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دکترحمیدرضایزدانی: اهتمام و نظارت

الساداتسیدیاعظم،کافشانیمجیداحمدی: تهیه و تنظیم

ندوشنزهرهنایبی،نیرهکاظمی،محمدمیرزایی: همکاران نیازسنجی

خورمحمدکوهی،تبارمریمپارس: همکاران اجرایی

حسینمهدوی: آراییگرافیک و صفحه

های عمومی و تخصصیتقویم دوره

ای مدیران و کارکنان دانشگاه تهرانهای حرفهمرکز آموزش

1401ماهنخستسالشش



:عمومیهایدوره▪

خشیاثربوهاتوانمندیدانش،سطحارتقاءمنظوربهکهاستمدتیکوتاههایآموزش

نشگاهداکارکنانکلیههادورهاینمخاطب.گرددمیاجراوریزیبرنامهکارکنان،کلیه

.باشندمیسازمانیپستوشغلهردر

:تخصصیهایدوره▪

یزیربرنامهسازمانیپستوشغلبامتناسبکهاستمهارتیوکاربردیهایآموزش

ستی،بالاداسنادها،شغلشرحبررسیمبنایبرهادورهایننیازسنجی.میگردداجراو

انجامدانشگاهواحدهایمدیرانهایدرخواستهمچنینودانشگاهکلانهایسیاست

.استشده

ودورهاجرایمتقاضیواحدسویازمعرفیبهمنوطتقویم،ازبازهایندرتخصصیهایدورهدرنامثبت

.رددگنمیفعالنامثبتکارکنان،آموزشمدیریتسامانهدروباشدمیمرتبطسازمانیپستداشتن

:خدمتبدوتوجیهی▪

امجدیدالاستخدکارمندانساختنآشناهدفباکهاستهاییآموزششاملدورهاین

ومهارتودانش)شغلیهایتواناییایجادوآنهاخدمتمحلوظایفوقوانینبا

.شودمیاجراوطراحیخدمتبدودرتصدیبرایلازم(نگرش

رسمیاستخدامازقبل)خدمتطولدریکبار"خدمتبدوتوجیهی"دورهگذراندنبهملزمعضوهر

.باشدمی(قطعی

هاومفاهیمتعاریفدوره
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دوره های عمومی 



1401دوره های عمومی شش ماهه نخست سال 

نمایکلیدورههایعمومی
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1401دوره های عمومی شش ماهه نخست سال 

دورههایفناوریاطلاعات

روش برگزاری (ساعت)مدت عنوان دوره ردیف

حضوریICDL 1&2130مهارت های هفتگانه کامپیوتری 1

محتوا محورWord12مهارت واژه پردازی 2

محتوا محورEXCEL12مهارت صفحات گسترده 3

محتوا محورPower Point12مهارت ارایه مطالب با 4

حضوری6آموزش نرم افزار کمتزیا5

محتوا محور4آشنایی با مدیریت فایل و اسناد الکترونیکی6

حضوری12گزارش گیری و گزارش دهی با اکسل، ورد و پاورپوینت7
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روشبرگزاری(ساعت)مدتعنواندورهردیف

محتوا محور8مهارت های مقابله با استرس و اضطراب1

حضوری8مهارت حل مسئله و تصمیم گیری2

محتوا محور8مدیریت زمان3

محتوا محور8مدیریت تعارض و کار با افراد دشوار4

حضوری4مدیریت کنترل خشم5

حضوری6روش های گزارش نویسی 6

حضوری12آیین نگارش و مکاتبات اداری7

حضوری8کار تیمی و گروهی در سازمان8

حضوری8سواد رسانه9

محتوا محور6تفکر نقاد10

1401دوره های عمومی شش ماهه نخست سال 

دورههایمهارتافزاییفردیوسازمانی
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روشبرگزاری(ساعت)مدتعنواندورهردیف

آنلاین6تفکر خلاق11

آنلاین12(مدیریت فرآیندها)بهبود سیستم ها و روش ها 12

حضوری8آشنایی با بهره وری فردی وسازمانی13

محتوا محور6...(آب، انرژی و)اصلاح الگوی مصرف 14

حضوری4اطفای حریق و آتش نشانی15

محتوا محور4تاب آوری16

حضوری4تعادل کار و زندگی17
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دورههایمهارتافزاییفردیوسازمانی



روشبرگزاری(ساعت)مدتعنواندورهردیف

حضوری4(بانوان)حرکات اصلاحی و ارگونومی در محیط کار1

حضوری4(آقایان)حرکات اصلاحی و ارگونومی در محیط کار2

حضوری4تغذیه و سلامت در محیط کار3

همایش8پیشگیری و غلبه بر فرسودگی شغلی4

حضوری4آشنایی با بیماری های گوارشی و کبد چرب5

1401دوره های عمومی شش ماهه نخست سال 

حوزهسلامت
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روشبرگزاری(ساعت)مدتعنواندورهردیف

محتوا محور4ارتباط متقابل همسران1

2
ی تاملاتی بر تاثیر و نقش انگاره ها)مادر بد /مادرخوب

*مسئولیت مادری در تمایل به فرزندآوری
همایش4

حضوری4جوانی جمعیت و راه کارها3

1401دوره های عمومی شش ماهه نخست سال 

هایآموزشخانوادهدوره
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.ویژهبانوانمحترمدانشگاهمیباشد"مادربد/مادرخوب"همایش*



1401دوره های عمومی شش ماهه نخست سال 

هایدینی،فرهنگیواجتماعیدوره
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روشبرگزاری(ساعت)مدتعنواندورهردیف

همایش3مسئولیت پذیری اجتماعی1

محتوا محور2آشنایی با مقدمات تدبر در قرآن2

محتوا محور2حکمت های روزه و احکام آن3

آنلاین2حکمت های معنوی نهج البلاغه4

آنلاین2تفسیر سوره قدر 5



هایقوانینومقرراتدوره
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عنواندورهردیف
مدت

روشبرگزاری(ساعت)

1
قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی کشوری

حضوری8

حضوری8تماعیقوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی تامین اج2

حضوری8قانون کار3

روشبرگزاری(ساعت)مدتعنواندورهردیف

60توجیهی بدو خدمت1
محتوا محور

دورهتوجیهیبدوخدمت

1401دوره های عمومی شش ماهه نخست سال 



دوره های تخصصی 



(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

8آزمایشگاه سبز آزمایشگاه  1

6سنجش و اندازه گیری آموزشیآموزشی2

8اخلاق حرفه ای در خدمات آموزشیآموزشی3

8ارزیابی عملکرد دانشگاهیآموزشی4

6اصول و مبانی برنامه ریزی آموزشیآموزشی5

2آئین نامه استعدادهای درخشانآموزشی6

6نیاز سنجی آموزشی در سازمان آموزشی7

8استانداردهای مراکز درمانیبهداشت8

4بازرسی و کنترل مواد غذایی در خوابگاههابهداشت و تغذیه 9

6بهداشت عمومی در محیط خوابگاهبهداشت و تغذیه 10

6آشنایی با مهارت های بین المللبین الملل11

6بازاریابی و جذب دانشجویان بین المللبین الملل12

12آمار توصیفیپژوهشی13

12قوانین و مقررات طرح های پژوهشیپژوهشی14

12نیاز سنجی پژوهشیپژوهشی15

1401دوره های تخصصی شش ماهه نخست سال 

دورههایتخصصیواحدها
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(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

12راهنمای تدوین و تهیه طرح های پژوهشیپژوهشی1

6مدیریت پژوهش های کاربردی در دانشگاه پژوهشی2

12دی مسایل حقوقی، بیمه ای و قانونی در پژوهش های کاربرپژوهشی3

4مقررات و قوانین اموال دولتیپشتیبانی4

8یطرح تنظیم و عقد قراردادهای داخلی و مقررات پیمانکارپشتیبانی5

6برنامه ریزی و کنترل امور خدماتپشتیبانی6

12نگهداری و تعمیرات ساختمانپشتیبانی7

8ا آنهای مرتبط بآشنایی با ده برنامه تحول اداری و شاخصتشکیلات و برنامه ریزی8

6برنامه ریزی و مدیریت راهبردی دانشگاهتشکیلات و برنامه ریزی9

یتشکیلات و منابع انسان10
رد مدیریت فرایندهای سازمانی و معماری فرآیندها با رویک

چابک
12

4تدوین شایستگی های شغل و نحوه ارزیابییتشکیلات و منابع انسان11

4شاخص های کلیدی ارزیابی عملکرد  و برنامه یتشکیلات و منابع انسان12

BSC4-کارت متوازن ارزیابی یتشکیلات و منابع انسان13

8نظام رسیدگی به تخلفات ادارییتشکیلات و منابع انسان14

8قوانین و مقررات بازنشستگی کشورییتشکیلات و منابع انسان15

6تحلیل، طراحی، ارزشیابی و طبقه بندی مشاغلیتشکیلات و منابع انسان16

4آشنایی با سلامت ادارییتشکیلات و منابع انسان17
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دورههایتخصصیواحدها



(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

4تهاجم فرهنگی و راههای مقابله با آن ویژه حراستحراست1

8آشنایی با شرح وظابف حفاظت فیزیکیحراست2

8مدیریت بحران در اغتشاشات و تجمعات دانشجوییحراست3

4حفاظت  و تشریفات مراسماتحراست4

8اصول گزارش نویسیحراست5

4اصول ایمنی و محافظتی در محیط کارحراست6

8قوانین و مقررات ثبتیحقوقی7

12آیین دادرسی کیفریحقوقی8

4تنظیم اوراق قضاییحقوقی9

حقوقی و پشتیبانی10
دادها و آشنایی با مفاهیم و قواعد کلی حاکم بر تشکیل قرار

تعهدات
4

10(مالیات های مستقیم)1حقوق مالیاتی حقوقی و مالی11

6(اجرائیات مالیاتی و حل اختلاف)2حقوق مالیاتی حقوقی و مالی12

8آشنایی با قانون کار و تامین اجتماعی حقوقی و منابع انسانی13

8حقوق اداریحقوقی و منابع انسانی14

8اخلاق حرفه ای در مدیریت امور خوابگاههادانشجویی15

4پیشگیری از خودکشیدانشجویی16

12کمک های اولیه و امداد و نجاتدانشجویی17
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دورههایتخصصیواحدها



(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

1
4مدیریت تولید محتوای خبرروابط عمومی 

12اصول گزارش نویسی در روابط عمومیروابط عمومی 2

20اصول و مبانی اطلاع رسانیروابط عمومی 3

12تحلیل  و  رصد پیام های ارتباطی و واکنش های آنروابط عمومی 4

8عکاسی و فیلم برداری در روابط عمومیروابط عمومی 5

16گرافیک و صفحه آراییروابط عمومی 6

8سواد رسانه ایروابط عمومی 7

24هنر خوب نوشتن در روابط عمومیروابط عمومی 8

8فضای مجازی و آسیب شناسی فرهنگی آنفرهنگی9

8ابرنامه ریزی، مدیریت و ارزیابی فرهنگی در دانشگاه هفرهنگی10

12جامعه شناسی فرهنگیفرهنگی11

12بهبود فرآیندهای معاونت فرهنگی دانشگاهفرهنگی12

8قوانین حوزه فرهنگی/ ضوابط/ آئین نامه ها، بخشنامه هایفرهنگی13

8تکالیف دانشجویی/ آشنایی با حقوقفرهنگی14

8اجتماعی/ آشنایی با سامانه های فرهنگیفرهنگی15

16
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دورههایتخصصیواحدها



(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

8فضای مجازی/ آشنایی با شبکه های اجتماعیفرهنگی1

8مدیریت و راهبری طرح های فرهنگیفرهنگی2

4آسیب شناسی فرهنگ دینیفرهنگی3

ISMS6آشنایی با فرایندها و پروژه فناوری اطلاعات4

20196ویندوز سرورفناوری اطلاعات5

104ویندوز فناوری اطلاعات6

8دیتا سنترفناوری اطلاعات7

12امنیت شبکه های انفورماتیکفناوری اطلاعات8

6اخلاق حرفه ای کتابداری و اطلاع رسانیکتابداری9

18حفاظت و نگهداری مواد کتابخانهکتابداری10

20فراهم آوری منابع کتابخانه ایکتابداری11

32فهرست نویسیکتابداری12

18(1)مجموعه سازی کتابداری13

24(2)مجموعه سازی کتابداری14

32منابع مرجع الکترونیکیکتابداری15

مالی و  پشتیبانی16
کلیات، اموال منقول و )1قوانین و مقررات اموال دولتی 

(غیرمنقول دولتی
6
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دورههایتخصصیواحدها



(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

1
12بودجه ریزی مبتنی بر عملکردمالی و بودجه

8قوانین و مقررات مالیمالی و حسابرسی2

4اصول بیمه مالی و حسابرسی3

4برنامه ریزی خرید کالا مالی و حسابرسی4

4آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشورمالی و حسابرسی5

8هزینه و طبقه بندی آن ها در حسابداریمالی و حسابرسی6

مالی و حسابرسی7
سورات قوانین و مقررات بازنشستگی و وظیفه و محاسبه ک

بازنشستگی
6

6درآمدها و انواع آن مالی و حسابرسی8

4تنخواه گردانیمالی و حسابرسی9

8آشنایی با قوانین حسابرسی مالی و حسابرسی10

4اصول و قوانین بازخرید و سنوات خدمت مالی و منابع انسانی11

4اصول سخنوری و مهارت های کلامیمسئولین دفاتر12

4مدیریت زمان و جلسات مدیرانمسئولین دفاتر13

8نظام بهداشت روانی دانشجویانمشاوره14

6اخلاق حرفه ای مشاوره و بهداشت روانمشاوره15

4ایمنی در تجهیزات و تاسیسات ورزشورزشی16
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دورههایتخصصیواحدها



(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

4مدیریت و برنامه ریزی مسابقات ورزشیورزشی1

4میادین و تاسیسات ورزشی دانشگاهورزشی2

4اخلاق حرفه ای در ورزشورزشی3

6اقدامات اولیه آسیب های ورزشیورزشی4

6اصول تغذیه قبل، حین و بعد از مسابقهورزشی5

6نحوه اعزام تیم به مسابقات ورزشیورزشی6
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دورههایتخصصیواحدها




