
 

 

    

  

  وزارت علوم، تحقيقات و فناوري
  ريزي آموزشي و درسي علمي ـ كاربرديشوراي برنامه

  

  

  

  

  دوره هاي آموزش عالي تكميلي بين سطوح تحصيلي

  پودمان تك  مشخصات كلي،برنامه وسرفصل دروس

  انتصابات وترفيعات 
  
  
  

  مديريت و خدمات اجتماعي: گروه
  
  

  
  
  
  



 

 

  بسمه تعالي
  

  
  

  :مقدمه
به واسطه توسعه و گسترش وسرعت در ارتباطات وپيشرفت روز افزون فناوري در فعاليتهاي اداري  اقتصادي امروزه 

وخدماتي سازمانها نيازمند تحولات عميقي هستند به همين منظور و براي تطبيق با چنين شرايطي ناگزير به جذب 
غل خود در دستيابي به اهداف سازماني اقدام نيروهاي انساني پر تواني است كه به دانش ومهارت كافي ومرتبط با ش

  .نمايند
  
  

  :دوره تعريف و هدف
هدف از طراحي وبرگزاري اين دوره آموزشي ،تربيت نيروي انساني ماهر در بخش امـور اداري مـي باشـد كـه     

حفـظ ونگهـداري سـوابق    : ضمن آشنا شدن با مفاهيم واصول از عهده انجـام فعاليتهـاي تخصصـي از جملـه    

يابي كاركنان،امور مربوط به انتصابات و ارتقـا ،ثبـت وكنتـرل    شامور استخدامي ،امور بيمه ورفاهي،ارز -كاركنان

  .ورود وخروج كاركنان ،تهيه آمار واطلاعات و امور بازنشستگي كاركنان بر آيد

ه كار اين دوره براي افرادي كه ميخواهند در بخش امور اداري سازمانها ي دولتي  وشركتهاي خصوصي مشغول ب
   .شوند ونيز  در باز آموزي وتكميل مهارت كاركنان شاغل در آن بخش كار برد دارد

  
  

  :دوره ضرورت و اهميت

تربيت نيروي انساني ماهر مورد نياز به منظور فراهم نمودن زمينه هاي لازم در امر واگذاري بخشي از فعاليتهاي  -
 ارگانهاي دولتي به بخش غيردولتي

  كاهش نرخ بيكاري و پيش گيري از گسترش فقر در جامعه، ثر ايجاد اشتغال مو -
  خدمات  اداري غيردولتي و در نتيجه افزايش كيفيتدولتي و در بخش  امور اداري  دانش مورد نيازارتقاء سطح  -

  قانون پنجم توسعه جمهوري اسلامي ايران21اصلاح هرم تحصيلي نيروي كار بر اساس ماده  -
  و در سطوح مختلف عملياتي هادي پرسنل در تخصص بازآموزي تعداد زيا -
  ارتقاي سطح آگاهيهاي اجتماعي و افزايش كيفيت در بخش اداري-
  



 

 

  

  

  
  

  :قابل انتظارهاي تخصصها و شايستگي ها، مهارت

  مقررات انتصابات وترفيعات وقوانين  ـ

  خدمت  سوابق كاركنان واحتساب سنوات  -

         احكام انتصابات و ترفيعات -

-  

  :سطح آموزشي
 )كارداني –ديپلم (تكميلي بين سطوح تحصيلي ديپلم و كارداني  ■ 
    )كارشناسي - كارداني (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارداني و كارشناسي  □
  )كارشناسي ارشد –كارشناسي (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارشناسي و كارشناسي ارشد  □
  )دكتري - كارشناسي ارشد (د و دكتري تكميلي بين سطوح تحصيلي كارشناسي ارش □

  :شغل قابل احراز

  متصدي  انتصابات وترفيعات-

  :ورودي ضوابط و شرايط پذيرش

  )...، تجربه كاري و گواهي سلامت /رشته تحصيلي /حداقل مدرك تحصيلي( الف ـ 

  دارابودن ديپلم متوسطه ـ

  :رايه شودا مطابق جدول زير گذراندن دروس پيش نياز به در صورت نياز ـب 

  نام درس  كد  رديف
  ساعت

  جمع  عملي  نظري

  64  48  16 گزارش نويسي 4416-43-026-1  1

  128  96  32 نتايج ارزيابي 4416-43-073-1  2



 

 

  :كاربردي–آموزش عالي علمي  پودمانتك جدول ساختار دروس و نحوه اجراي ) الف
  انتصابات وترفيعات

  توضيحات  ساعت  نام درس  كد درس 
  جمع  عملي  نظري  )نيازشدروس پي(

 باتقوانين ومقررات انتصا  4416-43-081-1
  وترفيعات

8  24 32    

سوابق كاركنان واحتساب  4416-43-082-1
  خدمتسنوات 

قوانين ومقررات انتصابات   64  48  16
   - وترفيعات

  96  72  24 احكام انتصابات و ترفيعات         4416-43-083-1

نتايج - گزارش نويسي 
سوابق  -ابيارزشي

كاركنان و احتساب 
  سنوات خدمت

   144192  48  جمع كل

 
  
 

  دروس نظري و عملي  ساعاتاي  جدول مقايسه) ب 
  

  استاندارد درصد  درصد  جمع ساعات  سونوع در

  درصد 30حد اكثر   25  48  نظري

  درصد 70حد اقل   75  144  عملي

  100  100  192  جمع

 
 
 
 
 

  :اجراي تك پودمانطول و شكل ) ج 

 .ماهه قابل ارايه است  3 دوره  و حداكثر در يك ماهه2  در يك دوره قلپودمان حداتك اين  •

   در مجموع . ساعت عملي است  144و ساعت نظري  48كاربردي–آموزش عالي علمي  تك پودمانطول دوره  •

 .است عملي و نظري  تساع192

  .است 480و حد اكثر  160مجموع ساعت دروس پودمان حد اقل  •

  پودمانتك نحوه ارزيابي ) د 
  و ساير � ، ارايه نمونه كار� ارايه پروژه ،■  )جامع( عمليآزمون  ،■) عجام( آزمون كتبي

    .قبولي در كليه دروس پودمان منجر به اخذ گواهينامه پودمان مربوطه ميگردد



 

 

  
  وترفيعات باتقوانين ومقررات انتصا :نام درس

 
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

 24  8 ساعت

  در فراگيران وترفيعاتبات ايجاد توانايي بررسي وبكار گيري قوانين ومقررات وآئين نامه ها ودستورالعملهاي انتصا :هدف درس:الف
  
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  هيمتعاريف ومفا    1
استحقاقي  گرو هاي -شرايط احراز  - گروه-  طبقات شغلي  -رشته–رسته 

 تفاوت انتصابات وترفيعات  - فوق العاده ها  - ارتقا شغلي-  ارفاقي وتشويقي
   - انتصابات وانواع آن  - ترفيعات  وشرايط آن

1   -  

مقررات مربوط به انتصابات  و قوانين  2
  وترفيعات

 
  دستورالعمل هاي مربوط به انتصابات بررسي قوانين وآيين نامه ها و

  بررسي قوانين وآيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به ترفيعات
   بررسي شرايط  ترفيعات - بررسي شرايط  انتصابات

  

1  2  

3  
استناد يا مستندات مورد نياز در هر 

  انتصاب 
  

  هادستورالعمل  - ها آيين نامه
  ب مفهوم آيين نامه هاي انتصا

  ور العمل  هاي انتصابمفهوم دست
  پيروي از مفاد مندرج در اسناد ياد شده

  تطبيق نوع انتصاب بااستنادمندرج در آيين نامه 
  درج هر گونه مستندات ديگر بهنگام نوشتن احكام انتصابات

1  5  

4 
  

استناد يا مستندات مورد نياز در هر 
  گونه ترفيعات

  

  تشخيص مفهوم آيين نامه هاي ترفيعات 
  وم دستور العمل هاي ترفيعات تشخيص مفه

  پيروي از مفاد مندرج در اسناد 
  تطبيق نوع ترفيعات بااستنادمندرج در آيين نامه

  رج هر گونه مستندات ديگر بهنگام نوشتن احكام ترفيعات د

1  5  

5 
  
  
  
  
  

  تجزيه تحليل شغل

چگونگي –گروه بندي مشاغل  - عوامل تشكيل دهنده شغل–تعريف
 وارزشيابي طبقه بندي - ل و اصول تهيه آنغشرح ش - ن شغليانتخاب عنا

  1  1  طرح طبقه بندي مشاغل - مشاغل



 

 

  طبقه بندي مشاغل  روشهاي  6

 روش  درجه بندي
  روش طبقه بندي 

  روش امتيازي
  روش مقايسه اي عوامل

1  2  

آيين نامه اجرايي طرح طبقه بندي   7
  مشاغل 

  آيين نامه تغيير گروه مستخدمين رسمي وثابت 
هاي نحوه تشكيل كميته هاي اجرايي  طرح طبقه بندي  ستور العملد

  مشاغل
  وظايف قانوني كميته طرح طبقه بندي مشاغل

سازمانهاي غير مشمول مقررات استخدامي وطرحهاي طبقه بندي خاص 
  آنها 

  

1  6  

دستور العمل اجرايي  طرح طبقه   8
  مشمول قانون كار بندي مشاغل

  وضع نحوه تطبيق
  مزد

  ارتقاشرايط 
  موارد مختلف

  

1  3  

 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف: ((منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

شركت تعاوني سازمان معين :ناشر  –علي پاشا محمد نوري :گرد آوري –مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين اصلاحات 
  84سال ادارات 

  89سال  - نشر ديدار–تدوين جهانگير منصور - قوانين ومقررات استخدامي  با آخرين اصلاحات
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  ناشر مركز آموزش مديريت دولتي  –تاليف يوسف رونق - طبقه  بندي وارزشيابي مشاغل  مباني نظري
يوسف : گردآوري - ) 1391با آخرين اصلاحات و اضافات ( دستگاه هاي اجرايي) كارمندان(زشيابي مشاغل مستخدمين طرح طبقه بندي و ار

  فرمنشناشر  - رونق 
با آخرين (ركتهاي دولتي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل وزارتخانه  ،موسسات و ش

  نشر موسسه معين اداره  - تدوين علي اكبر ابن علي   –جلد اول كليات ومقررات اجرايي   - )اصلاحات
ويرايش دوم  :سال چاپنوبت و  - يوسف رونق :گردآوري و تنظيم - طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل و دستمزد و مزاياي مشمولين قانون كار

  انشارات فر منش  –موسسه توسعه وبهبود مديريت  - 1388
  1384اول :نوبت وسال چاپ  –گرد آوري وتنظيم يوسف رونق –نظام هاي جبران خدمات كارمندان در ايران 

  
  

  



 

 

  
  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  

  يعاتوترف باتقوانين ومقررات انتصا
  

  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  )گرايش هاي مختلف(كارشناسي مديريت :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي 

  سال3):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال  تجربه مرتبط 2):با ذكر حوزه شغلي به سال(سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر ـ حداقل 

    ■خوب          �عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          �عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

  )نفره 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

مترمربع  �ـ مزرعه5مترمربع،  �ـ عرصه4مترمربع،  �ـ كارگاه3مترمربع، � ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  و ساير موارد با ذكر نام و مقدار

  :نياز آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات موردـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، مطالعه �، پژوهشي گروهي �،كارگاهي�، آزمايشگاهي■رار، تمرين و تك■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  �فيلم و اسلايد�،بازديد�موردي

  

، ارايه نمونه �، ارايه پروژهآزمون شفاهي ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  و�كار
  

 
  
  
  



 

 

 خدمت سوابق كاركنان واحتساب سنوات:نام درس
  وترفيعات باتقوانين ومقررات انتصا :نيازهم/پيش نياز

  

 عملي  نظري  

  48  16 ساعت
  درفراگيران ،بررسي پرونده وسوابق كاركنان وتنظيم وتكميل فرم هاي كارگزيني تواناييايجاد  :هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  اسناد ومدارك در پرونده پرسنلي  1
  خدمتيسنوات  اسناد ومدارك مربوط به سوابق تحصيلي و
  اسناد ومدارك مربوط به اطلاعات شخصي 

  اسناد ومدارك مربوط به اطلاعات شغلي
1  6  

  نانتجربه  وسنوات خدمت كارك  2

  ارتقا شغلي 
  فوق العاده هاو نحوه محاسبه آنها

  خدمت  سنواتسبه تجربه ونحوه محا
  جدول زمان بندي ترفيعات

3  12  

  هاي كارگزيني  رمفانواع   3

  :فرم هاي مربوط
  به ورود به خدمت
  انتصابات وترفيعات

  حقوق كار كنان
  ارزشيابي ها

  انتقالات
  ماموريت ها 

  تغيير حقوق و مزايا
  صحيح فرم مورد نياز در تهيه احكام كارگزينيانتخاب 

  ثابت ومزايا دستمزد فرمهاي مربوط به طرح طبقه بندي مشاغل و
  فرمهاي ضروري

  

3  12  

4 
  ها كاربرد فرم  

 فرم هاي جاري
  فرم هاي اصلاحي 

  4  4  فرم هاي منسوخ شده

5 
  نوع ارتقا    

 ارتقا گروه بر اساس احتساب سنوات
  ي وتحقيقي بر اساس طرح طبقه بندي مشاغلارتقا گروه مشاغل تخصص

  ارتقا گروه مشاغل مديران بر اساس طرح طبقه بندي مشاغل
ارتقا گروه مشاغل هنرمندان ،معلمان ،پزشكان بر اساس طرح طبقه بندي 

  مشاغل

5  14  



 

 

 

  )) ، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :بع لاتينحداقل دو منبع فارسي و يك من

شركت تعاوني سازمان معين :ناشر  –علي پاشا محمد نوري :گرد آوري –مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين اصلاحات 
  84سال ادارات 

  89سال  - نشر ديدار–تدوين جهانگير منصور - قوانين ومقررات استخدامي  با آخرين اصلاحات
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  ناشر مركز آموزش مديريت دولتي  –تاليف يوسف رونق - طبقه  بندي وارزشيابي مشاغل  مباني نظري
يوسف : گردآوري - ) 1391با آخرين اصلاحات و اضافات ( دستگاه هاي اجرايي) كارمندان(طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل مستخدمين 

  فرمنشر ناش - رونق 
با آخرين (طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل وزارتخانه  ،موسسات و شركتهاي دولتي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت 

  نشر موسسه معين اداره  - دوين علي اكبر ابن علي  ت –جلد اول كليات ومقررات اجرايي   - )اصلاحات
ويرايش دوم  :نوبت و سال چاپ - يوسف رونق :گردآوري و تنظيم - طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل و دستمزد و مزاياي مشمولين قانون كار

  انشارات فر منش –موسسه توسعه وبهبود مديريت  - 1388
  1384اول :نوبت وسال چاپ –رد آوري وتنظيم يوسف رونق گ–نظام هاي جبران خدمات كارمندان در ايران 

  
  
  

  



 

 

  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  خدمت و احتساب سنواتسوابق كاركنان 

  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  )گرايش هاي مختلف(كارشناسي مديريت  :ي متجانسرشته هاي تحصيل/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال3):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال  تجربه مرتبط 2 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          �عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          �عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  �ـ عرصه4مترمربع،  �ـ كارگاه3ع، مترمرب� ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار �مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  تش نشانيكپسول آ ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  �،كارگاهي�، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  ■، فيلم و اسلايد�،بازديد�، مطالعه موردي�گروهي

  

  ، �، ارايه پروژه�آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده رزيابي درسـ نحوه ا4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  و�ارايه نمونه كار

  
  
  
  
  
  
  



 

 

 احكام انتصابات وترفيعات:نام درس
  سوابق كاركنان و احتساب سنوات خدمت :نيازهم/پيش نياز

  يابينتايج ارز– گزارش نويسي

 عملي  نظري  

  72  24 ساعت

  در فراگيران، نتصابات وترفيعاتتهيه پيش نويس ،تنظيم وتكميل احكام ا تواناييايجاد   :هدف درس: الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

1  
پيش  قانوني استناد ويا مستندات

  نويس احكام انتصابات و ترفيعات 
  

 قوانين ومقررات استخدامي

  مفاد قوانين ومقررات استخدامي وآيين نامه ها ودستورالعمل هاي مربوطه

  آخرين اصلاحات مصوبات حقوق ودستمزد 

  ماده قانون استخدام كار و تامين اجتماعي و ساير قوانين استخدامي 
   امين اجتماعيتبصره هاي قانون  كار و ت
  ساير  قوانين استخدامي 

  

4  2  

2  
گزارش جهت تهيه احكام انتصابات 

  و ترفيعات 
  

  بررسي جدول زمان بندي ترفيعات  
  قانوني كاركنانعلل انتصاب 

  علل ترفيع قانوني كاركنان
   مواد قانوني جهت تهيه احكام انتصاب و ترفيعارجاع 

  انتصابات وترفيعات  اخذ تاييديه مقام ما فوق جهت تهيه احكام

  

2  4  

3  

تهيه پيش نويس حكم ارتقا فرايند 
گروه سنواتي بر اساس طرح طبقه 

  بندي مشاغل
  

  رونده مستخدم براي تعيين تاريخ ارتقائ گروه سنواتيبررسي پ
  روه گ ادر صورت داشتن سنوات لازم براي ارتقتهيه حكم گروه بالا تر  
   در حكم ارتقا گروه كسب شده طبقه شغلي مناسب بر اساس گروهتعيين  

  حقوق ومزايا براساس گروه جديد محاسبه و تعيين 
  شرح حكم مناسبتهيه 

  تاريخ اجراي وصدور حكم درج  

5  15  

گروه مشاغل تخصصي  ارتقافرايند   4
  بر اساس طرح طبقه بندي مشاغل

  و بالاتر  12بررسي پرونده پرسنلي افراد واجد شرايط ارتقا گروه 
اطلاعات مورد نظر در فرم مشاغل تخصصي و تحقيقي تكميل اييد درج و  ت 

  فرم مشاغل تخصصي وتحقيقي زير نظر كارشناس طبقه بندي مشاغل 
  طرح موضوع در كميته طبقه بندي مشاغل 

   از كميته طبقه بندي مشاغل تاييد ارتقا گروه مستخدماخذ 
  صدور حكم ارتقائ گروه 

  ب در حكم رسته و رشته شغلي وطبقه مناس درج
حقوق ومزايا بر اساس صورتجلسه كميته طرح طبقه بندي مشاغل در درج  

4  18  



 

 

 حكم
  

5  
ارتقا گروه مشاغل مديران بر فرايند 

  اساس طرح طبقه بندي مشاغل
  

بررسي پرونده پرسنلي مديران حائز شرايط ارتقا مديران بر اساس طرح 
  ي مشاغل نظر كارشناس طبقه بندبا  طبقه بندي مشاغل مديران

زير نظر (مدير حائز شرايط  توسط فرم طبقه بندي مشاغل مديران تكميل  
  )كارشناس طبقه بندي مشاغل 

زير ( فرم با پرونده پرسنلي مدير مورد نظر در اطلاعات درج شدهتطبيق 
  )كار شناس طبقه بندي مشاغل نظر

  طرح موضوع در كميته طرح طبقه بندي مشاغل و اخذ تاييد 
  با نظارت كارشناس طبقه بندي مشاغلارتقا گروه صدور حكم 

  حقوق و مزايابر اساس گروه جديد محاسبه  
شرح حكم مناسب بر اساس صورتجلسه كميته طرح طبقه بندي تهيه 

  مشاغل 
  بالاترين مقام دستگاه حكم توسط امضا 

5  18  

  فرايند تهيه احكام  6

 تهيه پيش نويس
  حكم  اعداد وارقام مندرج درمحاسبه دقيق 

  محاسبه كسورات متعلقه
  مقايسه حكم تايپ شده با پيش نويس  

  امضا حكم ماشين شده توسط متصدي 
  تهيه نسخ احكام

  مديريت امور اداري توسط  حكم امضا 
  ) دستي يا اتوماسيون(كم توسط دبيرخانه حشماره و ثبت  

  نسخه هاي حكم تهيه شده توزيع 
 

4  15  



 

 

 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

شركت تعاوني سازمان معين :ناشر  –علي پاشا محمد نوري :گرد آوري –مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين اصلاحات 
  84سالادارات 

  89سال  - نشر ديدار–هانگير منصور تدوين ج- قوانين ومقررات استخدامي  با آخرين اصلاحات
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  ناشر مركز آموزش مديريت دولتي  –تاليف يوسف رونق - طبقه  بندي وارزشيابي مشاغل  مباني نظري
يوسف : گردآوري - ) 1391با آخرين اصلاحات و اضافات ( دستگاه هاي اجرايي) كارمندان(طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل مستخدمين 

  فرمنشناشر  - رونق 
با آخرين (دولت طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل وزارتخانه  ،موسسات و شركتهاي دولتي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان 

  نشر موسسه معين اداره  - تدوين علي اكبر ابن علي   –جلد اول كليات ومقررات اجرايي   - )اصلاحات
ويرايش دوم  :نوبت و سال چاپ - يوسف رونق :گردآوري و تنظيم - طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل و دستمزد و مزاياي مشمولين قانون كار

  انشارات فر منش –موسسه توسعه وبهبود مديريت  - 1388
 1384اول :نوبت وسال چاپ –گرد آوري وتنظيم يوسف رونق –نظام هاي جبران خدمات كارمندان در ايران 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د

  احكام انتصابات وترفيعات
  
  ):خصصي و تجربيدرجه علمي ـ سوابق ت(: ويژگي هاي مدرس - 1

  )گرايش هاي مختلف(كارشناسي مديريت :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال3):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 2 ):لي به سالبا ذكر حوزه شغ(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          �عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          �عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) ليكارعم(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  �ـ عرصه4مترمربع،  �ـ كارگاه3مترمربع، � ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار �مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 ن فمي تخته پاك كـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3



 

 

، پژوهشي  �،كارگاهي�، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  ■،بازديد، فيلم و اسلايد�مطالعه موردي، �گروهي

  

  ، ارايه پروژه، آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  و�ارايه نمونه كار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  ………………… پودمانتك رنامه درسي ب خلاصه وضعيت تحليل شغلي
  

  عملي  نظري  توضيحات  ساعت  دروس تخصصي مرتبط  :هاي قابل انتظارها و تخصصشايستگي ها، مهارت  شغل قابل احراز  رديف

    

1 
  
  

1     

  

2     

3 
      ...و 

2 
  

1     
2     

3 
      ...و

3 1     

2     

3 
      ...و

 و
.  
.  
.  

1     

2     

3 
      ...و 



 

 

  …………  پودمانتك يابي اجراي هزينه
  
گذاري فضا، ماشين آلات، تجهيزات، وسايل و امكانات آموزشي، كمك شامل ميزان سرمايه( هاي ثابتهزينه ـ1

  )……آموزشي، خدماتي، رفاهي و 
  

  

  

  

و آب و گـاز، مـواد مصـرفي آموزشـي،     التـدريس مـدرس، بـرق    هاي پرسنلي، حـق شامل هزينه( هاي جاريهزينه ـ2

  )……اي و استهلاك سرمايه

  

  
  

  براي يك دوره اجرا پودمانتك اين هاي اجراي جمع هزينه ـ3
  

  : ـ برآورد شهريه4

  ريال ………براي هر ساعت نظري
  :براي هر ساعت عملي
  ريال …………ـ آزمايشگاهي                                         

  ريال                     ……………ـ كارگاهي                                         
  ريال ……………   ـ عرصه، مزرعه                                 
  ريال ……………     ـ پروژه                                         
  ريال ……………    ـ كارعملي در كلاس                          

  
  

  :برنامه گانتهيه كنندمشخصات 
  تحصيلات،سمت،ايميل تهيه كنندگان برنامه

  
  سيد ابراهيم علن

  ناديا والا نيك 
  ليلا جمال پور

  بازنشسته مركز آموزش مديريت دولتي   -دكتراي مديريت آموزشي
 پست بانكدايره خدمات آموزشي  رئيس  - ليسانس مديريت دولتي 

 صي برنامه ريزي درسي امور اداري مسئول كميته تخص -ليسانس مديريت دولتي

 زمان آموزش فني وحرفه اي  سا

  


