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دوره هاي آموزشي عمومي 
مي

مو
ي ع

زش
آمو

ي 
ه ها

دور

دوره هاي آموزشي عمومي با هدف بالا بردن توان عمومي و فرهنگي كاركنان دولت به منظور افزايش توان تخصصي 
و رشد فضايل اخلاقي طراحي و اجرا مي گردند. به  موجب بند3/ ج نظام جامع آموزش كاركنان دولت دوره هاي مزبور به 
سه دسته تقسيم مي شوند. كليه كاركنان مشمول نظام هماهنگ پرداخت مي توانند از بين آموزش ها حداكثر 70 ساعت براي 
انتخاب  مهارتي  گواهينامه  براي  ساعت   368 و  تخصصي  گواهينامه  براي  ساعت   218  ، پژوهشي   – تخصصي  گواهينامه 

نمايند.

الف- دوره هاي توانمندي هاي عمومي :
به آموزشهايي اطلاق مي گردد كه به مستخدمين دولت در طول خدمت خود به منظور افزايش توان تخصصي و سازگاري 
با محيط جديد ارائه مي گردد. در اين دوره ها توان عمومي كاركنان دولت جهت سازگاري با محيط و شرايط جديد افزايش 

مي يابد.

ب - دوره هاي فرهنگي و اجتماعي :
به آموزش هايي اطلاق مي گردد كه به مستخدمين دولت در طول خدمت خود به منظور رشد فضايل اخلاقي ، فرهنگ 
پذيري سازماني و بهينه سازي روابط انساني در نظام اداري ارائه مي گردد. در اين دوره هاي 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 كليه 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 هفت مهارت رايانه به صورت حضوري 

و غير حضوري (خوداظهاري) اجرا مي گردند .
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كد دوره:40210
شرايط پذيرش: كليه كاركنان 

مشمول نظام هماهنگ پرداخت
طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه    12/30 - 188/6/288/6/28/30
چهارشنبه    288/9/488/9/414-18
يكشنبه     12/30 - 388/11/1888/11/188/30

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

كد دوره:40121

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

چهار شنبه    188/5/2188/5/2114-18
دوشنبه   12/30 - 288/7/2088/7/208/30
دوشنبه      388/9/3088/9/3014-18

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 مباني قانوني آموزش كاركنان

 كليات نظام جديد آموزش كاركنان دولت
 آيين نامه امتحانات يا مسابقات استخدامي

آموزش و بهسازي نيروي انساني
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كد دوره:40211

كد دوره:40122

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

چهارشنبه    14/30 - 188/4/388/4/38/30
يكشنبه    14/30 - 288/9/2288/9/228/30
سه شنبه   14/30 - 388/11/2088/11/208/30

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 6 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 85000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 آشنايي با معروف و منكر

 راههاي اشاعه معروف، مقابله با منكر
 مسائل اجتماعي، حكومتي و رواني معروف و منكر

امر به معروف و نهي از منكر

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

شنبه    188/5/2488/5/2414-18
شنبه   12/30 - 288/7/1188/7/118/30
سه شنبه    388/10/888/10/814-18

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

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
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كد دوره:40120

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

 سه شنبه    188/4/988/4/914-18
چهارشنه   12/30 - 288/8/1388/8/138/30
دوشنبه    388/10/1488/10/1414-18

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 آيين نامه استخدام پيماني

 اصلاح طرحهاي طبقه بندي مشاغل
 طرح تبيين مسير ارتقاء شغلي

تحول در نظامهاي استخدامي

كد دوره:40134

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه    14/30 - 188/4/888/4/88/30
سه شنبه    14/30 - 288/8/2688/8/268/30

تجارت الكترونيكي

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 6 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 85000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 تعاريف، مفاهيم پايه و اصول تجارت الكترونيكي و عناصر تشكيل دهنده آن 

 انواع مدل هاي كسب و كار تجارت الكترونيكي 
 زير ساخت هاي لازم براي كسب و كار الكترونيكي

 انواع كاربردها و مفاهيم پايه امنيت در تجارت الكترونيكي
 بازاريابي، تبليغات و فروش الكترونيكي ( اصول، روشها و ... )

 تعاريف، مزايا و موانع خريد الكترونيكي
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كد دوره:40124

كد دوره:40119

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

يكشنبه    14/30 - 188/3/2488/3/248/30
شنبه    14/30 - 288/6/788/6/78/30
سه شنبه    14/30 - 388/8/1988/8/198/30
چهارشنبه    14/30 - 488/10/3088/10/308/30
چهارشنبه    14/30 - 8/30    588/11/2188/11/21

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 6 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 85000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 مفاهيم و مباني نظري كارآفريني و نقش آن در حل مسئله و خلاقيت

 كارآفريني سازمان و برنامه هاي كسب و كار
 كارآفريني، بهبود شيوه هاي مديريتي و ارزش آفريني در سازمان

 مديريت توسعه كارآفريني و منابع انساني
 فرصتها و چالشهاي پيش روي كارآفرين

كار آفريني

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

سه شنبه    12/30 - 188/6/2488/6/248/30
شنبه    18 - 288/10/1988/10/1914

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 استقرار نظام ارزيابي عملكرد دستگاههاي اجرايي
 استقرار ضوابط انتخاب، انتصاب و تغيير مديران

تحول در نظامهاي مديريتي
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كد دوره:40118

كد دوره:40117

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

 سه شنبه    188/5/688/5/614-18
يكشنبه    12/30 - 288/8/388/8/38/30
شنبه    388/11/388/11/314-18

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

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
 اختيارات سازمان مديريت و برنامه ريزي استانها در زمينه تشكيلات و سازماندهي

منطقي نمودن اندازه دولت و اصلاح ساختارهاي تشكيلات دولت

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

يكشنبه    12/30 - 8/30 188/3/1788/3/17
دوشنبه    288/7/688/7/614-18

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

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




