
 

 دوره آهوزضی هدیریت دانص
 

o اص وجا تٛدٜ اػت؟دا٘ؾ ٔذيشيت آغاص  

o ،وٙٙذٜ تؼييٗ أا پٟٙاٖ دا٘ؾ : 

o  ٔثتٙي تش دا٘ؾ (جأؼٝ)ٚيظٌي ٞاي ػاصٔاٖ ٞاي 

o چشا ٔذيشيت دا٘ؾ داساي إٞيت اػت؟ 

o ٔـىلات ٘ثٛد ٔذيشيت دا٘ؾ 

o ٔفاٞيٓ ٚ تؼاسيف دا٘ؾ ٚ ٔذيشيت دا٘ؾ 

o تؼشيف دا٘ؾ 

o دػتٝ تٙذي ا٘ٛاع دا٘ؾ 

o دا٘ؾ تش ٔثٙاي ؿٙاخت ٚ تخصص ٞاي سؿتٝ اي 

o  تٛدٖ (٘ا آؿىاس) ظٕٙي –دا٘ؾ تش ٔثٙاي آؿىاسي 

o دا٘ؾ ٔتٕشوض، دا٘ؾ ِٔٛذ 

o ٖا٘ٛاع دا٘ؾ ٔٛسد ٘ياص ػاصٔا 

o  حألاٖ آٖ (داس٘ذٌاٖ)اؿىاَ دا٘ؾ تا تٛجٝ تٝ ػؽٛح 

o ٖا٘ٛاع دا٘ؾ اص ٔٙظش وأُ ٘ثٛد 

o تمؼيٓ تٙذي دا٘ؾ تش ٔثٙاي تؼذ 

o پايٝ ٞاي دا٘ؾ ػاصٔا٘ي 

o ػّؼّٝ ٔشاتة دادٜ، اؼلاػات ٚ دا٘ؾ 

o اػتشاتظي ٔذيشيت دا٘ؾ 

o  آؿٙايي تا ػش فؼاِيت ٞاي ٔذَ ٔذيشيت دا٘ؾ

o ٜػاصٔاٖ دس دا٘ؾ ٔذيشيت ػاصي پياد 

o يػاصٔاٖػاختاس دس دا٘ؾ ٔذيشيت 

o ٗدا٘ؾ ٔثٙاي تش اػتشاتظيه ٞاي تش٘أٝ تذٚي 

o ُدا٘ـي ٞاي ٌشٜٚ دٞي ؿى 

o ْدا٘ؾ  تش ٔثتٙي دػتٕضد ٚ دٞي پاداؽ ٘ظا

o ٌٓزؿتٝ دس ؿذٜ تِٛيذ ٞاي دا٘ؾ ػاصي رخيشٜ ٞاي ػيؼت 

o ٓٔجاصي ٞاي ٌشٜٚ ٚ اؼلاػات تثادَ ٞاي ػيؼت  

o ٝدس يه ػاصٔاٖدا٘ؾ ٘مـ  

o (فشًٞٙ  ػاصٔا٘ي) ا٘ؼا٘ي دسٔٙاتغ دا٘ؾ ٔذيشيت 

o ٔادي غيش ٞاي اٍ٘يضؽ 

o ٝفشًٞٙ ٞا دس حٛصٜ  ؿشوت دس دا٘ؾ ٔذيشيت ػاصي پيادٜ ٞاي تجشت 

o ُػاصٔاٖ دس دا٘ؾ ٔذيشيت وشدٖ ػّٕياتي ٔشاح 

o ُدا٘ؾ ٔذيشيت ػاصي پيادٜ ٔشاح 

o ػاصٔاٖ دا٘ـي ػؽح اسصياتي 

o ُدا٘ؾ تيٓ تـىي  : 

o ٗدا٘ؾ ا٘ذاص چـٓ تذٚي(Knowledge Vision )  



 

o پايّٛت ؼشح اجشاي 

o ٝٔدا٘ؾ ٔذيشيت ٚاحذ ٔؼتمُ ادا  

o چاِؾ ٞاي پشٚطٜ ٔذيشيت دا٘ؾ دس ػاصٔاٖ ٞاي ايشا٘ي 

o ٖا٘جٕٗ ٞاي خثشٌي ٚ واستشدٞايـا: 

o ػٛأُ وّيذي دس ٔٛفميت واسٌشٜٚ ٞاي تخصصي 

o ٘مؾ ٞاي اػاػي دس ٔذيشيت دا٘ؾ 

o  ٔذيش اسؿذ دا٘ؾ( CKO) 

o  ٔذيش اسؿذ يادٌيشي( CLO)  

o  ٟٔٙذع دا٘ؾ( KE ) 

o  ٜخثش(EXPERT ) 

o دا٘ؾ واس (KNOWLEDGE WORKER) 

o اػتشاتظي ٔذيشيت دا٘ؾ: 

o  تخؾ ٞاي ٔختّف اجشاي ٔذيشيت دا٘ؾ

o  ساٞثشدLearning  دسKM 

o  ُٕتاصٍ٘شي پغ اص ػ 

o ٔٛسد واٚي ٞا  

o ػاخت ٔذيشيت دا٘ؾ ٔذَ تّٛن  

o چشخٝ ٔفٟٛٔي اػتمشاس ٔذيشيت دا٘ؾ 

o اتضاسٞا ٚ تىٙيه ٞا دس ٔذيشيت دا٘ؾ 

o 1 . ُٔتيـتش واسوٙاٖ تا يىذيٍش (فيضيىي)ايجاد ؿشايػ لاصْ جٟت تؼا 

o 2 .تـىيُ ٌشٜٚ ٞاي واسي 

o 3.ٖتـىيُ ٌشٜٚ ٞاي تثادَ تجشتٝ دس ػؽح ػاصٔا 

o   ٝا٘ٛاع ٌشٜٚ ٞاي تثادَ تجشت

o 4 .ايجاد ؿثىٝ ٞاي اؿتشان دا٘ؾ 

o دا٘ؾ ٔتٗ تاص  

o 5 .داػتاٖ ػشايي 

o دس ٔذيشيت دا٘ؾ  ا٘تخاب اػتشاتظي صحيح  

o  ٔذَ تؼاِي(EFQM)  ٔذيشيت دا٘ؾ ٚ 

o جايٍاٜ ٔذيشيت دا٘ؾ دس ػياػت ٞاي وّي ٘ظاْ اداسي 

 

  



 

  اصول و هبانی برناهه ریسی نیروی انسانی دوره آهوزضی
 

o اٞذاف ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ا٘سب٣٘ 

o ٔذ٤ش٤ت استشاتظ٤ه ٔٙبثغ ا٘سب٣٘  

o اٞذاف س٥ستٓ ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ا٘سب٣٘  

o ٖٔٙبفغ وبسوٙب  

o ٝٔٙبفغ جبٔؼ  

o ٔح٥ػ س٥بس٣  

o ٔح٥ػ التصبد٢  

o ا٘ٛاع ثبصاس وبس  

o  ٔح٥ػ اجتٕبػ٣ ٚ فش٣ٍٙٞ

o   ٔمب٤سٝ فشًٞٙ سبصٔب٣٘

o چشا ثشا٢ ٕٞٝ ٔذ٤شاٖ ، ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ا٘سب٣٘ اص ا٥ٕٞت ٤ٚظٜ ا٢ ثشخٛسداس است؟ 

o صف ٚ ستبد دس ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ا٘سب٣٘ 

o اخت٥بسات صف ٚ ستبد 

o  (ثٝ ػٙٛاٖ ٔذ٤ش ٔٙبثغ ا٘سب٣٘)ٔسئ٥ِٛتٟب٢ ٔذ٤ش صف٣ 

o ٚظب٤ف ػٕذٜ اجشا٣٤ ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ا٘سب٣٘ 

o ٖاستجبغ ٘ٛع ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ٚ ٔشاحُ ػٕش سبصٔب  

o استشاتظ٢ ا٘تخبة ٘شْ افضاسٞب٢ ٔٙبثغ ا٘سب٣٘  

o آثبس تغ٥٥شات ثش ثش٘بٔٝ س٤ض٢ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘  

o ٘ظبْ ججشاٖ خذٔت  

o ٔب٣ِ 

o  غ٥ش ٔب٣ِ

o  ُدس استجبغ ثب ضغ

o  ُدس استجبغ ثب ٔح٥ػ ضغ

o تئٛس٢ ٞب٢ ججشاٖ خذٔت  

o  تؼش٤ف ثش٘بٔٝ س٤ض٢ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘

o ُؼشاح٣ ٔطبغ 

o ُسٚضٟب٢ ٔتذاَٚ ؼشاح٣ ٔطبغ  

o ُسٚضٟب٢ تجض٤ٝ ٚ تح٥ُّ ٔطبغ  

o تذاسن ٥٘شٚ: ٚظب٤ف ػ٥ّٕبت٣  

o ثٟجٛد ٚ پشٚسش ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘  

o سٝ الذاْ اسبس٣ دس فشا٤ٙذ سٚاثػ وبس  

o تحم٥مبت دس ص٥ٔٙٝ ٔٙبثغ ا٘سب٣٘  

o اٞذاف ثش٘بٔٝ س٤ض٢ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘  

o پشسص ٞب٢ اسبس٣ دس ثش٘بٔٝ س٤ض٢ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘  

o ٘مص ٞب٢ حىٛٔت  



 

o ٖسٟبٔذاسا  

o ٖضشا٤ػ ٔب٣ِ سبصٔب  

o ٔتغ٥شٞب٢ فشد٢ اثشٌزاس ثش ثش٘بٔٝ س٤ض٢ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘  

o ُضص ٌشا٤ص ضخص٥ت٣ ٔٛثش دس ا٘تخبة ضغ  

o ٔتغ٥ش ٞب٢ ضغ٣ّ اثش ٌزاس ثش ثش٘بٔٝ س٤ض٢ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘  

o اثضاس پ٥ص ث٣ٙ٥ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘  

o  سٚضٟب٢ ر٣ٙٞ

o  سٚضٟب٢ ػ٣ٙ٥

o سٚش لعبٚت ٔذ٤ش٤ت٣  

o فٗ دِف٣  

o ٔبس٢ آٞب٢  سٚش

o جبٔؼٝ پز٤ش٢ وبسٔٙذ  

o ٖٔفشٚظبت اص٣ّ دس جبٔؼٝ پز٤ش٢ وبسوٙب  

o ٖسٚضٟب٢ جبٔؼٝ پز٤ش٢ وبسوٙبٖ ثب سبصٔب 

o  ٔب٥ٞت ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ا٘سب٣٘

o  ػُٛٔ ٟٔٓ دس ٌستش ش ٘مص ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ا٘سب٣٘

o ٚظب٤ف ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ا٘سب٣٘ 

o  ساٟٞب٢ اثش ثخط٣ ث٥طتش ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ا٘سب٣٘

o   ٖ٘مص ٔذ٤ش٤ت ٔٙبثغ ا٘سب٣٘ دس سٛد ثخط٣ سبصٔب

o  ُتجض٤ٝ ٚ تح٥ُّ ضغ

o  ُٔشاحُ تجض٤ٝ ٚ تح٥ُّ ضغ

o  ُسٚضٟب٢ تجض٤ٝ ٚ تح٥ُّ ضغ

o 1.  ٓٔطبٞذٜ ٔستم٥

o 2.  ٝٔصبحج 

o 3 .  ٝٔپشسطٙب

o 4 .  ٔصبحجٝ ٌش٣ٞٚ 

o 5.  ٖ٘طست ٔتخصصب 

o 6 .   ثجت ٚلب٤غ

o 7 .  پشسطٙبٔٝ تجض٤ٝ ٚ تح٥ُّ سٕت

o   ُٔطىلات تجض٤ٝ ٚ تح٥ُّ ضغ

o   ُؼشاح٣ ضغ

o   سٚش ٔذ٤ش٤ت ػ٣ّٕ

o سٚش ا٥ٍ٘ضض٣ 

o   ٘ظش٤ٝ دٚ ػب٣ّٔ ٞشصثشي

o   سٚش س٥ست٣ٕ

o   سٚش ٔجت٣ٙ ثش ٤ٚظ٥ٌٟب٢ ػبُٔ ا٘سب٣٘

o  فشآ٤ٙذ ثش٘بٔٝ س٤ض٢ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘ 



 

o   ٔشاحُ ثش٘بٔٝ س٤ض٢ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘

o  َٚتؼ٥٥ٗ ٔٛجٛد٢ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘ : ٔشحّٝ ا 

o ت٥ٟٝ فٟشست ٔٛجٛد٢ ٟٔبستٟب   (اِف

o فشا٤ٙذ ثش٘بٟٔش٤ض٢ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘ 

o  س٥ستٓ اؼلاػبت٣ ٔٙبثغ ا٘سب٣٘  (ةIIRIS (Human Resource Information System) 

o ٔؽبِؼٝ ٚضٙبخت س٥ستٓ فؼ٣ّ . 

o   تؼ٥٥ٗ ا٤ِٛٚتٟب٢ اؼلاػبت٣

o ؼشاح٣ س٥ستٓ اؼلاػبت٣ جذ٤ذ  .

o  ا٘تخبة ٚ٘صت وبٔپ٥ٛتش 

o ٖوبسثشد ٘ظبْ اؼلاػبت٣ ٚ سا٤ب٘ٝ ٞب دس ٔٙبثغ ا٘سب٣٘ ٚ اداسٜ أٛس وبسوٙب 

o  ٔطخصبت ضٙبسٙبٔٝ ا٢ 

o  ٔطخصبت استخذا٣ٔ 

o   ٔطخصبت ػبئّٝ ٔٙذ٢

o  ٔطخصبت سبصٔب٣٘

o  أت٥بصات فشد٢

o   أت٥بصات ضغ٣ّ

o  ٚظؼ٥ت تؽج٥ك ٚ اسص٤بث٣

o ُٔٔضا٤ب٢ ٔٛلت ضب 

o خشٚج٣ ٞب٢ ٘ظبْ  (ة 

o   اَٚ فٟشست ٞب٢ خشٚج٣

o  ٌْٚضاسش ٞب٢ خشٚج٣  : د

o ْٛآٔبسٞب : س 

o ؼشح جب٘ط٣ٙ٥   (ج

o  ْٚثشسس٣ اٞذاف آت٣ سبصٔبٖ  : ٔشحّٝ د

o ْٛ(تمبظب ثشا٢ ٥٘شٚ)ثشآٚسد ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘  ٔٛسد ٥٘بص : ٔشحّٝ س  

o  سٚضٟب٢ ثشآٚسد ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘ ٔٛسد٥٘بص

o  ْثشآٚسد ػشظٝ ٥٘ش٢ٚ ا٘سب٣٘  : ٔشحّٝ چٟبس

o  ثشآٚسد ػشظٝ ٥٘شٚ اص ٔٙبثغ داخ٣ّ

o   ثشآٚسد ػشظٝ ٥٘شٚ اص ٔٙبثغ خبسج٣
  



 

 دوره آهوزضی رضایت ضغلی و چگونگی اندازه گیری آى
 

o ٍ٘شش 

o تؼش٤ف ٍ٘شش 

o پ٥ص فشض ٞب٢ اسبس٣ ٍ٘شش 

o 4 .ا٘ٛاع ٍ٘شش 

o 1 -اجضا٢ ٍ٘شش 

o 2 .ٔطخصبت اجضا٢ تطى٥ُ دٞٙذٜ ٍ٘شش 

o 3 .٤ٚظ٣ٌ ٞب٢ ٍ٘شش 

o 5 .ساثؽٝ ث٥ٗ ٍ٘شش ٚ سفتبس 

o 6 . (چ٣ٍٍ٘ٛ ضىُ ٥ٌش٢ ٍ٘شش ٞب)تى٤ٛٗ ٍ٘شش ٞب 

o ا٥ٍ٘ضش 

o تؼش٤ف ا٥ٍ٘ضش 

o تئٛس٢ ٞب٢ ٔحتٛا٣٤ ٚ فشا٤ٙذ٢ 

o تئٛس٤ٟـب٢ تىب٣ّٔ ا٥ٍ٘ضش 

o تئٛس٢ ٞب٢ ولاٖ ا٥ٍ٘ضش 

o ِٛتئٛس٢ سّسّٝ ٔشاتت ٥٘بصٞب٢ ٔبص 

o تئٛس٢ ٥٘بصٞب٢ آضىبس 

o  تئٛس٢ ٚجٛد ـ ٚاثست٣ٍ ٚ سضذERG (Existence, Relatedness and Growth) 

o  ٥٘بصٞب٢ سٝ ٌب٘ٝ ٔه وّّٙذ(Mc Cleddand Theories) 

o تئٛس٢ دٚ ػب٣ّٔ  ا٥ٍ٘ضش ـ ثٟذاضت ٞشصثشي 

o  تئٛس٢x ٚ Y 

o تئٛس٢ ٔس٥ش ـ ٞذف 

o  تئٛس٢ جزاث٥ت ـ ٚس٥ّٝ ا٢ ٚ ا٘تظبس(Valence Instrumentality Expectancy) 

o  تئٛس٢ تىبُٔ ٤بفتٝ ا٘تظبس 

o تئٛس٢ خٛد تٙظ٣ٕ٥ 

o تئٛس٢ ٞب٢ تم٤ٛت 

o  ُتؼش٤ف ضغ  

o  سظب٤ت ضغ٣ّ»تؼش٤ف»  

o  ُػٛأُ ا٘تخبة ضغ 

o  ػٛأُ سظب٤ت ضغ٣ّ 

o  آثبس ٚجٛد سظب٤ت ضغ٣ّ 

o  سٚش ٞب٢ اسص٤بث٣ سظب٤ت ضغ٣ّ 

o  ٘ظش٤ٝ ٞب٢ سظب٤ت ضغ٣ّ  



 

 دوره آهوزضی نظام تصوین گیری در اهور اداری
 

o إٞيت تصٕيٓ ٌيشي 

o تصٕيٓ ٌيشي 

o سٚيٝ ٞاي غيشٔؼتميٓ ٔؼأِٝ ياتي 

o ا٘ٛاع تصٕيٓ ٌيشي تش اػاع ٔيضاٖ تٛػؼٝ يافتٍي 

o  (ؼثمٝ تٙذي ٞشتشت ػايٕٖٛ)ا٘ٛاع تصٕيٓ ٌيشي ٞا 

o تيٙؾ تصٕيٓ ٌيش٘ذٜ تا صٔاٖ ٚ ٔحيػ چٝ ساتؽٝ اي داسد؟ 

o ؿشايػ تصٕيٓ ٌيشي 

o حؼاػيت ٔذيش ٘ؼثت تٝ ٔؼأِٝ يا ٔٛلؼيت 

o  (اٍِٛي ػملايي دس تصٕيٓ ٌيشي)فشآيٙذ ٔٙؽمي تصٕيٓ ٌيشي 

o َٚ(تشسػي ٔٛلؼيت)ؿٙاػايي ٚظؼيت : ٔشحّٝ ي ا 

o ْٚاسائٝ ساٜ حُ ٞا: ٔشحّٝ ي د 

o ْٛاسصياتي ساٜ حُ ٞا ٚ ا٘تخاب تٟتشيٗ ساٜ حُ: ٔشحّٝ ي ػ 

o ا٘تخاب ٔؼياس دس تصٕيٓ ٌيشي 

o ْاجشاي تصٕيٓ ٚ پيٍيشي آٖ: ٔشحّٝ ي چٟاس 

o ٔحذٚديتٟاي فشآيٙذ ٔٙؽمي تصٕيٓ ٌيشي 

o فشايٙذ تصٕيٓ ٌيشي 

o تصٕيٓ تٍيشيذ چٍٛ٘ٝ تصٕيٓ تٍيشيذ 

 

  



 

 دوره آهوزضی تجسیه و تحلیل اداری
 

o اثضاسٞب٢ سبصٔب٣٘ ٚ اداس٢ ٚ فٟٓ سٚاثػ سبصٔب٣٘  

o اثضاسٞب٢ ضٙبخت سبصٔبٖ اداس٢  

o ٕ٘ٛداسٞب٢ جش٤بٖ وبس  

o ٕ٘ٛداسٞب٢ جش٤بٖ اؼلاػبت  

o س٥ش تىب٣ّٔ اثضاسٞب٢ اداس٢ 

o ػٛأُ ضىُ دٞٙذٜ سبختبس اداس٢  

o دس س٥ستٓ ٞب٢ اداس٢ تٕشوض 

o تٙٛع تشو٥ت ٞب٢ اداس٢ 

o اداس٢ ػٛأُ اثشٌزاس ثش ضىُ ٥ٌش٢ سبختبس 

o َضجىٝ ٞب٢ لذست ٚ وٙتش  

o ا٤ذئِٛٛط٢  

o ٕ٘ٛداس جش٤بٖ وبس 

o تؼش٤ف ٕ٘ٛداس جش٤بٖ وبس 

o ٔٛاسد  استفبدٜ ٕ٘ٛداس جش٤بٖ وبس 

o ا٘ٛاع ٕ٘ٛداس جش٤بٖ وبس 

o تجض٤ٝ ٚ تح٥ُّ ٕ٘ٛداس جش٤بٖ وبس 

o ت٥ٟٝ ٚ تٙظ٥ٓ ٕ٘ٛداس جش٤بٖ وبس اصلاح٣ ٤ب پ٥طٟٙبد٢ 

o ٞب ٝ ْ ٞب ٚ ٕ٘ٛ٘  وٙتشَ فش

o ٞذف اص وٙتشَ فشٟٔب 

o ٔحُ سبصٔب٣٘ لسٕت وٙتشَ فشْ ٤ب دا٤شٜ ٘ظبست ثش اٚساق چبپ٣ 

o ْخصٛص٥بت ٚ تخصص پشسُٙ وٙتشَ فش 

o ٖػٛأُ ٔٛثش دس ت٥ٟٝ ٚ وٙتشَ فشْ ٚ ٔسؤ٥ِٚتٟب٢ آ٘ب 

o ٚظب٤ف ٚ ٔسئ٥ِٛت ٞب٢ ػبُٔ وٙٙذ٠ فشْ ػجبست است اص: 

o ْچه ٥ِست وٙتشَ فش 

o  فشْ (فٟشست ٚاسس٣)چه ٥ِست  

o ْسٚش استمشاس ثش٘بٔٝ وٙتشَ فش 

o ا٘ذاصٜ ٥ٌش٢ وبس ٤ب وبسسٙج٣Work Measurment  

o تؼش٤ف ا٘ذاصٜ ٥ٌش٢ وبس 

o ٞذفٟب٢ ا٘ذاصٜ ٥ٌش٢ وبس 

o ٔٛاسد استفبدٜ ا٘ذاصٜ ٥ٌش٢ وبس 

o سٚش ٞب٢ ا٘ذاصٜ ٥ٌش٢ وبس ٚ ٔٛاسد استفبدٜ ٞش ٤ه اص آٟ٘ب 

o ٝٔشاحُ ا٘ذاصٜ ٥ٌش٢ وبس دس سٚش اضتفبدٜ اص سٛاثك ٌزضت 

o سٚش ٌضاسضبت 



 

o سٚش ٔؽبِؼٝ صٔب٣٘ 

o ٚسب٤ُ ٔٛسد ٥٘بص ٚ ؼشص استفبدٜ اص آٟ٘ب 

o ٔحذٚد٤ت ٞب٢ صٔبٖ سٙج٣ 

o ٔشاحُ ا٘ذاصٜ ٥ٌش٢ وبس دس سٚش ٔؽبِؼٝ صٔب٣٘ 

o دس تجض٤ٝ وبس ثٝ اجضا٢ وٛچىتش ثب٤ذ ثٝ ٔٛاسد ص٤ش تٛجٝ ٕ٘ٛد 

o ا٘ذاصٜ ٥ٌش٢ وبس اص ؼش٤ك ٕ٘ٛ٘ٝ ٥ٌش٢ 

o ٔحبسٗ سٚش ٕ٘ٛ٘ٝ ثشداس٢ اص وبس 

o  ٔؼب٤ت سٚش ٕ٘ٛ٘ٝ ثشداس٢  



 

 دوره آهوزضی برقراری ارتباط هوثر با هحیط و دیگراى
 

o ٕٝٞ اػت استثاغ ي٘ٛع ٔا يواسٞا 

o َٛاستثاؼات يا ٔادٜ ؿؾ اص 

o ُاػت استثاغ ي٘ٛع ٔا يواسٞا ٕٞٝ: 1 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص .

o ُوٙذ يْ ئٖغ سا آٖ افتيدس يچًٍٛ٘ ايْج ني اسػاَ يچًٍٛ٘  : 2 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص. 

o ُآٖ اسػاَ ٘ٝ ٚ اػت ايْج افتيدس داسد تياٞٓ آ٘چٝ: 3 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص 

o ُوٙذ يْ ٖييتغ سا استثاغ حاصُ اغّة اْ،يج آغاص يچًٍٛ٘ : 4 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص .

o ُاػت دٚؼشفٝ اتاٖيخ ني استثاغ: 5 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص .

o ُاػت سلص ني استثاغ: 6 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص .

o 2. ٓٞاػت يقئٛع آِت ني ؿٕا يصذا ايٖب ِحٗ تيا .

o 3 .ياستثاغ ٔٛا٘غ اص ػثٛس 

o 4 .،٘ـذيآفش يْ سفتـاس سفتـاس  

o 5 .خٛدتاٖ سا تٝ جاي ديٍشاٖ تٍزاسيذ ٚ ٌش٘ٝ تٝ ٞيچ جا ٕ٘ي سػيذ 

o 6 .يه ٘ؼخٝ ؿفاتخؾ تشاي غّثٝ تش اختلاف ٚ تؼاسض 

o 7 .استثاغ يه خياتاٖ دٚ ؼشفٝ اػت اؼلاػات ٞٓ تايذ ٔثادِٝ ؿٛد. 

o 8 .ياصدٜ تشخٛسد ٔحىْٛ تٝ ؿىؼت 

o 9 . چٝ تٍٛييٓ ٚ چٍٛ٘ٝ تٍٛييٓ؟

o 10 .٘يشٚي ؿٍفت اٍ٘يض وّٕات 

o 11 .ٖفٗ اػتملاَ ٚ تؼّػ تش تيا 

o 12 .ػمايذ خٛد سا دس لاِة حمايك ٔؽشح ٘ىٙيذ. 

o يْسٔؼتكيؽ يتماظاٞا 

o 14 .لثُ اص آٖ وٝ تٍٛييذ چيضي سا دٚػت ٘ذاسيذ، تٍٛييذ چشا آٖ سا دٚػت ٘ذاسيذ 

o 15 .استثاغ سٚي يه ؼَٛ ٔٛج 

o 16 .افىاس خٛد سا سٚي ػخٙاٖ ديٍشاٖ ٔتٕشوض وٙيذ. 

o 17 .ٌٛؽ وٙيذ. ٌٛؽ وٙيذ. ٌٛؽ وٙيذ. 

o 17 .ٌٛؽ وٙيذ. ٌٛؽ وٙيذ. ٌٛؽ وٙيذ. 

o 18 .چٍٛ٘ٝ تٕاْ لعايا سا اص دٞاٖ افشاد تيشٖٚ تىـيذ؟ 

o 19 .چٍٛ٘ٝ دسػت ػٛاَ وٙيٓ؟ 

o ديتضدائ رٞٗ اص سا ٌزؿتٝ ٘أٛفك تجاسب .

o 21 .ٓإٞيت ٘خؼتيٗ تأثيشي وٝ تش ٔشدْ ٔي ٌزاسي. 

o 22 .صتاٖ سفتاس خٛد سا وٙتشَ وٙيذ. 

o 23 .اِفثاي صتاٖ سفتاس تا چٝ ا٘ذاصٜ دس خٛا٘ذٖ رٞٗ ديٍشاٖ ٔٛفك ٞؼتيذ؟ 

o فشاٌشاد استثاؼات 

o ا٘ٛاع ٔؼيشٞاي استثاؼي 

o ٔٛا٘غ استثاؼات ٔياٖ افشاد 

o ٖاستثاؼات دس ػؽح ػاصٔا 

o ػيؼتٕٟاي استثاؼات غيشسػٕي 

o ػيؼتٕٟاي استثاؼات سػٕي 



 

o استثاؼات يػثىٟا 

o سٚؿٟاي تٟثٛد استثاؼات 

o ادسان ٔذيش اص خٛدؽ ٚ ػثه 

o  تٙالط فاحؾ ٔياٖ ػثه ٚ ادسان اص خٛد 

o  ػثىٟاي ؿٙٛد 

  



 

  اصول و هفاهین سازهاندهی  دوره آهوزضی
 

o بخش اول سازمان 

o سبصٔبٖ تؼش٤ف  

o ٢سسٓ سبصٔبٖ تشو٥ت  Official Structure 

o ٢سبصٔبٖ ٚاحذ   Organization Unit 

o ٜ   Organization Level   ٢سبصٔبٖ ؼجمٝ ٤ب سد

o ٢سسٓ سبصٔبٖ تشو٥ت  Organization Structure 

o ٔذ٤ش٤ت ٔٙبؼك Management Zones  

o سبصٔبٖ تثج٥ت  

o ٗٔمشسات ٚ لٛا٥٘ 

o سبصٔبٖ ٢سإٞٙب 

o ٢وتت ٢ٞب اِؼُٕ دستٛس 

o  در تشكيل سازمان  تقسيم كار و طبقه بنذي وظايف. بخش دوم

o ٓٚظب٤ف تمس٥ 

o وبس تمس٥ٓ ا٥ٕٞت 

o ٝٚظب٤ف ٢ثٙذ ؼجم 

o ٖٞذف حست ثش سبصٔب 

o ٖػ٥ّٕبت ٘ٛع حست ثش سبصٔب 

o ٖسجٛع اسثبة حست ثش سبصٔب 

o ٖػ٥ّٕبت ٔحُ حست ثش سبصٔب 

o مبانی سازمانذهی. بخش سوم 

o ٖ٢سسٓ سبصٔب 

o ٖ٢سسٓ غ٥ش سبصٔب 

o ٢سبصٔبٖ ٢ٕ٘ٛداسٞب 

o ٓٚظب٤ف ٢ثٙذ ؼجمٝ ٚ وبس تمس٥ 

o ٘ظبست ح٥ؽٝ ٚ ٢سبصٔبٖ سؽح 

o سبصٔبٖ ٔبتش٤س٣ 

o ٜٚسبصٔبٖ دس ٢سسٓ ٢ٞب ٌش 

o ابعاد ساختار سازمانی  . بخش چهارمDimensions of organization structure 

o  تؼش٤ف پ٥چ٥ذ٣ٌ 

o  تفى٥ه افم٣(Horizontal Differentiation) 

o  تخصص ٌشائ٣(Specialization) 

o  تخصص ٌشائ٣ اجتٕبػ٣: 

o  تفى٥ه ػٕٛد٢Vertical Differentiation 

o  َح٥ؽٝ وٙتشSpan of Control 

o  تفى٥ه ثش اسبع ٔٙبؼك جغشاف٥بئ٣ 



 

o چشا پ٥چ٥ذ٣ٌ ٟٔٓ است؟ 

o  تؼش٤ف سس٥ٕت(Formalization) 

o  دأٙٝ سس٥ٕت: 

o چشا سس٥ٕت ٟٔٓ است؟ 

o سس٣ٕ سبص٢ دسٖٚ سبصٔب٣٘ ٤ب ثشٖٚ سبصٔب٣٘ 

o فٖٙٛ سس٣ٕ سبص٢ 

o  ساثؽٝ ث٥ٗ سس٥ٕت ٚ پ٥چ٥ذ٣ٌ 

o  تٕشوض 

o  تؼش٤ف تٕشوض ٚ ػذْ تٕشوضDefinition centralization & decanter  

o  تص٥ٕٓ ٥ٌش٢ ٚ ػذْ تٕشوضDeism making & centralization   

o   چشا تٕشوض ٟٔٓ است؟Why is centralization Important? 

o  استجبغ تٕشوض، پ٥چ٥ذ٣ٌ ٚ سس٥ٕتRelationship of centralization complexity and formalization  

o  تٕشوض ٚ سس٥ٕت  

o انواع ساختارهاي سازمانی. بخش پنجم 

o ػٙبصش ٔطتشن دس سبصٔبٟ٘ب 

o ٜسبختبس سبد 

o ٜ٘مبغ لٛت ٚ ظؼف سبختبس سبد 

o ثٛسٚوشاس٣ ٔبض٣ٙ٥ 

o ٘مبغ لٛت ٚ ظؼف 

o ا٢ ٝ  ثٛٚسوشاس٣ حشف

o ٘مبغ ظؼف ٚ لٛت 

o چٝ ٔٛلغ ٣ٔ ثب٤ست آ٘شا ثٝ وبس ٥ٌش٤ذ؟ 

o سبختبس ثخط٣ 

o چٝ ٔٛلغ ٣ٔ ثب٤ست آ٘شا ثٝ وبس ٥ٌش٘ذ؟ 

o ادٞٛوشاس٣ 

o ٘مبغ ظؼف ٚ لٛت 

o سازمان آينذه. بخش ششم 

o فٛس٤ت ٚ ظشٚست د٤شپب٢ِ احسبع 

o سبصٔبٖ ساع دس وبست٣ٕ٥ 

o ٌستشدٜ سبص٢ تٛا٘ب 

o ٔذت وٛتبٜ ػب٣ِ ػّٕىشد ثشا٢ ضذٜ تف٤ٛط ٔذ٤ش٤ت 

o ظشٚس٢ غ٥ش دس٣٘ٚ ٔتمبثُ ٚاثست٣ٍ 

o سبصٌبس فشًٞٙ ٤ه ا٤جبد 

o محيط سازمان : بخش هفتمOrganization Environment 

o  ٔح٥ػ وبس٢Task environment  

o ٖٔح٥ػ سبصٔب  

o ٔح٥ػ ػ٣ٕٔٛ  



 

o  ٔح٥ػ ث٥ٗ ا٣ِّّٕ 

o ٖساٟٞب٢ تبث٥ش ػٛأُ ٔح٥ؽ٣ ثش سبصٔب  

o ٗٔح٥ػ ٘بٔؽٕئ  

o چبسچٛث٣ ثشا٢ اسص٤بث٣ ٔح٥ؽ٣  

o  ٚظب٤ف سبصٔبٖ دس ٘مص ٔشصٌستش٢ 

o ٖاضىبَ ٔىب٥٘ى٣ ٚ اسٌب٥٘ى٣ سبصٔب  

o  (د٤ذٌبٜ ٟ٘بد٢)تم٥ّذ اص سبصٔبٖ ٞب٢ ٔٛفك  

o ٖچبسچٛة التعب٣٤ ثشا٢ ٔح٥ػ ٘بٔؽٕئٗ ٚ ٚاوٙطٟب٢ سبصٔب  

o استشاتظ٤ٟب٣٤ ثشا٢ وٙتشَ ػٛأُ ٔح٥ؽ٣ 

o ٖچبسچٛة ٤ىپبسچ١ استجبغ ث٥ٗ ٔح٥ػ ٚ سبصٔب  

o تكنولوژي توليذ كالا،خذمات و اطلاعات: بخش هشتم 

o  تىِٙٛٛط٢ 

o ٖسؽح تىِٙٛٛط٢ دس سبصٔب  

o استشاتظ٢،تىِٙٛٛط٢ ٚ ػّٕىشد:  

o سبصٌبس٢ استشاتظ٢،تىِٙٛٛط٢ ٚ سبختبس  

o تىِٙٛٛط٢ جذ٤ذ ت٥ِٛذ  

o ٓٔمب٤س١ ٤ٚظ٥ٌٟب٢ سبصٔب٣٘ دس ٔٛسد ت٥ِٛذ ا٘جٜٛ ٚ س٥ستٓ ٔىب٥٘ض٠ ٔٙسج  

o ١ٕ٘ٛ٘ تىِٙٛٛط٢ خذٔبت٣ ٚ تىِٙٛٛط٢ ت٥ِٛذ٢  

o  ٤ٚظ٣ٌ ٞب٢ سبختبس٢ سبصٔبٟ٘ب٢ خذٔبت٣ ٚ سبصٔبٟ٘ب٢ ت٥ِٛذ٢ 

o  (چبسچٛة چبسِض پشٚ)تىِٙٛٛط٢ ٚاحذٞب٢ سبصٔب٣٘  

o چبسچٛث٣ ثشا٢ تىِٙٛٛط٢ خذٔبت  

o  اٍِٛٞب٢ سبصٔب٣٘ ثب تٛجٝ ثٝ تىِٙٛٛط٢ 

o  ساثؽ١ تىِٙٛٛط٢ خذٔبت ثب ٤ٚظ٥ٌٟب٢ سبختبس٢ ٚ ٔذ٤ش٤ت 

o  ٚاثست٣ٍ دسٖٚ سبصٔب٣٘Interdependence 

o ساٜ ٞب٢ اص٣ّ ثشا٢ ا٤جبد ٕٞب٣ٍٙٞ دس سؽٛح ٔختّف وبس٢؛دس ضشوت ت٥ِٛذ٢  

o  تىِٙٛٛط٢ پ٥طشفت١ اؼلاػبت٣ 

o انذازه،چرخۀ حيات و سير قهقرايی سازمان : بخش نهم

o اثؼبد ثٛسٚوشاس٣ ٚثش ٚ ٔجب٣٘ اخت٥بس  

o ٖٛلبٖ٘ٛ پبسو٥ٙس  

o ٖساثؽ١ ث٥ٗ ا٘ذاصٜ ٚ سب٤ش ٤ٚظ٥ٌٟب٢ سبصٔب  

o ٖساثؽ١ ث٥ٗ ا٘ذاصٜ ٚ سب٤ش ٤ٚظ٥ٌٟب٢ سبصٔب  

o ثٛسٚوشاس٣ دس د٥٘ب٢ دس حبَ تغ٥٥ش  

o  ٖا٘ذاصٜ ٚ چشخ١ ح٥بت سبصٔب 

o ٤ٚظ٣ٌ سبصٔبٖ دس چٟبس ٔشحّٝ اص چشخ١ ح٥بت  

o ٖس٥ش لٟمشا٣٤ ٚ وٛچه ضذٖ سبصٔب  
  



 

 ی ارتباطات سازهانیدوره آهوزش
 

o ٝٔٔمذ 

o فشاٌشاد استثاؼات 

o ا٘ٛاع ٔؼيشٞاي استثاؼي 

o يافك استثاؼات 

o يػٕـٛد استثاؼات  

o ٔٛسب استثاؼات 

o استثاؼات دس ػؽح افشاد 

o ٔٛا٘غ استثاؼات ٔياٖ افشاد 

o ساٟٞايي تشاي افضايؾ ٚظٛح پيأٟا ٚ سفغ ٔٛا٘غ استثاؼات ٔياٖ افشاد 

o ٖاستثاؼات دس ػؽح ػاصٔا 

o ػيؼتٕٟاي استثاؼات غيشسػٕي 

o ػيؼتٕٟاي استثاؼات سػٕي 

o استثاؼات يػثىٟا 

o سٚؿٟاي تٟثٛد استثاؼات 

o  تٙالط فاحؾ ٔياٖ ػثه ٚ ادسان اص خٛد 

o  ػثىٟاي ؿٙٛد 

o ٕٝٞ اػت استثاغ ي٘ٛع ٔا يواسٞا 

o َٛاستثاؼات يا ٔادٜ ؿؾ اص 

o ُوٙذ يْ ئٖغ سا آٖ افتيدس يچًٍٛ٘ ايْج ني اسػاَ يچًٍٛ٘  : 2 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص. 

o ُآٖ اسػاَ ٘ٝ ٚ اػت ايْج افتيدس داسد تياٞٓ آ٘چٝ: 3 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص 

o ُوٙذ يْ ٖييتغ سا استثاغ حاصُ اغّة اْ،يج آغاص يچًٍٛ٘ : 4 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص .

o ُاػت دٚؼشفٝ اتاٖيخ ني استثاغ: 5 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص .

o ُاػت سلص ني استثاغ: 6 ؿٕاسٜ ياستثاغ اص .

o ٓٞ  .اػت يقئٛع آِت ني ؿٕا يصذا ايٖب ِحٗ تيا

o ولاْ تيجزاب ٚ ييتايص 

o ٔٛظٛع 

o ٔخاؼة 

o ياستثاغ ٔٛا٘غ اص ػثٛس  

o ،٘ـذيآفش يْ سفتـاس سفتـاس  

o اػت احتشاْ دادٖ ٘ـاٖ احتشاْ، وؼة ساٜ يٖتٟتش. 

o خٛدتاٖ سا تٝ جاي ديٍشاٖ تٍزاسيذ ٚ ٌش٘ٝ تٝ ٞيچ جا ٕ٘ي سػيذ 

o ٌشاٖيد يرٞٗ چاسچٛب دسن 

o يه ٘ؼخٝ ؿفاتخؾ تشاي غّثٝ تش اختلاف ٚ تؼاسض 

  



 

 دوره آهوزضی آضنایی با جرم پول ضویی 
 

o   ٝتاسيخچ 

o  سٚؽ ٞاي پِٛـٛيي 

o  َٛؿيٜٛ ٞاي تؽٟيش پ 

o  ٖلٛا٘يٗ ٚ ٔمشسات ٔشتٛغ تٝ پَٛ ؿٛيي ٚساٟٞاي ٔما تّٝ تا آ 

o  َٚتثييٗ پَٛ ؿٛيي : تخؾ ا

 تؼشيف پَٛ ؿٛيي  -1

o 2 -ٔصاديك پَٛ وثيف  

o 3- پِٟٛاي خاوؼتشي 

o 4 - پَٛ ّٔتٟة 

o 5 -ٚيظٌيٟاي جشْ پَٛ ؿٛيي  

o 6 -  ٔشاحُ پَٛ ؿٛيي

o 7 -  ٖٔـاغُ دس ٔؼشض ػٛء اػتفادٜ پَٛ ؿٛيا

o  ْٛالذأات ٔاِي تيٗ إِّّي: تخؾ ػ  

o  ْ٘ظاْ حمٛلي ايشاٖ ٚٔؼأِٝ پَٛ ؿٛيي: تخؾ چٟاس  

o  ٓآثاس التصادي، اجتٕايي ٚ تيٗ إِّّي پَٛ : تخؾ پٙج 

  



 

 (اداره اهور کارکناى)دوره آهوزضی هدیریت هنابع انسانی 
 

o  ٔاٞيت ٔذيشيت ٔٙاتغ ا٘ؼا٘ي 

o ٔفْٟٛ ٔذيشيت ٔٙاتغ ا٘ؼا٘ي  

o يا٘ؼاٖ ٔٙاتغ ٔذيشيت ػاْ ٞذف 

o ُتجضيٝ ، ؼشاحي ٚ ؼثمٝ تٙذي ٔـاغ 

o ؿغُ تجضيٝ ا٘جاْ اص ٞذف 

o  ؿغُ تجضيٝ اصؽلاحات اص يتشخ 

o  ؿغُ تجضيٝ يٞا سٚؽ 

o  ؿغُ تحّيُ ٚ تجضيٝ پشػـٙأٝ ػٛالات يٚيظي 

o  ؿغُ تجضيٝ ٔختّف يواستشدٞا 

o ٘يشٚياتي، جزب ٚ ٌضيٙؾ 

o يابي سٚيٖ ئْفاٜ ٚ فيتؼاس (اِف 

o يابي سٚيٖ اص لثُ ػاصٔاٖ يخاَ يٞا پؼت ٖييتغ(ب 

o يابيسٚيٖ يوُ ياػتٟايع( ج  

o يابيسٚيٖ يٞا ٜٚيؽ(د 

o  ٝياػتخذاْ ٔصاحث :

o آٔٛصؽ ٚتٛػؼٝ ٔٙاتغ ا٘ؼا٘ي 

o  يسياديي 

o ييسإٞٙا 

o اسصياتي ػّٕىشد 

o ػّٕىشد اسصياتي واستشدٞاي 

o اسصياتي ػيؼتٓ ؼشاحي دس ٟٔٓ ٘ىات 

o اسصياتي ا٘ٛاع 

o اسصياتي صٔا٘ثٙذي 

o اسصياتي سٚؿٟاي 

o ُٔػٙجي ػا 

o  سفتاسي ٔمياػي سٚؽ(BARS) Behaviorally Anchored Rating Scale    

o MBO ٞذف ٔثٙاي تش ٔذيشيت اػاع تش اسصياتي    

o ٚيظٌيٟاي ػيؼتٓ اسصياتي واسآٔذ 

o  ٔفْٟٛ ٚ ٔؤِفٝ ٞاي ٔذيشيت ػّٕىشد

o  اجضاي اصّي ٔذيشيت ػّٕىشد ٔٛفك

o  ساتؽٝ اسصياتي ػّٕىشد ٚ ٔذيشيت ػّٕىشد

o  اٞذاف ٔذيشيت ػّٕىشد

o  (اسصياتي ػّٕىشد  )واستشدٞاي ٘ظاْ ٔذيشيت ػّٕىشد 

o ػيؼتٓ پاداؽ ٚ ٔذيشيت حمٛق ٚ دػتٕضد  


