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کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
 

 آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری عنوان؛
 CLC 1 - OC - LACs - 001 کد دوره

 عملی + نظری   –ساعت    10 مجموعه ساعات دوره

 تخصصی شغلی  نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احرازاستاد دوره

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   اجرا روش  

 آزمون کتبی و عملی روش ارزشیابی

 واحد آموزش دستگاه ها با هماهنگی معاونت حقوقی رئیس جمهور  مجری دوره 

 . توسط معاونت حقوقی رئیس جمهور معرفی خواهد شد  محتوای آموزشی

 دسترسی و بهره برداری از قوانین ومقررات جمهوری اسلامی ایران آشنایی مدیران و کارمندان با سامانه و نحوه   اهداف آموزشی

( فلسفه و  3خلأ موجود در زمینه ی دسترسی به روز به قوانین و مقررات منقح و معتبر برای همه ی سطوح افراد جامعه( 2   ضرورت آگاهی نسبت به قوانین و مقررات   (1 سرفصل ها

فی  نحوه ورود و معر  ،نشانه اینترنتی و دستیابی به سایت    (5اهمیت و جایگاه سامانه ملی در حوزه قوانین و مقررات   ،( تاریخچه  4هدف تشکیل سامانه ملی قوانین و مقررات

( ورود به  7ورود به پایگاه قوانین ومقررات و معرفی انواع روش های جستجو و ارائه جستجو ساده و پیشرفته  وجستجو عنوان و جستجو درون متنی  (6اجمالی چهارپایگاه 

صفحه   ،تنقیح شامل مباحث :)قوانین اصلی  وفرعی( کد و  8صفحه شناسنامه هر قانون و معرفی صفحات اطلاعاتی هفتگانه با تأکید برمتن و پیوند بین قوانین و مقررات

 اطلاعات مرتبط هرماده ( و فهرست گیری بر اساس کد و وضعیت تنقیحی   ،وضعیت های تنقیحی و رنگبندی

 تاد دوره. منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات اس  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  
 
 

  

 قوانین و مقررات اداری و استخدامی کشور  عنوان؛
 CLC 1 - OC - LACs - 002 کد دوره

 نظری و عملی  –ساعت 14 مجموعه ساعات دوره

 تخصصی شغلی مشترک نوع دوره

 تهران  باشد. ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان  T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی روش ارزشیابی

مأموریت و...(   ،قوانین و مقررات مربوط به استخدام )انتصاب   اهداف آموزشی  

 .  ابلاغ و شرایط و ضوابط هریک  ،انتقال   ،مأموریت  ،ترفیعات  ،انتصاب ،مفاهیم استخدام    (1 سرفصل ها

 .انواع مرخصی و آیین نامه های مرتبط  ،های مرتبط( انواع مأموریت و دستورالعمل2

 . نامه ها و آیین نامه های اجرایی مربوط به ایثارگرانبخش  ،قوانین  ،( مقررات استخدام شرکت های دولتی3

 . بط در قانون مدیریت خدمات کشوریآشنایی با قوانین و مقررات مرت  ،مزایا و طرح های رفاهی  (4

 تاد دوره. منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات اس  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

 قانون برنامه و بودجه در خصوص اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای   عنوان؛

  CLC 1 - OC - LACs - 003 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی روش ارزشیابی

 فراگیران در پایان دوره قادرند حساب اعتبارات دارایی های سرمایه ای و انجام عملیات حسابداری مربوط را توضیح دهند.  آموزشیاهداف 

 تعاریف و مفاهیم.  (1 سرفصل ها

 ( تبادل موافقت نامه بین دستگاه های اجرایی. 2

 ( شرایط عمومی پیمان. 3

 یزی و نظارت راهبردی رئیس جمهور در خصوص فعالیت های عمرانی. ( بخشنامه های صادره از سوی معاونت برنامه ر4

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  عنوان؛

  CLC 1 - OC - LACs - 004 کد دوره

 نظری و عملی  –ساعت  10 مجموعه ساعات دوره

 مشترکتخصصی شغلی  نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی روش ارزشیابی

.  فصول مختلف آن را توضیح دهند  (2.  اصول حاکم بر قانون مدیریت خدمات کشوری را تحلیل نمایند  (1فراگیران پس از پایان آموزش قادرند:  اهداف آموزشی  

 ساعت«  2فن آوری اطلاعات و خدمات اداری»  ،آشنایی با راهبرد ها  (1 سرفصل ها

 ساعت«2»  آشنایی با نظام پرداخت حقوق و مزایا ،سازی کارکنان( ورود به خدمت و توانمند2

   ساعت«2»ی  شوراهای مندرج در قانون مدیریت خدمات کشور   ،ساختار سازمانی دستگاه های اجرایی کشور  با  یی( آشنا3

 ساعت«  2»   شنایی با حقوق مردم و ارباب رجوع در نظام اداریآ  ،( آشنایی با نظام تأمین اجتماعی و بازنشستگی کارکنان4

 ساعت« 2»  آشنایی با حقوق و تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی  ،( آشنایی با نظام مدیریت ارزیابی عملکرد5

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی  عنوان؛ 
  CLC 1 - OC - LACs - 005 کد دوره 

 نظری و عملی  –ساعت    4 مجموعه ساعات دوره 

 تخصصی شغلی شغلی  نوع دوره 

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tصلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین   شرایط احراز اساتید دوره

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی روش ارزشیابی 

.مربوط به منع اخذ پورسانت را در معاملات دولتی بیان نمایندمحدودیت کارکنان دولت در موارد شرکت در معاملات دولتی و قوانین    فراگیران پس از پایان آموزش قادرند اهداف آموزشی   

 ساعت« 2متن قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی »  (1 سرفصل ها 

 ساعت«   2( قانون منع اخذ پورسانت در معاملات دولت »2

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
 

»کلیات و مقررات قانون محاسبات راجع به مزایده و قانون برگزاری مناقصات«  ۱قوانین و مقررات دولتی  عنوان؛  
   CLC 1 - OC - LACs - 006 کد دوره

 نظری   -ساعت  8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tموضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی روش ارزشیابی

 آشنایی با قواعد حقوقی و مقررات حاکم بر معضلات دولتی اهداف آموزشی

قوانین و مقررات حاکم بر معاملات دولتی)قانون محاسبات عمومی    –( شرایط عمومی و اختصاص صحت انعقاد معاملات دولتی  3( انواع معاملات دولتی2( تعاریف  ومفاهیم1 سرفصل ها

قانون منع تبانی در معاملات دولتی و قانون برنامه    ،ولتیقانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات د  ،آئین نامه تضمین  ،قانون برگزاری مناقصات  ،آئین نامه معاملات دولتی

( نحوه تنظیم قراردادهای  6( آثار اجرای معاملات دولتی )حقوق و تعهدات طرفین(  5مزایده و توافق سیستم(    ،( روش های انجام معاملات دولتی )مناقصه  4و بودجه و غیره(  

( جایگاه و دامنه شمول قانون برگزاری  9( حل اختلاف در معاملات دولتی  8( فسخ و انحلال و پایان معاملات دولتی  7مربوط به معاملات دولتی و نکات مهم لازم الرعایه  

دولتی( و آئین نامه  ت و ارتباط و تأثیر آن بر قوانین و مقررات مرتبط از جمله مقررات مربوط به تشریفات مناقصه در فصل سوم قانون محاسبات عمومی)معاملات  مناقصا

( روش مناقصه در انواع معاملات  12اس روش مناقصه  ( طبقه بندی انواع معاملات دولتی بر اس11( انواع مناقصه  10معاملات دولتی و ائین نامه نحوه تعیین برنده مناقصه و ...  

کمیسیون فنی و بازرگانی و    ،( کمیسیون مناقصه16( تشریفات مناقصه یک مرحله ای و دو مرحله ای  15( تشریفات مناقصه عمومی  14( تشریفات مناقصه محدود  13دولتی  

 ( 28و    27( ترک تشریفات مناقصه و ترکیب هیأت آن مواد )19(  29ثنی از مناقصه ماده )( موارد مست 18( ساماندهی مناقصات دولتی  17نحوه تعیین برنده مناقصه  

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

)مقررات کیفری ناظر بر معاملات دولتی( - ۲قوانین و مقررات معاملات دولتی  عنوان؛  
   CLC 1 - OC - LACs - 007 کد دوره

 نظری   -ساعت    6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی روش ارزشیابی

 آشنایی با قوانین و مقررات کیفری ناظر بر معاملات دولتی. اهداف آموزشی

( قانون راجع به منع مداخله  2عنصر معنوی جرم و ارکان اختصاصی جرم(    ،عنصر مادی جرم  ،عنصر مادی  ،عنصر قانونی جرم   ،( قانون تبانی در معاملات دولتی )نوع جرم1 سرفصل ها

(  3عناصر عمومی و اختصاصی جرم(     ،استثنائات  ،اشخاص حقیقی و حقوقی مشمول قانون  ،دامنه شمول قانون  ،کارکنان دولت در معاملات دولتی و کشوری )هدف قانون

( تدلیس در معاملات دولتی )مواد مربوط در قانون مجازات اسلامی و  4عناصر عمومی و اختصاص جرم(  ،ضوابط قانون قانون منع اخذ پورسانت در معاملات دولتی )شرایط و 

 ( سایر قوانین و مقررات خاص. 6( قانون تشدید مجازات مرتکبین ارتشاء و اختلاس و کلاهبرداری  5تشریح جرایم مربوط(  

 استاد دوره. منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات   منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

)تضمینات در معاملات دولتی( - ۳قوانین و مقررات معاملات دولتی  عنوان؛   
   CLC 1 - OC - LACs - 008 کد دوره 

 نظری   -ساعت    6 مجموعه ساعات دوره 

 شغلی نوع دوره 

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tدارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره،   شرایط احراز اساتید دوره

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی روش ارزشیابی 

 .اشنایی با قواعد حقوقی و مقررات حاکم بر تضمینات در معاملات دولتی اهداف آموزشی 

( قوانین و مقررات حاکم بر تضمین در معاملات دولتی )قانون محاسبات  2  های تضمین در معاملات دولتیویژگی   ،هدف تضمین در معاملات دولتی  ،تعریف و مفهوم تضمین   (1 سرفصل ها 

( قواعد حقوقی حاکم  4  یک  دولتی و مشخصات هر( انواع تضمین در معاملات  3  آئین نامه تضمین برای معاملات دولتی(  ،قانون تتنظیم بخشی از مقررات مالی دولت  ،عمومی 

پیش پرداخت و حسن  تضمین  ،انجام تعهدات تضمین ،صهق( انواع تضمین در آئین نامه تضمین برای معاملات دولتی )تضمین شرکت در منا5 بر تضمین در معاملات دولتی

( انواع ضمانت های معتبر در  7  نحوه ی استرداد تضمین و...(  ،فرم های تضمین  ،قرارداد ها   ولتی )تضمین در انواع( تشریح آئین نامه تضمین برای معاملات د6  انجام کار(

 .  (مطالبات تایید شده قراردادها  ،انواع اوراق مشارکت   ،سهام شرکت های سهام  ،وثیقه ملکی  ،سفته  ،وجه نقد   ،معاملات دولتی )ضمانت نامه بانکی

پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع / مراجع   منابع پیشنهادی   



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
 

)کلیات، اموال منقول، اموال غیرمنقول( - ۱قوانین و مقررات اموال دولتی  عنوان؛  
    CLC 1 - OC - LACs - 009 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tکار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 .شرکت های دولتیآشنایی فراگیران با مفاهیم و احکام ناظر به اموال دولتی و   اهداف آموزشی

( اموال  5( نگهداری دفاتر و حساب اموال4( اقسام اموال دولتی)منقول ، غیرمنقول، مصرفی و غیر مصرفی(  3( تفاوت با اموال عمومی2( مفهوم قلمرو اموال دولتی 1:کلیات  سرفصل ها

 ( وظایف ذیحساب در نظارت بر اموال. 7(حفظ وحراست اموال6طرح های عمرانی

( اموال مصرفی و در حکم مصرفی  5( اموال امانی 4( موسسات عمومی غیردولتی3( اموال منقول شرکت های دولتی2( اموال منقول وزارتخانه ها و موسسات1:منقولاموال  

 ( سرقت اموال دولتی.   9( توقیف اموال دولتی  8( نقل و انتقال بین دستگاه های اجرایی  7( فروش اموال منقول دولتی  6

( مستندسازی  4( اموال غیرمنقول موسسات عمومی غیردولتی  3( اموال غیرمنقول شرکت های دولتی  2( اموال غیرمنقول وزارتخانه ها و موسسات دولتی  1:رمنقولاموال غی 

دولتی به یکدیگر یا به شرکت های دولتی    ( واگذاری عین یا حق استفاده اموال غیر منقول دستگاه های6( تعیین بهره بردار اموال غیرمنقول دولتی  5اموال غیرمنقول دولتی  

( واگذاری بلاعوض اراضی و املاک برای اجرای عمومی و عمرانی دستگاه  8( فروش اموال غیرمنقول دولتی  7و موسسات عمومی غیردولتی، خیریه و عام المنفعه و بالعکس  

 ( حل اختلافات دستگاه های اجرایی در خصوص اموال غیرمنقول.  10(  31( و )30)( واگذاری اراضی ملی، منابع طبیعی از طریق کمیسیون های مواد  9های اجرایی  

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

)جرائم علیه اموال دولتی و نحوه رسیدگی به آن ها( - ۲قوانین و مقررات اموال دولتی  عنوان؛  
    CLC 1 - OC - LACs - 010 کد دوره

 نظری   -ساعت  6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 شناخت تحلیل قواعد حاکم بر جرائم علیه اموال دولتی. اهداف آموزشی

( بررسی ارکان عمومی و اختصاصی هر  2طبقه بندی مصادیق جرائم علیه اموال دولتی )اختلاس، تصرف غیرقانونی، تخریب اموال دولتی، اتلاف عمدی اسناد دولتی و ...(     (1 سرفصل ها

 ر خصوص جرائم علیه اموال دولتی.  ( نحوه رسیدگی و مراحل آن د4( بررسی طرق اثبات هر یک از جرائم علیه اموال دولتی  3یک از جرائم علیه اموال دولتی  

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

)داوری و صلح اموال عمومی و دولتی( - ۳قوانین و مقررات اموال دولتی  عنوان؛  
    CLC 1 - OC - LACs - 011 کد دوره

 نظری   -ساعت    6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 .آشنایی با قواعد حقوقی حاکم بر داوری و صلح اموال عمومی و دولتی آموزشیاهداف 

  ( 3  قانون اساسی  139دعاوی راجع به اموال شرکت های دولتی و اصل    (2  قانون اساسی )مبانی و مفاهیم داوری و صلح اموال عمومی و دولتی(  139تحلیل و تفسیر اصل     (1 سرفصل ها

  قانون اساسی و دعاوی دستگاه ها علیه یکدیگر  139اصل  (5 دعاوی مهم و تعیین مصادیق آن ( 4 قانون اساسی 139عمومی غیر دولتی و اصل دعاوی راجع به موسسات 

 .  مقررات قانون آیین دادرسی مدنی و سایر قوانین عادی در خصوص داوری دعاوی دولتی  (6

 وره. منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد د منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

  

 آشنایی با قانون کار  عنوان؛
    CLC 1 - OC - LACs - 012 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. ( از  T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 .آشنایی با قواعد و مقررات کار در ایران اهداف آموزشی

ساعات کار، تعطیلات و مرخصی  ،  شرایط فردی کار)حقوق و دستمزد (  3 ...(  انواع ، شرایط شکلی و ماهوی ،  قرارداد کار )مشخصات   (2 آشنایی با قواعد و مقررات کار در ایران (1 سرفصل ها

( حل اختلافات  8کارگران  ( اخراج کار و امنیت شغلی  7( تعلیق قرارداد کار و فسخ و انحلال آن  6( تعهدات کارگر و کارفرما در قرارداد کار  5خدمات رفاهی کارگران  ( 4( ها

(  10( شورای عالی کار و شورای عالی حفاظت فنی و بهداشت کار 9مراجع حل اختلافات، نحوه حل اختلاف ،اجرای آرای مراجع حل و اختلاف( ، کار )انواع اختلافات کار

( موازین و سازمانهای بین  13فات جمعی کار و نحوه  حل و فصل آنها  ( اعتصاب و اختلا12( سازمان های کارگری و کارفرمایی و جایگاه آنها  11بازرسی کار و نقش آن  

 المللی کار )مفاد نامه ها و توصیه نامه های بین المللی سازمان بین الملل کار و ...( 

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

قانون اساسی   ۴۴سیاست های کلی اصل  عنوان؛   
    CLC 1 - OC - LACs - 013 کد دوره 

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره 

 شغلی نوع دوره 

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. ( از  T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی 

 .آشنایی با سیاست های کلی در حوزه صنعت و حمل و نقل اهداف آموزشی 

حمایت   -1-2هم آوردن نظام های قانونی، حقوقی اقتصادی و بازرگانی و فنی مناسب فرا  -1-1 (:۳۷اقدامات لازم جهت رقابت پذیری اقتصادی صنعت داخلی )ماده   سرفصل ها 

تدوین لایحه تسهیل   -1-4تخصصی    –های غیردولتی صنفی  فراهم آوردن زمینه مشارکت تشکل   -1-3از تولید کالا و خدمات در عرصه های نوین و پیشتاز فناور کشور  

- 6(  39اقدامات لازم جهت تجدید ساختار و نوسازی بخش های اقتصادی )ماده  -1-5(  38اطلاعات و ارتباطات )بند الف ماده    شرایط رقابتی و ضد انحصار در حوزه فناوری

یع  اقدامات لازم جهت افزایش توان رقابت پذیری بنگاه های فعال در صنا  -1-7(  40اقدامات لازم جهت ارتقای سطح و جذب فناوری های برتر در بخش های مختلف )ماده    -1

استفاده حداکثر از صنعت داخلی در طرح    -1-9(  41اقدامات لازم جهت رقابت پذیری اقتصاد از طریق بهبود فضای کسب و کار در کشور )ماده    - 1-8(  40نوین )بند ب ماده  

( تقابل و تعامل محیط زیست و 2(  22لف ماده  رقابت پذیری نمودن محصولات صنایع خودرو سازی )بند ا-1-10برنامه چهارم(    42به موجب ماده    88های صنعتی )ماده  

در برنامه  154( تکالیف دولت در زمینه صنعت گردشگری )بند های ح ، ط ، ی ، ماده  3(  68و بند ب     62و   61صنعت حمل و نقل و تکالیف دولت در برنامه چهارم )مواد  

محورهای برنامه توسعه حمل و نقل و اهداف و برنامه چهارم در   -4-2(3بند الف ماده  3کمک به گسترش حمل و نقل عمومی )جز -4- 1: ( صنعت حمل و نقل4 - چهارم(

 - 4-2-1-4کنترل هوشمند آزادراه ها     - 4-2-1-3نوسازی ناوگان    -4-2-1-2توسعه و تکمیل راه ها    -4-1-1-1در بخش حمل و نقل جاده ای    -4-2-1(28آن )ماده  

  - 4-3-1تکالیف دولت در توسعه صنعت حمل و نقل  -4-3در بخش دریایی    -4-2-4در بخش هوایی    -4-2-3در بخش ریلی    -4-2-2احداث مجتمع های رفاهی بین راهی  

ن بخش صنعت حمل و نقل جاده ای  حمایت از فعالا-4-3-2برنامه چهارم(    29برنامه سوم  )تنفیذی به موجب ماده    129واگذاری شرکت های هواپیمایی و دریایی )ماده  

برنامه سوم    132تأمین مالی برای توسعه، نگهداری و بهره برداری امور حمل و نقل جاده ای )ماده  -4-3-3برنامه سوم )تنفیذی به موجب ماده برنامه چهارم(    131)ماده  

 وانین و مقررات مربوطه به فعالیت های دریایی با محور های یازده گانه مذکور.  توسعه صنعت حمل و نقل دریایی با اصلاح ق  -4-3-4برنامه چهارم (.  29(تنفیذی ماده  

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

 قانون بودجه سالانه  عنوان؛
    CLC 1 - OC - LACs - 014 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 .  آشنایی با احکام قانون بودجه سالانه آموزشیاهداف 

 . توجیه و شرح قانون بودجه سالانه کل کشور اعم از تبصره ها و ردیف ها و پیوست های آن  (1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

 قواعد شکلی و ماهوی وضع قوانین و مقررات  عنوان؛
    CLC 1 - OC - LACs - 015 دورهکد  

 نظری   -ساعت  8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 باشد. ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران   T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 آشنایی با قواعد شکلی و ماهوی وضع قوانین و مقررات  اهداف آموزشی

 سلسله مراتب قوانین   (1 سرفصل ها

 فرآیند و اصول تنظیم پیشنهاد  (2

 فرآیند بررسی و تنظیم متن (3

 )در مورد لوایح و نیز مصوبات دولت(  فرآیند رسیدگی در دولت  (4

 فرآیند رسیدگی در مجلس شورای اسلامی و شورای نگهبان )در موارد لوایح و طرح ها(  (5

 (ساختار قانون 6

 ...  (اصلاح، تغییر ساختاری، نَسخ، تخصیص، احیاء، توقف اجرا و7

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

 اصول و قواعد تفسیر قانون عنوان؛
    CLC 1 - OC - LACs - 016 کد دوره

 نظری   –ساعت  68 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. ( از سازمان  T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 .شناخت با اصول وقواعد تفسیر قانون اهداف آموزشی

 مفهوم و قلمرو تفسیر   (1 سرفصل ها

 ( understandingم )ی( و تفهinterpretation( تفاوت تفسیر )2

 مکاتب تفسیری (  3

 ( تفسیر قانون اساسی 4

 ( تفسیر مصوبات مجمع تشخیص مصلحت نظام 5

 ، احکام مربوط به آنها و تأثیر آنها نسبت به گذشته(( تفسیر قانونی )قوانین تفسیری6

 ( تفسیر قضایی )تفسیر قضات به هنگام رسیدگی به پرونده و تفسیر نوعی دیوان عالی کشور( 7

 ( تفسیر اداری 8

 ل و قواعد لفظی( اصو 9

 ( اصول عملی10

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

 قوانین و مقررات استخدامی کشور  عنوان؛
    CLC 1 - OC - LACs - 017 کد دوره

 نظری   -ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tعلاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

استخدام کشوری و سایر مقررات استخدامی از جمله مقررات استخدامی شرکت های دولتی و شرح و تفسیر قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان  آشنایی با مفاهیم قانون   اهداف آموزشی

 .دولت، آشنایی با چگونگی استخدام و آئین نامه های مربوط به قانون استخدام کشوری

( انواع استخدام و مقررات  2های دولتی و سایر مقررات استخدامی خاص در دستگاه های دولتی  تعاریف و مفاهیم قانون استخدام کشوری و مقررات استخدامی شرکت   (1 سرفصل ها

( شرایط انتصاب و انتقال و تحلیل 6  ( انواع مرخصی و مقررات مربوط به هر یک5( آئین نامه استخدام پیمان  4( آئین نامه های قانون استخدام کشوری  3مربوط به آن  

( فوق  9( شرح و تفسیر قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت و آئین نامه های اجرایی آن  8( قوانین و مقررات مربوط به ایثارگران  7مقررات مربوط در این زمینه  

( چگونگی استخدام در ارتباط با برنامه های توسعه به خصوص برنامه  12العاده ها    ( انواع فوق11( جدول حقوق و تغییرات آن  10العاده شغل مشاغل گروه های مختلف  

 ( نقش هیأت وزیران در مورد استخدام های دولت و سیاست های برنامه چهارم توسعه.  13چهارم توسعه  

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

»حوزه ی رفاه و تأمین اجتماعی« - ۱قانون برنامه چهارم توسعه  عنوان؛  
    CLC 1 - OC - LACs - 018 کد دوره

 نظری   -ساعت6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tتدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 . آشنایی با احکام قانون برنامه چهارم در حوزه رفاه و تأمین اجتماعی اهداف آموزشی

( تعیین خط فقر و حمایت های اجتماعی و پوشش کامل جمعیت  3  ( اعمال سیاست های مالیاتی با حذف باز توزیع عادلانه2  تأمین اجتماعی( گسترش و تعمیم نظام جامع  1 سرفصل ها

برای دفاع از  های حقوقی و مشاوره های اجتماعی و مدد کاری  ( حمایت6  ( امنیت غذایی5  های غیر دولتی و خیریه در برنامه های فقر زدایی( مشارکت نهاد4  زیر خط فقر

( افزایش پوشش بیمه اجتماعی با توجه خاص به روستائیان و عشایر و شاغلین شهری بیمه  8  ( افزایش بهره وری و در آمد روستاییان7  حقوق فردی خانوادگی و اجتماعی فقرا

  ن راهبردی خدمت رسانی به ایثارگرا   ( سند12  ایه اجتماعی( حفظ و ارتقای سرم11  ( پیشگیری و کاهش آسیب های اجتماعی10( پوشش کامل بیمه خدمات درمانی9  نشده

 .  ( نظام کار شایسته و مقتضیات آن 14  ( تنظیم منشور حقوق شهروندی13

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

»سلامت و بهداشت و درمان« - ۲قانون برنامه چهارم توسعه  عنوان؛  
 CLC 1 - OC - LACs - 019 کد دوره

 نظری   -ساعت    6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 شناخت احکام قانون برنامه چهارم توسعه در حوزه سلامت و بهداشت و درمان.   اهداف آموزشی

آب و خاک و محصولات  ،  ، آلاینده ای هوا )حوادث حمل و نقل، حوادث کار   حفظ و ارتقای سلامت آحاد جامعه و کاهش مخاطرات تهدید کننده سلامتی  (2امنیت غذایی (1 سرفصل ها

دمات و تولیدات  صادرات خ  (4  های فردی و اجتماعی اعتیاد و پیشگیری و درمان بیماری ایدز و بیماری های مزمن روانی( کاهش خطرات و زیان  3  کشاورزی و ...(

،  و مشتری نمودن واحد های بهداشتی  بهره وری از امکانات بهداشتی و درمانی از طریق تدوین استاندارد ها و نظارت بر ارزشیابی  ( افزایش5  ، درمانی و داروییبهداشتی

( تقویت و توسعه نظام بیمه خدمات  7 بر سطح بندی خدمات( عدالت در دسترسی به خدمات درمانی مبتنی 6 درمانی و هیأت امنایی یا شرکتی نمودن بیمارستان ها

 .  ( تنظیم بازار دارو8  درمانی

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

«»حوزه صنعت و حمل و نقل - ۳اجتماعی وفرهنگی  ،قانون برنامه چهارم توسعه اقتصادی عنوان؛  

    CLC 1 - OC - LACs - 020 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 آشنایی با احکام قانون برنامه چهارم توسعه در حوزه صنعت و حمل و نقل. اهداف آموزشی

اهمیت صنعت و حمل و نقل و جایگاه آن در قانون اساسی، قانون برنامه توسعه و     -1-2تعریف حمل و نقل  - 1-1-2تعریف صنعت-1-1-1مفاهیم و تعاریف    -1-1  :کلیات (1 سرفصل ها

واگذاری بخشی از صنعت نفت   -2-2  (14قراردادهای نفتی و گاز )اکتشاف، استخراج( )بند های ب و ه ماده ی  -1-2 صنایع نفت و گاز در برنامه چهارم:( 2قوانین دیگر 

بهره مالکانه گاز طبیعی جهت اجرای طرح های زیربنایی نفت و    ٪35اختصاص    -3-2(25و گاز )اکتشاف،  استخراج، تولید و پخش و حمل و  نقل( به بخش غیردولتی )ماده  

:  توسعه صنعت(   3(  3ره وری از منابع تولید انرژی و تولید و مصرف آن )ماده  اقدامات لازم در جهت بهینه سازی به  -4-2(23گاز در سواحل آب های خلیج فارس )ماده  

تسهیلات مربوط به هزینه های اشتراک آب و برق    - 2-1-3(12و    11تسهیلات بانکی )مواد   1-1-3تسهیلات مالی برای توسعه صنعت و حمایت از طرح های صنعتی   -3-1

استفاده از منابع گاز در توسعه   -3-3(2نقش بانک صنعت و معدن در توسعه صنعتی )بند و ماده  -2-3بند ج(  5ه وری )ماده جایزه ملی بهر -3-1-3(26وگاز و غیره )ماده 

از طریق حمایت از صادرات و تصویب مقررات دامپینگ )ماده    -2-4-3از طریق جذب سرمایه گذاری خارجی    - 1-4-3توسعه صنعت  -4-3(21بند و ماده    4صنعتی )جزء  

چگونگی افزایش    - 5-4-3(  21بند و ماده    4استفاده از منابع گاز در توسعه صنعتی )جزء    -4-4-3(  35از طریق توجه بیشتر به مناطق آزاد تجاری صنعتی )ماده  -3-4-3(  33

 (.  24صادرات در طریق صنعت از طریق سرمایه گذاری خارجی )ماده  

 استاد دوره. منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات   منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

»حوزه فرهنگی و علمی« - ۴قانون برنامه چهارم توسعه  عنوان؛  

  CLC 1 - OC - LACs - 021 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tتعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 آشنایی با اهداف و قوانین برنامه پنج ساله چهارم توسعه در حوزه فرهنگی و علمی. اهداف آموزشی

با تأکید بر موارد ذیل تدوین    52لغایت    43در این درس مقدمتاً جهت گیری برنامه چهارم و دانائی محوری آن، با استناد به مواد مختلف برنامه توضیح داده خواهد شد و مواد   سرفصل ها

( مقررات ناظر به تشکیل و وظایف موسسات آموزش  2خلی  ( مقررات مربوط به نسبت جواز امتیاز علمی در سطح بین المللی و خرید جوازهای امتیاز علمی دا1خواهد شد:  

قانون    49( مقررات مالی و اداری ناظر به مدیریت مراکز پژوهشی و آموزش عالی موضوع ماده  3نحوه تشکیل، تأمین و مدیریت، پارامتر ها علم و فناوری  -عالی و پژوهشی

خش خصوصی و تعاونی در زمینه ایجاد و توسعه واحد های آموزش عالی در قسمت دوم این درس، اهداف  ( نحوه حمایت دولت از طرح های سرمایه گذاری ب4برنامه چهارم 

( قانون حمایت از حقوق مولفین و مصنفین و حمایت از  5( با تاکید بر موارد زیر تدریس خواهد شد.  116الی    104کلان برنامه چهارم در حوزه ی توسعه فرهنگی )ماده  

( 7(   115رو  114( نحوه ی مشارکت مدیریت شهری با سازمان میراث فرهنگی در حفاظت از میراث فرهنگی بافت های تاریخی )مواد  6طبوعات  اصحاب هنر، فرهنگ و م

بومی با فرهنگ  ( تقویت تعامل فرهنگ ها و زبان های  9( حمایت از ساخت و ساز، احیاء، تعمیر و تجهیز مساجد  8حمایت از تکمیل مراکز فرهنگی و هنری بخش غیر دولتی  

( حمایت  12( حمایت از تحکیم نهاد خانواده و رفع خشونت علیه زنان  11( تکریم و معرفی  مفاخر و آفرینش های دینی، علمی، فرهنگی، هنری و ...  10و میراث معنوی علمی

 ( اتخاذ تدابیر لازم برای تعیین و ارتقا جایگاه جوانان.  13از گسترش سازمان های غیردولتی  

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

 )حوزه سیاسی دفاعی( - ۵قانون برنامه چهارم توسعه  عنوان؛
  CLC 1 - OC - LACs - 022 کد دوره

 نظری   -ساعت    2 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tتحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 دفاعی.    –آشنایی کارشناسان حقوقی با اهداف و قوانین برنامه چهارم در حوزه سیاسی   اهداف آموزشی

( تشکیل موسسات غیردولتی خدمات حفاظتی، مراقبتی و واگذاری  1با تکیه برموارد ذیل تدریس خواهد شد:  129-119در این دروس اهداف کلان برنامه چهارم از ماده   سرفصل ها

سات زیربنایی و شریان های  ( رعایت اصول پدافند غیرعامل در طراحی و اجرای طرح های حساس و مهم و تأسی2بخشی از خدمات انتظامی حفاظتی به بخش خصوصی

( استفاده از ظرفیت جوانان )تشکل های غیردولتی و  4( اقدام وزارت اطلاعات در موارد معامله اقتصادی و سرقت میراث فرهنگی به عنوان ضابط قضایی  3اصلی و حیاتی  

انتقال پادگان ها و مراکز نظامی و کارخانجات صنعتی و دفاعی از   (6( تسهیل و ارائه خدمات کنسولی  5نیروی مقاومت بسیج( در اجرای طرح های تملک سرمایه ای  

( معافیت های بر مقاومت بسیج از پرداخت انشعاب آب ، برق و  8( ایجاد شرکت های صنعتی و خدماتی با مشارکت طرف های خارجی توسط وزارت دفاع  7شهرهای بزرگ  

(  11( مقررات ناظر بر فروش عرصه و اعیان پادگان ها و سایر اماکن متعلق به نیروهای مسلح  10ولان وظیفه  ( تأمین نیروی انسانی دولت بر استفاده از خدمت مشم9...  

( مقررات ناظر به تشکیل و فعالیت یگان های حفاظت دستگاه  12اجرای طرح ها و پروژه های عمرانی دستگاه های اجرائی با استفاده از ظرفیت فنی، اجرای نیروهای مسلح  

 ( نحوه همکاری دستگاه های اجرایی با وزارت امور خارجه در روابط با کشورهای خارجی.  14( مقررات اشتغال اتباع خارجه  13ی نیروهای مسلح  های اجرائ

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

)حوزه تحول اداری(  - 6 قانون برنامه چهارم توسعه  عنوان؛  

  CLC 1 - OC - LACs - 023 کد دوره

 نظری   -ساعت    6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   اجرا روش  

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 آشنایی کارشناسان حقوقی با مقررات برنامه چهارم درمورد نوسازی دولت و ارتقای اثربخشی حاکمیت.  اهداف آموزشی

( مقررات ناظر  1با تأکید برموارد ذیل تدریس خواهد شد:    155تا    135در این درس قوانین برنامه چهارم توسعه  و نوسازی و ارتقای اثربخشی حاکمیت )تحول اداری( از ماده   سرفصل ها

( اصلاح ساختار و تشکیلات دستگاه  3مند و عملیاتی  ( اصلاح نظام بودجه ریزی از درس موجود به روش هدف2بر نحوه ی اجرای وظایف حاکمیتی و وظایف امور تصدی دولت  

( کاهش حجم تصدی به افزایش مشارکت مردم  135( ماده )6( اصلاح و بهبود مدیریت نیروی انسانی 5( مقررات ناظر به انتصاب مدیران و تکریم ارباب رجوع 4های اجرایی 

 ( اهداف وظایف شورای عالی اداری.  7و کوچک سازی دولت  

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

                                                                                                                                                                                                                                                                          
                                                                                                                                                                                                                                          

  

های حوزه شهریها و کمیسیون آشنایی با قوانین و مقررات حاکم بر شهرداری  عنوان؛  
  CLC 1 - OC - LACs - 024 کد دوره

 نظری   -ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tباید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

  اهداف آموزشی

( منابع درآمد شهرداری و نحوه  5( مقررات مالی و معاملاتی4( تشکیلات شهرداری3( وظایف شهرداری2( شکل حقوقی شهرداری1مقررات حاکم بر شهرداریها:  قوانین و   الف(  سرفصل ها

در مورد خاص از شمول    ( مستثنی شدن شهرداری تهران 9( مقررات استخدامی شهرداری ها8( اموال شهرداری و توقیف این اموال7( تنظیم بودجه شهرداری6وصول آنها

 ( سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور)جایگاه قانونی و وظایف و اختیارات( 10قانون مالک و مستأجر

  ، ( شرح وظایف  2(قانون شورای عالی شهرسازی و معماری ایران5اختیارات و ترکیب کمیسیون موضوع ماده )  ،( شرح وظایف  1ب( آشنایی با کمیسیون های حوزه شهری:  

اختیارات    ،( شرح وظایف  4( قانون شهرداری777اختیارات و ترکیب کمیسیون موضوع ماده )  ،( شرح وظایف  3(قانون شهرداری100اختیارات و ترکیب کمیسیون موضوع ماده)

  .( قانون شهرداری5« ماده )2و ترکیب کمیسیون موضوع بند »

 دوره.   منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
 
  

ی با قانون دیوان محاسبات کشور و اصلاحات بعدی آن آشنای عنوان؛  

  CLC 1 - OC - LACs - 025 کد دوره

 نظری   -ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

ه کار هیأت های مستشاری دیوان محاسبات را  فراگیران در پایان دوره قادرند جایگاه دیوان محاسبات در قوانین مالی و محاسباتی کشور و ارتباط آن با سایر دستگاه ها و نحو اهداف آموزشی

 .توضیح دهند

 . ( هدف از تشکیل دیوان محاسبات کشور1 سرفصل ها

 . ( وظایف و اختیارات2

 .( ساختار تشکیلاتی دیوان محاسبات3

 . های مستشاری دیوان محاسباتت( نحوه کار هیا4

 . اصلاحات قانونو سایرر مقررات متفرقه و    39( دستورالعمل تبصره ماده  5

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
 
  

 قانون مدنی عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 026 کد دوره

 نظری   -ساعت    16 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tموضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 شرایط انجام معامله و الزامات مرتبط بر آن را بیان نمایند.   ،فراگیران در پایان دوره قادرند اقسام عقود معاملات  اهداف آموزشی

 (  بخش عقود و قراردادها در متن قانون مدنی 1 سرفصل ها

   خیاری و غیره(  ،اقسام عقود و معاملات )عقود لازم (  2

 ( شرایط اساسی برای صحت معامله 3

 ( اثر معاملات نسبت به متعاقدین و اشخاص ثالث 4

 حاصله از عدم اجرای تعهدات ( خسارت  5

 ( الزامات حاصله در نتیجه شبه عقد6

 ( الزامات حاصله در نتیجه جرم یا شبه جرم 7

 ( اقسام شرط و احکام شرط و سقوط تعهدات 8

 . احکام  بیع شرط و  ،خیارات و احکام   ،تأدیه ثمن(  ،ضمان درک  ،بیع و ثمن    ،طرفین معامله بیع( آثار بیع )مالکیت    ،( بیع )احکام بیع  9

 .وثیقه  ،رهن  ،صلح  ،حواله  ،ضمان عقدی  ،وکالت  ،قرض  ،ودیعه  ،شرکت  ،اجاره  ،معاوضه(  10

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

 قانون تجارت عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 027 کد دوره

 عملی  -نظری    –ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. ارزشیابیروش  

انواع اسناد و اوراق تجاری و جایگاه مدیران و بازرسان در شرکت های  ،ورشکستگی و تصفیه شرکت ها    ،حالات انحلال    ،انواع شرکت ها    ،فراگیران در پایان دوره قادرند   اهداف آموزشی

 سهامی و غیر سهامی را توضیح دهند.

( شرکت های  7( شرکت های نسبی6( شرکت با مسئولیت محدود5( شرکت سهامی عام و خاص4( شرکت تضامنی3( انواع شرکت ها2(  مبحث اشخاص حقیقی و حقوقی 1 سرفصل ها

 -سفته  –ق تجاری )چک  ( اسناد و اورا 13( حق العمل کاری و قراردادهای حمل و نقل12(دلالی11( ورشکستگی و تصفیه شرکت ها10(انحلال9( شرکت های تعاونی8مختلط

 ( مدیران و بازرسان در شرکت های سهامی و غیر سهامی 15فوق العاده (  ،عادی    ،( انواع مجامع در شرکت های سهامی )موسس  14اوراق قرض و سهام(-برات

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

 قوانین مالی شرکت های دولتی  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 028 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 باشد. ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران   T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 نحوه پرداخت مالیات و غیره را بیان نمایند.   ،ساختار و نحوه ی پرداخت سود سهام    ،احکام مربوط    ،فراگیران در پایان دوره قادرند مبانی تشکیل شرکت های دولتی   اهداف آموزشی

 ( ساختار مالی شرکت های دولتی 2(  مبانی قانونی و نظری تشکیل شرکت های دولتی1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

 آشنایی با قانون محاسبات عمومی   عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 029 کد دوره

 نظری   -ساعت    20 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. ( از سازمان  T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 تعاریف و مفاهیم نظری قانون محاسبات عمومی را توضیح دهند  ،فراگیران پس از پایان دوره آموزشی قادرند   اهداف آموزشی

( فصل 4( فصل سوم : نظارت مالی  3( فصل دوم : اجرای بودجه: درآمد ها و سایر منابع تأمین اعتبار،هزینه ها و سایر پرداخت ها،معاملات دولتی  2( فصل اول : تعاریف  1 سرفصل ها

 ( فصل ششم : مقررات متفرقه 6( فصل پنجم : اموال دولتی5بودجه چهارم : تنظیم حساب و تفریغ  

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
 
 
  

 قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 030 کد دوره

 نظری   -ساعت  6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) احراز اساتید دوره شرایط 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

طرز انتشار و بازپرداخت و بازخرید و تعهدات دستگاه های دولتی و خصوصی انواع اوراق مشارکت را    ،مشخصات مربوط  ،فراگیران در پایان دوره قادرند مفاهیم و تعاریف کلی   اهداف آموزشی

 توضیح دهند. 

 ( متن قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت1 سرفصل ها

 پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع / مراجع   منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

 قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 031 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tدارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره،   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 نحوه بازپرداخت و بازخرید و .. انواع اوراق قرضه و خزانه را بیان نمایند  ،فراگیران در پایان دوره قادرند تعاریف و مفاهیم کلی مشخصات و میزان   اهداف آموزشی

 ( آئین نامه اجرایی قانون اسناد خزانه و اوراق قرضه2(  متن قانون انتشار اسناد خزانه و اوراق قرضه1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  پیشنهادی منابع  



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

 قانون وصول برخی از درآمد های دولت  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 032 کد دوره

 نظری   -ساعت    6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی   نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tموضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 آن را بیان نمایند فراگیران در پایان دوره قادرند قانون وصول برخی از درآمد های دولت و کاربرد   اهداف آموزشی

 ( متن قانون وصول برخی از درآمد های دولت با توجه به اصلاحات به عمل آمده 1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

 قانون تجمیع عوارض  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 033 کد دوره

 نظری   -ساعت   6 مجموعه ساعات دوره

  –شغلی   نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 کتبی و عملی.آزمون   روش ارزشیابی

 فراگیران در پایان دوره قادرند انواع عوارض و تجمیع آن و چگونگی اقدام در این ارتباط را توضیح دهند اهداف آموزشی

 ( متن قانون تجمیع عوارض و آئین نامه اجرائی 1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

 قانون مالیات های مستقیم  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 034 کد دوره

 نظری   -ساعت    16 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 برنامه ریزی استان تهران  باشد. ( از سازمان مدیریت و  T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

تشخیص و صول درآمد و روش حسابداری مورد عمل را توضیح   ،جرائم و معافیت ها    ،شرکت ها    ،تکلیفی    ،اجاره    ،فراگیران در پایان دوره قادرند : قوانین مالیات بر حقوق   اهداف آموزشی

 دهند.

( وظایف قانونی و مسئولیت اشخاص  5  ( طرز تشخیص و محاسبه مالیات های مستقیم4(بع مالیات های مستقیم )به اختصار( انواع مالیات و منا3تاریخچه   (2( تعریف مالیات  1 سرفصل ها

( مقررات هزینه های قابل  7  ها و صاحبان مشاغل مکلف به نگهداری دفاتر قانونی( موارد تشخیص علی الرأس در خصوص شرکت 6  حقیقی و حقوقی مکلف به پرداخت مالیات

ونی تسلیم آن های مالی و مواعد قان تنظیم اظهارنامه مالیاتی و صورت  ( نحوه9 ( معافیت های مالیاتی )انواع معافیت های مالیاتی و نحوه استفاده از آن(8 قبول و استهلاکات

( موارد و نکات مهم آئین نامه نگهداری دفاتر قانونی  11 ( آثار قانونی عدم تسلیم اظهارنامه مالیاتی در موعد مقرر )جرائم و محرومیت ها(10ها با رعایت معافیت های مالیاتی

های جلوگیری از اختلافات قبل از  ( راه 14  ( عوامل بروز اختلافات مالیاتی13  ( نحوه استفاده از خدمات حسابداران رسمی برای تشخیص مالیات12  و موارد رد دفاتر قانونی

( نحوه حل  اختلاف مالیاتی )شرح مراجع حل اختلاف و اختیارات آن ها و شرح حقوقی قانونی مودیان  16  ( ترتیب حل اختلافات بعد از تشخیص مالیات15  تشخیص مالیات

 مالیات در مراجع مذکور( 

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
 
   

 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 035 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tموضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 دستمزد در مقررات خاص برای دستگاه های ویژه را بیان نمایند فراگیران در پایان دوره قادرند مفاهیم کلی و نظام طبقه بندی و حقوق و   اهداف آموزشی

 ( آئین نامه های مصوب هیأت وزیران در خصوص برخی از مواد آن 2(متن قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

قوانین سازمان بازرسی کل کشور آشنایی با  عنوان؛  
   CLC 1 - OC - LACs - 036 کد دوره

 نظری   -ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. ( از سازمان  T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 آشنا می شوند. ها  فراگیران در پایان دوره با سازمان بازرسی کل کشور و جایگاه آن در قوانین مالی و محاسباتی کشور و همچنین ارتباط آن با سایر دستگاه   اهداف آموزشی

 ( دیگر قوانین جاری مرتبط 5( آئین بازرسی سازمان4( آئین نامه اجرایی قانون تشکیل سازمان3( دستورالعمل تشکیل شورای عالی نظارت وبازرسی2( قانون تشکیل سازمان1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

مقررات ، دستورالعمل ها(، )قوانین    رفاهی کارکنانامور  عنوان؛  

   CLC 1 - OC - LACs - 037 کد دوره

 نظری   -ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی   نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

آئین نامه های جاری مرتبط با امور رفاهی    ،مقررات   ،از فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره بتوانند ویژگی های نظام رفاهی مناسب کارکنان را نام ببرند. قوانین   اهداف آموزشی

 کارکنان را توضیح دهند.

( راه ها و  5 ( امور رفاهی در سازمان های دولتی4 ور رفاهی در بهسازی و بهره وری نیروی انسانی( نقش و اهمیت ام 3 ( اهداف رفاه کارکنان2 ( معنا و مفهوم امور رفاهی1 سرفصل ها

( سایر  8 چگونگی تدوین نظام رفاهی کارکنان  ،کارکنان ( ویژگی های نظام رفاهی مناسب  7 ها ای اعتباری و نحوه استفاده از آن ( واحد ه6 روش های تأمین امور رفاهی کارکنان 

( ضوابط اجرایی  10  آئین نامه ها و دستورالعمل های جاری مرتبط با امور رفاهی کارکنان  ،مقررات  ،( قوانین9  ... (  مهدکودک ها و  ،هابه امور رفاهی )باشگاه امل مربوط  عو 

 . بودجه سالیانه در خصوص امور رفاهی کارکنان

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

 قانون کار و تأمین اجتماعی  عنوان؛

   CLC 1 - OC - LACs - 038 کد دوره

 نظری   -ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. ( از سازمان  T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 . فراگیران در پایان دوره آموزشی با قوانین و مقررات حاکم  بر قانون کار و تأمین اجتماعی جهت انجام بهینه امور کارکنان آشنا می شوند اهداف آموزشی

  ( خاتمه قرارداد کار 7  ( مقررات انضباط کار6  ( آموزش و اشتغال5  ( تعلیق قرارداد کار4  ( قرارداد و شرایط اساسی انعقاد آن3  ( مشمولین قانون کار2اصول و مبانی    ،( تعریف1 هاسرفصل  

  ( 14 مقررات متفرقه (13 و غیره   ساعات کار (12 شورای عالی کار  (11 ( جرائم و مجازات10 ( مذاکرات و پیمان های دسته جمعی کار9 های کارگری و کارفرمایی( تشکل 8

( درمان و غرامت دستمزد در 17  ( نحوه تعیین حقوق بازنشستگی و از کارافتادگی 16  غرامت نقص عضو  جزئی،  از کار افتادن اعم از کلی،  (15  مشمولان قانون تأمین اجتماعی

( دیگر قوانین و  20بیمه بیکاری  (19 (ضوابط و مقررات موجود و غیره   ،جتماعی و رفاه: )چگونگی تشکیل و اداره ی آن ق های بیمه تأمین ا( صندو18 قانون تأمین اجتماعی

 .  مقررات جاری مرتبط با بیمه کارکنان

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
   

 آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی و وظیفه   عنوان؛ 
   CLC 1 - OC - LACs - 039 کد دوره 

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره 

 شغلی نوع دوره 

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tتدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت   شرایط احراز اساتید دوره

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی 

 آشنا شوند از فراگیران انتظار می رود در پایان دوره با آئین نامه ها و دستورالعمل های جاری مرتبط با بازنشستگی و وظیفه   اهداف آموزشی 

( محاسبه  6( استفاده از مرخصی قبل از بازنشستگی5( شرایط بازنشستگی4( انواع بازنشستگی و قوانین مربوط به هر یک3( اهداف بازنشستگی2( فلسفه نظام بازنشستگی1 سرفصل ها 

به و تعیین بدهی کسور بازنشستگی و  ( نحوه محاس9( موارد قطع حقوق بازنشستگی8( برقراری حقوق وظیفه و از کار افتادگی و حقوق وظیفه وارث7حقوق بازنشستگی

( قانون  12( فرم ها و دستورالعمل های مربوط به برقراری حقوق بازنشستگی و وظیفه و ...11( حداقل و حداکثر حقوق بازنشستگی و وظیفه10دستورالعمل های مربوط به آن

( دیگر آئین  14ایی قانون اصلاح قانون نحوه بازنشستگی و وظیفه و آئین نامه اجرایی آن( آئین نامه اجر13نظام هماهنگ حقوق بازنشستگی و وظیفه و آئین نامه اجرایی آن

( دیگر قوانین و مقررات جاری مرتبط از جمله قانون بازنشستگی پیش از موعد کارکنان  15بخش نامه ها و دستورالعمل های جاری مرتبط با بازنشستگی و وظیفه  ،نامه ها  

 ( دستگاه متولی بازنشستگی16خدمات کشوری  قانون مدیریت  13دولت و فصل  

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

 
 

 قوانین و مقررات اداری و استخدامی  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 040 کد دوره

 نظری   -ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 انواع مرخصی ها و همچنین با قوانین و مقررات مربوط به ایثارگران آشنا می شوند   ،با مفاهیم استخدام و آئین نامه ها و مقررات مربوط به آن    فراگیران پس از پایان دوره اهداف آموزشی

( انواع    4( مقررات استخدام شرکت های دولتی3( آشنایی با انواع استخدام و مقررات مرتبط با آن2ابلاغ وغیره(   ،انتقال    ،مأموریت    ،انتصاب    ،( تعاریف و مفاهیم )استخدام  1 سرفصل ها

ات  ( آشنایی با قوانین و مقرر 7بخش نامه ها و آئین نامه های اجرایی ( ،( ایثارگران )قوانین  6ضوابط انتقال ، ( شرایط احراز انتصاب  5مرخصی و آئین نامه های مرتبط با آن

 استخدام در قانون مدیریت خدمات کشوری 

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 

 
 

 )باتوجه به قانون مدیریت خدمات کشوری(  قوانین و مقررات تشکیلات و روش ها عنوان؛

   CLC 1 - OC - LACs - 041 کد دوره

 نظری   -ساعت    6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی دورهنوع  

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 فراگیران در پایان دوره آموزشی با بخشنامه ها و دستورالعمل های مربوط به تشکیلات دستگاه ها آشنا می شوند.  اف آموزشیاهد

 ( آشنایی با فصل چهارم قانون مدیریت خدمات کشوری 1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  
 
 

 

 

 

 

 

مالیات بر ارزش افزوده قانون  عنوان؛  
   CLC 1 - OC - LACs - 042 کد دوره

 نظری   -ساعت    16 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 برنامه ریزی استان تهران  باشد. ( از سازمان مدیریت و  T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 . فراگیران در پایان دوره آموزشی با مفاهیم و قوانین و مقررات حاکم بر مالیات برارزش افزوده و نحوه حسابداری آن آشنا می شوند اهداف آموزشی

( سابقه قانون مالیات بر ارزش افزوده در ایران و  3 ( سابقه اجرا قانون مالیات بر ارزش افزوده در کشور های جهان2 کلیات و تعاریف قانون مالیات بر ارزش افزوده( بررسی 1 سرفصل ها

های مالیاتی بر ارزش  ( تشریح معافیت6  بر ارزش افزوده( نحوه محاسبه و مأخذ و نرخ مالیات 5 ( تشریح و تفسیر مواد قانون مالیات بر ارزش افزوده4 نحوه و زمان اجرای آن

 . ( حسابداری مالیات بر ارزش افزوده9  ( فرآیند رسیدگی مالیاتی8  ( تشریح وظایف و تکالیف مودیان7  افزوده

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 

 اعتبارات اسنادی  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 043 کد دوره

 نظری    –ساعت    24 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   اجرا روش  

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

لازم جهت گشایش اعتبارات اسنادی    از فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره بتوانند مفاهیم، تعاریف و مراحل کلی اعتبارات اسنادی را توضیح دهند. مراحل و مجوز های اهداف آموزشی

 را تشریح نمایند.

های پرداخت در تجارت خارجی و مقایسه آن، حساب باز، براتی، پیش پرداخت، اعتبارات اسنادی         ( روش 2( اهمیت تجارت خارجی و شناخت ساختار بازرگانی جهانی  1 ل هاسرفص

( مراحل کلی اعتبار اسنادی:  5( انواع اعتبار اسنادی  UCP 500  4( تعریف اعتبار اسنادی: سابقه پیدایش ارکان اعتبار اسنادی، مقررات متحد الشکل اعتبارات اسنادی  3

( اقدامات بانکی قبل از گشایش اعتبار: بررسی و تأیید مدارک، اخذ  7( مدارک و مجوزهای لازم جهت گشایش اعتبار اسنادی  6گشایش اعتبار اسنادی، اصلاح و واریز و تسویه  

 . ( مقررات داخلیUCP 500    )10( اصلاح اعتبار اسنادی: )مقررات بین المللی9بار اسنادی  ( گشایش اعت8مبلغ ریالی شامل پیش پرداخت و غیره  

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

 
 

 قوانین اموال غیر منقول  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 044 کد دوره

 نظری   -ساعت    6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 آشنایی با قوانین و مقررات اموال غیرمنقول و نحوه نگهداری آن ها  وزشیاهداف آم 

( ثبت اموال غیر منقول  5 ( نظام نگهداری حساب اموال غیرمنقول 4 ( تثبیت مالکیت سازمان3 ( ورود اموال غیرمنقول به حیطه دولت و سازمان2( قوانین اموال غیرمنقول1 سرفصل ها

 .  ( نگهداری حساب اموال8 اجاره –( فروش  7 تغییرات عمده و جا به جایی در اموال غیر منقول (  6 فرمها و دفاتر مربوطه

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 

 آشنایی با قوانین و مقررات مالی دولتی  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 045 کد دوره

 نظری   -ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. ارزشیابیروش  

امین  ،  و مقایسه نمایند . تعاریف ذیحساببرده  از فراگیران انتظار می رود پس از پایان دوره بتوانند ، انواع تنخواه گردان و مفاهیم آن ها را توضیح دهند . انواع درآمد ها را نام   اهداف آموزشی

 اموال و غیره را بیان کنند.  

امین    ، عوامل ذیحساب و( تعاریف ذیحساب3 رداخت و علی الحساب و انواع درآمد ها و مقایسه آن هاپ( تعاریف و مبنای قانونی 2 ( انواع تنخواه گردان و مفاهیم قانونی آن1 سرفصل ها

د و زیان، سود و  و( مقدمه ای بر صورت های مالی )ترازنامه  صورت س5 ( بررسی معاملات دولتی و آئین نامه مربوط4 اموال و فرق آن ها باهم با توجه به مبانی قانونی آن ها

( تجزیه و تحلیل سر به سر، نقطه سر به  9 ( ارزش زمانی پول8  (( طبقه بندی هزینه ها )ثابت، متغیر، مستقیم و غیر مستقیم7 ( صورت گردش وجوه6 (زیان انباشته و غیره

 .  رد نظر و غیرهنمودار نقطه سر به سر با در نظر گرفتن  سود مو  ،سر بر حسب تعداد، نقطه سر به سر بر حسب مبلغ 

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
  

 
 

)فصل دهم و پانزدهم(  -   آشنایی با نظام پرداخت حقوق ومزایا عنوان؛  

   CLC 1 - OC - LACs - 046 کد دوره

 نظری   -ساعت    4 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 انواع مرخصی ها و همچنین با قوانین و مقررات مربوط به ایثارگران آشنا می شوند.   ،دوره با مفاهیم استخدام و آئین نامه ها و مقررات مربوط به آنفراگیران پس از پایان   اهداف آموزشی

العاده ها و سایر پرداختی ها(  1 سرفصل ها ...(            2(  نظام پرداخت کارمندان دستگاه های اجرایی )امتیازها ،جداول، فوق  ( حقوق و مزایای مقامات )مقامات سیاسی، مدیران عامل و 

( وجه افتراق با  6( دیگر قوانین مرتبط 5ان شرکت های دولتی ( نظام پرداخت حقوق و مزایای کارمند4( جایگاه، نقش و وظایف شورای حقوق و دستمزد در نظام پرداخت 3

 قوانین قبلی. 

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 
 

)فصل سوم(  -   آشنایی با حقوق مردم و ارباب رجوع در نظام اداری عنوان؛  

   CLC 1 - OC - LACs - 047 کد دوره

 نظری   -ساعت    4 دورهمجموعه ساعات  

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 ام کشوری. آشنا ساختن کارشناسان با جایگاه حقوق مردم در نظام اداری و وظایف مدیران، کارکنان و دستگاه های اجرایی بر اساس قانون مدیریت استخد  اهداف آموزشی

( وظایف دستگاه های اجرایی  4( وظایف مدیران و کارکنان دستگاه های اجرایی نسبت به ارباب رجوع3ات کشوری( جایگاه حقوق مردم در قانون مدیریت خدم2(مقدمه1 سرفصل ها

 ( وجه افتراق با قوانین قبلی8( دیگر قوانین مرتبط7( جایگاه حقوق ارباب رجوع و نظام پاسخگویی6( مدیریت اخلاق در خدمات دولتی5نسبت به حقوق مردم و ارباب رجوع

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 
 

)فصل دوازدهم و پانزدهم(   آشنایی با حقوق و تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی عنوان؛  

   CLC 1 - OC - LACs - 048 کد دوره

 نظری   –ساعت    4 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 کارشناسان با حقوق و تکالیف و مسئولیت های اداری کارکنان و مقررات انضباطی بر اساس قانون مدیریت خدمات کشوری آشنا ساختن   اهداف آموزشی

(  5  تخلفات اداری( قانون رسیدگی به  4  ( راه های پیشگیری از فساد اداری3  هامرخصی ها و شرایط استفاده از آن  ( آشنایی با انواع2( تکالیف و مسئولیت های اداری کارکنان1 سرفصل ها

 . ( وجه افتراق با قوانین قبلی7  ( دیگر قوانین مرتبط6تخلفات و مجازات های اداری

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 
 

 آئین نامه مالی ومعاملاتی دانشگاه ها     عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 049 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 دورهمجموعه ساعات  

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 ایند. فراگیران در پایان دوره قادرند کاربرد مفاهیم و اصطلاحات مالی و معاملاتی در ارتباط با دانشگاه ها و موسسات آموزش عالی را بیان نم اهداف آموزشی

( بررسی تحلیل 3  ( آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه ها و موسسات آموزش عالی پزشکی2  موسسات آموزش عالی غیر پزشکی(  آئین نامه مالیاتی و معاملاتی دانشگاه ها و  1 سرفصل ها

زش  آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه ها و موسسات آمو  50( بررسی تحلیل ماده  4  آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه ها و موسسات آموزش عالی غیر پزشکی  50ماده  

 . آئین نامه مالی و مالیاتی دانشگاه ها و موسسات آموزش عالی پزشکی  83( بررسی تحلیل ماده  5  عالی پزشکی

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 
 

 قانون وصول برخی از درآمد های دولت  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 050 کد دوره

 نظری   -ساعت    6 ساعات دورهمجموعه  

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 فراگیران در پایان دوره قادرند قانون وصول برخی از درآمد های دولت و کاربرد آن را بیان نمایند  اهداف آموزشی

 ( متن قانون وصول برخی از درآمد های دولت با توجه به اصلاحات به عمل آمده 1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  پیشنهادی منابع  



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 
 

 قانون تجمیع عوارض  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 051 کد دوره

 نظری   -ساعت    6 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tدارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره،   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 .ارتباط را توضیح دهندفراگیران در پایان دوره قادرند انواع عوارض و تجمیع آن و چگونگی اقدام در این   اهداف آموزشی

 متن قانون تجمیع عوارض و آئین نامه اجرایی سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 
 

 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 052 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی دورهنوع  

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 یند.  نما مفاهیم کلی و نظام طبقه بندی و حقوق و دستمزد در مقررات خاص برای دستگاه های ویژه را بیان فراگیران در پایان دوره قادرند اهداف آموزشی

 ( آئین نامه های مصوب هیأت وزیران در خصوص برخی از مواد آن 2( متن قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت1 سرفصل ها

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  پیشنهادی   منابع



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 
 

 نظام رسیدگی به تخلفات اداری  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 053 کد دوره

 نظری   -ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tموضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

های  نامه ها و آئین ( مفهوم قانون، بخش نامه 2( ضرورت شناخت و ساختار رسیدگی به تخلفات در نظام اداری و قانون رسیدگی به تخلفات اداری و آئین نامه اجرایی آن  1 سرفصل ها

( جایگاه قانون رسیدگی به  6ان و حقوق تطبیقی  ( دادرسی اداری در حقوق ایر5( مفهوم وزارتخانه و موسسات دولتی  4( مفهوم استخدام  3های اداری  دولتی، بخش نامه 

های رسیدگی به تخلفات اداری و حدود وظایف آن ها )هیأت های رسیدگی به تخلفات اداری، هیأت های تجدید نظر، گروه های تحقیق،  ( تشکیلات هیأت7تخلفات اداری  

( تخلفات اداری و مجازات های  9مل موثر در بروز تخلفات اداری و شیوه های پیشگیری از آن  ( هیأت عالی نظارت و دیوان عدالت اداری، عوا8وظایف و اختیارات رابطین(  

 ( نحوه اجرای احکام دیوان عدالت اداری.  12( سازمان های مشمول قانون رسیدگی به تخلفات اداری  11( رویکرد های جدید در امر رسیدگی به تخلفات اداری  10آن

 پیشنهادی و جزوات استاد دوره. منابع / مراجع   منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 
 

 آشنایی با مراجع قضایی  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 054 کد دوره

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tصلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 شناسایی انواع مراجع قضایی و وظایف هریک اهداف آموزشی

مراجع   ( انواع4 ( صلاحیت محاکم )ذاتی ، نسبی ، محلی(3 ( مأمورین قضایی و حقوقی و تکالیف آن ها2 عالی کشور( ، صلح، دیوان ( طبقه بندی دادگاه ها )حقوقی، خاص1 سرفصل ها

  ( 7 ( نحوه تعامل دفاتر حقوقی دستگاه ها با مراجع قضایی ذیربط6 ( کارکرد ها و وظایف مراجع قضایی5 ، هیأت رسیدگی به تخلفات اداری و...( قضایی )دیوان عدالت اداری 

 .  ، هیأت تشخیص و هیأت حل اختلاف(اجع  ثبتی )صلاحیت و نحوه رسیدگی( مر 8 مراجع صالح رسیدگی به اختلافات مالیاتی

 .( قانون اساسی2( آشنایی با تشکیلات اداری و قضایی ،قوه قضاییه1 منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 
 

 آشنایی با قانون اساسی، قوه مقننه و کمیسیون های مجلس  عنوان؛
 CLC 1 - OC - LACs - 055 دورهکد  

 نظری   -ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 یک  آشنایی با اصول قانون اساسی، قوه مقننه، کمیسیون های مختلف مجلس و شرح وظایف هر  اهداف آموزشی

 .های مختلف مجلس و شرح وظایف هریک( کمیسیون 4  قضاییه و مقننه: مجریه ،  ( قوای سه گانه3وا درقانون اساسی  ( تفکیک ق2  ( اصول کلی قانون اساسی1 سرفصل ها

 .  قانون اساسی جمهوری اسلامی منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 
 

 قوانین و مقررات جاری گزینش  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 056 کد دوره

 نظری   -ساعت    12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 فراگیران با قوانین و مقررات جاری گزینش آَشنا ساختن   اهداف آموزشی

( وظایف هیأت مرکزی  5 ( ترکیب هیأت عالی گزینش، تشکیلات گزینش4 ( ارکان گزینش3 ( ضوابط عمومی گزینش2 ( متن فرمان حضرت امام )ره( در امر گزینش 1 سرفصل ها

( زمان انجام  10 ( مبنای صدور رأی در گزینش9 ( رسیدگی به شکایات8 گزاران گزینش( ضوابط ویژه کار7 ( وظایف دستگاه در امر گزینش6 گزینش، وظایف هسته گزینش

 ( نحوه همکاری دستگاه ها با گزینش 11 گزینش

 .  ( مجموعه دستورالعمل های گزینش2( قانون گزینش و آئین نامه اجرایی  1 منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 تنقیح قوانین و مقررات   عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 057 کد دوره

 نظری  -ساعت   8 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 کارشناس حقوقی مخاطبان 

 باشد. ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران   T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

مدیریت آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه    –مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری    –واحد آموزش دستگاه های اجرایی   مجریان دوره

 مراکز و موسسات آموزشی تعیین صلاحیت شده   –ریزی استان ها  

 . ها و روش های تنقیح قوانین و مقررات با تأکید بر نقش و ظایف قوه مجریه در این حوزهعناصر، اهداف، کارکرد  ،آشنایی با مفهوم اهداف آموزشی

جایگاه و وظایف و    (5های تنقیح و اصول و ضوابط آن  ( روش 4  ( اهداف و کارکرد های تنقیح3  ( انواع تنقیح2  (  مفهوم و عناصر تنقیح در مقایسه با تدوین و گردآوری1 سرفصل ها

 .  (روش های تدوین قوانین جامع7  تدوین قوانین جامع( مفهوم ویژگی های قانون جامع و اهمیت و ضرورت  6  اختیارات قوه مجریه در تنقیح قوانین و مقررات

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 
  

)وضع و تفسیر قوانین(  علم قانون گذاری و تفسیر حقوقی عنوان؛  

   CLC 1 - OC - LACs - 058 کد دوره

 نظری -ساعت   12 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 کارشناسان حقوقی دستگاه های اجرایی مخاطبان 

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

مدیریت آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه    –مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری    –واحد آموزش دستگاه های اجرایی   مجریان دوره

 مراکز و موسسات آموزشی تعیین صلاحیت شده   –ریزی استان ها  

 شناخت کاربردی فرآیند وضع قوانین و مقررات و اصول و ضوابط حاکم بر تفسیر متون قانونی اهداف آموزشی

( فرایند بررسی و تنظیم پیشنهاد وضع قوانین  3 ( سلسله مراتب قوانین و مقررات2هوی قانون در مقایسه با مقرره )مقررات( و مصوبه )مصوبات(  ( ماهیت و ساختار شکلی و ما1 سرفصل ها

( فرایند بررسی  6 وبات دولت(( فرایند بررسی و تصویب در دولت )در مورد لوایح و مص5 ( فرایند بررسی و تنظیم متن پیش نویس قوانین مقررات )لوایح و طرح ها(4 ومقررات

( فرایند  8 ( فرایند بررسی و تصویب در مجمع تشخیص مصلحت نظام7 و تصویب در مجلس شورای اسلامی و بررسی و تایید در شورای نگهبان )در مورد لوایح و طرح ها(

(  10 ، توقف اجرا و... قوانین و مقررات اصلاح، تغییر ساختاری، نسخ، تخصیص، تقیید، احیاء ( مفهوم و ضوابط 9 بررسی و تصویب در سایر مراجع مقررات گذاری )شوراها و ...(

 .  ، حقوق جزا و حقوق بین المللمعاهدات در حوزه های حقوق خصوصی، حقوق عمومی  انواع روش ها و اصول و ضوابط تفسیر قوانین و مقررات و

 تاد دوره. منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات اس  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 
 

 آشنایی با قانون مجازات اسلامی فصل تعدیات مأموران دولتی  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 059 کد دوره

 نظری  -ساعت   4 مجموعه ساعات دوره

 مدیران نوع دوره

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tدارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره،   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

در صورت انجام اقدامات مذکورجرم تلقی می گردند،    یا ترک فعل(انتظار می رود مدیران پس از پایان دوره: با حساسیت ویژه ای نسبت به اقداماتی که )فعل   اهداف آموزشی

 . پرهیز و کارکنان زیرمجموعه خود را با مفاهیم آشنا نمایند

ات ( قانون مجاز3(  1372( قانون ممنوعیت اخذ پورسانت در معاملات خارجی )مصوب سوم خردادماه  2( قانون مرتکبین ، ارتشاء ، اختلاس و کلاه برداری1 سرفصل ها

( موادی از قانون نظارت بر مسافرت های خارجی کارکنان  5( قانون ممنوعیت تصدی بیش از یک شغل4(1348خرداد    19تبانی در معاملات دولتی )مصوب  

 . با اصلاحات بعدی( 1373شهریور ماه  20( ، مصوب 5و 3تا 1دولت )ماده 

اسلامی فصل تعدیات مأموران دولتی)ابلاغی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور ویژه مدیران  مجموعه آموزشی آشنایی با قانون مجازات   منابع پیشنهادی 

 عملیاتی ، میانی و عالی( 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

  

 

 قانون برگزاری مناقصات   عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 060 کد دوره

 نظری   -ساعت    6 مجموعه ساعات دوره

 مدیران  نوع دوره

 کلیه مدیران سطوح عملیاتی و میانی  مخاطبان 

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

ارزیابی مالی و کیفی مناقصه گران را   انتظار می رود مدیران پس از پایان دوره : انواع معاملات و مناقصات را نام ببرند.فرآیند و روش های انجام مناقصه را توضیح دهند.نحوه اهداف آموزشی

 شرح دهند 

)وظایف کمیسیون    6ماده    - )کمیسیون مناقصه(    5ماده    - سازماندهی مناقصات    -فصل دوم    - )طبقه بندی انواع مناقصات (    4مواد    -  )طبقه بندی معاملات(  3ماده  الف(   سرفصل ها

کیفی    )ارزیابی  12ماده    -های انجام مناقصه(    )روش  11ماده    -)تأمین منابع مالی(    10ماده    -(  )فرآیند برگزاری مناقصات  9ماده    -برگزاری مناقصات    -فصل سوم    -مناقصه(  

)ارزیابی مالی و تعیین برنده مناقصه(    20ماده    -)گشایش پیشنهادها(    16ماده    -)شرایط تسلیم و تحویل پیشنهاد ها(    16ماده    -)فراخوان مناقصه(    13ماده    -(  مناقصه گران

)موارد عدم الزام به    29)ترک تشریفات مناقصه( ب( ماده    27ماده    -)تجدید و لغو مناقصه(    24ماده    -سانی(  )مستندساز و اطلاع ر  23ماده    -)انعقاد قرارداد(    21ماده    -

  82ماده    -مهندسی تولیدی و صنعتی و اجرایی کشور در اجرای پروژه ها و ایجاد تسهیلات به منظور صدور خدمات    قانون حداکثر استفاده از توان فنی و  -برگزاری مناقصه(  

 .  ن محاسبات عمومیقانو

 انی ( مجموعه آموزشی آشنایی با قانون برگزاری مناقصات )ابلاغی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور ویژه مدیران عملیاتی و می منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 061 کد دوره

 نظری   -ساعت    16 دورهمجموعه ساعات  

 توجیهی بدو خدمت  نوع دوره

 کارمندان جدید الاستخدام  مخاطبان 

 باشد. ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران   T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 .دفاتر آموزش و پژوهش استانداری ها و واحد های آموزش دستگاه های اجرایی  -مرکز آموزش مدیریت دولتی   مجریان دوره

قانون مدیریت خدمات کشوری و دستورالعمل های مرتبط با آن آَشنا شوند. از شرکت کنندگان انتظار می رود پس از طی دوره :با احکام   اهداف آموزشی  

  (8  (استخدام7  (ورود به خدمت6  ( فناوری اطلاعات و خدماتی اداری5  (ساختار سازمانی4    (حقوق مردم3  ( راهبردها و فناوری انجام وظایف دولت2(تعاریف و مفاهیم  1 سرفصل ها

عالی اداری و شورای  ( شورای14  تأمین اجتماعی  (13  حقوق و تکالیف کارمندان  (12  ارزیابی عملکرد  (11  (حقوق و مزایا10  توانمند سازی کارمندان  (9  انتصاب و ارتقاء شغلی

   .(مقررات مختلف15  توسعه مدیریت و سرمایه انسانی

 جمهور )مرکز آموزش مدیریت دولتی( منابع مورد تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس   منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

 

 

 

های مستقیم قانون مالیات عنوان؛  
   CLC 1 - OC - LACs - 062 کد دوره

 نظری   -ساعت    16 مجموعه ساعات دوره

 شغلی نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان دولت  مخاطبان 

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tسابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس باید علاوه بر تحصیلات و   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 شوند. مربوط به مالیاتها جهت تعیین حقوق و مزایا آشنا می فراگیران در پایان دوره آموزشی با قوانین و مقررات   اهداف آموزشی

وظایف قانونی و مسئولیت اشخاص  (5طرز تشخیص و محاسبه مالیاتهای مستقیم  (4   های مستقیم )به اختصار(انواع مالیات و منابع مالیات (3تاریخچه  (  2  تعریف مالیات(1 سرفصل ها

های قابل  مقررات هزینه(  7  ها و صاحبان مشاغل مکلف به نگهداری دفاتر قانونیالرأس در خصوص شرکت موارد تشخیص علی(6  حقیقی و حقوقی مکلف به پرداخت مالیات

آنها با رعایت    نحوه تنظیم اظهارنامه مالیاتی و صورتهای مالی و مواعد قانونی تسلیم(9  معافیتهای مالیاتی )انواع معافیتهای مالیاتی و نحوه استفاده از آن((  8  قبول و استهلاک

نامه نگهداری دفاتر قانونی و موارد رد دفاتر  موارد و نکات مهم آئین  (11 آثار قانونی عدم تسلیم اظهارنامه مالیاتی در موعد مقرر )جرائم و محرومیتها(( 10معافیتهای مالیاتی 

مالیات(  12  قانونی برای تشخیص  از خدمات حسابداران رسمی  استفاده  بروز  -نحوه  مالیات راه (  13  اختلافات مالیاتیعوامل  از تشخیص  از اختلافات قبل    های جلوگیری 

   (نحوه حل اختلاف مالیاتی )شرح مراجع حل اختلاف و اختیارات آنها و شرح حقوق قانونی مودیان مالیات در مراجع مذکور( 15ترتیب حل اختلاف بعد ازتشخیص مالیات  (14

 ی و جزوات استاد دوره. منابع / مراجع پیشنهاد منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 

 

)قوانین و مقررات قراردادهای اداری(حقوق اداری  عنوان؛  
   CLC 1 - OC - LACs - 063 کد دوره

 و عملی  نظری  –ساعت    14 مجموعه ساعات دوره

 مشترک  شغلیتخصصی   نوع دوره

 کلیه مدیران و کارمندان دولت  مخاطبان 

 ( از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. T.O.Tباید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس )مدرس   شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 قادرند: فراگیران در پایان آموزش   اهداف آموزشی

 (انواع قراردادها و ماهیت هرکدام را توضیح دهند. 1

 (فرآیند انعقاد قراردادها را با توجه به ماهیت آنها بیان نمایند. 2

 ساعت«   2های عمومی در مورد قراردادهای اداری »کلیات: رویة معمول دولت و سازمان(1 سرفصل ها

 ساعت«   2ماهیت قراردادهای اداری و شاخص آن »(  2

 ساعت«   2ترتیب انعقاد قراردادهای اداری در حقوق ایران، سیستم مناقصه عمومی »(3

 ساعت«   2تشریفات مناقصه جزئی و عمده، اسناد معامله ویژه قرارداد »(4

 ساعت«   2آثار قرارداد و تعهدات و وظایف پیمانکار و اختیارات اداره »(5

 ساعت«   2قراردادهای اداری »حقوق و مزایای پیمانکار، سقوط  (6

  ساعت«  2بینی »تعادل و توارن مالی قرارداد اداری، تقصیر شخصی متعاملین، نظریه امور غیرقابل پیش (  7

 منابع / مراجع پیشنهادی و جزوات استاد دوره.  منابع پیشنهادی 



کارگاه های آموزشی    -   دوره ها  -سمینارها فرم خلاصه  محتوای   

 

 آشنایی با سامانه ملی قوانین و مقررات جمهوری اسلامی ایران  عنوان؛
   CLC 1 - OC - LACs - 064 دورهکد  

   نظری  –ساعت    8 مجموعه ساعات دوره

 کلیه مدیران و کارمندان   مخاطبان 

 عمومی  نوع دوره

 مدیریت و برنامه ریزی استان تهران  باشد. ( از سازمان  T.O.Tمدرس باید علاوه بر تحصیلات و سابقه کار مرتبط با موضوع دوره، دارای گواهی تعیین صلاحیت تدریس ) شرایط احراز اساتید دوره 

 غیرحضوری )مجازی(   –حضوری   روش اجرا 

 آزمون کتبی و عملی. روش ارزشیابی

 ها با هماهنگی معاونت حقوقی رئیس جمهور واحد آموزش دستگاه  مجریان دوره

 . برداری از قوانین و مقررات جمهوری اسلامی ایرانآشنایی مدیران و کارمندان یا سامانه و نحوه دسترسی و بهره   اهداف آموزشی

فلسفه و هدف تشکیل (3روز به قوانین و مقررات منقح و معتبر برای همه سطوح افراد جامعه  خلأ موجود در زمینه دسترسی به(  2ضرورت آگاهی نسبت به قوانین و مقررات  (1 سرفصل ها

نشانی اینترنتی و دستیابی به سایت، نحوه ورود و معرفی اجمالی قوانین  (5ایگاه سامانه ملی در حوطه قوانین و مقررات تاریخچه، اهمیت و ج(4سامانه ملی قوانین و مقررات 

حه ورود به صف(  7و ارائه جستجوی ساده و پیشرفته و جستجوی عنوان و جستجوی درون متنی    های جستجوورود به پایگاه قوانین و مقررات و معرفی انواع روش ( 6و مقررات  

های  (کد و تنقیح شامل مباحث: )قوانین اصلی و فرعی، صفحه وضعیت8شناسنامه هر قانون و معرفی صفحات اطلاعاتی هفتگانه با تأکید بر متن و پیوند بین قوانین و مقررات  

 گیری بر اساس کد و وضعیت تنقیحی تنقیحی و رنگ بندی، اطلاعات مرتبط هر ماده( و فهرست 

 . توسط معاونت حقوقی رئیس جمهور معرفی خواهد شد  منابع پیشنهادی 


