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مقدمه

سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران در راستاي وظايف و 
ماموريت‌هاي قانوني، هر سال نسبت به طراحي و اجراي دوره هاي آموزشي 
براي كاركنان خود و ســاير دستگاه‌ها اقدام مي‌كند. شركت در اين دوره ها 
براي كاركنان داخل ســازمان و ساير دستگاه‌ها براســاس معرفي مديران 
صورت مي گيرد و هم‌چنين كارگاه‌ها و دوره‌هاي آموزشي ويژه‌اي نيز براي 

كارشناسان برخي از كشورها اجرا مي‌كند.
آموزش هاي مجازي يكي ديگر از روش هايي است كه سازمان در سال‌هاي 
اخير در تداوم رســالت آموزشــي خود و در كنار آمــوزش حضوري مورد 
توجه قرار داده اســت. آموزش الكترونيكي عبــارت از هر نوع يادگيري، با 
اســتفاده از فناوري رايانه‌اي شناخته شده بخصوص فناوري هاي مبتني بر 
شبكه اينترنت است. روش نوين آموزش الكترونيكي، فناوري آموزشي را با 
استفاده از تعامل ميان فراگيران و مدرسان دگرگون ساخته است. محوريت 
فرايند آموزش الكترونيكي برخلاف آموزش ســنتي بر فراگيران است و نه 
ياددهندگان و به نوعي بر خود يادگيري تأكيد دارد. زيرا فراگيران هســتند 
كه بايد تحت نظارت استاد و آموزشيار در دريافت و تحليل محتواي آموزشي 

مورد نظر خود مشاركت فعال داشته باشند.
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بنابراين آموزش الكترونيكي با بهره گيري از سيستم هاي الكترونيكي، مثل 
رايانه، اينترنت، لوح‌هاي فشــرده چندرسانه‌اي، نشــريه هاي الكترونيكي، 
خبرنامه هــاي مجــازي و نظايــر آن، با هدف كاســتن از رفــت و آمدها، 
صرفه جويي در وقت و هزينه و يادگيري بهتر، مؤثرتر و آسان تر مورد توجه 
جدّي اكثر مراكز آموزشــي دولتي و خصوصي است. اين نوع آموزش كه به 
تنهايي امكان يادگيري از راه دور را فراهم مي كند همچنين مي تواند مكمل 
آموزش حضوري نيز باشد. شعار آموزش الكترونيكي آوردن يادگيري براي 

مردم بجاي آوردن مردم براي يادگيري است.
مركز آموزش سازمان اسناد و كتابخانه ملي به منظور توسعه دانش كتابداران 
و آرشيويســت ها و بســط علوم كتابداري و آرشيوي از تهران به تمام نقاط 
كشور، براي نخستين بار در سال 1387 اقدام به برگزاري دوره‌هاي آموزش 
الكترونيكي نمود و تا پايان سال 1391 بيش از 37 دوره الكترونيكي برگزار 
كرده اســت. همچنين در ادامه فعاليت‌هاي مذكور تعداد 5 درس در حال 
توليد محتواي آموزشي به صورت الكترونيكي است، كه پس از آماده‌سازي، 

در سال 1393 برگزار خواهند شد.
مجموع دوره هاي طراحي شــده در ســال 1392 شامل 56 دوره تخصصي 
كتابداري و اســنادي، 12 دوره تخصصي كتابداري و اســنادي )آموزش به 
صــورت الكترونيكي و از راه دور(، 2 دوره تخصصي عام ســازمان، 11 دوره 
عمومي و توانمندي‌هاي اجتماعي و 5 دوره آموزش مشــترك ويژه مديران 
حرفه‌اي )تربيت مدير( و دورهاي آموزشي مديريتي حين انتصاب است كه 

به تدريج و براساس تقويم آموزشي برگزار خواهد شد.
اميد اســت با بهره گيري از نظرات اساتيد، كارشناســان و دانشجويان اين 
دوره ها بتوانيم هر ســال بر غنا و فايده آنهــا بيفزاييم. ما بر اين باوريم كه 
ســازمان‌هاي فرهنگي، سازمان‌هايي انســان‌محورند، پس توسعة سازماني 
محقق نمي‌شود مگر با توسعة منابع انساني، و افزايش بهره‌وري هم وابسته 
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به يادگيري اســت. فراموش نكنيم كه آموزش صرفــاً براي پر كردن نيمة 
خالي نيســت، بلكه براي بهره‌گيري بيشــتر از ظرفيت‌هاي موجود سازمان 

است.

با آرزوي موفقيت 
اسحق صلاحي

رئيس سازمان اسناد و كتابخانه ملي
جمهوري اسلامي ايران





بخش اوّل

ضوابط، شرايط و مدارك



ويژه كاركنان سازمان

شرايط شركت در دوره‌هاي آموزشي كوتاه‌مدت
دارا بودن حكم رسمي و پيماني 	.1

احراز شرايط )رشته شغلي و پست سازماني مرتبط با دوره( 	.2
كاركناني كه داراي پست كارشناس و كاردان و بدون پسوند يا پيشوند  	.3
)خالي( هستند، در صورت اشتغال در بخش‌هاي ذكر شده در هر پودمان 

آموزشي حق ثبت‌نام دارند.
تكميل شناسنامه آموزشي 	.4

كاركنــان قراردادي براســاس بخشــنامه شــمارة 200/1834 تاريخ  	.5
1390/1/30

روش ثبت‌نام

مرحله اول: دريافت شناسه كاربري
براي دريافت شناسه از سيستم جامع آموزش، ابتدا نام و نام‌خانوادگي خود 
را از طريق ايميل شــخصي خودتان به آدرس education@nlai.ir ارسال 
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نماييد. ايميل شما براي ارسال اطلاعات بعدي در سيستم ثبت خواهد شد.

مرحله دوم: ثبت‌نام از طريق سيستم جامع آموزش
• ابتدا از طريق اينترانت سازمان وارد سيستم آموزش شويد.	
• ســپس نام كاربري و شناســه عبور را وارد نمــوده و عبارت »ورود به 	

سيستم« را كليك كنيد.
• در اين قســمت 11 آيكون وجود دارد. شــما روي آيكون »درخواست 	

ثبت‌نام« را كليك كنيد. در صفحه بعد كلمه »انتخاب« را كليك كرده 
و پس از جستجو، دوره مورد نظر خود را انتخاب كنيد و گزينه »تأييد« 

را كليك كنيد.
• حالا دوره را از ثبت دورة انتخابي به ليســت موقت فرســتاده و سپس 	

روي باكس »ارسال به مدير« را كليك كنيد.
• درخواســت ثبت‌نام شــما پس از تأييد مدير و رؤيــت و تأييد معاون 	

مربوط به مركز آموزش ارسال خواهد شد.
• در مركز آموزش پس از تطبيق با پست سازماني، رشته شغلي و رعايت 	

ساير شرايط و ضوابط در فهرست ثبت‌نامي قرار خواهد گرفت.
• فهرست نهايي پس از تكميل با ذكر روز و ساعت برگزاري دوره از طريق 	

شــبكه داخلي ســازمان و از طريق گروه اجراي آموزش اطلاع‌رساني 
خواهد شد.

ويژه كاركنان سازمان
شرايط‌وضوابط ثبت‌نام درپودمان‌هاي مشترك اداري دفتر آموزش‌وپژوهش 

استانداري تهران
ارائه معرفي از مركز آموزش كتابداري و آرشيوي سازمان 	.1

تكميل فرم ثبت‌نام به طور خوانا و كامل )ارائه كد ملي الزامي است( 	.2
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ارائه تصوير آخرين حكم كارگزيني يا ابلاغ داخلي 	.3
ارائــه اصل و تصويــر فيش بانكي بابت شــهريه پرداختي در وجه دفتر  	.4
آمــوزش و پژوهش اســتانداري تهران به حســاب ســيباي شــماره 

2170451357008 )قابل پرداخت در كليه شعب بانك ملي(
داوطلبان موظفند مدارك را به طور كامل و منطبق با شــرايط پذيرش  	.5
شخصاً يا توســط رابطه آموزشي به نشاني خيابان شهيد سپبهد قرني- 

نرسيده به خيابان طالقاني- كوچه بيمه- پلاك 1 ارائه نمايند.
تذكر: آغاز ثبت‌نام دوره‌هاي حضوري سه ماه قبل از افتتاح دوره و »آخرين 
مهلــت ثبت-نام« در صورت وجود ظرفيت يك هفته قبل از شــروع دوره 

مي‌باشد.

در همين رابط خوب است بدانيد:
• گواهينامه فراگيران حداكثر 30 روز پس از پايان دوره توسط دبيرخانه 	

دفتر آموزش و پژوهش منحصراً به رابط آموزشي تحويل مي‌گردد.
• حداكثر مهلت پيگيري براي دريافت گواهينامه شــش‌ماه پس از پايان 	

دوره مي‌باشد.
• حد نصاب قبولي براي داوطلبان دوره‌هاي غيرحضوري، پاســخ صحيح 	

به حداقل 60 درصد از 100 امتياز است.

ويژه تمامي متقاضيان
شرايط و مدارك لازم براي ثبت‌نام دوره‌هاي سازمان اسناد و كتابخانه ملي 

ايران
ارائه معرفي از دستگاه مربوطه 	.1

اشتغال در محيط كاري مرتبط با دوره 	.2
پرداخت شهريه دوره به حساب شماره 2170409001002 به نام رابط  	.3
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تمركز وجوه خدمات فرهنگي و اطلاع‌رساني بانك ملي ايران
تصوير شناسنامه 	.4

تكميل فرم ثبت‌نام 	.5
دوره‌هايي كه تاريخ اجراي آن گذشــته اســت، در صورت به حد نصاب  	.6

رسيدن داوطلبان مجدداً برگزار خواهند شد.
توضيح: دوره‌هايي كه تاريخ اجراي آنها گذشــته اســت، در صورت وجود 

متقاضي و به حد نصاب رسيدن مجدداً برگزار خواهند شد.

مقررات آموزشي دوره‌هاي كوتاه‌مدت
ثبت‌نام كاركنان رسمي و پيماني صرفاً از طريق نرم‌افزار آموزشي مقدور  	*

است.
دوره‌هاي آموزشــي رأس ساعت مقرر تشــكيل مي‌شود. مجموع زمان  	*
تأخير ورود و تعجيل خروج شــركت‌كننده در جلســات بمنزله غيبت 

محسوب خواهد شد.
عدم تكميل مدارك تا تاريخ مقرر بمنزله انصراف تلقي شده و فرد حائز  	*

شرايط ديگري جايگزين خواهد شد.
مركــز آموزش، از پذيرش داوطلباني كه داراي شــرايط لازم نبوده و يا  	*
مدارك خــود را در موعد مقرر و به طور كامل ارســال ننمايند معذور 

است.
حضور مرتب و منظم شــركت‌كنندگان در تمام فعاليت‌هاي آموزشــي  	*

طبق برنامه اعلام شده الزامي است.
حداكثــر غيبت موجــه در طــول دوره، يك دهم كل ســاعات برنامه  	*

مي‌باشد.
حداقل نمرة قبولي در آزمون دوره‌هاي تخصصي، 14 مي‌باشد. 	*

تبصــره: حداقل نمره قبولــي در هر درس در دوره‌هــاي آموزش عمومي 
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كتابداري و كارشناســي بررسي اســناد و مدارك 12 و حداقل معدل كل 
قبولي 14 مي‌باشد.

كارآموزان در صورت اعتراض به نمره آزمون، حداكثر 5 روز پس از اعلام  	*
نمرات فرصت دارند درخواست خود را به صورت كتبي به مركز آموزش 
تحويل دهند. به اعتراض‌هاي پس از موعد مقرر ترتيب اثر داده نخواهد 

شد.
براي شركت‌كنندگاني كه دوره را با موفقيت به پايان برسانندگواهينامه  	*

صادرخواهد شد.
گواهينامه حداكثر 30 روز پس از پايان دوره تحويل مي‌گردد. 	*

حداكثر مهلت براي دريافت گواهينامه شــش ماه پــس از پايان دوره  	*
مي‌باشد پس از آن به بايگاني راكد ارسال خواهد شد.

از افرادي كه درجلســات امتحان غيبت غيرموجــه نمايند يا موفق به  	*
كســب حداقل نمره نشــوند آزمون مجدد به عمل نخواهد آمد. مرجع 

تشخيص شوراي آموزش است.

گروه آموزش علوم كتابداري و آرشيوي
 



بخش دوّم

دوره‌هاي تخصصي
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آشنايي با خط سياق

كارشناس كتابداري و كتابدار )اطلاع‌رساني كتابهاي خطي و نادر(، كارشناس كتابداري 
)فهرستنويسي نسخ خطي(، كارشناس كتابداري )فهرستنويسي كتابهاي چاپ سنگي 
و نادر(، كارشناس كتابداري )فراهم‌آوري منابع خطي(، كارشناس كتابداري و كتابدار 
)فراهم‌آوري كتابهاي چاپ سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري )هماهنگي منابع خطي 
و نادر(، كارشناس كتابداري و كتابدار )برنامه‌ريزي و بررسي منابع خطي(، كارشناس 
كتابداري و كتابدار )برنامه‌ريزي و بررسي كتاب‌هاي چاپ‌سنگي(، كارشناس كتابداري 
)نمايه‌سازي كتاب‌هاي خطي و نادر(، كارشناس كتابداري )مرجع(، كارشناس مرجع و 

كتابدار )ايرانشناسي و اسلام‌شناسي( و كارشناس.

1. معنا شناختي لغوي و اصطلاحي سياق و سياقت 2. سير تاريخي و كاربردي سياق و 
سياقت در متون و فرهنگ ايران 3. شاخصه ها و نشانه ها و خصوصيات خط سياق 4. 
موضوع، فايده و هدف از علم سياق 5. آموزش عملي خط سياق نقد )دنيارات، قرانات، 
تومان در سطوح مختلف( 6. آموزش عملي خط سياق جنس )خروارات، من، سير و 
. . .  در سطوح مختلف( 7. تمرين عملي خط سياق در تريكب اعداد نقد و جنس 8. 
مقايسه تطبيقي بيان ارقام سياقيه 9. بررسي سند شناختي برخي اصطلاحات و اشكال 

سياقيه )غيرعددي( 10. بازخواني چند سياقيه )آشنايي با سياق سندي(
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
9:00 -12:00 92/5/6	     يكشنبه	 	92/3/5      	92/3/3           

مدت دوره	             شهريه دوره	                        محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                    مركز آموزش

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/5/22	     سه‌‌شنبه	   12:00- 9:00 	92/3/7      	92/3/5            

كتابدار، بررسي كتاب و كارشناس امور فرهنگي

ايرانشناسي  )اطلاع‌رساني،  كتابدار  و  كتابداري  كارشناس  )اطلاع‌رساني...(،  كتابدار  و  كتابداري  كارشناس 
كتابدار  و  كتابداري  كارشناس  غيركتابي(،  منابع  )اطلاع‌رساني  كتابدار  كارشناسكتابداري،  اسلام‌شناسي(،  و 
)اطلاع‌رساني كتابهاي خطي و نادر(، كارشناس كتابداري )فهرستنويسي نسخ خطي(، كارشناس كتابداري 
)فهرستنويسي كتابهاي چاپ سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري و كتابدار )برنامه‌ريزي و بررسي منابع خطي و 
نادر(، كارشناس كتابداري و و كتابدار )برنامه‌ريزي و بررسي كتاب‌هاي چاپ‌سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري و 
كتابدار )مخازن اطلاعرساني ...(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن ايرانشناسي و اسلامشناسي(، كارشناس 
كتابداري و كتابدار )مخازن منابع غيركتابي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن كتابهاي چاپ سنگي و نادر(، 
كارشناس كتابداري )مخازن كتاب‌هاي خطي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )آسيب‌زدايي و مرمت(، كارشناس 
كتابداري و كتابدار )مخازن پيايندها(، رئيس اداره )حفاظت و صحافي(، كارشناس، كتابدار )صحاف(، استادكار 

صحافي، كارشناس كتابداري )در استان‌ها(، كارشناس.

تاريخچه جلدسازي، آشنايي با انواع جلدها، ابعاد و اشكال جلدها، مكاتب جلدسازي در ايران، 
با صحافي و مرمت سنتي  آشنايي  ابزار صحافي و جلدسازي،  با  آشنايي  آماده سازي جلدها، 

جلدها، كار عملي

مدت دوره	             شهريه دوره	                       محل برگزاري

34 ساعت	           1.200.000 ريال         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                    مركز آموزش
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متون عربي تخصصي كتابداري و اطلاع‌رساني 1

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
9:00 -12:00 92/5/6	     يكشنبه	 	92/3/5      	92/3/4            

كتابدار، بررس كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

مرور مباحث صرف و نحو عربي، آشنايي با اصطلاحات و مفاهيم كتابداري به عربي، آشنايي با 
اصطلاحات مندرج در صفحه عنوان و صفحه حقوق در منابع عربي، درك مطلب متون ساده 

عربي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                        محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                    مركز آموزش
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سند‌شناسي و سندخواني

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
9:00 -12:00 92/5/22	     سه‌شنبه	 	92/3/7      	92/3/5           

كارشناس و كاردان برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
بررسي اسناد و مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره مخازن 
و اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس اداره حفاظت 
از منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس 
گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، 
رئيس گروه آسيب زدائي و مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني 
منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و 
بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، 

كارشناس، كاردان.

تعريف سند )لغوي- اصطلاحي(، سندشناسي چيست، سندشناس يكست، رابطه سند با تاريخ، 
اشكال مختلف سند به عنوان منابع و مآخذ تاريخي، چگونگي دريافت اعتبار و اصالت سند، 
تقسيمات كلي اسناد )عرفي- شرعي(، تنوع محتوايي و شكلي اسناد، اركان و تريكبات سند، 
بررسي و تحليل انواع سند تاريخي )فرامين، احكام، رقمات، مثال ها، شجره، سند فرد، اسناد 
شرعي و ...(، آشنايي با برخي واژگان و اصطلاحات سندي و تاريخي، سجع مهرها و كاربرد آنان 
در انواع سند تاريخي و ديواني، آشنايي با عناصر درون محتوايي و شكلي انواع سند ديواني و 
عقود شرطي، بررسي مؤلفه هاي سندپژوهي و پژوهش هاي اسنادي با استفاده از مجموعه هاي 
خانداني و منشات ادبي و تاريخي، بازخواني وتشريح نمونه اي چند از اسناد به‌جاي مانده ازقبل 

صفويه- افشاريه- زنديه... تا عصر پهلوي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                       محل برگزاري

34 ساعت	           1.200.000 ريال           سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 261392
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تاريخ شفاهي 1

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
9:00 -12:00 92/4/24	     دوشنبه	 	92/3/6       	92/3/5           

كارشناس برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كاردان برنامه‌ريزي و بررسي 
اسناد ومدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور، كاردان بررسي اسناد و 

مدارك كشور، كمكك‌ارشناس بررسي اسناد و مدارك ك‌شور.

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره مخازن و اطلاع-رساني 
اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس اداره حفاظت از 

منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش 
اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه اطلاع-رساني اسناد، رئيس گروه 
اطلاع رساني منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس 

و كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان و 
كمكك‌ارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس، كاردان.

انواع شيوه هاي تاريخ نگاري، تاريخچه تاريخ شفاهي، جايگاه مفهوم تاريخ شفاهي، 
تاريخي، اهميت  با ساير منابع  تاريخ شفاهي  تفاوت  تاريخ شفاهي،  از  استفاده  موارد 

تاريخ شفاهي، تهيه آرشيو شفاهي، تنظيم اسناد و مدارك تاريخ شفاهي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                       محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال           سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                  مركز آموزش



27 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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سازماندهي اسناد الكترونيكي

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
           92/3/5               92/3/8           92/4/26          چهارشنبه    12:00- 9:00

كارشناس و كاردان برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
بررسي اسناد و مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره، رئيس‌گروه، كارشناس و كاردان برنامه-ريزي و بررسي اسناد و مدارك 
كشور، كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس ميكروفيلم، 

كارشناس چاپ و عكسبرداري، كارشناس، كاردان.

الكترونيكي،  اسناد  توصيف  و  تنظيم  الكترونيكي،  مشابه  اسناد  در  يكسان  سازماندهي  لزوم 
شوراي  تجربيات  اسنادالكترونيكي،استفاده‌از  درخصوص  آرشيوهاي ‌جهان  تجربيات  شناخت 
)IT(  جهاني آرشيو درخصوص اسناد الكترونيكي، بررسي موضوع از ديدگاه متخصصان رايانه

مدت دوره	             شهريه دوره	                        محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال          سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                    مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 281392
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آئين نگارش علمي

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/4/16	       شنبه	    12:00- 9:00 	92/4/8      	92/4/5           

كتابدار، بررس كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

از نظر محتوي، نحوه  انواع گزارش  از نظر كاربردي،  انواع گزارش  تعريف گزارش، 
تنظيم و نگارش گزارش غيرعلمي، ضرورت و انگيزه هاي نگارش علمي، انتخاب و 
گزينش موضوع، تدوين طرح يا رئوس مطالب، تهيه كتابشناسي مقدماتي، يادداشت 
برداري، تهيه دستنوشته مقدماتي، تهيه پانويس و فهرست مأخذ، نقطه‌گذاري رسم 
و  علمي  نگارش  انواع  تحقيقي،  نوشته  اجزاء  دستنوشته،  بازنگري  تصاوير،  و  الخط 

معرفي هر كدام، پيشنهاد پژوهش.

مدت دوره	             شهريه دوره	                         محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال          سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                     مركز آموزش



29 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 
 متون انگليسي تخصصي كتابداري و اطلاع‌رساني2

پيش‌نياز: متون انگليسي تخصصي كتابداري و اطلاع‌رساني 1 ان
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/6/18	     دوشنبه	    12:00- 9:00 	92/4/10    	92/4/8           

كتابدار، بررس كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

قواعد  مرور  مرجع،  و  رساني  اطلاع  درخصوص  رساني  اطلاع  و  كتابداري  واژگان  با  آشنايي 
درخصوص  متن  درك  و  انگليسي  ساده  متون  خواندن  )متوسط(،  انگليسي  زبان  دستور  و 
اطلاع  رساني و مرجع، آشنايي با منابع ترجمه و ترجمه متون تخصصي معرفي شده در رديف 

سوم.

مدت دوره	             شهريه دوره	                         محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال          سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                    مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 301392
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مرجع‌شناسي لاتين

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/5/23	   چهار‌شنبه      12:00- 9:00 	92/4/12    	92/4/10         

كتابدار، بررس كتاب

كليه پستها

يادشده،  حوزه هاي  در  معتبر  مؤسسات  زمين،  مغرب  در  اسلامي  ايراني-  مطالعات  تاريخچه 
آشنايي با منابع مرجع در حوزه هاي مختلف ايران‌شناسي )با اولويت زبان‌هاي انگليسي، آلماني 
و فرانسوي(، ايران قبل از اسلام، ايران اسلامي، معرفي منابع رديف دوم كتابشناسي‌ها و نمايه 

نامه ها و... 

مدت دوره	             شهريه دوره	                         محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال           سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                     مركز آموزش



31 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/5/26	        ‌شنبه	  12:00- 9:00 	92/4/8      	92/4/5          

كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي اسناد 

و مدارك كشور

اداره  رئيس  امحاء،  و  ارزشيابي  اداره  رئيس  گردآوري،  و  شناسايي  اداره  رئيس  معاون،  مدير، 
مخازن و اطلاع رساني اسناد عمومي،رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس اداره 
ميكروفرم ها و اسناد ديجيتال، رئيس اداره حفاظت از منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره ورود 
اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش 
اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني 
منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد 
و مدارك كشور، كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و 

مدارك كشور، كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس، كاردان.

تشريح  و  معرفي  آنها،  بكارگيري  لزوم  و  استانداردها  تعيين  آن،  لزوم  و  مستندسازي  مفهوم 
كتب مستندسازي، شرح علل تقسيم بندي مستندات سيستم بر كتابهاي فوق، ارتباط كتابها با 
مراحل مختلف تكوين سيستمها، آشنايي با منابع و مآخذ مستندسازي، اصول تقسيم بندي نظام 

مستندها، سير تكوين نظامهاي مستندسازي براساس منابع و مآخذ.

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

20 ساعت	           9700.000 ريال           سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 321392
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ساعت         تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز   	
92/6/17	     يك‌شنبه     12:00- 9:00 	92/4/9      	92/4/8           

كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي اسناد 

و مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره مخازن 
و اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس اداره ورود 
اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرمها و اسناد ديجيتال، رئيس اداره حفاظت از 
منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس 
گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، 
رئيس گروه آسيب زدائي و مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني 
منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و  
بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، 

كارشناس مرمت، كاردان مرمت، كارشناس ضدعفوني، كاردان ضدعفوني، كارشناس، كاردان

تعريف سند- ماهيت و اشكال سند اعم از اسناد دوران گذشته تا به امروز، تعريف سند آرشيوي 
و تفاوت آن با اسنادي كه روزمره توسط سازمان هاي دولتي يا اشخاص توليد مي شوند، تعريف 
كلي  چرخة زندگي اسناد از مرحلة توليد تا امحاء Record Lifecycle، آشنايي با واژگان 
عمدة اسنادي- آرشيوي، آشنايي مقدماتي با واژگان و اصطلاحات آرشيو و اسناد، تمرين، گفتگو 
پيرامون واژگان و اصطلاحات آرشيو و اسناد، يادآوري كليات دستور زبان انگليسي، ترجمه متون 

تخصصي آرشيو و اسناد.

مدت دوره	             شهريه دوره	                        محل برگزاري

34 ساعت	           1.200.000 ريال         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                    مركز آموزش



33 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

ان
عنو

ان
زم

شته
ر

از 
مج

ي 
شغل

ي 
 ها

شته
 ر

از 
مج

ي 
تها

پس
وره

ي د
ل‌ها

فص
سر

يط
شرا

گر 
دي

 
نمايه‌سازي در اسناد 1

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/5/21	     دو‌شنبه	     12:00- 9:00 	92/4/10     	92/4/8           

كارشناس برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و 
مدارك كشور

رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره مخازن 
و اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس 
اداره ورود اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرم‌ها و اسناد ديجيتال، 

رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم 
و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، 

رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، 
كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و 

مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس.

روشهاي مختلف نمايه سازي در گذشته و حال، چگونگي تدوين ارجاعات و يادداشت 
در متن، توانائيهاي نمايه سازي پس همارا،  نمايه سازي پس همارا و پيش همارا، لزوم 
جامعيت و مانعيت در امر نمايه سازي، موارد استفاده از توضيح گرها در نمايه سازي،  

موارد استفاده از يادداشت دامنه در نمايه سازي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 341392
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زبان انگليسي رايانه براي كتابداران2

پيش‌نياز: زبان انگليسي رايانه براي كتابداران 1

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/7/7	     يكشنبه	   12:00- 9:00 	92/5/6      	92/5/5           

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها.

A short history of computer in Iran, Computer in our 
world, Computer generations, Computer hardware, 
Computer differences, Computer software, Operating 
systems.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

32 ساعت	           1200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



35 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/7/16	     سه‌شنبه	   12:00- 9:00 	92/5/15     	92/5/13          

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها.

سرشماري،خلاصه  بر  نمونه‌گيري  مزاياي  نمونه‌گيري،  آماري،  تعاريف  شامل:  توصيفي  آمار 
شامل:  احتمال   ،... و  ميانگين  نمودارها،  انواع   ،.... و  فراواني  جداول  داده‌ها،ترسيم  كردن 
قضاياي  و  قوانين  تريكبي،  آناليز  از  خلاصه‌اي  احتمال،  ،محاسبه  تصادفي،پيشامدها  آزمايش 
مقدماتي، متغيرهاي تصادفي و توزيع آنها، توزيع دوجمله‌اي،توزيع نرمال. برآورد شامل: برآورد، 
آن، حل  معادله  و  رگرسيون  و  همبستگي  ميانگين خلا صه‌اي،  برآورد  اريب،  تا  برآوردكننده 

مسائل مرتبط با مسائل كتابداري.

مدت دوره	             شهريه دوره	                              محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال            سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                          مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 361392
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
9:00 -12:00 92/7/21	     دوشنبه	 	92/5/7      	92/5/6            

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

ثبت ويژگي‌هاي قالب و مدرك، ثبت ويژگي‌هاي اثر و بيان، ثبت ويژگي‌هاي افراد، 
فاميل و تنالگان، ثبت روابط ابتدايي بين اثر، بيان، قالب و مدرك، ثبت روابط افراد، 
فاميل و تنالگان مربوط به يك منبع، ثبت روابط عمومي، ثبت روابط بين اثر، بيان، 

قالب و مدرك، ثبت روابط بين افراد، فاميل و تنالگان.

مدت دوره	             شهريه دوره	                            محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                        مركز آموزش

آشنايي با آر. دي. اي
)توصيف و دسترسي به منابع(



37 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

سياق پيشرفته
پيش‌نياز: آشنايي با سياق ان
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/6/31	     يكشنبه	   12:00- 9:00 	92/5/13      	92/5/2         1

كارشناس و كاردان برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
بررسي اسناد و مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره مخازن 
آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم 
و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه 
ارتباطات آرشيوي، رئيس گروه آسيب‌زدايي و مرمت، كارشناس و كاردان برنامه‌ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس مرمت، كاردان 

مرمت، كارشناس و كاردان.

اصول  مركبات(-  و  )مفردات  جنسي  و  نقدي  ارقام  سياق‌خواني  و  سياق‌نويسي  بر  مروري 
و دستورالعمل‌هاي  اسناد  در  و غيره(  فرمن، فلك  )لك، كرور،  بالاي سياقيه  ارقام  بازخواني 
محاسبات  در  تفريق  و  جمع  اعمال  با  مختصر  آشنايي  محلي-  حاكمين  و  مملكتي  بودجه 
اسناد سياقيه تجاري و مالي- بازشناسي اشكال مدي و ترسيمات مختلف سياقيه بكار رفته در 
اسناد تاريخي- بازشناسي اقليمات ايران در نگارشات سياقيه )شكل سياقي اعلام جغرافيايي 
تمرين  سياق-  علم  تجاري  ديواني؛  اصطلاحات  از  بارزي  نمونه‌هاي  مفهوم‌شناسي  ايران(- 
سياق عملي از طريق بازخواني و متن‌خواني انواع سند تاريخي )شامل براتها، افراد محاسبات، 
تشريح  و  بررسي  همچنين  و  شرعي(  و  عرفي  اسناد  ساير  و  التزامنامچه‌ها  تمسك‌نامچه‌ها، 
كتابچه جمع و خرج‌هاي سياقيه- بررسي محتوايي و مفهومي اوزان و مقياس‌هاي تجاري و 
ديواني و نيز تبيين و ترغيب و مداقه در برخي مباحث پولي در تاريخ و فرهنگ اقصي نقاط 
ايران- بررسي تحولات خط سياق در ادوار مختلف تاريخي و نيز مقايسه ضمني ميان سياق 

ايراني، عثماني، هندي و ... 

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

24 ساعت	           970.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                     مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 381392
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روش شناسايي انواع جوهر

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/7/1	     دوشنبه	   12:00- 9:00 	92/5/14      	92/5/12          

كارشناس و كاردان برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
و كمكك‌ارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور و كارشناس آزمايشگاه.

كارشناس، كاردان و كمكك‌ارشناس مرمت، كارشناس و كاردان و كمكك‌ارشناس 
ضدعفوني، كارشناس آزمايشگاه

تاريخچه توليد مركب و جوهر و استفاده آن در نوشته‌ها، انواع جوهر: طبيعي، سنتزي، 
فرمولاسيون و نحوه ساخت جوهر و مركب، عوامل شيميايي مخرب موجود در جوهر، 
آشنايي با جوهرهاي با ثبات جهت استفاده در اسناد و كتابها، چگونگي تثبيت جوهر 
در اسناد قديمي، وسايل و مواد مورد نياز، آزمايش‌هاي شناسايي جوهرها )شيمي تر(، 

آشنايي با دستگاه‌هاي آناليز مورد استفاده در شناسايي جوهر.

مدت دوره	             شهريه دوره	                         محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال          سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                     مركز آموزش



39 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

شناسايي ساختار فيلم و عكس
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/7/3	   چهارشنبه	   12:00- 9:00 	92/5/16      	92/5/14          

كارشناس و كاردان برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
و كمكك‌ارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور و كارشناس آزمايشگاه.

كارشناس، كاردان و كمكك‌ارشناس مرمت، كارشناس و كاردان و كمكك‌ارشناس 
ضدعفوني، كارشناس آزمايشگاه

آشنايي با مواد مورد استفاده در ساختار فيلم و عكس، ساختارشناسي ميكروسكوپي 
از فيلم و عكس، آزمايش‌هاي تجزيه پايه فيلم، روش‌هاي شناخت شيميايي فيلم و 
عكس مورد استفاده در عكاسي، ويژگي‌هاي شيميايي و ساختار كاغذهاي عكاسي و ... 

 مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري
25 ساعت	           1000.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 

                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 401392

آشنايي با انواع تذهيب
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/8/11	        شنبه	    12:00- 9:00 	92/6/9      	92/6/6           

كتابدار، بررسی كتاب و كارشناس فرهنگي

كارشناس كتابداري و كتابدار )اطلاع‌رساني كتابهاي خطي و نادر(، كارشناس كتابداري 
)فهرستنويسي نسخ خطي(، كارشناس كتابداري )فهرستنويسي كتابهاي چاپ سنگي 
و نادر(، كارشناس كتابداري )فراهم‌آوري منابع خطي(، كارشناس كتابداري و كتابدار 
)فراهم‌آوري كتاب‌هاي چاپ‌سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري )هماهنگي منابع خطي 
و نادر(، كارشناس كتابداري و كتابدار )برنامه‌ريزي و بررسي منابع خطي(، كارشناس 
كتابداري )برنامه‌ريزي و بررسي كتاب‌هاي چاپ سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري 

)نمايه‌سازي كتاب‌هاي خطي و نادر(، كارشناس.

تذهيب/ معناي لغوي و اصطلاحي، تاريخچه مختصر تذهيب، انواع تذهيب، مكتب‌هاي مختلف 
تذهيب، مذهبان برجسته، اصطلاحات تذهيب و توضيح مختصر هر يك مثلًا اسليمي؛ افشان؛ تاج؛ 

سرلوح؛ كتيبه؛ تشعير؛ ترنج؛ سر ترنج؛ جدول و ... 

مدت دوره	             شهريه دوره	                      محل برگزاري

32 ساعت	          1,200.000 ريال        سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                  مركز آموزش



41 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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آشنايي با صنعت چاپ و نشر

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/8/7	     سه‌شنبه	    12:00- 9:00 	92/6/5      	92/6/4           

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

تاريخ چاپ، پيدايش و تاريخچه چاپ، . تاريخچه و تحول چاپ در ايران، انواع چاپ، . چاپ گود 
)گراور، حكاكي(، . چاپ سربي )تيپوگرافي، برجسته(، چاپ سنگي )ليتوگرافي- مسطح( و چاپ 
افست، چاپ استنسيلي، چاپ ليزري، چاپ سيلك، آخرين فنآوري در چاپ، نشر كتاب، تاريخچه 

نشر كتاب، نشر در ايران، ساختار، مراحل نشر، انواع ناشران، كاغذ و مركب، صحافي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

32 ساعت	          1200.000 ريال                سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 421392

منابع مرجع الكترونيكي
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/8/29	   چهارشنبه	   12:00- 9:00 	92/6/13     	92/6/10          

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

الكترونيكي،  مرجع  منابع  انواع  چاپي،  و  الكترونيكي  منابع  تفاوتهاي  الكترونيكي،  منابع  تعريف 
معرفي  المعارف‌ها،  دايرة   ،ODLIS نظير  الكترونيكي  هاي  نامه  واژه  معرفي  ها،  نامه  واژه 

دايرة‌المعارف‌هاي الكترونيكي نظير The Wikipedia، كتابشناسيها و راهنماها

مدت دوره	             شهريه دوره	                      محل برگزاري

32 ساعت	          1,200.000 ريال        سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                  مركز آموزش



43 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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SPSS آشنايي با نرم‌افزار

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/9/2	        شنبه	    12:00- 9:00 	92/6/9      	92/6/6          

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

 ،SPSS نمودارها در ،SPSS كار با داده‌ها در ،SPSS اصول اوليه در ،SPSS آشنايي با
 ،SPSS آمار توصيفي يك متغير براي متغيرهاي يكفي و كمي، آزمون‌هاي ميانگين در

روش‌هاي همبستگي

مدت دوره	             شهريه دوره	                            محل برگزاري

40 ساعت	           1.400.000 ريال            سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                        مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 441392

ان
عنو

ان
زم

شته
ر

از 
مج

ي 
شغل

ي 
 ها

شته
 ر

از 
مج

ي 
تها

پس
وره

ي د
ل‌ها

فص
سر

يط
شرا

گر 
دي

فهرست‌نويسي و چكيده‌نويسي اسناد

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/8/20	     دوشنبه	    12:00- 9:00 	92/6/18     	92/6/6        1

كارشناس و كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
بررسي اسناد و مدارك كشور

رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره مخازن و 
اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس اداره 
ورود اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرمها و اسناد ديجيتال، رئيس 
اداره  اداره مخازن آرشيوي، رئيس  از منابع ديداري و شنيداري، رئيس  اداره حفاظت 
هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش 
اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه آسيب زدائي و مرمت، رئيس گروه 
اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه 
ارتباطات آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، 
كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس، كاردان.

فهرست‌نويسي:  انواع  سند،  و  كتاب  نويسي  فهرست  قواعد  ميك نيم؟  نويسي  فهرست  چرا 
توصيفي و تحليلي؛ ويژگي‌هاي فهرست نويسي تحليلي مطلوب، علائم سجاوندي و فهرست 
تعريف  نويسي،  فهرست  روش‌هاي  تعيين  اسناد؛  مديريت  در  نويسي  فهرست  نقش  نويسي، 
فهرست برداري، انواع فهرست برداري، عناصر فهرست برداري؛ تفاوت‌هاي فهرست-نويسي 
توصيفي وعناصر سند شناختي در انواع رسانه هاي اسناد ]اسناد متني/ اسناد غيرمتني[؛ قواعد 
استاندارد و بين المللي فهرست نويسي در توصيف آرشيوي؛ تفاوت فهرست نويسي گزارماني با 
غير گزارماني؛ بومي سازي قواعد و معيارها با ويژگي‌هاي زبان فارسي و فهرست‌نويسي فارسي 
زبان در ايران؛ كليات چكيده نويسي، تعريف چكيده‌نويسي، علائم سجاوندي‌ در چكيده نويسي؛ 
تفاوت چكيده ]Abstract[ با گزارمان ]Annototion[؛ تفاوت چكيده تمام نما و چكيده 

راهنما يا چكيده تلگرافي يا عنواني.

مدت دوره	             شهريه دوره	                            محل برگزاري

34 ساعت	           1.200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



45 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

نرم‌افزار دبيرخانه‌اي گردش اسناد
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/8/8	   چهارشنبه	     12:00- 9:00 	92/6/20     	92/6/17          

كارشناس برنامه ريزي وبررسي اسنادو مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و 
بررسي اسنادو مدارك كشور, كارشناس بررسي اسنادومدارك كشور, كاردان بررسي 

اسنادومدارك كشور، كمكك‌ارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور.

رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه تنظيم و 
پردازش اسناد ملي، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، 
كارشناس و كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس، كاردان 

و كمكك‌ارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس، كاردان.

آشنايي با چگونگي ثبت نامه ها در سيستم مكانيزه، پيگيري نامه‌ها از طريق سيستم مكانيزه، 
آمارگيري از نامه‌ها در سيستم مكانيزه، چگونگي طراحي نرم افزارهاي دبيرخانه و گردش اسناد، 
دسترسي و بازيابي اطلاعات در سيستم مكانيزه، تهيه ليست موضوعات و شناسه‌گذاري موضوعات 

و ثبت سوابق در سيستم مكانيزه.

مدت دوره	             شهريه دوره	                      محل برگزاري

34 ساعت	          970.000 ريال        سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                  مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 461392
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خدمات ويژه در كتابخانه نابينايان و معلولان

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/9/27	  چهارشنبه	    12:00- 9:00 	92/7/10    	92/7/8           

كتابدار

كارشناس كتابداري )توليد محتواي ديجيتال و محتواي بانك‌ها(، كارشناس كتابداري 
ديجيتال(،  اطلاعات  )پردازش  كتابداري  كارشناس  ديجيتال(،  ملي  اسناد  و  )كتابخانه 
كارشناس كتابداري )مرجع(، كارشناس مرجع و كتابدار )ايرانشناسي و اسلام‌شناسي(، 
كارشناس كتابداري و كتابدار )بخش نابينايان و معلولان خاص(، كارشناس كتابداري 
ايرانشناسي  )مخازن  كتابدار  و  كتابداري  كارشناس  اطلاع‌رساني(،  )مخازن  كتابدار  و 
كارشناس  غيركتابي(،  منابع  )مخازن  كتابدار  و  كتابداري  كارشناس  اسلام‌شناسي(،  و 
كتابداري و كتابدار )مخازن پيايندها(، كارشناس كتابدراي و كتابدار )مخازن كتاب‌هاي 

چاپ سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري )مخازن كتاب‌هاي خطي(، كارشناس.

تاريخچه كتابخانه نابينايان و معلولان در جهان و ايران، مجموعه‌سازي، فهرستنويسي، 
نوع  معلولان،  و  نابينايان  كتابدار  خصوصيات  معلولان،  و  نابينايان  خاص  تجهيزات 
سرويس و خدمات خاص به نابينايان و معلولين، عضويت، استفاده از كامپيوتر، استفاده 

از Writer، استفاده ازPrinter، استفاده از دستگاه پريكنز، استفاده از دستگاه ديزي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



47 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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رده‌بندي ديويي پيشرفته 2

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/9/12	     سه‌شنبه	    12:00- 9:00 	92/7/9      	92/7/6          

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كارشناس كتابداري و كتابدار )فهرستنويسي كتب ...(، كارشناس كتابداري و كتابدار فيپا، كارشناس كتابداري 
و كتابدار )فهرستنويسي منابع غيركتابي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مستندسازي(، كارشناس كتابداري 
)توليد محتواي ديجيتال و محتواي بانك‌هاي‌اطلاعاتي(،كارشناسك‌تابداري)كتابخانه‌واسنادملي‌ديجيتال(،كا
رشناسك‌تابداري )پردازش اطلاعات ديجيتال(، كارشناس كتابداري )فهرستنويسي نسخ خطي(، كارشناس 
كتابداري )فهرستنويسي كتاب‌هاي چاپ سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري وكتابدار )پيايندهاي...(،كارشناس 
ايرانشناسي-  اسلام  كتابداري وكتابدار )مخازن اطلاع رساني...(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن 
شناسي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن منابع غيركتابي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن 
كتابهاي چاپ سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري )مخازن كتابهاي خطي(، كارشناس كتابداري و كتابدار 

)مخازن پيايندها(، كارشناس كتابداري )شابكا(، كاشناس كتابداري )شاپا(، كارشناس.

مباني نظري و ساختار سلسله مراتبي ديويي و تفاوت‌هاي آن با LC، معرفي كامل فرانما 
و توضيح كامل يادداشت‌ها، علائم و نكات خاص از جمله شرح حال‌ها،كتابشناسي‌ها 
و غيره توضيح فهرست نسبي و جزئيات كاربردي آن، معرفي جداول 5 گانه، معرفي 
كامل جدول شماره 1 و رفع دشواريهاي كاربردي، معرفي كامل و رفع دشواري‌هاي 
بر جزئيات  تأيكد  با  بر گسترش‌هاي ديويي  كاربردي آن جداول 2، 3 و 4، مروري 
گسترش اسلام ،ادبيات و جغرافيا، توضيح كامل دشواري‌هاي استفاده از نشانه مؤلف 

)در حوزه شروح ، ترجمه، تعليقات، نقدوتفسير، سرگذشتنامه و غيره.

مدت دوره	             شهريه دوره	                            محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                        مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 481392
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آشنايي با استانداردهاي فهرست‌نويسي
توصيفي منابع غيركتابي

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/9/17	     يكشنبه	   12:00- 9:00 	92/7/14     	92/7/11          

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كارشناس كتابداري )فهرستنويسي منابع غيركتابي فارسي- عربي- لاتين(، كتابدار 
)فهرستنويسي منابع غيركتابي فارسي- عربي- لاتين(، كارشناس )فهرستنويسي 

منابع غيركتابي فارسي- عربي- لاتين(.

قواعد فهرست‌نويسي انگلوآمريكن، قواعد فهرست‌نويسي ياسا، قواعد فهرست‌نويسي 
... RDR ،فياف

مدت دوره	             شهريه دوره	                              محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                          مركز آموزش



49 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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تكنولوژي رايانه‌اي اسناد

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/8/25	        ‌شنبه	  12:00- 9:00 	92/7/13      	92/7/10          

كارشناس و كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
بررسي اسناد و مدارك كشور

اطلاع-رساني  و  اداره مخازن  رئيس  گردآوري،  و  اداره شناسايي  رئيس   ،... معاون   ،... مدير 
اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس اداره ورود اطلاعات و 
بانكهاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرم ها و اسناد ديجيتال، رئيس اداره حفاظت از منابع 
ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي اموراسناد، رئيس‌گروه 
اسنادپيش آرشيوي، رئيس‌گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس 
گروه آسيب زدايي و مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني منابع 
ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد،  كارشناس  كشور،  مدارك  و  اسناد  بررسي  وكاردان   كارشناس  كشور،  مدارك  اسناد 

كارشناس، كاردان.

دستگاه‌هاي  و  اسناد  اطلاعات  و  ثبت  افزار  نرم  سيستم‌هاي  اصطلاحات،  تعريف 
رايانه‌اي  سيستم  ملي،  اسناد  شوراي  مصوبات  ثبت  افزاري  نرم  سيستم‌هاي  دولتي، 
گردش اسناد و مكاتبات و دستگاه‌ها، بانك اطلاعات اسناد انتقالي، امحاي اوراق در 

سيستم‌هاي رايانه‌اي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال               سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 501392
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ويراستاري و تصحيح متون تاريخي

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/8/27	     دوشنبه	     12:00- 9:00 	92/7/15     	92/7/14          

كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي اسناد 

و مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس 
پيش- اسناد  گروه  رئيس  اسناد،  امور  هماهنگي  اداره  رئيس  آرشيوي،  مخازن  اداره 

آرشيوي،  ارتباطات  گروه  رئيس  ملي،  اسناد  پردازش  و  تنظيم  گروه  رئيس  آرشيوي، 
رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني 
منابع ديداري و شنيداري، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك 
كشور، كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس، 

كاردان. 

زبان گفتار، زبان نوشتار، زبان معيار، ويرايش، لزوم ويرايش، آداب ويراستاري، مراحل 
ويرايش، روند آماده سازي، ويرايش محتوايي، ويرايش و تصحيح متون، ويرايش سند، 
ويرايش كتاب و مجله هاي علمي، ويرايش كتاب‌هاي تاليفي، ويرايش نوشته هاي 
اسناد،  مجموعه  و چاپ  اسناد  بازنويسي  در  ويرايش  نشر،  و  نسخه‌برداري  شخصي، 

ويرايش مصاحبه ها.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال            سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



51 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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كاربرد رايانه در آرشيو و مديريت اسناد

ساعت         تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	
92/9/6	    چهارشنبه     12:00- 9:00 	92/7/10     	92/7/8           

كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي اسناد 

و مدارك كشور, كمك كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره مخازن و اطلاع رساني 
اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس اداره ورود اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس 
اداره ميكروفرمها و اسناد ديجيتال، رئيس اداره حفاظت از منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن آرشيوي، 
رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس 
گروه مستندسازي، رئيس گروه آسيب زدائي و مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني 
منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس برنامه ريزي و  بررسي اسناد و مدارك كشور، 
كاردان برنامه ريزي و  بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور، كاردان بررسي اسناد 
و مدارك كشور، كمك كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس مرمت، كاردان مرمت، كمك كارشناس 
مرمت، كارشناس صدعفوني، كاردان ضدعفوني، كمك كارشناس ضدعفوني، كارشناس ميكروفيلم، كارشناس چاپ 

و عكسبرداري، كارشناس اسناد، كارشناس، كاردان.

آشنايي با نرم افزارهاي مديريت اسناد، آشنايي با مفاهيم بانك‌هاي اطلاعاتي، رقومي 
كردن اطلاعات اسنادي از طريق نمايه، اندكس، موضوع، گزارش گيري از اطلاعات 

اسنادي، نحوه استفاده از بانك‌هاي اطلاعاتي مديريت اسناد.

 مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري
20 ساعت	           970.000 ريال               سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 

                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 521392
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آشنايي با اصطلاح‌نامه‌ها

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/9/25	     دوشنبه	    12:00- 9:00 	92/8/13     	92/8/11          

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كارشناس كتابداري و كتابدار )فهرستنويسي كتب ...(، كارشناس كتابداري و كتابدار فيپا )فهرستنويسي پيش از انتشار(، 
كارشناس كتابداري و كتابدار )فهرستنويسي منابع غيركتابي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )نمايه سازي مقالات ...(، 
كارشناس كتابداري )نمايه سازي كتابهاي خطي و نادر(، كارشناس كتابداري )نمايه سازي منابع غيركتابي(، كارشناس 
كتابداري و كتابدار )اصطلاحنامه(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مستندسازي ...(، كارشناس كتابداري و كتابدار )اطلاع 
)فهرستنويسي  كتابداري  كارشناس  نسخ خطي(،   )فهرستنويسي  كتابدراي  كارشناس  نادر(،  و  كتابهاي خطي  رساني 
كتابهاي چاپ سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري و كتابدار )ثبت آثار(، كارشناس كتابداري )مرجع(، كارشناس و كتابدار 
كتابدار  و  كتابداري  كارشناس   ،)... )پيايندهاي  كتابدار  و  كتابداري  كارشناس  اسلام-شناسي(،  )ايرانشناسي-  مرجع 
)اطلاع رساني ...(، كارشناس كتابداري و كتابدار )اطلاع رساني ايرانشناسي-  اسلام-شناسي(، كارشناس كتابداري و 
كتابدار )اطلاع رساني كتابهاي خطي و نادر(، كارشناس كتابداري و كتابدار )اطلاع رساني منابع غيركتابي(، كارشناس 
شناسي(،  اسلام  ايرانشناسي-  )مخازن  كتابدار  و  كتابداري  كارشناس   ،)... رساني  اطلاع  )مخازن  كتابدار  و  كتابداري 
كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن منابع غيركتابي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن كتابهاي چاپ سنگي و 
نادر(، كارشناس كتابداري )مخازن كتابهاي خطي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن پيايندها(، كارشناس كتابداري 

)شابكا(، كاشناس كتابداري )شاپا(، كارشناس واسپاري، كارشناس.

آشنايي با مفاهيم نظري اصطلاحنامه، آشنايي با اصطلاحنامه هاي فارسي، آشنايي با 
اصطلاحنامه هاي انگليسي، نحوة كاربرد اصطلاحنامه.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال            سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



53 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
992/26	     دو‌شنبه	     12:00- 9:00 	92/8/14      	92/8/11          

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

آشنايي با علم اخلاق و مفاهيم رايج اخلاقي، آشنايي با وظايف كتابدار و ارزشهاي اخلاقي و 
اجتماعي اين حرفه، آشنايي با مقررات عام و جاري كتابخانه، آشنايي با حقوق كاربران، آشنايي 
قوانين  با  آشنايي  رفتار مراجعان،  بر  تأثير رعايت اصول اخلاقي  بنيادي كاربران،  نيازهاي  با 

اخلاقي كتابداران در ساير كتابخانه هاي ملي و معتبر جهان.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 541392
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رده‌بندي كنگره پيشرفته 2
پيش‌نياز: رده‌بندي كنگره پيشرفته 1

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
9:00 -12:00           92/8/12	     92/8/15           92/10/25	   چهار‌شنبه	

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

)فهرستنويسي  فيپا  كتابدار  و  كتابداري  كارشناس   ،)... كتب  )فهرستنويسي  كتابدار  و  كتابداري  كارشناس 
پيش از انتشار(، كارشناس كتابداري و كتابدار )فهرستنويسي منابع غيركتابي(، كارشناس كتابداري و كتابدار 
)مستندسازي ...(، كارشناس كتابداري )توليد و محتواي ديجيتال و محتواي بانكهاي اطلاعاتي(، كارشناس 
كارشناس  ديجيتال(،  اطلاعات  )پردازش  كتابداري  كارشناس  ديجيتال(،  ملي  اسناد  و  )كتابخانه  كتابداري 
كتابداري )فهرستنويسي نسخ خطي(، كارشناس كتابداري )فهرستنويسي كتب چاپ سنگي و نادر(، كارشناس 
كتابداري و كتابدار )پياندهاي ...(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن اطلاع رساني ...(، كارشناس كتابداري 
ايرانشناسي و اسلام شناسي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن منابع غيركتابي(،  و كتابدار )مخازن 
كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن كتابهاي چاپ سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري )مخازن كتابهاي 
)شاپكا(،  كتابداري  كارشناس  )شاپا(،  كتابداري  كارشناس  پيايندها(،  )مخازن  كتابدار  و  كارشناس   خطي(، 

كارشناس.

معرفي و مرور طرح كلي رده بندي كنگره و تفاوتهاي آن با  DDC، مرور كامل رده 
هاي  B-BX )از جمله گسترش رده فلسفه اسلامي واسلام(،  مرور كامل رده هاي 
K  معرفي رده ،J,H,G  از جمله گسترش رده تاريخ ايران(، معرفي رده هاي( E,F,D
با تأيكد بر KMH  حقوق و قوانين ايران، معرفي رده L با تأيكد بر  LGR، معرفي 
رده‌هاي  N,M، معرفي رده و كليه گسترش هاي آن از جمله PIR زبان و ادبيات 
ايراني، معرفي رده هاي  U,V,T,S,R,Q، معرفي رده  Z، نشانه مؤلف در رده بندي 

كنگره.

مدت دوره	             شهريه دوره	                            محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                        مركز آموزش



55 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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حفاظت و مرمت آثار نقاشي روي كاغذ

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/10/22	     يكشنبه	    12:00- 9:00 	92/8/12     	92/8/10         

كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي اسناد و 
مدارك كشور, كمك كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور و كارشناس آزمايشگاه.

كارشناس، كاردان و كمكك‌ارشناس مرمت، كارشناس، كاردان و كمك  كارشناس 
ضدعفوني، كارشناس آزمايشگاه.

شرايط  ايجاد  جابجايي،  روش‌هاي  مرمتي،  شناسنامه  تهيه  اثر،  نگهداري  روش‌هاي 
مورد  رنگ‌هاي  مشخصات  ويژه،  مراقبت‌هاي  نقاشي‌ها،  نگهداري  جهت  مناسب 
استفاده در نقاشي روي كاغذ، آسيب‌شناسي شيميايي و فيزيكي كاغذ، تعيين اسيديته 
رنگ‌ها   آسيب‌شناسي  بيولوژيكي،  فرسودگي‌هاي  نظر  نقطه  از  كاغذ  مطالعه  كاغذ،  
شناخت تكنيك نقاشي، اسيدزدايي كاغذ، لكه‌زدايي كاغذ، تثبيت كاغذ، استحكام‌بخشي 
كاغذ، مطالعه و بررسي اصول طراحي و نقاشي در شيء، طراحي بخش‌هاي از بين 
رفته و انتقال آن بر اثر، برگردانيدن رنگ‌هاي جدا شده، مقاوم كردن لايه تكيه‌گاه، 

حاشيه‌گيري، بازسازي رنگي و موزون‌سازي رنگي، تثبيت نقاشي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

34 ساعت	           1200.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 561392
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اسناد الكترونيكي

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
9:00 -12:00 92/9/26	     سه‌شنبه	 	92/8/14      	92/8/12          

كارشناس برنامه ريز ي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و 
بررسي اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي 

اسناد و مدارك كشور

مدير...، معاون...، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره 
مخازن و اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس 
اداره ورود اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرمها و اسناد ديجيتال، رئيس 

اداره حفاظت از منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي 
امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس 

گروه مستندسازي، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري و 
شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و  بررسي اسناد و 
مدارك كشور، كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد ، كارشناس 

و كاردان.

مقايسه  الكترونيك،  اسناد  ساختار  و  مضامين  مفاهيم،  و  تعاريف  الكترونيك:  اسناد 
اسناد سنتي‌واسناد الكترونيك، مراحل چرخة حيات اسناد الكترونيك، مراحل طراحي 
الكترونيك،  اسناد  نگهداري  الكترونيك، مشكلات  اسناد  نگهداري  اجراي سيستم  و 
درآمدي بر مديريت اسناد الكترونيك )در مراحل تصميم به ايجاد- ايجاد يا دريافت- 
اسناد  الكترونيك  اسناد  مديريت  با  آشنايي  تكليف(،  تعيين  نگهداري-  و  استفاده 
آرشيوي )ارزشيابي و انتقال- فهرستنويسي و طبقه‌بندي- قالب‌بندي مجدد- دسترسي 

و انتشار(.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال            سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



57 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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مُهر‌شناسي

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/10/21	        ‌شنبه	    12:00- 9:00 	92/8/11      	92/8/8           

كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي اسناد 

و مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره مخازن و اطلاع 
رساني اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس اداره حفاظت از منابع ديداري 
پيش   اسناد  گروه  رئيس  اسناد،  امور  هماهنگي  اداره  رئيس  آرشيوي،  مخازن  اداره  رئيس  شنيداري،  و 
آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه آسيب‌زدايي و 
مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، رئيس‌گروه 
اطلاع‌رساني اسناد، كارشناس و كاردان برنامه  ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
و كمكك‌ارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس مرمت، كاردان مرمت، كمك   

كارشناس مرمت، كارشناس، كاردان.

هدف از ايجاد مهر- انواع مهر- روش استفاده از مهر- ارزشيابي مهر- آرشيو مهر، پيشينه استفاده از مهر 
در مسائل حكومتي، مهر و انواع آن در ايران قبل از اسلام، شكل خارجي مهرها- سجع مهرها- مواد 
قاجار،  تا  صفويه  از  سلطنتي  مهرهاي  مهرداران،  و  مهرداري  فرمانها-  در  مهر  محل  مهرها-  سازنده 
مهرهاي ديواني، توقيع و طغري، بازشناسي و بازخواني مهرهاي سلاطين، بازشناسي و بازخواني مهرهاي 
و  توصيفي  اطلاعات  استخراج  در  مهرشناسي  نقش  عهد،  ولات  و  ايالات  فرمانفرمايان  و  سلاطين 
سندشناختي فرامين پادشاهان و احكام و )ارقام( واليان و ولات، اشكال هندسي مهرهاي بجا مانده از 
بزرگان عرصه سياست و نيز علم و ديانت، مهرهاي دولتي و تاريخچه آن، سال حك مهرها و كمك آن 
به تعيين تاريخ اسناد فاقد تاريخ تحرير و تعيين سال اعطاي لقب به بزرگان، نشان‌هاي رسمي، عبارات 

سجع مهرهاي بر جاي مانده و تحليل آنها.

مدت دوره	             شهريه دوره	                             محل برگزاري

34 ساعت	           1.0200.000 ريال           سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                        مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 581392
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فهرست‌نويسي پيشرفته 2

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/11/5            شنبه	  12:00- 9:00 	92/9/9       	92/9/6          

كتابدار، بررسی كتاب و كارشناس فرهنگي

كارشناس كتابداري و كتابدار )فهرستنويسي كتب ...(، كارشناس كتابداري و كتابدار فيپا )فهرستنويسي 
كتابدار  و  كتابداري  )شابكا(، كارشناس  كتابداري  )شاپا(، كارشناس  كتابداري  انتشار(، كارشناس  از  پيش 
كتابداري  كارشناس  خطي(،  نسخ  )فهرستنويسي  كتابداري  كارشناس  غيركتابي(،  منابع  )فهرستنويسي 
)فهرستنويسي كتابهاي چاپ سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري و كتابدار )ثبت آثار(، كارشناس كتابداري 
و كتابدار )مستندسازي ...(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن اطلاع رساني ...(، كارشناس كتابداري 
و كتابدار )مخازن ايرانشناسي و اسلام شناسي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن منابع غيركتابي(، 
كارشناس كتابداري )مخازن كتابهاي خطي(، كارشناس كتابداري و كتابدار )مخازن كتابهاي چاپ سنگي 
 ،)... )پيايندهاي  كتابدار  و  كتابداري  پيايندها(، كارشناس  )مخازن  كتابدار  و  كتابداري  نادر(، كارشناس  و 

كارشناس.

 مروري بر مباحث سازماندهي )1(، فهرستنويسي توصيفي تكميلي و موارد خاص )فارسي و
فارسي، براي كتاب‌هاي  ملي  كتابخانه  و تصميمات  انگلو-آمريكن  قواعد خاص    انگليسي(،  
 فهرستنويسي پيش از انتشار و نقش كتابخانه ملي بر وضعيت نشر كتاب و ناشران، سرعنوان‌هاي
 موضوعي )تعريف، هدف، مشخصات(، آشنايي با فهرست‌هاي متداول سرعنوان‌هاي موضوعي
 در ايران و جهان، معرفي سرعنوان موضوعي فارسي آخرين ويرايش )روش اسفاده، تهيه مستند
 موضوع( و انواع ارجاع‌ها و تقسيمات فرعي، آشنايي با انواع فهرست‌هاي كتابخانه‌اي )سنتي
با فهرستنويسي توصيفي پيايندها )سالنامه‌ها، فصلنامه‌ها و غيره(، مواد  و ما شيني(، آشنايي 
 غيركتابي، انواع آن و اصول ساده فهرستنويسي اين مواد )فهرستنويسي توصيفي، تحليلي، رده

بندي( با تأيكد بر فهرستنويسي اين مواد دركتابخانه‌ملي

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



59 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

مرجع‌شناسي عربي
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/11/21	     دو‌شنبه	    12:00- 9:00 	92/9/11     	92/9/9            

كتابدار، بررسی كتاب و مشاغل مرتبط

كليه پستها 

كليات و كتابداري )دايرة المعارف هاي عمومي، فرهنگ‌ها، زندگينامه‌ها، سالنامه‌هاو 
...(، دين اسلام:تفسير، سيره، حديث، فقه، عرفان، تاريخ و معاجم، زبان و ادبيات عرب، 

تاريخ و جغرافيا.

مدت دوره	             شهريه دوره	                            محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                        مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 601392
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SPSS آشنايي با نرم‌افزار

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/11/16	   چهار‌شنبه	 12:00- 9:00 	92/9/13      	92/9/11         

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

آشنايي با SPSS، اصول اوليه در SPSS، كار با داده‌ها در SPSS، نمودارها در 
SPSS، آمار توصيفي يك متغير براي متغيرهاي يكفي و كمي، آزمون‌هاي ميانگين 

در SPSS، روش‌هاي همبستگي

مدت دوره	             شهريه دوره	                            محل برگزاري

40 ساعت	           1.400.000 ريال            سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



61 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

روش تحقيق و ماخذشناسي اسناد
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع        تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/11/2	   چهار‌شنبه	  12:00- 9:00 	92/9/20    	92/9/18          

و  ريزي  برنامه  كاردان  كشور,  مدارك  اسنادو  وبررسي  ريزي  برنامه  كارشناس 
بررسي اسنادو مدارك كشور, كارشناس بررسي اسنادومدارك كشور, كاردان بررسي 

اسنادومدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس 
اداره مخازن و اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس 
اداره مخازن آرشيوي، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش 
اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه 
ارتباطات آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، 
كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس، كاردان.

مباني نظري: تحقيق و پژوهش تاريخي- اهميت تحقيق- تعاريف- انواع تحقيق- انتخاب يك موضوع تحقيقي و 
انجام  مراحل  بررسي  تاريخي- موضوع شناسي-  تحقيقات  تحقيقاتي- روش شناسي  تهيه طرح  آن-  تعيين حدود 
تحقيق تاريخ اسنادي، انتخاب موضوع و ترسيم چارچوب نظري تحقيق: مرجع و كتابشناسي و نقد منايع- تقويم بندي 
زماني پژوهش- فهرست بندي مطالب- گردآوري و تنظيم داده ها و اطلاعات مصاحبه- يادداشت-برداري از اسناد 
تاريخي، مراحل تهيه نوشتار تاريخي: تعريف متن و ساختار متن تحقيقات، تعيين و نگارش چارچوب و مبناي نظري 
متن- شناخت و نقد منابع اصلي، مرحله پس نوشتار: تهيه فهرست اعلام عمومي و موضوعي- واژه نامه- كتابشناسي 
تحقيق- فهرست نشانهاي اختصاري، آشنايي با مراحل پژوهش- روشهاي جستجو در كتابخانه و آرشيو- روش فيش 

برداري- نحوه استنباط اخبار- مستند كردن نوشته ها و تنظيم طرح سؤال از منابع.

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال               سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 621392
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زبان انگليسي تخصصي آرشيو 2
پيش‌نياز: زبان انگليسي تخصصي آرشيو 1

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/10/30	     دو‌شنبه	   12:00- 9:00 	92/9/11    	92/9/10         

كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي اسناد 

و مدارك كشور

اطلاع رساني  و  اداره مخازن  رئيس  امحاء،  و  ارزشيابي  اداره  رئيس  و گردآوري،  اداره شناسايي  رئيس  معاون،  مدير، 
اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس اداره ورود اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس 
آرشيوي،  مخازن  اداره  رئيس  و شنيداري،  ديداري  منابع  از  اداره حفاظت  رئيس  ديجيتال،  اسناد  و  ميكروفرمها  اداره 
رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس 
رساني  اطلاع  گروه  رئيس  اسناد،  رساني  اطلاع  گروه  رئيس  مرمت،  و  زدائي  آسيب  گروه  رئيس  مستندسازي،  گروه 
منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و  بررسي اسناد و مدارك 
كشور، كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس مرمت، كاردان مرمت، كارشناس 

ضدعفوني، كاردان ضدعفوني، كارشناس، كاردان.

اسناد  انتقال  بندي،  طبقه  ارزشيابي،  اسناد،  بايگاني  امحاء،  تا  توليد  مرحله  از  اسناد  مديريت 
اطلاعات  اشاعه  و  تدوين  پژوهشگران،  به  آرشيوي  خدمات  راكد،  اسناد  مركز  به  غيرجاري 
نمايشگاه،  كتاب،  تدوين  راهنما،  كاتالوگ  فهرست،  تهيه  قبيل  از  آرشيوي  اسناد  در  مندرج 
تهيه نسخ ثانوي از اسناد به صورت كپي، ميكروفيلم و ميكروفيش و ساير خروجي كامپيوتري  
مطالب  ارائه  تمرين  مياني(،  )سطح  اسناد  مديريت  اصطلاحات  و  واژگان  با  آشنايي   ،Com
تخصصي در آرشيو و اسناد در نشست‌هاي تخصصي، ارائه دستور زبان انگليسي، مباحث مرتبط 

با ترجمه )سطح مياني(، تمرين ترجمه مقالات آرشيو و اسناد )سطح مياني(.

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال            سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش



63 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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فهرست‌نويسي مواد ديداري و شنيداري

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع      تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
          92/9/12	      92/9/16       92/10/28	     شنبه	   12:00- 9:00

كارشناس و كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
بررسي اسناد و مدارك كشور

عمومي،  اسناد  رساني  اطلاع  و  مخازن  اداره  رئيس  امحاء،  و  ارزشيابي  اداره  رئيس 
رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس اداره حفاظت از منابع ديداري و 
شنيداري، رئيس اداره مخازن آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه 
رساني  اطلاع  گروه  رئيس  مستندسازي،  گروه  رئيس  ملي،  اسناد  پردازش  و  تنظيم 
ارتباطات  گروه  رئيس  شنيداري،  و  ديداري  منابع  رساني  اطلاع  گروه  رئيس  اسناد، 
آرشيوي، كارشناس؛ كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس 
ميكروفيلم،  كارشناس  اسناد،  كارشناس  كشور،  مدارك  و  اسناد  بررسي  كاردان  و 

كارشناس، كاردان.

شنيداري،  و  ديداري  مواد  فهرست‌نويسي  روند  شنيداري،  و  ديداري  مواد  شناخت 
چگونگي تهيه اطلاعات مورد نياز، نشانه‌هاي اختصار مواد و نوع رنگ مواد مذكور، 

آشنايي با انواع عنوان‌ها، ترتيب قرار گرفتن عوامل توليد در فهرست توصيفي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                         محل برگزاري

20 ساعت	           970.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                     مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 641392
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نظام همكاري بين كتابخانه‌اي

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/12/17	        شنبه	 12:00- 9:00 	92/10/14    	92/10/11         

كتابدار، بررسی كتاب و كارشناس فرهنگي

كليه پستها

كتابشناختي،  خدمات  كتابخانه‌اي،  امانت  همكاري‌ها:  انواع  تعاريف:  و  مفاهيم 
آگاهي‌رساني  ارجاعي،  خدمات  تعاوني،  ذخيره‌سازي  فراهم‌آوري،  و  مجموعه‌سازي 
ايران،  در  خارج،  در  بين‌المللي:  و  ملي  طرح‌هاي  گزيده،  اطلاعات  اشاعة  و  جاري 
شبكه‌هاي  اطلاعاتي،  هاي  شبكه  همكاري:  نظام‌هاي  بر  اطلاعات  فن‌آوري  تأثير 
ملي  نظام  بينك‌تابخانه‌اي،   پيش‌نيازهاي همكاري  اينترنت،  محلي، شبكه گسترده، 

اطلاع‌رساني و تأثير آن بر همكاري، نيازهاي آموزشي كتابداران در عصر ارتباطات.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

32 ساعت	           970.000 ريال            سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



65 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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ويراستاري در كتابداري

        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع      تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
         92/10/14	    92/10/16       92/12/19	   دوشنبه	   12:00- 9:00

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

زبان گفتار، زبان نوشتار، زبان معيار، ويرايش، لزوم ويرايش، آداب ويراستاري، مراحل 
ويرايش  مجله‌هايك‌تابداري،  و  كتاب  علمي  ويرايش  آماده‌سازي،  روند  ويرايش، 
كتابهاي تأليفي كتابداري، ويرايش مقاله در عرصه كتابداري، ويرايش در بازنويسي 
اسناد كتابداري و چاپ مجموعه اسناد كتابداري، ويرايش مصاحبه‌ها، ويرايش ادبي، 

ويرايش فني، ويرايش محتوايي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 661392

آشنايي با استانداردهاي فراداده‌اي
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه           روز	    ساعت
92/12/25	     يكشنبه	 12:00- 9:00 	92/10/15    	92/10/14         

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

آشنايي با زبان نشانه‌گذاري گسترش‌پذير )ايكس ام ال( 
)Extensible Markup Language (XML

مارك در زبان نشانه گذاري گسترش‌پذير  )MARC XML(، اسناندارد ابرداده‌اي 
كدگذاري و انتقال )متس(

 MERS: Metadate Encoding and Transmission Schema
استاندارد ابرداده‌اي توصيفي شي‌ءگرا )مودس(

MODS: Metadata Obgct Description Schema
 Mats:استاندارد ابرداده‌اي توصيفي مستند )موس( طرح فراداده‌اي توصيف مستند
،Metadata Authority Description schema

استاندارد ابرداده‌اي تصاوير ثابت )ميكس(
Metadata for image in TML schema

مدت دوره	             شهريه دوره	                             محل برگزاري

32 ساعت	           1.200.000 ريال             سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                         مركز آموزش



67 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

خط‌شناسي )آشنايي با خطوط قديمي(
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	    ساعت
9:00 -12:00          92/10/14	    92/10/16           92/11/28	     دوشنبه	

كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي اسناد 

و مدارك كشور

رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره مخازن 
اداره هماهنگي  اداره مخازن آرشيوي، رئيس  و اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس 
امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، 
ارتباطات  گروه  رئيس  اسناد،  رساني  اطلاع  گروه  رئيس  مستندسازي،  گروه  رئيس 
و  ريزي  برنامه  كاردان  و  كارشناس  مرمت،  و  زدايي  آسيب  گروه  رئيس  آرشيوي، 
كشور،  مدارك  و  اسناد  بررسي  كاردان  و  كارشناس  كشور،  مدارك  و  اسناد  بررسي 

كارشناس اسناد، كارشناس مرمت، كاردان مرمت، كارشناس، كاردان. 

فرهنگ  و  معارف  انتقال  عنوان وسيله  به  از خط  تاريخچه مختصري  پيدايش خط، 
بشري و خط به عنوان يك هنر، آشنايي با گونه‌هاي مختلف نگارش خط فارسي و 
عربي و كاربرد آن در ثبت اطلاعات توصيفي و سندشناختي اسناد تاريخي، معرفي 
انواع خطوط نسخ، ثلث، ريحان، رقاع، تعليق، محقق، نسخ نستعليق، شكسته نستعليق، 
رابطه و كاربرد خطوط با هنر گرافيك، خط هنري، خط بازاري )تجاري( با ارائه نمونه 
و  علم  و  سياست  عرصه  بزرگان  دست‌خط  شناخت  چگونگي  مختلف،  هاي خطوط 
ديانت، بازخواني متون اسناد داراي واژه هاي نگارش يافته بصورت غيرمنقوط )بدون 

نقطه(.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

20 ساعت	            970.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 681392

روش‌هاي بازسازي و صحافي جلدهاي چرمي
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	    ساعت
        92/10/16	    92/10/18          92/11/30	  چهارشنبه	   12:00- 9:00

كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي اسناد 

و مدارك كشور, كمك كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور

اداره مخازن آرشيوي ، رئيس گروه آسيب زدايي و مرمت، كارشناس برنامه  رئيس 
ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك 
مدارك  و  اسناد  بررسي  كاردان  كشور،  مدارك  و  اسناد  بررسي  كارشناس  كشور،  
كشور، كمك كارشناس بررسي اسناد مدارك كشور، كارشناس مرمت، كاردان مرمت، 
كمك كارشناس مرمت، كارشناس ضدعفوني، كاردان ضدعفوني، كمك كارشناس 
اسناد،  كارشناس  و عكسبرداري،  كارشناس چاپ  ميكروفيلم،  كارشناس  ضدعفوني، 

كارشناس، كاردان. 

تعاريف و اصطلاحات، مواد و وسايل موردنياز، نحوه رنگ كردن چرم هاي تخريب 
شده، روشهاي تميز كردن آثار چرمي، روشهاي مرمت و بازسازي جلد چرمي، روشهاي 
نازك  چگونگي  كتاب،  دوخت  مختلف  روشهاي  چرمي،  جلدهاي  صحافي  مختلف 
روشهاي  بيشتر،  استحكام  منطور  به  ها  بدرقه  آستر  اتصال  چگونگي  چرم،  كردن 

مختلف تزيين جلدها:كليشه زدن،طلاكوب.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

20 ساعت	            970.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



69 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

كارگاه تخصصي روش‌هاي نمايه‌سازي نوين
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        تاريخ ثبت‌نام	  تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	    ساعت
        92/10/21	  92/10/23        92/10/25   دوشنبه و چهارشنبه	     13:00- 9:00

كارشناس برنامه ريزي  و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و 
مدارك كشور

مدير... ، معاون... ، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره مخازن و اطلاع رساني 
ورود  اداره  رئيس  شنيداري،  و  ديداري  اسناد  پردازش  اداره  رئيس  عمومي،  اسناد 
رئيس  ديجيتال،  اسناد  و  ميكروفرمها  اداره  رئيس  اطلاعاتي،  بانكهاي  و  اطلاعات 
اداره حفاظت از منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن آرشيوي، رئيس اداره 
هماهنگي اموراسناد، رئيس گروه اسنادپيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش 
اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه آسيب زدايي و مرمت، رئيس گروه 
اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه 
ارتباطات آرشيوي، كارشناس برنامه ريزي و  بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس 

بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس.

چيست؟  سازي  نمايه  از  اهداف  چيست؟  ساز  نمايه  وظايف  سازي،  نمايه  فنون 
نمايه سازي زبان‌ها و واژگان، مدخل هاي نمايه Index Entries ، شكل نمايه، 

چه چيز را نمايه كنيم؟ منابع مناسب براي نمايه سازي، چه كسي نمايه مي سازد؟

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

8 ساعت	            450.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 701392

مديريت خدمات مرجع مجازي در كتابخانه‌ها
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	    ساعت
92/12/27	    سه‌شنبه	   12:30- 9:00 	92/11/1    	92/10/30        

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

مجازي،  مرجع  خدمات  مدل‌هاي  انواع  با  آشنايي  تاريخچه(،  )اصطلاحات،  مقدمه 
مديريت  مناسب،  نزم‌افزار  انتخاب  كتابخانه،  در  مجازي  مرجع  خدمات  پياده‌سازي 
خدمات مرجع مجازي در كتابخانه‌ها ، وضعيت خدمات مرجع مجازي در كتابخانه‌ها و 
مراكز اطلاع‌رساني ايران، معرفي نرم‌افزار جامع مرجع مجازي كتابخانه ملي، شيوه‌نامه 

پاسخگويي به پرسش‌هاي مرجع مجازي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

32 ساعت	            1.200.000 ريال            سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



71 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

آشنايي با ملزومات كاركردي پيشينه‌هاي 
كتابشناختي)اف. آر. بي. آر( ان
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        تاريخ ثبت‌نام	  تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	    ساعت
          92/11/15	    92/11/7           92/12/19	  دوشنبه	    12:00- 9:00

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها

 Relation( روابط   ،)Attributes( خصوصيت‌ها   ،)Entities( موجوديت‌ها 
.)ships

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

20 ساعت	            970.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 721392

نمايه‌سازي در اسناد 2
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	    ساعت
         92/11/15	      92/11/8          92/12/27	   سه‌‌شنبه	    12:00- 9:00

كارشناس برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و 
مدارك كشور

رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس اداره مخازن 
و اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري و شنيداري، رئيس 
اداره ورود اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرم‌ها و اسناد ديجيتال، 
رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم 
اسناد،  رساني  اطلاع  گروه  رئيس  مستندسازي،  گروه  رئيس  ملي،  اسناد  پردازش  و 
رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، 
اسناد و  بررسي  اسناد و مدارك كشور، كارشناس  بررسي  برنامه ريزي و  كارشناس 

مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس.

انواع  نمايه‌سازي،  در  قراردادي  زبان  از  استفاده  و مزيت  برتري  نمايه‌سازي،  در  متشابهات  و  مترادفات 
نمايه‌سازي به لحاظ زباني )زبان طبيعي متون اسناد و زبان قراردادي(، هماراهاي كاذب در نمايه‌سازي 
و  مستقيم  ارجاعات  ساختار  نقيصه،  اين  آثار  دادن  تقليل  براي  مناسب  تمهيدات  اعمال  و  پس‌همارا 
اسامي  نمايه‌سازي  قواعد و ضوابط  نمايه‌سازي،  بين‌المللي  استاندارد  قواعد  نمايه‌سازي،  در  غيرمستقيم 

خاص و عام موضوعات قابل بازيابي با توجه به ويژگيهاي زبان فارسي، تهيه و تنظيم يك تزاروس.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

20 ساعت	            970.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



73 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

كارگاه تخصصي روش‌هاي دسته‌بندي اطلاعات
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ساعت         تاريخ ثبت‌نام	  تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	
يكشنبه و سه‌شنبه   13:00- 9:00 	92/11/15         92/11/13  	92/11/11         

کارشناس برنامه ریزی و بررسی اسناد و مدارک کشور، کارشناس بررسی اسناد و 
مدارک کشور

مدير... ، معاون... ، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، 
رئيس اداره مخازن و اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري 
و شنيداري، رئيس اداره ورود اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرمها 
و اسناد ديجيتال، رئيس اداره حفاظت از منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن 
رئيس  آرشيوي،  اسنادپيش  گروه  رئيس  اموراسناد،  هماهنگي  اداره  رئيس  آرشيوي، 
گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه آسيب-زدايي 
و مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري و 
شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس برنامه ريزي و  بررسي اسناد و 

مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس.

اطلاع چيست و اطلاعات به چه مي گويند؟ روش هاي دسته بندي اطلاعات، چگونه 
روش هاي مطلوب دسته بندي را مي توان بومي ساخت؟ بومي سازي الزامي است.

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

8 ساعت	            450.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 741392

كارگاه تخصصي روش‌هاي پژوهشي در
طبقه‌بندي اسناد ان
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	  ساعت
دوشنبه و چهارشنبه  13:00- 9:00 	92/11/30         92/11/28    	92/11/26         

كارشناس برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و 
مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره شناسايي و امحاء، رئيس 
و  ديداري  اسناد  پردازش  اداره  رئيس  عمومي،  اسناد  رساني  اطلاع  و  مخازن  اداره 
شنيداري، رئيس اداره ورود اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرمها و 
اسناد ديجيتال، رئيس اداره حفاظت از منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن 
آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس 
گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه آسيب‌زدايي 
و مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري 
و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و 
مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور،  كارشناس اسناد، كارشناس.

كاربرد نگرش پژوهشي در طبقه‌بندي اسناد،  پژوهش و روش‌هاي آن در طبقه‌بندي 
اسناد، تاريخچه‌اي كوتاه از پژوهش كاربردي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

8 ساعت	            450.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



75 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

كارگاه تخصصي روش‌هاي تفاوت‌هاي
ساختاري و محتوائي اسناد آرشيوي ان

عنو
ان

زم
شته

ر
از 

مج
ي 

شغل
ي 

 ها
شته

 ر
از 

مج
ي 

تها
پس

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

        تاريخ ثبت‌نام	  تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	      ساعت
دوشنبه و چهارشنبه  13:00- 9:00 	92/11/9           92/11/7    	92/11/5          

كارشناس برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و 
مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره شناسايي و امحاء، رئيس 
و  ديداري  اسناد  پردازش  اداره  رئيس  عمومي،  اسناد  رساني  اطلاع  و  مخازن  اداره 
شنيداري، رئيس اداره ورود اطلاعات و بانك هاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرمها 
و اسناد ديجيتال، رئيس اداره حفاظت از منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن 
آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس 
گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه آسيب‌زدايي 
و مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري 
و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و 
مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور،  كارشناس اسناد، كارشناس.

شناخت خصوصيات و ويژگي‌هاي اسناد آرشيوي، شناخت خصوصيات و ويژگي‌هاي 
كتاب و منابع كتابخانه‌اي، شناخت روش‌هاي متداول طبقه‌بندي در منابع آرشيوي و 

كتابخانه‌اي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

8 ساعت	            450.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 761392

كارگاه تخصصي چكيده‌نويسي‌اسنادآرشيوي
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        تاريخ ثبت‌نام	    تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	    ساعت
يكشنبه و سه‌شنبه   12:30- 9:00 	92/12/6             92/12/4    	92/12/3          

كارشناس برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس بررسي اسناد و 
مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره شناسايي و امحاء، رئيس 
و  ديداري  اسناد  پردازش  اداره  رئيس  عمومي،  اسناد  رساني  اطلاع  و  مخازن  اداره 
مخازن  اداره  رئيس  شنيداري،  و  ديداري  منابع  از  حفاظت  اداره  رئيس  شنيداري، 
آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس 
گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه اطلاع رساني 
ارتباطات  گروه  رئيس  شنيداري،  و  ديداري  منابع  رساني  اطلاع  گروه  رئيس  اسناد، 
آرشيوي، كارشناس برنامه ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس بررسي 

اسناد و مدارك كشور،  كارشناس اسناد، كارشناس.

كارشناس  ويژگي‌هاي  چكيده،  انواع  چكيده،  ويژگي‌هاي  خلاصه،  با  چكيده  تفاوت 
چكيده نويس.

مدت دوره	             شهريه دوره	                           محل برگزاري

8 ساعت	            450.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



77 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

كارگاه استانداردسازي واژه‌ها و اصطلاحات
حقوقي اسناد ملي ان
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        تاريخ ثبت‌نام	  تاريخ شروع         تاريخ خاتمه         روز	    ساعت
دوشنبه و چهارشنبه  12:00- 9:00 	92/12/14          92/12/12         92/12/10         

کارشناس و كاردان برنامه ریزی و بررسی اسناد و مدارک کشور، کارشناس و كاردان 
بررسی اسناد و مدارک کشور

مدير... ، معاون... ، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، 
رئيس اداره مخازن و اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري 
و شنيداري، رئيس اداره ورود اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرمها 
و اسناد ديجيتال، رئيس اداره حفاظت از منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن 
رئيس  آرشيوي،  اسنادپيش  گروه  رئيس  اموراسناد،  هماهنگي  اداره  رئيس  آرشيوي، 
گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه آسيب-زدايي 
و مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري و 
شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و  بررسي 
اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس 

اسناد، كارشناس و كاردان.

روابط  بين‌المللي عمومي:  تاريخچه حقوق، حقوق عمومي، حقوق خصوصي، حقوق 
بين‌الملل، معاهدات، تعهدات بين‌المللي و حقوق درياها، حقوق بين‌المللي خصوصي: 
پيرامون  توضيحات  دادگاه‌ها،  تعارض  و  شخصيه  اموال  تابعيت،  قوانين،  تعارض 

نمايه‌هاي پيشنهادي افزودني به بانك اطلاعات اسنادي.

مدت دوره	             شهريه دوره	                          محل برگزاري

8 ساعت	            450.000 ريال              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                      مركز آموزش





بخش سوم

دوره‌هاي تخصصي الكترونيكي



پودمان‌هاي آموزشي سال 801392

 

كتابداري عمومي
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        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
         92/3/1	      92/7/1	                             150 ساعت

ثبت‌نام و تشكيل كلاس براساس معرفي ساير 
دستگاهها خواهد بود.

تهيه  و  انتخاب  كتابخانه‌اي،  تجهيزات  آن،  رايج  اصطلاحات  و  كتابداري  با  آشنايي 
منابع، فهرست‌نويسي و سرعنوان‌هاي موضوعي، آشنايي با نرم‌افزارهاي كتابخانه‌اي، 
رده‌بندي )ديويي، كنگره و NLM( با تايكد بر درده‌بندي ديويي، آماده‌سازي و امانت، 
كتابخانه‌اي  مواد  نگهداري  و  حفاظت  پيناندها،  و  نشريات  با  آشنايي  مرجع،  منابع 

آشنايي با پايگاه‌هاي اطلاعاتي.

شهريه	                  نحوه اجرا                       محل برگزاري

2.500.000 ريال           الکترونیکی         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش



81 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

دسترسي به اسناد و و خدمات اطلاع‌رساني
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        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
         91/3/1	      91/7/1	        -	               20 ساعت

كارشناس و كاردان برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
بررسي اسناد و مدارك كشور

و  اسناد  بررسي  و  ريزي  برنامه  كاردان  و  كارشناس   ،... رئيس‌گروه   ،... اداره  رئيس 
مدارك كشور، كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس، كاردان 

و كمكك‌‌ارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد، كارشناس، كاردان.

وجوب و اهميت تعيين سطوح دسترسي به اسناد، عوامل مؤثر بر تعيين مجاز يا غيرمجاز 
بر  حاكم  مقررات  آرشيوها،  در  عضويت  بر  حاكم  مقررات  اسناد،  به  دسترسي  بودن 
سالن‌هاي همايش،  فنون و آداب برخورد با مراجعين و نحوه راهنمايي آنها، ضرورت 
آگاهي كارشناسان از ساير مراكز آرشيوي نوع مواد آرشيوي و شيوه اطلاع‌رساني، چگونگي 
تعيين تعرفه‌هاي آرشيوي و نحوه سرويس‌دهي اسناد، وجوب مقررات محدودكننده در 

بازتوليد اسناد، بازديد از مراكز آرشيوي و نحوه سرويس‌دهي آنها.

شهريه	                نحوه اجرا                             محل برگزاري

970.000ريال             الكترونيكي              سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                       مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 821392

 

حفاظت و نگهداري مواد كتابخانه و آرشيو
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        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
          92/3/1	      92/7/1	        -	               32 ساعت

جنبه هاي تاريخي و فلسفي حفاظت و نگهداري، مروري بر مسئله حفاظت، نگهداري و مرمت، 
حفاظت پيشگيرانه يا مراقبت از مواد، دشمنان مواد كتابخانه و آرشيو و راه‌هاي مقابله با آنها، 
تأثير عوامل محيطي بر نگهداري،  كاغذ:مسائل و راه حل‌ها، مراقبت و حفاظت آثار كاغذي، 
مراقبت و حفاظت از مواد عكاسي، مراقبت و حفاظت از نوارهاي صوتي و تصويري، برنامه‌ريزي 
براي مقابله با سوانح، حفاظت و نگهداري منابع ديجيتال، مديريت حفاظت و نگهداري، بازديد.

شهريه	                  نحوه اجرا                       محل برگزاري

1.200.000 ريال           الكترونيكي         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش
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كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها



83 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

مديريت بحران درآرشيوهاونحوه‌ي مقابله با آن
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        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
           92/3/1	      92/7/1	        -	              20 ساعت

كاهش  جهت  اقدام  و  خطر  از  پيشگيري  تجهيزات  تدارك  بحران‌آفرين،  عوامل  پيش‌بيني 
فيلمهاي  ارائه  بحران،  از  پس  اقدامات  افراد،   به  مشخص  وظايف  واگذاري  بروز،  احتمال 
آموزشي، شناخت حوادث، تجهيزات لازم در آرشيو جهت مقابله با حوادث، پيش بيني لازم و 
رعايت نكات ايمني، آشنايي با روشهاي آزمايش دوره اي و روزآمدسازي برنامه بهبود حوادث، 
آشنايي با فنون خشك‌سازي و كريوژينراسيون، آشنايي با وسايل ضد حريق و كاربرد عملي آن.

شهريه	                  نحوه اجرا                       محل برگزاري

970.000 ريال              الكترونيكي        سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش
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كارشناس و كاردان برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس، كاردان و 
كمكك‌ارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي‌وگردآوري، رئيس اداره ارزشيابي‌وامحاء، رئيس اداره مخازن‌واطلاع رساني اسناد 
عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري‌وشنيداري، رئيس اداره ورود اطلاعات و بانك‌هاي اطلاعاتي، رئيس اداره 
ميكروفرم‌ها و اسناد ديجيتال، رئيس اداره حفاظت ازمنابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن آرشيوي، رئيس 
اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه 
مستندسازي، رئيس گروه آسيب زدائي و مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني منابع 
ديداري و شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و بررسي اسناد و مداركك‌شور، 
كارشناس، كاردان‌وكمكك‌اردان بررسي اسنادومدارك كشور، كارشناس، كاردان‌وكمكك‌ارشناس مرمت، كارشناس،ك
اردان‌وكمكك‌ارشناس‌ضدعفوني،كارشناس ميكروفيلم، كارشناس چاپ و عكس‌برداري، كارشناس اسناد، كارشناس، 

كاردان.



پودمان‌هاي آموزشي سال 841392
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        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
          92/3/1	      92/7/1	        -	               32 ساعت

علائم  مارك،  اصطلاحات  و  مارك  مارك،  تاريخچه  فهرست‌نويسي،  بر  مروري 
قراردادي مارك، ساختار معماري بانك كتابشناسي مارك ايران، اطلاعات عمومي بر 
چسب ركوردها و فيلترهاي دادهاي، آشنايي با مارك ده‌گانه )0-9( بانك كتابشناسي، 

.Z3950ويرايشگر متن تريكبي دو جهته، جستجوي ساده و پيشرفته، جستجوي

شهريه	                  نحوه اجرا                       محل برگزاري

1.200.000 ريال           الكترونيكي         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش
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كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها



85 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

رده‌بندي  ديويي پيشرفته 1
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        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
           92/3/1	      92/7/1	        -	               32 ساعت

تاريخ  بر  مروري  بندي،  رده  انواع  مرور  لزوم،  تعريف،  ديويي،  بندي  رده  تاريخچه 
مختصر شكل گيري رده بندي ديويي، معرفي و مرور چهار مجلد رده بندي با تأيكد 
رده  مهم  ويژگي‌ها  بر  مروري  نسبي،  فهرست  با  آشنايي  سه‌گانه،  صه‌هاي  خلا  بر 
بندي )از جمله يادداشت‌ها، علائم و ويژگي‌هاي رده بندي 400، 800، 900(، توضيح 
جدول شماره 1 )تقسيمات فرعي استاندارد(، مروري بر ساختار و كاربرد جداول 2 تا 
5، معرفي كامل خلاصه فارسي رده‌بندي ديويي، توضيح كامل نشانه مؤلف فارسي 

)جدول 3 رقمي(.

شهريه	                  نحوه اجرا                       محل برگزاري

1.200.000 ريال           الكترونيكي         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش
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كتابدار، بررس كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها



پودمان‌هاي آموزشي سال 861392

 

فهرست نويسي مواد و منابع غيركتابي
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دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
          92/3/1	      92/7/1	        -	               32 ساعت

كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

)فهرستنويسي كتب، كارشناس  ...(، كتابدار  )فهرستنويسي كتب  كارشناس كتابداري 
كتابداري فيپا، كتابدار فيپا(، كارشناس كتابداري و كتابدار )فهرستنويسي منابع غيركتابي(، 

كارشناس كتابداري در استان‌ها، كارشناس.

تاريخچه تعريف مواد چاپي، تعريف مواد غيرچاپي، انواع مواد غيرچاپي، فهرستنويسي مواد 
غيركتابي در ايران )سازمان صدا و سيما، سازمان ميراث فرهنگي، كتابخانه ملي ايران(، 
معرفي قوانين آنگلوامريكن مربوط به مواد غيركتابي، طريقه جستجو در منابع )سايتها و . 
. .(، تجزيه و تحليل برگه هاي فهرستنويسي مواد غيركتابي، وجه تسميه، فهرستنويسي 
توصيفي پايان‌نامه‌ها، چكيده‌نويسي براي پايان‌نامه‌ها، فهرستنويسي توصيفي انواع مواد 
شنيداري شامل نوار- كارتريج- كاست- صفحه- حلقه و غيره، فهرستنويسي توصيفي 
باز تكثير- پوستر- تمبر- كارت پستال-  نقاشي  نقاشي-  مواد غيرالكترونيكي شامل 
دعوتنامه‌ها- مواد گرافيكي- نقشه- كره، فهرستنويسي توصيفي مواد ديداري شامل 
فيلم- ويدئو- ديسك فشرده- ترانس‌پرنسي- ساير موارد، فهرستنويسي توصيفي چند 
رسانه‌اي، فهرستنويسي تحليلي براي انواع مواد غيركتابي )نمايه سازي، معرفي منابع 

براي نمايه سازي، چكيده نويسي، نمايه سازي و چكيده نويسي، شماره بازيابي(

شهريه	                نحوه اجرا                      محل برگزاري

1200.000 ريال            الكترونيكي      سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                مركز آموزش
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مرجع‌شناسي فارسي

ان
عنو
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زم
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دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
          92/3/1	       92/7/1	        -	              32 ساعت

معرفي‌منابع رديف اول)دايرة المعارف‌ها و واژه‌نامه‌هاو...(، معرفي منابع رديف دوم )كتابشناسي‌ها، 
چكيده‌نامه‌ها و ... (، ادبيات فارسي )كلاسيك و معاصر( ادبيات زبان‌هاي اروپايي، ساير زبان‌ها، 
در موضوعات مختلف،  منابع مرجع تخصصي  با  آشنايي  ادبي،  نشريات  با  آشنايي  ادبي،  نقد 

بررسي منابع فوق به‌صورت كار عملي.

شهريه	                  نحوه اجرا                       محل برگزاري

1.200.000ريال             الكترونيكي         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش
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كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها



پودمان‌هاي آموزشي سال 881392

 

فهرست نويسي پيشرفته 1
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دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
          92/3/1	      92/7/1	        -	               32 ساعت

افزار  نرم  با  آشنايي  آن،  اجزاء  شناخت  و  كتاب  تعريف  فهرست‌نويسي،  تاريخچه  فهرست‌نويسي،  اهداف  و  تعريف 
قواعد  تاريخچه  تحليلي(،  توصيفي-  )فهرست‌نويسي  فهرست‌نويسي  برگه  آن،  در  جستجو  طريقه  و  ملي  كتابخانه 
فهرست‌نويسي انگلوآمريكن و معرفي قوانين )تعيين سرشناسه و شناسه‌هاي افزوده(، معرفي فهرست مستند مشاهير 
و طرز استفاده از آن- تهيه برگه مستند، معرفي ساير مراجع مورد استفاده در تعيين سرشناسه و شناسه‌هاي افزوده، 
فهرست‌برگه  انواع  تهيه  ايران،  ملي  كتابخانه  تصميمات  و   ISBD قواعد  از  استفاده  با  توصيفي  فهرست‌نويسي 
)فارسي- لاتين( شامل كتاب‌هاي يك جلدي و چند جلدي، ويرايش‌هاي مختلف و آثار ترجمه به فارسي، آشنايي با 

سايت‌هاي مختلف كتابخانه‌اي مثل: كنگره، كتابخانه بريتانيا )BNB(و كتابخانه ملي كانادا.

شهريه	                  نحوه اجرا                       محل برگزاري

1.200.000 ريال           الكترونيكي         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش
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كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كليه پستها
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فراهم‌آوري منابع كتابخانه‌اي

ان
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فص
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دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
20 ساعت 	      -         	92/7/1      	92/3/1           

تعريف اعتباري واژگان بر حسب كاربرد، اهداف كتابخانه‌ها، سياست‌گذاري فراهم آوري منابع، 
انتخاب شده  انتخاب منابع، سفارش منابع  اصول كلي فراهم آمدن منابع، روش‌ها و مراحل 
از  استفاده  مالي،  و  اداري  مراحل  انجام  و  منابع سفارش شده  دريافت  پيگيري،  و شيوه‌هاي 

فناوري‌هاي نوين در تهيه و سفارش منابع.

شهريه	                  نحوه اجرا                       محل برگزاري

970.000 ريال           الكترونيكي         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش
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كتابدار، بررسی كتاب، كارشناس امور فرهنگي

كارشناس كتابداري )واسپاري(، كتابدار )واسپاري(، كارشناس كتابداري )ثبت آثار(، كتابدار )ثبت آثار(، 
كارشناس   ،)... سفارشات  و  )فراهم‌آوري  كتابدار   ،)... سفارشات  و  )فراهم‌آوري  كتابداري  كارشناس 
كتابداري )فراهم‌آوري و سفارشات داخلي منابع غيركتابي و پيايندها(، كتابدار )فراهم‌آوري و سفارشات 
داخلي منابع غيركتابي و پيايندها(، كارشناس كتابداري و كتابدار )سفارشات منابع غيركتابي(، كارشناس 
منابع  اهداء  و  )مبادله  كتابدار  و  كتابداري  منابع كتابي(، كارشناس  اهداء  و  )مبادله  كتابدار  و  كتابداري 
غيركتابي و پيايندها(، كارشناس كتابداري و كتابدار )كنترل و تقسيم آماده‌سازي منابع كتابي(، كارشناس 
)اطلاع‌رساني  كتابدار  و  كتابداري  كارشناس  غيركتابي(،  منابع  تقسيم  و  كنترل   ( كتابدار  و  كتابداري 
كتابهاي خطي و نادر(، كارشناس كتابداري )فراهم‌آوري و منابع خطي(، كارشناس كتابداري و كتابدار 
)فراهم‌آوري كتابهاي چاپ‌سنگي و نادر(، كارشناس كتابداري )هماهنگي منابع خطي و نادر(، كارشناس 
كتابدار  خاص(،  معلولان  و  نابينايان  )بخش  كتابدار   ،)... )پيايندهاي  كتابدار   ،)... )پيانيدهاي  كتابداري 
)در  كتابداري  كتابخانه(، كارشناس  امور  )هماهنگي  كتابداري  نوجوانان(، كارشناس  و  )بخش كودكان 

استانها(، كارشناس.



پودمان‌هاي آموزشي سال 901392

 

سندشناسي و سندخواني
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        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
           92/3/1	      92/7/1	        -	               34 ساعت

تاريخ، اشكال مختلف سند  با  )لغوي- اصطلاحي(، سندشناسي چيست، سندشناس يكست، رابطه سند  تعريف سند 
به عنوان منابع و مآخذ تاريخي، چگونگي دريافت اعتبار و اصالت سند، تقسيمات كلي اسناد )عرفي- شرعي(، تنوع 
محتوايي و شكلي اسناد، اركان و تريكبات سند، بررسي و تحليل انواع سند تاريخي )فرامين، احكام، رقمات، مثال ها، 
شجره، سند فرد، اسناد شرعي و ...(، آشنايي با برخي واژگان و اصطلاحات سندي و تاريخي، سجع مهرها و كاربرد 
آنان در انواع سند تاريخي و ديواني، آشنايي با عناصر درون محتوايي و شكلي انواع سند ديواني و عقود شرطي، بررسي 
مؤلفه هاي سندپژوهي و پژوهش هاي اسنادي با استفاده از مجموعه هاي خانداني و منشات ادبي و تاريخي، بازخواني 

وتشريح نمونه اي چند از اسناد به‌جاي مانده ازقبل صفويه- افشاريه- زنديه... تا عصر پهلوي.

شهريه	                  نحوه اجرا                       محل برگزاري

1.200.000 ريال           الكترونيكي         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش
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كارشناس و كاردان برنامه‌ريزي و بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان 
بررسي اسناد و مدارك كشور

مدير، معاون، رئيس اداره شناسايي و گردآوري، رئيس اداره ارزشيابي و امحاء، رئيس 
و  ديداري  اسناد  پردازش  اداره  رئيس  عمومي،  اسناد  رساني  اطلاع  و  مخازن  اداره 
مخازن  اداره  رئيس  شنيداري،  و  ديداري  منابع  از  حفاظت  اداره  رئيس  شنيداري، 
آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس 
گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه آسيب زدائي 
و مرمت، رئيس گروه اطلاع رساني اسناد، رئيس گروه اطلاع رساني منابع ديداري و 
شنيداري، رئيس گروه ارتباطات آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و بررسي 
اسناد و مدارك كشور، كارشناس و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس 

اسناد، كارشناس، كاردان.
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اسناد الكترونيكي
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        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     مدت دوره
          92/3/1	      92/7/1	        -	                20 ساعت

اسناد  مقايسه  الكترونيك،  اسناد  ساختار  و  مضامين  مفاهيم،  و  تعاريف  الكترونيك:  اسناد 
اجراي  و  طراحي  مراحل  الكترونيك،  اسناد  حيات  چرخة  مراحل  الكترونيك،  سنتي‌واسناد 
سيستم نگهداري اسناد الكترونيك، مشكلات نگهداري اسناد الكترونيك، درآمدي بر مديريت 
اسناد الكترونيك )در مراحل تصميم به ايجاد- ايجاد يا دريافت- استفاده و نگهداري- تعيين 
تكليف(، آشنايي با مديريت اسناد الكترونيك اسناد آرشيوي )ارزشيابي و انتقال- فهرستنويسي 

و طبقه‌بندي- قالب‌بندي مجدد- دسترسي و انتشار(.

شهريه	                  نحوه اجرا                       محل برگزاري

970.000 ريال           الكترونيكي         سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران 
                                                                   مركز آموزش
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كارشناس برنامه ريز ي و بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان برنامه ريزي و 
بررسي اسناد و مدارك كشور, كارشناس بررسي اسناد و مدارك كشور, كاردان بررسي 

اسناد و مدارك كشور

امحاء،  و  ارزشيابي  اداره  رئيس  اداره شناسايي و گردآوري،  مدير...، معاون...، رئيس 
رئيس اداره مخازن و اطلاع رساني اسناد عمومي، رئيس اداره پردازش اسناد ديداري 
و شنيداري، رئيس اداره ورود اطلاعات و بانكهاي اطلاعاتي، رئيس اداره ميكروفرمها 
و اسناد ديجيتال، رئيس اداره حفاظت از منابع ديداري و شنيداري، رئيس اداره مخازن 
آرشيوي، رئيس اداره هماهنگي امور اسناد، رئيس گروه اسناد پيش آرشيوي، رئيس 
گروه تنظيم و پردازش اسناد ملي، رئيس گروه مستندسازي، رئيس گروه اطلاع رساني 
ارتباطات  گروه  رئيس  شنيداري،  و  ديداري  منابع  رساني  اطلاع  گروه  رئيس  اسناد، 
آرشيوي، كارشناس و كاردان برنامه ريزي و  بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس 

و كاردان بررسي اسناد و مدارك كشور، كارشناس اسناد ، كارشناس و كاردان.



پودمان‌هاي آموزشي سال 921392



بخش چهارم

دوره‌هاي آموزشي خارج از سازمان
(ويژه كاركنان سازمان اسناد و كتابخانه ملي)



پودمان‌هاي آموزشي سال 941392

آشنايي با قانون محاسبات عمومي
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دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30 -12:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/5/27     	92/5/13         
14:00 -18:00 روزهاي زوج	 	92/9/4      	92/8/25         
14:00 -18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/12/11   	92/11/27        

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
          حسابدار        	            حضوري	      440.000	      20 ساعت

اعتبار(،  تامين  منابع  )درآمدهاوساير  بودجه  اجراي  دوم:  فصل  تعاريف،  اول:  فصل 
هزينه ها و ساير پرداخت ها، معاملات دولتي، فصل سوم: نظارت مالي، فصل چهارم: 
تنظيم حساب و تفريغ بودجه، فصل پنجم: اموال دولتي، فصل ششم: مقررات متفرقه.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         10 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران
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اصول حسابداري

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00          18/3/92	   92/3/29                روزهاي زوج	
8:30 -12:30          92/6/10	  92/6/19	            يكشنبه و سه شنبه	
8:30 -12:30          92/10/7	  92/10/18	 روزهاي زوج	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
         حسابدار	           حضوري	       530.000	      24 ساعت

كليات و تعاريف اصول حسابداري، حسابدراي خريد و فروش كالا، اصلاح حسابها در 
پايان دوره مالي، كاربرگ و نحوه تنظيم آن، تهيه صورتهاي مالي و بستن حساب، 
تنخواه گردان، تهيه  نقد،  نقد، مباحث وجوه  ترازنامه، گردش وجوه  صورتهاي مالي، 

صورت مغايرت هاي بانكي.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         10 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران
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حسابداري دولتي )اعتبارات هزينه(

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30 -12:30         92/5/16	    92/5/23	  روزهاي زوج	
14:00-18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/8/21    	92/8/14        
8:30 -12:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/11/15   	92/11/8        

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
         حسابدار	          حضوري	       265.000	      12 ساعت

حسابداري  متداول  روشهاي  دولتي-  حسابداري  استانداردهاي  و  موازين  كليات، 
دولتي- مفاهيم وجوه مستقل، حساب مستقل و گروه حساب مستقل- گروه حساب 
مستقل بودجه اي، دريافتها و پرداختها، بازنشستگان و وظيفه بگيران- حساب مستقل 

ساير منابع اعتبارات هزينه- اوراق بهادار.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         12 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



97 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

حسابداري دولتي 
)اعتبارات تملك و  دارائي‌هاي سرمايه‌اي(

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00         92/6/20	    92/6/25	   روزهاي زوج	
8:30 -12:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/9/12    	92/9/5         
8:30 -12:30        92/11/30	    92/12/5	  روزهاي زوج	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
         حسابدار	          حضوري	       265.000	      12 ساعت

حساب مستقل وجوه سپرده، حساب مستقل اعتبارات تملك دارايي‌هاي سرمايه‌اي، 
تملك  اعتبارات  منابع  ساير  مستقل  حساب  گزارشات،  و  دفاتر  فرم‌ها،  با  آشنايي 

دارايي‌هاي سرمايه‌اي.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         12 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 981392

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

حسابداري دولتي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

13:00-18:00           92/4/8	     92/4/19	 روزهاي زوج	
8:30 -13:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/8/14     	92/7/28        
13:00-18:00 روزهاي زوج	 	92/9/20    	92/9/9         

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
          حسابدار	          حضوري	       660.000	     30 ساعت

كليات حسابداري دولتي، تعريف حسابداري، خصوصيات حسابداري دولتي و مقايسه 
ثبت  دولتي،  مالي  امور  در  ذينفع  سازمانهاي  با  آشنايي  بازرگاني،  حسابداري  با  آن 

فعاليت هاي مالي در دفاتر.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         10 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



99 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

درآمدها و انواع آن

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30-12:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/4/23      	92/4/11         
14:00-18:00          92/7/29	       92/7/6	   روزهاي زوج	
14:00-18:00 92/11/1	              يكشنبه و سه شنبه	 	92/10/17        

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
         حسابدار	          حضوري	       350.000	      16 ساعت

در  آنها  تمركز  نحوه  و  درآمدها  انواع  با  آشنايي  اعتبار،  تامين  منابع  و ساير  درآمدها 
حسابهاي خزانه،  هزينه‌ها و ساير پرداختها، تعريف معاملات دولتي.  چگونگي انجام 
حسابرسي حساب و اسناد هزينه نهادها و موسسات غيردولتي موضوع تبصره 5 ماده 
72 ، چگونگي انجام معاملات دولتي از طريق مناقصه و چگونگي فروش اموال از 

طريق مزايده.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         12 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1001392

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

قانون ماليات‌هاي مستقيم

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00         92/6/18	    92/6/25	 روزهاي زوج	
يكشنبه و سه شنبه	 8:30-12:30 	92/9/26    	92/9/17        

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
          حسابدار	          حضوري	       350.000	      16 ساعت

تعريف ماليات، انواع ماليات، طرز تشخيص و محاسبه مالياتهاي مستقيم، انواع معافيت 
هاي مالياتي و نحوه استفاده از آن، نحوه تنظيم اظهارنامه مالياتي و صورتهاي مالي، 
آثار قانوني عدم تسليم اظهارنامه مالياتي در موعد مقرر )جرائم و محروميتها(، عوامل 

بروز اختلافات مالياتي، راههاي جلوگيري از اختلافات، نحوه حل اختلافات مالياتي.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         10 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



101 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

قانون تنظيم‌بخشي از مقررات مالي دولتي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30 -12:30          92/6/27	    92/6/30	  روزهاي زوج	
14:00-18:00 يكشنبه و سه‌شنبه	 	92/11/20   	92/11/15        

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
           حسابدار	           حضوري	     175.000	       8 ساعت

متن قانون تنظيم‌بخشي از مقررات مالي دولت، آيين‌نامه‌هاي مصوب هيات وزيران در 
خصوص برخي از مواد آن.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         10 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1021392

 

 قانون وصول برخي از درآمدهاي دولت

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت
         92/7/29	     92/7/29	    دوشنبه	           14:30- 8:30
        92/10/18	   92/10/18	  چهارشنبه	           14:30- 8:30

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
          حسابدار	          حضوري	        130.000	       6 ساعت

متن قانون وصول برخي از در آمدهاي دولت با توجه به اصلاحات بعمل آمده.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         12 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



103 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

محاسبه و مديريت قيمت تمام شده خدمات

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت
14:00-18:00 يكشنبه و سه‌شنبه	 	92/6/5      	92/5/29         
14:00-18:00         92/7/27	     92/8/1	                 روزهاي زوج	
8:30 -1230         92/9/2	     92/9/6	                 روزهاي زوج	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
          حسابدار	           حضوري	        265.000	      12 ساعت	

	

مفاهیم و تعاريف، معرفي روش‌هاي هزينه‌يابي، اصول و مباني هزينه‌يابي و مديريت بر 
مبناي فعاليت، تفاوت روش هزينه‌يابي بر مبناي فعاليت و شيوه‌هاي سنتي هزينه‌يابي، 
استفاده از اطلاعات قيمت تمام شده بر مديريت بهينه هزينه‌ها، كاربرد هزينه‌يابي و 

مديريت بر مبناي فعاليت در مديريت عملكرد.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         10 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1041392

 

آشنايي با قوانين و مقررات مالي دولتي

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت
         90/6/11              90/6/11	      شنبه	           14:30- 8:30
         90/8/10	     90/8/10	   چهارشنبه           14:30- 8:30
        90/10/19	    90/10/19	    سه‌شنبه	           14:30- 8:30

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
       مسئول خدمات مالي        حضوري	       110.000	      12 ساعت

انواع تنخواه‌گردان و مفاهيم قانوي آنها، تعاريف و مباني قانوني پرداخت و علي‌الحساب، 
بر  مقدمه‌اي  هم،  با  آنها  تفاوت  و  امين‌اموال  ذيحساب،  عوامل  ذيحساب،  تعاريف 
صورت‌هاي مالي )ترازنامه، صورت سود و زيان، ...(،  صورت گردش وجوه، طبقه‌بندي 

هزينه‌ها )ثابت، متغير(، تجزيه و تحليل سر به سر

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         6 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



105 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

جمع داري اموال

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت
8:30 -12:30 روزهاي زوج	 	92/7/15     	92/7/6          
14:00-18:00 روزهاي زوج	 	92/11/7    	92/11/28        

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
       مسئول خدمات مالي        حضوري	       440.000	      20 ساعت

ارزش  اموال-  داراي  ثابت، كلياتي در مورد سازمان  دارايي هاي  و  اموال  امور  اداره 
انواع  انواع آن-  و  اموال دولتي  اموال،  اموال، مباني حقوقي  لزوم نگهداري  اموال و 
مال منقول و غيرمنقول و دفاتر مورد نياز اموال غير منقول- قانون محاسبات عمومي 
)بخش پنجم(- روشهاي نگهداري حساب و اسناد و مدارك مربوط به اموال و اوراق 

بهادار- آشنايي با روشهاي محاسبه استهلاك اموال

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         6 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1061392

 

روش‌هاي اجرايي در سازماندهي امور اموال

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت
14:00 -18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/6/24     	92/6/19         
14:00 -18:00        92/10/16	    92/10/18	  روزهاي زوج	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
      مسئول خدمات مالي         حضوري	        175.000	       8 ساعت

مفاهيم و تعاريف اموال، شناخت اموال، طبقه‌بندي اموال - دفاتر و صورتحسابها، ثبت 
اموال، سيستم‌هاي كنترل، نحوه ورود و خروج اموال منقول و غير مصرفي سازمان، 

شناسنامه براي اموال مهم.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         6 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



107 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

قوانين مالي شركت‌هاي دولتي

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت
         92/5/22	     92/5/22	   سه شنبه	          14:30- 8:30
         92/9/25	     92/9/25	    دوشنبه	          14:30- 8:30

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
حضوري	        130.000	       6 ساعت       مسئول خدمات مالي	

مباني قانوني و نظري تشكيل شركت‌هاي دولتي، ساختار مالي شركت‌هاي دولتي

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         6 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1081392

 

 بودجه‌ريزي عملياتي

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت
14:00-18:00 روزهاي زوج	 	92/5/30     	92/5/26         
8:30 -12:30 روزهاي زوج	 	92/8/29     	92/8/28        
8:30 -12:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/10/22   	92/10/5        

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
      كاردان‌وكارشناس‌برنامه‌وبودجه   حضوري	      265.000                     12 ساعت	

سير تحول نظام بودجه‌ريزي در دنيا و ايران، نظام برنامه‌ريزي در نظام بودجه‌ريزي 
عملياتي، نظام تحليل هزينه‌ها و هزينه‌يابي در نظام بودجه‌ريزي عملياتي، مديريت 
عملكرد در نظام بودجه‌ريزي عملياتي، مديريت تغيير نظام بودجه‌ريزي از شكل سنتي 
به عملياتي، روند حال و آينده بودجه‌ريزي عملياتي در ايران، تشريح مدل جامع نظام 

بودجه‌ريزي عملياتي در ايران.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         2 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



109 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

قانون برنامه و بودجه كشور

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت
14:00-18:00 روزهاي زوج	 	92/4/17     	92/4/15          
8:30 -12:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/7/16     	92/7/14          
14:00-18:00          92/11/26           92/11/28	  روزهاي زوج	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
      كاردان‌وكارشناس‌برنامه‌وبودجه   حضوري	      175.000	      8 ساعت

...(، مواد و فصول مربوط به قانون  لوايح،  )اعتبارات،  كليات و مفاهيم قانون بودجه 
برنامه و بودجه، سازمان متولي امر تدوين بودجه و شرح تشكيلات آن، تهيه بودجه 
كل كشور، اجراي طرح‌هاي عمراني منابع مالي، ديگر قوانين و مقررات جاري مرتبط 

با بودجه.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         2 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1101392

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

قانون ماليات بر ارزش افزوده

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00 روزهاي زوج	 	92/7/6      	92/6/30        
8:30-12:30 روزهاي زوج	 	92/10/23    	92/10/16       

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
      كاردان وكارشناس برنامه‌وبودجه     حضوري	      350.000	     16 ساعت

بررسي كليات و تعاريف قانون ماليات بر ارزش افزوده، سابقه اجرايي قانون ماليات بر 
ارزش افزوده در ايران و كشو رهاي جهان، تشريح و تفسير مواد قانون ماليات بر ارزش 
افزوده، نحوه محاسبه و مأخذ و نرخ ماليات بر ارزش افزوده، تشريح وظايف و تكاليف 

موديان، فرايند رسيدگي مالياتي، حسابداري ماليات بر ارزش افزوده.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         2 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



111 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

نظارت بر بودجه

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30-14:30          92/4/31	    92/4/31	   چهارشنبه  	
         92/6/25	    92/6/25	    دوشنبه	              8:30-14:30
8:30-14:30          92/9/20	   92/9/20	                  چهارشنبه	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
    كاردان وكارشناس برنامه‌وبودجه    حضوري	         130.000            6 ساعت	

مالي،  حسابهاي  سازي  شفاف  و  مديريت  ارتقاء  بودجه،  بر  نظارت  نظري  مباني 
كنترل‌هاي مديريتي ، حسابرسي و ارزشيابي،  گزارش‌دهي، فرايند نظارت بودجه در 

ايران )مباني قانوني، انواع نظارت بر بودجه، مشكلات نظارت بر

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                        2 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1121392

 

ان
عنو
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زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
)فصل اول، دوم و پنجم(

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00         92/4/12	    92/4/12	    چهارشنبه	
        92/7/2	     92/7/2	                   سه‌شنبه	               12:30- 8:30
14:00-18:00 3      92/9/25	    92/9/25	    دو‌شنبه        	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
     كاردان و كارشناس حقوقي،       حضوري                90.000	       4 ساعت                                 

كاردان‌وكارشناس امور اداري

دستگاه  دولتي،  شركت  دولتي،  غير  و  دولتي  مؤسسه  )وزارتخانه،  مفاهيم  و  تعاريف 
اجرايي، پست سازماني، كارمند دستگاه اجرايي و ...(- شيوه هاي انجام امور زيربنايي، 
اقتصادي- وظايف دستگاههاي اجرايي درجهت ارتقاءوبهره وري- فناوري اطلاعات و 
روشهاي نوين مديريت خدمات اداري- دامنه شمول قانون مديريت خدمات كشوري.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         24 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



113 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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فص

سر
يط
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دي

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
)فصل سوم(

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30 -12:30          92/5/14	      92/5/14	      دوشنبه	
14:00-18:00           92/8/7	       92/8/7	      سه‌شنبه	
         92/11/19	     92/11/19	       شنبه	               12:30- 8:30

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
      كاردان و كارشناس حقوقي،       حضوري                90.000	       4 ساعت                                 

كاردان‌وكارشناس امور اداري

و  مديران  مديريت خدمات كشوري- وظايف  قانون  در  مقدمه، جايگاه حقوق مردم 
اجرايي  وظايف دستگاههاي  رجوع-  ارباب  به  نسبت  اجرايي  كارمندان دستگاههاي 
نسبت به حقوق مردم و ارباب رجوع- جايگاه حقوق ارباب رجوع و نظام پاسخگويي، 

ديگر قوانين مرتبط- وجه افتراق با قوانين مرتبط.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         24 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1141392
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دي

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
قانون مديريت كشوري )فصل چهارم و چهاردهم(

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

         92/4/18	      92/4/18	    سه‌شنبه	           14:00-18:00
         92/7/15	     92/7/15	    دوشبنه	           12:30- 8:30
        92/10/22	  92/10/22	   يكشنبه	           14:00-18:00

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
  كاردان و كارشناس حقوقي،           حضوري                90.000	       4 ساعت                                     

كاردان‌وكارشناس امور اداري

تعيين ساختار  و  ...(- ضوابط تشكيل  و  )تعاريف سازمان، تشكيلات، ساختار  مقدمه 
اداري و شوراي توسعه  اجرايي كشور- جايگاه و وظايف شوراي عالي  دستگاههاي 
مديريت سرمايه انساني- خصوصي سازي و كاهش تعداد سازمانهاي اداري و فعاليت 

هاي اداري- ديگر قوانين مرتبط- وجه افتراق با قوانين قبلي.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         24 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



115 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
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دي

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
)فصل ششم، هفتم و هشتم و نهم(

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

         92/4/29	      92/4/29	       شنبه	              12:30- 8:30
14:00-18:00         92/7/28	     92/7/28	     يكشبنه  	
        92/10/7	     92/10/7	      شنبه	              14:00-18:00

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
  كاردان و كارشناس حقوقي،           حضوري                90.000	       4 ساعت                                         

كاردان‌وكارشناس امور اداري	

به  ورود  شرايط  اجرايي،  دستگاههاي  در  استخدام  شيوه  و  خدمت  به  ورود  شرايط 
خدمات رسمي، ضوابط استخدام پيماني و قراردادي، توانمندسازي كارمندان )راهكارها 
و وظايف دستگاههاي اجرايي(، ضوابط و مقررات بورسها و مأموريت هاي آموزشي، 

ديگر قوانين مرتبط و وجه افتراق با قوانين قبلي.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         24 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1161392

 

ان
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زم
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ل‌ها
فص

سر
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دي

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
 )فصل دهم و پانزدهم(

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00         92/5/20	     92/5/20	      يكشنبه	
14:00-18:00         92/8/15	     92/8/15	    چهارشنبه	
8:30 -12:30         92/11/8	     92/11/8	      سه‌شنبه	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
كاردان و كارشناس حقوقي،           حضوري                90.000	       4 ساعت                                     

كاردان‌وكارشناس امور اداري

مزاياي  و  حقوق  جداول(-  )امتيازها،  اجرايي  دستگاههاي  كارمندان  پرداخت  نظام 
مقامات )مقامات سياسي، مديران عامل و ...(- جايگاه، نقش و وظايف شوراي حقوق 
و دستمزد در نظام پرداخت- نظام پرداخت حقوق و مزاياي كارمندان شركت هاي 

دولتي- ديگر قوانين مرتبط- وجه افتراق با قوانين مرتبط.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         24 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



117 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
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فص

سر
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شرا
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دي

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
)فصل يازدهم(

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30 -12:30         92/5/6	      92/5/6	      يكشنبه	
14:00-18:00         92/8/27	     92/8/27	      دوشنبه	
8:30 -12:30       92/11/30	   92/11/30	    چهارشنبه	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
كاردان و كارشناس حقوقي،           حضوري                90.000	       4 ساعت                                     

كاردان‌وكارشناس امور اداري

ارزيابي  عمومي  و  اختصاصي  هاي  شاخص  اجرايي-  دستگاههاي  وظايف  مقدمه، 
عملكرد- برنامه هاي سنجش و ارزيابي عملكرد سازمان و مديريت- ضوابط ارزشيابي 
كارمندان و كاربرد نتايج ارزيابي عملكرد- ديگر قوانين مرتبط- وجه افتراق با قوانين 

مرتبط

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         24 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1181392

 

ان
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زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
)فصل دوازدهم و پانزدهم(

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

        92/6/3	      92/6/3	    يكشنبه	          14:00-18:00
       92/8/20	    92/8/20	    دوشنبه	          12:30- 8:30
       92/11/13	    92/11/13	   يكشنبه	          12:30- 8:30

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
كاردان و كارشناس حقوقي،           حضوري                90.000	       4 ساعت                                     

كاردان‌وكارشناس امور اداري

تكاليف و مسئوليت هاي اداري كاركنان، آشنايي با انواع مرخصي ها و شرايط استفاده 
ديگر  اداري،  تخلفات  به  رسيدگي  قانون  اداري،  فساد  از  پيشگيري  راههاي  آنها،  از 

قوانين مرتبط، وجه افتراق با قوانين مرتبط.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         24 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



119 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
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فص
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دي

آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
)فصل سيزدهم(

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

         92/5/28	     92/5/28	     دو‌شنبه	              14:00-18:00
8:30 -12:30         92/8/10	    92/8/10	   چهارشنبه  	
       92/10/17	   92/10/17	    سه‌شنبه	               12:30- 8:30

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره
كاردان و كارشناس حقوقي،           حضوري                90.000	       4 ساعت                                     

كاردان‌وكارشناس امور اداري

حقوق  افتادگي،  كار  از  و  بازنشستگي  نظام  دولت،  كارمندان  اجتماعي  تأمين  نظام 
و  بازنشستگان  بكارگيري  نحوه  قانون،  اجراي  از  بعد  و  قبل  بازنشستگان  مزاياي  و 

بازخريدان، ديگر قوانين مرتبط، وجه افتراق با قوانين قبلي.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         24 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1201392

 

ان
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فص

سر
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دي

آشنايي با نظام آموزشي كاركنان دولت

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

        92/6/30	      92/6/30	       شنبه	              14:30- 8:30
8:30 -14:30         92/9/26	      92/9/26	     سه شنبه	
8:30 -14:30        92/11/28	    92/11/28	      دوشنبه	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

     كاردان‌وكارشناس امور اداري      حضوري	         130.000	       6 ساعت

آموزش،  نظام  ساختار  دولت،  كاركنان  آموزش  نظام  ويژگي‌هاي  و  اصول  اهداف، 
دوره‌هاي آموزشي پيش‌بيني شده در نظام آموزش، گواهينامه‌هاي آموزشي و ساز و 
كار صدور آ نها، شناسنامه آموزشي كاركنان و دستورالعمل آن، بخشنامه‌ها و مصوبات 

جاري مرتبط با نظام آموزش كاركنان دولت

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         19 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



121 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
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ل‌ها
فص

سر
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شرا
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دي

قوانين و مقررات تشكيلات و روش‌ها

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30 -14:30          92/4/23	     92/4/23	      يكشنبه	
8:30 -14:30         92/8/14	     92/8/14	     سه شنبه	
8:30 -14:30        92/10/25	    92/10/25	     چهارشنبه	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

      كاردان‌وكارشناس امور اداري      حضوري	         130.000	       6 ساعت

آشنايي با فصل چهارم قانون مديريت خدمات كشوري

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         19 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1221392

 

ان
عنو

ان
زم
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ي د
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فص

سر
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شرا
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دي

ارتباطات سازماني

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30 -12:30         92/5/2	      92/5/7	   روزهاي زوج	
8:30 -12:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/7/23     	92/7/16       

14:00 -18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/11/13    	92/11/6       

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

 كاردان‌وكارشناس امور اداري           حضوري	       265.000	      12 ساعت

ارتباطات، روش‌ها-  انواع  ارتباطات،  ارتباطات، نظريه‌هاي  فرايند  ارتباطات و  تعريف 
با  ارتباط  برقراري  راهكارهاي  ارتباطات،  فرآيند  در  و تجهيزات تسهيلك‌ننده  الگوها 
مردم، عوامل مؤثر در برقراري ارتباط، مهارت‌هاي برقراري ارتباط مؤثر در سازمان، 

نقش كاركنان دولت در برقراري ارتباط با ارباب رجوع

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         19 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



123 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
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ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
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دي

رفاه كاركنان و شرايط فيزيكي محيط كار

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30-12:30          92/4/31	      92/5/2	  روزهاي زوج	
8:30-12:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/6/24     	92/6/19         

14:00-18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/8/7      	92/8/5          

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

      مسئول خدمات اداري         حضوري	       175.000	        8 ساعت

مزايا و خدمات پرسنلي و برنامه هاي رفاهي، اهميت و ارزش حفظ صيانت كاركنان، 
قانون مديريت خدمات كشوري و مسائل رفاهي، ارتباط حقوق و دستمزد با شرايط 
 ، ... محيط كار، جا، مكان، وسايل و تجهيزات فضاي كار، نور، روشهاي تعبيه نور، 

تهويه، درجه حرارت مناسب در محيط كار، سروصدا، كنترل سروصدا و ... .

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         12 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1241392

 

ان
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فص
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دي

مباني مديريت اسناد

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30-12:30           92/5/26	      92/6/6	   روزهاي زوج	
14:00-18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/9/26     	92/9/10         

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

مسئول خدمات اداري               حضوري	        530.000	       24 ساعت

اركان،  سند،  اسناد،  )مديريت  مفاهيم،  و  تعاريف  اداري،  مكاتبات  و  اسناد  گردش 
ارزش، فلسفه ...(، تعريف سند از نظر اداري و بايگاني،تعريف سند از نظر حقوقي و 
قضايي، شرح روش‌هاي كار  (نظام متمركز و غير متمركز( دبيرخانه( نامه هاي وارده(  
دريافت، ارجاع، ثبت نامه هاي وارده، دفتر بازرسي، پيگيري مكاتبات و ... (، بايگاني 
مكاتبات اداري،اصول روش‌هاي بايگاني، حفاظت اسناد و مدارك، قوانين و مقررات و 

دستورالعمل هاي بايگاني. 

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         12 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



125 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

ارزشيابي عملكرد كاركنان

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00 -18:00 روزهاي زوج	 	92/6/6      	92/6/4         
14:00 -18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/8/28    	92/8/26        
يكشنبه و سه شنبه	  8:30-12:30 	92/10/24   	92/10/22      

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

       كارگزين	          حضوري	        175.000	      8 ساعت

معنا و مفهوم ارزشيابي كاركنان، اصول و مباني علمي ارزشيابي كاركنان، ويژگي‌هاي 
نظام ارزشيابي، معيارهاي نظام ارزشيابي، منابع ارزشيابي كاركنان، روش‌هاي ارزشيابي 
كاركنان، خطاهاي رايج در ارزشيابي، فرم‌هاي ارزشيابي و كاربرد نتايج آن، چگونگي 

رسيدگي به شكايات.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         5 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1261392

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

اصول و مفاهيم سازماندهي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00 -18:00          92/5/23	      92/6/2	  روزهاي زوج	
يكشنبه و سه شنبه	  8:30-12:30 	92/8/21     	92/8/7          

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

         كارگزين    	           حضوري	       440.000	      20 ساعت

مفهوم و ماهيت سازمان، قلمرو سازمان در دنياي امروز؛ فلسفه و جودي و مشروعيت 
سازمان، طراحي سازمان چيست؟ نمودار سازماني و چگونگي تنظيم آن، سازمان‌هاي 
ارتباطات در سازمان، ساختار  انواع  رسمي و غير رسمي، سازمان‌هاي صف و ستاد، 
سازماني و ابعاد آن، انواع ساختار سازماني )مبتني بر وظيفه، مبتني بر محصول و غيره(.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         5 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



127 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

كاربرد آمار در امور اداري

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

13:00 -18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/7/21     	92/7/2         
13:00 -18:00         92/9/16	     92/9/27	  روزهاي زوج	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

          كارگزين	                 حضوري	           660.000	           30 ساعت

تعريف علم آمار و مشخصات آمار توصيفي و كاربردهاي آن، كاربرد آمار در برنامه‌ريزي 
نيروي انساني، آمار پرسنلي، روش‌هاي برآورد نيروي انساني و منابع اطلاعاتي آن، 
تهيه و تنظيم گزارشات آماري مورد نياز امور اداري، انواع نرم افزارهاي آماري مربوط 

به كاركنان،  روش‌هاي طبقه‌بندي و تجزيه و تحليل آمار كاركنان.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         5 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1281392

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

اصول و مباني مديريت اسناد

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30-12:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/5/1      	92/4/25        
8:30-12:30          92/8/1	      92/8/6	   روزهاي زوج	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

  رئيس دفتر، مسئول دفتر، منشي      حضوري	       265.000	       12 ساعت

با  ارتباط  در  مدير  و غيره(، وظايف  دفتر  اداره،  )مديريت سازمان،  مفاهيم  و  تعاريف 
برنامه‌ريزي، وظايف مدير در كنترل و نظارت، سازماندهي وانواع آن، صفت و ستاد و 

وظايف هر يك، ساختار سازماني

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         52نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



129 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

خصوصيات شخصيتي و رفتاري مسئولان دفاتر ومنشي‌ها

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00            92/6/4	      92/6/6	  روزهاي زوج	
14:00-18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/10/17     	92/10/15         

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

 رئيس‌دفتر، مسئول دفتر ومنشي        حضوري	       175.000	       8 ساعت

مشخصات شخصيت و رفتار سالم، برخورداري از هوش، حافظه، حضور ذهن و دقت،  
روش‌هاي مطالعه، داشتن اعتماد به نفس، رازداري، وظيفه‌شناسي و احساس مسئوليت 
در كار، وقت‌شناسي و انضباط، تعيين الويت‌ها در زمان و استفاده از تنظيم وقت در 

تصميم‌گيري.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         52 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1301392

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

وظايف اداري و دفتري مسئول دفتر

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00 روزهاي زوج	 	92/7/6      	92/7/1         
8:30-12:30 يكشنبه و سه شنبه	 	92/11/15   	92/11/8       

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

رئيس دفتر، مسئول دفتر، منشي         حضوري	       265.000	      12 ساعت

بايگاني  امور دفتري و  به  امور سازمان، وظايف مربوط  نقش مسئول دفتر در بهبود 
مكاتبات، اطلاع رساني وقايع مهم روزانه به مدير، هماهنگي و تنظيم جلسات اداري 
و ملاقات‌هاي مدير، توانايي تصميم‌گيري، تفكر، ابتكار و خلاقيت در حوزه مديريت، 

مشكلات رفتاري حاصل از انجام وظايف شغلي مسئولان دفاتر و ...

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                        52 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



131 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

گزارش‌نويسي در امور اداري

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

8:30-12:30 روزهاي زوج	 	92/6/2      	92/5/28          
14:00-18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/9/24    	92/9/17         

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

 رئيس دفتر، مسئول دفتر، منشي        حضوري	       265.000	      12 ساعت

تعاريف و اصطلاحات گزارش‌نويسي- كاربرد گزارش- شكل‌هاي مختلف گزارش- 
اركان گزارش، مراحل تنظيم گزارش )گردآوري اطلاعات- تنظيم و تجزيه و تحليل 
آن  اهميت  و  گزارش-نشانه‌گذاري  شيوه  گزارش-  نتيجه‌گيري  گزارش-  نوشتن  و 
در نگارش(، طراحي گزارش  گزارش اداري- اجتماعي و فني(، روش‌هاي گردآوري 

اطلاعات در گزارش‌نويسي، اصول گزارش‌نويسي- ويژگي‌هاي يك گزارش خوب.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         52 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1321392

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

اصول و مباني اطلاع‌رساني

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00 روزهاي زوج	 	92/6/27      	92/6/18          
14:00-18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/9/24      	92/9/10         

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

كاردان‌وكارشناس روابط‌عمومي         حضوري	        440.000	      20 ساعت

ه‌بندي  رد  اطلاعات،  اشاعه  و  ارزيابي  ذخيره،  توليد،  تهيه،  رساني،  اطلاع  تعريف 
اطلاعات،  نمايه‌سازي، آرشيو، رسانه‌ها، فناوري و معماري اطلاعات، جامعه و اقتصاد 

اطلاعاتي، نشر الكترونيكي.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         26 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



133 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

ارتباطات مردمي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00 روزهاي زوج	 	92/5/26     	92/5/21         
14:00-18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/10/22   	92/10/15        

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

كاردان‌وكارشناس روابط‌عمومي          حضوري	       265.000	       12ساعت

و  ارتباطي  جلسات  برگزاري  نحوه  اهداف،  و  كاركرد  مردمي،  ارتباطات  كليات، 
ملاقاتهاي مردمي، واحد پاسخگويي به ارباب رجوع، ارتباط با تشكل‌هاي مردمي و 

اصناف، بولتن ويژه پيام‌هاي مردمي براي مديران.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         26 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1341392

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

رويكردهاي نوين در روابط‌عمومي

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00-18:00 روزهاي زوج	 	92/7/13      	92/7/1           
14:00-18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/11/27    	92/11/6          

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

كارشناس وكاردان روابط عمومي        حضوري	        530.000	      24 ساعت

 بررسي نظريه‌هاي جديد در علوم ارتباطات، ساختار و تشكيلات روابط عمومي مبتني 
بر ارتباطات سيستمي، كاركرد روابط عمومي‌ها در تشريح- توصيف- توجيه- تبيين 
و تفهيم، مقايسه روابط‌عمومي در سطح ملي و بين‌المللي، كار عملي )تهيه گزارش 
درخصوص توجه يا گرايش به رويكردهاي نوين در روابط‌عمومي(، بررسي نظريه‌هاي 

انتقادي به روابط‌عمومي.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                        26نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



135 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

آشنايي با قانون كار

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00 -18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/6/24      	92/6/19         
14:00 -18:00         92/10/14	     92/10/16	  روزهاي زوج	

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

كاردان و كارشناس حقوقي	                 حضوري	            175.000	            8 ساعت

مفاهيم و كليات )تعاريف، مشخصات قانون كار و...()- منابع حقوق كار و تاريخچه، 
قرارداد كار )مشخصات، انواع، شرايط شكلي و ...(- شرايط فردي كار )حقوق، دستمزد، 
ساعات كار و ...(، تعهدات كارگر و كارفرما در قرارداد كار- تعليق قرارداد كار و فسخ 
انحلال كار  و ...، حل اختلافات كار )انواع اختلافات كار و نحوه حل آن و ...(، شوراي 
عالي كار و بهداشت كار- بازرسي كار- سازمان‌هاي كارگري و كارفرمايي، موازين و 

سازمان‌هاي بين‌المللي كار )مفادنامه‌ها و توصيه‌نامه‌هاي بين‌المللي كار و ...(.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         5 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



پودمان‌هاي آموزشي سال 1361392

 

ان
عنو

ان
زم

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

حل و فصل اختلافات حقوقي در
دستگاه هاي اجرايي با يكديگر

        تاريخ شروع	    تاريخ خاتمه                  روز	     ساعت

14:00 -18:00          92/5/28	       92/5/30	   روزهاي زوج	
14:00 -18:00 يكشنبه و سه شنبه	 	92/9/5         	92/9/3          

        رشته شغلي	          نحوه اجرا              شهريه )ريال(	  مدت دوره

كاردان و كارشناس حقوقي	                حضوري	            175.000	           8 ساعت

حكم مقرر در اصل )134( قانون اساسي، نظر تفسيري شماره 5462 مورخ 1372/8/5 
قانون و  از  برداشت  و  قانوني  تداخل وظايف  در مورد  اختلاف  نگهبان، حل  شوراي 
مالي  مقررات  از  بخشي  تنظيم  قانون   )69( ماده  قراردادها،  و  دولتي  اموال  و  حقوق 
آيين رسيدگي به  بند)26( ضوابط اجرايي قانون بودجه سال 1386، مرجع و  دولت، 

اختلافات.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                       مجري

	                         5 نفر	      دفترآموزش و پژوهش
                                                                   استانداري تهران



بخش پنجم

دوره‌هاي آموزش عمومي داخل سازمان
(حضوري)



پودمان‌هاي آموزشي سال 1381392

مواد مخدر و پيامدهاي سوء آن

 

ان
عنو

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره

   كليه رشته‌هاي شغلي	                              حضوري	                        6 ساعت

.كليات و مفاهيم، آشنايي با انواع مواد مخدر و اثرات رواني و جسماني هر كدام، اعتياد 
و وابستگي به مواد مخدر، علل و عوامل مؤثر در اعتياد: 1. عوامل فردي، 2. عوامل 
و  فردي  ناخوشايند  پيامدهاي  و  عواقب  اجتماعي،  و  محيطي  عوامل   .3 خانوادگي، 
اجتماعي سوء مصرف مواد مخدر، علايم مختلف سوء مصرف مواد مخدر و نشانه‌هاي 
باليني آن، علايم مختلف سوء مصرف مواد مخدر در محيط كار، راهكارهاي پيشگيرانه 
از سوء مصرف مواد مخدر در سازمان‌هاي دولتي، كسب مهارت‌هاي مورد نياز زندگي 
براي مقابله با سوء مصرف مواد مخدر، شيوه‌هاي درماني و روانپزشكي، روانشناسي و 

مددكاري، آشنايي با مراكز و موسسات درماني.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                         مجري

سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران ساختمان آرشيو ملي	         120 نفر      	
                                                                        مركز آموزش



139 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

 

ان
عنو

وره
ي د

ل‌ها
فص

سر
يط

شرا
گر 

دي

بيماري‌هاي نوپديد و راه هاي پيشگيري

        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره

      كليه رشته‌هاي شغلي	              حضوري	                        6 ساعت

تعاريف و مفاهيم، تاريخچه وضعيت بيماري ايدز، هپاتيت و ... در كشورهاي جهان و 
ديگر بيماري‌هاي نوپديد، ابعاد فرهنگي، اقتصادي و اجتماعي ايدز و ديگر بيماري‌هاي 
و  هپاتيت  و  ايدز  باليني  علائم   ،... و  هپاتيت   ،HIV ايدز،  انتقال  راههاي  نوپديد، 
كنترل  در  مشاوره  نقش  درمان،  و  تشخيص  راههاي  آن،  تشخيص  روش‌هاي   ...
پيشگيري  راههاي  خانواده(،  و  فرد  )بر  بيماري  رواني  عوارض  و  پيامدها  بيماري‌ها، 
و مبارزه با ايدز، هپاتيت ... و كنترل آن، نقش افراد، خانواده، گروههاي اجتماعي و 

سازمان‌ها در كنترل و پيشگيري بيماري ايدز، هپاتيت و ... .

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                        مجري

سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران                                                                        مركز آموزشساختمان آرشيو ملي	         120 نفر	



پودمان‌هاي آموزشي سال 1401392
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محيط زيست و دولت سبز

        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره

       كليه رشته‌هاي شغلي	              حضوري	                        6 ساعت

محيط  بر  آنها  اثرات  و  مختلف  آلودگي‌هاي  زيست،  محيط  نظري  مباني  و  .اصول 
زيست، انواع مختلف آلاينده‌ها، آلاينده‌هاي درون خانه و سازمان، راههاي پيشگيري 
الزمات جهاني حفط محيط  از آلودگي محيط زيست، محيط زيست و توسعه پايدار، 
زيست، تجارت جهاني و نظام مديريت سبز، حركت سبز در نظام جمهوري اسلامي 

ايران و نظام مديريت سبز.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                        مجري
 

سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران ساختمان آرشيو ملي	         120 نفر	
                                                                      مركز آموزش



141 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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امر به معروف و نهي از منكر

        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره

       كليه رشته‌هاي شغلي	              حضوري	                        6 ساعت

.اهميت و جايگاه امر به معروف و نهي از منكر از ديدگاه قرآن و سنت، پيامدهاي 
ترك امر به معرف و نهي از منكر، شناخت معروف و منكر و انواع ابعاد آن، مراحل 
و روش‌هاي امر به معروف و نهي از منكر، معروف و منكرات اداري، آفات شرعي و 
اخلاقي، موانع اجراي اين فريضه، احكام فقهي فريضه، سيره معصومين عليهم‌السلام 
در اجراي فريضه، ويژگي‌هاي اخلاقي امرين و ناهين، اهميت و نقش امر به معروف و 
نهي از منكر در سلامت جامعه، روش‌هاي كنترل و نظارت اجتماعي )براساس قانون 

اساسي و مباني اسلامي(.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                         مجري

سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران ساختمان آرشيو ملي	         120 نفر	
                                                                       مركز آموزش



پودمان‌هاي آموزشي سال 1421392
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ارتقاء سلامت اداري و مبارزه با فساد

        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره

       كليه رشته‌هاي شغلي	              حضوري	                        6 ساعت

كشور  اجرايي  دستگاههاي  تكاليف  رشوه،  با  مبارزه  و  پيشگيري  آيين‌نامه  .تشريح 
ويژگي‌هاي  و  ديني  ارزش‌هاي  و  آموزه‌ها  در  اخلاق  مذكور،  آئين‌نامه  درخصوص 
پيامدهاي  آن،  ابعاد  و  اداري  فساد  نظري  طبقه‌بندي  تعاريف:  كارگزاران،  اخلاقي 
ارتقاء  در  مؤثر  عوامل  اداري،  سلامت   ... و  مديريتي  سياسي،  اجتماعي،  فرهنگي، 
سلامت اداري، برنامه‌ريزي براي ارتقاء شفافيت و سلامت اداري، ابعاد حقوقي فساد 

اداري، مطالعات تطبيقي فساد اداري )كليات(.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                          مجري

سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران ساختمان آرشيو ملي	         120 نفر	
                                                                        مركز آموزش



143 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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مديريت دانش سازماني

        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره

       كليه رشته‌هاي شغلي	              حضوري	                        8 ساعت

تعاريف و مفاهيم، جايگاه مديريت دانش در سياست‌هاي كلي نظام اداري، اصول حاكم 
بر مديريت دانش، اهداف و ضرورت مديريت دانش در دستگاههاي اجرايي، مدل‌هاي 
كاربردي مديريت دانش، فرآيند و عناصر تشكيل‌دهنده مديريت دانش در دستگاههاي 
اجرايي، مكانيزم‌هاي اجرايي و مراحل استقرار مديريت دانش، كاركردهاي مديريت 
دستگاههاي  مختلف  واحدهاي  مديران  و  كارشناسان  نقش  آن،  بازده‌هاي  و  دانش 
اجرايي در نظام مديريت دانش، نقش عوامل فرهنگي و فناوري در مديريت دانش، 
آينده مديريت دانش و نقش دستگاههاي اجرايي در حفظ و توسعه سرمايه‌هاي فكري.

      محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                        مجري
ساختمان آرشيو ملي         كليه كاركنان رسمي،      سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران

                                   پيماني و قراردادي                  مركز آموزش
                                                





بخش ششم

دوره‌هاي آموزشي عمومي داخل سازمان
(غيرحضوري)



پودمان‌هاي آموزشي سال 1461392
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آشنايي با ده برنامه تحول اداري و
شاخص‌هاي مرتبط با آن

        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره
       كليه رشته‌هاي شغلي	            غيرحضوري	                        8 ساعت

الف- كليه شامل )مقدمه، الزامات تحول در نظام اداري، ارتباط ده برنامه تحول اداري با 
سياست‌هاي كلي نظام اداري ابلاغي مقام معظم رهبري، قانون مديريت خدمات كشوري، 
سند چشم‌انداز و برنامه پنجم توسعه(، ب- برنامه‌هاي تحول: 1. استقرار دولت الكترونيك، 
2. عدالت استخدامي و نظام پرداخت، 3. سازماندهي نيروي انساني، 4. تمركززدايي، 5. 
افزايش بهره‌وري و استقرار نظام جامع مديريت عملكزد، 6. سلامت اداري، 7. اصلاح 
انساني،  منابع  تخصصي  و  فرهنگي  آموزش  و  توانمندسازي  فرآيندها، 8.  و  ساختارها 
9. تقويت مديريت و توان كارشناسي كشور و ارتقاء روحيه خود كنترلي در كارها،10. 

خدمات‌رساني به مردم و تكريم ارباب‌رجوع، 11. شاخص‌هاي ده برنامه تحول اداري.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                            مجري

ساختمان آرشيو ملي	    كليه كاركنان رسمي،                سازمان اسناد و
   مركز آموزش               پيماني و قراردادي                 كتابخانه ملي ايران

       زمان ثبت‌نام و تحويل منابع	                           تاريخ آزمون
        شروع	     خاتمه	

    شهريورماه 92	  اسفندماه 92	



147 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش

آشنايي با مباني و اصول اصلاح الگوي مصرف
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        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره
       كليه رشته‌هاي شغلي	            غيرحضوري	                        8 ساعت

تبذير،  اسراف،  صرفه‌جويي،  )مصرف،  مرتبط  مفاهيم  و  اصطلاحات  واژگان،  تعاريف، 
اثربخشي، كارآيي بهره‌وري، اصلاح فرآيندها، بهسازي روش‌ها و رويه‌ها، تبيين الگوي 
مصرف، شاخص‌ها و استانداردها و ...(، بررسي مباني ديني- اخلاقي و فرهنگي الگوي 
مصرف با تأيكد بر مفاهيم قرآني و آموزه‌هاي رسول گرامي اسلام)ص( و ائمه اطهار)ع( 
و علما ديني، پيامدهاي اسراف در دستگاه هاي اجرايي، رابطه اصلاح الگوي مصرف با 
عدالت و رفاه اجتماعي، ضرورت استانداردسازي و اصلاح الگوي مصرف در دستگاههاي 
اجرايي، مراحل و راهكارهاي نهادينه كردن استانداردها و الگوي مصرف اصلاح شده در 
دستگاه‌هاي اجرايي، مقايسه اجمالي برخي از الگوهاي مصرف جهاني در حوزه‌هاي منابع 
انساني، مواد و انرژي، فضا و تجهيزات و ...، برنامه‌هاي دستگاه‌هاي اجرايي جهت مديريت 

هزينه‌ها در راستاي اصلاح الگوي مصرف.

محل اجراي آزمون                ظرفيت دوره                             مجري

ساختمان آرشيو ملي	     كليه كاركنان رسمي،                   سازمان اسناد و
    مركز آموزش                پيماني و قراردادي                   كتابخانه ملي ايران

       زمان ثبت‌نام و تحويل منابع	                           تاريخ آزمون
        شروع	     خاتمه	

اسفندماه 92    شهريورماه 92	



پودمان‌هاي آموزشي سال 1481392
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آشنايي با نظام و آئين‌نامه دوركاري

        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره
       كليه رشته‌هاي شغلي	            غيرحضوري	                        8 ساعت

مفاهيم و كليات دوركاري )دوركاري، كارمند دوركار، كارگروه اجرايي و غيره، تجارت ساير 
كشورها و دوركاري(، دوركاري و اثرات اجتماعي و اقتصادي آن، مشاغل قابل دوركاري، 
الزامات دوركاري )وظايف كارمند دوركار، تعهدنامه دوركاري، وظايف و تكليف دستگاه 
اجرايي(، فرايند اجراي دوركاري در دستگاههاي اجرايي، دستورالعمل اجرايي آئين‌نامه 
دوركاري و ضوابط ارزيابي عملكرد كارمندان دوركار، دستورالعمل اعمال مقررات اداري 

براي كارمندان دوركار.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                            مجري

ساختمان آرشيو ملي	    كليه كاركنان رسمي،                سازمان اسناد و
    مركز آموزش              پيماني و قراردادي                 كتابخانه ملي ايران

       زمان ثبت‌نام و تحويل منابع	                           تاريخ آزمون
        شروع	     خاتمه	

اسفندماه 92	    شهريورماه 92	



149 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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پيشگيري و كنترل عوامل خطرساز بيماري‌هاي
قلبي و عروقي

        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره
       كليه رشته‌هاي شغلي	            غيرحضوري	                        16 ساعت

1. كليات و بيماري‌هاي غيرواگير: بيماري‌‌هاي غيرواگير و بيماري‌هاي قلبي و عروفي در 
ايران و جهان، سكته قلبي، سكته مغزي، عوامل خطرساز بيماري‌هاي قلبي و عروقي 2. 
تغذيه نامناسب: تغذيه صحيح و ويژگي‌هاي يك برنامه غذايي سالم و... . 3. فعاليت‌هاي 
بدني ناكافي: مفهوم فعاليت بدني و ورزشي، تأثيرات فعاليت بدني بر دستگاه قلب و عروق 
و ... . 4. مصرف دخانيات: وضعيت مصرف دخانيات در ايران و جهان، انواع دخانيات و ... 
. 5. فشارخون بالا: فشارخون و عوامل اساسي در بروز آن، پرفشاري خون اوليه و ثانويه 
و عوامل مؤثر در بروز هر يك ... . 6. ديابت قندي: افراد در معرض خطر ديابت قندي، 
تشخيص بيماران مبتلا به ديابت قندي و ... . 7. فشار رواني )استرس(: فشار رواني و 

عوامل ايجادكننده، باورهاي غير منطقي و ... .

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                            مجري

ساختمان آرشيو ملي	    كليه كاركنان رسمي،                سازمان اسناد و
    مركز آموزش               پيماني و قراردادي                كتابخانه ملي ايران

       زمان ثبت‌نام و تحويل منابع	                           تاريخ آزمون
        شروع	     خاتمه	

اسفندماه 92	    ارديبهشت‌ماه 92	



پودمان‌هاي آموزشي سال 1501392
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همت مضاعف، كار مضاعف و راهكارهاي
اجرايي نمودن آن در نظام اداري

        رشته شغلي	                          نحوه اجرا                            مدت دوره
       كليه رشته‌هاي شغلي	            غيرحضوري	                        12ساعت

كليات- مفاهيم و اصطلاحات كليدي، اسلام و فرهنگ كار، مباني و مفاهيم فرهنگ 
سازماني، انگيزه و نقش آن در همت مضاعف، تأثير همت مضاعف- كار مضاعف در 
كارآمدي نظام، وجدان كاري و نقش آن در نيل به اهداف سازماني، ابعاد كار- سازمان- 
مديريت و رهبري، همت مضاعف و كار مضاعف از ديدگاه مديريت اسلامي، همنت و 
نقش آن در رشد شخصيت، روابط انساني و نقش آن در همت مضاعف و كار مضاعف، 
راههاي افزايش بهره‌وري و تأثير آن بر همت مضاعف، راهكارهاي اجرايي كردن همت 

و كار مضاعف.

محل اجراي آزمون             ظرفيت دوره                            مجري

ساختمان آرشيو ملي	    كليه كاركنان رسمي،                سازمان اسناد و
   مركز آموزش                    و پيماني                        كتابخانه ملي ايران

       زمان ثبت‌نام و تحويل منابع	                           تاريخ آزمون
        شروع	     خاتمه	

اسفندماه 92	    شهريورماه 92	



151 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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دوره‌هاي آموزشي مشترك 1	
ويژه مديران حرفه‌اي سطح 

پايه )تربيت مدير(
10100 نفر

مركز آموزش مديريت دولتي 
و دفاتر آموزش و پژوهش 

استانداري‌ها

دوره‌هاي آموزشي حين 2	
انتصاب ويژه مديران 
حرفه‌اي سطح پايه

48100 نفر
مركز آموزش مديريت دولتي، 
دستگاه‌هاي اجرايي و مراكز 

آموزشي مجاز

دوره‌هاي آموزشي مشترك 3	
ويژه مديران حرفه‌اي سطح 

مياني )تربيت مدير(
10100 نفر

مركز آموزش مديريت دولتي 
و دفاتر آموزش و پژوهش 

استانداري‌ها

دوره‌هاي آموزشي حين 4	
انتصاب ويژه مديران 
حرفه‌اي سطح مياني

45100 نفر
مركز آموزش مديريت دولتي، 
دستگاه‌هاي اجرايي و مراكز 

آموزشي مجاز

دوره‌هاي آموزشي حين 5	
انتصاب )ويژه مديران 
حرفه‌اي سطح ارشد(

1100 نفر
مركز آموزش مديريت دولتي، 
دستگاه‌هاي اجرايي و مراكز 

آموزشي مجاز

 
 دوره‌هاي آموزش بهبود مديريت



پودمان‌هاي آموزشي سال 1521392



بخش هفتم

 دوره‌هاي عمومي - تخصصي ويژه
متقاضيان خارج از سازمان



پودمان‌هاي آموزشي سال 1541392

آموزش عمومي كتابداري
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تاريخ خاتمه             نحوه اجرا         آخرين مهلت         تاريخ شروع	

                                                                                            حضوري

    روزهاي هفته                         ساعات                   ميزان ساعات دوره                                                                                                 

 يكشنبه تا پنج شنبه	            13:30- 8:30	                   150 ساعت

ثبت‌نام و تشكيل كلاس براساس معرفي ساير 
دستگاه ها خواهد بود.

شهريه دوره                    ظرفيت دوره                       محل برگزاري

 2,160,000 ريال                20 نفر	            ساختمان آرشيو ملي



155 اداره كل پژوهش وآموزش - مركزآموزش
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كارشناس برنامه‌ريزي‌وبررسي اسنادومدارك

تاريخ خاتمه             نحوه اجرا         آخرين مهلت         تاريخ شروع	

                                                                             	      حضوري

    روزهاي هفته                         ساعات                   ميزان ساعات دوره                                                                                                  

 يكشنبه تا پنج شنبه	             13:30- 8:30	     89 ساعت

ثبت‌نام و تشكيل كلاس براساس معرفي ساير 
دستگاه ها خواهد بود.

شهريه دوره                    ظرفيت دوره                       محل برگزاري

 1,370,000 ريال                20 نفر	           ساختمان آرشيو ملي





بخش هشتم

فهرست جامع پودمان‌هاي آموزشي
علوم كتابداري و آرشيوي
(136 پودمان)



پودمان‌هاي آموزشي سال 1581392

ف
عنـوان پودمانردي

ساعت آموزشي
مجموععملينظري

34-34تاريخچه كتابت1	
32-32آشنايي با صنعت چاپ و نشر2	
20-20فراهم‌آوري منابع كتابخانهاي3	
16-16آمادهسازي كتب و نشريات4	
201232مرجعشناسي فارسي5	
201232مرجعشناسي عربي6	
201232مرجعشناسي علوم انساني7	
201232مرجعشناسي لاتين8	
201232مرجعشناسي علوم و فنون9	

32-32مصاحبه مرجع )شيوه برخورد با مراجعان(10	
122032منابع مرجع الكترونيكي11	
102232فهرستنويسي پيشرفته 121	
102232فهرستنويسي پيشرفته 132	
52732ردهبندي ديويي پيشرفته 141	
52732ردهبندي ديويي پيشرفته 152	
52732ردهبندي كنگره پيشرفته 161	
52732ردهبندي كنگره پيشرفته 172	
	18NLM و ردهبندي MESH 61016سرعنوانهاي موضوعي پزشكي
122032مارك ايران 1 )آشنايي با بانك كتابشناسي(19	
122032مارك ايران 2)آشنايي با بانك مستندات(20	
61016مارك ايران 3 )آشنايي با بانك موجودي و ردهبندي(21	
32-32آشنايي با مقررات و حقوق ثبت آثار/ حقوق پديدآورندگان ...22	
81220آشنايي با اصطلاحنامه‌ها23	
161632مرور كامل نمايهسازي و چكيدهنويسي كتاب و مقاله24	

فهرست عناوين دوره‌هاي تخصصي آموزشي 
پودمان كتابداري‌ و آرشيوي
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ف
عنـوان پودمانردي

ساعت آموزشي
مجموععملينظري

32-32مواد سمعي و بصري25	
122032فهرستنويسي مواد و منابع غيركتابي26	
40-40آشنايي با نسخ و منابع خطي27	
15520آشنايي با كتب چاپ سنگي و سربي28	
401050فهرستنويسي نسخ خطي و چاپ سنگي29	
32-32آشنايي با خط سياق30	
221032شناخت و طبقهبندي اسناد خطي31	
221032آموزش چكيدهنويسي و نمايهسازي اسناد خطي32	
171532نسخه‌شناسي33	
32-32آشنايي با انواع تذهيب34	
28432حفاظت و نگهداري مواد كتابخانه و آرشيو35	
142034آشنايي با صحافي و مرمت جلدها36	
32-32خدمات ويژه در كتابخانه به نابينايان و معلولان37	
28432خدمات ويژه در كتابخانه به كودكان و نوجوانان38	
341448تكنولوژي اطلاعات و آرشيو39	
282048ايجاد بانك اطلاعاتي/ پايگاه اطلاعاتي40	
27532آشنايي با بانكهاي اطلاعاتي علوم انساني41	
26632آشنايي كتابداران با بانكهاي اطلاعاتي علوم پايه، فني و ...42	
102232آشنايي با نرمافزارهاي كتابخانه‌اي43	
201232آشنايي با منابع الكترونيك )كتاب و سند(44	
32-32آشنايي با نشريات الكترونيك45	
32-32آشنايي با مطبوعات ايران46	
28432آئين نگارش علمي47	
24832آشنايي با روش تحقيق در كتابداري48	



پودمان‌هاي آموزشي سال 1601392

ف
عنـوان پودمانردي

ساعت آموزشي
مجموععملينظري

32-32كاربرد آمار در كتابخانه49	
32-32متون انگليسي تخصصي كتابداري و اطلاع رساني 501	

32-32متون انگليسي تخصصي كتابداري و اطلاع رساني 512	

32-32متون انگليسي تخصصي كتابداري و اطلاع رساني 523	
32-32متون انگليسي تخصصي كتابداري و اطلاع رساني 534	
32-32متون عربي تخصصي كتابداري و اطلاع رساني 541	

32-32متون عربي تخصصي كتابدراي و اطلاع رساني 552	
32-32زبان انگليسي رايانه براي كتابداران 561	
32-32زبان انگليسي رايانه براي كتابداران 572	
26632زبان انگليسي رايانه براي كتابداران 583	
32-32نظامهاي همكاري بين كتابخانهاي59	
20-20اخلاق حرفهاي كتابدار60	
221032آشنايي با كتابخانه‌هاي بزرگ ايران و جهان61	

32-32شيوه هاي برگزاري نمايشگاه هاي فرهنگي و موزه داري62	
	63SPSS 202040آشنايي با نرم‌افزار
201232آشنايي با آر. دي. اي )توصيف و دسترسي به منابع(64	
221032ويراستاري در كتابداري65	
32-32آشنايي با استانداردهاي فرداده‌اي66	
12820آشنايي با ملزومات كاركردي پيشنهادهاي كتابشناختي )ان. بي. آر(67	

201232آشنايي با استاندارداهي فهرست‌نويسي توصيفي منابع غيركتابي68	
151530مديريت خدمات مرجع مجازي در كتابخانه‌ها69	
101020نمايه‌سازي در اسناد 701	
101020نمايه‌سازي در اسناد 712	
20-20اطلاع‌رساني و اهميت آن72	

12820اسناد الكترونيك73	
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ف
عنـوان پودمانردي

ساعت آموزشي
مجموععملينظري

28634مهرشناسي74	
221234سندشناسي و سندخواني75	
20-20اصطلاحنامه و ساختار آن76	
34-34زبان انگليسي تخصصي آرشيو 771	
20-20زبان انگليسي تخصصي آرشيو 782	
20-20زبان انگليسي تخصصي آرشيو 793	
20-20تاريخ شفاهي 801	
20-20تاريخ شفاهي 812	
12820آشنايي با سياق82	
241034مرمت آثار نقاشي83	
12820ويراستاري و تصحيح متون84	
16420سازماندهي اسناد الكترونيكي85	
20-20دسترسي به اسناد و خدمات اطلاع رساني86	
16420اصول مستندسازي رايانه اي 871	
16420اصول مستندسازي رايانه اي 882	
14620تكنولوژي رايانه اي اسناد89	
20-20آرشيو، تشكيلات، وظايف و اهداف آن90	
20-20آشنايي با شوراي جهاني آرشيو و آرشيوه اي بزرگ جهان91	
اسناد 92	 محتوايي  و  ساختاري  تفاوتهاي  تخصصي  كارگاه 

آرشيوي
8-8

16420مديريت اسناد93	
81220فهرستنويسي مواد ديداري و شنيداري94	

12820آشنايي با انواع فهرست‌هاي راهنماي آرشيو95	
12820كاربرد رايانه در آرشيو و مديريت اسناد96	
101020نرمافزارهاي دبيرخانهاي گردش اسناد97	
و 98	 سياسي  و  اقتصادي  و  قضايي  و  اداري  علوم  در  آرشيو 

فرهنگي
20-20



پودمان‌هاي آموزشي سال 1621392

ف
عنـوان پودمانردي

ساعت آموزشي
مجموععملينظري

20-20آشنايي با فنون توليد مجدد سند99	

201434عكاسي100	
101020روش شناسايي عكسهاي تاريخي101	
221234تمبرشناسي و روش شناسايي و طبقهبندي تمبرها102	
14620روش تحقيق و مآخذشناسي اسناد103	

221234فهرستنويسي و چكيدهنويسي اسناد104	
20-20حفظ و نگهداري اسناد و مواد آرشيوي105	
241034آشنايي با تذهيب و تشعير اسناد106	
16420خطشناسي )آشنايي با خطوط قديمي(107	
101020فهرستنويسي اسناد غيرنوشتاري108	
16420ارزشيابي اسناد109	
16420آشنايي با اصول بايگاني و گردش مكاتبات در ادارات110	

20-20حفاظت و نگهداري اسناد صوتي و تصويري111	
20-20اصول تنظيم و جايگزيني اسناد در آرشيو112	
16420آشنايي با دستگاهها و سيستمهاي ديجيتال ميكروفيلم113	
20-20حفاظت و نگهداري آثار هنري114	
16420مديريت بحران در آرشيوها و نحوه مقابله با حوادث115	
101020آشنايي با دستگاههاي صوتي و تصويري116	
101020روش‌هاي بازسازي و صحافي جلدهاي چرمي117	
101020روشهاي بازسازي و مرمت پارچه118	
101020روشهاي بازسازي و مرمت پوست119	
101020آشنايي با صنعت كاغذسازي120	

101020ساخت كاغذهاي دستساز121	
448كارگاه تخصصي چكيدهنويسي اسناد آرشيوي122	
448كارگاه تخصصي روشهاي پژوهشي در طبقهبندي اسناد123	
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ف
عنـوان پودمانردي

ساعت آموزشي
مجموععملينظري

448كارگاه تخصصي روشهاي دستهبندي اطلاعات124	

448كارگاه تخصصي روشهاي نمايهسازي نوين125	

كارگاه تخصصي بررسي روش‌هاي تنظيم وتوصيف اسناد در 126	
آرشيوهاي معتبرجهان

448

20-20اصطلاحات رايج در حوزههاي مختلف تاريخ معاصر ايران127	

آشنايي با حساب جمل و ماده تاريخ در اسناد و متون تاريخي 128	
و ادب فارسي

16420

101424سياق پيشرفته129	
448كارگاه استانداردسازي واژه‌ها و اصطلاحات اسناد ملي130	

14620روش‌هاي شناسايي انواع جوهر131	

151025شناخت رنگ‌هاي طبيعي مورد استفاده در مرمت132	

142034حفاظت و مرمت آثار نقاشي روي كاغذ133	
	134SPSS 202040آشنايي با نرم‌افزار
25-25شناسايي ساختار فيلم و عكس135	
4-4كارگاه آموزشي نگهداري اسناد )سنتي و الكترونيكي(136	





پيوست‌ها
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  مدت هاي آموزشي كوتاه نام دوره فرم ثبت
  )آموزش وپژوهش استانداري (

  
  وزارت كشور      

  استانداري تهران    
  سازمانيهاي برون  همكاران سازماني جهت شركت در دورهنام  فرم ثبت                 دفتر آموزش و پژوهش

  
  :نامه شماره معرفي           :                                                                 كننده سازمان معرفي

  :نامه تاريخ معرفي                                                                                                        
  :عنوان دوره

  : .......................كد دوره.......................                  لغايت .......................  از تاريخ 
  : عصر             : صبح          

  

ب
وطل

 دا
ات

خص
مش

  

 :كد ملي
  :نام
  :خانوادگي نام

  :نام پدر
  

  :تاريخ تولد                                                                                 :محل صدور
  :شماره شناسنامه:                                                               تحصيلي مدرك و رشته
 :آخرين سمت

                
                
                
                

ني
شا

ن
  

 :نشاني محل كار
  

  :تلفن منزل
 :تلفن محل كار                                                             :تلفن همراه يا ضروري

لي
ما

  

چك شماره                                 به تاريخ                             واريز بـه  /حواله/فيش بانكي
قابـل  ( 0821704513570بـه حسـاب سـيباي شـماره      دفتر آموزش و پژوهش استانداري تهـران نام 

  ).پرداخت در كليه شعب بانك ملي

ديه
ايي
ت

  

مسئوليت صحت  با اطلاع كامل از مقررات اين دفتراينجانب                                                
  .شوم مندرجات بالا را متعهد مي

  اوطلبنام و امضاء د                                                                
  :توجه

گيرد لطفـاً فـرم را    صدور گواهينامه دوره براساس اطلاعات مندرج در اين فرم صورت مي با توجه به اينكه -1
  .بطور كامل و خوانا تكميل فرمايند

گردد، چنانچه در برنامه تغييري صورت پـذيرد   دوره آموزشي مزبور در روز و ساعات تعيين شده برگزار مي - 2
 .شد به اطلاع رسانده خواهد

اصل و كپـي   -كپي حكم كارگزيني -نام تكميل فرم ثبت -نامه از سازمان مربوطه معرفي: مدارك ثبت نام - 3
 فيش واريزي

 .وجه مسترد نخواهد شد هاي غيرحضوري به هيچ شهريه دوره - 4
  .گردد تحويل مي رابط آموزشيدر صورت قبولي در دوره، گواهينامه يكماه پس از پايان دوره صادر و به  - 5
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  مدت هاي آموزشي كوتاه م استرداد شهريه دورهفر
  )استانداري آموزش وپژوهش هاي ويژه دوره(

  
  مدت هاي آموزشي كوتاهفرم استرداد شهريه دوره     

گير
فرا

  

 گروه ارتباطات و خدمات آموزشي
از                     اينجانب                              داوطلب دوره آموزشـي                                 

تاريخ                  لغايت                  به علت                  درخواست استرداد شهريه پرداختـي را  
  .دارم

  كد شعبه  شعبه بانك سيبا/شماره حساب جاري
     ملي 

  
  نشاني

  امضاء داوطلب                                                                                  
  تلفن                                                                            تاريخ

شي
موز

ت آ
دما

و خ
ت 

اطا
رتب
وه ا

گر
  

 معاون محترم آموزشي
يال مراتب درخواستي داوطلب به استاند رديف     جدول استرداد شهريه به مبلغ                    ر     

  .قابل اقدام است
  جدول استرداد شهريه

  مبلغ قابل استرداد علت استرداد رديف
  مبلغ شهريه% 90 جد شرايط نبودن داوطلبوا1
  مبلغ شهريه% 70  روز قبل از برگزاري دوره7الي14انصراف داوطلب از2
 مبلغ شهريه% 80  روز قبل از برگزاري دوره15انصراف داوطلب بيش از3
 مبلغ شهريه% 100 يل دورهعدم تشك4
 نيپرداخ مبلغ اضافه% 100 اضافه پرداختي توسط داوطلب5
 مبلغ شهريه% 100 )بعلت تكميل بودن ظرفيت كلاس(عدم پذيرش6

  
  آموزشي رئيس گروه ارتباطات و خدمات                                             

  امضاء              
  تاريخ             

 دير كل محترم دفتر آموزش و پژوهشم
  .گردد ضمن تأييد مراتب فوق، جهت استحضار و صدور دستور لازم ايفاد مي     

  رئيس گروه ارتباطات و خدمات آموزشي                                             
  امضاء              

 تاريخ                                                                      
گانه جدول فوق بـا ارائـه اصـل و     6استرداد شهريه در صورت وجود هر يك از شرايط  *

  .باشد پذير مي واريزي امكان  تصوير برابر اصل شده فيش
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  هاي آموزشي نام داوطلبان شركت در دوره فرم ثبت
  )قراردادي، طرحي و متقاضيان خارج از سازمان همكاران(

 

  :ات فرديمشخص

  :نام      :                                                       خانوادگي نام
  :                                                              نام پدر

  :محل صدور :                                                   شماره شناسنامه
  :تاريخ تولد                                                       :      كد ملي

  :كننده دستگاه معرفي
  :آخرين مدرك تحصيلي

  :آدرس محل كار
  :تلفن محل كار
  :آدرس منزل
  :تلفن منزل
  :تلفن همراه

  :پست الكترونيكي
  :شماره تماس ضروري

  ):همكاران سازمان(شماره داخلي 
  

  .تكميل فرم، به مركز آموزش ارسال نماييدلطفاً پس از 
  اداره كل پژوهش و آموزش

  گروه آموزش علوم كتابداري و آرشيوي


