	دوره های مهارتی بخش غیر فنی ابلاغی سازمان مدیریت و برنامه ریزی سابق كشور 

	رديف
	عنوان
	کد دوره
	ساعت نظري
	ساعت عملي
	جمع

	1 
	آرشيو در روابط عمومي
	TCSM-0001
	24
	-
	24

	2 
	آشنایی با تشكيلات اداري
	TCSM-0002
	12
	-
	12

	3 
	آشنایی با جغرافياي محل خدمت - نقشه‌خواني
	TCSM-0003
	16
	-
	16

	4 
	آشنایی با ديوان عدالت اداري و آئین رسیدگی به آن
	TCSM-0004
	8
	-
	8

	5 
	آشنایی با رده‌بندي ديويي
	TCSM-0006
	36
	-
	36

	6 
	آشنایی با رده‌بندی کنگره
	TCSM-0005
	44
	-
	44

	7 
	آشنایی با شوراهاي حل اختلاف
	TCSM-0007
	8
	-
	8

	8 
	آشنایی با طرح طبقه‌بندي مشاغل، آئين‌نامه‌ها و دستورالعمل‌هاي اجرايي آن
	TCSM-0008
	34
	-
	34

	9 
	آشنایی با طرق عادي و فوق العاده اعتراض به آرای قضایی
	TCSM-0009
	8
	-
	8

	10 
	آشنایی با فرق، اديان و مذاهب 
	TCSM-0010
	12
	-
	12

	11 
	آشنایی با قانون کار
	TCSM-0011
	8
	-
	8

	12 
	آشنایی با قراردادها و مقررات پيمانكاري
	TCSM-0012
	12
	-
	12

	13 
	آشنایی با قوانين و مقررات حاكم بر شهرداريها و كميسيونهاي حوزه شهري
	TCSM-0013
	12
	-
	12

	14 
	آشنایی با قوانين و مقررات مربوط به بازنشستگي و وظيفه
	TCSM-0014
	12
	-
	12

	15 
	آشنایی با مراجع شبه قضايي ( تعزیرات حکومتی و مراجع رسیدگی به تخلفات صنفی )
	TCSM-0015
	8
	-
	8

	16 
	آشنایی با مفاهيم مالي
	TCSM-0016
	12
	-
	12

	17 
	آشنایی با مقررات طرحهای عمرانی
	TCSM-0017
	18
	-
	18

	18 
	آشنایی با نرم افزار كامپيوتري SPSS
	TCSM-0018
	34
	-
	34

	19 
	آشنایی با نرم‌افزارهای کتابخانه‌ای  
	TCSM-0019
	32
	-
	32

	20 
	آشنایی با نظام آموزش كاركنان دولت
	TCSM-0020
	8
	-
	8

	21 
	آشنایی با نظام حقوق و دستمزد
	TCSM-0021
	12
	-
	12

	22 
	آشنایی قوانین و مقررات  نحوه تملك اراضي براي طرحهاي عمراني  دولتي  و عمومي
	TCSM-0022
	8
	-
	8

	23 
	آگاهيهاي سياسي و فرهنگي 1
	TCSM-0023
	16
	-
	16

	24 
	آگاهيهاي سياسي و فرهنگي 2
	TCSM-0024
	12
	-
	12

	25 
	آماده‌سازی کتب و نشریات
	TCSM-0025
	12
	-
	12

	26 
	آمار كاربردي       
	TCSM-0026
	30
	-
	30

	27 
	آيين دادرسي كيفري
	TCSM-0027
	12
	-
	12

	28 
	آيين دادرسي مدني
	TCSM-0028
	12
	-
	12

	29 
	آيين نامه اجرايي عمليات بانكي
	TCSM-0029
	8
	-
	8

	30 
	آيين نگارش حقوقي
	TCSM-0030
	8
	-
	8

	31 
	آيين نگارش مكاتبات اداري
	TCSM-0031
	24
	-
	24

	32 
	اجراي بودجه
	TCSM-0032
	5
	-
	5

	33 
	احكام و استفتائات 1
	TCSM-0033
	12
	-
	12

	34 
	احكام و استفتائات 2
	TCSM-0034
	12
	-
	12

	35 
	اخلاق 1
	TCSM-0035
	16
	-
	16

	36 
	اخلاق 2
	TCSM-0036
	16
	-
	16

	37 
	اداره امور دفتري
	TCSM-0037
	20
	-
	20

	38 
	ارتباطات تصويري در روابط عمومي
	TCSM-0038
	34
	-
	34

	39 
	ارتباطات رسانه‌اي در روابط عمومي
	TCSM-0039
	34
	-
	34

	40 
	ارتباطات سازماني
	TCSM-0040
	12
	-
	12

	41 
	ارتباطات مردمي
	TCSM-0041
	12
	-
	12

	42 
	ارزشيابي عملكرد كاركنان
	TCSM-0042
	8
	-
	8

	43 
	ارزيابي عملكرد
	TCSM-0043
	12
	-
	12

	44 
	ارزيابي كار و زمان
	TCSM-0044
	30
	-
	30

	45 
	ارزيابي و نظردهي 
	TCSM-0045
	12
	-
	12

	46 
	استراتژي و مديريت استراتژيك در روابط عمومي 
	TCSM-0219
	24
	-
	24

	47 
	اصول بايگاني
	TCSM-0046
	24
	-
	24

	48 
	اصول بيمه
	TCSM-0047
	16
	-
	16

	49 
	اصول‌ حسابداري‌
	TCSM-0048
	32
	-
	32

	50 
	اصول طبقه بندي و كدگذاري كالا
	TCSM-0049
	12
	-
	12

	51 
	اصول گزارش نويسي
	TCSM-0050
	12
	-
	12

	52 
	اصول گزارش‌نويسي در روابط عمومي 
	TCSM-0051
	12
	-
	12

	53 
	اصول و آداب تشريفات
	TCSM-0052
	24
	-
	24

	54 
	اصول و ضوابط تنظیم، الحاق و تصویب توافقنامه ها و معاهدات بین المللی
	TCSM-0053
	8
	-
	8

	55 
	اصول و ضوابط حاكم بر گزينش
	TCSM-0054
	8
	-
	8

	56 
	اصول و فنون تبليغات و دفتر تبليغاتي در روابط عمومي
	TCSM-0055
	24
	-
	24

	57 
	اصول و قواعد تفسیر قانون
	TCSM-0056
	8
	-
	8

	58 
	اصول و مباني ارتباط جمعي
	TCSM-0058
	24
	-
	24

	59 
	اصول و مباني اطلاع‌رساني
	TCSM-0059
	20
	-
	20

	60 
	اصول و مباني برنامه‌ريزي نيروي انساني
	TCSM-0060
	32
	-
	32

	61 
	اصول و مبانی مدیریت کتابخانه
	TCSM-0057
	12
	-
	12

	62 
	اصول و مقررات حاکم بر نظام برنامه ریزی و بودجه ریزی کشور
	TCSM-0061
	8
	-
	8

	63 
	اعتبارات‌ اسنادي‌
	TCSM-0062
	24
	-
	24

	64 
	اقناع و تبليغ
	TCSM-0063
	12
	-
	12

	65 
	امور رفاهي كاركنان ـ قوانين مقررات و دستورالعمل‌ها
	TCSM-0064
	12
	-
	12

	66 
	امور نقلیه 
	TCSM-0065
	12
	-
	12

	67 
	امورمالي مسئولات دفتر
	TCSM-0066
	8
	-
	8

	68 
	انتشارات در روابط عمومي
	TCSM-0067
	30
	-
	30

	69 
	بررسي و تحليل قوانين و مقررات مالي دولتي
	TCSM-0068
	24
	-
	24

	70 
	برنامه ريزي و كنترل امورخدمات
	TCSM-0069
	12
	-
	12

	71 
	برنامه ريزي و كنترل پروژه
	TCSM-0070
	34
	-
	34

	72 
	برنامه‌ريزي آموزش ضمن خدمت كاركنان
	TCSM-0071
	20
	-
	20

	73 
	برنامه‌ريزي استراتژيك در روابط عمومي
	TCSM-0072
	30
	-
	30

	74 
	برنامه‌ريزي نيروي انساني
	TCSM-0073
	24
	-
	24

	75 
	بودجه ريزي شركتهاي دولتي
	TCSM-0074
	8
	-
	8

	76 
	بودجه ريزي عملياتي (برمبناي عملكرد)
	TCSM-0075
	24
	-
	24

	77 
	بهداشت عمومي در محيط كار
	TCSM-0076
	8
	-
	8

	78 
	بيمه‌هاي اشخاص
	TCSM-0077
	12
	-
	12

	79 
	پاسخگويي و مشتري فرماني در روابط عمومي
	TCSM-0078
	12
	-
	12

	80 
	پولشويي
	TCSM-0079
	8
	-
	8

	81 
	تبليغات در روابط عمومي
	TCSM-0080
	30
	-
	30

	82 
	تجزيه و تحليل اداري
	TCSM-0081
	32
	-
	32

	83 
	تجزيه و تحليل صورتهاي مالي 
	TCSM-0082
	16
	-
	16

	84 
	تحليل محتواي پيام‌هاي ارتباطي
	TCSM-0083
	46
	-
	46

	85 
	ترجمه متون ساده خبري
	TCSM-0084
	30
	-
	30

	86 
	تعاريف و مفاهيم نظري قانون محاسبات عمومي
	TCSM-0085
	20
	-
	20

	87 
	تكنولوژي چاپ و نشر
	TCSM-0086
	46
	-
	46

	88 
	تكنيكهاي تحقيق در گزينش 1
	TCSM-0087
	12
	-
	12

	89 
	تكنيكهاي تحقيق در گزينش 2
	TCSM-0088
	12
	-
	12

	90 
	تكنيكهاي مصاحبه 1
	TCSM-0089
	18
	-
	18

	91 
	تكنيكهاي مصاحبه 2 
	TCSM-0090
	12
	-
	12

	92 
	تندخواني و تندنويسي
	TCSM-0091
	12
	-
	12

	93 
	جمعداري اموال
	TCSM-0092
	20
	-
	20

	94 
	چگونگي تنظيم كارتابل، جلسات و ملاقاتهای مدیر
	TCSM-0093
	4
	-
	4

	95 
	حسابداري ثبت معاملات
	TCSM-0094
	12
	-
	12

	96 
	حسابداري دولتي
	TCSM-0095
	30
	-
	30

	97 
	حسابداري قيمت تمام شده
	TCSM-0096
	32
	-
	32

	98 
	حسابداري كالا
	TCSM-0097
	24
	-
	24

	99 
	حسابداري مالياتي
	TCSM-0098
	12
	-
	12

	100 
	حسابرسي عملياتي
	TCSM-0099
	30
	-
	30

	101 
	حفاظت اسناد و مدارک طبقه بندی شده 
	TCSM-0100
	8
	-
	8

	102 
	حفاظت و نگهداری مواد کتابخانه
	TCSM-0101
	18
	-
	18

	103 
	حقوق بانكي 1(پول و قوانين و مقررات مربوط به آن)
	TCSM-0102
	3
	-
	3

	104 
	حقوق بانكي 2 (بانك مركزي و قوانين و مقررات مربوط )
	TCSM-0103
	8
	-
	8

	105 
	حقوق بانكي 3 (قوانين و مقررات مربوط به تاسيس و اداره بانكها )
	TCSM-0104
	8
	-
	8

	106 
	حقوق بانكي 4 (شرح قانون عمليات بانكي بدون ربا )
	TCSM-0105
	16
	-
	16

	107 
	حقوق بانكي 5 (قانون نحوه انتشار اوراق مشاركت )
	TCSM-0106
	4
	-
	4

	108 
	حقوق بيمه 1( بیمه اشخاص)
	TCSM-0107
	12
	-
	12

	109 
	حقوق بيمه 4 " بیمه مسئولیت (بیمه اشخاص ثالث و... )"
	TCSM-0108
	8
	-
	8

	110 
	حقوق تأمین اجتماعی 1 « بیمه اجباری تأمین اجتماعی  »
	TCSM-0109
	6
	-
	6

	111 
	حقوق تأمین اجتماعی 2 « بیمه مشاغل آزاد »
	TCSM-0110
	2
	-
	2

	112 
	حقوق تأمین اجتماعی 3 « بیمه های مکمل »
	TCSM-0111
	3
	-
	3

	113 
	حقوق تأمین اجتماعی 4 « بیمه خدمات درمانی »
	TCSM-0112
	4
	-
	4

	114 
	حقوق تأمین اجتماعی 5 « قوانین و مقررات بازنشستگی کشوری »
	TCSM-0113
	8
	-
	8

	115 
	حقوق تأمین اجتماعی 6 « بیمه بیکاری »
	TCSM-0114
	2
	-
	2

	116 
	حقوق روستایی
	TCSM-0115
	8
	-
	8

	117 
	حقوق مالیاتی 1 « مالیاتهای مستقیم »
	TCSM-0116
	10
	-
	10

	118 
	حقوق مالیاتی 2 « مالیاتهای غیرمستقیم و عوارض »
	TCSM-0117
	8
	-
	8

	119 
	حقوق مالیاتی 3 « اجرائیات مالیاتی و حل اختلاف »
	TCSM-0118
	6
	-
	6

	120 
	حل و فصل اختلافات دستگاههای اجرایی با یکدیگر
	TCSM-0119
	8
	-
	8

	121 
	خبرنويسي در روابط عمومي
	TCSM-0120
	34
	-
	34

	122 
	خدمات عمومی کتابخانه
	TCSM-0121
	6
	-
	6

	123 
	خلاصه سازي مكاتبات و نوشته هاي اداري
	TCSM-0122
	20
	-
	20

	124 
	دیوان داوری ایران و آمریکا
	TCSM-0123
	6
	-
	6

	125 
	رضايت شغلي و چگونگي اندازه‌گيري آن 
	TCSM-0124
	12
	-
	12

	126 
	رفاه کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار
	TCSM-0125
	24
	-
	24

	127 
	روابط عمومي و توسعه
	TCSM-0126
	24
	-
	24

	128 
	روش پاسخگويي به مراجعين
	TCSM-0127
	12
	-
	12

	129 
	روش‌ تحقيق
	TCSM-0128
	32
	-
	32

	130 
	روش تحقيق در روابط عمومي
	TCSM-0129
	32
	-
	32

	131 
	روشهاي اجرايي در ساماندهي امور اموال
	TCSM-0130
	12
	-
	12

	132 
	رويكردهاي نوين در روابط عمومي
	TCSM-0131
	24
	-
	24

	133 
	ساختمان و تجهیزات کتابخانه
	TCSM-0132
	16
	-
	16

	134 
	سازمان‌دهي
	TCSM-0133
	30
	-
	30

	135 
	سنجش و اندازه‌گيري
	TCSM-0134
	24
	-
	24

	136 
	سیاستهای کلی اصل 44 قانون اساسی (1)
	TCSM-0135
	8
	-
	8

	137 
	سیاستهای کلی اصل 44 قانون اساسی (2)
	TCSM-0136
	8
	-
	8

	138 
	سیاستهای کلی اصل 44 قانون اساسی (3)
	TCSM-0137
	8
	-
	8

	139 
	سيستم اتوماسيون اداري 
	TCSM-0138
	30
	-
	30

	140 
	سيستم‌ هاي‌ حسابداري‌     
	TCSM-0139
	34
	-
	34

	141 
	سيستم‌ها و روش‌ها
	TCSM-0140
	34
	-
	34

	142 
	شناخت افكار عمومي
	TCSM-0141
	24
	-
	24

	143 
	شنود صوتي و تصويري
	TCSM-0142
	20
	-
	20

	144 
	شوراهاي اسلامي كشور
	TCSM-0143
	8
	-
	8

	145 
	طرح ارزشيابي مشاغل خاص
	TCSM-0144
	6
	-
	6

	146 
	عكاسي خبري
	TCSM-0145
	54
	-
	54

	147 
	عكاسي و فيلمبرداري در روابط عمومي
	TCSM-0146
	48
	-
	48

	148 
	فراهم‌آوری منابع کتابخانه‌ای
	TCSM-0147
	20
	-
	20

	149 
	فرايند بازرسي در گزينش
	TCSM-0148
	12
	-
	12

	150 
	فن بيان و آئين سخنوري
	TCSM-0149
	24
	-
	24

	151 
	فنون مذاکره و فن دفاع
	TCSM-0150
	8
	-
	8

	152 
	فهرست‌نویسی
	TCSM-0151
	32
	-
	32

	153 
	قانون برنامه چهارم توسعه 1
	TCSM-0152
	6
	-
	6

	154 
	قانون برنامه چهارم توسعه 6
	TCSM-0153
	6
	-
	6

	155 
	قانون برنامه و بودجه كشور
	TCSM-0154
	6
	-
	6

	156 
	قانون بودجه سالانه
	TCSM-0155
	8
	-
	8

	157 
	قانون تجارت
	TCSM-0156
	12
	-
	12

	158 
	قانون ديوان محاسبات كشور
	TCSM-0157
	12
	-
	12

	159 
	قانون كار و تامين اجتماعي
	TCSM-0158
	12
	-
	12

	160 
	قانون ماليات‌ها
	TCSM-0159
	6
	-
	6

	161 
	قانون مالياتهاي مستقيم
	TCSM-0160
	6
	-
	6

	162 
	قراردادهای بین المللی
	TCSM-0161
	6
	-
	6

	163 
	قراردادهای خدمات درمانی
	TCSM-0162
	4
	-
	4

	164 
	قواعد شکلی و ماهوی وضع قوانین و مقررات
	TCSM-0163
	8
	-
	8

	165 
	قوانين اموال غيرمنقول
	TCSM-0171
	8
	-
	8

	166 
	قوانين مالي شركتهاي دولتي
	TCSM-0172
	12
	-
	12

	167 
	قوانين و مقررات اداري و استخدامي 1
	TCSM-0173
	12
	-
	12

	168 
	قوانين و مقررات اداري و استخدامي 2
	TCSM-0174
	12
	-
	12

	169 
	قوانین و مقررات استخدامی کشور
	TCSM-0164
	12
	-
	12

	170 
	قوانين و مقررات اموال دولتي
	TCSM-0175
	8
	-
	8

	171 
	قوانین و مقررات اموال دولتی 1
	TCSM-0165
	8
	-
	8

	172 
	قوانین و مقررات اموال دولتی 2
	TCSM-0166
	6
	-
	6

	173 
	قوانین و مقررات اموال دولتی 3
	TCSM-0167
	6
	-
	6

	174 
	قوانين و مقررات جاري گزينش
	TCSM-0176
	8
	-
	8

	175 
	قوانين و مقررات مالي
	TCSM-0177
	8
	-
	8

	176 
	قوانين و مقررات معاملات دولتي
	TCSM-0178
	12
	-
	12

	177 
	قوانین و مقررات معاملات دولتی 1
	TCSM-0168
	8
	-
	8

	178 
	قوانین و مقررات معاملات دولتی 2
	TCSM-0169
	6
	-
	6

	179 
	قوانین و مقررات معاملات دولتی 3
	TCSM-0170
	6
	-
	6

	180 
	كاربرد آمار در امور اداري
	TCSM-0179
	30
	-
	30

	181 
	كاربرد اينترنت و فن‌آوري اطلاعات (IT) در روابط عمومي
	TCSM-0180
	40
	-
	40

	182 
	گرافيك و صفحه آرايي
	TCSM-0181
	45
	-
	45

	183 
	گزارش نویسی در امور اداری 
	TCSM-0182
	12
	-
	12

	184 
	گزارش‌نويسي در گزينش
	TCSM-0183
	12
	-
	12

	185 
	مارک ایران 1 (آشنایی با بانک کتابشناسی)
	TCSM-0184
	12
	-
	12

	186 
	مارک ایران 2 (آشنایی با بانک مستندات)
	TCSM-0185
	12
	-
	12

	187 
	مارک ایران 3 (آشنایی با بانک موجودی و رده‌بندی)
	TCSM-0186
	8
	-
	8

	188 
	ماشين هاي اداري مورد استفاده
	TCSM-0187
	24
	-
	24

	189 
	مباني جامعه‌شناسي
	TCSM-0188
	24
	-
	24

	190 
	مباني روانشناسي
	TCSM-0189
	16
	-
	16

	191 
	مباني فقهي و شرعي - اصول فقه
	TCSM-0190
	16
	-
	16

	192 
	مباني فقهي و شرعي - اقرار
	TCSM-0191
	12
	-
	12

	193 
	مباني فقهي و شرعي - الشهادات
	TCSM-0192
	12
	-
	12

	194 
	مباني فقهي و شرعي - قضاء
	TCSM-0193
	12
	-
	12

	195 
	مباني، اصول و نظريه‌هاي روابط عمومي
	TCSM-0194
	30
	-
	30

	196 
	متون انگلیسی تخصصی کتابداری و اطلاع‌رسانی
	TCSM-0195
	34
	-
	34

	197 
	متون عربی تخصصی کتابداری و اطلاع‌رسانی
	TCSM-0196
	16
	-
	16

	198 
	مجموعه‌سازی (1)
	TCSM-0197
	18
	-
	18

	199 
	مجموعه‌سازی (2)
	TCSM-0198
	24
	-
	24

	200 
	مخاطب‌شناسي در روابط عمومي
	TCSM-0199
	24
	-
	24

	201 
	مديريت اسناد، مدارك و فن بايگاني
	TCSM-0200
	30
	-
	30

	202 
	مديريت تداركات
	TCSM-0201
	30
	-
	30

	203 
	مديريت جلسات اداری
	TCSM-0220
	6
	-
	6

	204 
	مديريت روابط عمومي 
	TCSM-0218
	16
	-
	16

	205 
	مدیریت عملیات حسابداری انبار
	TCSM-0216
	12
	-
	12

	206 
	مديريت منابع انساني (اداره امور كاركنان)
	TCSM-0217
	30
	-
	30

	207 
	مديريت همايش‌ها و گردهماييها
	TCSM-0202
	18
	-
	18

	208 
	مرجع شناسی عمومی
	TCSM-0203
	24
	-
	24

	209 
	مسئوليت اداري كاركنان دولت
	TCSM-0204
	12
	-
	12

	210 
	مسئوليت كيفري كاركنان دولت
	TCSM-0205
	4
	-
	4

	211 
	مسئوليت مدني كاركنان دولت
	TCSM-0206
	4
	-
	4

	212 
	مصاحبه خبري
	TCSM-0207
	24
	-
	24

	213 
	مقررات مربوط به تشکیلات و روشها (با توجه به قانون استخدام کشوری)
	TCSM-0208
	6
	-
	6

	214 
	منابع مرجع الکترونیکی
	TCSM-0209
	32
	-
	32

	215 
	مواد و تجهیزات دیداری و شنیداری (سمعی و بصری)
	TCSM-0210
	24
	-
	24

	216 
	نظارت بر بودجه
	TCSM-0211
	6
	-
	6

	217 
	نظارت مالي
	TCSM-0212
	6
	-
	6

	218 
	نظام بودجه ريزي عملياتي در ايران
	TCSM-0213
	6
	-
	6

	219 
	نيازسنجي آموزشي
	TCSM-0214
	24
	-
	24

	220 
	هنر خوب نوشتن در روابط عمومي
	TCSM-0215
	24
	-
	24


