
  مدیریت دفتریکارشناسي حرفه ای : فلوچارت تحصيلي رشته 
 

 ردیف
 

 نام درس
 پيش نياز نوع درس تعداد واحد

 عملي نظری
1 

 
 - - 1 - کاربيني

 - پایه - 2 جامعه شناسي سازمانها
 - پایه - 2 آمار کاربردی

 - اصلي 1 1 مکانيزاسيون امور اداری ودفتری
 - تخصصي 1 1 زبان انگليسي مکالمه زبان تخصصي به

 - اصلي 1 1 تحقيق در عمليات
 - اصلي - 2 پدافند غير عامل

 - پایه 1 1 اصول ومراحل برنامه ریزی
2 

 
 مکالمه زبان تخصصي به زبان انگليسي تخصصي 1 1 مکاتبات اداری به زبان انگليسي

 - مهارتي - 2 اصول وفنون مذاکره
 - اصلي - 2 ازمانيتشکيلات،روش هاو چارت س

 - اصلي - 2 مدیریت استرس
 - اصلي - 2 طراحي فرایندعمليات در سازمانها

 - تخصصي 1 1 سيستم های اطلاعات مدیریت
 - تخصصي - 2 تشریفات اداری

 - کاردرمحیط 2 - 1کارورزی
 امه ریزینل براصول ومراح اصلي - 2 مدیریت منابع انساني)بالندگي شغلي در سازمان ها( 3

 - مهارتي - 2 روانشناسي کار
 - تخصصي 1 1 فنون مذاکرات اداری

 سيستم های اطلاعات مدیریت تخصصي 1 1 فناوری های نوین در حوزه اداری
 تحقيق در عمليات تخصصي 1 1 افکارسنجي مشتری
 - مهارتی - 2 مدیریت منابع انساني

 تشکيلات،روش هاو چارت سازماني اصلي - 2 چهار چوب های استقراراسناد راهبردی

 - تخصصي - 2 تصميم گيری وتصميم سازی در سازمان
 مدیریت منابع انساني)بالندگي شغلي در سازمان ها( تخصصي 1 1 ارتباطات موثر سازماني 4

 - تخصصي 1 1 تنظيم تفاهم نامه ها
 چهار چوب های استقراراسناد راهبردی تخصصي - 2 مستند سازی اسناد،گزارش هاوگردش کار

 - تخصصي 1 1 تنظيم گزارشات مالي ومحرمانه
 - تخصصي 1 1 رسانه شناسي دیجيتال

 - تخصصي - 2 مسئله شناسي در سازمان ها
 - کاردرمحیط 2 - 2کارورزی

 جدول دروس عمومي:
 
 

 بط(جدول دروس جبراني : )مختص دارندگان مدارک کارداني غير مرت   

                         
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 واحد 07تعداد کل واحدهای مرتبط:  

*** علاوه برگذراندن جدول دروس عمومی در صورتی که 
دانشجو در دوره کاردانی درس عمومی دانش خانواده و جمعیت را 

 نگذرانده باشد ضروری است این درس را نیز اخذ نماید .

 در صورتی که دانشجو در دوره کاردانی درس عمومی*** *** 
را نگذرانده باشد ضروری است این درس  دانش خانواده و جمعیت

 د .را در دوره کارشناسی اخذ نمای

 

 واحد عملي واحد نظری عنوان درس ردیف
 1 - 1ورزش 1
 - 2 )نبوت و امامت(2اندیشه اسلامي 2
 یاانقلاب اسلامي ایران  3

 آشنایي با دفاع مقدس
2 - 

 - 2 تاریخ تحليلي صدر اسلام 4
 - 2 ي نهج البلاغهتفسير موضوع 5

 

 واحد عملي واحد نظری عنوان درس ردیف

 1 1 تشریفات رسمي 1
 - 2 رفتار سازماني 2
 - 2 اصول سخنوری 3
 


