه هاي خصوصيات فردي-نظريه رفتاري

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

انگيزش در كار
كد دوره:20205

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    18/30 - 190/5/290/5/414

تهران

روزهاي شنبه و دوشنبه          13 - 290/6/1290/6/148/30
روزهاي دوشنبه و چهار شنبه    390/7/2590/7/2714-18/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه      13 - 490/8/2990/9/18/30
روزهاي شنبه و دو شنبه         590/9/1990/9/2114-18/30
روزهاي شنبه و دو شنبه          13 - 690/10/1790/10/198/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه       90/11/2514-18/30 790/11/23
دماوندروزهاي يكشنبه و سه شنبه     18/30 - 890/5/290/5/414 روزهاي دوشنبه و چهار شنبه     13 - 990/10/1290/10/148/30
شميراناتروزهاي شنبه و دو شنبه       1090/6/1990/6/2114-18/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه      13 - 1190/11/2390/11/258/30
شهر رىروزهاي شنبه و دوشنبه          1290/5/190/5/2314-18/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه      13 - 1390/10/2590/10/278/30
شهريارروزهاي يكشنبه و سه شنبه      13 - 1490/5/1690/5/188/30 روزهاي شنبه و چهار شنبه         1590/9/2390/9/2614-18/30
ورامينروزهاي يكشنبه و سه شنبه         13 - 1690/5/290/5/48/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه         1790/11/1890/11/2314-18/30
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محتواي دوره:
 تحليل و تشريح وضعيت موجود فرهنگي و اجتماعي كشور

 چالش ها و آسيب هاي فرهنگي و اجتماعي پيشرو
 تشريح وضعيت مطلوب فرهنگي و اجتماعي (نگاه به آينده)

 مباني و راهكارهاي نيل به وضعيت مطلوب فرهنگي و اجتماعي

طول دوره: 2 ساعت
شهريه: 70000 ريال

بررسي وضعيت فرهنگي و اجتماعي كشور
كد دوره:20235

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران  چهارشنبه     190/5/590/5/514-16    شنبه       290/11/2990/11/2914-16
دماوند سه شنبه       390/4/2190/4/2114-16   دو شنبه       490/8/990/8/914-16
شميراناتيكشنبه       590/5/990/5/914-16    شنبه       690/8/790/8/714-16
شهر رى  يكشنبه       790/6/1390/6/1314-16  دو  شنبه       890/11/1090/11/1014-16
شهريار   شنبه       990/6/1990/6/1914-16   چهار شنبه       1090/10/1490/10/1414-16
ورامين  دو شنبه       1190/6/1490/6/1414-16   يكشنبه       14-16 1290/9/1390/9/13
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محتواي دوره:
 مفهوم و ماهيت برنامه ريزي 

 جايگاه  برنامه ريزي 
 تقسيم بندي و انواع برنامه ها
 آسيب شناسي برنامه ريزي

برنامه ريزي و محيط سازمان
استراتژي و برنامه ريزي استراتژيك

هدف و پيش بيني در برنامه ريزي عملياتي
آشنايي با فنون برنامه ريزي

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 470000 ريال

برنامه ريزي در دستگاه هاي دولتي (تمركز بر وظايف و فعاليتها)
كد دوره:20201

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    14/30 - 190/4/1990/4/218/30

تهران

روزهاي زوج    290/6/1990/6/2314-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   14/30 - 390/7/2490/7/268/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    490/8/890/8/1514-18
روزهاي دوشنبه و چهار شنبه    14/30 - 590/9/790/9/98/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    690/10/2090/10/2714-18
دماوندروزهاي شنبه ودو شنبه   14/30 - 90/5/190/5/38/30 7 روزهاي زوج         890/9/1990/9/2314-18
شميراناتروزهاي يكشنبه و سه شنبه       990/6/1390/6/2014-18 روزهاي زوج         1090/11/2490/11/2914-18
شهر رىروزهاي دوشنبه و چهار شنبه            1190/5/1090/5/128/30-14/30 روزهاي زوج         1290/10/390/10/714-18
شهريارروزهاي يكشنبه و سه شنبه      1390/5/290/5/48/30-14/30 روزهاي زوج        1490/7/1690/7/2014-18
ورامينروزهاي دوشنبه و چهار شنبه        1590/4/2090/4/228/30-14/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه     1690/7/2490/8/114-18
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محتواي دوره:
 تبيين و تحليل كليات، اهداف، اصول، جهت گيري و ... مصوبات در خصوص:

 الف) سياست كلي فرهنگي  ب) فرهنگ عمومي  ج) رسانه  د) ادب و هنر
 گام هاي اساسي تدوين نقشه مهندسي فرهنگي كشور

 مديريت توليد نقشه مهندسي فرهنگي كشور

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

تبيين مصوبات فرهنگي نظام با تاكيد بر مهندسي فرهنگي
كد دوره:20238

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه     190/4/1490/4/1414-18 دو شنبه     290/9/790/9/714-18
دماوندچهار شنبه    390/4/2990/4/298/30-12/30 دو شنبه     490/8/290/8/214-18
شميرانات شنبه          590/5/890/5/88/30-12/30 چهار شنبه        690/9/990/9/914-18
شهر رىيكشنبه          790/5/290/5/28/30-12/30 چهار شنبه     890/7/2790/7/2714-18
شهرياريكشنبه          990/6/690/6/68/30-12/30 دوشنبه       1090/11/2490/11/2414-18
ورامينسه شنبه        1190/4/2190/4/218/30-14/30 دوشنبه       1290/7/2590/7/2514-18
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محتواي دوره:
 تعاريف پايه (توسعه فرهنگ قرآني، فعاليتهاي قرآني، آموزش عمومي وتخصصي قرآني و ... )

 مدل كاركردني نظام توسعه فرهنگ (كاركردهاي اساسي، اصلي و پشتيباني)
 توصيف منشور توسعه فرهنگ قرآني (اهداف، سياست ها، راهبردها و شوراي توسعه)

 نگاشت توصيفي منشور توسعه فرهنگ قرآني (مناظر توسعه)
 متن منشور توسعه فرهنگ قرآني

طول دوره: 2 ساعت
شهريه: 70000 ريال

تبيين منشور توسعه فرهنگ قرآني
كد دوره:20239

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانيكشنبه     190/5/990/5/914-16 سه شنبه    290/8/1790/8/1714-16
دماوندشنبه    390/5/890/5/814-16 سه شنبه    490/7/590/7/514-16
شميراناتدو شنبه    590/6/2890/6/2814-16 سه شنبه    690/11/2590/11/2514-16
شهر رى شنبه    790/5/890/5/814-16 يكشنبه    890/8/2290/8/2214-16
شهريارسه شنبه    990/4/2190/4/2114-16 دوشنبه    1090/8/990/8/914-16
ورامينيكشنبه    1190/5/990/5/914-16 چهار شنبه    1290/10/1490/10/1414-16
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محتواي دوره:
 كليات و مفاهيم (سيستم و تعريف مرتبط با آن، بهبود سازماني، تغيير و نحوه اعمال آن)

 مراحل تجزيه و تحليل و بهبود سيستم ها و روشها
 فنون (تكنيك هاي) مورد استفاده در بهبود سيستم ها و روشها 

بكارگيري فنون كمي (مقداري) در بهبود روشها

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 470000 ريال

 

تكنيكها و فنون بهبود سيستمها و روشها(بهكرد روشها)
كد دوره:20204

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    190/4/1890/4/2214-18

تهران

روزهاي شنبه و دوشنبه    290/6/2690/6/288/30-14/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه     390/7/2490/8/114-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    490/8/890/8/108/30-14/30
روزهاي زوج    590/9/2690/9/3014-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه  690/10/1890/10/208/30-14/30
دماوندروزهاي شنبه و دوشنبه     90/5/2290/5/248/30-14/30    7 روزهاي يكشنبه و سه شنبه       890/9/2090/9/2714-18
شميراناتروزهاي زوج        990/4/1890/4/2214-18 روزهاي شنبه و دوشنبه     1090/8/2890/8/308/30-14/30
شهر رىروزهاي يكشنبه و سه شنبه      1190/5/990/5/118/30-14/30 رروزهاي زوج        1290/8/790/8/1114-18
شهريارروزهاي شنبه و دوشنبه     1390/6/590/6/78/30-14/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه     1490/9/190/9/814-18
ورامينروزهاي يكشنبه و سه شنبه      1590/5/990/5/118/30-14/30 روزهاي زوج        1690/10/390/10/714-18
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محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم تيم سازي 
 ويژگي هاي تيم هاي كاري

 مدل تيم سازي
عوامل موفقيت تيم و رهبر

انواع تيم ها 
دلايل و مراحل تشكيل تيم و انتخاب اعضاء

مشكلات معمول تيم 

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

تيم سازي و شيوه هاي كار گروهي
كد دوره:20212

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

سه شنبه    14/30 - 190/4/2890/4/288/30

تهران

يكشنبه    14/30 - 290/6/690/6/68/30
دوشنبه     14/30 - 390/7/1890/7/188/30
شنبه    14/30 - 490/8/2190/8/218/30
يكشنبه    14/30 - 590/9/2090/9/208/30
چهارشنبه    14/30 - 690/11/1290/11/128/30
دماونددوشنبه    14/30 - 790/5/1090/5/108/30 دوشنبه     14/30 - 890/8/390/8/38/30
شميراناتشنبه    14/30 - 990/5/1590/5/158/30 چهارشنبه    14/30 - 1090/9/990/9/98/30
شهر رىيكشنبه    14/30 - 1190/6/690/6/68/30 چهارشنبه    14/30 - 1290/9/990/9/98/30
شهرياريكشنبه    14/30 - 1390/7/1790/7/178/30 شنبه     14/30 - 1490/11/1590/11/158/30
وراميندوشنبه     14/30 - 1590/5/1790/5/178/30 سه شنبه     14/30 - 1690/7/2690/7/268/30
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محتواي دوره:
 ابعاد مفهومي جريان شناسي سياسي و فرهنگي

 توصيف (چيستي)، فرآيند (چگونگي) و فلسفه، مباني و پيشينه (چرايي) 
 فوايد، ضرورت ها، موانع و مشكلات فراروي جريان شناسي سياسى و فرهنگي در جمهورى اسلامى ايران

 جريان هاي سياسي و فرهنگي
 و ...

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

جريان شناسي سياسي و فرهنگي
كد دوره:20234

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانشنبه     190/5/890/5/814-18  شنبه       290/9/1290/9/1214-18
دماوندچهارشنبه      390/5/590/5/514-18 يكشنبه     490/11/3090/11/3014-18
شميراناتسه  شنبه       590/5/490/5/414-18 دوشنبه     12/30 - 690/7/2590/7/258/30
شهر رىسه  شنبه       790/4/2190/4/2114-18 سه شنبه    12/30 - 890/8/390/8/38/30
شهريارچهارشنبه      990/5/590/5/514-18 شنبه     12/30 - 1090/11/2990/11/298/30
ورامينچهارشنبه      1190/4/2290/4/2214-18 چهارشنبه     12/30 - 1290/7/2090/7/208/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران  چهارشنبه     190/4/1590/4/158/30-14/30    شنبه      290/10/1090/10/108/30-14/30
دماوند  شنبه     390/6/1290/6/128/30-14/30 سه شنبه     490/8/1090/8/108/30-14/30
شميراناتيكشنبه     590/5/1690/5/168/30-14/30 سه شنبه     690/9/890/9/88/30-14/30
شهر رىيكشنبه     790/5/1690/5/168/30-14/30  چهارشنبه     890/7/2790/7/278/30-14/30
شهرياريكشنبه     990/6/2090/6/208/30-14/30 دوشنبه     1090/11/2490/11/248/30-14/30
وراميندوشنبه     1190/4/2090/4/208/30-14/30 دوشنبه     1290/8/390/8/38/30-14/30

محتواي دوره:
 مفهوم شناسي جنگ نرم

 ابعاد و حوزه هاي تهديد نرم (اجتماعي، سياسي، فرهنگي، اقتصادي و نظامي)
 ويژگي هاي تهديد نرم

 منايع و ابزارهاي تهديد نرم
 روش هاي اعمال تهديد نرم

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

كد دوره:20233جنگ نرم، تهديد نرم و شيوه هاي مقابله با آن
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تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه     190/6/2990/6/298/30-12/30 سه شنبه         290/11/1190/11/1114-18
دماوندچهارشنبه    12/30 - 390/5/1990/5/198/30 سه شنبه     490/8/390/8/314-18
شميراناتدوشنبه    12/30 - 590/5/1090/5/108/30 شنبه    690/9/590/9/514-18
شهر رىيكشنبه    12/30 - 790/5/2390/5/238/30 سه شنبه    890/7/2690/7/2614-18
شهرياريكشنبه    12/30 - 990/6/690/6/68/30 دوشنبه     1090/11/1790/11/1714-18
وراميندوشنبه     12/30 - 1190/4/2790/4/278/30 دوشنبه    14-18  1290/8/390/8/3

محتواي دوره:
 جايگاه و اهميت فرهنگ از منظر امام خميني (ره)

 نقش فرهنگ در هدايت و تعالي جامعه
 ويژگي ها و كاركردهاي فرهنگ مطلوب از ديدگاههاي امام خميني(ره)

 آسيب شناسي و آفات فرهنگ
 اصول و ابزار اصلاح فرهنگ عمومي

 نقش مراكز آموزشي در ارتقاي فرهنگ عمومي

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

راهبردهاي فرهنگي امام راحل (قدس سره) و مقام معظم رهبري (مدظله العالي)

كد دوره:20237
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محتواي دوره:
 مفاهيم و تاريخچه روابط كار و كرامت انساني در سازمان

 تئوري ها و نظام هاي روابط كار
پيدايش قانون كار، فرايند تنظيم كار
مفاهيم و قوانين استخدام كشوري

بازنشستگي و بيمه و فرايند پايان كار
مفاهيم و تاريخچه روابط كار

مديريت و روابط كار-حفظ كرامت انساني-
مفروضات ارزشي روابط كار-داوري و 

ميانجي گري و نقش مشاوره

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

روابط كار

كد دوره:20209

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه    14/30 - 190/5/1090/5/108/30

تهران

چهار شنبه    14/30 - 290/6/3090/6/308/30
سه شنبه    14/30 - 390/8/390/8/38/30
يكشنبه    14/30 - 490/9/2790/9/278/30
چهارشنبه    14/30 - 590/10/1490/10/148/30
دوشنبه    14/30 - 690/11/2490/11/248/30
دماوندسه شنبه    14/30 - 790/4/2190/4/218/30 يكشنبه    14/30 - 890/8/890/8/88/30
شميراناتدوشنبه    14/30 - 990/5/1790/5/178/30 دوشنبه    14/30 - 1090/9/790/9/78/30
شهر رىشنبه    14/30 - 1190/6/1290/6/128/30 يكشنبه    14/30 - 1290/11/990/11/98/30
شهرياردوشنبه    14/30 - 1390/6/1490/6/148/30 سه شنبه     14/30 - 1490/10/690/10/68/30
ورامينيكشنبه     14/30 - 1590/5/2390/5/238/30 سه شنبه     14/30 - 1690/12/290/12/28/30
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محتواي دوره:
 تعاريف، عناصر، مفاهيم و فرآيند سازماندهي

 سازمان هاي رسمي و غير رسمي
 سازماندهي و ضرورت تغيير 

فرايند سازماندهي رسمي
سازماندهي و طراحي سازمان

هماهنگي و نقش آن در سازماندهي
الگو هاي جديد سازماندهي 

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

سازماندهي(چگونگي استقرار ساختارهاي سازماني)
كد دوره:20203

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    18/30 - 190/6/2090/6/2214

تهران روزهاي شنبه و دو شنبه    13 - 290/7/3090/8/28/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    30/ 390/9/2790/9/2914-18
روزهاي دوشنبه و چهار شنبه   30/ 490/10/1990/10/2114-18
دماوندروزهاي يكشنبه و سه شنبه   13 - 590/6/1390/6/158/30 روزهاي شنبه و دو شنبه    18/30 - 690/8/2190/8/2314
شميراناتروزهاي شنبه و دو شنبه    18/30 - 790/6/2690/6/2814 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   13 - 890/11/990/11/118/30
شهر رىروزهاي يكشنبه و سه شنبه   13 - 990/6/1390/6/158/30 روزهاي شنبه و دو شنبه    18/30 - 1090/10/1790/10/1914
شهريارروزهاي يكشنبه و سه شنبه   13 - 1190/5/990/5/118/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   18/30 - 1290/8/890/8/1014
ورامينروزهاي يكشنبه و سه شنبه   18/30 - 1390/6/2090/6/2214 روزهاي دوشنبه و چهار شنبه   13 - 1490/11/2490/11/268/30
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محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم تصميم گيري و مساله

 موقعيت هاي تصميم گيري
 عناصر تشكيل دهنده مساله و تصميم گيري

چگونگي اخذ تصميم براي حل مساله
فرآيند منطقي حل مساله

محدوديت هاي فرايند منطقي تصميم گيري
روشهاي تصميم گيري و نمونه هاي موردي مديران 

موفق

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

فرآيند و فنون تصميم گيري(اجرايي)
كد دوره:20202

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه    14/30 - 190/4/2790/4/278/30

تهران

سه شنبه    14/30 - 290/6/890/6/88/30
يكشنبه    14/30 - 390/7/1090/7/108/30
دوشنبه    14/30 - 490/8/3090/8/308/30
چهارشنبه    14/30 - 590/9/3090/9/308/30
يكشنبه    14/30 - 690/10/2590/10/258/30
 شنبه    14/30 - 790/11/2990/11/298/30
دماوند شنبه    14/30 - 890/5/890/5/88/30  سه شنبه    14/30 - 990/7/590/7/58/30
شميراناتدوشنبه    14/30 - 1090/6/1490/6/148/30 سه شنبه    14/30 - 1190/11/1890/11/188/30
شهر رى شنبه    14/30 - 1290/5/2990/5/298/30 يكشنبه    14/30 - 1390/8/2290/8/228/30
شهريارسه شنبه    14/30 - 1490/4/2890/4/288/30 دوشنبه    14/30 - 1590/7/2590/7/258/30
ورامينيكشنبه    14/30 - 1690/5/1690/5/168/30 چهارشنبه    14/30 - 1790/10/1490/10/148/30
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محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم و مقدمات جلسه و دستور جلسه

 انواع و اركان حضور در جلسه و رياست آن
 اهميت و ضرورت برگزاري جلسات

 علل و موانع و مشكلات تشكيل جلسه در سازمانها
 وظايف و نقش افراد در برگزاري جلسه

چگونگي برگزاري جلسات
 تعيين لوازم و هماهنگي با واحد هاي ذي ربط

فنون اداره جلسات
كد دوره:20210

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

شنبه    14/30 - 190/4/1190/4/118/30

تهران

سه شنبه    14/30 - 290/6/190/6/18/30
شنبه     14/30 - 390/7/1690/7/168/30
دوشنبه    14/30 - 490/8/990/8/98/30
سه شنبه     14/30 - 590/9/2990/9/298/30
شنبه    14/30 - 690/10/390/10/38/30
سه شنبه   14/30 - 790/11/1890/11/188/30
دماونديكشنبه    14/30 - 890/4/1990/4/198/30 سه شنبه    14/30 - 990/7/2690/7/268/30
شميراناتدوشنبه    14/30 - 1090/4/2790/4/278/30 دوشنبه    14/30 - 1190/8/990/8/98/30
شهر رىدو شنبه    14/30 - 1290/5/1790/5/178/30 يكشنبه    14/30 - 1390/8/2290/8/228/30
شهريار شنبه    14/30 - 1490/6/2690/6/268/30 شنبه    14/30 - 1590/9/1990/9/198/30
وراميندوشنبه    14/30 - 1690/5/2490/5/248/30 سه شنبه    14/30 - 1790/10/1390/10/138/30
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طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 470000 ريال

محتواي دوره:
 تعاريف و كليات ارزشيابي عملكرد كاركنان

 فلسفه ارزيابي عملكرد
 مقاصد ارزيابي عملكرد 

 اصول و مباني ارزيابي عملكرد
 عوامل موثر بر سنجش و ارزيابي عملكرد

 فرايند مديريت عملكرد 
اهميت، اهداف و سيستم ارزشيابي عملكرد

ايده هاي جديد در ارزيابي عملكرد 
روشهاي ارزشيابي عملكرد

چگونگي هدايت يك ارزيابي

فنون سنجش و ارزيابي عملكرد
كد دوره:20208

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    190/4/1290/4/1914-18

تهران

روزهاي سه شنبه و يكشنبه     14/30 - 290/6/1590/6/208/30
روزهاي زوج    390/7/1690/7/2014-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه     490/8/2990/9/18/30-14/30
روزهاي زوج     590/9/590/9/914-18
روزهاي دوشنبه و چهارشنبه    690/10/590/10/78/30-14/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    790/11/990/11/1614-18
دماوندروزهاي دوشنبه و چهارشنبه    890/5/390/5/58/30-14/30 روزهاي زوج     990/7/990/7/1314-18
شميراناتروزهاي يكشنبه و سه شنبه    1090/5/290/5/914-18 روزهاي يكشنبه و سه شنبه     14/30 - 1190/9/690/9/88/30
شهر رىروزهاي دوشنبه و شنبه     14/30 - 1290/6/1290/6/148/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه    1390/10/490/10/1114-18
شهريارروزهاي يكشنبه و سه شنبه    1490/5/290/5/914-18 روزهاي دوشنبه و چهارشنبه    1590/11/2490/11/268/30-14/30
ورامينروزهاي دوشنبه و چهارشنبه    1690/6/2190/6/238/30-14/30 روزهاي زوج     1790/10/390/10/714-18
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قانون برگزاري مناقصات
كد دوره:20223

محتواي دوره:
 اشاره بر موضوعات و مواد قانوني كه مرتبط با وظايف و ماموريتهاي مديران در سطح مياني مي شود

 تعاريف و مفاهيم مناقصه، مناقصه گزار، مناقصه گر، كميته فني بازرگاني ...
 قانون برگزاري مناقصه

 قانون حداكثر استفاده از توان فني، مهندسي، توليدي و صنعتي و اجرايي كشور
 آشنايي با قوانين و مقررات (ويژه مديران، ذيحسابان و كارشناسان مالي دستگاههاي اجرايي)

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    13 - 190/4/790/4/128/30

تهران روزهاي دوشنبه و چهارشنبه   18/30 - 290/6/1490/6/1614
روزهاي شنبه ودو شنبه     13 - 390/9/2690/9/288/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    18/30 - 490/11/1690/11/1814
دماوندروزهاي يكشنبه و سه شنبه    13 - 590/4/1990/4/218/30 روزهاي دوشنبه و چهار شنبه    18/30 - 690/8/990/8/1114
شميراناتروزهاي شنبه ودو شنبه    18/30 - 790/5/190/5/314 روزهاي شنبه ودو شنبه    13 - 890/10/390/10/58/30
شهر رىروزهاي يكشنبه و سه شنبه    18/30 - 990/5/290/5/414 روزهاي دوشنبه و چهارشنبه   13 - 1090/9/790/9/98/30
شهريارروزهاي شنبه ودو شنبه     13 - 1190/6/590/6/78/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه    18/30 - 1290/10/1890/10/2014
ورامينروزهاي دوشنبه و چهارشنبه    1390/5/1790/5/198/30-13 روزهاي يكشنبه و سه شنبه    18/30 - 1490/11/990/11/1114

محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم مرتبط با فناوري اطلاعات

 برنامه ريزي فناوري اطلاعات
 تاثير فناوري اطلاعات در سازمان

فناوري اطلاعات و تحول سازمان ها (اصلاح فرآيند هاي سازماني)

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

كاربرد فناوري اطلاعات در مديريت
كد دوره:20207

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران سه شنبه   14/30 - 190/5/1190/5/118/30
چهارشنبه   14/30 - 290/9/290/9/28/30



ت
يري

مد
ود 

بهب
ي 
زش

آمو
ي 

ه ها
دور

ايه
ن پ

يرا
مد

ي 
زام

ي ال
ه ها

دور

32

مديريت تعارض و فنون مذاكره
كد دوره:20213

محتواي دوره:
 مفاهيم تعارض 

 نظريه هاي تعارض 
 انواع تعارض هاي سازماني

 عوامل موثر بر تعارض
روشهاي تعارض 

استراتژي هاي تعارض 
فرآيند و شيوه هاي مذاكره و مهارت هاي مديريت 

مذاكره
سبك هاي مذاكره 

راهبرد هاي اساسي در مذاكره

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي دو شنبه و چهارشنبه   190/5/390/5/514-18

تهران

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 290/6/2790/6/298/30
روزهاي سه شنبه و يكشنبه    390/7/2690/8/114-18
روزهاي چهار شنبه و شنبه   12/30 - 490/8/1190/8/148/30
روزهاي چهار شنبه و شنبه     590/10/790/10/1014-18
روزهاي سه شنبه و يكشنبه   12/30 - 690/11/1190/11/168/30
دماوندروزهاي يكشنبه و سه شنبه    18 - 790/6/2790/6/2914 روزهاي دوشنبه و چهار شنبه   12/30 - 890/11/2490/11/268/30
شميراناتروزهاي يكشنبه و سه شنبه    18 - 990/4/1990/4/2114 روزهاي دوشنبه و چهار شنبه   12/30 - 1090/8/3090/9/28/30
شهر رىروزهاي دوشنبه و چهار شنبه   12/30 - 1190/5/3190/6/28/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه    18 - 1290/8/2990/9/114
شهريارروزهاي دو شنبه و چهارشنبه   1390/5/390/5/514-18 روزهاي  شنبه و دوشنبه   12/30 - 1490/10/1090/10/128/30
ورامينروزهاي دوشنبه و چهارشنبه   1590/5/3190/6/28/30-12/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه    18 - 1690/10/490/10/614
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محتواي دوره:
 مديريت بهينه وقت 

 مديريت فردي: كليد مديريت زمان
 اصول مديريت زمان

 فوايد اعمال مديريت زمان
 توصيه هايي جهت موفقيت در مديريت زمان 

عوامل اتلاف وقت 
ارتباط موثر و مديريت وقت

روشهاي مديريت زمان، الويت بندي برنامه هاي 
كاري

كنترل مزاحمت ها و وقفه ها، آشفتگي ها و كارهاي 
دفتري عادي

راهنما هاي برنامه ريزي و زمان بندي هاي روزانه

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

مديريت موثر وقت

كد دوره:20214

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

سه شنبه    190/4/2190/4/2114-18

تهران

دوشنبه    290/6/2190/6/218/30-12/30
سه شنبه     390/7/1990/7/1914-18
دوشنبه    490/8/2390/8/2314-18
چهارشنبه    12/30 - 590/9/3090/9/308/30
يكشنبه    690/10/1890/10/1814-18
دماوندچهارشنبه   18 - 790/4/2990/4/2914 يكشنبه    890/11/3090/11/3014-18
شميراناتسه شنبه     990/5/490/5/414-18 دوشنبه    1090/7/2590/7/258/30-12/30
شهر رىسه شنبه     1190/4/2190/4/2114-18 سه شنبه   1290/8/390/8/38/30-12/30
شهريارچهارشنبه   18 - 1390/4/2990/4/2914  شنبه   12/30 - 1490/11/2990/11/298/30
ورامينچهارشنبه   18 - 1590/4/2290/4/2214 چهارشنبه    12/30 - 1690/7/2090/7/208/30
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محتواي دوره:
 مفاهيم و كليات فرهنگ

 مفهوم شناسي مديريت و مديريت فرهنگي
 مباني مديريت فرهنگي در اسلام

 مديريت فرهنگي راهبردي و اجرايي
 برنامه ريزي راهبردي و عمليات فرهنگي و ...

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

مفهوم شناسي فرهنگ و مديريت و برنامه ريزي فرهنگي با تاكيد بر آموزه هاي ديني
كد دوره:20226

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانيكشنبه    12/30 - 190/6/2090/6/208/30 سه شنبه    290/9/2990/9/2914-18
دماونددوشنبه   18 - 390/4/2090/4/2014 يكشنبه    490/11/2390/11/2314-18
شميراناتسه شنبه      590/5/490/5/48/30-12/30 دوشنبه   18 - 14   690/7/2590/7/25
شهر رىسه شنبه     790/4/2890/4/2814-18 سه شنبه   890/8/1090/8/108/30-12/30
شهريارچهارشنبه   18 - 990/5/590/5/514  شنبه   12/30 - 1090/11/1590/11/158/30
ورامينچهارشنبه   18 - 1190/5/590/5/514 چهارشنبه    12/30 - 1290/7/1390/7/138/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي شنبه و دوشنبه    13 - 190/5/1590/5/178/30

تهران

روزهاي چهارشنبه و شنبه    290/6/1690/6/1914-18/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    13 - 390/7/390/7/58/30
روزهاي دوشنبه و چهارشنبه    490/8/290/8/414-18/30
روزهاي سه شنبه و يكشنبه   13 - 590/8/1790/8/228/30
روزهاي سه شنبه و يكشنبه    690/9/890/9/1314-18/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   790/11/2390/11/2514-18/30

محتواي دوره:
 مفاهيم، اصول و الگو هاي ارتباطات

 اركان اصلي فرايند ارتباطات
انواع ارتباطات

روش ها و فنون بهبود ارتباطات سازماني
قوانين راهبردي در ارتباطات سازماني

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

مهارتهاي ارتباطي مديران
كد دوره:20206
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محتواي دوره:
 جايگاه مهدويت در انديشه اسلامي

 مفهوم انتظار و منتظر واقعي
 وظايف منتظران

 انقلاب اسلامي و بسترسازي براي حكومت جهاني

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

مهدويت و فرهنگ انتظار (انقلاب اسلامي و فرهنگ مهدويت)
كد دوره:20230

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهراندوشنبه     190/4/2090/4/208/30-12/30 دو شنبه       290/8/3090/8/3014-18
دماونددوشنبه   18 - 390/4/2090/4/2014 يكشنبه    490/11/2390/11/2314-18
شميراناتسه شنبه      590/5/1190/5/118/30-12/30 دوشنبه   18 - 14   690/7/2590/7/25
شهر رىسه شنبه     790/4/2890/4/2814-18 يكشنبه   890/8/190/8/18/30-12/30
شهرياردوشنبه   18 - 990/5/390/5/314  يكشنبه   12/30 - 1090/11/3090/11/308/30
ورامينچهارشنبه   18 - 1190/4/2990/4/2914 چهارشنبه    12/30 - 1290/7/2790/7/278/30

محتواي دوره:
 ضرورت و اهداف حكومت اسلامي، مفهوم شناسي سياست و نظام سياسي

 حكومت اسلامي در عصر غيبت
 ضرورت ولايت فقيه (ماهيت، دلايل، وظايف و اختيارات و پيشينه ولايت فقيه)

 پاسخ به شبهات پيرامون ولايت فقيه (1-ولايت فقيه 2-انتصاب يا انتخاب فقيه 3-ولايت فقيه و تعداد مراجع 
4-مطلق و مفهوم آن 5-نقش مردم در روند حكومت)

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

نظام سياسي اسلام بر مبناي ولايت فقيه
كد دوره:20231

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران  شنبه     190/6/590/6/58/30-12/30    شنبه    290/9/590/9/514-18
دماوندچهارشنبه    12/30 - 390/5/1290/5/128/30 دوشنبه   18 - 14   490/8/390/8/3
شميرانات شنبه      590/5/890/5/88/30-12/30 چهارشنبه   18 - 14   690/9/990/9/9
شهر رىيكشنبه   790/6/690/6/68/30-12/30 چهارشنبه   18 - 14  890/7/2790/7/27
شهرياريكشنبه   990/5/1690/5/168/30-12/30 دوشنبه   18 - 14   1090/11/2490/11/24
وراميندوشنبه   1190/5/990/5/98/30-12/30 دوشنبه   18 - 14   1290/7/2690/7/26
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محتواي دوره:
 مفهوم شناسي مديريت اسلامي (تعاريف، اشكالات و پاسخ ها)

 مديريت از نگاه اسلام (اهميت، ضرورت و ...)
 ويژگي هاي مديران (صداقت، سعه صدر و ...)

 كاركردهاي مديران (برنامه ريزي، سازمان دهي، هدايت و كنترل) از نگاه اسلام

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

نظام مديريت اسلامي
كد دوره:20232

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه     190/6/2290/6/228/30-14/30 چهار شنبه       290/10/790/10/78/30-14/30
دماونددوشنبه     390/5/1090/5/108/30-14/30 سه شنبه     490/8/1790/8/178/30-14/30
شميراناتدو شنبه      590/6/1490/6/148/30-12/30 دوشنبه     8/30-14/30  690/8/990/8/9
شهر رىسه شنبه     790/5/1890/5/188/30-14/30 يكشنبه     890/8/2990/8/298/30-14/30
شهريار شنبه     990/5/2990/5/298/30-14/30 شنبه     1090/9/1990/9/198/30-14/30
وراميندو شنبه     1190/5/1090/5/108/30-14/30 سه شنبه     1290/10/1390/10/138/30-14/30 ايه
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و  تفكر  نيروي  انداختن  كار  به  عبادتي  هر  از  بالاتر 
تعقل است.

حضرت علي (ع)
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تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

يكشنبه   14/30 - 190/4/1990/4/198/30

تهران

دوشنبه    14/30 - 290/5/1790/5/178/30
سه شنبه    14/30 - 390/7/590/7/58/30
شنبه     14/30 - 490/8/2190/8/218/30
چهار شنبه    14/30 - 590/9/2390/9/238/30
دوشنبه    14/30 - 690/10/1990/10/198/30

محتواي دوره:
 قوانين و مقررات استخدام كشوري در رابطه با حقوق و تكاليف كاركنان

 قوانين و مقررات اداري و استخدامي در خصوص نحوه ورود به خدمت دولتي
 قوانين و مقررات موجود در خصوص آموزش و توسعه منابع انساني، پرداخت، بازنشستگي، خروج از خدمت و ...

 قوانين و مقررات اختصاصي دستگاه ها با حيطه شمول وسيع

آشنايي با قوانين و مقررات عمومي و اختصاصي دستگاه

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

كد دوره:20603

محتواي دوره:
 كليات تحول در نظام اداري

 منطقي نمودن اندازه دولت و اصلاح ساختارهاي تشكيلات
 تحول در نظام مديريتي و نظامهاي استخدامي

 آموزش و بهسازي نيروي انساني
 اصلاح فرآيندها و روشهاي انجام كار و توسعه فناوري اداري

 ارتقاء و حفظ كرامت مردم در نظام اداري

طول دوره: 28 ساعت
شهريه: 570000 ريال

كد دوره:20602آشنايي با مباحث مرتبط با تحول در نظام اداري

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

         روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 190/5/1190/6/68/30

تهران روزهاي زوج    12/30 - 290/7/990/7/238/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه     390/9/690/9/2914-18
روزهاي زوج    490/11/890/11/2414-18
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محتواي دوره:
 تعاريف، مفاهيم و مباني خلاقيت در سازمانها

 تكنيكها، روشها و ابزارهاي افزايش خلاقيت در سازمانها
 فرآيند حل خلاق مسئله

 تكنيكهاي خلاق براي تحليل محيط، تشخيص و شناسايي و فرضيه سازي
 تكنيكهاي فردي و گروهي براي خلق، انتخاب، اجرا و كنترل راهكارهاي مديريت

 موانع خلاقيت در سازمانها

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 470000 ريال

خلاقيت و حل مسئله
كد دوره:20605

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي دوشنبه و چهارشنبه  14/30 - 190/4/1390/4/158/30

تهران

روزهاي يكشنبه و سه شنبه   290/5/290/5/914-18
روزهاي زوج    390/7/990/7/1314-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    14/30 - 490/9/690/9/88/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    590/10/490/10/1114-18
روزهاي شنبه و دوشنبه    14/30 - 690/11/1590/11/178/30

كد دوره:20601
مباني نظري انديشه هاي سياسي  امام خميني(ره)

محتواي دوره:
 تعريف انديشه هاي سياسي و متمايز ساختن آن از ساير وجوه انديشه امام خميني (ره)

 بررسي و تحليل سير تحول و مراحل گوناگون شكل گيري انديشه سياسي امام
 مقايسه الگوي نظري انديشه سياسي امام با ساير انديشمندان

 ارائه الگوي مشخص در مورد ديدگاههاي سياسي امام

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

يكشنبه    190/4/590/4/514-18

تهران دو شنبه    12/30 - 290/6/790/6/78/30
شنبه    390/8/790/8/714-18
سه شنبه    12/30 - 490/10/690/10/68/30
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محتواي دوره:
 تعاريف مفاهيم و اهداف رفتار سازماني

 مباني رفتار فردي 
 مباني رفتار گروهي

 نظام سازماني و پويايي سازماني

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 470000 ريال

كد دوره:20604
مديريت رفتار سازماني در سازمانهاي عمومي

عقل از سرمايه هاي فطري بشر است كه با علم آموزي 
و تجربه اندوزي افزايش مي يابد.

حضرت علي (ع)

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي شنبه و دو شنبه    14/30 - 190/5/2290/5/248/30
تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه   290/7/1290/7/1914-18

روزهاي يكشنبه و سه شنبه      14/30 - 390/10/1190/10/138/30
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تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

سه شنبه    14/30 - 190/6/890/6/88/30
تهران چهارشنبه     14/30 - 290/8/1190/8/118/30

سه شنبه     14/30 - 390/10/2790/10/278/30

محتواي دوره:
 آشنايي با سطوح مديريت و نقش ها و كاركردهاي هر سطح 
 انواع ارتباط هاي ممكن اداري ميان مديران سطوح مختلف

 شيوه هاي مديريت جمعي و تيمي

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

آشنايي با فنون و روش كار با مديران ما فوق
كد دوره:20310

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانچهارشنبه    18 - 190/4/1590/4/1514
يكشنبه    18 - 290/11/3090/11/3014

محتواي دوره:
 اشاره بر موضوعات و مواد قانوني كه مرتبط با وظايف و ماموريتهاي مديران در سطح مياني مي شود

 قانون برنامه و بودجه (مصوب 10 اسفند ماه 1351)
 قانون بودجه كل كشور

 قانون بودجه سال 1344

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

آشنايي با قانون برنامه و بودجه (مصوب 10 اسفند 51) 
كد دوره:20326و قانون بودجه
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محتواي دوره:
خلاصه اي از سير تطور قوانين و مقررات اداري و استخدامي كشور

كليات و تعاريف در قانون مديريت خدمات كشوري
راهبردها، فناوري اطلاعات و خدمات اداري

حقوق مردم و ارباب رجوع و كاركنان در نظام اداري
ساختار سازماني و تشكيلات تفصيلي دستگاههاي اجرايي

شرايط ورورد به خدمت و استخدام

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
كد دوره:20321

محتواي دوره:
اشاره بر موضوعات و مواد قانوني كه مرتبط با وظايف و ماموريتهاي مديران در سطح مياني مي شود

قانون الحاق موادي به قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت (مصوب 15 آبان ماه 1384)
آشنايي با قوانين و مقررات (ويژه مديران، ذيحسابان و كارشناسان مالي دستگاههاي اجرايي)

قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت (مصوب 27 بهمن ماه 1380)

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

آشنايي با قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت قانون الحاق مواد
كد دوره:20324

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانچهار شنبه    14/30 - 190/4/2290/4/228/30
يكشنبه    14/30 - 290/10/1190/10/118/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي سه شنبه و يكشنبه    18 - 190/5/490/5/914
روزهاي دوشنبه و چهارشنبه    12/30 - 290/7/2590/7/278/30
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محتواي دوره:
اشاره به موضوعات و مواد قانوني مرتبط با وظايف و ماموريتهاي مديران در سطح مياني كشور

تعاريف و مفاهيم اصطلاحات مالي 
قانون ديوان محاسبات كشور

قانون محاسبات عمومي
آشنايي با قوانين و مقررات ويژه مديران، ذيحسابان و كارشناسان مالي دستگاههاي اجرايي

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

آشنايي با قوانين ديوان محاسبات عمومي كشور
كد دوره:20322

محتواي دوره:
اشاره بر موضوعات و مواد قانوني مرتبط با وظايف و مأموريتهاي مديران در سطح مياني

قانون مجازات اسلامي
(ويژه مديران، ذيحسابان و كارشناسان مالي دستگاههاي اجرايي) آشنايي با قانون و مقررات

طول دوره: 4 ساعت
شهريه:  150000 ريال

آشنايي با قانون مجازات اسلامي فصل تعديات ماموران دولت
كد دوره:20323

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانشنبه    14/30 - 190/4/1890/4/188/30
يكشنبه    14/30 - 290/8/2290/8/228/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه    18 - 190/4/2190/4/2114
سه شنبه    18 - 290/8/390/8/314
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               انديشه هاي نو در مديريت  
كد دوره:20315

محتواي دوره:
 سير تحول مكاتب و انديشه هاي مديريت

 انديشه هاي نو در مديريت
شيوه هاي ظهور انديشه هاي نو و بديع در مديريت 

ضرورت انديشه هاي نو در مديريت

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

محتواي دوره:
 تحليل و تشريح وضعيت موجود فرهنگي و اجتماعي كشور

 چالش ها و آسيب هاي فرهنگي و اجتماعي پيشرو
 تشريح وضعيت مطلوب فرهنگي و اجتماعي (نگاه به آينده)

 مباني و راهكارهاي نيل به وضعيت مطلوب فرهنگي و اجتماعي

طول دوره: 2 ساعت
شهريه: 70000 ريال

بررسي وضعيت فرهنگي و اجتماعي كشور
كد دوره:20336

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران  چهارشنبه     190/5/590/5/514-16    شنبه       290/11/2990/11/2914-16

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

دو شنبه    190/5/390/5/314-18
تهران چهارشنبه    12/30 - 290/7/2090/7/208/30

 شنبه    390/11/2990/11/2914-18
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محتواي دوره:
 مفهوم و ماهيت برنامه ريزي 
 جايگاه و اهميت برنامه ريزي 
 تقسيم بندي و انواع برنامه ها 

 مراحل برنامه ريزي
 آشنايي با فنون برنامه ريزي...

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 470000 ريال

برنامه ريزي در دستگاه هاي دولتي (تمركز بر فرآيندها)
كد دوره:20301

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي شنبه و دوشنبه     14/30 - 190/4/1190/4/138/30

تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه    290/6/1390/6/2014-18
روزهاي دوشنبه و چهارشنبه    14/30 - 390/9/2190/9/238/30
روزهاي زوج    490/11/2490/11/2914-18

محتواي دوره:
 تبيين و تحليل كليات، اهداف، اصول، جهت گيري و ... مصوبات در خصوص:

 الف) سياست هاي فرهنگي  ب) فرهنگ عمومي  ج) رسانه   د) ادب و هنر
 مختصات نقشه مهندسي فرهنگي كشور (افق زماني، مناظر، رويكردها، قلمرو، سطوح تدوين و اركان و ...)

  گام هاي اساسي تدوين نقشه مهندسي فرهنگي كشور
 مديريت توليد نقشه مهندسي فرهنگي كشور

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

تبيين مصوبات فرهنگي نظام با تاكيد بر مهندسي فرهنگي
كد دوره:20330

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه     18 - 190/4/1490/4/1414 دو شنبه      18 - 290/9/790/9/714
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محتواي دوره:
 تعاريف پايه (توسعه فرهنگ قرآني، فعاليت هاي قرآني، آموزش عمومي و تخصصي قرآني و ...)

 مدل كاركردني نظام توسعه فرهنگ قرآني (كاركردهاي اساسي، اصلي و پشتيباني)
 توصيف منشور توسعه فرهنگ قرآني (اهداف، سياست ها، راهبردها و شوراي توسعه)

 نگاشت توصيفي منشور توسعه فرهنگ قرآني (مناظر توسعه)
 متن منشور توسعه فرهنگ قرآني

طول دوره: 2 ساعت
شهريه: 70000 ريال

تبيين منشور توسعه فرهنگ قرآني
كد دوره:20331

محتواي دوره:
 ابعاد مفهومي جريان شناسي سياسي و فرهنگي

 توصيف (چيستي) فرآيند (چگونگي) و فلسفه، مباني و پيشينه (چرايي) 
 فوايد، ضرورت ها، موانع و مشكلات فراروي جريان شناسي سياسي و فرهنگي درجمهورى اسلامى ايران

 جريان هاي سياسي و فرهنگي
 و ...

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

جريان شناسي سياسي و فرهنگي
كد دوره:20327

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانيكشنبه           190/5/990/5/914-16 سه شنبه          290/8/1790/8/1714-16

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران شنبه      190/5/890/5/814-18  شنبه      290/9/1290/9/1214-18
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محتواي دوره:
 مفهوم شناسي جنگ نرم

 ابعاد و حوزه هاي تهديد نرم (اجتماعي، سياسي، فرهنگي، اقتصادي و نظامي)
 ويژگي هاي تهديد نرم

 منابع و ابزارهاي تهديد نرم
 روش هاي اعمال تهديد نرم

 شگردهاي جنگ نرم (اجتماعي، سياسي، اقتصادي، فرهنگي و ديني)
 راه هاي مقابله با جنگ نرم

 كالبدشكافي پروژه جنگ نرم در ايران

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

جنگ نرم، تهديد نرم و شيوه هاي مقابله با آن
كد دوره:20335

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران  چهارشنبه     190/4/1590/4/158/30-14/30    شنبه      290/10/1090/10/108/30-14/30

محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم و الزامات برنامه هاي توانمند سازي 

 فرآيند توانمند سازي و عوامل موثر بر آن 
 استراتژي مربوط به توانمند سازي كاركنان

محدوديت هاي اجرايي توانمند سازي كاركنان
فنون و ابزار خلق توانمند سازي 

دستاورد هاي حاصل از اجراي توانمند سازي
چالش هاي موجود در توانا سازي

توانمند سازي و ارزش هاي اخلاقي  

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

راهبردهاي آموزش و توان افزايي
كد دوره:20308

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران روزهاي چهارشنبه و شنبه     13 - 190/6/1690/6/198/30 روزهاي دوشنبه و چهار شنبه    290/10/1290/10/1414-18/30
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تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج     13/30- 190/5/890/5/158/30
 روزهاي يكشنبه و سه شنبه  290/10/690/10/2014-18/30

محتواي دوره:
 كليات: ويژگيها و نكات برجسته فرمان حكومتي حضرت امام علي(ع) به مالك اشتر
توجه به افكار عمومي جامعه - اهتمام به دستورالعملها و بخشنامه ها و نحوه تنظيم آن

وظايف و تكاليف دولت: دولت و حقوق ملت- دولت و حقوق كارمندان- دولت و قوه قضاييه-دولت و تجارت
 وظايف و تكاليف اساسي مديران: گزينش كارگزاران- پايبندي دولت مردان به ارزش هاي ديني- تقسيم كار و سازماندهي-

    نظارت و كنترل - ارزشيابي- تصميم گيري
اوصاف مدير: اوصاف اساسي مدير- شرايط مسئولين مشاغل كليدي

آفات مديريت و روشهاي مديريت از ديدگاه حضرت علي (ع)
و ...

طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 790000 ريال

راهبرد علوي دولت اسلامي
كد دوره:20320 (شرح و بسط مديريت، حقوق و اخلاق كارگزاران اسلامي)

محتواي دوره:
 جايگاه و اهميت فرهنگ از منظر امام خميني (ره)

 نقش فرهنگ در هدايت و تعالي جامعه
 ويژگي ها و كاركردهاي فرهنگ مطلوب از ديدگاه امام خميني (ره)

 آسيب شناسي و آفات فرهنگ
 اصول و ابزار اصلاح فرهنگ عمومي

 نقش مراكز آموزشي در ارتقاي فرهنگ عمومي
 و ...

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

راهبردهاي فرهنگي امام راحل (قدس سره) و مقام معظم رهبري (مدظله العالي)
كد دوره:20329

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهراندوشنبه    190/6/1490/6/148/30-12/30 سه شنبه          290/11/1190/11/1114-18
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تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

يكشنبه    14/30 - 190/5/2390/5/238/30
تهران چهارشنبه    14/30 - 290/7/1390/7/138/30

شنبه   14/30 - 390/10/1790/10/178/30

محتواي دوره:
 الگوي سنتي اداره امور عمومي 

 ايدئولوژي جديد در مديريت دولتي 
برنامه ريزي و مديريت راهبردي 
سازماندهي مجدد بخش دولتي 

قابليت كاربرد مديريت دولتي نوين
نگرش ها و الگو هاي مربوط به مديريت منابع انساني و مالي

ويژگي خط مشي و فرآيند آن 
مدل هاي مربوط به مديريت دولتي نوين
كاركرد هاي ارتباطي مديريت دولتي نوين

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

رويكرد هاي نوين مديريت دولتي
كد دوره:20311

محتواي دوره:
 مقدمه اي بر تحول سازمان و تعاريف تحول سازماني 

ارزشها ،پيش فرض ها و باور ها در تحول سازمان 
 مباني مديريت تحول سازماني  

 مديريت فرايند تحول  
 برنامه هاي ايجاد تغيير 

 ابعاد سيستمي برنامه هاي تحول سازماني

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

كد دوره:20314رهبري تحول در سازمانها

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي شنبه و دوشنبه   18/30 - 190/4/1190/4/1314
تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه    290/7/1790/7/198/30-13

روزهاي دوشنبه و چهارشنبه   390/10/2690/10/2814-18/30
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محتواي دوره:
 عوامل موثر بر فساد اداري

 سياست هاي راهبردي، تدبير هاي كاربردي و 
كوشش هاي بالندگي سازماني

 توجه به ارزش هاي اخلاقي در ارتقاء سلامت اداري 
ظرفيت سازي براي سلامت نظام اداري 

پرورش مديريت و بالندگي سازماني

تاثير فرهنگ سازماني در ارتقاء سلامت اداري 
نظام اداري سالم، شرط لازم توسعه 

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

شفافيت و سلامت اداري
كد دوره:20312

محتواي دوره:
 عصر اطلاعات و الزامات مديريتي آن 

 كلياتي پيرامون سيستم هاي اطلاعاتي (مفهوم، ويژگي و چرخه حيات و...) 
(TPS -DSS -MIS- GIS- GDSS)انواع سيستم  هاي اطلاعاتي 

 مديريت سيستم هاي اطلاعاتي (نياز سنجي، طراحي، استقرار، كاربرد و ارزيابي)

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

( MIS) كد دوره:20305سيستمهاي اطلاعات درمديريت

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه    190/4/1290/4/148/30-13
روزهاي دوشنبه و چهارشنبه    18/30 - 290/11/1090/11/1214

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانچهارشنبه    190/4/2990/4/298/30-12/30
سه شنبه    290/8/1090/8/1014-18
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محتواي دوره:
 عوامل موثر بر طرح ريزي سازماني 
 مراحل و مباني سازماندهي رسمي

 انواع ساختار هاي سازماني

 عوامل تعيين ساختار
 نگرشي نو در طراحي ساختار سازماني

 انتخاب طرح سازماني مطلوب
سازمان دادن براي نو سازي

طول دوره: 18 ساعت
شهريه: 710000 ريال

   طراحي فرآيندها و ساختارهاي سازماني
كد دوره:20303

محتواي دوره:
 بازتاب هاي كوچك سازي دولت 

 موانع كوچك سازي
 چگونگي كوچك سازي دولت

 مداخله گري يا هدايت امور 
 كوچك سازي و تجارب موفق

ضرورت تغيير نقش و كاركرد دولت در فرايند توسعه 

ضرورت تجديد نظر در نقش و كاركرد دولت 
بيان علل ناكارآمدي دولت مداخله گر 

راهبرد هاي كوچك سازي

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

ظرفيت سازي براي كوچك سازي
كد دوره:20317

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي سه شنبه و يكشنبه     190/6/190/6/88/30-14/30
روزهاي زوج    18/30 - 290/10/390/10/1014

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران چهارشنبه    12/30 - 190/4/2290/4/228/30
سه شنبه    290/10/2790/10/2714-18
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محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم تصميم گيري

 اهميت تصميم گيري  
 مدل هاي تصميم گيري 

 انواع شيوه هاي تصميم گيري
تكنيك ها و فنون تصميم گيري سنتي و جديد

عناصر تشكيل دهنده تصميم گيري
فرآيند تصميم گيري در سازمان

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

كد دوره:20302فرآيند و فنون تصميم گيري(سازماني)

محتواي دوره:
 اشاره بر موضوعات و مواد قانوني كه مرتبط با وظايف و ماموريتهاي مديران در سطح مياني مي شود

 تعاريف و مفاهيم مناقصه، مناقصه گزار، مناقصه گر، كميته فني بازرگاني ...
 قانون برگزاري مناقصه

 قانون حداكثر استفاده از توان فني، مهندسي، توليدي و صنعتي و اجرايي كشور
 آشنايي با قوانين و مقررات (ويژه مديران، ذيحسابان و كارشناسان مالي و دستگاههاي اجرايي)

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

قانون برگزاري مناقصات
كد دوره:20325

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي دوشنبه و چهارشنبه    190/4/2090/4/2214-18/30
تهران  روزهاي يكشنبه و سه شنبه   13 - 290/6/2790/6/298/30

روزهاي چهارشنبه و  شنبه     390/10/2190/10/2514-18/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهراندوشنبه    14/30 - 190/4/1390/4/138/30
سه شنبه    14/30 - 290/10/1390/10/138/30
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محتواي دوره:
 مفاهيم و ضوابط بودجه ريزي در بخش عمومي 

 انواع تمركز زدايي مالي در بودجه دولت 
 اصول بودجه ريزي

 روش هاي تخصيص منابع 
فرايند بودجه ريزي عملياتي

ابزار برآورد اعتبارات در بودجه ريزي عملياتي

اصول بودجه ريزي عملياتي
رويكرد هاي بودجه ريزي عملياتي
 GFS بودجه ريزي در چار چوب

بودجه ريزي تفصيلي

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

مديريت بودجه در بخش عمومي و رويكرد هاي نوين آن
كد دوره:20313

محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم  ارتباط سازماني
 عوامل و عناصر  ارتباط سازماني
الگو ها و روشهاي ارتباط سازماني

انواع ارتباط و عوامل اثر گذار
فرايند هاي ارتباطي در سازمان

تاثير روابط انساني در روابط سازماني

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مديريت ارتباطات سازماني 
كد دوره:20304

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي دوشنبه و چهارشنبه   190/4/2790/4/2914-18/30
تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه    13 - 290/8/1590/8/178/30

روزهاي دوشنبه و چهارشنبه   390/9/2890/9/3014-18/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه    14/30 - 190/4/2190/4/218/30
دو شنبه    14/30 - 290/10/1290/10/128/30
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محتواي دوره:
 مفاهيم و كليات خصوصي سازي 

 مدل ها، فرآيند و استراتژي خصوصي سازي 
 پيامد هاي خصوصي سازي(اقتصادي، اجتماعي و...)

مديريت محيط در فرآيند خصوصي سازي
خصوصي سازي و توسعه مديريت(اثر خصوصي 

سازي برمديريت

رفتار مديران در فرآيند خصوصي سازي
تغيير مالكيت و مديريت
تغيير فرهنگ مديريتي
تغيير فرهنگ سازمان

تغيير اساسي در روشهاي مديريتي و سيماي مديريت 
نوظهور

مديريت نوين دولتي و خصوصي سازي

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

مديريت خصوصي سازي 
كد دوره:20316

محتواي دوره:
 اصول و مباني مديريت عملكرد 

 فرآيند مديريت عملكرد
 ويژگي هاي مديريت عملكرد

 عوامل تشكيل دهنده ارزيابي عملكرد
چالش هاي مديريت عملكرد

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

مديريت عملكرد
كد دوره:20306

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهراندوشنبه    190/6/2190/6/2114-18
سه شنبه    290/9/2290/9/2214-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي سه شنبه و يكشنبه   14-18/30 190/5/490/5/9
روزهاي دوشنبه و چهارشنبه    290/11/1790/11/1914-18/30
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محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم مديريت منابع انساني و مديريت استراتژيك منابع انساني

 جايگاه، اهميت و ماهيت منابع انساني
اصول حاكم بر توسعه منابع انساني و وظايف استراتژيك مديران توسعه منابع انساني

 مقايسه مؤلفه هاي منابع انساني در حوزه مديريت دولتي
 راهبرد ها و مدل استراتژيك مديريت منابع انساني

 نظام هاي مديريت منابع انساني( طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل، آزمايش و انتخاب، آموزش و بهسازي،ارزشيابي و...)

طول دوره: 15 ساعت
شهريه: 590000 ريال

مديريت منابع انساني
كد دوره:20307

محتواي دوره:
 تعريف منابع سازمان

 منابع و توانمندي هاي سازمان و انواع آن
 خصوصيات منابع و توانمندي ها

(Resource Pool)مديريت مخزن منابع
مديريت سطح خدمات
كنترل مديريت منابع

رويكرد منبع محور و اجزاء آن 
تبيين منابع ملموس و ناملموس سازمان

تعريف و تبيين منابع مالي، 
فيزيكي،قانوني،انساني،سازماني و اطلاعاتي و رابطه اي

مديريت منابع اطلاعاتي
 ERPبرنامه ريزي منابع انساني

بهبود منابع در سازمان

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

مديريت منابع
كد دوره:20309

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    190/4/890/4/1314-19
تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه    13/30 - 290/9/190/9/88/30

روزهاي يكشنبه و سه شنبه   390/11/3090/12/714-19

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه    13 - 190/5/1690/5/188/30
روزهاي چهارشنبه و شنبه    18/30 - 290/9/2390/9/2614
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محتواي دوره:
 مفاهيم و فنون مديريت و مهندسي ارزش(علل و چرائي، تاريخچه، مفاهيم و متدلوژي مهندسي ارزش)

 مراحل اجرايي و چرخه مهندسي ارزش(مراحل، چرخه، اهداف و دستاورد هاي مهندسي ارزش)
 كاربرد مديريت و مهندسي ارزش در بخش دولتي(دلايل بكارگيري مديريت ارزش در بخش دولتي،

    اصول اساسي بهترين ارزش در خدمات دولتي و...)

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مديريت و مهندسي ارزش
كد دوره:20318

محتواي دوره:
 مفاهيم و كليات فرهنگ

 مفهوم شناسي مديريت و مديريت فرهنگي
 مباني مديريت فرهنگي در اسلام

 مديريت فرهنگي راهبردي و اجرايي
 برنامه ريزي راهبردي و عمليات فرهنگي و ...

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

مفهوم شناسي فرهنگ و مديريت و برنامه ريزي فرهنگي با تاكيد بر آموزه هاي ديني
كد دوره:20328

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانيكشنبه     190/6/2090/6/208/30-12/30 سه شنبه      18 - 290/9/2990/9/2914

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران سه شنبه    14/30 - 190/5/2590/5/258/30
چهار شنبه    14/30 - 290/11/1990/11/198/30
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محتواي دوره:
 جايگاه مهدويت در انديشه اسلامي

 مفهوم انتظار و منتظر واقعي
 وظايف منتظران

 انقلاب اسلامي و بسترسازي براي حكومت جهاني

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

مهدويت و فرهنگ انتظار (انقلاب اسلامي و فرهنگ مهدويت)
كد دوره:20332

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانچهارشنبه     190/5/590/5/58/30-12/30 دو شنبه       290/8/3090/8/3014-18

محتواي دوره:
 ضرورت و اهداف حكومت اسلام، مفهوم شناسي سياست و نظام سياسي

 حكومت اسلامي در عصر غيبت
 ضرورت ولايت فقيه (ماهيت، دلايل، وظايف و اختيارات و پيشينه ولايت فقيه)

 پاسخ به شبهات پيرامون ولايت فقيه (1-ولايت يا وكالت فقيه  2- انتصاب يا انتخاب فقيه  3- ولايت فقيه و 
تعداد مراجع   4- ولايت مطلق و مفهوم آن   5- نقش مردم در روند حكومت)

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

نظام سياسي اسلام بر مبناي ولايت فقيه

كد دوره:20333

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران  شنبه     190/6/590/6/58/30-12/30    شنبه    290/9/590/9/514-18
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مديريت يعني:

زندگي را اندكي براي ديگران آسان تر كردن                                                                                    
                       

محتواي دوره:
 مفهوم شناسي مديريت اسلامي (تعاريف، اشكالات و پاسخ ها)

 مديريت از نگاه اسلام (اهميت، ضرورت و ...)
 ويژگي هاي مديران (صداقت، سعه صدر و ...)

 كاركردهاي مديران (برنامه ريزي، سازماندهي، هدايت و كنترل) از نگاه اسلام

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

نظام مديريت اسلامي
كد دوره:20334

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه     190/6/2290/6/228/30-14/30 چهار شنبه       290/10/790/10/78/30-14/30
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محتواي دوره:
 مفاهيم و تعاريف حقوق و دستمزد

 مقاصد و هدفهاي نظام حقوق و دستمزد
 نقش حقوق و دستمزد در جامعه

 نظريه هاي عرضه و تقاضا
 نظريه هاي قدرت پرداخت

 نظريه هزينه زندگي

 نظريه كارايي
 سنديكاها، اتحاديه ها و كنفدراسيون ها

 قوانين ومقررات دولتي
 عامل رواني

 نظريه فرهنگي و ارزشي
 نظام مطلوب پرداخت

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

آشنايي با نظريه هاي پرداخت دستمزد
كد دوره:201219

محتواي دوره:
 حقوق متقابل مردم و حكومت

 مردم سالاري ديني
 نظارت و كنترل قدرت در مردم سالاري ديني

 مشروعيت نظام سياسي و مردم
 مديريت اخلاقي در خدمات عمومي

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

ابعاد حكمراني علوي و پاسخگويي در اسلام
كد دوره:201242

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانچهار شنبه    14/30 - 190/4/1590/4/158/30
سه شنبه    14/30 - 290/8/390/8/38/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه           190/6/1590/6/1514-18
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محتواي دوره:
 مباحث نظري چشم انداز (هويت، مهندسي فرهنگي و فرهنگ سازي چشم انداز)

 دولت، سياست داخلي و اصل 44 قانون اساسي در چشم انداز
 سياست خارجي (تعامل موثر و سازنده) ژئوپليتيك منطقه اي
 جايگاه اقتصادي و برنامه ريزي توسعه در سند چشم انداز و ...

 جايگاه فناوري و علمي در منطقه و سند چشم انداز
 ابعاد اجتماعي، امنيتي و دفاعي سند چشم انداز

 تاملات اجرايي و آسيب شناسي اجراي سند چشم انداز

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

ابعاد مختلف سند چشم انداز
كد دوره:201199

محتواي دوره:
 تعريف مشاوره و جايگاه مشاوران در سازمان

 عناصر مشاوره
 تكنيكهاي مشاوره

 فرآيند مشاوره

طول دوره: 3 ساعت
شهريه: 110000 ريال

اصول و تكنيكهاي مشاوره در مديريت
كد دوره:201158

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 190/5/1690/5/188/30
تهران  روزهاي شنبه و دوشنبه     290/8/2190/8/2314-18

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    390/11/990/11/1114-18
دماوندروزهاى يكشنبه و سه شنبه   490/6/2790/6/2914-18 روزهاى دوشنبه و چهارشنبه     12/30 - 590/11/2490/11/268/30
شميراناتروزهاي يكشنبه و سه شنبه     18 - 690/4/1990/4/2114 روزهاى دوشنبه و چهار شنبه     12/30 - 790/9/790/9/98/30
شهر رىروزهاى دوشنبه و چهار شنبه      12/30 - 890/4/2090/4/228/30 روزهاى يكشنبه و سه شنبه     18 - 990/8/2990/9/114
شهريارروزهاى دوشنبه و چهار شنبه    18 - 1090/5/390/5/514 روزهاى شنبه و دوشنبه      12/30 - 1190/10/1090/10/128/30
ورامينروزهاى دوشنبه و چهار شنبه    12/30 - 1290/5/2490/5/268/30 روزهاى يكشنبه و سه شنبه       18 - 1390/10/490/10/614

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه   190/4/2190/4/218/30-11/30
چهارشنبه   290/9/290/9/214-17
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محتواي دوره:
 تاريخچه و مفهوم امنيت ملي (مفهوم چهارچوب امنيت ملي)

 اهداف و ابزارهاي امنيت ملي
 عوامل تهديدكننده امنيت ملي از ديدگاه حقوق بين الملل و روابط بين الملل

 شيوه هاي حراست از امنيت ملي و امنيت از ديدگاه اسلام
 سياستها و استراتژيهاي امنيت ملي

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

اصول و مباني امنيت ملي و سياستگذاري
كد دوره:20187

محتواي دوره:
 لزوم فلسفه توحيدي در مديريت اسلامي، روابط و مناسبات توحيدي در مديريت اسلامي، سير تاريخي 

مديريت تا به امروز و مديريت مقايسه اي، صفات و مشخصات و وظايف مديران اسلامي
برنامه ريزي توحيدي و انسان در اسلام، رهبري در مديريت اسلامي، نامه هاي حضرت علي به حكام و 

فرمانداران
 اصول مديريت در اسلام، سلوك در مديريت، لغزشگاهها

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

اصول و مباني مديريت در انديشه هاي اسلامي
كد دوره:20108

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه   13 - 190/5/2390/5/258/30
روزهاي شنبه ودو شنبه    18/30 - 290/8/2890/8/3014

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهراندوشنبه   190/4/690/4/614-18
سه شنبه    12/30 - 290/7/1290/7/128/30
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طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

محتواي دوره:
 مفاهيم اقتصاد، بنگاه و بازار

 عوامل موثر بر فعاليتهاي اقتصادي بنگاه
 تئوري قيمت مكانيسم بازار و عوامل موثر در تغييرات سطح قيمتها

 عرضه و تقاضا در بازار كالاها و خدمات
 تجزيه و تحليل هزينه هاي توليد

 تصميم گيري مصرف كننده و عوامل موثر در آن

اقتصاد مديريت
كد دوره:20142

محتواي دوره:
 موضوع و تعريف جغرافياي جمعيت

 مشخصات و كيفيت اطلاعات جمعيتي
 تراكم و پراكندگي جمعيت و عوامل موثر در آن

 ساخت اجتماعي شهرها، انواع،  ويژگي ها و نحوة 
تاثير آن در اقتصاد

 حركات جمعيت،  انواع، عوامل موثر و مشكلات 
ناشي از آن 

 الگوهاي اسكان (انواع، محاسن و معايب، نحوة 
ارائه خدمات در هر كدام و ...)

 توسعه شهرهاي كوچك و متوسط در جهت 
توسعه اقتصادي (ايجاد امكانات در زمينه هاي 

اشتغال، خدمات رفاهي براي اسكان جمعيت و ...)

طول دوره:6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

الگوهاي توزيع جمعيت در سرزمين
كد دوره:201234

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي شنبه و دو شنبه    18/30 - 190/6/2690/6/2814
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   13 - 290/11/990/11/118/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران شنبه         190/5/890/5/88/30-14/30
چهارشنبه      290/9/990/9/98/30-14/30
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طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

محتواي دوره:
 تعريف خلاقيت و نوآوري، معيارهاي شناخت خلاقيت و نوآوري، مباني روانشناختي خلاقيت و نوآوري، 
تكنيكهاي خلاقيت و نوآوري، آموزش خلاقيت، شرايط ايجاد خلاقيت، ضرورت و اهميت خلاقيت و نوآوري، 
ويژگي سازمان هاي خلاق و نوآور، موقعيتهاي محيطي و سازماني لازم براي ظهور نوآوريها، مديريت خلاق

كد دوره:20107ايجاد و پرورش محيط كار خلاق و نوآور

محتواي دوره:
 مفهوم امنيت و ابعاد آن
 ويژگي ها و انواع  امنيت

 امنيت عمومي
 عوامل ايجاد امنيت عمومي

 موانع يا تهديدهاي امنيت عمومي
 نظم و سامان اجتماعي

 رابطه نظم و امنيت عمومي
 نابساماني اجتماعي (علل و نحوه مواجهه و برخورد)
 راهكا ر هاي عملي ارتقاي امنيت عمومي و انضباط 

اجتماعي
 جامعه پذيري، قانون پذيري، مشاركت مردمي و 

انضباط اجتماعي
 سيره عملي اميرالمؤمنين (ع) درباره استقرار نظم و امنيت

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

امنيت عمومي و ا نضباط اجتماعي
كد دوره:201209

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه   14/30 - 190/4/2090/4/208/30
تهران سه شنبه    14/30 - 290/7/2690/7/268/30

 شنبه      14/30 - 390/10/390/10/38/30
دماوندشنبه    14/30 - 490/5/890/5/88/30 سه شنبه    14/30 - 590/7/590/7/58/30
شميراناتيكشنبه    14/30 - 690/6/1390/6/138/30 سه شنبه    14/30 - 790/11/2590/11/258/30
شهر رىشنبه    14/30 - 890/5/190/5/18/30 شنبه    14/30 - 990/8/2190/8/218/30
شهريارسه شنبه    14/30 - 1090/6/890/6/88/30 دو شنبه    14/30 - 1190/9/790/9/78/30
ورامينيكشنبه    14/30 - 1290/5/1690/5/168/30 چهارشنبه    14/30 - 1390/10/1490/10/148/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي شنبه و دوشنبه   13 - 190/4/490/4/68/30
تهران روزهاي  يكشنبه و سه شنبه   18/30 - 290/7/1790/7/1914

روزهاي دوشنبه و چهارشنبه    18/30 - 390/10/590/10/714
دماوندروزهاى يكشنبه و سه شنبه    13 - 490/5/2390/5/258/30 روزهاى شنبه و دوشنبه    18/30 - 590/8/2890/8/3014
شميراناتروزهاى شنبه و دوشنبه     18/30 - 690/6/2690/6/2814 روزهاى يكشنبه و سه شنبه     13 - 790/11/990/11/118/30
شهر رىروزهاى يكشنبه و سه شنبه     13 - 890/6/1390/6/158/30 روزهاى شنبه و دوشنبه     18/30 - 990/10/1790/10/1914
شهريارروزهاى يكشنبه و سه شنبه    13 - 1090/4/1990/4/218/30 روزهاى يكشنبه و سه شنبه     18/30 - 1190/8/890/8/1014
ورامينروزهاى يكشنبه و سه شنبه      18/30 - 1290/6/2090/6/2214 روزهاى دوشنبه و چهارشنبه      13 - 1390/11/2490/11/268/30
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محتواي دوره:
 پس اندازها و تمركز منابع مالي جامعه

 تشكيل سرمايه، محاسبه هزينه هاي سرمايه و انتخاب منابع تامين مالي
 مشخصات بازارهاي پولي و مالي در كشورهاي در حال توسعه

 نقش سيستمهاي بانكي در بازارهاي پول و سرمايه
 عوامل اقتصادي موثر بر جريان پول و سرمايه، تحولات بازارهاي مالي، تورم، تغييرات نرخ بهره

 منابع مالي خارجي، وامها، اعتبارات و ذخاير پولي بين الملل
 نقش درآمد حاصل از صادرات نفت در بازارهاي مالي كشورهاي صادركننده

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

بازار و نهادهاي پول و سرمايه
كد دوره:20160

محتواي دوره:
 مهندسي فرايندها

 سازو كارهاي پيش خور براي كنترل بروندادها 
 كارآيي سازماني

 نقش ICT در اصلاح الگوي مصرف در سازمان
 نقش نظام پيشنهادها در بهينه سازي الگوي مصرف

 اصلاح فرايند جذب نيرو در دستگاه ها

طول دوره:8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

باز مهندسي سازماني با رويكرد بهينه سازي مصرف
كد دوره:20229

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه   18/30 - 190/6/2090/6/2214
روزهاي شنبه و دو شنبه    13 - 290/11/1590/11/178/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي  يكشنبه و سه شنبه        190/6/2790/6/2914-18
روزهاي دوشنبه و چهارشنبه      290/11/2490/11/268/30-12/30
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محتواي دوره:
 تعريف انديشه  مديريتي و تفكيك آن از ساير ابعاد انديشه (تعيين موضوع آن) 

 ضرورت شناخت انديشه هاي مديريتي امام خميني(ره)
 انديشه هاي مديريتي امام و تاثيرپذيري از سيره مديريتي پيامبر (ص)

 بررسي تاثير زمان و مكان در مطالعه انديشه هاي مديريتي امام خميني(ره)
 بررسي اصول حاكم بر انديشه و سيره مديريتي امام خميني (ره)

 لزوم گسترش انديشه هاي امام خميني(ره)

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

 

بررسي انديشه هاي مديريتي امام خميني(ره)
كد دوره:201204

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

محتواي دوره:
 اهميت پروژه و مديريت كار آمد و اثر بخش

 سيستم برنامه ريزي و كنترل پروژه
 برنامه ريزي پروژه و شناخت فعاليتهاي آن

 ترسيم شبكه پروژه 
 برآورد زمان، منابع و هزينه هاي اجرايي فعاليتها

 زمانبندي پروژه
 برنامه ريزي و تخصيص منابع

 كنترل و نظارت

برنامه ريزي و كنترل پروژه
كد دوره:20162

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه   13 - 190/6/1390/6/158/30
روزهاي شنبه و دوشنبه   18/30 - 290/10/1790/10/1914

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانيكشنبه    14/30 - 190/5/1690/5/168/30
چهار شنبه    14/30 - 290/7/2790/7/278/30
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محتواي دوره:
 تبيين مدل مفهومي تحليل

 تبيين سطوح تحليل
 تبيين مولفه هاي اثرگذار بر الگوي مصرف در هر يك از سطوح

 معرفي ابزارهاي آماري تحليل

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

بسته سنجش، عارضه يابي و بهبود الگوي مصرف در سطح سازمان
(تحليل الگوي مصرف در سازمان)

كد دوره:201239

محتواي دوره:
 تعيين مولفه هاي الگوي مصرف

 تعيين متغييرهاي آماري پايشگر مؤلفه ها
 نظام تدوين شاخص

 نظام اندازه گيري

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

بسته سنجش، عارضه يابي و بهبود الگوي مصرف در سطح سازمان
(سنجش وضعيت الگوي مصرف در سطح سازمان)

كد دوره:201241

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه          190/4/590/4/714-18
روزهاي دوشنبه و چهارشنبه      290/8/3090/9/28/30-12/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي شنبه و دوشنبه      190/4/1190/4/1314-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   290/9/690/9/814-18
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محتواي دوره:
 تبيين بيانيه چشم انداز الگوي مصرف سازمان
 تدوين بيانيه ماموريت اصلاح الگوي مصرف

 نظام برنامه ريزي راهبردي در اصلاح الگوي مصرف
 تدوين نقشه راه اصلاح الگوي مصرف در سطح سازمان

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 470000 ريال

بسته سنجش، عارضه يابي و بهبود الگوي مصرف در سطح سازمان
(نظام تدوين راهبرد و برنامه اصلاح الگوي مصرف در سازمان)

كد دوره:201240

محتواي دوره:
 تبيين مدل هدف گذاري

 مولفه هاي اهداف الگوي مصرف حسب ماموريت و نقش سازمان
 تعريف ابزار آماري تعيين هدف

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

بسته سنجش، عارضه يابي و بهبود الگوي مصرف در سطح سازمان
كد دوره:201230(نظام هدف گذاري الگوي مصرف در سازمان)

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانچهارشنبه          190/4/2990/4/2914-18
دو شنبه          290/7/1190/7/1114-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي شنبه و دوشنبه    190/5/1590/5/178/30-14/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه      290/9/2090/9/2714-18
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محتواي دوره:
 بيماري هاي مديريت و نقش سلامت مديران در 

سلامت سازماني
 موانع موجود در سر راه مديريت ها

 بيماري هاي مديريتي كه در درجه اول به شخص 
مدير ضربه مي زنند و راه هاي تشخيص و معالجه

 بيماري هاي مديريتي كه بيش از همه به 

همكاران مدير ضربه مي زنند و راه هاي تشخيص و 
معالجه 

 بيماري هاي مديريتي كه بيش از ديگران به 
سازمان زخم مي زنند و طرز تشخيص و معالجه
 روش هاي تشخيص بيماري هاي مديريت

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

بيماريهاي مديريت، راه هاي شناخت و درمان
كد دوره:201224

محتواي دوره:
 انواع تحقيق (بنيادي، پايه اي، كابردي و ... )

 ماهيت پژوهشهاي سازماني
 كانون پژوهشهاي سازماني

 امكان سنجي، مديريت داده ها و برنامه ريزي بنيادي در پژوهش هاي سازماني
 انتخاب طرح تحقيق سازماني

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 470000 ريال

پژوهش هاي سازماني
كد دوره:20146

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج   190/5/190/5/514-18
تهران روزهاي شنبه و دوشنبه    14/30 - 290/7/990/7/118/30

روزهاي يكشنبه و سه شنبه 390/11/1690/11/2314-18
دماوندروزهاي شنبه و دوشنبه    14/30 - 490/5/1590/5/178/30 روزهاى يكشنبه و سه شنبه    590/9/2090/9/2714-18
شميراناتروزهاي زوج     690/6/1290/6/1614-18 روزهاي شنبه و دوشنبه     14/30 - 790/9/1990/9/218/30
شهر رىروزهاى يكشنبه و سه شنبه     14/30 - 890/4/1990/4/218/30 روزهاي زوج     990/8/790/8/1114-18
شهريارروزهاي شنبه و دوشنبه    14/30 - 1090/6/1290/6/148/30 روزهاي زوج     1190/9/290/9/714-18
ورامينروزهاى يكشنبه و سه شنبه      14/30 - 1290/5/290/5/48/30 روزهاي زوج      1390/10/1090/10/1414-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي  دوشنبه و چهارشنبه         190/5/390/5/58/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه          290/8/2990/9/114-18
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محتواي دوره:
 مفاهيم و تعاريف تجارت الكترونيك

 اثرات فناوري بر تجارت
 مباني تجارت الكترونيك

 انواع تجارت الكترونيك و مدل هاي كسب و كار
 خريد و رفتار الكترونيكي

 نحوه پاسخگويي به خريداران الكترونيكي

 پرداخت و امنيت در تجارت الكترونيكي
 محيط تجارت الكترونيكي
 سازمان هاي الكترونيكي

 بازاريابي اينترنتي
 مديريت زنجيره تأمين الكترونيكي

طول دوره:6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

تجارت الكترونيك
كد دوره:201190

محتواي دوره:
 نظريه عمومي سيستم ها و نگرش سيستمي

 فنون، فرايند تجزيه و تحليل سيستم ها
 مراحل و گام هاي نه گانه تجزيه و تحليل سيستم ها

 ابزار مديريت براي هماهنگي سيستم

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

تفكر سيستمي در مديريت سازمان ها
كد دوره:20149

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه          30/ 190/3/890/3/1014-18

تهران روزهاي دوشنبه و چهار شنبه            290/6/2190/6/238/30-13
روزهاي يكشنبه و سه شنبه          390/8/190/8/314-18/30
روزهاي شنبه و دوشنبه              490/11/890/11/1014-18/30
دماوندروزهاي شنبه و دوشنبه             590/4/2590/4/278/30-13 روزهاي يكشنبه و سه شنبه              30/ 690/7/1790/7/1914-18
شميراناتروزهاي يكشنبه و سه شنبه             30/ 790/6/1390/6/1514-18 روزهاى دوشنبه و چهار شنبه              890/9/2190/9/238/30-13
شهر رىروزهاى دوشنبه و چهار شنبه              30/ 990/4/2090/4/2214-18 روزهاي شنبه و دوشنبه            1090/7/2390/7/258/30-13
شهريارروزهاي يكشنبه و سه شنبه             1190/6/1390/6/158/30-13 روزهاي شنبه و دوشنبه             30/ 1290/11/890/11/1014-18
ورامينروزهاى دوشنبه و چهار شنبه              1390/5/3190/6/28/30-13 روزهاي يكشنبه و سه شنبه              30/ 1490/8/890/8/1014-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانيكشنبه       190/6/690/6/68/30-14/30
دوشنبه      290/11/2490/11/248/30-14/30
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محتواي دوره:
 نحوه ظهور انديشه هاي نو و بديع

 اهداف استفاده از تكنيك هاي خلاقيت
 نقش و اهميت تكنيك ها در تقويت قدرت و توان فكري

 تكنيك هاي خلاقيت فردي-گروهي
 زمان و شرايط اثر بخش بودن تكنيك هاي خلاقيت

 تكنيك هاي عمومي خلاقيت بر پايه استفاده در مراحل هشت گانه فرايند حل خلاق مساله

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

تكنيك هاي خلاقيت
كد دوره:201238

محتواي دوره:
 ويژگي هاي چشم انداز ملي

 چگونگي تبديل چشم انداز به اهداف
 سلسله مراتب چشم انداز (مخروط چشم انداز) در افق 20 ساله، 15 ساله، 10 ساله

 فرايند تبديل چشم انداز ملي به چشم انداز سطح سازماني 
 آينده مطلوب در افق چشم انداز

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

چگونگي تبديل چشم انداز ملي به چشم انداز سطوح سازماني
كد دوره:201231

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران شنبه          190/4/1890/4/188/30-14/30
سه شنبه      290/7/590/7/58/30-14/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي دوشنبه و چهار شنبه         190/4/690/4/88/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه            290/10/490/10/614-18
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محتواي دوره:
 تعاريف، مفاهيم، اجزاء و ... حقوق اساسي
 نظريات اصول، منابع و ... حقوق اساسي

 انواع رژيم ها، ساختارهاي سياسي و حقوق و آزاديهاي عمومي
 حقوق اساسي جمهوري اسلامي ايران 

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

حقوق اساسي
كد دوره:20129

محتواي دوره:
 فرايندهاي سياسي در سازمان (تعريف واژه سياست، انتخاب بخردانه و رفتار سياسي، قلمرو فعاليتهاي 

سياسي، چارچوب سياستهاي سازماني)
 قدرت و تدبيرهاي سياسي (تدبيرهايي براي تقويت پايگاه قدرت، تدابير سياسي در استفاده از قدرت) 
 نظريه هاي تحولات اجتماعي، تحول در سيستمهاي اجتماعي و مسئوليت هاي اجتماعي مديران

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

دانش سياسي و اجتماعي مديران
كد دوره:20157

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهراندوشنبه   14/30 - 190/6/1490/6/148/30
سه شنبه    14/30 - 290/11/1890/11/188/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه          190/4/2890/4/288/30-14/30
دو شنبه           290/7/1890/7/188/30-14/30
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محتواي دوره:
 ضرورت اندازه گيري بهره وري
 تنوع ديدگاه هاي اندازه گيري
 سطوح اندازه گيري بهره وري

 چارچوب اندازه گيري بهره وري
 مدل ها و روش هاي اندازه گيري بهره وري

 دسته بندي مقياس هاي بهره وري
 محدوديت هاي اندازه گيري بهره وري

 مشخصات مطلوب سيستم اندازه گيري بهره وري
 دوره ارزيابي بهره وري

 ارزيابي بهره وري در بخش دولتي و عمومي

طول دوره:6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

سنجش بهره وري
كد دوره:201235

محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم خصوصي سازي 

 علل، اهداف و عوامل مؤثر در خصوصي سازي 
 پيشينه خصوصي سازي 

 روش هاي خصوصي سازي (بررسي مدل ها و 
فرايند)

 نظام  حقوقي، بررسي الزامات و اولويت ها در 
خصوصي سازي

 بستر سازي براي خصوصي سازي
 مشكلات، موانع و محدوديت هاي اجراي 

خط مشي ها
 دولت و مديريت فرآيند خصوصي سازي (چگونگي 
خصوصي سازي  كاركنان،  از  حمايت  تصميم گيري، 

مرحله اي، جهت دهي نقش دولت و ...)
و  (فرصت ها  خصوصي سازي  پيامدهاي  بررسي   

تهديدها)
جهان  در  خصوصي سازي  روش هاي  و  تجارب   
آلمان،  يافته:  توسعه  كشورهاي  در  (خصوصي سازي 

فرانسه، ژاپن و ...، مطالعه تطبيقي)
 خصوصي سازي در ايران (گذشته، حال، آينده)

طول دوره:6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

ساماندهي و توانمندسازي بنگاه هاي اقتصادي غيردولتي
كد دوره:201232

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران شنبه         190/5/190/5/18/30-14/30
يكشنبه      290/8/2290/8/228/30-14/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانيكشنبه      190/5/990/5/98/30-14/30
چهارشنبه      290/10/1490/10/148/30-14/30
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محتواي دوره:
 عوامل داخلي بهره وري (قابل كنترل)

 عوامل خارجي بهره وري (غيرقابل كنترل)
 مدل هاي بيانگر عوامل موثر بر بهره وري منابع انساني

 مدل موري اينسورث و ينويل اسميت
 مدل هرسي و گلداسميت

 مدل دايره عوامل موثر بر بهره وري (سوترميستر)
 مدل گودوين

 مدل هرشائر و راش 
 استراتژي هاي كراندل و ووتون

 استراتژي استوارت
 الگوريتم اگاروال

 مدل تحليلي بهبود بهره وري
 مدل كرست

 بررسي نقاط ضعف و قوت مدل ها

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

عوامل موثر بر افزايش بهره وري سازمانها
كد دوره:201218

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

محتواي دوره:
 آمار و ضرورت آن در مديريت، جامعه و نمونه، سير تحول آمار، نمادگزاري مجموع مشاهدات و عمل جمع

پارامترهاي مركزي، پارامترهاي پراكندگي، طبقه بندي و توصيف هندسي مشاهدات جامعه آماري، توصيف 
مقداري مشاهدات طبقه بندي شده

 نمودارها و استفاده از آنها در مديريت و اهميت نمونه گيري، اصول و روشهاي نمونه گيري، مفهوم 
احتمالات آزمون معنادار بودن

كد دوره:20115

كاربرد آمار در مديريت 

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه وسه شنبه 18/30 - 190/5/290/5/414
روزهاي دوشنبه و چهار شنبه  18/30 - 14  290/9/790/9/9

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه   190/4/2890/4/2814-18
 شنبه      290/8/2190/8/2114-18
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محتواي دوره:
 مجموعه ها: انواع مجموعه ها، خواص مجموعه ها، قوانين حاكم بر مجموعه ها (دمورگان)

 مفاهيم اساسي رياضيات: مفهوم قدر مطلق، فاصله، قوانين شمارش (تبديل، ترتيب و تركيب)، بسط دو 
جمله اي، دستگاه هاي مختصات (دكارتي و قطبي)

رابطه و تابع: تعريف و انواع رابطه، دامنه و برد يك رابطه، تعريف و برد يك تابع، نمايش توابع، انواع توابع 
(توابع مقدماتي، توابع ساده و مركب، تابع زوج و تابع فرد، تابع پوششي، تابع يك به يك و تابع معكوس، تابع 

خطي، توابع نمائي، لگاريتمي و مثلثاتي و معكوس مثلثاتي و كاربرد آنها، عمليات اصلي روي توابع)
 حد و پيوستگي: تعريف حد، حد در فضاي حدي، تعريف پيوستگي، روش هاي حل حد و قوانين حاكم بر آن

 مشتق و ديفرانسيل: تعريف مشتق، مراحل مشتق گيري، فرمولهاي ساده مشتق گيري، تعريف ديفرانسيل 
و فرمول هاي مربوط به آن

 كار عملي و حل تمرين در رابطه با مسايل مديريت

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

كاربرد رياضيات در مديريت
كد دوره:20155

محتواي دوره:
تعاريف مديريت و كيفيت

تعاريف و مفاهيم كيفيت در مديريت 
شناسايي نياز و اصول نياز سنجي در ارائه خدمات

هشت اصل كيفيت: (رهبري،/ديدگاه سيستمي،/ديدگاه فرايندي،/ديدگاه واقعي، /مشاركت تمامي 
اعضاي سازماني،/تقسيم سود بين تامين كنندگان/ بهبود مستمر،/مشتري گرايي)

فنون اجراي كيفيت: پنج اس (5s)، سيستم مديريت مشاركتي (ss)، حلقه هاي كنترل كيفيت و حل 
(TQM) مديريت كيفيت جامع ،(QCC) مساله

فنون بهبود كيفيت: مهندسي مجدد فرايند هاي كسب و كار (BPR)، مدلهاي تعالي سازماني)

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

كيفيت در مديريت
كد دوره:20118

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي دوشنبه و چهار شنبه   13 - 190/4/1390/4/158/30
روزهاي يكشنبه وسه شنبه    18/30 - 290/9/690/9/814

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه    14/30 - 190/5/1190/5/118/30
يكشنبه    14/30 - 290/9/2790/9/278/30
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محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم كيفيت زندگي كاري (كيفيت 

نظام كار)
 ديدگاه هايي در رابطه با كيفيت زندگي كاري

 ابعاد كيفيت زندگي كاري

 شاخص هاي كيفيت زندگي كاري
 عوامل مؤثر بر كيفيت زندگي كاري 

 آفت هاي كيفيت زندگي كاري
 برنامه هاي بهبود كيفيت زندگي كاري
 تأثير كيفيت زندگي كاري بر سازمان

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

كيفيت زندگي كاري
كد دوره:201233

محتواي دوره:
 سير تطور مديريت دولتي

 تاريخچه و نقش مديريت دولتي در ايران
 مكانيسمهاي سرمايه ريزي و نظارت بر سازمانهاي دولتي

 تحولات معاصر در سيستمهاي اداره امور دولتي

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مباني مديريت دولتي
كد دوره:20156

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانيكشنبه    14/30 - 190/4/1290/4/128/30
دو شنبه    14/30 - 290/10/2690/10/268/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانچهار شنبه         190/4/2290/4/228/30-14/30
سه شنبه         290/8/1090/8/108/30-14/30
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محتواي دوره:
 تعاريف، مفاهيم، ويژگي ها و اصول خلاقيت و نوآوري

 چگونگي ارتباط خلاقيت و نوآوري
 انواع خلاقيت و نوآوري

 طبقه بندي خلاقيت و نوآوري
 فرصت هاي خلاقيت و نوآوري (داخلي-خارجي)

 نقش و اهميت خلاقيت و نوآوري (فردي-سازماني)
 مفاهيم نوين و ويژگي هاي تفكر خلاق و ابداعي (تخيل 

خلاق)

 ويژگي هاي افراد و سازمان هاي خلاق و 
نوآور

 نهادينه كردن خلاقيت و نوآوري در سازمان
 نقش مدير در پرورش خلاقيت

 چگونگي تاثير متغيرهاي ساختاري، فرهنگ 
سازماني و متغيرهاي منابع انساني برنوآوري

 خلاقيت و نوآوري در مديريت
 رهبري و نوآوري

طول دوره:6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مباني و مفاهيم خلاقيت و نوآوري
كد دوره:201226

محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم بهداشت رواني

 ابعاد بهداشت رواني
بهداشت رواني در محل كار

 عوامل موثر بر بهداشت رواني در محل كار
 اهداف بهداشت رواني در سازمان
 اصول بهداشت رواني در محل كار

 روش هاي مقابله با فشار رواني

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مديريت استرس (بهداشت رواني كاركنان)
كد دوره:201212

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانچهارشنبه   14/30 - 190/6/1690/6/168/30
سه شنبه   14/30 - 290/10/2790/10/278/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانچهار شنبه        190/6/3090/6/308/30-14/30
شنبه            290/9/1990/9/198/30-14/30
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محتواي دوره:
تعاريف و مفاهيم و اصول مكاتبات بازاريابي و مكاتبات بازرگاني / سيستم هاي اطلاعاتي بازاريابي /

اينكو ترمز و سازمان هاي بازرگاني / انواع مكاتبات بازرگاني

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 470000 ريال

مديريت بازاريابي و مكاتبات بازرگاني 
كد دوره:20165

محتواي دوره:
 تعريف بازرگاني بين المللي

 تاريخچه بازرگاني بين المللي
 فوايد ناشي از بازرگاني بين المللي

 مشكلات آينده بازرگاني بين المللي
 نظريات اقتصادي بازرگاني بين المللي 

 نقش سازمان هاي دولتي در بازرگاني و تجارب بين المللي 
 نقش محيط هاي فرهنگي، جغرافيايي و سياسي در بازرگاني بين المللي

 نقش قيمت در بازرگاني بين المللي (نرخ ارز آزاد، قانوني ...)
 تنظيم قراردادهاي بازرگاني بين المللي (نحوه خريد، تجديدنظر در شرايط قراردادها)

طول دوره:6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مديريت بازرگاني بين المللي
كد دوره:20181

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه   14/30 - 190/4/1990/4/218/30
روزهاي زوج      290/8/790/8/1114-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران  شنبه           190/5/890/5/88/30-14/30
 سه شنبه            290/9/2290/9/228/30-14/30
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محتواي دوره:
 مباني مديريت در بنگاه هاي اقتصادي

 جايگاه و نقش مولفه هاي اساسي سازمان (اهداف، ساختار، نيروي انساني، مديريت و ... ) در بنگاه هاي 
اقتصادي

 به حداكثر رساندن ارزش يك بنگاه اقتصادي

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

مديريت بنگاههاي اقتصادي در دولت
كد دوره:20184

محتواي دوره:
 تحول سازمان به مثابه استراتژي توسعه
 الگوهاي اقتضايي سازمان براي توسعه

 كاربرد استراتژي هاي تحول سازمان در كشورهاي مختلف
 ارائه خدمات به جامعه از طريق تحول سازماني

 رهنمودهايي براي كارگزاران تحول سازمان
 انتخاب استراتژي هاي تحول سازماني

طول دوره: 9 ساعت
شهريه: 350000 ريال

مديريت توسعه و تحول سازماني
كد دوره:20159

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي دوشنبه وچهار شنبه   18/30- 190/4/2090/4/2214
تهران روزهاي شنبه ودو شنبه      13 - 290/7/2390/7/258/30

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    390/10/1190/10/1314-18/30
دماوندروزهاي شنبه و دوشنبه             490/5/1590/5/178/30-13 روزهاي يكشنبه و سه شنبه              30/ 590/8/890/8/1014-18
شميراناتروزهاى دوشنبه و چهار شنبه            13 - 690/6/2190/6/238/30 روزهاي شنبه و دوشنبه              30/ 790/11/890/11/1014-18
شهر رىروزهاى دوشنبه و چهار شنبه               890/4/2790/4/298/30-13 روزهاي يكشنبه و سه شنبه            30/ 990/9/690/9/814-18
شهريارروزهاي يكشنبه و سه شنبه             1090/5/2390/5/258/30-13 روزهاى دوشنبه و چهار شنبه             30/ 1190/9/790/9/914-18
ورامينروزهاي شنبه و دوشنبه              30/ 1290/6/1290/6/1414-18 روزهاي يكشنبه و سه شنبه              1390/10/490/10/68/30-13

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه          190/5/290/5/48/30-13
روزهاي يكشنبه و سه شنبه           30/ 290/8/890/8/1014-18
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محتواي دوره:
 سير تكاملي مديريت ريسك و مفاهيم آن

 هدف مديريت ريسك و روشهاي اداره مديريت ريسك
 تامين مالي ريسك و اداره امور و مديريت ريسك

 مديريت ريسك و خريد بيمه
 مباني تحليلي ريسك

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مديريت ريسك
كد دوره:20178

محتواي دوره:
 تعريف مديريت دانش

 سابقه تاريخي دانش و مديريت دانش
 گرايشهاي مديريت دانش(1- سنجش سرمايه فكري سازمان2-نگاشت دانش)
عملكردهاي مديريت دانش(1-اجتماعي شدن2-ثبت3-انتشار4-دروني كردن)

 چالشهاي مديريت دانش
 سنجش كارايي مديريت دانش در يادگيري سازماني

 آينده مديريت دانش

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مديريت دانش و يادگيري سازماني
كد دوره:20169

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهراندو شنبه    14/30 - 190/5/2490/5/248/30
يكشنبه    14/30 - 290/10/1890/10/188/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهراندوشنبه    14/30 - 190/6/2890/6/288/30
سه شنبه    14/30 - 290/9/890/9/88/30
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محتواي دوره:
 سبك مديريت در سازمانهاي غيردولتي

 تفاوتهاي بنيادين سازمانهاي دولتي و غير دولتي
 ساختارهاي سازمانهاي غيردولتي

 نظريه هاي روابط انساني در سازمانهاي غيردولتي
 نهادهاي متولي وضعيت سازمانهاي غيردولتي در ايران

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مديريت سازمانهاي غيردولتي
كد دوره:20135

محتواي دوره:
 مفاهيم، تعاريف، منشاء، انواع و ابعاد سرمايه 

اجتماعي
 تأثيرات و كاركردهاي سرمايه اجتماعي

 اندازه گيري سرمايه اجتماعي (جنبه ها، شاخص ها، 
الگوها)

 منابع مهم سرمايه اجتماعي

 عوامل مؤثر بر توسعه سرمايه  اجتماعي
 سرمايه اجتماعي ابزاري براي خط مشي عمومي

 ايجاد، ساخت، حفظ و نگهداري سرمايه اجتماعي
 نابودي سرمايه اجتماعي

 نقش دولت در سرمايه اجتماعي
 وضعيت سرمايه اجتماعي در ايران

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مديريت سرمايه اجتماعي
كد دوره:201236

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهراندو شنبه    14/30 - 190/6/790/6/78/30
سه شنبه    14/30 - 290/11/2590/11/258/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران سه شنبه         190/5/2590/5/258/30-14/30
 دوشنبه         290/10/1990/10/198/30-14/30
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محتواي دوره:
 تعاريف، مفاهيم و جايگاه مديريت سرمايه هاي فكري در مديريت منابع انساني

 وظايف مديريت سرمايه هاي فكري
 نقش مديريت سرمايه هاي فكري در سود بخشي سازمان

 استفاده اثربخش از منابع انساني سازمان

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مديريت سرمايه هاي فكري
كد دوره:20185

محتواي دوره:
 مفاهيم، تعاريف، عناصر و مولفه هاي فرهنگ سازماني

 نحوه شكل گيري فرهنگ ها و انواع فرهنگ هاي سازماني
 فرآيند تغيير فرهنگ سازماني و مقاومت در برابر تغيير

 تاثير فرهنگ سازماني بر حيات،  ساختار سازمان، مديريت و ...

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مديريت فرهنگ سازماني

كد دوره:20153

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانشنبه    14/30 - 190/6/1990/6/198/30
دوشنبه    14/30 - 290/9/2890/9/288/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانشنبه    14/30 - 190/6/590/6/58/30
يكشنبه    14/30 - 290/10/490/10/48/30
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محتواي دوره:
 چشم انداز تاريخي بهره وري

 بهره وري چيست؟
 وجوه اختلاف و تشابه تعاريف بهره وري

 تعاريف بين المللي بهره وري
 مصاديق و جلوه هاي بهره وري

 اهميت و نقش بهره وري
 ديدگاه ها و رويكردهاي بهره وري

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 150000 ريال

مفاهيم و رويكردهاي بهره وري
كد دوره:201217

محتواي دوره:
 مفهوم بهره وري از ديدگاه مباني مختلف

 مفهوم الگوي مصرف بر اساس مباني (1- آموزه هاي ديني،2-اقتصادي،3-اجتماعي،4-فرهنگي)
 تعاملات بهره وري و الگوي مصرف

 ارايه چارچوب مفهومي الگوي مصرف از ديدگاه بهره وري

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

مفهوم الگوي مصرف و بهره وري

كد دوره:201227

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانشنبه    190/5/2290/5/228/30-12/30
 يكشنبه    290/8/2290/8/2214-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي دوشنبه و چهار شنبه   190/5/390/5/514-18
روزهاي  شنبه و دوشنبه    290/10/1090/10/128/30-12/30
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محتواي دوره:
 ضرورت و مشروعيت حكومت

 مساوات
 قانون گرايي

 عدالت
 تئوري عدالت

 عقلانيت در حكومت
 خصوصيات رفتاري مديران

 حكمراني و حكومتداري
 عدل و احسان در حكومت

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

منشور عدالت در حكومت
كد دوره:20151

محتواي دوره:
 مفاهيم، الزامات و روشهاي مهندسي

 بازانديشي در فرآيند كسب و كار
 دنياي نوين كار

 نقش سازنده تكنولوژي اطلاعات در مهندسي مجدد و مؤلفه هاي اساسي در انجام مهندسي دوباره 
(اهداف، ساختار، منابع انساني، فرآيندها و ...)

 راهكارها و راهبردهاي بنيادين در انجام موفق مهندسي مجدد

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مهندسي مجدد و فراسوي مهندسي مجدد
كد دوره:20111

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه      190/4/2890/4/288/30-14/30
 چهارشنبه      290/10/790/10/78/30-14/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه   14/30 - 190/5/1890/5/188/30
دو شنبه    14/30 - 290/8/290/8/28/30
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محتواي دوره:
 نظارت و كنترل
 سرمايه اجتماعي

 نظارت همگاني و سرمايه اجتماعي

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

نظارت همگاني و سرمايه اجتماعي
كد دوره:201243

محتواي دوره:
 مفاهيم توسعة فرهنگي

 ارتباطات جمعي و رسانه ها
 كاركردهاي اجتماعي رسانه ها 

 ديدگاه هاي انتقادي در مورد نقش رسانه ها
 رسانه ها و سلطه گري جهاني

طول دوره:6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

نقش رسانه ها در توسعه فرهنگي
كد دوره:201237

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران سه شنبه      190/5/490/5/48/30-14/30
 دوشنبه      290/9/2190/9/218/30-14/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه          190/8/2990/9/18/30-12/30
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محتواي دوره:
 تعاريف، مفاهيم وجدان كاري

 شاخص هاي وجدان كاري 
 شناخت عوامل مؤثر در گسترش وجدان كاري

 وجدان كاري از ديدگاه نهج البلاغه 
 راه هاي عملي تقويت وجدان كاري در نظام اداري 

و اجرايي

 ارزش و اهميت وجدان كاري
 موانع و آسيب هاي وجدان كاري در فرهنگ 

اسلامي
 تاثير و اهميت وجدان كاري بر فقر زدايي و امنيت 

ملي
 اثرات وجدان كاري بر تغييرات سازماني

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

وجدان كاري
كد دوره:201206

محتواي دوره:
 مفاهيم، تعاريف و تفاوت ميان دو مفهوم حكومت (State) و دولت (Government) و كاركردهاي 

هر كدام
 مسئله تفكيك قوا و جايگاه آن در قانون اساسي

 نهاد رهبري و نسبت آن با حكومت و دولت در قانون اساسي
 قوه مجريه (دولت) در ايران

 وظايف رئيس قوة مجريه و ارتباط با ديگر اركان حكومت
 تقسيمات امور اجرايي كشور (امنيت ملي، قدرت مالي، سياست خارجي، آموزش و پرورش، صنعت و 

كشاورزي و ...)
 امور اجرايي مشترك سه قوه در ايران

 وظايف وزرا در برابر قوه مقننه (مجلس)

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

كد دوره:201200
وظايف دولت در قانون اساسي جمهوري اسلامي

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

 سه شنبه           14/30 - 190/4/790/4/78/30
تهران شنبه             14/30 - 290/7/1690/7/168/30

دوشنبه           14/30 - 390/10/2690/10/268/30
دماوندچهار شنبه          14/30 - 490/4/1990/4/198/30 سه شنبه           14/30 - 590/8/390/8/38/30
شميرانات  شنبه            14/30 - 690/5/1590/5/158/30 چهار شنبه             14/30 - 790/9/290/9/28/30
شهر رىيكشنبه               14/30 - 890/5/2390/5/238/30  چهار شنبه          14/30 - 990/7/2790/7/278/30
شهرياريكشنبه             14/30 - 1090/6/1390/6/138/30 دوشنبه            14/30 - 1190/12/190/12/18/30
وراميندوشنبه              14/30 - 1290/4/2790/4/278/30 سه شنبه           14/30 - 1390/8/390/8/38/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانشنبه    14/30 - 190/4/1890/4/188/30
سه شنبه    14/30 - 290/9/2990/9/298/30
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محتواي دوره:
 اخلاق در آموزه ها و ارزشهاي ديني - فرهنگي

 مسائل اخلاقي در مديريت
 فلسفه هنجاري و معيارهاي انتخاب اخلاقي

 طرح سازماني و اخلاق مديريت

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

كد دوره:21005
اخلاق مديريت

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي دوشنبه و چهار شنبه     190/4/2090/4/2214-18

محتواي دوره:
 مباحث حقوقي فساد

 ساختار رسيدگي به تخلفات
 قانون و آيين نامه اجراي رسيدگي به تخلفات، قوانين و آيين نامه هاي اجرايي بازرسي كل كشور، ديوان 

عدالت و ...

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

ابعاد حقوقي فساد
كد دوره:21007

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه    190/7/2490/7/2614-18
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محتواي دوره:
 تجارب ساير كشورها

 رهنمودها و راهبردهاي پيشنهادي سازمانهاي بين المللي
 راهكارهاي ارتقاء سلامت اداري با توجه به مختصات بومي

طول دوره: 10 ساعت
شهريه: 300000 ريال

برنامه ريزي ارتقاء سلامت اداري
كد دوره:21009

محتواي دوره:
 معيارهاي اندازه گيري فساد اداري شاخص هاي فساد در سطح جهاني

 سنجش هاي جهاني و رتبه بندي كشورها
 تجربه ايران (پيشينه، پژوهشها، برنامه ها، نتايج و ...)

طول دوره:8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

ارزيابي فساد(سنجش/ شناخت/ ...)
كد دوره:21008

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي شنبه و دوشنبه    190/8/790/8/98/30-12/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي دوشنبه و چهار شنبه   190/11/1090/11/128/30-13/30
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محتواي دوره:
 مباني و مفاهيم 

 زمينه و انگيزه هاي فردي و گروهي بروز فساد
 شخصيت، نگرش و نيات فردي

 فرايند معرفت پذيري و پيشگيري

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

روانشناسي فساد اداري
كد دوره:21004

محتواي دوره:
 مروري بر تئوريهاي دولت، نقش و وظايف اصلي دولت

 ويژگيهاي حاكميت خوب

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

حكمراني خوب
كد دوره:21006

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه    14/30 - 190/6/2290/6/228/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه    190/5/290/5/414-18
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محتواي دوره:
 تعاريف، طبقه بندي و رويكردهاي نظري فساد اداري

 فلسفه، ضرورت و ابعاد سلامت اداري

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

مباني سلامت اداري / فساد اداري
كد دوره:21001

محتواي دوره:
 تاثير عوامل فرهنگي، اجتماعي، اقتصادي، سياسي، مديريتي و اداري در فساد اداري

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 310000 ريال

عوامل و پيامدهاي فساد اداري
كد دوره:21002

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي دوشنبه و چهار شنبه    190/9/2190/9/2314-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و    سه شنبه    190/10/1190/10/138/30-12/30
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محتواي دوره:
 وضعيت جهاني فساد با تمركز بر جهان سوم

 سازمان ها و كنوانسيون هاي بين المللي مرتبط با فساد

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 230000 ريال

مطالعات تطبيقي فساد اداري
كد دوره:21003

و  راه  دانستن  و  گزيده گويي  دانشمند،  نشانه هاي  از 
روش گفتگو است.

                                                                                                            
امام حسين (ع)

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه    14/30 - 190/4/1490/4/148/30
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دوره هاي آموزشي شغلي

آموزشي   دوره هاي  مجموعه  از  اداري  مشترك  آموزشي  دوره هاي 
به  دولت  كاركنان  آموزش  جامع  نظام  2/1/ ج  بند  موجب  به  شغلي 
آموزشهايي اطلاق مي گردد كه توانمنديهاي مورد نياز مشاغل مشترك 
بين كليه دستگاه هاي اجرايي را به شاغلين انتقال مي دهد. در اين فصل 
سعي شده است عناوين دوره هاي مشترك اداري مطابق بخشنامه هاي 
 86/6/5 مورخ  و 1803/76582   85/3/24 مورخ  شماره 1803/47861 
ارائه شود و  هدف از اجراي اين دوره ها ايجاد و توسعه دانش و توانمندي 
كاركنان مشاغل مشترك اداري و روز آمد كردن اطلاعات و توانايي هاي 
آنان با توجه به تغييرات علمي و فن آوري در زمينه شغل مورد تصدي 

مي باشد.
مورخ   200/1/30433 شماره  بخشنامه  اساس  بر  كه  آنجايي  از 
جمهور،  رئيس  انساني  سرمايه  و  مديريت  توسعه  معاونت   1388/3/31
مشاغل  شغلي  رشته  مجموع 22  از  شغلي  رشته  آموزشي 16  دوره هاي 
مشترك اداري مورد بازبيني و اصلاح قرار گرفته و جايگزين دوره هاي 
تلاش  اداري  مشترك  دوره هاي  برنامه ريزي  در  لذا  است  گرديده  قبلي 
شده تا عناوين دوره هاي جديد براي بهره برداري كاركنان و كارشناسان 

اين مشاغل مورد نظر قرار گيرد. 
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تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه    190/4/590/5/214-18
روزهاي زوج       12/30 - 290/8/2190/9/78/30

محتواي دوره:
 معرفي علم آمار، كاربرد و انواع روش هاي آماري (آمار توصيفي، آمار استنباطي)

 جامعه، نمونه و داده هاي آماري، انواع متغيرها (كمي و غيره)
 مقياس هاي اندازه گيري، علائم مجموعه ها، توزيع و فراواني و نمودارها، هيستوگرام، چند ضلعي و غيره
 شاخص هاي پراكندگي (دامنه تغييرات، انحراف چاركي با انحراف متوسط، واريانس، محاسبه واريانس، 

انحراف طبيعي)
 همبستگي، محاسبات ضريب همبستگي رتبه اي، اسپيرمن، ضريب همبستگي پيرسون، رگرسيون

طول دوره: 30 ساعت
شهريه: 610000 ريال

آمار كاربردي
كد دوره:301180

محتواي دوره:
 تعريف، انواع، فرآيند تهيه گزارش

 فنون گزارش نويسي
 اصول تهيه و تنظيم، انواع و كاربرد گزارشات آماري

 فرآيند جمع آوري اطلاعات آماري
 نحوه دسته بندي اطلاعات جمع آوري شده
 استفاده از اطلاعات جهت تهيه گزارش

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000 ريال

تهيه و تنظيم گزارشات آماري
كد دوره:301179 

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران روزهاي زوج                 190/6/590/6/128/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه     290/11/1890/11/2514-18
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محتواي دوره:
 تاريخچه مختصري از موضوع تحقيق

 اهداف و ضرورت انجام تحقيق
 فرض يا فرضهاي ويژه تحقيق، چگونگي بيان فرضيه و متغيرها

 گونه هاي مختلف بيان فرضيه و سوالهاي ويژه تحقيق، موضوع و جامعه تحقيق
 روش انجام پژوهش، جامعه و نمونه آماري پژوهش

 محيط پژوهش

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 160000 ريال

چگونگي تدوين طرحهاي پژوهشي
كد دوره:301178 

محتواي دوره:
 ماهيت و مراحل روش علمي تحقيق، بيان مسئله، گزاره هاي مسئله، ضرورت و اهميت تحقيق و كاربرد آن

 متغيرها و مقياسهاي اندازه گيري
 بررسي پيشينه تحقيق، جامعه و نمونه تحقيق، روشهاي نمونه گيري

 دسته بندي تحقيقات (بر حسب هدف و نحوه گردآوري داده ها)، داده هاي كمي و كيفي و تحليل آنها
 تحقيق توصيفي و انواع آن – تحقيق آزمايشي و انواع آن

 تدوين گزارش تحقيق (كاربرد گزارش تحقيق، انواع گزارش تحقيق، مراحل تدوين گزارش تحقيق)

طول دوره: 32 ساعت
شهريه: 650000 ريال

روش تحقيق
كد دوره:301177

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران روزهاي زوج                 190/6/1290/6/1414-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه     290/10/1890/10/2014-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه     190/7/1090/8/314-18
روزهاي زوج           12/30 - 8/30    290/11/890/11/26
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محتواي دوره:
 ارزش بنيادي مديريت كيفيت-مدل هاي مديريت 

 مديريت كيفيت در سازمانهاي آماري (چارچوب،سازماندهي،كيفيت،رهبري،مشتريان،جهت 
گيري،كاركنان...)

ابزارهاي اجرا ( نظر سنجي، رضايت مشتريان، عملكرد،خود ارزيابي و غيره)-اقدامات اصلاحي
 كنترل فرايند آماري (تشريح،فرايند هاي ثابت وغيره)-ابزار براي ارتقاي كيفيت(نمودار هاي پارتو، 

دياگرام...) 

طول دوره: 18 ساعت
شهريه: 360000 ريال

مديريت كيفيت در توليد آمار
كد دوره:301223

محتواي دوره:
 فصل اول: تعاريف

فصل دوم: اجراي بودجه (درآمد ها و ساير منابع تامين اعتبار) ، هزينه ها و ساير پرداختها، معاملات دولتي
 فصل سوم: نظارت مالي 

 فصل چهارم: تنظيم حساب و تفريغ بودجه
فصل پنجم: اموال دولتي

فصل ششم: مقررات متفرقه

طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 400000 ريال

آشنايي با قانون محاسبات عمومي 
كد دوره:301224

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    190/4/1290/4/2814-18

تهران  روزهاي زوج   12/30 - 290/6/590/6/168/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 390/10/1390/10/278/30
 روزهاي زوج            490/8/3090/9/914-18
دماوندروزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 590/4/1990/5/48/30  روزهاي زوج            690/8/290/8/1114-18
شميرانات روزهاي زوج          12/30 - 790/5/190/5/108/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   890/9/2090/10/414-18
شهر رى روزهاي زوج            990/4/2790/5/514-18 روزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 1090/9/2790/10/118/30
شهريارروزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 1190/6/190/6/158/30  روزهاي زوج          1290/11/2690/12/614-18
ورامينروزهاي يكشنبه و سه شنبه   1390/6/1390/6/2714-18  روزهاي زوج          12/30 - 1490/10/1290/10/218/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه    13 - 190/5/1190/5/238/30
روزهاي زوج          290/9/2190/9/2814-18/30
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محتواي دوره:
 كليات و تعاريف اصول حسابداري

 حسابدراي خريد و فروش كالا
 اصلاح حسابها در پايان دوره مالي

 كاربرگ و نحوه تنظيم آن
 تهيه صورتهاي مالي و بستن حساب، صورتهاي مالي، ترازنامه، گردش وجوه نقد

 مباحث وجوه نقد، تنخواه گردان، تهيه صورت مغايرتهاي بانكي

طول دوره: 24 ساعت
شهريه: 480000 ريال

اصول حسابداري
كد دوره:301114

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    12/30 - 190/5/390/5/168/30
تهران روزهاي زوج             290/7/1690/7/2714-18

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 390/9/2090/10/68/30
دماوندروزهاي زوج           12/30 - 490/4/2090/5/18/30  روزهاي زوج           12/30 - 590/9/590/9/198/30
شميرانات روزهاي زوج          12/30 - 690/5/1590/5/268/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه  790/10/1190/10/2714-18
شهر رىروزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 890/5/990/5/258/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه  990/11/2390/12/914-18
شهريارروزهاي زوج           12/30 - 1090/6/1290/6/238/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه  1190/10/1190/10/2714-18
ورامينروزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 1290/5/290/5/188/30 روزهاي زوج             1390/11/2490/12/614-18
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تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج           190/4/690/4/1114-18

تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 290/6/1390/6/208/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه       390/8/2990/9/614-18
روزهاي زوج      12/30 - 490/11/1090/11/158/30
دماوندروزهاي يكشنبه و سه شنبه  590/5/290/5/914-18  روزهاي زوج          12/30 - 690/10/1090/10/148/30
شميرانات     روزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 790/6/1590/6/228/30 روزهاي زوج            890/11/2490/11/2914-18
شهر رى روزهاي زوج            990/6/1290/6/1614-18 روزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 1090/10/1390/10/208/30
شهريارروزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 1190/5/1690/5/238/30  روزهاي زوج          1290/11/890/11/1214-18
ورامين روزهاي زوج          1390/6/1990/6/2314-18 روزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 1490/10/490/10/118/30

محتواي دوره:
 حساب مستقل وجوه سپرده

 حساب مستقل اعتبارات تملك دارايي هاي سرمايه اي
 آشنايي با فرمها، دفاتر و گزارشات

 حساب مستقل ساير منابع اعتبارات تملك دارايي هاي سرمايه اي

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000 ريال

حسابداري دولتي اعتبارات تملك و داراييهاي سرمايه اي
كد دوره:301120



لي
شغ

ي 
زش

آمو
ي 

ه ها
دور

ري
 ادا

رك
شت

ي م
ه ها

دور

96

محتواي دوره:
 كليات، موازين و استانداردهاي حسابداري دولتي

 روشهاي متداول حسابداري دولتي
 مفاهيم وجوه مستقل، حساب مستقل و گروه حساب مستقل

 گروه حساب مستقل بودجه اي، دريافتها و پرداختها، بازنشستگان و وظيفه بگيران
 حساب مستقل ساير منابع اعتبارات هزينه

 اوراق بهادار

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000ريال

حسابداري دولتي اعتبارات هزينه
كد دوره:301121

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    12/30 - 190/5/1790/5/228/30

تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه    290/7/2490/8/114-18
روزهاي زوج           390/9/590/9/914-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 490/11/2590/12/28/30
دماوندروزهاي زوج    12/30 - 590/5/390/5/88/30  روزهاي يكشنبه و سه شنبه   690/11/3090/12/714-18
شميراناتروزهاي زوج           790/6/1290/6/1614-18  روزهاي زوج          12/30 - 890/11/1590/11/198/30
شهر رى روزهاي يكشنبه و سه شنبه   990/6/2290/6/2914-18  روزهاي زوج          12/30 - 1090/11/2990/12/38/30
شهريارروزهاي زوج           1190/6/1290/6/1614-18 روزهاي زوج           1290/9/2690/9/3014-18
ورامينروزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 1390/6/190/6/88/30 روزهاي زوج    12/30 - 1490/11/1590/11/198/30
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طول دوره: 30 ساعت
شهريه: 610000 ريال

محتواي دوره:
 كليات حسابداري دولتي

 تعريف حسابداري
 خصوصيات حسابداري دولتي و مقايسه آن با حسابداي بازرگاني

 آشنايي با سازمانهاي ذينفع در امور مالي دولتي
 ثبت فعاليتهاي مالي در دفاتر

حسابداري دولتي 
كد دوره:301192

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج     12/30 - 190/4/2090/5/58/30

تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 290/5/1890/6/158/30
روزهاي زوج    390/8/290/8/2114-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 490/11/990/12/28/30
دماوند روزهاي زوج          13/30 - 590/5/1590/5/268/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه 690/9/2790/10/1313-18
شميرانات روزهاي زوج          13/30 - 790/5/3190/6/148/30 روزهاي  زوج    890/10/390/10/1413-18
شهر رى روزهاي زوج          13/30 - 990/5/2490/6/58/30  روزهاي زوج           1090/11/2490/12/613-18
شهريار روزهاي زوج           1190/6/1990/6/3013-18 روزهاي يكشنبه و سه شنبه    13/30 - 1290/10/490/10/208/30
ورامينروزهاي  زوج    13/30 - 1390/5/2290/6/28/30  روزهاي زوج          13/30 - 1490/11/2990/12/108/30
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طول دوره: 30 ساعت
شهريه: 610000 ريال

محتواي دوره:
 كليات

اصول و موازين پذيرفته شده حسابرسي دولتي
 كنترلهاي حسابداري و حسابرسي دولتي

مبحث كنترل هاي داخلي
 برنامه ها، تكنيك ها و عمليات حسابرسي دولتي
 نحوه تهيه و تنظيم گزارش حسابرسي دولتي

حسابرسي دولتي
كد دوره:301123

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

 روزهاي زوج            190/4/2090/5/514-18

تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 290/6/2790/7/198/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه      390/8/2290/9/2214-18
روزهاي زوج       12/30 - 490/10/1090/10/288/30
دماوندروزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 590/5/1190/6/18/30  روزهاي زوج         690/11/2490/12/613-18
شميراناتروزهاي يكشنبه و سه شنبه   790/6/1390/6/2913-18 روزهاي زوج       13/30 - 890/9/2190/10/38/30
شهر رىروزهاي زوج       13/30 - 990/4/1890/4/298/30  روزهاي زوج         1090/8/2890/9/913-18
شهريارروزهاي يكشنبه و سه شنبه   1190/6/2090/7/513-18  روزهاي زوج         1290/10/1090/10/2113-18
ورامينروزهاي زوج       13/30 - 1390/4/2790/5/88/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   1490/9/2790/10/1313-18
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محتواي دوره:
 اشخاص مشمول ماليات، مروري بر اصلاحيه قانون ماليات هاي مستقيم

 ماليات بر درآمد، ماليات بر دارايي
 ماليات بر درآمد حقوق و نحوه محاسبه آن، ماليات بر درآمد مشاغل و تغييرات آن

 ماليات بر درآمد املاك و نحوه محاسبه آن
 مراجع تشخيص ماليات و وظايف و اختيارات آنها و ...

 جرايم، تشويقات مالياتي، معافيت ها، اظهار نامه هاي مالياتي

طول دوره: 24 ساعت
شهريه: 480000 ريال

حسابداري مالياتي
كد دوره:301122

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    190/6/1490/6/2614-18
تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 290/8/390/8/228/30

روزهاي زوج     14-18  390/10/790/10/19
دماوندروزهاي يكشنبه و سه شنبه 490/6/2090/7/514-18  روزهاي زوج          12/30 - 590/11/890/11/198/30
شميراناتروزهاي زوج          12/30 - 690/6/1990/6/308/30  روزهاي زوج           790/8/3090/9/1214-18
شهر رى روزهاي زوج           890/6/2890/7/1114-18 روزهاي زوج          12/30 - 990/11/1090/11/248/30
شهريارروزهاي زوج          12/30 - 1090/6/2890/7/118/30 روزهاي زوج          12/30 - 1190/9/2890/10/108/30
ورامينروزهاي يكشنبه و سه شنبه 1290/4/1990/5/2914-18  روزهاي زوج           1390/8/2890/9/914-18
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طول دوره: 16 ساعت
شهريه: 320000 ريال 

محتواي دوره:
 درآمدها و ساير منابع تامين اعتبار

 آشنايي با انواع درآمدها و نحوه تمركز آنها در حسابهاي خزانه
 هزينه ها و ساير پرداختها، تعريف معاملات دولتي.

 چگونگي انجام حسابرسي حساب و اسناد هزينه نهادها و موسسات غيردولتي موضوع تبصره 5 ماده 72.
 چگونگي انجام معاملات دولتي از طريق مناقصه و چگونگي فروش اموال از طريق مزايده.

درآمدها و انواع آن
كد دوره: 301124

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    12/30 - 190/5/890/5/158/30

تهران روزهاي زوج         290/7/490/7/1114-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   390/9/2290/10/414-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 490/11/1190/11/238/30
دماوندروزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 590/7/990/7/168/30  روزهاي زوج            690/10/1790/10/2614-18
شميرانات روزهاي زوج            790/7/490/7/1114-18 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 890/10/1890/10/278/30
شهر رىروزهاي يكشنبه و سه شنبه   990/4/2890/5/914-18 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 1090/9/190/9/138/30
شهريارروزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 1190/6/2790/7/58/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   1290/11/2390/12/214-18
ورامين روزهاي زوج    12/30 - 1390/7/990/7/168/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   1490/10/1890/10/2714-18
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طول دوره: 16 ساعت
شهريه: 320000 ريال 

محتواي دوره:
 تعريف ماليات، انواع ماليات، طرز تشخيص و محاسبه مالياتهاي مستقيم.

 انواع معافيت هاي مالياتي و نحوه استفاده از آن.
 نحوه تنظيم اظهارنامه مالياتي و صورتهاي مالي.

 آثار قانوني عدم تسليم اظهارنامه مالياتي در موعد مقرر (جرائم و محروميتها)
 عوامل بروز اختلافات مالياتي، راههاي جلوگيري از اختلافات

 نحوه حل اختلافات مالياتي.

قانون مالياتهاي مستقيم
كد دوره: 301243

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه 12/30 - 190/5/490/5/168/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   290/10/690/10/1814-18
دماوند روزهاي زوج          12/30 - 390/6/1290/6/198/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه    490/9/190/9/1314-18
شميرانات روزهاي زوج          12/30 - 590/4/1890/4/258/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 690/8/890/8/178/30
شهر رىروزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 790/6/690/6/158/30  روزهاي زوج           890/10/1790/10/2614-18
شهريار روزهاي زوج           990/4/1890/4/2514-18 روزهاي زوج    12/30 - 1090/11/2490/12/18/30
ورامينروزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 1190/6/1590/6/278/30  روزهاي زوج          12/30 - 1290/9/1990/9/268/30
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طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000 ريال

محتواي دوره:
 مفاهيم و تعاريف، معرفي روش هاي هزينه يابي.

 اصول و مباني هزينه يابي و مديريت بر مبناي فعاليت.
 تفاوت روش هزينه يابي بر مبناي فعاليت و شيوه هاي سنتي هزينه يابي.

 استفاده از اطلاعات قيمت تمام شده بر مديريت بهينه هزينه ها.
 كاربرد هزينه يابي و مديريت بر مبناي فعاليت در مديريت عملكرد.

محاسبه و مديريت قيمت تمام شده خدمات
كد دوره:301242

اصول و مباني اطلاع رساني

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج         190/4/2790/5/514-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   290/8/2290/9/814-18

طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 400000 ريال 

محتواي دوره:
 تعريف اطلاع  رساني، تهيه، توليد، ذخيره، ارزيابي و اشاعه اطلاعات

 رده بندي اطلاعات
 نمايه سازي، آرشيو، رسانه ها، فناوري و معماري اطلاعات، جامعه و اقتصاد اطلاعاتي

 نشر الكترونيكي

كد دوره: 301168

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج        14-18 190/4/1390/4/18
تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه    290/7/1290/7/198/30-12/30

روزهاي زوج     390/9/2890/10/38/30-12/30
دماوند روزهاي زوج           12/30 - 490/5/2990/6/28/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 590/10/2090/10/278/30
شميرانات روزهاي يكشنبه و سه شنبه 690/5/290/5/914-18  روزهاي زوج           12/30 - 790/8/2890/9/28/30
شهر رى روزهاي يكشنبه و سه شنبه   890/6/1390/6/2014-18  روزهاي زوج          12/30 - 990/9/2690/9/308/30
شهريار روزهاي يكشنبه و سه شنبه 12/30 - 1090/4/1990/4/288/30  روزهاي زوج            1190/8/2890/9/214-18
ورامين روزهاي زوج          12/30 - 1290/5/1090/5/158/30 روزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 1390/11/2390/11/308/30
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طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000 ريال 

محتواي دوره:
 كليات، ارتباطات مردمي، كاركرد و اهداف.

 نحوه برگزاري جلسات ارتباطي و ملاقاتهاي مردمي
 واحد پاسخگويي به ارباب رجوع 

 ارتباط با تشكلهاي مردمي و اصناف
 بولتن ويژه پيامهاي مردمي براي مديران

ارتباطات مردمي
كد دوره: 301169

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000 ريال 

محتواي دوره:
 تعريف پاسخگويي، راهبردهاي پاسخگويي

 پاسخگويي، خدمت به مشتري
 وظايف مديريت و كاركنان روابط عمومي نسبت به مشتري

 لزوم پاسخگويي در اسلام، پاسخگويي از ديدگاه امام علي (ع)
 پيامدهاي پاسخگويي و راههاي مبارزه با آن

 دلايل عدم پاسخگويي سازمانها

پاسخگويي و مشتري فرماني در روابط عمومي
كد دوره: 301167

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج          190/7/1690/7/2014-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    290/10/2090/10/2714-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج          190/5/2290/5/268/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه         290/8/390/8/1014-18
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طول دوره: 24 ساعت
شهريه: 480000 ريال

محتواي دوره:
 عوامل شكل گيري و دلايل توجه به افكار عمومي

 گروههاي بهره ور از افكار عمومي
 كاركردها و هدفها و مراحل تدوين طرح افكار سنجي

 شيوه هاي سنجش افكار عمومي
 تجزيه و تحليل داده ها بر اساس علم آمار

 چگونگي تحليل افكار عمومي

شناخت افكار عمومي
كد دوره:301170

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 160000 ريال

محتواي دوره:
 مشخصات شخصيت و رفتار سالم

 برخورداري از هوش، حافظه، حضور ذهن و دقت
 روش هاي مطالعه، داشتن اعتماد به نفس

 رازداري، وظيفه شناسي و احساس مسئوليت در كار
 وقت شناسي و انضباط، تعيين الويت ها در زمان و استفاده از تنظيم وقت در تصميم گيري

خصوصيات شخصيتي و رفتاري مسئولان دفاتر و منشي ها
كد دوره:301244

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه            14-18 190/5/290/5/4
 روزهاي زوج                 14-18 290/10/590/10/7

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج            14-18 190/6/1990/6/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    290/9/2790/10/138/30-12/30
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محتواي دوره:
تعاريف و اصلاحات گزارش نويسي-كاربرد گزارش-شكل هاي مختلف گزارش-اركان گزارش

 مراحل تنظيم گزارش (گردآوري اطلاعات، تنظيم و تجزيه وتحليل و نوشتن گزارش، نتيجه گيري 
گزارش- شيوه گزارش-نشانه گذاري و اهميت آن در نگارش)

 طراحي گزارش (گزارش اداري، اجتماعي وفني) روشهاي گرد آوري اطلاعات در گزارش نويسي
 اصول گزارش نويسي، ويژگيهاي يك گزارش خوب

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000 ريال

گزارش نويسي در امور اداري
كد دوره:301227

طول دوره: 24 ساعت
شهريه: 480000 ريال

محتواي دوره:
 گردش اسناد و مكاتبات اداري، تعاريف و مفاهيم 

(مديريت اسناد،سند،اركان،ارزش،فلسفه ...)
  تعريف سند از نظر اداري و بايگاني،تعريف سند از نظر 

حقوقي و قضايي
 شرح روشهاي كار( نظام متمركز و غير متمركز 

دبيرخانه) نامه هاي وارده (دريافت،ارجاع،ثبت نامه هاي 
وارده،دفتر بازرسي، پيگيري مكاتبات و...) 

نحوه كد گذاري واحد ها
 بايگاني مكاتبات اداري، اداره امور بايگاني

 اصول روشهاي بايگاني
 حفاظت اسناد و مدارك

 قوانين و مقررات و دستور العمل هاي بايگاني

مباني مديريت اسناد
كد دوره:301226

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج           190/7/2390/7/2714-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    14-18    290/10/2090/10/27

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه   190/6/1390/6/2914-18
روزهاي زوج     12/30 - 290/9/2390/10/58/30
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طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000 ريال 

محتواي دوره:
 نقش مسئول دفتر در بهبود امور سازمان

 وظايف مربوط به امور دفتري و بايگاني مكاتبات 
 اطلاع  رساني وقايع مهم روزانه به مدير

 هماهنگي و تنظيم جلسات اداري و ملاقاتهاي مدير
 توانايي تصميم گيري، تفكر، ابتكار و خلاقيت در حوزه مديريت

 مشكلات رفتاري حاصل از انجام وظايف شغلي مسئولان دفاتر و ...

وظايف اداري و دفتري مسئول دفتر
كد دوره: 301240

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000 ريال

محتواي دوره:
 تعريف و مفاهيم

 وظايف مديريت، اصول مديريت
 كلياتي درباره مديريت و مهارتهايي كه در كتابخانه براي انجام امور اجرايي لازم است

 نحوه برنامه ريزي، سازماندهي نيروي انساني
 تجهيزات و امور مالي در كتابخانه

 فعاليتهاي مربوط به فرهنگ كتابخواني

اصول و مباني مديريت كتابخانه
كد دوره:301185

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه    190/8/890/8/1514-18
روزهاي زوج        290/11/1590/11/1914-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 8/30 190/5/290/5/9
روزهاي زوج          14-18  290/8/2890/9/2
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طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 400000 ريال

طول دوره: 32 ساعت
شهريه: 650000 ريال

محتواي دوره:
 تعاريف اعتباري واژگان بر حسب كاربرد

 اهداف كتابخانه، سياستگذاري و اصول كلي فراهم آوري منابع
 روش ها و مراحل انتخاب منابع

 سفارش منابع انتخاب شده و شيوه پيگيري
 دريافت منابع سفارش شده و انجام مراحل اداري و مالي

محتواي دوره:
 تعريف فهرست نويسي - تعريف كتاب و شناخت اجزاء آن

 برگه فهرست نويسي
 تاريخچه قواعد فهرست نويسي انگلوآمريكن و معرفي قوانين

 تهيه انواع فهرست برگه (فارسي و لاتين)
 ويرايش هاي مختلف - انواع فهرست كتابخانه اي

 سر عنوانهاي موضوعي

فراهم آوري منابع كتابخانه اي

فهرست نويسي

كد دوره:301187

كد دوره:301188

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج     14-18 190/7/490/7/13
 روزهاي زوج     12/30 - 8/30 90/10/21 290/10/12

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج    12/30 - 8/30 190/6/1490/6/30
 روزهاي زوج          18 - 90/10/514 290/9/19
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كد دوره:301209

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم ( وزارتخانه ، موسسه دولتي و غير دولتي، شركت دولتي ، دستگاه اجرايي ، پست 

سازماني ، كارمند دستگاه اجرايي و ... )
 شيوه هاي انجام امور زيربنايي ، اقتصادي

 وظايف دستگاههاي اجرايي در جهت ارتقاء و بهره وري
 فناوري اطلاعات و روشهاي نوين مديريت خدمات اداري

 دامنه شمول قانون مديريت خدمات كشوري

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
آشنايي با راهبردها، فناوري اطلاعات و خدمات اداري (فصل اول، دوم وپنجم)

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

چهارشنبه    190/4/890/4/814-18

تهران يكشنبه      290/6/1590/6/1514-18
يكشنبه    12/30 - 90/8/2990/8/298/30    3
دوشنبه     490/10/2690/10/268/30-12/30
دماوندسه شنبه   590/4/2890/4/2814-18 دوشنبه     690/8/3090/8/308/30-12/30
شميراناتيكشنبه             790/4/1990/4/1914-18 يكشنبه    12/30 - 890/8/2990/8/298/30
شهر رىشنبه             990/5/890/5/814-18 سه شنبه  12/30 - 1090/10/2790/10/278/30
شهرياريكشنبه  12/30 - 1190/5/290/5/28/30 دوشنبه           1290/9/2190/9/2114-18
وراميندوشنبه         12/30 - 1390/4/2090/4/208/30 دوشنبه           12/30 - 1490/8/3090/8/308/30
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طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 شرايط ورود به خدمت و شيوه استخدام در دستگاههاي اجرايي 

 شرايط ورود به خدمات رسمي
 ضوابط استخدام پيماني و قراردادي

 توانمند سازي كارمندان (راهكارها و وظايف دستگاههاي اجرايي)
 ضوابط و مقررات بورسها و ماموريت هاي آموزشي
 ديگر قوانين مرتبط و وجه افتراق با قوانين قبلي 

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
ورود به خدمت و توانمندسازي كاركنان ( فصل ششم، هفتم، هشتم و نهم)

كد دوره:301210

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

 شنبه        190/5/890/5/814-18

تهران دو شنبه  290/7/1190/7/118/30-12/30
چهارشنبه     90/9/3090/9/3014-18    3
دوشنبه   490/10/1990/10/198/30-12/30
دماونددو شنبه  12/30 - 590/5/1090/5/108/30 شنبه    12/30 - 690/8/2190/8/218/30
شميراناتسه شنبه  12/30 - 790/6/2990/6/298/30 دو شنبه        890/10/1990/10/1914-18
شهر رىيكشنبه             990/4/1990/4/1914-18 يكشنبه  12/30 - 1090/8/2990/8/298/30
شهريارسه شنبه    12/30 - 1190/6/2290/6/228/30 يكشنبه    12/30 - 1290/8/2990/8/298/30
ورامينسه شنبه    12/30 - 1390/4/2890/4/288/30 شنبه             1490/8/2190/8/2114-18
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طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 نظام پرداخت كارمندان دستگاه هاي اجرايي (امتيازها ، جداول )
 حقوق و مزاياي مقامات ( مقامات سياسي ، مديران عامل و ... )

 جايگاه ، نقش و وظايف شوراي حقوق و دستمزد در نظام پرداخت
 نظام پرداخت حقوق و مزاياي كارمندان شركت هاي دولتي 

 ديگر قوانين مرتبط
 وجه افتراق  با قوانين مرتبط 

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
آشنايي با نظام پرداخت حقوق و مزايا ( فصل دهم و پانزدهم)

كد دوره:301211

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

شنبه     190/5/890/5/814-18

تهران دو شنبه    12/30 - 290/6/2190/6/218/30
چهارشنبه     90/8/1190/8/1114-18    3
دوشنبه  490/10/1290/10/128-30-12/30
دماونديكشنبه  590/6/690/6/68/30-12/30 دوشنبه  690/10/590/10/58-30-12/30
شميراناتسه شنبه   790/4/2890/4/2814-18 شنبه  890/8/2190/8/218/30-12/30
شهر رىسه شنبه  990/5/490/5/48/30-12/30 دو شنبه        1090/8/990/8/914-18
شهريارشنبه  1190/5/890/5/88-30-12/30  شنبه   1290/7/3090/7/3014-18
ورامينسه  شنبه  12/30 - 1390/7/590/7/58/30  يكشنبه     1490/11/990/11/914-18
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طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 مقدمه ( تعاريف سازمان ، تشكيلات ، ساختار و ... )

 ضوابط تشكيل و تعيين ساختار سازماني دستگاههاي اجرايي كشور 
 جايگاه و وظايف شوراي عالي اداري و شوراي توسعه مديريت سرمايه انساني

 خصوصي سازي و كاهش تعداد سازمانهاي اداري و فعاليت هاي اداري
 ديگر قوانين مرتبط

 وجه افتراق  با قوانين قبلي 

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
آشنايي با ساختار سازماني دستگا ههاي اجرايي و شوراهاي مندرج در قانون مديريت كشوري (فصل چهارم، چهاردهم)

كد دوره:301212

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

سه  شنبه      190/4/1490/4/1414-18

تهران دوشنبه    12/30 - 290/6/2890/6/288/30
دو شنبه       90/8/2390/8/2314-18    3
دوشنبه    490/11/2490/11/248/30-12/30
دماونددوشنبه    590/6/2190/6/218/30-12/30 چهارشنبه    12/30 - 690/9/3090/9/308/30
شميراناتسه شنبه  12/30 - 790/7/590/7/58/30 سه شنبه  12/30 - 890/10/1390/10/138/30
شهر رىدو شنبه       990/6/2190/6/2114-18 شنبه  12/30 - 1090/10/1090/10/108/30
شهريارسه شنبه  1190/7/1290/7/1214-18 دوشنبه    1290/9/790/9/78/30-12/30
ورامينچهارشنبه    1390/5/2590/5/258/30-12/30 دو شنبه       1490/7/1890/7/1814-18
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محتواي دوره:
 نظام تأمين اجتماعي كارمندان دولت 

 نظام بازنشستگي و از كار افتادگي
 حقوق و مزاياي بازنشستگان قبل و بعد از اجراي قانون 

 نحوه بكارگيري بازنشستگان و بازخريدان
 ديگر قوانين مرتبط

 وجه افتراق با قوانين قبلي 

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
آشنايي با نظام تامين اجتماعي و بازنشستگي كار كنان ( فصل سيزدهم)

كد دوره:301219    

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

 سه شنبه    190/5/490/5/414-18

تهران چهارشنبه    12/30 - 290/7/2090/7/208/30
سه شنبه    90/9/890/9/814-18    3
دوشنبه   490/11/1790/11/178/30-12/30
دماوندسه شنبه    590/6/1590/6/1514-18 دو شنبه  12/30 - 690/9/2890/9/288/30
شميراناتيكشنبه    12/30 - 790/6/2790/6/278/30 يكشنبه    12/30 - 890/9/690/9/68/30
شهر رىشنبه  990/6/2690/6/268/30-12/30 يكشنبه      1090/11/990/11/98/30-12/30
شهريارسه شنبه   1190/5/2590/5/258/30-12/30 دو شنبه    1290/10/2690/10/2614-18
ورامينچهارشنبه  1390/5/1990/5/198/30-12/30 يكشنبه     1490/8/890/8/814-18
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طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 مقدمه ، جايگاه حقوق مردم در قانون مديريت خدمات كشوري 

 وظايف مديران و كارمندان دستگاههاي اجرايي نسبت به ارباب رجوع
 وظايف دستگاههاي اجرايي نسبت به حقوق مردم و ارباب رجوع

 جايگاه حقوق ارباب رجوع و نظام پاسخگويي
 ديگر قوانين مرتبط

 وجه افتراق با قوانين مرتبط

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
آشنايي با حقوق مردم و ارباب رجوع درنظام اداري ( فصل سوم)

كد دوره:301213

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه      190/4/2790/4/2714-18

تهران  دوشنبه     12/30 - 290/5/1790/5/178/30
چهارشنبه     90/8/490/8/414-18    3
چهارشنبه    12/30 - 490/10/790/10/78/30
دماونديكشنبه  12/30 - 590/6/1390/6/138/30 سه شنبه    690/9/2290/9/2214-18
شميراناتدوشنبه    790/6/2190/6/2114-18 سه شنبه     12/30 - 890/10/690/10/68/30
شهر رىسه شنبه    12/30 - 990/6/190/6/18/30 شنبه    1090/9/1990/9/1914-18
شهرياريكشنبه    1190/7/1090/7/1014-18 يكشنبه  12/30 - 1290/11/990/11/98/30
ورامينشنبه  1390/6/590/6/58/30-12/30 سه شنبه     12/30 - 1490/9/890/9/88/30
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طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 مقدمه ، وظايف دستگاههاي اجرايي

 شاخص هاي اختصاصي و عمومي ارزيابي عملكرد
 برنامه هاي سنجش و ارزيابي عملكرد سازمان و مديريت 
 ضوابط ارزشيابي كارمندان و كاربرد نتايج ارزيابي عملكرد

 ديگر قوانين مرتبط
 وجه افتراق با قوانين مرتبط

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
آشنايي با نظام مديريت ارزيابي عملكرد ( فصل يازدهم)

كد دوره:301214

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

يكشنبه      14-18  190/4/1990/4/19

تهران  يكشنبه    12/30 - 290/6/690/6/68/30
شنبه            90/9/1990/9/1914-18    3
يكشنبه     12/30 - 490/11/990/11/98/30
دماوندشنبه  12/30 - 590/6/2690/6/268/30 يكشنبه      14-18  690/10/1190/10/11
شميراناتچهارشنبه      14-18  790/5/590/5/5 يكشنبه      14-18  890/11/990/11/9
شهر رىدوشنبه  990/6/790/6/78/30-12/30 شنبه            1090/10/390/10/314-18
شهرياردوشنبه  1190/6/790/6/78/30-12/30 سه شنبه            1290/8/1090/8/1014-18
ورامينسه شنبه            1390/6/2990/6/2914-18 يكشنبه     12/30 - 1490/9/2090/9/208/30
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طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 تكاليف و مسئوليتهاي اداري كاركنان

 آشنايي با انواع مرخصي ها و شرايط استفاده از آنها
 راههاي پيشگيري از فساد اداري
 قانون رسيدگي به تخلفات اداري

 ديگر قوانين مرتبط
 وجه افتراق با قوانين مرتبط

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
آشنايي با حقوق و تكاليف كاركنان و مقررات انضباطي ( فصل دوازدهم و پانزدهم)

كد دوره:301215

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

سه شنبه    190/4/2890/4/2814-18

تهران دو شنبه    12/30 - 290/7/2590/7/258/30
چهار شنبه    90/9/2390/9/2314-18    3
شنبه       490/11/2990/11/298/30-12/30
دماوندچهار شنبه    590/6/3090/6/3014-18 شنبه  12/30 - 690/11/2990/11/298/30
شميراناتدوشنبه     790/7/1890/7/1814-18 چهارشنبه    12/30 - 890/10/2890/10/288/30
شهر رىدوشنبه  990/6/1490/6/148/30-12/30 دوشنبه  1090/9/2890/9/288/30-12/30
شهريارسه شنبه     1190/7/1990/7/1914-18 چهارشنبه  12/30 - 1290/12/390/12/38/30
وراميندوشنبه     1390/7/2590/7/2514-18 چهارشنبه     12/30 - 1490/11/2690/11/268/30
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طول دوره: 34 ساعت
شهريه: 690000  ريال

محتواي دوره:
 تجزيه و تحليل شغل

 روشهاي طبقه بندي مشاغل
 طرح طبقه بندي مشاغل جاري

 آيين نامه اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل

آشنايي با طرح طبقه بندي مشاغل، آيين نامه ها و دستورالعملهاي اجرايي

كد دوره:301199

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 120000 ريال

محتواي دوره:
 اهداف، اصول و ويژگيهاي نظام آموزش كاركنان دولت

 ساختار نظام آموزش
 دوره هاي آموزشي پيش بيني شده در نظام آموزش

 گواهينامه هاي آموزشي و ساز و كار صدور آنها 
 شناسنامه آموزشي كاركنان و دستورالعمل آن

 بخشنامه ها و مصوبات جاري مرتبط با نظام آموزش كاركنان دولت

آشنايي با نظام آموزش كاركنان دولت
كد دوره:301228

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

سه شنبه  14/30 - 190/5/2590/5/258/30
تهران شنبه       8/30-14/30  290/7/3090/7/30

يكشنبه    390/10/1190/10/118/30-14/30
دماونددوشنبه       8/30-14/30  490/7/1890/7/18 يكشنبه       8/30-14/30  590/10/1890/10/18
شميراناتچهارشنبه       8/30-14/30  690/4/2990/4/29 يكشنبه       8/30-14/30  790/8/190/8/1
شهر رىشنبه       8/30-14/30  890/6/1990/6/19 دوشنبه       8/30-14/30  990/10/1290/10/12
شهريارسه شنبه       8/30-14/30  1090/5/490/5/4 چهارشنبه       8/30-14/30  1190/10/2890/10/28
وراميندوشنبه       8/30-14/30  1290/5/1790/5/17 دوشنبه       8/30-14/30  1390/10/590/10/5

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج   12/30 - 190/4/1890/5/58/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   290/9/2090/10/1814-18
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محتواي دوره:
 مفهوم بيمه، اهميت و ضرورت بيمه كاركنان

 انواع بيمه (قوانين و مقررات هر يك)، حقوق بيمه
 اصول اساسي بيمه، عوامل فني بيمه، مفهوم خطر در 

بيمه
 تفسير بيمه نامه (بيمه گر، بيمه گذار ...)

 پذيرش بيمه (توليد، ارزيابي، ريسك) و ديگر قوانين و 
مقررات جاري مرتبط با بيمه كاركنان و ...

طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 400000 ريال

اصول بيمه
كد دوره:301245

طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 400000 ريال

محتواي دوره:
 تاريخچه آموزش كاركنان

 تعاريف و مفاهيم (آموزش ضمن خدمت، آموزش رسمي و غير رسمي و غيره)
 فرآيند آموزش كاركنان (نياز سنجي، طراحي، اجرا، ارزشيابي و ... )

 انواع روشهاي آموزش، برنامه ريزي دوره هاي آموزشي (تصميم گيري درباره محتوا و مواد آموزشي)
 تصميم گيري درباره روش اجرايي دوره، پيش بيني شرايط و امكانات اجرايي دوره

 مدت زمان و زمان برگزاري، تجهيزات و امكانات و منابع مورد نياز، ارزشيابي (فراگير، برنامه، مدرس و ...)

برنامه ريزي اجرايي آموزش ضمن خدمت كاركنان
كد دوره:301229

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 190/7/1790/8/18/30
روزهاي زوج         290/11/890/11/1714-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج      14-18 190/4/1590/4/25
روزهاي زوج  12/30 - 8/30  290/9/290/9/12
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طول دوره: 16 ساعت
شهريه: 320000 ريال

محتواي دوره:
بررسي كليات و تعاريف قانون ماليات بر ارزش 

افزوده 
 سابقه اجرايي قانون ماليات بر ارزش افزوده در

ايران و كشور هاي جهان 
تشريح و تفسير مواد قانون ماليات بر ارزش افزوده  

نحوه محاسبه و مأخذ و نرخ ماليات بر ارزش 
افزوده

تشريح وظايف و تكاليف موديان
فرايند رسيدگي مالياتي 

حسابداري ماليات بر ارزش افزوده

قانون ماليات بر ارزش افزوده
كد دوره:301231

محتواي دوره:
 كليات و تعاريف (بودجه، بودجه عمومي دولت و اجزاي آن)
 انواع تنخواه گردان خزانه و ذيحساب و مفاهيم قانوني آن ها

 تعاريف و مباني قانوني پرداخت و علي الحساب و انواع درآمدها
 تنظيم و تفريغ بودجه، تعاريف ذيحساب و عوامل ذيحساب و امين اموال و فرق آنها با هم

 بررسي اموال و معاملات دولتي و آيين نامه هاي اجرايي مربوط و ديگر قوانين و مقررات جاري مالي

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 160000 ريال

قوانين و مقررات مالي
كد دوره:30161

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران روزهاي زوج    190/5/590/5/814-18
 روزهاي يكشنبه و سه شنبه  12/30 - 8/30  290/8/2190/8/23

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج    190/7/3090/8/714-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه  290/10/1890/10/278/30-12/30
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محتواي دوره:
 مفاهيم و كليات ( تعاريف، مشخصات قانون كار و...) منابع حقوق كار و تاريخچه

 قرارداد كار ( مشخصات، انواع،شرايط شكلي و ...) شرايط فردي كار ( حقوق، دستمزد، ساعات كار و...)
 تعهدات كارگر و كارفرما در قراردادكار، تعليق قرارداد كار و فسخ انحلال كار و...

 حل اختلافات كار (انواع اختلافات كار و نحوه حل آن و...)
 شوراي عالي كار و بهداشت كار-بازرسي كار-سازمانهاي كارگري و كارفرمايي

 موازين و سازمانهاي بين المللي كار (مفاد نامه ها و توصيه نامه هاي بين المللي كار و...)

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 160000 ريال

آشنايي با قانون كار 
كد دوره:301232

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 120000 ريال

محتواي دوره:
 مباني نظري نظارت بر بودجه

 ارتقاء مديريت و شفاف سازي حسابهاي مالي
 كنترلهاي مديريتي ، حسابرسي و ارزشيابي

گزارش دهي
 فرايند نظارت بودجه در ايران (مباني قانوني، انواع نظارت بر بودجه، مشكلات نظارت بر 

بودجه) 

نظارت بر بودجه
كد دوره:301230

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانسه شنبه    14/30 - 190/6/890/6/88/30
چهارشنبه    14/30 - 290/9/2390/9/238/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه    190/6/2090/6/2214-18
 روزهاي زوج       12/30 - 8/30  290/9/1990/9/21
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طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 160000 ريال

محتواي دوره:
 حكم مقرر در اصل (134) قانون اساسي

 نظر تفسيري شماره 5462 مورخ 1372/8/5 شوراي نگهبان
 حل اختلاف در مورد تداخل وظائف قانوني و برداشت از قانون و حقوق و اموال دولتي و قراردادها

 ماده (69) قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت
 بند (26) ضوابط اجرايي قانون بودجه سال 1386

 مرجع و آيين رسيدگي به اختلافات

حل و فصل اختلافات حقوقي دستگاههاي اجرايي با يكديگر
كد دوره:301217

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 160000 ريال

محتواي دوره:
 اصول قانون اسلامي جمهوري اسلامي ايران درباره شوراهاي اسلامي كشور 

 انواع شوراهاي اسلامي كشور – تشكيلات شوراهاي اسلامي كشور 
 فلسفه تشكيل شوراها و مدت فعاليت و موارد تصميم گيري

 وظايف شوراهاي اسلامي كشور
 رسيدگي به تخلفات و موارد جانشيني شوراها 

 بودجه و هزينه و امور مالي شوراها و انتشار اوراق مشاركت 

شوراهاي اسلامي كشور
كد دوره:301218 

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه   190/7/590/7/1014-18
روزهاي زوج      290/10/2690/10/288/30-12/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج          14-18 190/8/990/8/11
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    290/11/1690/11/1814-18
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طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000 ريال

محتواي دوره:
 شرح و تفسير قانون نظام هماهنگ پرداخت و آيين نامه هاي اجرايي آن 

 انواع فوق العاده ها ( كارانه ها ، جذب ها ، و ... ) 
 هزينه ها ، آئين نامه هاي پرداخت هزينه اياب و ذهاب و غيره 

 قوانين مربوط به حداقل و حداكثر حقوق مستخدمين شاغل و بازنشسته 
 مقررات مربوط به پرداخت ايثارگران

 قوانين و مقررات جاري مربوط به حقوق و دستمزد 

آشنايي با نظام حقوق و دستمزد
كد دوره:301194

محتواي دوره:
 معنا و مفهوم ارزشيابي كاركنان

 اصول و مباني علمي ارزشيابي كاركنان
 ويژگيهاي نظام ارزشيابي، معيارهاي نظام ارزشيابي، منابع ارزشيابي كاركنان

 روشهاي ارزشيابي كاركنان، خطاهاي رايج در ارزشيابي
 فرم هاي ارزشيابي و كاربرد نتايج آن

 چگونگي رسيدگي به شكايات

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 160000 ريال

ارزشيابي عملكرد كاركنان
كد دوره:301164

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 190/6/2790/7/38/30
روزهاي زوج       290/9/2890/10/314-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج     190/8/790/8/914-18
روزهاي زوج   12/30 - 290/11/2990/12/18/30
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طول دوره: 30 ساعت
شهريه: 610000 ريال

محتواي دوره:
 تعريف علم آمار و مشخصات آمار توصيفي و كاربردهاي آن

 كاربرد آمار در برنامه ريزي نيروي انساني
 آمار پرسنلي، روشهاي بر آورد  نيروي انساني و منابع اطلاعاتي آن

 تهيه و تنظيم گزارشات آماري مورد نياز امور اداري، انواع نرم افزارهاي آماري مربوط به كاركنان
 روشهاي طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار كاركنان

 و ...

كاربرد آمار در امور اداري
كد دوره:301198

محتواي دوره:
 مزايا و خدمات پرسنلي و برنامه هاي رفاهي

 اهمّيت و ارزش حفظ صيانت كاركنان
 قانون مديريت خدمات كشوري و مسائل رفاهي 

 ارتباط حقوق و دستمزد با شرايط محيط كار
 جا، مكان، وسايل و تجهيزات فضاي كار ، نور، روشهاي تعبيه نور، ...

 تهويه، درجه حرارت مناسب در محيط كار، سروصدا، كنترل سروصدا و...

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 160000 ريال

رفاه كاركنان و شرايط فيزيكي محيط كار
كد دوره:301233

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي زوج    190/7/1190/7/2714-18
 روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 10/278/30 /290/10/490

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه    190/7/1290/7/1714-18
روزهاي زوج    290/11/1090/11/1214-18
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طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 400000 ريال

محتواي دوره:
 اداره امور اموال و دارايي هاي ثابت – كلياتي در مورد سازمان داراي اموال

ارزش اموال و لزوم نگهداري اموال – مباني حقوقي اموال، اموال دولتي و انواع آن 
 انواع مال منقول و غير منقول و دفاتر مورد نياز اموال غير منقول 

 قانون محاسبات عمومي( بخش پنجم)
روش هاي نگهداري حساب و اسناد و مدارك مربوط به اموال و اوراق بهادار

آشنايي با روش هاي محاسبه استهلاك اموال

جمع داري اموال
كد دوره:301155

محتواي دوره:
 مفاهيم و تعاريف اموال، شناخت اموال

 طبقه بندي اموال - دفاتر و صورتحساب ها
 ثبت اموال، سيستم هاي كنترل 

 نحوه ورود و خروج اموال منقول و غير مصرفي با سازمان
 شناسنامه براي اموال مهم

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 160000 ريال

روشهاي اجرايي در ساماندهي امور اموال
كد دوره:301153

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 190/5/990/5/238/30
روزهاي زوج          290/10/590/10/1414-18

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران روزهاي يكشنبه و سه شنبه  190/7/2490/7/2614-18
 روزهاي زوج      30 /12 - 8/30  290/11/1090/11/12
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طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 240000  ريال

محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم اساسي-ساختار سازماني واحد حسابداري انبار

 بخشنامه ها و دستور العملها واحد حسابداري انبار
 فرايند انجام عمليات حسابداري انبار-حسابداري موجودي كالا

 نحوه كنترل موجوديهاي كالا در انبار
 اصول كنترل نحوه تنظيم اسناد حسابداري انبار

مديريت عمليات حسابداري انبار
كد دوره:301234

جوامع و سازمانها در صورتي قادر به دوام هستند كه 
عميقاً تغيير كنند.

                                                                                                            

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانروزهاي يكشنبه و سه شنبه   190/6/2790/7/314-18
روزهاي زوج   12/30 - 290/9/2190/9/268/30
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دوره هاي آموزشي عمومي 

دوره هاي آموزشي عمومي با هدف بالا بردن توان عمومي و فرهنگي كاركنان دولت به منظور افزايش 
آموزش  جامع  نظام  ج  بند3/  موجب  به   گردند.  مي  اجرا  و  طراحي  اخلاقي  فضايل  رشد  و  تخصصي  توان 
كاركنان دولت دوره هاي مزبور به سه دسته تقسيم مي شوند. كليه كاركنان مشمول نظام هماهنگ پرداخت 
براي  ساعت   218 ، پژوهشي   – تخصصي  گواهينامه  براي  ساعت  حداكثر 70  آموزش ها  بين  از  مي توانند 

گواهينامه تخصصي و 368 ساعت براي گواهينامه مهارتي انتخاب نمايند.

الف- دوره هاي توانمندي هاي عمومي :
به آموزشهايي اطلاق مي گردد كه به مستخدمين دولت در طول خدمت خود به منظور افزايش توان 
جهت  دولت  كاركنان  عمومي  توان  دوره ها  اين  در  مي گردد.  ارائه  جديد  محيط  با  سازگاري  و  تخصصي 
سازگاري با محيط و شرايط جديد افزايش مي يابد. بر اساس بخشنامه شماره 1803/96358 مورخ 82/5/21 
مربوط به دوره هاي عمومي و با توجه نياز روز افزون دستگاههاي اجرايي به آموزش زبان انگليسي براي 

كاركنان خود، دوره مزبور براي سال 1390 به صورت غيرحضوري پيش بيني شده است.

ب - دوره هاي فرهنگي و اجتماعي :
به آموزش هايي اطلاق مي گردد كه به مستخدمين دولت در طول خدمت خود به منظور رشد فضايل 
اين  در  مي گردد.  ارائه  اداري  نظام  در  انساني  روابط  سازي  بهينه  و  سازماني  پذيري  فرهنگ   ، اخلاقي 
دوره ها آگاهي لازم در زمينه هاي فرهنگ اسلامي به منظور رشد فضايل اخلاقي، فرهنگ سازي و بهبود 
روابط انساني در نظام اداري كشور به كاركنان دولت ارائه مي گردد ( لازم بذكر است اكثر دوره هاي 

فرهنگي و اجتماعي به صورت آزمون هاي غير حضوري برگزار خواهند گرديد).

ج- دوره هاي فناوري اطلاعات (مهارتهاي هفتگانه) :
در اجراي ماده 15 مصوبه شماره 013/722 ط مورخ 1381/4/22 شوراي عالي اداري موضوع تحقق 
دولت الكترونيك و نظام آموزش كاركنان دولت، برنامه آموزشي فناوري اطلاعات كاركنان دولت در قالب 
تأييد  مورد  آزمون  مجاز  مراكز  در  (خوداظهاري)  حضوري  غير  و  حضوري  صورت  به  رايانه  مهارت  هفت 
اطلاعات مربوط به مراكز مجاز برگزاري مهارت هاي هفت گانه كاركنان دولت در صفحه 134 درج شده،  

اجرا مي گردند .
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كد دوره:40121

طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 مباني قانوني آموزش كاركنان

 كليات نظام جديد آموزش كاركنان دولت
 آيين نامه امتحانات يا مسابقات استخدامي

آموزش و بهسازي نيروي انساني

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

دو شنبه    12/30 - 190/4/2790/4/278/30

تهران يكشنبه      290/5/290/5/214-18
چهار شنبه      390/7/2090/7/2014-18
سه شنبه   12/30 - 90/11/1190/11/118/30    4
دماوندسه شنبه    18 - 590/4/2190/4/2114 چهار شنبه    12/30 - 690/8/490/8/48/30
شميرانات شنبه    12/30 - 790/5/190/5/18/30 يكشنبه      890/8/2990/8/2914-18
شهر رىچهار شنبه     18 - 990/5/590/5/514 يكشنبه    12/30 - 1090/9/690/9/68/30
شهريار شنبه   12/30 - 1190/4/1890/4/188/30 سه شنبه    18 - 1290/10/2090/10/2014
وراميندوشنبه      18 - 1390/4/2790/4/2714 يكشنبه    12/30 - 1490/11/1690/11/168/30



مي
مو
ي ع

زش
آمو

ي 
ه ها

دور
مي

مو
ي ع

يها
مند

وان
ي ت

ه ها
دور

127

كد دوره:40125
طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 آشنايي با مباني نظري و محتواي طرح تكريم

 تشريح پيامدهاي طرح تكريم در ارتقاي كرامت انساني و افزايش بهره وري آن
 احصاء خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع و مستند سازي فرايندها
 اطلاع رساني كامل در زمينه خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع

 اصول مشتري محوري و رعايت احترام ارباب رجوع از ديدگاه ارزشي
 اخلاق اداري و رفتاري شغلي

ارتقاء و حفظ كرامت مردم در نظام اداري

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

چهارشنبه    190/4/2290/4/2214-18

تهران سه شنبه    12/30 - 290/6/1590/6/158/30
چهارشنبه     12/30 - 390/9/990/9/98/30
يكشنبه     90/11/1690/11/1614-18    4
دماونديكشنبه    12/30 - 590/5/290/5/28/30 دوشنبه      18 - 690/7/1890/7/1814
شميراناتيكشنبه      790/5/290/5/214-18 دوشنبه    12/30 - 890/8/290/8/28/30
شهر رىسه شنبه    12/30 - 990/4/2890/4/288/30 شنبه    18 - 1090/8/790/8/714
شهرياريكشنبه   18 - 1190/5/990/5/914 دوشنبه    12/30 - 1290/8/2390/8/238/30
ورامينسه شنبه    12/30 - 1390/5/1190/5/118/30 دوشنبه      18 - 1490/10/1290/10/1214
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كد دوره:40122
طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 كلياتي پيرامون اصلاح روشها در دستگاههاي اجرايي

 نظام مديريت كيفيت
 فلسفه تشكيل مجتمع هاي اداري – خدماتي

 نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها
 نظام اطلاع رساني و نحوه ارائه خدمات دستگاههاي دولتي به مردم

 كلياتي پيرامون اتوماسيون نظام اداري

اصلاح فرآيندها و روشهاي انجام كار و توسعه فناوري اداري

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهران يكشنبه    12/30 - 190/5/2390/5/238/30
دوشنبه       290/9/2890/9/2814-18

كد دوره:40135
طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 اصول ايمني و بهداشت كار

 نقش ايمني و بهداشت كار در بهره وري
 عوامل فيزيكي و شيميايي زيان آور محيط كار

 روش هاي پيش گيري از مخاطرات و حوادث ناشي 
از محيط كار

 ايمني تجهيزات و ابزار كار
 وسايل حفاظت فردي و روش هاي صحيح استفاده

 آسيب هاي جسمي محيط كار
 وضعيت مناسب و نامناسب بدن در محيط كار

 مهندسي عوامل انساني در بيماري ها و عوارض 
شغلي

ايمني و بهداشت محيط كار

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

يكشنبه    190/4/1990/4/1914-18

تهران دو شنبه   12/30 - 290/6/1490/6/148/30
سه شنبه    12/30 - 390/8/1090/8/108/30
چهارشنبه    90/10/2890/10/2814-18    4
دماوندشنبه    12/30 - 590/5/190/5/18/30 سه شنبه      18 - 690/9/2990/9/2914
شميراناتشنبه    12/30 - 790/6/590/6/58/30 سه شنبه      18 - 890/10/690/10/614
شهر رىدوشنبه      18 - 990/4/2790/4/2714 يكشنبه    12/30 - 1090/9/690/9/68/30
شهريارچهارشنبه    12/30 - 1190/4/2290/4/228/30 سه شنبه      18 - 1290/8/1790/8/1714
وراميندوشنبه      18 - 1390/4/2090/4/2014 يكشنبه    12/30 - 1490/7/2490/7/248/30
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كد دوره:40120
طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 آيين نامه استخدام پيماني

 اصلاح طرحهاي طبقه بندي مشاغل
 طرح تبيين مسير ارتقاء شغلي

تحول در نظامهاي استخدامي

كد دوره:40119
طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 استقرار نظام ارزيابي عملكرد دستگاههاي اجرايي
 استقرار ضوابط انتخاب، انتصاب و تغيير مديران

تحول در نظامهاي مديريتي

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه    18 - 190/4/2090/4/2014
تهران سه شنبه   12/30 - 290/7/590/7/58/30

 شنبه    12/30 - 90/11/890/11/88/30    3
دماونديكشنبه    12/30 - 490/5/290/5/28/30 چهارشنبه      18 - 590/9/290/9/214
شميراناتدوشنبه      18 - 690/4/2090/4/2014 سه شنبه   12/30 - 790/10/1390/10/138/30
شهر رىچهارشنبه      18 - 890/4/2990/4/2914 يكشنبه    12/30 - 990/10/1890/10/188/30
شهريارشنبه    12/30 - 1090/5/890/5/88/30 سه شنبه      18 - 1190/11/1890/11/1814
ورامينشنبه      18 - 1290/6/1290/6/1214 سه شنبه    12/30 - 1390/11/2590/11/258/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

سه  شنبه    190/5/490/5/414-18
تهران شنبه   12/30 - 290/8/2890/8/288/30

يكشنبه    390/10/2590/10/2514-18
دماوندچهارشنبه    12/30 - 490/5/1290/5/128/30 يكشنبه      18 - 590/8/1590/8/1514
شميراناتدوشنبه      12/30 - 690/6/790/6/78/30 يكشنبه      18 - 790/10/2590/10/2514
شهر رىيكشنبه    12/30 - 890/6/2090/6/208/30 شنبه      18 - 990/10/1090/10/1014
شهريارشنبه    12/30 - 1090/6/2690/6/268/30 يكشنبه      18 - 1190/11/2390/11/2314
ورامينچهارشنبه    12/30 - 1290/6/3090/6/308/30 يكشنبه      18 - 1390/11/3090/11/3014
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كد دوره:40138
طول دوره: 6 ساعت

شهريه: 120000 ريال
محتواي دوره:

 مفاهيم و تعاريف خصوصي سازي
 نقش خصوصي سازي در توسعه سرمايه گذاري

 تبعات و پيامدهاي اقتصادي و اجتماعي 
خصوصي سازي

 الزامات مختلف ملي، منطقه اي و بين المللي 
خصوصي سازي 

 خصوصي سازي و روند اقتصاد جهاني
 خصوصي سازي و اصل 44 قانون اساسي جمهوري 

اسلامي ايران
 مفاد اصل 44 قانون اساسي جمهوري اسلامي 

ايران و تفسير آن
 بسترهاي اجرايي و قانون پياده سازي مفاد اصل 

44 قانون اساسي
 روش ها و فرآيندهاي واگذاري شركتهاي دولتي

 تجارب برخي از كشورها در خصوصي سازي
 چالشها، مسايل و راهكارها پيش رو در پياده سازي 

مفاد اصل 44 قانون اساسي

خصوصي سازي و سياستهاي صدر اصل 44 قانون اساسي جمهوري اسلامي

كد دوره:40139
طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 تعاريف مفاهيم و واژگان

 اهداف و تشكيلات و مأموريت هاي سازمان جهاني 
تجارت

 الزامات الحاق به سازمان جهاني تجارت و 
چگونگي روند الحاق

(WTO) مزايا و معايب الحاق به تجارت جهاني 

(WTO) تبعات الحاق به 
(WTO) ابعاد حقوقي الحاق به 

WTO  و قوانين گمركي و مالياتي، قوانين بيمه، 
قوانين بانكداري، ...

 نقش سازمان ها و بخش هاي مختلف كشور در 
(WTO) فراهم سازي زمينه هاي الحاق به

 نقش WTO در تجارب بين الملل

(WTO) سازمان جهاني تجارت

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهراندوشنبه     14/30 - 190/6/2890/6/288/30
سه شنبه       14/30 - 290/10/690/10/68/30

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

تهرانچهارشنبه        190/4/2990/4/2914-18
يكشنبه       290/8/890/8/88/30-12/30
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كد دوره:40118
طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
 ماده 88 قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت

 قوانين و مقررات مربوط به خصوصي سازي
 كليات ضوابط ساختار سازماني وزارتخانه ها، موسسات دولتي و سازمانهاي مستقل وابسته به 

رياست جمهوري

منطقي نمودن اندازه دولت و اصلاح ساختارهاي تشكيلات دولت

40117 كد دوره:
طول دوره: 4 ساعت
شهريه: 80000 ريال

محتواي دوره:
مباني فكري اصلاحات اداري و مديريت

 ويژگيهاي مديريت سنتي و مديريت نوين
 مقايسه مولفه هاي مديريت سنتي و مديريت نوين
 وظايف امور مديريت و منابع انساني در نظام اداري

 اهداف، موانع، مشكلات و برنامه هاي تحول

كليات تحول در نظام اداري

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه     190/6/2190/6/2114-18
تهران سه شنبه   12/30 - 290/9/2290/9/228/30

شنبه    90/10/1790/10/1714-18    3
دماوندچهارشنبه    12/30 - 490/4/2290/4/228/30 يكشنبه      18 - 590/8/2290/8/2214
شميراناتسه شنبه      18 - 690/4/2890/4/2814 شنبه      12/30 - 790/9/1990/9/198/30
شهر رىيكشنبه    12/30 - 890/5/990/5/98/30 شنبه      18 - 990/10/390/10/314
شهريارسه شنبه    12/30 - 1090/6/2290/6/228/30 چهارشنبه      18 - 1190/10/2890/10/2814
ورامينيكشنبه    12/30 - 1290/6/2790/6/278/30 شنبه      18 - 1390/11/1590/11/1514

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

 يكشنبه    12/30 - 190/5/1690/5/168/30
تهران شنبه       290/9/1290/9/1214-18

سه شنبه    390/11/1890/11/1814-18
دماوند يكشنبه    12/30 - 490/6/1390/6/138/30 دوشنبه      18 - 590/10/2690/10/2614
شميراناتچهارشنبه      12/30 - 690/4/2990/4/298/30 يكشنبه      18 - 790/8/190/8/114
شهر رىسه شنبه    890/5/490/5/414-18 چهارشنبه      12/30 - 990/8/490/8/48/30
شهرياردوشنبه      18 - 1090/5/390/5/314 سه شنبه      12/30 - 1190/9/890/9/88/30
ورامينچهارشنبه    12/30 - 1290/6/1690/6/168/30 سه شنبه      18 - 1390/10/2790/10/2714
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دوره آموزشي توجيهي بدو استخدام

آموزش  جامع  نظام  1/ج  بند  موجب  به  استخدام  بدو  توجيهي  آموزشي  دوره 
كاركنان دولت به آموزش هايي اطلاق مي گردد كه طبق بخش نامه معاونت توسعة 
مديريت و سرمايه انساني رياست محترم جمهوري بايد در بدو خدمت به افراد جديد 

الاستخدام ارائه  گردد.

و  كار  سازمان  با  الاستخدام  جديد  كاركنان  آشنايي  دوره  اين  اجراي  از  هدف 
مديريت دولت- قوانين و مقررات عمومي- اخلاق كار و ارزشهاي سازماني و فراهم 

نمودن شناخت كلي از دستگاه متبوع مي باشد.

اين دوره در دو بخش مباحث نظري و قانوني به صورت حضوري و به مدت 
40 ساعت و شناخت كاركنان از دستگاه متبوع خود به صورت غير حضوري و به 
مدت 20 ساعت ارائه مي گردد كه مسئوليت اجراي بخش غير حضوري آن به عهده 

سازمان معرفي كننده فراگير مي باشد.
همچنين صدور گواهينامه منوط به كسب حد نصاب قبولي و منحصراً با ارائه 

گزارش شناخت از دستگاه متبوع امكان پذير مي باشد. 

مديريت  سازمان   83/5/25 مورخ   1803/94133 شماره  بخشنامه  موجب  به 
به  ورود  براي  لازم  شرط  توجيهي  دوره  نمودن  طي  (سابق)،  كشور  برنامه ريزي  و 
آموزش  جديد  نظام  انگيزشي  كارهاي  و  ساز  و  امتيازات  و  مي باشد  دولتي  خدمت 

كاركنان دولت در خصوص ساعات آموزشي دوره مزبور جاري نخواهد بود.

براي  تخصصي  و  عمومي  آزمون هاي  نهايي  پذيرفته شدگان 
بكارگيري افراد در دستگاه هاي اجرايي به استناد تبصره 2 ماده 15 
توسعه  معاونت  مورخ 1388/9/8  شماره 200/845017  بخشنامه  
مديريت و سرمايه انساني رييس جمهور موظفند قبل از صدور حكم 
كارگزيني نسبت به طي دوره توجيهي بدو خدمت بر اساس ضوابطي 

كه معاونت توسعة مديريت ابلاغ مي كند، عمل نمايند.
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توجيهي بدو استخدام

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج   190/4/1890/5/88/30-12/30

تهران

روزهاي زوج       18 – 290/4/1890/5/814
روزهاي يكشنبه و سه شنبه 390/4/1990/5/238/30-12/30
روزهاي زوج   490/5/190/5/228/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه  590/5/990/6/138/30-12/30
روزهاي زوج 690/5/1590/6/58/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه  790/6/190/7/38/30-12/30
روزهاي زوج 890/6/1290/7/48/30-12/30
روزهاي زوج    990/6/1290/7/414-18
روزهاي زوج    1090/6/1990/7/1114-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه  1190/6/2790/7/268/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    1290/6/2790/7/2614-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه  1390/7/390/8/38/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    1490/7/390/8/314-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    1590/7/1090/8/108/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه     1690/7/1090/8/1014-18
روزهاي زوج 1790/7/1690/8/78/30-12/30
روزهاي زوج 18 - 1890/7/2390/8/1414
روزهاي زوج  1990/8/290/8/258/30-12/30
روزهاي زوج   2090/8/290/8/2514-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    2190/8/890/9/138/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه     2290/8/890/9/1314-18
روزهاي زوج 2390/8/2190/9/128/30-12/30
روزهاي زوج    2490/8/2190/9/1214-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه 2590/9/190/10/68/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه 2690/9/190/10/614-18
روزهاي زوج 2790/9/1990/10/108/30-12/30
روزهاي زوج   18 - 2890/9/2690/10/1714
روزهاي يكشنبه و سه شنبه 2990/10/490/11/118/30-12/30
روزهاي زوج   3090/10/1090/11/38/30-12/30
روزهاي زوج  18 - 3190/10/1090/11/314
روزهاي زوج  3290/10/1790/11/108/30-12/30

كد دوره:10201
طول دوره: 60 ساعت

شهريه: 1050000 ريال
محتواي دوره:

 ساختار و سازمان كار دولت در قانون اساسي و آشنايي با نظامهاي مديريتي دولت 
 قوانين و مقررات اداري، استخدامي و انضباطي

 قوانين و مقررات مالي و محاسباتي
 مديريت اخلاقي در خدمات عمومي
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توجيهي بدو استخدام

تاريخ اجرا
محل اجراروز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه 3390/11/990/12/98/30-12/30

تهران
روزهاي يكشنبه و سه شنبه  3490/11/990/12/914-18
روزهاي زوج 3590/11/1290/12/68/30-12/30
روزهاي زوج   18 - 3690/11/1790/12/1014
دماوندروزهاي زوج   18 - 3790/4/1890/5/814
روزهاي يكشنبه و سه شنبه 3890/7/1090/8/108/30-12/30
شميراناتروزهاي يكشنبه و سه شنبه 3990/5/990/6/138/30-12/30
روزهاي زوج   18 - 4090/7/2390/8/1414
شهر ريروزهاي زوج 4190/5/190/5/228/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه  4290/8/890/9/1314-18
شهريارروزهاي زوج 4390/5/1590/6/58/30-12/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه  4490/9/190/10/614-18
ورامينروزهاي زوج 4590/6/1290/7/48/30-12/30
روزهاي زوج   18 - 4690/10/1090/11/314

كد دوره:10201
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تاريخ اجرا
شروعساعتعنوان همايشرديف

مهرماه4آشنايي با 10 محور تحول در نظام اداري و بررسي و تبيين آن1
آذرماه4الگوهاي اسلامي- ايراني پيشرفت، مباني، شاخص  ها و تمايز آن با الگوهاي غربي2
تيرماه4بررسي پيام نوروزي مقام معظم رهبري از منظر نظام اداري و مديريت 3
شهريور ماه4بررسي و تبيين نظام اداري و مديريت در برنامه پنجم توسعه كشور4
مردادماه4دور كاري، مزايا، معايب و راهكارها5
دي ماه4نقش و جايگاه مديريت در ارتقاء فرهنگ و تعالي سازماني6

تاريخ اجرا
شروعساعتعنوان همايشرديف

تير ماه4همايش رابطين آموزش1
دي ماه4همايش رابطين آموزش2

همايشها و سمينارهاي آموزشي

همايشهاي آموزشي و نقش آن در ارتقاء دانش و بينش مديران، دفتر آموزش و پژوهش استانداري تهران 
را بر آن داشت تا نسبت به برنامه ريزي و تشكيل همايش هاي دوره ا ي ويژه مديران كل دستگاههاي 
اجرايي استان اقدام نمايد. اين همايشها بصورت رايگان بوده و هدف آن آشنايي مديران كل با آخرين 

يافته هاي علمي در خصوص موضوعات برنامه ريزي شده مي باشد .

ضمناً اين دفتر دو دوره همايش ويژه رابطين آموزشي دستگاههاي اجرايي برنامه ريزي نموده است تا بتواند 
از اين طريق ضمن افزايش دانش رابطين، نسبت به اطلاع رساني  حضوري در خصوص آموزش و نقش و 

وظايف دستگاهها در اين مورد نيز اقدام نمايد .
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دوره هاي آموزشي غير حضوري   

     با توجه به پيشرفت سريع و روز افزون تكنولوژي اطلاعات و لزوم استفاده از  
اين امكانات  در جهت افزايش سرعت و دقت براي نيل به اهدافي نظير افزايش 
دانش و آگاهي كاركنان دولت، افزايش كآرايي و اثر بخشي در ارائه خدمات و ارتقاء 
سطح كيفي سرمايه انساني و ... دفتر آموزش و پژوهش نسبت به برنامه ريزي و 

اجراي آموزش هاي غير حضوري اقدام نموده است . 
از آنجايي كه دوره هاي آموزشي عمومي ويژه كليه مديران، كارشناسان و كاركنان 
دولت طراحي و اجرا مي گردد لذا با توجه به گستره مخاطبين، تعدادي از دوره هاي 
عمومي پس از بررسي و اعلام نظر اساتيد و كارشناسان در مورد قابليت اجراء به 
دستگاه هاي  محترم  كاركنان  برداري  بهره  براي  و  انتخاب  حضوري،  غير  صورت 

اجرايي برنامه ريزي گرديد.
همچنين در برنامه ريزي دوره هاي غير حضوري، مفاد بخشنامه شماره 200/1/30432 
در  جمهور  رئيس  انساني  سرمايه  و  مديريت  توسعه  معاونت   1388/3/31 مورخ 
خصوص حذف دوره هاي قبلي فرهنگي و اجتماعي و جايگزيني دوره هاي جديد، 

مورد نظر قرار گرفته است.
اين دوره ها در راستاي اجراي دولت الكترونيك و كاهش سفرهاي درون شهري و 
كمك به كاركنان دولت مي باشد. اميدواريم، از اين فرصت بدست آمده كاركنان 

خدوم دولت، حداكثر استفاده را به عمل آورند.
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كد دوره:60105

كد دوره:60104

محتواي دوره:
 كليات معني، مفهوم و كاربرد گزارش

 اركان و اجزاء گزارش و كآرايي هر يك
 مراحل و تهيه گزارش و فنون نگارش آن 

 تهيه طرح گزارش
 تنظيم و نگارش گزارشهاي ويژه اداري

 خلاصه سازي گزارش  

طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 260000 ريال

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 150000 ريال

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/2/1090/2/1490/2/28
ساعت 14 - 30 : 8

90/2/302000

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/2/1890/2/2190/3/4
ساعت  14 - 30 : 8

90/3/62000

محتواي دوره:
 كليات 

 مراحل تلخيص
 اصول خلاصه سازي و ضوابط آن

 تنظيم خلاصه و ارائه آن
 شكلهاي مختلف ارائه خلاصه

گزارش نويسي

خلاصه سازي مكاتبات و نوشته هاي اداري
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كد دوره:60102

كد دوره:60106
محتواي دوره:

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

 مراحل و نحوه تهيه و تنظيم نامه هاي اداري و صورتجلسه
 نگارش اداري، نشانه گذاري، ويرايش و پردازش نوشته هاي اداري

 ويژگيهاي يك نوشته اداري مناسب

طول دوره: 24 ساعت
شهريه: 310000 ريال

طول دوره: 24 ساعت
شهريه: 310000 ريال

محتواي دوره:
 سيره شناسي

 خصوصيات سيره پيامبر اعظم
 سيره پيامبر در خصوص برخورد با ديگران

 رسالت جهاني پيامبر اعظم

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/3/2190/3/2590/4/29
ساعت  14 - 30 : 8

90/4/ 312000

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع
چهارشنبه 90/3/790/3/1190/4/1

ساعت  14 - 30 : 8
90/4/32000

سيره نبوي

آيين نگارش مكاتبات اداري
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كد دوره:60118

كد دوره:60103
طول دوره: 14 ساعت
شهريه: 180000 ريال

محتواي دوره:
 عبادت شامل مباحثي از قبيل: چرا عبادت كنيم و...
 نماز شامل مباحثي از قبيل: نماز در مكتب وحي و..
 نيت شامل مباحثي از قبيل: نيت به منزله عمل و...

 نماز جماعت شامل: اهميت نماز جماعت و...
 نمازهاي ديگر از قبيل: نماز جمعه، نماز عيد فطر و...

طول دوره: 10 ساعت
شهريه: 130000 ريال

محتواي دوره:
 آشنايي با انواع كتابخانه هاي مهم و مجهز در ايران و جهان

 شناخت چگونگي جستجوي منابع مكتوب نظير كتاب، مجله و...
 اصول قواعد ثبت و ضبط اسناد و مدارك 

 شيوه هاي رده بندي و طبقه بندي كتابها در كتابخانه
 شناخت كتب مرجع و چگونگي يافتن مدخلهاي مورد نظر در حداقل زمان ممكن

شناخت راهها و روشهاي نوين دستيابي به اطلاعات

نماز شناسي

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع
چهارشنبه 90/4/490/4/890/5/12

ساعت  14 - 30 : 8
90/5/142000

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/4/1190/4/1590/5/19
ساعت  14 - 30 : 8

90/5/212000
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كد دوره:60110

كد دوره:60111

محتواي دوره:
 كليات

 نقش ارتباطات
 فرايند ارتباطات
 مسير ارتباطات

 راههاي شناخته شده در ايجاد ارتباط 
 شبكه هاي ارتباطي

طول دوره: 16 ساعت
شهريه: 210000 ريال

محتواي دوره:
 اهميت وسايل ارتباط جمعي
 مفاهيم ارتباطات و انواع آن

 وسائل ارتباطي نوين
 ويژگيهاي وسائل ارتباط جمعي

طول دوره: 12 ساعت
شهريه: 150000ريال

برقراري ارتباط مؤثر با محيط و ديگران

اصول و مباني ارتباطات

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/5/2290/5/2690/7/6
ساعت  14 - 30 : 8

90/7/82000

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع
چهارشنبه 90/5/190/5/590/6/16

ساعت  14 - 30 : 8
90/6/182000
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كد دوره:60122

كد دوره:60109

محتواي دوره:
 خلاصه اي از سير تطور قوانين و مقررات اداري و استخدامي كشور

  كليات و تعاريف در قانون مديريت خدمات كشوري
 راهبرد ها، فنآوري اطلاعات و خدمات اداري

 حقوق مردم و ارباب رجوع وكاركنان در نظام اداري
 ساختار سازماني و تشكيلات تفصيلي دستگاههاي اجرايي 

 شرايط ورود به خدمت و استخدام

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 100000 ريال

محتواي دوره:
 تكنولوژي فكر براي ايجاد خود شكوفايي

 مديريت ذهن
 مديريت نظام باورها

 مديريت روحيه براي دستيابي به نشاط و آرامش
 هدف گذاري در كار و زندگي براي كسب موفقيت

 آشنايي با ضمير ناخودآگاه

طول دوره: 24 ساعت
شهريه: 310000 ريال

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري

شناسايي و استفاده از ظرفيتهاي ذهني

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع
چهارشنبه 90/6/590/6/890/7/13

ساعت  14 - 30 : 8
90/7/152000

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/6/1290/6/1690/7/27
ساعت  14 - 30 : 8

90/7/292000
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كد دوره:60126

كد دوره:60125

محتواي دوره:
 تعاريف واژگان اصطلاحات و مفاهيم مرتبط

 بررسي مباني ديني، اخلاقي و فرهنگي الگوي مصرف
 پيامد هاي اسراف در دستگاههاي اجرايي

 رابطه اصلاح الگوي مصرف با عدالت و رفاه اجتماعي 
 برنامه هاي دستگاه هاي اجرايي جهت مديريت هزينه ها

در راستاي اصلاح الگوي مصرف

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 100000 ريال

محتواي دوره:
 مفاهيم و تعاريف ( يارانه، انواع يارانه، طبقه بندي يارانه ها)

 پيشينه پرداخت يارانه در جهان 
 پيشينه پرداخت يارانه در ايران

 مباني و اصول طرح تحول اقتصادي 
 دلايل و اهداف پرداخت يارانه 

 اهداف دولت در اجراي طرح هدفمند كردن يارانه ها

طول دوره: 8 ساعت
شهريه: 100000 ريال

آشنايي با مباني و اصول اصلاح الگوي مصرف

آشنايي با نظام هدفمند كردن يارانه ها

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/7/1690/7/2090/8/11
ساعت  14 - 30 : 8

90/8/132000

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/6/2690/6/3090/8/4
ساعت  14 - 30 : 8

90/8/62000
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كد دوره:60128

كد دوره:60127

محتواي دوره:
 اخلاق فردي: رابطه انسان با خدا-رابطه انسان با خويشتن- رابطه انسان با خانواده

 اخلاق اجتماعي: رابطه فرد با خويشاوندان- رابطه فرد با دوستان- رابطه فرد با نيازمندان
 اخلاق اداري: ويژگيهاي كارمند با ايمان- رابطه با بالادست و زير دست- رابطه با ارباب رجوع

طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 260000 ريال

محتواي دوره:
 جايگاه احكام در اسلام 

 اجتهاد و تقليد
 احكام فردي

 احكام خانوادگي
 احكام اقتصادي 
 احكام اجتماعي
احكام قضايي

طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 260000 ريال

اخلاق فردي، اجتماعي و اداري

احكام زندگي در اسلام

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/7/3090/8/490/9/2
ساعت  14 - 30 : 8

90/9/42000

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع
چهارشنبه 90/8/790/8/1190/9/9

ساعت  14 - 30 : 8
90/9/112000
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محتواي دوره:
مهدي شناسي 

 وظايف شيعيان در عصر انتظار 
 آشنايي با حكومت جهاني حضرت مهدي (عج)

 آثار و نقش امام غائب
 فرقه هاي انحرافي و آسيب ها

 نشانه ها و علائم ظهور
زندگي مهدوي

طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 260000 ريال

محتواي دوره:
 قيام در برابر طاغوت 

 برپايي حكومت اسلامي
 سيره زندگي امام

 وصيت نامه سياسي الهي

طول دوره: 20 ساعت
شهريه: 260000 ريال

حكومت مهدوي و وظايف منتظران

آشنايي با انديشه و سيره امام خميني(ره)

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/8/2190/8/2590/10/7
ساعت  14 - 30 : 8

90/10/92000

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/8/1490/8/1890/9/23
ساعت  14 - 30 : 8

90/9/252000

كد دوره:60129

كد دوره:60130
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كد دوره:60132

كد دوره:60131

محتواي دوره:
 تعريف بهره وري از ديدگاه هاي مختلف

 مؤلفه هاي بهره وري و عوامل مؤثر در آن 
 چرخه بهره وري در سازمان

 تفاوت بهره وري با توليد
 انواع شاخص هاي بهره وري
 بهره وري و ارزش افزوده

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 70000 ريال

محتواي دوره:
 مفاهيم و مباني نظري كارآفريني

 كارآفريني و نقش آن در حل مسئله و خلاقيت
 كارآفريني سازماني و سازمان كارآفرين

 كارآفريني و برنامه هاي كسب و كار
 راهكارهاي توسعه كارآفريني
 كارآفريني و فناوري اطلاعات

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 70000 ريال

بهره وري و تكنيك هاي اندازه گيري آن

كارآفريني

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/9/1990/9/2390/10/14
ساعت  14 - 30 : 8

90/10/162000

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/10/1090/10/1490/11/26
ساعت  14 - 30 : 8

90/11/282000
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كد دوره:60134

كد دوره:60133

محتواي دوره:
 تشريح آيين نامه پيشگيري و مبارزه با رشوه 

 تعاريف، طبقه بندي نظري فساد اداري و ابعاد آن
 عوامل مؤثر در ارتقاء سلامت اداري

 برنامه ريزي براي ارتقاء شفافيت و سلامت اداري 
ابعاد حقوقي فساد اداري

مطالعات تطبيقي فساد اداري(كليات)

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 70000 ريال

طول دوره: 6 ساعت
شهريه: 70000 ريال

محتواي دوره:
 اهميت و جايگاه امربه معروف و نهي از منكر از ديدگاه قرآن و سنت

 پيامد هاي ترك امر به معروف و نهي از منكر
 شناخت معروف و منكر و انواع و ابعاد آن

 مراحل و روش هاي امر به معروف و نهي از منكر
 معروف و منكرات اداري
 آفات شرعي و اخلاقي

ارتقاء سلامت اداري و مبارزه با فساد

امر به معروف و نهي از منكر

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/10/1790/10/2190/12/3
ساعت  14 - 30 : 8

90/12/52000

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 90/11/890/11/1290/12/10
ساعت  14 - 30 : 8

90/12/122000
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كد دوره:60135
طول دوره: 34 ساعت
شهريه: 450000 ريال

محتواي دوره:
زبان انگليسي مقدماتي

ظرفيت (نفر)تاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

90/1/2090/2/2090/2/25
90/2/27500ساعت: 8/30-14

90/2/1890/3/1890/3/23
90/3/25500ساعت: 8/30-14

90/3/1190/4/1190/4/14
90/4/18500ساعت: 8/30-14

90/4/1290/5/1290/5/17
90/5/19500ساعت: 8/30-14

90/5/1590/6/990/6/15
90/6/19500ساعت: 8/30-14

90/6/1290/7/1290/7/17
90/7/19500ساعت: 8/30-14

90/7/1690/8/490/8/9
90/8/11500ساعت: 8/30-14

90/8/790/9/290/9/7
90/9/9500ساعت: 8/30-14

90/9/590/10/590/10/10
90/10/12500ساعت: 8/30-14

90/10/1190/11/1190/11/16
90/11/18500ساعت: 8/30-14

90/11/890/12/890/12/13
90/12/15500ساعت: 8/30-14

توجه: 
آزمون هاي دوره زبان انگليسي به صورت الكترونيكي و با مشاركت بخش خصوصي انجام خواهد شد.

زبان انگليسي
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معرفي مركز آموزش علمي – كاربردي استانداري تهران

دانشگاه جامع علمي كاربردي دانشگاهي است دولتي كه از سال 1373 در زير مجموعه وزارت علوم، 
مورد  متخصص  انساني  نيروي  تربيت  آن  رسالت  و  است  نموده  آغاز  را  خود  فعاليت  فن آوري  و  تحقيقات 
نياز بخشهاي اقتصادي، سياسي، اجتماعي و افزايش مهارت هاي حرفه اي مراكزي كه فاقد تجربه اجرايي 
مي باشد. اين دانشگاه تنها متولي نظام آموزشي عالي علمي - كاربردي است كه موجبات مشاركت سازمانها 
و دستگاههاي اجرايي دولتي و غير دولتي را براي آموزش و تربيت نيروي انساني متخصص فراهم مي آورد 
بگونه اي كه دانش آموختگان براي انجام وظايف محوله خود دانش و مهارت لازم را كسب كنند. اساسي ترين 
استراتژي اين دانشگاه ارتقاي دانش كارفرما ايجاد مهارت هاي متناسب با حوزه شغلي افراد است و به عبارتي 

اين دانشگاه راهگشاي مسئله اشتغال است.

اهداف آموزش هاي علمي - كاربردي
- ارتقاي شاخص هاي كمي و كيفي آموزش هاي كاربردي

- ايجاد زمينه مناسب براي فعاليت هاي همه جانبه در راستاي تقويت دانش و پژوهش علمي  - كاربردي 
كشور

- فراهم كردن زمينه مناسب به منظور بكارگيري توان بالقوه دانش آموختگان دوره هاي نظري در حل 
مساله كاربردي

- زمينه سازي ايجاد زيربنا براي انتقال تكنولوژي جديد

مركز علمي - كاربردي استانداري تهران:
دفتر آموزش و پژوهش به دنبال تجارب ارزشمند در زمينه آموزش بلند مدت مديريت و كاركنان و در 
راستاي آموزش كاركنان با محور تخصص گرايي و حرفه اي سازي مشاغل كارشناسي و مديريت با حمايت 
مسئولين محترم استانداري تهران در مهر ماه سال 1387 فعاليت خود را با پذيرش 150 دانشجو در مقطع 

كارداني پودماني آغاز نموده است.
در اين مركز هم اكنون تعداد 420 نفر دانشجو در مقاطع و رشته هاي تحصيلي زير مشغول به تحصيل 

مي باشند.
- كارداني پودماني حسابداري مالياتي: 68 نفر

- كارداني حسابداري صنعتي: 83 نفر
- كارداني پودماني حسابداري دولتي: 73 نفر 
- كارداني پودماني حسابداري مالي: 97 نفر

-كارداني پودماني تكنولوژي آموزشي: 61 نفر
-كارشناسي ناپيوسته راهنماي آموزشي: 38 نفر

شايان ذكر است تعداد 30 نفر دانشجو در مقطع كارداني رشته حقوق گرايش شوراي حل اختلاف در سال 
جديد به اين مجموعه افزوده مي شود و اميد است در آينده اي نه چندان دور با همت و تلاش دست اندركاران 

دلسوز استانداري فعاليت خود را در مقاطع كارشناسي ارشد و دكترا توسعه دهد.
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معرفي مركز آموزش علمي – كاربردي استانداري تهران

اهم برنامه و اهداف اين مركز در سال جاري 
- همسان سازي رشته هاي تحصيلي مركز با اهداف و رسالت وزارت كشور

- پژوهش محوركردن مركز
- تشكيل انجمن هاي علمي

- جذب اساتيد قوي و مجرب جهت غني سازي بانك اطلاعات اساتيد
- افزايش رشته هاي جديد امور اداري، مهندسي حمل و نقل و ترافيك شهري، مهندسي تكنولوژي ساختمان، روابط 

عمومي، IT و كاربرد آن در شهرداري ها در مقطع كارداني و كارشناسي ناپيوسته
- برگزاري كارگاههاي تخصصي براي كاركنان و مديران

- فعاليت جهت راه اندازي دوره هاي كارشناسي ارشد
- برگزاري تك پودمان هاي تخصصي و مهارتي

مركز علمي - كاربردي 
 استـانداري تهـران  
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و  مديريت  توسعه  محترم  معاون   1389/10/9 مورخ   200/51875 شماره  بخشنامه  پيرو 
در  و  آموزشي  موسسات  و  مراكز  سنجي  اعتبار  خصوص  در  جمهور  رئيس  انساني  سرمايه 
راستاي سياست تمركز زدائي و تفويض اختيار، فرآيند بررسي و سنجش صلاحيت مؤسسات و 
مراكز آموزشي كه متقاضي اجراي آموزشها در چارچوب نظام آموزش كاركنان دولت مي باشند، 
به دفاتر آموزش و پژوهش استانداري ها واگذار گرديده است و دفاتر آموزش و پژوهش پس 
از دريافت درخواست اعتبارسنجي بر اساس دستورالعمل نحوه اعتبارسنجي به بررسي مدارك 
مستند متقاضيان مي پردازد و در صورت اخذ امتياز لازم، كليه مستندات موسسه مورد ارزيابي را 

براي تأييد و صدور پروانه به مركز آموزش مديريت دولتي ارسال مي نمايد.
براي دريافت اطلاعات بيشتر در زمينه اعتبارسنجي مؤسسات و مراكز آموزشي به آدرس 
الكترونيكي اين دفتر به نشاني  www.rto.ir  و يا واحد مركز آزمون و اعتبارسنجي دفتر 
دادمان-جنب  جنوبي-خيابان  آفريقاي  آرژانتين-خيابان  درميدان  واقع  پژوهش  و  آموزش 
ساختمان وزارت راه و ترابري-دفتر آموزشي پژوهشي استانداري تهران-طبقه 8 مراجعه فرمايند.

در  (موجود   1 شماره  كاربرگ  در  بخشنامه  طبق  مي بايست  متقاضيان  درخواست  تبصره: 
به  شده  تايپ  صورت  به  متقاضي  مؤسسه  سربرگ  روي  بر  پژوهش)  و  آموزش  دفتر  سايت 
امضاء بالاترين مقام مسئول مؤسسه باشد و ساير مدارك و مستندات نيز طبق بخشنامه به 
ترتيب كاربرگ شماره (2) در زونكن آبي رنگ با مقسم تفكيك كرده و تحويل كارشناسان 

اعتبارسنجي واقع در آدرس فوق نماييد.

«واحد اعتبار سنجي»

اطلاعيه اعتبارسنجي مؤسسات و مراكز آموزشي
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مراكز مجاز مهارتهاي هفتگانه كاركنان دولت

برگزاري  و  دولتي)  غير  و  (دولتي  آموزش  مجاز  مراكز  كيفيت  ارتقاء  راستاي  در 
آزمون هاي استاندارد مهارتهاي هفتگانه فناوري اطلاعات كاركنان دولت و نظارت مستمر 
بر اجراي اين دوره ها براساس برنامه چهارم توسعه و در راستاي سياستهاي دولت در زمينه 
جلب مشاركت بخش غير دولتي در انجام بخشي از وظائف دولت و كاهش نقش ها و نيز 
به منظور فراهم آوردن بستر لازم براي اجراي نظام آموزش كاركنان دولت و تحقق تعميم 
استناد  به  استاندارد  نرم افزار  از  استفاده  با  آزمون  مراكز  دولت  كاركنان  كليه  به  آموزشها 

بخشنامة شماره1903/219109مورخ83/11/25 راه اندازي گرديدند.
از زمان ابلاغ بخشنامه مزبور كليه مؤسسات و مراكز آموزشي دولتي و غيردولتي تائيد 
خواهند  اطلاعات  فناوري  هفتگانه  مهارتهاي  آموزش  برگزاري  به  مجاز  شده  صلاحيت 
بود و آزمون مهارتهاي هفتگانه مي بايست از طريق مؤسسات غيردولتي مجاز مورد تأييد 
دفتر آموزش و پژوهش برگزار شود. ضمناً صدور كليه گواهينامه هاي آموزشي مربوط به 

مهارتهاي هفتگانه برعهده مراكز مجاز آزمون مي باشد.
در ذيل ليست مراكز مجاز آزمون تائيد صلاحيت شده جهت اطلاع اعلام مي گردد.

تبصره: گواهينامه هاي صادر شده از مراكز آزمون بدون مهر اين دفتر فاقد وجاهت 
قانوني بوده و از درجه اعتبار ساقط مي باشد.

جهت اطلاع از نام و نشاني اين مؤسسات به آدرس الكترونيكي اين دفتر به نشاني 
www.rto.ir  و يا واحد آزمون و اعتبارسنجي اين دفتر ميدان آرژانتين-خيابان آفريقاي 
پژوهش  آموزش  ترابري-دفتر  و  راه  وزارت  ساختمان  دادمان-جنب  جنوبي-خيابان 

استانداري تهران-طبقه 8 ، مراجعه فرماييد. 
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مراكز مجاز مهارتهاي هفتگانه كاركنان دولت

تاريخ انقضاي مجوزتلفنآدرسشركت/ مؤسسه
شهريار، خ وليعصر، چهارراه مخابرات، خ شهيد بهشتي شرقي، آتيه  تلاشگران خلاق

كوچه صداقت، مجتمع صادقياني، طبقه سوم، واحد17 
0262

3222756
3255831
3256216

1390/01/20

21389/08/30-66911401تهران، ميدان توحيدخيابان پرچم، پلاك97آفتاب پارس پژوهش
884114421389/11/14خ شهيد بهشتي، تقاطع سهروردي، پلاك128ارتباطات مركزي
0291ورامين، خيابان طالقاني، كوچه شهيد ميري، پلاك43اروند رايانه وارنا

2265760
1389/12/28

صدف، امير بهادر بن بست  وليعصر،  ميدان  از  پايين تر  وليعصر،  خيابان 
شماره156

88919022
88911560
77512486

1390/05/20

772072021389/10/22م رسالت، ابتداي خ سمنگان، پلاك601، واحد5پرتو انديشه نگار
هوشيار، داده پرداز طراحان سيستم كوچه  خندان،  سيد  پل  غربي  شمال  ضلع  شريعتي، 

پلاك1
228638501389/11/14

669734771389/08/20تهران، خ وصال شيرازي، خ نايبي، شماره100دانش پارسيان
0228اسلام شهر، ميدان قائم، فرهنگسراي الغديردنياي فرا ابتكار

2476364
1388/01/27

هوايي، راويان فرهنگ نوين نيروي  پنجم  خيابان  مقابل  پيروزي،  خيابان  تهران، 
شماره953

774018421390/02/16

ميلاد ساعد انفورماتيك كوي  كرماني،  خيابان  مقابل  باهنر،  شهيد  بلوار  ورامين، 
شماره يك

0291
2272828

1388/03/12

41389/09/26-66371572تهران، خيابان آذربايجان، بين خوش و رودكي، پ796علم و انديشه آرين
غفاري، فرآزما پردازش كوچه  زرتشت،  از  بعد  وليعصر،  خيابان  تهران، 

ساختمان19
889207471390/01/22

فرآزما 
(شعبه رباط كريم)

0229رباط كريم، بلوار آزادگان يكم، پلاك36، ط دوم
4220475

1389/02/20

تهران، خ فلسطين شمالي پايين تر از زرتشت كوچه رنجبرفرخنده رايانه (اينفوتك)
پلاك 5 ط دوم 

889517381388/04/01

مجتمع فرهنگي-كاربردي 
تهران

91389/12/17-66436095ميدان انقلاب، ابتداي خيابان رشتچي

مركز تربيت معلم 
مفتح شهر ري

تربيت  كوچه  رازي،  خيابان24متري  انتهاي  ري،  شهر  ميدان 
معلم 
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شناسا، منظومه شرق كوچه  جنوبي،  ايرانشهر  خيابان  فردوسي،  ميدان  تهران، 
شماره 18

88302335-61389/09/29

مراكز  كلية  و  داشته  قانوني  وجاهت   مي شوند  ممهور  دفتر  اين  در  كه  فوق  مجاز  مراكز  گواهينامه هاي  فقط  تبصره: 
آموزشي دولتي و غير دولتي (آموزشگاه هاي آزاد رايانه) موظفند آموزش ديدگان خود را به اين مراكز معرفي نمايند.
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فرم ثبت نام دوره هاي آموزشي كوتاه مدت
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فرم استرداد شهريه دوره هاي آموزشي كوتاه مدت
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ساير دوره هاي آموزشي كه ممكن است در اين مجموعه درج نشده باشد و بنابر درخواست دستگاههاي اجرايي بصورت اختصاصي امكان برنامه ريزي و 
اجراي آن وجود دارد.

 
عنوان دورهرديفعنوان دورهرديفعنوان دورهرديف

شورا ها و نظام پيشنهادها74اقتصاد بهداشت38بهبود مديريت - اختياري
تمركز و عدم تمركز در انديشه هاي اسلامي75آمار در بيمه39اصول و مباني مديريت در انديشه هاي اسلامي1
مديريت بودجه و رويكردهاي نوين آن76مديريت و برنامه ريزي شهري40مديريت بودجه و رويكردهاي نوين آن2
مديريت روابط عمومي77بازاريابي بين المللي41انتقال فن آوري هاي مديريت3
انتقال فناوري هاي مديريت78نقش ICT در مديريت42تئوريهاي جامعه شناسي انقلاب4
مديريت آموزشي79مديريت صادرات43استراتژي توسعه در موسسات اقتصادي ايران5
بهبود بهره وري و نتايج آن80فلسفه، اقتصاد و سياست44منشور عدالت در حكومت6
مديريت كيفيت جامع81مديريت، بنگاههاي اقتصادي در دولت45زنان مشاركت و برنامه ريزي براي توسعه پايدار7
مديريت آينده82اصول و مباني امنيت ملي و سياستگذاري46چشم انداز حاكميت قانون و تجزيه و تحليل قدرت8
آشنايي با قانون تجارت83تكنيك هاي خلاقيت47حقوق اساسي9
تئوري هاي جامعه شناسي انقلاب84جايگاه تكنولوژي در سياست و مديريت48مديريت دولتي و جهاني شدن10
سيستم هاي مكانيزه (OA) در مديريت 85انواع و سطوح بهره وري49مديريت زيست محيطي11
استراتژي توسعه در مؤسسات اقتصادي ايران86سنجش بهره وري در سطوح فردي، گروهي و سازماني50مديريت سازمانهاي غير دولتي12
آشنايي با استاندارهاي سري ISO9000 (ساخت و 87نقش مناطق آزاد در تعامل با اقتصاد جهاني51فنون اداره جلسات13

مستندسازي نظام مديريت كيفيت)
بهره وري نيروي انساني88صنعت بيمه و توسعه اقتصادي52مديريت سازمانهاي محلي14
زنان - مشاركت و برنامه ريزي براي توسعه پايدار89روش هاي سرمايه گذاري بخش دولتي در برنامه چهارم53جامعه شناسي سازمانها15
چشم انداز حاكميت قانون و تجزيه و تحليل قدرت90عدالت مالياتي54مديريت سازمانهاي بين المللي16
بهسازي سازماني (توسعه سازماني OD)92تنوع زيستي، استانداردهاي جهاني و توسعة پايدار55نظامهاي اداري تطبيقي و محك زني18
حسابداري مديريتي93مديريت پسماندها56اخلاق در مديريت19
مديريت دولتي و جهاني شدن94برنامه ريزي و توسعة فضايي57مديريت سازمانهاي كارآفرين20
مديريت زيست محيطي (مديريت سبز)95سازماندهي و مديريت توسعة فضايي58ايرانشناسي21
فنون اداره جلسات96الگوهاي توزيع جمعيت در سرزمين59مهندسي مجدد و فراسوي مهندسي مجدد22
مدل هاي برنامه ريزي97راهبردهاي آمايش سرزمين60اصول و تكنيكهاي مشاوره در مديريت23
مديريت سازمان هاي محلي98آشنايي با جغرافياي انساني، اقتصادي و طبيعي منطقه61مديريت تحقيق و توسعه 24
جامعه شناسي سازمان ها99آشنايي با اسناد ملي و منطقه اي آمايش سرزمين62كاربرد تكنولوژي در سازمان25
پيمان ها و سازمان هاي بين المللي100آشنايي با مقررات برنامه ريزي توسعه63دانش سياسي و اجتماعي مديران27
ژئوپولتيك101كيفيت زندگي كاري64شايسته سالاري در نظام اداري28
نظام هاي اداري تطبيقي و محك زني102توانمندسازي و مشاركت محلي65برنامه ريزي و كنترل پروژه29
اقتصاد مديريت103مديريت سرمايه اجتماعي66بازار و نهادهاي پول و سرمايه30
اخلاق در مديريت104نقش اقوام ايراني در توسعه فرهنگي67مديريت توليد و عمليات31
تحليل آماري (آمار استنباطي)105مباني نظري جهاني شدن 68مقررات و مديريت پيمان32

مذاكره و عقد قرارداد 106مباني حقوق شهروندي69مديريت بازاريابي و مكاتبات بازرگاني33
ساماندهي و توانمندسازي بنگاه هاي اقتصادي غير 70ژئوپولتيك34

دولتي
مديريت سازمان هاي كار آفرين107

مدل هاي تعالي سازماني در دولت و بخش عمومي108انحصار و انحصار زدايي71حفاظت اطلاعات35
ايران شناسي109تمركز و تمركز زدايي در اصل 44 قانون اساسي72شناخت ابعاد توسعه اي سرمايه اجتماعي در كشور36
چگونگي تبديل چشم انداز ملي به چشم انداز سطوح 73جمعيت شناسي37

سازماني
مديريت تحقيق و توسعه110
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پيوست ها

عنوان دورهرديفعنوان دورهرديفعنوان دورهرديف
تنظيم قرارداد ها187راهبردهاي آمايش سرزمين150شايسته سالاري در نظام اداري111
حسابرسي (1 )188آشنايي با جغرافياي انساني، اقتصادي و طبيعي منطقه151مقررات و مديريت پيمان112
حسابرسي (2 )189آشنايي با اسناد ملي و منطقه اي آمايش سرزمين152سيستم هاي پويا113
مصاحبه در حسابرسي عملياتي190آشنايي با مقررات برنامه ريزي توسعه153ماليه عمومي114
قانون تجارت191توسعه سرمايه انساني154اقتصاد ايران115
قانون نحوه انتشارا اوراق مشاركت192توانمندسازي و مشاركت محلي155حفاظت اطلاعات116
قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه193مديريت بحران156شناخت ابعاد توسعه اي سرمايه اجتماعي در كشور117
قانون ماليات هاي مستقيم194نقش و جايگاه دولت در توسعه157نقش ICT در مديريت118
معماري هماهنگي مديريت كيفيت در بخش 119

عمومي
مقررات اعتباري اسنادي195مباني نظري و ارزش هاي ديني برنامه توسعه158

آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه ها196نقش اقوام ايراني در توسعه فرهنگي159جمعيت شناسي 120
قانون وصول برخي از درآمدهاي دولت197مباني توسعه قضايي160پويايي گروهي121
قانون مالياتهاي مستقيم198مباني علم حقوق161اقتصاد بهداشت122
قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت199مباني حقوق شهروندي162آمار در بيمه123
رشته شغلي كارشناس و كاردان امور اداريمباني نظري و جايگاه دولت از ديدگاه اقتصاددانان163مديريت ريسك124
سيستم اتوماسيون اداري200مديريت سرمايه گذاري در بورس اوراق بهادار164مديريت و برنامه ريزي شهري125
كاربرد آمار در امور اداري201انحصار و انحصارزدايي165بازاريابي بين المللي126
ارزشيابي عملكرد كاركنان202تمركز و تمركززدايي در اصل 44 قانون اساسي166مديريت صادرات127
اصول و مفاهيم سازماندهي203آشنايي با قوانين تجارت جهاني167فلسفه، اقتصاد و سياست128
اصول بيمه204خلق دانش و خلاقيت و نوآوري168سياست ها و خطوط كلي برنامه هاي توسعه ملي129
بيمه هاي اشخاص205فرآيند خلاقيت و نوآوري169مديريت و اقتصاد 130
مباني مديريت اسناد206دانش خلاقيت شناسي و 170TRIZمديريت فرآيندها131
سيستم ها و روش ها207مباني نظري جهاني شدن171جايگاه تكنولوژي در سياست و مديريت132
بررسي وضعيت و چالش هاي فرآوري الگوي مصرف 172رهبري سازماني133

در كشور
رضايت شغلي و چگونگي اندازه گيري آن208

آشنايي با نظام حقوق و دستمزد209مؤلفه هاي الگوي مصرف و بهره وري173مديريت دانايي134
نظام تدوين راهبردهاي اصلاح الگوي مصرف در سطوح 174سياست و مديريت135

مختلف
ارزيابي كار و زمان210

تجزيه و تحليل اداري211دوره هاي شغلي – مشترك اداريانواع و سطوح بهره وري136
طرح ارزشيابي مشاغل خاص212رشته شغلي حسابدار، ذيحساب و حسابرسرويكردها و فنون بهبود بهره وري در سازمان ها137
آيين نگارش و مكاتبات اداري213تلفيق بودجه ريزي، برنامه ريزي و پيش بيني(1)175اقتصاد ايران در بستر جهاني شدن138
ارتباطات سازماني214بودجه ريزي و پيش بيني شناور(2)176رقابت پذيري در عرصه جهاني شَدن139
گزارش نويسي در امور اداري215حسابداري مديريت استراتژيك(3)177نقش مناطق آزاد در تعامل با اقتصاد جهاني140
قوانين و مقررات استخدامي216كاربرد اطلاعات عملكردي در نظام بودجه ريزي178صنعت بيمه و توسعه اقتصادي141
روش هاي سرمايه گذاري براي بخش دولتي در 142

برنامه چهارم
كارشناس و كاردان روابط عموميقانون منع مداخله كاركنان دولت در معاملات دولتي179

قانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات داراييهاي 180توسعه كار آفريني صنايع كوچك و متوسط143
سرمايه اي

عكاسي و فيلمبرداي در روابط عمومي217

ارتباطات تصويري در روابط عمومي218قانون مدني181عدالت مالياتي144
تكنولوژي چاپ و نشر219حسابداري پروژه182تنوع زيستي، استانداردهاي جهاني و توسعه پايدار145
تبليغات در روابط عمومي220بودجه ريزي عملياتي183جمعيت شناسي146
هنر خوب نوشتن در روابط عمومي221آشنايي با قوانين سازمان بازرسي كل كشور184مديريت پسماندها147

اصول و آداب تشريفات222سيستم هاي اطلاعاتي مديريت و كاربرد آن در امور مالي185برنامه ريزي و توسعه فضايي148
آريشو در روابط عمومي223قانون ماليات بر ارزش افزوده186سازماندهي و مديريت توسعه فضايي149
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حقوق بيمه 3071قوانين و مقررات استخدام كشوري265استراتژي و مديريت استراتژيك در روابط عمومي224
حقوق بيمه 3082قانون برنامه چهارم توسعه 2661روابط عمومي و توسعه225
حقوق بيمه 3093قانون برنامه چهارم توسعه 2672روش تحقيق در روابط عمومي226
حقوق بيمه 3104قانون برنامه چهارم توسعه 2683رويكردهاي نوين در روابط عمومي227
حقوق  ديپلماتيك311قانون برنامه چهارم توسعه IT2694 در روابط عمومي228
حقوق دريايي 3121قانون برنامه چهارم توسعه 2705برنامه ريزي استراتژيك در روابط عمومي229
حقوق دريايي 3132قانون برنامه چهارم توسعه 2716مديريت همايشها و گردهماييها230
حقوق دريايي 3143قراردادهاي بين المللي272اصول گزارش نويسي در روابط عمومي231
حقوق دريايي 3154حقوق مالياتي 2731اصول و  فنون تبليغات در روابط عمومي232
حقوق دريايي 3165حقوق مالياتي 2742انتشارات در روابط عمومي233
آمار موضوعيحقوق مالياتي 2753مديريت در روابط عمومي234
اصول و روشهاي محاسبه317ديوان داوري ايران و امريكا276ارتباطات رسانه اي در روابط عمومي235
بانكهاي اطلاعاتي (SQL)318اصول و ضوابط تنظيم و الحاق و تصويب277عكاسي خبري236
مباني آمار رسمي319حقوق محيط زيست278مباني، اصول و نظريه هاي روابط عمومي237
آشنايي با نرم افزار آماري 320STATSICAحقوق تعاون279مخاطب شناسي در روابط عمومي238
آشنايي با نرم افزار آماري 321SPLUSحقوق گمركي280خبر نويسي در روابط عمومي239
آشنايي با مباني و ضوابط تهيه طرحهاي آمارگيري322حقوق حسابرسي شركتهاي دولتي281مصاحبه خبري240
آشنايي با نرم افزار 323SASقرارداهاي خدمات درماني282گرافيك و صفحه آرايي241
بي پاسخي در آمارگيري324فنون مذاكره و فن دفاع283تحليل محتواي پيامهاي ارتباطي242
روشهاي برآورد و پيش بيني جمعيت325آيين نگارش حقوقي284اقناع و تبليغ243
آشنايي با نظام آمارهاي ثبتي326مسئوليت مدني كاركنان دولت285ترجمه متون ساده خبري244
برنامه نويسي پيشرفته327مسئوليت اداري كاركنان دولت286شنود صوتي و تصوريري245

طراحي صفحات وب328آيين دادرسي مدني287كارشناس و كاردان حقوقي

روشهاي كنترل افشاي اطلاعات آماري329آيين دادرسي كيفري288آشنايي با مقررات طرحهاي عمراني246
آشنايي با نظام آماري ايران 330آشنايي با مراجع شعب قضايي289قوانين و مقررات اموال دولتي 2471
تهيه و تنظيم گزارشات آماري331آشنايي با طرق عادي و فوق العاده اعتراض290قوانين و مقررات اموال دولتي 2482
رشته شغلي مسئول خدمات ماليحقوق بانكي 2911قوانين و مقررات اموال دولتي 2493
قانون ديوان محاسبات كشور332حقوق بانكي 2922حل و فصل اختلافات عمومي250
تجزيه و تحليل صورتهاي مالي333حقوق بانكي 2933آشنايي با قانون كار251
قوانين مالي شركتهاي دولتي334حقوق بانكي 2944حقوق تأمين اجتماعي 2521
حسابداري دولتي335حقوق بانكي 2955حقوق تأمين اجتماعي 2532
تعاريف و مفاهيم نظري قانون محاسبات عمومي336پولشويي296حقوق تأمين اجتماعي 2543
نظارت مالي337حقوق منابع طبيعي297حقوق تأمين اجتماعي 2554
آيين نامه اجرايي عمليات بانكي338حقوق انتخابات298حقوق تأمين اجتماعي 2565
بررسي و تحليل قوانين و مقررات مالي دولتي339حقوق جنگ299حقوق تأمين اجتماعي 2576
اعتبارات اسنادي340آشنايي با جرايم مطبوعاتي300سياست هاي كلي اصل 44 قانون اساسي 2581
سيستم هاي حسابداري341آشنايي با قوانين و مقررات حاكم بر شهرداري ها301سياست هاي كلي اصل 44 قانون اساسي 2592
حسابرسي عملياتي342آشنايي با قوانين و مقررات نحوه تملك اراضي302سياست هاي كلي اصل 44 قانون اساسي 2603
روشهاي اجرايي در ساماندهي امور اموال343بيمه303اصول و مقررات حاكم بر نظام برنامه ريزي261
قانون تجارت344حقوق روستايي304قانون بودجه سالانه262
مديريت تداركات345قاچاق كالا و ارز 3051قواعد شكلي و ماهوي وضع قوانين و مقررات263
اصول حسابداري346قاچاق كالا و ارز 3062اصول و قواعد تفسير قانون264
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اصول بيمه384آشنايي با رده بندي ديويي364تنظيم قرارداد ها345
امور رفاهي كاركنان385آشنايي با رده بندي كنگره365آمار كاربردي346

قانون كار و تأمين اجتماعي386آشنايي با نرم افزارهاي كتابخانه366رشته شغلي رييس دفتر– مسئول دفتر - منشي
بيمه هاي اشخاص387متون انگليسي تخصصي كتابداري367فن بيان و آيين سخنوري347
آشنايي با قوانين و مقررات بازنشستگي388مواد و تجهيزات ديداري و شنيداري368خصوصيات شخصيتي و رفتاري مسئولان دفاتر348
اصول و مباني برنامه ريزي نيروي انساني389منابع مرجع الكتريكي369ارتباطات سازماني349
سيستمها و روشها390رشته شغلي مسئول خدمات اداريوظايف اداري و دفتري مسئول دفتر350
رضايت شغلي و چگونگي اندازه گيري آن391سيستم اتوماسيون اداري370امور مالي مسئولان دفاتر351

آشنايي با نظام آموزش كاركنان دولت392خلاصه سازي مكاتبات و نوشته هاي اداري371كارشناس و كاردان برنامه و بودجه
ارزيابي كار و زمان393قوانين مقررات اداري و استخدامي 3721نظارت بر بودجه352
تجزيه و تحليل اداري394مديريت جلسات اداري373روش تحقيق353
نيازسنجي آموزش در سازمانها395امور نقليه374اجراي بودجه354
برنامه ريزي اجراي آموزش ضمن خدمت كاركنان396كاربرد آمار در امور اداري375بودجه ريزي شركتهاي دولتي355
گزارش نويسي در امور اداري397ارتباطات سازماني376حسابداري مالياتي356
ارتباطات سازماني398مديريت جلسات اداري377اصول حسابداري357
مباني مديريت اسناد378قوانين و مقررات مالي358
قانون كار و تأمين اجتماعي379قانون مالياتهاي مستقيم359

بهداشت عمومي در محيط كار380كتابدار
برنامه ريزي و كنترل امور خدمات381آماده سازي كتب و نشريات360
رشته شغلي كارگزينساختمان و تجهيزات كتابخانه361
قانون مالياتهاي مستقيم382حفاظت و نگهداري مواد كتابخانه362
اصول و مفاهيم سازماندهي383خدمات عمومي كتابخانه363




