
 

 

 

 4238 کد دوره: -2 (آشنایی با حقوق و تکالیف کارکنان و مقررات انضباطی )فصل دوازدهم و پانزدهم  عنوان دوره:  -1

 : ( توانایی شرکت کنندگان پس از شرکت در دوره)  دورهرفتاری  اهداف  -3

 

 اس قانون مدیریت خدمات کشوریهای اداری کارکنان و مقررات انضباطی براسآشنا ساختن کارشناسان با حقوق وتکالیف و مسئولیت

  اقتضایی               اختیاری              الزامی نوع آموزش:   -5 ساعت 0عملی:             ساعت 8نظری:              ساعت 8مدت آموزش به ساعت:  -4

 پژوهشی     -تخصصی         تخصصی                         مهارتی                        سطح دوره: -6

 

 سرفصل های آموزش : -7

 

 های اداری کارکنانتکالیف و مسئولیت -1
 

 ها و شرایط استفاده از آنهاآشنایی با انواع مرخصی -3

 

 های پیشگیری از فساد اداریراه -2

 

 قانون رسیدگی به تخلفات اداری -8

 

 های اداریتخلفات و مجازات -5

 

 دیگر قوانین مرتبط -6

 

 وجه افتراق با قوانین قبلی -7

 

 شيوه اجرا و ارایه آموزش:  -8

 سایر.............   مطالعه موردی      بحث گروهی     سمینار     كارگاه آموزشی     كلاس درس       حضوری: -

 الكترونیكی          سایر.......... مكاتبه ای        رحضوری:  غی -

 شيوه ارزشيابی:  -9
 عملی    شفاهی              كتبی      

 سایر...........  

 خلاصه مشخصات دوره ها یا پودمان های آموزشی
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 مشمولين و سطح دانشی فراگيران: -11

 

 

 مسئول دفتر مدیرعامل 416202 مدیرعامل 341620

 مسئول بایگانی مشترکین 416203 جمعداری اموال 410101

نمسئول نظارت بر امور مشترکی 416505 کارگزین 410201  

کارشناس مالیکمک 418101 انباردار 410401  

 418102 مسئول دبیرخانه 416201
کارشناس امور پیگیری کمک

 مطالبات

کارشناس امور مشترکینکمک 418501 کارشناس امور اداریکمک 418201  

418202 
کارشناس خدمات کمک

 عمومی
418601 

کارشناس بازرسی و کمک

 رسیدگی به شکایات

کارشناس حقوقیکمک 418602 کارشناس تدارکاتکمک 418401  

کارشناس روابط عمومیکمک 418701 کارشناس قراردادهاکمک 418402  

 معاون مالی و پشتیبانی 431101 امور دفتریمتصدی  419201

 مدیر امور مالی 431102 مشاور اداری و مالی 430101

431001 
مدیر سازماندهی و بهبود 

 روشها
431103 

گروه / مدیر توسعه رئیس

مشارکت مردمی و تامین منابع 

 مالی

431002 
مدیر امور مدیریت کیفیت و 

 وریبهره
ت مالیمدیر حسابرسی و نظار 431104  



 

 

 
 

      

431201 
مدیر توسعه مدیریت و تحول 

 اداری
 مدیر / معاون منابع انسانی 431105

 مدیر حقوقی 431601 مدیر امور اداری 431202

431203 
ریزی نیروی انسانی مدیر برنامه

 و آموزش
 رئیس اداره / مدیر روابط عمومی 431701

 رئیس اداره حسابداری 432101 مدیر امور تدارکات 431401

گروه بودجه / مدیر بودجهرئیس 432102 مدیر امور قراردادها 431402  

 432201 مدیر امور بازرگانی 431403
رئیس / مدیر اداره نظارت بر 

 خدمات عمومی

431501 
معاون فروش و خدمات 

 مشترکین
432202 

ت رئیس اداره پشتیبانی و خدما

 اداری
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