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دانشگاه غیرانتفاعی حکیمان           گروه  اداری                                                                                                  جدول آرایش ترمی دروس دوره کارداني پیوسته امور اداری

		ترم اول

		ترم دوم



		ردیف

		عنوان درس

		پیشنیاز

		همنیاز

		نوع درس

		تعداد واحد

		ردیف

		عنوان درس

		پیشنیاز

		همنیاز

		نوع درس

		تعداد واحد



		1

		زبان فارسی

		-

		-

		عمومی

		3

		9

		معارف اسلامی 1

		-

		-

		عمومی

		2



		2

		اخلاق و تربیت اسلامی

		-

		-

		عمومی

		2

		10

		زبان خارجی

		-

		-

		عمومی

		3



		3

		مبانی علم اداره

		-

		-

		اصلی

		2

		11

		ریاضی عمومی

		-

		-

		پایه

		2



		4

		اصول برنامه ریزی

		-

		-

		تخصصی

		2

		12

		رفتار سازمانی

		3

		-

		اصلی

		2



		5

		اصول سازماندهی

		-

		-

		تخصصی

		2

		13

		اصول حسابداری1

		-

		-

		اصلی

		3



		6

		جامعه شناسی عمومی

		-

		-

		اصلی

		2

		14

		کنترل و تنظیم بودجه

		-

		-

		اصلی

		2



		7

		زبان پیش دانشگاهی

		-

		-

		جبرانی

		2

		15

		حقوق اساسی

		-

		-

		اصلی

		2



		8

		ریاضی پیش دانشگاهی 

		-

		-

		جبرانی

		2

		16

		کاربرد رایانه در امور اداری 1

		-

		-

		تخصصی

		2



		جمع

		17

		جمع

		18



		ترم سوم

		ترم چهارم



		ردیف

		عنوان درس

		پیشنیاز

		همنیاز

		نوع درس

		تعداد واحد

		ردیف

		عنوان درس

		پیشنیاز

		همنیاز

		نوع درس

		تعداد واحد



		17

		فرهنگ و تمدن اسلام و ایران

		-

		-

		عمومی

		2

		25

		کلیات علم اقتصاد

		11

		-

		تخصصي

		3



		18

		مکاتبات اداری و اداره امور دفتری

		-

		-

		تخصصی

		2

		26

		بایگانی و اداره امور اسناد

		18

		-

		تخصصي

		2



		19

		ریاضی کاربردی

		11

		-

		تخصصي

		2

		27

		مدیریت منابع انسانی 

		-

		-

		اصلي

		2



		20

		آمار و احتمالات مقدماتی

		11

		-

		پایه

		3

		28

		سازمان و وظایف انبارها

		-

		-

		تخصصي

		2



		21

		حقوق اداری و استخدامی

		15

		-

		تخصصی

		2

		29

		حقوق کار و  تأمین اجتماعی

		21

		-

		تخصصي

		2



		22

		اصول حسابداری2

		13

		-

		اصلي

		3

		30

		کارپردازی امور و اداره اموال

		-

		-

		تخصصي

		2



		23

		تشکیلات و روشهای اداری

		12

		-

		تخصصی

		2

		31

		زبان تخصصی

		10

		-

		تخصصي

		2



		24

		کاربرد رایانه در امور اداری 2

		16

		-

		تخصصی

		2

		32

		دانش خانواده و جمعیت 

		-

		-

		عمومی

		2



		جمع

		18

		جمع

		17





*مسئوليت رعايت ضوابط پيش نياز و هم نياز و سقف مجاز انتخاب واحد و ساير ضوابط آموزشي بر عهده دانشجو مي باشد ،لذا در زمان انتخاب واحد دقت بيشتر ضروري است. 


**دانشجوياني که معدل ترم آنها کمتر از 12 مي باشد(دانشجويان مشروط) انتخاب واحد آنها تا سقف 14 واحد مجازمي باشد، در غيراينصورت واحدهاي اضافي توسط آموزش حذف خواهد شد.

                                                                                                                                                                                                                    ادامه پشت برگه

دانشگاه غیرانتفاعی حکیمان                                                                                                                                                  جدول آرایش ترمی دروس دوره کارداني پیوسته رشته امور اداری

		ترم پنجم



		ردیف

		عنوان درس

		پیشنیاز

		همنیاز

		نوع درس

		تعداد واحد



		33

		روانشناسی عمومی

		-

		-

		عمومی

		2



		34

		روش تحقیق و مأخذشناسی

		20

		-

		اصلی

		2



		35

		تربیت بدنی 1

		-

		-

		عمومی

		1



		36

		کارآموزی

		-

		-

		تخصصی

		2



		37

		نظام های حقوق و دستمزد

		25

		-

		تخصصی

		2



		38

		آشنایی با دفاع مقدس

		-

		-

		عمومی

		2



		39

		آشنایی با پایگاههای اطلاعاتی

		16

		-

		تخصصي

		1



		جمع

		12



		جمع کل واحدهاي کارداني پيوسته

		82





*مسئوليت رعايت ضوابط پيش نياز و هم نياز و سقف مجاز انتخاب واحد و ساير ضوابط آموزشي بر عهده دانشجو مي باشد ،لذا در زمان انتخاب واحد دقت بيشتر ضروري است. 


**دانشجوياني که معدل ترم آنها کمتر از 12 مي باشد انتخاب واحد آنها تا سقف 14 واحد مي باشد. در غيراينصورت واحدهاي اضافي توسط آموزش حذف خواهد شد.

