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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 بنام خدا  

 

 

 های آموزشیها و سرفصلعناوین دوره

 ویژه مدیران جوان و زن

 

 

 

 معاونت سرمایه انسانی

  امور آموزش وبهسازی نیروی انسانی
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 های آموزشیعناوین دوره

 ویژه مدیران جوان و زن

 

 

 

  

 میزان

 ساعت

 های مشترکعناوین دوره

 )مدیران عملیاتی،  پایه، میانی و ارشد(

 میزان

 ساعت

 هایعناوین دوره

 «مدیران  عملیاتی و پایه» 

 میزان

 ساعت

 هایعناوین دوره

 «مدیران میانی و ارشد»  

 ردیف

 1 برنامه ریزی و مدیریت استراتژیک 8 گیریحل مسئله و تصمیم 8 بودجه کشورو آشنایی با قانون برنامه  6

 2 اصول و فنون مذاکره و متقاعدسازی 4 اصول مدیریت و سرپرستی 8 با قانون مدیریت خدمات کشوریآشنایی  6

 و محاسبات دیوان قوانین با آشنایی 6

 عمومی محاسبات

 مدیریت مشارکتی 8

 

 3 مدیریت اقتضایی 4

آشنایی با قوانین و مقررات معاملات دولتی  6

 و مناقصات

 4 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 8 هاها و روشبهبود سیستم 4

 5 مدیریت و ارزیابی عملکرد 4 مدیریت برمبنای هدف 4 آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی 6

 6 اصول و مبانی سازماندهی 8 ایاخلاق حرفه 4 مبانی حقوقی قراردادها و قوانین حاکم بر آن 6

 7 مدیریت بحران 6   حقوق اداری 6

 جمع 42 جمع 36 جمع 42

 021جمع کل ساعات آموزشی : 
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 

 

 هایدورهآموزشی  هایسرفصل

 ویژه مدیران جوان و زن
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: بودجه کشورو آشنایی با قانون برنامه  عنوان دوره آموزشي:

 های مشترک )مدیران عملیاتی، پایه، میانی و ارشد(دوره مخاطبان: ساعت    6 مدت زمان آموزش:

ارتقاء سطح دانش مدیران نسبت به مفاهیم و اصطلاحات مرتبط با بودجه و فرایند تهیه، تصویب و اجرای  هدف کلي دوره:

 های عمرانیها و طرحبودجه و فعالیت

 های آموزشی:سر فصل
 

 عمرانی پنج ساله، برنامه سالانه، بودجه عمومی دولت، اعتبارت جاری، اعتبارت عمرانی،  تعاریف )برنامه دراز مدت، برنامه

 عملیات اجرایی، فعالیت جاری، طرح عمرانی، طرح عمرانی انتفاعی، طرح عمرانی غیرانتفاعی، طرح مطالعاتی و ...(

 )شورای اقتصاد )ترکیب شورا و وظایف آن 

 های عمرانیاجرای طرح 

 لی اجرای برنامه عمرانیتأمین منابع ما 

 تعهد و پرداخت اعتبار عمرانی و جاری 

 های عمرانیها و طرحنظارت بر اجرای فعالیت 

 نامه تخصیص اعتبار بودجه عمومی دولتآیین 

 کشور قانون بودجه سالانه 

 ضوابط اجرایی قانون بودجه سالانه 

 سایر ضوابط و مقررات جاری مرتبط با بودجه 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/  مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامهتوسعه و آیندههای مراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری عنوان دوره آموزشي:

 های مشترک )مدیران عملیاتی، پایه، میانی و ارشد(دوره مخاطبان: ساعت    6  مدت زمان آموزش:

ارتقاء سطح آگاهی و دانش مدیران نسبت به ضوابط و مقررات اداری و استخدامی حاکم بر نظام اداری  هدف کلي دوره:

 کشور

 های آموزشی:سر فصل
 کشور استخدامی و اداری مقررات و قوانین پیشینه بر مروری 
 کشوری خدمات مدیریت قانون 
 تعاریف و مفاهیم 
 دولتی وظایف انجام هایفناوری و راهبردها 
 مردم حقوق 
 سازمانی ساختار 
 اداری و خدمات اطلاعات فناوری 
 خدمت به ورود 
 استخدام 

 انتصاب و ارتقای شغلی 
 کارمندان توانمندسازی 

 حقوق و مزایا 
 عملکرد ارزیابی 

 حقوق و تکالیف کارمندان 
 اجتماعی تأمین 
 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای و اداری شورای عالی 
 مقررات سایر 
 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهآموزش و پژوهشمراکز  -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: آشنایی با دیوان محاسبات کشور و قانون محاسبات عمومی عنوان دوره آموزشي:

 عملیاتی، پایه، میانی و ارشد(های مشترک )مدیران دوره مخاطبان: ساعت    6 مدت زمان آموزش:

 آشنایی مدیران با بدیوان محاسبات کشور و ضوابط و مقررات حاکم بر محاسبات عمومی هدف کلي دوره:

 های آموزشی:سر فصل
 

 بخش اول: آشنایي با دیوان محاسبات کشور

 جایگاه محاسبات در قوانین و مقررات موضوعه کشور 

 های قانونی دیوان محاسبات کشورصلاحیت، اهداف، وظایف و هامأموریت 

 ساختار، تشکیلات دیوان محاسبات کشور 

 فرایند رسیدگی در دیوان محاسبات کشور 

 بخش دوم: قانون محاسبات عمومي 

  تعاریف و مفاهیم اصطلاحات مالی )درآمد عمومی، سایر منابع تأمین اعتبار، وجوه عمومی، درآمد اختصاصی، تنخواه-

الحساب، گردان استان، تنخواه گردان حسابداری، تنخواه گردان پرداخت، پیش پرداخت، علی نخواهگردان خزانه، ت

 ذیحساب، کارپرداز و ...(

 ها(ها و سایر پرداختبودجه و اجرای آن )درآمدها و سایر منابع تأمین اعتبار، هزینه 

 ،مناقصه در معاملات، مزایده در معاملات معاملات دولتی 

 نظارت مالی 

 تنظیم حساب و تفریغ بودجه 

 اموال دولتی 

 نامه اجرایی آنقانون تفریغ بودجه و آیین 

 سایر مقررات جاری محاسبات عمومی 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464بخشنامه شماره )موضوع 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: دولتی و مناقصاتآشنایی با قوانین و مقررات معاملات  عنوان دوره آموزشي:

 های مشترک )مدیران عملیاتی، پایه، میانی و ارشد(دوره مخاطبان: ساعت    6 مدت زمان آموزش:

 آشنایی مدیران نسبت به قوانین و مقررات حاکم بر معاملات دولتی و قانون برگزاری مناقصات و فرآیند آن هدف کلي دوره:

 آموزشی:های سر فصل
 معاملات دولتی بخش اول:

 ینواع معاملات دولتا 
 یو اختصاص معاملات دولت یعموم طیشرا 

 نامه  نیمناقصات ، آئ ی، قانون برگزار ینامه معاملات دولت نیآئ یقانون محاسبات عموم)  یو مقررات حاکم بر معاملات دولت نیقوان
 (رهیو قانون برنامه و بودجه و غ یدر معاملات دولت ی، قانون منع تبان ی، قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولت نیتضم

 یانجام معاملات دولت یروشها 
 یاختلاف در معاملات دولت حل 

 قانون مناقصات بخش دوم:
 تعاریف و مفاهیم 
 بندی انواع مناقصاتطبقه 
 سازماندهی مناقصات 
 کمیسیون مناقصات و وظایف آن 
 برگزاری مناقصات و فرایند آن 
 تأمین منابع مالی 
 های انجام مناقصهروش 
 گرانارزیابی کیفی مناقصه 
 فراخون مناقصه 
 شرایط تسلیم و تحویل پیشنهادها 
 گشایش پیشنهادها 
 ارزیابی مالی و تعیین برنده مناقصه 
 انعقاد قرارداد 
 رسانیمستندسازی و اطلاع 
 و لغو مناقصه تجدید 
 ترک تشریفات و سایر موارد 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

 هاریزی استاننگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

«های آموزشیمشخصات دوره»   

 آموزش مدیران نوع دوره: آشنایی با قوانین و مقررات اموال دولتی عنوان دوره آموزشي:

 های مشترک )مدیران عملیاتی، پایه، میانی و ارشد(دوره مخاطبان: ساعت    6 مدت زمان آموزش:

 ارتقاء سطح اطلاعات و دانش مدیران نسبت به قوانین و مقررات حاکم بر اموال دولتی هدف کلي دوره:

 های آموزشی:سر فصل
 

 در حکم مفهوم اموال دولتی، اموال منقول مصرفی، فروش اموال منقول مصرفی و نامه اموال دولتی )موادی از آیین

 مصرفی(

 ( اموال غیرمنقول)نگهداری حساب اموال غیرمنقول دولتی، حفظ و حراست اموال غیرمنقول متعلق به دولت 

 انتقال و واگذاری اموال غیرمنقول دولتی، شرایط خروج مال از وزارتخانه یا مؤسسه دولتیهای عمرانی )اموال طرح ،

-حفظ و حراست و نگهداری حساب اموال خریداری شده توسط دستگاه حفظ و حراست اموال دولتی در اختیار دستگاه،

 ها، مسئولیت حفظ و حراست و نگهداری حساب اموال برای موارد خاص و ...(

 ( مسئولیت حفظ، حراست و نگهداری حساب اموال در موارد خاص، شرایط انتقال اموال دولتی؛ قانون محاسبات عمومی

ها و مؤسسات دولتی، شرایط فروش و انتقال اموال تقال بلاعوض اموال منقول وزارتخانهان بلاعوض اموال منقول، شرایط

 منقول، شرایط واگذاری اموال غیرمنقول دولتی مازاد بر احتیاج و ...(منقول و غیر

 سایر قوانین و مقررات جاری مرتبط با اموال دولتی 

 

 آزمون کتبی ،مشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: مبانی حقوقی قراردادها و قوانین حاکم بر آن عنوان دوره آموزشي:

 های مشترک )مدیران عملیاتی، پایه، میانی و ارشد(دوره مخاطبان: ساعت    6 مدت زمان آموزش:

 آشنایی مدیران با فرآیند تدوین قراردادها و شناخت ضوابط و مقررات حقوقی حاکم بر آن هدف کلي دوره:

 های آموزشی:سر فصل
 

  ،کلیات )مفهوم قرارداد، عنوان قرارداد، طرفین قرارداد، انواع قرارداد، قرارداد با اشخاص حقوقی و یا اشخاص حقیقی

 عناصر عرفی و حقوقی لازم در قراردادها و ...(

   متن قرارداد )مقدمه، موضوع، مدت، مبلغ، شرایط و تعهدات طرفین، حق فسخ، نکات قهری یا غیرمترقبه، نکات

 حقوقی و فنی در تنظیم قراردادها و ...(

 پیش قرارداد و شرایط و ضوابط حقوقی حاکم بر آن 

 ضمانت در قرارداد و شرایط حاکم بر آن 

 قوانین حاکم  و قراردادها حقوقی قواعد تفسیر 

 قراردادها حوزه در تجارت قانون نکات 

 بررسی عملی چند نمونه از قرارداد و تحلیل آنها 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: حقوق اداری عنوان دوره آموزشي:

 های مشترک )مدیران عملیاتی، پایه، میانی و ارشد(دوره مخاطبان: ساعت    6 آموزش: مدت زمان

 ی مستخدمین و مراجع اداری کشور و نظارت قضایی بر تصمیمات اداریفریو ک یمدنآشنایی با تکالیف و مسئولیتهای  هدف کلي دوره:

 های آموزشی:سر فصل
 

 یحقوق ادار یهایزگیو و میمفاه ف،یتعار 

 کشور یسازمان و مراجع ادار 

 یعموم نیمستخدم یتهایو مسئول فیتکال  

 نیمستخدم یحقوق اجتماع  

 یادار یو اعمال حقوق یادار یسازمانها یحقوق تیشخص 

 یعموم نیدولت و مستخدم یفریو ک یمدن تیمسئول 

 کارمندان دولت  یادار تیمسئول 

  یادار یو مسئله دادرس یادار ماتیبر اعمال و تصم یینظارت قضا 

 (ییمطلوب، دولت شفاف، پاسخگو ی)حکمران نینو یحقوق ادار.... 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  اجرا:روش 

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: گیریحل مسئله و تصمیم عنوان دوره آموزشي:

 : مدیران عملیاتی و پایهمخاطبان ساعت    6 مدت زمان آموزش:

گیری در هنگام مواجه با های عملی و اجرایی مدیران نسبت به حل مسئله و تصمیمارتقاء دانش و مهارت هدف کلي دوره:

 های خاص و بروز مشکلاتشرایط و موقعیت

 های آموزشی:سر فصل
 ( گیری و حل مسئله، اهمیت و ضرورتتعاریف و مفاهیم تصمیمکلیات )... و 

 شناسائی مسئله 

  فرایند حل مسئله و رسیدن به تصمیم 

 گیری سازمانیسطوح و انواع تصمیم 

 گیرینقش اطلاعات در تصمیم 

 گیری: شرایط مطمئن، شرایط نامطمئن، شرایط ریسکطیف شرایط تصمیم 

 بر آن مؤثر گیری و حل مسائل سازمانی و عواملفرایند تصمیم 

 گیریتصمیم های مختلفرویکردها و شیوه 

 گیری رضایت بخش(، الگوی رویشی )تدریجی(، الگوی گیری )الگوی عقلایی، الگوی رفتاری )تصمیمالگوهای تصمیم

 گیری در بحران و ...(ای، الگوی تصمیممرحله

 روش ،تاپسیسمراتبی، روش گیری )روش فرایند تحلیل سلسلهفنون کمی تصمیم گیری:ها و فنون تصمیمتکنیک 

، فن دلفی، نظریه بازی، طوفان مغزیها و ...(، درخت تصمیم، تجزیه و تحلیل نیروهای میدانی، تحلیل پوششی داده

 ارزش مورد انتظار و ...

  معیارهای اثربخشی تصمیم 

 گیریعوامل مؤثر بر درجه سختی تصمیم 

 تصمیمشناختی اتخاذ روان هایو دام گیریهای افراد در تصمیماثر شخصیت و ارزش 

 گیریهای فردی و سازمانی حل مسئله و تصمیممحدودیت 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: اصول مدیریت و سرپرستی عنوان دوره آموزشي:

 عملیاتی و پایه: مدیران مخاطبان ساعت    6 مدت زمان آموزش:

 های لازم  برای بهبود عملکرد آنها در مدیریت و سرپرستیکسب توانمندیارتقاء دانش و مهارت مدیران و  هدف کلي دوره:

 های آموزشی:سر فصل
 

 ( هادر سازمان و سرپرستان مدیران جایگاه نقش ومفهوم مدیریت و سرپرستی، کلیات و مفاهیم )... و 

  ،هامدیران و سرپرستان در سازمان و اختیارات هامسئولیتوظایف 

 اصول مدیریت و سرپرستی 

 نظارت کنترل در مدیریت و سرپرستی و رهبری سازماندهی، ریزی،برنامه 

  های مورد نیاز مدیران و سرپرستان: ارتباطات و روابط انسانی، حل تعارض، رهبری، مدیریت زمان مهارت ها و شایستگی

سازی و کار تیمی، ایجاد انگیزه در های فنی در حوزه کاری، تیممسئله، تخصص و شایستگیبندی، حل و اولویت

 کارکنان، توسعه کارکنان، خلاقیت و نوآوری و ...(

 پروری، مدافع سازمان، مدافع کارمندگری، جانشینهای مدیران و سرپرستان: نقش مربینقش 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی مدیریت و برنامه نگری سازمانهای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: مدیریت مشارکتی عنوان دوره آموزشي:

 : مدیران عملیاتی و پایهمخاطبان ساعت    6 مدت زمان آموزش:

مختلف مدیریت مشارکتی در راستای  ها و ابعادنسبت به مفاهیم، ویژگی ارتقاء دانش و مهارت مدیران هدف کلي دوره:

 هاتوسعه نظام مدیریت مشارکتی در سازمان

 های آموزشی:سر فصل
 

 مشارکت و کار تیمی مفاهیم و تعاریف 

 اصول کارتیمی و انواع آن 

 فرآیند توسعه کارتیمی درمدیریت مشارکتی 

  مشارکتی مدیریت و 

 مشارکتی مدیریت هایویژگی 

 مشارکتی مدیریت نیازهایپیش 

 جومشارکت مدیران هایویژگی 

 هایشکل مشارکت، سطوح مشارکت، دامنه مشارکت، حدود مشارکت، درجه)گیری  تصمیم در مشارکت ابعاد 

 (مشارکت

 مشارکتی مدیریت هایروش 

 هاسازمان در مشارکتی مدیریت موانع و هامحدودیت 

 (پیشنهادها نظام هایویژگی و اهداف فلسفه،)مشارکتی  مدیریت در پیشنهادها نظام 

 مشارکتی بصورت دوره محتوای و موضوع با مرتبط عملی مورد تحلیل و بررسی 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان

 



 

 
 

 امور آموزش و بهسازی نیروی انسانی                                                                                                                                     14

میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: هاها و روشبهبود سیستم عنوان دوره آموزشي:

 : مدیران عملیاتی و پایهمخاطبان ساعت    4 مدت زمان آموزش:

ها و های بهبود در فرایندارتقاء دانش، مهارت و تفکر سیستمی مدیران و شناخت راهکارهای ایجاد فرصت هدف کلي دوره:

 ساختار سازمان

 های آموزشی:سر فصل
 گر سیستم و ...(تجزیه و تحلیل سیستم، تحلیلهای سیستمی، نگرش سیستمی، کلیاتی در باب سیستم، ساختار 

  ها در آنسیستم و بررسی جایگاه بهبود روش به مثابهسازمان 

 سیستم  تحلیل و اهمیت، اهداف و فواید تجزیه 

 هاسیستم تحلیل و تجزیه مراحل 

 فرایندهای بهبود روش 

 هاروش و هاسیستم تحلیل و تجزیه مدیران و 

  هاها و روشتحلیل سیستمابزارها و فنون تجزیه و 

 بررسی تقسیم کار 

 بررسی جریان کار 

 تجزیه و تحلیل طرح جا و مکان 

 هاها و نمونهکنترل فرم 

 های بایگانیکنترل اسناد و سیستم 

 جویی در حرکاتتجزیه و تحلیل حرکات یا فن صرفه 

 گیری کار یا کارسنجیاندازه 

 ایریزی شبکهبرنامه 

  سیستممهندسی و طراحی مجدد 

 بررسی و تحلیل مورد عملی مرتبط با موضوع و محتوای دوره بصورت مشارکتی 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: مدیریت بر مبنای هدف عنوان دوره آموزشي:

 : مدیران عملیاتی و پایهمخاطبان ساعت    4 مدت زمان آموزش:

 های مدیریت بر مبنای هدفها و شیوهآشنایی فراگیران با مفاهیم، اهمیت، ویژگی هدف کلي دوره:

 های آموزشی:سر فصل
 

 هدف ارکان و انواع ها،تعریف، ویژگی 

 (بندی اهدافاولویت، انواع هدفگذاری، )اهمیت هدف گذاریهدف مبانی 

 نویسی هدف هایو تکنیک اصول 

 تجزیه و تحلیل اهداف و انتقال آنها به زیرمجموعه 

 مفهوم مدیریت بر مبنای هدف 

 اصول مدیریت بر مبنای هدف 

  اهداف برای کارکنان، نظارت، ارزیابی عملکرد، پاداش  تبیین، سازمانتدوین اهداف )مراحل مدیریت بر مبنای هدف

 (عملکرد

 مدیریت بر مبنای هدف مزایا و معایب 

 بررسی و تحلیل مورد عملی مرتبط با موضوع و محتوای دوره بصورت مشارکتی 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: اخلاق حرفه ای عنوان دوره آموزشي:

 : مدیران عملیاتی و پایهمخاطبان ساعت    4 آموزش:مدت زمان 

 .و راهکارهای توسعه آن هادر سازمان اهمیت و ضرورت اخلاق حرفه ایبا  شرکت کنندگانآشنایی  هدف کلي دوره:

 های آموزشی:سر فصل
 

 ایتعریف اخلاق حرفه 

 آن ضرورت ترویجو  در تعلق سازمانی ایاهمیت اخلاق حرفه 

 اخلاقی بودن ملاک و معیار 

 ایبندی اخلاق حرفه طبقه 

  پرداختن به اخلاق حرفه ایو پیامدهای شغی و سازمانی نتایج 

 ایویژگی افراد دارای اخلاق حرفه 

 ایسازی اخلاق حرفهراهکارهای ترویج و نهادینه 

 ایحرفه اخلاق بروز موانع 

 ای در توسعه تعهد و تعلق سازمانینقش اخلاق حرفه 

 بررسی و تحلیل مورد عملی مرتبط با موضوع دوره بصورت مشارکتی •
 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

«های آموزشیمشخصات دوره»  

 آموزش مدیران نوع دوره: ریزی و مدیریت استراتژیکبرنامه عنوان دوره آموزشي:

 : مدیران میانی و ارشدمخاطبان ساعت    6 مدت زمان آموزش:

ریزی و مدیریت استراتژیک در های برنامهها و مدلارتقاء سطح دانش مدیران نسبت به مفاهیم، روش هدف کلي دوره:

 هاسازمان

 های آموزشی:سر فصل
 

 تفکر استراتژیک و عناصر کلیدی آن 

 و مدیریت ریزیهای تفکر استراتژیک و نقش آن در برنامهمشخصه 

  ،ریزی و ریزی و مدیریت استراتژیک و مقایسه آنها، استراتژی، ضرورت و اهداف برنامهبرنامهکلیات )مفهوم استراتژی

 ها و ...(مدیریت استراتژیک در سازمان

 ها و مقایسه آن )استراتژیک، تاکتیکی و عملیاتی(ریزی در سازمانهای برنامهانواع روش 

 زی و مدیریت استراتژیکریرویکردهای برنامه 

 های رایج مدیریت استراتژیکمدل 

  ریزی و مدیریت استراتژیک در سازمانبرنامهفرایند 

 رویکردهای اجرا و کنترل استراتژیک 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: اصول و فنون مذاکره و متقاعدسازی عنوان دوره آموزشي:

 : مدیران میانی و ارشدمخاطبان ساعت    4 مدت زمان آموزش:

سازی و شیوه اعِمال آنها های مذاکره و متقاعدها و تکنیکارتقاء سطح دانش مدیران نسبت به اصول، روش هدف کلي دوره:

 در مذاکرات درون و برون سازمانی

 های آموزشی:سر فصل
 

 ها و کاربردهای مذاکره و ...(، متقاعدسازی، اهداف، ضرورتکلیات و مفاهیم )مذاکره 

 های نرمفرایند مذاکره؛ مهارت 

 نیازهای لازم برای مذاکره اثربخشانواع آمادگی و پیش 

 های مذاکره و انواع آنروش 

 های مذاکره و انواع آناستراتژی 

 مذاکره اثربخشها و ترفندهای تکنیک 

 ملاحظات حقوقی و اخلاقی در فرایند مذاکره 

  اصول متقاعدسازی و اقناع 

 های متقاعدسازی و تأثیرگذاریها و مهارتتکنیک 

 فرایند متقاعدسازی مخاطب 

 یدوره بصورت مشارکت و محتوای مرتبط با موضوع یمورد عمل لیو تحل یبررس 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی مدیریت و برنامه نگری سازمانهای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: مدیریت اقتضایی عنوان دوره آموزشي:

 : مدیران میانی و ارشدمخاطبان ساعت    4 مدت زمان آموزش:

ارتقاء سطح دانش مدیران نسبت به رویکرد اقتضادی در مدیریت به منظور استفاده از آن برای مواجهه با  هدف کلي دوره:

 مسائل سازمانی

 های آموزشی:سر فصل
 

 ضرورت و اهداف رویکرد اقتضایی در مدیریت و ...(کلیات و مفاهیم )نگرش اقتضایی، مدیریت اقتضایی، اهمیت ، 

 اندازه سازمان، فناوری و ...( متغیرهای اقتضایی در سازمان( 

 رویکردهای مدیریت اقتضایی 

 ها و راهکارهای مدیریت اقتضاییتکنیک 

 سازوکارهای بکارگیری مدیریت اقتضایی در سازمان 

 ریزی، سازماندهی، رهبری، نظارت و کنترلرویکرد اقتضایی در برنامه 

 پذیریرابطه مدیریت اقتضایی و انعطاف 

 ر اصلاح نظام ادارید نقش مدیریت اقتضایی 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -دولتیمرکز آموزش مدیریت  مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: مدیریت استراتژیک منابع انسانی عنوان دوره آموزشي:

 : مدیران میانی و ارشدمخاطبان ساعت    6 مدت زمان آموزش:

های مدیریت منابع انسانی سازمان به صورت ارتقاء سطح دانش مدیران نسبت به مفاهیم، کارکردها و فرایند دوره:هدف کلي 

 استراتژیک

 های آموزشی:سر فصل
 

 اهداف، ضرورت و نقش مدیریت استراتژیک منابع انسانی در سازمان 

 کارکردها و عملکردهای کلیدی مدیریت منابع انسانی 

  ها، ساختارها و فرهنگ سازمانیعملکردهای مدیریت منابع انسانی با استراتژیپیوند کارکردها و 

 های مختلف مدیریت استراتژیک منابع انسانیمدل 

 یمنابع انسان کیاستراتژ تیریمد ندایفر 

 های منابع انسانیانواع استراتژی 

 یمنابع انسان یاستراتژ یو اجرا یطراح 

 منابع انسانیهای تحلیل استراتژیک ابزارها و تکنیک 

 نظام های مدیریت منابع انسانی و رویکرد استراتژیک به آنها 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره: مدیریت و ارزیابی عملکرد عنوان دوره آموزشي:

 مدیران میانی و ارشد: مخاطبان ساعت    4 مدت زمان آموزش:

 های مدیریت عملکرد در بخش دولتیارتقاء سطح دانش مدیران نسبت به اصول، مبانی و مدل هدف کلي دوره:

 های آموزشی:سر فصل
 

 عملکرد، مدیریت ضرورت و اهمیت ، عملکرد عملکرد با ارزیابی مدیریت مقایسه ارزیابی، عملکرد،)مفاهیم  و کلیات 

 (...و  عملکرد مدیریت مزایای

 آن سازیپیاده و اجرا در مؤثر عوامل و عملکرد مدیریت 

 دولتی هایسازمان در عملکرد مدیریت فرایند و اصول 

 دولتی بخش در عملکرد مدیریت هایمولفه 

 سازمان در عملکرد مدیریت فرایندهای 

 دولتی بخش در عملکرد مدیریت هایمدل 

 سازمان و گروه فرد، سطح در عملکرد مدیریت هایشاخصه 

 نظام ارزیابی عملکرد و  جایگاه آن در سازمان 

 های نظام ارزیابی عملکرد مولفه 

 فرآیند ارزیابی عملکرد 

 کشور اجرایی و اداری نظام در عملکرد مدیریت و ارزیابی قانونی مبانی 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  روش ارزشيابي:

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی دوره:شرایط مدرسان 

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

ریزی نگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 هااستان
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 «های آموزشیدورهمشخصات »

 آموزش مدیران نوع دوره:    اصول و مبانی سازماندهی عنوان دوره آموزشي:

 : مدیران میانی و ارشدمخاطبان ساعت    6 مدت زمان آموزش:

در ها و الگوهای سازماندهی نوین به منظور کسب آمادگی بیشتر برای اصلاح و تحول توسعه شناخت مدیران از روش هدف کلي دوره:

 نظام اداری

 های آموزشی:سر فصل
 

 )... کلیات و مفاهیم )سازمان، سازماندهی، ساختار سازمان، فلسفه وجودی و مشروعیت سازمان، مأموریت و 

  اهمیت و ضرورت سازماندهی و اصلاح ساختار در نظام اداری 

 نقش سازماندهی در تحقق اهداف و ماموریت های سازمانی 

 اصول و ضوابط سازماندهی 

 عوامل مؤثر بر سازماندهی 

 کارکردهای سازماندهی 

 های سازماندهیابزارها و مکانیزم 

 رویکرد سیستمی در سازماندهی 

 مراحل سازماندهی اثربخش 

  اشکال و الگوهای کارساز سازماندهی و تنظیم ساختار 

 ی دوره بصورت مشارکت و محتوای مرتبط با موضوع یمورد عمل لیو تحل یبررس 

 

 ، آزمون کتبیمشارکت در مباحث ،حضور منظم در دوره  ارزشيابي:روش 

 4و با رعایت تبصره ب/ مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی شرایط مدرسان دوره:

 (92/6/4921مورخ  464464)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

 هاریزی استاننگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:
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میسازمان اداری و   کشور استخدا

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:                                        

 جمهورمعاون رئیس
 و

 رئیس سازمان

 «های آموزشیمشخصات دوره»

 آموزش مدیران نوع دوره:    مدیریت بحران عنوان دوره آموزشی:

 : مدیران میانی و ارشدمخاطبان ساعت    6 مدت زمان آموزش:

همچنین  ها در جوامع و راهکارهای برون رفت از انها وانواع بحران مبانی مدیریت بحران وآشنایی مدیران با  هدف کلی دوره:
 و نقش های مدیر بحران نحوه مدیریت بحران در ایران و جهان

 های آموزشی:سر فصل
 

 مفهوم و چرخه بحران 
 های مدیریت بحراننظریه 

 ها در جوامع و ویژگی ها و خواستگاه آنها انواع بحران 

  رفت از بحران هابرونراهبردها و راهکارهای 

 هامدیریت یکپارچه و وحدت فرماندهی در بحران 

  و راهکارهای کاهش اثرات سوء بحران ها بروز بحرانو پیامدهای  ثارآ 
 مدیریت بحران در کشورهای جهان 

 نظام مدیریت بحران در ایران و تفاوت های آن با جهان 

 ها و وظایف مدیر بحراننقش 

 مدیر بحرانهای ها و صلاحیتویژگی 

 

 ، آزمون کتبیحضور منظم در دوره ، مشارکت در مباحث روش ارزشیابی:

 4مدرسان واجد صلاحیت عمومی و موضوعی و با رعایت تبصره ب/ شرایط مدرسان دوره:

 (22/8/1327مورخ  464185)موضوع بخشنامه شماره 

 حضوری  روش اجرا:

 

 هاریزی استاننگری سازمان مدیریت و برنامههای توسعه و آیندهمراکز آموزش و پژوهش -مرکز آموزش مدیریت دولتی مجریان دوره:

 

 

                                          


