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 تعالیسمهاب                                                                                                            
 

 ییهای اجرابخشنامه به تمامی دستگاه

 

 یسازآمادهدوره ( »30/01/1390تاریخ  1834/200بخشنامه شماره موضوع نظام آموزش کارکنان دولت ) 5-1در اجرای بند 

به اجرایی موظفند نسبت  هایزامی بوده و دستگاهال دورهاین  د.شوبه شرح زیر برای اجراء ابلاغ می« ستخدامکارمندان جدیدالا

  یند.اقدام نما ،افرادورود به خدمت  بدودر  ریزی و اجرای آنبرنامه

-( می20/10/1390تاریخ  26680/200)موضوع بخشنامه شماره « های آموزشی بدوخدمتدوره»این دوره جایگزین 

 اعتباری ندارند. 1403های مذکور از ابتدای سال شود و دوره

 تعریف اصطلاحات -1

 سازمان اداری و استخدامی کشورسازمان: 

 قانون مدیریت خدمات کشوری مشمولهای اجرایی دستگاهاجرایی:  دستگاه

 مرکز آموزش مدیریت دولتیمرکز: 

شود کهه از سهازمان اواهانامهه یهلا ات به مراکز و مؤسسات آموزشی اطلاق میمراکز و مؤسسات مورد تأیید: 

 کنند.می دریافترا  ازیسآمادهبرازاری دوره 

ههای اجرایهی  عهده ارفتن یک جایگاه سازمانی در دسهتگاهرآن یک فرد برای بفرایندی است که طی سازی: آماده

 کند.  کسب می  های دستگاهفهم  باور و عزم لازم را برای انجام وظایف شغل و تحقق مأموریت

 اهداف دوره -2

 باشد:به شرح زیر می  جدیدالاستخدامسازی کارمندان اهداف دوره آماده

 در دولت؛ یو خدمت کارمند کارمندنسبت به جایگاه  مشترکفهم  ایجاد -

 محوله؛ جایگاه  شغل و دستگاه محل خدمت  دیوانسالارانهنظامات  با افراد آشناکردن -

 نسبت به شغل و دستگاه محل خدمت؛ افرادایجاد تعلق و دلبستگی در  -

 از کار در دولت و دستگاه؛ افرادبانانه کردن انتظارات واقع -

دولت  انتظارات دستگاه و   جمهوری اسلامی نظام  انقلاب اسلامیمتناسب با افتمان  افراد دادن به نگرش شکل -

 شغل محوله؛

 ؛افزایش انگازه خدمت به مردم -
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 .آفرینی موثربرای ایجاد اثر و نقشافراد ایجاد عزم در  -

 جامعه هدف -3

کهارمعان و یها قهرارداد کهاراری  رسهمی  یامهانی  قهراردادکهه بهه شهکل  شودمی افرادیجامعه هدف دوره شامل 

دور  کهم یه. شهوندمهی بکار ارفتهههای اجرایی در دستگاه( قانون مدیریت خدمات کشوری 124ماده  ان)مشمول

  ن است.و کسب امتااز لازم از آافراد منوط به شرکت در دوره کارازینی برای 

 مدت زمان برگزاری -4

 درنظر ارفته شده است.  (در ساعات ادارییا  بانه روزیبه یورت ش) وره یک ماهمدت زمان برازاری د

 مبنای طراحی دوره -5

سهازی افهراد در اههار ( مشخص شده است. براساس این الگهو  آمهاده1الگوی طرا ی نظام محتوای دوره در شکل )

 اارد. شغل  دستگاه اجرایی  دولت و نظام یورت می :سطح

 
 وب طراحی دوره. چارچ1شکل 

 افراد سازیآمادهنقشه راه  -6

 :زیر است ا لمرافراد شامل  سازیآمادهنقشه راه 

کارمند در سطح کلان باید فهم درستی از افتمان  اکم بر نظام و دولت کسب نماید. همچنان در سهطح خرهرد ( 1

 باید درک درستی نسبت به دستگاه محل خدمت و شغل محوله داشته باشد.
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به مردم قراردارد و در ایهن جایگهاه مههم بایهد  د در انتهای دوره باید به این باور برسد که او در جایگاه خدمتفر( 2

 از خود نشان دهد. مردم به عنوان ولی نعمتاننایذیری برای کسب رضایت تلاش خستگی

 های محوله داشته باشد. در مأموریت موثر آفرینینقشفرد باید عزم لازم برای  (3

آموزی از یادااری برای افراد تدارک دیده شده است که با تجربه تجاربای از جموعهمرای تحقق مرا ل مذکور  ب

و بها  ادامهههای واقعهی و مواجهه بها عریهه های یادااریفریتراد در مبا ث و با مشارکت اف  کارمندان نمونه آغاز

 یابد.نامه یایان میقامضای ماثا

 
 الاستخدامسازی کارمندان جدیداده. نقشه راه آم2شکل 
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 نظام محتوایی دوره -7

 ( ارائه شده است.2شود که عناوین آنها در جدول )های یادااری متنوعی برازار میدوره در قالب فریت 
 . نظام محتوایی دوره2جدول 

 مدت زمان رویدادها /رئوس مطالب فرصت یادگیری ردیف
 فضا و محیط

 یادگیری

ها و شها، روشیوه

 فنون یادگیری
 روش ارزشیابی

1 
از  آموزیتجربه

 کارازاران نمونه

الگوهای موفق کارازاری در شغل  دستگاه اجرایی و 

نظام اداری  الگوهای شخصاتی قابل ارائه به افراد  

 طرح مسائل و مشکلات کارمندی
ول
ه ا
فت
ه

 

 نشست نام روز

بررسی موردی  

 سازیمدل

 رفتار

 ضور و مشارکت 

 ل در مبا ثفعا

2 
سبک زندای 

 کارمندی
 آزمون دانشی مطالعه - نام روز مطالعه کتاب سبک زندای کارمند تراز

 شناسینظام 3

شناسی نظام تاریخ یاروزی انقلاب اسلامی  افتمان

  )نظریه ولایت فقاه و  کومت اسلامی  قانون اساسی

 بااناه اام دوم(   قوق اساسی  انتظارات مردم از نظام

 سخنرانی  مبا ثه سمانار روز 2

 ضور و مشارکت 

فعال در مبا ث  

 ارائه ازارش تحلالی

 شناسیدولت 4

شناسی )انتظارات رهبر معظم انقلاب از دولت افتمان

ها و در دیدارها از ابتدای تشکال دولت  برنامه

های کلی برنامه های کلان دولت  سااستسااست

ی امور کشور )قواتوسعه(  ساختار مدیریت و اداره 

ها و و نسبت آنها با یکدیگر  وزارتخانه سه اانه

 های آنها با یکدیگر(  انتظارت مردم از دولتنسبت

 سخنرانی  مبا ثه سمانار روز 2

 ضور و مشارکت 

  فعال در مبا ث

 ارائه ازارش تحلالی

 شناسیدستگاه 5

های کلی شناسی )سااستتاریخچه دستگاه  مأموریت

دستگاه  اهداف  تکالاف و وظایف دستگاه بر  مرتبط با

اساس اسناد سااستی و قانونی(  خدمات دستگاه به 

مردم  ساختارشناسی )تشکالات تفصالی دستگاه  

نمودار سازمانی(  فرهنگ  اکم بر دستگاه  امکانات و 

تسهالات دستگاه و نحوه استفاده از آنها )نظام جبران 

امکانات رفاهی و های مزایا  ایمنی  خدمت  بسته

فازیکی  ساستم ارزیابی عملکرد  آموزش و توسعه 

 های دستگاهدستگاه و ...(  آشنایی با تارنما و سامانه

)از جمله اتوماساون اداری  اینترانت  سامانه مدیریت 

 دستگاه در ابعاد مختلف بررسیو  یادااری و ...(  نقد

وم
 د
ته
هف

 
وم
 س
و

 

 روز 4
آموزشی  کارااه

 تعاملی
 نرانی  مبا ثهسخ

 ضور و مشارکت 

فعال در مبا ث  

 ارائه ازارش تحلالی

 بازدید از دستگاه 6

های مختلف نقشه فازیکی محاط کار  بازدید از بخش

دستگاه با تمرکز بر وا د سازمانی محل استقرار فرد  

 معرفی کارمندان  افتگوی با کارمندان  جلسه یرسش

 تگاهبالاترین مقام دس /و یاسخ با وزیر

 روز 2
 محل دستگاه

 خدمت
 مادانی بازدید

نحوه تعامل با 

 همکاران فعلی

 شناسیشغل 7

ها و وظایف ایلی بخش  درک وظایف و مأموریت

های فنی و اجتماعی هبهای شغلی )جنمسئولات

و انتظارات دقاق از شغل(  درک  شغل  هنجارها

های شغلی  قوانان و مقررات ها و شایستگینقش

از برای انجام وظایف )از جمله قانون رسادای مورد نا

 روز 2
آموزشی  کارااه

 تعاملی  محاط کار

سخنرانی  مبا ثه  

مشارکت در انجام 

 شغل

و  ضور 

مشارکت فعال 

 در مبا ث
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 مدت زمان رویدادها /رئوس مطالب فرصت یادگیری ردیف
 فضا و محیط

 یادگیری

ها و شها، روشیوه

 فنون یادگیری
 روش ارزشیابی

 دهی خطوط ازارش وها به تخلفات اداری(  رویه

استانداردهای عملکرد  نحوه تعامل با مدیر  همکاران 

 رجوعان  جلسه یرسش و یاسخ با مدیرو ارباب

 کارورزی 8

 انجام وظایف به شکل عملی  مواجهه مستقام

 های  مواجهه با جنبهها و انتظاراتبا نقش

جذاب و غار جذاب شغل  ارتباط کاری با سایر 

 همکاران  ثبت اقدامات
رم
ها
 ا
م و
سو
ه 
فت
ه

 
 محاط کار روز 10

یادااری عملی  

تعاان مربی برای هر 

 فرد

کرد فرد مشاهده عمل

 ان انجام وظافه  

ارائه ازارش از 

ها  تجرباات و آموخته

 ارائه یاشنهادات

 نامهماثاق 9
منشور اخلاقی و اداری و اخلاق ادای سواندنامه  

 ای کارازاران نظام رفه

یایان 

 دوره

سالن اجتماعات ستاد 

و با  ضور  دستگاه

بالاترین مقام   /وزیر

 دستگاه

- - 

 

 دهای حاکم بر دورهرویکر -8

 رویکردهای  اکم بر دوره به شرح ذیل است:

 محور؛رویکرد کاربردی و مشارکت -

 ؛ستخدامتعامل اندجانبه بان مدیران  همکاران و کارمندان جدیدالا -

 ؛تلفاق ارزیابی با آموزش -

 ؛با انتظاراتفرد  بانی و مواجههواقع -

 .فرد سازیآمادهر فرایند یاوند بان مبا ث نظری و کار عملی د -

 ها و فنون یادگیریها، روششیوه -9

یهادااری عملهی  آمهوزی  تجربههاز جمله سهخنرانی   ترکابیها و فنون آموزشی ها  روشدر برازاری دوره از شاوه

 شود.تفاده میاری اسکارااه آموزشی تعاملی  سمانار  بازدید مادانی  مبا ثه  الگوسازی رفتار  بازخوردااری و مربی

 هدوربندی اجرای زمان -10

سهاعت( مطالعهه  4آموزی  نام روز )ساعت( تجربه 4بندی در نظر ارفته شده  دوره شامل نام روز )بر اساس بودجه

ساعت( بازدیهد از  16روز ) 2ساعت( کارااه آموزشی تعاملی   48روز ) 6ساعت( سمانار آموزشی   24روز ) 4کتاب  

 باشد.می ورزیساعت( کار 80روز ) 10دستگاه و 
 

 دورهبندی . بودجه3جدول 

 

 
 نامهماثاق کارورزی بازدید کارااه سمانار مطالعه کتاب آموزیتجربه نوع فرصت یادگیری

 - روز 10 روز 2 روز 6 روز 4 نام روز نام روز مدت زمان
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 مدرسانشرایط  -11

 تجربهابلاغ دستورالعمل تعاان یلا ات مدرسان  از مدرسان دارای  توانند تا زمان بازطرا ی ومجریان برنامه می

   استفاده نمایند.(2)موضوعات مندرج در جدول در تدریس 

 مربیانشرایط  -12

سال تجربه کار  15دارای  داقل افراد توانند تا زمان ابلاغ دستورالعمل تعاان یلا ات مرباان  از مجریان برنامه می

 عنوان مربی استفاده نمایند.  به در دستگاه

 محتوا و مواد یادگیری -13

شناسهی )ازجملهه کتابچهه سهبک شناسی و دولتهای نظاممرکز مکلف است محتوا و مواد یادااری مرتبط با بخش

-ههای دسهتگاه( را تهاه و برای تأیاد به سازمان ارسال نماید. محتوا و مواد آموزشی مرتبط با بخشیزندای کارمند

 های اجرایی تدوین خواهد شد. ( توسط دستگاهجدیدالاستخدامشناسی )ازجمله کتاب کار کارمندان سی و شغلشنا

 رهدومجری  -14

و در تأیاد  مورد ایهو اندیشکده سسات آموزشیؤم و مراکزهای مرتبط با نظام و دولت برعهده در بخش دورهاجرای 

دوره برازاری  تأیادیهباید های اجرایی دستگاه اجرایی است. هایتگاههای مرتبط با دستگاه و شغل برعهده دسبخش

 نمایند. ذرا از سازمان اخ

 دورهنظارت بر  -15

( 4باشد کهه ابعهاد و بهازه زمهانی آن در جهدول )مسئولات نظارت بر تولاد محتوا و  رسن اجرای دوره با سازمان می

 مشخص شده است.

 ای دوره. سازوکار نظارت بر اجر4جدول 

 بازه زمانی موضوع نظارت

 قبل از برازاری دوره محتوای دوره

  ان برازاری دوره تطابق نحوه اجرا با مفاد بخشنامه

 یس از برازاری دوره تطابق نتایج با اهداف دوره

 یادگیری الگوی سنجش -16

ارائهه اهزارش ) ههای عملکهردینآزمو کننداان در دوره بر اساس مشارکت فعال در مبا ث  آزمون دانشهی شرکت

 اارند. مورد سنجش قرار می( کار عملی و تحلالی

 ارزشیابی اثربخشی دوره -17

مورد سنجش قرار داده و ازارش مربوط را بهه  (6وب جدول )اارامجریان دوره مکلفند اثربخشی دوره را بر اساس 

 سازمان ارسال نمایند.
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 ه. چارچوب ارزشیابی اثربخشی دور6جدول 

 ابزار سنجش زمان ارزشیابی های ارزیابیشاخص سطح ارزیابی

 واکنش
رضایت افراد )اعضای تازه وارد و مدیران 

 مربوط( نسبت به دوره
 نظرسنجی در قالب یرسشنامه  مصا به بلافایله بعد از دوره

   ازارشات تولاد شده توسط فرد  آزمون دانشی بلافایله بعد از دوره   دستگاه و شغلشناخت نسبت به نظام  دولت یادااری

 یرسشنامه  مصا به با مدیر و همکاران یس از یایان دوره ماهیک  مازان تطابق با انتظارات شغلی و سازمانی رفتار

 یرسشنامه  مصا به با فرد و مدیر مربوط شش ماه یس از برازاری دوره  سطح رضایت  دلبستگی و تعهد  نرخ جابجایی نتایج

 

 گواهینامه پایان دوره وردآیند صفر -18

-شناسهی  شهغلشناسهی  دسهتگاهشناسی  دولهتهای نظامدرید از امتااز هر یک از بخش 70 داقل افرادی که به 

امتااز نهایی فرد براساس اهاراوب زیهر  خواهد شد.اعطاء  یایان دورهاواهانامه نمایند  کسب  را شناسی و کارورزی

 شود.محاسبه می
 ایینها در امتیاز هیزان تأثیر بخشم. 7جدول 

 مازان تأثار در امتااز نهایی هابخش ردیف

 درید 25 شناسینظام 1

 درید 20 شناسیدولت 2

 درید 15 شناسیدستگاه 3

 درید 10 شناسیشغل 4

 درید 30 کارورزی 5

 

 

 

 

 



 

 ریاست جمهوری                                                                    سرمایه انسانیمعاون  

می کشور سازمان   اداری و استخدا

 

   :  شماره نامه

 

 

98565 

08/09/1402 : تاریخ نامه  

 ندارد :   پیوست
 

 

گار:                                  85350مرکز تلفن:                                      46و  44پلاک -جهانتاب بانایخ -بعد از چهارراه مفتح-یمطهر دیشه  ابانیخ    4796797ش ش:           1576613913:یکدپست                                     85353000دورن
 

 تکمیل شود( )توسط کارورز رزیدوره کارو : گزارش پیشرفت روزانه1کاربرگ 

 

 نام دستگاه:                                                          وا د:                                     مدیر وا د:

 نام و نام خانوادای کارورز:                                        شماره ملی:                            

 مربی:  *رزی:                                            تاریخ شروع و یایان دوره کارو

 تاریخ مراجعه 
 ساعت

 شروع و یایان
 ازارش کار روزانه

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 محل امضاء مدیر محل امضاء مربی محل امضاء کارورز

 کند.شغلی می ا و انجام وظایفهمأموریتبر عهده ارفتن آماده   ری و مهارتیفتااز لحاظ دانشی  بانشی  ررا  کارورزاست که  ایفرد خبره :مربی* 



 

 ریاست جمهوری                                                                    سرمایه انسانیمعاون  

می کشور سازمان   اداری و استخدا

 

   :  شماره نامه

 

 

98565 

08/09/1402 : تاریخ نامه  

 ندارد :   پیوست
 

 

گار:                                  85350مرکز تلفن:                                      46و  44پلاک -جهانتاب بانایخ -بعد از چهارراه مفتح-یمطهر دیشه  ابانیخ    4796797ش ش:           1576613913:یکدپست                                     85353000دورن
 

 

 میل شود()توسط مدیر و مربی تک: ارزیابی کارورز 2کاربرگ 

 

 مدیر وا د: نام دستگاه:                                                          وا د:                                    

 نام و نام خانوادای کارورز:                                        شماره ملی:                            

 تاریخ شروع و یایان دوره:                                          مربی: 

 عوامل ارزیابی ردیف
 (10-1امتااز )

 مدیر مربی

   رو اه کار تامی 1

   باطض ضور منظم و رعایت نظم و ان 2

   ارتباط و تعامل موثر  3

   خلاقات و نوآوری در انجام کار 4

   های یادااری ایجاد شده استفاده از فریت 5

   تلاش و یشتکار در انجام تکالاف محوله 6

   یذیری در کارهای محوله مسئولات 7

   سازااری با شغل و محاط کار  8

9 
های روزانه ثبت اقدامات و فعالاتات کاف

 )ازارش کار(
  

   همکاری با سایرین 10

 محل امضاء مدیر وا د محل امضاء مربی محل امضاء کارورز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ریاست جمهوری                                                                    سرمایه انسانیمعاون  

می کشور سازمان   اداری و استخدا

 

   :  شماره نامه

 

 

98565 

08/09/1402 : تاریخ نامه  

 ندارد :   پیوست
 

 

گار:                                  85350مرکز تلفن:                                      46و  44پلاک -جهانتاب بانایخ -بعد از چهارراه مفتح-یمطهر دیشه  ابانیخ    4796797ش ش:           1576613913:یکدپست                                     85353000دورن
 

 کارورز نهایی امتیاز: 3کاربرگ 

 

 مدیر وا د:                        نام دستگاه:                                                          وا د:             

 نام و نام خانوادای کارورز:                                        شماره ملی:                            

 تاریخ شروع و یایان دوره:                                          مربی: 

 امتااز عوامل ارزیابی ردیف

  درید کل امتااز( 50توسط مربی ) ارزیابی کارورز 1

  درید کل امتااز( 35ارزیابی کارورز توسط مدیر ) 2

  درید کل امتااز( 15ارزیابی ازارش یایانی کارورز ) 3

 محل امضاء مدیر وا د محل امضاء مربی محل امضاء کارشناس ناظر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

امتااز نهایی 

 دوره کارورزی

 



 

 ریاست جمهوری                                                                    سرمایه انسانیمعاون  

می کشور سازمان   اداری و استخدا

 

   :  شماره نامه

 

 

98565 

08/09/1402 : تاریخ نامه  

 ندارد :   پیوست
 

 

گار:                                  85350مرکز تلفن:                                      46و  44پلاک -جهانتاب بانایخ -بعد از چهارراه مفتح-یمطهر دیشه  ابانیخ    4796797ش ش:           1576613913:یکدپست                                     85353000دورن
 

 

 سازیآماده دورهپایان  گواهینامه آموزشی

 

 شماره:

 تاریخ:

 

 

 شود:اواهی می

 سازیآماده دوره..... آقای  .............................. با کد ملی ............................... شاغل در وا د ................................. /خانم

........................ تاریخ ......................... سازمان اداری و استخدامی را بر اساس بخشنامه شماره  دالاستخدامکارمندان جدی

............ با موفقات به یایان  متاازاکشور  از تاریخ ...................... تا تاریخ ....................... به مدت ............... ساعت و کسب 

 رسانده است. 

م دستگاهبالاترین مقازیر/ و  

 امضاء

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

   

 اسدی عرب حسين

 


