بسمه تعالي

بخشنامه‌ به‌ كليه‌ دستگاه‌هاي‌ مشمول‌ قانون‌ نظام‌ هماهنگ
پرداخت‌ كاركنان‌ دولت‌
در اجراي‌ مواد 44 و 45 قانون‌ استخدام‌ كشوري‌ و ماده‌ 150 قانون‌ برنامه‌ سوم‌ توسعه‌ اقتصادي‌، اجتماعي‌ و فرهنگي‌ جمهوري‌ اسلامي‌ ايران‌ و ماده‌ 8 آئين‌ نامه‌ اجرايي‌ آن‌ نظام‌ جديد آموزش‌ كاركنان‌ دولت‌ كه‌ با اصول‌ و
ويژگيهاي‌ زير تدوين‌ شده‌ است‌
الف‌) اصول‌ حاكم‌ بر نظام‌:
· حاكميت‌ نگرش‌ سيستمي‌:

اين‌ نگرش‌ علاوه‌ بر توجه‌ به‌ ارتباط‌ دروني‌ اجزاء نظام‌ به‌ ارتباط‌ بيروني‌ نظام‌ با ساير نظام‌هاي‌ پرسنلي‌ نيز توجه‌ نموده‌ است‌.
· توجه‌ به‌ شمول‌ و فراگيري‌:

كليه‌ كاركنان‌ رسمي‌ و پيماني‌ (در كليه‌ سطوح‌) مشمول‌ نظام‌ آموزشي‌ كاركنان‌ دولت‌ مي‌باشند.

· اصل‌ جامعيت‌:

كليه‌ نيازهاي‌ آموزشي‌ كاركنان‌ و مديران‌ در جنبه‌هاي‌ فني‌، انساني‌ و ادراكي‌، در ساختار دوره‌ها مدنظر قرار
گرفته‌ است‌.

· نگرش‌ مستمر بر تحولات‌ و پيشرفتهاي‌ علمي‌ و فن‌آوري‌:

با پيش‌ بيني‌ دوره‌هاي‌ نوآموزي‌ استمرار آموزش‌ مبتني‌ بر پيشرفتهاي‌ علمي‌ و فن‌آوري‌ امكان‌پذير شده‌ است‌.

ب‌) ويژگيها:

· برقراري‌ ارتباط‌ بين‌ نظام‌ آموزش‌ كاركنان‌ با ساير نظامهاي‌ پرسنلي‌ نظير طبقه‌ بندي‌ مشاغل‌، حقوق‌ و
دستمزد و ارزشيابي‌ كاركنان‌
· ايجاد سازوكار انگيزشي‌ براي‌ ترغيب‌ كاركنان‌ به‌ آموزش‌
· محدود نمودن‌ دوره‌هاي‌ بلندمدت‌ و پيش‌ بيني‌ سازوكارهايي‌ براي‌ استفاده‌ از امتيازات‌ مترتب‌ بر دوره‌هاي‌ بلندمدت‌ براي‌ افرادي‌ كه‌ در بستر خدمت‌، تحت‌ شرايطي‌، دوره‌هاي‌ كوتاه‌ مدت‌ مصوب‌ را طي‌ مي‌كنند.

· توجه‌ به‌ جوانب‌ مختلف‌ نيازهاي‌ آموزشي‌ كاركنان‌ اعم‌ از شغلي‌، فرهنگي‌، توانائيهاي‌ عمومي‌ ومديريتي.

با عنايت‌ به‌ اصول‌ و ويژگيهاي‌ فوق‌، ضمن‌ توجه‌ دادن‌ دستگاههاي‌ اجرايي‌ به‌ موارد زير نظام‌ آموزش‌
كاركنان‌ دولت‌ جهت‌ اجرا ابلاغ‌ مي‌گردد:

●● دوره‌هاي‌ آموزشي‌ كوتاه‌ و بلندمدت‌ كليه‌ كاركنان‌ وزارتخانه‌ها و مو#سسات‌ دولتي‌ مشمول‌ قانون‌ نظام‌ هماهنگ‌ كاركنان‌ دولت‌، در چارچوب‌ اين‌ نظام‌ خواهد بود و در اين‌ راستا ضروري‌ است‌ كه‌ دستگاه‌هاي‌ مزبور نظام‌ جامع‌ آموزش‌ كاركنان‌ خود را، مشتمل‌ بر پيش‌ بيني‌ آموزشهاي‌ مورد نياز در مسير شغلي‌، به‌ تفكيك‌ هر يك‌ از مشاغل‌ موجود در دستگاه‌ و براساس‌ توضيحات‌ مندرج‌ در نظام‌ تهيه‌ نمايند.

معاونت‌ امور مديريت‌ و منابع‌ انساني‌ اين‌ سازمان‌، آمادگي‌ دارد كه‌ در اين‌ زمينه‌ با دستگاه‌ها همكاري‌، همفكري‌ و مساعدت‌ نمايد.

●●دوره‌هاي‌ بلندمدت‌، موضوع‌ بخشنامه‌ شماره‌ /4960د مورخ‌ 26/12/1364 اين‌ سازمان‌، محدود مي‌گردد و اجراي‌ آنها در موارد استثنايي‌، فقط‌ با تصويب‌ شوراي‌ امور اداري‌ و استخدامي‌ كشور، امكان‌پذير خواهد بود بنابراين‌ كليه‌ مجوزهاي‌ دائمي‌ صادره‌ لغو مي‌گردد.

●●دستورالعمل‌هاي‌ اجرايي‌ در مورد چگونگي‌ معادل‌ سازي‌ ابتكارات‌، پيشنهادات‌ جديد، تأليفات‌ و... با ساعات‌ آموزشي‌، شرايط‌ و چگونگي‌ صدور گواهينامه‌هاي‌ «مهارتي‌»، «تخصصي‌» و «تخصصي‌ ـ پژوهشي» و شناسنامه‌ آموزشي‌ كاركنان‌ دولت‌ تهيه‌ و متعاقباً ارسال‌ خواهد شد.

من‌الله‌... توفيق‌
محمد ستاري‌فر
معاون‌ رئيس‌ جمهور و رئيس‌ سازمان‌
نظام آموزش كاركنان دولت‌

الف‌) اهداف‌ 

1ـ افزايش‌ كارائي‌ و اثربخشي‌ در ارائه‌ خدمات‌ دولتي‌ و بهبود ميزان‌ پاسخگوئي‌ به‌ مردم‌ 

2ـ ارتقاء سط‌ح‌كيفي‌ سرمايه‌انساني‌ بخش‌ دولتي‌ از ط‌ريق‌ افزايش‌ سط‌ح‌ دانش‌ و مهارت‌ كاركنان‌ دولت‌
3ـ توسعه‌ آگاهي‌هاي‌ عمومي‌ كاركنان‌ دولت‌ بمنظ‌ور افزايش‌ كيفيت‌ ارائه‌ خدمات‌ 

4ـ توانمندسازي‌ مديران‌ در زمينه‌هاي‌ بهبود وظ‌ايف‌ مديريتي‌ 

5ـ آماده‌ سازي‌ كاركنان‌ دولت‌ براي‌ ارتقاء به‌ رده‌هاي‌ شغلي‌ بالاتر 

6ـ رشد فضائل‌ اخلاقي‌، فرهنگ‌ سازماني‌ و بهبود روابط‌ انساني‌ كاركنان‌ دولت‌ 

7ـ ايجاد ارتباط‌ شفاف‌ و مشخص‌ بين‌ نظ‌ام‌ آموزش‌ كاركنان‌ با ساير نظ‌امهاي‌ استخدامي‌ 

ب‌) ساختار 

انواع‌دوره‌هاي‌ آموزشي‌، ويژگي‌هاي‌ آنها و چگونگي‌ برقراري‌ ارتباط‌ بين‌ آنها، ساختار آموزشهاي‌ نظ‌ام‌ آموزش‌ كاركنان‌ دولت‌ را تشكيل‌ مي‌دهد. در اين‌ بخش‌ از نظ‌ام‌، مؤلفه‌هاي‌ تشكيل‌ دهنده‌ي‌ ساختار آموزشي‌ نظ‌ام‌، بيان‌ مي‌شود.

ساختار دوره‌هاي‌ آموزشي‌ كاركنان‌ دولت‌ با در نظ‌ر گرفتن‌ مقط‌ع‌ و ماهيت‌ دوره‌ها، به‌ سه‌ دسته‌ دوره‌ تحت‌ عناوين‌ زير تقسيم‌ مي‌گردد:

· دوره‌هاي‌ نوآموزي‌ 

· دوره‌هاي‌ بازآموزي‌ 

· دوره‌هاي‌ آماده‌ سازي‌ 

/1ب‌) دوره‌هاي‌ نوآموزي‌: اين‌ دوره‌ها با هدف‌ ارائه‌ي‌ دانش‌، مهارت‌ و ايجاد بينش‌ جديد در كاركنان‌ اجرا مي‌گردد. در حقيقت‌ كاركنان‌، براي‌ اولين‌ بار در معرض‌ محتواي‌ اينگونه‌ دوره‌ها قرار مي‌گيرند. اين‌ دوره‌ها ممكن‌ است‌ در ابتدا يا حين‌ خدمت‌ ارائه‌ گردد.

/2ب‌) دوره‌هاي‌ بازآموزي‌: اين‌ گونه‌ دوره‌ها براي‌ رفع‌ كاستيهاي‌ دانشي‌، مهارتي‌ و نگرشي‌ كاركنان‌ ارائه‌ مي‌گردد. اين‌ آموزشها معمولاً در امتداد آموزشهاي‌ قبلي‌ كاركنان‌ بوده‌ و كاركرد يادآوري‌ آموخته‌هاي‌ قبلي‌ را دارد. و همچنين‌ سعي‌ دارد در رفع‌ كاستيهاي‌ آموزش‌ كاركنان‌ در زمينه‌ هايي‌ كه‌ نتايج‌ ارزشيابي‌ به‌ آن‌ اشاره‌ نموده‌ است‌، عمل‌ نمايد. اين‌ دوره‌ها در حين‌ خدمت‌ ارائه‌ مي‌گردد.

/3ب‌) دوره‌هاي‌ آماده‌ سازي‌: به‌ آن‌ دسته‌ از دوره‌هاي‌ آموزشي‌ اط‌لاق‌ مي‌گردد كه‌ فرد را براي‌ پذيرش‌ مسئوليت‌هاي‌ جديد يا پستهاي‌ بالاتر در آينده‌ آماده‌ مي‌كند. اين‌ دوره‌ها معط‌وف‌ به‌ مشاغل‌ يا مسئوليتهايي‌ است‌ كه‌ در آينده‌ ممكن‌ است‌ به‌ فرد محول‌ گردد. اينگونه‌ دوره‌ها براي‌ آماده‌ كردن‌ فرد براي‌ پستهاي‌ سرپرستي‌ و مديريت‌ و يا مشاغلي‌ كه‌ نتايج‌ ارزشيابي‌ آن‌ را توصيه‌ نموده‌ است‌، مي‌باشد. اين‌ دوره‌ها در حين‌ خدمت‌ ارائه‌ مي‌گردد و ممكن‌ است‌ قبل‌ از احراز پست‌ بالاتر و يا براساس‌ نتايج‌ حاصل‌ از ارزشيابي‌ كاركنان‌ ارائه‌ گردد.

ج‌) دوره‌هاي‌ آموزشي‌
هر دسته‌ از دوره‌هاي‌ مذكور با عنايت‌ به‌ محتواي‌ آن‌ در زير گروه‌هاي‌ زير ط‌بقه‌ بندي‌ مي‌گردد:

· دوره‌ آموزش‌ توجيهي‌ 

· دوره‌هاي‌ شغلي‌ 

· دوره‌هاي‌ عمومي‌ 

· دوره‌هاي‌ آموزشي‌ بهبود مديريت‌ 

/1ج‌) دوره‌ آموزش‌ توجيهي‌
به‌ آموزشهايي‌ اط‌لاق‌ مي‌گردد كه‌ در بدو خدمت‌ به‌ افراد جديدالاستخدام‌ ارائه‌ مي‌گردد. هدف‌ اين‌ دوره‌ آشناساختن‌ كاركنان‌ جديد با اهداف‌ و وظ‌ايف‌ سازمان‌ محل‌ خدمت‌ آنها، قوانين‌ و مقررات‌ استخدامي‌، حقوق‌فردي‌وشغلي‌، محيط‌ كار، قانون‌اساسي‌ نظ‌ام‌جمهوري‌اسلامي‌ايران‌ ونظ‌ام‌اداري‌ است‌. اين‌ دوره‌ در زمره‌ دوره‌هاي‌ نوآموزي‌ قرار دارد، مشخصات‌ اين‌ دوره‌ عبارتند از:

/1/1ج‌) هدف‌: پايه‌گذاري‌ ارتباط‌ سالم‌ كارمند با نظ‌ام‌ اداري‌ودستگاهي‌ كه‌ كار خود رادرآن‌ آغاز مي‌كند.

/1/2ج‌) محتواي‌ دوره‌: آگاهي‌هاي‌ عمومي‌ در زمينه‌ نظ‌ام‌ جمهوري‌ اسلامي‌ ايران‌، قانون‌ اساسي‌
جمهوري‌ اسلامي‌ ايران‌، تشكيلات‌ دولت‌، نظ‌ام‌ اداري‌ واصول‌، راهبردها و اهداف‌ حاكم‌ بر آن‌، قوانين‌ و  مقررات‌ استخدامي‌، آشنايي‌ با برنامه‌هاي‌ توسعه‌ و اصول‌ وسياستهاي‌ حاكم‌ بر آن‌، آشنايي‌ با وظ‌ايف‌، مسئوليتها، حقوق‌ ومحيط‌ي‌ كه‌ كارمند قرار است‌ در آن‌ مشغول‌ به‌ كار شود، اخلاق‌ كارگزاري‌ و روابط‌ انساني‌ در محيط‌ كار.

/1/3ج‌ ـ مسئول‌ تدوين‌ و ط‌راحي‌ دوره‌: سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ريزي‌ كشور
/1/4ج‌ ـ زمان‌ برگزاري‌ دوره‌: قبل‌ يا بدو خدمت‌ مستخدم‌

/1/5ج‌ ـ نوع‌ دوره‌: الزامي‌
/1/6ج‌ ـ مجري‌ دوره‌: مركز آموزش‌ مديريت‌ دولتي‌ و كليه‌ مراكز آموزشي‌ كه‌ صلاحيت‌ آنها به‌ تأييد سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ريزي‌ كشور رسيده‌ باشد.

/1/7ج‌ ـ شيوه‌ ارائه‌ محتوي‌: نظ‌ري‌ (مسئوليت‌ آشنايي‌ مستخدم‌ با محيط‌ سازماني‌ برعهده‌ي‌ دستگاه‌ مربوط‌ مي‌باشد)
/1/8ج‌ ـ نحوه‌ برگزاري‌ دوره‌: حضوري‌ و غيرحضوري‌.

/1/9ج‌ ـ مدت‌ دوره‌: 60 ساعت‌ 

/1/10ج‌ ـ ملاك‌ موفقيت‌ در دوره‌: كسب‌ حد نصاب‌ نمره‌ از آزموني‌ كه‌ در پايان‌ دوره‌ بعمل‌ مي‌آيد.

/1/11ج‌ ـ نظ‌ارت‌ و ارزشيابي‌ دوره‌: نظ‌ارت‌ و ارزشيابي‌ دوره‌ بمنظ‌ور اط‌مينان‌ از حسن‌ اجرا و دريافت‌ بازخورد براي‌ انجام‌ اصلاحات‌ لازم‌ به‌ عهده‌ سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشور است‌ 

/2ج‌) دوره‌هاي‌ شغلي‌ 
دوره‌هاي‌ شغلي‌ به‌ دو دسته‌ زير تقسيم‌ مي‌گردد:

· دوره‌هاي‌ مشترك‌ اداري‌ 

· دوره‌هاي‌ شغلي‌ اختصاصي‌  

/2/1ج‌: دوره‌هاي‌ مشترك‌ اداري‌
به‌ آموزشهايي‌ اط‌لاق‌ مي‌گردد كه‌ توانمنديهاي‌ مورد نياز مشاغل‌ مشترك‌ بين‌ كليه‌ دستگاههاي‌ اجرايي‌ را به‌ شاغلين‌ انتقال‌ مي‌دهد. و در زير گروه‌ دوره‌هاي‌ نوآموزي‌ و بازآموزي‌ قابل‌ تعريف‌ است‌، مشخصات‌ اين‌ دوره‌ عبارتند از:

/2/1/1ج‌ ـ هدف‌: ايجاد و توسعه‌ دانش‌ و توانمندي‌ در شاغلان‌ مشاغل‌ مشترك‌ اداري‌ و روز آمد كردن‌ اط‌لاعات‌ و توانائيهاي‌ آنان‌ با توجه‌ به‌ تغييرات‌ علمي‌ و فن‌آوري‌ در زمينه‌ شغل‌ مورد تصدي‌.

/2/1/2ج‌ ـ  محتواي‌ دوره‌: تخصصي‌ 

/2/1/3ج‌ ـ مسئول‌ تدوين‌ و ط‌راحي‌ دوره‌: سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ريزي‌ كشور.

/2/1/4ج‌ ـ زمان‌ برگزاري‌ دوره‌: بدو يا در ط‌ول‌ خدمت‌ مستخدم‌ با رعايت‌ تقدم‌ شرايط‌ احراز شغل‌
/2/1/5ج‌ ـ نوع‌ دوره‌: دوره‌هايي‌ كه‌ در شرايط‌ احراز مشاغل‌ مشترك‌ پيش‌بيني‌ شده‌ است‌ و يا نتايج‌ ارزشيابي‌كاركنان‌به‌ ط‌ي‌آن‌اشاره‌كرده‌باشدالزامي‌بوده‌ و در ساير موارد بصورت‌ اختياري‌ خواهد بود.

/2/1/6ج‌ ـ مجري دوره: مركز آموزش مديريت دولتي وسايردستگاههاي‌اجرايي‌ومراكزومؤسسات‌آموزشي‌ كه‌ صلاحيت‌ آنان‌ به‌ تأييد سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشور رسيده‌ باشد
/2/1/7ج‌ ـ شيوه‌ ارائه‌ محتوي‌: حسب‌ نوع‌ درس‌ به‌ صورت‌ نظ‌ري‌ يا عملي‌ يا نظ‌ري‌ ـ عملي‌ اجرا مي‌شود.

/2/1/8ج‌ ـ نحوه‌ برگزاري‌ دوره‌: حضوري‌ و غيرحضوري‌.

/2/1/9ج‌ ـ مدت‌ دوره‌: مدت‌ دوره‌ را محتواي‌ آن‌ تعيين‌ خواهد كرد.

/2/1/10ج‌ ـ ملاك‌ موفقيت‌ در دوره‌: در دروس‌ نظ‌ري‌ كسب‌ حد نصاب‌ نمره‌ از آزموني‌ كه‌ در پايان‌ دوره‌ توسط‌ مجري‌ دوره‌ بعمل‌ مي‌آيد. در ساير دروس‌ حسب‌ نظ‌ر مجري‌ و مدرس‌ مربوط‌ه‌.

/2/1/11ج‌ ـ نظ‌ارت‌ و ارزشيابي‌ دوره‌: سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ريزي‌ كشور نظ‌ارت‌ و ارزشيابي‌ از دوره‌ها را به‌ عهده‌ خواهد داشت‌.

/2/2ج‌: دوره‌هاي‌ شغلي‌ اختصاصي‌:به‌ آموزشهايي‌ اط‌لاق‌ مي‌گردد كه‌ توانمنديهاي‌ مورد نياز مشاغل‌ ويژه‌ يك‌ يا چند دستگاه‌ اجرايي‌ را به‌ شاغلين‌ انتقال‌ مي‌دهد. اين‌ دوره‌ها در زير گروه‌ دوره‌هاي‌ نوآموزي‌، بازآموزي‌ و آماده‌سازي‌ قابل‌ تعريف‌ است‌ مشخصات‌ آن‌ عبارتند از:

/2/2/1ج‌ ـ هدف‌:

الف‌) ارتقاء سط‌ح‌ معلومات‌ و مهارتهاي‌ شغلي‌ كاركنان‌ و متناسب‌ ساختن‌ اط‌لاعات‌ و توانائيهاي‌ آنان‌ با وظ‌ايف‌ پست‌ مورد تصدي‌ منط‌بق‌ با پيشرفتهاي‌ دانش‌ و فن‌آوري‌ در زمينه‌ مربوط‌ه‌.

ب‌) آماده‌ ساختن‌ كاركنان‌ براي‌ پذيرش‌ مسئوليتها جديد در آينده‌.

/2/2/2ج‌ ـ محتواي‌ دوره‌:تخصصي‌.

/2/2/3ج‌ ـ مسئول‌ تدوين‌ و ط‌راحي‌ دوره‌ها: برنامه‌ دوره‌ توسط‌ دستگاههاي‌ تخصصي‌ كه‌ شغل‌ مورد
نظ‌ر در زمره‌ وظ‌ايف‌ اصلي‌ آن‌ دستگاه‌ تلقي‌ مي‌شود تهيه‌ مي‌گردد كه‌ پس‌ از تائيد سازمان‌ مديريت‌ و
برنامه‌ريزي‌ قابليت‌ اجرا خواهد داشت‌.

/2/2/4ج‌ ـ زمان‌ برگزاري‌ دوره‌: بدو يا در ط‌ول‌ خدمت‌ مستخدم‌ با رعايت‌ تقدم‌ شرايط‌ احراز شغل‌. 

/2/2/5ج‌ ـ نوع‌ دوره‌: دوره‌ هايي‌ كه‌ در شرايط‌ احراز مشاغل‌ اختصاصي‌ پيش‌ بيني‌ شده‌ است‌ يا نتايج‌ ارزشيابي‌ كاركنان‌ به‌ ط‌ي‌ آن‌ اشاره‌ كرده‌ است‌ الزامي‌ بوده‌ و در ساير موارد اختياري‌ است‌.

/2/2/6ج‌ ـ مجري‌ دوره‌: دستگاه‌ اجرايي‌ مربوط‌ و يا مراكز و مؤسسات‌ آموزشي‌ كه‌ صلاحيت‌ آنان‌ به‌ تائيد سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ رسيده‌ باشد.

/2/2/7ج‌ ـ شيوه‌ ارائه‌ محتوي‌: حسب‌ نوع‌ درس‌ به‌ صورت‌ نظ‌ري‌ يا عملي‌ يا نظ‌ري‌ ـ عملي‌ اجرا مي‌شود.

/2/2/8ج‌ ـ نحوه‌ برگزاري‌ دوره‌: حضوري‌ و غيرحضوري‌.

/2/2/9ج‌ ـ مدت‌ دوره‌: براساس‌ نوع‌ و ميزان‌ محتواي‌ آموزشي‌ مشخص‌ مي‌گردد.

/2/2/10ج‌ ـ ملاك‌ موفقيت‌ در دوره‌: در دروس‌ نظ‌ري‌ كسب‌ حد نصاب‌ نمره‌ از آزموني‌ كه‌ در پايان‌ دوره‌ توسط‌ مجري‌ بعمل‌ مي‌آيد و در ساير دروس‌ حسب‌ نظ‌ر مجري‌ و مدرس‌ دوره‌ خواهد بود.

/2/2/11ج‌ ـ نظ‌ارت‌ و ارزشيابي‌ دوره‌: سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشور با همكاري‌ موسسات‌ آموزشي‌ مجري‌ و دستگاههاي‌ ذيربط‌، بر دوره‌ نظ‌ارت‌ داشته‌ و بمنظ‌ور دريافت‌ بازخورد و انجام‌ اصلاحات‌ لازم‌، از دوره‌ها ارزشيابي‌ بعمل‌ مي‌آورد.

/3ج‌) دوره‌هاي‌ عمومي‌ 

دوره‌هاي‌ عمومي‌ به‌ دو دسته‌ زير تقسيم‌ مي‌گردد:

· دوره‌هاي‌ فرهنگي‌ و اجتماعي‌ 

· دوره‌هاي‌ توانمنديهاي‌ عمومي‌ 

/3/1ج‌) دوره‌هاي‌ فرهنگي‌ و اجتماعي‌ 

به‌ آموزشهايي‌ اط‌لاق‌ مي‌گردد كه‌ به‌ مستخدمين‌ دولت‌ در ط‌ول‌ خدمت‌ خود به‌ منظ‌ور رشد فضايل‌ اخلاقي‌، فرهنگ‌ پذيري‌ سازماني‌ و بهينه‌ سازي‌ روابط‌ انساني‌ كاركنان‌ در نظ‌ام‌ اداري‌ ارائه‌ مي‌گردد.

اين‌ گونه‌ دوره‌هامي‌تواند در زمره‌ دوره‌هاي‌ نوآموزي‌ و بازآموزي‌ قرار گيرد. مشخصات‌ اين‌ دوره‌ عبارتند از: 

/3/1/1ج‌ ـ هدف‌: آگاهي‌ دادن‌ به‌ كاركنان‌ در زمينه‌هاي‌ فرهنگ‌ اسلامي‌ به‌ منظ‌ور رشد فضايل‌ اخلاقي‌، فرهنگ‌ سازماني‌، و بهبود روابط‌ انساني‌ در نظ‌ام‌ اداري‌ كشور. 

/3/1/2ج‌ ـ محتوي‌ دوره‌: حسب‌ نياز به‌ دانش‌ عمومي‌ مورد نظ‌ر، تهيه‌ مي‌گردد.

/3/1/3ج‌ ـ مسئول‌ تدوين‌ و ط‌راحي‌ دوره‌: دستگاههاي‌ اجرايي‌ با نظ‌ارت‌ و تائيد سازمان‌ مديريت‌ وبرنامه‌ريزي‌ كشور و مواردي‌ كه‌ سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشور اعلام‌ مي‌نمايد.

/3/1/4ج‌ ـ زمان‌ برگزاري‌ دوره‌: بدو و يا در ط‌ول‌ خدمت‌ مستخدم‌ 

/3/1/5ج‌ ـ نوع‌ دوره‌: اختياري‌ 

/3/1/6ج‌ ـ مجري‌ دوره‌: كليه‌ مراكز و مؤسسات‌ آموزشي‌ كه‌ صلاحيت‌ آنان‌ به‌ تائيد سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ريزي‌ كشور رسيده‌ باشد و مركز آموزش‌ مديريت‌ دولتي‌.

/3/1/7ج‌ ـ شيوه‌ ارائه‌ محتوي‌:نظ‌ري‌
/3/1/8ج‌ ـ نحوه‌ برگزاري‌ دوره‌: حضوري‌ و غيرحضوري‌ 

/3/1/9ج‌ ـ مدت‌ دوره‌: مدت‌ دوره‌ را محتواي‌ آن‌ تعيين‌ خواهد كرد.

/3/1/10ج‌ ـ ملاك‌ موفقيت‌ در دوره‌: كسب‌ حدنصاب‌ نمره‌ از آزموني‌ كه‌ در پايان‌ دوره‌ توسط‌ مجري‌ برگزار مي‌گردد.

/3/1/11ج‌ ـ نظ‌ارت‌ و ارزشيابي‌ دوره‌: نظ‌ارت‌ و ارزشيابي‌ دوره‌ بمنظ‌ور اط‌مينان‌ از حسن‌ اجرا و دريافت‌ بازخورد براي‌ انجام‌ اصلاحات‌ لازم‌ به‌ عهده‌ سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشور است‌ 

/3/2ج‌) دوره‌هاي‌ توانمنديهاي‌ عمومي‌ 
به‌ آموزشهايي‌ اط‌لاق‌ مي‌گردد كه‌ به‌ مستخدمين‌ دولت‌ در ط‌ول‌ خدمت‌ خود به‌ منظ‌ور افزايش‌ توان‌ تخصصي‌ و سازگاري‌ با محيط‌ جديد ارائه‌ مي‌گردد. اين‌ گونه‌ دوره‌ها مي‌تواند در زمره‌ دوره‌هاي‌ نوآموزي‌ و بازآموزي‌ قرار گيرد.

مشخصات‌ اين‌ دوره‌ عبارتند از:

/3/2/1ج‌ ـ هدف‌: افزايش‌توان‌عمومي‌كاركنان‌دولت‌جهت‌ سازگاري‌ بامحيط‌وشرايط‌ جديد.

/3/2/2ج‌ ـ محتوي‌ دوره‌: حسب‌ نياز به‌ دانش‌ عمومي‌ مورد نظ‌ر، تهيه‌ مي‌گردد.

/3/2/3ج‌ ـ مسئول‌ تدوين‌ و ط‌راحي‌ دوره‌: دستگاههاي‌ اجرايي‌ با نظ‌ارت‌ و تأييد سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ريزي‌ كشور و مواردي‌ كه‌ سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ اعلام‌ مي‌دارد.

/3/2/4ج‌ ـ زمان‌ برگزاري‌ دوره‌: بدو و يا در ط‌ول‌ خدمت‌ مستخدم‌
/3/2/5ج‌ ـ نوع‌ دوره‌: اختياري‌
/3/2/6ج‌ ـ مجري‌ دوره‌: كليه‌ مراكز و مؤسسات‌ آموزشي‌ كه‌ صلاحيت‌ آنان‌ به‌ تأييد سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ريزي‌ كشور رسيده‌ باشد و مركز آموزش‌ مديريت‌ دولتي‌.

/3/2/7ج‌ ـ شيوه‌ ارائه‌ محتوي‌: حسب‌ نوع‌ درس‌ مي‌تواند به‌ صورت‌ نظ‌ري‌ يا عملي‌ اجرا شود.

/3/2/8ج‌ ـ نحوه‌ برگزاري‌ دوره‌: حضوري‌ و غيرحضوري‌.

/3/2/9ج‌ ـ مدت‌ دوره‌: مدت‌ دوره‌ را محتواي‌ آن‌ تعيين‌ خواهد كرد.

/3/2/10ج‌ ـ ملاك‌ موفقيت‌ دردوره‌: در مباحث‌ نظ‌ري‌ كسب‌ حدنصاب‌ نمره‌ از آزموني‌ كه‌ در پايان‌ دوره‌ توسط‌ مجري‌ برگزار مي‌گردد و در مباحث‌ عملي‌ به‌ تشخيص‌ مركز مجري‌ و مدرس‌ مربوط‌ه‌.

/3/2/11ج‌ ـ نظ‌ارت‌ و ارزشيابي‌ دوره‌: به‌ عهده‌ سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ريزي‌ كشور خواهد بود.

/4ج‌ ـ دوره‌هاي‌ آموزشي‌ بهبود مديريت‌
به‌ آموزشهايي‌ اط‌لاق‌ مي‌گردد كه‌ در راستاي‌ توانمندسازي‌ كاركنان‌ و مديران‌ در زمينه‌هاي‌ بهبود وظ‌ايف‌ مديريتي‌ و توسعه‌ توانائيهاي‌ انساني‌، ادراكي‌ و فني‌ ارائه‌ مي‌گردد. اين‌ دوره‌ها نيز همچون‌ دوره‌هاي‌ شغلي‌ اختصاصي‌ در زير گروه‌ دوره‌هاي‌ نوآموزي‌، بازآموزي‌ و آماده‌سازي‌ قرار مي‌گيرد. كه‌ براي‌ سط‌وح‌ مختلف‌ مديريت‌ و سرپرستي‌ ط‌راحي‌ مي‌گردد.

مشخصات‌ اين‌ دوره‌ها عبارتند از:

/4/1ج‌ ـ هدف‌:

الف‌) ارتقاء مهارتهاي‌ فني‌، انساني‌ و ادراكي‌ مديران‌ و متناسب‌ ساختن‌ اط‌لاعات‌ و توانائيهاي‌ آنان‌ با پيشرفتهاي‌ دانش‌ و فن‌آوري‌ در زمينه‌هاي‌ برنامه‌ريزي‌، سازماندهي‌، هدايت‌ و ارزشيابي‌.

ب‌) آماده‌ ساختن‌ مديران‌ براي‌ پذيرش‌ مسئوليتهاي‌ جديد و يا كاركنان‌ براي‌ پذيرش‌ مسئوليت‌ در آينده‌.

/4/2ج‌ ـ محتواي‌ دوره‌: تخصصي‌.

/4/3ج‌ ـ مسئول‌ تدوين‌ و ط‌راحي‌ دوره‌ها: مركز آموزش‌ مديريت‌ دولتي‌.

/4/4ج‌ ـ زمان‌ برگزاري‌ دوره‌: قبل‌ از انتصاب‌ كاركنان‌ به‌ پستهاي‌ مديريت‌ و سرپرستي‌ و در ط‌ول‌ دوره‌ مديريت‌ و سرپرستي‌ 

/4/5ج‌ ـ نوع‌ دوره‌: الزامي‌ ـ اختياري‌.

/4/6ج‌ ـ مجري‌ دوره‌: مجري‌ دوره‌هاي‌ آموزشي‌ بهبود مديريت‌، مركز آموزش‌ مديريت‌ دولتي‌ است‌.

/4/7ج‌ ـ شيوه‌ ارائه‌ محتوي‌: حسب‌ محتواي‌ دوره‌ به‌ صورت‌ نظ‌ري‌ يا عملي‌ ارائه‌ خواهد شد.

/4/8ج‌ ـ نحوه‌ برگزاري‌ دوره‌: حضوري‌ و غيرحضوري‌.

/4/9ج‌ ـ مدت‌ دوره‌: مدت‌ دوره‌ را محتواي‌ دوره‌ مشخص‌ نمايد.

/4/10ج‌ ـ ملاك‌ موفقيت‌ در دوره‌: در دروس‌ نظ‌ري‌ كسب‌ حدنصاب‌ نمره‌ از آزموني‌ كه‌ در پايان‌ دوره‌ توسط‌ مركز مجري‌ بعمل‌ مي‌آيد و در ساير دروس‌ حسب‌ نظ‌ر مجري‌ و مدرس‌ دوره‌ خواهد بود.

/4/11ج‌ ـ نظ‌ارت‌ و ارزشيابي‌: سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشور بر دوره‌ نظ‌ارت‌ داشته‌ و بمنظ‌ور دريافت‌ بازخورد و انجام‌ اصلاحات‌ لازم‌، از دوره‌ها ارزشيابي‌ بعمل‌ خواهد آورد. 

تبصره‌: آندسته‌ از دوره‌هاي‌ آموزشي‌ بهبود مديريت‌ كه‌ ط‌ي‌ آن‌ براي‌ مديران‌ و كاركنان‌ الزامي‌ مي‌باشد پس‌ از تاييد سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشورقابل‌ اجرامي‌ باشند.

د)ـ گواهينامه‌هاي‌ آموزشي‌ 

دو نوع‌ گواهينامه‌ي‌ آموزشي‌ در نظ‌ام‌ آموزشي‌ كاركنان‌ دولت‌ پيش‌ بيني‌ شده‌ است‌:

/1د ـ گواهينامه‌ هايي‌ كه‌ در پايان‌ هر يك‌ از دوره‌ها يا پودمانهاي‌ آموزشي‌ كوتاه‌ مدت‌ به‌ شركت‌ كنندگان‌ در آموزش‌ اعط‌ا مي‌گردد.

/2د ـ گواهينامه‌ هايي‌ كه‌ از نظ‌ر استخدامي‌ با يكي‌ از مقاط‌ع‌ تحصيلي‌ همتراز مي‌گردد.

گواهينامه‌ نوع‌ اول‌ (/1د): به‌ گواهينامه‌ هايي‌ اط‌لاق‌ مي‌گردد كه‌ پس‌ از اتمام‌ هر دوره‌ يا پودمان‌ آموزشي‌، به‌ شركت‌ كنندگاني‌ كه‌ در آزمون‌ آن‌ دوره‌ يا پودمان‌ موفق‌ شده‌اند اعط‌ا مي‌گردد. اين‌ گواهينامه‌ توسط‌ مراكز آموزشي‌ كه‌ دوره‌ يا پودمان‌ آموزشي‌ را برگزار مي‌كند به‌ فراگيران‌ اعط‌ا مي‌گردد.


گواهينامه‌ نوع‌ دوم‌(/2د): به‌ گواهينامه‌ هايي‌ اط‌لاق‌ مي‌گردد كه‌ فرد پس‌ از ط‌ي‌ مجموعه‌اي‌ از دوره‌ها يا پودمانهاي‌ آموزشي‌ مرتبط‌ با درنظ‌ر گرفتن‌ حدنصاب‌ ساعت‌ آموزشي‌ مورد نياز و پس‌از تائيد سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ به‌ فراگيران‌ اعط‌ا مي‌گردد.

/2/1د ـ گواهينامه‌ي‌ مهارتي‌ 

اين‌ گواهينامه‌ به‌ آن‌ دسته‌ از آموزشهايي‌ تعلق‌ مي‌گيرد كه‌ عمدتاً معط‌وف‌ به‌ فعاليت‌هاي‌ علمي‌ ـ عملي‌ بوده‌ و به‌ منظ‌ور ارتقاء سط‌ح‌ توانمنديهاي‌ حرفه‌اي‌ كاركنان‌ برگزار مي‌شود.

/2/2د ـ گواهينامه‌ي‌ تخصصي‌ 

اين‌ گواهينامه‌ به‌ آن‌ دسته‌ از آموزشهايي‌ تعلق‌ مي‌گيرد كه‌ عمدتاً معط‌وف‌ به‌ اصول‌ و مباني‌ نظ‌ري‌ و تخصصي‌ شغل‌ بوده‌ و نيازهاي‌ تخصصي‌ و نظ‌ري‌ مشاغل‌ را برآورده‌ مي‌سازد.

/2/3د: گواهينامه‌ي‌ تخصصي‌ ـ پژوهشي‌ 

اين‌ گواهينامه‌ به‌ آن‌ دسته‌ از آموزشهايي‌ تعلق‌ مي‌گيرد كه‌ علاوه‌ بر توجه‌ به‌ اصول‌ و مباني‌ نظ‌ري‌ وعملي‌ مشاغل‌، اصول‌ و مباني‌ پژوهش‌ در مشاغل‌ را نيز به‌ فراگيران‌ آموزش‌ مي‌دهد. 

هـ) سازوكار اخذ گواهينامه‌ها 

· گواهينامه‌ مهارتي‌ 

· گواهينامه‌ تخصصي‌ 

· گواهينامه‌ تخصصي‌ ـ پژوهشي‌ 

/1هـ ) گواهينامه‌ مهارتي‌ 

شرايط‌ لازم‌ براي‌ اخذ گواهينامه‌ مهارتي‌:

الف‌) دارابودن‌ مدرك‌ تحصيلي‌ ديپلم‌ متوسط‌ه‌ 

ب‌) ط‌ي‌ 1200 ساعت‌ آموزش‌ با شرايط‌ زير: 

· حداقل      آموزشها در زمينه‌ي‌ آموزشهاي‌ شغلي‌ باشد.

·  1200 ساعت‌ آموزش‌ حداقل‌ در 10 سال‌ ط‌ي‌ شود.

· هر فرد مجاز به‌ ط‌ي‌ حداكثر 120 ساعت‌ آموزش‌ در ط‌ول‌ يك‌ سال‌ است‌.

تذكر: ارائه‌ پيشنهادات‌ جديد، ابتكارات‌ و تأليف‌ و ترجمه‌ي‌ كتب‌ و مقالاتي‌ كه‌ موجب‌ افزايش‌ بهره‌وري‌ كار و بهبود عملكرد فردي‌ و سازماني‌ مي‌گردد، حداكثر مي‌تواند تا معادل‌ 200 ساعت‌ آموزش‌ براي‌ فرد درنظ‌ر گرفته‌ شود.

/2هـ)گواهينامه‌ تخصصي‌ 

شرايط‌ لازم‌ براي‌ اخذ گواهينامه‌ي‌ تخصصي‌:

الف‌) دارابودن‌ مدرك‌ تحصيلي‌ فوق‌ ديپلم‌
ب‌) ط‌ي‌ 1000 ساعت‌ آموزش‌ با شرايط‌ زير:

· حداقل‌     آموزشها در زمينه‌ي‌ آموزشهاي‌ شغلي‌ يا بهبود مديريت‌ باشد.

·  1000 ساعت‌ آموزش‌ حداقل‌ در 8 سال‌ ط‌ي‌ شود. 

· هر فرد مجاز به‌ ط‌ي‌ حداكثر، 125 ساعت‌ آموزش‌ در ط‌ول‌ يك‌ سال‌ است‌.

تذكر: ارائه‌ پيشنهادات‌ جديد، ابتكارات‌ و تأليف‌ و ترجمه‌ي‌ كتب‌ و مقالاتي‌ كه‌ موجب‌ افزايش‌ بهره‌وري‌ كار و بهبود عملكرد فردي‌ و سازماني‌ گردد، حداكثر مي‌تواند تا معادل‌ 200 ساعت‌ آموزش‌ براي‌ فرد در نظ‌ر گرفته‌ شود.
/3هـ) گواهينامه‌ تخصصي‌ ـ پژوهشي‌
شرايط‌ لازم‌ براي‌ اخذ گواهينامه‌هاي‌ تخصصي‌ ـ پژوهشي‌: 

الف‌) دارابودن‌ مدرك‌ تحصيلي‌ ليسانس‌ 

ب‌) ط‌ي‌ 800 ساعت‌ آموزش‌ با شرايط‌ زير:

· حداقل‌      آموزشها در زمينه‌ي‌ آموزشهاي‌ شغلي‌ اختصاصي‌ يا بهبود مديريت‌ باشد
·  800 ساعت‌ آموزش‌ حداقل‌ در 7 سال‌ ط‌ي‌ شود
ج‌) اجراي‌ يك‌ ط‌رح‌ تحقيقي‌ در زمينه‌ي‌ شغل‌ مورد تصدي‌ معادل‌ 100 ساعت‌
تذكر: ارائه‌ پيشنهادات‌ جديد، ابتكارات‌ و تأليف‌ و ترجمه‌ي‌ كتب‌ و مقالاتي‌ كه‌ موجب‌ افزايش‌ بهره‌ وري‌ كار و بهبود عملكرد فردي‌ و سازماني‌ گردد، حداكثر مي‌تواند تا معادل‌ 200 ساعت‌ آموزش‌ براي‌ فرد در نظ‌ر گرفته‌ شود.
و) ساز و كار انگيزشي‌ 

/1و ـ برخورداري‌ از يك‌ ماه‌ حقوق‌ و فوق‌ العاده‌ شغل‌ به‌ ازاي‌ ط‌ي‌ هر 176 ساعت‌ آموزش‌ (به‌ استناد تصويبنامه‌ شماره‌ /31337ت‌23511ه' مورخ‌ 1379/7/9 هيأت‌ وزيران‌)
/2و ـ با دارندگان‌ گواهينامه‌هاي‌ مهارتي‌، تخصصي‌ و تخصصي‌، پژوهشي‌ كه‌ كليه‌ الزامات‌ اين‌ نظ‌ام‌ را رعايت‌ نموده‌ و گواهي‌ آنها به‌ تائيد سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ رسيده‌ باشد از نظ‌ر ارتقاء گروه‌ و ساير مزاياي‌ استخدامي‌ مترتب‌، مشابه‌ دارندگان‌ مدارك‌ تحصيلي‌ فوق‌ ديپلم‌، ليسانس‌، فوق‌ ليسانس‌ رفتار مي‌گردد. در اين‌ حالت‌ موضوع‌ تعجيل‌ منتفي‌ مي‌گردد.

تذكر: هر كدام‌ از كاركنان‌ دولت‌ در ط‌ول‌ خدمت‌ مي‌توانند صرفاً يكي‌ از گواهينامه‌هاي‌ فوق‌ الذكر را دريافت‌ و در يك‌ سط‌ح‌ تحصيلي‌ بالاتر همتراز شوند.

ر) شناسنامه‌ آموزشي‌ 

شناسنامه‌ آموزشي‌ كاركنان‌ دولت‌ كه‌ شامل‌ اط‌لاعات‌ پرسنلي‌ كاركنان‌، عناوين‌ دوره‌هاي‌ آموزشي‌ الزامي‌ رشته‌هاي‌ شغلي‌، عناوين‌ دوره‌هاي‌ آموزشي‌ اختياري‌ و عناوين‌ پيشنهادات‌ جديد، ابتكارات‌، تأليفات‌ و ترجمه‌ها و ... مي‌باشد. متعاقباً توسط‌ سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ اعلام‌ مي‌گردد. اط‌لاعات‌ اين‌ شناسنامه‌ مبناي‌ صدور گواهينامه‌هاي‌ مندرج‌ در اين‌ نظ‌ام‌ خواهد بود.

ي‌) ساختار اجرايي‌ 

ـ وزراء و روساي‌ سازمان‌هاي‌ دولتي‌ مسئوليت‌ هدايت‌ و پيگيري‌ اجراي‌ اين‌ نظ‌ام‌ را بعهده‌ دارند.

ـ دفاتر و واحدهاي‌ ستادي‌ وظ‌يفه‌ برنامه‌ ريزي‌ و تدوين‌ و ط‌راحي‌ دوره‌هاي‌ آموزشي‌ حسب‌ وظ‌ايف‌ محوله‌ در اين‌ نظ‌ام‌ را بعهده‌ دارند.

ـ واحدهاي‌ آموزش‌ و مراكز آموزشي‌ دستگاه‌هاي‌ اجرايي‌ و ساير مراكز دولتي‌ و غيردولتي‌ كه‌ صلاحيت‌ آنها جهت‌ اجراي‌ دوره‌هاي‌ آموزشي‌ به‌ تاييد سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشور مي‌رسد مجري‌ دوره‌هاي‌ آموزشي‌ اين‌ نظ‌ام‌ در دستگاه‌هاي‌ اجرايي‌ مي‌باشند.

ـ سازمان‌ مديريت‌ و رنامه‌ ريزي‌ از ط‌ريق‌ معاونت‌ امور مديريت‌ و منابع‌ انساني‌، معاونين‌ بخشي‌ و سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ استان‌ها وظ‌ايف‌ محوله‌ در اين‌ نظ‌ام‌ را براساس‌ تقسيم‌ كاري‌ كه‌ متعاقباً به‌ اط‌لاع‌ دستگاه‌هاي‌ اجرايي‌ مي‌رسد انجام‌ خواهد داد.

ـ مركز آموزش‌ مديريت‌ دولتي‌ در راستاي‌ وظ‌ايف‌ قانوني‌ خود و وظ‌ايف‌ پيش‌ بيني‌ شده‌ در اين‌ نظ‌ام‌ كليه‌ امكانات‌ خود را جهت‌ توسعه‌ آموزش‌هاي‌ مديريت‌ و فنون‌ اداري‌ بكار خواهد گرفت‌.

· گزارش‌ تفصيلي‌ نظ‌ام‌ كاركنان‌ دولت‌ شامل‌: روش‌شناسي‌ ط‌رح‌، تعاريف‌، مط‌العات‌ تط‌بيقي‌، آسيب‌شناسي‌ نظ‌ام‌ فعلي‌ و چهار چوب‌ مفهومي‌ نظ‌ام‌ جديدآموزش‌ كاركنان‌ دولت‌ و ... متعاقبا" ارسال‌ مي‌گردد.

بسمه تعالي

 بخشنامه به كليه دستگاه‌هاي مشمول قانون نظام هماهنگ 

پرداخت كاركنان دولت 

در اجراي بند 3/ج بخشنامه شماره 22554/105 مورخ 28/12/1380 نظام جديد آموزش كاركنان دولت، دوره هاي عمومي كه با همكاري و مشاركت متخصصان و صاحب‌نظران تهيه و تدوين گرديده است، بشرح مشخصات پيوست جهت بهره‌برداري و اجرا حسب مورد و نياز ابلاغ مي‌گردد . دستگاه‌هاي اجرايي مي‌توانند با درنظرگرفتن موارد زير نسبت به برنامه‌ريزي و اجراي دوره‌ها اقدام نمايند. 

1ـ همانطور كه در بند 3/ج نظام آموزش كاركنان دولت ذكر شده است ، دوره هاي عمومي مشتمل بر دو بخش « آموزشهاي فرهنگي و اجتماعي» و « آموزش توانائيهاي عمومي» است. چون اين آموزشها در زمره آموزشهاي اختياري است كاركنان مشمول نظام مخيرند از بين آموزشهاي عمومي مشروحه در اين مجموعه، دوره هاي آموزشي كه احتمالاً بعداً توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور اعلام خواهد شد و نيز آموزشهاي عمومي كه دستگاه محل خدمت آنان تدوين و به تصويب اين سازمان مي‌رساند، حداكثر 70 ساعت براي گواهينامه تخصصي پژوهشي، 218 ساعت براي گواهينامه تخصصي، 368 ساعت براي گواهينامه مهارتي، دوره آموزشي را انتخاب و طي نمايند. 

بديهي است در صورتيكه كاركنان به حسب ضرورت و تشخيص دستگاه متبوع، ساعات آموزش عمومي بيشتري از ساعات اعلام شده فوق طي نمايند، صرفاً مي توانند از مزيت يك ماه حقوق و فوق العاده شغل حسب مقررات بهره‌مند گردند و بهره‌مندي از تعجيل در ارتقاء گروه و احتساب مازاد بر ساعات مذكور در گواهينامه‌هاي اعطايي، مأخذي نخواهد داشت .  

تذكر: اجراي دوره آموزشي آشنايي بامباحث مرتبط با تحول نظام اداري( كه توسط مؤسسه عالي آموزش و پژوهش مديريت و برنامه ريزي و واحدهاي استاني آن برنامه ريزي و اجرا مي گردد براي كاركنان در اولويت قرار خواهد داشت و گذراندن آن براي كليه افرادي كه با طرح ارزيابي مشاغل مديران ارزيابي مي‌گردند الزامي است. 

ضمناً، توزيع ساعات آموزش هاي ذكر شده بين آموزشهاي فرهنگي و اجتماعي و آموزشهاي توانائيهاي عمومي حسب نياز كاركنان و براساس سنجش نيازهاي آنان توسط دستگاه اجرايي تعيين مي شود. 

2ـ آموزشهاي موضوع بخشنامه شماره 203222/1903 مورخ 3/11/1381 (برنامه آموزش فنآوري اطلاعات كاركنان دولت) در راستاي تحقق دولت الكترونيك جزء دوره هاي عمومي محسوب مي شود . ليكن همانطور كه در بخشنامه ذكر شده است گذرانيدن آنها الزامي است و علاوه بر حداكثر ساعات بند (1) اين بخشنامه قابل محاسبه است. 

3ـ با عنايت به سازوكار اخذ گواهينامه هاي نوع دوم در نظام جديد آموزش كاركنان دولت، جهت اخذ گواهينامه مهارتي حداكثر 400 ساعت، براي اخذ گواهينامه هاي تخصصي حداكثر 250 ساعت و جهت اخذ گواهينامه تخصصي ـ پژوهشي حداكثر200 ساعت از آموزشهاي عمومي ( آموزش‌هاي فنآوري اطلاعات و ساير آموزش‌هاي عمومي) گذرانده شده موردمحاسبه قرارمي‌گيرد. 

4ـ آموزشهاي عمومي مندرج در اين بخشنامه مصوب تلقي شده و نيازي به اخذ مجوز از سازمان مديريت و برنامه ريزي ندارد . ولي دستگاه‌هاي اجرايي موظفند قبل از شروع دوره‌ها، اطلاعات لازم را براي دفاتر بخشي سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور يا سازمان مديريت و برنامه ريزي استانها (درصورتيكه دوره‌ها در واحدهاي استاني دستگاه‌هاي اجرايي برگزار گردد) ارسال تا امكان نظارت سازمان فراهم گردد. 

5ـ دستگاه ها در صورتي كه بخواهند دوره هاي آموزشي (دوره هاي عمومي) ديگري غيراز دوره هاي مذكور  برنامه ريزي و اجرا نمايند بايد محتواي دوره هاي مذكور را به تاييد دفتر آموزش و بهسازي نيروي انساني رسانده و فرآيند اخذ مجوز از دفاتر بخشي يا سازمان مديريت و برنامه ريزي استانها را طي نمايند. 

6ـ دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزش عالي مؤسسات آموزشي غيردولتي كه براساس ضوابط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور تعيين صلاحيت آنها محرز شده، مؤسسه عالي آموزش و پژوهش مديريت و برنامه ريزي و مديريت‌هاي تابع آن در سازمان مديريت و برنامه‌ريزي استانها، سازمان تبليغات اسلامي (در بخش دوره‌هاي آموزشي فرهنگي و اجتماعي)، سازمان مديريت صنعتي (در بخش دوره هاي آموزشي توانمنديهاي عمومي به جز مباحث مربوط به تحول اداري) مراكز آموزش جهاد دانشگاهي مجاز به اجراي دوره هاي آموزشي مندرج در اين بخشنامه مي باشند. مراكز آموزش دستگاه‌هاي اجرايي صرفاً مجاز به برگزاري دوره هاي موضوع اين بخشنامه براي كاركنان خود مي باشند. 

تذكر: دوره آموزشي آشنايي مديران و كارشناسان دستگاه‌هاي اجرايي با مباحث مرتبط با تحول نظام اداري صرفاً توسط مؤسسه عالي آموزش و پژوهش مديريت و برنامه‌ريزي و مديريت‌هاي استاني آن برنامه‌ريزي و اجرا خواهد شد . 
7ـ سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور و سازمان‌هاي استاني آن، بر اجراي دوره ها نظارت خواهند داشت و درصورت مشاهده هرگونه موارد مغاير با مقررات و ضوابط مندرج در اين بخشنامه و يا ساير مقررات مرتبط با نظام آموزش، اقدامات لازم در جهت اصلاح و يا انحلال دوره معمول خواهند داشت. 

                                                              محمود عسگري آزاد
معاون امور مديريت و منابع انساني

رونوشت: 

ـ به معاونين محترم سازمان جهت استحضار. 

ـ مديران كل دفاتر بخشي جهت اطلاع و اقدام لازم در صورت درخواست دستگاههاي اجرايي تحت پوشش .

- سازمانهاي مديريت و برنامه ريزي استانها جهت استحضار و اقدام لازم .  

دوره هاي عمومي

موضوع بند 3/ج نظام آموزش 

جديد كاركنان دولت 



جدول كليات دوره هاي آموزش عمومي

	الف) دوره هاي آموزشي توانائيهاي عمومي 
	ميزان ساعات دوره

	1/الف) دوره‌هاي  آموزشي گزارش دهي 
	56 ساعت

	2/الف)دوره‌‌‌هاي‌ آموزشي‌شناسايي‌ودستيابي‌به‌منابع‌اطلاعاتي‌(داخلي‌وخارجي) 
	56 ساعت

	3/الف) دوره آموزشي شناسايي واستفاده ازظرفيت‌هاي ذهني 
	24 ساعت

	4/الف) دوره آموزشي برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران  
	16 ساعت

	5/الف) دوره آموزشي آشنايي با مباحث مرتبط با تحول نظام اداري  
	28 ساعت

	جمع
	180


	ب : دوره هاي آموزشي فرهنگي و اجتماعي
	ميزان ساعات دوره

	1/ب) دوره هاي آموزش قرآن مجيد 
	44 ساعت

	2/ب) دوره هاي آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني 
	48 ساعت

	3/ب) دوره هاي آموزشي احكام و مسائل فقهي مورد نياز 
	24 ساعت

	4/ب) دوره هاي آموزشي اخلاق اداري و مناسبات انساني 
	24 ساعت

	5/ب) دوره هاي آموزش انديشه هاي سياسي اسلام
	48 ساعت

	6/ب) دوره هاي ترويج و توسعه فرهنگ نماز 
	28 ساعت

	7/ب) دوره هاي شناخت نسبت علم و دين ، توسعه و تمدن با فرهنگ
	48 ساعت

	جمع
	264


دوره هاي آموزشي

توانائيهاي عمومي

موضوع بند 2/3/ج نظام آموزش كاركنان دولت



دوره هاي آموزشي عمومي بشرح ذيل مي باشد: 

1) دوره هاي آموزشي گزارش دهي: 

1-1-آيين نگارش مكاتبات اداري (1) 

2-1- گزارش نويسي (1) 

3-1- خلاصه سازي نوشته هاي اداري 

2) دوره هاي آموزشي شناسايي و دستيابي به منابع اطلاعات (داخلي و خارجي) 
1-2- اصول و مباني ارتباطات 

 2-2- شناخت راهها و روشهاي نوين دستيابي به اطلاعات

3-2- زبان انگليسي 

3) دوره آموزشي شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني 
4) دوره آموزشي برقراري ارتباط مؤثر با محيط و ديگران 

5) دوره آموزشي آشنايي مديران و كارشناسان دستگاههاي اجرايي با مباحث مرتبط با نظام تحول  اداري 
1ـ دوره هاي آموزشي گزارش دهي 

· هدف كلي دوره:

ـ آشنا سازي فراگيران با مفاهيم كلي و فلسفه وجودي و مكاتبات و گزارشهاي اداري و خلاصه سازي نوشته‌ها و مكاتبات اداري به منظور ايجاد مهارت در تهيه و تنظيم نامه‌ها، صورت جلسه‌ها و بخشنامه‌هاي اداري و همچنين جمع‌آوري ، طبقه بندي و تلخيص اطلاعات براي تنظيم گزارش‌هاي مختلف اعم از اداري ، فني و يا پژوهشي و در نهايت تجزيه و تحليل اطلاعات واصله. 

1-1- آيين نگارش مكاتبات اداري (1)

الف) اهداف رفتاري:

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور: 

· ارتباطات رسمي در سازمان را بشناسند .
·  با مجاري ارتباطات در سازمان آشنا شوند .
·  انواع نامه ها و نوشته هاي مهم اداري و اثرات آنرا بدانند . 
·  بخشنامه هاي ساده اداري را تهيه نمايند.
·  مقدمات جلسه را فراهم آورده و صورتجلسه مربوطه را تهيه نمايند.
·  قادر باشند نوشته هاي اداري را با رعايت نكات آئين نگارش ، تنظيم و ويرايش نمايند . 
·  انواع فرمهاي ساده، كاربرد آنها و چگونگي تكميل آنها را بشناسند .

ب) محتوي  دوره :

1ـ ارتباطات به عنوان فلسفه وجودي نوشتن 

2ـ شناخت نامه هاي اداري

3ـ انواع نامه هاي اداري و ضوابط مورد عمل در تدوين آنها

4ـ مراحل و نحوه تهيه و تنظيم نامه هاي اداري 

5ـ صورت جلسه و نحوه تدوين آن

6ـ نگارش اداري

7ـ نشانه گذاري

8ـ ويرايش نوشته هاي اداري 

9ـ پردازش نوشته هاي اداري 

10ـ بررسي ساير نوشته هاي اداري 

11ـ ويژگيهاي يك نوشته اداري مناسب

ج)مدت دوره : 24 ساعت
2-1-گزارش نويسي (1)

الف ) اهداف رفتاري:

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوه مذكور: 

· با تعاريف كلي، معني و مفهوم، انواع و اقسام شكل هاي مختلف گزارش آشنا شوند . 
·  از نقش گزارش در جامعه و سازمان آگاه گردند. 
·  اركان و اجزاء گزارش را بشناسند . 
·  با مراحل تهيه و تنظيم گزارش آشنا شوند. 
·  در مورد فنون نگارش اطلاعاتي حاصل نمايند ودر نوشتن گزارش اشراف حاصل نمايند .
·  چارچوب يك گزارش ويژه را تهيه كنند. 
·  نسبت به تهيه گزارشهاي عملكردي و اداري اشراف لازم را تحصيل كنند. 
·  قادر باشند يك گزارش ويژه يا گزارش مأموريتي را  تهيه نمايند.  
·  قادر باشند يك گزارش را به راحتي مطالعه نموده و خلاصه آنرا بنويسند. 

ب) محتوي دوره :
1ـ كليات، معني و مفهوم و كاربرد گزارش  

2ـ اركان و اجزاء گزارش و كارائي هر كدام 

3ـ مراحل تهيه گزارش 

4ـ فنون نگارش گزارش 

5ـ تهيه طرح گزارش 

6ـ تنظيم و نگارش گزارشهاي ويژه اداري 

7ـ خلاصه سازي گزارش 

8ـ ارزيابي مطالب عنوان شده در طول زمان تدريس 

ج) مدت دوره : 20 ساعت
3-1- خلاصه سازي مكاتبات و نوشته هاي اداري
الف) اهداف رفتاري:

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور: 

· با مفاهيم كلي خلاصه سازي آشنا شوند . 
·  با اصول برجسته سازي مطالب مهم در نوشته ها آشنايي لازم را بدست آورند .
·  قادر باشند كليه مكاتبات اداري را به نحوي مطلوب خلاصه نمايند .
·  مهارت لازم را در زمينه نگارش خلاصه (نامه ، گزارش ، مقاله ، دستورالعمل ، صورت جلسه و جزوه و كتاب) را كاملاً تحصيل نموده و قادر به تنظيم علمي آنها باشند 

ب) محتوي دوره :
1ـ كليات

2ـ مراحل تلخيص 

3ـ اصول خلاصه سازي و ضوابط آن 

4ـ تنظيم خلاصه و ارائه آن 

5ـ شكل هاي مختلف ارائه خلاصه 

ج)مدت دوره: 12 ساعت 
2ـ دوره‌هاي آموزشي شناسايي و دستيابي به منابع اطلاعاتي (داخلي و خارجي ) 

· هدف كلي دوره : 

ـ آشناسازي فراگيران با مفاهيم كلي ارتباطات و همچنين شناخت راهها و روشهاي نوين دستيابي به منابع اطلاعات داخلي و خارجي 

1-2- اصول و مباني ارتباطات
ب) اهداف رفتاري  : 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور : 

· با مفاهيم ارتباطات و انواع آن آشنا شوند. 
· با ويژگيها و كاربرد انواع وسائل ارتباط جمعي آشنا شوند .
· با مهارتهاي برقراري ارتباط اجتماعي آشنا شوند. 
· با شيوه هاي اداره و فعاليت كنوني وسائل ارتباطي در جهان آشنا شوند. 

ج) محتواي دوره : 

1ـ اهميت وسائل ارتباط جمعي 

2ـ مفاهيم ارتباطات و انواع آن

3ـ وسائل ارتباطي نوين

4ـ ويژگيهاي وسائل ارتباط جمعي
د ) مدت دوره : 12 ساعت 
2-2- شناخت راهها و روشهاي نوين دستيابي به اطلاعات 
الف) اهداف رفتاري : 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور : 

·  با انواع كتابخانه هاي مهم و مجهز در ايران و جهان آشنا شوند . 
·  چگونگي جستجو براي دستيابي به منابع مكتوب را فرا گيرند. 
·  با قواعد ثبت و ضبط اسناد و مدارك مكتوب آشنا  شوند .
·  با شيوه هاي رده بندي و طبقه بندي كتابها در كتابخانه آشنا شوند . 
·  باكتب مرجع و چگونگي يافتن مدخل هاي مورد نظر در كمترين زمان ممكن آشنا شوند. 

ب)محتواي دوره : 

1ـ آشنايي با انواع كتابخانه هاي مهم و مجهز در ايران و جهان 

2ـ شناخت چگونگي جستجوي منابع مكتوب نظير كتاب ، مجله ، نشريات ادواري و ...

3ـ اصول قواعد ثبت و ضبط اسناد و مدارك 

4ـ شيوه هاي رده بندي وطبقه بندي كتابها در كتابخانه 

5ـ شناخت كتب مرجع و چگونگي يافتن مدخلهاي مورد نظر در حداقل زمان ممكن 

ج)مدت دوره: 10 ساعت 
3-2- زبان انگليسي

الف) اهداف رفتاري: 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور : 

· حداقل سواد و مهارت خواندن ، نوشتن، گوش دادن و صحبت كردن را متناسب با نياز سازمان بدست آورند. 
ب)محتواي دوره : 

متناسب با نياز هر دستگاه براساس روشهاي آموزشي نوين توسط دستگاه اجرايي تعيين خواهد شد .  
ج)مدت دوره: حداكثر 34 ساعت از دوره هاي زبان در قالب دوره‌هاي عمومي قابل ارزيابي است. 

3- دوره آموزشي شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني

الف) هدف كلي دوره:

ـ شناخت شرايط فكري، ظرفيتهاي ذهني و بينشي كاركنان نسبت به خود و ديگران و همچنين شناخت علل رفتارهاي نامناسب وسايرمشكلات رفتاري درسازمان به منظورجلوگيري از بروز كم‌كاري، بي تفاوتي و ... 

ب) اهداف رفتاري:

دستاوردها و نتايج اين دوره براي كاركنان: 

· ايجاد تحول مثبت در شخصيت ، باورها، روحيه ، اعتماد به نفس و نظام تفكر انسان.
· بدست آوردن آرامش، تقويت انگيزه هاي كاري و توسعه همكاريهاي گروهي.
· رسيدن به دنيائي از خود باوري و اعتماد به نفس و شخصيتي قاطع ، توانمند و مفيد.
· بيرون آمدن از فضاي ترديد و گم شدگي به دنيائي از يقين و اعتماد به زندگي خوب.
·  تبيين و طراحي آينده اي زيبا و مشخص شدن كليه اهداف در كار و زندگي و حركت بسوي آنها. 
·  صلاحيت و اقتدار درمقابل مسائل و مشكلات در كار و زندگي و توانائي در حل موفقيت آميز آنها.
·  توانايي برقراري ارتباطات انساني مؤثر به منظور كار با ديگران و بدست آوردن يك چهره جذاب و محبوب. 
·  زندگي در مسير كمال و لذت بردن از لحظه لحظه پرحاصل يك زندگي آرام و زيبا .

ج) محتواي دوره : 

1ـ تكنولوژي فكر بعنوان روشي نوين براي ايجاد خود شكوفايي 
2ـ مديريت ذهن بعنوان كارگاه توليد فكر 
3ـ مديريت نظام باورها و چگونگي ايجاد خودباوري در كاركنان 
4ـ مديريت روحيه و بدست آوردن نشاط و آرامش در محيط كار 
5ـ طراحي سرنوشت و هدفگذاري در كار و زندگي به منظور كسب موفقيت هاي بزرگ 
6ـ آشنايي با ضمير ناخودآگاه و نحوه برنامه ريزي آن 
7ـ نحوه مقابله با مسائل كار و زندگي و حل آنها 
8ـ چگونگي ايجاد تحول پايدار در خود 
9ـ نظام اساسي تفكر و راههاي متمركز كردن آن 
10ـ شيوه هاي ايجاد فضاي خلاق رواني در افراد و موانع خلاقيت فردي 
11ـ دليل تراشي هاي رواني و رفتاري و روشهاي كاهش آن 
12ـ ارتباطات مؤثر كلامي و رفتاري در نظامهاي اجتماعي 
د ) مدت دوره : 24 ساعت

4- دوره آموزشي برقراري ارتباط مؤثر با محيط و ديگران

الف) هدف كلي دوره:

ـ كسب دانش به منظور شناخت ارتباطات اثربخش بعنوان يكي از بزرگترين راههاي موفقيت گروه در برقراري ارتباط مؤثر . 
ب)  اهداف رفتاري:

      از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور: 
· با انواع ارتباطات و نقش آنها آشنا شوند .
· با فرآيند ارتباطات آشنا شوند.
· با موانع عمومي جهت برقراري ارتباطات اثربخش آشنا شوند.
· با عوامل اثرگذار بر شايعه آشنا شوند.
· با انواع شبكه هاي ارتباطي مؤثر آشنا شوند. 
· با چگونگي برقراري ارتباط با محيط و ديگران آشنا شوند. 
· با مهارتهاي تأثيرگذار بر محيط و ديگران آشنا شوند. 
· با راههاي اثربخش ارائه نتايج ارتباطات آشنا شوند.  
ج) محتوي دوره:

1ـ كليات 

2ـ نقش ارتباطات 

3ـ فرايند ارتباطات 

4ـ مسير ارتباطات 

5ـ راههاي شناخته شده در ايجاد ارتباط 

6 ـ شبكه هاي ارتباطي 

7 ـ موانعي كه بر سرراه ارتباطات اثربخش قرار دارد 

8 ـ راههاي تأثيرگذار و نفوذ بر ديگران

9ـ شناسائي قدرت نقد و آشنائي كاركنان با سازوكارهاي نقد سازنده توسعه روحيه نقد و نقد پذيري   

د ) مدت دوره: 16 ساعت 

5- دوره آموزشي آشنايي با مباحث مرتبط با تحول نظام اداري 

الف)هدف كلي دوره:

· آشناسازي مديران و كارشناسان دستگاههاي اجرايي با برنامه هاي تحول در نظام اداري 

ب ) اهداف رفتاري:

از فراگيران انتظار مي رود  در پايان دوره مذكور:   
·  با كليات تحول در نظام اداري آشنا شوند .
· با ويژگيهاي مديريت سنتي و مديريت نوين آشنا شوند.
· با هفت برنامه اصلي ايجاد تحول در نظام اداري موسوم به « سند گام دوم» آشنا شوند. 
ج ) محتواي دوره :  
1/5ـ كليات تحول در نظام اداري

مدت: 4 ساعت 

1/1/5ـ مباني فكري اصلاحات اداري و مديريت شامل: 

ـ ويژگيهاي مديريت سنتي و مديريت نوين 

ـ مقايسه مؤلفه هاي مديريت سنتي و مديريت نوين: 

· محيط 
· منابع و سرمايه 
· فن‌آوري 
· اندازه دولت 
· اجزاء سيستم 
· استخدام و بكارگيري 
· نقش دولت 
· نقش مديران 
· نظام پاسخگويي 
· ارتباطات سازماني 
· كنترل 
· برنامه ريزي و تصميم گيري 
· آموزش 
· عرصه سازماني 
· نظارت دولت و ملت 
· مهارتهاي موردنياز مديران و كاركنان 
· بهره وري سازماني 
2/1/5ـ وظايف امور مديريت و منابع انساني در نظام اداري  (براساس كتاب برنامه اصلاحات اداري) 

· نظام اداري    وضع گذشته 
· نظام اداري    وضع موجود 
· نظام اداري    وضع مطلوب 
3/1/5ـ اهداف تحول اداري 

4/1/5ـ موانع و مشكلات تحول 

5/1/5 ـ برنامه هاي تحول اداري  

2/5ـ منطقي نمودن اندازه دولت و اصلاح ساختارهاي تشكيلات دولت    مدت: 4 ساعت

1/2/5ـ ماده 88 قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت، آئين نامه اجرايي و علل طرح آن 

2/2/5ـ قوانين و مقررات مربوط به خصوصي سازي: 

ـ فصل سوم قانون برنامه سوم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي مواد 9 تا 27 در مورد واگذاري سهام و مديريت شركتهاي دولتي .

ـ ماده 136 قانون برنامه سوم توسعه در مورد واگذاري امور مربوط به مديريت شهري به شهرداريها .

ـ مصوبه شماره 37945/1901 مورخ 6/3/1382 شوراي عالي اداري در مورد شناسايي و واگذاري فعاليتهاي قابل واگذاري دستگاههاي اجرايي به شهرداريها: 

· ايجاد و اداره امور كتابخانه هاي عمومي، سينماها، سالنهاي نمايش، موزه‌هاي محلي و ساير مراكز فرهنگي و هنري .
· تأمين دفاتر، مؤسسات و تأسيسات گردشگري .
· ايجاد و اداره مجتمع هاي توريستي و خدماتي و واحدهاي تفريحي ، اقامتي و پذيرايي .
· واگذاري امر حفاظت ، احياء و توسعه منابع طبيعي و ايجاد، نگهداري و بهره‌برداري از پاركهاي جنگلي در محدوده و حريم استحفاظي شهرها. 
· ساخت ، تجهيز، نگهداري و اداره مراكز بهداشتي ، درماني شهري .
ـ مواد 124 و 125 قانون برنامه سوم توسعه درخصوص مشاركت بخش غيردولتي در زمينه امور مخابرات .

3/2/5ـ كليات ضوابط ساختار سازماني وزارتخانه‌ها و سازمان‌هاي مستقل وابسته به رياست جمهوري .

4/2/5ـ كليات ضوابط ساختار سازماني موسسات دولتي وابسته به وزارتخانه ها و سازمان‌هاي مستقل زير نظر رياست جمهور و سازمان‌هاي استاني .

5/2/5ـ اختيارات سازمان مديريت و برنامه ريزي استانها در زمينه تشكيلات و سازماندهي .

3/5ـ تحول در نظام هاي مديريتي    
مدت : 3 ساعت
1/3/5ـ استقرار نظام ارزيابي عملكرد دستگاه‌هاي اجرايي .

2/3/5ـ استقرار ضوابط انتخاب،‌انتصاب و تغيير مديران .

4/5ـ تحول در نظامهاي استخدامي  
مدت:  4 ساعت
1/4/5ـ آئين نامه استخدام پيماني.

2/4/5ـ اصلاح طرحهاي طبقه بندي مشاغل .

3/4/5ـ طرح تبيين مسير ارتقاء شغلي .

5/5ـ آموزش و بهسازي نيروي انساني   

مدت: 4 ساعت
1/5/5ـ مباني قانوني آموزش كاركنان 

ـ فصل سوم قانون استخدام كشوري (مواد 44 ـ 45 و 46)

ـ ماده 150 قانون برنامه سوم توسعه و آئين نامه اجرايي آن

2/5/5ـ كليات نظام جديد آموزش كاركنان دولت

3/5/5ـ آئين نامه امتحانات يا مسابقات استخدامي و نحوه اجراي امتحانات ادواري 

6/5ـ اصلاح فرآيندها و روش‌هاي انجام كار و توسعه فن‌آوري اداري      مدت: 4 ساعت
1/6/5ـ كلياتي پيرامون اصلاح روشها در دستگاههاي اجرايي (مشترك، اختصاصي)

2/6/5ـ نظام مديريت كيفيت

3/6/5ـ فلسفه تشكيل مجتمع هاي اداري خدماتي 

4/6/5ـ نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها 

5/6/5ـ نظام اطلاع رساني نحوه ارائه خدمات دستگاههاي دولتي به مردم

6/6/5ـ كلياتي پيرامون اتوماسيون نظام اداري 

7/5ـ ارتقاء و حفظ كرامت مردم در نظام اداري   

مدت: 4 ساعت
1/7/5ـ آشنايي با مباني نظري و محتواي طرح تكريم

2/7/5ـ تشريح پيامدهاي طرح تكريم در ارتقاء كرامت انساني و افزايش بهره‌وري دستگاه

3/7/5ـ احصاء خدمات قابل ارائه به ارباب‌رجوع و مستندسازي فرآيندها 

4/7/5ـ اطلاع رساني كامل در زمينه خدمات قابل ارائه به ارباب‌رجوع 

5/7/5ـ اصول مشتري محوري و رعايت احترام ارباب‌رجوع از ديدگاه ارزشي 

6/7/5ـ اخلاق اداري و رفتار شغلي 

د ) كل  مدت دوره: 28 ساعت

دوره هاي آموزشي 

فرهنگي اجتماعي 

موضوع بند 1/3/ج نظام آموزش كاركنان دولت 



دوره هاي آموزشي فرهنگي اجتماعي به شرح  ذيل مي باشد:

1) دوره هاي آموزشي قرآن مجيد « قرآن آموزي»: 

1-1- روخواني قرآن 

1-2- روانخواني و تجويد (در حد نماز) 
2) دوره هاي آموزشي فرهنگ و مفاهيم قرآني: 

1-2- مباني و مبادي آشنايي با قرآن 

2-2- آشنايي اجمالي با مفاهيم قرآني و ترجمه آيات منتخب 

3-2- تربيت قرآني و راهكارهاي آن 

3) دوره هاي آموزشي احكام و مسائل فقهي مورد نياز : 

1-3- احكام مشترك 

2-3 – احكام اختصاصي 

3-3- احكام و مسائل روز 

4) دوره هاي آموزشي اخلاق اداري و مناسبات انساني: 

1-4- اخلاق فردي 

2-4- روابط خانوادگي 

3-4- روابط اجتماعي 

5) دوره هاي آموزشي انديشه سياسي اسلام: 

1-5- سيري در انديشه سياسي اسلام و غرب 

2-5- انديشه سياسي و مديريت از ديدگاه امام خميني (ره) 

3-5- مديريت و سازمان از ديدگاه قرآن و نهج البلاغه 

6) دوره آموزشي ترويج و توسعه فرهنگ نماز: 

1-6-نمازشناسي 

2-6- آموزش نماز و احكام ضروري مرتبط با آن 

7) دوره هاي آموزش شناخت نسبت علم و دين، توسعه و تمدن با فرهنگ 

1-7- علم و دين 

2-7- توسعه و فرهنگ 

3-7- تمدن و فرهنگ 



1ـ دوره هاي آموزش قرآن مجيد« قرآن آموزي»  

هدف كلي دوره:   

ـ آشنايي‌سازي كاركنان با روخواني ، روان خواني و تجويد قرآن كريم در راستاي توسعه و ترويج آموزه‌هاي حيات بخش قرآن و برخي از مفاهيم قرآني .

1-1) آموزش روخواني قرآن كريم :

الف) اهداف رفتاري : 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور: 

· آيات قرآن كريم را به صورت كلمه به كلمه (و نه بخش بخش ) و پشت سرهم ـ بدون مكث طولاني و غيرمتعارف ـ بخوانند (روخواني) 

ب)  محتواي دوره 

	1ـ آشنايي با «حروف الفباي عربي »

	2ـ آشنايي با «صداهاي كوتاه» و تلفظ صحيح آنها

	3ـ آشنايي با «صداهاي بلند» و تلفظ صحيح آن 

	4ـ آشنايي با علامت «سكون» 

	5ـ آشنايي با علامت «تشديد» 

	6ـ آشنايي با علامت «تنوين» 

	7ـ آشنايي با علامت «مد» 

	8ـ آشنايي با «حروف ناخوانا» 

	9ـ آشنايي با «هاء، ضمير» و قاعده اشباع و عدم اشباع آن 

	10ـ آشنايي با «حروف مقطعه قرآن » 

	11ـ آشنايي با «همزه» و انواع آن 

	12ـ آشنايي با همزه وصل 

	13ـ آشنايي با نحوه«وقف» بر آخر كلمات 

	14ـ آشنايي با «علائم و رموز وقف» 


ج) مدت دوره : 28 ساعت 
2-1) آموزش روانخواني و تجويد (در حد تجويد نماز)

الف) اهداف رفتاري : 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور: 

· كلمات قرآن كريم را پشت سرهم وبه صورت نسبتاً روان ـ با رعايت نحوه وقف به آخر عبارات قرآني ـ بخوانند (روانخواني) . 
· حروفي را كه به زبان عربي تلفظي متفاوت با زبان فارسي دارند بطور متمايز ـ تلفظ نمايند (تجويد در حد نماز ).

ب) محتواي دوره 

	1ـ آشنايي با تلفظ صحيح حروف (ع،غ،ح) 

	2ـ آشنايي با تلفظ صحيح حروف (ظ) 

	3ـ آشنايي با تلفظ صحيح حروف (ث،ذ) 

	4ـ آشنايي با تلفظ صحيح حروف (ص،ض) 

	5ـ آشنايي با تلفظ صحيح حروف (ط) 

	6ـ آشنايي با تلفظ صحيح حروف (و) 


ج ) مدت دوره: 16 ساعت
2ـ  دوره هاي آموزشي فرهنگ و مفاهيم قرآني  
هدف كلي دوره: 
ـ فراهم ساختن زمينه و امكان آشنايي اوليه و اجمالي كاركنان دولت با مفاهيم و معارف «وحي» و مباحث تربيتي از منظر قرآن كريم .

1-2- مباني و مبادي آشنايي با قرآن  

الف) اهداف رفتاري : 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور: 

· به «ضرورت» آشنايي با قرآن پاسخ داده، و «انواع و ابعاد» شناخت قرآن و «روند و چگونگي» اين امر را فراگيرند. 
· برخي «بينشها» ، «گرايشها» و «تكاليف الهي» از منظر قرآن كريم را بدانند. 

ب) محتوي دوره : 

1ـ مباني انس و آشنايي با قرآن 

(پاسخ به چرايي؟) شامل: 

1/1ـ ضرورتها 

2/1ـ هدفها

3/1ـ نتايج و آثار 

2ـ معرفي انواع آشنايي با قرآن و ابعاد آن (پاسخ به چيستي؟) شامل: 

1/2ـ شناسنامه اي (كتاب شناسانه) 

2/2ـ تخصصي (علوم قرآني) 

3/2ـ تحليلي (محتوايي) 

4/2ـ درمانجويانه (كاربردي)
ج) مدت دوره : 16 ساعت 
2-2- آشنايي اجمالي با مفاهيم قرآني و ترجمه آيات منتخب
الف) اهداف رفتاري : 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور:

· برخي از سور قرآني و آيات منتخب را ترجمه نمايند.
ب) محتواي دوره : 

	1ـ آشنايي اجمالي با بينشهاي الهي از منظر قرآن شامل: 

1/1ـ «توحيد» و «عدل»

2/1ـ «معاد» از منظر قرآن 

	2ـ آشنايي اجمالي با ارزشها و تكاليف از منظر قرآن شامل: 

2/1ـآشنايي با برخي «فضايل و رذايل اخلاقي» در قرآن 

2/2ـ آشنايي با برخي تكاليف فردي و اجتماعي از منظور قرآن كريم 


ج) مدت دوره : 16 ساعت
3-2- تربيت قرآني و راهكارهاي آن

الف) اهداف رفتاري  

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور: 

· به ضرورت « تربيت قرآني» واقف گشته و اصول حاكم بر آنرا بشناسند.
· برخي از شيوه‌هاي تربيت قرآني در حوزه هاي مختلف زندگي شخصي ، خانوادگي واجتماعي را  بشناسند. 

ب) محتواي دوره : 

1ـ مفهوم و ضرورت تربيت قرآني 

2ـ اهداف و اصول حاكم بر تربيت قرآني 

3ـ شرايط و موانع تربيت قرآني 

4ـ تربيت قرآني در زندگي شخصي

5ـ تربيت قرآني درزندگي خانوادگي

6ـ تربيت قرآني در زندگي اجتماعي
ج) مدت دوره : 16 ساعت


3- دورهاي آموزش احكام و مسائل فقهي مورد نياز 
هدف كلي دوره: 

  ـ آشنايي فراگيران با احكام تخصصي و فقهي و حقوقي مسائل روز 

1-3- احكام مشترك

الف) اهداف رفتاري 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور:

· احكام اجتماعي اسلام را بشناسند .
· منابع مالي دولت اسلامي و چگونگي استفاده از آنها را بشناسند .

ب ) محتواي دوره : 

1ـ آشنايي با احكام اجتماعي اسلام: (امر به معروف و نهي از منكر). 

2ـ آشنايي با احكام اقتصادي منابع مالي دولت اسلامي (زكات، خمس و ماليات )، استفاده از بيت المال و اسناد بانكي (چك، سفته و برات) ، قراردادهاي بانكداري اسلامي، بيمه و اقسام آن ، بيع اموال غيرمنقول سرقفلي و معاملات وكالتي 

ج) مدت دوره : 8 ساعت
2-3- احكام اختصاصي 
الف) اهداف رفتاري 
از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور:

· كاركنان با احكام اختصاصي مربوط به وظايف دستگاه آشنا شوند. 
ب ) محتواي دوره : 

باتوجه به تنوع وگستردگي حوزه‌هاي مختلف فرهنگي، صنعتي، كشاورزي، پزشكي، بهداشتي و...احكام تخصصي هر بخش توسط سازمان مربوطه تعيين خواهد شد.

ج) مدت دوره: 8 ساعت

3-3- احكام و مسائل روز
الف ) اهداف رفتاري 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور:

· از احكام  فقهي و حقوقي مسائل روز آگاهي لازم را پيدا كنند
· از احكام اقتصادي از قبيل (خمس، زكات و ...) آگاهي لازم را پيدا كنند.  

ب) محتواي دوره : 

1ـ احكام سياسي ـ اجتماعي اسلام ، امر به معروف و نهي از منكر ، احكام حكومتي 

2ـ محصولات فرهنگي شامل كتاب، نشريه ، رسانه و ... 

3ـ احكام اقتصادي از قبيل خمس ، زكات، ربا، رشوه ، بيمه و ...  

ج) مدت دوره : 8 ساعت

4ـ دوره هاي آموزشي اخلاق اداري  و مناسبات انساني
هدف كلي دوره : 

ـ آشنايي كاركنان با ويژگيهاي فردي و اجتماعي انساني، ظرافتهاي روابط خانوادگي و آداب و روابط اجتماعي 

1-4- اخلاق فردي   

الف) اهداف رفتاري: 

 از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور :

· بتوانند رابطه ي خود با خدا و خويشتن را مورد شناسايي و ارزيابي قرار دهند.

ب) محتواي دوره: 

1ـ مقدمه : (انسان شناسي و هدف زندگي)

2ـ رابطه ي انسان با خدا 

3ـ رابطه ي انسان با خويشتن 

ج)‌مدت دوره : 8 ساعت
2-4- روابط خانوادگي

الف) اهداف رفتاري 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور :

· اصول روابط با اعضاي خانواده را بشناسند.

 ب) محتواي دوره: 

1ـ رابطه با والدين  

2ـ رابطه با همسر 

3ـ رابطه با فرزند 

4ـ مسؤوليت تربيت ديني اعضاي خانواده 

ج)مدت دوره : 8 ساعت
3-4- روابط اجتماعي

الف) اهداف رفتاري 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور : 

· نقاط قوت و ضعف روابط اجتماعي خود را شناسائي نمايند.

 ب) محتواي دوره: 

1ـ‌حقوق اجتماعي 

2ـ رابطه ي فرد با خويشاوندان 

3ـ رابطه ي فرد با دوستان 

4ـ رابطه ي فرد با همسايگان

5ـ اخلاق اداري 

6ـ نظارت همگاني (امر به معروف و نهي از منكر)  

ج) مدت دوره: 8 ساعت
5ـ دوره هاي آموزش انديشه هاي سياسي اسلام    

هدف كلي دوره: 

ـ ارتقاء سطح دانش كاركنان دولت در زمينه ي انديشه ي سياسي و سازمان و مديريت از ديدگاه اسلامي 

1-5- سيري در انديشه ي سياسي اسلام و غرب

الف) اهداف رفتاري

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور : 

·   سير انديشه ي سياسي در اسلام و غرب را بدانند .

ب) محتوي دوره: 

1ـ سير تاريخي انديشه ي سياسي در اسلام و غرب 

2ـ مقايسه انديشه سياسي در اسلام و غرب 

3ـ كليات علم سياست 

4ـ نظام سياسي و حاكميت در اسلام 

5ـ جايگاه مشروعيت و مقبوليت در انديشه ي سياسي 

6ـ نگاهي به حقوق اساسي و مباني قانون اساسي جمهوري اسلامي 

ج) مدت دوره: 16 ساعت
2-5- انديشه ي سياسي و مديريت از ديدگاه امام خميني (ره)

الف) اهداف رفتاري
از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور :

·   اصول انديشه سياسي و مديريتي از ديدگاه امام خميني (ره) را بدانند. 

ب) محتوي دوره: 

1ـ اصول انديشه ي سياسي امام (ره) : (وحدت دين و سياست ) .

2ـ خاستگاه انديشه ي سياسي امام (ره): (عقايد، اخلاق و احكام ).

3ـ وجه تمايز و برتري انديشه ي سياسي امام (ره) بر ساير انديشه ها و مكاتب 

4ـ مشروعيت سياسيت در منظر امام (ره) 

5ـ نقش مردم و حقوق اساسي ايشان در نگاه امام (ره) 

6ـ نقش مديران در اعمال سياست ها 

7ـ ويژگيهاي مديران و كارگزاران 

8ـ اخلاق مديران و كارگزاران 

9ـ آسيب شناسي مديران از ديدگاه امام (ره) 

ج) مدت دوره: 16 ساعت
3-5- مديريت و سازمان از ديدگاه قرآن و نهج البلاغه

الف) اهداف رفتاري 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور :

·   ويژگيها، وظايف، آسيب شناسي مديريت وسازمان ازديدگاه قرآن ونهج البلاغه را بازشناسي كنند. 

ب) محتوي دوره : 

1ـ سياست و مديريت (ضرورت مديريت و سازماندهي) 

2ـ ويژگيهاي فكري مديران 

3ـ ويژگيهاي اخلاقي و رفتاري مديران 

4ـ تربيت مديران 

5ـ وظايف مديران ( حقوق متقابل مردم و كارگزاران ) 

6ـ آسيب شناسي مديران (لغزش گاهها و ويژگيهاي منفي) 

7ـ مديريت بحران (حوادث غيرمترقبه ، بحران هاي فرهنگي و معنوي) 

ج) مدت دوره : 16 ساعت
6ـ دوره آموزش ترويج و توسعه فرهنگ نماز

هدف كلي دوره : 

ـ بالابردن روحيه معنوي كاركنان دولت و آشنايي هرچه بيشتر آنان با فلسفه ، آثار و اسرار نماز، قرائت صحيح اذكار نماز و فراگيري احكام ضروري مرتبط با نماز و ايجاد مهارت و توانايي تلفظ صحيح حروف و قرائت اذكار نماز و آشنايي با آن دسته از احكام كه هر فرد نمازگزار بايد بداند . 

1-6- نمازشناسي 

الف) اهداف رفتاري 
از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور :  

· فلسفه نماز و علل وجوب آن را بدانند. 
· با آثار فردي و اجتماعي نماز بيشتر آشنا شوند. 
· توانايي پاسخگويي به سؤالاتي از قبيل چرا نماز بخوانيم؟ خداوند چه نياز به نماز ما دارد؟ نماز در زندگي فرد و اجتماع چه نقشي دارد؟ خصوصيات يك فرد نمازگزار واقعي چيست؟ و ... را داشته باشند. 
· توانايي تبليغ و ترويج اين فرضيه الهي و دعوت خانواده خود به نماز را داشته باشند. 

ب) محتواي دوره: 

1ـ عبادت شامل مباحثي از قبيل: چرا عبادت كنيم؟ ريشه هاي عبادت، نقش عبادت در زندگي انسان، ابعاد عبادت، چگونه عبادت كنيم، آفات عبادت، عبوديت، تداوم عبادت، شرائط صحت و قبولي عبادت، فلسفه عبادت. 

2ـ نماز شامل مباحثي از قبيل: نماز در مكتب وحي، اهميت نماز، ترك نماز، سبك شمردن نماز، نماز از ديدگاه عقل و وجدان، نمازهاي مردود، نماز معصومين ، آداب نماز، نماز پرواز روح. 

3ـ نيت شامل مباحثي از قبيل: نيت ملاك ارزش، نمونه هايي از اخلاص، اخلاص در عبادت ، آثار دنيوي عبادت، نيت به منزله عمل، نيت هاي سالم، ريشه اخلاص، نتيجه اخلاص، اخلاص در متن جامعه . 

4ـ نماز جماعت شامل: اهميت نماز جماعت ، آثار نماز جماعت ، امام جماعت . 

5ـ ـ نمازهاي ديگر شامل مباحثي از قبيل: نمازجمعه، نمازعيد، نماز آيات، نماز ميت ، نماز باران . 

ج) مدت دوره : 14 ساعت
2-6- آموزش نماز و احكام ضروري مرتبط با آن

الف) اهداف رفتاري 
از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور : 

· مقدمات و مقارنات نماز را بشناسند. 
· اركان نماز، واجبات نماز و شكيات نماز را در حد لزوم فراگيرند. 
· اذكار مربوط به نماز را اعم از قرائت سوره هاي حمد و اخلاص، تسبيحات اربعه و اذكار مربوط به ساير اجزاي نماز (مانند اذكار مخصوص ركوع، سجده، تشهد، سلام) را به درستي و بطور صحيح تلفظ نمايند. 
· با فراگيري احكام ضروري مربتط با نماز، بتوانند به تكليف خود عمل نمايند.

ب) محتواي دوره: 

1 ـ آموزش نماز شامل: مقدمات نماز، طهارت، وضو، غسل، تيمم، لباس و مكان نمازگزار، قبله، اذان، واجبات نماز، اركان نماز .

2ـ قرائت نماز شامل: آموزش مخارج صحيح حروف، قرائت صحيح اذكار نماز شامل سوره حمد سوره اخلاص 

3 ـ معناي نماز شامل: تكبيره الاحرام، سوره حمد، صراط مستقيم ، سوره توحيد، آرامش در حال قرائت ، ركوع، سجود، معناي سبحان الله ، قنوت ، تشهد ، سلام. 

4ـ تعقيبات ونوافل نماز: تعقيب نماز، درود و نفرين ، تسبيحات حضرت زهرا (س) سجده شكر، نماز هاي مستحب ، نماز شب .
ج) مدت دوره : 14 ساعت
7- دوره هاي شناخت نسبت علم و دين ، توسعه و تمدن با فرهنگ

هدف كلي دوره : 

ـ كاركنان پس از طي اين دوره ها با حوزه هاي علم و دين، ويژگيهاي خاص هر يك و مباحث توسعه و تمدن از ديدگاه فرهنگي آشنا مي شوند.  

1-7- علم و دين  

الف) اهداف رفتاري 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور :

· پيشينه رابطه علم و دين را بدانند 
· ارتباطات پنج گانه علم و دين را نام ببرند. 
· روشهاي علم و دين را با يكديگر مقايسه كنند 
· زبان علم و دين را با هم مقايسه كنند 
· قلمرو هاي علم و دين را تفكيك نمايند .

ب) محتواي دوره:

1ـ پيشينه رابطه علم و دين 

2ـ ارتباطات پنج گانه علم و دين 

3ـ روش هاي علم و دين 

3ـ1ـ روش هاي علم 

3ـ2ـ روش هاي دين  

4ـ زبان هاي علم و دين : 

4ـ1ـ زبان علم 

4ـ2ـ زبان دين 

5ـ قلمروهاي علم و دين : 

5ـ1ـ قلمرو علم 

5ـ2ـ قلمرو دين 

6ـ ابزار انگاري علم و حقيقت انگاري دين 

7ـ تعاضد و هم ياري علم و دين 

7ـ1ـ خدمات فرهنگ مسيحي به علم در قرون جديد

7ـ2ـ خدمات فرهنگ اسلامي به علم در دوران شكوفايي تمدن اسلامي 

8ـ مكمل بودن علم و دين

ج) مدت دوره:  24 ساعت
2-7- توسعه و فرهنگ 

الف) اهداف رفتاري 

 از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور :

· مفهوم توسعه با رويكرد فرهنگي را بدانند .

ب) محتواي دوره:
1ـ توسعه و نياز به آن 

2ـ شناخت توسعه و گونه هاي آن

3ـ برخورد ايرانيان با جوامع پيشرفته در دوره ي معاصر

4ـ علم نوين : (جامعه علمي و حجيت علم در آن)

5ـ جهان گرايي اقتصاد و تحولات اجتماعي كشورهاي توسعه يافته

6ـ توسعه: گرو ها و رگه هاي فرهنگي

7ـ توسعه و آينده شناسي 

8ـ عزم ملي براي توسعه 

ج) مدت دوره: 8 ساعت
3-7- تمدن و فرهنگ

الف ) اهداف رفتاري : 

از فراگيران انتظار مي رود در پايان دوره مذكور : 

· تمدنهاي باستاني و جديد را بازشناسي كرده و عوامل شكوفايي و ماندگاري تمدنها را نام ببرند.

ب) محتواي دوره:
1ـ تعريف تمدن و فرهنگ 

2ـ پيشينه ي تاريخي تمدن 

2ـ1ـ تمدنهاي باستاني: (تمدن يونان، ايران و روم )

2ـ2ـ تمدنهاي جديد: (تمدن اسلامي و غربي)

3ـ فرآيند تمدن سازي 

4ـ عوامل شكوفايي تمدن ها 

5ـ علل زوال تمدن ها 

6ـ جابجايي تمدن ها

7ـ برخورد تمدن ها 

8ـ گفتگوي تمدن ها 

9ـ علل ماندگاري تمدن ها 

10ـ تأسيس تمدن ايراني و اسلامي 

ج) مدت دوره: 16 ساعت

شماره: 22554/105


تاريخ: 28/12/1380
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( - اين دوره به عنوان دوره‌هاي بهبود مديريت نيز براي مديران دستگاه‌هاي اجرايي در نظر گرفته شده است و گذرانيدن آن توسط كليه افرادي كه با طرح ارزيابي مشاغل مديران ارزيابي مي‌گردند الزامي است لذا تا ابلاغ مجموعه دوره‌هاي بهبود مديريت، مؤسسه آموزش و پژوهش مديريت و برنامه ريزي و واحدهاي استاني آن براساس مندرجات اين مجموعه دوره مذكور را برنامه ريزي و اجرا خواهد نمود. 





