
 بسمه تعالی

  0011در سال  دانشگاه رازیهای آموزشی اعضای غیرهیات علمی دوره

برابر کنان کارساعات آموزش براي حداقل درنظر گرفتن این نکته که با مدیریت طرح و برنامه دانشگاه  0011سال تقویم آموزشی 

ساعت آموزش در طول سال،  011بیش از در تقویم پیشنهادي  .، تنظیم شده استاست ساعت 01و براي مدیران برابر  ساعت 01با

شیوه برگزاري مدنظر قرار گرفته است تا همه کارکنان بتوانند حسب علاقه در زمان برگزاري و تنوع در موضوع، تنوع در تنوع با 

کار روزمره واحدهاي  ها شرکت نمایند و ضمن گذراندن ساعات آموزشی موظف، خللی درو موقعیت کاري در تعدادي از دوره

ظر گرفته ، در نگردندرا میلازم الاجئات قتضااو بنا بر در طول سال مواردي که براي ، نیز ظرفیتبخشی از  مختلف وارد نگردد.

ظام در نکه در سال گذشته از واحدهاي مختلف کاري به عمل آمد و با عنایت به الزاماتی که بر اساس نیازسنجی شده است. 

 کیک شد. تف کارکنانسایر گروه مدیران و  دوکارکنان دانشگاه به  یآموزش هايدوره ،آمده است بهسازي منابع انسانیآموزش و 

 منظور به است که ايتوسعه و آموزشی هاياین مجموعه از یک سو شامل برنامههای آموزشی مدیران : برنامه –الف 

 و هااز سویی دیگر شامل آموزش و شودمی اجرا و طراحی یمدیریت هايپست به ارتقا مستعد کارشناسان توسعه و پرورش

. شودمی جراا مدیریتی پست تصدي دورانمختلف در  هايدر زمینه مدیران ايحرفه و معنوي تعالی در راستاي که استیی هافعالیت

بر اساس نوع مهارت مورد نیاز هریک از شایستگی  5-0تا  0-0را در برگرفته است. جداول  آموزشی مدیرانهاي دوره 0جدول 

 -0 -0جدولهاي عمومی تنظیم شده و شرکت در یکی از دوره هاي هر مهارت به تشخیص مدیریت طرح و برنامه الزامی است.

 است که شرکت در آن الزامی است. دوره مرتبط با مهارت تخصصی مدیران

 

 1011های آموزشی پیش بینی شده مدیران در تقویم آموزشی سال دوره -1جدول 
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 عنوان دوره 
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 مخاطبان

 0 آشنایی با اندیشه و سیره امام خمینی )ره(  معنوي تعالی 0

افراد در شرف انتصاب به 

پست مدیریتی + مدیران 

که قبلا  0و  2،  3سطوح 

 اند. دوره را نگذرانده

2 

 شایستگی عمومی

 0 هاي ارتباطی مهارت

 0 تیم و شبکه سازي 3

 0 و حل مساله تحلیلیتفکر  0

 0 نظارت و کنترل تا حصول نتیجه 5



 0 هدف گرایی و هدایت عملکرد 0

 0 تسلط بر آیین نامه هاي تخصصی هر حوزه شایستگی اختصاصی 7

این دوره با نظارت طرح و 

 ارشد مدیرانبرنامه و توسط 

و به صورت  عملی  هر حوزه

در پایان  برگزار می گردد،

دوره آزمون کتبی به عمل 

و نتیجه به همراه  می آید

ن به طرح و مستندات آزمو

 .برنامه اعلام می گردد

 

 مدیران عناوین دوره های مرتبط با مهارت های شایستگی عمومی و اختصاصی

 

 با هر مهارت به تشخیص طرح و برنامه الزامی است.یکی از دوره های مرتبط صرفا گذراندن تذکر:

 

 دوره های مرتبط با مهارت های ارتباطی مدیران -0-0جدول 

) گذراندن یکی از دوره هاي ذیل به تشخیص عنوان دوره نوع مهارت نوع شایستگی

 طرح و برنامه الزامی است (

 ساعت

شایستگی 

 عمومی

مهارت های 

 ارتباطی

 0 دادن فعال فن نوشتن و بیان و گوش

 0 ارتباطات سازمانی

 0 روانشناسی ارتباطات

 0 زبان بدن و ارتباطات بین فردي

 0 ارتباط خلاق و اثربخش

 

 دوره های مرتبط با مهارت های تیم و شبکه سازی مدیران  -2-0جدول 

 نوع شایستگی
 نوع مهارت

) گذراندن یکی از دوره هاي ذیل به تشخیص عنوان دوره

 طرح و برنامه الزامی است (

 ساعت



شایستگی 

 عمومی

 

 

 

 

تیم و شبکه 

 سازی

 0 کارتیمی و مهارت هاي تیم سازي

 0 مدیریت مشارکتی

 0 مدیریت تضاد بین فردي

 0 مهارت هاي نفوذ و تاثیرگذاري

 0 شبکه سازي

 

 مدیراندوره های مرتبط با مهارت های تفکر تحلیلی و حل مساله  -3-0جدول 

 نوع شایستگی
 نوع مهارت

) گذراندن یکی از دوره هاي ذیل به تشخیص عنوان دوره

 طرح و برنامه الزامی است (

 ساعت

شایستگی 

 عمومی

 

 

 

 

 تفکر تحلیلی

 و حل مساله

 0 تجزیه و تحلیل سیستم ها و روش ها

 0 مدل ها و تکنیک هاي تصمیم گیري

 0 مدیریت تعارض

 0 مسالهخلاقیت و حل 

 0 تفکر سیستمی

 

 دوره های مرتبط با مهارت های نظارت و کنترل تا حصول نتیجه مدیران -0-0جدول 

 نوع شایستگی
 نوع مهارت

) گذراندن یکی از دوره هاي ذیل به تشخیص عنوان دوره

 طرح و برنامه الزامی است (

 ساعت

 

 0 سازي منابع انسانی توانمند 



شایستگی 

 عمومی

 

 

نظارت و 

کنترل تا 

 حصول نتیجه

 0 نظارت و کنترل در مدیریت

 0 اصول سرپرستی

 0 سنجش و ارزیابی عملکرد

 0 مدیریت و کنترل پروژه

 

 دوره های مرتبط با مهارت های هدف گرایی و هدایت عملکرد مدیران -5 -0جدول

 نوع شایستگی
 نوع مهارت

به تشخیص ) گذراندن یکی از دوره هاي ذیل عنوان دوره

 طرح و برنامه الزامی است (

 ساعت

شایستگی 

 عمومی

 

 

 

 

 

هدف گرایی 

و هدایت 

 عملکرد

 0 مبانی مدیریت و رهبري در سازمان

 0 مدیریت و ارزیابی عملکرد

 0 مدیریت استراتژیک سازمانی

 0 مدیریت بر مبناي هدف

 0 مدیریت استراتژیک منابع

 دوره مرتبط با مهارت تخصصی مدیران -6 -0جدول

 نوع شایستگی
 نوع مهارت

 ساعت عنوان دوره

شایستگی 

 اختصاصی

مهارت 

 0 تسلط بر آیین نامه هاي تخصصی هر حوزه تخصصی



ود و ش با نظارت طرح و برنامه ، به صورت  عملی برگزار می دوره تسلط بر آیین نامه هاي تخصصی توسط مدیران ارشد هر حوزه و تذکر:

 در پایان دوره آزمون کتبی به عمل می آید، نمره آزمون به همراه مستندات آزمون به طرح و برنامه اعلام و دوره در شناسنامه آموزشی درج

 می گردد.

 : کارکنانسایر های آموزشی برنامه -ب

لف از واحدهاي مخت نیازسنجیو همچنین  در برنامه راهبردي هاي دانشگاهتحلیل ماموریتدو طریق از نیازهاي آموزشی کارکنان  

 ریزي گردید : برنامه( 3)جدول الزامی هاي تخصصی( و دوره2جدولهاي عمومی )دورهو به شرح عیین ت

 1011پیش بینی شده کارکنان در تقویم آموزشی سال عمومی های آموزشی دوره -2جدول 

ف
دی
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نوع 

 دوره
 عنوان دوره 

 مدت

 )ساعت(
 مخاطبان

 کلیه کارکنان 0 بنیان هاي حکومت اسلامی و ولایت فقیه  عمومی 1

 کلیه کارکنان 0 شیوه صحیح نگارش در مکاتبات اداري عمومی 2

 کلیه کارکنان 0 رفتار سازمانی و نتایج آن بر پیشبرد اهداف دانشگاه عمومی 3

 کلیه کارکنان 2 رفتار سبز سازمانی و شاخص هاي آن   عمومی 4

 عمومی 5
مور هی ا کنااان رفااا ین) کااار ن قررات،  قوا   و م

 (ها دستورالعمل

2 

 کلیه کارکنان

 کلیه کارکنان 2 افسردگی و راههاي پیشگیري از آن عمومی 6

 عمومی 7
 سااالامت نظام ارتقاء مقررات و قوانین با آشااانایی

 ( و تخلفات ) اداري

0 

 کلیه کارکنان

 کلیه کارکنان 02 اي و اداري کار با رایانه هاي حرفهمهارت عمومی 8

 عمومی 9
چگونگی کسب امتیاز مناسب در ارزیابی سالیانه 

 کارکنان و اثر آن
 کلیه کارکنان 2

 عمومی 11

چگونگی استفاده بهینه از منابع )تجهیزات و 
ملزومات( موجود در دانشگاه و اثرگذاري آن بر 

 رفاه کارکنان

2 
 کلیه کارکنان

 کلیه کارکنان 2 شغلی و عوامل موثر بر آنچگونگی ارتقاء جایگاه  عمومی 11

 کاربردهاي فناوري اطلاعات در بهره وري عمومی 12
 

 کلیه کارکنان 0

 کلیه کارکنان 2 فرسودگی شغلی؛ راهکارها عمومی 13

 کلیه کارکنان 2 هاي فرزند پروريشیوه عمومی 14

 کلیه کارکنان 2 مدیریت استرس عمومی 15

 کلیه کارکنان 2 ارتقاء شادي و نشاط اجتماعیراههاي  عمومی 16



 کلیه کارکنان 2 جراتمندي عمومی 17

 کلیه کارکنان 2 اختلال خواب و راهکارهاي درمان آن  عمومی 18

 کلیه کارکنان 2 مدیریت هیجانات  عمومی 19

 کلیه کارکنان 2 تاب آوري  عمومی 21

 کلیه کارکنان 2 مدیریت ارتباط  موثر  عمومی 21

 کلیه کارکنان 2 همدلی در محیط کاري  عمومی 22

 

 

 

 1011پیش بینی شده کارکنان در تقویم آموزشی سال الزامی تخصصی های آموزشی دوره -3جدول 

ف
دی

ر
 

 عنوان دوره  نوع دوره
 مدت

 مخاطبان )ساعت(

 0 ساعت عملی( 0ساعت نظري + 2) 5S تخصصی 1
کارکنان مستقر در 

 سازمان مرکزي

هاي کارکنان حوزه 0 بهسازي فرایندهاي سازمانی تخصصی 2
 اداري و طرح و برنامه

 گران هاي گزینش ویژه گزینشرویه تخصصی 3
اعضاي هسته، کارکنان،  0

محققین، مصاحبه گران و 
 رابطان گزینش

 تخصصی 4
هاي حل و فصل اختلافات حقوقی دستگاه

 اجرایی
 کارشناسان حقوقی 0

 تخصصی 5
آموزش مدیریت وتنظیم امور قراردادها دوره 

 وپیمان ها
0 

 امورقراردادها

 0 تشکیلات و سازماندهی تخصصی 6
کارکنان طرح و برنامه و 

 اداري

 اداره نقلیه 0 بازخوانی قوانین راهنمایی ورانندگی تخصصی 7

 اداره نقلیه 0 آموزش عمومی نگهداري خودرو تخصصی 8

 تخصصی 9
انجام فعالیت پیمانکاران  چگونگی نظارت بر 

 0 دانشگاه و فرایند هاي آن

کارشناسان حوزهاي 

مختلف معاونت اداري و 

 مالی          

 کارشناسان آموزشی 0 دوره تخصصی کارشناسان آموزش تخصصی 11



 0 دوره تخصصی کارشناسان پزوهش تخصصی 11
 وهشیژکارشناسان پ

 

12 
دانشگاه ینده پژوهی و حرکت به سمت آ تخصصی

 کارآفرین
 کلیه کارشناسان  2

13 
 تخصصی

 مدیریت کیفیت در تولید آمار
 رابطان آماري 0

14 
تهیه و تنظیم گزارشات آماري)استفاده از ابزارهاي  تخصصی

 آماري(

 رابطان آماري 0

15 

) مستندسازي و مدیریت مبانی مدیریت اسناد تخصصی 

 دانش(

 

 رابطان آماري 2

16 
 آمار در امور اداريکاربرد  تخصصی

 

 رابطان آماري 2

 

 

 


