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دوره هاي آموزشي شغلي
لي
شغ

ي 
زش

آمو
ي 

ه ها
دور

دوره هاي آموزشي مشترك اداري از مجموعه دوره هاي آموزشي  شغلي به موجب 
كه  مي گردد  اطلاق  آموزشهايي  به  دولت  كاركنان  آموزش  جامع  نظام  2/1/ ج  بند 
توانمنديهاي مورد نياز مشاغل مشترك بين كليه دستگاه هاي اجرايي را به شاغلين 
انتقال مي دهد. در اين فصل سعي شده است عناوين جديد دوره هاي مشترك اداري 
مطابق بخشنامه هاي شماره 1803/47861 مورخ 85/3/24 و 1803/76582 مورخ 
توانمندي  و  دانش  توسعه  و  ايجاد  دوره ها  اين  ارائه  از  و  هدف  شود  ارائه   86/6/5
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.
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    12/30 - 188/5/1088/5/268/30
روزهاي زوج    288/7/2788/8/1314-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 388/10/2788/11/208/30

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

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي كارشناس آمار موضوعي

طول دوره: 30 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 425000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301180آمار كاربردي

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه  14-18 188/5/488/5/27
روزهاي زوج    12/30 - 288/8/488/8/208/30

محتواي دوره:
 آشنايي با مراحل مختلف يك كار تحقيقاتي (تهيه پرسشنامه، جمع آوري و انتقال داده ها به كامپيوتر و ...)

 آماده سازي محيط براي شروع كار با SPSS، تعريف SPSS و مباني و مفاهيم اوليه آن
 SPSS اعمال ويندوز براي – SPSS ساختار و منطق و امكانات محاسباتي 

 انجام انواع مختلف تحليلهاي آماري بر روي انواع داده ها و تهيه گزارش ها و رسم نمودارها، چارتها، جداول
SPSS مقايسه ميانگين ها، رگرسيون، انواع رگرسيون و محاسبه آن در ،SPSS فرمانهاي مهم 

SPSS فرمانها روشهاي نمونه گيري از جمعيت مورد مطالعه با استفاده از نرم افزار 

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي كارشناس آمار موضوعي

طول دوره: 30 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 425000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

SPSS كد دوره:301203آشنايي با نرم افزار كامپيوتري
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    12/30 - 188/4/688/4/108/30
روزهاي زوج    288/7/1388/7/1814-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 388/10/2288/10/298/30

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

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي كارشناس آمار موضوعي

طول دوره: 12 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 170000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301179تهيه و تنظيم گزارشات آماري

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 188/9/888/9/108/30

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

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي كارشناس آمار موضوعي

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 114000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301178چگونگي تدوين طرحهاي پژوهشي
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    188/3/1688/4/114-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 288/5/488/5/278/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    388/7/1288/8/514-18
روزهاي زوج    12/30 - 488/9/2188/10/98/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    588/10/2088/11/1314-18
روزهاي زوج    688/11/1988/12/1014-18

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

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي حسابدار – ذيحساب – حسابرس

طول دوره: 32 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 455000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301114اصول حسابداري

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    188/5/1288/5/2814-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 288/9/188/9/298/30

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)

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي كارشناس آمار موضوعي

طول دوره: 32 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 455000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301177روش تحقيق
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    12/30 - 188/5/1788/5/288/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    288/7/588/7/2114-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 388/8/1088/8/268/30
روزهاي زوج    488/10/1688/10/2814-18
روزهاي زوج    588/11/588/11/1714-18

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

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي حسابدار – ذيحساب – حسابرس

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 340000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301121حسابداري دولتي اعتبارات هزينه

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    188/4/2088/4/2714-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 288/6/888/6/178/30
روزهاي زوج    388/8/1688/8/2314-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    488/10/1388/10/2214-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 588/11/488/11/138/30

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

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي حسابدار – ذيحساب - حسابرس

طول دوره: 16 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 225000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301120حسابداري دولتي اعتبارات تملك و داراييهاي سرمايه اي
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه   188/5/1188/5/2714-18
روزهاي زوج    288/7/488/7/1514-18
روزهاي زوج    12/30 - 388/9/2388/10/78/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    488/11/488/11/2014-18

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

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي حسابدار – ذيحساب – حسابرس

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 340000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301122حسابداري مالياتي

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    188/3/2588/4/1014-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 288/6/188/6/248/30
روزهاي زوج    388/7/1888/8/614-18
روزهاي زوج    488/8/1188/8/2714-18
روزهاي زوج     12/30 - 588/10/1288/10/288/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي حسابدار – ذيحساب - حسابرس

طول دوره: 30 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 425000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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

كد دوره:301192حسابداري دولتي 
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    188/4/2188/4/2314-19
 روزهاي زوج   13/30 - 288/6/1488/6/168/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    388/8/1788/8/1914-19
 روزهاي زوج   13/30 - 488/9/988/9/118/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    588/11/1888/11/2014-19

محتواي دوره:
 فصل پنجم قانون محاسبات عمومي

چگونگي تنظيم اسناد مالكيت اموال غير منقول و نگهداري آنها
 چگونگي دريافت تضمين نامه ها و اوراق بهادار و نحوه نگهداري آنها

 آشنايي با چگونگي افتتاح حسابهاي دولتي از طريق خزانه و مسدود نمودن آنها

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي حسابدار – ذيحساب – حسابرس

طول دوره: 10 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 140000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    188/5/388/5/1414-18
 روزهاي زوج   12/30 - 288/7/2588/8/68/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    388/8/2488/9/1014-18
روزهاي زوج     488/11/1088/11/2114-18

شرايط پذيرش:اشتغال در رشته هاي 
شغلي حسابدار – ذيحساب – حسابرس

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 340000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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

كد دوره:301133قانون محاسبات عمومي 

كد دوره:301123حسابرسي دولتي
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    12/30 - 188/6/2188/6/238/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    288/9/2988/10/114-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي حسابدار– ذيحساب– حسابرس

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 114000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 مفهوم هزينه

 كاربرد اطلاعات مربوط به هزينه
 اطلاعات هزينه

 طبقه بندي هزينه ها

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    188/4/288/4/914-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 288/7/1988/7/268/30
روزهاي زوج    388/11/388/11/714-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي حسابدار – ذيحساب – حسابرس

طول دوره: 12 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 170000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 مباني قانوني و نظري تشكيل شركتهاي دولتي 

 ساختار مالي شركتهاي دولتي

كد دوره: 301205هزينه و طبقه بندي آنها در حسابداري صنعتي

كد دوره:301204قوانين مالي شركتهاي دولتي
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    12/30 - 188/6/1188/6/238/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    14-18 288/9/1788/10/8

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كارشناس و كاردان روابط عمومي

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 340000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    188/5/388/5/1214-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 288/9/2488/10/138/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كارشناس و كاردان روابط عمومي

طول دوره: 20 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 285000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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

 اصول كتابداري و فهرست نويسي
 رده بندي اطلاعات

 نمايه سازي، آرشيو، رسانه ها، فناوري و معماري اطلاعات، جامعه و اقتصاد اطلاعاتي
 نشر الكترونيكي

كد دوره:301168اصول و مباني اطلاع رساني

كد دوره:301170شناخت افكار عمومي
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    12/30 - 188/4/2488/5/58/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    14-18    288/7/788/7/21
روزهاي زوج    388/11/388/11/1214-18

محتواي دوره:
 تعريف امور دفتري – دفاتر ثبت نامه – انواع نامه هاي اداري

 تشريح عمليات دريافت نامه ها، ثبت نامه ها، توزيع نامه ها
 اهميت امور دفتري در سازمان و نقش و تاثير امور دفتري در بهبود امور سازمان

 انواع روشهاي اداره امور دفتري 
 دبيرخانه و تشكيلات مربوط به آن

 فرمهاي اداري و انواع آن و كنترل مراسلات

شرايط پذيرش:  اشتغال در رشته هاي 
شغلي رئيس دفتر،  مسئول دفتر، منشي

طول دوره: 20 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 285000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    14-18    188/3/2488/4/2
روزهاي زوج    12/30 - 288/7/1388/7/208/30
روزهاي زوج    388/10/2188/10/2814-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كارشناس و كاردان روابط عمومي

طول دوره: 16 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 225000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 نقش و جايگاه مديريت در روابط عمومي و مديريت رسانه اي

 موانع و كاستي ها در مديريت روابط عمومي
 مهمترين شاخصهاي مورد ارزيابي در روابط عمومي 

 بودجه ريزي در روابط عمومي
 اصول مورد توجه در ارزيابي و سنجش در روابط عمومي 

 مفهوم ارزيابي و تعيين اهداف 

كد دوره:301166اداره امور دفتري

كد دوره:301206مديريت روابط عمومي
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    188/5/588/5/1014-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 8/30   288/8/1288/8/19
روزهاي زوج    388/11/1488/11/1914-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته  
شغلي كتابدار

طول دوره: 12 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 170000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 188/5/1188/5/278/30
روزهاي زوج    288/8/1688/8/2714-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 388/10/1388/10/298/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي رئيس دفتر، مسئول دفتر، منشي

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 340000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 بايگاني و نقش آن در اداره امور دفتري

 اتاق وسايل و ابزار بايگاني
 نامه هاي اداري و بايگاني آنها

 اصول و روشهاي بايگاني اسناد و مدارك
 طبقه بندي اسناد، چگونگي امحاء اسناد مازاد بر نياز

 حفاظت اطلاعات پرسنلي

كد دوره:301185اصول و مباني مديريت كتابخانه

كد دوره:301207اصول بايگاني
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 8/30 188/5/688/6/1
روزهاي زوج    288/9/2888/10/1614-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي كتابدار

طول دوره: 32 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 455000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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 – لاتين) 
 ويرايش هاي مختلف – انواع فهرست كتابخانه اي

 سر عنوانهاي موضوعي

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 8/30 188/6/1088/6/24
روزهاي زوج    288/9/2388/10/214-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي كتابدار

طول دوره: 20 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 285000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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

كد دوره:301188فهرست نويسي

كد دوره:301187فراهم آوري منابع كتابخانه اي



لي
شغ

ي 
زش

آمو
ي 

ه ها
دور

ري
 ادا

رك
شت

ي م
ه ها

دور

83

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    188/4/688/4/2714-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 288/7/1288/8/108/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    388/10/1388/11/1114-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كارشناس و كاردان امور اداري

طول دوره: 34 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 485000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

سه شنبه    188/4/2388/4/2314-18
دوشنبه    12/30 - 288/8/2588/8/258/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي – كاردان 

و كارشناس امور اداري
طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

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
كد دوره:301209 آشنايي با راهبردها، فناوري اطلاعات و خدمات اداري (فصل اول، دوم وپنجم)
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

 دوشنبه    12/30 - 188/6/1688/6/168/30
يكشنبه     14-18 288/10/2788/10/27

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي – كاردان 

و كارشناس امور اداري
طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

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
كد دوره:301121آشنايي با نظام پرداخت حقوق و مزايا ( فصل دهم و پانزدهم)

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

 چهارشنبه    12/30 - 188/5/2888/5/288/30
يكشنبه     14-18 288/9/2988/9/29

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي – كاردان 

و كارشناس امور اداري
طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

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
كد دوره:301210ورود به خدمت و توانمندسازي كاركنان ( فصل ششم، هفتم، هشتم و نهم)
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

 سه شنبه    188/7/2888/7/2814-18
شنبه    12/30 - 288/11/1788/11/178/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي – كاردان 

و كارشناس امور اداري
طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

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
كد دوره:301212آشنايي با ساختار سازماني دستگا ههاي اجرايي و شوراهاي مندرج در قانون مديريت كشوري (فصل چهارم، چهاردهم)

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

 دوشنبه    188/4/888/4/814-18
سه شنبه    12/30 - 288/8/1288/8/128/30

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 

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي – كاردان 

و كارشناس امور اداري
طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
كد دوره:301219    آشنايي با نظام تامين اجتماعي و بازنشستگي كار كنان ( فصل سيزدهم)
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

يكشنبه    12/30 - 188/5/488/5/48/30
 دوشنبه    288/9/288/9/214-18

شرايط پذيرش: ااشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي – كاردان 

و كارشناس امور اداري
طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

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
كد دوره:301213آشنايي با حقوق مردم و ارباب رجوع درنظام اداري ( فصل سوم)

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه    12/30 - 188/6/988/6/98/30
 سه شنبه    288/10/1588/10/1514-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي – كاردان 

و كارشناس امور اداري
طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

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
كد دوره:301214آشنايي با نظام مديريت ارزيابي عملكرد ( فصل يازدهم)
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 8/30 188/6/1588/7/5
روزهاي زوج    288/9/2188/10/214-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كارشناس و كاردان امور اداري

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 340000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 مقدمه، نگرش استراتژيك به آموزش و بهسازي منابع انساني

 مراحل و فرآيندهاي آموزش 
 نياز سنجي آموزشي (مفهوم نياز، نياز آموزشي و ... )

 الگوهاي نياز سنجي آموزشي، روشها و فنون تعيين نيازهاي آموزشي
 اولويت بندي نيازهاي آموزشي

 ارائه يك الگوي كاربردي جهت نياز سنجي آموزشي در سازمانها

كد دوره:301208نياز سنجي آموزشي

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

دوشنبه    188/7/688/7/614-18
سه شنبه    12/30 - 288/12/488/12/48/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي – كاردان 

و كارشناس امور اداري
طول دوره: 4 ساعت
نحوه اجرا: حضوري
شهريه: 55000 ريال

محل اجرا: حقيقت طلب

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
كد دوره:301215آشنايي با حقوق و تكاليف كاركنان و مقررات انضباطي ( فصل دوازدهم و پانزدهم)
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 188/4/788/4/238/30
روزهاي زوج    288/7/888/7/2014-18
روزهاي زوج    12/30 - 388/11/1088/11/218/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس برنامه و بودجه

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 340000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 تعاريف و مفاهيم – سير تحول نظام بودجه ريزي در دنيا 

 چارچوب استراتژيك براي تهيه و تنظيم ساختار برنامه اي در قالب بودجه 
 تحليل هزينه ها و هزينه يابي محصول (اصول و مفاهيم و فرآيند و ...) 

 مديريت عملكرد در نظام بودجه ريزي عملياتي
 تجريه كشورهاي موفق در مديريت عملكرد 

 مديريت تغيير نظام بودجه ريزي از شكل سنتي به عملياتي

كد دوره:301191بودجه ريزي عملياتي (بر مبناي عملكرد)

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

چهارشنبه    14/30 - 188/5/1488/5/148/30
سه شنبه    14/30 - 288/8/588/8/58/30
يكشنبه    14/30 - 388/10/1388/10/138/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس برنامه و بودجه

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

محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 كليات و مفاهيم قانون بودجه 

 مواد و فصول مربوط به قانون برنامه و بودجه
 شوراي اقتصاد و سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور (سابق)

 تهيّه برنامه هاي عمراني پنجساله
 تهيّه بودجه كل كشور- اجراي طرحهاي عمراني- منابع مالي

 مقررات مختلف- ماده واحده و تبصره ها

كد دوره:301173قانون برنامه و بودجه كشور
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

 روزهاي زوج    12/30 - 188/6/988/6/118/30
 روزهاي يكشنبه و سه شنبه    288/9/2288/9/2414-18

محتواي دوره:
 انتخابات و حقوق ملت در قانون اساسي

 انواع انتخابات ( مجلس ، رياست جمهوري، و ... )
 شرايط انتخاب كنندگان و انتخاب شوندگان 

 جرائم ، تخلفات و مجازاتها 
 شكايات و نحوه رسيدگي

 و ...

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 114000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301216حقوق انتخابات

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    188/5/1788/5/1914-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 288/9/188/9/38/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته  هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 114000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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 در دستگاههاي اجرايي با يكديگر
كد دوره:301217
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه  14-18 188/7/588/7/7
روزهاي زوج    12/30 - 288/11/1788/11/198/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته هاي 
شغلي كاردان و كارشناس حقوقي

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 114000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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 

كد دوره:301218شوراهاي اسلامي كشور

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    188/4/2088/4/2414-18
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 288/7/1488/7/218/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    388/11/1388/11/2014-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي كارگزين

طول دوره: 12 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 170000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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 

كد دوره:301194آشنايي با نظام حقوق و دستمزد
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج    12/30 - 188/5/588/5/78/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    288/8/1088/8/1214-18
روزهاي زوج     388/11/1988/11/2114-18

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

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته شغلي 
كارگزين

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 114000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301164ارزشيابي عملكرد كاركنان

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

چهارشنبه    14/30 - 188/5/2188/5/218/30
سه شنبه    14/30 - 288/9/1088/9/108/30

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي كارگزين

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

محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 طرح ارزشيابي مشاغل مديران

 طرح ارزشيابي مشاغل تخصصي و مصوبات مربوط
 ضوابط اجرايي طرح  طبقه بندي مشاغل هنرمندان كشور، عوامل ارزشيابي مشاغل هنرمندان

 ضوابط ارزشيابي هنرمندان هنرهاي سنتي، آيين نامه اجرايي طرح طبقه بندي معلمان 
 دستورالعمل نحوه احتساب تجربه آموزشي

كد دوره:301163طرح ارزشيابي مشاغل خاص
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    188/3/1788/4/914-18
روزهاي زوج    12/30 - 288/7/2788/8/138/30
روزهاي زوج    388/10/1488/10/3014-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي كارگزين

طول دوره: 32 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 455000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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 ...

كد دوره:301198كاربرد آمار در امور اداري

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    188/5/1888/5/2514-18
روزهاي زوج    12/30 - 288/8/3088/9/48/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه    388/12/288/12/914-18

محتواي دوره:
 سازمان و انواع آن، اصول سازماندهي، انواع ساختارهاي سازماني

 ارتباطات سازماني، تحليل سازمان با ديدگاه سيستمي، چگونگي تقسيم كار و سازماندهي
 سازماندهي و ارتباطات درون سازماني و برون سازماني 

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي مسئول خدمات اداري

طول دوره: 12 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 170000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

كد دوره:301160آشنايي با تشكيلات اداري
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه    12/30 - 188/4/288/4/98/30
روزهاي زوج    288/9/2188/9/2514-18

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي مسئول خدمات مالي
طول دوره: 12 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 170000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 مقدمه اي بر صورتهاي مالي( تراز نامه، صورت سود و زيان و ...)

صورت گردش وجوه 
 طبقه بندي هزينه ها(ثابت، متغير، مستقيم و غير مستقيم) 

 ارزش زماني پول
 تجزيه و تحليل سر به سر ، نقطه سر به سر

 و ...

كد دوره:301157آشنايي با مفاهيم مالي

تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي زوج   12/30 - 188/5/2688/6/48/30
روزهاي يكشنبه و سه شنبه   14-18 288/9/2288/10/8

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي مسئول خدمات مالي
طول دوره: 20 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 285000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

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

كد دوره:301155جمعداري اموال
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تاريخ اجرا
روز و ساعتخاتمهشروعرديف

روزهاي يكشنبه و سه شنبه   12/30 - 188/6/888/6/108/30
روزهاي زوج   14-18 288/12/388/12/5

شرايط پذيرش: اشتغال در رشته 
شغلي مسئول خدمات مالي

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: حضوري

شهريه: 114000 ريال
محل اجرا: حقيقت طلب

محتواي دوره:
 متن اموال دولتي، تعريف اموال دولتي

 نگهداري دفاتر و حساب اموال ، اموال طرحهاي عمراني، انتقال اموال به ساير دستگاهها 
 نحوه نگهداري و استفاده از اموال دولتي

 فروش اموال دولتي ، حفظ و حراست اموال دولتي، وظايف ذيحساب در نظارت بر اموال
 وظايف اداره اموال دولتي، جمعدار اموال و وظايف آن ، موارد حذف اموال از دفاتر اموال

كد دوره:301152قوانين و مقررات اموال دولتي

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

                                                                                                            
امام حسين (ع)


