
 

 

    

  

  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 بازنشستگي وساير وضعيت هاي  استخدامي
  

  مديريت و خدمات اجتماعي: گروه
  
  

  
  
  
  



 

 

  عاليبسمه ت
  

  
  :مقدمه

امروزه به واسطه توسعه و گسترش وسرعت در ارتباطات وپيشرفت روز افزون فناوري در فعاليتهاي اداري  
اقتصادي وخدماتي سازمانها نيازمند تحولات عميقي هستند به همين منظور و براي تطبيق با چنين 

هارت كافي ومرتبط با شغل خود شرايطي ناگزير به جذب نيروهاي انساني پر تواني است كه به دانش وم
  .در دستيابي به اهداف سازماني اقدام نمايند

  
  

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

گهـداري سـوابق   حفـظ ون : ضمن آشنا شدن با مفاهيم واصول از عهده انجام فعاليتهـاي تخصصـي از جملـه   

يابي كاركنان،امور مربوط به انتصابات و ارتقا ،ثبت وكنتـرل  شامور استخدامي ،امور بيمه ورفاهي،ارز -كاركنان

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

شركتهاي خصوصي اين دوره براي افرادي كه ميخواهند در بخش امور اداري سازمانها ي دولتي  و
   .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 واگـذاري بخشـي از    -

 لتيفعاليتهاي ارگانهاي دولتي به بخش غيردو

  ايجاد اشتغال موثر ، كاهش نرخ بيكاري و پيش گيري از گسترش فقر در جامعه -

امـور اداري در بخـش دولتـي و غيردولتـي و در نتيجـه افـزايش كيفيـت         ارتقاء سطح دانش مورد نياز  -

  خدمات  اداري

  قانون پنجم توسعه جمهوري اسلامي ايران21اصلاح هرم تحصيلي نيروي كار بر اساس ماده  -

  بازآموزي تعداد زيادي پرسنل در تخصص ها و در سطوح مختلف عملياتي -

  ارتقاي سطح آگاهيهاي اجتماعي و افزايش كيفيت در بخش اداري-



 

 

  
  :قابل انتظارهاي تخصصها و شايستگي ها، مهارت

 مربوطه احكام تهيهبازنشستگي واز كار افتادگي  و ـ

  مربوطه اماحكتهيه  وحقوق وظيفه وراث ومستمري بگير -

  مربوطهاحكام  تهيهو  حالات استخداميباز خريدي ،انفصال،استعفا وساير -

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

  :شغل قابل احراز

  امور بازنشستگي متصدي 

  :ورودي ضوابط و شرايط پذيرش

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

  پلم متوسطهدارابودن دي ـ

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

  نام درس  كد  رديف
  ساعت

  جمع  عملي  نظري

1          

2          



 

 

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

  

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

بازنشستگي واز كار افتادگي  وتهيه  4416-43-091-1
  احكام مربوطه

16  48 64    

تهيه  وحقوق وظيفه وراث ومستمري بگير  4416-43-092-1
  مربوطه احكام

16  48 64    

حالاتباز خريدي ،انفصال،استعفا وساير  4416-43-093-1
  مربوطهاحكام  وتهيه  مياستخدا

16  48 64    

   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 قلودمان حداپتك اين  •

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

 است عملي و نظري ت ساع192

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

  پودمانتك ي نحوه ارزياب) 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



 

 

  

  احكام مربوطه بازنشستگي واز كار افتادگي  وتهيه :نام درس
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

 48  16 عتسا

  در فراگيران مربوطهبررسي سوابق كاركنان واجد شرايط بازنشستگي و از كار افتادگي و تهيه احكام توانايي ايجاد   :هدف درس: الف

  
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

1  
  تعاريف ومفاهيم

  

كسور  - صندوق هاي بازنشستگي - بازنشسته - بازنشستگي و انواع آن
از كار  - حكم بازنشستگي - حقوق بازنشستگي - بازنشستگي و نرخ آن

  باز نشستگي پيش ا ز  موعد  - افتادگي
  تعليق قرارداد كار

  خاتمه قرارداد كار وطرق آن 

3  2  

  قوانين ومقررات  2

  )ر و بازنشستگي كشوريقانون كا(قوانين و مقررات بازنشستگي
و بازنشستگي  وتامين اجتماعيقانون كار(قوانين و مقررات از كار افتادگي 

  )كشوري
قانون اصلاح مقررات بازنشستگي قانون استخدام كشوري مصوب 

و الحاقي  24/5/80 - 25/11/74و اصلاحيه هاي مصوب  13/12/68
  26/5/80مصوب 

زنشستگي و وظيفه قانون آئين نامه اجرايي قانون اصلاح مقررات با
و  18/7/69هـ مورخ 267ت/80524استخدام كشوري تصويب نامه شماره 

موضوع نحوه اجراي تبصره  5/7/65د مورخ /3286دستورالعمل شماره 
  قانون استخدام كشوري 74ماده  4و3و2و1هاي 
  از قانون كار و تامين اجتماعي 75الي  70مواد 

  

5  2  

3  

راري بررسي سوابق مربوط به برق
 حقوق بازنشستگي

  

 تعيين تاريخ دقيق بازنشستگي نحوهمحاسبه سنوات خدمت و

مرخصي بدون حقوق، انفصال موقت، آماده به (بررسي فواصل خدمتي  
وتعيين تاريخ )  خدمت، غيبت غيرموجه، مامور به دستگاههاي غيرمشمول

 بازنشستگي

  بررسي سابقه خدمت از لحاظ يكسان بودن صندوق ها
در صورت يكسان نبودن صندوق در  ل كسورات به آخرين صندوقانتقا

  و پرداخت مابه التفاوت كسورات طول خدمت 

2  10  



 

 

4 
  فرايند بازنشستگي  

  تكميل فرم هاي محاسبه حقوق بازنشستگي
  سال آخر  2محاسبه حقوق بازنشستگي براساس ميانگين حقوق 

) ر صورت وجودد(ارائه احكام عضويت در صندق ، احكام فاصله خدمتي  
تامين (به انضمام فرمهاي تكميل شده  وتاييد شده به سازمان بازنشستگي 

  ) بازنشستگي كشوري/ اجتماعي

2  10  

5 
  
  
  
  
  

 برقراري حقوق بازنشستگي

  

 )بازنشستگي كشوري/ تامين اجتماعي(تاييد حكم سازمان بازنشستگياخذ 
  گينشستارسال حكم به حسابداري جهت برقراري حقوق و مزايا باز

  5/0  2  

6  

بررسي سوابق جهت برقراري حقوق از 
 كار افتادگي

  

 اخذ كليه مدارك پزشكي و نظريه كميسيون پزشكي استان از مستخدم 

كليه مدارك پزشكي و نظريه كميسيون پزشكي طي نامه اي ارسال 
جهت طرح موضوع در شوراي پزشكي به معاونت توسعه منابع انساني 

 رياست جمهوري 

  تاييديه از معاونت توسعه منابع انساني رياست جمهوري اخذ  
  

2  10  

  فرايند صدور حكم از كار افتادگي  7

  تكميل فرمهاي عملياتي مربوط به از كار افتادگي 
به ) همانند پرونده بازنشستگي(كليه مدارك و مستندات پرسنلي ارسال 

است انضمام تاييديه شوراي پزشكي معاونت توسعه منابع انساني ري
  جمهوري به سازمان بازنشستگي 

  اخذتاييديه حكم از كار افتادگي از سازمان بازنشستگي  
  صدورحكم از كار افتادگي 

  برقراري حقوق و مزاياي از كار افتادگي 

5/1  12  

 ))، 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 –عه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين اصلاحات مجمو
  ادارات 

نشر - معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور–معاونت حقوقي ،امور مجلس واستانها - قانون مديريت خدمات كشوري با الحاقات
  زش مديريت دولتيمركز آمو

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

  1384اول :نوبت وسال چاپ  –گرد آوري وتنظيم يوسف رونق –نظام هاي جبران خدمات كارمندان در ايران 
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  1381انتشارات سازمان بازنشستگي كشوري –موسسه حسابرسي صندوق بازنشستگي كشوري  - بازنشستگي كشوري مقررات راهنماي
  
  
  

  



 

 

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

  احكام مربوطه افتادگي  وتهيه بازنشستگي واز كار
  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

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

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي 

  سال2):البه س(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط5):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 (د نياز مساحت، تجهيزات و وسايل مور  -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

  :وسايل و امكانات مورد نيازآلات و تجهيزات، ـ 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■، تمرين و تكرار■احثه اي، مب■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

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

.  

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

  

 
  
  
  
  
  



 

 

  مربوطه تهيه احكامو انحقوق وظيفه وراث و مستمري بگير :نام درس
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  48  16 ساعت
  بررسي سوابق پرسنل متوفي جهت برقراري حقوق وظيفه وراث و مستمري بگير و تهيه احكام آنها در فرگيران ايجاد مهارت :هدف درس: الف
  :صل آموزشيسر ف:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  تعاريف ومفاهيم  1

   فوت ناشي از كار
  شاغل متوفي

  مستمر ي بگير و وظيفه
  حقوق وظيفه وراث

  وراث قانوني
  مستندات فوت ناشي از كار   

  گواهي فوت و مراجع صادر كننده
  ش فوتگزار

  

2   -  

  قوانين و مقررات  2

  از قانون كار و تامين اجتماعي  84الي  80مواد 
قانون اصلاح مقررات بازنشستگي و وظيفه قانون استخدام كشوري مصوب 

13/12/68  
آئين نامه اجرايي قانون اصلاح مقررات بازنشستگي و وظيفه قانون استخدام 

 كشوري

و دستورالعمل شماره  18/7/69- هـ267ت/80524تصويب نامه شماره 
 74ماده  4و3و2و1موضوع نحوه اجراي تبصره هاي  5/7/65د مورخ /3286

  قانون استخدام كشوري

3  6  

3  

فرايند اجراي برقراري حقوق وظيفه 
 )فوت ناشي از كار(

  

ارسال كليه مدارك جمع آوري شده به انضمام گزارش مديريت محل 
تاييد فوت حين كار به معاونت توسعه نيروي انساني رياست و مت   خد

  جمهوري 
 خذ تاييديه فوت از معاونت توسعه نيروي انساني رياست جمهوري 

  اخذ مدارك مثبته از وراث قانوني و تائيد صحت آنها
ارسال تاييديه معاونت توسعه نيروي انساني رياست جمهوري به سازمان 

  اجتماعيتامين / بازنشستگي 
  

3  8  



 

 

4 
  

فوت (صدور حكم حقوق وظيفه 
 )ناشي از كار

  

 
 جتماعيتامين ا/ اخذ تاييديه حكم از سازمان بازنشستگي كشوري  

تسهيم حقوق وظيفه وراث مابين وراث قانوني به نسبت مساوي پس از  
  تاييد حكم توسط سازمان

  برقراري حقوق وظيفه وراث مابين وراث قانوني

2  10  

5 
  

 )شاغل متوفي(ظيفه وراث حقوق و

  

محاسبه فواصل خدمتي، مرخصي بدون حقوق، انفصال موقت آماده به 
 خدمت، غيبت غير موجه، مامور به دستگاههاي غير مشمول 

  يكسان بودن صندوق در طول سابقه خدمت 
  انتقال كسورات به آخرين صندوق در صورت يكسان نبودن صندوقها 

  و پرداخت مابه التفاوت كسورات 
  

2  10  

6  

فرايند صدور حكم حقوق وظيفه 
 وراث

  

  تكميل فرمهاي محاسبه حقوق وظيفه 
  نحوه محاسبه حقوق وظيفه وراث

/ سال آخر به سازمان بازنشستگي كشوري  2مستندات مربوط به احكام  ارائه
  تامين اجتماعي

  

2  8  

  صدور حكم حقوق وظيفه وراث  7

  تامين اجتماعي / اخذ تاييديه ازسازمان بازنشستگي كشوري 
برقراري و تسهيم حقوق وظيفه وراث مابين وراث قانوني به نسبت مساوي 

  پس از تاييد حكم توسط سازمان
2  6  

  )) ، 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
  ادارات 

نشر - معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور–معاونت حقوقي ،امور مجلس واستانها - قانون مديريت خدمات كشوري با الحاقات
  مركز آموزش مديريت دولتي
  89سال  - نشر ديدار–تدوين جهانگير منصور - ا آخرين اصلاحاتقوانين ومقررات استخدامي  ب

  1384اول :نوبت وسال چاپ  –گرد آوري وتنظيم يوسف رونق –نظام هاي جبران خدمات كارمندان در ايران 
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  
  

  



 

 

    : درس)و يادگيري مطلوبشرايط آموزشي ( استانداردهاي آموزشي) د
  هوتهيه احكام مربوط انحقوق وظيفه وراث ومستمري بگير

  
   

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

  مديريت / امور اداري شناسي كار:رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::زشي مورد نيازهاي آموها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 5 ):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■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  ا ذكر نام و مقدارمترمربع و ساير موارد ب �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

  )ش وگرمايشسرماي(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■ ي، آزمون عمل■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  و�ارايه نمونه كار

  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  

 هباز خريدي ،انفصال،استعفا وساير حالات استخدامي وتهيه احكام مربوط :نام درس
   :نيازهم/پيش نياز

  عملي  نظري  

  48  16  ساعت

  مربوط در فراگيرانوابلاغهاي  انفصال، استعفا وساير مواردو احكام  بررسي سوابق واجدين شرايط بازخريدي، تواناييايجاد  :هدف درس: الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
انفصال وانواع آن ريز محتوا رئوس مطالب  

  مفاهيم  و تعاريف  1
 آماده به خدمت-تعليق-بازخريدي

  بركناري- اخراج- و انواع آنانفصال  - استعفا
  استخدام مجدد- تكاليف مستخدم- زمان قانوني

3   -  

  استعفا- حكم باز خريدي   2

  شرايط باز خريدي
  باز خريدي جزا حكم ا

  نحوه محاسبه مبلغ بازخريدي
  نحوه صدور حكم بازخريدي

  شرا يط ستعفا
  اجزا حكم

  نحوه صدور حكم استعفا
  نحوه برقراري حكم انفصال از خدمت

5  16  

3  
 بازخريديفرايند 

  

 بازخريدي مستخدم كتبيدرخواستاخذ

  بالاترين مقام دستگاهارسال  به  مدير كارگزيني واعلام موافقت كتبي  
پس از اخذ موافقت بازخريدي از بالاترين مقام سابقه خدمتي بررسي 
  دستگاه

  مبلغ بازخريدي و ذخيره مرخصي محاسبه 
تعيين تكليف بدهي ها و انجام تسويه  جهتبه حسابداري  مستخدممعرفي  

  حساب 
 پس از انجام تسويه حسابحكم بازخريدي صدور 

  كليه مدارك به انضمام حكم بازخريدي جهت پرداخت به حسابداري ارسال 

3  16  

  استعفافرايند              4

  درخواست استعفا از مستخدم اخذ 
  قانونيدر زمان  اعلام موافقت كتبي مدير كارگزيني سيستم 

  بالاترين مقام دستگاهاخذ تاييد  كتبي   
  از بالاترين مقام دستگاه استعفا  بررسي سابقه خدمتي پس از اخذ موافقت

معرفي مستخدم به حسابداري جهت تعيين تكليف بدهي ها و انجام تسويه 

3  12  



 

 

 حساب

 پس از انجام تسويه حساب حكم استعفاصدور 

 

  

  فرايند انفصال  5

  تخلفات اداري وابلاغ به مستخدماخذ راي هيات
تعيين تكليف بدهي ها و انجام تسويه معرفي مستخدم به امور مالي جهت 

 حساب

  صدور حكم انفصال
  

2  4  

  )) ، 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 –تخدامي  با آخرين اصلاحات مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري واس

  ادارات 
نشر - معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور–معاونت حقوقي ،امور مجلس واستانها - قانون مديريت خدمات كشوري با الحاقات

  مركز آموزش مديريت دولتي
  –چاپ چهارم  –يوسف رونق –ات كشوري قانون مديريت خدم

  1384اول :نوبت وسال چاپ  –گرد آوري وتنظيم يوسف رونق –نظام هاي جبران خدمات كارمندان در ايران 
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  : درس)ادگيري مطلوبشرايط آموزشي و ي( استانداردهاي آموزشي) د 
  حكام  ساير مواردوبازخريدي، انفصال، استعفا و

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

  مديريت/ 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 5 ):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  - 

  :اردها با ذكر موساير 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■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  قدارمترمربع و ساير موارد با ذكر نام و م �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 □،بازدي�، 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 برنامه درسي  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
  
شي، كمك گذاري فضا، ماشين آلات، تجهيزات، وسايل و امكانات آموزشامل 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

  

  

  
  

  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 ……………     پروژه                ـ                          
  ريال ……………    ـ كارعملي در كلاس                          

  
  :مشخصات تهيه كننده برنامه

  تحصيلات،سمت،ايميل  تهيه كنندگان برنامه
  

  ناديا والا نيك 
  ليلا جمال پور

 
 پست بانك يآموزش دايره خدمات رئيس –ليسانس مديريت دولتي 

 –مسئول كميته تخصصي برنامه ريزي درسي امور اداري - ديريت دولتي ليسانس م

 زمان آموزش فني وحرفه اي  سا



 

 

  


