
 )١٤٠٥-١٤٠٦ مسال اول( نی برنامه انتخاب واحد
 رشته تحصیلی :  دفتري نیمسال ورودی :  1404 بهمن

 مقطـع :  کاردانی تـرم :  2

 

 A روهگـ
 کد گروه روز ساعت نام درس واحد استاد پیشنیاز

 151 سه شنبه 14-17 ع64ن 16-کاربرد نرم افزارهاي اداري 2 امی ندارد

 151 پنجشنبه 12-14 ن32-تکریم ارباب رجوع 2 کاویانی روابط عمومی

 2 رسولی مسیب ندارد
 -اصطلاحات اداري وکاربرد آنها

 ن32
 151 پنجشنبه 16-14

 151 سه شنبه 17-20 ع48ن16-تشریفات رسمی 2 اشرف حامدي ندارد

 151 پنجشنبه 10-12 ن32-صول آراستگیا 2 امیري ندارد

 2 رسولی مسیب ندارد
-مستندسازي وطبقه بندي مدارك

 151 پنجشنبه 16-18 ن32

 151 یکشنبه 15-18 اصول برنامه ریزي 2 خردمند ندارد

    درس عمومی ومهارت مشترك 6  ندارد

 مجموع تعداد واحد واحد ٢٠
 

 

 

 

 

 

 



 )١٤٠٥-١٤٠٦ مسال اول( نی برنامه انتخاب واحد
 رشته تحصیلی :  دفتري نیمسال ورودی :  1404 مهر

 مقطـع :  کاردانی تـرم :  3

 

 A روهگـ
 کد گروه روز ساعت نام درس واحد استاد پیشنیاز

زبان خارجه 
 عمومی

 152 پنجشنبه 12-15 ع32ن16-زبان تخصصی اداري 2 ترکمان

 ندارد
غلامرضا 
 شجاعی

2 
 -سازماندهی واداره جلسات

 ع48ن16
 152 دوشنبه 20-17

 152 سه شنبه 17-20 تشریفات رسمی 2 اشرف حامدي ندارد

-آیین نگارش
کاربرد نرم 

 افزارهاي اداري
 2 اصغري

 -مکاتبات اداري الکترونیکی
 152 پنجشنبه 15-18 ع48ن16

 152 پنجشنبه 18-20 ن32سازمانیاصول رازداري وحمیت  2 کاویانی ندارد

کاربرد نرم 
 افزارهاي اداري

 152 سه شنبه 14-17 ع48ن16-بایگانی الکترونیکی اسناد 2 الناز بیات

 152 دوشنبه 15-17 ن 32-اصول حسابداري  2 حامدي ندارد

 152   1کارورزي  2  ندارد

 152   درس عمومی ومهارت مشترك 4  ندارد

 واحد مجموع تعداد واحد ٢٠
 

 

 

 

 

 



 )١٤٠٥-١٤٠٦ مسال اول( نی برنامه انتخاب واحد
 رشته تحصیلی :  دفتري نیمسال ورودی :  1403 بهمن

 مقطـع :  کاردانی تـرم :  4

 

 A روهگـ
 کد گروه روز ساعت نام درس واحد استاد پیشنیاز

سازماندهی 
 واداره جلسات

 2 مهرداد بیات
تنظیم زمان واصول ملاقات وبرگزاري 

 153 جمعه 12-15 ع48ن16-جلسات

اصول رازداري 
 وحمیت سازمانی

 153 جمعه 15-17 ن32-سلامت اداري از منظر اسلام 2 کاویانی

اصول رازداري 
 وحمیت سازمانی

 153 جمعه 8-12 ع32ن32-مهارتهاي ارتباطی 2 رضوي ال هاشم

 2 رهنما روابط عمومی
-مطبوعات ورسانه هاي دیجیتال

 153 جمعه 17-20 ع48ن16

اصول تنظیم صورتجلسات وتفاهم  2 اصغري آیین نگارش
 ن32-نامه ها

 153 شنبه 20-18

 153   2کارورزي  2  ندارد

 153   درس عمومی ومهارت مشترك 6  ندارد

 مجموع تعداد واحد واحد ١٨
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