
 کاردانی پیوسته امور اداری
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یعمل جمع ینظر   نظری عملی جمع 

1اندیشه اسلامی 2 32 - 32   1 زبان فارسی 3 48 - 48  1 

کاربردی(آیین زندگی )اخلاق  2 32 - 32  2 زبان خارجی 3 48 - 48   2 

 3 ریاضی عمومی 2 32 - 32  3 رفتار سازمانی 2 32 - 32 مبانی علم اداره

(1اصول حسابداری) 3 48 - 48   4 مبانی علم اداره 2 32 - 32  4 

 5 اصول برنامه ریزی 2 32 - 32  5 کنترل و تنظیم بودجه 2 32 - 32 

سازماندهی اصول 2 32 - 32  6 روانشناسی عمومی 2 32 - 32   6 

(1در امور اداری) کاربرد رایانه 2 16 64 80   7 جامعه شناسی عمومی 2 32 - 32  7 

 8 حقوق اساسی 2 32 - 32  8 دانش خانواده و جمعیت 2 32 - 32 

 9 جمع 17 9 جمع 18
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 نظری عملی جمع نظری عملی جمع

 1 کلیات علم اقتصاد 3 48 - 48 ریاضی عمومی 1 نظام های حقوقی و دستمزد 2 16 32 48 کلیات علم اقتصاد

مکاتبات اداری و ادره امور 

 دفتری
 2 مکاتبات اداری و ادراه امور دفتری 2 16 48 64  2 بایگانی و اداره امور اسناد 2 16 48 64

 3 ریاضی کاربردی 2 32 - 32 ریاضی عمومی 3 مدیریت منابع انسانی 2 32 - 32 

 4 آمار و احتمالات مقدماتی 3 16 64 80 ریاضی عمومی 4 روش تحقیق و ماخذ شناسی 2 16 32 48 آمار و احتمالات مقدماتی

 5 حقوق اداری و استخدامی 2 32 - 32 حقوق اساسی 5 سازمان و وظایف انبارها 2 32 - 32 

 6 حقوق کار و تامین اجتماعی 2 32 - 32 حقوق اداری و استخدامی
اصول 

(1حسابداری)  
(2اصول حسابداری ) 3 48 - 48  6 

 7 تشکیلات و روشهای اداری 2 16 32 48 رفتار سازمانی 7 کارپردازی امور و اداره اموال 2 16 32 48 

کاربرد رایانه در امور ادری 

(1)  
 8 آشنایی با پایگاه اطلاعاتی 1 - 64 64

کاربرد رایانه در 

(1امور اداری )  
(2کاربرد رایانه در امور اداری ) 2 16 64 80  8 

 9 تربیت بدنی 1 - 32  32 9 زبان تخصصی 2 32 - 32 زبان خارجی

 10 جمع 20 10 کارآموزی  2 - 240 240 

  جمع 19
 

واحد 74جمع کل واحدها:     


