
 واحد 77( جمع واحدها:4851کاردانی اموراداری)ترم بندی  
 پیش نیاز هم نیاز

 واحد                   ساعت

کددر

 ترم نام درس نوع درس س

تئوِری  عملی          تئوِری     

  عملی

 اخلاق و تربیت اسلامی عمومی 7101 2  2   

ل 
و
ا

4
5

 
حد

وا
 

 حقوق اساسی اصلی 424 2  2   

 زبان فارسی عمومی 7102 3  3   

 ریاضی عمومی پایه 419 2  2   

 زبان خارجی عمومی 7103 3  3   

 مبانی علم اداره  اصلی 333 2  2   

 مکاتبات اداری و اموردفتری تخصصی 435 1 1 1 3  

 (1کاربرد رایانه در امور اداری) تخصصی 448 1 1 1 3    

 کنترل و تنظیم بودجه اصلی 428 2   2      

م 
و
د

0
2

 
حد

وا
 

 حقوق اداری و استخدامی  تخصصی 434 2  2  424 

 (1معارف اسلامی) عمومی 7104 2  2   

 رفتار سازمانی اصلی 427 2  2  333 

 ریاضی کاربردی تخصصی 447 2  2  419 

 زبان تخصصی تخصصی 450 2  2  7103 

 اصول برنامه ریزی تخصصی 332 2  2   

 جامعه شناسی عمومی اصلی 423 2  2   

 کارپردازی امور و اداره اموال تخصصی 432 1 1 1 2  

 (2کاربرد رایانه در امور اداری) تخصصی 449 1 1 1 4 448  

 اصول سازماندهی تخصصی 331 2   2      

م 
و
س

0
2

 
حد

وا
 

 کارآفرینی عمومی 1206 2 1 2 2  

 آمار و احتمالات مقدماتی پایه 420 1 2 1 4 419 

 تشکیلات و روشهای اداری  تخصصی 445 1 1 1 2 427 

 حقوق کار و تامین اجتماعی  تخصصی 444 2  2  434 

 (1اصول حسابداری) اصلی 425 3  3   

 کلیات علم اقتصاد  اصلی 422 3  3  419 

 (1تربیت بدنی) عمومی 7105  1  2  

 آشنایی با پایگاه های اطلاعاتی  تخصصی 451   1   4 448  

 (2اصول حسابداری) اصلی 426 3   3   425  

م 
ار

ه
چ

4
1

 
حد

وا
 

 مدیریت منابع انسانی اصلی 429 2  2   

 روش تحقیق و مأخذ شناسی اصلی 421 1 1 1 2 420 

 روانشناسی عمومی اصلی 430 2  2   

 نظامهای حقوق و دستمزد  تخصصی 446 1 1 1 2 422 

 سازمان و وظایف انبارها تخصصی 433 2  2   

 دانش خانواده عمومی 7127 2  2   

 بایگانی و اداره امور اسنادی تخصصی 431 1 1 1 3 435 

 کارآموزی تخصصی 452   2   240 ترم آخر  

 


