	برنامه انتخاب واحد (نیمسال  مهر 1404)

	مقطع :کاردانی 
	نام رشته : دفتری

	ترم : 4
	نیمسال ورودی : 4022


	-

	پیش نیاز
	استاد
	تعداد واحد
	نام درس
	ساعت
	روز
	کد گروه
درسی

	سازماندهی واداره جلسات
	قاسمی خلعت
	2
	تنظیم زمان واصول ملاقات وبرگزاری جلسات
16ن48ع
	12-16
	جمعه
	153

	اصول رازداری وحمیت سازمانی
	کاویانی
	2
	سلامت اداری از منظر اسلام 
32ن
	12-10
	جمعه
	153

	اصول رازداری وحمیت سازمانی
	جعفری
	3
	مهارتهای ارتباطی
32ن32ع
	16-20
	جمعه
	153

	روابط عمومی
	حشمتی
	2
	مطبوعات ورسانه های دیجیتال
16ن48ع
	20-16
	یکشنبه
	153

	آیین نگارش
	[bookmark: _GoBack]اصغری نژاد
	2
	اصول تنظیم صورتجلسات وتفاهم نامه ها
32ن
	8-10
	جمعه
	153

	
	
	4
	درس مهارت مشترک
	
	
	

	
	2
	کارورزی 2
	

	
	2
	درس عمومی
	


جمع کل تعداد واحد :    19 واحد










توضیحات مهم 
(به دقت مطالعه نمایید)


دانشجوی گرامی؛
 لطفاً توضیحات ذیل را با دقت مطالعه بفرمائید
دانشجویانی که با 24 واحد درسی ویا کمتر فارغ التحصیل می شوند ویا معدل نیمسال قبل آنها(بدون احتساب نیمسال تابستان)بالای 17 باشد می توانند تا سقف 24 واحد درسی(بارعایت پیش نیاز وقوانین ومقررات آموزشی)انتخاب واحد نمایند.درغیر اینصورت سقف انتخاب واحد درهر نیمسال 20واحد درسی خواهدبود.

دروس عمومی شامل :
 فارسی-زبان خارجی عمومی-دانش خانواده وجمعیت- اخلاق اسلامی-اندیشه اسلامی و تربیت بدنی می باشد.
دروس گروه معارف اسلامی شامل:
دانش خانواده وجمعیت- اخلاق اسلامی-اندیشه اسلامی
توجه ویژه : دانشجویان می توانند در هر نیمسال صرفا یک عنوان درس از گروه معارف اخذ نمایند.
دروس مهارت مشترک شامل:
کاربرد فناوری اطلاعات-اخلاق حرفه ای-اصول سرپرستی-خدمات الکترونیک می باشد.
کل واحدهای عمومی، مهارت مشترک و تخصصی
  رشته دفتری  74 واحد درسی میباشد.
دانشجو این رشته باید به منظور فارغ التحصیل 74 واحد درسی را اخذ و به اتمام برسانند

