
  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

 
.آتش نشان رشته شغلي                      :

 
  

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  10 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
 روزه

48
12 28  آتش نشاني

ه از كامپيوتر و مديريت فايلهااستفاد اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد  45 
 روزه

44
8 32 آتش نشاني

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري word(واژه پردازها
26 12 32 40

ايمني و بهداشت محيط كار 

اصول و فنون مذاكره )ئل فقهي مورد نيازاحكام و مسا (صفحات گسترده 24Excel
26 9 حفاظت و ايمني 32

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني (بانكهاي اطلاعاتي   Access
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري (ارائه مطلب   Power Point
20 8 24

تباط موثر با محيط و ديگرانبرقراري ار )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20

  

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8
  

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9

  

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8

  

بهكرد روشها   بهسازي سازماني
36 4

  

تصميم گيري هاي كاربردي   پژوهش عملياتي
12 12

  

تفكر سيستمي   پژوهشهاي سازماني
9 12

  

تكنولوژي اطلاعات   پويايي گروهي
5 3

  

تكنيك هاي خلاقيت   توجيهي
12 60

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
60 6

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي  و ايمني بهداشت رواني محيط كارحفاظت  
40 12

  

سازماندهي   خلاصه سازي نامه هاي اداري
36 20

  

فنون اداره جلسات   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
6 12

  

كليد اثر بخشي   رفتار با ارباب رجوع
16 4

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار سازماني
8 36

  

مقاومت در برابر تغيير   ش تحقيقرو
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20زبان انگليسي مستمر   

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48   

  
 

24شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني    

  
 

56شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي     

  
 

ليشيوه هاي مقابله با استرس شغ 
16

  

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12

  

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش  
12دولتي

  

  
 

كار تيمي و مزاياي آن 
12

  

  
 

كارآفريني در سازمانها 
12

  

  
 

56گزارش دهي    

  
 

گزارش نويسي 
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات

  

وين آئين نامه ها و دستورالعمل هانحوه تد     
24

  

ويراستاري مقدماتي     
30

  



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

 
.  اپراتور كامپيوتر:رشته شغلي                

 
  
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات تحول اداريآشنايي با مباحث مرتبط با  48 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني 12 آشنايي با مهارت هاي منشي گري 28 50
استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد  8 استفاده از رايانه ر و مديريت فايلها 32 8 

اصول رفتار شناسي سازماني )ل فقهي مورد نيازاحكام و مسائ (واژه پردازها 24word
26 12 اصول و مباني كامپيوتر 20

اصول و فنون مذاكره )اخلاق اداري و مناسبات انساني Excel(صفحات گسترده
26 9 24 20

خلاصه سازي نامه هاي اداري

اطلاعات و ارتباطات )اشنائي با تخلفات اداري Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 دوره اپراتوري مقدماتي 50

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اصول و فنون مقاله نويسي Power Point(ائه مطلبار
20 8 20 دوره اوپراتوري  پيشرفته  50

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )انديشه هاي سياسي اسلام (اطلاعات و ارتباطات 48Internet
12 16  عيب يابي و نگهداري ريز كامپيوتر 25

 
انگيزش در كار ريزي و كنترل پروژهبرنامه 

8 9 144  مسئولان دفاتر مديران

بهبود سازماني    ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
36 8  نحوه انجام امور ماشين نويسي و ويرايش 30

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت محيط كار 
8 40  1ويرايش و نگارش  150

بهكرد روشها    سازمانيبهسازي
36 4  2ويرايش و نگارش  40

تصميم گيري هاي كاربردي   پژوهش عملياتي
12 12   

تفكر سيستمي   پژوهشهاي سازماني
9 12   

تكنولوژي اطلاعات   پويايي گروهي
5 3   

تكنيك هاي خلاقيت   توجيهي
12 60  

 

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها    
60 6

 

)  2(نيكهاي برنامه ريزي تكحفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار    
40 12

 

سازماندهي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها  
36 12

 

فنون اداره جلسات   رفتار با ارباب رجوع  
6 4

 

كليد اثر بخشي   رفتار سازماني  
16 36

 

مفاهيم فرهنگ سازماني   روش تحقيق  
8 36

 

برابر تغييرمقاومت در    زبان انگليسي 8مستمر 
 

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه
فرهنگ 

 20 48  

  
 

شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني   24  

  
 

شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي    56  

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي   
16

 

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع   
12

 

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي   
12

 

  
 

كار تيمي و مزاياي آن   
12

 

  
 

كارآفريني در سازمانها   
12

 

  
 

گزارش دهي   56  

  
 

گزارش نويسي   
36

 

  
 

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام  
پيشنهادات

 
8

 

  آئين نامه ها و دستورالعمل هانحوه تدوين     
24

 

ويراستاري مقدماتي       
30

 



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان
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. كارشناس شبكه- كارشناس سخت افزار- تحليل گر سيستم-برنامه نويس كاربردي :رشته شغلي                                                           
 
 

ساعت ساع
ت دوره هاي  عمومي  ساع

هاي شغلي تخصصيدوره  بهبود مديريتت

آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
48  (ASP.NET) 

48
28

اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
90  AFM/STM  32

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
36  ASP 12 32

اصول و فنون مذاكره 24ئل فقهي مورد نيازاحكام و مسا  Atccore Harware&os 
techndo 9 60

اطلاعات و ارتباطات اخلاق اداري و مناسبات انساني
40  CCNA 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور اشنائي با تخلفات اداري
40  Dreamweaver      8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران  نويسياصول و فنون مقاله
40  ORACLE    USINGG 16 20

برنامه ريزي و كنترل پروژه 48انديشه هاي سياسي اسلام
24  Protel 8

بهبود سازماني انگيزش در كار 2003 
WINNDOWS XP SERVER60 36 9    

بهره وري نيروي انساني ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
60 

Im.&Admin- Network 
nfrastracture 8 8

بهكرد روشها ايمني و بهداشت محيط كار 
50 

LINUX    
ADMINISTRATION 36 40

تصميم گيري هاي كاربردي بهسازي سازماني
30 LINUX    FUNDAMENTAL 12 4

تفكر سيستمي پژوهش عملياتي
40 Network+    9 12

تكنولوژي اطلاعات پژوهشهاي سازماني
40 

ORACLE    
FUNDAMENTAL 5 12

يك هاي خلاقيتتكن پويايي گروهي
7 Router&switch     12 3

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي
45 SQL SERVER 20000 60 60

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها webآشنائي با سرويسهاي  در محيط 
25 40 6 windows nt 

سازماندهي ط كارحفاظت و ايمني بهداشت رواني محي  windowsآشنايي با سيستم عامل 
NT 36 12 25 

فنون اداره جلسات خلاصه سازي نامه هاي اداري  در سطح netwareآشنايي با شبكه 
I6(كاربران  20 25 (

كليد اثر بخشي خلاقيت و نوآوري در سازمانها  در سطح netwareآشنايي با شبكه 
II16(كاربران 12 25 (

مفاهيم فرهنگ سازماني فتار با ارباب رجوعر
8 4 25

آشنايي و نحوه از بين بردن 
كامپيوتر ويروسهاي

مقاومت در برابر تغيير رفتار سازماني
8 36 25 يابي كامپيوتر عيب اصول مونتاژو

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت 20روش تحقيق
36  زبان انگليسي تخصصي -

 
مستمر زبان انگليسي 25 امه نويسيزبانهاي برن

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه
فرهنگ 

48 
    Linux30سيستم عامل 

25 صفحات طراحي 24شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني web 

 
شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي  56 مديريت بانكهاي اطلاعاتي  Ms 

Access   25 I 

 
ليشيوه هاي مقابله با استرس شغ  Ms مديريت بانكهاي اطلاعاتي 

Access  16 25 II 

 
طرح تكريم ارباب رجوع  مديريت و راهبري سيستم عامل 

12 25 NETWARE I 

 
فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش 

دولتي
مديريت و راهبري سيستم عامل  

25 12 NETWARE II 

 
كار تيمي و مزاياي آن مديريت و راهبري سيستم 

عامل
 

  NT windows25 12 I 

 
كارآفريني در سازمانها  مديريت وراهبري سيستم عامل

12 25 
windows 

NT II 

 
 56گزارش دهي

25 اطلاعاتي بانكهاي مديريت
گزارش نويسي   

36 25 سيستم عامل راهبردي  مديريت
مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام    

8پيشنهادات 50
مهندسي برنامه نويسي مايكروسافت 

MCSE 

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها   
24   

ويراستاري مقدماتي   
30   
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.  كتابدار-بررس كتاب :رشته شغلي                 

 
 
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات   مباحث مرتبط با تحول اداريآشنايي با  Max 48 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
12 28 30

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
30 

Corel Draw  44
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري (واژه پردازها Freehand word
26 12 32 30

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده
30 

Photoshop 24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات اخلاق اداري و مناسبات انساني
15 

) )ALERT(آشنائي با پايگاههاي اطلاعاتي  Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24

ط خلاق و نوآورايجاد و پرورش محي اشنائي با تخلفات اداري
8 

آشنائي باپايگاههاي 
 )PROQUEST(اطلاعاتي

( Power Point(ارائه مطلب
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 15 

آشنايي با تحولات نوين جهاني در كتابخانه 
 ها 

 
ژهبرنامه ريزي و كنترل پرو  48انديشه هاي سياسي اسلام

8 15 
 آشنايي با خدمات و فعاليتهاي اطلاع رساني

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 15 

 آشنايي با شبكه اطلاع رساني

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
15 

خدمت دهي نوين در زمينه اطلاع رساني 
8 8  علمي

هابهكرد روش   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 8 

درخواستهاي ماشيني ازپايگاههاي كتابشناسي واطلاعات 
 جاري

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
150 12 4

ويراستاري و دوره جامع و يرايش

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12 15 

 روش استفاده از بانكهاي اطلاعاتي

تتكنولوژي اطلاعا   پژوهشهاي سازماني
5 12 100 

 زبان تخصصي كتابداري

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3 8 

 كتابخانه ديجيتال

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي  توجيهي 
60 60 9 

 كتابداري پزشكي

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي  جامعه شناسي سازمانها 
80 40 6

كتابداري تكميلي

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12 120

كتابداري عمومي مقدماتي

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
15 6 20

تكنولوژي (كتابداري و اطلاع رساني 
)اطلاعات

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12 15 

تهيه و سفارش (كتابداري و اطلاع رساني
 )منابع

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4 15 

 )روش تحقيق(كتابداري و اطلاع رساني

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36 15 

 )مراجع پزشكي(كتابداري و اطلاع رساني

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36 15 

 مجموعه سازي

 ان انگليسيزب 
 

مستمر  7 
 نحوه سفارش مقاله

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

 48
 

 
15

 نشريات ادواري

24 شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني 
 

 
15 

 نمايه سازي و چكيده نويسي

56 شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي  
 

 
 

 

 شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
 

 
16  

 

 طرح تكريم ارباب رجوع 
 

 
12  

 

 فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
 

 
12  

 

 كار تيمي و مزاياي آن 
 

 
12  

 

 كارآفريني در سازمانها 
 

 
12  

 

56 گزارش دهي 
 

 
 

 

گزارش نويسي     
36  

 

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات  

 

ين نامه ها و دستورالعمل هانحوه تدوين آئ     
24

  

ويراستاري مقدماتي     
30
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. پزشك :رشته شغلي              
 
  

                                            
  

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات اطفال آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48  فرهنگ و مفاهيم قرآنيآموزش
12 28 40

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
50 

44 برنامه آموزشي مدون پزشكان عمومي
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
40 

) ه تخصصي برنامه مدون آموزش مداوم رشت word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز
40 

) برنامه مدون آموزش مداوم رشته روانپزشكي  (صفحات گسترده 24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 24 

ديابت

اشنائي با تخلفات اداري و پرورش محيط خلاق و نوآورايجاد ) زبان انگليسي تخصصي   Power Point(ارائه مطلب
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران اصول و فنون مقاله نويسي
40 

) طب كار Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20

برنامه ريزي و كنترل پروژه انديشه هاي سياسي اسلام
40 

48  ه جامعه پزشكانكنگره ساليان
 8

بهبود سازماني انگيزش در كار     پزشكي  كليه دوره هاي بازآموزي خاص رشته  
36 9

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 

 گوارش
8 8

بهكرد روشها ايمني و بهداشت محيط كار 
30 

   نفرولوژي
36 40

تصميم گيري هاي كاربردي   سازمانيبهسازي 
10 

 هپاتيت
12 4

تفكر سيستمي پژوهش عملياتي
40 

   هماتولوژي
9 12

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
50 

 همايش سراسري پزشكان عمومي
5 12

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
50 

همايش علمي كاربردي سالانه پزشكان 
12 عمومي 3

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   هيتوجي
 

 
60 60

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي   جامعه شناسي سازمانها
 

 
40 6

سازماندهي     حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري   
6 20

كليد اثر بخشي     خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

مفاهيم فرهنگ سازماني   تار با ارباب رجوعرف   
8 4

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني   
8 36

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   روش تحقيق   20
36

  زبان انگليسي
 

مستمر   
تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه

فرهنگ 
  

 
   48

  شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني
 

   24

  شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي 
 

   56

  شيوه هاي مقابله با استرس شغلي
 

   
16

  طرح تكريم ارباب رجوع
 

   
12

  فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي
 

   
12

  كار تيمي و مزاياي آن
 

   
12

  كارآفريني در سازمانها
 

   
12

  گزارش دهي
 

   56

نويسيگزارش         
36

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات

  
8

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها        
24

ويراستاري مقدماتي     
30

  



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

  
               .  سرايدار-پيشخدمت :رشته شغلي 

 
   

ساعت تساع ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
20 

48 آموزش آداب و معاشرت
12 28

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي 44ن مجيد آموزش قرآ
20 8 32

آموزش فنون پذيرايي

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
20 

) فنون نظافت آموزش word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel
26 9 40

ايمني و بهداشت محيط كار 

اطلاعات و ارتباطات اخلاق اداري و مناسبات انساني
24 

) بهبود ارتباط و حسن رفتار  Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور اشنائي با تخلفات اداري
32 

) حفاظت و ايمني Power Point(ارائه مطلب
20 8 24

محيط و ديگرانبرقراري ارتباط موثر با  )اصول و فنون مقاله نويسي (اطلاعات و ارتباطات روز10
 ه

Internet
12 16 20

   دوره آتش نشاني 

برنامه ريزي و كنترل پروژه 48انديشه هاي سياسي اسلام
 

 
50 8

فوريتهاي پزشكي كمكهاي اوليه  

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9  

 

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8  

 

بهكرد روشها   بهسازي سازماني
36 4  

 

تصميم گيري هاي كاربردي   پژوهش عملياتي
12 12

  

تفكر سيستمي   پژوهشهاي سازماني
9 12

  

تكنولوژي اطلاعات   پويايي گروهي
5 3

  

تكنيك هاي خلاقيت   توجيهي
12 60

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
60 6

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار  
40 12

  

سازماندهي   خلاصه سازي نامه هاي اداري
36 20

  

فنون اداره جلسات   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
6 12

  

كليد اثر بخشي   رفتار با ارباب رجوع
16 4

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   سازمانيرفتار 
8 36

  

مقاومت در برابر تغيير   روش تحقيق
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20زبان انگليسي مستمر   

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48   

  
 

24شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني    

  
 

56اتي شناسايي ودستيابي به منابع اطلاع    

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
16

  

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12

  

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
12

  

  
 

كار تيمي و مزاياي آن 
12

  

  
 

كارآفريني در سازمانها 
12

  

  
 

56گزارش دهي    

  
 

گزارش نويسي 
36

  

ل از طريق نظام مساله يابي ورفع مشك     
8پيشنهادات

  

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها        
24

ويراستاري مقدماتي     
30

  



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

                
.  كارشناس آزمايشگاه- كاردان آزمايشگاه-تكنسين آزمايشگاه :رشته شغلي                  

 
   

ساعت ساعت ساعت هاي  عمومي دوره  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
20 

48
12 28

آشنائي با تجهيزات بيو تكنولوژي 

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
8 32 20 

نايي با تجهيزات آزمايشگاهي آش

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري word(واژه پردازها
26 12 32 40 

آموزش اسپكتروفتومتر   

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel
26 9 40 

آموزش پنيوماتيك پايه  

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني (تيبانكهاي اطلاعا Accessآموزش دستگاه  PCR
26 12 24 20 

  

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري Power Point(ارائه مطلب
20 8 24 20 

آموزش دستگاه شيكر انكوباتور  

اط موثر با محيط و ديگرانبرقراري ارتب )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 20 

ارزيابي اثرات زيست محيطي تكميلي

برنامه ريزي و كنترل پروژه انديشه هاي سياسي اسلام
 

 48
8 20 

ارزيابي اثرات زيست محيطي مقدماتي

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 8 

ارگونومي

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 30 

الكتروپنيوماتيك

بهكرد روشها   بهسازي سازماني
36 4 50 

    الكتروفووز

تصميم گيري هاي كاربردي   پژوهش عملياتي امكان سنجي پروژه ها بر اساس 
Unido25 12روش 12  

تفكر سيستمي   پژوهشهاي سازماني
9 12 40 

  18000ايزو 

پويايي گروهي اطلاعاتتكنولوژي  
5 3 40

ايمني و بهداشت محيط كار 

تكنيك هاي خلاقيت   توجيهي  32 بيوتكنولوژي صنعتي
12 60

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   جامعه شناسي سازمانها
60 6 40 

پنيوماتيك پيشرفته  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
40 12 20 

حفاظت در برابر پرتو

سازماندهي خلاصه سازي نامه هاي اداري روز10
 ه

  
36 20

   دوره آتش نشاني 

فنون اداره جلسات   خلاقيت و نوآوري در سازمانها   Iزبان انگليسي خاص آزمايشگاه
6 12 30 

كليد اثر بخشي رفتار با ارباب رجوع     IIزبان انگليسي خاص آزمايشگاه
16 4 30 

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار سازماني
8 36 12 

فرايند ارتباطات و روابط انساني

مقاومت در برابر تغيير   روش تحقيق
8 36 50 

اوليه فوريتهاي پزشكي و كمكهاي

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   زبان انگليسي 20 كاليبراسيون ابزارهاي اندازه گيري ابعادي مستمر 24 
تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه

فرهنگ 
كاليبراسيون عمومي و تائيد سيستم اندازه 

 شناسي
  

 
 48

16 
شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني    كشت بافت 

 
 24

20 
شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي  مديريت و نگاهداري امور آزمايشگاهها 

 پيشرفته 
  

 
 56

20 
يوه هاي مقابله با استرس شغليش مديريت و نگاهداري امور آزمايشگاهها 

 مقدماتي 
  

 
 

20 16
  طرح تكريم ارباب رجوع

 
 

12 20 
ايمني  مديريت بهداشت حرفه اي و

  فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي ميكروسكوپ الكتروني
 

 
12 50

  كار تيمي و مزاياي آن
 

  
12  

  ر سازمانهاكارآفريني د
 

  
12  

  گزارش دهي
 

 56  
 

  گزارش نويسي
 

  
36  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات

 
 8

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها       
24  

ويراستاري مقدماتي        
30

     
 

   



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

.سين ارتباط و مخابراتتكن :رشته شغلي                                           
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري Auto cad 48 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
12 28 30

هااستفاده از كامپيوتر و مديريت فايل اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
100 

44 آموزش سيستم مركز تلفن
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
200 

راه اندازي،تعمير ونگهداري سيستم هاي 
 مخابراتي

( word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره )سائل فقهي مورد نيازاحكام و م (صفحات گسترده   24Excel
26 9

دوره هاي تخصصي شركت مخابرات 

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني (بانكهاي اطلاعاتي   Access
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري (ارائه مطلب   Power Point
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20

  

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8
  

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9

  

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8

  

بهكرد روشها   ي و بهداشت محيط كار ايمن
36 40

  

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4

  

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12

  

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12

  

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60

  

)  2(ه ريزي تكنيكهاي برنامجامعه شناسي سازمانها  
40 6

  

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

  
 

مستمرزبان انگليسي    

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48   

  
 

24شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني    

  
 

56ابع اطلاعاتي شناسايي ودستيابي به من    

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
16

  

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12

  

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
12

  

  
 

كار تيمي و مزاياي آن 
12

  

  
 

كارآفريني در سازمانها 
12

  

  
 

56گزارش دهي    

گزارش نويسي     
36

  

 ورفع مشكل از طريق نظام مساله يابي     
8پيشنهادات

  

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها        
24

ويراستاري مقدماتي     
30

  



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

  
                                             

 
. كاردان مكانيك- نقشه كش- مهندس برق-ن تكنسين راه و ساختما- مهندس راه و ساختمان-مدير امور راه و ساختمان :رشته شغلي                 

 
   

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
30 

Auto cad 48
12 28

ر و مديريت فايلهااستفاده از كامپيوت اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
30 

Crol  Draw 44
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري (واژه پردازها
30 

Free hand word
26 12 32

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز
3 

) زم در پروژه هاي عمرانيآزمايشات لا (صفحات گسترده 24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات اخلاق اداري و مناسبات انساني
3 

) آشنايي با روش هاي مستند سازي Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور اشنائي با تخلفات اداري
4 

 -ارداديقر-حقوقي-نكات فني(امورپيمانها
 عمراني 

( Power Point(ارائه مطلب
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 20 

 برنامه ريزي كالبدي 

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8 4 
 برنامه ريزي معماري

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 3 

 يمه در صنعت ساختمانب

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 3 

 توجيه فني و اقتصادي طرح ها

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 50 

چاپ و گرافك كامپيوتري 

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4 100 

 دوره جامع و كامل نقشه كشي

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12 100 

 راه اندازي، تعميرونگهداري سيستم هاي
 سرمايشي

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12 100 

راه اندازي،تعمير ونگهداري سيستم هاي 
 گرمايشي

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3 100 

 راه اندازي،تعميرونگهداري سيستم هاي برق
 روشنائيو

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60 4 

 روش ارجاع كار به مشاوران و پيمانكاران

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6 3 

 شرح وظايف ناظرو دستگاه نظارت

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12 25 

 Autocadر طراحي به كمك كامپيوت

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20 4 

 طراحي سازه ها

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12 4 

 طراحي سازه هاي بتني

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4 50 

 طراحي و نقشه كشي

مقاومت در برابر تغيير   زمانيرفتار سا
8 36 50 

 طراحي و نقشه كشي با اتوكد

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36 3 

فرايند جوشكاري و بررسي جوشكاريدر 
 ساخنمان 

  
 

مستمرزبان انگليسي  4 
 كنترل مضاعف محاسبات سازه

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48
30 

كارتو گرافي

  شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني
 

 24
120 

كارشناس طرحهاي عمراني 

  شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي 
 

 56
3 

 مباني برنامه ريزي و كنترل پروژه

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
16 4 

 مديريت پروژه

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12 20 

 مديريت پروژه و ساخت

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
12 20 

مديريت پروژه 

  كار تيمي و مزاياي آن
 

 
12 30 

مطالعات مالي واقتصادي طرحها

  كارآفريني در سازمانها
 

 
12 3 

 مهندسي ارزش

  
 

56گزارش دهي 
50 

ساختمان وراندومعماري  نقشه كشي

گزارش نويسي     
36 4 

  فولادي و بتنينكات اجرايي سازه هاي

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات  

 

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها       
24  

ويراستاري مقدماتي     
30  

 



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

 
. حسابدار:رشته شغلي              

 
 
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت اي شغلي تخصصيدوره ه ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
12 28 8 آئين نامه مالي و معاملاتي دانشگاهها

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
8 32 6 درحسابداري صنعتيآشنايي با نقطه سربه سر 

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري word(واژه پردازها
26 12 32 8

آشنايي با هزينه يابي سفارش كار در حسابداري 
صنعتي

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel
26 9 8

ي در حسابداري آشنايي با هزينه يابي مرحله ا
صنعتي

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 30 حسابداري دولتي

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري Power Point(ارائه مطلب
20 8 24 32 اصول حسابداري

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 16 بودجه بندي

برنامه ريزي و كنترل پروژه 48انديشه هاي سياسي اسلام
 

 
8 20

تعاريف و مفاهيم نظري قانون محاسبات 
عمومي

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 16

ائيهاي سرمايه حسابداري دولتي اعتبارات تملك دار
اي

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 24 حسابداري دولتي اعتبارات هزينه

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 24 حسابداري مالياتي

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4 34 )1(حسابرسي 

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12 24 حسابرسي دولتي

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12 34 حسابرسي عملياتي

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3 24 )2(حسابرسي

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   توجيهي
60 60 24 درآمدها  و انواع آن

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي   ي سازمانهاجامعه شناس MIS(سيستمهاي اطلاعاتي مديريت
40 6 32

و كاربرد آن ) 
درامور مالي

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12 34 فرآيند كلي حسابرسي عملياتي

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20 8 قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه

ثر بخشيكليد ا   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12 12 قانون برنامه وبودجه درخصوص اعتبارات تملك 

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4 12 قانون تجارت

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36 6 قانون تجميع عوارض

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36 8 قانون تنظيم بخشي ازمقررات مالي دولت

  زبان انگليسي
 

مستمر  12 قانون ديوان محاسبات كشور
تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه

فرهنگ 
  

 
48 

6 قانون مالياتهاي مستقيم
  شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني

 
 24

10 قانون محاسبات عمومي
  اسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي شن

 
56 

16 قانون مدني
  شيوه هاي مقابله با استرس شغلي

 
 

16 4
قانون منع مداخله كاركنان دولت در معاملات 

دولتي
  طرح تكريم ارباب رجوع

 
 

12 6 قانون نحوه انتشار اوراق مشاركت
  فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي

 
 

12 6 رخي از درآمدهاي دولتقانون وصول ب
  كار تيمي و مزاياي آن

 
 

12 12 قوانين مالي شركتهاي دولتي
  كارآفريني در سازمانها

 
 

12 12 مراحل تهيه و تنظيم بودجه
  گزارش دهي

 
 56

24 مصاحبه درحسابرسي عملياتي
     گزارش نويسي

36 6 مقررات اعتبارات اسنادي
از طريق نظام مساله يابي ورفع مشكل      

8پيشنهادات 6 نظارت مالي
نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها     

24 8 ي دولتيهزينه و طبقه بندي آنها در حسابدار
ويراستاري مقدماتي     

30   



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

           .خطاط :رشته شغلي  
 
 
 
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت ره هاي شغلي تخصصيدو ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
 

48
12 28

يدوره مقدماتي تا نهايي و ممتاز خوشنويس 

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد   44
8 32

ارهاي خطاطيآشنايي با نرم افز

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري (واژه پردازها   word
26 12 32

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده   24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني (بانكهاي اطلاعاتي   Access
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري (ارائه مطلب   Power Point
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20

  

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8
  

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9

  

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8

  

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40

  

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4

  

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12

  

تكنولوژي اطلاعات   ژوهشهاي سازمانيپ
5 12

  

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6

  

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   مه هاي اداريخلاصه سازي نا
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

 مستمر زبان انگليسي  
  

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه  
فرهنگ 

48 
 

  

24 شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني  
 

  

 56شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي   
 

  

 شيوه هاي مقابله با استرس شغلي  
 16

  

 طرح تكريم ارباب رجوع  
 12

  

 فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي  
 12

  

 كار تيمي و مزاياي آن  
 12

  

 كارآفريني در سازمانها  
 12

  

56 گزارش دهي  
 

  

   گزارش نويسي  
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات

  

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها       
24

 

ويراستاري مقدماتي       
30

 



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان
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. عكاس و فيلمبردار- كمك كارشناس سمعي و بصري-كارشناس سمعي و بصري :رشته شغلي             
 
 
 

                                              

  

                                             

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  رآنيآموزش فرهنگ و مفاهيم ق
100 

48
12 28

 آشنايي با نرم افزارهاي صوتي و تصويري 

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
8 32 50 

 ميكس و مونتاژ

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
50 

)  بصري آموزش تكنولوژي وسايل سمعي و word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel
100 26 9

آموزش عكاسي 

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
24 26 12 24

ارتباطات تصويري

اشنائي با تخلفات اداري و نوآورايجاد و پرورش محيط خلاق
100 

) عكاسي و فيلم سازي Power Point(ارائه مطلب
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 100 

 عكاسي و فيلمبرداري

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

40 8
ات عكاسي براي تبليغ

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9  

 

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8  

 

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40  

 

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4

  

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12

  

تتكنولوژي اطلاعا   پژوهشهاي سازماني
5 12

  

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6

  

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   ازي نامه هاي اداريخلاصه س
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

  
 

مستمرزبان انگليسي    

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48   

  
 

24شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني    

  
 

56شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي     

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
16

  

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12

  

  
 

ولتيفنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش د 
12

  

  
 

كار تيمي و مزاياي آن 
12

  

  
 

كارآفريني در سازمانها 
12

  

  
 

56گزارش دهي    

گزارش نويسي     
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات

  
8

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها        
24

ويراستاري مقدماتي     
30
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.وپژوهشي كارشناس امورآموزشي  كمك- كارشناس امور آموزشي وپژوهشي-كاردان امور آموزشي وپژوهشي :رشته شغلي            

  
 

                                   
  

ساعت ساعت ICDLدوره هاي  ساعت بهبود مديريت ساعت دوره هاي  عمومي دوره هاي شغلي تخصصي

12
مفاهيم پايه فناوري اطلاعات

28
آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني

12 
آموزش و ارزيابي عملكرد

8
استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها

32
اصول برنامه ريزي 44 آموزش قرآن مجيد 

36 
 عملكرد وسنجش وهشيرزشيابي فعاليتهاي پژا

 پژوهشگران

26
)word(واژه پردازها

12
اصول رفتار شناسي سازماني

32
آيين نگارش و مكاتبات اداري

4 
تكنولوژي آموزشي

26
)Excel(صفحات گسترده

9
اصول و فنون مذاكره 24 احكام و مسائل فقهي مورد نياز

52 
 پژوهش در عمليات

26
)Access(بانكهاي اطلاعاتي

12
طلاعات و ارتباطاتا

24
اخلاق اداري و مناسبات انساني

60 
 پژوهش در عمليات با استفاده از رايانه 

20
)Power Point(ارائه مطلب

8
ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور

24
اشنائي با تخلفات اداري

15 
 تحليل آماري

12
)Internet(اطلاعات و ارتباطات

16
ط و ديگرانبرقراري ارتباط موثر با محي

20
اصول و فنون مقاله نويسي

120 
كارشناسي آموزش

 
 

8
برنامه ريزي و كنترل پروژه 48 انديشه هاي سياسي اسلام

6 
 مديريت آموزش 

   
36

بهبود سازماني
9

انگيزش در كار
 

 

  
8

بهره وري نيروي انساني
8

ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
 

 

  
36

بهكرد روشها
40

 و بهداشت محيط كار ايمني
 

 

  
12

تصميم گيري هاي كاربردي
4

بهسازي سازماني
 

 

  
9

تفكر سيستمي
12

پژوهش عملياتي
 

 

  
5

تكنولوژي اطلاعات
12

پژوهشهاي سازماني
 

 

  
12

تكنيك هاي خلاقيت
3

پويايي گروهي   

  
60

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي 
60

توجيهي   

  
40

)  2( ريزي تكنيكهاي برنامه
6

جامعه شناسي سازمانها   

  
36

سازماندهي
12

حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار   

  
6

فنون اداره جلسات
20

خلاصه سازي نامه هاي اداري   

  
16

كليد اثر بخشي
12

خلاقيت و نوآوري در سازمانها   

  
8

مفاهيم فرهنگ سازماني
4

رفتار با ارباب رجوع   

  
8

قاومت در برابر تغييرم
36

رفتار سازماني   

  20 نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت
36

روش تحقيق   

  
 

مستمر  زبان انگليسي   

  
 

 48 تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه
فرهنگ 

  

  
 

 24 شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني   

  
 

 56 بع اطلاعاتي شناسايي ودستيابي به منا   

  
 

 
16

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي   

  
 

 
12

طرح تكريم ارباب رجوع   

  
 

 
12

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي   

  
 

 
12

كار تيمي و مزاياي آن   

  
 

 
12

كارآفريني در سازمانها   

  
 

 56 گزارش دهي   

     
36

گزارش نويسي   

     
8

ورفع مشكل از طريق نظام مساله يابي 
پيشنهادات

  

     
24

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها   

     
30

ويراستاري مقدماتي   



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

                             
 

.كمك كارشناس اموراداري :رشته شغلي         
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL ديريتبهبود م

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
12 28 32  اصول و مباني برنامه ريزي نيروي انساني

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
24 8 32

 سيستم هاي بايگاني و كنترل گردش 
مكاتبات 

اصول رفتار شناسي سازماني آشنائي با تشكيلات اداري ايران )آيين نگارش و مكاتبات اداري word(واژه پردازها
26 12 32 18

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز
25 

) NETWARE Iآشنايي با سيستم شبكه  (صفحات گسترده 24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات اخلاق اداري و مناسبات انساني
25 

) NETWARE IIآشنايي با سيستم شبكه  Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري Power Point(ارائه مطلب
20 8 24 34

قه بندي مشاغل،آئين نامه آشنايي با طرح طب
.. ها و

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 12

آشنايي با قوانين ومقررات مربوط به بازنشستگي 
وظيفه

برنامه ريزي و كنترل پروژه انديشه هاي سياسي اسلام
 

 48
8 8 ام آموزش كاركنان دولتآشنايي با نظ

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 12 آشنايي با نظام حقوق و دستمزد

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 24 

 آشنايي با نظام رسيدگي به تخلفات اداري

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 8 ركنانارزشيابي عملكردكا

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4 30 ارزيابي كار و زمان

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12 16 اصول بيمه

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12 12

قوانين، مقررات ( امور رفاهي كاركنان
)ودستورالعملها

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3 20 برنامه ريزي آموزش ضمن خدمت كاركنان

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   توجيهي
60 60 8 

بهبود مستمر و مشاركتي در نظام اداري 
 )كايزن(

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6 12 بيمه هاي اشخاص

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12 32 تجزيه و تحليل اداري

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20 24 

تشكيلات و سازماندهي

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12 36 

 حقوق اداري در ايران

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4 12 رضايت شغلي و چگونگي اندازه گيري آن

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36 30 سازماندهي

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36 12 

سازماندهي براي كار گروهي

  زبان انگليسي
 

مستمر  30 سيستم اتوماسيون اداري
تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه

فرهنگ 
  

 
 48

34 وشهاسيستمها و ر
  شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني

 
 24

6 طرح ارزشيابي مشاغل خاص
  شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي 

 
 56

16 
 فرآيند برنامه ريزي نيروي انساني

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
16 30 

 قوانين و مقررات استخدامي

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12 12 )1(ن و مقررات امور اداري و استخداميقواني

  فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي
 

 
12 12 )2(قوانين و مقررات امور اداري و استخدامي

  كار تيمي و مزاياي آن
 

 
12 32 كاربرد آمار در امور اداري

  كارآفريني در سازمانها
 

 
12 100 

كمك كارشناسي امور اداري

  هيگزارش د
 

 56
30 مديريت اسناد، مدارك و فن بايگاني

     گزارش نويسي
36 24 نيازسنجي آموزشي

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات   8

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها       
24  

ويراستاري مقدماتي     
30  

 



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

 
. كمك كارشناس امورفرهنگي- كارشناس امور فرهنگي- كارشناس امور فوق برنامه- كاردان امور فوق برنامه-ق برنامهكمك كارشناس امور فو :رشته شغلي             

 
    

 
 

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ريآشنايي با مباحث مرتبط با تحول ادا  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
12 

48 اصول ارتباطات فرهنگي
12 28

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
24 

44 برنامه ريزي توسعه فرهنگي در دانشگاهها
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني يآيين نگارش و مكاتبات ادار
12 

) برنامه ريزي فرهنگي word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز
40 

) برنامه ريزي فرهنگي در محيط هاي آموزشي،  (صفحات گسترده 24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 12 

برنامه ريزي نيروي انساني 

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور اشنائي با تخلفات اداري
12 

) روابط فرهنگي Power Point(ارائه مطلب
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 12 16 20

سازماندهي براي كار گروهي 

ل پروژهبرنامه ريزي و كنتر 48انديشه هاي سياسي اسلام
 

 
15 8

شناخت فرهنگ و روحيه ملل

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 12 

فرايند ارتباطات و روابط انساني 

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 24 

 مساله يابي فرهنگي در دانشگاهها

بهكرد روشها   هداشت محيط كار ايمني و ب
36 40  

دوره هاي فوق برنامه

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4  

 

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12  

 

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12  

 

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6

  

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   ب رجوعرفتار با اربا
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

  
 

مستمر زبان انگليسي   

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه
فرهنگ 

48   

  
 

24 شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني   

  
 

   56ودستيابي به منابع اطلاعاتي شناسايي 

  
 

 شيوه هاي مقابله با استرس شغلي
16

  

  
 

 طرح تكريم ارباب رجوع
12

  

  
 

 فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي
12

  

  
 

 كار تيمي و مزاياي آن
12

  

  
 

 كارآفريني در سازمانها
12

  

  
 

   56گزارش دهي

  گزارش نويسي   
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات

  
8

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها        
24

ويراستاري مقدماتي     
30
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. كارشناس امور گمركي-كاردان امور گمركي :رشته شغلي         

 
   

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي عتسا دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
132 

48
12 28

گمركي آشنايي با قوانين ومقررات

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
48 

44  تكنيك هاي مربوطهاصول علمي خريد و
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري word(واژه پردازها
26 12 32 48 

امور  گمركي و ترخيص كالا

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel
48 26 9

مديريت سفارشات خارجي

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
48 26 12 24

خارجي وخريدهاي گمركي مقررات

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري (ارائه مطلب
 

 Power Point
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران ) و فنون مقاله نويسياصول Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20  

 

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8  
 

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9

  

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8

  

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40

  

يتصميم گيري هاي كاربرد   بهسازي سازماني
12 4

  

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12

  

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12

  

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6

  

دهيسازمان   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

وري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركتنوآ   20روش تحقيق
36

  

 مستمر زبان انگليسي  
  

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه  
فرهنگ 

48 
 

  

24 شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني  
 

  

56 شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي   
 

  

 غليشيوه هاي مقابله با استرس ش  
 16

  

 طرح تكريم ارباب رجوع  
 12

  

 فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي  
 12

  

 كار تيمي و مزاياي آن  
 12

  

 كارآفريني در سازمانها  
 12

  

56 گزارش دهي  
 

  

   گزارش نويسي  
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات

 
8

 

دوين آئين نامه ها و دستورالعمل هانحوه ت       
24

 

ويراستاري مقدماتي       
30

 



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان
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. كمك كارشناس امور هنري-كارشناس امور هنري :رشته شغلي            

 
 
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ايي با مباحث مرتبط با تحول اداريآشن  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
30 

Crol  Draw 48
12 28

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
30 

Freehand 44
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري (واژه پردازها
30 

Max word
26 12 32

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel
100 26 9

آموزش انيميشن 

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 100 

انيميشن و فيلمسازي تبليغاتي 

محيط خلاق و نوآورايجاد و پرورش  )اشنائي با تخلفات اداري Power Point(ارائه مطلب
5 20 8 24

ميكس و مونتاژ فيلم 

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20  

 

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8  
 

بهبود سازماني    در كارانگيزش 
36 9

  

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8

  

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40

  

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4

  

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12

  

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12

  

يك هاي خلاقيتتكن   پويايي گروهي
12 3

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي  توجيهي 
60 60

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي  جامعه شناسي سازمانها 
40 6

  

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20

  

ثر بخشيكليد ا   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

 زبان انگليسي 
 

مستمر    

تمدن و  سعهشناخت نسبت علم و دين، تو 
فرهنگ 

 48
 

   

 شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني 
 

 24   

56 شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي  
 

   

 شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
 

 
16

  

 طرح تكريم ارباب رجوع 
 

 
12

  

 فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
 

 
12

  

 آنكار تيمي و مزاياي  
 

 
12

  

 كارآفريني در سازمانها 
 

 
12

  

56 گزارش دهي 
 

   

    گزارش نويسي 
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات

 
8

 

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها       
24

 

ويراستاري مقدماتي       
30

 



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

 
  . مسئول پذيرش و مدارك پزشكي-دهكاردان بهداشت خانوا :رشته شغلي          

 
   

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
24 

 آشنائي با خدمات درماني و بررسي اسناد
 درماني

48
12 28

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
36 

برنامه ريزي عمليات در خدمات بهداشتي و 
 درماني

44
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
12 

بهبود مستمر كايزن در خدمات بهداشتي و 
 درماني

( word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده
40 

تكنيك هاي بهره وري  در خدمات بهداشتي و 
 درماني

24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني (بانكهاي اطلاعاتي
24 

بهداشتي تكنيكهاي محاسبه نرخ بهره وري درخدمات 
 ودرماني

Access
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري Power Point(ارائه مطلب
20 8 24 12 

فرايند ارتباطات و روابط انساني

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 50 

اوليه  وكمكهاي يپزشك هاي فوريت 

برنامه ريزي و كنترل پروژه 48انديشه هاي سياسي اسلام
 

 
8 40 

 و كنترل كيفيت كاربردي دربخش خدمات بهداشتي
 درماني

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 24 

وايمني مديريت بهداشت حرفه اي

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 12 

 وجدان كاري در بخش بهداشت و درمان

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40  

 

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4  

 

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12

  

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12

  

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6

  

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20

  

كليد اثر بخشي   اخلاقيت و نوآوري در سازمانه
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

  
 

مستمرزبان انگليسي    

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48   

  
 

24 استفاده از ظرفيت هاي ذهنيشناسايي و    

  
 

56شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي     

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
16

  

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12

  

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
12

  

  
 

كار تيمي و مزاياي آن 
12

  

  
 

كارآفريني در سازمانها 
12

  

  
 

56گزارش دهي    

گزارش نويسي        
36

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات

  

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها     
24

  

ويراستاري مقدماتي     
30

  



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

  
.، تكنسين آماركارشناس آمار موضوعي :رشته شغلي          

  
 
 

  
ساعت ساعت ICDLدوره هاي  ساعت بهبود مديريت دوره هاي  عمومي  ساعت دوره هاي شغلي تخصصي

12
مفاهيم پايه فناوري اطلاعات

28
آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني

40 
Spss 

8
استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها

32
اصول برنامه ريزي 44 آموزش قرآن مجيد 

15 
 توصيفي و استنباطيآمار 

26
)word(واژه پردازها

12
اصول رفتار شناسي سازماني

32
آيين نگارش و مكاتبات اداري

8 
 اندازه گيري شاخصهاي بهره وري نظام اداري

26
)Excel(صفحات گسترده

9
اصول و فنون مذاكره 24 احكام و مسائل فقهي مورد نياز

52 
 پژوهش در عمليات

26
)Access(يبانكهاي اطلاعات

12
اطلاعات و ارتباطات

24
اخلاق اداري و مناسبات انساني

60 
 پژوهش در عمليات با استفاده از رايانه 

20
)Power Point(ارائه مطلب

8
ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور

24
اشنائي با تخلفات اداري

15 
 تحليل آماري

12
)Internet(اطلاعات و ارتباطات

16
اط موثر با محيط و ديگرانبرقراري ارتب

20
اصول و فنون مقاله نويسي

15 
 روشهاي تحليل آماري

 
 

8
برنامه ريزي و كنترل پروژه 48 انديشه هاي سياسي اسلام

20 
 سنجش و اندازه گيري و ابزارهاي آن

   
36

بهبود سازماني
9

انگيزش در كار
9 

 كاربرد آمار در مديريت

  
8

بهره وري نيروي انساني
8

ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
120 

كارشناسي آمار موضوعي

  
36

بهكرد روشها
40

ايمني و بهداشت محيط كار 
25 

   Ms Accessمديريت بانكهاي اطلاعاتي 
I 

  
12

تصميم گيري هاي كاربردي
4

بهسازي سازماني
25 

  Ms Accessمديريت بانكهاي اطلاعاتي 
II 

  
9

تفكر سيستمي
12

عملياتيپژوهش 
100 

كمك كارشناسي آمار موضوعي

  
5

تكنولوژي اطلاعات
12

پژوهشهاي سازماني   

  
12

تكنيك هاي خلاقيت
3

پويايي گروهي   

  
60

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي 
60

توجيهي   

  
40

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي 
6

جامعه شناسي سازمانها   

  
36

سازماندهي
12

   بهداشت رواني محيط كارحفاظت و ايمني

  
6

فنون اداره جلسات
20

خلاصه سازي نامه هاي اداري   

  
16

كليد اثر بخشي
12

خلاقيت و نوآوري در سازمانها   

  
8

مفاهيم فرهنگ سازماني
4

رفتار با ارباب رجوع   

  
8

مقاومت در برابر تغيير
36

رفتار سازماني   

  20  تاكيد بر مشاركتنوآوري و بهبود مستمر با
36

روش تحقيق   

  
 

مستمر  زبان انگليسي   

  
 

 48 تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه
فرهنگ 

  

  
 

 24 شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني   

  
 

 56 شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي    

  
 

 
16

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي   

  
 

 
12

ريم ارباب رجوعطرح تك   

  
 

 
12

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي   

  
 

 
12

كار تيمي و مزاياي آن   

  
 

 
12

كارآفريني در سازمانها   

  
 

 56 گزارش دهي   

     
36

گزارش نويسي   

     
8

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام 
پيشنهادات

  

     
24

دستورالعمل هانحوه تدوين آئين نامه ها و    

     
30

ويراستاري مقدماتي   



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

  
.كارشناس امور اداري :رشته شغلي                

    
ساعت  ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 4812 موزش فرهنگ و مفاهيم قرآنيآ 28 32  اصول و مباني برنامه ريزي نيروي انساني
استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد  448 آشنائي با تشكيلات اداري ايران 2 32

اصول رفتار شناسي سازماني اريآيين نگارش و مكاتبات اد ) NETWARE Iآشنايي با سيستم شبكه  25 word26(واژه پردازها 12 32
اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز

25 
 NETWAREآشنايي با سيستم شبكه 

II 
( (صفحات گسترده 24Excel

26 9
اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي

26 12 24 34
ندي مشاغل،آئين نامه آشنايي با طرح طبقه ب

.ها و 
ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري Power Point(ارائه مطلب

20 8 24 12
آشنايي با قوانين ومقررات مربوط به بازنشستگي و 

ظيفه
برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران ) مقاله نويسياصول و فنون Internet12(اطلاعات و ارتباطات 16 20 8 آشنايي با نظام آموزش كاركنان دولت

برنامه ريزي و كنترل پروژه 8  48انديشه هاي سياسي اسلام 12 آشنايي با نظام حقوق و دستمزد
بهبود سازماني 36   انگيزش در كار 9  آشنايي با نظام رسيدگي به تخلفات اداري 24

بهره وري نيروي انساني   8شت كار با كامپيوترايمني و بهدا 8  آشنايي با نظام رسيدگي به تخلفات اداري 24

بهكرد روشها   36ايمني و بهداشت محيط كار  40 8 ارزشيابي عملكردكاركنان
تصميم گيري هاي كاربردي   12بهسازي سازماني 4 30 ارزيابي كار و زمان

تفكر سيستمي 9  پژوهش عملياتي 12 16 اصول بيمه
وژي اطلاعاتتكنول   پژوهشهاي سازماني

5 12 12
قوانين،مقررات ( اموررفاهي كاركنان

)ودستورالعملها
تكنيك هاي خلاقيت   12پويايي گروهي 3 20 برنامه ريزي آموزش ضمن خدمت كاركنان

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   توجيهي
60 60 8 

بهبود مستمر و مشاركتي در نظام اداري 
 )كايزن(

)  2(نيكهاي برنامه ريزي تكجامعه شناسي سازمانها  
40 6 8 

بهبود مستمر و مشاركتي در نظام اداري 
 )كايزن(

سازماندهي   36حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار 12 12 بيمه هاي اشخاص
فنون اداره جلسات   6خلاصه سازي نامه هاي اداري 20 32 تجزيه و تحليل اداري

بخشيكليد اثر  16  خلاقيت و نوآوري در سازمانها 12  تجزيه و تحليل اداري   32

مفاهيم فرهنگ سازماني   8رفتار با ارباب رجوع 4 تشكيلات و سازماندهي 24

مقاومت در برابر تغيير   8رفتار سازماني 36  حقوق اداري در ايران 36

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20قروش تحقي 36 12 رضايت شغلي و چگونگي اندازه گيري آن
مستمر    زبان انگليسي 30 سازماندهي

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه
فرهنگ 

  
 

 48
12 

سازماندهي براي كار گروهي

24    شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني 30 سيستم اتوماسيون اداري
56    ع اطلاعاتي شناسايي ودستيابي به مناب 34 سيستمها و روشها

16    شيوه هاي مقابله با استرس شغلي  شناخت آموزش عالي و تشكيلات آن 24

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12 36 

طراحي نظام هاي تجزيه و تحليل مشاغل و حقوق و 
 دستمزد

12فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي     6 طرح ارزشيابي مشاغل خاص
12 20    كار تيمي و مزاياي آن طرح ارزشيابي كاركنان 
12    كارآفريني در سازمانها  ظام هماهنگ پرداخت 30

56گزارش دهي      ظام هماهنگ پرداخت 30

36گزارش نويسي       فرآيند برنامه ريزي نيروي انساني 16

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات 30 

 ين و مقررات استخداميقوان

24نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها      12 )1(قوانين و مقررات امور اداري و استخدامي
30ويراستاري مقدماتي      12 )2(قوانين و مقررات امور اداري و استخدامي

         32 كاربرد آمار در امور اداري
كارشناس امور اداري 120         
         30 مديريت اسناد، مدارك و فن بايگاني

 Iمديريت شبكه هاي محلي  25         

 IIمديريت شبكه هاي محلي  25         

         24 نيازسنجي آموزشي
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.كارشناس امور ورزشي          :رشته شغلي  

 
 

                        
  

 
 
 

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت صصيدوره هاي شغلي تخ ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنائي با اصول وبركزاري مسابقات ورزشي آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
12 28 24

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
40 

44 آشنائي با تشكيلات ورزشي كشور
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري آشنائي با نحوه تمرين مسابقات مختلف 
 ورزشي

( word(واژه پردازها
26 12 32 80

اصول و فنون مذاكره آشنائي با ورزش هاي انفرادي و اجتماعي )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel
26 9 15

اطلاعات و ارتباطات جامعه ورزشي )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(لاعاتيبانكهاي اط
26 12 24 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري Power Point(ارائه مطلب
20 8 24 40

دوره مربي گري

يگرانبرقراري ارتباط موثر با محيط و د )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 12

سازماندهي براي كارگروهي 

برنامه ريزي و كنترل پروژه انديشه هاي سياسي اسلام
 

 48
8 50

اوليه  فوريتهاي پزشكي و كمكهاي

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 32

 مديريت و برگزاري مسابقات ورزشي 

بهره وري نيروي انساني   ي و بهداشت كار با كامپيوترايمن
8 8  

 

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40  

 

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4  

 

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12  

 

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12  

 

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3  

 

)  1(هاي برنامه ريزي تكنيكتوجيهي  
60 60  

 

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6  

 

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12  

 

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

  
 

مستمرزبان انگليسي    

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48   

  
 

24اده از ظرفيت هاي ذهنيشناسايي و استف    

  
 

56شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي     

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
16

  

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12

  

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
12

  

  
 

كار تيمي و مزاياي آن 
12

  

  
 

كارآفريني در سازمانها 
12

  

  
 

56گزارش دهي    

گزارش نويسي        
36

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات

  

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها     
24

  

ويراستاري مقدماتي     
30
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وارزشيابي تحقيق  كارشناس-كارشناس برنامه ريزي آموزشي :شته شغلير                      - كارشناس خدمات آموزشي-آموزشي كاردان خدمات -نامه ريزي  آموزشي كاردان بر-امتحانات            

          . مربي امور آموزشي-كمك كارشتاس خدمات آموزشي
 
 
  

  

 
 
  

ساعت ساعت ساعت ي دوره هاي  عموم دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
10 

آموزش برگزاري آزمون و آمارگيري آزمون و 
 نتايج

48
12 28

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
8 32 12

آموزش و ارزيابي عملكرد 

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
10 

) ارتباط با آموزش كل و امور رايانه اي word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز ) اصول ارزشيابي آموزشي (صفحات گسترده 24 15Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات اصول برنامه ريزي آموزشي )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(اي اطلاعاتيبانكه
26 12 24 15

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور اشنائي با تخلفات اداري ) اصول برنامه ريزي درسي (ارائه مطلب 15Power Point
20 8 24

ي ارتباط موثر با محيط و ديگرانبرقرار )اصول و فنون مقاله نويسي (اطلاعات و ارتباطات 15Internet
12 16 20

 اصول نياز سنجي آموزشي

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8 10 
برنامه ريزي اجرايي براي يكسان سازي اطلاع 

 رساني

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 10 

 نتايج هر تمبرنامه ريزي ترمي و استخراج 

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 24

 تكنيك ها و روشهاي نياز آموزشي

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 4

تكنولوژي آموزشي

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4 24

 تهيه و طراحي برنامه هاي درسي

پژوهش عملياتي سيستميتفكر  
9 12 10 

روش هاي كار در امور آموزشي و مراحل  
 پذيرش 

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12 10 

 روشهاي در امور آماري و ثبت آمار

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3 10 

 سيستم سازي مبتني بر تحصيلات تكميلي

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60 120

كارشناسي آموزش

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي   جامعه شناسي سازمانها
40 6 10 

 مدل سازي برنامه آموزشي

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12 6

 مديريت آموزش 

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20 30 

 اجراييمديريت خدمات پروژه 

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12 6

مديريت آموزشي 

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4  

 

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36  

 

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36  

 

  
 

مستمر زبان انگليسي  
 

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه
فرهنگ 

48 
 

 

  
 

24 شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني   

  
 

56 شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي 
 

 

  
 

 شيوه هاي مقابله با استرس شغلي
16

  

  
 

 طرح تكريم ارباب رجوع
12

  

  
 

 دولتيفنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش 
12  

 

  
 

 كار تيمي و مزاياي آن
12  

 

  
 

 كارآفريني در سازمانها
12  

 

  
 

56 گزارش دهي
 

 

   گزارش نويسي   
36  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات  

 

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها     
24

  

ويراستاري مقدماتي     
30

  



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

 
                                            

. كارشناس برنامه و بودجه :رشته شغلي              
  
 
 
 
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنائي با قانون محاسبات عمومي كشور آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
12 28 24

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
8 32 8

آشنايي با قوانين و مقررات مالي 

اصول رفتار شناسي سازماني  تحليل آناصول مقدماتي بودجه و )آيين نگارش و مكاتبات اداري word(واژه پردازها
26 12 32 15

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز ) بودجه با استفاده از رايانه (صفحات گسترده 24Excel
26 9 24

اطلاعات و ارتباطات اخلاق اداري و مناسبات انساني ) بودجه بندي وزارتخانه ها Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 36

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور اشنائي با تخلفات اداري ) بهبود نظام پرداخت Power Point(ارائه مطلب
20 8 24 9

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 120

 حسابداري دولتي مياني

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48سلامانديشه هاي سياسي ا

8 50
 حسابداري مالي و خدماتي

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 9

 حسابداري مديريتي

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 120

 حسابداري دولتي

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 12

 قانون بودجه و اعتبارات

ي كاربرديتصميم گيري ها   بهسازي سازماني
12 4 120

كارشناسي برنامه و بودجه 

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12 6

 مذاكره و عقد قرارداد

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12 120

 مسئولان خدمات مالي

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3 12

 مكاتبات مالي

)  1(زي تكنيكهاي برنامه ريتوجيهي  
60 60 20

 بودجه ريزي عملياتي

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6 100

بودجه ريزي نوين

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12 12

قانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات 
تملك دارايي هاي سرمايه اي

لساتفنون اداره ج   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20 12

مراحل تهيه و تنظيم بودجه

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12  

 

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

 مستمر زبان انگليسي  
  

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه  
فرهنگ 

48 
 

  

 24شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني  
 

  

56 شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي   
 

  

 شيوه هاي مقابله با استرس شغلي  
 16

  

 طرح تكريم ارباب رجوع  
 12

  

 فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي  
 12

  

 كار تيمي و مزاياي آن  
 12

  

 كارآفريني در سازمانها  
 12

  

56 گزارش دهي  
 

  

    گزارش نويسي  
36

 

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات

 
8

 

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها       
24

 

ويراستاري مقدماتي       
30
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.كارشناس حقوقي :رشته شغلي               
  
 
 
 
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48 رآنيآموزش فرهنگ و مفاهيم ق
12 28 8 آشنايي با قانون كار و تأمين اجتماعي

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد  44 آئين دادرسي كيفري
8 32 15

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري ) آئين دادرسي مدني word(واژه پردازها
26 12 32 12

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (تردهصفحات گس 24Excel
26 9 20

آئين نگارش مكاتبات اداري با رويكرد ادبيات 
حقوقي

اطلاعات و ارتباطات اخلاق اداري و مناسبات انساني ) آشنائي با تشكيلات قوه قضائيه Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 15

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور اشنائي با تخلفات اداري ) آشنائي با عقود اسلامي Power Point(ارائه مطلب
20 8 24 12

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 20

آشنايي با آيين دادرسي كيفري در راستاي 
وظايف 

نترل پروژهبرنامه ريزي و ك 48انديشه هاي سياسي اسلام
 

 
8 12 آشنايي با اسناد تجاري

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 8

آشنايي با دعاوي ودادخواستهاي حقوقي درخصوص 
تنظيم سند

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 12 آشنايي با دعاوي، دادخواستها و لوايح حقوقي

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 12 آشنايي با شوراي حل اختلاف

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4 20 آشنايي با عقود معين در قانون مدني

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12 12

 آشنايي با قراردادها و تعهدات بين المللي

تتكنولوژي اطلاعا   پژوهشهاي سازماني
5 12 6 آشنايي با مراجع قضايي

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3 20

آشنايي با مفاهيم وقواعد كلي حاكم برقراردادها و 
تعهدات

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   توجيهي
60 60 18 آشنايي با مقررات طرحهاي عمراني

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي   عه شناسي سازمانهاجام
40 6 8

آشنايي با نحوه اعتراض وتجديد نظرخواهي عادي درامور 
مدني

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12 24

 آموزش تخصصي حقوق مدني

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20 9

 ادله اثبات دعوي

كليد اثر بخشي   نوآوري در سازمانهاخلاقيت و 
16 12 12 اصول گزارش نويسي در مراجع قضايي

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4 36

حقوق اداري ايران

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36 12 )ورشكستگي و تصفيه(حقوق تجارت

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36 9

حقوق جزاي عمومي

  زبان انگليسي
 

مستمر  8
 )مقدماتي(حقوق كار

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48
12

حقوق كار

  شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني
 

 24
15

)كليات قراردادها( حقوق مدني

  شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي 
 

 56
8  امور جزايي و انواع آنشكواييه در

  شيوه هاي مقابله با استرس شغلي
 

 
16 12 قراردادهاي بين المللي

  طرح تكريم ارباب رجوع
 

 
12 20

قواعدآيين دادرسي مدني دررابطه با وظايف كارشناسي 
حقوقي

  فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي
 

 
12 6 قوانين  و مقررات معاملات دولتي 

  كار تيمي و مزاياي آن
 

 
12 24

 قوانين كار       

  
 

كارآفريني در سازمانها 
12 6 قوانين و مقررات اموال دولتي

  گزارش دهي
 

 56
8 قوانين و مقررات ثبتي

گزارش نويسي       مباني حقوقي قراردادها و تعهدات
36 24

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات 16 ئوليت مدنيمس

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها     
24 16 معافيتهاي مالياتي در قانون جديد مالياتها

ويراستاري مقدماتي     
30 12 نظام رسيدگي به تخلفات اداري

         
12

 نگارش حقوقي
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. متصدي روابط عمومي-كارشناس روابط عمومي :رشته شغلي             

  
اعتس ساعت ICDLدوره هاي  ساعت بهبود مديريت دوره هاي  عمومي  ساعت دوره هاي شغلي تخصصي

12 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات 28 آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48 آرشيو در روابط عمومي 24 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني

8 استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها 32 نامه ريزياصول بر 44 آموزش قرآن مجيد  آموزش مقدماتي دبيري خبر و خبرنگاري 40

26 )word(واژه پردازها 12 اصول رفتار شناسي سازماني 32 آيين نگارش و مكاتبات اداري ارتباط با رسانه هاي جمعي  12

26 )Excel(صفحات گسترده 9 اصول و فنون مذاكره 24 احكام و مسائل فقهي مورد نياز ارتباط با مطبوعات 24

26 )Access(بانكهاي اطلاعاتي 12 اطلاعات و ارتباطات 24 اخلاق اداري و مناسبات انساني ارتباطات تصويري 24

20 )Power Point(ارائه مطلب 8 ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور 24 اشنائي با تخلفات اداري ارتباطات تصويري در روابط عمومي 34

12 )Internet(و ارتباطاتاطلاعات  16 برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران 20 اصول و فنون مقاله نويسي ارتباطات رسانه اي در روابط عمومي 34

  8 برنامه ريزي و كنترل پروژه 48 انديشه هاي سياسي اسلام ارتباطات مردمي 12
   

36
بهبود سازماني

9
انگيزش در كار

24 
استراتژيك در روابط استراتژي و مديريت 

عمومي
  8 بهره وري نيروي انساني 8 ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر اصول برگزاري نمايشگاه ها و جشنواره ها 24
  36 بهكرد روشها 40 ايمني و بهداشت محيط كار  اصول روابط عمومي 24
  12 تصميم گيري هاي كاربردي 4 بهسازي سازماني ي در روابط عمومياصول گزارش نويس 12
  9 تفكر سيستمي 12 پژوهش عملياتي اصول و آداب تشريفات 24
  

5
تكنولوژي اطلاعات

12
پژوهشهاي سازماني

24 
اصول و فنون تبليغات و دفتر تبليغاتي در 

روابط عمومي 
  12 تكنيك هاي خلاقيت 3 پويايي گروهي اصول و مباني اطلاع رساني 20
  60 )  1(مه ريزي تكنيكهاي برنا 60 توجيهي اصول ومباني ارتباط جمعي  24
  40 )  2(تكنيكهاي برنامه ريزي  6 جامعه شناسي سازمانها افكار سنجي 24
  36 سازماندهي 12 حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار اقناع و تبليغ 12
  6 فنون اداره جلسات 20 خلاصه سازي نامه هاي اداري  در روابط عموميانتشارات 30
  16 كليد اثر بخشي 12 خلاقيت و نوآوري در سازمانها برنامه ريزي استراتژيك در روابط عمومي  30
  8 مفاهيم فرهنگ سازماني 4 رفتار با ارباب رجوع پاسخگويي و مشتري فرماني درروابط عمومي 12
  8 مقاومت در برابر تغيير 36 رفتار سازماني وابط عموميتبليغات در ر 30
  20 نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت 36 روش تحقيق تحليل محتوي پيامهاي ارتباطي 46
مستمر     زبان انگليسي جمعي  ارتباطات پيامهاي محتواي تحليل 15
  

 
 48 تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه

فرهنگ  ترجمه ساده متون خبري 30
    24 استفاده از ظرفيت هاي ذهنيشناسايي و  تكنولوژي چاپ و نشر 46
    56 شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي  تكنيكهاي روابطّّ عمومي  36
    16 شيوه هاي مقابله با استرس شغلي خبر نويسي 36
    12 طرح تكريم ارباب رجوع خبرنويسي در روابط عمومي 34
    12 ي در بخش دولتيفنون و روشهاي پاسخ گوئ روابط عمومي و توسعه 24
    12 كار تيمي و مزاياي آن )ارتباطات و روابط عمومي(روابط عمومي 180
    12 كارآفريني در سازمانها روش تحقيق در روابط عمومي 32
    56 گزارش دهي رويكردهاي نوين در روابط عمومي 24
     36 گزارش نويسي شناخت افكار عمومي 24
     

8
مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام 

پيشنهادات شنود صوتي و تصويري 20
     24 نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها شيوه هاي اطلاع رساني 12
     30 ويراستاري مقدماتي عكاسي خبري 54
عكاسي و فيلمبرداري در روابط عمومي 48         
)سي خبريعكا(فئوژورناليسم 36         
فرآيند ارتباطات در روابط انساني 12         
     

  
  

40 
در روابط ) it(كاربرد اينترنت و فن آوري 

عمومي
كارشناسي روابط عمومي 110         
كمك كارشناس روابط عمومي  100         
گرافيك و صفحه آرائي 45         
گزارش نويسي در روابط عمومي  12         
ي، اصول و نظريه هاي روابط عموميمبان 30         
مخاطب شناسي در روابط عمومي 24         
مديريت روابط عمومي 16         
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مديريت همايش ها و گردهمايي ها  18         
مديريت روابط عمومي 8         

مسئولان روابط عمومي دانشگاه هاي كشور 40         
مصاحبه خبري 24         
تن درروابط عموميهنرخوب نوش 24         
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.المللي بين كارشناس همكاريهاي  :رشته شغلي               

 
 
  
 

  

 

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني مباحث مرتبط با تحول اداريآشنايي با
12 

48 آشنائي با قراردادها و تعهدات بين المللي
12 28

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
12 8 32

فرايند ارتباطات در روابط انساني

آيين نگارش و مكاتبات اداري سازمانياصول رفتار شناسي
40 

)  Iفن مذاكره بين المللي word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز
40 

)  IIفن مذاكره بين المللي (صفحات گسترده 24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني (بانكهاي اطلاعاتي
 

 Access
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري (ارائه مطلب
 

 Power Point
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20  

 

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8  
 

هبود سازمانيب    انگيزش در كار
36 9  

 

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8  

 

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40

  

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4

  

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12

  

تكنولوژي اطلاعات   اي سازمانيپژوهشه
5 12

  

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6

  

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   ي اداريخلاصه سازي نامه ها
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

  
 

مستمرزبان انگليسي    

  
 

تمدن و  اخت نسبت علم و دين، توسعهشن 
فرهنگ 

48   

  
 

24شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني    

  
 

56شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي     

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
16

  

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12

  

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
12

  

  
 

كار تيمي و مزاياي آن 
12

  

  
 

كارآفريني در سازمانها 
12

  

  
 

گزارش دهي    56

     گزارش نويسي
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات

  

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها     
24

  

ويراستاري مقدماتي     
30
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.كارگزين :غليرشته ش          

 
   

  
 
 

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
24 

48 آشنائي با قانون بيمه 
12 28

فايلهااستفاده از كامپيوتر و مديريت  اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
36 

44 آشنائي با قراردادها و مقررات پيمانكاري
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
12 

) آشنائي با قوانين و مقررات استخدامي  word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز
15 

) آشنائي با مقررات اداري (صفحات گسترده 24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 40 

آمار پرسنلي 

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور اشنائي با تخلفات اداري
9 

) هآمار در بيم Power Point(ارائه مطلب
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 48 

 اصول علمي خريد و تكنيك هاي مربوطه

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8 8 
 روشهاي تعيين ترفيعات

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 16 

 فرآيند برنامه ريزي نيروي انساني

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 12 

 فنون امور استخدامي

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 9 

 قانون تامين اجتماعي

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4 36 

 عيقانون كار و تامين اجتما

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12 24 

 قوانين كار

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12 24 

كارگزيني با استفاده از رايانه 

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3 120 

كارگزيني مقدماتي

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   توجيهي
120 60 60

كارگزيني مياني

)  2(نيكهاي برنامه ريزي تك  جامعه شناسي سازمانها
40 6 72 

 مقررات بازنشستگي و وظيفه قانون كشوري 

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
24 36 12

انساني   نيروي وتوسعه نگهداري نظامهاي

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20 34

ه بندي مشاغلآشنايي با طرح طبق

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12  

 

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4  

 

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36  

 

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36  

 

  
 

مستمرزبان انگليسي   
 

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48
 

 

  
 

24شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني 
 

 

  
 

56شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي     

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
16

  

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12

  

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
12

  

  
 

كار تيمي و مزاياي آن 
12

  

  
 

كارآفريني در سازمانها 
12

  

  
 

گزارش دهي    56

     گزارش نويسي
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات

  

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها     
24

  

ويراستاري مقدماتي     
30
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.متصدي چاپ و تكثير :رشته شغلي              

 
 
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
40 

48 آشنائي مقدماتي با چاپ و نشر
12 28

ه از كامپيوتر و مديريت فايلهااستفاد اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
24 8 32

امور چاپ و انتشارات 

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري (واژه پردازها
100 

wordراه اندازي، تعمير و نگهداري دستگاه هاي چاپ و 
26 نشر 12 32

ول و فنون مذاكرهاص )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel
26 9 36 

فن چاپ و تكثير

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني (بانكهاي اطلاعاتي
 

 Access
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري (ارائه مطلب   Power Point
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(ارتباطاتاطلاعات و 
12 16 20

  

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8
  

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9

  

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8

  

رد روشهابهك   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40

  

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4

  

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12

  

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12

  

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6

  

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   باب رجوعرفتار با ار
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

 مستمر زبان انگليسي  
  

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه  
فرهنگ 

48 
 

  

24 شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني  
 

  

 56ي ودستيابي به منابع اطلاعاتي شناساي  
 

  

 شيوه هاي مقابله با استرس شغلي  
 16

  

 طرح تكريم ارباب رجوع  
 12

  

 فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي  
 12

  

 كار تيمي و مزاياي آن  
 12

  

 كارآفريني در سازمانها  
 12

  

گزارش دهي     56 
 

       گزارش نويسي
36

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات

  
8

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها        
24

ويراستاري مقدماتي       
30

 



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

 
            

.مددكار اجتماعي :رشته شغلي             
 
 
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت ه هاي شغلي تخصصيدور ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
12 

48
12 28

آزمون هاي رواني

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
24 

44 آسيب شناسي اجتماعي   
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
36 

) اصول روانشناسي عمومي word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز
24 

) اصول مشاوره و مددكاري (صفحات گسترده 24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات  و مناسبات انسانياخلاق اداري
12 

) بهداشت رواني دانشجويان Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري Power Point(ارائه مطلب
20 8 24 24 

در برخورد  با    دانشجويي  مشاورين  سازي  توانمندي
اعتياد 

)اصول و فنون مقاله نويسي و ديگرانبرقراري ارتباط موثر با محيط Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 36 

رفتار درماني

برنامه ريزي و كنترل پروژه 48 انديشه هاي سياسي اسلام
 8 36 

فنون و مهارتهاي مشاوره 

بهبود سازماني انگيزش در كار
15 

    مباني مددكاري اجتماعي
36 9

بهره وري نيروي انساني   رايمني و بهداشت كار با كامپيوت
15 

 مباني مددكاري فردي
8 8

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 16 

مشاوره ازدواج

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4 16 

مهارتهاي تشخيص اختلالت رواني

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
24 9 12

مهارتهاي زندگي در پيشگيري از اعتياد 

عاتتكنولوژي اطلا   پژوهشهاي سازماني
 

 
5 12

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
 

 
12 3

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   توجيهي
 

 
60 60

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي   جامعه شناسي سازمانها
 

 
40 6

سازماندهي     حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

فنون اداره جلسات   ه سازي نامه هاي اداريخلاص   
6 20

كليد اثر بخشي     خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع   
8 4

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني   
8 36

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   روش تحقيق   20
36

  يزبان انگليس
 

مستمر   
تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه

فرهنگ 
  

 
   48

  شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني
 

   24

  شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي 
 

   56

  شيوه هاي مقابله با استرس شغلي
 

   
16

  طرح تكريم ارباب رجوع
 

   
12

  ش دولتيفنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخ
 

   
12

  كار تيمي و مزاياي آن
 

   
12

  كارآفريني در سازمانها
 

   
12

56   گزارش دهي
 

  

گزارش نويسي     
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات

  

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها     
24

  

ويراستاري مقدماتي     
30

  



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

 
.مسئول خدمات اداري :رشته شغلي            
 
   
ساعت  ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
36 

48 اصول بايگاني
12 28

پيوتر و مديريت فايلهااستفاده از كام اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد  44 اصول تداركات
40 8 32

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري ) امور دفتري و بايگاني با استفاده از رايانه word(واژه پردازها
32 26 12 32

اصول و فنون مذاكره م و مسائل فقهي مورد نيازاحكا ) روشهاي خريد و تامين كالا (صفحات گسترده 24Excel
54 26 9

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 24 

مكاتبات گردش وكنترل بايگاني هاي سيستم

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور ات ادارياشنائي با تخلف ) كارپردازي Power Point(ارائه مطلب
80 20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران اصول و فنون مقاله نويسي ) كارپردازي و مقررات مالي  Internet(اطلاعات و ارتباطات
24 12 16 20

برنامه ريزي و كنترل پروژه 48انديشه هاي سياسي اسلام
 

 
108 8

مسئولان خدمات اداري

بهبود سازماني يزش در كارانگ     نگارش و امور دبيرخانه
36 9 24 

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر  
 8 8

بهكرد روشها    ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40  

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني   
12 4

تفكر سيستمي     پژوهش عملياتي
9 12

تكنولوژي اطلاعات   ژوهشهاي سازمانيپ   
5 12

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي   
12 3

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   توجيهي   
60 60

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي   جامعه شناسي سازمانها   
40 6

سازماندهي     حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

فنون اداره جلسات   مه هاي اداريخلاصه سازي نا   
6 20

كليد اثر بخشي     خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع   
8 4

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني   
8 36

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   روش تحقيق   20
36

  زبان انگليسي
 

مستمر   
تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه

فرهنگ 
  

 
   48

  شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني
 

   24

  شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي 
 

   56

  شيوه هاي مقابله با استرس شغلي
 

   
16

  طرح تكريم ارباب رجوع
 

   
12

  فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي
 

   
12

  كار تيمي و مزاياي آن
 

   
12

  كارآفريني در سازمانها
 

   
12

 56  گزارش دهي
 

  

   گزارش نويسي  
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات

  

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها     
24

  

ويراستاري مقدماتي     
30

  



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

 
.مسئول خدمات مالي :رشته شغلي             

 
 
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
15 

48 آشنائي با سيستم هاي انبارداري
12 28

ه از كامپيوتر و مديريت فايلهااستفاد اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
24 

44 آشنايي با قرارداها و مقررات پيمانكاري
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
36 

) اصول تداركات word(واژه پردازها
26 12 32

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز
12 

) اصول طبقه بندي نمودن كالا (صفحات گسترده 24Excel
26 9

اطلاعات و ارتباطات اخلاق اداري و مناسبات انساني
48 

) اصول علمي خريد و تكنيك هاي مربوطه Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور فات ادارياشنائي با تخل
9 

) ايمني در انبارداري Power Point(ارائه مطلب
20 8 24

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 24 

بودجه با استفاده از رايانه 

برنامه ريزي و كنترل پروژه انديشه هاي سياسي اسلام
 

 48
8 80 

 جمعداري اموال

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 24 

 حسابداري اموال

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 24 

 حسابداري انبار

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 15 

 دفترداري مالي

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4 15 

 صورت گردش وجوه نقدي

ستميتفكر سي   پژوهش عملياتي
9 12 24 

قوانين و مقررات مالي

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12 24 

 كارپردازي و مقررات مالي

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3 9 

 كالا و شمارش تبديل موجودي

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60 120 

مسئولان خدمات مالي 

)  2(نيكهاي برنامه ريزي تك  جامعه شناسي سازمانها
40 6  

 

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رجوعرفتار با ارباب 
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

  
 

مستمرزبان انگليسي    

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48   

  
 

24شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني    

  
 

56ستيابي به منابع اطلاعاتي شناسايي ود    

  
 

شيوه هاي مقابله با استرس شغلي 
16

  

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12

  

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
12

  

  
 

كار تيمي و مزاياي آن 
12

  

  
 

كارآفريني در سازمانها    
12

  گزارش دهي
 

   56

       گزارش نويسي
36

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات

  
8

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها        
24

ويراستاري مقدماتي     
30

  



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

  
.مسئول دفتر :رشته شغلي             

 
 
   

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
24 

48
12 28

اصول بايگاني

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
36 

اصول سيستم هاي بايگاني و روشهاي نگهداري اسناد و 
 مدارك

44
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري word(ه پردازهاواژ
15 26 12 32

اصول منشيگيري مديريت

اصول و فنون مذاكره احكام و مسائل فقهي مورد نياز
24 

) امور دفتري و بايگاني با استفاده از رايانه (صفحات گسترده 24Excel
26 9

عات و ارتباطاتاطلا )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 24 

مكاتبات گردش وكنترل بايگاني هاي سيستم

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور اشنائي با تخلفات اداري
12 

) طرح تكريم ويژه مسئولان دفاتر Power Point(ارائه مطلب
20 8 24

اط موثر با محيط و ديگرانبرقراري ارتب )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 24 

 فنون پاسخ گويي در بخش دولتي

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48انديشه هاي سياسي اسلام

8 15 
 فنون نگهداري و بايگاني اسناد

بهبود سازماني    انگيزش در كار
36 9 24 

 مسئولان دفاتر مديران با استفاده از رايانه

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
144 8 8

مسئولان دفاتر مديران

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40  

 

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4  

 

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12  

 

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12  

 

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3  

 

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6

  

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36

  

  
 

مستمر زبان انگليسي   

  
 

تمدن و  م و دين، توسعهشناخت نسبت عل
فرهنگ 

48   

  
 

24 شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني   

  
 

   56شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي 

  
 

 شيوه هاي مقابله با استرس شغلي
16

  

  
 

 طرح تكريم ارباب رجوع
12

  

  
 

 فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي
12

  

  
 

 ي و مزاياي آنكار تيم
12

  

  
 

كارآفريني در سازمانها    
12

  گزارش دهي
 

   56

       گزارش نويسي
36

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
پيشنهادات

  
8

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها        
24

ويراستاري مقدماتي       
30

 



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

  
. گزينشمسئول :رشته شغلي             

 
 
 

  
ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
12 28 16 )نقشه خواني(آشنايي با جغرافياي محل خدمت 

وتر و مديريت فايلهااستفاده از كامپي اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
8 32 12 آشنايي با فرق، اديان و مذاهب

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
24 

) آشنايي با نظام رسيدگي به تخلفات اداري word(واژه پردازها
26 12 32

رهاصول و فنون مذاك )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel
26 9 12 )2(آگاهيهاي سياسي و فرهنگي 

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 16 )1(آگاهيهاي سياسي و فرهنگي

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )لفات ادارياشنائي با تخ Power Point(ارائه مطلب
20 8 24 12 )1(احكام و استفتائات

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 12 )2(احكام و استفتائات

برنامه ريزي و كنترل پروژه 48 انديشه هاي سياسي اسلام
 8 16 )1(اخلاق

بهبود سازماني     در كارانگيزش
36 9 16 )2(اخلاق

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8 12 ارزيابي عملكرد

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40 12 ارزيابي و نظردهي

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4 8 اصول و ضوابط حاكم برگزينش

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12 24 برنامه ريزي نيروي انساني

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
12 5 12

برنامه ريزي نيروي انساني

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3 12 )1(تكنيك هاي تحقيق در گزينش

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   توجيهي
60 60 12 )2(تكنيك هاي تحقيق در گزينش

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي   جامعه شناسي سازمانها
40 6 18 )1(تكنيكهاي مصاحبه

سازماندهي   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12 12 )2(تكنيكهاي مصاحبه

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20 12 تندخواني و تند نويسي

كليد اثر بخشي   قيت و نوآوري در سازمانهاخلا
16 12 15 

 چگونگي مواجهه با مسائل حقوقي و انضباطي 

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4 36 

 حقوق اداري در ايران

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36 12 روش پاسخگويي به مراجعين

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36 24 سنجش و اندازه گيري

  زبان انگليسي
 

مستمر  12 فرايند بازرسي در گزينش
تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه

فرهنگ 
  48

 
 

24 فن بيان و آئين سخنوري
  شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني

 
 24

8 قوانين و مقررات جاري گزينش
  بي به منابع اطلاعاتي شناسايي ودستيا

 
 56

12 گزارش نويسي در گزينش
  شيوه هاي مقابله با استرس شغلي

 
 

16 24 مباني جامعه شناسي
  طرح تكريم ارباب رجوع

 
 

12 16 مباني روانشناسي
  فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي

 
 

12 16 )اصول فقه(مباني فقهي و شرعي
  نكار تيمي و مزاياي آ

 
 

12 12 )اقرار(مباني فقهي و شرعي
   كارآفريني در سازمانها

 12 12 )الشهادات(مباني فقهي و شرعي
  گزارش دهي

 
 56

12 )قضاء(مباني فقهي و شرعي
     گزارش نويسي

36 80 
   گزينش مسئولان

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات   

 ها و دستورالعمل هانحوه تدوين آئين نامه     
24   

ويراستاري مقدماتي     
30  

 



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

  
.نگهبان :رشته شغلي             

 
   
ساعت  ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري  گ و مفاهيم قرآنيآموزش فرهن
32 

48  اصول نگهباني و طرح هاي حفاظت فيزيكي
12 28

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي آموزش قرآن مجيد 
24 

44 بهبود ارتباط و حسن رفتار ماموران 
8 32

اصول رفتار شناسي سازماني آيين نگارش و مكاتبات اداري
32 

) حفاظت و ايمني word(واژه پردازها
26 12 32

روز10
 ه

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel

26 9

دوره آتش نشاني 

اطلاعات و ارتباطات اخلاق اداري و مناسبات انساني
12 

) طرح تكريم ويژه نگهبان ها Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري Power Point(ارائه مطلب
20 8 24 50 

فوريتهاي پزشكي كمكهاي اوليه

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 16 20 40 

  افزايش بهره وري1كارگاه سطح 

 
برنامه ريزي و كنترل پروژه  48نديشه هاي سياسي اسلاما

8 24 
نحوه برقراري ارتباط موثر و صحيح ويژه 

 نگهباني 

بهبود سازماني    انگيزش در كار
32 36 9

نگهباني

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
8 8  

 

بهكرد روشها   ايمني و بهداشت محيط كار 
36 40

  

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4

  

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12

  

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12

  

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
12 3

  

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي توجيهي  
60 60

  

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي جامعه شناسي سازمانها  
40 6

  

هيسازماند   حفاظت و ايمني بهداشت رواني محيط كار
36 12

  

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20

  

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12

  

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4

  

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36

  

ري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركتنوآو   20روش تحقيق
36

  

  
 

مستمرزبان انگليسي    

  
 

تمدن و  شناخت نسبت علم و دين، توسعه 
فرهنگ 

48   

  
 

24شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني    

  
 

56شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي     

  
 

ليشيوه هاي مقابله با استرس شغ 
16

  

  
 

طرح تكريم ارباب رجوع 
12

  

  
 

فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي 
12

  

  
 

كار تيمي و مزاياي آن    
12

   كارآفريني در سازمانها
 12

  

56 گزارش دهي  
 

  

   گزارش نويسي  
36

  

مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام      
8پيشنهادات

  

وين آئين نامه ها و دستورالعمل هانحوه تد     
24

  

ويراستاري مقدماتي     
30

  



  دانشگاه تربيت مدرسطرح جامع آموزش كاركنان

      خانعليزاده                                                                                                                                                                                                           اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان                 

 
  .مديران اداري و مالي :رشته شغلي               

 
   
 
 

ساعت ساعت ساعت دوره هاي  عمومي  دوره هاي ساعت دوره هاي شغلي تخصصي ICDL بهبود مديريت

مفاهيم پايه فناوري اطلاعات آشنايي با مباحث مرتبط با تحول اداري 48 آموزش فرهنگ و مفاهيم قرآني
12 28 استراتژي توسعه در موسسات اقتصادي ايران 9

استفاده از كامپيوتر و مديريت فايلها اصول برنامه ريزي 44آموزش قرآن مجيد 
6 8 32 اصول و فنون مذاكره بين المللي

اصول رفتار شناسي سازماني )آيين نگارش و مكاتبات اداري word(واژه پردازها
4 26 12 32 و سياستگذارياصول و مباني امنيت ملي 

اصول و فنون مذاكره )احكام و مسائل فقهي مورد نياز (صفحات گسترده 24Excel
9 26 9 اصول و مباني مديريت درانديشه هاي اسلامي

اطلاعات و ارتباطات )اخلاق اداري و مناسبات انساني Access(بانكهاي اطلاعاتي
26 12 24 اقتصاد بهداشت 9

ايجاد و پرورش محيط خلاق و نوآور )اشنائي با تخلفات اداري Power Point(ارائه مطلب
6 20 8 24 اقتصاد مديريت

برقراري ارتباط موثر با محيط و ديگران )اصول و فنون مقاله نويسي Internet(اطلاعات و ارتباطات
12 12 16 20 پژوهشهاي سازماني

برنامه ريزي و كنترل پروژه 48انديشه هاي سياسي اسلام
 

 
9 8 تفكرسيستمي در مديريت سازمانها

بهبود سازماني    انگيزش در كار
9 36 9

تمركز وعدم تمركز درانديشه ها و نظامهاي سياسي و 
اداري

بهره وري نيروي انساني   ايمني و بهداشت كار با كامپيوتر
3 8 8

چشم اندازحاكميت قانون و تجزيه و تحليل 
قدرت

بهكرد روشها    بهداشت محيط كار ايمني و
6 36 40 حكمراني خوب

تصميم گيري هاي كاربردي   بهسازي سازماني
12 4 رويكردهاي نوين مديريت دولتي 6

تفكر سيستمي   پژوهش عملياتي
9 12 رهبري سازمانها در شرايط بحراني 6

تكنولوژي اطلاعات   پژوهشهاي سازماني
5 12 ليسياستها و خطوط كلي برنامه هاي توسعه م 6

تكنيك هاي خلاقيت   پويايي گروهي
4 12 3 شفافيت و سلامت اداري

)  1(تكنيكهاي برنامه ريزي   توجيهي
6 60 60

مدلهاي تعالي سازماني در دولت و بخش 
عمومي

)  2(تكنيكهاي برنامه ريزي   جامعه شناسي سازمانها
40 6 مديريت ارتباطات سازماني 6

سازماندهي    و ايمني بهداشت رواني محيط كارحفاظت
36 12 مديريت استراتژيك 12

فنون اداره جلسات   خلاصه سازي نامه هاي اداري
6 20 مديريت استراتژيك اطلاعات 6

كليد اثر بخشي   خلاقيت و نوآوري در سازمانها
16 12 مديريت استراتژيك منابع 6

مفاهيم فرهنگ سازماني   رفتار با ارباب رجوع
8 4 8 

ديريت بودجه دربخش عمومي ورويكردهاي نوين م
آن

مقاومت در برابر تغيير   رفتار سازماني
8 36 مديريت توسعه و تحول سازماني 9

نوآوري و بهبود مستمر با تاكيد بر مشاركت   20روش تحقيق
36 مديريت خصوصي سازي 6

  زبان انگليسي
 

مستمر  مديريت دانش 6
تمدن و   و دين، توسعهشناخت نسبت علم

فرهنگ 
  

 
 48

مديريت دولتي و جهاني شدن 3
  شناسايي و استفاده از ظرفيت هاي ذهني

 
 24

مديريت زيست محيطي 9
  شناسايي ودستيابي به منابع اطلاعاتي 

 
 56

مديريت سازمانهاي كارآفرين 6
  شيوه هاي مقابله با استرس شغلي

 
 

16 مديريت سرمايه هاي فكري 6
  طرح تكريم ارباب رجوع

 
 

12 مديريت مبتني بر عملكرد 6
  فنون و روشهاي پاسخ گوئي در بخش دولتي

 
 

12 مديريت نگرش 4
  كار تيمي و مزاياي آن

 
 

12   
   كارآفريني در سازمانها

 12   
56   گزارش دهي

   
     گزارش نويسي

36   

 مساله يابي ورفع مشكل از طريق نظام     
پيشنهادات   8

نحوه تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل ها     
24   

ويراستاري مقدماتي     
30   


