«مؤسسه آموزش عالی غیر انتفاعی – غیر دولتی سمنگان»
            نام رشته :امور اداری                                                  مقطع : کاردانی پیوسته                                   تعداد واحد های درسی: 80
	ترم : اول       (مهر)                                                   تعداد واحد: 20
	ترم : سوم             (مهر)                                                      تعداد واحد: 19

	ردیف
	نام درس

	تعداد واحد
	کد درس
	ردیف پیشنیاز
	ردیف
	نام درس

	تعداد واحد
	کد درس
	ردیف پیشنیاز

	
	
	نظری
	عملی
	
	
	
	
	نظری
	عملی
	
	

	1
	ریاضی پیش دانشگاهی
	3
	-
	118300
	
	18
	ریاضی کاربردی
	2
	-
	118314
	9

	2
	زبان پیش دانشگاهی
	3
	-
	118301
	
	19
	کلیات علم اقتصاد
	3
	-
	118315
	9

	3
	حقوق اساسی
	2
	-
	118302
	
	20
	زبان تخصصی
	2
	-
	118316
	10

	4
	اصول حسابداری(1)
	3
	-
	118303
	
	21
	حقوق کار و تامین اجتماعی
	2
	-
	118317
	11

	5
	مبانی علم اداره
	2
	-
	118304
	
	22
	آمار و احتمالات مقدماتی
	1
	2
	118318
	9

	6
	روانشناسی عمومی
	2
	-
	118305
	
	23
	تشکیلات و روشهای اداری
	1
	1
	118319
	13

	7
	ادبیات فارسی
	3
	-
	1100
	
	24
	کاربرد رایانه در امور اداری(2)
	1
	1
	118320
	14

	8
	اخلاق اسلامی(مبانی و مفاهیم)
	2
	-
	1101
	
	25
	آشنایی با پایگاههای اطلاعاتی
	-
	1
	118321
	14

	
	
	
	
	
	
	26
	مکاتبات اداری و اداره امور دفتری
	1
	1
	118322
	

	
	جمع
	20
	
	
	
	
	جمع
	13
	6
	
	

	ترم : دوم         ( بهمن)                                            تعداد واحد:20 
	ترم : چهارم             (بهمن)                                                 تعداد واحد: 21

	ردیف
	نام درس

	تعداد واحد
	کد درس
	ردیف پیشنیاز
	ردیف
	نام درس

	تعداد واحد
	کد درس
	ردیف پیشنیاز

	
	
	نظری
	عملی
	
	
	
	
	نظری
	عملی
	
	

	9
	ریاضی عمومی
	2
	-
	118307
	1
	27
	نظام های حقوق و دستمزد
	1
	1
	118323
	19

	10
	زبان عمومی
	3
	-
	1102
	2
	28
	روش تحقیق و ماخذ شناسی
	1
	1
	118324
	22

	11
	حقوق اداری و استخدامی
	2
	-
	118308
	3
	29
	اصول سازماندهی
	2
	
	118325
	-

	12
	اصول حسابداری (2)
	3
	-
	118309
	4
	30
	بایگانی و اداره امور اسناد
	1
	1
	118326
	26

	13
	رفتار سازمانی
	2
	-
	118310
	5
	31
	کنترل و  تنظیم بودجه
	2
	
	118327
	

	14
	کاربرد رایانه در امور اداری(1)
	1
	1
	118311
	
	32
	مدیریت منابع انسانی
	2
	
	118328
	

	15
	جامعه شناسی عمومی
	2
	-
	118312
	
	33
	کارپردازی امور و اداره اموال
	1
	1
	118329
	

	16
	اصول برنامه ریزی
	2
	-
	118313
	
	34
	سازمان وظایف انبارها
	2
	
	118330
	

	17
	اندیشه اسلامی(1)
	2
	-
	1105
	
	35
	تربیت بدنی(1)
	-
	1
	1104
	

	
	
	
	
	
	
	36
	دانش خانواده و جمعیت
	2
	
	1103
	

	
	
	
	
	
	
	37
	کارآموزی(240 ساعت)
	-
	2
	118332
	

	
	جمع
	19
	1
	
	
	
	جمع
	14
	7
	
	



