
 

 

    

  

  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

  امور استخدامي
  
  
  

  مديريت و خدمات اجتماعي: گروه
  
  

  
  
  
  



 

 

  بسمه تعالي
  

  
  

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

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

  .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    شاستخدامي ،امور بيمه ورفاهي،ارز امور -كاركنان

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

 اين دوره براي افرادي كه ميخواهند در بخش امور اداري سازمانها ي دولتي  وشركتهاي خصوصي مشغول به كار
   .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، ايجاد اشتغال موثر  -
  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 هاسنل در تخصص بازآموزي تعداد زيادي پر -
  ارتقاي سطح آگاهيهاي اجتماعي و افزايش كيفيت در بخش اداري-
  



 

 

  
  

 :قابل انتظارهاي تخصصها و شايستگي ها، مهارت

 آيين نگارش و مكاتبات اداري  -

  گزارش نويسي -

  قوانين ومقررات وآئين نامه هاي استخدامي ـ

  مانيتشكيلات اداري وپستهاي ساز -

 كارمند يابي -

  استخدامي احكام وابلاغ ها -

 

  

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

  :شغل قابل احراز

   متصدي امور استخدامي -

  :ورودي ضوابط و شرايط پذيرش

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

  دارابودن ديپلم متوسطه ـ

  :ارايه شود مطابق جدول زير گذراندن دروس پيش نياز به در صورت نياز ـب 

  نام درس  كد  رديف
  ساعت

  جمع  عملي  نظري

  64 48  16  اصول بايگاني وتشكيل پرونده 4416-43-001-1  1
2          



 

 

  :كاربردي–آموزش عالي علمي  پودمانتك جدول ساختار دروس و نحوه اجراي ) الف
  امور استخدامي   
  

  توضيحات  ساعت  نام درس  كد درس
  جمع  عملي  نظري  )نيازدروس پيش(

4416-43-021-1  
قوانين ومقررات وآئين نامه هاي

    32 24  8  استخدامي

4416-43-022-1  
تشكيلات اداري وپستهاي

قوانين ومقررات وآئين   96  72  24  سازماني
  نامه هاي استخدامي

    32 24 8  آيين نگارش و  مكاتبات اداري    4416-43-023-1

تشكيلات اداري   96  72  24  كارمند يابي   4416-43-024-1
  وپستهاي سازماني

اصول بايگاني وتشكيل   96 72 24  استخدامي احكام وابلاغ ها  4416-43-025-1
  كارمند يابي -پرونده

4416-43-026-1  
آيين نگارش و مكاتبات   32 24 8 گزارش  نويسي

  اداري

   288384  96  جمع كل

  
 

  دروس نظري و عملي  ساعاتاي  قايسهجدول م) ب 
  

  استاندارد درصد  درصد  جمع ساعات  سونوع در

  درصد 30حد اكثر   25  96  نظري

  درصد 70حد اقل   75  288  عملي

  100  100  384  جمع

 
  :اجراي تك پودمانطول و شكل ) ج 

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

در مجموع . ساعت عملي است 288ساعت نظري و 96 كاربردي –آموزش عالي علمي  تك پودمانطول دوره  •

 است عملي و نظري ت ساع  384

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

و  ارايه نمونه كار،  ارايه پروژه ،■ )جامع( عمليآزمون  ،■) عجام( آزمون كتبيپودمانتك نحوه ارزيابي ) د 
    .قبولي در كليه دروس پودمان منجر به اخذ گواهينامه پودمان مربوطه ميگرددساير 



 

 

  آيين نگارش و مكاتبات اداري  :نام درس
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  24  8 ساعت
  ر سيستمهاي اداري  توانايي انجام مكاتبات اداري در فراگيران  ودرك اهميت نقش مكاتبات د:  هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  آيين نگارش  1

انواع  –ساختار جمله  –شيوه هاي نگارش -اجزائ نوشته-تعريف نوشته
  اصول نگارش - شكل نوشته- مراحل ساخت جمله - جمله

  نشانه گذاري و اهميت آن-- بند يا پاراگراف ونحوه استفاده از آن تعريف 
روان وقا بل  - قاطعيت–مشخص بودن هدف (ويژگيهاي يك نوشته خوب

-)نتيجه گيري و جمع بندي  - تقسيم بندي منطقي نوشته- درك بودن
  استفاده از منابع- پردازش- ويرايش

2  6  

  ارتباطات   2

 اركان ارتباط–ارتباط
  آن  پيام  وانواع
  انواع ارتباط

  سطوح ارتباطي
  وسايل ارتباط

  ارتباطات سازماني

1  2  

  نوشتار اداري  3

 - آيين نامه –دستور العمل - بخشنامه  - استعلام  - نامه - مستند سازي
  احكام ،فرم هاي اداري ،دفاتر- صورت جلسه

   - اهميت ونقش  مكاتبات  اداري- - انواع صورت جلسه- انواع نامه  
  مكاتبات اداري سلسله مراتب در 

1  7  

  تشخيص نامه اداري از ديگر انواع  4

 نامه اداري
  نامه  هاي غير اداري

  1  تفاوت نامه اداري با ساير نوشته هاي اداري

  
  
2 

5 
  اجزاي و اركان نامه هاي اداري  

  اندازه وابعاد نامه هاي اداري 
  عناوين  - سرلوحه   
  امضاء–متن  

  نشاني–رونوشت 

1  

  
  
2 

  مه اداريانواع نا  6

  نامه هاي محرمانه- نامه هاي دستوري  - نامه هاي عادي  
  - نامه هاي گزارش گونه

  1  نامه هاي خارجي- نامه هاي داخلي

  
  
3 



 

 

  مراحل تهيه نامه هاي اداري  7

  - مشخص نمودن دريافت كننده نامه –تعيين موضوع
  - تاييد وامضا نهايي مافوق–پاراف -تهيه پيش نويس  
  1   شماره گذاري وثبت 

  
  
2 

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

  
  1386- موسسه عالي آموزشو پژوهش مديريت و برنامه ريزي - سيد كاظم اميني  –آيين نگارش مكاتبات اداري 

  و پژوهش مديريت و برنامه ريزي موسسه عالي آموزش -سيد كاظم اميني  - خلاصه سازي مكاتبات ونوشته هاي اداري 
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

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

  آيين نگارش و مكاتبات اداري
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 

 ادبيات /مديريت  /كارشناسي امور اداري  :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  فارسي

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كار در امور اداري2):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 كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■سـ كلا1: 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

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ر آموزميز وصندلي كاـ   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

  و  ■، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  ………ساير با ذكر مورد 

  

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

  
  
  
  



 

 

  

   گزارش نويسي :نام درس
 آيين نگارش و مكاتبات اداري :پيش نياز

 عملي  نظري  

  24  8 عتسا
 اني تهيه وارائه گزارشهاي اداري در فراگيريايجاد توانا   :هدف درس: الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  تعاريف واصطلاحات  1
  نويسي تعريف گزارش

  فايده گزارش نويسي
 مخاطبين گزارش

1  3  

  انواع گزارش  2

  انواع گزارش از نظر دوره ومدت
  انواع گزارش بر اساس هدف

  انواع گزارش از ديدگاه كاربرد
 انواع گزارش از نظر محتوي

2  5  

  شيوه هاي ارائه گزارش  3

 گزارش كتبي
  گزارش شفاهي 
  گزارش تصويري
  گزارش تلفيقي 
  گزارش آماري

1  5  

4 
  مراحل تهيه گزارش  

 
  ارش مورد نيازتعيين نوع گز

  جمع آوري اطلاعات  
  طبقه بندي اطلاعات جمع آوري شده 

  تجزيه وتحليل 
  نتيجه گيري

  نگارش گزارش
  بكار گيري جداول ونمودار بر حسب نياز

  بازبيني نهايي گزارش
  طراحي وآراستن گزارش

 

3  6  

5 
  خلاصه نويسي گزارش  

 تعريف خلاصه
  حجم خلاصه 
  انواع خلاصه

  گزارششيوه تهيه خلاصه 

1  5  



 

 

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

  
   1389- مديريت انتشارات   - سيد كاظم اميني –گزارش نويسی

  
  مركز آموزش مديريت دولتي –دكتر رضا كريمي شرقي - نويسي گزارش فن
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

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

  گزارش نويسي
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس

/ كا رشناسي ادبيات فارسي :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  اموراداري/ديريتم

  ::هاي آموزشي مورد نيازهها و يا دورنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  تجربه مرتبطسال 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 مواردگيساير ويژ - 

 2) كارعملي(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

  با ذكر نام و مقدار مترمربع و ساير موارد مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ 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

  )ايش وگرمايشسرم(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 مورديگروهي

  

  ، ، ارايه پروژهاهيآزمون شف، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  



 

 

  
  

  قوانين ومقررات وآئين نامه هاي استخدامي :ام درسن
 

   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

 24  8 ساعت

   :هدف درس:الف
  در فراگيران ، ي استخداميبررسي و به كارگيري قوانين ومقررات آيين نامه ها  استخدام و با آشنايي ايجاد

  
  
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  مفاهيم  1
  عموميستخدم م 

  1  5/0  مستخدم دولتي

مستخدمين وزارتخانه ها وموسسات   2
  دولتي 

  :مستخدمين مشمول قانون استخدام كشوري
  ستخدم رسميم

  مسخدم پيماني
  ساير مستخدمين غير رسمي

  مستخدمين تابع مقررات خاص

1  2  

تكاليف ومسئوليتهاي مستخدمين   3
  عمومي

  تكاليف ووظايف اداري
  مسئوليت 

  1  3  

4 
  حقوق ومزاياي مستخدمين  

  حقوق ماهيانه وفوق العاده هاي شغل
  تغيير گروه وافزايش سالانه حقوق

  ات رفاهيخدمات درماني وامكان
  حقوق بازنشستگي

  حقوق وظيفه از كار افتادگي
  حقوق وظيفه وراث

1  3  



 

 

5 
  
  
  
  
  

  قوانين مربوط به استخدام پيماني

 
  آيين نامه استخدام پيماني

  ضوابط تمديد قرار داد استخدام پيماني
  2  1  تبديل وضع

  قوانين استخدام ايثارگران  6

  شركت ايثار گران در آزمون هاي استخدامي
  ايجاد پست سازماني به نام همتراز ضوابط

  قانون تسهيلات استخدامي و اجتماعي جانبازان
  امتيازات استخدامي ايثارگران   

 دستورالعمل اجرايي ضريب افزايش سنواتي تشويقي
 

1  4  

  قانون كار وتامين اجتماعي  7

  قراردادكار
  شرايط كار 

  تلفيق قرار داد كار
  خاتمه قرارداد كار
  هر قبيل جبران خسارت از

  پرداخت مزاياي پايان كار
  شرايط كار

  تعطيلات ومرخصي ها
  خدمات رفاهي كارگران 

  مراجع حل اختلاف
  شوراي عالي كار

  باز نشستگي
  اشتغال اتباع خارجي

1  4  

  حالات استخدامي  

  انتقال
  ماموريت

  :ساير
  مرخصي

  معذوريت 
  آمادگي يه خدمت

  استعفا
  خدمت زير پرچم 

  خدمت 
  آزمايشي

  ستگيبازنش
  از كار افتادكي

  تعليق
  انفصال موقت
  انفصال دائم

1  3  



 

 

 غيبت موجه
  اخراج دائم

  

  ديوان عدالت اداري  8

 دعاوي اداري
  حدود اختيارات قانوني 

  2  5/0  مراجع وكميسيونها 

  )) ، 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 –جموعه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين اصلاحات م
  1384ادارات 

  1350انشارات دانشگاه تهران  - احمدمولف  عبداحميد ابو  –حقوق اداري 
  1376سمت –دكتر منوچهر طبا طبايي موتمني – حقوق اداري

  موسسه عالي آموزش وپژوهش مديريت وبرنامه ريزي - داود عبادياني –با قوانين ومقررات اداري  آشنايي
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  نشر مركز آموزش مديريت دولتي - گرد آورنده يوسف رونق –قوانين ومقررات استخدامي طبقه بندي شده بخش عمومي 
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  آيين نامه هاي استخداميو قوانين ومقررات  

 
  
  

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

  مديريت دولتي/ اداريامور  كارشناسي:رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 3  ):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 - 

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

مترمربع  ـ مزرعه5مترمربع،  ـ عرصه4بع، مترمر ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  و ساير موارد با ذكر نام و مقدار

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ 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 6ايت تخته وـ  3

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

  ساير با ذكر مورد و  ، فيلم و اسلايد،بازديدموردي

  

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

  

 
  
  
  



 

 

  

  تشكيلات اداري و پست هاي سازماني :نام درس
  قوانين ومقررات و آيين نامه هاي استخدامي :پيش نياز

 عملي  نظري  

  72  24 ساعت
واحصا پستهاي  وشناخت كليه واحدها ي تابعه سازماني  بررسي تشكيلات اداري و پست هاي سازمانيمهارت در  ايجاد   :هدف درس:الف

  اندر فراگير  بلاتصدي
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  اصول  ومفاهيم  1

  سازمان وانواع آن
  سازماندهي 

  و انواع آن سازماني ساختار 
   ارتباطات سازماني
  سيستم و انواع آن

  تحليل سازمان با ديدگاه سيستمي
  تقسيم كار وسازماندهي 

  سلسله مراتب اداري

4  16  

2 
  

  ساختار وتشكيلات 

  موسسات خصوصي- موسسات عمومي - سازمان اداري كشور
  چارت تفضيلي‐تشكيلات ‐سازماني ساختار 

 طبقه بندي مشاغل–مسير شغل - شغل

  گروه-طبقه   - رشته–رسته  - پست
  خصوصيات شغل - احراز مشاغل

  خصوصيات شاغل
  

12  32  

3 
  

  بررسي چارت سازماني 

  بررسي چارت سازما ني واحصاء پست هاي بلا تصدي
  برآورد نسبي نياز نيروي انساني

  تحليل تشكيلات سازمان
  24  8  نيازسنجي نيروي انساني



 

 

 ))، 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 

  1384ادارات 
  1350انشارات دانشگاه تهران  - لف  عبداحميد ابو احمدمو –حقوق اداري 
  1376)سمت(سازمان مطالعه وتدوين كتب علوم انساني دانشگاهها –دكتر منوچهر طباطبايي -حقوق اداري

نشر - معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور–معاونت حقوقي ،امور مجلس واستانها - قانون مديريت خدمات كشوري با الحاقات
  مركز آموزش مديريت دولتي
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  نشر مركز آموزش مديريت دولتي - گرد آورنده يوسف رونق –قوانين ومقررات استخدامي طبقه بندي شده بخش عمومي 
  مديريت دولتي انشارات مركز آموزش - سيد مهدي حسيني  - آشنايي با تشكيلات دولت 

  انشارات مركز آموزش مديريت دولتي - بابك كاظمي -مديريت امور كاركنان وامور استخدامي
  

  سازمان امور اداري واستخدامي كشور- توسعه منابع انساني ونقش آن در تحول نظام اداري
  1387-ه تهران انشارات دانشكده مديريت دانشگا–دكتر سيد رضا سيد جوادين  –مباني مديريت منايع انساني 

  1386)سمت(سازمان مطالعه وتدوين كتب علوم انساني دانشگاهها –دكتر اسفنديار سعادت –مديريت منابع انساني 
  موسسه عالي آموزشو پژوهش مديريت و برنامه ريزي  - دكتر منوچهر كيا–تئوري هاي مديريت ومدلهاي سازماني 

  ناشر مركز آموزش مديريت دولتي  –وسف رونق تاليف ي- بقه  بندي وارزشيابي مشاغل  مباني نظريط
  
  

Marsh, A  .;”EmployeeRelations Policy and  D ecision Making” Gower,Aldeeashot ,1981
  
  

  



 

 

  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  تشكيلات اداري و پست هاي سازماني

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

  مديريت دولتي/ امور اداري كارشناسي:رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 3 ):حوزه شغلي به سال با ذكر(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(هينفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگا 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 ته پاك كن فمي تخـ    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  ■، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  

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

  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  كارمنديابي :نام درس

 
  تشكيلات اداري و پست هاي سازماني  /:ازپيش ني

 عملي  نظري  

  72  24 ساعت
 در فراگيران  در انجام جذب نيروي انسانيايجاد توانايي   :هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  نابع انسانيبرنامه ريزي م  1

   اهداف
  :مراحل

  تعيين موجودي نيروي انساني
  بررسي اهداف آتي سازمان

  براورد نيروي انساني مورد نياز

4  8  

  عوامل موثر در كارمند يابي  2

 
  محيطي ؛ اقتصادي، اجتماعي، تكنولوژيك،قوانين ومقررات  :عوامل

  عوامل سازماني؛ شهرت،جذابيت شغل ، خط مشي هاي سازمان 
  اتحاديه ها، هزينه كارمند يابيدخالت 

  هماهنگي انتخاب افراد با اهداف سازمان

4  10  

  منابع كارمند يابي  3

 منابع داخلي؛ اعضاي سازمان
  منابع خارجي، بازار كار آگهي، موسسا ت كاريابي 

  منابع كارمند يابي الكترونيكي
  امتيازات و معايب منابع كارمند يابي

4  10  

  كارمند يابيروشهاي   4

 كارمند يابي سنتي
  الكترونيككارمند يابي  

  مناسب ترين روش كارمند يابي
  مزايا ومعايب كارمند يابي الكترونيكي

2  11  

4  
  بكارگيري مراحل كارمند يابي 

  

  تعيين تعدادو نوع نيروي مورد نياز سازمان
  نوشتن  نوع شغل

  تعيين شرايط احراز شغل
  شناسايي مراكز و منابع كارمند يابي

  ه آگهي استخدام هيت
  بررسي فرم هاي درخواست كار

  بررسي شرايط عمومي واختصاصي داوطلبان 
  برگزاري آزمون استخدامي

  تهيه فهرستي از افراد واجد شرايط كار 
  اعلام اسامي چند برابر ظرفيت

8  26  



 

 

 
  گزينش/برگزاري مصاحبه مقدماتي

  

  مراحل انتخاب  5
 برگزاري مصاحبه تخصصي

  نه  وبررسي سوابقبرگ عدم سو ءپيشي
  معاينات پزشكي

  تصميم  گيري نهايي

1  5  

  حفظ كاركنان  6
  معارفه مقدماتي

  آموزش هاي بدو استخدام
  1  2  

 ))، 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 –آخرين اصلاحات مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با 
  1384ادارات 

  1350انشارات دانشگاه تهران  - مولف  عبداحميد ابو احمد –حقوق اداري 
  1376)سمت(سازمان مطالعه وتدوين كتب علوم انساني دانشگاهها –دكتر منوچهر طباطبايي -حقوق اداري

نشر - معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور–معاونت حقوقي ،امور مجلس واستانها - خدمات كشوري با الحاقاتقانون مديريت 
  مركز آموزش مديريت دولتي
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  نشر مركز آموزش مديريت دولتي - ده يوسف رونق گرد آورن–قوانين ومقررات استخدامي طبقه بندي شده بخش عمومي 
  سازمان امور اداري واستخدامي كشور- توسعه منابع انساني ونقش آن در تحول نظام اداري

  1387-انشارات دانشكده مديريت دانشگاه تهران –دكتر سيد رضا سيد جوادين  –مباني مديريت منايع انساني 
  1386)سمت(سازمان مطالعه وتدوين كتب علوم انساني دانشگاهها –دت دكتر اسفنديار سعا–مديريت منابع انساني 

  موسسه عالي آموزشو پژوهش مديريت و برنامه ريزي  - دكتر منوچهر كيا–تئوري هاي مديريت ومدلهاي سازماني 
  ناشر مركز آموزش مديريت دولتي  –تاليف يوسف رونق - طبقه  بندي وارزشيابي مشاغل  مباني نظري

  
  

Marsh, A  .;”EmployeeRelations Policy and  D ecision Making” Gower,Aldeeashot ,1981
  
  

 
  

  
  
  
  
  
  



 

 

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

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

  مديريت دولتي/ امور اداري كارشناسي:ه هاي تحصيلي متجانسرشت/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 3):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          عالي: نگليسيميزان تسلط به زبان ا  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 كارگاه3مترمربع،  يشگاهـ آزما2مترمربع،  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

  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  ، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  

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

  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  استخدامي  يابلاغ ها و  حكاما:نام درس
  اصول بايگاني وتشكيل پرونده :پيش نياز

 كارمند يابي

 عملي  نظري  

  72  24 ساعت
  در فراگيران بر اساس قوانين مربوطه  استخدامي و ابلاغ هاكليه حالات احكام وصدور تهيه پيش نويس و توانايي ايجاد   :هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  اريفتع  1

 كاربرد احكام-تعريف حكم
  تفاوت هاي حكم و ابلاغ- آنانواع و   تعريف ابلاغ

  تمديد احكام پيماني- جداول پرداخت -تعريف پيش نويس
  تعريف ايثارگران - تعريف همترازي- تبديل وضع و شرايط آن 

6  8  

  اجزاء حكم  2

  چارچوب حكم 
  مشخصات حكم 

  انحوه محاسبات حقوق ومزاي
  شرح حكم

  نسخ
   تاريخ صدور و تاريخ اجرا 

 مرجع تاييد كننده

6  24  

  احكام استخدامي  3

 :احكام رسمي
  رسمي آزمايشيحكم 
  رسمي قطعيحكم 

  :احكام غير رسمي
  حكم پيماني 

  يقراردادحكم 
  خريد خدمت روز مزد 

  فصلي 
  

6  16  

حكم رسمي آزمايشي فرايند صدور    4
  قرارداد كار مشخص/

 در پرونده پرسنلي  براساس مدارك موجود  مشخصات فردي در حكم ثبت 
  تكميل عنوان پست و اطلاعات شغلي بر اساس نوع استخدام  

  محاسبات حقوق فرد بر اساس جداول و ضرايب مربوطه 
  درج عنوان وشرح حكم مناسب 

6  24  



 

 

 تخصيص شماره مستخدم به فرد
ييد در صورت  ارائه وتا در حكم  ايثارگري  امتيازات قانونمنظور نمودن 

  مدارك
  اخذ تاييد مديريت امور اداري

  ثبت
  

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

ي سازمان معين شركت تعاون:ناشر  –علي پاشا محمد نوري :گرد آوري –مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين اصلاحات 
  1384ادارات 

  1350انشارات دانشگاه تهران  - مولف  عبداحميد ابو احمد –حقوق اداري 
  1376)سمت(سازمان مطالعه وتدوين كتب علوم انساني دانشگاهها –دكتر منوچهر طباطبايي -حقوق اداري

نشر - ت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاون–معاونت حقوقي ،امور مجلس واستانها - قانون مديريت خدمات كشوري با الحاقات
  مركز آموزش مديريت دولتي
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  نشر مركز آموزش مديريت دولتي - گرد آورنده يوسف رونق –قوانين ومقررات استخدامي طبقه بندي شده بخش عمومي 
  سازمان امور اداري واستخدامي كشور- ونقش آن در تحول نظام اداريتوسعه منابع انساني 

  1387-انشارات دانشكده مديريت دانشگاه تهران –دكتر سيد رضا سيد جوادين  –مباني مديريت منايع انساني 
  1386)سمت(سازمان مطالعه وتدوين كتب علوم انساني دانشگاهها –دكتر اسفنديار سعادت –مديريت منابع انساني 

  موسسه عالي آموزشو پژوهش مديريت و برنامه ريزي  - دكتر منوچهر كيا–ئوري هاي مديريت ومدلهاي سازماني ت
  ناشر مركز آموزش مديريت دولتي  –تاليف يوسف رونق - طبقه  بندي وارزشيابي مشاغل  مباني نظري

  
Marsh, A  .;”EmployeeRelations Policy and  D ecision Making” Gower,Aldeeashot ,1981

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

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

   ي استخدامياحكام وابلاغ ها ويژگي ه

  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: مدرس

  ريت مدي/امور اداري كارشناسي :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 3  ):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: ايانهرميزان 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 5رمربع، مت 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 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 9ژكتور وپرده مربوطهديتا پر 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 مورديگروهي

  

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

  
  



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  ………………… پودمانتك برنامه درسي  خلاصه وضعيت تحليل شغلي
  

  عملي  نظري  توضيحات  ساعت  صصي مرتبطدروس تخ  :هاي قابل انتظارها و تخصصشايستگي ها، مهارت  شغل قابل احراز  رديف
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  …………  پودمانتك يابي اجراي هزينه
  
ذاري فضا، ماشين آلات، تجهيزات، وسايل و امكانات آموزشي، كمك گشامل ميزان سرمايه( هاي ثابتهزينه ـ1

  )……آموزشي، خدماتي، رفاهي و 
  

  

  

  

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

  )……اي و استهلاك سرمايه

  
  

  دوره اجرابراي يك  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 ……………   ه       ـ عرصه، مزرع                          
  ريال ……………     ـ پروژه                                         
  ريال ……………    ـ كارعملي در كلاس                          

  
  :برنامهگان مشخصات تهيه كنند

  تحصيلات،سمت،ايميل  تهيه كنندگان برنامه
  داله شكري ي

  
  سيد ابراهيم علن

  ناديا والا نيك 
  ليلا جمال پور

  هيات علمي دانشگاه سمنان ومدير آموزشگاه آزاد نجواي قلم - دكتر ا ي ادبيات فارسي
  بازنشسته مركز آموزش مديريت دولتي  -دكتراي مديريت آموزشي
 پست بانكدايره خدمات آموزشي  رئيس  - ليسانس مديريت دولتي 

 رسي امور اداري كميته تخصصي برنامه ريزي د - ليسانس مديريت دولتي مسئول

 زمان آموزش فني وحرفه اي  سا

  
  



 

 

  


