
 

 

 

 

 ترم اول

ف
دی

ر
 

 نــــــام درس
تعداد 

 واحد

 تعـداد ساعت
 پیشــنیاز نوع درس

 عملی نظری        

 _ عمومی _ 48 3 زبان فارسی 1

 _ معارف _ 32 2 1اندیشه اسلامی                            2

 _ اصلی _ 32 2 مبانی علم اداره 3

 _ تخصصی _ 32 2 اصول برنامه ریزی 4

 _ تخصصی _ 32 2 اصول سازماندهی 5

 _ اصلی _ 32 2 جامعه شناسی عمومی 6

 _ اصلی _ 32 2 حقوق اساسی 7

 - عمومی - 32 2 دانش خانواده  8

 _ عمومی _ 48 3 زبان خارجی 9

 20 جمع کل 10

 ترم دوم

ف
دی

ر
 

 نــــــام درس
تعداد 

 واحد

 ساعت تعـداد
 پیشــنیاز نوع درس

 عملی  نظری       

 _ عمومی _ 32 2 آیین زندگی 1

 _ اصلی _ 48 3 کلیات علم اقتصاد                           2

 _ پایه _ 32 2 ریاضی عمومی 3

 اداره علم مبانی اصلی _ 32 2 رفتار سازمانی 4

 _ اصلی _ 48 3 1اصول حسابداری  5

 _ اصلی _ 32 3 کنترل و تنظیم بودجه 6

 _ اصلی _ 32 2 مومیروانشناسی ع 7

 _ تخصصی 64 16 2 1کاربرد رایانه در امور اداری  8

 - معارف - 16 1 انس با قران کریم 9

 20 جمع کل 10

 ترم سوم

ف
دی

ر
 

 نــــــام درس
تعداد 

 واحد

 تعـداد ساعت
 پیشــنیاز نوع درس

 عملی نظری        

 - معارف - 32 2 دفاع مقدس 1

 _ تخصصی 48 16 2 مکاتبات اداری و اداره امور دفتری                           2

 عمومی ریاضی تخصصی _ 32 2 ریاضی کاربردی 3

 عمومی ریاضی پایه 64 16 3 آمار و احتمالات مقدماتی 4

 اساسی حقوق تخصصی _ 32 2 حقوق اداری و استخدامی 5

 1 حسابداری اصول اصلی _ 48 3 2اصول حسابداری  6

 سازمانی رفتار تخصصی 32 16 2 تشکیلات و روش های اداری 7

 2کاربرد رایانه در امور اداری  8
2 

 تخصصی 64 16
 امور در رایانه کاربرد

 1 اداری

 _ عمومی 32 _ 1 1تربیت بدنی  9

 19 جمع کل 10

 ترم چهارم

ف
دی

ر
 

 نــــــام درس
تعداد 

 واحد

 تعـداد ساعت
 پیشــنیاز نوع درس

 عملی        نظری 

 اقتصاد علم کلیات تخصصی   2 نظام های حقوق و دستمزد 1

 دفتری امور اداره و اداری مکاتبات تخصصی   2 بایگانی و اداره امور اسناد                           2

 _ اصلی   2 مدیریت منابع انسانی 3

 اتیمقدم احتمالات و آمار اصلی   2 روش تحقیق و ماخذ شناسی 4

 _ تخصصی   2 سازمان و وظایف  انبارها 5

 استخدامی و اداری حقوق تخصصی   2 حقوق کار و تامین اجتماعی 6

 _ تخصصی   2 کارپردازی امور و اداره اموال 7

 1 اداری امور در رایانه کاربرد تخصصی   1 آشنایی با پایگاه  های اطلاعاتی 8

 خارجی زبان تخصصی   2 زبان تخصصی 9

 _ تخصصی   2 کارآموزی 10

 - معارف   1 وصایا امام  11

 20 جمع کل 

 امور اداریرشته:        پیوسته كارداني مقطعدروس  آرایش ترمی       مهارت و کارآفرینی  دانشکده       دانشگاه آزاد اسلامی واحد یزد  


