
 

 

 

 

 

 

 «تقویم پیشنهادی آموزشی  ضمن خدمت اعضای غیر هیأت علمی دانشگاه رازی »

 «1402سال »
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 «1402در سال  دانشگاه رازیاعضای غیرهیات علمی  مدیریتی و تخصصی آموزشی هایدوره»

برابر کارکنان راي بساعات آموزش حداقل درنظر گرفتن این نکته که با مدیریت طرح و برنامه دانشگاه  1402سال تقویم آموزشی 

زمان برگزاري در  موضوع، تنوعدر تنوع در تقویم پیشنهادي  .خواهد شد، تنظیم است ساعت 40و براي مدیران برابر  ساعت 60با

ها عدادي از دورهعیت کاري در تشیوه برگزاري مدنظر قرار گرفته است تا همه کارکنان بتوانند حسب علاقه و موقدر و تنوع 

 ظرفیتز بخشی ا شرکت نمایند و ضمن گذراندن ساعات آموزشی موظف، خللی در کار روزمره واحدهاي مختلف وارد نگردد.

، در گردندرا میلازم الاجئات قتضااو بنا بر در طول سال مواردي که  هاي آموزش عمومی و فرهنگی و همچنیندوره براي، نیز

با عنایت به الزامات  ه وکه از واحدهاي مختلف کاري به عمل آمدنیازسنجی  نتایجپس از دریافت  این تقویم  شده است. نظر گرفته

  خواهد شد. و نهایی تکمیل نظام آموزش و بهسازي منابع انسانی

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

یی هافعالیت و هاموزشآاز سویی دیگر شامل  و شودمی اجرا و طراحی یمدیریت هايپست به ارتقا مستعد کارشناسان توسعه و

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

 1402ده تعالی معنوی مدیران در تقویم آموزشی سال شهای آموزشی پیش بینی ورهد -1 شماره جدول

 عنوان دوره 
مدت 

 )ساعت(

 4 آشنایی با اندیشه و سیره امام خمینی )ره(
 

 

 دوره مرتبط با مهارت تخصصی مدیران -2ل شمارهجدو

 مدت )ساعت( عنوان دوره نوع مهارت نوع شایستگی

 4 هاي تخصصی هر حوزهتسلط بر آیین نامه مهارت تخصصی شایستگی اختصاصی

، به صورت  دانشگاه و نظارت راهبردي برنامه ،هاي تخصصی توسط مدیران ارشد هر حوزه و با نظارت طرحدوره تسلط بر آیین نامه تذکر:

برنامه اعلام و دوره در  مستندات آزمون به طرح وآید، نمره آزمون به همراه شود و در پایان دوره آزمون کتبی به عمل میعملی برگزار می

  گردد.شناسنامه آموزشی درج می

 

 

 



 «های شایستگی عمومی مدیرانهای مرتبط با مهارتعناوین دوره»

ارتباطی، تیم و هاي رتو سایر مدیران  طراحی شده است و از هر یک از مها در شرف انتصاب به پست مدیریتی ها براي همکاراناین دوره     

ها با تشخیص هیات یکی از دورهکه  عملکرد هدایت و گرایی هدف و تا حصول نتیجه ، نظارت و کنترلمساله حل و تحلیلی تفکرسازي، شبکه

 محترم اجرایی برگزار خواهد شد. 
 

 

 های ارتباطی مدیرانهای مرتبط با مهارتدوره -1-3ل شمارهجدو

 ساعت هاي ذیل الزامی است()گذراندن یکی از دورهعنوان دوره  نوع مهارت نوع شایستگی

شایستگی 

 عمومی

های مهارت

 ارتباطی

 6 فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال

 6 ارتباطات سازمانی 

 6 روانشناسی ارتباطات 

 6 ارتباط خلاق و اثر بخش

 

 

 سازی مدیران های تیم و شبکههای مرتبط با مهارتدوره  -2-3ل شمارهجدو

 ساعت (است الزامی ذیل هاي دوره از یکی  گذراندن)  دوره عنوان نوع مهارت نوع شایستگی

شایستگی 

 عمومی

 
 

تیم و شبکه 

 سازی

 6 هاي تیم سازيکارتیمی و مهارت

 6 مدیریت تضاد بین فردي

 6 هاي نفوذ و تاثیرگذاريمهارت

 6 مدیریت بر مبناي هدف

 
 

 له مدیرانهای تفکر تحلیلی و حل مسئهای مرتبط با مهارتدوره -3-3 ل شمارهجدو
 

 ساعت هاي ذیل الزامی است(عنوان دوره  )گذراندن ..... از دوره نوع مهارت نوع شایستگی

شایستگی 

 عمومی

 

 

تفکر تحلیلی 

 و حل مساله

 6 هاها و روشتجزیه و تحلیل سیستم

 6 خلاقیت و حل مساله

 6 سیستمیتفکر 

 



 های نظارت و کنترل تا حصول نتیجه مدیرانهای مرتبط با مهارتدوره -4-3 ل شمارهجدو

 ساعت هاي ذیل الزامی است(عنوان دوره  )گذراندن ..... از دوره نوع مهارت نوع شایستگی

 

شایستگی 

 عمومی

 

 
 

نظارت و 

کنترل تا 

 حصول نتیجه

 6 توانمند سازي منابع انسانی

 6 و کنترل مدیریتنظارت 

 6 سرپرستی اصول

 6 مدیریت و کنترل پروژه

 

 

 

 های هدف گرایی و هدایت عملکرد مدیرانهای مرتبط با مهارتدوره -5-3ل شمارهجدو

 ساعت (عنوان دوره ) گذراندن ..... از دوره هاي ذیل الزامی است  نوع مهارت نوع شایستگی

شایستگی 

 عمومی

 

 

 

 

مسئولیت 

 پذیری

 6 توسعه پایدار و نقش افراد جامعه

 6 شهروندي سازمانی

 6 مدیریت اخلاق حرفه اي و سازمانی

 6 سازمان ها و مسئولیت اجتماعی

 

 1402های آموزشی تخصصی در تقویم آموزشی سال دوره -4 شماره جدول

 عنوان دوره 

ت(
اع

)س
ت 

د
م

 

 2 و یا معاون اداري مالی دانشگاه رئیس دانشگاهبیانات 

 



 های عمومیدوره  -5جدول شماره 

 ساعت عنوان دوره  نوع مهارت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عمومی

 6 مکاتبات اداري 

 6 پیام رسان هاي شیمیایی

 6 هاي آموزشی دانشگاهسیاست

 6  مجازي فضاي مخاطرات

 6 تغذیه مناسب و فعالیت ورزشی براي سلامتی

 6 دانشگاهنامه اعضاي غیر هیأت علمی آیین

 6 مدیریت جلسات اداري

 6 شایسشته سالاري در نظام اداري

 6 مستند سازي در سازمان

 6 غلبه بر اهمال کاري

 6 رفتار سازمانی مبتنی بر آموزه هاي دینی

 6 وفاداري و تعلق سازمانی
 

 

 

 

 

 

 

 



 

  های فرهنگیدوره-6شماره  جدول

 ساعت از دوره هاي ذیل الزامی است ( ……عنوان دوره )گذراندن نوع مهارت

 

 

 

 

 فرهنگی

 2 آداب و اسرار نماز

 2 دورۀ بصیرتی معرفتی

 2 صعود چهل ساله

 2 قوانین و پوشش دانشگاهی

 2 دورۀ مهدویت

 2 مهارت هاي زندگی

 

 

 هبری در دانشگاهرنهاد نمایندگی مقام معظم (  7جدول
 

 واحد
 ساعت عنوان دوره

 

 

 

 

نهاد نمایندگی 

مقام معظم 

هبری در ر

 دانشگاه

 ساعت 3 سلسله سخنرانی هاي اخلاقی با مبناي تفسیر آیات برگزیده قرآن کریم

دوره آیین زندگی و اخلاق کاربردي با تدریس حجت الاسلام استاد 

 ساعت 3 سرلک

دوره آموزه هاي تربیتی سوره حجرات با تدریس حجت الاسلام استاد 

 قرائتی
 ساعت 3

تفسیر برخی آیات با تدریس حجت الاسلام استاد  -دوره تدبر در قرآن

 محمدیان
 ساعت 3

 ساعت2 دوره تفسیر آیت الکرسی با تدریس حجت الاسلام استاد فانی

 ساعت 3 دوره احکام عمومی با تدریس حجت الاسلام استاد فقیهی

 ساعت 10 دوره هاي حوزه مسائل سیاسی



 ساعت 15 از کتاب طرح کلی اندیشه اسلامی   ) مقام معظم رهبري(سیر مطالعاتی 

 ساله 250سیر مطالعاتی از کتاب انسان 

 ) مقام معظم رهبري(
 ساعت 10

 ساعت 4 دوره حضوري با موضوع مدیریت روایط در خانواده

 ساعت 4 دوره حضوري با موضوع تربیت فرزند

 ساعت 4 دوره حضوري با موضوع سواد رسانه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 :کارکنان تخصصیهای آموزشی رنامهب

 و همچنین رديدر برنامه راهب هاي دانشگاهموریتأتحلیل مدو طریق از آموزشی کارکنان  تخصصی نیازهاي 

 : شودمیریزي برنامه جدول ذیل الزامی هاي تخصصیدورهو به شرح عیین تاز واحدهاي مختلف  نیازسنجی 

 1402ال سکارکنان در تقویم آموزشی  پیشنهادیالزامی تخصصی  پیشنهادی های آموزشیدوره -8 شماره جدول

ف
ردی

 

 مدت عنوان دوره  نوع دوره
 مخاطبان )ساعت(

 6 ساعت عملی( 4ساعت نظري + 2) 5S تخصصی 1
کلیه کارشناسان و مدیران غیر هیأت 

 علمی

 6 اجتماعی تأمین و کار قانون تخصصی 2
و مدیران غیر هیات کلیه کارشناسان 

 علمی

 6 گرانهاي گزینش ویژه گزینشرویه تخصصی 3
اعضاي هسته، کارکنان، محققین، 

 گران و رابطان گزینشمصاحبه

 6 هاي اجراییحل و فصل اختلافات حقوقی دستگاه تخصصی 4
کارشناسان حقوقی/کارشناسان حوزه 

 اداري و مالی

 6 هامانقراردادها وپی آموزش مدیریت وتنظیم اموردوره  تخصصی 5
امورقراردادها/کارشناسان طرح هاي 

 عمرانی

 6 تشکیلات و سازماندهی تخصصی 6
کارکنان طرح و برنامه ومدیریت امور 

 اداري

 اداره نقلیه 6 بازخوانی قوانین راهنمایی و رانندگی تخصصی 7

 اداره نقلیه 6 آموزش عمومی نگهداري خودرو تخصصی 8

 تخصصی 9
 نظارت بر انجام فعالیت پیمانکاران چگونگی 

 هاي آندانشگاه و فرایند
6 

کارشناسان حوزه هاي مختلف معاونت 
هاي اداري و مالی / کارشناسان طرح

 عمرانی

 تخصصی 10
 ناسان آموزشدوره تخصصی کارش-
 کارشناسان آموزشی 6 آموزشی گلستان-

 تخصصی 11

 ناسان پژوهشدوره تخصصی کارش-
 پژوهشی گلستان-
 هاي بین آموزش روشهاي آمارگیري از نظام -

 .و .. SCOPUS  المللی علمی پژوهشی

 کارشناسان پژوهشی 6

 رابطان آماري 6 مدیریت کیفیت در تولید آمار تخصصی 13

 رابطان آماري 6 آماري( تهیه و تنظیم گزارشات آماري )استفاده از ابزارهاي تخصصی 14



 

ف
ردی

 

 مدت عنوان دوره  نوع دوره
 مخاطبان )ساعت(

 مبانی مدیریت اسناد )مستندسازي و مدیریت دانش( تخصصی 15
 

 رابطان آماري 6

 کاربرد آمار در امور اداري تخصصی 16
 

 رابطان آماري 6

17 
 

 کلیه کارشناسان و مدیران 6  دوره امنیت سایبري تخصصی

 تخصصی 18
 هاشبکه و امنیت اطلاعات در سازمان

 هایی که خودشان پیشنهاد داده اند(دورهیکی از یا )
6 

کارشناسان فناوري اطلاعات 

ستادي، دانشکده ها و حراست 

 دانشگاه

 تخصصی 19
 -فورتی نت    NSE4دوره امنیتی 

FortiGate Security 

 
6 

کارشناسان فناوري اطلاعات 

ها و حراست ستادي، دانشکده

 دانشگاه

 تخصصی 20
 CWNA دوره امنیتی

 
6 

کارشناسان فناوري اطلاعات 

ستادي، دانشکده ها و حراست 

 دانشگاه

 6 عمومی روابط در نویسی خبر و نگاري خبر تخصصی 21
کارشناسان روابط عمومی ستادي 

 هاو دانشکده

 کارشناسان آزمایشگاه 6 ایمنی کار در آزمایشگاه تخصصی 22

 کارشناسان و مدیرانکلیه  6 هاي دانش بنیاناندازي شرکتراه تخصصی 23

 

 

 

 

 


