
 

 

 

 

  

 

      

های اداریگروه اول: دوره  

 مورد تایید سازمان مدیریت و برنامه ریزی برای کارکنان دولت
 

 شرکت بین المللی سنگ بنای مشاوره مدیریت
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کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 های مرتبط با آنآشنایی با ده برنامه تحول اداری و شاخص عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 001 کد دوره

 نظری –ساعت  8 مجموعه ساعات دوره

 عمومی نوع دوره

 کلیه کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tگواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای  شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  دوره روش اجرای

 و عملی.  آزمون کتبی روش ارزشیابی

 های تحول اداری به منظور بسترسازی جهت عملیاتی نمودن آنها                                                        آشنایی کارمندان دولت با برنامه اهداف آموزشی

داری ابلاغی مقام معظم رهبری، قانون مدیریت خدمات کشوری، های کلی نظام اشامل: )مقدمه، الزامات تحول در نظام اداری، ارتباط ده برنامه تحول اداری با سیاست کلیاتالف( سرفصل ها

 سند چشم انداز و برنامه پنجم توسعه( 

وری و استقرار نظام جامع افزایش بهره (5تمرکز زدایی  (4ساماندهی نیروی انسانی  (3عدالت استخدامی و نظام پرداخت  (2استقرار دولت الکترونیک  (1: های تحولبرنامهب( 

تقویت مدیریت و توان کارشناسی کشور و ارتقاء  (9توانمندسازی و آموزش فرهنگی و تخصصی منابع انسانی  (8اصلاح ساختارها و فرآیندها  (7سلامت اداری  (6ملکرد مدیریت ع

 .های ده برنامه تحول اداریخدمات رسانی به مردم و تکریم ارباب رجوع ج(شاخص (10روحیه خود کنترلی در کارها 

 . منبع آموزشی توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تهیه و معرفی خواهد شد و محتوای آموزشیمنابع 



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 نامه دورکاریآَشنایی با نظام و آیین عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 002 کد دوره

 نظری –ساعت  8 مجموعه ساعات دوره

 عمومی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) احرازاستاد دورهشرایط 

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  دوره روش اجرای

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

                                                         .های اجراییوری دورکاری در دستگاهنامه و دستورالعمل دورکاری به منظور افزایش بهرهآشنایی کارمندان و مدیران با مفاهیم و آیین اهداف آموزشی

مشاغل  (3دور کاری و اثرات اجتماعی و اقتصادی آن  (2غیره، تجارب سایر کشورها در دور کاری( مفاهیم و کلیات دورکاری )دورکاری، کارمند دور کار، کارگروه اجرایی و   (1 سرفصل ها

 (6های اجرایی فرآیند اجرای دور کاری در دستگاه (5کار، تعهدنامه دور کاری، وظایف و تکالیف دستگاه اجرایی( ت دور کاری )وظایف کارمند دورالزاما (4قابل دورکاری 

 .دستورالعمل اعمال مقررات اداری برای کارمندان دور کار (7نامه دور کاری و ضوابط ارزیابی عملکرد کارمندان دورکار آیین دستورالعمل اجرای

 .منابع مورد تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور و مرکز آموزش مدیریت دولتی منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 (1آیین نگارش مکاتبات اداری )-دهیگزارش های آموزشیدوره عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 003 کد دوره

 نظری –ساعت  24 مجموعه ساعات دوره

 عمومی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tتعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی  شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  دوره روش اجرای

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

انواع نامه ها و نوشته  (3 ارتباطات در سازمان آشنا شوندبا مجاری  (2بشناسند (ارتباطات رسمی در سازمان را 1رود در پایان دوره مذکور: : از فراگیران انتظار میاهداف رفتاری اهداف آموزشی

قادر باشند نوشته های  (6مقدمات جلسه را فراهم آورده و صورتجلسه مربوطه را تهیه نمایند (5 .بخشنامه های ساده اداری را تهیه نمایند (4 .های مهم اداری و اثرات آن را بدانند

                                               .انواع فرم های ساده، کاربرد آنها و چگونگی تکمیل آنها را بشناسند (7 اداری را با رعایت نکات آئین نگارش، تنظیم و ویرایش نمایند

مراحل و نحوه تهیه و تنظیم نامه های  (4 انواع نامه های اداری و ضوابط مورد عمل در تدوین آنها (3 ای اداریشناخت نامه ه (2 ارتباطات به عنوان فلسفه وجودی نوشتن (1 سرفصل ها

          بررسی سایر نوشته های اداری (10 پردازش نوشته های اداری (9 ویرایش نوشته های اداری (8 نشانه گذاری (7نگارش اداری (6 صورت جلسه و نحوه تدوین آن (5 اداری

 .ویژگی های یک نوشته اداری مناسب (11

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 1گزارش نویسی  عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 004 کد دوره

 نظری –ساعت  20 مجموعه ساعات دوره

 عمومی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) احرازاستاد دوره شرایط

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

از نقش گزارش در  (2 با تعاریف کلی، معنی و مفهوم، انواع و اقسام شکل های مختلف گزارش آشنا شوند (1رود در پایان دوره مذکور: : از فراگیران انتظار میرفتاریاهداف  اهداف آموزشی

مورد فنون نگارش اطالعاتی حاصل نمایند و در نوشتن  در (5 با مراحل تهیه و تنظیم گزارش آشنا شوند (4 ارکان و اجزاء گزارش را بشناسند (3 جامعه و سازمان آگاه گردند

قادر باشند یک گزارش  (8 نسبت به تهیه گزارش های عملکردی و اداری اشراف الزم را تحصیل کنند (7 چارچوب یک گزارش ویژه را تهیه کنند (6 گزارش اشراف حاصل نمایند

 .ارش را به راحتی مطالعه نموده و خالصه آن را بنویسندقادرباشند یک گز (9 ویژه یا گزارش مأموریتی را تهیه نمایند

تنظیم و  (6 تهیه طرح گزارش (5 فنون نگارش گزارش  (4 مراحل تهیه گزارش  (3 ارکان و اجزاء گزارش و کارائی هر کدام  (2 کلیات، معنی و مفهوم و کاربرد گزارش  (1 سرفصل ها

  .ارزیابی مطالب عنوان شده در طول زمان تدریس  (8 زارشخالصه سازی گ  (7 نگارش گزارش های ویژه اداری

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 ه سازی مکاتبات و نوشته های اداریخلاص عنوان؛
 MCC 3 – OC – AMCs – 005 کد دوره

 نظری –ساعت  12 مجموعه ساعات دوره

 عمومی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

با اصول برجسته سازی مطالب مهم در نوشته ها آشنایی الزم را  (2 ه سازی آشنا شوندلاصبا مفاهیم کلی خ (1رود در پایان دوره مذکور: : از فراگیران انتظار میاهداف رفتاری اهداف آموزشی

جلسه   صه(نامه، گزارش، مقاله، دستور العمل، صورتلازم را در زمینه نگارش خلامهارت  (4 . ه نمایندلاصقادر باشند کلیه مکاتبات اداری را به نحوی مطلوب خ (3.بدست آورند

   .نموده و قادر به تنظیم علمی آنها باشند  و جزوه و کتاب) را کامالً تحصیل

 . صهلاای مختلف ارائه خشکل ه  (4 صه و ارائه آنلاتنظیم خ  (3 صه سازی و ضوابط آنلااصول خ  (2 کلیات  (1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 آشنایی با مباحث مرتبط با تحول نظام اداری عنوان؛
 MCC 3 – OC – AMCs – 006 کد دوره

 نظری –ساعت  28 مجموعه ساعات دوره

 عمومی نوع دوره

 کارمندانکلیه مدیران و  مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

با کلیات  (1رود در پایان دوره مذکور: : از فراگیران انتظار میاهداف رفتاری ب( آشناسازی مدیران و کارشناسان دستگاه های اجرایی با برنامه های تحول در نظام اداری :هدف کلی دوره الف( آموزشی اهداف

                   .آشنا شوند «سند گام دوم»با هفت برنامه اصلی ایجاد تحول در نظام اداری موسوم به  (3 آشنا شوندبا ویژگی های مدیریت سنتی و مدیریت نوین  (2 تحول در نظام اداری آشنا شوند

های تحول برنامه (5نع و مشکلات تحول موا (4اهداف تحول اداری  (3وظایف امور مدیریت و منابع انسانی در نظام اداری)براساس کتاب برنامه اصلاحات اداری(  (2(کلیات تحول در نظام اداری 1 سرفصل ها

قوانین و مقررات مربوط به  (8نامه اجرایی و علل طرح آن قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت، آئین 88ماده  (7 منطقی نمودن اندازه دولت و اصلاح ساختارهای تشکیلات دولت (6اداری 

ها و کلیات ضوابط ساختار سازمانی موسسات دولتی وابسته به وزارتخانه (10های مستقل وابسته به ریاست جمهوری ها و سازمانوزارتخانهکلیات ضوابط ساختار سازمانی  (9 خصوصی سازی

 (13های مدیریتی تحول در نظام (12دهی ها در زمینه تشکیلات و سازمانریزی استاناختیارات سازمان مدیریت و برنامه (11های استانی های مستقل زیر نظر ریاست جمهور و سازمانسازمان

های اصلاح طرح (17نامه استخدام پیمانی آئین (16های استخدامی تحول در نظام (15استقرار ضوابط انتخاب، انتصاب و تغییر مدیران  (14های اجرایی استقرار نظام ارزیابی عملکرد دستگاه

نامه آئین (22کلیات نظام جدید آموزش کارکنان دولت  (21مبانی قانونی آموزش کارکنان  (20آموزش و بهسازی نیروی انسانی  (19طرح تبیین مسیر ارتقا شغلی  (18طبقه بندی مشاغل 

های فلسفه تشکیل مجتمع (25نظام مدیریت کیفیت  (24های در دستگاه اجرایی)مشترک، اختصاصی( اصلاح فرآیندها و ورش (23امتحانات یا مسابقات استخدامی و نحوه اجرای امتحانات ادواری 

ارتقاء و حفظ کرامت  (29کلیاتی پیرامون اتوماسیون نظام اداری  (28های دولتی به مردم رسانی نحوه ارائه خدمات دستگاهنظام اطلاع (27نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها  (26اداری خدماتی 

احصاء خدمات قابل ارائه به  (32وری دستگاه تشریح پیامدهای طرح تکریم در ارتقاء کرامت انسانی و افزایش بهره (31کریم آشنایی با مبانی نظری و محتوای طرح ت (30مردم در نظام اداری 

اخلاق اداری  (35یدگاه ارزشی محوری و رعایت احترام ارباب رجوع از داصول مشتری (34اطلاع رسانی کامل در زمینه خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع  (33ارباب رجوع و مستندسازی فرآیندها 

 . و رفتار شغلی

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 ایجاد و پرورش محیط کار خلاق و نوآور عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 007 کد دوره

 نظری –ساعت  9 مجموعه ساعات دوره

 الزامی  نوع دوره

 مدیران و کارشناسان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

های زیر به صورت کارعملی یا تحلیل و تدوین سرفصل 10و9،8،5،3ارائه کار فردی یا گروهی در خصوص بندهای -مشارکت فعال در مباحث آموزشی –آزمون کتبی پایان دوره  روش ارزشیابی

 مورد و ارائه آن در قالب گزارش کتبی

: پس از گذرانیدن این دوره فراگیران قادر خواهند بود: اهداف رفتاری و پرورش محیط کار خلاق و نوآوری ب( : ارتقاء دانش و مهارت فراگیرن در زمینه ایجاداهداف کلی الف( اهداف آموزشی

زمان و شرایط اثربخش  (3گروهی را نام برده و به اختصار شرح دهند -های خلاقیت فردیتکنیک (2خلاقیت و نوآوری را تعریف کرده و معیارهای شناخت آنها را توضیح دهند  (1

نقش مدیر را ایجاد و پرورش محیط کار خلاق و نوآوری را  (5های خلاق و نوآور را نام برده و شرح دهند های افراد و سارمانویژگی (4های خلاقیت را توضیح دهند ودن تکنیکب

 ها را شرح دهند.                                             محیطی لازم برای ظهور نوآوریهای موقعیت (7عوامل موثر بر خلاقیت و نوآوری را توضیح داده و موانع آن را بیان نمایند  (6توضیح دهند 

های زمان و شرایط اثربخش بودن تکنیک (4 گروهی-های خلاقیت فردیتکنیک (3 معیارهای شناخت خلاقیت و نوآوری (2ها و اصول خلاقیت و نوآوری تعاریف، مفاهیم، ویژگی (1 سرفصل ها

عوامل موثر بر خلاقیت و  (8 نقش مدیر در پرورش خلاقیت (7تأثیر فرهنگ سازمان بر فرآیند خلاقیت و نوآوری (6 های خلاق و نوآورهای افراد و سازمانویژگی (5 قیتخلا

 ها. ی لازم برای ظهور نوآوریهای محیطی و سازمانموقعیت (10ها موانع نوآوری و خلاقیت در سازمان (9نوآوری سازمانی 

های خلاقیت فردی و گروهی، تهران: موسسه عالی آموزش صمد آقایی، جلیل، تکنیک (2 1377ها، تهران: نشر ترمه، ها و سازمانفیشانی، تیمور، خلاقیت و نوآوری در انسان  (1 منابع و محتوای آموزشی

پور، شهرآرای، مهرناز و مدنی (4 1382بهمن  ،141ماهنامه تدبیر، شماره راهکارهای تقویت خلاقیت در سازمان، تهران:سلطانی،ایرج،  (3 1385ریزی،و پژوهش مدیریت و برنامه

 ها،زمانخلاقیت و نوآوری در افراد و سا علیرضا، طالب بیدختی، عباس و انوری، (5 1375، تابستان 34و 33رضا، سازمان خلاق و نوآوری، تهران: فصل نامه دانش مدیریت،شماره 

تهران: نشر  ای به جهان نیک فرجامی در  نوسازی اداری(،)دریچه خلاقیت و تحول سازمانی مدیریت، مجید، پسران قادر، (6 1383، دی ماه 152تهران: ماهنامه تدبیر، شماره 

 . 1381کیفیت،



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 ارتقاء سلامت اداری عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 008 کد دوره

 نظری و عملی –ساعت  26 دورهمجموعه ساعات 

 تخصصی شغلی مشترک نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 باشد. ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

ابعاد  (3عوامل موثر بر فساد را تحلیل نمایند  (2ها توضیح دهند (معنا، مفهوم و تاثیر فساد اداری و سلامت اداری در اثربخشی فعالیت1فراگیران پس از پایان آموزش قادرند:  اهداف آموزشی

                                               .اداری و چگونگی مبارزه با آن را بیان نمایندفساد 

مطالعات تطبیقی فساد اداری )فساد اداری از نظر مفهوم،  (2« ساعت 4»مبانی سلامت اداری/فساد اداری )تعاریف، مفاهیم، اصطلاحات و...(، عوامل و پیامدهای فساد اداری   (1 سرفصل ها

فردی و شخصی  بروز فساد، تأثیر فردی، گروهی و سازمانی آن(  هایروانشناسی فساد اداری )ریشه (3« ساعت 4»اهیت و گسترة آن در برخی کشورهای آسیایی و اروپایی( م

تجارب سایر کشورها برای  (6« ساعت 6»سلامت  ریزی ارتقاءابعاد حقوقی فساد اداری، برنامه (5« ساعت 3»ها( ها و روشها، شاخصحکمرانی خوب )ویژگی (4 «ساعت 3»

راه کارهای ارتقاء سلامت اداری با توجه به مختصات بومی )مدیریتی، اداری،  (7«  ساعت 3»المللی های بینمبارزه با فساد اداری، رهنمودها و راهبردهای پیشنهادی سازمان

 . «ساعت 3»فرهنگی، اجتماعی، سیاسی و ...( 

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. آموزشیمنابع و محتوای 



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 

 آیین نگارش مکاتبات اداری  عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 009 کد دوره

 نظری و عملی –ساعت  12 مجموعه ساعات دوره

 تخصصی شغلی، عمومی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tباید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس  شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

های مختلف اداری را های اداری را نام ببرند و با توجه به آنها نامهانواع و ارکان نامه (2(اهمیت و نقش مکاتبات اداری را توضیح دهند. 1قادرند: پس از پایان آموزش فراگیران  اهداف آموزشی

 تهیه نمایند.

ضوابط مورد استفاده در  (2« ساعت 3»های اداری های اداری، اندازه و ابعاد نامههای اداری و مشخصات آنها، اجزاء و ارکان نامهاهمیت و نقش مکاتبات اداری، انواع نامه  (1 سرفصل ها

آئین  (3«  ساعت 3»)بخشنامه، صورتجلسه،دستورالعمل و...( های اداری: ها، سایر نوشتههای اداری، ثبت، ضبط و شماره گذاری نامهتنظیم عنوان نامه، مراحل تهیه نامه

های یک نوشته خوب: )مشخص بودن هدف، قاطعیت، های نوشتن، تعریف نوشته، ساختمان نوشته، ساخت جمله، مراحل ساخت جمله، شکل نوشته(، ویژگینگارش )شیوه

 . «ساعت 6»ندی( روان وقابل درک بودن، تقسیم بندی منطقی نوشته، نتیجه گیری و جمع ب

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 

 

 توانایی ایجاد اخلاق حرفه ای و آیین کارورزی ویژه مدیران عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 010 کد دوره

 نظری و عملی –ساعت  24 مجموعه ساعات دوره

 تخصصی شغلی مشترک نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

                                              . کارهای مناسبی برای رویارویی و حل معضلات اخلاقی درسازمان بیابندای آشنا شده و راهبا مفاهیم و اصول اخلاق حرفه (1فراگیران پس از پایان دوره قادرند:  اهداف آموزشی

 چگونگی ترویج رفتار اخلاقی در محیط کار و سازمان، الگوهای رفتار اخلاقی در محل کار (2«ساعت 1»مفاهیم و کلیات اصول اخلاقی در سازمان و محیط کاریف اصول، تعر(1 سرفصل ها

عه امور اخلاقی، مسائل مربوط به جامعه پذیری سازمانی و توس (4« ساعت 1»ل اخلاقی،  راهکارهایی به منظور بهبود شرایط اخلاقی در سازمان مسائل جنسیتی و اصو (3

ها و راهکارهای رویارویی و حل مسائل اخلاقی شناخت معضلات اخلاقی سازمان (5« ساعت 2»ها ای سازمانها در زمینه مباحث اخلاقی و حرفهسازمان های اجتماعیمسئولیت

 . «ساعت 2»تکریم ارباب رجوع و احترام به مشتریان، اصول و کلیات آن  (7« ساعت 2» ای از دیدگاه اسلام در محیط کاربررسی اصول و مبانی اخلاق حرفه (6« ساعت 2»

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 

 نظارت و کنترل در نظام اداری عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 011 کد دوره

 نظری –ساعت  8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی دورهنوع 

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

 شوند.                                            فراگیران در پایان دوره با انواع نظارت و کنترل در حقوق اساسی و سایر قوانین آشنا می اهداف آموزشی

نظام نظارت حقوقی در قانون اساسی )تطابق با موازین شرعی، کنترل مطابقت قوانین عادی با قانون  (2 ساختار کلان نظام جمهوری اسلامی ایران )سیاسی، پارلمانی و غیره(  (1 سرفصل ها

اقسام نظارت مقرر در قانون اساسی: )نظارت سیاسی بر اعمال اداری، نظارت از (3 ها، کنترل عملکرد سازمانها(اساسی، نظارت قضایی اداری، کنترل عملکرد وزیران وزارتخانه

نظارت قضایی بر اعمال اداری درقانون  (5نظارت موضوع کمیسیون اصل نود )قانون اساسی، نظارت مالی از طریق دیوان محاسبات کشور(  (4 تذکر و غیره(طریق سوال، 

 . دیگر قوانین نظارتی جاری و مرتبط با نظارت و کنترل (6 اساسی

 دوره.منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد  منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 )اتوماسیون اداری(سیستم دبیرخانه و بایگانی مکانیزه  عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 012 کد دوره

 نظری و عملی –ساعت  12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tکار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه  شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

 . های اداری استفاده نمایندسیستم اتوماسیون اداری جهت مکاتبات و گردش نامهرود پس از پایان دوره بتوانند: از از فراگیران انتظار می اهداف آموزشی

های آشنایی با اصول کار سیستم اتوماسیون اداری: )ثبت اطلاعات کلیدی نامه (3افزارهای دبیرخانه و بایگانیامکانات و نرم (2کاربرد سیستم اتوماسیون اداری -تعریف سیستم  (1 سرفصل ها

زه، ردیابی و یگردش مکاتبات به صورت مکانیزه، پیگیری مکاتبات و تهیه گزارشات برای کنترل، عملیات دبیرخانه، دسترسی به سوابق مکاتبات به صورت مکان وارده و صادره،

 . کارعملی (5 ستمبحث آزاد در مورد مشکلات سی (4 پیگیری و کنترل مکاتبات و دستورات به صورت مکانیزه، بازرسی فنی و پیگیری حمل کالا و غیره(

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 ارزشیابی عملکرد کارکنان عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 013 کد دوره

 نظری –ساعت  8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) دورهاستاد  شرایط احراز

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

های نظام ارزشیابی کارکنان دولت را تشریح رود پس از پایان دوره بتوانند، اصول و مبانی علمی ارزشیابی و کارکنان را توضیح دهند. معیارها و ویژگیاز فراگیران انتظار می اهداف آموزشی

                                   نمایند. نحوه تکمیل فرمهای ارزشیابی را فراگیرند. کاربرد نتایج ارزشیابی را توضیح دهند.            

ملاکها و معیارهای  (5های ارزشیابی پرسنل وشر (4 اصول و مبانی علمی ارزشیابی کارکنان (3 تعریف ارزشیابی شایستگی کارکنان (2معنا و مفهوم ارزشیابی کارکنان  (1 سرفصل ها

منابع ارزشیابی  (10معیارهای نظام ارزشیابی (9های نظام ارزشیابی ویژگی (8طراحی نظام ارزشیابی مبانی علمی و قانونی  (7طرح ارزشیابی کارکنان دولت  (6 ارزشیابی

چگونگی رسیدگی به شکایات ارزشیابی  (15کاربرد نتایج ارزشیابی  (14های ارزشیابی فرم (13خطاهای رایج در ارزشیابی  (12های ارزشیابی کارکنان روش (11 کارکنان

 . و مقررات جاری مرتبطدیگر قوانین  (16

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 های اداریخلاصه سازی مکاتبات و نوشته عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 014 کد دوره

 نظری –ساعت  12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) استاد دوره شرایط احراز

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

های اداری را توضیح دهند. کلیه مکاتبات اداری را به نحو مطلوب خلاصه سازی مکاتبات و نوشتهها و اصول خلاصهرود پس از پایان دوره بتوانند؛ روشاز فراگیران اتنظار می اهداف آموزشی

 نمایند                                              

انواع تلخیص: )تفضیلی، ارجاعی، آزاد، موضوعی، علمی، نموداری و جدولی،  (4عوامل موثر در تهیه و پدیدآوردن خلاصه  (3 تلخیصفایده و هدف  (2مفاهیم و تعاریف   (1 سرفصل ها

ضوع( اصول کلی خلاصه سازی: )برجسته نمودن هدف یا مو (6مراحل تلخیص: )شناسایی و تلخیص، مطالعه و یادداشت برداری، آماده سازی خلاصه(  (5فهرستی، تلفیقی( 

مراحل نگارش: )مقدماتی، وارسی پیش نویس، ویرایش و  (10رعایت ایجاز و اختصار، درجه بندی  (9استفاده از نگارش ویژه  (8رعایت اصل جامعیت و کمال خلاصه  (7

 . پردازش، بازنویسی و ارائه(

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 گزارش نویسی در امور اداری عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 015 کد دوره

 نظری –ساعت  12 مجموعه ساعات دوره

 عمومی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tتدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت  استاد دوره شرایط احراز

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

با توجه به  بتوانندرود پس از پایان دوره بتوانند: تعاریف، انواع و شکلهای مختلف گزارش را تشریح نمایند. ارکان و مراحل تهیه یک گزارش را نام ببرند و از فراگیران انتظار می اهداف آموزشی

 آن یک گزارش واقعی تهیه نمایند.                                              

ارکان گزارش و  (6 های مختلف گزارششکل (5انواع گزارش از دیدگاه محتوی  (4انواع گزارش از دیدگاه کاربرد  (3ربرد گزارش کا (2تعاریف و اصطلاحات گزارش نویسی  (1 سرفصل ها

نتیجه گیری در گزارش  (8ویس، تکمیل نهایی( ترل پیش نتجزیه و تحلیل، نوشتن گزارش، کن مراحل تنظیم گزارش: )گردآوری اطلاعات، تنظیم اطلاعات، (7کارایی هرکدام 

 (13های گردآوری اطلاعات در گزارش نویسی روش (12طراحی گزارش: )گزارش اداری، اجتماعی و فنی(  (11نشانه گذاری و اهمیت آن در نگارش  (10شیوه نگارش (9

  . ویژگیهای یک گزارش خوب (14اصول گزارش نویسی 

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع و محتوای آموزشی



کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 آشنایی با نظام آموزش کارکنان دولت عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 016 کد دوره

 نظری –ساعت  6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tو سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) مدرس باید علاوه بر تحصیلات شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

ساز و کارهای پیش بینی شده در نظام را نام ببرند. شرایط اخذ  –های نظام آموزش را تشریح نمانید رود پس از پایان دوره بتوانند: اهداف، اصول و ویژگیاز فراگیران انتظار می اهداف آموزشی

 های آموزشی و گردش کارآنها را توضیح دهند.گواهینامه

های آموزشی و ساز و گواهینامه (4های آموزشی پیش بینی شده در نظام آموزش دوره (3 ساختار نظام آموزش (2های نظام آموزش کارکنان دولت (اهداف، اصول و ویژگی1 سرفصل ها

 زش کارکنان دولت. رتبط با نظام آموها و مصوبات جاری مدیگر بخشنامه (6سنامه آموزشی کارکنان و دستورالعمل آن شنا (5 کار صدور آنها
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کارگاه های آموزشی   -  دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 آئین نگارش و مکاتبات اداری  عنوان؛

 MCC 3 – OC – AMCs – 017 کد دوره

 نظری –ساعت  12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان مخاطبان دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد.T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) احرازاستاد دورهشرایط 

 غیرحضوری )مجازی( –حضوری  روش اجرا

 آزمون کتبی و عملی.  روش ارزشیابی

های های اداری را نام ببرند و با توجه به آنها نامهها را توضیح دهند، انواع و ارکانرود پس از پایان دوره بتوانند: اهمیت و نقش مکاتبات اداری در سازماناز فراگیران انتظار می اهداف آموزشی

 مختلف اداری را تهیه نمانید.                                              

ضوابط مورد استفاده در تنظیم  (5های اداری اندازه و ابعاد نامه (4های اداری اجزا و ارکان نامه (3 های اداری و مشخصات آنهاانواع نامه (2اهمیت و نقش مکاتبات اداری   (1 سرفصل ها

های آئین نگارش: )شیوه (9: )بخشنامه، صورتجلسه، دستورالعمل و..( های اداریسایر نوشته (8ها ثبت، ضبط و شماره گذاری نامه (7های اداری مراحل تهیه نامه (6عنوان نامه 

های یک نوشته خوب: )مشخص بودن هدف، قاطعیت، روان و قابل درک ویژگی (10نوشتن، تعریف نوشته، ساختمان نوشته، ساخت جمله، مراحل ساخت جمله، شکل نوشته( 

 . (کار عملی11( گیری و جمع بندیبودن، تقسیم بندی منطقی نوشته، نتیجه
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