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 مقدمه -1

های جوامع بشری است. به تاکید سازمان یونسکو یکی از امروزه قرارگرفتن در مسیر توسعه و دستیابی به توسعه پایدار، یکی از آرمان

های بالادستی نیز با توجه به امر توسعه و ای می باشد. در سندههای فنی و حرفیابی به توسعه، توجه به آموزشعوامل مهم دست

-ای برخوردار از دانش پیشرفته و مبتنی بر سهم برتر منابع انسانی ، و نیز به منظور رسیدن به اشتغال مولد، به توسعه و آموزشجامعه

 ای توجهی خاص شده است.های فنی و حرفه

های فنی و ای است. به عبارت دیگر توسعه آموزشعامل تاثیرگذار آموزش و تربیت فنی و حرفه در توسعه پایدار، انسان محور توسعه و

شود، که این نیز موجب توسعه پایدار سیاسی، اقتصادی، اجتماعی و ای موجب توانمندی، کارآیی، و افزایش سرمایه انسانی میحرفه

ای خواهد شد. از دستاوردهای مهم توسعه و های فنی و حرفهسعه آموزشگردد. توسعه پایدار نیز متقابلا موجب توفرهنگی جامعه می

ای، رشد سرانه تولید ناخالص داخلی، پیشرفت صنعتی، افزایش درآمد سرانه، افزایش رضایت مندی و های فنی و حرفهگسترش آموزش

 های فردی، اشتغال مفید و ... می باشد.توانمندی

های عالی آن و گسترش شایستگی ای در توسعه پایدار، و به منظور توسعه و گسترش آموزشحرفههای فنی و با توجه به نقش آموزش

های انسانی، متناسب از طریق توسعه دانش، مهارت، اصلاح هرم تحصیلی و شغلی نیروی کار و ارتقاء و توانمند سازی سرمایه ایحرفه

یروهای انسانی برای کمک به رشد اقتصادی و اشتغال، و پاسخگویی به ای و کارآفرینی نهای فنی و حرفههای شغلی حوزهبا فرصت

 باشد.می کارداننیازهای صنایع در سطوح شغلی 

 

 تعریف -2

تدوین شده است.کاردان  سطح شغلی مشخصی  های کاردانی فنی حرفه ای طراحی  واین برنامه بر اساس چارچوب اصلی آموزش

میزان مهارت مشخصی را  قدرت استدلال ، اطلاعات، دانش و دسی قرار دارد و سطح درک ،است که بین مشاغل سطوح کارگری و مهن

 کند.بیان می

 شوند.میتقسیم  (Vocationalو کاردان حرفه ای) (Technicalمشاغل سطوح کاردانی ازدیدگاه آموزش به دو گروه کاردان فنی )

های مربوط و با درک کاربردی از اصول نظری ها وتکنیکای مهارتای تخصصی از تکنولوژی، دارکاردان فردی است که در زمینه

نمایدکه از یک سو دارای کند و دانش نظری و مهارت عملی را به نحوی کسب میمرتبط، بین کارگران ماهر ، مهندسان بر قرا رمی
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ماهیت علم بیشتر از دانش)نظری( مورد از سوی دیگر دارای  های )عملی( مورد نیاز مهندسین و...  است وتر از مهارتماهیت عملی

-ای بعد از دوره هنرستان میای دورههای آموزش و تربیت کاردان فنی و حرفهدوره آورد.نیاز کارگران ماهر و پیشه وران را بدست می

 دهد.رتقا میو  فراگیران را به سطح عمومی و یا کاردانی بالاتر از دوره هنرستان با درجه و یا گواهینامه مرتبط ا باشد

 

 

 اهداف -3

 هدف کلي -الف

تربیت کاردان ماهر به منظور گسترش دانش کار، شکوفایی استعدادها و توسعه سرمایه انسانی کشور از طریق توانمندسازی 

 ای از مشاغل مورد نیاز بازار کار و مرتبط با رشته تحصیلی فراگیران.افراد برای تصدی مجموعه

 اهداف جزئي -ب

آموزش و تربیت نیروی انسانی کارآمد، ماهر، با اخلاق  ،رشته امور اداری ایفنی وحرفه دوره کاردانی پیوستهی اهداف جزئ

باشد، که پس از گذراندن این دوره، توانایی لازم را برای میهرم شغلی در جامعه  و اصلاح تامین نیاز بازار کار برایای حرفه

ح میانی را خواهد داشت و حلقه ارتباطی بین مدیران، کارشناسان و دیگر کارکنان احراز مشاغلی در زمینه اموراداری در سط

 اداری، بازوی توانا برای سیستم مدیریت در سازمان خواهد بود. سازمان بوده و به عنوان فردی مطلع و آگاه در امور

 

 ها(ها و توانمندی)به ترتیب اولویت مهارتالتحصیلان ـ نقش و توانایي فارغ4

 هاي عموميتوانایي -فال

 انجام مکاتبات اداری و دبیرخانه 

 انجام امور مربوط به بایگانی 

 کاربردیو  به روش علمی هاتهیه گزارش 

 قوانین و مقررات سازمان و وزارت متبوع اجرای 

 هاي تخصصيتوانایي -ب

 های علمی در سازماندهیروش ارائه 

 لیو ما افزارهای تخصصی امورادارینرم استفاده از 

  مکانیزه کردن سیستم اداری و امور دفتری 

 انجام امور مربوط به خدمات و پشتیبانی سازمان 

 خلاقیت و نوآوری در جهت بهبود سازمان 

 

 ـ مشاغل قابل احراز 5

 مسئول دبیرخانه 

 مسئول دفتر 
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 مسئول بایگانی 

 مسئول کارگزینی 

 عمومی مسئول انبار 

 دازیمسئول خرید و پشتیبانی و تدارکات و کارپر 

 مسئول امور فروش و بازاریابی 

 کمک کارشناس اموراداری 

 

 ـ طول دوره و شکل نظام 6

سال است و هر سال تحصیلی مرکب از دو نیمسال  5/2ای حداکثر مدت مجاز تحصیل در دوره کاردانی پیوسته فنی و حرفه

هفته آموزش  6و دوره تابستانی  نات پایانیهفته آموزش و دوهفته امتحا 16تحصیلی و یک دوره تابستانی و هر نیمسال شامل 

 و یک هفته امتحانات پایان دوره است.

ساعت  1در این دوره، دروس نظری و عملی بر اساس مقیاس واحد درسی تنظیم گردیده و هر واحد درس نظری معادل 

 32ت واحد نظری )معادل برابر ساع 2ساعت در نیمسال(، هر واحد درس عملی و آزمایشگاهی  16آموزش در هفته )معادل 

ی یا زساعت در نیمسال( و هر واحد کارآمو 48برابر ساعت واحد نظری )معادل  3ساعت در نیمسال(، هر واحد درس کارگاهی 

 باشد.ساعت در نیمسال( می 64برابر ساعت واحد نظری )معادل  4 معادل کارورزی

ساعت در  64تا « یک واحدی»روس کارگاهی و دساعت  48تا « یک واحدی» آزمایشگاهیدروس تواند میدر موارد خاص 

 نیمسال افزایش یابند.

 

 ـ ضوابط و شرایط پذیرش دانشجو7

 مرتبطهای دیپلماموراداری و  کاردانش حسابداری و دیپلمدارا بودن مدرک دیپلم فنی و حرفه ای  -الف 

 قبولی در آزمون -ب 

 داشتن شرایط عمومی -ج

 

 به شرح جدول زیر مي باشد: (برحسب ساعت)و عملي  ـ جدول سهم درصد دروس نظري8

 ملاحظات درصد مجاز )برحسب ساعت(درصد  *تعداد ساعت تعداد واحد نوع درس

  55تا  40 51/58 880 56 نظري

  60تا  45 49/41 624 13 عملي

  100 100 1504 69 جمع

ساعت  2200تا  1500لی، آزمایشگاهی وکارگاهی( ای )دروس نظری، عممجموع ساعات دروس کاردانی پیوسته فنی و حرفه* 

 است.
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 فصل دوم

 جداول دروس
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 جدول دروس عمومي دوره کارداني پیوسته فني و حرفه اي اموراداري

 الف:

شماره 

 درس
 نام درس ردیف

 تعداد

 واحد

 ساعت
 نیازهم نیازپیش

 جمع عملي نظري

   48 - 48 3 فارسيزبان و ادبیات  1 

   48 - 48 3 زبان خارجي 2 

 3 
مباني نظري »یک درس از گروه درس 

 «اسلام
2 32 - 32   

 4 
اخلاق »یک درس از گروه درس 

 «اسلامي
2 32 - 32   

   32 32 - 1 تربیت بدني 5 

   192 32 160 11 جمع

 

 

 

             

 ب:

شماره 

 درس
 نام درس ردیف

تعداد 

 واحد

 ساعت
 تاتوضیح

 جمع عملي ينظر

 32 - 32 2 و جمعیتدانش خانواده  1 
اضافه بر سقف واحدهای برنامه درسی 

 و الزامی است.

 2 
آشنایي با فرهنگ و 

 هاي دفاع مقدسارزش
2 32 - 32 

اضافه بر سقف واحدهای برنامه درسی 

 و اختیاری است.

  64 - 64 4 جمع
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 اموراداري رشته حرفه ايفني و جدول دروس پایه دوره کارداني پیوسته 

شماره 

 درس
 نام درس ردیف

 تعداد

 واحد

 ساعت
 نیازهم نیازپیش

 جمع عملي نظري

 - - 32 - 32 2 ریاضي عمومي  1 

 - ریاضي عمومي 48 - 48 3 (1در مدیریت )آمار اربرد ک 2 

 - - 32 - 32 2 روانشناسي عمومي 3 

 - - 32 - 32 2 جامعه شناسي عمومي 4 

  144 - 144 9 جمع
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اموراداري رشته جدول دروس تخصصي دوره کارداني پیوسته فني و حرفه اي  

شماره 

 درس
 نام درس ردیف

 تعداد

 واحد

 ساعت
 نیازهم نیازپیش

 جمع عملي نظري

 64 32 32 3 روش تحقیق و مأخذ شناسي 1 
در آمار کاربرد 

 (1مدیریت )
- 

 - - 48 - 48 3 مباني سازمان و مدیریت 2 

 - - 32 - 32 2 حقوق اساسي 3 

 - - 64 32 32 3 (1اصول حسابداري ) 4 

 - (1اصول حسابداري ) 64 32 32 3 (2اصول حسابداري ) 5 

 - - 32 - 32 2 ترل بودجه دولتيناصول تنظیم و ک 6 

 32 - 32 2 رفتار سازماني 7 
مباني سازمان و 

 مدیریت
- 

 - رفتار سازماني 32 - 32 2 مدیریت منابع انساني 8 

 - - 64 48 16 2 مکاتبات اداري و بایگاني امور اسنادي 9 

 - - 80 48 32 3 کارپردازي و انبارداري 10 

 - حقوق اساسي 32 - 32 2 حقوق اداري و استخدامي 11 

 32 - 32 2 حقوق کار و تامین اجتماعي 12 
حقوق اداري و 

 استخدامي
- 

 - - 64 48 16 2 و دستمزدهاي حقوق نظام 13 

 - ریاضي عمومي 32 - 32 2 (1در مدیریت )ریاضیات کاربرد  14 

 - زبان خارجي 32 - 32 2 زبان تخصصي 15 

 16 
اي در امور کاربرد نرم افزارهاي رایانه

 اداري 
3 16 96 112 - - 

 - - 80 64 16 2 کارآفریني 17 

 - ترم آخر 128 128 - 2 کارآموزي 18 

  1024 528 496 42 عجم
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 اموراداري رشته جدول دروس اختیاري دوره کارداني پیوسته فني و حرفه اي

 

 در مندرج دروس از "واحد  5 " نیز و  "6 تا 1" هايردیف  در مندرج دروس از "واحد 2 "هستند موظف دانشجویان

 .بگذرانند و اخذ را "10 تا7" هايردیف

شماره 

 درس
 نام درس ردیف

تعداد

 واحد

 ساعت
 نیازهم نیازپیش

 جمع عملي نظري

   32 - 32 2 اياخلاق حرفه 1 

یابي و تصمیم هاي مسئلهمهارت 2 

 گیري
2 32 - 32   

   32 - 32 2 با تکنولوژي نوینآشنایي  3 

بازیافت و بهسازي مواد و مصالح و  4 

 هاي زیست محیطيحفاظت
2 32 - 32   

   32 - 32 2 آوري اطلاعاتمباني ارزیابي و جمع 5 

   32 - 32 2 اصول سرپرستي 6 

  عمومي ریاضي 48 - 48 3 اقتصاد علم کلیات 7 

 
8 

 64 32 32 3 دولتي حسابداري
 و نظیمت اصول

 بودجه کنترل

 دولتي

 

  سازماني رفتار 48 32 16 2 اداري هايروش و تشکیلات 9 
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 32 - 32 2 کارآمد مدیریت و سرپرستي
 سازماني رفتار

 مدیریت -

 انساني منابع

 

  - - - 7 جمع
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 جدول ترم بندي پیشنهادي دروس

 اموراداري رشته اينیمسال اول دوره کارداني پیوسته فني و حرفه

 

 
 اموراداري رشته ايدوره کارداني پیوسته فني و حرفه دوم نیمسال

 

 تعدادواحد نام درس
 ساعت

 نیازپیش
 جمع عملي نظري

 - 32 - 32 2 «مباني نظري اسلام»یک درس از گروه درس 

 - 48 - 48 3 زبان خارجي

 - 64 32 32 3 (1اصول حسابداري )

 - 32 - 32 2 اصول تنظیم و کنترل بودجه دولتي

 - 112 96 16 3 يدر امور ادار ايرایانه نرم افزارهاي کاربرد

 ریاضي عمومي 48 - 48 3 (1در مدیریت )آمار کاربرد 

 مباني سازمان و مدیریت 32 - 32 2 رفتار سازماني

 حقوق اساسي 32 - 32 2 استخدامي حقوق اداري و

 - - - - 20 جمع

 تعدادواحد نام درس
 ساعت

 نیازپیش
 جمع عملي نظري

 - 48 - 48 3 زبان و ادبیات فارسي

 - 32 - 32 2 «اسلامياخلاق »یک درس از گروه درس 

 - 32 - 32 2 ریاضي عمومي

 - 32 - 32 2 روانشناسي عمومي

 - 32 - 32 2 جامعه شناسي عمومي

 - 48 - 48 3 مباني سازمان و مدیریت

 - 32 - 32 2 حقوق اساسي 

 - 32 32 - 1 تربیت بدني 

 - - - - 17 جمع
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 اموراداري رشته ايدوره کارداني پیوسته فني و حرفه سوم نیمسال

 نام درس
تعداد
 واحد

 تساع
 نیازپیش

 جمع عملي نظري

  - - - 3 ) تخصصي( درس اختیاري

 رفتار سازماني 32 - 32 2 مدیریت منابع انساني

 زبان خارجي 32 - 32 2 زبان تخصصي

 - 80 48 32 3 کارپردازي و انبارداري

 - 64 48 16 2 هاي حقوق و دستمزدنظام

 عموميریاضي  32 - 32 2 (1در مدیریت)ریاضیات کاربرد 

 (1اصول حسابداري ) 64 32 32 3 (2اصول حسابداري)

 - - - - 2 درس اختیاري

 - - - - 19 جمع

 

 

 اموراداري رشته ايدوره کارداني پیوسته فني و حرفه چهارم نیمسال

 نام درس
تعداد 

 واحد

 ساعت
 نیازپیش

 جمع عملي نظري

 - 32 - 32 2 ) تخصصي(درس اختیاري

 حقوق اداري و استخدامي 32 - 32 2 ین اجتماعيحقوق کار و تام

 - 64 48 16 2 مکاتبات اداري و بایگاني اموراسنادي

 (1در مدیریت )آمار کاربرد  64 32 32 3 روش تحقیق و مأخذ شناسي

 - 32 - 32 2 و جمعیت دانش خانواده

 - 80 64 16 2 کارآفریني 

 - 128 128 - 2 کارآموزي

  - - - 15 جمع
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 فصل سوم

 سرفصل دروس      
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 Public Mathematics  ریاضي عمومي نام درس:

 نوع درس: پایه

 - نیاز:پیش

 - هم نیاز:

 .اهداف کلي درس: ایجاد توانایي در انجام محاسبات تحلیلي مورد نیاز

  سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 حتواسرفصل و ریزم ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

 قدرمطلق، خطي،، هماني، تعریف رابطه، تعریف تابع، دامنه و برد، انواع تابع)ثابت تابع شامل: 1

لگاریتمي(، رسم نمودار توابع ساده به کمک  نمائي، یک به یک، زوج وفرد،  جزءصحیح،، علامت

ترکیب توابع(، تابع متناوب، توابع  تقسیم و ضرب، تفاضل، نقطه یابي، اعمال روي توابع)جمع،

 مثلثاتي و نمودار آنها

8 -- 

، تابع)بدون اثبات(، بیان قضایاي حد، مفهوم میل کردن، مفهوم حد تابع پیوستگي شامل: حدود و 2

رفع ابهام  حد چپ وراست، حد در بي نهایت و حد بي نهایت، صور مبهم 

 نقطه، پیوستگي تابع روي یک بازه، بیان قضایاي پیوستگي کآنها، پیوستگي تابع در ی
8 -- 

فیزیکي و هندسي مشتق، رابطه بین  تعبیر، نمو تابع، تعریف مشتق نمو متغیر و مشتق شامل: 3

هاي مشتق توابع مختلف )جبري، مثلثاتي، کسري، نمائي، لگاریتمي(، مشتق و پیوستگي، فرمول

 تق مرتبه دوماي، مشتق ضمني، مشمشتق زنجیره
8 -- 

نقطه)منحني، صعودي و نزولي  معادلات خط مماس و قائم بر منحني در یک کاربرد مشتق شامل: 4

، 3و  2، جدول تغییرات توابع، رسم توابع درجه (بودن توابع، ماکزیمم و منیمم نسبي و مطلق

 کاربرد مشتق در بهینه سازي و امور مالي
8 -- 

 -- 32 جمع

 عملي نظري 

 - 2 واحد

 - 32 ساعت
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 خارجی(فارسی و  حداقل سه مورد منبع )سيمنبع در  -ب 

 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1389 دانشگاه پیام نور - لیدا فرخوي ریاضي عمومي

 1387 سیماي دانش - حمیدرضا کشاورز ریاضیات عمومي

 1391 آفریدگار قلم - محمدعلي بابایي الموتي و فاطمه رمضاني ریاضیات عمومي

 1389 جهان دانشمند - حمیدرضا کارآموز و همکاران يریاضي عموم

 
 (درس )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوباستانداردهاي آموزشي  ج: 

 سوابق تخصصی و تجربی(، علمی مدرک تحصیلی، مرتبه )هاي مدرسویژگي ـ

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا. ریاضيدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 
 

 
 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهینفره و گروه 30)براساس کلاسمساحت، تجهیزات و وسایل مورد نیاز درس ـ

 

عدد، صندلي استاد یک عدد،  30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  میز استاد یک

 
 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...( ای،پروژهآزمایشگاه، کارگاه،ای، تمرین و تکرار،)سخنرانی، مباحثهروش تدریس و ارائه درس ـ
 

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 
رفع عیب  عملکردی، آزمون شناسایی)عیب یابی، -های کتبیآزمون ه،های شفاهی، حل مسالپرسش)روش سنجش و ارزشیابي درس ـ

) های عینی و انشایی، مشاهده رفتارها(،پرسشسازی شده،تولید نمونه کار)انواع دست ساختههای شبیهو...(، انجام کار در محیط

 های تحقیقاتی، خودسنجی و...(ا، گزارش فعالیتهپوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرح ،ای و...(پذیری، رعایت اخلاق حرفهمسئولیت

 

آزمون صحیح و ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 غلط )تستي(.
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 Applied Statistics In Management(1) (1در مدیریت )آمار نام درس : کاربرد 

 درس : پایه وعن  

 نیاز: ریاضي عمومي پیش

 - هم نیاز:
 

هاي آماري در اداره امور سازمان و ارائه گزارش به کمک اهداف کلي درس: آشنایي با مفاهیم اولیه علم آمار و بکارگیري روش

 .هاي آماريروش

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالب الف :

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 
نمونه گیري و  سرشماري، چه مختصري از آمار شامل: مقاصد مختلف آمار توصیفي و استنباطيتاریخ

 هاي اندازه گیري و کاربرد آنهاعه و نمونه، متغیرهاي آمار و طبقه بندي آنها، مقیاسمجا، اهداف آنها
6 -- 

2 

غیرهاي ناپیوسته، مت، خلاصه کردن طبقه بندي اطلاعات شامل: توزیع فراواني)توزیع هاي بدون طبقه

طلاعات(وانواع افراواني نسبي و درصد نسبي، فراواني در توصیف ، متغیرهاي پیوسته، طبقه بندي شده

، کاربرد (نمودارها)نمودارهاي ستوني،دایره اي، هیستوگرام، چند ضلعي،تجمعي و درصد تجمعي

توصیف  ،و توصیف جوامع ختنمودارهادر انتقال اطلاعات، چولگي و انواع ان، کاربرد چولگي در شنا

 جامعه با توجه به تعداد نماها

12 -- 

3 

روش ، ، خواص میانگیننهاآموزون( کاربرد ، هندسي پارامترهاي مرکزي شامل:میانگین ها)حسابي،

ها و ها و دهکمیانه، چارک پارامترهاي مکاني، محاسبه میانگین از طریق مبنا و جمع بندي میانگین ها

نها، آن و کاربرد آتفاده آنها در ارزشیابي و توصیف مد و مراحل انجام محاسبات ها و موارد اسصدک

 رابطه تجربي بین پارامترهاي مرکزي شاخص چولگي با استفاده از پارامترو جایگاه و کاربرد آنها

6 -- 

4 

تفاده آنها و موارد اس پارامترهاي پراکندگي شامل: مفهوم و موارد استفاده و انواع آنها )دامنه تغییرات

هاي آن، واریانس هایا انحراف چارکي، انحراف متوسط از میانگین کاربرد و محدودیتنیم دامنه چارک

هاي انحراف معیارکاربرد و مزایا و محدودیت، کاربرد و محدودیت هاي آن، اصلاح واریانس و لزوم آن

ریانس و انحراف معیار(، روش راکندگي، جمع پذیرش پارامترهاي پراکندگي )واپآن، خواص پارامترهاي 

محاسبه واریانس از طریق تغییر مبنا)روش کوتاه(، ارتباط تجربي پارامترهاي پراکندگي ضریب 

هاي تغییرات و موارد استفاده عملي آن، پارامترهاي مناسب پراکندگي در رابطه با اطلاعات و مقیاس

 مختلف

12 -- 

5 
ترکیب، جایگشت اشیاء غیر متمایز، افراز  ترتیب،، شتآنالیز ترکیبي و قوانین شمارش شامل: جایگ

 یک مجموعه به چند مجموعه
6 -- 

 -- 3 همبستگي 6

 -- 3 منحني نرمال 7

 -- 48 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 3 -

 ساعت 48 -
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي  ب :

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1377 گسترش علوم پایه - وکارمسعود نیک (1آمار و کاربرد آن در مدیریت )

 1380 سمت - عادل آذر و منصور مؤمني (1آمار و کاربرد آن در مدیریت )

 1384 نشر کتاب دانشگاهي - هادي رنجبران آمار و احتمال

 1384 یادواره کتاب - عباس مقصودي آمار و احتمال

 1368 فاطمي - جلیل اله قره گزلو آمار و احتمال

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(اي آموزشي استانداردهج : 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا. یاضيرآمار و دارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی ه و گروهنفر 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، ثه ایمباح، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده ها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدههای شبیهنجام کار در محیطعیب و ...(، ا

، های تحقیقاتیگزارش فعالیت، ای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرح هارفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(

آزمون صحیح و ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردني، پرسشهاي عیني و انشائپرسش

 غلط )تستي(.
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 Public Psychologyنام درس : روانشناسي عمومي 

 نوع درس: پایه

 -پیش نیاز: 

 -هم نیاز:

 

 وانشناسي در میان سایر علوم.هاي تحقیق آن  و شناخت جایگاه ر: آشنایي با مفهوم روانشناسي و روش اهداف کلي درس

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف:  

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

 -- 2 تاریخچه روانشناسي 1

 -- 2 مکاتب روانشناسي به اختصار 2

 -- 2 موضوع، هدف و روش روانشناسي 3

 -- 2 هاي روانشناسي و رابطه آن با سایر علومرشته 4

 -- 2 هاي تحقیق در روانشنایسيروش 5

 -- 2 عوامل موثر بر رفتار)وراثت و محیط( 6

 -- 2 بحثي پیرامون فطرت و غرایز 7

 -- 4 هاي پیرامون آنهاي گوناگوني رشد و نظریهجنبه 8

 -- 2 اساس عصبي رفتار 9

 -- 2 نقش خواص 10

 -- 2 ي مختفهاهوش و توزیع و تفسیر بهره هوشي درگروه 11

 -- 2 انگیزه و هیجان 12

 -- 2 هاي یادگیريیادگیري، عوامل موثر در آن و نظریه 13

 -- 2 تفکر و زبان آموزي 14

 -- 2 یادآوري و فراموشي 15

 -- 32 جمع

رينظ عملي  عمل 

 واحد 2 -

 ساعت 32 -
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي :  ب

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1387 شهر  فیروزه - بهمن اکبري و همکاري روانشناسي عموميدرآمدي بر

 1382 سخن - محمد پارسا بنیادهاي روانشناسي )روانشناسي عمومي(

 1363 دهخدا - سیروس عظیمي اصول روانشناسي عمومي

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي :  ج

 به علمی، سوابق تخصصی و تجربی()مدرک تحصیلی، مرتهاي مدرسویژگي -

 دارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد روانشناسي و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا.

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک عدد،  30گرم کننده و سردکننده، صندلي دانشجویي  متر مربع با امکانات 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  میز استاد یک

 

 ای، پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...()سخنرانی، مباحثه ای، تمرین و تکرار، کارگاه، پروژهروش تدریس و ارائه درس -

 ، سخنراني برنامه ریزي شده، مباحثه، حل تمرین، حل مساله.سخنراني

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

عینی و انشایی، مشاهده  هایها(، پرسشسازی شده، تولید نمونه کار)انواع دست ساختههای شبیهعیب و ...(، انجام کار در محیط

های تحقیقاتی، ها، گزارش فعالیتای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحرفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(

هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردن، آزمون صحیح و هاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 غلط )تستي(.
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 Public Sociologyنام درس : جامعه شناسي عمومي     

 نوع درس: پایه

 -پیش نیاز: 

 -هم نیاز:

برداري دانشجو از مسائلي که ها و بهرهکلیات و مباني جامعه شناسي و ارتباط آن با سایر رشته فراگیرياهداف کلي درس: 

 ت.در محیط فرهنگي ایران و اسلام قابل استفاده اس

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالب الف: 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 

هاي انتقادي به این تعاریف، تفکر وتعمق تعریف شامل: تعاریف مختلف جامعه شناسي و نظریه

هاي معقول در تحقیقات جامعه شناسي، در مورد یک تعریف درست از جامعه شناسي، روش

هاي جدید تحقیقات اجتماعي در هاي معمول تحقیقات اجتماعي در ایران و اسلام، شیوههشیو

ها(، جایگاه جامعه شناسي در علوم هاي کمي و کیفي، نقد این روشجامعه شناسي )روش

انساني، دانش اجتماعي دنیاي امروز و شعب آن، کاربرد و ضرورت جامعه شناسي در ایران، 

 اجتماعي در کشورهاي اسلامي و مغرب زمینتاریخچه پیدایش علوم 

16 -- 

2 

جامعه شامل: تعریف جامعه، مذهب اصالت فرد، مذهب اصالت جمع، نظریات  و فرد

پدیدارشناسي، روانشناسي اجتماعي و جامعه شناسي، اشکالات وارده بر این مقولات ازدیدگاه 

ها و ها، گروهماعي، علل نابرابريهاي اجتاسلام، دیدگاه اسلام در مورد فرد وجامعه، نابرابري

هاي اجتماعي، قدرت و منزلت هاي اسلامي و نابرابريقشرهاي مختلف اجتماعي، ارزش

هاي اجتماعي، مختصري در هاي اجتماعي، نهادهاي اجتماعي، ناهنجارياجتماعي سازمان

یالیسم و داري، سوسزمینه ساخت جامعه ایران)شهر وروستا و عشایر( انواع جوامع سرمایه

 جامعه توسعه نیافته

16 -- 

 -- 32 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 -

 ساعت 32 -
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي :  ب

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1383 آهنجیده - اسفندیار آهنجیده جامعه شناسي عمومي

 1386 بهینه - مرتضي بخش گلپایگاني جامعه شناسي عمومي

 1383 شعاع - فاطمه مجدفر يجامعه شناسي عموم

 1388 سمت منوچهر صبوري ریمون آرون و آنتوني گیونز جامعه شناسي عمومي

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي :  ج

 )مدرک تحصیلی، مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(هاي مدرسویژگي -

 شد جامعه شناسي و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا.دارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ار

 

 نفره( 2نفره و گروه های آزمایشگاهی و کارگاهی  30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده، صندلي دانشجویي  50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  یز استاد یکعدد، م

 

 ای، پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...()سخنرانی، مباحثه ای، تمرین و تکرار، کارگاه، پروژهروش تدریس و ارائه درس -

 سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده، مباحثه، حل تمرین، حل مساله.

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع عیب آعملکردی،  -های کتبیهای شفاهی،حل مساله، آزمون)پرسشو ارزشیابي درس روش سنجش -

های عینی و انشایی، مشاهده ها(، پرسشهای شبیه سازی شده، تولید نمونه کار)انواع دست ساختهو ...(، انجام کار در محیط

های تحقیقاتی، ها، گزارش فعالیت.(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحای و ..رفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(

هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردن، آزمون صحیح و هاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 غلط )تستي(.
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 Methodology Of Research and Bibliography نام درس : روش تحقیق و مأخذ شناسي 

 نوع درس: تخصصي

 (1در مدیریت )آمار پیش نیاز: کاربرد 

 - هم نیاز:

 

تقویت شده و آمیختن  هاي تحقیق به نحوي که در آینده روح تحقیق در دانشجوانواع روش فراگیرياهداف کلي درس: 

 مي توان استفاده کرد. واردي عملاا هاي آموخته شده در چه منظریه با عمل بطوري که دانشجو بداند که از نظریه

  سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف: 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(
 عملي نظري

 2 2 شناخت روش علمي تحقیق 1

 2 2 شناخت مساله یا مشکل به منظور آغاز تحقیق 2

 2 2 فرضیه سازي در باب علل به وجود آمدن مشکل 3

 2 2 یه اهمانتخاب فرض 4

 2 2 آوري اطلاعات براي فرضیه اهمجمع 5

 2 2 بندي اطلاعات جمع آوري شدهطبقه 6

 2 2 تجزیه و تحلیل اطلاعات طبقه بندي شده 7

 2 2 تفسیر اطلاعات تجزیه و تحلیل شده 8

 4 4 ، طرز تهیه و نوشتن گزارش تحقیق یا کتابطرز تهیه و نوشتن گزارش تحقیق یا کتاب 9

-، اسمي، عنواني موضوعي، آشنایي با روشهاي کتابآشنایي با کتابخانه شامل: انواع کاتالوگ 10

 هاي اطلاعاتهاي یادداشت(، آشنایي با فهرستهاي یادداشت برداري)کارت
6 6 

 6 6 و یادداشت برداري، گزارش نویسي قول هاي مختلف نقلذ نویسي و پانویسي در روشأخم 11

 32 32 جمع

 عمل نظري عملي

 واحد 2 1

 ساعت 32 32
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي :  ب

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

نورمحمد یعقوبي و عادل آذر و  روش تحقیق در مدیریت

 مهرداد هزاهي
 1391 نشر مرندیز مشهد -

 1391 نشر ساولان - رمضان حسن زاده روش تحقیق در علوم رفتاري

 1388 نشر ویرایش - علي دلاور م تربیتيروش تحقیق در روانشناسي و علو

 1378 دانشگاه پیام نور - ابوالقاسم طاهري روش تحقیق و ماخذ شناسي رشته مدیریت

 1389 سمت - محمدرضا حافظ نیا اي بر روش تحقیق در علوم انسانيمقدمه

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي :  ج

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، مدرک تحصیلی)هاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا.دولتي  مدیریتدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاسمساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک عدد، میز  30صندلي دانشجویي ، تر مربع با امکانات گرم کننده و سردکنندهم 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  استاد یک

 

 ردی و ...(پژوهشی گروهی، مطالعه مو، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، ایمباحثه، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع عیب و آعملکردی،  -حل مساله، آزمون های کتبی های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده رفتار)مسئولیت اخته ها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست س، سازی شده...(، انجام کار در محیط های شبیه

 خودسنجی و ...(، های تحقیقاتیگزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحپذیری، رعایت اخلاق حرفه

آزمون صحیح و غلط ، ردنهاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 )تستي(.
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  Fundamental Of Organization & Managment   نام درس : مباني سازمان و مدیریت

 نوع درس: تخصصي

 - پیش نیاز:

 - هم نیاز:

ل هاي تاریخي، فرهنگي، فلسفي و کاربرد اصوهاي مدیریت و سازمان با در نظر گرفتن جنبهاهداف کلي درس: آگاهي از نظریه

 .مدیریت در جهت رفع نیازهاي جامعه

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف: 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 يعمل نظري

1 

تئوري ، نئوکلاسیک، هاسازمان و مدیریت، مکاتب مهم مدیریت)کلاسیک تعاریف و مفاهیم اداره و

ور مدیریت دولتي و بازرگاني و تفاوت تطمسیر  (،T.Q.Mها و مدیریت کیفیت جامع اقتضائي، سیستم

 اداره و سیاست و چگونگي ارتباط و جدایي آنها در قرون اخیر، آنها هاو تشابه

9 -- 

2 
وظایف مدیریت،  ریزي،ریزي در سازمان، مزایاي برنامهریزي، جایگاه برنامهتعاریف و مفاهیم برنامه

 ریزي کشوربا نحوه برنامهریزي در ایران و آشنائي سیر تحول برنامه
6 -- 

 -- 3 روش حل مشکلات، هاي تصمیم گیريمعرفي تکنیک، ریزي و تصمیم گیريرابطه برنامه 3

4 
مشروح و عملي و ارائه  ریزي استراتژیک بطورمشخصات ومراحل طراحي برنامه، اهمیت، تعریف

 ریزي استراتژیکالگوي کاربردي در برنامه
6 -- 

5 
و وضع خط مشي،  ریزي عملیاتي و تعیین هدفو مشخصات و مراحل طراحي برنامه تعریف، اهمیت

 ریزيپیش بیني عملیات، محاسبه زمان و هزینه، سازمان و مکان برنامه
6 -- 

 -- 3 هاي کنترلریزي و کنترل، توضیح مکانیزمتعریف و مفهوم کنترل، رابطه برنامه 6

7 
گري برنامه نتکنیک روش ارزشیابي و باز، (Gantt)گانتهاي برنامه ریزي شامل: تکنیک تکنیک

(PERT) تکنیک روش مسیر بحراني ،(CPM) 
3 -- 

8 

 انواع نمودار سازماني،، راهنماي سازمان، تاریخچه سازمان، تعاریف سازمان، طبقه بندي سازماني

درقالب هاي رسمي و غیر رسمي، سازمان ها در عصر کنوني، سازمانحیطه نظارت، نقش سازمان

طبقه بندي وظایف در سازمان و انواع تقسیم کار و مزایا و معایب آن، قلمرو و نظارت در ، سیستم

اختیار و مسئولیت، تفویض اختیار،  صف و ستاد، ،سطوح سازماني، الگوهاي ساختار سازماني

 مدیریت زمان در سازمان هاي ایجاد هماهنگي،ن و راهآهماهنگي و اهمیت 

12 -- 

 -- 48 جمع

 عمل نظري عملي

 واحد 3 -

 ساعت 48 -
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب: 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1387 سمت - علي رضائیان مباني سازمان و مدیریت

محمود قرباني و وحید ثانوي  مباني سازمان و مدیریت

 گروسیان
 1387 پژوهش توس -

 1383 پیام نوردانشگاه  - طاهره فیضي مباني سازمان و مدیریت

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج: 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا.دولتي  مدیریتدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس ردنیاز درسمساحت، تجهیزات و وسایل مو -

عدد، صندلي استاد یک  30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، مباحثه ای، )سخنرانیریس و ارائه درسروش تد -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

ی)عیب یابی، زمون شناسایآعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، ها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدهرفع عیب و ...(، انجام کار در محیط های شبیه

گزارش فعالیت های ، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحمشاهده رفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 و ...( خودسنجی، تحقیقاتی

آزمون ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 صحیح و غلط )تستي(.
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 Constitutional Law            نام درس : حقوق اساسي 

 نوع درس: تخصصي

 - پیش نیاز:

 - هم نیاز:

هاي مقرر در اسلامي ایران، قواي عالیه کشور، حدود وظایف نهادها و سازمان مباني نظام جمهوري فراگیرياهداف کلي درس: 

 هاي فردي و نقش بنیادي که قانون اساسي در تعیین روابط اصولي افراد و دولت دارد.قانون اساسي، حقوق و آزادي

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف: 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(
 عملي نظري

1 

حقوقي(، رابطه  جایگاه حقوق اساسي در نظام، کلیات حقوق اساسي شامل:مقدمه )روابط حقوقي

هاي استبدادي و مشروطه افراد و دولت، دولت، ارکان دولت، اعمال دولت، اقسام دولت، حکومت

 حکومت اسلاميوجمهوري، 
6 -- 

2 

 لياصول کبخش اول حقوق اساسي جمهوري اسلامي ایران، شامل: 

اصول اخلاقي  . فصل دوماصل کرامت و ابعاد حرکتي آن اصول بنیادي: اصول اعتقادي، فصل اول 

اصول مذهبي: امت  . فصل سومعدالت اجتماعي، آموزش و پرورش اخلاق، و اجتماعي و فرهنگي:

اصول  . فصل چهارممیزآهاي دیني و همزیستي مسالمتاقلیتاسلامي، دین و مذهب رسمي، 

 .ل، آزادي و وحدت ملي، نقش مردم  در جمهوري اسلاميملي: استقلا

  حقوق اساسي مردم: بخش دوم

حقوق: حقوق زن، حقوق  . فصل دومبه اعتبار اشخاص، به اعتبار حقوق: هاتساويفصل اول 

فصل  زادي،آها: تعریف آزادي، اقسام آزادي . فصل سومشخصي، حقوق اجتماعي، حقوق قضائي

  .هاي شخص و قضائيیتمصونها، مصونیت چهارم

 هاي حکومت: اساس و پایه بخش سوم

وظایف  اساس ولایت فقیه، شرایط ولایت رهبري، ،ولایت و رهبري :دموکراسي اسلاميفصل اول 

رهبري، مشورت: اساس مشورت، اقسام شوراها،  و اختیارات رهبر، وضعیت رهبر یا شوراي

اساس و تفکیک مسئولیت و حدود  مگاني:نظارت همگاني، اساس و کار بر نظارت، مسئولیت ه

ریاست فائقه قواي سه گانه: قوه مقننه، نمایندگان، شوراي  تفکیک قوا: رهبري وفصل دوم آن، 

 عالي نگهبان، قوه مجریه: ریاست جمهوري، دولت، ارتش و سپاه پاسداران، قوه قضائیه: شوراي

بازرسي کل کشور، دادگاه هاي  دادگستري، دیوان عدالت اداري، ،ي کشورعالقضائي، دیوان 

  ،نظامي

 :سیاست خارجي و رسانه هاي گروهي و اقتصادبخش چهارم 

 مالیه عمومي، هاي نظام اقتصادي، مالکیت،پایه، اقتصاد: هدف اساسي، ضوابط اقتصاديفصل اول 

اصول ملي و میهني در روابط بین الملل، اصول انساني در رابطه با  :سیاست خارجيفصل دوم 

 .هدف و وظایفهاي گروهي: تشکیلات، رسانهفصل سوم دم کشورها، مر

26 -- 

 -- 32 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 -

 ساعت 32 -
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب: 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1388 پیام رشد - مهدي هنرمند حقوق اساسي

 1387 مجد - عباسعلي عمید زنجاني حقوق اساسي

 1391 طلایي پویندگان دستگاه - مژگان خسرونژاد سي حقوق اسا

 1389 انتشارات پایدار - سید جلال الدین مدني حقوق اساسي

 1387 دانشگاه پیام نور - ارسلان ثابت سعیدي حقوق اساسي

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج: 

 ی، سوابق تخصصی و تجربی(مرتبه علم، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا. حقوقدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30صندلي دانشجویي ، و سردکنندهمتر مربع با امکانات گرم کننده  50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، ایمباحثه، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، رنامه ریزي شدهسخنراني، سخنراني ب

 

زمون شناسایی)عیب یابی، آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

ایی، های عینی و انشها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدهرفع عیب و ...(، انجام کار در محیط های شبیه

های گزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحمشاهده رفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(، تحقیقاتی

آزمون ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 صحیح و غلط )تستي(.
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 Principles Of Accounting(1)     (1نام درس : اصول حسابداري )

 نوع درس: تخصصي

 - پیش نیاز:

 - هم نیاز:

مفاهیم و کلیات و تاریخچه حسابداري و لزوم کاربرد حسابداري در تهیه اطلاعات حسابداري با  فراگیرياهداف کلي درس: 

 ص ذینفع و طرز نگهداري دفاتر حسابداري.هاي مالي براي استفاده اشخاتهیه و تنظیم صورت

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف: 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 
مباني  تاریخچه حسابداري، تعاریف حسابداري، مباحث تخصصي و رشته هاي حسابداري، اصول و

 معادله حسابداري و بسط آن، سابداريو مفاهیم حسابداري، استفاده کنندگان از اطلاعات ح
4 4 

2 

مالي  حسابداري موسسات خدماتي شامل: ایجاد معامله حسابداري و لزوم تهیه و تنظیم اطلاعات

روزنامه و ثبت سند در آن، تعریف دفتر کل و انتقال از  دفترو حسابداري، صدور سند، تعریف 

ستوني  2ها، تعریف ترازآزمایشي ي حسابرقم 3رقمي و  2ن و شماره گذاري آدفتر روزنامه به 

ستوني و تنظیم آنها، انجام اصلاحات و ثبت آن در دفتر روزنامه و انتقال به دفتر کل، تعریف 4و

زیان و تنظیم آن، تعریف صورتحساب سرمایه و تنظیم  و کاربرگ و تنظیم آن، تعریف صورت سود

هاي عملیات بستن حساب، کل گزارشتعریف ترازنامه و تنظیم آن به شکل حساب و به ش، آن

هاي دائم در اول سال بعد موقت و دائم در پایان سال در دفتر روزنامه و دفتر کل و افتتاح حساب

 در روزنامه و دفتر کل

14 14 

3 

و  انتقال به دفتر کل، روزنامهدفتر حسابداري موسسات بازرگاني شامل : صدور سند، ثبت در 

ثبت آن در ستوني، انجام اصلاحات و 4ستوني و  2ظیم ترازآزمایشي ها، تنشماره گذاري حساب

دفتر روزنامه و انتقال به دفتر کل، تنظیم کاربرگ، تنظیم صورت سودوزیان، تنظیم ترازنامه به 

هاي هاي موقت و دائم درپایان سال و افتتاح حسابشکل حساب و بشکل گزارش، بستن حساب

 هاي ماليحلیل صورتدائم در اول سال بعد و تجزیه وت

8 8 

 2 2 هاي پیش بیني مطالبات مشکوک الوصولي و روشني و اسناد دریافتنهاي دریافتحساب 4

 2 2 هاي ارزیابي آن در پایان دوره ماليموجودي کالاي پایان دوره و روش 5

 2 2 هاي محاسبه استهلاک آن در پایان سال ماليهاي ثابت و روشدارائي 6

 32 32 جمع

 

  نظري عملي

 واحد 2 1

 ساعت 32 32
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب: 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1389 فروردین - عزیز نبوي (2( و )1اصول حسابداري جلد)

 1390 دریاي سخن - فرید فائق اصول حسابداري

 (1اصول حسابداري)
و نظام الدین ملک  دمد مصطفي علي

 - آرایي
سازمان 

 حسابرسي
1379 

 1388 دانشگاه پیام نور - عبدالکریم مقدم و علي شفیع زاده اصول حسابداري

 1389 صانعي - صابر جلیلي اصول حسابداري جلد اول

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج: 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا. حسابداري و مدیریت ماليمدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد دارا بودن 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30ي دانشجویي صندل، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، مباحثه ای، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده تولید نمونه کار)انواع دست ساخته ها(، پرسش، سازی شدهعیب و ...(، انجام کار در محیط های شبیه

، های تحقیقاتیگزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحر)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفهرفتا

 خودسنجی و ...(

آزمون صحیح و ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش



 

32 

 

 غلط )تستي(.
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 Principle Of Accounting(2)(           2صول حسابداري )نام درس : ا

 نوع درس: تخصصي 

 (1پیش نیاز: اصول حسابداري )

 -هم نیاز: 

هاي داخلي و وجوه نقد، حسابداري هاي حسابداري، کنترلاصول، موازین، مفاهیم، سیستم فراگیرياهداف کلي درس: 

 هاي تضامني و سهامي.شرکت

 رئوس مطالب سرفصل آموزشي والف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

 2 2 اصول، موازین و مفاهیم حسابداري 1

 2 2 ها، تنظیم سیستم ها و ماشین هاي محاسب الکترونیکيسیستم 2

 4 4 هاي حقوق و دستمزد سیستم 3

 4 4 بانک( کنترل، کنترل هاي داخلي وجوه نقد)صندوق، تنخواه گردان  و 4

5 

هاي تضامني شامل: تعریف شرکت تضامني، تشکیل و سازمان و عملیات شرکت شرکت

ن، ورود و خروج شریک آهاي هاي تضامني و روشزیان در شرکت تضامني، نحوه تقسیم سودو

 در شرکت تضامني، فوت شریک در شرکت تضامني، انحلال و تصفیه شرکت تضامني
8 8 

6 

عریف شرکت سهامي، تشکیل و سازمان عملیات درشرکت سهامي، شرکت سهامي شامل: ت

هاي سهامي، هاي آنها، انواع سهام در شرکتارکان شرکت سهامي، انواع شرکت سهامي و تفاوت

 و هاي تولیدو عملکرد و سودانواع قیمت سهام در شرکت سهامي، حقوق صاحبان سهام، صورت

کت تضامني به شرکت سهامي، انحلال و زیان و تقسیم سود در شرکت سهامي، تبدیل شر

 ها در شرکت سهاميگذاريهاي بلند مدت و سرمایهتصفیه شرکت سهامي، بدهي

12 12 

 32 32 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 1

 ساعت 32 32
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب : 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1382 ري امام علي)ع(دانشگاه افس - هوشنگ محمد نژاد 2اصول حسابداري 

 1389 سیمیا - حمیدرضا گنجي 2اصول حسابداري 

 1384 دانشگاه پیام نور - یحیي حساس یگانه 2اصول حسابداري 

 2اصول حسابداري 
ایرج نوروش و فیض اله 

 1388 کتاب نو - شیرازي

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ب : 

 )مدرک تحصیلی، مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(سهاي مدرویژگي -

 دارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد حسابداري و مدیریت مالي و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا.

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده، صندلي دانشجویي  50س حداقل مساحت کلا

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 هی، مطالعه موردی و ...(ای، پژوهشی گروه)سخنرانی، مباحثه ای، تمرین و تکرار، کارگاه، پروژروش تدریس و ارائه درس -

 سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده، مباحثه، حل تمرین، حل مساله.

 

زمون شناسایی)عیب یابی، آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، ها(، پرسشر)انواع دست ساختهسازی شده، تولید نمونه کارفع عیب و ...(، انجام کار در محیط های شبیه

های ها، گزارش فعالیتای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحمشاهده رفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 تحقیقاتی، خودسنجی و ...(

ه، آزمون جورکردن، آزمون هاي عیني و انشائي، پرسش هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاپرسش

 صحیح و غلط )تستي(.
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 Public Budgeting & Control Principles نام درس : اصول تنظیم و کنترل بودجه دولتي

 نوع درس: تخصصي

 - پیش نیاز:

 - هم نیاز:

 

 

وکنترل   عملي تنظیم هاي نظري واي، اصول، مراحل، انواع و اجزاء بودجه و جنبهمفاهیم بودجه فراگیرياهداف کلي درس: 

 بودجه دولتي.

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

 -- 2 کلیات و تعاریف بودجهو اصول و مفاهیم بودجه و ماهیت  1

 -- 2 مراحل یا گردش بودجه، اجرا و رسیدگي بر اجراي بودجه 2

 -- 2 کنترل بودجه هايکنترل و روش 3

 -- 2 نقش ماکرواکونومیک بودجه و برنامه ریزي اقتصادي 4

 -- 2 سیاست مالي و نقش مالي بودجه 5

 -- 2 طبقه بندي عملیات در بودجه 6

 -- 2 هاي عموميطبقه بندي درآمدها و هزینه 7

 -- 2 طبقه بندي سازماني و اقتصادي بودجه 8

9 
بودجه عملیاتي و تفاوت آنها و ، ايبودجه برنامه بودجه متداول، هاي تنظیم بودجه شامل:روش

 روش تنظیم هریک از آنها
6 -- 

 -- 2 نقش بودجه در بهبود مدیریت، بودجه و حسابداري 10

 -- 2 تاریخچه تحولات بودجه نویسي در ایران 11

 -- 2 ايها و موسسات بودجهسازمان 12

 -- 2 هاي دولتيبودجه شرکت 13

 -- 2 مشکلات اساسي بودجه نویسي در کشورهاي در حال توسعه 14

 -- 32 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 -

 ساعت 32 -
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي :  ب

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1382 فرهنگ آوران - و عمادالدین شهریاري همحمود کاو اصول تنظیم و کنترل بودجه دولتي

 1390 فرهنگ نور - عبدالقادر تکه یي ترل بودجه دولتياصول تنظیم و کن

 - علي یوسفي نژاد اصول تنظیم و کنترل بودجه دولتي
سپاه پاسداران 

 انقلاب اسلامي
1386 

 1390 پژواک نور - غلامرضا عزیزي اصول تنظیم و کنترل بودجه دولتي

 1390 فروزش - اسفندیار فرج وند اصول تنظیم و کنترل بودجه دولتي

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي :  ج

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا. حسابداري و مدیریت ماليدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاسنیاز درسمساحت، تجهیزات و وسایل مورد -

عدد، صندلي استاد یک  30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، ایمباحثه، )سخنرانیو ارائه درس روش تدریس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

عیب یابی، رفع شناسایی) هایزمونآ عملکردی، -های کتبیحل مساله، آزمون شفاهی، )پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده ها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدهعیب و ...(، انجام کار در محیط های شبیه

، های تحقیقاتیگزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحرفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 ...( خودسنجی و

آزمون ، هاي عیني و انشائي، پرسش هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنپرسش

 صحیح و غلط )تستي(.
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 Organizational Behaviour           نام درس : رفتار سازماني

 نوع درس: تخصصي

 پیش نیاز: مباني سازمان و مدیریت

 - هم نیاز:

رفتار فردي و گروهي در سازمان جهت آمادگي براي ورود به سازمان به عنوان فردي آگاه و  فراگیرياهداف کلي درس: 

 مطلع به امور مربوط به سازمان.

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالب:  الف

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 
ن، آهاي تاریخي رفتار سازماني و ریشه ماهیت علوم رفتاري و رفتار سازماني شامل : تعریف

 هاي سازمان، رفتار سازماني در عصر حاضرتعریف و ویژگي
6 -- 

2 

توجه به فرد، نظریه و رویکردهاي شخصیت،  هاي فردي وابعاد فردي سازمان شامل: تفاوت

( و گهاي محتوائي انگیزش )نظریه مازلو، نظریه هزربرریشه شخصیت، تغییر شخصیت، نظریه

 رابطه آنها

8 -- 

3 
عملکرد گروهي و فردي در سازمان، رفتار  تعریف گروه و جمعیت افزائي در سازمان شامل:

 میان گروهي و تعارض، رفتار گروهي در سازمان و اثر بخشي آن
6 -- 

 -- 2 موانع ارتباط سازماني 4

 -- 2 هاها در سازمانموزشآآموزش و یادگیري و توسعه  سازمان، 5

 -- 4 وري در سازمانآخلاقیت و نو مدیریت مقاومت، مقاومت، ،یر در سازمانتغی 6

 -- 4 رهبري مناسب در سازمان شرح روش، هاي رهبري در سازماننظریه 7

 -- 32 جمع

 

 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب: 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1389 بیان دانش - را خطیبيسا مدیریت رفتار سازماني

 1389 سمت - علي رضائیان رفتار سازماني

 استیفن پي رابینز مدیریت رفتار سازماني
علي پارسیان و 

 محمد اعرابي

موسسه مطالعات 

 هاي بازرگانيپژوهش
1374 

 1384 کتبا صنوبر - فرانک علي ور رفتار سازماني

 مدیریت رفتار سازماني
ي مهدي صمیمي و محمد مهد

 حاجیان
- 

دانشگاه افسري امام 

 علي)ع(
1391 

 

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 -

 ساعت 32 -
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 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي :  ج

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 .و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالادولتي  مدیریتدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، ایمباحثه، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آ عملکردی -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس) -

های عینی و انشایی، مشاهده ها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدههای شبیهعیب و ...(، انجام کار در محیط

، های تحقیقاتیرش فعالیتگزا، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحرفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(

آزمون صحیح و ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 غلط )تستي(.

 



 

39 

 

 

 Human Resource Management  نام درس : مدیریت منابع انساني

 نوع درس: تخصصي

 پیش نیاز: رفتار سازماني

 -نیاز: هم

مدیریت منابع و روابط انساني و کاربرد نظام برنامه ریزي، تامین نیروي انساني، بهسازي و  فراگیرياهداف کلي درس: 

 نگهداري منابع انساني در سازمان.

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالب:  الف

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 
انساني، وظایف مدیریت منابع انساني و نقش مدیریت منابع  مدیریت منابعکلیات شامل: ماهیت 

 انساني در سود بخشي سازمان
4 -- 

2 
، و تحلیل شغل، طبقه بندي مشاغل و مراحل آن طبقه بندي و ارزشیابي مشاغل شامل: تجزیه

 اغلهاي ارزشیابي مشتاریخچه طبقه بندي مشاغل در جهان و ایران، ارزشیابي مشاغل، روش
8 -- 

3 
ورد احتیاجات منابع انساني، آشامل: طرح ریزي و بر نظام برنامه ریزي و تامین نیروي انساني

 هاي انتخاب یا گزینشاستخدام و کارمندیابي با توجه به منابع داخلي و خارجي، روش
8 -- 

 -- 4 ارزیابي شایستگي کارکنان، نظریه هاي ارزیابي نظام بهسازي منابع انساني شامل: 4

5 
و ایمني در محیط کار، خدمات پرسنلي و رفاهي  نظام نگهداري منابع انساني شامل: بهداشت

 آموزش ضمن خدمت کارکنان و مدیران، بیمه و ...
6 -- 

 -- 2 توسعه شغلي و چرخش شغلي 6

 -- 32 جمع

 

 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي :  ب

 سال انتشار رناش مترجم مؤلف عنوان منبع

 1390 سمت - اسفندیار سعادت مدیریت منابع انساني

 1390 سمت - آرین قلي پور مدیریت منابع انساني

 - رضا جوادین مباني و کاربرد هاي مدیریت منابع انساني و امور کارکنان
دانشگاه 

 تهران
1382 

 

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 -

 ساعت 32 -
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 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي :  ج

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا.دولتي  مدیریتدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50حت کلاس حداقل مسا

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 ی گروهی، مطالعه موردی و ...(پژوهش، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، ایمباحثه، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آعملکردی،  -های کتبیهای شفاهی،حل مساله، آزمون)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده ه کار)انواع دست ساخته ها(، پرسشتولید نمون، عیب و ...(، انجام کار در محیط های شبیه سازی شده

، های تحقیقاتیگزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحرفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(

آزمون صحیح ، کوتاه، آزمون جورکردنهاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون هاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 و غلط )تستي(.
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 Administrative Corresponndence & Document Filing   نام درس : مکاتبات اداري و بایگاني امور اسنادي

 نوع درس: تخصصي

 - پیش نیاز:

 -هم نیاز:

 

 

 .اره امور اسناديچگونگي انجام امور مکاتبات اداري و بایگاني و اد فرگیرياهداف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

 3 1 تعاریف مفاهیم، اصطلاحات، هدف و وظایف اداره امور دفتر و دبیرخانه 1

 3 1 ه متمرکز(غیرمتمرکز، نیم، ها)متمرکزهاي اداره امور دفتري و انواع دبیرخانه در سازمانروش 2

 3 1 ها و دفاتر مورد استفاده و وسایل و ابزارهاي موردنیاز امور دفتريفرم 3

 3 1 انواع نامه هاي اداري و ضوابط مورد عمل در تنظیم آنها، اهمیت و نقش مکاتبات ادراي 4

 3 1 هاي اداريهاي نگارش براي نامههاي اداري و شیوهمراحل تهیه نامه 5

6 
اداره امور دفتري و گردش  هاينحوه اصلاح و بهبود روش، هاي مطلوب اداريمهمشخصات نا

 هامکاتبات در سازمان
2 6 

 3 1 عالي اداري کشورآشنایي با اهداف و عملکرد و شوراي 7

 3 1 تعاریف، مفاهیم، اصطلاحات و سیر تحول بایگاني و نگهداري اسناد 8

 3 1 ضرورت حفظ و نگهداري اسناد و مدارک جایگاه و اهمیت بایگاني در مدیریت و 9

 3 1 هاي مختلف بایگانياصول وروش، هاي تنظیم اسنادطبقه بندي و روش 10

 3 1 نحوه بایگاني اسناد و مدارک تخصصي 11

 3 1 نقشه  و..، عکس، نوارهاي صوتي و تصویري، طرز عمل براي بایگاني انواع فیلم 12

 3 1 اد ملي ایراناهداف و وظایف سازمان اسن 13

 3 1 هاي سریع اطلاعاتي در تنظیم اسناد و مدارکبهره گیري از سیستم 14

 3 1 در امور بایگاني و اسناد رایانهنحوه استفاده از 15

 48 16 جمع

 عمل نظري عملي

 واحد 1 1

 ساعت 16 48
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب : 

 ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع
سال 

 انتشار

عبدالحسین فرهودي مقدم و  امور اسنادي مکاتبات اداري و

 1391 شکوه دانش - محسن عربي

 مدیریت اسناد و مکاتبات اداره
هوشنگ زعیم کهن و محمدرضا 

 نریماني
 1387 سیمین -

 - منوچهر امیرشاهي مباني مدیریت اسناد
موزش مدیریت آمرکز 

 دولتي
1390 

 1381 نشرآموزش کشاورزي - حسن ذوالفغاري مکاتبات اداري

 1390 برآیند پویش - سید ابراهیم علن بایگاني اسناد و مدارک

 - سیدکاظم امیني آئین نگارش مکاتبات اداري
موزش مدیریت آمرکز 

 دولتي 
1390 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا. مدیریت دولتيدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک عدد،  30لي دانشجویي صند، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، مباحثه ای، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین ،سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع عیب و آعملکردی،  -های کتبیهای شفاهی،حل مساله، آزمون)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

ر)مسئولیت های عینی و انشایی، مشاهده رفتاها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدههای شبیه...(، انجام کار در محیط

 خودسنجی و ...(، های تحقیقاتیگزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحپذیری، رعایت اخلاق حرفه

آزمون صحیح و ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 غلط )تستي(.
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  Purchasing & Inventory کارپردازي و انباردارينام درس :  

 نوع درس: تخصصي

 - پیش نیاز:

 - هم نیاز:

 امور اموال، مسائل انبار و انبار داري و شناخت سازمان و وظایف انبار. اداره کارپردازي فراگیرياهداف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

ي زمان یادگیر

 )ساعت(

 عملي نظري

 3 1 تعاریف و اصطلاحات کارپردازي و معني و مفهوم اموال 1

 3 1 اموال و مالکیت آن و انواع اموال 2

 3 1 تقسیمات انواع اموال ازدیدگاه، ماهیت اموال و انواع اموال براساس مالک 3

 3 1 اط و حذف(آغاز استفاده و سرانجام اموال)خرید، نگهداري، تغییر کاربري، اسق 4

 3 1 (مدیریت امور اموال )سازمان، وظایف، نیروي انساني، محل استفاده و نگهداري 5

 3 1 اموال دولتي و ورود آن به شبکه )خرید، تملک، نگهداري، توزیع و استفاده( 6

 3 1 خروج اموال از شبکه )واگذاري، انتقال، از بین رفتن، فروش و حذف( 7

 3 1 اهمیت و ضرورت انبارداريتعاریف، مفاهیم،  8

 3 1 هاي خصوصیات کارکنان شاغل در انباراهم ویژگي 9

 3 1 وظایف انباردار و مدیر انبار 10

 3 1 استانداردهاي موجود در انبارداري 11

 3 1 انواع طبقه بندي کالا و عوامل موثر آن 12

 3 1 هاي مختلف انبار کردن کالاروش 13

 3 1 موجودي در انبار هاي کنترلشیوه 14

 3 1 حمل ونقل انبارها و وسایل حمل و نقل 15

 3 1 کار، مقررات، آئین نامه ها و ...( آئینمسائل ایمني انبار)استاندارد،  16

 48 16 جمع

 عمل نظري عملي

 واحد 2 1

 ساعت 32 48
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب : 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 - منوچهر امیرشاهي و انباردارياصول کارپردازي 
مرکز اموزش مدیریت 

 دولتي
1368 

 1353 موسسه علوم بانکي - ناصر وزیري اداره امور کارپردازي و انبارها

 1390 پوران پژوهش - مسعود مشهدي مدیریت بازاریابي

 طراحي انبار و استقرار تجهیزات و کالا
گروه مهندسي صنایع جهاد 

 فدانشگاهي دانشگاه شری
 1383 علوم و فنون -

 1390 ترمه - علي عباسي مدیریت خرید و سفارشات

 1389 نشر جهان فردا - رضا مهربان مدیریت سفارشات

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا. مدیریت دولتيیلي حداقل کارشناسي ارشد دارا بودن مدرک تحص

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

صندلي استاد یک عدد، میز  عدد، 30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، ایمباحثه، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع عیب و آعملکردی،  -حل مساله، آزمون های کتبی های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده رفتار)مسئولیت ها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدههای شبیه...(، انجام کار در محیط

 خودسنجی و ...(، های تحقیقاتیگزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحعایت اخلاق حرفهپذیری، ر

آزمون صحیح و غلط ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 )تستي(.
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 Administrative & Recruitment Law  مينام درس : حقوق اداري و استخدا

 نوع درس: تخصصي

 پیش نیاز: حقوق اساسي

 - هم نیاز:

 مفاهیم کلي حقوق اداري و استخدامي فراگیرياهداف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

 -- 2 نابع حقوق اداري و استخداميمباني و م، جایگاه، تعاریف 1

 -- 2 اصول حاکم بر سازمان هاي اداري، اشخاص حقوقي عمومي وخصوصي 2

 -- 2 وزرا(، مقامات مرکزي)رهبر، رئیس جمهور، معاونین رئیس جمهوري 3

 -- 2 هاي اداريهاي مرکزي، تقسیمات کشوري، سازمانسازمان، سلسله مراتب اداري 4

 -- 2 ، دیوان عدالت اداريبازرسي کل کشور 5

 -- 2 تاریخچه و قدمت استخدام دولتي و لزوم تحول در نظام اداري و قوانین و مقررات استخدامي 6

 -- 2 روابط استخدامي در بخش دولتي و اصول ناظر برآن 7

 -- 2 آثار ترتیب بر استخدام و کیفیت حقوقي استخدام دولتي 8

 -- 2 مده استخدامي در بخش عموميدسته بندي قوانین و مقررات ع 9

 -- 2 استخدام و شرایط آن و انواع مستخدم و مقررات استخدامي ناظر بر وضعیت هریک از آنان 10

 -- 2 احکام مربوط به مستخدمین آزمایشي و نحوه و شرایط احتساب سوابق مستخدمین رسمي 11

 -- 2 نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت کلیات آئین نامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل و قانون 12

 -- 2 بازخرید سنوات خدمت و استعفا، هاها، ماموریتانواع مرخصي ها، انتقال 13

 -- 2 غیبت موجه و اخراج، مقررات مربوط به آمادگي خدمت و احکام مربوط به انفصال موقت و دائم 14

 -- 2 اداريخدمت نیمه وقت بانوان و قانون رسیدگي به تخلفات  15

16 
از کارافتادگي و وراث مستخدم متوفي، نحوه رسیدگي دیوان عدالت اداري به شکایات ، بازنشستگي

 استخدامي کارکنان دولت
2 -- 

 -- 32 جمع

 عمل نظري عملي

 واحد 2 -

 ساعت 32 -
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب : 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1385 نوین اندیشهطرح  - محمد فرجي حقوق اداري

 1389 سمت - منوچهر طباطبائي حقوق اداري

 1388 میزان - رضا موسي زاده حقوق اداري

 1382 سنجش اول - صفر خاکي (2( و )1حقوق اداري)

 1391 دیدار - جهانگیر منصور قوانین و مقررات استخدامي

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا. حقوقدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50داقل مساحت کلاس ح

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 مطالعه موردی و ...(پژوهشی گروهی، ، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، ایمباحثه، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس-

های عینی و انشایی، مشاهده ها(، پرسشاع دست ساختهتولید نمونه کار)انو، سازی شدههای شبیهعیب و ...(، انجام کار در محیط

، های تحقیقاتیگزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحپذیری، رعایت اخلاق حرفهرفتار)مسئولیت

 خودسنجی و ...(

آزمون صحیح ، مون جورکردنهاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 و غلط )تستي(.
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 Labour & Social Security Law  نام درس : حقوق کار و تامین اجتماعي

 نوع درس: تخصصي

 پیش نیاز: حقوق اداري و استخدامي

 -هم نیاز:

 هاي تامین اجتماعي.کار و حقوق کارگران و مقررات مربوط به بیمهشرایط  فراگیرياهداف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبلف : ا

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

 -- 2 هاي کلي(فقرارداد کار)تعری 1

 -- 4 (ها، شرایط کار زنان و نوجوانانو مرخصي شرایط کار )شامل حق السعي، مدت تعطیلات 2

 -- 2 .(حفاظت فني و بهداشت کار) شامل بازرسي کار و .... 3

 -- 2 مراجع حل اختلاف ) تشکیل هیئت تشخیص و ...( 4

 -- 2 هاي اسلامي صنعتي کارگران(هاي کارگري ) انجمنتشکل 5

6 
و استفاده از تسهیلات بانکي و خوابگاه و  خدمات رفاهي کارگران )بهداشت و درمان

 هاي ورزشي و هنري(مکان
4 -- 

 -- 4 سازمان تامین اجتماعي و تشکیل بیمه، تامین اجتماعي؛ شامل تعارف 7

 -- 4 بیمه و نحوه وصول آن خذ احتساب حقأمنابع درآمد، م 8

 -- 2 هاحوادث و بیماري 9

 -- 2 از کار افتادگي و بازنشستگي و مرگ 10

 -- 2 مقررات کیفري سوء استفاده از بیمه 11

 -- 2 بازنشستگي 12

 -- 32 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 -

 ساعت 32 -
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 سه مورد منبع فارسی و خارجی()حداقل منبع درسي ب : 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1387 میزان - لیدا فرخوي حقوق تامین اجتماعي

موسسه کار و تامین  - حمیدرضا کشاورز حقوق کار

 اجتماعي
1385 

 - محمدعلي بابایي الموتي و فاطمه رمضاني کلیات حقوق کار
موسسه کار و تامین 

 اجتماعي
1380 

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا. حقوقدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، ایمباحثه ،)سخنرانیروش تدریس و ارائه درس-

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، ریزي شدهسخنراني، سخنراني برنامه

 

زمون شناسایی)عیب یابی، آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، ها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدههای شبیه.(، انجام کار در محیطرفع عیب و ..

های گزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحپذیری، رعایت اخلاق حرفهمشاهده رفتار)مسئولیت

 خودسنجی و ...(، تحقیقاتی

آزمون ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنانشائي، پرسشهاي عیني و پرسش

 صحیح و غلط )تستي(.
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       Wage & Salary Systems هاي حقوق و دستمزدنام درس : نظام

 نوع درس: تخصصي

 - پیش نیاز:

 - هم نیاز:

 هاي تشکیل دهنده آنها.یرنظام پرداخت حقوق و دستمزد و متغ فراگیرياهداف کلي درس: 

 :سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 

 تعاریف و اصطلاحات شامل:

مزایا، پرداخت هماهنگ، طبقه بندي مشاغل، ارزشیابي  و فوق العاده ها ،نظام پرداخت، حقوق 

 .پرداخت یکسان، صرفشغل، حداقل هزینه زندگي، الگوي م

4 12 

2 

 حقوق، دستمزد و اجرت شامل : 

-دستمزد در شرایط غیر رقابتي یک جانبه، کیفیت جمعیت و دستمزد، تفاوت ،بازار کار و دستمزد

، اثرات عوامل ي کارآموزي و آموزشي در دستمزدهاهاي ناشي از نوع کار و زمان، اثرات دوره

 پرداخت دستمزد، تاثیر عوامل هايت حقوق، محدودیتهاي پرداخمعنوي در دستمزد، سیاست

تاثیر مهاجرت در دستمزد، تاثیر  بین المللي در دستمزد،جغرافیایي در دستمزد، تاثیر عوامل 

تاثیر بخش  نقش دولت در دستمزد، تاثیر تورم در دستمزد، انواع تورم، ،جنگ در دستمزد

ر یمشاغل خاص دولتي و دستمزد)نظ د،خصوصي و دولتي در یکدیگر و اثرات آنها بر دستمز

سطوح  در دستمزد،ها تاثیر اتحادیه نرخ گذاري در دستمزد، ......(، چگونگي آتش نشاني، پلیس،

 هزینه زندگي، در قدرت پرداخت کالایي کار و عرضه و تقاضاي کار، نظریه زندگي و دستمزد،

دستمزد مساوي در مقابل  در شویقيهاي تهاي متغیر، سیستمدستمزد با مقیاس در پایه دستمزد

 .هاس تعیین الگوي مصرفروش در کار مساوي، فقر و نیازهاي اساسي

12 36 

 48 16 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 1 1

 ساعت 16 48
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي :  ب

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1384 فرمنش - یوسف رونق مدیریت حقوق و دستمزد

 1383 تبریز-لفؤنشر م - حمید کاظمي وقي و دستمزدهاي حقنظام

سسه آموزش عالي و ؤم محمد صائبي آنجلا ام بووي هاي حقوقي و دستمزدمدیریت نظام

وهش و مدیریت و برنامه پ

 ریزي

1382 

 مسئول حقوق و دستمزد

محمدرضا باقري و  

شهربانو 

 محمدباغاني

 1383 صفار -

 

 ط آموزشی و یادگیری مطلوب درس()شرایاستانداردهاي آموزشي ج : 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

و حداقل مرتبه علمي  حسابداري، مدیریت مالي و مدیریت دولتيدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 مربي و به بالا.

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30س )براساس کلامساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، مباحثه ای، انی)سخنرروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، ریزي شدهسخنراني، سخنراني برنامه

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده ها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدههای شبیهو ...(، انجام کار در محیطعیب 

، گزارش فعالیت های تحقیقاتی، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحرفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(

آزمون صحیح ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردني و انشائي، پرسشهاي عینپرسش
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 و غلط )تستي(.
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           Applied Matemathics In Management(1) (1در مدیریت )ریاضیات کاربرد نام درس :  

 نوع درس: تخصصي

 ریاضي عمومي پیش نیاز:

 - هم نیاز:

 

 

 

 : ایجاد توانایي فرموله کردن مسائل جهت برنامه ریزي و محاسبه کردن اقلام خاص در امور اداري و مالي.اهداف کلي درس

 

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 
تفاضل بردارها، تجزیه یک جمع بردارها،  بردار، بردار واحد، بردارها شامل: تعریف بردار، اندازه

 رب اسکالر در یک بردار، ضرب داخلي دو بردارضپایه،  بردار بر حسب بردارهاي واحد
6 -- 

2 

ضرب یک عدد ، )جمع، تفاضل، ضرب( هاها شامل: تعریف ماتریس، اعمال جبر ماتریسماتریس

 ثي، ماتریس مربعي،مثلثي و پایین مثل در ماتریس، ماتریس هماني، ماتریس قطري، ماتریس بالا

معکوس ماتریس، اعمال سطري  ترمینان،دترمینان یک ماتریس و خواص دماتریس متقارن، 

رامر(، کاربرد کگوش، روش  مقدماتي، حل دستگاه معادلات خطي به روش ماتریسي )روش

 دستگاه معادلات خطي در مسائل امور مالي

18 -- 

3 

تابع هدف و مقدار ماکزیمم و مینیمم آن، حل  سازيریزي خطي شامل: مدل اي بر برنامهمقدمه

ریزي خطي، مفاهیم ) ناحیه جواب، ناحیه شدني و....(، حل مساله به روش ترسیمي مسائل برنامه

 کسلکس، روش فاز دوگان سیمپلبزرگ سیمپ  Mکس، روش لسیمپ

8 -- 

 -- 32 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 -

 ساعت 32 -
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب : 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف ان منبععنو

 1383 گسترش علوم پایه - مسعود نیکوکار (1ریاضیات و کاربرد آن در مدیریت )

 1380 نشر هستان - ایرج ابراهیمي (1ریاضیات و کاربرد آن در مدیریت )

 1389 دانشگاه پیام نور - لیلا فرخوي (1ریاضیات و کاربرد آن در مدیریت )

 1384 نشر کتاب دانشگاهي - هادي رنجبران ربرد آن در مدیریت  و حسابداريریاضیات و کا

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

 مي مربي و به بالا.و حداقل مرتبه عل ریاضيدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30صندلي دانشجویي ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115ض عدد، وایت برد با عر عدد، میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، مباحثه ای، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، ریزي شدهسخنراني، سخنراني برنامه

 

زمون شناسایی)عیب یابی، آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، ها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدههای شبیهرفع عیب و ...(، انجام کار در محیط

های گزارش فعالیت، هالات و طرحای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقامشاهده رفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(، تحقیقاتی

آزمون ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 صحیح و غلط )تستي(.
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          Advanced Languageنام درس : زبان تخصصي   

 نوع درس: تخصصي

 ارجيپیش نیاز: زبان خ

 - هم نیاز:

 هاي خارجي مورد نیاز در امور اداري.اهداف کلي درس: ایجاد توانائي فهم واژه

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

 -- 12 مکاتبات اداري 1

 -- 12 هاي ادارياصطلاحات و واژه 2

 -- 8 متون اداري 3

 -- 32 معج

 

 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي :  ب

 ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع
سال 

 انتشار

 1386 کتاب پرستو - محمد حسن تقي زاده ( رشته مدیریت دولتي و بازرگاني1زبان تخصصي )

 1384 گلدشت کتاب - اصغر جویا ( رشته مدیریت دولتي و بازرگاني1زبان تخصصي )

English for students of administration 
and stuff 

 - محمد مهدي حاجیان
دانشگاه افسري 

 امام علي)ع(
1387 

 

 

 

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 -

 ساعت 32 -
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 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 )مدرک تحصیلی، مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(هاي مدرسویژگي -

 ناسي ارشد مدیریت دولتي و زبان انگلیسي و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا.دارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارش

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

، صندلي استاد یک عدد 30متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده، صندلي دانشجویي  50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 ای، پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(ای، تمرین و تکرار، کارگاه، پروژه)سخنرانی، مباحثهروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله. سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده، مباحثه، حل تمرین،

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آعملکردی،  -های کتبیهای شفاهی،حل مساله، آزمون)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس-

های عینی و انشایی، مشاهده ها(، پرسشسازی شده، تولید نمونه کار)انواع دست ساختههای شبیهعیب و ...(، انجام کار در محیط

های تحقیقاتی، ها، گزارش فعالیتای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحایت اخلاق حرفهرفتار)مسئولیت پذیری، رع

 خودسنجی و ...(

هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردن، آزمون صحیح هاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 و غلط )تستي(.
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  Application Of Softwares in Administration             درامور اداري ايرایانه نرم افزارهاينام درس : کاربرد 

 نوع درس: تخصصي

 - پیش نیاز:

 - هم نیاز:

 نرم افزارهاي علوم اداري و کاربرد آنها. فراگیرياهداف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف
زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 

بکارگیري متن ) اصلاح متن، فرمت  (،افزودن متن و استفاده از الگوهامقدمه )شامل :  Wordنرم افزار 

ها( ي عبارت، فرمت پاراگرافنها )جستجو و جایگزیکاراکترها( جستجوي عبارت و فرمت پاراگراف

ها، همراستا کردن ها و زیربرگها، نقاشي کردن یک سند. کار با سربرگپایان یک سند) کار با شیوه

) درست کردن یک جدول، یک سند، حک کردن املایي و دستوري،( چاپ یک سند، استفاده از جدول

ها، وارد کردن اشیاء ( ها و اشیاء ) کار با تصاویر و شکلدهي یک جدول( استفاده از شکلفهرست

 هااستفاده از لیست نامه

4 20 

2 

هاي گسترده شامل: مقدمه )آغاز کار با یک برگه گسترده، ساختن و ا برگهو کار ب  Excelنرم افزار

، تغییر در تنظیم نحوه Helpذخیره یک برگه گسترده، باز کردن و اصلاح برگ گسترده، استفاده از 

ها )جستجو ها(، کاربا داده، حذف دادهundoها، استفاده از ها )درج دادهنمایش(، افزودن و حذف داده

ها (، استفاده از فرمولsort ، dataها، ها و ردیفزیني مقادیر، درج، تغییر و حذف ستونو جایگ

 using auto fill ، using relative call references ،using absolute call)ساختن یک فرمول، 

references، ها(، استفاده از توابع تصحیح اشتباهات در فرمول(Sum ،AVERAGE ،iF )ي یک ده، فرمت

ها (، چاپ یک برگه دهي مقادیر متني، افزودن حاشیهدهي مقادیر عددي، فرمتبرگه گسترده )فرمت

هایي از یک صفحه ها، تغییر در تنظیمات، چاپ بخشگسترده )مرور یک برگه گسترده، تنظیم حاشیه

 یک نمودار(هاي پیشرفته )درج یک تصویر، ورود یک فایل متني، رسم گسترده(، استفاده از ویژگي

4 20 

3 

، بازکردن و اصلاح و بستن یک presentation)ساختن و ذخیره یک  presentationساختن و ارائه 

presentation استفاده از ،Help  کاربردي، تغییر در تنظیمات نمایش، ایجاد یکpresentation ،

دهي فرمت Insert , select,copy,move,and,del,text,image and slidesاستفاده از اسلاید، 

ها، رسم و تغییر اشیاء، رسم و تنظیم و جابجایي دهي دادهاستفاده از توابع، فرمت presentationیک 

 هاي ویژه و تولید اسلاید.و حذف یک نمودار، افزودن افکت

4 20 

4 

جدول،  ، طراحي یک بانک اطلاعاتي، ایجادشامل : شروع کار با یک بانک اطلاعاتي Accessنرم افزار 

و کنترل  ها، ایجاد و استفاده از یک فرم ورود اطلاعاتها، ورود و ذخیره دادهبرقراري ارتباط بین جدول

هاي ایجاد گزارش و تولید خروجي و شناخت انواع پرس و جوها، Queryایجاد یک  فرآیندهاي بانک،

 اي بانک.هاپي از دادههاي چها و انجام تنظیمات مناسب براي ایجاد صفحهپردازش شده از داده

4 36 

 عمل نظري عملي

 واحد 1 2

 ساعت 16 96
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 96 16 جمع
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب : 

 ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع
سال 

 انتشار

 کاربرد نرم افزاري اداري
مجید سبزعلي و علي 

 موسوي
 1390 صفار اشراقي -

 -- word 2013 آموزش بارسي و کاربردي
مجید 

 عاطفي
 1392 کارا آموزش

 - متواضع اکبرعلي Access 2010 گام به گام آموزش
موسسه فرهنگي 

 دیباگران
1390 

 حسابداري و مدیریت در Excel کاربرد

 و زاج معدنچي مهدي

 غروي سیدمحمدباقر

 نخجواني

 
موسسه فرهنگي 

 دیباگران
1389 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیمدرسهاي ویژگي -

و حداقل مرتبه علمي مربي  کامپیوتر، مدیریت، اقتصاد، حسابداريدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 و به بالا.

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد،  30صندلي دانشجویي  دستگاه، 30رایانه ، متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده 100مساحت کلاس حداقل 

 .متر 4متر و طول  115برد با عرض  وایتعدد،  30میز مخصوص رایانه 

 

 شی گروهی، مطالعه موردی و ...(پژوه، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، مباحثه ای، سخنرانیروش تدریس و ارائه درس) -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

زمون شناسایی)عیب یابی، آعملکردی،  -های شفاهی،حل مساله، آزمون های کتبی)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، ها(، پرسشنه کار)انواع دست ساختهتولید نمو، سازی شدههای شبیهرفع عیب و ...(، انجام کار در محیط

های گزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحمشاهده رفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(، تحقیقاتی

آزمون ، کوتاه، آزمون جورکردن هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمونهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش
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 صحیح و غلط )تستي(.
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                     Entrepreneurship   نام درس : کارآفریني

 نوع درس: تخصصي

  - پیش نیاز:

 - هم نیاز:

 هاي مهارتي براي تدوین برنامه کسب و کار.مفاهیم کارآفریني و آموزش فراگیرياهداف کلي درس: 

 و رئوس مطالب سرفصل آموزشيالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 

فرآیند و تاثیرات اجتماعي و فرهنگي  انواع و ،هاي کارآفرینانویژگي ،تعاریف کارآفرین

ریزي، شروع انجام یک تعریف و فوائد و اصول برنامه ،ریزي مسیر شغليکارآفریني، برنامه

 هاي تولیدمحصول و شرح فرآیند و تکنولوژيطرح اجرائي یا معرفي 

3 12 

2 

هاي افراد واهمیت و فرآیند خلاقیت، ویژگي ضرورت، آوري و تفاوت آنهاتعریف خلاقیت و نوع

یت، ادامه انجام یک طرح اجرائي با بررسي قهاي خلاخلاق، موانع خلاقیت، انواع تکنیک

 نیاز سالانه د اولیه مورداصادي و سرمایه گذاري و میزان موحداقل ظرفیت اقت

3 12 

3 

، ناندازي آراه مدیریت کسب و کارهاي کوچک، شامل شناخت انواع کسب و کار و هدف از

کسب و کار خانگي و اینترنتي، اصول راه اندازي کسب و کار، مدیریت کسب و کار و وظایف 

با  ح اجرائيو نقش آن در توسعه کسب و کار، ادامه انجام یک طر ITمدیر در سازمان، 

 پیشنهاد منطقه مناسب اجراي طرح و وضعیت تامین نیروي انساني و اشتغال

4 16 

4 
اجراي طرح با بررسي وتعیین میزان آب  برات و چک و ادامه، اسناد تجاري، شامل: سفته

 نظر مصرفي، برق مصرفي، سوخت مصرفي و سایر امکانات لازم براي اجراي طرح مورد
3 12 

 4 1 تعاریف آنها و ادامه یک طرح اجرایي و بررسي وضعیت هاي تجاري وانواع شرکت 5

6 
انواع قراردادهاي تجاري وادامه یک طرح اجرائي با تجزیه و تحلیل در مورد احداث واحد 

 جدید
1 4 

 4 1 بندي پیشنهاد احداث واحد جدیدا جمعبتجارت الکترونیکي و ادامه یک طراحي  7

 64 16 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 1 1

 ساعت 16 64
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(درسي  منبعب : 

 ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع
سال 

 انتشار

محسن عربي و عبدالحسین فرهودي مقدم و  فریني و مدیریت کسب و کارآکار

 بابک هادي
- 

مشکوه 

 دانش
1390 

 1386 کیا - مهدي سعیدي کیا فرینآاصول و مباني کار

 1384 پردیس - محمد عزیزي محمود احمدپور داریاني و کارآفریني

 1382 سپاس - مهدي سعیدي کیا آشنایي با کارآفریني

 1388 نشر سریرا - محمود احمدپور و سید محمد مقیمي مباني کارآفرین

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 ربی(مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تج، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

و حداقل مرتبه علمي مربي  ، اقتصاد، حسابداريدولتي کارآفریني، مدیریتدارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد 

 و به بالا.

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک عدد،  30صندلي دانشجویي ، امکانات گرم کننده و سردکنندهمتر مربع با  50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  میز استاد یک

 

 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، مباحثه ای، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 حل مساله.، مباحثه، حل تمرین، سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع عیب و آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده رفتار)مسئولیت رسشها(، پتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، سازی شدههای شبیه...(، انجام کار در محیط

 خودسنجی و ...(، های تحقیقاتیگزارش فعالیت، هاای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحپذیری، رعایت اخلاق حرفه

صحیح و غلط آزمون ، هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردنهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش
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 )تستي(.
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 Training Plan                  نام درس : کارآموزي

 نوع درس: تخصصي

 پیش نیاز: ترم آخر

 - هم نیاز:

 .هاي علمي کار در محیط اداري و تجربه آموخته انجاماهداف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 

هاي داراي تجهیزات و امکانات امور ها و وزارتخانهسازمان، انجام کارآموزي در موسسات

اداري، در استاني که دانشگاه محل تحصیل دانشجو در آن استان مستقر است مطابق 

و در محیطي   زیر نظر مدرس آگاه و متعهد آنچه که در رشته امور اداري ضروري است و

 شود.نظر اخلاقي انجام ميسالم از 

- 128 

 128 - جمع

 

 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب : 

 منبع خاصي نیاز ندارد.

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(، )مدرک تحصیلیهاي مدرسویژگي -

و حداقل مرتبه  ، حسابداري، اقتصاد، مدیریت ماليدولتي مدیریتلي حداقل کارشناسي ارشد دارا بودن مدرک تحصی

 علمي مربي و به بالا.

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

 شود.يکار عملي در محل کارآموزي تحت نظر مدرس کارآموزي انجام م

 

 عمل نظري عملي

 واحد - 2

 ساعت - 128
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 پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(، ایتمرین و تکرار، کارگاه، پروژه، مباحثه ای، )سخنرانیروش تدریس و ارائه درس -

 شود.راهنمایي دانشجو براي انجام کار عملي در محل کارآموزي توسط مدرس کارآموزي انجام مي

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آعملکردی،  -های کتبیله، آزمونحل مسا های شفاهی،پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس) -

های عینی و انشایی، مشاهده ها(، پرسشتولید نمونه کار)انواع دست ساخته، های شبیه سازی شدهعیب و ...(، انجام کار در محیط

، های تحقیقاتیگزارش فعالیت، هارحای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(

ارزیابي دانشجو توسط سرپرست کارآموزي و مدرس کارآموزي در محل کارآموزي و انجام دفاعیه دانشجو تحت نظر 

 و آموخته هاي کارعملي در محل کارآموزي مدرس کارآموزي از آموخته هاي دوره کارداني
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 Introduction Of Economicsلیات علم اقتصاد            نام درس : ک

 نوع درس: اختیاري

 پیش نیاز: ریاضي عمومي

 -هم نیاز:

 

 براي درک و تحلیل مسائل. دانشجویانکلیات علم اقتصاد به منظور کمک به توان علمي  فراگیرياهداف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالب الف :

 اسرفصل و ریز محتو ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 
 مقدمه شامل :

 ماهیت و روش در علم اقتصاد، اقتصاد و علوم تجربي، تاریخي بودن، نظریه پرداز کیست
3 -- 

2 

 اقتصاد خرد شامل : 

کلیات، تاریخچه، زمینه تفکر اقتصادي تعریف علم اقتصاد، منحني امکانات تولید، طبقه بندي علم 

 رهاي تحلیل اقتصادي،اقتصاد، ابزا

 تقاضا و عرضه، تقاضاي معرف کننده، عرضه بنگاه، بازارها و انواع  آن

12 -- 

3 

 اقتصاد کلان شامل:

 حسابداري درآمد ملي، 

هاي هاي دولت یا مالیات، سیاست مالي، سیاستالگوهاي تغییردرآمد ملي، اثر تغییر در هزینه

هاي ها، عرضه و تقاضا براي ارز، سیاست، تراز پرداختپولي، عرضه کل، تقاضاي کل، تورم، بیکاري

 مالي و پولي و نظام ارزي شناور

15 -- 

4 
 مالیه عمومي شامل: 

 دولت و نقش اقتصادي دولت، اقتصاد کلان )سیاست هاي اقتصادي(

6 -- 

5 
 پول و بانک شامل:

 ي پول، قوانین بانکيپول و بانک، پول چیست، انواع پول، بانکداري، اعتبارات، نظریه مقدار 

6 -- 

6 

 توسعه شامل: 

تئوري توسعه، تعریف توسعه، برنامه ریزي توسعه، شرایط اساسي لازم براي موقعیت برنامه ریزي 

 توسعه

6 -- 

 -- 48 جمع

 عمل نظري عملي

 واحد 3 -

 ساعت 48 -
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب :  

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1389 علم اندوزان - مرضیه حسینائي کلیات علم اقتصاد

 1389 سپهر دانش - احد رحماني کلیات علم اقتصاد
 1384 شرکت چاپ و نشر بازرگان - یوسف فرجي کلیات علم اقتصاد

 1389 کوهسار - مهدي تقوي مباني علم اقتصاد

 1391 مشکوة دانش - عبدالمبین فرهودي و بابک هادي مباني علم اقتصاد

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(داردهاي آموزشي استانج : 

 )مدرک تحصیلی، مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(هاي مدرسویژگي -

 دارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد اقتصاد و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا.

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی و گروه نفره 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده، صندلي دانشجویي  50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 ای، پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(ه ای، تمرین و تکرار، کارگاه، پروژه)سخنرانی، مباحثروش تدریس و ارائه درس -

 سخنراني، سخنراني برنامه ریزي شده، مباحثه، حل تمرین، حل مساله.

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده ها(، پرسشسازی شده، تولید نمونه کار)انواع دست ساختههای شبیهجام کار در محیطعیب و ...(، ان

های تحقیقاتی، ها، گزارش فعالیتای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحرفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(

هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردن، آزمون صحیح و ، پرسشهاي عیني و انشائيپرسش

 غلط )تستي(.
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 Governmental Accountingنام درس : حسابداري دولتي    

 نوع درس: اختیاري

 پیش نیاز: اصول تنظیم و کنترل بودجه دولتي

 -هم نیاز: 

هاي مستقل در مباني، انواع تنخواه گردان در حسابداري دولتي و انواع حساب اصول، مفاهیم، فراگیرياهداف کلي درس: 

 هاي مالي.ها و صورتهاي دولتي و نحوه ثبت در دفاتر و تنظیم حسابخزانه و دستگاه

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالب:

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 
، وجوه افتراق حسابداري دولتي و حسابداري بازرگاني، مباني تعاریف حسابداري دولتي

 حسابداري دولتي
4 4 

 4 4 ها، انواع درآمدها، بودجه و مراحل آن در حسابداري دولتيانواع تنخواه گردان، انواع پرداخت 2

 2 2 هاي مستقل در حسابداري دولتي در ایرانانواع حساب 3

 2 2 ايحسابداري بودجه 4

5 
ها، ترازمانده داري کل شامل: تعریف، وظایف، منابع، حسابداري خزانه، ثبت حسابهخزان

 هاي موقت و دائمعملیات و بستن حساب
4 4 

6 
اي شامل : تعریف، حسابداري آن، ترازمانده عملیات و حساب مستقل وجوه اعتبارات هزینه

 هاي موقت و دائمبستن حساب
4 4 

7 

اي شامل : تعریف آن و تعریف طرح هاي سرمایهتملک دارائيحساب مستقل وجوه اعتبارات 

عمراني و انواع آن، تعریف مناقصه و انواع آن، صورت وضعیت، حسابداري آن، تراز مانده 

 هاي موقت و دائمعملیات و بستن حساب

6 6 

 2 2 هاحساب مستقل وجوه اختصاص شامل: تعریف، حسابداري  آن و بستن حساب 8

 2 2 هال وجوه سپرده شامل: تعریف، حسابداري  آن و بستن حسابحساب مستق 9

 2 2 هاحساب مستقل وجوه بازنشستگي شامل: تعریف، حسابداري  آن و بستن حساب 10

 32 32 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 1

 ساعت 32 32
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب : 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

 1382 دانشگاه افسري امام علي)ع( - محمد نژاد هوشنگ حسابداري دولتي

 1389 دانشکده امور اقتصادي - سید حسین حسیني عراقي حسابداري دولتي

 1390 همراه دانش - علي تقوي مقدم و همکاران حسابداري دولتي

 1389 شرکت چاپ و نشر بازرگاني - داود دانشیان حسابداري دولتي

 1391 ترمه - و علي کیامهرعلي سیف الهي  حسابداري دولتي

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 )مدرک تحصیلی، مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(هاي مدرسویژگي -

 دارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد حسابداري و مدیریت مالي و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا.

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس حت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درسمسا -

عدد، صندلي استاد یک  30متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده، صندلي دانشجویي  50مساحت کلاس حداقل 

 ئو پرژکتور.متر، وید 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 ای، پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...()سخنرانی، مباحثه ای، تمرین و تکرار، کارگاه، پروژهروش تدریس و ارائه درس -

 ریزي شده، مباحثه، حل تمرین، حل مساله.سخنراني، سخنراني برنامه

 

زمون شناسایی)عیب یابی، آعملکردی،  -های کتبیحل مساله، آزمون های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، ها(، پرسشسازی شده، تولید نمونه کار)انواع دست ساختههای شبیهرفع عیب و ...(، انجام کار در محیط

های ها، گزارش فعالیتای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحمشاهده رفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 تحقیقاتی، خودسنجی و ...(

هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردن، آزمون هاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 صحیح و غلط )تستي(.
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 Administrative Structure & Proceduresهاي اداري  نام درس : تشکیلات و روش

 نوع درس: اختیاري

 ازمانيپیش نیاز: رفتار س

 -هم نیاز: 

 که در مراحل اداري و سازماندهي به سازمان کمک خواهد کرد. يهاي جدیدابزار و روش فراگیرياهداف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

 2 1 د ساختار سازمانياسازمان و ارکان، اجزاي و ابع 1

 2 1 سازمان به عنوان سیستم باز  2

 4 2 اثربخشي سازمان )تعریف،نظریه و رویکردها( 3

 4 2 عوامل تعیین کننده ساختار سازماني )استراتژي، اندازه، فناوري و محیط ( 4

 2 1 قدرت و کنترل 5

 4 2 انواع ساختار سازماني )کاربرد( 6

 4 2 مدیریت فرهنگي 7

 4 2 غییر سازمانيتعارض سازماني و ت 8

 4 2 هاي ساخت یافته اداريهاي سنتي و روشمقایسه روش 9

 2 1 ساختار اداري ایران 10

 32 16 جمع

 

 عمل نظري عملي

 واحد 1 1

 ساعت 16 32
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 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب : 

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

ي،  حسن درویش، اصغر حیدر هاسازماندهي و اصلاح تشکیلات و روش

 کاظم امیني
 1391 دانشگاه پیام نور -

 1381 تاک زرین - خدابخش داشگرزاده آشنایي با تشکیلات اداري

 - خدابخش داشگرزاده ها و حیطه عملکرد آنبهبود روش
مرکز آموزش 

 مدیریت دولتي
1377 

 

 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 رک تحصیلی، مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی()مدهاي مدرسویژگي -

 دارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد مدیریت دولتي و حداقل مرتبه علمي مربي و به بالا.

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک عدد،  30ر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده، صندلي دانشجویي مت 50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  میز استاد یک

 

 دی و ...(ای، پژوهشی گروهی، مطالعه مورای، تمرین و تکرار، کارگاه، پروژه)سخنرانی، مباحثهروش تدریس و ارائه درس -

 ریزي شده، مباحثه، حل تمرین، حل مساله.سخنراني، سخنراني برنامه

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع عیب آعملکردی،  -حل مساله، آزمون های کتبی های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده رفتار)مسئولیت ها(، پرسشختهسازی شده، تولید نمونه کار)انواع دست ساهای شبیهو ...(، انجام کار در محیط

 های تحقیقاتی، خودسنجی و ...(ها، گزارش فعالیتای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات و طرحپذیری، رعایت اخلاق حرفه

دن، آزمون صحیح و هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکرهاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 غلط )تستي(.
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     Supervising & Efficient Managementنام درس : سرپرستي و مدیریت کارآمد 

 اختیاري :نوع درس

 مدیریت منابع انساني –پیش نیاز: رفتار سازماني 

 -هم نیاز: 

 کارآمد.اجراي یک مدیریت  به منظوروظایف اساسي و اصلي سرپرستي  فراگیرياهداف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي و رئوس مطالبالف : 

 سرفصل و ریز محتوا ردیف

زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

 -- 6 وظایف عمومي سرپرستان) سازماندهي، تقسیم کار، توسعه کمي و کیفي( 1

 -- 4 وظایف تصمیم گیري و برنامه ریزي 2

 -- 6 رهوظایف کنترل، اثر بخشي، ارتباطات، بهره وري و مذاک 3

4 
وظایف مدیریت منابع انساني) برنامه ریزي نیروي انساني، رعایت اصول انتخاب و استخدام 

 -- 16 کارکنان، ارزشیابي، روابط کارکنان، هدایت و انگیزش کارکنان، رسیدگي به شکایات(

 -- 32 جمع

 

 )حداقل سه مورد منبع فارسی و خارجی(منبع درسي ب : 

 سال انتشار ناشر ممترج مؤلف عنوان منبع

جعفر رحماني، علي باقر  نکات موثر در مدیریت کارآمد

 نصرآبادي
 1377 نشر خرم -

 1374 اردیبهشت غلامحسین اعرابي اسپنسر جانسون ايمدیریت یک دقیقه

زش ومرکز آم مسعود حیدري راجر فیشر، ویلیام پوري اصول و فنون مذاکره

 مدیریت صنعتي
1375 

 اله علويسیدامین ان لاکثج مدیریت اثربخش
زش ومرکز آم

 مدیریت دولتي
1374 

 

 

 عمل نظري عملي

 واحد 2 --

 ساعت 32 --
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 )شرایط آموزشی و یادگیری مطلوب درس(استانداردهاي آموزشي ج : 

 )مدرک تحصیلی، مرتبه علمی، سوابق تخصصی و تجربی(هاي مدرسویژگي -

 بي و به بالا.دارا بودن مدرک تحصیلي حداقل کارشناسي ارشد مدیریت دولتي و حداقل مرتبه علمي مر

 

 نفره( 2های آزمایشگاهی و کارگاهی نفره و گروه 30)براساس کلاس مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس -

عدد، صندلي استاد یک  30متر مربع با امکانات گرم کننده و سردکننده، صندلي دانشجویي  50مساحت کلاس حداقل 

 متر، ویدئو پرژکتور. 4متر و طول  115عدد، وایت برد با عرض  عدد، میز استاد یک

 

 ای، پژوهشی گروهی، مطالعه موردی و ...(ای، تمرین و تکرار، کارگاه، پروژه)سخنرانی، مباحثهروش تدریس و ارائه درس -

 ریزي شده، مباحثه، حل تمرین، حل مساله.سخنراني، سخنراني برنامه

 

زمون شناسایی)عیب یابی، رفع آعملکردی،  -های کتبیساله، آزمونحل م های شفاهی،)پرسشروش سنجش و ارزشیابي درس -

های عینی و انشایی، مشاهده ها(، پرسشسازی شده، تولید نمونه کار)انواع دست ساختههای شبیهعیب و ...(، انجام کار در محیط

های تحقیقاتی، ها، گزارش فعالیتطرح ای و ...(، پوشه مجموعه کار، ارایه مقالات ورفتار)مسئولیت پذیری، رعایت اخلاق حرفه

 خودسنجی و ...(

هاي شفاهي، آزمون کتبي و تشریحي، آزمون کوتاه، آزمون جورکردن، آزمون صحیح هاي عیني و انشائي، پرسشپرسش

 و غلط )تستي(.

 


