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دوره های عمومی 



1401دوره های عمومی شش ماهه دوم سال 

دورههایفناوریاطلاعات

(ساعت)مدت عنوان دوره ردیف

ICDL 1&2130مهارت های هفتگانه کامپیوتری 1

Word12مهارت واژه پردازی 2

EXCEL12مهارت صفحات گسترده 3

Power Point12مهارت ارایه مطالب با 4

6آموزش نرم افزار کمتزیا5

4آشنایی با مدیریت فایل و اسناد الکترونیکی6

12گزارش گیری و گزارش دهی با اکسل، ورد و پاورپوینت7

2آشنایی با اتوماسیون اداری8

4



(ساعت)مدتعنواندورهردیف

6هوش هیجانی و کنترل خشم1

2
نظام آراستگی و بهسازی محیط کار

8

3
مهارت های مقابله با استرس و اضطراب

8

4
مهارت حل مسئله و تصمیم گیری

8

5
مدیریت زمان

8

6
مهارت های ارتباط مؤثر

8

7
مدیریت تعارض و کار با افراد دشوار

8

8
روش های گزارش نویسی 

6

9
آیین نگارش و مکاتبات اداری

12

10
کار تیمی و گروهی در سازمان

8

دورههایمهارتافزاییفردیوسازمانی
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(ساعت)مدتعنواندورهردیف

11
8سواد رسانه

12
6تفکر نقاد

13
12(مدیریت فرآیندها)بهبود سیستم ها و روش ها 

14
6...(آب، انرژی و)اصلاح الگوی مصرف 

15
4اطفای حریق و آتش نشانی

16
8مدیریت تنش های ذهنی

17
4تفکر سیستمی

18
8فضای مجازی ، فرصت ها و آسیب ها

19
6ارتقا سلامت اداری و مبارزه با فساد

6

دورههایمهارتافزاییفردیوسازمانی
1401دوره های عمومی شش ماهه دوم سال 



(ساعت)مدتعنواندورهردیف

20
6شخصیت شناسی

21
8شناخت زبان بدن

22
4آشنایی با دستورالعمل مدیریت عملکرد کارمندان دانشگاه

23
8تکنیک های خلاقیت و ایده یابی نظام پیشنهادها

24
اهمیت تحصیل مهارت های گفتگو در پایداری روابط زوج های جوان

و تاب آوری
4

6

دورههایمهارتافزاییفردیوسازمانی
1401دوره های عمومی شش ماهه دوم سال 



(ساعت)مدتعنواندورهردیف

1
4خود مراقبتي و نقش آن در حفظ و ارتقا سلامت روان

2
3(ویژه بانوان)طب سنتي و شناخت مزاج 

3
3(ویژه آقایان)طب سنتي و شناخت مزاج 

4
4روش های مقابله با افسردگي

5
4(سلامت ذهن شناخت)رهایي از زندان ذهن

6
4(بانوان)حرکات اصلاحي و ارگونومي در محیط کار

7
4(آقایان)حرکات اصلاحي و ارگونومي در محیط کار

8
12پیشگیری و کنترل بیماریهای قلبي عروقي

9
4پیشگیری از خودکشي

10
8پیشگیری و غلبه بر فرسودگي شغلي

11
4بیماری های نو پدید و راه های پیشگیری

12
4آشنایي با دیابت و راه های پیشگیری از آن

حوزهسلامت

7

1401دوره های عمومی شش ماهه دوم سال 



(ساعت)مدتعنواندورهردیف

4آشنایي با بیماری های گوارشي و کبد چرب13

14
3آشنایي با مشكلات ستون فقرات، انواع دیسك ها 

15
4ضرورت غربالگری و پایش سلامت 

16
4آشنایي با سرطان های شایع زنان و پیشگیری از آنها

17
4آشنایي با سرطان های شایع و هیپرپلازی پروستات  در مردان

18
4تیروئید و بیماریهای مرتبط

19
6بیماریهای عفوني زنان 

حوزهسلامت

7

1401دوره های عمومی شش ماهه دوم سال 



(ساعت)مدتعنواندورهردیف

8مدیریت مالي در زندگي1

راه اندازی کسب و کار شخصي و خانگي برای کارکنان2

مدیریت مسائل قانوني و حقوقي قراردادها3

4
4اقتصاد خانواده

5
4ارتباط متقابل همسران

6
4حقوق خانواده

7
2نقش شادی و نشاط در سلامت روان

9
8تربیت جنسي فرزندان

10
3حس خوب مادری

11
3تقویت توجه، تمرکز و حافظه فعال

12
3کودك خود را چطور بالا ببرم؟شنویحرف

13
3پرورش هوش های چندگانه از طریق بازی

هایآموزشخانوادهدوره

8
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(ساعت)مدتعنواندورهردیف

8آسیب شناسي خانواده14

12روانشناسي خانواده15

6تربیت فرزند16

17
8صیانت از کودکان و نوجوانان در فضای مجازی از منظر روانشناسي

18
تعادل کار و زندگي

19
4حقوق خانواده

20
2نقش شادی و نشاط در سلامت روان

21
8تربیت جنسي فرزندان

23
3حس خوب مادری

24
3تقویت توجه، تمرکز و حافظه فعال

25
3کودك خود را چطور بالا ببرم؟شنویحرف

26
3پرورش هوش های چندگانه از طریق بازی

هایآموزشخانوادهدوره

8
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هایدینی،فرهنگیواجتماعیدوره

9

(ساعت)مدتعنواندورهردیف

8آشنایي با تهاجم فرهنگي و شیوه های جنگ نرم1

2
12اخلاق حرفه ای

3
4امر به معروف و نهي از منكر

4
4(ویژه کارکنان خانم و آقا)زن و بازیابي هویت واقعي 

1401دوره های عمومی شش ماهه دوم سال 



قوانینومقرراتدوره
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(ساعت)مدتعنواندورهردیف

8قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگي1

(ساعت)مدتعنواندورهردیف

60توجیهي بدو خدمت1

دورهتوجیهیبدوخدمت

(ساعت)مدتعنواندورهردیف

4امور دفتری1

دورهاداریومالی

1401دوره های عمومی شش ماهه دوم سال 



دوره های تخصصی 



(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

8آزمایشگاه سبز آزمایشگاه  1

HSEآزمایشگاه2

8کالیبراسیون و دقت سیستم های اندازه گیریآزمایشگاه3

6سنجش و اندازه گیری آموزشیآموزشی4

8اخلاق حرفه ای در خدمات آموزشی خدمات آموزشی5

6اصول و مبانی برنامه ریزی آموزشیآموزشی6

2آئین نامه استعدادهای درخشانخدمات آموزشی7

8(صف و ستاد)آشنایی با فرآیندهای مدیریت آموزشیخدمات آموزشی8

4بازرسی و کنترل مواد غذایی در خوابگاههابهداشت و تغذیه 9

6بهداشت عمومی در محیط خوابگاهبهداشت و تغذیه 10

12آمار توصیفیپژوهشی11

12قوانین و مقررات طرح های پژوهشیپژوهشی12

12نیازسنجی پژوهشیپژوهشی13

12راهنمای تدوین و تهیه طرح های پژوهشیپژوهشی14

6مدیریت پژوهش های کاربردی در دانشگاهپژوهشی15

1401دوره های تخصصی شش ماهه دوم سال 

دورههایتخصصیواحدها
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(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

12مسایل حقوقی، بیمه ای و قانونی در پژوهش های کاربردیپژوهشی16

4مقررات و قوانین اموال دولتیپشتیبانی17

8طرح تنظیم و عقد قراردادهای داخلی و مقررات پیمانکاری پشتیبانی18

6برنامه ریزی و کنترل امور خدماتپشتیبانی19

12نگهداری و تعمیرات ساختمانپشتیبانی20

8آشنایی با ده برنامه تحول اداری و شاخص های مرتبط با آنتشکیلات و برنامه ریزی21

6برنامه ریزی و مدیریت راهبردی دانشگاه تشکیلات و برنامه ریزی22

یتشکیلات و  منابع انسان23
رد مدیریت فرایندهای سازمانی و معماری فرایندهای با رویک

چابک 
12

4تدوین شایستگی های شغل و نحوه ارزیابییتشکیلات و  منابع انسان24

4شاخص های کلیدی ارزیابی عملکرد و برنامهیتشکیلات و  منابع انسان25

6تحلیل، طراحی، ارزشیابی و طبقه بندی مشاغل یتشکیلات و  منابع انسان26

4آشنایی با سلامت اداریحسابرسی داخلی27

4تهاجم فرهنگی و راه های مقابله با آن ویژه حراست حراست28

8آشنایی با شرح وظایف حفاظت فیزیکی حراست29

8مدیریت بحران در اغتشاشات و تجمعات دانشجوییحراست30

4حفاظت و تشریفات مراسماتحراست31

8اصول گزارش نویسیحراست32

13
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(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

4اصول ایمنی و محافظتی در محیط کار حراست33

8قوانین و مقررات ثبتیحقوقی34

12آیین دادرسی کیفریحقوقی35

4تنظیم اوراق قضاییحقوقی36

حقوقی و مالی37
ها و آشنایی با مفاهیم و قواعد کلی حاکم بر تشکیل قرار داد

تعهدات
4

10(مالیات های مستقیم)1حقوق مالیاتی حقوقی و مالی38

6(اجرائیات مالیتی و حل اختلاف)2حقوق مالیاتی حقوقی و مالی39

6آشنایی با قانون کار و تامین اجتماعیحقوقی و منابع انسانی40

8حقوق اداریحقوقی و منابع انسانی41

8اخلاق حرفه ای در مدیریت امور خوابگاه هادانشجویی42

4پیشگیری از خودکشیدانشجویی43

12کمک های اولیه و امداد و نجاتدانشجویی44

4مدیریت تولید محتوای خبرروابط عمومی45

12اصول گزارش نویسی در روابط عمومیروابط عمومی46

20اصول و مبانی اطلاع رسانیروابط عمومی47

12تحلیل و رصد پیام های ارتباطی و واکنش های آنروابط عمومی48

8عکاسی و فیلم برداری در روابط عمومیروابط عمومی49

14
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(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

50
16گرافیک و صفحه آراییروابط عمومی

8طراحی پوسترروابط عمومی51

24هنر خوب نوشتن در روابط عمومیروابط عمومی52

8فضای مجازی و آسیب شناسی فرهنگی آنفرهنگی53

8برنامه ریزی، مدیریت و ارزیابی فرهنگی در دانشگاه هافرهنگی54

12جامعه شناسی فرهنگیفرهنگی57

12بهبود فرآیندهای معاونت فرهنگی دانشگاهفرهنگی58

8قوانین حوزه فرهنگی/ ضوابط/ آئین نامه ها، بخشنامه هایفرهنگی59

8تکالیف دانشجویی/ آشنایی با حقوقفرهنگی60

8اجتماعی/ آشنایی با سامانه های فرهنگیفرهنگی61

8فضای مجازی/ آشنایی با شبکه های اجتماعیفرهنگی62

4آسیب شناسی فرهنگ دینیفرهنگی63

8مدیریت و راهبری طرح های فرهنگیفرهنگی64

ISMS6آشنایی با فرایندها و پروژه فناوری اطلاعات65

20196ویندوز سرورفناوری اطلاعات66
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(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

67
104ویندوز فناوری اطلاعات

8دیتا سنترفناوری اطلاعات68

12امنیت شبکه های انفورماتیکفناوری اطلاعات69

کتابداری70
سازماندهی و ورود اطلاعات نشریات ادواری در سیستم جامع 

کتابخانه های دانشگاه تهران
4

کتابداری71
صصان سواد اطلاعاتی، ارتباطی و پژوهشی برای کتابداران و متخ

اطلاعات
4

4فناوری های نوظهور در کتابخانه هاکتابداری72

2اخلاق پژوهش برای کتابدارانکتابداری73

4چکیده نویسی مقالاتکتابداری74

6(مقدماتی)مفاهیم و اصول نمایه سازی کتابداری75

مالی و پشتیبانی76
کلیات، اموال منقول و ) 1قوانین و مقررات اموال دولتی 

(غیرمنقول دولتی
6

8قوانین و مقررات مالیمالی و حسابرسی77

4اصول بیمهمالی و حسابرسی78

4برنامه ریزی خرید کالامالی و حسابرسی79

4آشنایی با قانون دیوان محاسبات کشورمالی و حسابرسی80

8هزینه و طبقه بندی آن ها در حسابداریمالی و حسابرسی81

6راتقوانین و مقررات بازنشستگی و وظیفه و محاسبه کسومالی و حسابرسی82
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(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

83
6بازنشستگیمالی و حسابرسی

6درآمدها و انواع آنمالی و حسابرسی84

8آشنایی با قوانین حسابرسیمالی و حسابرسی85

4تنخواه گردانیمالی و حسابرسی86

4اصول و قوانین بازخرید و سنوات خدمتمالی و منابع انسانی87

12مدیریاری حرفه ایمسئولین دفاتر88

مسئولین دفاتر89
4ی هاخصوصیات شخصیتی و رفتاری مسئولان دفاتر و منش

4اصول سخنوری و مهارت های کلامیمسئولین دفاتر90

4مدیریت زمان و جلسات مدیرانمسئولین دفاتر91

8نظام بهداشت روانی دانشجویانمشاوره92

6اخلاق حرفه ای مشاوره و بهداشت روانمشاوره93

4ایمنی در تجهیزات و تاسیسات ورزشورزشی94

4مدیریت و برنامه ریزی مسابقات ورزشیورزشی95

4میادین و تاسیسات ورزشی دانشگاهورزشی96

4اخلاق حرفه ای در ورزشورزشی97

6اقدامات اولیه آسیب های ورزشیورزشی98

6اصول تغذیه قبل، حین و بعد از مسابقهورزشی99
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(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

100
6نحوه اعزام تیم به مسابقات ورزشیورزشی

8احیا پایه در بیمارستانکارشناسان اداره کل بهداشت101

8احیا پایه پیش بیمارستانکارشناسان اداره کل بهداشت102

4اپیدمیولوژی و اهمیت آنمی فقر آهنکارشناسان اداره کل بهداشت103

6پاتوفیزیولوژی و سبک زندگی در دیابتکارشناسان اداره کل بهداشت104

-ی کارشناسان حسابرسی داخل105
امور مالی

یکرد تحلیل قوانین و مقررات کاربردی مالی و محاسباتی با رو
پاسخ به ابهامات و تبیین مصادیق تخلف

8

-ی کارشناسان حسابرسی داخل106
امور مالی

4بررسی روش ها و ابزارهای بازدارنده در حسابرسی داخلی

-ی کارشناسان حسابرسی داخل107
امور مالی

نترل اثر بخش سازی حسابرسی داخلی در عملکرد مدیریت و ک
سازمان های دولتی

4

-ی کارشناسان حسابرسی داخل108
امور مالی

4چالش های اجرای حسابرسی عملکرد در دستگاه های اجرایی

-ی کارشناسان حسابرسی داخل109
امور مالی

خگویی مالی تأثیر استقرار حسابرسی در ارتقا سطح مسئولیت پاس
دانشگاه

4

4مدیریت پسماندویژه نیروه های خدمات110

8احیا پایه در بیمارستانکارشناسان اداره کل بهداشت111
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1401دوره های تخصصی شش ماهه دوم سال 



(ساعت)مدتعنواندورهگروههدفردیف

1آئین نامه اعضای هیات علمیآموزشی112

2مروری بر آئین نامه دوره کارشناسیآموزشی113

2مروری بر آئین نامه دوره کارشناسی ارشدآموزشی114

2مروری بر آئین نامه دوره دکتریآموزشی115

8استانداردهای مراکز درمانیبهداشت 116

8برنامه ریزی نیروی انسانیتشکیلات و برنامه ریزی117

ن اجتماعیآشنایی با قوانین و مقررات بازنشستگی صندوق تأمیتشکیلات و  منابع انسانی118
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