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دوره هاي آموزشي غير حضوري   
ري

ضو
ر ح

 غي
شي

موز
ي آ

ه ها
دور

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 .
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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  

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 20 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 195000 ريال

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 12 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 117000 ريال

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع
چهارشنبه 88/2/588/2/988/2/30

ساعت  30 : 15 - 30 : 8
2000تهران88/3/1

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/2/1988/2/2388/3/20
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/3/22

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

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 234000 ريال

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 234000 ريال

محتواي دوره:
 سيره شناسي

 خصوصيات سيره پيامبر اعظم
 سيره پيامبر در خصوص برخورد با ديگران

 رسالت جهاني پيامبر اعظم

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع
چهارشنبه 88/3/988/3/1388/4/10

ساعت  30 : 15 - 30 : 8
2000تهران88/4/12

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع
چهارشنبه 88/3/288/3/688/3/27

ساعت  30 : 15 - 30 : 8
2000تهران88/3/29

سيره نبوي

آيين نگارش مكاتبات اداري
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كد دوره:60107

كد دوره:60103

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 14 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 136000 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...

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 16 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 156000 ريال

محتواي دوره:
 تعريف تمدن و فرهنگ
 پيشينه تاريخي تمدن
 فرايند تمدن سازي 

 عوامل شكوفايي تمدنها
 علل زوال تمدنها
 جابجايي تمدنها

تمدن و فرهنگ

نماز شناسي

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/4/1388/4/1788/5/7
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران5/9  /88

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/4/2088/4/2488/5/21
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/5/23
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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

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 16 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 156000 ريال

محتواي دوره:
 اهميت وسايل ارتباط جمعي
 مفاهيم ارتباطات و انواع آن

 وسائل ارتباطي نوين
 ويژگيهاي وسائل ارتباط جمعي

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 12 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 117000 ريال

برقراري ارتباط مؤثر با محيط و ديگران

اصول و مباني ارتباطات

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/5/1088/5/1488/6/11
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/6/13

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/4/2788/4/3188/5/28
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/5/30
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كد دوره:60112

كد دوره:60109

محتواي دوره:
 سير تاريخي انديشه سياسي در اسلام و غرب

  مقايسه انديشه سياسي در اسلام و غرب
 كليات علم سياست

 نظام سياسي و حاكميت در اسلام
 جايگاه مشروعيت و مقبوليت در انديشه سياسي

 نگاهي به حقوق اساسي و مباني قانون اساسي جمهوري اسلامي

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 16 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 156000 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

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 234000 ريال

سيري در انديشه سياسي اسلام و غرب

شناسايي و استفاده از ظرفيتهاي ذهني

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/6/1488/6/1888/7/8
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/7/10

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/6/2188/6/2588/7/15
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/7/17
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كد دوره:60114

كد دوره:60113

محتواي دوره:
 سياست و مديريت

 ويژگيهاي فكري، اخلاقي و رفتاري مديران
 تربيت مديران
 وظايف مديران

 آسيب شناسي مديران
 مديريت بحران

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 16 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 156000 ريال

محتواي دوره:
 پيشينه رابطه علم و دين

 ارتباطات پنج گانه علم و دين 
 روشهاي علم و دين

 زبان هاي علم و دين 
 قلمروهاي علم و دين 

 ابزار انگاري علم و حقيقت انگاري دين

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 24 ساعت
نحوه اجرا:  غير حضوري

شهريه: 234000 ريال

مديريت و سازمان از ديدگاه قرآن و نهج البلاغه

علم و دين

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/7/2588/7/2988/8/20
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/8/22

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/7/1888/7/2188/8/6
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/8/8



ري
ضو

ر ح
 غي

شي
موز

ي آ
ه ها

دور
مي

مو
ي ع

ه ها
دور

116

كد دوره:60115

كد دوره:60122

محتواي دوره:
 آشنايي اجمالي با بينشهاي الهي از منظر قرآن

 آشنايي اجمالي  با ارزشها و تكاليف از منظر قرآن
 آشنايي با برخي فضايل و رذايل اخلاقي در قرآن

 آشنايي با برخي تكاليف فردي و اجتماعي از منظر قرآن

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 16 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 156000 ريال

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

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري

شهريه: 78000 ريال

آشنايي اجمالي با مفاهيم قرآني و ترجمه آيات منتخب

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع
چهارشنبه 88/8/288/8/688/8/27

ساعت  30 : 15 - 30 : 8
2000تهران88/8/29

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/8/3088/9/488/9/25
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/9/27
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محتواي دوره:
 اصول انديشه هاي سياسي امام
 خواستگاه انديشه سياسي امام

 وجه تمايز و برتري انديشه سياسي امام بر ساير انديشه ها و مكاتب
 مشروعيت سياست در منظر امام

 نقش مردم و حقوق اساسي ايشان در نگاه امام
 نقش مديران در اعمال سياستها

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 16 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 156000 ريال

محتواي دوره:
 رابطه با والدين 
 رابطه با همسر
 رابطه با فرزند

 مسئوليت تربيت ديني اعضاي خانواده

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري

شهريه: 78000 ريال

انديشه هاي سياسي و مديريت از ديدگاه امام خميني (ره)

روابط خانوادگي

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/9/1488/9/1888/10/23
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/10/25

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع
چهارشنبه 88/9/888/9/1188/10/16

ساعت  30 : 15 - 30 : 8
2000تهران88/10/18

كد دوره:60116

كد دوره:60119
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كد دوره:60117

كد دوره:60120

محتواي دوره:
 مفهوم، ضرورت، اهداف و اصول حاكم بر تربيت قرآني

 شرايط و موانع  تربيت قرآني 
 تربيت قرآني در زندگي شخصي، خانوادگي و اجتماعي

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 16 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري
شهريه: 156000 ريال

محتواي دوره:
 مقدمه (انسان شناسي و هدف زندگي)

 رابطه انسان با خدا
 رابطه انسان با خويشتن

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري

شهريه: 78000 ريال

تربيت قرآني و راهكارهاي آن

اخلاق فردي

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/9/2888/10/288/10/30
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/11/2

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/10/1288/10/1688/11/7
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/11/9
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كد دوره:60118

كد دوره:60121

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

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 10 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري

شهريه: 97000 ريال

شرايط پذيرش: كليه كاركنان 
مشمول نظام هماهنگ پرداخت

طول دوره: 8 ساعت
نحوه اجرا: غير حضوري

شهريه: 78000 ريال

محتواي دوره:
 حقوق اجتماعي

 رابطه فرد با خويشاوندان، دوستان و همسايگان
 اخلاق اداري

 نظارت همگاني ( امر به معروف و نهي از منكر)

شناخت راهها و روشهاي نوين دستيابي به اطلاعات

روابط اجتماعي

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/11/1088/11/1488/12/5
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/12/7

ظرفيت (نفر)محل اجراتاريخ آزمونتاريخ اخذ كارتزمان ثبت نام
خاتمهشروع

چهارشنبه 88/11/1788/11/2188/12/19
ساعت  30 : 15 - 30 : 8

2000تهران88/12/21


