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"هاي قوانین و معادلات خلقت را بدست آوردتواند تمام سرچشمه
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۶

مقدمه

نان ـدهند که کارک ان میـرایی نشـهاي اج جربهـگاهی و تـقیقات دانشـتح. شود وب میــها محسـمنابع انسانی، از دیرباز منبع حیاتی براي سازمان

 نوانــسانی به عـي ان هـع از سرمایـابی بر منـنـکرد مبتـدر روی. تندـسـان هـبردي سازمـداف راهـابی به اهـدستیت و ــب مزیـع کسـنبـرین مـمهمت

. دشو عامل کسب مزیت پایدار یاد می ترین کلیدي

تواند به اهـداف برنامه راهبردي به طور شایسته تري در کوتاه خواجه نصـیرالدین طوسی با توجه به توانمند سازي کارکـنان خود میدانشگاه 

هاي انسانی  اي و بهبود مستمر و با اتکاء به سرمایه با التزام به اصول متعالی دین مبین اسلام، رعایت اخلاق حرفهترین زمان دست یابد همچنین 

کارآفرین براي پاسخگویی به نیازهاي جامعه و اعتلاي فرهنگی و اجتماعی کارآمد به تربیت انسانهاي متعهد، خلاق، متخصص، پژوهشگر و 

د و ترویج ـتانداردهاي جهانی و تقویت همکاري با مراکز علمی و فرهنگی به تولیـناوریهاي پیشرفته و اسـآن اهتمام ورزیده و با بکارگیري ف

.کند المللی تلاش می علم نافع در سطح ملی و بین

کارکنان به منظور ارتقاء سازمانی و بهبود فضاي کاربردي، نقش جدید دانشگاه در عرصه ملی و  هبردي آموزشجامع و را در این راستا طرح

. استالمللی در دفـتر طرح و برنامه دانشگاه تنظـیم گردیدهبین



۷

مختلف درچهارگروه هاي عمومی، فرهنگی و تخصصی در واحدهاي کارکنان و معرفی دوره این برنامه شامل مـفاهیم و ساختار آموزش

.شامل ، مدیران پایه، مدیران میانی و مدیران ارشد وسایر نیروها ارائه شده است

ها و ربط به دفـتر طرح و برنامه با مستندات، ضرورتها از طریق مدیران ذيایی، درخواستهاي تخصـصی حرفهدر صورت نیاز به اخذ دوره 

.اقدام خواهد شدورد آنها گیري در مکاربردها ارسـال و پس از تصمیم



۸

مفاهیم و تعاریف

بط ـمومی مرتـارت و نگرش عـزایش دانش، مهـور افـهاي آموزشی که براي کلیه کارکنان و مدیران به منظدوره:دوره آموزشی عـمومی

.گرددبا ماموریت و وظایف عمومی سازمانی برگزار می

سازي نهـپذیري سازمانی و بهیگـنوي و فرهنـ، معل اخلاقییاـکه به منظور رشد فضدوره آموزشی :فرهنگی و اجتماعی یآموزشدوره 

.گرددمی جراروابط انسانی کارمندان و مدیران در نظام اداري ا

ا برگزار ـانی آنهـازمـل و پست سـب با شغـتناسـراد، مـصی افـوان تخصـتاي تـی که در راسـاي آموزشـهدوره :دوره آموزشی تخـصصی

.رددـگمی

-رش و بصیرتـبود نگـاي مدیران در زمینه هاي بهنوي و حرفهـالی معـی که در راستاي تعـهاي آموزشدوره: دوره آموزشی ویژه مدیران

.گرددطراحی و اجرا می»سامانه و برنامه آموزش مدیران«هاي انسانی، ادراکی و فنی در چارچوبافزایی و توسعه مهارت



۹

هاي آنآموزش کارمندان دولت و اصلاحیهمعرفی اجمالی نظام 

مندسازي و ارتقاء سطح ـنامه اجرایی فصل نهم قانون مذکور، به منظور توانینـآی 2شوري و ماده ـقانون مدیریت خدمات ک 58در اجراي ماده 

انی رئیس ـمدیریت و سرمایه انسط معاونت توسعه ـتوس» هاي اجراییگاهـنظام آموزش کارمندان دست«ان دولتـش و مهارت کارکنـدانش، بین

عاقبا برخی از موارد ـهاي اجرایی براي اجرا ابلاغ گردید و متگاهـبه تمام دست 30/01/1390مورخ  1834/200شنامه شماره ـجمهور در قالب بخ

، 14/05/1394مورخ  83078، )فناوري اطلاعات(20/11/1393مورخ  145099، 14/11/1392مورخ  18819/92/200هاي شماره طی اصلاحیه

.به نظام مذکور افزوده یا اصلاح شده است 22/12/95مورخ   1091808و  بخشنامه  09/12/1394مورخ  394754



۱۰

هاي کارکنان و مدیرانساختار آموزش.



۱۱

هاي عمومیدوره



۱۲

محتوي دوره آموزشی توجیهی بدو استخدام

ملاحظات

مدت 

)ساعت(زمان

دوره/عنوان پودمان ردیف

12
آشنایی باساختار نظام و دولت جمهوري اسلامی ایران 1

مجري دستگاه محل خدمت 6 ها و ساختار اداري دستگاه محل خدمتآشنایی با ماموریت 2

16 قانون مدیریت خدمات کشوري 3

12 فرهنگ سازمانی و ارتباطات موثر در سازمان 4

12 مسئلهکار تیمی و حل  5

12 هاي اسلامی در نظام ادارياي مبتنی بر آموزهاخلاق حرفه 6



۱۳

 عمومی آموزشی هايورهد

ملاحظات ساعت نوع دوره محتوي دوره دوره/ عنوان پودمان ردیف

4 مدیریتسطوح  نقشه راه اصلاح نظام اداري 1

4 مدیریتسطوح  محیط زیست و دولت سبز 2

  1091808بخشنامه 

22/12/95مورخ 

8 مدیریتسطوح  حقوق شهروندي در نظام اداري 3

8 هاکلیه پست

دهیشهاي آموزشی گزاردوره

آئین نگارش اداري 4
مکاتبات اداري و آئین نگارش

نویسیگزارش

هاي اداريسازي نوشتهخلاصه

6 هاکلیه پست آوري اطلاعاتکاربردهاي فن 5

12 هایه پستلک مقدمات ارتباط سازمانی 6

4 هاکلیه پست هاي روز دنیاشناخت دانش و پیشرف 7



۱۴

عمومی آموزشی هايدوره

ملاحظات ساعت نوع دوره محتوي دوره دوره/ عنوان پودمان ردیف

6 هاکلیه پست ارتقاء سلامت اداري ومبارزه با فساد 8

16 هاکلیه پست
با  برقراري ارتباط موثردوره آموزشی 

محیط و دیگران
9

6 مدیریتسطوح  فنون اداره جلسات 10

8 هاکلیه پست

ایمنی و بهداشت محیط کار

له با حوادثبآمادگی و مقا 11

جستجو، امداد و نجات

اطفاء حریق و پیشگیري

آمادگی و مقابله با حوادث طبیعی و 

غیر مترقبه

8 هاپستکلیه  مدیریت تعارض و فنون مذاکره 12



۱۵

عمومی آموزشی هايدوره

ملاحظات ساعت نوع دوره محتوي دوره دوره/ عنوان پودمان ردیف

8 سطوح مدیریت مدیریت دانش سازمانی 13

8 سطوح مدیریت آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوري 14

4 سطوح مدیریت ارتباط مدیر با مردم 15

8 هاکلیه پست

هاي نوین ها و روششناخت راه

دستیابی اطلاعات

فناوري اطلاعات 16

ایی و اداري کار با هاي حرفهمهارت

و مهارتهاي هفتگانه رایانه

مدیریت ابزار و اطلاعات و سازمانی

شبکه و امنیت اطلاعات در سازمان 

مفاهیم و کلیات دولت الکترونیک



۱۶

عمومی هاي آموزشیدوره

ملاحظات ساعت نوع دوره محتوي دوره دوره/ عنوان پودمان ردیف

12 هاکلیه پست

هاي کلی نظام اداري تبیین سیاست

و  يبرم رهظکشور ابلاغی مقام مع

راهکارهاي اجرایی نمودن آن

17

12 هاکلیه پست پدافند غیرعامل 18

16 هاکلیه پست
هاي پنج برنامه(دولتهاي برنامه

...)هاي تحول و ساله،برنامه
19

8 هاکلیه پست
هاي پیشگیري از اعتیاد در محیط

دانشجویی
20



۱۷

فرهنگی و اجتماعی هاي آموزشیدوره

ملاحظات ساعت نوع دوره محتوي دوره دوره/ عنوان پودمان ردیف

10 هاکلیه پست اخلاق فردي، اجتماعی و اداري 1

4 هاکلیه پست آشنایی با احکام اسلامی 2

6 هاکلیه پست امر به معروف و نهی از منکر 3

12 هاکلیه پست آشنایی با علوم و معارف دفاع مقدس 4

10 هاکلیه پست

تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم

احکام اسلامی 5
هاي حکومت اسلامی و ولایت فقیهبنیان

هاي دینیمبناي آموزه سبک زندگی بر

احکام زندگی در اسلام



۱۸

تخصصیهاي دوره



۱۹

کارشناس ارتباط با صنعت و کارآفرینی: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- نویسیهاي تدوین پروپزالمهارت 1

- کنترل پروژه-مدیریت پروژه 2

- سازي قراردادهاتجاريهاي دوره 3

- کارآفرینی 4

-
بررسی حقوقی قراردادها، نحوه عقد قراردادها و 

ها نامهتفاهم
5

- شناخت مبانی پژوهش 6



۲۰

پژوهشی کارشناس: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- هاي آموزشی سمینار و کنفرانس و دوره HSE 1

- هاي متنوع ارائه طرح پژوهشآشنایی با شیوه 2

-
-هاي سازمانی، بهرههاي مرتبط با ماموریتآموزش

سازمانیهاي درون و برونگرفتن از ظرفیت
3

-
سنجی و اولویت بندي مسائل پژوهشی تقاضا نیاز

محور در سازمان
4

- هاي پژوهشیچگونگی تدوین طرح 5

- روش تحقیق 6



۲۱

فناوري اطلاعات کارشناس: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- Routing میکروتیک 1

- Adminstration ویندوز سرور 2

- ) گروه شبکه( WAF 3

- )گروه شبکه(فایروال  4

- هاي وبآموزش 5

- نویسیبرنامه 6

- Web desing  دوره جامع طراحی سایت 7

- Html&Css 8



۲۲

تابدارک: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- اصول و مبانی مدیریت کتابخانه 1

-
End note افزار مدیریت اطلاعات علمی با استفاده از نرم

 
2

- مجازيارتباطات علمی در فضاي  3

- ISI.Scopus هاي استناديپایگاه 4

-  LC بندي نویسی و طبقهفهرست 5

-
آشنایی با مفاهیم کاربردي نمایه مجلات داخلی و 

خارجی
6

جستجوي تخصصی در پایگاه اطلاعات علمی 7



۲۳

مسئول خدمات اداري: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- )اتوماسیون اداري(سیتم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه 1

- کاربرد آمار در امور اداري 2

- شرایط فیزیکی محیط کاررفاه کارکنان و  3

- قانون کار و تامین اجتماعی 4

- بهداشت عمومی در محیط کار 5

- ریزي و کنترل خدماتبرنامه 6



۲۴

ها، کارشناس امور خوابگاهدانشجویی کارشناس: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- هاي مالیتجزیه و تحلیل صورت 1

- شناسی اجتماعیآسیب 2

- رفاه دانشجویان و شرایط فیزیکی محیط خوابگاه 3

- هاایی در مدیریت امور خوابگاهاخلاق حرفه 4

- شناسی فرهنگیمردم 5

- هاي اولیهکمک 6

-
زا در هاي عاطفی آسیبآشنایی با دلبستگی

جامعه دانشجویی
7

- هاي دانشجوییپیشگیري از اعتیاد در محیط 8



۲۵

شاهد و ایثارگر کارشناس: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- الکترونیکی دانشجویان ایثارگرسامانه  1

- شناسی اجتماعی ابثارگرانآسیب 2

-
با تاکید بر ارتباط با (هاي ارتباط جمعیمهارت

)ایثارگران
3



۲۶

هداشت درمانیکارشناس ب: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- ایی پزشکی در محیط آموزشیاخلاق حرفه 1

- پرونده الکترونیک سلامت 2

- آوري اطلاعات در  بهداشت و درمان فن 3

- اصول تغذیه و بهداشت 4



۲۷

بدنیامور تربیتکارشناس : رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- هاي ورزشیمدیریت و رهبري تیم 1

- طرز اجراي مسابقات ورزشی 2

- برنامه و اردوهاي دانشجوییمدیریت فوق 3



۲۸

حسابدار:رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- اصلاحات بعد از آنآشنایی با قانون دیوان محاسبات کشور و  1

- قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی  2

- آشنایی با قانون محاسبات عمومی 3

- حسابداري دولتی اعتبارات هزینه 4

- ايهاي سرمایهحسابداري دولتی اعتبارات تملک دارایی 5

- هاآئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه 6

- آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 7

- قانون مالیات بر ارزش افزوده 8

- قانون مالیاتهاي مستقیم 9



۲۹

و کاردان امور اداري کارشناس: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- ارزشیابی کارکنان ارزشیابی عملکرد کارکنان 1

- رفاهیامور  اصول بیمه 2

- امور رفاهی )هاقوانین، مقررات و دستورالعمل(امور رفاهی کارکنان 3

- بازنشستگی آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی و وظیفه 4

- هاکلیه پست گیري آنرضایت شغلی و چگونگی اندازه 5

- هاکلیه پست قوانین و مقررات استخدامی 6

- هاکلیه پست تجزیه و تحلیل اداري  7



۳۰

و مالی اداري مدیر: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- ارتباطات سازمانی  1

- تنظیم قراردادها 2

- هاي اطلاعاتی مدیریت و کاربرد آن در امور مالی سیستم 3

- نظارت مالی  4

- گیري در امور ادارينظام تصمیم 5

- ریزيکاربرد اطلاعات عملکردي در نظام بودجه 6

- ریزي عملیاتیبودجه 7



۳۱

مسئول خدمات مالی: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- هاي مالیتجزیه و تحلیل صورت 1

- اعتبارات اسنادي 2

- حسابرسی مالیاتی 3

- قوانین اموال غیرمنقول 4

- قانون تجارت  5

- آمار کاربردي  6

- حسابداري پروژه 7

- ریزي عملیاتیبودجه 8

- قانون مالیات بر ارزش افزوده 9



۳۲

امور اداري و کارگزینکارشناس : رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- هاتشکیلات و روش هاها و روشسیستم 1

- گیري آنرضایت شغلی و چگونگی اندازه 2

- بندي مشاغلطبقه
-بندي مشاغل، آئینآشنایی با طرح طبقه

هاي اجرایی آنها و دستورالعملنامه
3

- قوانین و مقررات استخدامی 4

- ارزشیابی عملکرد کارکنان 5



۳۳

المللروابط بینکارشناس : رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- اصول و آداب تشریفات 1

- اصول و مبانی دیپلماسی 2

- المللی علمیحقوق بین 3



۳۴

کارشناس روابط عمومی: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- کارشناس روابط عمومی شناخت افکار عمومی  1

- کارشناس روابط عمومی ارتباطات مردمی 2

- بردارسمعی بصري فیلم ارتباطات تصویري در روابط عمومی 3

- رسانیکارشناس اطلاع تبلیغات در روابط عمومی 4

-
ها و مراسمامور همایش

اصول و آداب تشریفات 5
مدیریت همایش و گردهمایی

- آرشیو آرشیو در روابط عمومی 6

- کارشناس روابط عمومی عمومی و توسعهروابط 7

- کارشناس روابط عمومی عمومیرویکردهاي نوین در روابط 8

- مترجم ترجمه ساده متون خبري 9



۳۵

کارشناس گزینش: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- آشنایی با بانک اطلاعات گزینش 1

- یآشنایی با قوانین و مقررات استخدام 2

- نظام رسیدگی به تخلفات اداري 3

- پاسخگویی در گزینش 4

- هاي مصاحبهتکنیک 5

- قوانین و مقررات جاري گزینش 6

- بازرسی در گزینش فرایند 7

- )نظردهی(ارزیابی و صدور راي 8

- هاي تحقیق در گزینشتکنیک 9



۳۶

و بودجه کارشناس برنامه: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- ریزي عملیاتیبودجه 1

- بودجهو اجرا  نظارت 2

- مالیاتی حسابداري 3

- شده خدماتمحاسبه و مدیریت قیمت تمام 4

- ریزيکاربرد اطلاعات عملکردي در نظام بودجه 5

- آشنایی با قوانین سازمان بازرسی کل کشور 6

- قانون مالیات بر ارزش افزوده 7



۳۷

هاکارشناس آزمایشگاه: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ پودمانعنوان  ردیف

- ها، فنون و الگوهاي تدریسروش 1

- روش تحقیق 2

- هاایمنی آزمایشگاه 3



۳۸

مسئول دفتر: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- آئین نگارش و مکاتبات اداري 1

- اسناد مبانی مدیریت 2

- نویسی در امور اداريگزارش 3

- وظایف اداري و دفتري مسئول دفتر 4

- )اتوماسیون اداري(سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  5

- فن بیان وآئین سخنوري 6



۳۹

آمار: رشته شغلی

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

- SPSS افزار کامپیوتريآشنایی با نرم 1

-
هاي آشنایی با مبانی و ظوابط تهیه و تدوین طرح

آمارگیري
2

- روش تحقیق 3

- آشنایی با نظام آماري ایران 4

- مدیریت کیفیت در تولید آمار 5

- تهیه و تنظیم گزارشات آماري 6



۴۰

مدیرانهاي ویژه دوره



۴۱

هاي مدیریت ارشددوره

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

8 مدیریت استراتژیک اطلاعات 1

6 کارآفرینی سازمانی 2

6 هارهبري تحول در سازمان 3

6 مدیریت سرمایه اجتماعی 4

6 پژوهیآینده 5

4 بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی کشور 6

4 روابط بین سازمانی 7

6 مدیریت استراتژیک منابع 8

6 مدیریت بحران 9

6 رویکردهاي نوین مدیریت دولتی 10



۴۲

هاي مدیریت ارشددوره

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

10 سازي مدیریت خصوصی 11

6 مدیریت فرهنگ سازمانی 12

8 ارزیابی استراتژیککنترل و  13

8 مدیریت ارتباطات سازمانی 14



۴۳

)معاونین مدیرکل( هاي مدیریت میانیدوره

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

4 سازيسازي براي کوچکظرفیت 1

6 زنیهاي اداري تطبیقی و محکنظام 2

4 سپاريمدیریت برون 3

8 طراحی ساختارهاي سازمانی 4

6 مدیریت و مهندسی ارزش 5

4 مدیریت مشارکتی با تاکید بر نظام پیشنهادات 6

8 ریزي پروژهمدیریت و برنامه 7

6 مدیریت کیفیت و فرایندهاي سازمانی 8

10 منابع انسانی مدیریت استراتژیک 9

8 اطلاعاتی مدیریتهاي سیستم 10



۴۴

)معاونین مدیرکل(هاي مدیریت میانیدوره

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

12 مدیریت عملکرد 11

12 مدیریت منابع انسانی  12

4 شفافیت و سلامت اداري 13

8 گرانمدیریت دانش و دانش 14



۴۵

)رئیس اداره( هاي مدیریت پایهدوره

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

8 انگیزش در کار 1

6 فوقها و فنون کار با مدیران ماآشنایی با روش 2

6 روابط کار 3

12 هاها و روشها و فنون بهبود سیستمتکنیک 4

6 )کارکنانبهداشت روانی (مدیریت استرس 5

9 کاربرد آمار در مدیریت 6

6 گیري اجراییفرایند و فنون تصمیم 7

6 سازي و شیوه کار گروهیتیم 8

12 سازمان و مدیریت 9



۴۶

)رئیس اداره( هاي مدیریت پایهدوره

ملاحظات ساعت عنوان پست دوره/ عنوان پودمان ردیف

8 )قراردادهاي اداري(حقوق اداري 10

12 هاي عمومیمشیاجرا و ارزیابی خط 11

4 پذیري در دولتپاسخگویی و مسئولیت 12



۴۷

"شودعلم گنج بزرگی است که با خرج کردن تمام نمی"

)ع(امام علی 


