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 مقدمه 

های سازمانی، توسعه و  تر شدن وظایف و مأموریت با توجه به تحولات مستمر علمی، فناوری و اداری و پیچیده 
وری، اثربخشی و کیفیت خدمات دانشگاهی  ترین ارکان ارتقای بهره عنوان یکی از مهم توانمندسازی منابع انسانی به 

 .شودمحسوب می 

های متناسب با وظایف شغلی، نقش اساسی در تحقق اهداف و  نیروی انسانی توانمند، آگاه و برخوردار از مهارت 
گیری  های ضمن خدمت، علاوه بر ارتقای دانش و مهارت کارکنان، زمینه بهره های دانشگاه دارد. آموزشمأموریت 

 .سازد پذیری و سازگاری با تغییرات محیطی را فراهم می از استعدادها، تقویت خلاقیت، افزایش انعطاف 

های ضمن خدمت  ریزی، اجرا، نظارت و ارزیابی آموزش بر این اساس و با هدف ایجاد نظامی منسجم برای برنامه 

 .گردد کارکنان غیرهیأت علمی دانشگاه ملی مهارت، این برنامه تدوین و اجرا می 

 

 اهداف 

های مورد نیاز کلیه کارکنان غیرهیأت علمی  ریزی، ساماندهی و اجرای آموزشهدف از اجرای این برنامه، برنامه
حوزه  در  خدمت،  دوران  پایان  تا  استخدام  بدو  از  فناوری  دانشگاه،  و  عمومی  مدیریتی،  تخصصی،  شغلی،  های 

 .اطلاعات است

ها تدوین  ها و آموزشکده ها، دانشکده های ستادی، استان برنامه آموزشی سالانه با توجه به نیازهای آموزشی حوزه

 .های تخصصی و عمومی مورد نیاز کارکنان خواهد بودشده و شامل دوره 

طور تقریبی  است که به  ساعت آموزشی  ۴۰شده برای هر کارمند در طول سال،  بینی حداقل میزان آموزش پیش 

 :شامل

 ساعت آموزش تخصصی و شغلی  25 •

 های فردی و سازمانی ساعت آموزش عمومی و توسعه توانمندی  15 •

 .خواهد بود

 :ترین اهداف اجرای این برنامه عبارت است ازمهم

 وری، اثربخشی و کیفیت خدمات دانشگاهی؛ ارتقای بهره  •

 های شغلی کارکنان؛ افزایش دانش، مهارت و توانمندی •

 ارتقای توانایی کارکنان در انطباق با تغییرات و تحولات علمی، فناوری و اداری؛  •

 ای کارکنان؛ های عمومی، فرهنگی، اجتماعی و اخلاق حرفه توسعه آگاهی  •

 تقویت تعامل، همکاری و یادگیری سازمانی؛  •
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 توانمندسازی مدیران و سرپرستان برای ایفای مؤثرتر وظایف مدیریتی؛  •

 ای و ارتقای توانمندی کارکنان؛ایجاد زمینه لازم برای رشد حرفه •

 های منابع انسانی؛ ایجاد ارتباط مؤثر میان آموزش، عملکرد، ارزشیابی و سایر نظام  •

 .ای آناناستقرار و تکمیل شناسنامه آموزشی کارکنان و امکان رصد مستمر مسیر توسعه حرفه  •

 

 ضمن خدمت  فرآیند آموزش 

 :فرآیند آموزش ضمن خدمت کارکنان در دانشگاه ملی مهارت شامل مراحل زیر است

 های آموزشی تدوین و تنظیم برنامه  .1

های ستادی و واحدهای  از حوزه   پیشنهادیعنوان دوره آموزشی   ۳۸۰شده، حدود  در فرآیند نیازسنجی انجام
گرفته  های آموزشی قرار  بندی و تجمیع، مبنای تدوین برنامه استانی دریافت شده است که پس از بررسی، اولویت

 .شده استهای تخصصی، شغلی، عمومی و مدیریتی تدوین تفکیک دوره  بهو است،  

 :آموزشی با توجه به موارد زیر تعیین شوند سنجی نیازسعی شده است 

 های شغلی کارکنان؛ وظایف و مسئولیت  •

 تغییرات قوانین، مقررات و فرآیندهای کاری؛  •

 های مختلف دانشگاه؛ نیازهای تخصصی حوزه  •

 نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان؛  •

 تغییرات فناوری و نیازهای جدید سازمانی؛  •

 .های دانشگاه های تحول و مأموریت برنامه •

 

 های آموزشی اجرای دوره  .2

 :شوندهای زیر برگزار می های آموزشی با استفاده از روشدوره 

 حضوری؛  •

 غیرحضوری و الکترونیکی؛  •

 .ترکیبی •

انتخاب شیوه برگزاری هر دوره با توجه به ماهیت محتوا، تعداد مخاطبان، پراکندگی جغرافیایی کارکنان، امکانات  

 .ها انجام خواهد شد جویی در هزینه موجود و صرفه
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 ارزشیابی نتایج آموزشی  .3

پایانی در دوره ارزشیابی دوره یادگیری، آزمون  ارزیابی  های  ها شامل بررسی میزان حضور و مشارکت کارکنان، 

 .کنندگان خواهد بود مشمول و دریافت بازخورد از شرکت

های بعدی مورد  ریزی آموزش ها باید در شناسنامه آموزشی کارکنان ثبت و در فرآیند برنامه نتایج ارزشیابی دوره 

 .استفاده قرار گیرد

 

 برداری از نتایج آموزش بهره  .4

شده، پس از تأیید و ثبت در شناسنامه آموزشی کارکنان، حسب مقررات و ضوابط مربوط،  های آموزشی گذراندهدوره 

 .تواند در فرآیندهای منابع انسانی از جمله ارزشیابی عملکرد و سایر امتیازات قانونی مورد استفاده قرار گیرد می

 

 های آموزشیانواع دوره 

 های توجیهی بدو خدمتوره د .1

تازه این دوره  برای کارکنان  قوانین و مقررات، ساختار و مأموریت ها  آموزش  برگزار شده و شامل  های  استخدام 

 .ای و سایر موضوعات مورد نیاز برای آغاز خدمت استدانشگاه، وظایف اداری، اخلاق حرفه

 های تخصصی و شغلی دوره  .2

های شغلی کارکنان  ها و رشته های مشترک و اختصاصی متناسب با وظایف، مسئولیت ها شامل آموزش این دوره 

 .شودای آنان برگزار می های حرفهبوده و با هدف ارتقای توانمندی 

 های عمومی دوره  .3

های فردی و سازمانی برگزار  های عمومی کارکنان و ارتقای توانمندی ها با هدف توسعه دانش و مهارت این دوره 
ارتباطی، فناوری اطلاعات و سایر مهارت شود و می می اداری،  های  تواند شامل موضوعات فرهنگی، اجتماعی، 

 .مورد نیاز باشد 

 های بدو انتصابدوره  .4

شوند، با هدف  های مدیریتی و سرپرستی منصوب می بار به سمت ها برای کارکنانی که برای نخستین این دوره 
مهارت مرتبط،  مقررات  و  قوانین  مدیریتی،  وظایف  با  سایر  آشنایی  و  انسانی  منابع  مدیریت  رهبری،  های 

 .شودهای مورد نیاز برگزار می توانمندی 

 های بهبود مدیریتدوره  .5

های فنی، انسانی و ادراکی و افزایش توانایی  ها ویژه مدیران و سرپرستان بوده و با هدف ارتقای مهارت این دوره 

 .شودآنان در مدیریت واحدهای سازمانی برگزار می 
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 الزامات اجرایی 

 است:  ر یالزامات ز  ت یاثربخش برنامه آموزش ضمن خدمت مستلزم رعا یاجرا

 سازی و حمایت مدیران از آموزش مستمر کارکنان؛ فرهنگ  •

 موقع منابع مالی و امکانات آموزشی؛ بینی و تأمین بهپیش  •

 های آموزشی؛ سازمانی دانشگاه و همکاری با سایر مراکز و دستگاههای درون استفاده از ظرفیت •

 توجه به نتایج آموزش در ارزیابی عملکرد کارکنان مطابق ضوابط و مقررات؛  •

 های شغلی کارکنان؛ شده با وظایف و مسئولیت های گذرانده تناسب آموزش  •

 های آموزشی مرتبط؛ تشویق مدیران و سرپرستان به مشارکت فعال در دوره  •

 اثر و فاقد ارتباط با نیازهای شغلی؛ کم های تکراری، جلوگیری از برگزاری دوره  •

 ها و پوشش کارکنان در سراسر کشور. منظور کاهش هزینه های الکترونیکی و ترکیبی بهتوسعه آموزش  •

 هادوره یاجرا نیقوان

 تعاریف  -1ماده 

ای آموزشی است که با هدف ارتقای دانش، مهارت و نگرش کارکنان و با  دوره :  دوره ضمن خدمت •

 .شود رعایت ضوابط و مقررات مربوط برگزار می 

کنندگان در محل  ای است که فرآیند آموزش با حضور فیزیکی مدرس و شرکتدوره :  دوره حضوری •

 .شودشده برگزار می تعیین 

های  ای است که محتوا و فرآیند یادگیری از طریق سامانهدوره :  دوره غیرحضوری یا الکترونیکی •

 .شود کنندگان برگزار می الکترونیکی و بدون الزام به حضور فیزیکی شرکت 

صورت غیرحضوری  صورت حضوری و بخشی به ای است که بخشی از آموزش به دوره :  دوره ترکیبی •

 .شود برگزار می 

ها و حوزه تخصصی شغلی  ای است که محتوای آن متناسب با وظایف، مسئولیتدوره :  دوره تخصصی •

 .کارکنان طراحی شده است

های عمومی و مورد نیاز کارکنان برگزار  ای است که با هدف ارتقای دانش و مهارت دوره ی:  دوره عموم •

 .شود می
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خدم • ضمن  آموزش  جامع  یکپارچه :  تسامانه  الکترونیکی  فرآیندهای  سامانه  که  است  ای 

های  نام، برگزاری، حضور و غیاب، ارزشیابی، آزمون، ثبت سوابق و صدور گواهی دورهریزی، ثبت برنامه

 .شود آموزشی از طریق آن انجام می 

ای از اطلاعات و سوابق آموزشی هر کارمند است که شامل  مجموعه : شناسنامه آموزشی کارکنان •

پرسنلی، دوره  دورهمشخصات  و شغلی،  آموزش های تخصصی  و  های عمومی،  اطلاعات  فناوری  های 

 .باشدهای مورد تأیید دانشگاه می سایر دوره 

 

 ها نحوه برگزاری دوره -2ماده 

 ها و مراکز مستقلاستان   -الف

ها و مراکز مستقل با مسئولیت حوزه تخصصی متقاضی و با هماهنگی و  های آموزشی در استان دوره  •

 .شود می اجرا برنامه، بودجه و تحول اداری استان یا مسئول مربوط  گروهنظارت  

 سازمان مرکزی -ب

های آموزشی کارکنان سازمان مرکزی با مسئولیت حوزه تخصصی متقاضی و با نظارت دفتر برنامه،  دوره  •

 .شود وری برگزار می بودجه، تحول اداری و بهره 

کنندگان، ثبت حضور  ها، معرفی شرکت پس از استقرار سامانه جامع آموزش ضمن خدمت، نحوه ثبت دوره  :هتبصر

و غیاب، برگزاری آزمون و صدور گواهی از طریق سامانه انجام خواهد شد. دستورالعمل اجرایی مربوط متعاقباً  

 .گردد ابلاغ می 

 

 هادوره  لیتشک ط یشرا  - ۳ماده 

 های حضوری دوره   -الف

 نفر؛  100نفر و حداکثر  10دوره تخصصی: حداقل  •

 .نفر  200نفر و حداکثر  40دوره عمومی: حداقل  •

 های غیرحضوری یا ترکیبیدوره -ب

 نفر؛  200نفر و حداکثر  50دوره تخصصی: حداقل  •

 .نفر  ۳00نفر و حداکثر  80دوره عمومی: حداقل  •

در موارد خاص و با توجه به ماهیت تخصصی دوره، تعداد کارکنان مشمول یا ضرورت برگزاری دوره،    :تبصره

شده با تأیید دفتر برنامه، بودجه، تحول اداری و  های تعیینامکان برگزاری دوره با تعداد کمتر یا بیشتر از سقف 

 .وری وجود خواهد داشتبهره
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 و آزمون  یاب یارزش  - ۴ ماده

، مشمول برگزاری آزمون یا روش مناسب ارزیابی  ساعت  ۸بیش از  های آموزشی با مدت  کلیه دوره  •

 .یادگیری هستند

 .است 20از  12حداقل نمره قبولی در آزمون پایانی،  •

 .شودعدم کسب حداقل نمره قبولی، به منزله عدم گذراندن دوره تلقی می  •

ساعت و کمتر، الزاماً نیازمند آزمون پایانی نبوده و احراز شرایط حضور مؤثر    8های آموزشی با مدت  دوره  •

 .برای ثبت دوره کافی است 

تواند متناسب با ماهیت دوره شامل آزمون کتبی،  های مهارتی و تخصصی می نوع و شیوه ارزشیابی دوره  •

 .های معتبر ارزیابی باشد عملی، پروژه یا سایر روش 

 

 ی حضور و صدور گواه ط یشرا  - ۵ ماده

 :مندی از گواهی پایان دوره موظف به رعایت شرایط زیر هستندکنندگان برای بهره شرکت •

o  درصد ساعات دوره؛  ۷۰حضور مؤثر در حداقل 

o های مشمول آزمون؛ کسب حداقل نمره قبولی در دوره 

o شده برای دوره رعایت سایر ضوابط اعلام. 

 .در صورت عدم احراز شرایط فوق، گواهی پایان دوره صادر نخواهد شد  •

 مرجع صدور گواهی  •

o  های آموزشی صرفاً پس از بررسی و تأیید مستندات، توسط دفتر برنامه،  صدور گواهی پایان دوره

 .شودوری سازمان مرکزی انجام می بودجه، تحول اداری و بهره 

o  شده و  ها بر اساس اطلاعات ثبت پس از استقرار سامانه جامع آموزش ضمن خدمت، گواهی

 .تأییدشده در سامانه صادر خواهد شد 

 

 ی درخواست صدور گواه  ندیفرآ  - ۶ ماده

 پیش از استقرار سامانه جامع آموزش   -الف

مدیرکل یا رئیس استان یا مرکز مستقل موظف است پس از پایان دوره، مستندات زیر را از طریق سامانه   •

 :وری ارسال نمایداتوماسیون اداری به دفتر برنامه، بودجه، تحول اداری و بهره 

o  گزارش برگزاری دوره؛ 

o تصاویر یا مستندات برگزاری دوره؛ 
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o  های آموزشی، در صورت وجود؛ مستندات هماهنگی با سایر مراکز و دستگاه 

o کنندگان؛ لیست حضور و غیاب تأییدشده شرکت 

o  رسانی برگزاری دوره؛ مستندات اطلاع 

o  کنندگان مطابق قالب اعلامی دانشگاه؛فایل اطلاعات شرکت 

o نتایج آزمون یا سایر مستندات ارزشیابی، در صورت مشمول بودن دوره. 

 پس از استقرار سامانه جامع آموزش  -ب

کنندگان، ثبت حضور و غیاب، ارزشیابی و صدور گواهی از طریق سامانه  فرآیند ثبت دوره، معرفی شرکت  •

 .جامع آموزش ضمن خدمت انجام خواهد شد

 

 هزینه برگزاری دوره –  ۷ ماده

الزحمه مدرس، تهیه محتوا، پشتیبانی آموزشی، اجاره  های آموزشی از جمله حق های برگزاری دوره هزینه  •

قوانین و مقررات مالی و معاملاتی دانشگاه، توسط واحد  محل و سایر هزینه  با رعایت  های ضروری، 

 .ای و درآمدهای اختصاصی قابل تأمین و پرداخت استبرگزارکننده و از محل اعتبارات هزینه 

دوره های تکلیفی از سمت سازمان مرکزی)دفتر برنامه، بودجه، تحول اداری و  : هزینه برگزاری  تبصره •

 بهره وری( حسب مورد به استان ها ابلاغ خواهد شد. 

موظف  • برگزارکننده  آموزش واحدهای  از  استفاده  اجرا،  شیوه  انتخاب  در  ظرفیت اند  الکترونیکی،  های 

 .ها در اولویت قرار دهندمنظور مدیریت و کاهش هزینه مدرسان داخلی و امکانات موجود دانشگاه را به 

 

 نظارت و ارزیابی اجرای برنامه  -۸ماده 

وری مسئول نظارت بر حسن اجرای این برنامه و ارزیابی عملکرد  دفتر برنامه، بودجه، تحول اداری و بهره  •

 .واحدهای برگزارکننده است

اند اطلاعات و مستندات مورد نیاز برای ارزیابی اجرای  های ستادی موظف ها، مراکز مستقل و حوزه استان  •

 .های مقرر ارائه نمایند برنامه را در زمان 

های بعد خواهد  ها، مبنای اصلاح و بهبود برنامه آموزشی سال نتایج حاصل از اجرای برنامه و ارزیابی دوره  •

 .بود

 

 مقررات  ریسا  -9ماده 

 های مصوب نیاز به اخذ مجوز مجدد ندارد. جرای عناوین دوره ا •
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برنامه اجرای دوره   • در  آموزشی مندرج  این شیوه های  اخذ مجوز  های مصوب، در چارچوب  نیازمند  نامه 
 .مجدد نخواهد بود

 .های مصوب و اعلامی اجرا شوندساعت باید مطابق سرفصل  8های آموزشی با مدت بیش از دوره  •

در صورت نبود سرفصل مصوب برای یک دوره، سرفصل پیشنهادی باید پیش از اجرا جهت بررسی و   •
 .وری ارسال شود تأیید به دفتر برنامه، بودجه، تحول اداری و بهره 

ها،  های مصوب یا ایجاد تغییر اساسی در محتوای دوره هرگونه برگزاری دوره خارج از عناوین و برنامه  •
 .وری استمستلزم هماهنگی و اخذ تأیید لازم از دفتر برنامه، بودجه، تحول اداری و بهره 

 .سوابق آموزشی کارکنان پس از تأیید نهایی باید در شناسنامه آموزشی آنان ثبت و نگهداری شود •

نامه بر عهده واحد برگزارکننده  مسئولیت صحت مستندات، کیفیت اجرای دوره و رعایت ضوابط این شیوه •
 .و مقام مسئول مربوط خواهد بود 
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 عناوین  

صصی تخ
   دوره های آموزشی کوتاه مدت 

 اعضای غیر هیأت علمی

 1405در سال 
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 حوزه حراست دوره های آموزشی 

نوع   مصوب عنوان دوره آموزشی 

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

های کوچک و بزرگ و دانش عملی برای مدیریت بحران 8 حوزه حراست   حضوری  تخصصی فنون نوین کنترل و مدیریت تجمعات و رویدادها 
 های انسانی در رویدادها.کاهش ریسک

 

مستندات دقیق و قابل دفاع که در مراجع قانونی و  8 حوزه حراست   حضوری  تخصصی امنیتی-نویسی حقوقیمستندسازی و گزارش
 انضباطی دانشگاه مورد پذیرش قرار گیرد. 

 

یا   سرقت  بحران،  شرایط  در  عملکرد  آموزش 

 سوزیآتش 

 ارتقاء سطح دانش کارکنان  8 حوزه حراست   غیرحضوری  تخصصی
 

 ارتقاء سطح دانش کارکنان  8 حوزه حراست   حضوری  تخصصی های کنترل ورود و خروج افراد و خودروهاشیوه 
 

نحوه ی تشخیص اخبار درست از اخبار نادرست و نحوه   8 حوزه حراست   حضوری  تخصصی دشمن شناسی 
 ی شناخت دوست از دشمن

 

 مصون سازی و ارتقاء سطح آگاهی کارکنان حراست ها  8 حوزه حراست   حضوری  تخصصی آسیب پذیری و تهدیدات امنیت کارکنان 
 

 مصون سازی و ارتقاء سطح آگاهی کارکنان حراست ها  8 حوزه حراست   حضوری  تخصصی آسیب شناسایی مشاغل حراستی
 

 ارتقاء سطح دانش کارکنان  8 حوزه حراست   حضوری  تخصصی آئین نگارش وخبر نویسی 
 

 مصون سازی و ارتقاء سطح آگاهی کارکنان حراست ها  8 حوزه حراست   ترکیبی  تخصصی فرقه شناسی امنیتی
 

 ارتقاء سطح دانش کارکنان  8 حوزه حراست   حضوری  تخصصی مصاحبه حراستی 
 

ویژه افرادی است که در طی سه سال گذشته دوره را  یادآوری و تاکید بر شرح وظایف همکاران واحد حراست 8 حوزه حراست   غیرحضوری  تخصصی آشنایی با شرح وظایف حفاظت فیزیکی 
 نگذرانده اند.

داده محرمانگی  حفظ  و  اطلاعات  های امنیت 

 دانشگاهی 

حوزه حراست/ حوزه    غیرحضوری  تخصصی
 فناوری اطلاعات

های دانشگاهی« برگزاری دوره »امنیت اطلاعات و حفظ محرمانگی داده  8
های حساس و مهم دانشگاهی، از جمله اطلاعات  برای حفاظت از داده

دنیای  در  است.  ضروری  کارکنان،  و  اساتید،  دانشجویان،  شخصی 
دیجیتال امروز که تهدیدات سایبری و نقض حریم خصوصی در حال  

اقدامات مؤثری برای حفظ    هادانشگاه افزایش است، ضروری است که  
کارکنان   و  مسئولین  به  دوره  این  دهند.  انجام  خود  اطلاعات  امنیت 

های مؤثر امنیتی برای جلوگیری از کند تا با روشکمک می   هادانشگاه 
 ها و دسترسی غیرمجاز آشنا شوند. سرقت داده

شرکت  دوره،  این  آشنا  در  اطلاعات  امنیت  اصول  با  کنندگان 
شود شوند، از جمله مدیریت دسترسی، که در آن آموزش داده می می

که چگونه دسترسی به اطلاعات حساس باید محدود و تحت کنترل 
ها باشد. همچنین، مفاهیم رمزگذاری اطلاعات برای حفاظت از داده 

های امنیتی برای  سازی سیاست در برابر دسترسی غیرمجاز و پیاده 
های دانشگاهی در برابر تهدیدات سایبری مانند محافظت از سیستم

شود. این دوره  ها، و بدافزارها بررسی می حملات فیشینگ، ویروس
می   هادانشگاه به   پیاده کمک  با  تا  شیوه کند  بهترین  در سازی  ها 

داده  خصوصی  حریم  از  اطلاعات،  امنیت  دانشگاهی زمینه  های 
    محافظت کرده و از تهدیدات دیجیتال جلوگیری کنند. 

 9۶ جمع 
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 حوزه ریاست و روابط عمومی دوره های آموزشی 

 نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 
پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

  یها   ی نرم افزار ها و فناور  ی ر ی در بکارگ  ی توانمند  شیافزا  -1 20  کارکنان  یعموم  یبیترک  یتخصص )چهارمهارت جداگانه( یسیآموزش زبان انگل
 یکار  طهیدر ح  ایبه روز دن

 ی و سازمان ی فرد  ی توسعه مهارت ها -2
 روز  ی ها ی و فناور نترنتیمهارت استفاده از ا تیتقو -۳

خواندن و نوشتن  -ی گفتار  -ی داریچهار مهارت شن
 .ده ساعته  ی هر کدام در دوره ها

 

 ارتقا  4 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی اخلاق حرفه ای در روابط عمومی در ادارات
 

 تغییر فرآیند، فناوری جدید 4 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی ها و تنظیم اطلاعیه خبری ارتباط مؤثر با رسانه 
 

اصول تعامل مؤثر با مجلس، پیگیری مصوبات و  

 های پارلمانی تنظیم گزارش

گویی دقیق به  ضرورت هماهنگی مستمر با نمایندگان و پاسخ 8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 ها و پیگیری مصوبات قانونیدرخواست

حوزه ریاست و روابط عمومی و هماهنگی امور 
 استان ها 

ها و فرآیندهای  آشنایی با ساختار مجلس، کمیسیون 

 مکاتبات پارلمانی 

نیاز به شناخت دقیق فرآیندها و نحوه تعامل رسمی با نهاد   6 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 ها گذاری در ستاد و استان قانون 

حوزه ریاست و روابط عمومی و هماهنگی امور 
 استان ها 

افزارهای تخصصی بنیاد شهید و امور ایثارگران و  تسلط بر نرم 2 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی های )سجاد ، بوستان و...( آشنایی با سامانه 
 دانشگاه ملی مهارت جهت تسریع در امور اداری. 

 رابطین شاهد و ایثارگر در مراکز

بازآموزی وآموزش کاربردهوش مصنوعی درروابط 

 عمومی

   4 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 

 های ارتباطی و افزایش اعتبار برند دانشگاهبهبود سیاست 4 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی تحلیل افکار عمومی و مدیریت تصویر سازمانی
 

های  ها و تهیه گزارشتحلیل مسائل استان 

 ساز مدیریتی و تصمیم 

های تحلیلی از  مبتنی بر داده و گزارش گیری تصمیمنیاز به  8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 های استانی وضعیت زیرساخت

حوزه ریاست و روابط عمومی و هماهنگی امور 
 استان ها 

برگزاری دوره »تدوین برنامه عملیاتی سالانه دانشگاه« برای   8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی تدوین برنامه عملیاتی سالانه دانشگاه 
ضروری است تا فرایندهای   هادانشگاهمدیران و مسئولین 

ریزی دقیق پیش برود.  طور هدفمند و با برنامهدانشگاهی به
کند تا اهداف دانشگاه  تدوین برنامه عملیاتی سالانه کمک می

طور مؤثر تخصیص یابد، و طور شفاف تعیین شود، منابع بهبه
صورت منظم و با پیگیری دقیق اجرا شوند. این  ها بهفعالیت
شود که دانشگاه در مسیر توسعه علمی،  ریزی موجب میبرنامه

های ملموس تحقیقاتی، آموزشی و اجتماعی خود به موفقیت
 دست یابد.

کنندگان با اصول تدوین در این دوره، شرکت
برنامه عملیاتی آشنا خواهند شد که شامل شناسایی 

اهداف کلان دانشگاه، تعیین اهداف سالانه بر  
ی عملکردی  هاشاخصها، و تعیین اساس اولویت

برای ارزیابی پیشرفت است. همچنین، نحوه  
تخصیص منابع )مالی، انسانی و فنی( به  

منظور دستیابی به  های مختلف دانشگاه بهبخش
شود. در پایان  اهداف مورد نظر آموزش داده می

کنندگان یاد خواهند گرفت که چگونه دوره، شرکت
های عملیاتی را  نظارت و ارزیابی عملکرد برنامه
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 نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 
پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

طور مستمر انجام دهند تا اطمینان حاصل کنند به
بندی و اهداف  ها طبق زمان که تمامی فعالیت 

شود. این دوره به مسئولین شده انجام میبینیپیش
طور  های خود را بهکند تا برنامهدانشگاه کمک می

مؤثر مدیریت کرده و در جهت بهبود کیفیت  
های  آموزشی، پژوهشی و خدمات دانشجویی گام

 استوار بردارند.

های تهیه گزارشات مدریتی و مستندسازی فعالیت 

 دانشگاه 

های مدیریتی و استانداردهای  نیاز به ارتقای کیفیت گزارش 8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 دهی دانشگاهگزارش

حوزه ریاست و روابط عمومی و هماهنگی امور 
 استان ها 

 تغییر فرآیند، فناوری جدید 4 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی توانمندسازی مسئولین روابط عمومی
 

جهت توانمندی رسانه ای مسئولین شاغل در حوزه روابط   4 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی تولید محتوای دیجیتال )ویدئو، اینفوگرافیک(
 عمومی 

 

ای و تیترنویسی  نویسی رسانهخبرنویسی، گزارش

 ایحرفه

نیاز به ارتقای کیفیت خبرهای سازمانی و استانداردهای   8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 ایدهی رسانهگزارش

 

 مرکز نظارت، ارزیابی ماموریت جدید  8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی دوره آموزشی اصول نظارت وگزارش نویسی 

 مرکز نظارت، ارزیابی ماموریت جدید  6 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی دوره آموزشی تربیت ارزیاب حرفه ای

 مرکز نظارت، ارزیابی ماموریت جدید  8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی (HESدوره آموزشی سامانه ساعا)

ها، تسهیلات رفاهی ها، سهمیهآشنایی دقیق با آخرین بخشنامه ۳ حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی دوره قوانین و مقررات جامع ایثارگری
 و استخدامی )برای پاسخگویی دقیق به دانشجویان(.

 رابطین شاهد و ایثارگر در مراکز

آوری خاطرات، وصایا و آثار شهدای دانشجو آموزش نحوه جمع 2 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی پژوهی دوره مستندسازی و تدوین سرگذشت 
 برای آرایش محتوایی سایت و نشریات. 

 رابطین شاهد و ایثارگر در مراکز

ای، تولید محتوا و مدیریت  روابط عمومی حرفه

 ارتباطات سازمانی 

های دیجیتال و ضرورت تولید محتوای  گسترش رسانه 12 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 ای و هدفمند ای، چندرسانهحرفه

 

های  عمومی نوین و نقش آن در برند سازمانروابط

 دولتی

 فناوری جدید، ضعف عملکرد 4 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 

حوزه ریاست و روابط عمومی و هماهنگی امور  ضعف عملکرد 8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی فن بیان و سخنوری 
 استان ها 

افزایش مهارت های بهره گیری از هوش مصنوعی در حوزه  15 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی کاربرد هوش مصنوعی در تولید محتوا و رسانه 
 های مختلف روابط عمومی

 



 

16

 نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 
پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

رسانی در شرایط  ای و اطلاعمدیریت بحران رسانه 

 حساس

های خبری، شایعات و  لزوم آمادگی برای مواجهه با بحران  8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 گویی سریع پاسخ

 

حوزه ریاست و روابط عمومی و هماهنگی امور  های دانشگاه ای در مراسمارتقای نظم، آراستگی و تصویر حرفه 4 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی های سازمانی مدیریت تشریفات و پروتکل 
 استان ها 

نویسی و پیگیری  مدیریت جلسات، صورتجلسه 

 مصوبات 

ضعف در مستندسازی و پیگیری مصوبات و نیاز به  6 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 ها در ابلاغ مصوبات سازی رویهیکسان 

 

بندی و ساماندهی امور در  مدیریت زمان، اولویت 

 دفاتر مدیریتی 

افزایش تراکم کاری در حوزه ریاست و ضرورت مدیریت بهتر   6 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 فرآیندهای اداری

حوزه ریاست و روابط عمومی و هماهنگی امور 
 استان ها 

های اجتماعی سازمانی و تولید  مدیریت شبکه

 محتوای دیجیتال 

های اجتماعی و ارتقای تعامل با  ضرورت حضور مؤثر در رسانه 12 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 مخاطبان و دانشجویان

کنندگان با اصول تولید در این دوره، شرکت
شوند، از جمله طراحی ای آشنا میمحتوای رسانه

محتوای تصویری، ویدئویی و متنی مناسب برای  
های  های اجتماعی. همچنین، مهارتشبکه

طور عملی آموزش های اجتماعی بهمدیریت شبکه
های مناسب  شود، از جمله انتخاب پلتفرمداده می

)مانند اینستاگرام، توییتر، لینکدین(، طراحی 
های  ریزی کمپینهای محتوا و برنامهاستراتژی 

دیجیتال برای جذب مخاطب و تقویت اعتبار  
کنندگان نحوه  دانشگاه. علاوه بر این، شرکت

دهی به سوالات و مدیریت تعاملات آنلاین و پاسخ
آموزند تا از این طریق نظرات کاربران را می

ت و دوطرفه با جامعه هدف برقرار  ارتباطات مثب
کند تا در کمک می هادانشگاهکنند. این دوره به  

فضای دیجیتال حضوری مؤثر و منسجم داشته  
 درستی معرفی کنند.باشند و برند خود را به

 رابطین شاهد و ایثارگر در مراکز اموزش گوش دادن فعال و برخورد صبورانه  2 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی های ارتباطی و فنون اقناعمهارت

سازی و پیگیری امور های مدیریتی، تصمیم مهارت

 اجرایی در حوزه ریاست 

های مدیریتی و نیاز به  افزایش حجم مکاتبات و پیگیری  8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 سازیارتقای مهارت هماهنگی و تصمیم

حوزه ریاست و روابط عمومی و هماهنگی امور 
 استان ها 

گذاری و پایش  نظام ارزیابی عملکرد، شاخص 

 اقدامات واحدهای استانی 

ها و استانداردسازی  نیاز به سنجش دقیق عملکرد استان  8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی
 دهی فرآیندهای گزارش

حوزه ریاست و روابط عمومی و هماهنگی امور 
 استان ها 



 

17

 نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 
پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

 مرکز نظارت، ارزیابی جهت آشنایی بهترازوظیفه محوله 8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی نقش فناوری در نظارت و ارزیابی کیفیت 

استانی، مدیریت شبکه واحدهای  هماهنگی بین

 استانی و پایش عملکرد 

نیاز به انسجام در ارتباط ستاد و واحدهای استانی و پایش  8 حوزه ریاست و روابط عمومی   ترکیبی  تخصصی
 مستمر عملکرد مناطق

حوزه ریاست و روابط عمومی و هماهنگی امور 
 استان ها 

   نیاز به اصلاح ساختار و آموزش 8 حوزه ریاست و روابط عمومی   غیرحضوری  تخصصی خبر نویسی و گزارش نویسی 
 

   

 2۳۶ جمع 
  

 

  



 

18

 حوزه گزینش دوره های آموزشی 

نوع   مصوب عنوان دوره آموزشی 

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

با توجه به انجام مصاحبه توسط رابطین استانی   16 حوزه گزینش  حضوری  تخصصی روانشناسی شخصیت 
این هسته لزوم این دوره برای شناخت بهتر  

 افراد ضروری می باشد 

این دوره ها توسط ریاست جمهوری برگزار  
 شود. می

با توجه به لزوم شخصیت شناسی افراد توسط   14 حوزه گزینش  حضوری  تخصصی روش های شناخت و تحلیل رفتار
رابطین گزینش این دوره نیاز به برگزاری برای  

 همکاران دارد

این دوره ها توسط ریاست جمهوری برگزار  
 شود. می

با توجه به وجود اقلیتهای دینی در ایران و   12 حوزه گزینش  غیرحضوری  تخصصی شناخت اقلیتهای دینی در ایران
شهرهای مختلف برگزاری این دوره ضروری 

 می باشد . 

این دوره ها توسط ریاست جمهوری برگزار  
 شود. می

با توجه به نیاز رابطین به مهارتهای ارتباطی با   12 حوزه گزینش  حضوری  تخصصی مهارتهای ارتباط های کلامی در گزینش 
مراجعین نیاز است که این دوره برای رابطین  

 استانی جدید برگزار شود. 

این دوره ها توسط ریاست جمهوری برگزار  
 شود. می

با توجه به ثبت تحقیق و مصاحبه توسط   20 حوزه گزینش  حضوری  تخصصی مهارتهای ثبت و نگارش در گزینش 
همکاران در هسته گزینش نیاز است این دوره 

 برای همکاران برگزار شود. 

این دوره ها توسط ریاست جمهوری برگزار  
 شود. می

   

 ۷۴ جمع 
  

 

  



 

19

 حوزه معاونت اداری مالی دوره های آموزشی 

 مصوب عنوان دوره آموزشی 
نوع  

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

منابع انسانی، یک چارچوب جامع مدیریت    ۳4000استاندارد   ماموریت جدید  12 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی مدل تعالی منابع انسانی  ۳۴۰۰۰استاندارد 
منابع انسانی است که توسط سازمان ملی استاندارد ایران  

ها  ، ارتقای شایستگی وری بهرهتدوین شده و هدف آن بهبود  
 هاست. و توسعه مستمر کارکنان در سازمان 

 فناوری جدید، ضعف عملکرد 12 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی ریزی نگهداری فصلی تجهیزات اصول برنامه 
 

آشنایی با سامانه های اتوماسیون اداری و مدیریت  

 اسناد 

کاهش خطا در گردش مکاتبات و ارتقاء دقت در   4 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی
 مستندسازی فرآیندهای اداری

 

لزوم آشنایی کارکنان بخش اداری و مالی با این قانون و   10 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی آشنایی با قانون برنامه و بودجه کشور 
 کاربرد آن در حوز ه معاونت اداری مالی

 

 ضعف عملکرد و تغییر فرایند 4 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی آشنایی با قوانین صدور احکام پرسنلی 
 

 فناوری جدید، ضعف عملکرد 8 حوزه معاونت اداری مالی  ترکیبی  تخصصی آشنایی با قوانین مالی و ذی حسابی 
 

آشنایی با مفاهیم و ساختار حسابداری دولتی و  

 شرکتی 

 تغییر فرآیند، فناوری جدید 12 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
 

ارتقاء دقت و سرعت در تحلیل و گزارشگیری مالی با   8 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی پیشرفته در تحلیل داده های مالی  Excelآموزش 
 ابزارهای نرم افزاری کارآمد

 

های عمرانی  و کنترل پروژه ریزیبودجه اصول 

 دانشگاهی 

مدیریت بهینه منابع مالی و زمان در پروژه های عمرانی   16 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
 دانشگاهی 

کنترل  و  منابع  تخصیص  ریزی،  بودجه  اصول  آموزش 
منظور   به  عمرانی  های  پروژه  مالی  و  فیزیکی  پیشرفت 
و   مصوب  بودجه  چارچوب  در  ها  طرح  موقع  به  تکمیل 

 پیشگیری از مشکلات احتمالی. 

پاسخگویی به الزامات جدید بودجه ریزی بر مبنای  8 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی اصول تهیه و تنظیم بودجه دانشگاهی 
 عملکرد و افزایش توان تحلیل بودجه ای

 

 درآمدزایی  جهت توانمندسازی و 8 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی ایجاد درامد پایدار دردانشگاه 
 

 تغییر فرآیند، فناوری جدید، ضعف عملکرد 15 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی دهی مالیو گزارش ریزیبودجهآموزش مقدماتی 
 

 همکاران پشتیبانی، عمرانی، تکنسین کارگاه و آزمایشگاه  - 5 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی و ایمنی محیط کار HSEباز آموزی و اموزش 
ویژه افرادی است که در طی سه سال گذشته دوره را 

 نگذرانده اند.

تقویت توان تحلیل داده های مالی برای تصمیم گیری   8 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی تحلیل گزارشهای مالی و حسابرسی داخلی 
 مؤثر مدیریتی

 



 

20

 مصوب عنوان دوره آموزشی 
نوع  

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

آشنایی با آخرین استانداردهای حسابداری دولتی و افزایش   12 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی حسابداری تعهدی در دستگاههای دولتی 
 دقت در ثبت و گزارش تعهدات مالی

 

کاهش خطاهای مالی و افزایش انطباق با قوانین معاملات  6 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی قوانین و مقررات مالی، معاملاتی و اموال دولتی
 و اموال دولتی 

 

استخراج، جمع آوری ،خلاصه ،طبقه بندی داده ها و  15 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی کاربرد آمار در امور اداری
 کاربرد آن در گزارشات اداری

 

عملیاتی   ریزیبودجهدر  هاهزینه کنترل و پایش 

 دانشگاهی 

محور به مدیریت عملکردمحور: گذار از مدیریت هزینه 16 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
ریزی ها در بودجهضرورت استقرار نظام پایش هزینه

 عملیاتی دانشگاهی 

 

دهی مالی مستند و شفاف با  های گزارشتوسعه مهارت 8 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی های نظارتیدهی مالی شفاف برای دستگاه گزارش
گویی هدف تأمین الزامات قانونی و ارتقای سطح پاسخ

 سازمانی« 

 ز یبه منظور تجه  ،ی کاربرد   ی کردیبا رو  یدوره آموزش  نیا
ابزارها به  شده    یطراح  یمال  سکیر  تیر یمد  ی کارکنان 

 عبارتند از:  ی توانمندساز  یاصل ی است. محورها
گزارش.  1 در  تبدی گردقت  به    ی هاداده  لی:  خام 

 . ی ا شده و منطبق با مصوبات بودجه  ی بندطبقه  ی هاگزارش
سلامت اسناد و مدارک    نی: تضمی اصالت در مستندساز.  2

 . ینظارت  ی ندهایدر فرآ  راداتیاز بروز ا ی ر یشگیجهت پ 
 ییگوپاسخ  ی برا ی: آمادگیدر حسابرس  ی گر ی احرفه. ۳

 .ی ادار ی ها یاز بازرس یناش ی هامستند و کاهش تنش

 - 12 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی متره و براورد و تجزیه و تحلیل صورتهای مالی 
 

برای   هاهزینهضرورت نیاز دوره مدیریت بودجه و کنترل  12 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی مدیریت بودجه و کنترل هزینه ها
های کاری امروز، مدیریت کارکنان حوزه مالی در محیط

به یکی از  هاهزینهصحیح منابع مالی و کنترل اثربخش 
ها تبدیل شده ترین عوامل موفقیت و پایداری سازمان مهم 

 است. 

 

 جهت کلیه همکاران پیشنهاد می گردد  8 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی مدیریت داده ها و تحلیل آماری 
 

بهبود ارزیابی علمی عملکرد نیروی انسانی و ارتقاء بهره   6 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی مدیریت عملکرد و ارزیابی بهره وری کارکنان
 وری سازمانی 

 

 حل تعارضات اداری ارتباط موثر 10 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی مدیریت منابع انسانی و انگیزش در محیط کار
 

 فناوری جدید 5 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی نحوه استفاده از هوش مصنوعی در صدور احکام 
 

نظام ارزیابی عملکرد کارکنان و بهبود فرآیندهای  

 اداری 

، انتظارات و معیارهای ارزیابی  هاشاخصزمانی که  16 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
شده مشخص باشند، صورت دقیق و از پیش اعلامبه

ها و  کارکنان تصویر روشنی از اهداف، اولویت
 استانداردهای مورد انتظار خواهند داشت. 

 



 

21

 مصوب عنوان دوره آموزشی 
نوع  

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

( در  PMاصول نگهداری و تعمیرات پیشگیرانه )

 تأسیسات اداری

 فناوری جدید، ضعف عملکرد 8 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی
 

 کنترل هزینه ها  8 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی انضباط مالی و نظارت بر هزینه ها در دانشگاه 
 

ایین نامه مالی معاملاتی)شرایط برگزاری مزایده و  

 مناقصات، قراردادها و قوانین مالی( 

 ضعف عملکرد 8 حوزه معاونت اداری مالی  ترکیبی  تخصصی
 

تحول دیجیتال در واحدهای مالی: از سند دستی تا  

 هوش مصنوعی 

 فناوری جدید 8 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی
 

در هر سازمانی، ایجاد یک سیستم حسابرسی داخلی  8 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی های پیشگیرانه مالی حسابرسی داخلی و کنترل
های پیشگیرانه مالی بسیار حائز اهمیت کارآمد و کنترل

است. برگزاری این دوره به منظور کاهش ریسک تخلف،  
های  خطا و فساد مالی ضروری است. با استفاده از آموزش

های داخلی موثری را  توانند کنترلاین دوره، کارکنان می
طراحی کرده و از وقوع اشتباهات و تخلفات جلوگیری  

نمایند. همچنین، این دوره به تقویت شفافیت مالی و بهبود  
 کند.کارایی سازمان کمک می 

کنندگان با مفاهیم اساسی مرتبط با  در این دوره، شرکت

  COBITو  COSOهای کنترل داخلی همچون چارچوب
های کنترل داخلی آشنا خواهند شد که به طراحی سیستم

کنند. همچنین، نقشه ریسک به شناسایی و کمک می 
بندی های مختلف در سازمان و اولویتارزیابی ریسک

های  های دیگر، روششود. در بخشها پرداخته میآن 
های انطباق برای ارزیابی تطابق با مقررات و  انجام آزمون 

استانداردهای مالی و همچنین پیگیری اقدامات اصلاحی  
های کنترلی آموزش داده  پس از شناسایی نواقص سیستم

های حسابرسی شود. این مباحث به تقویت سیستممی 
 کند. داخلی و پیشگیری از تخلفات و خطاها کمک می

مدیریت نقدینگی، هزینه و درآمد در واحدهای  

 سازمانی 

 فناوری جدید 8 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
 

های مستندسازی عملیات فنی و تهیه گزارش

 ماهیانه 

 فناوری جدید 8 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
 

 تکریم میهمان و ارباب رجوع و رعایت تشریفات پذیرایی  4 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی اصول پذیرایی  
 

افزایش اشراف انبارداران به وضعیت انبار و تامین به موقع  4 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی مدیریت انبار و کنترل موجودی 
 موجودی  

 

افزایش اشراف کارپردازان در بهره برداری از سامانه  6 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی آشنایی با سامانه های الکترونیکی تدارکات  
 تدارکات 

 

ارتقا سطح کیفی خدمات رفاهی و افزایش سرعت ارائه   4 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی آشنایی با نرم افزارهای مدیریت رفاهی  
 خدمات  
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 مصوب عنوان دوره آموزشی 
نوع  

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

افزایش تسلط و اشراف کارشناسان به آئین نامه ها و  4 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی قوانین و مقررات مرتبط با رفاه کارکنان  
مقررات رفاهی جهت استفاده حداکثری از ظرفیتهای 

 قانونی  

 

بودجه ریزی مبتنی بر عملکرد و نتیجه : رویکردی  

 نوین برای کارایی، اثربخشی و پاسخگویی 

 تغییر فرآیند  16 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
 

 در مراکزریزی برنامهمختص اعضای بودجه و  ماموریت جدید  6 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی کل کشور  1۴۰۶لایحه بودجه سال 

 افزایش سرعت انجام کارها وکاهش خطاهای اداری  6 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی نحوه نگارش مکاتبات اداری  
 

کاهش خطاهای اجرایی و تضمین انطباق کامل عملکرد با  6 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی های استخدامی )اعضای هیات علمی ( نامهآیین
 قوانین بالادستی 

کارکنان حوزه معاونت اداری مالی و معاونت آموزش 
 مرتبط با امور اعضای هیأت علمی 

کاهش خطاهای اجرایی و تضمین انطباق کامل عملکرد با  6 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی های استخدامی )اعضای غیر هیات علمی( نامهآیین
 قوانین بالادستی 

 

استانداردسازی فرآیندهای ارتباطی و ارتقای دقت در  6 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی ای اداری اصول نگارش و مکاتبات حرفه 
 مستندسازی و مکاتبات

 

و   وری بهرهمهندسی مجدد فرآیندها جهت ارتقای  6 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی المللی( های اداری )ملی و بینتحلیل تطبیقی نظام 
 سازی ساختار چابک

 

های حقوقی و ارتقای آمادگی سازمان  پیشگیری از چالش 6 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی حقوق اداری و مدیریت بحران در سازمان
 در شرایط بحرانی

 

سازی مخازن اطلاعاتی جهت پاسخگویی سریع و  یکپارچه 4 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی مدیریت اسناد، آرشیو و بایگانی سیستماتیک 
 مدیریت بهینه سوابق 

 

ارتقای سلامت اداری، پیشگیری از فساد و حفظ اعتبار  4 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی فرهنگ سازمانی و صیانت از سلامت اداری 
 سازمان

 

 گزارش گری مالی 20 حوزه معاونت اداری مالی  ترکیبی  تخصصی 1۴۰۵نظام حسابداری بخش عمومی سال 
 

قوانین مقررات تامین اجتماعی و نحوه برخورد با  

ابلاغیه های سازمان تامین اجتماعی در سامانه  

 تامیق

 دفاع ازحقوق سازمانی و همکاران 8 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
 

قوانین و مقررات جدید مالیاتی/ ارزش افزوده/  

 حقوق/ 

 مدیریت هزینه ها  8 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
 

نحوه و زمان شناسایی اولیه، برکناری دایمی،  

 واگذاری و محاسبه استهلاك داراییهای دولت 

 ثبت و نگهداری دارائی ها  8 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
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 مصوب عنوان دوره آموزشی 
نوع  

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

حسابداری حقوق و مزایای مستمر کارکنان از  

 محاسبه تا گزارشگری  

 رفع مشکلات حقوق  20 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
 

شناخت، اندازه گیری و گزارشگری بدهیها، ذخایر و 

 بدهیهای احتمالی 

 شناسائی صحیح بدهی ها  4 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی
 

 گزارش گری مالی 8 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی تهیه صورت های مالی 
 

دارایی ، نگهداری و حفاظت و   شناسایی و تشخیص

 آن حراست

 حسابداری 6و  5بر اساس سرفصل استاندارهای  ثبت و نگهداری دارائی ها  8 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی

نقدی /   -حسابداری طرح های عمرانی)پیمانکاری(

 اوراق خزانه 

 رعایت قوانین و مقررات  8 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی
 

اصول قراردادنویسی )کنترل آیتم های مالی در  

 قراردادها(

 منابع مالی  و حفظ رعایت مقررات 16 حوزه معاونت اداری مالی  حضوری  تخصصی
 

مدیریت قراردادهای عمرانی و امور پیمان * انواع  

( *تمدید  claimقراردادها * رسیدگی به ادعاها)

 مدت پیمان و خسارات تأخیر  

 ادارات فنی و عمرانی استان ها   تقویت عملکرد ادارات فنی و عمرانی استان ها   20 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی

*  Primavera P6یا  MSPکنترل پروژه با  

های ریزی * کنترل پیشرفت * تهیه گزارشبرنامه

 مدیریتی 

 ادارات فنی و عمرانی استان ها   تقویت عملکرد ادارات فنی و عمرانی استان ها   20 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی

 ادارات فنی و عمرانی استان ها   تقویت عملکرد ادارات فنی و عمرانی استان ها   8 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی :تعمیر و نگهداری 22مبحث 

مستندسازی پروژه و مکاتبات فنی * تنظیم  

جلسه * گزارش روزانه و  های فنی * صورت نامه

 هفتگی * مدیریت مستندات پروژه

 ادارات فنی و عمرانی استان ها   تقویت عملکرد ادارات فنی و عمرانی استان ها   12 حوزه معاونت اداری مالی  غیرحضوری  تخصصی

   

 ۵۶۸ جمع 
  

  



 

24

 حوزه معاونت آموزشی دوره های آموزشی 

نوع   مصوب عنوان دوره آموزشی 

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا

مدت دوره   گروه هدف 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

ایجاد وحدت رویه و کاهش مغایرت های اجرایی با قوانین   8 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی آخرین مقررات و آیین نامه های آموزشی در آموزش عالی
 بالادستی

 

توسط اداره کل آموزش به صورت کشوری یا استانی  به روز رسانی اطلاعات کارکنان آموزش  10 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی آشنایی با قوانین و مقررات آموزشی
 برگزار می شود  

آشنایی با قوانین و مقررات آموزشی حوزه فارغ  

 التحصیلان

توسط اداره کل آموزش به صورت کشوری یا استانی  تغییر فرآیند،ضعف عملکرد 10 حوزه معاونت آموزشی   ترکیبی  تخصصی
 برگزار می شود  

بازآموزی امور آموزشی دانشجویان غیر ایرانی از بدو  

 ورود تا دانش آموختگی 

دوره تایید می شود. دوره توسط اداره کل آموزش و امور   ضعف عملکرد 8 حوزه معاونت آموزشی   ترکیبی  تخصصی
و در   ساعت 8به صورت مجازی و به مدت  بین الملل

 سطح کشور برگزار شود. 

راهکارهای افزایش درآمدزایی با برگزاری دوره های  

 آموزش آزاد و مجازی 

با توجه به اینکه در برنامه هفتم توسعه سهم درآمد اختصاصی   12 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی
دانشگاه ها به صورت ویژه دیده شده است این مهم کمک 

 شایسته ای به محقق شدن این هدف خواهد کرد. 

لازم به ذکر است که مطابق سنوات گذشته هزینه حق 
 الزحمه استاد بر عهده دانشگاه می باشد.

 ضعف عملکرد 4 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی روش تدریس 
 

طراحی دوره های مهارتی با توجه به کد رشته محل  

 های دانشگاه و پتانسیل صنعت کشور 

با توجه به نیاز مبرم صنعت در بروززسانی مهارت کارکنان خود،   12 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی
در هر کد رشته محل های دانشگاه نیاز به برگزاری دوره های  

 مهارتی وجود دارد. 

لازم به ذکر است که مطابق سنوات گذشته حق الزحمه 
 اساتید دوره به عهده دانشگاه می باشد.

 توانمندسازی در تدوین سرفصلهای به روز و همسو با نیاز بازار  12 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی طراحی مؤثر دوره های آموزشی و توسعه برنامه درسی 
 

محور های مهارتهای »طراحی و اجرای کارگاهبرگزاری دوره 12 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی محور آموزشی های مهارتطراحی و اجرای کارگاه 
های عملی و کاربردی کارکنان  منظور ارتقاء مهارتآموزشی« به

آموزان بسیار ضروری است. در دنیای امروز، علاوه بر و دانش
های عملی و کاربردی برای حل مسائل دانش تئوری، توانایی

به  واقعی در محیط کار و زندگی بسیار مهم هستند. این دوره 
های  کند تا با طراحی کارگاهها کمک میها و آموزشگاهسازمان 
های یادگیری عملی و کنندگان فرصتمحور، به شرکتمهارت

های واقعی  ها را برای مقابله با چالشتجربی ارائه دهند و آن 
 آماده کنند

کنندگان با اصول طراحی ساختار  در این دوره، شرکت
ها آشنا خواهند شد. این شامل انتخاب موضوعات کارگاه

مناسب، تنظیم اهداف آموزشی واضح و طراحی  
های عملی و گروهی است که به تقویت  فعالیت
کند.  کنندگان کمک میهای عملی شرکت مهارت

های تدریس فعال برای ایجاد تعامل روشهمچنین، 
بیشتر در کلاس و استفاده از ابزارهای آموزشی مانند 

های عملی مورد های آموزشی و پروژهها، بازی سازی شبیه
گیرد. در پایان، نحوه ارزیابی اثربخشی  بررسی قرار می

کنندگان برای  ها و ارائه بازخورد سازنده به شرکتکارگاه
شود. این دوره باعث بهبود عملکرد آنها آموزش داده می

هایی مؤثر خواهد شد که به ارتقای  ایجاد کارگاه
 کنند. های شغلی کمک میهای عملی و توانمندی مهارت
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نوع   مصوب عنوان دوره آموزشی 

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا

مدت دوره   گروه هدف 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

 تغییر فرایند،ضعف عملکرد 8 حوزه معاونت آموزشی   ترکیبی  تخصصی طراحی و تدوین / بازنگری برنامه های درسی
 

آموختگان توانمند،  تحولات بازار کار و نیاز به تربیت دانش 10 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی محورطراحی و توسعه برنامه درسی مهارت
های درسی و حرکت به سمت مستلزم بازنگری برنامه

 محور و کاربردی است. های مهارتآموزش

 

ویژه افرادی است که در طی سه سال گذشته دوره را  آموزش همکاران در خصوص تاییدیه تحصیلی 4 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی فرآیند صدور تاییدیه تحصیلی دانشجویان
 نگذرانده اند. 

توسط اداره کل آموزش به صورت کشوری یا استانی 
 برگزار می شود  

ویژه افرادی است که در طی سه سال گذشته دوره را  لغو تعهد آموزش رایگان 4 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی فرآیند لغو تعهد آموزش رایگان
 نگذرانده اند. 

توسط اداره کل آموزش به صورت کشوری یا استانی 
 برگزار می شود  

ضرورت آموزش و بروز رسانی امور کنسولی به نمایندگان   4 حوزه معاونت آموزشی   ترکیبی  تخصصی کارگاه آموزشی امور کنسولی 
کنسولی سراسر کشور با توجه به اهمیت اجرای صحیح قوانین  

 کنسولی دانشجویان بین الملل

گروه هدف: با توجه به عدم وجود واحد بین الملل در  -1
مراکز نمایندگان کنسولی از معاونت دانشجویی و معاونت  

آموزشی و حتی از سایر معاونت ها عهده دار این  
 بهتر است این  -2مسئولیت هستند. 

. دوره توسط امور  دوره توسط امور بین الملل برگزار شود
 دوره دو مرتبه در سال برگزار شود.  بین الملل برگزار شود 

مدیریت و رسیدگی به پرونده های تحصیلی دانشجویان  

 شاهد و ایثارگر 

اجرای دقیق و حساس قوانین ویژه برای این گروههای   4 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی
 دانشجویی

 4دوره تایید می شود. دوره به صورت مجازی و به مدت 
و در سطح کشور توسط اداره کل آموزش و امور  ساعت

 شاهد و ایثارگر برگزار شود. 

های آموزشی و مدیریت  های کار با سامانه مهارت

 هاکلاس

های آموزشی و های کار با سامانهبرگزاری دوره »مهارت 10 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی
های آموزشی و  ها« به منظور ارتقاء توانمندی مدیریت کلاس 

( LMSهای مدیریت یادگیری )مدیریتی در استفاده از سامانه
ضروری است. در دنیای امروز که استفاده از فناوری در آموزش  

به شدت رشد کرده است، آشنایی با نحوه استفاده از این 
ها باعث بهبود کارایی فرآیندهای آموزشی، مدیریت بهتر سامانه
آموزان و اساتید  ها و ارتقای تجربه یادگیری برای دانشکلاس 

 شود. می 

های مختلف کنندگان با ویژگیدر این دوره، شرکت

( آشنا خواهند شد. همچنین،  LMSهای آموزشی )سامانه
های آموزشی آنلاین های طراحی و مدیریت دورهمهارت

ها به صورت مجازی آموزش داده و برگزاری کلاس
شود. علاوه بر این، نحوه ارزیابی عملکرد می 

آموزان و اساتید( از آموزان و مدیریت کاربران )دانشدانش
ویژه در زمینه پیگیری پیشرفت ها، بهطریق این سامانه

تحصیلی و ارائه بازخورد مؤثر، نیز مورد بررسی قرار 
ها به ایجاد فرآیندهای آموزشی مؤثر  گیرد. این مهارتمی 

 کنند.و بهبود تعاملات آموزشی کمک می 

مهارتهای مذاکره و حل تعارض در ارتباط با آموزشکده  

 ها

بهبود تعاملات بین معاونت و آموزشکده ها برای تسریع در   4 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی
 اجرای مصوبات 
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نوع   مصوب عنوان دوره آموزشی 

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا

مدت دوره   گروه هدف 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

نقش اساتید در ارتقای سلامت روانی و اجتماعی  

 دانشجویان

 تغییر قرایند 10 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی
 

 با توجه ایجاد کمیته های منتخب استانی ضروری است 6 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی آموزش فرآیند بررسی پرونده ارتقا اعضای هیات علمی 
 

آموزش فرآیند نحوه تایید صلاحیت مدرسین مدعوحق  

 التدریس 

 ضعف عملکرد 6 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی
 

 ضعف عملکرد ۳ حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی فرایند صدور کد مدرسی 
 

 ضعف عملکرد ۳ حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی بررسی پرونده ترفیع اعضای هیات علمی )در سامانه( 
 

ضرورت ایجاد مهارت در کارشناسان دفتر گسترش و آمایش  8 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی   power queryپاور کوئری 
برای ویرایش، اصلاح، اداغام، یکپارچه سازی و مدیریت داده در  

 محیط اکسل  

 پرداخت حق الزحمه اساتید بر عهده دانشگاه می باشد. 

ضرورت ایجاد مهارت در کارشناسان دفتر گسترش و آمایش  8 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی power pivet پاور پیوت 
 برای مدل سازی، برقراری ارتباط، انجام محاسبات و ... 

 پرداخت حق الزحمه اساتید بر عهده دانشگاه می باشد. 

ضرورت ایجاد مهارت در کارشناسان دفتر گسترش و آمایش  8 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی power bi پاور بی آی
 برای بصری سازی، پیس بینی و تحلیل، نمودار تعاملی 

 انتشار و اشتراک گذاری و ... 

 پرداخت حق الزحمه اساتید بر عهده دانشگاه می باشد. 

ضرورت شناخت نظام آموزش های مهارتی ، ماموریت دانشگاه  8 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی آشنایی با نظام آموزش های مهارتی
 ملی مهرت در این حوزه و ...

 پرداخت حق الزحمه اساتید بر عهده دانشگاه می باشد. 

ضرورت شناخت، مفاهیم ، اصول ساختار و الزامات نظام   8 حوزه معاونت آموزشی   حضوری  تخصصی آشنایی با نظام صلاحیت حرفه ای 
 صلاحیت حرفه ای

 پرداخت حق الزحمه اساتید بر عهده دانشگاه می باشد. 

 8 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی )دریافت کد صحت( آموزش فرآیند تأییدیه تحصیلی 
 

 کارشناسان آموزش مراکز تابعه 

 8 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی قوانین و مقررات نظام وظیفه 
 

 کارشناسان آموزش مراکز تابعه 

 8 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی آموزش نحوه لغو تعهد آموزش رایگان 
 

 کارشناسان آموزش مراکز تابعه 

 8 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی قوانین و مقررات آموزشی
 

 کارشناسان آموزش مراکز تابعه 

قوانین و مقررات دانش آموختگی و نحوه صدور مدارك  

 تحصیلی  

 8 حوزه معاونت آموزشی   غیرحضوری  تخصصی
 

 کارشناسان آموزش مراکز تابعه 

   

 2۴۴ جمع 
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 حوزه معاونت پژوهش و فناوریدوره های آموزشی 

پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

حوزه معاونت   ترکیبی  تخصصی میکروتیک مقدماتی
 پژوهش و فناوری

به روز رسانی اطلاعات، افزایش مهارت همکاران فناوری   20
 اطلاعات 

 دوره های افزایش مهارت همکاران فناوری اطلاعات

حوزه معاونت   ترکیبی  تخصصی میکروتیک پیشرفته 
 پژوهش و فناوری

به روز رسانی اطلاعات، افزایش مهارت همکاران فناوری   20
 اطلاعات 

 دوره های افزایش مهارت همکاران فناوری اطلاعات

حوزه معاونت  ترکیبی تخصصی مقدماتی  (Networkآموزش نتورك پلاس )+
 پژوهش و فناوری

به روز رسانی اطلاعات، افزایش مهارت همکاران فناوری   20
 اطلاعات 

 دوره های افزایش مهارت همکاران فناوری اطلاعات

حوزه معاونت  ترکیبی تخصصی پیشرفته  (Networkآموزش نتورك پلاس )+
 پژوهش و فناوری

به روز رسانی اطلاعات، افزایش مهارت همکاران فناوری   20
 اطلاعات 

 دوره های افزایش مهارت همکاران فناوری اطلاعات

امنیت داده ها و حریم خصوصی در فضای مجازی و 

 موبایل های هوشمند 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 پژوهش و فناوری

 ارتقا  8
 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی امنیت سایبری اطلاعات سازمانی
 پژوهش و فناوری

ها و  محافظت از داده-افزایش آگاهی و کاهش خطای انسانی 6
 ی ناشی از حملات سایبریها هزینهکاهش -اعتبار سازمان 

 

های گیری از سامانه امنیت سایبری و پشتیبان 

 دانشگاهی 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 پژوهش و فناوری

های  گیری از سامانهبرگزاری دوره »امنیت سایبری و پشتیبان  16
های ها و زیرساختدانشگاهی« برای حفاظت از داده

دانشگاهی در برابر تهدیدات سایبری بسیار ضروری است.  
عنوان مراکز علمی و تحقیقاتی، حاوی اطلاعات به هادانشگاه

های شخصی دانشجویان،  حساس و مهمی از جمله داده
اساتید، تحقیقات علمی و منابع مالی هستند. در نتیجه، حفظ 

ها در برابر حملات سایبری و از  ها و سامانهامنیت این داده
دست دادن اطلاعات، اهمیت بالایی دارد. این دوره به  

کمک  هادانشگاهمسئولین و کارکنان فناوری اطلاعات 
های پیشگیری از حملات سایبری و  کند تا با روشمی 

 گیری مؤثر آشنا شوند.پشتیبان 

کنندگان با مفاهیم امنیت سایبری از  در این دوره، شرکت
ها، حملات  جمله شناسایی تهدیدات مختلف مانند ویروس

شوند و نحوه آشنا می DDoSفیشینگ، بدافزارها و حملات 
ها، رمزنگاری و کنترل  ایجاد تدابیر امنیتی مانند فایروال
های دانشگاهی را یاد  دسترسی برای محافظت از داده

ها  گیری از سامانههای پشتیبان گیرند. همچنین، به روشمی 
شود تا در صورت وقوع ای( پرداخته میزمان و دوره)هم

راحتی بازیابی شوند. ها بهحوادث غیرمترقبه، داده
کنندگان همچنین نحوه مدیریت دسترسی، شناسایی  شرکت

پذیر، و طراحی برنامه بازیابی از بحران برای  نقاط آسیب
های دانشگاهی را ها و سامانهحفظ امنیت و یکپارچگی داده

در   هادانشگاهکند تا یاد خواهند گرفت. این دوره کمک می
برابر تهدیدات سایبری ایمن باقی بمانند و از اطلاعات و 

 های حیاتی خود محافظت کنند.زیرساخت
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

-isms)-پیاده سازی مدیریت امنیت اطلاعات

implementing ) 

حوزه معاونت   ترکیبی  تخصصی
 پژوهش و فناوری

افزایش تعداد نفوذها به سیستم های اطلاعاتی و ارزش  12
روزافزون اطلاعات ، اهمیت حفاظت اطلاعات را برای  

سازمان ها بیش از گذشته آشکار کرده است. سیستم مدیریت  

( با کنترل عوامل انسانی، روندها و  ISMSامنیت اطلاعات )
سازمان ، حفظ امنیت اطلاعات حساس  ITسیستم های 

 سازمان را تضمین می کند.

 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی (Switchingو  Routingشبکه )
 پژوهش و فناوری

(« برای افرادی  Switchingو   Routingدوره »شبکه ) 10
کنند یا قصد ای در حوزه شبکه فعالیت میطور حرفهکه به

های خود را در زمینه طراحی، پیکربندی و  دارند توانمندی 
های پیچیده بهبود دهند، ضروری است. نگهداری شبکه

Routing  مسیر یابی( و(Switching  )سوئیچینگ(
های کامپیوتری هستند که در اصول پایه و پیشرفته شبکه

های محلی  های بزرگ و کوچک، از شبکهتمامی شبکه 
(LANگرفته تا شبکه )( های گستردهWAN  مورد استفاده )

کند تا مفاهیم  گیرند. این دوره به افراد کمک میقرار می
اساسی و پیشرفته در مورد نحوه مدیریت ترافیک شبکه، 

سازی عملکرد ها، و بهینهانتخاب بهترین مسیر برای داده
 شبکه را درک کنند.

و  Routingکنندگان با اصول در این دوره، شرکت
( آشنا  RIP, OSPF, EIGRPهای آن )مانند پروتکل

شوند و نحوه پیکربندی روترها برای مسیریابی ترافیک  می 
گیرند. همچنین، آموزش های مختلف را یاد میدر شبکه

،  VLANها )و پیکربندی سوئیچ Switchingمفاهیم 
Spanning Tree Protocol, EtherChannel  )

شود. این  ( ارائه میLANهای محلی )برای مدیریت شبکه
دوره همچنین به حل مشکلات شبکه در زمینه مسیریابی و  

طور  آموزد که چگونه بهسوئیچینگ پرداخته و به افراد می
مؤثر مشکلات عملکردی شبکه را شناسایی و رفع کنند.  

های  سازی های عملی و شبیهدوره همچنین شامل تمرین
شبکه برای تقویت دانش تئوری و عملی است که به افراد  

های واقعی شبکه عملکرد بهتری  کند تا در محیطکمک می 
سازی  داشته باشند. هدف نهایی این دوره، آماده

های پیچیده کنندگان برای طراحی و مدیریت شبکهشرکت
 با کارایی و امنیت بالا است.

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی کاربرد هوش مصنوعی در پژوهش
 پژوهش و فناوری

گیری از ابزارهای هوش های نوین بهرهآشنایی با شیوه 2
ها و نگارش علمی  مصنوعی در فرآیند پژوهش، تحلیل داده

 مقاله

 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی مدیریت داده ها و اطلاعات در امور اداری و انبار 
 پژوهش و فناوری

 انطباق با استانداردهای داده باز، حفظ حریم خصوصی داده ها  6
 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی ارتقاء و بین المللی سازی نشریات علمی 
 پژوهش و فناوری

 افزایش اعتبار و رتبه نشریه  2
 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی اصول اخلاق پژوهش و مستندسازی علمی 
 پژوهش و فناوری

برگزاری دوره »اصول اخلاق پژوهش و مستندسازی علمی«   8
ها و حفظ اعتبار علمی ضروری  برای ارتقاء کیفیت پژوهش

های علمی، رعایت اصول اخلاقی مانند است. در پژوهش
صداقت، شفافیت، و احترام به حقوق انسانی و اجتماعی بسیار 

کنندگان با اصول اخلاق پژوهش مانند در این دوره، شرکت
ها، جلوگیری از تقلب علمی، احترام به حقوق انسان 

ها و نتایج، و رعایت محرمانگی آشنا  داری در نقل قولامانت
طور های مستندسازی علمی بهشوند. همچنین، روشمی 
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

ها و  اهمیت دارد. همچنین، مستندسازی دقیق و صحیح داده
ها، ضامن تکرارپذیری و اعتبار نتایج است. این نتایج پژوهش

کند تا با اصول اخلاقی دوره به پژوهشگران کمک می
های مستندسازی علمی آشنا شوند و از بروز  پژوهش و روش

 اشتباهات علمی و اخلاقی جلوگیری کنند.

ها، و  ها، نتایج آزمایشدقیق، شامل ثبت و نگهداری داده
ای که قابل ارزیابی و تکرار  گونهفرآیندهای پژوهشی به
شود. این دوره به پژوهشگران کمک  باشند، آموزش داده می

ای و اخلاقی مستند  طور حرفهکند تا آثار علمی خود را بهمی 
 های علمی و حقوقی جلوگیری نمایند. کنند و از آسیب

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی Indesignآموزش نرم افزار 
 پژوهش و فناوری

تولید نشریات و مجلات علمی با استاندارد جهانی )صفحه  2
 آرایی، ارجاع دهی منابع، ...( 

 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی پیشرفته pvsystآموزش نرم افزار 
 پژوهش و فناوری

ترین و معتبرترین ابزارهای  یکی از کامل PVsystافزار نرم فناوری جدید 10
های  سازی و تحلیل عملکرد سیستمطراحی، شبیه

افزار با  خورشیدی فتوولتائیک در سطح جهانی است. این نرم
سازی انواع  رویکردی علمی و دقیق، امکان مدل 

را برای کاربردهای مختلف، از مقیاس  PVهای سیستم
 سازد.خانگی تا نیروگاهی، فراهم می

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی مقدماتی pvsystآموزش نرم افزار 
 پژوهش و فناوری

ترین و معتبرترین ابزارهای  یکی از کامل PVsystافزار نرم فناوری جدید 10
های  سازی و تحلیل عملکرد سیستمطراحی، شبیه

افزار با  خورشیدی فتوولتائیک در سطح جهانی است. این نرم
سازی انواع  رویکردی علمی و دقیق، امکان مدل 

را برای کاربردهای مختلف، از مقیاس  PVهای سیستم
 سازد.خانگی تا نیروگاهی، فراهم می

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی SANS SEC501دوره آموزشی 
 پژوهش و فناوری

یک دوره سطح متوسط به   SANS  SEC501دوره  دفاع در برابر تهدیدات سایبری 12
مندی کامل از مباحث آن،  پیشرفته است و برای بهره

دانشجو باید مسیر راه امنیت را از قبل شروع کرده باشد. 
نیازهای اصلی این دوره عبارتند از: تسلط بر مفاهیم  پیش

،  TCP/IPهای  ، پروتکلOSIپایه شبکه: درک عمیق مدل 

ها و روترها ضروری  و نحوه عملکرد سوئیچ IPدهی آدرس
 است.

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی SANS SEC504دوره آموزشی 
 پژوهش و فناوری

 ,SANS SEC 504: Hacker Toolsدوره  دفاع در برابر تهدیدات سایبری 12

Techniques, and Incident Investigation 
ی هکرها و نحوه تحلیل و هاتکنیکبه آموزش ابزارها و 

ویژه برای  پردازد. این دوره بهپاسخ به حوادث امنیتی می
متخصصان امنیت سایبری و تحلیلگران امنیت طراحی شده  

 است.
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی فرآیندهای مالی و حقوقی قراردادهای پژوهشی
 پژوهش و فناوری

برگزاری دوره »فرآیندهای مالی و حقوقی قراردادهای   12
منظور ارتقای آگاهی و توانمندی کارکنان در  پژوهشی« به

ای برخوردار  مدیریت قراردادهای پژوهشی از اهمیت ویژه
های  های پژوهشی و علمی، آشنایی با جنبهاست. در محیط

مالی و حقوقی قراردادها ضروری است تا از بروز مشکلات  
های پژوهشی جلوگیری شود. قانونی، مالی و اجرایی در پروژه

کند تا کارکنان درک بهتری از نحوه این دوره کمک می
تدوین، مدیریت و نظارت بر قراردادهای پژوهشی داشته  

 باشند.

این دوره شامل آموزش اصول مالی و حقوقی قراردادهای  
کنندگان با مفاهیم کلیدی مانند  پژوهشی است. شرکت

حقوق مالکیت معنوی، نحوه تنظیم و تدوین قراردادهای  
پژوهشی، و تعهدات طرفین قرارداد آشنا خواهند شد.  

های مدیریت مالی  همچنین، در این دوره به روش
بندی، تخصیص منابع های پژوهشی، از جمله بودجهپروژه

شود. علاوه بر این،  پرداخته می هاهزینهمالی، و نظارت بر 
وفصل اختلافات اصول نظارت بر اجرای قرارداد و حل

شود. این دوره به  حقوقی احتمالی نیز بررسی می
کند تا فرآیندهای قراردادهای  کنندگان کمک میشرکت

طور مؤثر و شفاف مدیریت کنند و از پژوهشی را به
 های حقوقی و مالی جلوگیری نمایند.ریسک

مدیریت مالی و نظارت بر هزینه های اعتبارات  

 تخصیصی 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی
 پژوهش و فناوری

رعایت شفافیت مالی،بهینه سازی مصرف بودجه پژوهشی  6
 وتسلط بر آیین نامه های مالی 

 

مفاهیم، ساختار و معرفی استاندارهای کتابخانه و  

 آرشیو دیجیتالی

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 پژوهش و فناوری

 توانمندسازی نیروی انسانی در مسیر تحول دیجیتال 2
 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی نویسی علمیمقاله
 پژوهش و فناوری

آشنایی با جستجوی منابع، تدوین ساختار مقاله، نگارش  2
ها و  های مختلف )چکیده، مقدمه، روش تحقیق، یافتهبخش
دهی و فرآیند ارسال مقاله به  گیری(، شیوه صحیح ارجاعنتیجه

 نشریات معتبر. 

 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی ویرایش ادبی و فنی کتاب 
 پژوهش و فناوری

 آشنایی با استانداردهای علمی تألیف کتاب 2
 

   

 22۰ جمع 
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 حوزه معاونت دانشجویی فرهنگیدوره های آموزشی 

 مصوب عنوان دوره آموزشی 
نوع  

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

های فرهنگی مندی از قرآن در فعالیت های بهرهروش

 دانشگاه 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان فرهنگی  ترویج فرهنگ قرآنی در جامعه دانشگاهی 4

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی دوره آموزشی نشریات 
 دانشجویی فرهنگی 

آشنایی کارشناسان نشریات با آیین نامه و سامانه نشریات  16
 وزارت علوم

 کارشناسان فرهنگی ) فعال در حوزه نشریات(

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی دوره آموزشی فرنما 
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان فرهنگی  آشنایی کارشناسان با سامانه فرنما وزارت عتف  6

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی اجرایی سازی فرهنگ اقامه نماز ویژه فعالان اجرایی 
 دانشجویی فرهنگی 

 آموزش های مرتبط با مأموریت ها وفرآیندها  تغییر فرآیند  8

حوزه معاونت   ترکیبی  تخصصی ها اخلاق حرفه ای در مدیریت امور خوابگاه 
 دانشجویی فرهنگی 

 فناوری جدید، ضعف عملکرد 10
 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی ای در مشاوره و روانشناسی اخلاق حرفه
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان مشاوره  های مشاوره و استانداردسازی آنرعایت پروتکل 4

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی آشنایی با اصول مسابقات ورزشی
 دانشجویی فرهنگی 

برگزاری دوره »آشنایی با اصول مسابقات ورزشی« برای   12
کسانی که در برگزاری یا مدیریت رویدادهای ورزشی نقش  

کنندگان کمک دارند، ضروری است. این دوره به شرکت
کند تا با اصول و قوانین اصلی مسابقات ورزشی آشنا شوند می 

صورت استاندارد و  و توانایی برگزاری مسابقات ورزشی به
های  ای را پیدا کنند. همچنین، آگاهی از قوانین و روشحرفه

تواند به بهبود کیفیت رویدادها و جلوگیری از بروز  داوری می
 مشکلات احتمالی در زمان مسابقات کمک کند.

کنندگان با اصول و قوانین مسابقات  در این دوره، شرکت
شوند که شامل نحوه تنظیم قوانین، ورزشی آشنا می

بندی، و نحوه نظارت بر اجرای  بندی مسابقات، زمان دسته
های داوری و  شود. علاوه بر این، روشها میصحیح آن 

المللی آموزش داده  برگزاری مسابقات با استانداردهای بین
کند تا بتوانند مسابقات شود. این دوره به افراد کمک میمی 

ای  طور مؤثر و با رعایت اصول حرفهورزشی را به
سازماندهی کرده و از بروز هرگونه خطا در اجرای مسابقات 

 جلوگیری نمایند.

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی های ورزشی و تیپ کردن آشنایی با آسیب 
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان تربیت بدنی های ورزشی و تیپ کردنآشنایی با آسیب 8

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی هاآشنایی با آناتومی انسان و حرکت شناسی اندام 
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان تربیت بدنی ها آشنایی با آناتومی انسان و حرکت شناسی اندام 8
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 مصوب عنوان دوره آموزشی 
نوع  

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی آشنایی با مسائل فرهنگی و اجتماعی 
 دانشجویی فرهنگی 

برگزاری این دوره موجب افزایش سطح آگاهی و تقویت   15
مهارت های ارتباطی شده و گامی موثر درراستای تحقق 

 اهداف سازمانی می باشد 

 

رشته اجرای  و  طراحی  ورزشآشنایی،  های های 

 همگانی 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان تربیت بدنی های همگانیهای ورزشآشنایی، طراحی و اجرای رشته 6

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی آشنائی با سامانه های سجاد 
 دانشجویی فرهنگی 

باز آموزی همکاران در استفاده صحیح از سامانه ها جهت  8
 پاسخگوئی رضایت بخش به دانشجویان

ویژه افرادی است که در طی سه سال گذشته دوره را 
 نگذرانده اند.

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی آموزش اصول تغذیه ورزشی، مکمل، دوپینگ 
 دانشجویی فرهنگی 

ی  ها به جهت ارائهآشنایی با اصول تخصصی تغذیه و مکمل  12
های لازم به دانشجویان و کارکنان در راستای ارتقاء  راهنمایی

 و بهبود سطح سلامت دانشگاهیان

 کارشناسان تربیت بدنی

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی آموزش اصول علم تمرین 
 دانشجویی فرهنگی 

آشنایی با اصول تخصصی اجرای تمرینات ورزشی جهت  12
ریزی برای برگزاری تمرینات اصولی ویژه دانشجویان و  برنامه

کارکنان در راستای حضور در مسابقات ورزشی، ارتقاء و بهبود  
 سطح سلامت دانشگاهیان

 کارشناسان تربیت بدنی

ناهنجاری با  آشنایی  و  آموزش  قامتی  ساختار  های 

 حرکات اصلاحی 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

آشنایی با سبک زندگی سالم، آگاهی و شناخت از وضعیت   12
قامتی دانشجویان و کارکنان در جهت سلامت جسمانی و 

 روانی کارکنان

 کارشناسان تربیت بدنی

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی آموزش روانشناسی ورزشی
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان تربیت بدنی آشنایی با آموزش روانشناسی ورزشی  6

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی و سازماندهی اجرای رویدادهای ورزشیریزی  برنامه
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان تربیت بدنی و سازماندهی اجرای رویدادهای ورزشی ریزی برنامهآشنایی با   12

دانشگاه  برنامه در  اجتماعی  و  فرهنگی  ریزی 

 محورمهارت

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

ریزی فرهنگی و اجتماعی در دانشگاه  برگزاری دوره »برنامه 10
ضروری است تا به دانشجویان   هادانشگاهمحور« برای  مهارت

های اجتماعی و فرهنگی فرصتی برای رشد و ارتقاء مهارت
های تئوری، بدهد. در دنیای امروز، علاوه بر آموزش

های اجتماعی مانند کار تیمی، ارتباطات مؤثر، حل  توانمندی 
ای و  مسئله و تعاملات فرهنگی برای موفقیت در زندگی حرفه

  هادانشگاهاجتماعی بسیار مهم هستند. این دوره به مسئولین  
های فرهنگی و اجتماعی با محوریت کند تا برنامهکمک می 

های کاربردی برای دانشجویان طراحی و اجرا  تقویت مهارت
 کنند. 

های  کنندگان با اصول طراحی برنامهدر این دوره، شرکت
شوند که شامل محور آشنا میفرهنگی و اجتماعی مهارت

های مناسب، شناسایی نیازهای دانشجویان، انتخاب فعالیت
های  و استفاده از ابزارهای مختلف برای تقویت مهارت

اجتماعی و فرهنگی است. همچنین، در این دوره نحوه 
ها برای سنجش پیشرفت  ارزیابی اثربخشی برنامه

منظور بهبود  ها بهدانشجویان و نظارت بر عملکرد این برنامه
های  شود. هدف این دوره ارتقاء مهارتمستمر ارائه می

های فرهنگی و اجتماعی  عملی دانشجویان در قالب برنامه
است که علاوه بر سرگرمی، به توسعه شخصیت و 

 ها کمک کند.ن های اجتماعی آتوانمندی 
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 مصوب عنوان دوره آموزشی 
نوع  

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

و   آموزشی  فضاهای  در  ایمنی  و  محیط  بهداشت 

برای   بهداشتی  جدید  استانداردهای  اقامتی 

 ها خانهها و آشپز خوابگاه 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

ها در محیط آزمایشگاهی و کارگاهی و  جلوگیری از آسیب 12
 های دانشگاهیمحیط

 کارشناسان بهداشت 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی بیانیه گام دوم انقلاب
 دانشجویی فرهنگی 

 )سرفصل جهت بررسی ارسال گردد(  تغییر فرایند 8
ویژه افرادی است که در طی سه سال گذشته دوره را 

 نگذرانده اند.

حوزه معاونت   ترکیبی  تخصصی توانمند سازی سرپرستان خوابگاه 
 دانشجویی فرهنگی 

 فناوری جدید، ضعف عملکرد 12
 

تغذیه   قراردادهای  آموزش  آیین  -فرآوری  -دوره 

 های تخلفات و بهداشتی نامه

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

با توجه به حجم بالای مالی قرادادهای تغذیه و جلوگیری از   16
 اعتراضات دانشجویی ضروری است 

 ادارات دانشجویی-معاونین دانشجویی

خوابگاه  عمومی  مدیریت  آموزش  مهارت  دوره  هاو 

 ارتباطی با دانشجویان

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

های رفتاری نسل جوام و آشنایی با قوانین  با توجه تفاوت 12
 ها ضروری است اسکان در خوابگاه

 سرپرستان خوابگاه _ ادارات امور دانشجویی 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی نامه اجرایی شورای انضباطی دوره آموزشی شیوه 
 دانشجویی فرهنگی 

نظر به شیوه نامه جدید انضباطی دانشجویان دریافتی ار  12
وزارت عتف و تغییرات در مواد قانونی برگزاری دوره ضرورت  

 دارد. 

 ادارات دانشجویی-معاونین دانشجویی 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی دوره آموزشی مستند سازی فعالیت فرهنگی
 دانشجویی فرهنگی 

 ضعف کارکنان این حوزه در دوره فوق  12
 

)دهه هشتاد و نود(: * شناخت    zشناسی نسل  رفتار

ها و زبان مشترك برای های شخصیتی، ارزشویژگی

 برقراری ارتباط مؤثر با دانشجویان فعلی 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان مشاوره  برقراری ارتباط مناسب با دانشجویان 4

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی روش غربالگری و تشخیص افتراقی اختلالات روانی 
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان مشاوره  بالابردن سطح تخصصی مشاوران در تشخیص 6

با   درمان(  و  شناخت  )پیشگیری،  مواد  سوءمصرف 

 توجه به تغییر الگوی مصرف در بین جوانان 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان مشاوره  شناسایی و پیشگیری از شیوع مصرف مواد  9

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی شناخت آسیب های اجتماعی در دانشگاه 
 دانشجویی فرهنگی 

 آشنائی با انواع آسیب ها و مداخله اولیه فرهنگی 12
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 مصوب عنوان دوره آموزشی 
نوع  

 دوره 

پیشنهاد  

 شیوه اجرا
 گروه هدف 

مدت دوره 

 به ساعت 
 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی بندیریزی و بودجهطرح نویسی، برنامه 
 دانشجویی فرهنگی 

مخصوص کارکنان حوزه ستادی معاونت فرهنگی و  های ستادیتقویت و بالابردن کیفی برنامه 12
 دانشجویی

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی های اولیه روانشناختی کمک
 دانشجویی فرهنگی 

 سلامت جسمی و ارتقاء آن 4
 تقویت علمی و برخوردی همیاران سلامت

 کارشناسان بهداشت 
مخصوص کارشناسان بهداشت وکادر درمان جهت  

شناسایی مراجعینی که علاوه بر مشکلات جسمی نیاز یا  
 ارجاع فوری به مشاوره دارند

از  پیشگیری  بر  تمرکز  با  بحران  در  مداخله 

های فوری و خودکشی)نسل جدید(:آموزش پروتکل

 های هشدارشناسایی نشانه

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

های  پیشگیری از خودکشی و نا امیدی با توجه به بحران  9
 موجود در کشور 

 کارشناسان مشاوره 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی مدیریت اقامه نماز 
 دانشجویی فرهنگی 

 آموزش های مرتبط با مأمریت ها  تغییر فرآیندوضعف عملکرد 4

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی نامه نگاری اداری و رسمی و ویراستاری مقدماتی 
 دانشجویی فرهنگی 

- تر های اداری و ارتباط دقیقهای نامهبرطرف کردن نقایص 12
 ارتباط کتبی 

به صورت حضوری فقط همکاران ستادی حوزه معاونت  
 فرهنگی دانشجویی 

تشکل  با  تعامل  انجمننحوه  و ها،  علمی  های 

 های فرهنگی دانشجویی کانون 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

 تغییر فرآیند، فناوری جدید 15
 

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی کاربرد هوش مصنوعی در فعالیت های فرهنگی  
 دانشجویی فرهنگی 

و  ریزی برنامهروزآمدی فعالیت های فرهنگی و تسریع در  12
 اجرای فعالیت های فرهنگی و تولید محتوای دیجیتال

 کارشناسان فرهنگی 

دوره آموزشی مهارت های گزارش نویسی و مستند  

 نگاری

حوزه معاونت   غیرحضوری  تخصصی
 دانشجویی فرهنگی 

بهبود گزارش ها و مستندات فعالیت های فرهنگی به ویژه در   12
 حوزه جشنواره های ملی

 کارشناسان فرهنگی 

حوزه معاونت   حضوری  تخصصی توانمندسازی کارشناسان فرهنگی
 دانشجویی فرهنگی 

 کارشناسان فرهنگی  ارتقاء فعالیت های فرهنگی دانشکده/آموزشکده ها 12

   

 ۳۷۶ جمع 
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 عمومیدوره های آموزشی کوتاه مدت 
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 عمومیهای آموزشی دوره

پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

prompted  engineering-( موثر نگارش 

 دستورهای هوش مصنوعی( 

کاربری صحیح ابزارهای هوش مصنوعی، دقت در ارسال  4   عمومی کارکنان  ترکیبی  عمومی
اطلاعات موثر و درعین حال عدم ارسال اطلاعات غیر 

 ضروری در هنگام استفاده از هوش مصنوعی. 

 ساع شامل تدریس تئوری و عملی  4

 افزایش رضایت شغلی و بهبود تعاملات بین واحدی  4   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی هوش هیجانی و ارتباط مؤثر در محیط کار
 

- پیشگیری از گرایش به مصرف-افزایش آگاهی عمومی 8   عمومی کارکنان  ترکیبی  عمومی آشنائی با مواد مخدر
های درمان و  آشنایی با راه-های اجتماعیکاهش آسیب

 حمایت

 

های رفتارهای پرخطر در جامعه آموزش شناسایی نشانه 8   عمومی کارکنان  ترکیبی  عمومی شناسی سازمانیسوءرفتار و آسیب 
 دهی ایمن و قانونی.دانشگاهی و نحوه گزارش

 

آموزش تماس های غیر واقعی جهت تشخیص و نحوه  8   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی تخلیه تلفنی و امنیت داخلی  
 افشای اطلاعات

 

های ارتباطی، تکریم ارباب رجوع و و صیانت  مهارت

 از حقوق مراجعین

افزایش آگاهی، مشاوره و تشخیص ارتباط با مراجعین و ارباب   8   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی
 رجوع

 

پدافند غیر عامل)با تاکید بر حوزه های، سایبری و  

 الکترونیک( 

طبق بخشنامه سازمان اداری استخدامی کشور به شماره  ارتقاء سطح دانش کارکنان 8   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی
8721 

پدافند غیرعامل )با تاکید بر حوزه های، اصول ، مبانی  

 و تهدید شناسی( 

طبق بخشنامه سازمان اداری استخدامی کشور به شماره  مصون سازی و ارتقاء سطح آگاهی کارکنان 8   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی
8721 

 مصون سازی و ارتقاء سطح آگاهی کارکنان 8   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی تهدیدات و آسیب های فضای مجازی
 

 مصون سازی و ارتقاء سطح آگاهی کارکنان 8   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی رسانه و امنیت ملی 
 

با توجه به لزوم آشنایی همکاران مشمول گزینش با قوانین   2   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی آشنایی با ضوابط ومقررات حاکم بر گزینش 
 گزینش نیاز است این دوره برای همکاران برگزار شود. 

 

مسئولیت  اداری،  تکریم  اخلاق  و  سازمانی  پذیری 

 ارباب رجوع 

ای کارکنان و بهبود سطح رضایتمندی تقویت رفتار حرفه 4   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 نفعانذی 

 

از   حفاظت  و  مکاتبات  محرمانگی  اطلاعات،  امنیت 

 های اداری داده

افزایش حملات سایبری و لزوم صیانت از اطلاعات حساس   6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 اداری و مکاتبات دولتی 
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

با توجه به پژوهش و فناوری نیاز به آموزش رعایت اصول  4   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی اخلاق حرفه ای
 قوانین نگارش، کپی رایت و ..... 

 

 ضعف عملکرد 8   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی در بخش دولتی وریبهره ارتقای 
 

حرفه  رفتار  و  سازمانی  مؤثر  ارتباط  در اصول  ای 

 محیط اداری 

ای  برگزاری دوره »اصول ارتباط مؤثر سازمانی و رفتار حرفه 8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
در محیط اداری« برای ایجاد یک محیط کاری سالم، کارآمد  

های اداری،  ها و محیطافزای ضروری است. در سازمان و هم
ای باعث تسهیل کارهای  ارتباطات شفاف، مؤثر و حرفه

شود. این  می وری بهرهها، و افزایش  گروهی، کاهش تعارض
کند تا با اصول صحیح دوره به کارکنان و مدیران کمک می

ای آشنا شوند و محیطی مثبت و سازنده ارتباطی و رفتار حرفه
 برای همکاری در سازمان ایجاد کنند.

کنندگان با اصول ارتباط مؤثر در در این دوره، شرکت
های گوش شوند، از جمله مهارتها آشنا میسازمان 

صورت واضح و محترمانه، و دادن فعال، انتقال پیام به
استفاده از ابزارهای ارتباطی مختلف مانند ایمیل، جلسات  

ها. علاوه بر این، نحوه مدیریت تعارض و و گزارش
ای  ای حرفهبرخورد با مشکلات در محیط کار به شیوه

ای،  شود. همچنین، تقویت فرهنگ حرفهآموزش داده می
که شامل رفتارهای اخلاقی، رعایت مقررات سازمانی و 

شود. این پذیری است، در این دوره بررسی میمسئولیت
کند تا روابط کاری خود را دوره به کارکنان کمک می

ای را در محیط اداری بهبود بخشند و رفتارهای حرفه
 سازی کنند. پیاده

 اصلاح الگوی مصرف  10   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی اصول و روشهای اصلاح الگوی مصرف انرژی 
 

 ضعف عملکرد 4   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی نشانی )تئوری و عملی( اطفاء حریق با کپسول آتش 
 

با توجه به کار بودجه گزارش گیری از سامانه های مختلف و   16   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی اکسس مقدماتی 
 کار تخصصی با نرم افزار جهت تهیه امار 

 

با توجه به کار بودجه گزارش گیری از سامانه های مختلف و   16   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی اکسل پیشرفته 
 کار تخصصی با نرم افزار جهت تهیه امار 

های پیشرفته کنندگان با مهارتدر این دوره، شرکت
Excel  ها  ها، توابع پیچیده، تحلیل دادهمانند فرمول

(Pivot Tablesمدیریت داده ،)ها و  ، نمودارها
 اتوماسیون وظایف )ماکروها( آشنا خواهند شد.

پیشگیری از نشت اطلاعات و رعایت الزامات امنیتی در داده   4   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی امنیت اطلاعات و حفظ محرمانگی داده ها 
 های کارمندی و مالی

 

 ارتقاء سطح دانش کارکنان 8   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی امنیت فناوری اطلاعات
 

جهت سلامت کاری وروانی پرسنل ونحوه برخورد بامشکلات   8   عمومی کارکنان  ترکیبی  تخصصی اموزش تخصصی بهداشت روان کارکنان 
 وچالش های کاری وغیره 

 

 اخلاق اداری وکارتیمیوتحول اداری تغییر فرآیند  16   عمومی کارکنان  ترکیبی  عمومی اندیشه تمدن ساز 

ارگونومی یکی از عوامل مهم در حفظ سلامت کارکنان،   8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی اداری  -های آموزشی آشنایی با ارگونومی در محیط
، کاهش حوادث و بهبود کیفیت محیط کار وری بهرهافزایش 

 است و رعایت آن به نفع کارکنان و سازمان خواهد بود. 
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

 آشنایی با سبک زندگی فعال و کنترل استرس  8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی آشنایی با سبک زندگی فعال و کنترل استرس 
 

رضایتمندی   ایزو  استانداردهای  سری  با  آشنایی 

 ارباب رجوع 

سری استانداردهای رضایتمندی مشتری جزو معروف  فناوری جدید 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
ترین استانداردهای راهنمای ایزو هستند. این سری 

استانداردها بر مبنای استاندارد مدیریت کیفیت نگارش 
شده اند و هدف از تدوین آن ها دستیابی هر چه بهتر به  
مدیریت، پایش و افزایش رضایتمندی مشتریان سازمان 

 ها و شرکت هاست.

 ارتقا بینش  12   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی آشنایی با علوم ومعارف دفاع مقدس
 

و  اجتماعی  تامین  جدید  قوانین  با  آشنایی 

 بازنشستگی 

 تغییر فرایند 5   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

باتوجه به نیاز وسوق کلیه امور بصورت الکترونیکی وهمچنین   10   عمومی کارکنان  ترکیبی  عمومی آموزش تولید محتوا در فضای مجازی
استقبال جامعه واستفاده از فضای مجازی جهت تبیین رسالت  

کاری کلیه کارکنان آشنایی با تولید محتوی در فضای  
 مجازی برای کلیه کارکنان ضروری بنظر می رسد

 

ای  آشنایی با رشته ورزشی که نیاز به فضا و امکانات پیچیده 8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی آموزش شطرنج
ندارد، در راستای پرکردن ائقات فراغت و ایجاد نشاط  

 اجتماعی. 

 

انرژی،   بهینه  )مصرف  زیست  محیط  آموزش 

 های تجدید پذیر و ...(بازیافت، انرژی

فعالیت در راستای دانشگاه سبز و فرهنگ سازی در مسیر  8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 سبک زندگی سالم. 

 

 فناوری جدید 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی Power BIآموزش نرم افزار 
 

 فناوری جدید 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی spssآموزش نرم افزار 
 

تخلفات   نامه  آیین  با  آشنایی  بازآموزی  و  آموزش 

 اداری 

ویژه افرادی است که در طی سه سال گذشته دوره را  آشنایی بهترهمکاران باقوانیین مربوطه  8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 نگذرانده اند.

میان  مؤثر  تعامل  و  تیمی  کار  اصول  بازآموزی 

 واحدهای ستادی 

 فناوری جدید 10   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

بازآموزی اصول مکاتبات رسمی، بایگانی و نگارش  

 اداری اثربخش

 ضعف عملکرد 8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 بازسازی هویت و انسجام ملی در برابر جنگ شناختی 10   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی بازخوانی تاریخ معاصر ایران 
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

 ضعف عملکرد 10   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی بصیرت و شناخت عقاید صهیونیسم و یهود 
 

به کارگیری ابزارهای هوش مصنوعی در فرآیندهای  

 اداری 

 ارتقا  12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

های  و سامانه Excelویژه افزارهای اداری بهتسلط به نرم 12   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی افزارهای اداری بهبود مهارت کار با سامانه ها و نرم 
دهد که فرآیندهای  مختلف اداری، به افراد این امکان را می

بالاتری انجام    وری بهرهتر و با تر، دقیقکاری خود را سریع
دهی، و  ها، گزارشویژه در تحلیل دادهها بهدهند. این مهارت

اتوماسیون وظایف روزانه بسیار مفید هستند و به کاهش خطا  
 کنند.و افزایش دقت در انجام امور اداری کمک می

های اداری )مانند  در این دوره نحوه کار با سامانه
های مدیریت منابع انسانی، مالی، و ارتباطات سیستم

شود.  طور مؤثر و بهینه آموزش داده میداخلی( به
کنندگان یاد خواهند گرفت که چگونه  شرکت
های مدیریتی را سریع و دقیق تهیه کنند، گزارش

فرآیندهای کاری خود را اتوماسیون کنند، و از ابزارهای  
افزاری برای بهبود عملکرد در محیط کاری  نرم

کنندگان کمک برداری نمایند. این دوره به شرکتبهره
های فنی خود را در استفاده از  کند تا مهارت می 
  وری بهرهافزارهای اداری تقویت کرده و به افزایش  نرم

 در کارهای روزانه خود دست یابند.

 جهت کلیه همکاران پیشنهاد می گردد  ۳   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی بهداشت عمومی
 

و اشنایی با شاخص های مورد استفاده   وری بهرهنحوه ارتقاء   8   عمومی کارکنان  ترکیبی  تخصصی در دانشگاه ملی مهارت وریبهره 
کارکنان جهت بلابردن راندمان کاری کارکنان  وری بهرهدر 

 دانشگاه ملی مهارت 

 

برگزاری دوره »پاسخگویی به شبهات عقیدتی و سیاسی« در   12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی پاسخگویی به شبهات عقیدتی و سیاسی 
های افراد در  ها برای تقویت توانمندی و سازمان  هادانشگاه

برانگیز دینی و سیاسی ضروری است.  مواجهه با مسائل چالش
در دنیای امروز، شبهات عقیدتی و سیاسی ممکن است در  

ای یا اجتماعی مطرح های مختلف آموزشی، رسانهمحیط
ها پاسخ داده نشود،  طور صحیح و مستند به آن شوند و اگر به

توانند به تضعیف باورها و اعتقادات افراد منجر شوند. این  می 
کند تا با رویکردی منطقی، مستند و دوره به افراد کمک می

علمی به شبهات پاسخ دهند و از این طریق مباحث حساس  
 درستی مدیریت کنند. را به

های علمی و کنندگان با روشدر این دوره، شرکت
شوند که شامل منطقی پاسخگویی به شبهات آشنا می

های مستند، منابع معتبر دینی و استفاده از استدلال
ی ارتباطی مؤثر است. همچنین، هاتکنیکتاریخی و 

شناخت منابع و مبانی معتبر برای مقابله با شبهات  
عقیدتی و سیاسی، مانند قرآن، حدیث، و آثار فکری 

کند تا  شود. این دوره به افراد کمک میمعتبر، بررسی می
های برانگیز در محیطوگوهای چالشبا مدیریت گفت

ها پرداخته و فضای  مختلف، با آرامش و احترام به پاسخ
دارند. هدف این دوره  وگو را سازنده و منطقی نگه  گفت

های فردی در مواجهه با مسائل حساس تقویت توانمندی 
 و ارتقای آگاهی عمومی است.

پدافند غیر عامل ) با تاکید بر حوزه های اصول،مبانی 

 و تهدید شناسی ( 

بر اساس بخش نامه سازمان امور استخدامی کشور،  ارتقاء سطح دانش کارکنان 8   عمومی کارکنان  ترکیبی  عمومی
 8721شماره بخش نامه 
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

 تغییر فرایند ۳   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی تعلیم و تربیت در ایران
 

 توسعه شایستگی–بهبود عملکرد سازمانی  10   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی تعهد سازمانی و رضایت شغلی 
 

آشنایی، آگاهی و شناخت از تاثیر تغذیه و سلامت جسم در  8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی تغذیه سالم و کنترل وزن
داشتن سبک زندگی سالم برای کارکنان در جهت سلامت  

 جسمانی و روانی

 

 افزایش مهارت نیروهای انسانی در محیط کاری 8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی توانمند سازی منابع انسانی 
 

توانمندسازی کارکنان دولت با هوش مصنوعی : از 

 مفاهیم پایه تا کاربردهای عملی

 فناوری جدید 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 تغییر فرآیند، فناوری جدید 12   عمومی کارکنان  ترکیبی  عمومی جانشین پروری )مدیریت استعداد(
 

 آشنایی با مسائل مختلف مرتبط با با حقوق اداری 12   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی حقوق اداری ایران
 

 مسائل سیاسی روز  معرفت افزایی  10   عمومی کارکنان  ترکیبی  عمومی حکمت نهج البلاغه 

 ماموریت جدید  ۳0   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی پیشرفته )اکسل، ورد و پاور پوینت(  ICDLدوره 
 

با افزایش تهدیدات سایبری و اهمیت حفظ امنیت اطلاعات   12   عمومی کارکنان  ترکیبی  عمومی ( CSCUدوره الزامات امنیتی کاربران کامپیوتر )
ها، آموزش کارمندان در زمینه امنیت سایبری به  در سازمان 

یک نیاز ضروری تبدیل شده است. این دوره با هدف 
توانمندسازی کاربران برای شناسایی و مقابله با تهدیدات  

 سایبری طراحی شده است.

 

 اخلاق اداری ضعف عملکرد 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی دوره آموزشی آداب واسرار نماز ویژه کارکنان 

آشنایی کامل با سیستم های برق خورشیدی، بررسی خدمات   8   عمومی کارکنان  حضوری  تخصصی دوره فتو ولتاییک )نیروگاه خورشیدی ( 
سازه های خورشیدی، تجاری  فنی در این حوزه بررسی انواع 

 سازی و کسب در آمددر این حوزه 

 

با توجه به نیاز جامعه بخصوص اعتیاد الکترونیکی) موبایل   8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی دوره ی دانشگاه بدون دخانیات 
 و..( برای جوانان

 

ویتامین کاربردی  مکمل راهنمای  و  نحوه ها  و  ی ها 

گروه و  سن  اساس  بر  ایمن  اصولی،  های  مصرف 

 هدف 

این دوره با هدف ارتقا سواد سلامت کارکنان، آموزش اصول  4   عمومی کارکنان  حضوری  تخصصی
ها متناسب با سن و شرایط  علمی مصرف ویتامین

سازی نسبت به مخاطرات و فیزیولوژیک افراد و آگاه
 هشدارهای مصرف خودسرانه 

 کارکنان حوزه ستادی

 تغییر فرآیند،فناوری جدید  10   عمومی کارکنان  ترکیبی  تخصصی رفتار سازمانی.اخلاق حرفه ای
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

 آشنایی بیشتر با سبک زنگی ایرانی 8   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی سبک زندگی ایرانی اسلامی 
 

سواد رسانه )چگونگی تشخیص اخبار جعلی، تحلیل  

های ای، استفاده هوشمندانه از شبکه های رسانه پیام 

 اجتماعی( 

 مصون سازی جامعه مخاطب در برابر جنگ شناختی 6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 برای کلیه پرسنل  12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی شناسایی و استفاده از ظرفیت های ذهنی
 

با توجه به اینکه در یکی از راه های شناخت دانشگاه تبلیغات  16   عمومی کارکنان  ترکیبی  عمومی فتوشاپ 
و تصویر سازی مناسب می باشد نیاز مبرم به این نرم افزار  
جهت تهیه مستندات و مستند سازی فرایندها ضروری می 

 باشد.

لازم به ذکر است مطابق با سنوات گذشته حق الزحمه 
 استاد به عهده دانشگاه می باشد.

با توجه به پیشرفت زیاد فضای مجازی لزوم اجرای این دوره   12   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی فضای مجازی فرصت ها و آسیب ها 
 برای همکاران بسیار زیاد است 

 

 برای کلیه پرسنل  12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی قانون کار 
 

ی کم رسانی و  ها و نحوهآشنایی همکاران با انواع آسیب 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی های اولیه پایه و احیاء قلبی ریوی کمک
 های پیش آمده. اقدامات اولیه در شرایط بحرانی و مصدومیت

 

اضطراری  شرایط  در  واکنش  و  بحران  مدیریت 

 دانشگاه 

برگزاری دوره »مدیریت بحران و واکنش در شرایط  8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
های مسئولین  اضطراری دانشگاه« برای ارتقاء توانمندی 

ها و شرایط اضطراری حیاتی بحران در مواجهه با   هادانشگاه
های آموزشی و دانشگاهی، ممکن است است. در محیط

هایی نظیر حوادث طبیعی، تهدیدات امنیتی، شیوع  بحران 
های اجتماعی رخ دهد که نیازمند واکنش ها، یا بحران بیماری 

کند تا با سریع و مؤثر باشد. این دوره به مسئولین کمک می
هایی برای مقابله با  اصول مدیریت بحران آشنا شوند و برنامه

 این شرایط طراحی کنند. 

کنندگان با اصول مدیریت بحران در  در این دوره، شرکت
ها،  آشنا خواهند شد که شامل شناسایی بحران   هادانشگاه

سریع، و هماهنگی با سایر نهادهای  ریزی واکنش برنامه
سازی شرایط مرتبط است. علاوه بر این، نحوه شبیه

سازی کارکنان و دانشجویان برای اضطراری و آماده
شود. همچنین، نظارت واکنش به این شرایط بررسی می

بر عملکرد در حین و پس از بحران، ارزیابی اثربخشی  
ها برای پیشگیری  روزرسانی آن های واکنش، و بهبرنامه

شود. این دوره به  های آینده آموزش داده میاز بحران 
طور مؤثر  کند تا در مواقع بحرانی بهکمک می هادانشگاه

 عمل کرده و از وقوع خسارات جدی جلوگیری کنند. 

)روش مؤثر  گفتگوی  و  تعارض  حل  مدیریت  های 

اختلافات،  مسالمت  و  هاتکنیکآمیز  مذاکره  ی 

 متقاعدسازی، گوش دادن فعال و همدلی( 

تقویت انگیزه  -تقویت ارتباط بین کارکنان. تقویت کار تیمی 6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 اداری

 

 برای کلیه پرسنل  12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی مدیریت دانش سازمانی 
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

های آموزشی، تحول با توجه به تغییرات سریع در نظام 10   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی مدیریت و رهبری آموزش نوین 
یادگیری،  –دیجیتال، و ضرورت ارتقای کیفیت یاددهی

گرا،  های رهبری تحول مدیران آموزشی نیازمند تقویت مهارت
 محور و مدیریت منابع انسانی هستند. داده گیری تصمیم

 

ی مستندات و تدوین ارتقاء توانمندی کارشناسان در تهیه 6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی های گزارش نویسی مهارت
 کزارشات 

 کارشناسان فرهنگی 

 های ارتباطی کارکنان برطرف کردن ضعف 6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی مهارت ارتباطی و سازمانی 
 

این دوره باعث بهبود روابط کارکنان و دانشجویان شده و  10   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی مهارتهای ارتباطی و تعامل با دانشجویان
محیطی حمایتی و مثبت برای دانشجویان ایجاد می کند و  
باعث کاهش تعارضات و ارتقا سطح خدمات دانشجویی می  

 شود 

 

و   بحران  راهبردی  اثربخش    گیریتصمیم مدیریت 

 مدیران در شرایط بحرانی  

 12 عمومی مدیران    غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

مدیران   مدیریتی  تجربیات  مستندسازی  مبانی 

  های اجراییدستگاه 

 16 عمومی مدیران    غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

و   حکمرانی  در  آن  ابزارهای  و  مصنوعی  هوش 

 مدیریت: از بینش تا عمل  

 6 عمومی مدیران    غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

نوین   فناوریهای  و  رویکردها  هوشمند؛  دولت 

 حکمرانی  

 6 عمومی مدیران    غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 4 عمومی مدیران    غیرحضوری  عمومی داده محور با کمک هوش مصنوعی   گیریتصمیم 
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 4 عمومی مدیران    غیرحضوری  عمومی امنیت داده و رفتار مسئولانه در هوش مصنوعی  
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 12 عمومی مدیران    غیرحضوری  عمومی   شناخت محیط زیست
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

سیاسمح تبیین  توسعه:  ،محور  زیست  های ت یط 

   کلان محیط زیستی کشور

 12 عمومی مدیران    غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی سازی محیط زیست و مدیریت سبز  فرهنگ 
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

هوشمندسازی   الزامات  و  مفاهیم  هوشمند؛  دولت 

   خدمات و فرآیندها 

 6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

 24   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی هوشمندسازی، امنیت اطلاعات و سایبری  
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی معماری سازمانی چابک  
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی ناظر داده  
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی سواد داده  
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی آشنایی با نظام حکمرانی داده مبنا  
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی نوآوری در بخش عمومی 
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

ها،  ها: چارچوب تحول رقومی )دیجیتال( در سازمان

 ا  راهبردها و اجر

 6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

در   آن  کاربردهای  و  مصنوعی  هوش  با  آشنایی 

 ها  سازمان

 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

های ؛ اصول، مبانی  هپدافند غیرعامل )با تأکید بر حوز

   و تهدیدشناسی(

 8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

)با تأکید بر حوز ؛ سایبری و  هپدافند غیرعامل  های 

   الکترونیک(

 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

حوزه بر  تأکید  )با  غیرعامل  زیستی،  پدافند  ؛  های 

 شیمیایی و پرتوی (  

 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

حوزه بر  تأکید  )با  غیرعامل  کپدافند  البدی،  های؛ 

  (21ن و مبحثشهری، مقررات ملّی ساختما

 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

های ؛ اقتصادی و هبا تأکید بر حوزپدافند غیرعامل )

  (محورمردم

 8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

های ؛ شناختی و  کید بر حوزهپدافند غیرعامل )با تأ

  ای(ه رسان

 8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 16   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی ی  جامع اطلاعات ضروری در شرایط جنگدوره 
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

و استرس  شرایط    مدیریت  در  مقابله  راهبردهای 

 ن بحرا

 16   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

م  حل  در  و  چابکی  شرایط    گیریتصمیمسئله  در 

 ی بحران

 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

آرامهاتکنیک  در ی  دیگران  و  خود  ذهن  سازی 

 شرایط بحرانی  

 6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

و پیشگیری  قابل  با   سرطان  است؛  درمان 

 د خودمراقبتی و امی

 24   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

دارای  افراد  حقوق  از  حمایت  قانون  با  آشنایی 

 معلولیت  

 4   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی   آشنایی با برنامه اصلاح نظام اداری دولت چهاردهم
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

 6   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی آشنایی با تدبر در قرآن کریم  
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

فرایند   و  دولت  کارکنان  تکالیف  و  با حقوق  آشنایی 

 رسیدگی به تخلفات اداری  

 8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

مصوب   اطلاعات  به  آزاد  دسترسی  و  انتشار  قانون 

1۳۸۷   

 12   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

انجام معاملات در بستر سامانه تدارکات الکترونیکی  

 دولت 

 24   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 عناوین دوره های آموزشی کارکنان دولت 

محرمانه   اطلاعات  از  حفاظت  و  ای  حرفه  اخلاق 

 دانشجویی 

افزایش آگاهی نسبت به حریم خصوصی اطلاعات و الزامات   4   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی
 اخلاقی 

و در سطح   ساعت 8دوره به صورت مجازی و به مدت 
 کشور برگزار شود.

ها در  های زیست محیطی کارمندان و نقش آن آگاهی

 توسعه پایداری

 های تجدید پذیر و .. مصرف بهینه انرژی، بازیافت، انرژی  8   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی
 

 کاهش هزینه های جاری و افزایش راندمان تاسیسات اداری   2   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی مدیریت مصرف انرژی 
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پیشنهاد   نوع دوره مصوب عنوان دوره آموزشی 

 شیوه اجرا

مدت دوره  گروه هدف 

 به ساعت 

 توضیحات تکمیلی  ضرورت نیاز )دلایل و شواهد( 

 ارتقا مهارتهای کارشناسان به منظور اخذ حداکثر امتیازات  4   عمومی کارکنان  حضوری  عمومی های ارتباطی با فنون مذاکره مهارت
 

تکریم حقوق شهروندی و تقویت اعتماد عمومی به ساختار   4   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی حقوق شهروندی و سلامت اداری
 اداری

 

های محیطی و بهبود فضای روانی جهت کاهش تنش 4   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی های ارتباطی و تعاملات سازمانی مهارت
 بخشیهمکاری بین

 

های اداری و ارتقای  کاهش عوارض جسمانی ناشی از فعالیت 2   عمومی کارکنان  غیرحضوری  عمومی حرکات اصلاحی و سلامت شغلی
 نشاط کارکنان

 

   

 1۰۷۷ جمع 
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 سرفصل های 

 دوره های آموزشی کوتاه مدت 

 اعضای غیر هیأت علمی

 1405در سال 
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 های دوره های آموزشی حوزه ریاست و روابط عمومیرفصل س

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 آموزش زبان انگلیسی  عنوان دوره:

 ساعت   20 مدت زمان ارائه آموزش:
 -  هدف کلی آموزش:

   ها و رئوس مطالب آموزشی:سرفصل 

 ضرورت برگزاری   زمان ها عنوان سرفصل 

 ایجاد انگیزه اولیه  1 معرفی دوره، توضیح اهداف غیرمستقیم، ترسیم نقشه راه یادگیری

   ساعت  ۵ - (Reading) خواندن: 1بخش 

 ایسواد رسانه  1 های انگلیسی( برای دریافت تیترهای خواندن سریع اخبار )روزنامههاتکنیک

 مقایسه اخبار و تحلیل 1 خواندن و تحلیل دو خبر از دو منبع مختلف درباره یک رویداد جهانی )مقایسه تطبیقی(

 ایمنی سازمانی 1 های غیرعادی های کلاهبرداری )فیشینگ(: تشخیص لحن، عبارات مشکوک و درخواست شناسایی ایمیل

 رشد فردی و علمی 1 های روانشناسی یا سلامتی( خواندن متون کوتاه علمی/عمومی برای افزایش آگاهی عمومی )مثل مقاله

 1 ارزیابی و تمرین ترکیبی 
 

   ساعت  ۵ - (Listening) : شنیداری2بخش 

 دریافت اخبار بدون فیلتر 1 (BBC/CNN ای ازدقیقه 5های پادکست) های خبری کوتاه گوش دادن به بولتن

 تحلیل انتقادی 1 دارانه است؟( تشخیص لحن و نیت گوینده در اخبار )آیا خبر جانب

 دسترسی به محتوای روز  1 برای یادگیری مفاهیم جدید مدیریتی ( ساده) TED Talks گوش دادن به ویدئوهای آموزشی کوتاه

 امنیت روانی و اطلاعاتی  1 های تلفنی مشکوک به انگلیسی و واکنش مناسب تشخیص تماس

 1 ارزیابی و تمرین 
 

   ساعت  ۵ - (Writing) نوشتن: ۳بخش 

 تقویت حافظه و تحلیل 1 شده به زبان ساده )برای افزایش درک مطلب(نویسی از یک خبر خوانده خلاصه

 ایاستفاده شخصی و حرفه  1 المللی )مثلاً درخواست اطلاعات از یک دانشگاه خارجی(نوشتن ایمیل شخصی به یک مرجع بین

 دسترسی به منابع روز  1 های معتبر خارجی نام در خبرنامه های آنلاین انگلیسی و ثبتپر کردن فرم

 تثبیت یادگیری  1 بازنویسی یک جمله خبری به زبان خودشان )تمرین درک مطلب و تولید(

 1 ارزیابی
 

   ساعت  ۵ - (Speaking) گفتاری: ۴بخش 

 انگیزه و خودباوری 1 معرفی خود، شغل و دانشگاه به زبان انگلیسی )افزایش اعتماد به نفس(

 ارتقای تفکر انتقادی 1 شده )نظرشان را به انگلیسی بگویند( بحث گروهی درباره یک خبر خوانده 

 کیفیت زندگی فردی 1 مسافرتی/شخصی )نه اداری( برای کاهش استرس زبانی های موقعیتتمرین مکالمه در 

 شکوفایی فردی 1 اند(ارائه کوتاه درباره یک موضوع غیرتخصصی )مثلاً یک فیلم یا کتاب انگلیسی دیده

 1 ."اداره بهتر"است تا  "تر زیستنآگاه"مرور دستاوردها، تأکید بر اینکه زبان یک ابزار برای 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 کاربرد هوش مصنوعی در تولید محتوا و رسانه  عنوان دوره:

 ساعت  15 مدت زمان ارائه آموزش:

های هوش مصنوعی در  کارگیری کاربردی ابزارها و ظرفیتتوانمندسازی فراگیران در شناخت، تحلیل و به  هدف کلی آموزش: 

 ای و اخلاقی. ، تحول سازمانی و رعایت اصول حرفهوریبهره ای، با رویکرد ارتقای های رسانه فرایند تولید محتوا و فعالیت 

 ئوس مطالب آموزشی: ها و رسرفصل 

 الف( آشنایی با هوش مصنوعی و جایگاه آن در تحول سازمانی
 تعریف و مفاهیم پایه هوش مصنوعی •
 آشنایی با هوش مصنوعی مولد و کاربردهای آن •

 ای در تحول فرایندهای سازمانی، آموزشی و رسانه  AIنقش  •

 در نهادهای آموزشی و اداری AIکارگیری های بهها و چالشفرصت •
 ریزی محتواییپردازی و برنامه ب( کاربرد هوش مصنوعی در ایده 

 ایرسانی و رسانه تولید ایده برای محتوای آموزشی، خبری، اطلاع  •
 طراحی تقویم محتوایی •
 شناسایی مخاطبان و تنظیم محتوا متناسب با نیاز آنان  •

 ریزی و سازماندهی محتوادر برنامه  AIاستفاده از  •
 ج( تولید و ویرایش محتوای متنی با کمک هوش مصنوعی

 تولید متن برای خبر، گزارش، اطلاعیه، پست، مقاله و محتوای وب  •
 سازی محتواسازی و سادهبازنویسی، خلاصه  •
 ای و تبلیغیتنظیم لحن رسمی، آموزشی، رسانه  •
 سازی متنتیترنویسی و بهینه  •

 نویسی و تعامل مؤثر با ابزارهای هوش مصنوعی د( اصول پرامپت
 مبانی طراحی پرامپت  •
 تعیین هدف، نقش، مخاطب، لحن و قالب •
 سازی خروجیاصلاح و بهینه  •
 های سازمانی طراحی الگوهای پرامپت برای استفاده در فعالیت •

 ای( کاربرد هوش مصنوعی در تولید محتوای بصری و چندرسانه -ه
 تولید تصویر و طراحی محتوای بصری •

 در تولید صوت، نریشن و زیرنویس  AIاستفاده از  •

 های اجتماعی در تولید ویدئوهای کوتاه و محتوای شبکه  AIکاربرد  •
 ای ها و ملاحظات کیفی در محتوای چندرسانه آشنایی با محدودیت •

 و( ارزیابی، اعتبارسنجی و کنترل کیفیت محتوا 
 بررسی دقت و صحت اطلاعات  •
 های خروجیها و کاستیشناسایی خطاها، سوگیری  •
 نقش انسان در بازبینی نهایی محتوا  •
 لیست کنترل کیفیت طراحی چک  •

 ایز( ملاحظات حقوقی، اخلاقی و حرفه 
 مالکیت فکری و حقوق محتوا  •
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 حریم خصوصی و امنیت اطلاعات  •

 AIشفافیت در استفاده از محتوای تولیدشده با  •
 تشخیص اطلاعات نادرست، جعل عمیق و محتوای غیرقابل اتکا  •

 ح( طراحی الگوی استفاده سازمانی از هوش مصنوعی 

 AIتدوین فرایند کاری مبتنی بر  •
 ایتعیین حدود استفاده از ابزارها در محیط اداری و رسانه  •
 سازی برای کاربرد در واحدهای مختلف نمونه  •
 بندی و ارائه پروژه عملیجمع •

 :  منابع و محتوای آموزشی
 مستندات رسمی ابزارهای هوش مصنوعی مولد •

 و رسانه  AIهای تخصصی در حوزه مقالات و گزارش  •
 ایای و اخلاق حرفه منابع علمی مرتبط با سواد رسانه  •
 های کاربردی از استفاده هوش مصنوعی در ارتباطات سازمانی، آموزش و رسانه نمونه  •

 :  های تدریسروش 
 صورت هدفمند و کاربردی ارائه مفاهیم به  •
 آموزش تعاملی همراه با پرسش و پاسخ •
 نمایش عملی ابزارها و فرایندها  •
 تمرین فردی و گروهی •
 های واقعیتحلیل نمونه  •
 آموزش مبتنی بر مسئله و پروژه •
 بندی و ارائه بازخورد تخصصی جمع •

 روش ارزشیابی فراگیران:  
 ی زیر انجام شود: هاشاخصتواند بر اساس  ارزشیابی فراگیران می 

 حضور و مشارکت فعال در جلسات آموزشی  •
 های کارگاهی انجام تمرین •
 هاارزیابی توانایی کار با ابزارها و کیفیت خروجی •
 ارائه تمرین یا پروژه پایانی  •
 میزان توانایی در طراحی یک کاربرد عملی برای محیط کاری •
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 »مشخصات دوره آموزشی«

 ای، تولید محتوا و مدیریت ارتباطات سازمانی روابط عمومی حرفه  عنوان دوره:

 ساعت  12  مدت زمان ارائه آموزش:

رسانی  های عملی کارشناسان روابط عمومی و مسئولان اطلاع این دوره با هدف ارتقای دانش و مهارت   هدف کلی آموزش: 

طراحی شده است. هدف نهایی، توانمندسازی فراگیران جهت درک نقش راهبردی روابط عمومی در سازمان، تسلط بر فنون نوین  
سازمانی، و ارتقای تصویر ذهنی سازمان در افکار عمومی  سازمانی و برون ای، مدیریت مؤثر ارتباطات درون تولید محتوای چندرسانه

 .است

 مطالب آموزشی: ها و رئوس سرفصل 

 . مبانی روابط عمومی مدرن و ارتباطات سازمانی : 1

شود. رئوس مطالب شامل: تفاوت روابط عمومی سنتی و در این بخش، جایگاه روابط عمومی در تحولات سازمانی بررسی می 
سازمانی  های سازمانی، اصول ارتباطات درون روابط عمومی نوین )دیجیتال(، نقش روابط عمومی در اعتمادسازی، مدیریت بحران 

 نفعان(، و اهمیت شناخت جایگاه سازمان در افکار عمومی. سازمانی )ارتباط با ذی )ارتباط با کارکنان و مدیران( و برون 

 ای:ریزی رسانه . استراتژی محتوا و برنامه2

سازی در سازمان، تعیین لحن  شناسی و پرسونا پردازد. رئوس مطالب شامل: مخاطبرسانی می این بخش به طراحی نقشه راه اطلاع 

های اجتماعی،  های انتشار )سایت، شبکه (، تدوین تقویم محتوایی عملیاتی، انتخاب صحیح کانال Tone of Voiceسازمان )
 ها. های اداری(، و اصول هماهنگی پیام در تمامی رسانهتابلو اعلانات، نامه 

 ای: های تولید محتوای حرفه . مهارت۳

بر   استاندارد )هرم  هاتکنیک این بخش کاملاً کارگاهی است و  دارد. رئوس مطالب شامل: اصول خبرنویسی  تمرکز  ی نگارش 
سازی متون پیچیده  های اجتماعی، ساده نویسی جذاب برای شبکه نویسی اداری و خبری، اصول کپشن های گزارش وارونه(، سبک 

 اداری برای عموم مخاطبان، اصول تیترنویسی، و آشنایی با ابزارهای کمکی تولید محتوا )ویراستاری، ابزارهای گرافیکی ساده(. 

 ای و ارزیابی : . مدیریت رسانه، اخلاق حرفه ۴

می  پرداخته  عملکرد  و سنجش  رسانه  اصحاب  با  تعامل  نحوه  به  نهایی،  بخش  برگزاری  در  اصول  شامل:  مطالب  رئوس  شود. 
رسانی و رعایت حقوق مخاطب، آشنایی  ای در اطلاع ها، اخلاق حرفهها، مدیریت بازخوردها و کامنتهای خبری و مصاحبه نشست

 کنندگان. های عملی شرکت( در روابط عمومی، و ارائه و بررسی نهایی پروژه KPIی کلیدی عملکرد ) هاشاخص با 

 :  منابع و محتوای آموزشی

متون   های ابلاغی روابط عمومی دانشگاه، نمونه ها و دستورالعمل نامهجزوه آموزشی اختصاصی دوره، آیین  :منابع متنی •

  .استاندارد خبری و اداری 
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دیجیتال • نمونه :منابع  متن(،  اصلاح  ابزارهای  ویراستار،  )مانند  محتوا  تولید  آنلاین  و  های طراحی ابزارهای  بنر  شده 

  .های ارائه پاورپوینتمحتوای تصویری، فایل 

ها  های ارزیابی کیفیت محتوا، تقویم نمونه محتوایی و الگوهای آماده برای بیانیهلیستچک :آموزشیمحتوای کمک  •

   .هاو اطلاعیه 

 :  های تدریسروش 

 شود تا خروجی دوره کاملاً کاربردی باشد: های یادگیری فعال استفاده می در این دوره از روش 

های فردی و گروهی اختصاص  توجهی از زمان هر جلسه به تمرین بخش قابل   (: Workshopآموزش کارگاهی ) •

 دارد. 

های دیگر برای  های واقعی موفق و ناموفق در سازمان بررسی نمونه  (:Case Studyهای موردی )تحلیل نمونه  •

 درک بهتر مفاهیم. 

 های روزمره. استفاده از تجربیات فراگیران در فضای واقعی کار برای حل چالش  شده:بحث و گفتگوی هدایت  •

 رسانی. های اطلاع اجرای سناریوهای واقعی مانند مصاحبه یا پاسخ به بحران  (:Simulationسازی )شبیه •

   روش ارزشیابی فراگیران: 

 شود: های ملموس انجام می ارزشیابی این دوره بر اساس مشارکت در فرایند آموزش و خروجی 

 های کلاسی. ها و مشارکت در کارگاه حضور فعال در بحث (:٪2۰مشارکت در کلاس ) •

ریزی محتوایی که در پایان هر جلسه به عنوان  های نگارشی و برنامهانجام تمرین   (:٪۳۰های حین دوره )تمرین •

 شود. تکلیف ارائه می 

ارتباطی و محتوایی“  (: ٪۵۰پروژه پایانی ) • این بسته   تدوین یک ”بسته  برای واحد سازمانی محل خدمت فراگیر. 

ماهه، یک نمونه خبر یا گزارش، و یک سناریوی پاسخگویی به یک چالش فرضی است  شامل: یک تقویم محتوایی یک 
 شود. که در جلسه آخر ارائه و ارزیابی می
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 »مشخصات دوره آموزشی«

 های اجتماعی سازمانی و تولید محتوای دیجیتالمدیریت شبکهعنوان دوره: 

 ساعت  10  مدت زمان ارائه آموزش:

های اجتماعی سازمانی و ای شبکهریزی، مدیریت و راهبری حرفهتوانمندسازی فراگیران در زمینه برنامه   :هدف کلی آموزش

به  اثربخش،  دیجیتال  تقویت هویت رسانه تولید محتوای  با مخاطبان،  ارتباط  ارتقای  بهبود  منظور  تعامل و  افزایش  ای سازمان، 
 رسانی در بسترهای دیجیتال. کیفیت اطلاع 

 ئوس مطالب آموزشی: ها و رسرفصل 
 های اجتماعی سازمانی مبانی مدیریت شبکه  (1

با جایگاه شبکه این بخش، فراگیران  ارتباطات سازمانی، کارکردهای رسانهدر  اجتماعی در  اجتماعی و اصول حضور  های  های 
 شوند. ای سازمان در این فضا آشنا می حرفه

 رسانی سازمانی های اجتماعی در نظام اطلاع مفهوم و اهمیت شبکه  •

 های اجتماعی تفاوت کاربری شخصی و کاربری سازمانی در رسانه  •

 های اجتماعی اهداف حضور سازمان در شبکه  •

 شناسایی مخاطبان هدف و تحلیل نیازهای ارتباطی آنان  •

 انتخاب بستر مناسب متناسب با مأموریت و مخاطب سازمان  •

 های رسمی بخشی و انسجام در صفحات و کانال اصول هویت  •

 ی تولید محتوای دیجیتال هاتکنیک ( اصول و 2

 های هر رسانه اختصاص دارد. ای، متناسب با نیاز مخاطب و ویژگی این بخش به آموزش مبانی تولید محتوای حرفه

 های محتوای اثربخش مفهوم محتوای دیجیتال و ویژگی  •

 های اجتماعی اصول نگارش برای فضای دیجیتال و شبکه  •

 تولید محتوای متنی، تصویری، ویدئویی و ترکیبی  •

 انتخاب تیتر، کپشن و پیام مناسب برای مخاطب  •

 های سازمانی سازی پیام سازی و جذاب ساده  •

 ریزی انتشار اصول طراحی تقویم محتوایی و برنامه •

 ( مدیریت انتشار، تعامل و پایش عملکرد محتوا ۳
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 شوند.های مدیریت انتشار محتوا، تعامل با مخاطبان و ارزیابی عملکرد صفحات سازمانی آشنا می در این بخش، فراگیران با روش 

 بندی و اصول انتشار هدفمند محتوا زمان  •

 گویی و رسیدگی به بازخوردها مدیریت تعامل با مخاطبان، پاسخ •

 ای در مواجهه با انتقاد، پرسش و ابهام اصول تعامل حرفه  •

 های اجتماعی ی ارزیابی عملکرد محتوا و شبکه هاشاخص •

 آشنایی با مفاهیم بازدید، نرخ تعامل، دسترسی و اثربخشی  •

 پایش مستمر محتوا و تحلیل بازخورد برای بهبود عملکرد  •

 ای در فضای دیجیتال ای، مخاطرات و مدیریت رسانه( الزامات حرفه 4

 شود. های اجتماعی بررسی می ای، اخلاقی و مدیریتی حضور سازمان در شبکه های حرفهدر این بخش، جنبه 

 ای در تولید و انتشار محتوای دیجیتال اخلاق حرفه  •

 الزامات حقوقی و سازمانی در انتشار محتوا  •

 حفظ اعتبار سازمان در فضای مجازی  •

 ایپیشگیری از خطاهای محتوایی و رسانه  •

 های اجتماعی مدیریت شایعه، حاشیه و بحران در شبکه  •

 های کاربردی و ارائه تمرین یا پروژه پایانی بندی، مرور نمونه جمع •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 شده متناسب با محتوای دوره جزوات آموزشی تدوین  •

 محتواهای موفق و ناموفق در صفحات سازمانی  نمونه •

 رسانی دیجیتال ها و ضوابط سازمانی مرتبط با اطلاع ها، دستورالعمل نامهآیین  •

 های آموزشی برای طراحی محتوا و تقویم انتشار کاربرگ  •

 نمونه تقویم محتوایی، الگوی نگارش کپشن و فرم ارزیابی محتوا •

 های تصویری و ویدئویی های ارائه آموزشی، نمونهفایل  •

 بندی محتوامعرفی ابزارهای کاربردی برای تولید، ویرایش و زمان  •

 :  های تدریسروش 



  

  اداره توانمندسازی و آموزش کارکنان  وری بودجه، تحول اداری و بهره،فتر برنامه د

54

 تدریس مفهومی و تبیینی برای تشریح مبانی و اصول اصلی  •

 آموزش کارگاهی برای تمرین نگارش، طراحی پیام و تولید محتوای دیجیتال  •

 های اجتماعی سازمانی های واقعی از شبکه مطالعه موردی برای تحلیل نمونه •

 های اجرایی بحث و تبادل نظر برای بررسی مسائل و چالش  •

 تمرین عملی برای طراحی پست، کپشن، تقویم محتوایی و پاسخ به مخاطب  •

 های فراگیران ها و فعالیت ارائه بازخورد مدرس بر تمرین  •

   روش ارزشیابی فراگیران: 

 درصد  20حضور و مشارکت فعال در جلسات آموزشی:  •

 درصد   ۳0های کلاسی و کارگاهی:  انجام تمرین  •

 درصد   50پروژه یا تکلیف پایانی:  •

 تواند شامل یکی از موارد زیر باشد: پروژه یا تکلیف پایانی می 

 مدت برای یکی از صفحات سازمانی طراحی تقویم محتوایی کوتاه •

 تولید یک بسته محتوایی شامل متن، تصویر پیشنهادی و کپشن برای یک مناسبت یا موضوع سازمانی  •

 تحلیل عملکرد یک صفحه سازمانی و ارائه پیشنهادهای اصلاحی برای بهبود تعامل و اثربخشی  •
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 های دوره های آموزشی حوزه معاونت اداری مالی سرفصل 

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 1۴۰۵نظام حسابداری بخش عمومی سال  عنوان دوره:

 ساعت  20  مدت زمان ارائه آموزش:

 گزارش گری مالی   هدف کلی آموزش:

 ئوس مطالب آموزشی: ها و رسرفصل 

 حسابداری عملیات جاری  •

 حسابداری عملیات سرمایه ای  •

 حسابداری درآمد ها  •

 حسابداری پرداختهای غیر قطعی  •

 حسابداری عاملین مالی   •

 حسابداری وجوه سپرده  •

 اسناد خزانه اسلامی  حسابداری  •

 منابع و محتوای آموزشی: 
   1405حسابداری بخش عمومی سال نسخه  نظام 

 روشهای تدریس:  

 حضوری و مجازی  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

 تستی  •
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 حسابداری حقوق و مزایای مستمر کارکنان از محاسبه تا گزارشگری عنوان دوره:

 ساعت  20  مدت زمان ارائه آموزش:

 محاسبه صحیح حقوق ومزایای کارکنان و صدور سند حسابداری   هدف کلی آموزش:

 ئوس مطالب آموزشی: ها و رسرفصل 

 قوانین و محاسبات حقوق و دستمزد  •

 مالیات حقوق  - کسورات قانونی •

 بیمه و بازنشستگی)بازنشستگی کشوری، تامین اجتماعی، خدمات درمانی و...(  -کسورات قانونی   •

 کسورات خصوصی  •

 حقوق و مزایای مستمر  •

 حقوق و مزایای نامستمر)ماموریت، اضافه کار، رفاهیات و...(  •

 درخواست وجه از خزانه  •

 صدور سند حسابداری  •

 منابع و محتوای آموزشی: 

 آئین نامه استخدامی، قوانین مالی و معاملاتی ، قوانین بیمه و بازنشستگی  •

 روشهای تدریس:  

 حضوری و مجازی  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

 تستی  •
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 اصول قراردادنویسی)کنترل آیتم های مالی در قراردادها(عنوان دوره: 

 ساعت   16  مدت زمان ارائه آموزش:

 رعایت مقررات و حفظ منابع مالی    هدف کلی آموزش:

 ئوس مطالب آموزشی: ها و رسرفصل 

 انواع قرارداد  •

 بیمه قرارداد  •

 انواع تضامین قراردادی  •

 تفاوت تفاهم نامه و قرارداد  •

 نکات حقوقی تنظیم قرارداد  •

 قرارداد شفاهی  •

 شفافیت در قراردادها  •

 قرارداد مشارکتی )تولید(  •

 : منابع و محتوای آموزشی

 آئین نامه مالی معالاتی، قانون مدنی   •

 :  های تدریسروش 

 مجازی  •

   روش ارزشیابی فراگیران: 

 تستی  •
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 ی دانشگاه  ی ات یعمل ریزیبودجه در   هاهزینه شی کنترل و پاعنوان دوره: 

 ساعت  16  مدت زمان ارائه آموزش:

عملیاتی در بخش دانشگاهی، تسلط بر فرآیند کنترل    ریزیبودجه توانمندسازی فراگیران در شناخت مبانی    هدف کلی آموزش: 

موقع در فرآیند  ی نوین برای ارزیابی عملکرد مالی و اعمال اصلاحات به هاشاخص کارگیری ابزارها و  ، و بههاهزینه و پایش  
 کرد منابع دانشگاهی هزینه 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 ساعت(  2) ی اتیریزی عمل بودجه  میو مفاه یمبان •

o ی اتی ریزی عملو اصول بودجه  ف یتعر 

o  ی در بخش دانشگاه   یاتی و عمل یریزی سنت بودجه  تفاوت 

o ( یو آموزش  ی پژوهش  ،یاه یسرما ، یجار یهاها )هزینه ها در دانشگاه هزینه   ساختار 

o ریزی در چرخه بودجه  ش یکنترل و پا  گاه یجا 

 ساعت(  ۳ها )هزینه   شی کنترل و پا ندیفرآ •

o بودجه  ی نظارت بر اجرا مراحل 

o ات ی برنامه و عمل ی ها بر مبناهزینه  کنترل 

o بروز آن  لیو دلا یاانحرافات بودجه  یی شناسا 

o ها در دانشگاه  یمال  ی ده گزارش  نظام 

 ساعت(  ۳)  یاب یارز یارهایو مع ها شاخص •

o هاهزینه  وریبهره و  ی اثربخش  ، ییکارا ی هاشاخص 

o سرانه  نهیو هز یمال  های نسبت ل یتحل 

o ی و پژوهش یخدمات آموزش  یشدهتمام  نه یهز 

o ی عملکرد با بودجه مصوب و بودجه واقع سه یمقا 

 ساعت(  ۳ها )هزینه   شی ابزارها و فنون پا •

o ل یتحل ( انحرافاتVariance Analysis ) 

o  ی بر مبنا ریزیبودجه ( صفرZBB ) 

o تیفعال یبر مبنا  ی ابینه یهز (ABC) 

o  ی بر مبنا ریزیبودجه  ( عملکردPBB ) 

o ها هزینه  ش یمحور در پا و صفحه یمال  ی افزارهانرم کاربرد 

 ساعت(  ۳) ی دانشگاه ات یها در قالب عملکنترل هزینه  •
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o ی و ادار ی عمران  ،یپژوهش  ،ی آموزش ی هاهزینه   شی پا 

o  ( ات یعمل ف یمشخص )تعر یهای بودجه با اهداف و خروج  ارتباط 

o ی بندت یها و اولوهزینه  ی ریپذ انعطاف  ت یریمد 

o  هادر دانشگاه  ی مورد مطالعات 

 ساعت(  2) یی نها  یراهکارها، اصلاحات و گزارشده  •

o یادوره  ی هامستمر و گزارش شی نظام پا ن یتدو 

o بودجه  ص یاصلاح و بازتخص  ی هاروش 

o ی مال  تیو شفاف ییپاسخگو نظام 

o ی ان یو ارائه پروژه پا یبندجمع 

 : منابع و محتوای آموزشی

 بودجه  یی اجرا  یهانامهن یی کشور و آ ی قانون محاسبات عموم •

 ی ات یعمل ی زیرسازمان برنامه و بودجه درباره بودجه ی هاو بخشنامه هادستورالعمل  •

 ی ها و مؤسسات آموزش عال دانشگاه  یو معاملات  یمال  نامهن ییآ •

 ی ات یعمل ی زیرو بودجه  ی بخش عموم یمال  ت یریمد  ی هاکتاب •

   ی در آموزش عال ی ابینه یهز نهیدر زم  ی پژوهش ی هاو گزارش  مقالات  •

 :  های تدریسروش 

 سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس )با پشتیبانی اسلاید و مثال( •

 بحث گروهی و پرسش وپاسخ در موضوعات چالشی  •

 (Excelمحور )افزارهای مالی و صفحهحل تمرین و کار عملی با نرم  •

 هامطالعه موردی از تجارب واقعی دانشگاه  •

 کارگاه عملی برای تهیه گزارش پایش هزینه  •

 ارائه توسط فراگیران )پروژه پایانی(  •

   روش ارزشیابی فراگیران: 

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین ارزشیابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه  •

 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 مدل تعالی منابع انسانی  ۳۴۰۰۰استاندارد  عنوان دوره:

 ساعت   12  مدت زمان ارائه آموزش:

، درک معیارها  ۳4000توانمندسازی فراگیران در شناخت مبانی مدل تعالی منابع انسانی مبتنی بر استاندارد    هدف کلی آموزش: 

 کارگیری آن در خودارزیابی و بهبود فرآیندهای منابع انسانی سازمان. و منطق ارزیابی این الگو، و به 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 ساعت(  1.۵مبانی و مفاهیم تعالی منابع انسانی )

 تعریف تعالی سازمانی و جایگاه منابع انسانی  •

 ( ۳4000و جایگاه استاندارد   EFQM) معرفی الگوهای تعالی •

 RADAR مفاهیم کلیدی: توانمندسازها، نتایج و منطق •

 ساعت(   2و ساختار مدل )  ۳۴۰۰۰معرفی استاندارد 

 تاریخچه و فرآیند تدوین استاندارد  •

 نقشه معیارها و زیرمعیارهای مدل •

 در ارزیابی  RADAR منطق •

 های تعالی تفاوت با سایر مدل  •

 ساعت(  2.۵معیارهای توانمندساز )

 رهبری و استراتژی منابع انسانی  •

 کارکنان )شایستگی، توسعه و توانمندسازی(  •

 شراکتها و منابع  •

 فرآیندهای منابع انسانی  •

 ساعت(  1.۵معیارهای نتایج )

 رضایت کارکنان و نتایج مرتبط با کارکنان  •

 های کلیدی عملکرد منابع انسانی شاخص •

 ها و شواهد نحوه گردآوری و تحلیل داده  •

 ساعت(   2.۵و روش ارزیابی ) RADAR منطق

 ( رویکرد، گسترش، ارزیابی، بازنگری) RADAR تشریح عناصر •

 دهی معیارها نحوه امتیازدهی و وزن  •
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 ها و مستندات شواهد تهیه ادعانامه •

 RADAR تمرین عملی ارزیابی بر اساس •

 ساعت(   2سازی و بهبود )پیاده

 مراحل استقرار مدل تعالی در سازمان  •

 خودارزیابی و تهیه برنامه بهبود  •

 بندی دوره مطالعه موردی و جمع •

 منابع و محتوای آموزشی: 

 )مدل تعالی منابع انسانی(  ۳4000متن کامل استاندارد   •

 های ارزیابی مدل راهنمای اجرایی و پرسشنامه  •

 وری ایران و جایزه تعالی منابع انسانی منابع سازمان ملی بهره  •

 های موفق ها و مستندات سازمان نمونه ادعانامه •

 های تدریس:  روش 

 سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 بحث گروهی و تبادل تجربه پیرامون معیارها  •

 ها کارگاه عملی خودارزیابی و کار با پرسشنامه •

 ها و امتیازدهی بر روی نمونه  RADAR تمرین •

 ارائه پروژه پایانی توسط فراگیران  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین ارزشیابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه  •

 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 اصول برنامه ریزی نگهداری فصلی تجهیزات عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

ریزی نگهداری و تعمیرات فصلی تجهیزات،  توانمندسازی فراگیران در شناخت اصول و روشهای برنامه   هدف کلی آموزش:

پایش  کسب مهارت عملی در تنظیم برنامه ارتقای توانایی اجرا، مستندسازی و  با فصل، و  های نگهداری پیشگیرانه متناسب 
 ها و واحدهای فنی. فعالیتهای نگهداری تجهیزات در کارگاه

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ت ساع 2  - مفاهیم پایه نگهداری و تعمیرات  •

o  تعریف مفاهیم نگهداری و تعمیرات و تاریخچه آن 

o  )اهداف و مزایای سیستم نگهداری و تعمیرات )کاهش خرابی، افزایش بهره وری، ایمنی 

o  )انواع استراتژی های نگهداری )اصلاحی، پیشگیرانه، پیش بینانه، مبتنی بر شرایط 

o  )طبقه بندی تجهیزات بر اساس اهمیت و حساسیت )تحلیل بحرانی بودن تجهیزات 

 ت ساع ۳  -اصول برنامه ریزی نگهداری فصلی  •

o  مفهوم نگهداری فصلی و تفاوت آن با سایر انواع نگهداری 

o  )عوامل مؤثر بر برنامه ریزی فصلی )شرایط اقلیمی، میزان استفاده، نوع تجهیزات 

o  )مراحل تدوین برنامه نگهداری فصلی )شناخت، اولویت بندی، زمان بندی، اجرا، ارزیابی 

o  اصول زمان بندی فعالیت های فصلی و تقویم نگهداری 

o  مدیریت ریسک و ملاحظات ایمنی در فعالیت های فصلی 

 ساعت  ۳ – تجهیزات رایج و الزامات نگهداری فصلی آن ها •

o  )نگهداری فصلی تجهیزات تاسیساتی )سیستم های گرمایشی و سرمایشی، تهویه مطبوع 

o  نگهداری فصلی تجهیزات الکتریکی و الکترونیکی 

o  )نگهداری فصلی تجهیزات مکانیکی )موتورها، پمپ ها، کمپرسورها 

o  نگهداری فصلی تجهیزات اداری و خدماتی 

 ساعت  2 -  ابزارها و اسناد برنامه ریزی نگهداری •

o  طراحی چک لیست های بازرسی فصلی 

o  تدوین فرم ها، گزارش ها و شناسنامه تجهیزات 

o آشنایی با نرم افزارهای مدیریت نگهداری و تعمیرات (CMMS) 

 ساعت  2 -  پروژه مهارتی عملی •

o  انتخاب یک تجهیز مشخص و تدوین برنامه نگهداری فصلی آن 

o  ارائه پروژه، نقد و بررسی گروهی و اصلاح برنامه ها 
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 :  منابع و محتوای آموزشی

 ( BS ،ISO  ،NFPA) رات یو تعم ینگهدار  ی الملل نیب ی استانداردها •

 معتبر دکنندگانیتول زات یتجه راتیو تعم  ی نگهدار یراهنما  دفترچه •

 ی نگهدار یها  تی( در فعالHSE) ی و بهداشت حرفه ا یمن یا ی نامه ها ن ییآ •

 جزوه آموزشی تهیه شده توسط مدرس دوره  •

 فیلم ها و کلیپ های آموزشی نگهداری فصلی تجهیزات  •

 نمونه چک لیست ها و فرم های استاندارد نگهداری فصلی  •

 مقالات علمی و پژوهشی مرتبط با حوزه نگهداری و تعمیرات  •

 :  روشهای تدریس

 سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 انجام پروژه واقعی تدوین برنامه نگهداری فصلی یک تجهیز مشخص   •

 طراحی چک لیست و فرم های نگهداری در محیط کارگاهی   •

 ( تجهیزات مختلف Case Studyتحلیل و بررسی موردی )بحث گروهی و  •

 آشنایی با فرآیند عملی نگهداری در کارگاه ها و مراکز تربیت مهارتی   •

 توسط فراگیران  ناریوهای واقعی خرابی تجهیزات و ارائه راهکارسارائه  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین ارزشیابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه  •

 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 آشنایی با قانون برنامه و بودجه کشور  عنوان دوره:

 ساعت  10 مدت زمان ارائه آموزش:

هدف کلی این دوره، آشنایی فراگیران با مبانی، ساختار و مفاهیم کلیدی قانون برنامه و بودجه کشور و    هدف کلی آموزش:

ایجاد درک صحیح از فرآیند تدوین، تصویب، اجرا و نظارت بر بودجه است. فراگیران در پایان این دوره قادر خواهند بود جایگاه  
شور شناسایی کنند، مفاهیم اصلی بودجه ریزی را درک نمایند و توانایی تحلیل و  قانون برنامه و بودجه را در نظام اداری و مالی ک

 استفاده از اطلاعات بودجه ای را در محیط های کاری و سازمان های دولتی به دست آورند. 

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ت ساع 2 - کلیات و مفاهیم پایه  •

o و مفهوم بودجه و برنامه  ف یتعر 

o ( یو اختصاص یعمران ،ی بودجه )بودجه جار انواع 

o (تیشفاف ت،یبودن، وحدت، سالانه بودن، جامع یبودجه )کل  ی ها ی ژگ یو و  اصول 

o ران یتحول قانون برنامه و بودجه در ا ریس 

o سازمان برنامه و بودجه کشور  فی و وظا گاه یجا 

 ساعت  2 - ساختار و مراحل تدوین بودجه  •

o بودجه حه یلا م یو تنظ ه یمراحل ته 

o ی اسلام  یبودجه در مجلس شورا ب یو تصو یبررس  ندیفرآ 

o ی ات یعمل یز یو بودجه ر ی بودجه برنامه ا ساختار 

o ( قیتلف ون ی سیمحاسبات، کم وانی)د  ی نظارت ینهادها نقش 

o یی اجرا یدر دستگاه ها  ی زیبودجه ر اصول 

 ساعت  2 –  1۳51  مصوب کشور بودجه و برنامه  قانون •

o  قانون برنامه و بودجه  ی اصول و مقررات کل 

o درآمدها و اعتبارات م یتنظ ضوابط 

o اعتبارات  ییدستگاه ها در جابه جا   اراتیاخت 

o و نحوه اعمال آن ها  ی بودجه ا ی ها  تبصره 

o  بودجه سالانه  ر یی مربوط به اصلاح و تغ مقررات 

 ساعت  2 -اجرا، نظارت و کنترل بودجه   •

o اعتبارات و پرداخت ص یتخص ندیفرآ 

o ی مال  ی و نظام گزارش ده  یدولت  ی حسابدار 

o سازمان برنامه و بودجه ی مال نظارت 



  

  اداره توانمندسازی و آموزش کارکنان  وری بودجه، تحول اداری و بهره،فتر برنامه د

65

o بودجه  یکل کشور در اجرا یخزانه دار نقش 

o یی اجرا ی دستگاه ها  یو انضباط مال  ی حسابرس 

 کارگاه مهارتی و جمع بندی  •

o  ی اسناد بودجه ا لی تحل یکارگاه عمل 

o بودجه  حه یلا ک یتبصره و  کی  یبررس  ن یتمر 

o یی دستگاه اجرا  کی ی مورد ل یتحل 

o دوره یی نها  یاب یو ارز ی بند جمع 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 و اصلاحات آن  1۳51قانون برنامه و بودجه کشور مصوب   •

 کشور  ی قانون محاسبات عموم •

 ( ی بودجه سالانه کل کشور )به عنوان نمونه مطالعات قانون •

 سازمان برنامه و بودجه کشور  ی و بخشنامه ها ییاجرا ی نامه ها ن ییآ •

 شده توسط مدرس دوره  ه یته ی جزوه آموزش •

 (یواقع  ی )نمونه ها یی اجرا یدستگاه ها ی زیو مستندات بودجه ر اسناد •

 ران یدر ا  یزی مرتبط با بودجه ر ی و پژوهش ها مقالات  •

 مجلس  یسازمان برنامه و بودجه کشور و مرکز پژوهش ها ی اطلاع رسان گاهی و پا تیسا •

 :  روشهای تدریس

 ی چندرسانه ا یو محتوا دی با استفاده از اسلا سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 ی بودجه ا یواقع یاسناد و نمونه ها  ی مورد ل یتحل •

 اسناد  لی خوانش و تحل ن یو تمر یعمل   کارگاه •

 و پرسش و پاسخ در طول جلسات  ی گروه  بحث •

 یی نها ل یبر پروژه و ارائه تحل یمبتن  آموزش  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 آشنایی با مفاهیم و ساختار حسابداری دولتی و شرکتی  عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

هدف کلی این دوره، آشنایی فراگیران با مفاهیم بنیادین، اصول و ساختار حسابداری در دو بخش دولتی   هدف کلی آموزش:

و شرکتی و ایجاد توانایی تشخیص تفاوت های این دو نظام حسابداری است. فراگیران در پایان این دوره قادر خواهند بود مبانی  
دارک مالی را تشخیص دهند و توانایی انجام عملیات مقدماتی ثبت و  حسابداری دولتی و شرکتی را شناسایی کنند، اسناد و م

 گزارش گری مالی را در سازمان های دولتی و واحدهای شرکتی به دست آورند. 

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت  2 -  یحسابدار ی و مبان اتیبخش اول: کل •

o یحسابدار  گاهی مفهوم و جا ف، یتعر 

o ( یت یریو مد  ی صنعت  ،یدولت   ،ی )مال ی حسابدار انواع 

o ی و مفروضات حسابدار  اصول 

o  و مفهوم بدهکار و بستانکار  یحسابدار معادله 

o  و کاربرد آن ها  ی اساس ی مال یها صورت 

 ساعت  4 -  ی شرکت ی بخش دوم: حسابدار •

o ی تجار یشرکت و انواع شرکت ها  ف یتعر 

o ی سهام  ی شرکت ها ی حسابدار  ساختار 

o و سهام ه یسرما یمال  ی دادهای رو ثبت 

o سود   م یو تقس انیسود و ز ی حسابدار 

o ی شرکت ی مال  یصورت ها ل یو تحل هیو تجز هیته 

o شرکت  یمال  یدادهایثبت رو  یعمل   کارگاه 

 ساعت  5  - ی دولت  ی بخش سوم: حسابدار •

o ی دولت  یحسابدار  ی مفهوم و مبان ف، یتعر 

o  ی و شرکت  یدولت   یحسابدار تفاوت 

o ی دولت  ی و نقش آن در حسابدار بودجه 

o ی دولت  یها  نهیدرآمدها و هز   ی بند طبقه 

o شده  لی تعد یتعهد یو مبنا  ی تعهد ،ینقد  ی حسابدار 

o  ی و کارگاه عمل  یدر بخش عموم ی مال یگر گزارش 

 ساعت  1 -  یل یو مهارت تکم یچهارم: جمع بند بخش •

o ی و شرکت یدولت   یحسابدار  ی ق یتطب مرور 
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o و حل نمونه سوالات ی عیتجم ن یتمر 

o دوره یی نها  یاب یو ارز ی بند جمع 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 قانون محاسبات عمومی کشور  •

 استانداردهای حسابداری ایران  •

 شده توسط مدرس دوره  ه یته ی جزوه آموزش •

 یی اجرا ی شرکت ها و دستگاه ها  یواقع ی مال  یصورت ها  نمونه •

 ی دولت   یمرتبط با حسابدار ی نامه ها و بخشنامه ها ن ییآ •

 ی حل شده عدد  یها و مثال ها ن یتمر  نمونه •

 :  روشهای تدریس

 ی چندرسانه ا یو محتوا دی با استفاده از اسلا سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 ی دولت  یشرکت ها و دستگاه ها  یواقع ی مال  ی صورت ها ی مورد ل یتحل •

 ن یو حل تمر  یمال  یدادهایثبت رو  یعمل   کارگاه •

 و پرسش و پاسخ در طول جلسات  ی گروه  بحث •

 ی مال  ل یبر پروژه و ارائه تحل یمبتن  آموزش  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 اصول بودجه ریزی و کنترل پروژه های عمرانی دانشگاهی  عنوان دوره:

 ساعت  16 مدت زمان ارائه آموزش:

هدف کلی این دوره، آشنایی فراگیران با اصول و فرآیند بودجه ریزی پروژه های عمرانی و مهارت های    هدف کلی آموزش:

کنترل و نظارت بر اجرای آن ها در محیط دانشگاهی و آموزشی است. فراگیران در پایان این دوره قادر خواهند بود مراحل بودجه 
و مدارک پیمان و بودجه را مورد بررسی قرار دهند و توانایی برنامه    ریزی یک طرح عمرانی دانشگاهی را شناسایی کنند، اسناد 

 ریزی، پایش و کنترل زمان و هزینه پروژه را در حوزه عمرانی به دست آورند. 

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت  2.5 -  یعمران ی پروژه ها  یز یبودجه ر اتیبخش اول: کل •

o ی عمران ی مفهوم و انواع طرح ها و پروژه ها ف، یتعر 

o در بودجه کل کشور   یعمران ی پروژه ها گاه یجا 

o ی دانشگاه ی عمران یطرح ها  ی بند طبقه 

o ی پروژه عمران ک یچرخه عمر   یکل  مراحل 

o مانکار یکارفرما، مشاور و پ ف یو وظا نقش 

 ساعت 4  - ی عمران یطرح ها  یزی دوم: مراحل بودجه ر  بخش •

o ی عمران یطرح ها  بیو تصو  ف یتعر ندیفرآ 

o ی و مطالعات امکان سنج نهیبرآورد هز  هیته 

o احجام، واحد و فهرست بها(  نه یبرآورد هز یها روش( 

o ی عمران ی بودجه سالانه طرح ها میو تنظ هیته 

o یی اجرا ی در دستگاه ها  یات یعمل  یزی اعتبار و بودجه ر ص یتخص 

o طرح  بیو تصو  هیتوج ازیو مدارک مورد ن اسناد 

 ساعت  4 -پروژه   ی مال  تیری و مد  نهیسوم: کنترل هز بخش •

o در پروژه   تیفی زمان و ک  نه،یهز  م یمفاه 

o ی عمران ی پروژه ها ی و انضباط مال  یکنترل مال  نظام 

o کارگاه(  ی مال یحساب )گزارش ها  هیپرداخت و تسو  نحوه 

o ی واقع ی ها  نهیو کنترل هز تیصورت وضع هیته 

o بودجه مصوب، تعهد شده و پرداخت شده  سه یمقا 

o از آن  یری شگیاصلاح و پ یو روش ها ی مال  انحرافات 

 ساعت  ۳ - و کنترل زمان پروژه  ی زیچهارم: برنامه ر  بخش •

o پروژه  ی و زمان بند  یز یبرنامه ر اصول 
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o پروژه ی ها تیو فعال ی برنامه زمان بند هیته 

o و گانت چارت  ی بحران ر یمس یها  شبکه 

o پروژه ی و مال ی کی زیف شرفتیپ  شی پا 

o پروژه  راتی و تاخ راتییتغ ت یریو مد  کنترل 

o ی و مستند ساز شرفتیپ ی گزارش ها هیته 

 ساعت  2  -نظارت و خاتمه پروژه  ش،یپنجم: پا   بخش •

o و زمان(  یمال  ، یو کنترل مستمر پروژه )فن ش ی پا  یها روش 

o ی عمران  یبر پروژه ها ی نظارت ینهادها نقش 

o موقت و دائم پروژه  لی تحو 

o ی انی خاتمه، صورت مجلس و اسناد پا ندیفرآ 

o ی آت   یپروژه ها ف یتجارب و تعر  ی سازمستند 

 ساعت  0.5  - ی و جمع بند ی ششم: کارگاه مهارت بخش •

o ی طرح عمران  کی  نه یبرآورد هز هیته یعمل   کارگاه 

o و نمودار گانت  ی برنامه زمان بند ه یته ن یتمر 

o شرفتیو گزارش پ تیصورت وضع ل یو تحل ه یته ن یتمر 

o دوره یی نها  یاب یو ارز ی بند جمع 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 آن   یقانون بودجه سالانه کل کشور و تبصره ها •

 کشور  ی محاسبات عموم قانون •

 سازمان برنامه و بودجه کشور   ی ها و بخشنامه ها دستورالعمل •

 ( مانیپ  یعموم  طی )شرا مان یمعاملات و اسناد پ ی نامه ها ن ییآ •

 نهی بها و ضوابط برآورد هز  فهرست •

 :  روشهای تدریس

 سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 بحث گروهی و تبادل تجربه   •

 کارگاه عملی   •

 ارائه پروژه پایانی توسط فراگیران  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 آموزش مقدماتی بودجه ریزی و گزارش دهی مالی  عنوان دوره:

 ساعت  15 مدت زمان ارائه آموزش:

هدف کلی این دوره، آشنایی فراگیران با مفاهیم بنیادین بودجه ریزی و فرآیند گزارش دهی مالی در بخش    هدف کلی آموزش:

عمومی و دستگاه های اجرایی است. فراگیران در پایان این دوره قادر خواهند بود مراحل تهیه و تنظیم بودجه را شناسایی کنند،  
 و ارائه گزارش های مالی مقدماتی را به دست آورند. انواع اسناد مالی را تشخیص دهند و توانایی تهیه 

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت ۳  -بودجه  ه یپا  میو مفاه اتیبخش اول: کل •

o بودجه  گاهی مفهوم و جا ف، یتعر 

o ی زی بودجه ر ی و مبان اصول 

o آن  ی بودجه و طبقه بند انواع 

o اجرا و نظارت(  ب،ی تصو  ه،یچرخه بودجه )ته مراحل 

o بودجه  ند یدر فرآ   ییاجرا ی دستگاه ها ف یو وظا نقش 

 ساعت 4  -بودجه  م یو تنظ ه یته ندیدوم: فرآ  بخش •

o ی بودجه ا  ی دستگاه ها و واحدها یی شناسا 

o بودجه سالانه  میو تنظ هیته 

o ی ا هیسرما یها  یی ها و تملک دارا  نه یدرآمدها، هز  ی بند طبقه 

o ها و منابع  نه یبرآورد هز اصول 

o بودجه  ه یته ازیو مدارک مورد ن اسناد 

o ی بودجه و قانون محاسبات عموم  یقانون  یمبان 

 ساعت  4 -  ی مال  ی سوم: گزارش ده بخش •

o ی مال  یمفهوم و انواع گزارش ها  ف، یتعر 

o ی مال یگزارش ده  ی و اصول کل یمبان 

o ی مال  یو ارائه گزارش ها  م یتنظ مراحل 

o  و ساختار آن ها  ی اساس ی مال یها صورت 

o  یی اجرا یدر دستگاه ها  ی مال یها  گزارش 

o ی مال ییو پاسخ گو تیدر شفاف  یگزارش ده   نقش 

 ساعت 2.5 -  یگزارش ده  ی چهارم: کاربرد نرم افزار و ابزارها بخش •

o ی و بودجه ا یمال  ی با نرم افزارها ییآشنا 

o ی ورود داده ها و اطلاعات مال نحوه 
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o ی مال  یگزارش ها   هیداده و ته استخراج 

o گزارش ها   یارائه و مستند ساز یها روش 

o ح ی و صح ق یدق  یگزارش ها ه یدر ته ی کاربرد نکات 

 ساعت  1.5  - ی و جمع بند ی پنجم: کارگاه مهارت  بخش •

o ی واحد سازمان کیبودجه  میو تنظ هیته یعمل   کارگاه 

o ی مقدمات ی و گزارش ها ی مال  ی صورت ها ه یته ن یتمر 

o یی دستگاه اجرا  کیدر    یمال  ی گزارش ده ی مورد مطالعه 

o دوره یی نها  یاب یو ارز ی بند جمع 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 کشور  ی قانون محاسبات عموم •

 بودجه سالانه کل کشور  قانون •

 سازمان برنامه و بودجه کشور  ینامه و دستورالعمل ها  ن ییآ •

 ی مال  ی و گزارش ده ی حسابدار اصول •

 ی بخش عموم یحسابدار  ی استانداردها •

 جزوه آموزشی تهیه شده توسط مدرس دوره  •

 نمونه بودجه مصوب و گزارش های مالی واقعی دستگاه های اجرایی  •

 نمونه فرم ها و اسناد بودجه ای  •

 نمونه تمرین ها و مثال های حل شده •

 :  روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 تحلیل موردی بودجه و گزارش های مالی واقعی  •

 کارگاه عملی تهیه بودجه و تنظیم گزارش مالی  •

 بحث گروهی و پرسش و پاسخ در طول جلسات  •

 توسط فراگیران  آموزش مبتنی بر پروژه و ارائه کاربردی  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 های دولتی حسابداری تعهدی در دستگاه عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

توانمندسازی فراگیران در فهم مبانی نظری، اجرای فرآیند شناسایی درآمد و هزینه بر مبنای تعهدی و تطبیق آن با   هدف کلی آموزش:

 الزامات دانشگاه ملی مهارت.

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی:

 ساعت( 2) یادیبن میو مفاه یبخش اول: مبان •
o ینقد یو تفاوت آن با مبنا یتعهد یحسابدار فیتعر 
o یدر بخش عموم یتعهد یاستقرار حسابدار بیو معا ایمزا 
o مهارت یدانشگاه مل یمال نیدر نظام نو یتعهد  یحسابدار گاهیجا 

 ساعت(  2مرتبط ) یو استانداردها یدوم: چارچوب قانون بخش •
o دولت(  یاز مقررات مال یبخش میبه قانون تنظ یقانون الحاق مواد ،ی)قانون محاسبات عموم یقانون الزامات 
o (یتعهد نهی)مباحث مرتبط با درآمد و هز یبخش عموم  یحسابدار یبا استانداردها ییآشنا 
o ی ها و مؤسسات آموزش عالبودجه در دانشگاه یبند طبقه ساختار 

 ساعت(  4) هانهیدرآمدها و هز ییشناسا ندیسوم: فرآ بخش •
o در محدوده دانشگاه(  یات یمال یو درآمدها یعموم ،یاختصاص یدرآمدها انواع( 
o مطالبه، تحقق، وصول(  یتعهد  یتحقق درآمد در مبنا زمان( 
o هاتعهد در حساب صی و تشخ هانهیهز ییشناسا 
o بر اسناد دانشگاه(  دی و کسور )با تأک ایمرتبط با حقوق و دستمزد، مزا یمال یدادها یرو ثبت 

 ساعت(  4) یگزارشات مال هیها و تهچهارم: بستن حساب بخش •
o یدوره مال انیموقت در پا یهابستن حساب مراحل 
o ی تعهد ی( بر مبنایعملکرد مال ،ی مال تی)صورت وضع یمال یهاصورت هیته 
o آن  لیدانشگاه و تحل یدر سامانه مال ینمونه سند حسابدار یبررس 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 ( ی)سازمان حسابرس یبخش عموم یحسابدار یاستانداردها  •

 ی و فناور قاتیوزارت علوم، تحق یمال  یهادستورالعمل •

 ثبت سند  یساز هیشب یافزار( برا نرم ی)دمو ینیتمر سامانه •

 : روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 و پرسش و پاسخ بحث گروهی و تبادل تجربه  •

 دانشگاه  یمال ی واقع  یوهایسنار یرو یکار گروه •

 افزارنرم طیثبت اسناد در مح یعمل نیتمر •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون و پروژه( ها و تمرینیابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاهارزش •
 شودانجام می
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 سازی سازمانی کاربرد آمار در امور اداری و تصمیم  عنوان دوره:

 ساعت  15 مدت زمان ارائه آموزش:

های سازمانی،  توانمندسازی کارکنان و مدیران دانشگاه در استفاده از ابزارهای آماری جهت تحلیل داده   هدف کلی آموزش:

(  Data-Driven Decision Makingگیری مبتنی بر داده )بینی نیازهای اداری و ارتقای سطح تصمیم پایش فرآیندها، پیش 
 وری و کیفیت خدمات دانشگاه. به منظور افزایش بهره 

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت(  2دانشگاه )   تیریمقدمات و ضرورت آمار در مد . 1 •

o دانشگاه.   یورو بهره  ی آن در تحول ادار  گاهی آمار و جا ف یتعر 

o انیتفاوت م  ( دادهData( و اطلاعات )Informationدر مح )یادار یهاط ی . 

o داده   یی شناسا داده  demographicیها)داده   یادار  یهاانواع  و    ی آموزش  یها داده  ، یمال   ی هاکارکنان، 

 (. انیمربوط به دانشجو  ی آمار

o ی اطلاعات سازمان ی ها و حفظ محرمانگداده   تیر یخلاق در مدا. 

 ساعت( 4موجود ) تیوضع شی و نما یساز: خلاصه یف ی آمار توص.  2 •

o  یاو بودجه  ی پرسنل ی های ژگیو ل ی تحل ی مد( برا انه،ی م ن،یانگی)م یمرکز  یهااستفاده از شاخص . 

o  ی ندهایو نظم در فرآ   ی دار یپا   زان یسنجش م  ی( برا اری انحراف مع  انس، ی)وار  ی پراکندگ   ی هااستفاده از شاخص  

 . یادار

o شناسا  ی حد  ریمقاد  ریتفس )  یهاداده   یی و  گزارش Outliersپرت  در  ادار  یمال   یها(  شناسا  یو    یی )مثلاً 

 (. یرعادیغ ی هانه یهز

o  نما براداده  ش یهنر  مناسب  نمودار  انتخاب  ستون   ی تیر یمد  ی هاگزارش   یها:  و    یاره یدا  ،یخط   ،ی)نمودار 

 ارشد.  تی ر ی( جهت ارائه به مدستوگرامیه

 ساعت(  4روابط در سازمان )  لی و تحل یآمار استنباط .  ۳ •

o و کارکنان(.  دی اسات ان، ی)دانشجو یسنج تیرضا  ی های و کاربرد آن در نظرسنج یر یگمفهوم نمونه 

o یهمبستگ   یبررس  (Correlationم )یورساعات آموزش و بهره  نی)مثلاً رابطه ب  ی سازمان   یرهای متغ  انی  

 (. یآموزش  یهای بودجه و خروج نیرابطه ب  ای پرسنل، 

o  تحل  یامقدمه پ  ینیبش ی پ  یبرا  ونیرگرس  لی بر  انسان  ازین  ینیبش ی )مثلاً  منابع    یهانه یهز  ینیبش ی پ  ای   یبه 

 گذشته(.   یهابر اساس داده ندهیسال آ یات یعمل

o  مختلف(.  ی عملکرد دو واحد استان ن یانگی م سهی)مثلاً مقا هاتیوضع  سه یمقا یبرا یفرض  یهاآزمون 

 ساعت( ۳دانشگاه )  یتخصص  یهاآمار در حوزه   یکاربرد کاربرد. 4 •
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o و سنجش    لات،یو سطح تحص  یسن   بیترک  لی نرخ چرخش کارکنان، تحل  ل ی: تحلیمنابع انسان  تیر یآمار در مد

 . یآموزش  ی هادوره ی اثربخش

o  یمال  سک یر ت یریانحراف از بودجه و مد  یبررس  ها، نه یروند هز لی و بودجه: تحل یآمار در امور مال . 

o یدی کل  یهاشاخص   ش ی: پایورو بهره   تیفیک  تیر یآمار در مد  ( عملکردKPIکنترل ک ،) ی ادار  یندهایفرآ   تیفی  

 . یات یعمل ی هاگلوگاه   ییو شناسا

 ساعت(  2ها )داده  تیر یو مد ی کارگاه عمل. 5 •

o  یو مال  ی ادار یهاستمیاز س زی تم یهانحوه استخراج داده . 

o  ع یسر ی( جهت انجام محاسبات آمار شرفتهیافزار )مانند اکسل پکار با نرم . 

o  یرآماری غ رانیمد  ی و قابل فهم برا ی متن یها اعداد به گزارش  ل ینحوه تبد . 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 . یدولت  ت یریو مد  ت یریدر مد  ی مرجع آمار کاربرد ی هاکتاب •

 . ی سازمان یورو بهره یدر حوزه تحول ادار ی علم مقالات  •

 . ن یجهت تمر یمشابه دانشگاه  یهاط ی ( از محMock Dataنمونه ) یاداده   یهاپوشه  •

 . ی( در امور ادار Excel/SPSS) یافزارنرم  ی استفاده از ابزارها یکاربرد ی راهنماها •

 :  روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 دانشگاه.   طی از مح یواقع ی وهای( با استفاده از سنارProblem-Based Learningحل مسئله ) •

 شده.  یسازه یشب ای  یواقع ی هاداده ل ی جهت تحل یگروه   ی هان یو تمر  یعمل  یهاکارگاه  •

 . شرویپ  یهابر داده در سازمان  یمبتن ت یریموفق مد  یها( از نمونه Case Study) ی مورد مطالعه •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
کننده بر اساس یک مجموعه داده فرضی که در آن از ابزارهای آماری استفاده شده  یک گزارش کوتاه توسط شرکتو  

 شود ( انجام می باشد
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 کنترل و پایش هزینه ها در بودجه ریزی عملیاتی دانشگاهی  عنوان دوره:

 ساعت  16 مدت زمان ارائه آموزش:

آموزش: کلی  کنند،  ف  هدف  شناسایی  را  عملیاتی  ریزی  بودجه  اصول  و  مبانی  بود  خواهند  قادر  دوره  این  پایان  در  راگیران 

ها، شناسایی انحرافات و ارائه راهکارهای اصلاحی را های عملکرد و هزینه را تحلیل نمایند و توانایی پایش مستمر هزینه شاخص
 ریزی دانشگاه به دست آورند. در فرآیند بودجه 

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت  ۳ -  یات یعمل  یز یبودجه ر اتیبخش اول: کل •
o ی ات یعمل ی زیبودجه ر  یها  ی ژگیمفهوم و و ف، یتعر 
o  ی اتیو عمل  ی سنت ی زیبودجه ر  تفاوت 
o بر عملکرد  یمبتن  ی زیو ارکان بودجه ر  اصول 
o کشور  ی در نظام مال  ی اتیعمل  ی زیبودجه ر  گاه یجا 
o دانشگاه تیر یدر مد ی اتی عمل یزی بودجه ر نقش 

 ساعت 4 -عملکرد   ی شاخص ها ن ییو تع یزی دوم: برنامه ر  بخش •
o  ی دانشگاه   یدر واحدها  یات یعمل ی و برنامه ها اهداف 
o عملکرد و انواع آن  یشاخص ها  ف یتعر 
o ی و عملکرد  یا نهیهز  ت،یحجم فعال یها شاخص 
o ( تیفعال ی ابی  نهی)هز  جی ها و نتا تیبه فعال نهی هز  اتصال 
o برنامه  یکم  یهدف ها و شاخص ها  نییتع 

 ساعت 5  -ها  نهی هز  شی سوم: کنترل و پا بخش •
o ها در دانشگاه  نه یو انواع هز یطبقه بند نه،یهز  م یمفاه 
o ی واقع ی ها نهیو ثبت هز  ییشناسا یها روش 
o ( یواقع نه یها )بودجه مصوب در برابر هز نه یانحراف هز ل یتحل 
o نه یهز  تیر یکنترل و مد یها  کیتکن 
o نه یهز  شی پا  یا انه یرا ی افزارها و ابزارها نرم 
o و انحراف از بودجه  ی ا نهیهز ی گزارش ها هیته 

 ساعت  ۳  - ی عملکرد مال  ی ابیو ارز  یچهارم: گزارش ده  بخش •
o ی اتی عمل  یزی در بودجه ر  یمال  یگزارش ده  ی و مبان اصول 
o کرد  نهی و هز  ی عملکرد مال ی گزارش ها هیته 
o ها  نهیهز ی و اثربخش یی کارا ی ابیارز 
o مستمر و بازخورد در چرخه بودجه  شی پا 
o ی اصلاح  یشنهادهای دستاوردها و ارائه پ ی بند جمع 

 ساعت 1  - ی و جمع بند ی پنجم: کارگاه مهارت  بخش •
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o دانشگاه  ک ی ی ها نهی انحراف هز لی تحل یعمل   کارگاه 
o ی دانشگاه   یعملکرد واحدها ی شاخص ها نیی تع ن یتمر 
o نه یو کنترل هز ش یگزارش پا  ه یته ن یتمر 
o دوره یی نها  یاب یو ارز ی بند جمع 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 سازمان برنامه و بودجه کشور  ی اتی عمل  یزی بودجه ر ی نامه ها وهیدستورالعمل ها و ش •

 کشور  ی محاسبات عموم قانون •

 برنامه و بودجه کشور  قانون •

 ی دانشگاه ها و مراکز آموزش  ی و ادار یمال  ی نامه ها ن ییآ •

 بودجه سالانه کل کشور  یها  بخشنامه •

 شده توسط مدرس دوره  ه یته ی جزوه آموزش •

 ی عملکرد دانشگاه  ی و شاخص ها  نه یهز  شی پا ی گزارش ها نمونه •

 ی اتی عمل  یزی مرتبط با بودجه ر ی و پژوهش ها مقالات  •

 ی مال شی پا  ینرم افزارها و ابزارها نمونه •

 :  روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 تحلیل موردی گزارش های واقعی هزینه و بودجه دانشگاه ها  •

 بحث گروهی و تبادل تجربه   •

 کارگاه عملی   •

 ارائه پروژه پایانی توسط فراگیران  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 

 

  



  

  اداره توانمندسازی و آموزش کارکنان  وری بودجه، تحول اداری و بهره،فتر برنامه د

77

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 متره و برآورد و تجزیه و تحلیل صورت های مالی  عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

فراگیران در پایان این دوره قادر خواهند بود احجام و مقادیر مصالح را اندازه گیری و محاسبه نمایند، برآورد    هدف کلی آموزش:

 هزینه پروژه ها را تهیه کنند و توانایی خوانش، ارزیابی و تحلیل صورت های مالی )ترازنامه و سود و زیان( را به دست آورند. 

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت  ۳ - متره و برآورد  ی و مبان اتیبخش اول: کل •

o مفهوم و کاربرد متره و برآورد  ف، یتعر 

o و نحوه خواندن آن ها  ی فن یبا نقشه ها  ییآشنا 

o ط یبا فهرست بها و دفاتر شرا ییآشنا 

o  و...(  ی بتن، آجرکار ، یکار و احجام )شامل خاکبردار ریمقاد 

o از ی مورد ن یانسان  ی رویاحجام مصالح و ن محاسبه 

 ساعت  4 - پروژه   نهیبرآورد هز یدوم: روش ها  بخش •

o ی عمران یپروژه ها نه یبرآورد هز یها روش 

o تمام شده  متی و برآورد ق تیصورت وضع هیته 

o م یرمستقیو غ  م یمستق ی ها  نهیهز محاسبه 

o مان یپ  طی و شرا ی با نکات قرارداد ییآشنا 

o پروژه نمونه  کیمتره و برآورد  هیته یعمل   کارگاه 

 ساعت  2  - ی مال  یصورت ها یسوم: مبان  بخش •

o ی مال  یمفهوم و انواع صورت ها  ف، یتعر 

o ( هیو سرما یبده  ، ییترازنامه )دارا ساختار 

o  آن   ی و اجزا ان ی سود و ز صورت 

o  وجوه نقد  انیجر  صورت 

o ی مال یصورت ها یوستگ ی و پ رابطه 

 ساعت  2.5 -  ی مال یصورت ها  لی و تحل ه یچهارم: تجز بخش •

o ی مال یصورت ها ل یو تحل ه یتجز یها روش 

o ( ی و سودآور یاهرم  ، ینگینقد ی)نسبت ها ی نسبت ل یتحل 

o ی و افق یعمود لی روند و تحل ل یتحل 

o ی و ارائه گزارش مال  ل ی تحل ج ینتا ر یتفس 
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o شرکت نمونه کی  یمال  یصورت ها  لی تحل یعمل   کارگاه 

 ساعت  0.5 -  یل یو مهارت تکم یپنجم: جمع بند  بخش •

o ی مال  ل یمتره و برآورد و تحل ی ق یتطب مرور 

o و حل نمونه سوال ی عیتجم ن یتمر 

o دوره یی نها  یاب یو ارز ی بند جمع 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 ساختمان )سازمان برنامه و بودجه کشور(  یرشته ها ه یواحد پا یفهرست بها •

 مان یپ  یو خصوص  ی عموم ط یشرا  دفترچه •

 ( یاسکندر  د ی )جمش یمال  ی و صورت ها ی حسابدار اصول •

 ران ی ا یحسابدار  ی استانداردها •

 کشور  ی محاسبات عموم قانون •

 شده توسط مدرس دوره  ه یته ی زوه آموزشج •

 ی واقع ینقشه ها، پروژه ها و متره و برآوردها  نمونه •

 شرکت ها   یواقع ی مال  یصورت ها  نمونه •

 ی مال  ل ی مرتبط با متره، برآورد و تحل ی افزارها نرم •

 :  روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 بحث گروهی و تبادل تجربه   •

 کارگاه عملی   •

 تحلیل موردی صورت های مالی واقعی  •

 ارائه پروژه پایانی توسط فراگیران  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 مدیریت بودجه و کنترل هزینه ها عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

   هدف کلی آموزش:

 ی زیبودجه ر  ن ینو  یبودجه و روش ها  تیری و اصول مد یمبان م،یبا مفاه ران یفراگ ییآشنا •

 ی و ادار  یسازمان ی ها ط ی بودجه سالانه در مح یو اجرا  م یتنظ ،ی مهارت در طراح جاد یا •

 ی سازمان ی ندهایها در فرآ   نهیهز  ش یو پا یطبقه بند  ،یی شناسا  یی توانا •

 رانهیشگیو پ یاصلاح  ی انحرافات بودجه و ارائه راهکارها لی تحل  مهارت •

 ی ت یریمد  ی ریگ می تصم یبرا ی و بودجه ا یمال  یگزارش ها   میو تنظ ه یته یی توانا •

 ها در سازمان   نهیو کاهش هز ی منابع مال نهیبه تیر یمد یبرا ران ی فراگ ی ساز آماده  •

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت  2.5 - بودجه  تیری مد  میو مفاه اتیبخش اول: کل •
o بودجه  تیری بودجه و مد ت یمفهوم و اهم ف، یتعر 
o ( یاتی و عمل یبرنامه ا ، یبودجه )بودجه سنت  انواع 
o ( تیبودن، وحدت، سالانه بودن و شفاف یبودجه )کل  اصول 
o اجرا و نظارت(  ب،یتصو ن،ی چرخه بودجه )تدو مراحل 
o سازمان  ی بودجه در نظام مال تیری مد گاه یجا 

 ساعت  ۳ - بودجه  نی و تدو م یتنظ ندیدوم: فرآ  بخش •
o بودجه سالانه م یو تنظ ه یته مراحل 
o  اعتبارات  م یدرآمدها و تنظ برآورد 
o ی سازمان یها  تیبودجه به واحدها و فعال ص یتخص 
o ک یاستراتژ یبودجه به اهداف و برنامه ها اتصال 
o بودجه میتنظ ی و نرم افزارها ابزارها 

 ساعت  2.5  -ها   نهیهز  یو طبقه بند  م یسوم: مفاه بخش •
o ی اب ی نه یکرد و هز نهی و تفاوت آن با هز  نهیهز  ف یتعر 
o ( ر یثابت و متغ م، یرمستقیغ  م، یها )مستق نه یهز ی بند طبقه 
o ها   نهیهز  صی و نحوه تخص نهیهز  مراکز 
o کنترل  رقابلیقابل کنترل و غ ی ها نه یهز یی شناسا 
o ها   نهیو کاهش هز  ش یمؤثر بر افزا عوامل 

 ساعت  ۳ - ها  نهیهز  ش یچهارم: کنترل و پا  بخش •
o سازمان  ی ها نهیهز  ش یکنترل و پا  یها روش 
o ( یواقع نهی بودجه مصوب و هز سه ی)مقا نه یانحراف هز ل یتحل 
o ها   نهیهز  یساز  نهیکاهش و به یها  کیتکن 
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o ی ا نهیو هز  یعملکرد مال  ی دیکل  یها شاخص 
o و انحراف بودجه  ش یپا ی گزارش ها هیته 

 ساعت  1 -  یو کارگاه مهارت  یپنجم: جمع بند  بخش •
o ی واحد سازمان  کیبودجه   میتنظ یعمل   کارگاه 
o نه یگزارش هز  ه یانحرافات و ته ل یتحل ن یتمر 
o دوره یی نها  یاب یو ارز ی بند جمع 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 کشور  ی قانون محاسبات عموم •

 برنامه و بودجه کشور  قانون •

 سازمان برنامه و بودجه کشور  یات یعمل  یزی بودجه ر یها دستورالعمل •

 ( یتخصص  ی و بودجه )کتب دانشگاه  یمال  ت یریمد  اصول •

 سازمان ها  ی و ادار یمال  ی نامه ها ن ییآ •

 شده توسط مدرس دوره  ه یته ی جزوه آموزش •

 سازمان ها  یواقع ی مال ی بودجه ها و گزارش ها نمونه •

 نه یبودجه و کنترل هز  تیری مرتبط با مد ی و پژوهش ها مقالات  •

 ی س یبودجه نو ینرم افزارها و ابزارها نمونه •

 :  روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 بحث گروهی و تبادل تجربه   •

 کارگاه عملی   •

 تحلیل موردی هزینه ها و گزارش های مالی واقعی  •

 آموزش مبتنی بر مسئله و حل نمونه موارد  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 مدیریت منابع انسانی و انگیزش در محیط کار عنوان دوره:

 ساعت  10 مدت زمان ارائه آموزش:

   هدف کلی آموزش:

 ی منابع انسان  تیر یمد تیو اهم فی وظا  م،یبا مفاه ران یفراگ ییآشنا •

 عملکرد کارکنان   یابی استخدام، آموزش و ارز ی ندهایمهارت در فرآ  جاد یا •

 کارکنان  زهی انگ یو عوامل مؤثر بر ارتقا زش یانگ ی ها  هینظر شناخت •

 ی شغل  تیمطلوب و رضا  یکار  ط یو بهبود مح جاد یا یی توانا •

 کار  طی و حل تعارض در مح یارتباطات، روابط انسان تیری مد مهارت •

 زش یو انگ  ی اثربخش منابع انسان تیری مد قی از طر ی سازمان یور بهره •

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت  2 —  یمنابع انسان  تیری مد  میو مفاه اتیبخش اول: کل •

o ی منابع انسان ت یری مد ت یمفهوم و اهم ف، یتعر 

o ی منابع انسان ت یریمد  ی و کارکردها فیوظا 

o در سازمان   یواحد منابع انسان گاهی و جا نقش 

o  ی منابع انسان ن ینو  یها و روندها چالش 

 ساعت  ۳ —  یمنابع انسان  ت یریمد  یندها یدوم: فرآ  بخش •

o ی انسان یروی جذب و استخدام ن ،یز یر برنامه 

o  ی منابع انسان یو بهساز آموزش 

o عملکرد و نظام جبران خدمات  ی ابیارز 

o شغل  ل یمشاغل و تحل یطراح 

o ا یحقوق، دستمزد و مزا ت یریمد 

 ساعت  2.5 —  زش یانگ یها  ه یو نظر م یسوم: مفاه بخش •

o کار  طی در مح زشیانگ ت یمفهوم و اهم ف، یتعر 

o مازلو، هرزبرگ و مک کللند(  زشیانگ ییمحتوا یها هینظر( 

o انتظار و عدالت(  زش یانگ ی ندیفرا یها هینظر( 

o  ی با عملکرد و بهره ور زش یانگ ارتباط 

o زش یمؤثر بر انگ ی و سازمان ی فرد عوامل 

 ساعت 2.5 — کار  ط یو بهبود مح زشی انگ جادیچهارم: ا بخش •
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o کارکنان  زش یانگ یو ارتقا  جاد یا ی عمل ی راهکارها 

o مؤثر  یو روابط انسان یارتباط  ی ها  مهارت 

o کار  ط یتعارض و حل مسئله در مح ت یریمد 

o و مشارکت کارکنان  یم یت کار 

o کارکنان  زشیدر انگ  تیری و مد یرهبر  نقش 

o دوره یی نها  یاب یو ارز ی بند جمع 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 نظریه های انگیزش و کاربرد آن در سازمان  •

 شده توسط مدرس دوره  ه یته ی جزوه آموزش •

 ی منابع انسان ت یریمد  یواقع یو نمونه ها  ی مورد مطالعات  •

 ی شغل تیو رضا زش یمرتبط با انگ ی و پژوهش ها مقالات  •

 تیو رضا  زشیسنجش انگ ی ها و ابزارها  پرسشنامه •

 :  روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

   و تحلیل موردی نمونه های سازمانی  بحث گروهی  •

 کارگاه عملی   •

 ی بر مسئله و حل نمونه موارد مبتن  آموزش  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 نظام ارزیابی عملکرد کارکنان و بهبود فرآیندهای اداری عنوان دوره:

 ساعت  16 مدت زمان ارائه آموزش:

   هدف کلی آموزش:

 عملکرد  یاب ینظام ارز یو اجرا یدر طراح  ی توانمند ی ارتقا •

 کارکنان  یسنجش اثربخش یبا ابزارها ییآشنا •

 ی ادار ی ندهایها و بهبود فرآگلوگاه یی در شناسا  یتوانمندساز •

 و سازمان  ی با توسعه فرد یاب یارز جی دادن نتا وند یپ •

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 عملکرد  یاب یو اصول ارز ی مبانبخش اول:  •

o مدرن  یهادر سازمان  ی ابیو ضرورت ارز  ف یتعر 

o  ( نیدر برابر نو ی )سنت ی ابیارز  ی هاانواع روش 

o  از پاداش تا توسعهی ابیاهداف ارز : 

 سنجش  ی ها و ابزارهاشاخص  یطراح بخش دوم:  •

o ید یکل ی هاشاخص  ن یتدو ( عملکردKPI) 

o ی عملکرد ی استانداردها نیی اهداف و تع ت یریمد 

o سنجش رفتار و مهارت   یهاها و پرسشنامه فرم  یطراح 

 ت تعاملا  تی ر یاجرا و مد ندیفرآبخش سوم:  •

o  ی ابی چرخه ارز یی اجرا یهاگام 

o بازخورد  ند یو کارمند در فرآ ر ینقش مد 

o ی اب یدشوار در جلسات ارز ی گفتگوها ت یریمد 

 ی ادار یندهایفرآ ل یو تحل ییشناسابخش چهارم:  •

o ندیفرآ تیری مد م یمفاه  (BPM ) 

o ی مواز ی ها و کارهاها، اتلاف گلوگاه  یی شناسا 

o عملکرد  قیدق  یاب یدر ارز نه یبه یندهاینقش فرآ 

 اصلاحات  یسازادهیو پ ندیبهبود فرآبخش پنجم:  •

o نمودار علت و معلول(  ،ی)مانت  ندی بهبود فرآ ی برا تیفیک ی ابزارها 

o یادار  یندهایدر فرآ ر ییتغ ت یریمد 

o ندها یبا اصلاح ساختار فرآ یاب یارز جی نتا وند یپ 
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 :  منابع و محتوای آموزشی

 عملکرد  تیر یمد یاسناد و استانداردها  •

 ند یفرآ تیر یو مد یمنابع انسان تیری مرجع مد ی هاکتاب •

 ی در حوزه بهبود ادار  یتجرب ی هاو گزارش  ی مقالات علم •

 آماده   یهاو پرسشنامه  یآموزش   یهال یفا •

 :  روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 کارگاه عملی   •

 موفق  یهااز سازمان  ی مطالعه مورد •

 ی ابیجلسات بازخورد و ارز  یسازهیشب •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 بودجه ریزی مبتنی بر عملکرد و نتیجه: رویکردی نوین برای کارایی، اثربخشی و پاسخگویی  عنوان دوره:

 ساعت  16 مدت زمان ارائه آموزش:

   هدف کلی آموزش:

 جه یبر عملکرد و نت یمبتن  یز یبودجه ر ی و مبان میبا مفاه ییآشنا •

 ی عملکرد یاهداف، شاخص ها و برنامه ها یدر طراح   ران یفراگ یتوانمندساز •

 ج یعملکرد و نتا نه، یهز لی مهارت تحل ت یتقو •

 ی مال  یی و پاسخگو  تی شفاف ، یاثربخش  ، ییکارا ی ارتقا •

 بر عملکرد در سازمان ها  ی مبتن ی زیبودجه ر یبا الزامات اجرا ییآشنا •

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت 2  -  جهیبر عملکرد و نت یمبتن ی زیبودجه ر یو مبان  م یمفاه •

o سازمان  تیری بودجه و نقش آن در مد مفهوم 

o  بر عملکرد  ی و مبتن  یبرنامه ا ،ی سنت ی زیبودجه ر  تفاوت 

o جه یو نت امد ی پ ، یعملکرد، خروج  مفهوم 

o  بر عملکرد  ی مبتن ی زیبودجه ر  اهداف 

o  سازمان   یبودجه با برنامه راهبرد ارتباط 

o یی و پاسخگو ی صرفه اقتصاد ، یاثربخش ، ییکارا  اصول 

o بر عملکرد  یمبتن  یز یبودجه ر ی اجرا ی و چالش ها ایمزا 

 ساعت  2 - بر عملکرد  یمبتن  ی زیبودجه ر چرخه •

o بر عملکرد  یمبتن  یزی چرخه بودجه ر مراحل 

o بودجه  شی اجرا و پا ب،یتصو  ن،ی تدو ،یز یر برنامه 

o  ج یها، منابع و نتا  تیبرنامه ها، فعال ارتباط 

o ی مال  ی کارشناسان و واحدها ران، یمد نقش 

o نظام عملکرد محور  یاجرا  یت یری و مد یسازمان  الزامات 

o بر عملکرد  ی مبتن  یزی نظام بودجه ر ی و موانع اجرا تیموفق عوامل 

 ساعت  2  -  یعملکرد یاهداف و برنامه ها یطراح •

o ی چشم انداز و اهداف سازمان ت،یمامور  ف یتعر 

o ی اتی به اهداف عمل یاهداف راهبرد  لی تبد 

o اهداف مناسب و قابل سنجش  ی ها  یژگ یو 
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o ی اصل ی ها  تیبرنامه ها و فعال نییتع 

o نفعان  ی جامعه هدف و ذ نییتع 

o  با منابع و اعتبارات  ی اتی اهداف عمل ارتباط 

o ی اهداف عملکرد  ن یتدو ن یتمر 

 ساعت  2 -  ج یعملکرد و سنجش نتا  یها شاخص •

o شاخص عملکرد  مفهوم 

o شاخص ها:   انواع 

 نهاده  یها شاخص ▪

 ند یفرا  یها شاخص ▪

 ی خروج یها شاخص ▪

 امد یپ  یها شاخص ▪

 جه ینت یها شاخص ▪

o شاخص مناسب ی ها  یژگ یو 

o خط مبنا و مقدار هدف  نییتع 

o ی ف یو ک ی کم  یها شاخص 

o ت یفیو ک  یاثربخش  ،ییکارا یها شاخص 

o شاخص ها  ی در طراح  ج یرا ی خطاها 

o شاخص عملکرد  یطراح  ن یتمر 

 ساعت  2 -منابع   ص یو تخص نه یهز برآورد  •

o  ها  نه یها با هز ت یفعال ارتباط 

o ها  نه یهز ی بند طبقه 

o میمستق  ر یو غ م یمستق نه یهز 

o ر یثابت و متغ نه یهز 

o ها   ت یفعال نه یبرآورد هز یها روش 

o ده یفا  نهیهز ل یتحل 

o ی اثربخش  نهیهز ل یتحل 

o ها  ت یبرنامه ها و فعال یبند تیاولو 

o جهی منابع بر اساس عملکرد و نت ص یتخص 

o تی فعال کی  نهیمحاسبه هز ن یتمر 
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 ساعت  2 -  ی و بودجه عملکرد ی ات یبرنامه عمل ن یتدو •

o ی اتی برنامه عمل یاجزا 

o و مسئول اجرا  یها، زمان بند   تیفعال نییتع 

o از یمنابع مورد ن نییتع 

o هدف  ریو مقاد  ی اهداف کم ن یتدو 

o ی و عملکرد یبرنامه مال  میتنظ 

o  عملکرد   یاعتبارات با شاخص ها ارتباط 

o ی بودجه عملکرد ی الگو ای فرم  هیته 

o ی برنامه بودجه عملکرد ک ی ن یو تدو ی مورد مطالعه 

 ساعت 2  -عملکرد   ی ابی و ارز یگزارش ده   ش،ی پا •

o عملکرد  ی ابیو ارز  شی پا  مفهوم 

o  ی اب یکنترل و ارز ش،یپا تفاوت 

o عملکرد   ینظام گزارش ده  یطراح 

o شده  نییبا اهداف تع ی عملکرد واقع سه یمقا 

o ی و عملکرد ی انحرافات بودجه ا ل یتحل 

o علل انحراف  یی شناسا 

o و بهبود مستمر  ی اصلاح اقدامات 

o بودجه  غ یگزارش عملکرد و گزارش تفر هیته 

o عملکرد   شیدر پا   یت یری مد یداشبوردها  نقش 

 ساعت  2  -و بهبود مستمر   تیشفاف ،ییپاسخگو •

o ی ت یر یو مد ی مال ییپاسخگو  مفهوم 

o و مصرف منابع ص یدر تخص تیشفاف 

o ی ری گ میدر تصم ی اطلاعات عملکرد نقش 

o  ران یمد یاب یبا ارز ی بودجه عملکرد ارتباط 

o بر عملکرد  یمبتن  یز یدر بودجه ر سک یر ت یریمد 

o  در بودجه سال بعد  ی ابی ارز ج یاز نتا  استفاده 

o بر عملکرد  ی مبتن یز یاستقرار نظام بودجه ر الزامات 

o ی ان یمباحث و ارائه پروژه پا ی بند جمع 

 :  منابع و محتوای آموزشی
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 دوره ی جزوه آموزش •

 ارائه مطالب  یدهایاسلا •

 یبودجه عملکرد  ن یفرم تدو نمونه •

 ی ات یبرنامه عمل ی الگو •

 عملکرد  یشاخص ها ی طراح ی الگو •

 عملکرد  یاب یو ارز ش یگزارش پا  نمونه •

 ها  تی فعال نهیکاربرگ برآورد هز نمونه •

 ی و عموم یدولت ی از سازمان ها ی مورد مطالعه •

 عملکرد  ت یریو مقررات مرتبط با بودجه و مد  نیقوان •

 سازمان برنامه و بودجه کشور  یو دستورالعمل ها  اسناد •

 مرتبط  ی بودجه سالانه و اسناد بالادست قانون •

 ی زی عملکرد و بودجه ر تی ر یو منابع معتبر مد استانداردها •

 :  روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 بحث گروهی و تبادل تجربه   •

 کارگاه عملی   •

 ارائه پروژه پایانی توسط فراگیران  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

مدیریت قراردادهای عمرانی و امور پیمان: انواع قراردادها، رسیدگی به ادعاها، تمدید مدت    عنوان دوره:

 پیمان و خسارات تاخیر 

 ساعت 2۰  مدت زمان ارائه آموزش:

   هدف کلی آموزش:

 ی عمران  یقراردادها ت یریبا اصول مد  ییآشنا •

 کیانواع قراردادها و کاربرد هر   شناخت •

 مان ی امور پ تیر یمهارت مد ت یتقو •

 به ادعاها  یدگ ی و رس یی در شناسا  یتوانمندساز •

 مان ی مدت پ د ی تمد ندیبا فرا ییآشنا •

 ر یمحاسبه خسارات تاخ ی مبان شناخت •

 ی قرارداد ی اختلافات و دعاو کاهش •

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت   2کلیات قراردادهای عمرانی و امور پیمان ـ 

 مفهوم قرارداد عمرانی و پیمان  •

 ارکان اصلی قرارداد  •

 طرف های قرارداد و مسئولیت های آنان  •

 اسناد و مدارک پیمان  •

 ترتیب اولویت اسناد قراردادی  •

 شرایط عمومی و شرایط خصوصی پیمان  •

 نقش دستگاه اجرایی، مشاور و پیمانکار  •

 اصول حاکم بر مدیریت قرارداد  •

 ساعت  ۳انواع قراردادهای عمرانی ـ 

 قراردادهای فهرست بهایی  •

 قراردادهای مقطوع  •

 قراردادهای امانی  •
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 قراردادهای مدیریت پیمان  •

 قراردادهای کلید در دست •

 قراردادهای طراحی و اجرا •

 قراردادهای مشارکتی  •

 قراردادهای مبتنی بر هزینه به علاوه سود  •

 قراردادهای قابل تعدیل و غیر قابل تعدیل  •

 مزایا، معایب و موارد کاربرد هر نوع قرارداد  •

 معیارهای انتخاب نوع قرارداد  •

 ساعت   2فرایند مناقصه و انعقاد پیمان ـ 

 مراحل شناسایی و انتخاب پیمانکار  •

 اسناد مناقصه  •

 شرایط احراز و ارزیابی پیمانکاران  •

 پیشنهاد قیمت و بررسی آن  •

 تعیین برنده و انعقاد پیمان  •

 ضمانت نامه های قراردادی  •

 مبلغ پیمان و مدت پیمان  •

 تحویل زمین و شروع عملیات  •

 نکات مهم در تنظیم قرارداد  •

 ساعت  ۳مدیریت اجرای قرارداد و کنترل تعهدات ـ 

 برنامه ریزی و سازماندهی اجرای پیمان  •

 کنترل محدوده، زمان و هزینه  •

 کنترل پیشرفت فیزیکی و مالی  •

 صورت وضعیت ها و پرداخت ها  •

 تعدیل، مابه التفاوت و تغییر مقادیر  •
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 دستور کار و تغییرات اجرایی  •

 کارهای جدید و قیمت های جدید  •

 مدیریت مکاتبات و مستندات قراردادی  •

 ثبت وقایع و تهیه گزارش های پیمان  •

 کنترل تعهدات پیمانکار و کارفرما •

 ساعت   ۴ـ  Claimادعاهای قراردادی و مبانی طرح 

 مفهوم ادعا و تفاوت آن با اختلاف و دعوا •

 انواع ادعاهای پیمانکار و کارفرما  •

 ادعاهای ناشی از تاخیر  •

 ادعاهای ناشی از تغییرات و کارهای اضافی  •

 ادعاهای ناشی از پرداخت دیرهنگام •

 ادعاهای ناشی از شرایط پیش بینی نشده •

 ادعاهای ناشی از افزایش هزینه ها  •

 ادعاهای ناشی از تعلیق یا توقف کار  •

 الزامات قراردادی طرح ادعا  •

 مهلت و نحوه اعلام ادعا  •

 مستندسازی ادعا  •

 تحلیل رابطه علت و معلولی  •

 تعیین مسئولیت طرفین  •

 برآورد زمانی و مالی ادعا  •

 تنظیم گزارش و لایحه ادعا  •

 Claimبررسی یک نمونه  •

 ساعت  2رسیدگی و ارزیابی ادعاها ـ 

 مراحل بررسی ادعا  •
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 کنترل مدارک و مستندات  •

 بررسی مبانی قراردادی و حقوقی ادعا  •

 تحلیل برنامه زمان بندی  •

 بررسی اثر ادعا بر زمان و هزینه  •

 ارزیابی میزان استحقاق پیمانکار  •

 تشخیص ادعاهای قابل قبول و غیر قابل قبول  •

 تهیه پاسخ کارفرما یا مشاور  •

 مذاکره و حل و فصل ادعا  •

 نکات پیشگیری از ادعاهای تکراری •

 ساعت   2تمدید مدت پیمان و تحلیل تاخیر ـ 

 مفهوم مدت پیمان و تاخیر  •

 تاخیر مجاز و تاخیر غیر مجاز  •

 تاخیر موجه و غیر موجه  •

 عوامل موثر بر تمدید مدت پیمان  •

 تاخیر ناشی از کارفرما  •

 تاخیر ناشی از پیمانکار  •

 تاخیرات همزمان  •

 بررسی برنامه زمان بندی اولیه و به روز شده  •

 مسیر بحرانی و تاثیر آن بر مدت پیمان  •

 فرایند درخواست و تصویب تمدید مدت  •

 تهیه گزارش توجیهی تمدید مدت پیمان  •

 ساعت   2خسارات تاخیر، خاتمه و حل اختلاف ـ 

 مبانی خسارت تاخیر  •

 تفاوت خسارت تاخیر و جریمه  •
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 شرایط مطالبه خسارت تاخیر  •

 روش های محاسبه خسارت تاخیر •

 محدودیت های اعمال خسارت  •

 موارد عدم تعلق خسارت  •

 خاتمه پیمان و فسخ قرارداد  •

 آثار مالی و اجرایی خاتمه پیمان  •

 روش های حل اختلاف  •

 مذاکره، سازش، کارشناسی و داوری •

 مراجع رسیدگی به اختلافات پیمان  •

 جمع بندی و ارائه تمرین نهایی  •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 ی عمران یقراردادها  ت یریمد  ی جزوه آموزش •

 مان یپ ی عموم ط یشرا •

 مان یپ  یخصوص  ط یشرا •

 مان یمناقصه و اسناد پ ط ینامه، شرا موافقت •

 مرتبط  یبها و بخشنامه ها فهرست •

 مان ی مدت پ دی و تمد رات یتاخ  ل،ی مربوط به تعد یها  بخشنامه •

 مناقصات  یبرگزار  قانون •

 در بخش قراردادها و تعهدات  ی مدن قانون •

 ی مدن تیمسئول قانون •

 ی دولت  یها  مان یمعاملات و پ ی نامه ها و دستورالعمل ها ن ییآ •

 ی عمران یقراردادها نمونه •

 و دستور کار   تیصورت وضع  یفرم ها نمونه •

 مان یمدت پ د یادعا و درخواست تمد حه یلا نمونه •

 رات ی تاخ ی گزارش بررس نمونه •

 شرفتیو گزارش پ ی برنامه زمان بند نمونه •
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 ی عمران ی پروژه ها ی مورد مطالعات  •

 ی آموزش   یو کاربرگ ها دهایاسلا •

 :  روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 بحث گروهی و تبادل تجربه   •

 تحلیل نمونه قرارداد  •

 بررسی مطالعات موردی  •

 کارگاه عملی   •

 ارائه پروژه پایانی توسط فراگیران  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

: برنامه ریزی، کنترل پیشرفت و تهیه گزارش های Primavera P6یا    MSPکنترل پروژه با    عنوان دوره:

 مدیریتی 

 ساعت  20 مدت زمان ارائه آموزش:

   هدف کلی آموزش:

 کنترل پروژه میبا مفاه ییآشنا •

 پروژه  یبرنامه زمان بند  هیدر ته  یتوانمندساز •

 Primavera P6 ای  MSPمهارت کار با نرم افزار   کسب •

 پروژه  شرفتیکنترل پ یبا روش ها  ییآشنا •

 ی ا نهیو هز  یانحرافات زمان  لی در تحل  یتوانمندساز •

 ساز  میو تصم یت یریمد  ی گزارش ها هیته •

 سرفصلها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ساعت   2مبانی برنامه ریزی و کنترل پروژه ـ 
 مفهوم پروژه و مدیریت پروژه •
 جایگاه برنامه ریزی و کنترل پروژه •
 مراحل چرخه عمر پروژه  •

 WBSساختار شکست کار یا  •
 تعریف فعالیت ها و بسته های کاری  •
 ارتباط بین زمان، هزینه و منابع  •
 نقش مدیر پروژه و واحد کنترل پروژه •

 Primavera P6و  MSPآشنایی با نرم افزار  •

 ساعت   2ایجاد پروژه و تنظیمات اولیه نرم افزار ـ 
 ایجاد پروژه جدید  •
 تعیین تاریخ شروع و پایان پروژه •
 تنظیم تقویم های کاری  •
 تعریف واحدهای زمانی و مالی  •
 تعریف ساختار سازمانی پروژه •
 تعریف کدهای فعالیت و طبقه بندی اطلاعات  •
 تنظیم مشخصات پروژه  •
 ورود و ویرایش اطلاعات پایه  •

 ساعت   ۳تهیه ساختار شکست کار و برنامه زمان بندی ـ 
 ایجاد ساختار شکست کار  •
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 تعریف فعالیت ها و فعالیت های خلاصه  •
 تعیین مدت فعالیت ها  •
 تعیین روابط بین فعالیت ها  •
 انواع روابط منطقی فعالیت ها  •
 تعریف وقفه ها و همپوشانی ها  •
 ایجاد نقاط عطف  •
 نمایش شبکه فعالیت ها  •
 کنترل منطق برنامه زمان بندی  •
 تمرین تهیه برنامه زمان بندی  •

 ساعت   2تخصیص منابع و هزینه ها ـ 
 تعریف منابع انسانی، تجهیزاتی و مصالح  •
 تعیین تقویم منابع  •
 تخصیص منابع به فعالیت ها  •
 تعیین نرخ منابع و هزینه ها  •
 برآورد هزینه فعالیت ها  •
 شناسایی اضافه تخصیص منابع  •
 متعادل سازی منابع •
 تحلیل هزینه برنامه زمان بندی شده •

 ساعت  2تحلیل برنامه و تعیین خط مبنا ـ 
 بررسی مسیر بحرانی  •
 مفهوم شناوری فعالیت ها  •
 تحلیل مسیر بحرانی پروژه •
 بررسی محدودیت های زمانی  •
 کنترل کیفیت برنامه زمان بندی  •
 تعیین خط مبنای پروژه  •

 MSPذخیره خط مبنا در  •

 Primavera P6در   Baselineایجاد و مدیریت  •
 مقایسه برنامه اولیه و برنامه جاری •

 ساعت  ۳کنترل پیشرفت زمانی پروژه ـ 
 مفهوم پیشرفت برنامه ای و واقعی  •
 روش های اندازه گیری پیشرفت •
 ثبت درصد پیشرفت فعالیت ها  •
 ثبت زمان واقعی شروع و پایان  •
 ثبت مدت باقی مانده فعالیت ها  •
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 به روز رسانی برنامه زمان بندی  •
 محاسبه پیشرفت فیزیکی  •
 بررسی انحرافات زمانی  •
 تحلیل فعالیت های بحرانی  •
 اصلاح و بازنگری برنامه  •
 تمرین به روز رسانی برنامه پروژه •

 ساعت   2کنترل هزینه و تحلیل عملکرد پروژه ـ 
 مفهوم هزینه برنامه ای، واقعی و تعهدی  •
 ثبت هزینه های واقعی  •
 کنترل هزینه فعالیت ها  •
 تحلیل انحراف هزینه  •
 آشنایی با ارزش کسب شده •
 ACو  PV ،EVمفهوم   •
 شاخص عملکرد زمان و هزینه  •

 CPIو  SPIمحاسبه  •
 تحلیل وضعیت عملکرد پروژه •
 ارائه نمونه کاربردی  •

 ساعت   2تهیه گزارش های مدیریتی ـ 
 اصول تهیه گزارش کنترل پروژه •
 گزارش وضعیت کلی پروژه  •
 گزارش پیشرفت فیزیکی و زمانی  •
 گزارش منابع و هزینه ها  •
 گزارش فعالیت های بحرانی  •
 گزارش تاخیرات پروژه  •
 گزارش انحرافات و اقدامات اصلاحی  •
 تهیه نمودارهای مدیریتی  •

 S Curveتهیه  •
 تهیه داشبورد و خروجی های مدیریتی  •
 PDFو  Excelچاپ و انتقال گزارش ها به  •

 ساعت  2کارگاه جامع کنترل پروژه ـ 
 ایجاد یک پروژه نمونه  •
 تهیه برنامه زمان بندی  •
 تعریف منابع و هزینه ها  •
 تعیین خط مبنا  •
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 ثبت پیشرفت واقعی  •
 تحلیل انحرافات  •
 تهیه گزارش مدیریتی  •
 ارائه نتایج و رفع اشکال  •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 کنترل پروژه  ی جزوه آموزش •

 MSPکار با   ی راهنما •

 Primavera P6کار با  ی راهنما •

 پروژه نمونه  ی نی تمر لیفا •

 ساختار شکست کار  نمونه •

 ی برنامه زمان بند نمونه •

 و منابع  ی کار م یتقو نمونه •

 شرفتیفرم ثبت پ نمونه •

 گزارش کنترل پروژه نمونه •

 S Curveنمودار  نمونه •

 ی ت یریداشبورد مد  نمونه •

 کنترل پروژه  یو دستورالعمل ها  اسناد •

 پروژه   تیری مد ی استانداردها •

 PMBOK استاندارد  •

 :  روشهای تدریس

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 بحث گروهی و تبادل تجربه   •

 تحلیل نمونه های واقعی پروژه •

 کارگاه عملی   •

 ارائه پروژه پایانی توسط فراگیران  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

دوره: و    عنوان  روزانه  گزارش  جلسه،  فنی، صورت  های  نامه  تنظیم  فنی:  مکاتبات  و  پروژه  مستندسازی 

 هفتگی، مدیریت مستندات پروژه 

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

   هدف کلی آموزش:

 پروژه  ی با اصول مستندساز ییآشنا •

 ی فن ینامه ها  میمهارت در تنظ کسب •

 پروژه ی صورت جلسه و گزارش ها هیدر ته  یتوانمندساز •

 مستندات  یگان یو با ی طبقه بند ت، یریبا مد  ییآشنا •

 از مکاتبات و مستندات ناقص  ی خطاها و اختلافات ناش  کاهش •

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 ساعت  1مبانی مستندسازی پروژه ـ 
 مفهوم مستندات پروژه  •
 اهمیت مستندسازی در پروژه های عمرانی  •
 انواع مستندات پروژه  •
 نقش مستندات در کنترل زمان، هزینه و کیفیت  •
 مسئولیت عوامل پروژه در تهیه و نگهداری اسناد  •
 اصول ثبت، نگهداری و دسترسی به اطلاعات  •

 ساعت   2اصول مکاتبات فنی ـ 
 ساختار نامه های اداری و فنی  •
 اجزای اصلی نامه فنی  •
 عنوان، موضوع، مقدمه و متن نامه •
 نحوه ارجاع به قرارداد و اسناد پروژه  •
 نحوه بیان درخواست، پاسخ و اعلام نظر  •
 اصول نگارش رسمی و فنی  •
 شفافیت، اختصار و دقت در مکاتبات  •
 تنظیم پیوست ها و رونوشت ها  •
 شماره گذاری و ثبت نامه ها  •
 خطاهای رایج در مکاتبات فنی  •

 ساعت   2تنظیم نامه های فنی پروژه ـ 
 نامه درخواست اطلاعات و مدارک •
 نامه اعلام تاخیر و موانع اجرایی  •
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 نامه درخواست تمدید مدت پیمان  •
 نامه اعلام تغییرات و دستور کار  •
 نامه پاسخ به ادعاها و درخواست های پیمانکار  •
 نامه ابلاغ تصمیم ها و دستورهای اجرایی  •
 نامه اعلام عدم انطباق و رفع نقص •
 نامه پیگیری مطالبات و پرداخت ها  •
 تنظیم نمونه نامه های کاربردی  •
 بررسی و اصلاح نامه های فنی  •

 ساعت  2تنظیم و مدیریت صورت جلسه ـ 
 مفهوم و کاربرد صورت جلسه  •
 انواع صورت جلسه های پروژه •
 صورت جلسه نشست های فنی و اجرایی  •
 صورت جلسه تحویل زمین و جبهه های کاری  •
 صورت جلسه بازدید و بررسی وضعیت کار  •
 صورت جلسه تغییر مقادیر و کارهای جدید  •
 اجزای اصلی صورت جلسه  •
 ثبت تصمیم ها، مسئولیت ها و مهلت انجام  •
 نحوه تایید، امضا و توزیع صورت جلسه  •
 خطاهای رایج در تنظیم صورت جلسه •

 ساعت   2تهیه گزارش های روزانه و هفتگی ـ 
 اهداف و کاربرد گزارش های پروژه  •
 ساختار گزارش روزانه •
 ثبت نیروی انسانی، ماشین آلات و مصالح  •
 ثبت فعالیت های انجام شده  •
 ثبت شرایط جوی و عوامل موثر بر کار  •
 ثبت موانع، تاخیرها و حوادث  •
 ثبت بازدیدها و دستورهای اجرایی  •
 ساختار گزارش هفتگی  •
 خلاصه پیشرفت فیزیکی و اجرایی  •
 گزارش مشکلات، اقدامات اصلاحی و برنامه هفته آینده  •
 تهیه نمونه گزارش روزانه و هفتگی  •

 ساعت   2مدیریت و کنترل مستندات پروژه ـ 
 نظام کدگذاری و طبقه بندی اسناد  •
 تهیه فهرست مستندات پروژه  •
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 کنترل نسخه ها و ویرایش اسناد  •
 گردش و توزیع مدارک  •
 ثبت ورود و خروج مستندات  •
 مدیریت نامه ها، صورت جلسه ها و گزارش ها  •
 بایگانی فیزیکی و الکترونیکی  •
 نام گذاری استاندارد فایل ها  •
 کنترل دسترسی و محرمانگی اطلاعات  •
 تهیه سوابق و مستندات قابل ردیابی  •
 آشنایی با نرم افزارها و سامانه های مدیریت مستندات  •

 ساعت   1کارگاه عملی مستندسازی پروژه ـ 
 تنظیم یک نامه فنی  •
 تهیه صورت جلسه اجرایی  •
 تکمیل گزارش روزانه  •
 تهیه گزارش هفتگی  •
 کدگذاری و بایگانی مستندات  •

 بررسی و اصلاح تمرین های فراگیران  •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 ارایه شده توسط استاد مربوطه جزوه مستندسازی پروژه و مکاتبات فنی •

 نمونه نامه های فنی و اداری  •

 نمونه صورت جلسه های پروژه •

 نمونه گزارش های روزانه و هفتگی  •

 نمونه فرم های ثبت فعالیت و پیشرفت •

 نمونه فرم گردش و کنترل مستندات  •

 قرارداد، موافقت نامه و شرایط عمومی پیمان  •

 دستورالعمل های مکاتبات اداری و فنی  •

 دستورالعمل های کنترل مدارک پروژه  •

 استانداردهای مدیریت اسناد و اطلاعات پروژه  •

 کاربردی  Excelو  Wordفایل های  •

 مطالعات موردی و نمونه مستندات واقعی پروژه •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •
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 بحث گروهی و تبادل تجربه  •

 ی فن ینامه ها و گزارش ها لی تحل  •

 ی و گروه یفرد ن یتمر •

 نامه و صورت جلسه میتنظ کارگاه •

 ی گزارش روزانه و هفتگ  هیته کارگاه •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 های دوره های آموزشی حوزه معاونت آموزشیسرفصل 

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 های مهارتیآشنایی با نظام آموزش  عنوان دوره:

 غیر حضوری  –ساعت  8 مدت زمان ارائه آموزش: 

 1405شش ماهه دوم سال  زمان اجرا:

 - تعداد شرکت کننده:

ها و آموزشکده  ریزی آموزشی، کارشناسان آموزشی دانشکده کارشناسان برنامه  مدیران آموزش، کارشناسان آموزش،  گروه هدف :
 ها 

های مهارتی، مأموریت دانشگاه ملی مهارت، ساختار آموزشی،  توانمندسازی کارکنان در شناخت نظام آموزش  هدف کلی آموزش:
 .قوانین و ارتباط آموزش با نیازهای بازار کار 

 :رود فراگیران در پایان دوره بتوانند انتظار می  :اهداف یادگیری

  .های مهارتی را تبیین کنندفلسفه و جایگاه آموزش  •

  .انداز و اهداف دانشگاه ملی مهارت را تشریح کنندمأموریت، چشم  •

  .های صرفاً نظری را بیان کنندهای مهارتی با آموزش تفاوت آموزش  •

  .ساختار آموزشی، اداری و اجرایی دانشگاه را توضیح دهند  •

  .نقش خود را در تحقق اهداف دانشگاه و ارتقای کیفیت آموزش بشناسند •

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل

 های مهارتی  فصل اول: مبانی آموزش 

 محور  های مهارتی و شایستگی مفهوم آموزش  •

 های آموزش مهارتی  ویژگی  •

 های مهارتی در توسعه اقتصادی و اشتغال  نقش آموزش  •

 های مهارتی  تجربه کشورهای موفق در آموزش •

 فصل دوم: دانشگاه ملی مهارت  

 گیری دانشگاه  تاریخچه و فلسفه شکل  •

 های سازمانی  انداز و ارزش مأموریت، چشم  •

 ساختار سازمانی دانشگاه   •

 ها و مراکز آموزشی  نقش دانشکده  •

 فصل سوم: نظام آموزشی دانشگاه

 محور  های درسی مهارت برنامه •
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 ها و آموزش عملی  ها، آزمایشگاه کارگاه  •

 کارآموزی و ارتباط با صنعت   •

 های مهارتی  ارزشیابی و سنجش شایستگی  •

 نقش اعضای هیئت علمی، مدرسان و کارکنان آموزش   •

 فصل چهارم: نقش کارکنان حوزه آموزش 

 های کارکنان آموزش  وظایف و مسئولیت  •

 فرآیندهای اصلی حوزه آموزش   •

 اصول ارائه خدمات آموزشی به دانشجویان   •

 ای و پاسخگویی  اخلاق حرفه  •

 بهبود مستمر و کیفیت خدمات آموزشی   •

 منابع و محتوای آموزشی:  

 اساسنامه و اسناد بالادستی دانشگاه ملی مهارت   •

 های آموزشی دانشگاه  نامهآیین  •

 سند تحول و تعالی آموزش عالی   •

 محور  های مهارتی و شایستگی اسناد مربوط به آموزش  •

 (TVET) ایالمللی در زمینه آموزش فنی و حرفه نابع بین م •

 
 های تدریس:   روش

 ارائه تعاملی   •

 بحث گروهی   •

 مطالعه موردی   •

 تحلیل فرآیندهای واقعی دانشگاه  •

 پرسش و پاسخ   •

 های کلاسی مشارکت در فعالیت   روش ارزشیابی فراگیران: 
 فراگیران:  شدههای کسبشایستگی 

 ساختار و مأموریت دانشگاه ملی مهارت  شناخت  •

 محور  مفاهیم آموزش مهارتی و شایستگی درک  •

 فرآیندهای اصلی حوزه آموزش  شناخت  •

 نقش خود در ارتقای کیفیت خدمات آموزشی و تحقق مأموریت دانشگاه  درک  •

 محور  های آموزشی مهارت آمادگی مشارکت مؤثر در اجرای برنامه •
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 »مشخصات دوره آموزشی«

 آشنایی با نظام صلاحیت حرفه ای عنوان دوره: 

 ساعت  8  مدت زمان ارائه آموزش:

 حضوری  - 1405ماهه دوم سال شش زمان اجرا: 

 نفر  ۳0حداکثر تعداد شرکت کننده : 

ها  ریزی آموزشی، مدیران و کارشناسان آموزشی دانشکده مدیران آموزش، کارشناسان آموزش، کارشناسان برنامهگروه هدف :  

 و آموزشکده ها 

ای و آشنایی  توانمندسازی کارکنان در شناخت مفاهیم، اصول، ساختار و الزامات نظام صلاحیت حرفه   هدف کلی آموزش:

 .های مهارتی و ارتباط مؤثر میان آموزش، اشتغال و نیازهای بازار کار با نقش آن در طراحی، اجرا، ارزشیابی و بهبود آموزش 

 :رود فراگیران در پایان دوره بتوانند انتظار می اهداف یادگیری: 

 .های رفتاری( را تبیین کنندای و اجزای آن )دانش، مهارت و شایستگی مفهوم صلاحیت حرفه •

 .ای را توضیح دهند ها و مزایای استقرار نظام صلاحیت حرفه اهداف، ضرورت  •

 .ای را تشریح کنند ساختار و سطوح نظام صلاحیت حرفه •

 .های درسی و نیازهای بازار کار را تحلیل کنندهای مهارتی، برنامه ای با آموزش ارتباط نظام صلاحیت حرفه  •

 .های مهارتی بیان کنند نقش استانداردهای شغلی و استانداردهای شایستگی را در طراحی و اجرای آموزش  •

 .ای تشریح کنندنقش کارکنان حوزه آموزش را در استقرار و اجرای نظام صلاحیت حرفه •

 سرفصل ها و رئوس مطالب آموزشی: 

 ای فصل اول: مفاهیم و مبانی نظام صلاحیت حرفه 

 ایمفهوم صلاحیت حرفه •

 تفاوت صلاحیت، شایستگی، مهارت و توانمندی  •

 ای )دانش، مهارت و نگرش( اجزای صلاحیت حرفه  •

 ایضرورت استقرار نظام صلاحیت حرفه •

 ای در توسعه سرمایه انسانی نقش نظام صلاحیت حرفه  •

 ای فصل دوم: ساختار نظام صلاحیت حرفه 

 ایها و سطوح صلاحیت حرفهچارچوب  •

 استانداردهای شغلی و استانداردهای شایستگی  •
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 ایمسیرهای کسب صلاحیت حرفه  •

 اعتباربخشی، ارزیابی و صدور گواهی صلاحیت  •

 ایتجربه کشورهای موفق در استقرار نظام صلاحیت حرفه  •

 های مهارتیای با آموزش فصل سوم: ارتباط نظام صلاحیت حرفه 

 محور های درسی مهارت ای با برنامهارتباط صلاحیت حرفه  •

 ای در طراحی آموزش نقش نظام صلاحیت حرفه  •

 ارتباط آموزش، صنعت و بازار کار •

 ارزشیابی مبتنی بر شایستگی  •

 اینقش دانشگاه ملی مهارت در توسعه نظام صلاحیت حرفه  •

 ایفصل چهارم: نقش کارکنان حوزه آموزش در اجرای نظام صلاحیت حرفه 

 های کارکنان آموزش وظایف و مسئولیت  •

 ریزی آموزشی ای در برنامه کاربرد نظام صلاحیت حرفه  •

 مستندسازی و مدیریت اطلاعات آموزشی  •

 نفعان همکاری با صنایع و ذی  •

 ایهای مهارتی بر اساس نظام صلاحیت حرفهبهبود مستمر کیفیت آموزش  •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 ایاسناد و قوانین مرتبط با نظام صلاحیت حرفه  •

 های مهارتی اسناد بالادستی آموزش  •

 های دانشگاه ملی مهارت ها و دستورالعمل نامهآیین  •

 استانداردهای شغلی و استانداردهای شایستگی  •

در حوزه آموزش   (UNESCO) و سازمان آموزشی، علمی و فرهنگی ملل متحد (ILO) المللی کارمنابع سازمان بین  •

 های صلاحیت ای و چارچوب فنی و حرفه

   National Qualifications Frameworkهای ملی صلاحیت  منابع معتبر مرتبط با چارچوب  •

 :  روش های تدریس

 ارائه تعاملی  •

 بحث گروهی  •

 مطالعه موردی  •
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 های واقعی استانداردهای شغلی و شایستگی تحلیل نمونه  •

 پرسش و پاسخ  •

 کار گروهی  •

   روش ارزشیابی فراگیران: 

 های کلاسی مشارکت فعال در فعالیت  •

 تحلیل یک مطالعه موردی  •

 های یک شغل انجام تمرین گروهی در زمینه شناسایی شایستگی  •

 فراگیران:   شدههای کسب شایستگی 

 ایشناخت مفاهیم، اصول و اجزای نظام صلاحیت حرفه •

 ایها و سطوح صلاحیت حرفه آشنایی با چارچوب  •

 های مهارتی و بازار کار ای با آموزش درک ارتباط نظام صلاحیت حرفه •

 توانایی تبیین نقش استانداردهای شغلی و شایستگی در طراحی آموزش  •

 ایشناخت نقش کارکنان حوزه آموزش در استقرار و اجرای نظام صلاحیت حرفه  •

 ایهای مبتنی بر صلاحیت حرفه آمادگی برای مشارکت در توسعه و بهبود آموزش  •
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 »مشخصات دوره آموزشی«

 راهکارهای افزایش درآمدزایی با برگزاری دوره های آموزش آزاد و مجازی عنوان دوره:

 ساعت   12  مدت زمان ارائه آموزش:

 افزایش درآمد در دانشکده/آموزشکده های ملی مهارت با برگزاری دوره های آموزشی  هدف کلی آموزش:

 ئوس مطالب آموزشی: ها و رسرفصل 

طراحی دوره های مرتبط با شغل های مورد نیاز در صنعتبا توجه به پتانسیل رشته های دایر در دانشکده/آموزشکده ها   •

 و اعضای هیات علمی 

 استخراج شغل های مرتبط با مشاغل صنعتی با توجه به نیاز صنعت در استان ها و شهرستان ها •

 افزایش دانش متقاضیان با توجه به تغییرات به وجود امده در تکنولوژی تجهیزات و نرم افزارهای صنعت  •

 منابع و محتوای آموزشی:  

  ساز دانشگاههای پول شناسایی دارایی  •

 از دانش اساتید، تجهیزات آزمایشگاهی و برند دانشگاه برای تولید دوره   استفاده  چگونه •

  محور/بازار کارهای مهارت های نظری/دانشگاهی و دوره تفاوت بین دوره  •

 . ها هزینه کنندهایی که صنایع و افراد حاضرند برای آن و شناسایی مهارت  تحلیل نیاز بازار کار •

 فرآیند تبدیل دانش تخصصی به پکیج مهارتی   •

 ساخت تیم اجرایی )مدرس، پشتیبان، واحد فروش(   •

از شبکه استراتژی  • استفاده  برای  های جذب مخاطب:  دانشگاه  اعتبار  از  استفاده  و  با صنایع  اجتماعی، همکاری  های 

  ت.تبلیغا

  و افزایش ظرفیت فروش هاهزینهبرای کاهش  (LMS) های آموزش مجازیمدیریت سیستم  •

  پایش سودآوری و توسعه پایدار •

 روشهای تدریس:  

 مطالعه موردی، بحث گروهی  - بصورت مجازی و کنفرانس •

   روش ارزشیابی فراگیران: 

 آزمون و پروژه  •
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 »مشخصات دوره آموزشی«

 طراحی دوره های مهارتی با توجه به کد رشته محل های دانشگاه و پتانسیل صنعت کشور  عنوان دوره:

 ساعت   12  مدت زمان ارائه آموزش:

 های دانشگاهی و نیازهای صنعتی های مهارتی استراتژیک بر پایه تحلیل ظرفیتطراحی و تدوین دوره  هدف کلی آموزش:

 ئوس مطالب آموزشی: ها و رسرفصل 

  شکاف مهارتی تحلیل  •

  های موجود در دانشگاهشناسایی کد رشته  •

 های مورد نیاز در صنایع فعال منطقه  استخراج لیست مهارت  •

  تطبیق کد رشته با پتانسیل صنعتی •

  های دانشگاهی و صنایع محلیبین رشته  افزاییبررسی هم  •

  های مهارتیطراحی ماژول  •

 منابع و محتوای آموزشی:  

  .شود و هم در صنعت نیاز استهای مشترک که هم در دانشگاه تدریس می تعریف »مهارت  •

  تدوین محتوای مبتنی بر استاندارد صنعت •

یا  ISO های روز صنعت )مثلاً استفاده از استانداردهایجایگزینی مباحث تئوریک محض با مباحث عملی و استاندارد  •

 ) هاهای صنعتی در سرفصل پروتکل 

 :  های تدریسروش 

 مطالعه موردی، بحث گروهی  - بصورت مجازی و کنفرانس •

   روش ارزشیابی فراگیران: 

 آزمون و پروژه  •
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 های دوره های آموزشی حوزه معاونت دانشجویی فرهنگی سرفصل 

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 اجرایی سازی فرهنگ اقامه نماز :عنوان دوره
 ساعت 12 مدت زمان ارائه آموزش:

 هدف کلی آموزش:  

 ظرفیت های بالقوه دستگاه درترویج وتوسعه فرهنگ اقامه نماز راشناسایی نموده وهدایت نمایند  •

سند راهبردی اقامه نماز را بروز رسانی کنند ودرراستای غنابخشی برنامه های سالانه دستگاه درامراقامه نماز تلاش   •

 کنند. 

 تابعه تحت مدیریت دستگاه پیشنهاد های عملیاتی ارائه نمایند  برای نحوه نظارت وارزیابی عملکرد واحد های  •

به منظور سنجش میزان تأثیر گذاری برنامه ها وفعالیت های اقامه نماز دستگاه دربین جامعه مخاطب، پیشنهادهای   •

 عملیاتی ارائه نمایند 

 مطالب آموزشی: ها و رئوس سرفصل 

 اسناد بالادستی حوزه نماز  •

 مفاهیم وروش های ظرفیت شناسی وظرفیت سازی درامر اقامه نماز  •

 سازمانی حوزه نماز )کوتاه مدت ، میان مدت ، بلند مدت ( ریزی  برنامه الگوها وشیوه های  •

 شاخص ها، استانداردها وروش های نظارت ، پایش وارزیابی مؤثربرنامه ها وفعالیت های مصوب اقامه نماز دردستگاه  •

 روش های علمی بررسی اثر بخشی برنامه های مرتبط اقامه نماز •

 مدیریت دانش ومستند سازی برنامه ها  •

 روش های ایجاد انگیزه وجذب مخاطبان به برنامه های فرهنگی ومذهبی  •

  :منابع و محتوای آموزشی

ستاد اقامه نماز، مسئولیت معرفی مدرس ، منابع ومحتوای آموزشی دوره را برعهده دارد ، مجریان باید دراین زمینه با   •

 ستاد مذکور هماهنگی نمایند. 

 :  روشهای تدریس

 سخنرانی ، استفاده از رسانه های دیداری وشنیداری )فیلم وکلیپ آموزشی ( ، سناریو سازی  •

 آزمون کتبی –حضور ومشارکت فعال دردوره، ارائه کارعملی ومطالعاتی روش ارزشیابی فراگیران: 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

  مدیریت اقامه نماز عنوان دوره:

 ساعت  4 مدت زمان ارائه آموزش:
 آشنایی مدیران با شیوه ها ومراحل دعوت به نماز درمحیط کار  هدف کلی آموزش:

 مطالب آموزشی: ها و رئوس سرفصل 

 معرفی دوره  •

 جایگاه نماز در آیات وروایات  •

 نقش اقامه نماز درکاهش سوء رفتار کارکنان درمحیط کار  •

 علل ترک نماز دربین کارکنان   •

 نقش ومسئولیت مدیران درترویج فرهنگ نماز درمحیط کار  •

 راهکارهای ترویج فرهنگ اقامه نماز درمحیط کار  •

محتوای آموزشی دوره توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی با همکاری ومشارکت ستاد اقامه نماز    :منابع و محتوای آموزشی
 کشور طراحی ومعرفی خواهد شد. 

 سخنرانی وبحث گروهی : های تدریسروش
 ارائه گزارش ازاقدامات وعملکرد مرتبط با موضوع دردستگاه روش ارزشیابی فراگیران:

 

  



  

  اداره توانمندسازی و آموزش کارکنان  وری بودجه، تحول اداری و بهره،فتر برنامه د

112

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 آموزش اصول علم تمرین  عنوان دوره:

 ساعت   12 مدت زمان ارائه آموزش:
 -  هدف کلی آموزش:

 مطالب آموزشی: ها و رئوس سرفصل 

 ی و تناوب ی ا رهی دا ، یاستقامت  ،ی مقاومت ناتیبا انواع تمر ییآشنا •

 ن یبا کنترل شدت تمر ییآشنا •

 ن یبا کنترل مدت تمر ییآشنا •

 ن ی تمر میبا کنترل حج ییآشنا •

 ی نی تمر ی کلهایس یبا طراح  ییآشنا •

 -  :منابع و محتوای آموزشی

 - : های تدریسروش
 - روش ارزشیابی فراگیران:
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 آموزش اصول تغذیه ورزشی، مکمل، دوپینگ عنوان دوره:

 ساعت   12 مدت زمان ارائه آموزش:
 -  هدف کلی آموزش:

 مطالب آموزشی: ها و رئوس سرفصل 

 بدن  ازیمورد ن یکالر یر یبا اندازه گ ییآشنا •

 ورزشکاران  از یمورد ن یی با انواع مواد غذا یی آشنا   •

 ی ورزش یبا مکملها یی آشنا   •

 با مواد ممنوعه در ورزش یی آشنا   •

 -  :منابع و محتوای آموزشی

 - : های تدریسروش
 - روش ارزشیابی فراگیران:
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 آموزش آشنایی با ناهنجاریهای ساختار قامتی و حرکات اصلاحی  عنوان دوره:

 ساعت   12 مدت زمان ارائه آموزش:
 -  هدف کلی آموزش:

 مطالب آموزشی: ها و رئوس سرفصل 

 بدن  یبا اسکات بند  ییآشنا •

 بدن  یاسکلت بند یها یبا ناهنجار یی آشنا   •

 ی ساختار اسکلت  ی هایاصلاح ناهنجار  ی با اصول و روشها یی آشنا   •

 -  :منابع و محتوای آموزشی

 - : های تدریسروش
 - روش ارزشیابی فراگیران:

 

  



  

  اداره توانمندسازی و آموزش کارکنان  وری بودجه، تحول اداری و بهره،فتر برنامه د

115

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 و سازماندهی اجرای رویدادهای ورزشی ریزی برنامه عنوان دوره:

 ساعت   12 مدت زمان ارائه آموزش:
 -  هدف کلی آموزش:

 مطالب آموزشی: ها و رئوس سرفصل 

 ی ورزش  داد ی قبل از رو  ی و سازمانده ریزی برنامه اصول  •

 ی ورزش دادیرو  نیح  ی و سازمانده ریزی برنامه اصول  •

 ی ورزش دادیپس از رو  ی و سازمانده ریزی برنامه اصول  •

 -  :منابع و محتوای آموزشی

 - : های تدریسروش
 - روش ارزشیابی فراگیران:
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 اثربخش مدیران در شرایط بحرانی  گیریتصمیممدیریت راهبردی بحران و  عنوان دوره:

 ساعت   12مدت زمان ارائه آموزش:  

به موقع و اثربخش، هدایت منابع    گیریتصمیم ها،  توانمندسازی مدیران در زمینه شناخت انواع بحرا ن   هدف کلی آموزش:

 . سازمان و مدیریت موثر پیامدهای بحران  آوریتاب انسانی و سازمانی به منظور کاهش آسیبها و افزایش 

 مطالب آموزشی: ها و رئوس سرفصل 

 ( مرحله آمادگی)قبل از بحران  

 های دولتی، آمادگی روانی مدیران برای مواجهه با بحران ؛  مفهوم بحران و الزامات مدیریت آن در سازمان  •

   آوری مدیران. آوری مدیریتی و مؤلف ههای تاب نقش و مسئولیت مدیران در مرحله آمادگی، مفهوم تاب  •

 ( مرحله واکنش )حین بحران 

  و رهبری اثربخش در شرایط بحران ؛  گیریتصمیم مدیریت استرس و هیجانات و مدیریت فشار  •

   رسانی شفاف و مسئولانه؛ ارتباطات مدیریتی کاهنده استرس در بحران.ع بندی اقدامات و منابع؛ اطلااولویت  •

 ( مرحله بازیابی)بعد از بحران 

   بازیابی روانی و مدیریتی پس از بحران؛ بازگشت تدریج ی به شرا یط عادی محیط کار؛ •

   ها و اقدامات؛های مدیریتی و ارزیابی تصمیم آموخته ها و درسآوری مدیریتی پس از بحران؛ تحلیل تجربهتقویت تاب  •

 های آینده. افزایش آمادگی برای بحران  •

شود، تا زمان ابلاغ آن  محتوای دوره توسط جمعیت هلال احمر جمهوری اسلامی ایران ابلاغ می   :منابع و محتوای آموزشی
   پذیر خواهد بود. امکان تدوین محتوا توسط اساتید دوره امکان 

 حضوری : های تدریسروش
   فقط در صورت وجود شرایط خاص که امکان اجرای حضوری فراهم نباشد، مجاز است. (آنلاین) برگزاری دوره به شیوه برخط 

 های مطالعاتی یا ارائه کار عملی و فعالیت  ،ارزشیابی پایان دوره  روش ارزشیابی فراگیران:
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   های اجرایی مبانی مستندسازی تجربیات مدیریتی مدیران دستگاه عنوان دوره:

 ساعت  16 مدت زمان ارائه آموزش:

آموزش: کلی  و    هدف  شها  رو  مدلها،  انواع  با  آشنایی  و  دانش  انتقال  و  تحلیل  و  تدوین  در خصوص  مدیران  توانمندسازی 

   ی مستندسازی تجربیات.هاتکنیک

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

  ی وگوو گفت  ران یبا ارائه توسط فراگ)رانی مد  ی ت یریمد   ات یتجرب  ی مستندساز  نه یموجود دستگاهها در زم  ت یوضع  ی بررس •

   ی(گروه 

 ران یمد ی تیر یمد اتیتجرب ی مستندساز  ی هاتکنیک هرم و منابع دانش؛   ان،یسطوح، اشکال، جر  ف، یتعر •

در    یالملل ن یبر تجارب ب  یمرور )  اتیو چرخه ح  ندها یفرآ  ،ی عموم  یمدلها   ها،یدانش؛ مفهوم، ضرورت، استراتژ  ت یریمد •

   (یدانش در بخش دولت  ت یریمد

  ق یاز طر   یری ادگیو    ییسرامدل داستان   ،یند یمدل فرآ ، یستم یمدل س  ران؛ یمد   ی تیر یمد  اتیتجرب  ی مستندساز  ی مدلها •

 عمل  

و آموزش    اددیگزارش رو  مصاحبه،  ، یسبک گزاره ا  ،یسبک عملکرد  ، یسبک عبارت  ،یل یتحل  ، ی: خط ی مستندساز  یساختارها

 معکوس ؛  

و    لی تحل  ات، یو ثبت تجرب  یآورصاحبان تجربه، جمع   یی : شناسارانیمد  یتی ریمد   اتیتجرب  یمستندساز  یی اجرا   ندیفرا •

 . ی ریکارگو انتقال دانش، استفاده و به  یگذاراشتراک ،یو سازمانده  یساختارده  ،ی ابیارز

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. تا زمان ابلاغ آن امکان تدوین محتوا توسط اساتید دوره امکان  •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 . شود و پروژه( انجام می 
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 هوش مصنوعی و ابزارهای آن در حکمرانی و مدیریت: از بینش تا عمل  عنوان دوره:

 ساعت  6 مدت زمان ارائه آموزش:

آموزش:  تحول   هدف کلی  قابلیتهای  از  راهبری  ایجاد درک  و  راه  نقشه  فرآیندهای  ترسیم  بهبود  در  آفرین هوش مصنوعی 

برای هدایت اثربخش این    "مهندسی پرسش"گیری و مدیریت منابع و تجهیز مدیران به مهارتهای کاربردی  حکمرانی، تصمیم 
 فناوری. 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 سازمان؛   تیر یدر مد ی هوش مصنوع  یبر ابزارها یامقدمه  •

   ت؛یر یو مد یدر حکمران  ی مصنوع هوش  •

 . یهوش مصنوع  ی تیر یمد یکاربردها ی پرسش برا  یمهندس  کارگاه •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 دولت هوشمند؛ رویکردها و فناوریهای نوین حکمرانی  عنوان دوره:

 ساعت  6 مدت زمان ارائه آموزش:

آموزش: کلی  پیاده   هدف  و  طراحی  در  مدیران  مهارت  و  دانش  بهره ارتقای  با  هوشمند  دولت  راهکارهای  از  سازی  گیری 

 های نوین و چارچوبهای حکمرانی دیجیتال. فناوری

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 و چارچوب بلوغ دولت هوشمند ؛    یمفهوم دولت هوشمند، معمار •

 در حوزه دولت هوشمند؛    یو اسناد بالادست  ن یبا قوان ییآشنا •

 خدمات؛   یو چرخه هوشمندساز یهوشمندساز   یهاان یبن •

 با خدمات شناسه دار دولت و استاندارد کوفوگ.  ییآشنا •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 گیری داده محور با کمک هوش مصنوعی تصمیم  عنوان دوره:

 ساعت  4 مدت زمان ارائه آموزش:

گیری مبتنی بر شواهد و داده؛ از طریق توانمندسازی مدیران در  گیری شهودی به تصمیم گذار از تصمیم   هدف کلی آموزش:

 های سازمانی جهت ارتقاء دقت، شفافیت و اثربخشی در فرآیندهای برنامهریزی، نظارت و ارزیابی عملکرد. تحلیل داده 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

   ؛ ییاجرا  یهامحور در سازمان داده ی ریگم یتصم یمبان •

   ؛یرفنیغ  ران یمد  ی ساده داده برا ل یتحل •

 . می: از داده تا تصمیعمل   کارگاه •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 بحث گروهی و تبادل تجربه   •

 کارگاه عملی   •

 ارائه پروژه پایانی توسط فراگیران  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 امنیت داده و رفتار مسئولانه در هوش مصنوعی  عنوان دوره:

 ساعت  4 مدت زمان ارائه آموزش:

ایجاد آگاهی استراتژیک و مسئولانه در مدیران نسبت به پیامدهای امنیتی، اخلاقی و اجتماعی ب هکارگیری    هدف کلی آموزش: 

 هوش مصنوعی در تصمیمسازی، نظارت و اجرای راهکارهای هوشمندی. 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 هستند؟   ی ات یهوشمند ح ی مسازیاخلاق و اعتماد در تصم ت،یچرا امن •

   ؛یدر استفاده از هوش مصنوع  ی و اخلاق یت یامن یچارچوبها  •

 هوشمند.   یریگم یتصم ی برا یت یامن-یاخلاق ستیچ کل یطراح •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 شناخت محیط زیست   عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

 ن با مبانی و مفاهیم کلی محیط زیست. آشنایی فراگیرا   هدف کلی آموزش:

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 کشور؛    ی ست یز ط یمح ی کل  یاستهایس  نیی و تب ی بازخوان یکلان و ضرورتها ی چارچوبها ی ارذتگاسیس •

 آن ؛    یو موانع اجرا یست یز  طی مح ی کل یها ت اسیعلل غفلت از س یواکاو •

 ؛   ی ط یمح ستیز  ی اتی مند منابع حجامع، هماهنگ و نظام  ت یریمد •

    نده؛یمستمر و کنترل منابع و عوامل آلا ش یپا  ست،ی ز  طی مح بیتخر  ی و جرم انگار ی ستیز  طی و اصلاح شرا حفاظت •

 ؛   یست یز ط ی مح داتیو مقابله با تهد م یاقل راتییتغ ت یریمد •

   ؛ ین یرزمیز  یآبها  ی فیو حفاظت ک  ی و گسترش اقتصاد سبز و تعادل بخش داری پا  توسعه •

 در کشور؛    یطیمحت سیز  ینظام حسابرس  استقرار •

 سبز؛   ی های فناور ی ریبکارگ ی برا یق یو تشو  یت یحما یکارها  و ساز •

   ست؛یزط یو منشور اخلاق مح یسازفرهنگ  •

   ست؛یزط ی نوآورانه در مح ی های از فناور یمندبهره •

 . ست یز ط یدر حوزه مح ی المللنی ب ی هایو همکار ی پلماسیو توسعه د ی ستیز  ط یمح نش یب ارتقاء  •

 :  منابع و محتوای آموزشی

تا زمان ابلاغ    شود.محتوای دوره توسط معاونت آموزش و مشارکتهای مردمی سازمان حفاظت محیط زیست ابلاغ می •
 پذیر خواهد بود. آن امکان تدوین محتوا توسط اساتید دوره امکان 

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 محیط زیست، محور توسعه: تبیین سیاستهای کلان محیط زیستی کشور  عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

 آشنایی با سیاستهای کلان محیط زیستی کشور.   هدف کلی آموزش:

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

   ف؛ یو تعار ستیز ط ی دانش مح •

   ستم؛ی و عوامل محدود کننده اکوس نی اجزا و قوان ستم،یاکوس اکوسفر،  •

   ها؛   رهیدر زنج  یو چرخش انرژ ییشبکه غذا ،ییغذا رهیزنج •

   ت؛یفقر و کنترل جمع ،یک یاکولوژ ی ردپا ، یطیمح ستیاثرا ت ز ت،یجمع شیافزا •

 و علل آن؛   یط یمح ستیز  یو انواع و اثرات آن و بحرانها هایآلودگ •

 توسعه؛   یو مدلها  ی ستیز  طی ملاحظات مح انیم وند یپ  نییتب •

 و سلامت ؛   ی صنعت ،ی کشاورز یو توسعه بخشها  ی کیدر ارتقاء هوش اکولوژ ی ستیتنوع ز  نقش •

 ست یز  طی حفاظت خردمندانه و داوطلبانه از مح  یبرا  ی اجتماع  یها   ه یو نقش سرما  یشهروند  ف یوظا  ، یاجتماع   تیمسئول •

 :  منابع و محتوای آموزشی

شود. تا زمان ابلاغ  ی دوره توسط معاونت آموزش و مشارکتهای مردمی سازمان حفاظت محیط زیست ابلاغ میمحتوا •
 پذیر خواهد بود. آن امکان تدوین محتوا توسط اساتید دوره امکان 

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 فرهنگ سازی محیط زیست و مدیریت سبز عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

جویی در اعتبارات    افزایش سطح آگاهی فراگیران با آیین نامه اجرایی نظام مدیریت سبز با هدف صرفه  هدف کلی آموزش: 

 ای دولت. هزینه و سرمایه 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 و حفاظت؛   ستیز  طی سبز، مح تیر یمد یو مقررات مل  نیت سبز، قوانیریمد  ی و اصول و مبان م یمفاه انیب •

 سبز ؛   تیر ی مد یی اجرا  یهاشاخص  یمعرف •

 سبز؛   تیر ینامه مد نییدستورالعملها، استانداردها و ضوابط مرتبط با آ آموزش  •

 سبز ؛   تیر یموجود در مد ی ستهایبا چک ل ییآشنا •

 سبز ؛   تیر یمد ی اجرا ند یساختار و فرا  ح یتشر •

   ؛ییاجرا ی هاسبز در دستگاه  تیر یمد یز یمم ند یفرا ح یتشر •

 پسماند؛   تیر یمصرف کاغذ و مد ی ساز نه ی، به ی مصرف آب و انرژ ی ساز نهیهب •

 از آن ؛   ی ناش ی هایی و هم افزا  ۳R ی و پسماند براساس الگو یبحران انرژ یبررس •

 سبز.  ت یری مد ی و داخل  یجهان  تجارب  •

 :  منابع و محتوای آموزشی

تا زمان ابلاغ    شود.محتوای دوره توسط معاونت آموزش و مشارکتهای مردمی سازمان حفاظت محیط زیست ابلاغ می •
 پذیر خواهد بود. آن امکان تدوین محتوا توسط اساتید دوره امکان 

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 دولت هوشمند؛ مفاهیم و الزامات هوشمندسازی خدمات و فرآیندها    عنوان دوره:

 ساعت  6 مدت زمان ارائه آموزش:

آموزش:  کلی  فناوری   هدف  نقش  درک  هوشمند؛  دولت  تحقق  کلیدی  الزامات  و  ابعاد  مفاهیم،  با  در  آشنایی  نوین  های 

هوشمندسازی خدمات عمومی و افزایش توانمندی طراحی و مدیریت فرآیندهای نوآورانه در ارائه خدمات دولتی، ایجاد تحول در  
 وکارها .  تعاملات حکومت با شهروندان و کسب

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 دولت هوشمند؛    هیپا  م یمفاه •

 در دولت؛    نی آفرتحول  ی هایفناور •

 دولت.   یندهایخدمات و فرآ یهوشمندساز  الزامات •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 هوشمندسازی، امنیت اطلاعات و سایبری عنوان دوره:

 ساعت  24 مدت زمان ارائه آموزش:

ارتقا بلوغ امنیت سایبری سازمانها، تقویت توانمندی مدیریتی در حکمرانی امنیت اطلاعات و پاسخگویی    هدف کلی آموزش: 

 به رخدادهای امنیتی در سطح ملی و سازمانی 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 اطلاعات ؛   تیامن ی هاستم یس یسازاده یو پ ی مستندساز سک، یر ت یریمد •

   ؛ یدر دولت و بخش خصوص ی هوش مصنوع  ی تخصص یروهایاطلاعات و پرورش ن تیامن •

 مقابله با آ نها؛   یو روشها یبر یسا ی هاسامانه داتی تهد انواع •

 هوشمند؛   ی هاو کشف سامانه بیکاهش آس کردیبا رو ی بریحملات سا  ی ساز یخنث •

 تا اقدام عمل ؛   لی از تحل یبریاز حملات سا یری شگیدر پ  یهوش مصنوع   یعمل   کاربرد •

 و جهان.  ران یدر ا   ی بریو ترند حملات سا  ت یریمد •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 . پذیر خواهد بودتا زمان ابلاغ آن امکان تدوین محتوا توسط اساتید دوره امکان  •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 معماری سازمانی چابک  عنوان دوره:

 ساعت  8 مدت زمان ارائه آموزش:

توانمندسازی کارکنان در طراحی و استقرار معماری سازمانی یکپارچه برای پشتیبانی از تحول دیجیتال و    هدف کلی آموزش:

 سویی فناوری با اهداف سازمان. هم

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 آن؛   ج یرا ی هاچابک و چارچوب  یسازمان  ی بر معمار یامقدمه  •

   ؛ یسازمان یمختلف معمار ی هاه یبا لا ییآشنا •

   ؛ییدستگاه اجرا تیحوزه فعال  ی مرجع تخصص ی هابا مدل  ییآشنا •

 سازمان؛   یتحول رقوم ریمس ی چابک در طراح ی سازمان ی با نقش معمار ییآشنا •

 چابک. یسازمان ی با الزامات بخشنامه استقرار نظام معمار ییآشنا •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 ناظر داده  عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

آشنایی فراگیران با ساختار، نقشها و چارچوب حکمرانی داده و مدل بلوغ ناظر داده در سازمان و درک    هدف کلی آموزش:

 مسئولیتهای محوری ناظر داده در مدیریت فراداده. 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 داده ؛   ی و ساختار حکمران یمبان •

 ناظران داده؛   ی و سازمانده  ه یپا  اصول •

   ر؛یپذ ت یداده حاکم ف یو تعر ( Metadata)فراداده  ت یریمد •

 ناظر داده؛   یمحور ی تهایمسئول •

 داده؛    تیفیو بهبود ک ت یریمد •

   ت؛ یفیک ن یو اعمال قوان ف یتعر •

 روزمره؛   یات یعمل ی ندهایو فرآ  ابزارها •

 ر؛ یتکرارپذ  یندهایاز ابزار و فرآ استفاده  •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 سواد داده   عنوان دوره:

 ساعت  6  مدت زمان ارائه آموزش:

برای حل مسائل شغلی    ( های سنتی و جدید شامل داده )ها  درک، ارزیابی انتقادی و استفاده مؤثر از داده   هدف کلی آموزش: 

 گیری مبتنی بر شواهد و ایفای نقش فعال در تضمین اعتماد عمومی در عصر دیجیتال.روزمره و افزایش کارایی عملیاتی و تصمیم 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 است؟   یات یکارمند دولت ح یو چرا برا ستیسواد، سواد داده چ خچه یتار •

تأک(Overlapping Literacies)همپوشان    یسوادها • هم  د ی:  و  تفاوت  سوادها  یپوشانبر  با  داده    گر ید  یسواد 

 ؛  ی( هوش مصنوع ،یآمار   ، یمال ،یارسانه تال،یجید)

 ؛  (تجسم داده ساده  ی مانند نرم افزارها)مناسب  تالی جید  یو انتخاب ابزارها  یاطلاعات  یازهای ن یابی و ارز صیتشخ •

 . (سهاروی ضد و ، یعبور قو یرمزها) تال یجید  یهادستگاه  ه یپا تیامن •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 آشنایی با نظام حکمرانی داده مبنا عنوان دوره:

 ساعت  6 مدت زمان ارائه آموزش:

گیری و ترویج فرهنگ  ها جهت تقویت تصمیم گیری موثر از داده ارتقاء دانش و مهارت کارکنان در بهره   هدف کلی آموزش:

 پذیری در مدیریت اطلاعات. داده محور و مسئولیت 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 و مراحل تحقق ؛   ی مفهوم شناس خچه،یتار •

 مبنا؛   داده یحکمران یو هدف حکمران  تیاهم •

 مبنا؛   داده   یحکمران  یای و مزا هاچالش  •

 و مقررات حوزه داده ؛   ن یبا قوان ییآشنا •

 بر شواهد.  ی داده محور و مبتن ی گذاراست یو س یریگم یتصم •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 نوآوری در بخش عمومی  عنوان دوره:

 ساعت  8 مدت زمان ارائه آموزش:

شناسی نوآوری در بخش عمومی و تجهیز فراگیران به چارچو    ایجاد درک جامع از ضرورت، مفاهیم و گونه  هدف کلی آموزش:

 بها، ابزارها و فرآیندهای عملیاتی خلق و مدیریت نوآوری. 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

   ؛ یانداز و ضرورت نوآورچشم •

   ؛یانسان، فرهنگ و رهبر  ؛ینوآور  ستمیاکوس •

   ؛ینوآور ات یو چرخه ح  ندیفرآ •

   ؛ یاتیعمل یهاتکنیک؛  ی ابزار نوآور عموم جعبه •

 ؛ (Prototyping)  لوت یو پا ی سازنمونه یاستراتژ •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 ها، راهبردها و اجرا ها: چارچوبتحول رقومی )دیجیتال( در سازمان عنوان دوره:

 ساعت  6 مدت زمان ارائه آموزش:

 افزایش درک راهبردی از مفهوم دیجیتال و نقش آن در بهبود کارآمدی و شفافیت سازمانها.  هدف کلی آموزش:

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

   ؛ یدر بخش دولت ی و ضرورت تحول رقوم یمبان •

   ؛ یمرجع تحول رقوم ی هاو مدل  ی معمار •

 ؛   یتحول رقوم  یز یرو برنامه راهبرد •

   ؛یدر تحول رقوم   ی دیکل ی هایفناور •

 . یدر گذار به تحول رقوم ر ییتغ تیریمد  ی الزامات و راهبردها چالشها،  •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 آشنایی با هوش مصنوعی و کاربردهای آن در سازمانها  عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

آشنایی کارکنان با هوش مصنوعی و کاربردهای آن در سازمانهای دولتی و نحوه بکارگیری هوش مصنوعی    هدف کلی آموزش: 

 جهت انجام فعالیتهای سازمانی. 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 ؛   ی هوش مصنوع  یو کاربردها  یحکمران ، یستیچ •

   من؛یاستفاده اثربخش و ا  یبرا  ید یو نکات کل یهوش مصنوع   یعموم   یبا ابزارها ییآشنا •

 پرسش ؛    یمهندس  یعمل   کارگاه •

 در مکاتبات ؛    یبا هوش مصنوع   یشخص  یوربهره  یعمل   کارگاه •

 ؛   یدر عصر هوش مصنوع  ی خصوص میحر •

 ؛   ی امن با کمک هوش مصنوع یریگمی تصم یساز  ه یشب یعمل   کارگاه •

 . ی با هوش مصنوع  یا حرفه  یری پذ ت یو مسئول یاخلاق چارچوب •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 مبانی و تهدیدشناسی(  پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه های ؛ اصول، عنوان دوره:

 ساعت 8 مدت زمان ارائه آموزش:

ارتقای آگاهی کارکنان دولت نسبت به مفاهیم، اصول و مبانی نظری پدافند غیرعامل و توانمندسازی آنان در شناسایی   هدف کلی آموزش:

 های اداری و سازمانی.  و درک انواع تهدیدات و الزامات مواجهه غیرعامل با آنها در محیط

 ها و رئوس مطالب آموزشی:سرفصل

 :   یاصول و مبان •

o ضرورت ؛   ت،ی اهداف، اهم ف،یتعار 

o رعامل؛یو چرخه اقدامات پدافند غ اصول   

o  ؛ی اساس یکارکردها  

o ؛  یفرادست و الزامات قانون اسناد 

o و دفاع ؛  تیامن ،یمن یا یهاهیلا  حیتشر 

o رعامل؛یدر پدافند غ یاجتماع  ،یخانوادگ ،یفرد ابعاد   

o ؛ییو اجرا یات یعمل ،یاقدامات راهبرد سطوح   

o رعامل؛یپدافند غ یهاحوزه  

o کشورها.  ریتحوّّّّلات و اقدامات سا ریس 

 :  یشناس دیتهد  •

o م؛یو مفاه فیتعار   

o دات؛یتحوّّل تهد ریو س ها یژگیو  

o دات؛یتهد یبند و دسته یشناس هن،گونینو داتیتهد  

o ،د؛یاِعمال تهد یوهایو سنار ندهایفرآ کردها،یروندها، رو کلان روندها  

o دات؛یو شاخص سنجش تهد  یامدسنجیپ  

o ها؛یریپذ بیو آس داتیتهد ی ابیارز یها سطوح و شاخص انواع  

o داتیمقابله با تهد یساز و مدل یپژوهندهیآ . 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 شود.محتوای دوره توسط معاونت آموزش و پژوهش سازمان پدافند غیرعامل کشور ابلاغ می •

 : های تدریسروش

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون و پروژه( ها و تمرینیابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاهارزش •
 شودانجام می
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 پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه های ؛ سایبری و الکترونیک(  عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

آموزش:  کلی  و    هدف  سایبری  حوزه  در  غیرعامل  پدافند  الزامات  و  اصول  مفاهیم،  به  نسبت  دولت  کارکنان  آگاهی  ارتقای 

های  های الکترونیکی در محیط الکترونیک و توانمندسازی آنان در شناسایی تهدیدات و مخاطرات مرتبط با زیرساختها و سامانه 
 اداری در چارچوب پدافند غیرعامل. 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 :    یبریپدافند سا •

o ؛ یبریپدافند سا  میو مفاه یمبان  ف،یتعار   

o ؛ یریپذ  بیو شناخت آس یشناس یی دارا   

o ؛یبری سا بوم  ستیو ز ی بریسا  یفضا   

o ؛یبر یسا سک یو ر تیامن   

o ؛ یبریسا  داتیتهد  ی امدسنج یپ   

o ؛   ی بریو مقررات سا  نیقوان 

o ؛یبر یحملات و ابعاد جنگ سا انواع   

o  ؛یبریسا دات ی تهد یو یو سنار اهداف   

o ،؛یبریپدافندسا  یات یعمل  و نظام تیمأمور راهبرد،   اسناد   

 :  کیالکترون پدافند  •

o   مفاه  یمبان   ف،یتعار الکترون  میو  تأک)  کیپدافند  ر  دیبا  پهپاد،  روباتها،  شناخت؛  بمبها  زپرنده،ی بر    ی شهپاد، 

 و ...(   HPM-EMP  س،ی الکترومغناط

o  ؛ یو نظام یقات یتحق ،ی جاسوس ی ها ماهواره   

o ؛یو ناوبر  نک یل یها  کننده  اختلال   

o ؛یافزارسخت  یتراشه و تروجانها قی از طر یصنعت   یساز آلوده   

o و اثر آن بر سلامت انسان؛   سی الکترومغناط 

o ؛  (هاپردازنده)امن  یهاتراشه  –هوشمند   ی کارتها -  مکارتهایس 

o  ؛   کیالکترون یغربالگر 

o ؛یاتور ینیم ی هاهرندیو گ فرستنده   

o ؛ ی رفعالیسونار فعال و غ سامانه 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 شود. محتوای دوره توسط معاونت آموزش و پژوهش سازمان پدافند غیرعامل کشور ابلاغ می  •
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 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه های ؛ زیستی، شیمیایی و پرتوی (  عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

های اجرایی با ماهیت، پیامدها و روشهای مقابله با تهدیدات شیمیایی، بیولوژیکی،  آشنایی کارکنان دستگاه  هدف کلی آموزش:

 منظور ارتقای آمادگی دفاعی در شرایط بحران. ( به CBRNای)رادیولوژیکی و هسته 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 :  یست یپدافند ز •

o خچه؛یو تار م یمفاه ف،یتعار   

o ها؛یری پذ  بیوآس یشناس یی دارا   

o ؛یست یز  داتی تهد ی بند دسته   

o ؛یست یعوامل ز انواع   

o ؛ یستیز  دات یگانه تهد  شش  ی ها  حوزه   

o دات؛ ی تهد یژگ ی و و سم یوتروریب   

o ها؛ی  ژگ ی و و ی کی ولوژی ب یحهاسلا   

o ؛ یست یز  داتی تهد امدیو پ و یسنار   

o ؛ یستیز ی و مرزبان یک یژنت ری ذخا   

o ،و. ..   ت یمأمور ،یات یعمل  نظام  اسناد 

 :  ییایمی ش پدافند  •

o ؛ییا یمیپدافند ش میو مفاه  ف یتعار   

o ییای میو مواد ش عوامل   ( پرخطرHAZMAT  ؛) 

o ؛ییایمیمواد ش نی تأم ره یو زنج ها ییدارا   

o ؛ییایم یو مخاطرات ش هایر یپذ  بیآس دات، ی تهد   

o ؛ییای میش داتیتهد  امد یپ  انواع   

o ؛ییایمی و مقررات حوزه ش نیو قوان ونهایکنوانس   

o حادثه  یو فرمانده  ت یریمدICS  ؛ 

o ؛ییای میپدافند ش  اتیعمل  و چرخه یسازمصون  چرخه   

o یی ایمی ش یتهارساخی از ز حفاظت (CHEM-CIP  ؛) 

o  نی و تمر ی سیونویاز حوادث با سنار ی آموزدرس  . 

 :  یپدافند پرتو  •
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o   ؛یپدافند پرتو  م یو مفاه ی مبان ف، یتعار   

o آن؛    یامدهای اثرات و پ ها، یژگیو وها، ی انواع سنار ؛ یپرتو  داتی تهد 

o یاهسته  سات یمراکز و تأس یمعرف 

o ا؛یدن  ی حوادث پرتو ی و بررس ل یتحل   

o ؛ی خارج ی ریکاهش پرتوگ عوامل   

o ؛ یآلودگ  شی پا  یروشها   

o  ؛یاو آستانه مداخله یرفع آلودگ  حدود   

o ؛ یدر حوادث پرتو ی اضطرار ی زیرهبرنام   

o آلوده؛   ی نواح نیی و تع یبندم یارتقسیآلوده، مع  یو ضوابط حاکم بر نواح  اصول 

o یو بلندمدت در منطقه آلوده پرتو یفور  یحفاظت  اقدامات . 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 شود. ی دوره توسط معاونت آموزش و پژوهش سازمان پدافند غیرعامل کشور ابلاغ می محتوا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 (    21پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه های؛ کالبدی، شهری، مقررات ملّی ساختما ن و مبحث عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

پذیریها و الزامات پدافند غیرعامل در حوزه کالبدی،    های اجرایی با مبانی، آسیب آشنایی کارکنان دستگاه   هدف کلی آموزش: 

 منظور توانمندسازی در طراحی، ساخت و مدیریت زیرساختهای مقاوم در برابر تهدیدات.  شهری به

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 :  یپدافند کالبد •

o ؛ یپدافند کالبد میو مفاه  ف یتعار   

o ؛ یدر پدافند کالبد   یشناس  ییدارا   

o رساختها؛یز  یبند تیو اولو ی بند سطح   

o ها؛ یر یپذ  بیآس  ییو شناسا ی دشناسی تهد   

o ؛ یامدسنج یپ   

o ؛    رساختیحفاظت از ز  یمبان 

o رساختها؛ ی انواع ز شناخت   

o تها؛  رساخ یمتوجه ز  داتیتهد  شناخت 

o ؛   رساختهای ز ی هایر یپذ  بیآس شناخت 

o یپدافند شهر   رساخت؛یحفاظت از ز   یات یطرح عمل هفت  : 

o ؛یپدافند شهر  تی ضرورت و اهم  ،یمبان  ف،یتعار   

o ؛یشهر  رعاملی پدافند غ  یخ یتار نهیشیپ   

o ؛ یدر حوزه پدافندشهر ها یر یپذ ب یآس یی و شناسا ی دشناس یتهد  ، یشناس  ییدارا   

o ؛یشهر  داتیتهد  ی امدسنج یپ   

o ؛ یشهر رعامل یپدافند غ چرخه   

o ؛  (واردن و...  ه ینظر) یمراکز ثقل شهر بیتخر  ی وهایسنار 

o ؛  (آن  یامدها یو پ  داتیتهد ها، یر یپذ ب یچالشها، آس)هوشمند از منظر پ.غ.ع  شهر 

o ؛  (ی ط شهریمنابع آب و مح ،یشناس  ن یزم ، ییایت جغرافیموقع)  ی و الزامات پدافند شهر اصول 

o ی توسعه وعمران شهر یدر طرحها  رعاملی پدافند غ  الزامات  . 

 :  21مبحث •

o ؛  (21مبحث)ساختمان  ی و کارکرد پ.غ.ع در مقررات مل یمبان  ف، یتعار م، یمفاه 

o ساختمانها؛   ی و سطح عملکرد یبند  گروه 

o موج ضربه و فشار ؛   یها، شکلهاسازه  ی انفجار یبارگذار 
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o  مقاوم در برابر انفجار ؛   یاسازه یستمها یمناسب و س مصالح 

o امن؛  یهاسازه  یطراح  نحوه 

o رعامل؛ یو پدافند غ ی معمار   

o امن؛   ی فضاها 

o ؛   روندهش ی پ انهدام 

o ها. مصالح و پناهگاه یکیو مکان ی برق سات یتاس ملاحظات 

 :  منابع و محتوای آموزشی

 شود. ی دوره توسط معاونت آموزش و پژوهش سازمان پدافند غیرعامل کشور ابلاغ می محتوا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

   (پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوز ه های ؛ اقتصادی و مردم محور عنوان دوره:

 ساعت  8 مدت زمان ارائه آموزش:

منظور توانمندسازی  های اجرایی با مبانی، تهدیدات و راهکارهای پدافند اقتصادی به آشنایی کارکنان دستگاه   هدف کلی آموزش:

 . سازی اقتصادی در شرایط بحرانپذیریها، حمایت از تولید داخلی و مقاومت در شناخت آسیب

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 پدافند اقتصادی:  

 ...(؛پدافند اقتصادی و اقتصاد مقاومتی و)کلیات، تعاریف و مفاهیم  •

 ؛   (فشارهای مالی، جنگ ارزی و تجاری ،التهاب بازار و...)تهدیدات و جنگ اقتصادی  •

 های اقتصادی؛  انواع تحریم  •

 ؛  (گذاری، سوئیفت و..  بانکی، سرمایه )های تحریم اقتصادی حوزه  •

   های آن؛آوری اقتصادی و شاخص مفهوم پایداری، تاب  •

 اصول پدافند اقتصادی؛   •

 راهبردهای پدافند اقتصادی؛   •

 های اقتصاد مقاومتی؛  های اجرایی در اجرای سیاست نقش دستگاه  •

 های نوین در حوزه اقتصادی؛  فنآوری •

 المللی در دفاع اقتصادی.  های داخلی و بین تجربه •

  

 پدافند مردم محور:  

 ؛  محورمردم تعاریف و مفاهیم پدافند  •

   پذیریهای مردم محور؛شناسایی تهدیدات، آسیب  •

   رسان به مردم ؛های خدمات صیانت و حفاظت از زیرساخت  •

   ؛محورمردمتحلیل پیامدهای تهدیدات  •

 یاری؛  بانی و مردم داری، مردم تشریح مفاهیم؛ مردم  •

 پذیری؛  آوری ملی و کاهش آسیب نقش مردم در تاب  •

 مدیریت افکار عمومی در تهدیدات مردم محور؛   •

 ؛  محورمردم های اجرایی در مدیریت و کنترل تهدیدات نقش دستگاه  •

 راهکارهای ارتقای انسجام بین حکومت و مردم.  •

 :  منابع و محتوای آموزشی
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 شود. محتوای دوره توسط معاونت آموزش و پژوهش سازمان پدافند غیرعامل کشور ابلاغ می  •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 . شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 ای(پدافند غیرعامل )با تأکید بر حوزه های ؛ شناختی و رسانه  عنوان دوره:

 ساعت  8 مدت زمان ارائه آموزش:

منظور  ای بهرسانه -های اجرایی با مبانی، تهدیدات و راهکارهای پدافند فرهنگی آشنایی کارکنان دستگاه   هدف کلی آموزش:

 ای دشمن. توانمندسازی در شناخت و مقابله با جنگ شناختی، تهاجم فرهنگی و عملیات رسانه 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 پدافند شناختی:  

   تعاریف، مفاهیم، کارکردها و مبانی پدافند شناختی؛ •

 تهدیدآمیز از نظر شناختی؛  های موقعیت شناسایی  •

 ی دشمن؛  هاتکنیک تهدیدات شناختی و  •

   سازی در جنگ شناختی ؛تصمیم های موقعیت شناسایی  •

   شناسایی خصوصیات فردی مستعد نفوذ در جنگ شناختی ؛ •

   کننده فردی و جمعی در جنگ شناختی ؛معرفی عوامل تقویت  •

  های شناختی باهدف افزایش قدرت نرم ؛معرفی تاکتیک •

   معرفی ابزارهای سایبری برای مقابله با جنگ شناختی ؛ •

 ؛ راهکارهای مقابله بانفوذ شناختی  •

 ای:  پدافند رسانه 

  ای؛تعاریف، مفاهیم و مبانی پدافند رسانه •

   اهمیت، اهداف و تاریخچه ؛ •

 های اجتماعی؛  شبکه •

 پذیریها؛  شناسایی آسیب  •

   ؛ ( ...=حباب فیلترینگ، سوگیری تأیید و) های پنهان در سکوها الگوریتم •

  دهی افکار عمومی؛ها در جهت نقش سلبریتی  •

   های نوین؛ی اقناع و فریب در رسانههاتکنیک •

   آوری و تقویت انسجام اجتماعی؛ای و نقش آن در ارتقای تاب رسانه-سواد اطلاعاتی •

 . راهکارهای شناسایی اخبار جعلی و شایعات •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 شود. محتوای دوره توسط معاونت آموزش و پژوهش سازمان پدافند غیرعامل کشور ابلاغ می  •

 :  های تدریسروش 
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 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 . شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 دوره جامع اطلاعات ضروری در شرایط جنگی  عنوان دوره:

 ساعت  16 مدت زمان ارائه آموزش:

 افزایش آمادگی کارکنان در مدیریت معیشت، فوریتهای پزشکی، حفاظت، پناه و سفر در شرایط جنگی.  هدف کلی آموزش:

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

   ؛یپزشک  ی ها ت یدرمان و فور •

 ؛    یجنگ  ط یو غذا در شرا آب •

 ؛   یجنگ  ط یدر شرا ی و گروه یشخص  حفاظت •

 امن؛   اماکن •

 . ( هنگام جنگ) در سفر  ی منیا •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 مدیریت استرس و راهبردهای مقابله در شرایط بحران  عنوان دوره:

 ساعت  16 مدت زمان ارائه آموزش:

های اجرایی برای آمادگی فردی، خانوادگی و سازمانی در برابر بحرانها از  توانمندسازی کارشناسان دستگاه   هدف کلی آموزش: 

 .آوری روانیرعایت اصول ایمنی و تقویت تاب  مدیریت خشم و استرس، طریق شناخت انواع بحران، 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

   ؛(سیل، آتش سوزی، زلزله، بمباران)تعریف و ماهیت بحران و وضعیتهای متعدد بحرانی  •

   شناخت ماهیت استرس و خشم، فشارهای روانی و عوامل تشدیدکننده استرس و خشم؛ •

   حفظ امنیت روانی و آموزش اعضای خانواده برای واکنش سریع در شرایط حاد؛ •

   مدیریت زمان، کنترل و حفظ سلامت روان در شرایط پر تنش و ناپایدار؛ •

 آوری؛  ی افزایش مهارتهای تابهاتکنیکخود مراقبتی روانی در بحرانها،  •

   آوری فردی و مدیریت آرامش در شرایط بحرانی ؛ی تقویت تاب هاتکنیک •

 روشهای ساده مدیریت استرس در بحران؛   •

 رسانی؛  های هشدار و اطلاع آشنایی با سامانه  •

 (.CPR)های اولیه و احیاء قلبی آموزشهای کمک  •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 . شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 گیری در شرایط بحرانی چابکی در حل مسئله و تصمیم  عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

سازی تفکر چابک و تغییر نگرش از حل مسئله سنتی به مدیریت اولویتها در میان هرج و مرج در  نهادینه   هدف کلی آموزش: 

 بحران. 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 ؛   ی و بحران دهیچیپ   طی مسائل در شرا تیدرک ماه •

 فشار؛   ط یمسئله در شرا ل یتحل عیسر  یروشها •

 و موثر؛    عیسر  یریگم یتصم ی هاتکنیک •

   ت؛یعدم قطع  طی اقدامات در شرا یبند تیاولو •

 . ی بحران ی وهایحل مسئله در سنار ی عمل ی هان یتمر •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 های آرامسازی ذهن خود و دیگران در شرایط بحرانی تکنیک  عنوان دوره:

 ساعت  6 مدت زمان ارائه آموزش:

 توانمندی سازی افراد برای مدیریت سیستم عصبی خود قبل از هرگونه واکنش به محیط.   هدف کلی آموزش:

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 بحران ؛   طی در شرا  یو ذهن  یروان  یهاشناخت واکنش  •

 ذهن؛    یفور  ی تنفس و آرام ساز ی هاکیتکن •

 ؛   انیاطراف ی آرام ساز ی برا یکلام  ی هاو تمرکز برکاهش اضطراب با مهارت  یآگاه ذهن   یروشها •

 . یبحران  طی در شرا  گرتی امن و حما یروان  یفضا  جاد یا •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 . شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 سرطان قابل پیشگیری و درمان است؛ با خودمراقبتی و امید   عنوان دوره:

 ساعت  24 مدت زمان ارائه آموزش:

ارتقاء سطح آگاهی و توانمندی کارمندان دولت در زمینه پیشگیری، تشخیص زودهنگام و    هدف کلی آموزش: 
 منظور حفظ و ارتقاء سلامت فردی و سازمانی. اصلاح سبک زندگی مرتبط با سرطان به

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 از سرطان؛   یر یشگیاصول ده گانه در پ •

 سالم؛   ی و اجتماع ی معنو ،یروان  یزندگ  •

 نادرست ؛   ی و باورها سرطان  •

 و کنترل وزن ؛   ه یتغذ •

   ات؛یو دخان  گار یعفونتها؛ س ؛ یطیمح عوامل •

   ؛یبدن  تیفعال •

   ؛ی زودهنگام و غربالگر صیتشخ •

 کار؛   طیاز سرطان در مح ی ریشگیو پ ی منیا •

بخش توسط پزشک خانم و   نی ا )مرتبط با سلامت زنان  یاختصاص  ی پوست ؛ سرطان روده بزر گ؛ سرطا نها   سرطان •

 . (گردد   سی بانوان تدر ژهیو

 :  منابع و محتوای آموزشی

 شود. محتوای این دوره توسط دفتر آموزش و ارتقای سلامت وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی ابلاغ می  •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 آشنایی با قانون حمایت از حقوق افراد دارای معلولیت  عنوان دوره:

 ساعت  4 مدت زمان ارائه آموزش:

 های اجرائی با حقوق افراد دارای معلولیت. آشنایی کارمندان دستگاه   هدف کلی آموزش:

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 ؛   (و ... یذهن   ، یحرکت  ی جسم) ت یانواع معلول •

 ؛   تیمعلول ی مرتبط با افراد دارا نیقوان •

 . تیمعلول یتعامل و ارتباط با افراد دارا  نحوه •

 :  منابع و محتوای آموزشی

ین محتوا توسط اساتید دوره  تدو  امکان   آن   ابلاغ   زمان   تا گردد،  محتوای دوره توسط سازمان بهزیستی کشور ابلاغ می  •
 پذیر خواهد بود. امکان 

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 . شود و پروژه( انجام می 
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151

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 آشنایی با برنامه اصلاح نظام اداری دولت چهاردهم  عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

های کشور درعرصه نظام اداری و افزایش انگیزه برای نقش  گیری ارتقا دانش مدیران و کارمندان با جهت   هدف کلی آموزش: 

 آفرینی موثر در فرایند اصلاح نظام اداری در دستگاه. 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 ؛   ی ضرورت و ابعاد نظام ادار •

   ران؛ ی ا ینظام ادار  ی هاچالش  •

   ؛ یبرنامه اصلاح نظام ادار نه یشیبا پ ییآشنا •

 . ی با محور اول تا ششم برنامه اصلاح نظام ادار ییآشنا •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 شود.  محتوای دوره توسط امور تحول اداری، نوآوری و ارتقاء فرهنگ سازمانیِ سازمان اداری و استخدامی کشور ابلاغ می  •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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152

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 آشنایی با تدبر در قرآن کریم عنوان دوره:

 ساعت  6 مدت زمان ارائه آموزش:

سازی برای تدبر در  آشنایی اجمالی و عینی با ثمرات رویکرد تدبر در قرآن کریم و گسترش فضای گفتمان  هدف کلی آموزش: 

 قرآن کریم و آشنایی با معارف قرآنی 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

   ارائه چیستی، ضرورت، جایگاه و مبانی تدبر در قرآن ؛ •

های مبارکه محمد، فتح، حدید، حشر، ممتحنه، صف، جمعه، منافقون،  سوره )ارائه کارگاهی تدبر یک یا چند سوره منتخب   •

 . (ماعون، شمس، قدر، کوثر

 :  منابع و محتوای آموزشی

 شود. محتوای دوره توسط ستاد راهبری قرآن کریم ابلاغ می  •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 . شود و پروژه( انجام می 
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153

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 آشنایی با حقوق و تکالیف کارکنان دولت و فرایند رسیدگی به تخلفات اداری عنوان دوره:

 ساعت  8 مدت زمان ارائه آموزش:

ارتقای آگاهی کارکنان دولت نسبت به حقوق و تکالیف شغلی و فرآیندهای قانونی رسیدگی به تخلفات    هدف کلی آموزش:

 . اداری با هدف پیشگیری از بروز تخلفات و تقویت سلامت نظام اداری

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 ؛   ی کارکنان دولت در نظام ادار یحقوق ادار گاهی و جا اتیکل •

 کارکنان دولت؛   یقانون  تیمسئول •

 کارکنان؛   اراتیو حدود اخت  یو ادار ی شغل  ف یو تکال حقوق  •

   ؛یبه تخلفات ادار  یدگ ی رس ندیفرآ •

   ؛ ییاجرا یهاآن در دستگاه ی و آثار قانون یتخلفات ادار ع یشا ق یو مصاد  ف یتعر •

 . یاز تخلفات ادار  یر ی شگیدر پ  یحقوق  یآگاه   نقش •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 . شود و پروژه( انجام می 
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154

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 1۳۸۷قانون انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعات مصو ب عنوان دوره:

 ساعت  12 مدت زمان ارائه آموزش:

آشنایی با مفاهیم، اصول و الزامات قانون دسترسی آزاد به اطلاعات، تقویت فرهنگ شفافیت، پاسخگویی    هدف کلی آموزش: 

 و اعتماد عمومی. 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 وضع قانون؛   لی و دلا یمبان •

 مشمول قانون ؛   اطلاعات  •

 ؛   تی شفاف جی به انتشار و ترو فیتکل •

   ؛ یقانون ی استثناها •

 به درخواست اطلاعات؛   ییو پاسخگو ی دسترس ن ییآ •

 به اعتراضها؛   یدگ یرس •

 قانون ؛   ی از اجرا یده گزارش  •

 آزاد به اطلاعات.   یسامانه انتشار و دسترس  ی راهبر •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 گردد. محتوای دوره توسط وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی ابلاغ می  •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 
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155

 «ی »مشخصات دوره آموزش 

 (ستاد ) انجام معاملات در بستر سامانه تدارکات الکترونیکی دولت  عنوان دوره:

 ساعت  24 مدت زمان ارائه آموزش:

ارتقای سطح دانش و مهارت کاربردی کارکنان در خصوص انجام معاملاتی نظیر مناقصه و مزایده و... در    هدف کلی آموزش: 

 بسترسامانه و با رعایت قانون تجارت الکترونیک. 

 ها و رئوس مطالب آموزشی: سرفصل 

 در سامانه؛    تیثبت نام و احراز هو  ندیفرا •

   ؛ یستمیس  ی ازهاین ش یو پ ج یرا ی خطاها •

 ؛  (نگ یامداد، تکت زیم ) در صورت مشکل با ستاد   یارتباط  ی اشکال و را هها رفع •

 و متوسط ؛   ییجز دی با سامانه خر ییآشنا •

 با سامانه مناقصه ؛   ییآشنا •

 . ده یبا سامانه مزا ییآشنا •

 :  منابع و محتوای آموزشی

 پذیر خواهد بود. ین محتوا توسط اساتید دوره امکان تدو امکان آن  ابلاغ زمان تا •

 :  های تدریسروش 

 با استفاده از اسلاید و محتوای چندرسانه ای  سخنرانی و ارائه مفاهیم توسط مدرس  •

 روش ارزشیابی فراگیران:  

ها( و ارزشیابی پایانی )آزمون  ها و تمرین یابی به صورت ارزشیابی مستمر )در طول دوره(، ارزشیابی تکوینی )کارگاه ارزش •
 شود و پروژه( انجام می 

 

 


