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 مقدمه  -1-1
و   دانشگاهکه باعث تغییرات سریع فناوري، ایجاد جامعه   شدن، قرن دانش، اطلاعات و ارتباطاتيجهانقرن بیست و یکم و   یشرويپچالش 

، نیاز به الگو )پارادایم( توسعه مبتني بر منابع انساني کارآمد را  کارشدهمحیط    روزافزونهاي  توجه به توسعه پایدار، کاهش فقر و پیچیدگي

توانمندي  یلهبه وسبه اخلاق اسلامي بتواند   متعلقکارآفرین داراي مهارت و  آموختگاندانشآشکار ساخته است؛ الگوهایي که ضمن تربیت 

 را در جامعه اسلامي به حداقل رساند. هاآموزشبا  بازار کارو شایستگي آنان، فاصله نیاز 

مانند یک پل باشد و عملکرد آن بین تمام واحدهاي سازمان  مي  آن  امور اداري ،یا شرکت   هاي مهم موجود در هر سازمانیکي از بخش

 توان به امور اداري اشاره کرد. امور اداري با کلیه واحدهاي سازمان مي سازمان ها و درواقع هسته مرکزيترین بخشاز فعال.  ارتباطي است

  ، بررسي سمت کارکنان جدید الاستخدامهمچنین  .  است   کارآمدو    باتجربهمتخصص،    يکه همین ارتباط، نیازمند نیرویباشد  مي  در ارتباط

که توسط    وظایفي هستند  ازجملهنیروهاي انساني کارآمد نظیر استخدام و طرح تعدیل، تمام انتصابات و ترفیعات،    تأمین،  بررسي ترفیعات

 .گردداین بخش از هر سازمان یا شرکت انجام مي

یي لازم را  که پس از گذراندن این دوره توانا  افرادي است ي تربیت  بسترسازدر دوره کارداني، در راستاي    امور اداريبرنامه درسي    روینازا

احراز مشاغلي   اساس    ینه درزمبراي  بر  اداري  آموزشامور  مهارتيهاي  نظام  باشند  عالي  فارغ  داشته  میزان درک، قدرت، و  از  التحصیلان 

 دانش و مهارت یک متخصص کاردان برخوردار خواهند بود. استدلال، اطلاعات 
 

 تعریف  -1-2
ها از طریق آموزش  هایي است که دست یافتن به آنهاي عالي مهارتي بوده که شامل شایستگيیکي از رشته  امور اداري  پیوسته  يکارداندوره  

 .باشديم یرپذامکاندروس نظري و عملي که در این برنامه لحاظ شده، 
 

 هدف   -1-3
 مشاغلي در زمینه امور ادارينیاز بازار کار و    تأمیني براي  احرفه  اخلاق  با دوره، آموزش و تربیت نیروي انساني کارآمد، ماهر و    این  هدف

فردي   به عنوانقسمتي از نیازهاي کشور را خواهند داشت و    تأمینکه پس از گذراندن این دوره توانایي لازم را براي    باشديمدر جامعه  

 خواهند بود. مطلع و آگاه در امور اداري، بازویي براي سیستم مدیریت در سازمان 
 

 اهمیت و ضرورت  - 1-4 
بازرگاني و دولتي در زمینه امور اداري، تربیت نیروي انساني کارآمد در این تخصص احساس  با توجه به نیاز واحدهاي صنعتي، خدماتي،  

 است.  شدهيطراحپیوسته امور اداري با توجه به نیاز واحدهاي فوق ناشود لذا برنامه کارداني مي
 

 التحصیلانتوانایي فارغ  -1-5
 اداري و دبیرخانه مکاتبات  -

 مکانیزه کردن سیستم اداري و امور دفتري مربوط به مدیران  -

 انجام امور مربوط به خدمات و پشتیباني سازمان  -

 حقوق و دستمزد   تهیه و محاسبه لیست  -

 انجام امور مربوط به بایگاني -
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 مشاغل قابل احراز  -1-6

اداري  امور کاردان -  

کارگزیني  کارشناس  کمک -  

بیمه   و رفاهي امور مسئول -  

استخدامي  امور مسئول -  

عمومي  خدمات امور مسئول -  

دستمزد و  حقوق کارشناس  کمک -  

دفتر  مسئول -  

دبیرخانه  مسئول -  

بایگاني  مسئول -  

 

 طول دوره و شکل نظام - 1-7 
دوره تابستاني و هر نیمسال یک  نیمسال تحصیلي و    2  تحصیلي مرکب از  هر سالاست و  سال    2کارداني   حداکثر مدت مجاز تحصیل دوره

دروس   هفته آموزش و یک هفته امتحانات پایان دوره است.  6هفته آموزش و دو هفته امتحانات پایاني و دوره تابستاني شامل    16شامل  

 ر نیمسال، هر واحد درس عملي و آزمایشگاهي ساعت د  16هر واحد درس نظري معادل    و  است نظري و عملي بر اساس مقیاس واحد درسي  

در نیمسال   ساعت   64و حداکثر    ساعت   48معادل    حداقل  هر واحد درس کارگاهي  ،در نیمسال  ساعت   48و حداکثر    ساعت   32معادل    حداقل

 .باشدساعت در نیمسال مي 120و هر واحد کارآموزي معادل 
 

 ضوابط و شرایط پذیرش دانشجو  - 1-8 
 و نظري کاردانش،  ياحرفهي فني و هاشاخه آموختگاندانش -

 هاي عمومي پذیرش دانشجو طبق مقررات وزارت علوم، تحقیقات و فناوري چهارچوب روشدر پذیرش دوره  -
 

 ( و ساعت  تعداد واحد بر حسب سهم درصد دروس نظري و عملي )   -1-9

 تعداد ساعت  درصد واحد درصد مجاز تعداد واحد نوع درس 
 مجاز درصد 

 ساعت(  بر حسب)
 درصد ساعت 

 53 45تا  25 864 77 65تا  25 54 نظري

 47 75تا  55 752 23 75تا  35 16 عملي 

 100 100 1616 100 100 70 جمع 
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 تعداد واحد(  بر حسبدرس ) نوع   -1-10

 نوع درس 
تعداد واحد برنامه درسي   تعداد واحد

 موردنظر
 حداکثر  حداقل

 13 13 13 عمومي 

 9 10 5 پایه

 42 51 44 تخصصي 

 6 8 6 اختیاري 

 70 جمع 

 

 باشد. واحد مي 72و حداکثر  68تعداد کل واحد درسي در دوره کارداني حداقل  •
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 امور اداري  رشته پیوسته کارداني دورهجدول دروس عمومي  -2-1

 نام درس ردیف
 تعداد

 واحد 

 ساعت تعداد 
 یازنهم نیاز یش پ

 جمع عملي نظري

   48 0 48 3 زبان فارسي  1

 0 48 3 انگلیسي زبان  2

 

48   

   32 0 32 2 »مباني نظري اسلام«  يیک درس از گروه درس 3

   32 0 32 2 اسلامي«»اخلاق  يیک درس از گروه درس 4

   32 32 0 1 تربیت بدني 5

   32 0 32 2 و جمعیت دانش خانواده 6

   224 32 192 13 جمع 

 
 

 ه امور اداريرشت پیوسته کارداني دورهپایه  دروس جدول  -2-3

 نام درس ردیف
تعداد 

 واحد 

 تعداد ساعت 
نیاز پیش  نیازهم   

 جمع عملي نظري

   48 32 16 2 مباني رایانه  1

   32 0 32 2 ریاضي عمومي  2

   32 0 32 2 روانشناسي سازماني  3

   48 0 48 3 کلیات علم اقتصاد  4

   160 32 128 9 جمع 
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 امور اداريرشته  پیوسته کارداني دوره جدول دروس تخصصي -2-4

 نام درس ردیف
تعداد 

 واحد 

 تعداد ساعت 
 نیاز هم نیاز پیش 

 جمع عملي نظري

   32 0 32 2 حقوق اساسي  1

  حقوق اساسي  32 0 32 2 اجتماعي  تأمینحقوق کار و  2

   32 0 32 2 اصول سازماندهي و مدیریت 3

   48 32 16 2 کارپردازي و امور پشتیباني  4

5 
حقوق اداري و قانون مدیریت  

 خدمات کشوري 
  حقوق اساسي  32 0 32 2

  انگلیسي  زبان 32 0 32 2 فني زبان  6

   32 0 32 2 ریزي اصول برنامه 7

 64 32 32 3 مکاتبات اداري و اداره امور دفتري 8
اصول سازماندهي و  

 مدیریت
 

   48 32 16 2 انبارداري و نگهداري اموال 9

   48 0 48 3 اصول حسابداري  10

   48 32 16 2 هاي داخلي در امور اداري کنترل 11

 48 32 16 2 دستمزد حسابداري حقوق و  12

 تأمینحقوق کار و 

اصول  -اجتماعي

 حسابداري  

 

   32 0 32 2 تنظیم و کنترل بودجه دولتي  13

 32 0 32 2 مباني حسابداري بخش عمومي  14
تنظیم و کنترل 

 بودجه دولتي 
 

 64 48 16 2 بایگاني و مستندسازي  15
مکاتبات اداري و  

 اداره امور دفتري 
 

  مباني رایانه  80 64 16 2 رایانه در امور اداري کاربرد  16

71 وکار کسب کارآفریني و مدیریت     2 16 32 48   

81    48 32 16 2 کار   محیطبهداشت و ایمني  

91    48 32 16 2 نویسي  مکاتبات تجاري و گزارش 

  واحد 46 گذراندن 240 240 0 2 کارآموزي  20

   1088 608 480 42 جمع 
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 امور اداري رشته پیوسته  کارداني دوره اختیاري جدول دروس  -2-5

 نام درس ردیف
تعداد 

 واحد 

 تعداد ساعت 
نیاز پیش  نیازهم   

 جمع عملي نظري

 32 0 32 2 اصول و کاربردهاي علم اداره  1
اصول سازماندهي و  

 مدیریت
 

   32 0 32 2 روش تحقیق و مهارت ارائه  2

  حقوق اساسي  32 0 32 2 حقوق تجارت 3

  اصول حسابداري  48 32 16 2 حسابداري امور بیمه  4

5 
هوش مصنوعي در تجارت و  

وکار کسب   
2 16 48 64   

   - - - 6 جمع 

 واحد از دروس فوق الزامي است.  6* گذراندن  
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 امور اداريرشته  پیوسته کارداني جدول ترم بندي پیشنهادي دروس -2-6

 نیمسال اول  -1- 2-6

 نام درس ردیف
تعداد 

 واحد 

 تعداد ساعت 
نیاز پیش  

 جمع عملي نظري

  32 0 32 2 ریاضي عمومي  1

  32 0 32 2 حقوق اساسي  2

  48 32 16 2 مباني رایانه  3

  48 0 48 3 زبان فارسي  4

اسلامي«»اخلاق  يیک درس از گروه درس 5  2 32 0 32  

  32 32 0 1 تربیت بدني 6

  48 0 48 3 اصول حسابداري  7

  32 0 32 2 اصول سازماندهي و مدیریت 8

  48 32 16 2 ایمني و بهداشت محیط کار  9

91 جمع   - - -  

        

 نیمسال دوم  -2- 2-6

 نام درس ردیف
تعداد 

 واحد 

 تعداد ساعت 
نیاز پیش   

 جمع عملي نظري
 حقوق اساسي  32 0 32 2 اجتماعي  تأمینحقوق کار و  1

 اصول سازماندهي و مدیریت 64 32 32 3 امور دفتري اداره مکاتبات اداري و 2

  32 0 32 2 روانشناسي سازماني  3

  48 0 48 3 انگلیسي زبان  4

  32 0 32 2 »مباني نظري اسلام«  يیک درس از گروه درس 5

  48 0 48 3 کلیات علم اقتصاد  6

  48 32 16 2 وکار کسب مدیریت  کارآفریني و   8

  - - - 2 درس اختیاري  9

91 جمع   - - -  
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 نیمسال سوم  -3- 2-6

 نام درس ردیف
تعداد 

 واحد 

 تعداد ساعت 
 نیاز پیش 

 جمع عملي نظري

 مباني رایانه  80 64 16 2 کاربرد رایانه در امور اداري  1

 اداري و امور دفتري مکاتبات  48 32 16 2 بایگاني و مستندسازي  2

  32 0 32 2 دولتي  تنظیم و کنترل بودجه 3

4 
  مدیریت  و قانون اداريحقوق 

 خدمات کشوري 
 حقوق اساسي  32 0 32 2

 انگلیسي  زبان 32 0 32 2 زبان فني  5

 48 32 16 2 حسابداري حقوق و دستمزد  6
اصول  -اجتماعي تأمینحقوق کار و 

 حسابداري  

  32 0 32 2 دانش خانواده وجمعیت 7

  - - - 2 درس اختیاري  9

  - - - 16 جمع 

 

 نیمسال چهارم  -4- 2-6

 نام درس ردیف
تعداد 

 واحد 

 تعداد ساعت 
 نیاز پیش 

 جمع عملي نظري

 دولتي  تنظیم و کنترل بودجه 32 0 32 2 بخش عمومي مباني حسابداري  1

  48 32 16 2 کارپردازي و امور پشتیباني  2

  32 0 32 2 ریزي اصول برنامه 3

  48 32 16 2 در امور اداري  هاي داخليکنترل 4

  48 32 16 2 انبارداري و نگهداري اموال 5

  - - - 2 درس اختیاري  6

  32 0 32 2 نویسي  مکاتبات تجاري و گزارش 7

 واحد 46گذراندن  240 240 0 2 کارآموزي  8

  - - - 16 جمع 
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مباني رایانه درس -3-1
 نوع درس: پایه 

 -  :نیازپیش

 - :هم نیاز

( PowerPoint)  ینت پاورپو و  (Wordهدف کلي درس: ایجاد توانایي کار با ویندوز و ورد )

سرفصل آموزشي   -الف

محتوا  ریز ردیف

زمان یادگیري  

)ساعت(

عملي نظري

1 
انواع  -بازخورد(    خروجي، پردازش،  ورودي،)  اجزاي اصلي  -ها و اطلاعات داده  -تعریف سیستم

زیرسیستم  -باز و بسته() سیستم
2-

2

سخت  تعریف  آن،  اجزا  و  کامپیوتري  و  سیستم  پردازش نرمافزار  واحد  اجزاي  کنترل، )  افزار، 

انواع آن  -حافظه(   محاسبات، هاي ورودي و خروجي  انواع دستگاه  -اصلي، جانبي()  حافظه و 

 عامل افزار )کاربردي و سیستمي( انواع سیستمانواع نرم –رایج 

2-

3 
هاي کامپیوتريها به سیستمها و شرکت نیازهاي سازمان  –سیستم اجتماعي(    به عنوان)  سازمان

افزارو نرم
2-

LAN,WAN,INTERNET,INTRANET24هاي کامپیوتري شبکه 4

5

windows استفاده: و نسخ موجود و قابل 

هاي آیکون  -ویندوز  راهنماي  -و وظایف آن Power کلید  - وظیفه    نوار  -دسکتاپ    صفحه 

انواع  -و عملکرد آن Computer پنجره  -کامپیوتر  یک  در  اطلاعات  سازمان  -دسکتاپ   اصلي

View آیکون فیلتر)آیکون  هاآیتم  سازيمرتب   -هاهاي  کردن   انتخاب  -اطلاعات  کردن  ها( 

 و  فایل  نام  تغییر  -پنجره  و  هابرنامه  بین  شدن  جاجابه  -(Folder) پوشه  ایجاد  نحوه -  اطلاعات

بازیافت   سطل   کردن  خالي  - اطلاعات  بازیابي  و   حذف  -اطلاعات  حذف  هايروش  -پوشه

(Recycle Bin)-  مفهوم  -بازیافت   سطل  تنظیمات Move و Copy  و کاربرد آن، مشخصات

یاب ویروس افزارهاينرم -جستجو در ویندوز  - میانبرها با  کار -  درایوها و هاپوشه ها،فایل

Notepad: Paint:Print Screen: Sound Recorder: Word Pad :حسابماشین

قسمت   کنترل -   Display  -  Folder Option  -  Font  – Keyboard -  Mouse پنل: 

Personalization  - Program & Features  - Regional & Language-  Taskbar 

& Start Menu  - User Account - Task Manager  – Device & Printer 

416

7

پاورپوینت افزارنرم 

پاورپوینت سند یک ایجاد

PowerPointسند یک  در اصلي هايزبانه و هابخش

412

عملي نظري

1 1 تعداد واحد 

32 16 تعداد ساعت 
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 PowerPoint به Wordهاي  فایل مستقیم تبدیل

 پاورپوینت افزارنرم  در هاواژه جایگزیني و برش کپي،

 اسلاید  یک اجراي

 اسلایدها  در اشکال درج

 .دیگر واژه با واژه یک جایگزیني- سند در واژه یک جایگزیني و کردن پیدا

 هاآن یباسازيز و اسلایدها طراحي

 اسلایدها در یانمایيپو  ایجاد و يسازمتحرک 

 اسلایدها جابجایي  هنگام در انیمیشن ایجاد

اسلاید  یک در ساده پیوند یک درج و هادکمه ایجاد هنري، يهاواژه و نمادها درج

(Hyperlink ) 

 .پاورپوینت  فرضیشپ صوتي هايیلفا اجراي

 اسلایدها يگذارشماره و سربرگ و پاورقي درج

 Object گزینه 

 اسلاید  یک در صدا و فیلم درج

 شده ضبط قبل از صداي با اسلایدها پخش و سخنران صداي ضبط

 متن و تصویر موقعیت  تنظیم

 Crop گزینه از استفاده با تصویر از بخشي بریدن 

 Smart Art درج 

 پاورپوینت هايیلفا در نمودارها درج

 اسلایدها اجراي هايیوهش

 سخنراني از پیش تمرین و کنفرانس ارائه بنديزمان

 32 16 جمع 
 

 مورد انتظارتخصصي   هايمهارت  -ب
 استفاده از واژه پردازها  کار با رایانه وتوانایي انجام 

 

 فارسي و خارجي( منبع   3حداقل )  پیشنهاديمنابع درسي  -ج
 سال انتشار  ناشر  مترجم مؤلف عنوان منبع 

 و  مدیریت  در رایانه کاربرد و مباني

 آموزشي ریزي برنامه

 چقامیرزا،  مریم فر، احمدي مهرداد

 پور  سعیدي بهمن
 1392 فوژان  

 1393 دیباگران   متواضع اکبرعلي، علیمرداني مهدي Power Point گامبهگام آموزش

 1392 رایانه صنعت  انام آذر  2 و 1و مهارت  ICDL گنجینه

 1395 دیباگران   مجرد وفقي فهیمه Windows 10 گامبهگام آموزش
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( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

تدریسسال سابقه کار تخصصي و تجربي درزمینه  3حداقل کارشناسي ارشد کامپیوتر و 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 روش تدریس و ارائه درس

تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 درس روش سنجش و ارزشیابي

( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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 ریاضي عمومي درس  -3-2

 پایه  نوع درس:

 - : نیازپیش

 -هم نیاز: 

 حد و پیوستگي و مشتق  –ام محاسبات مربوط به توابع جان هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 ریز محتوا  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

1 
جمع، تفریق   هاها و اعمال روي آندهي آن هاي جبري و مقدارهاي جبري: مفهوم عبارتعبارت

 و ضرب 
2 - 

 - 1 ها ايتقسیم چندجمله 2

 - 3 معادلات: حل معادله درجه اول یک مجهولي، حل معادله درجه دوم یک مجهولي به روش دلتا  3

 - 2 ( دو معادله و دو مجهول)دستگاه معادلات خطي: حل دستگاه معادلات خطي  4

 - 9 ها ايرسم برخي چند جمله -تعریف دامنه و برد-یاضیاتدر رمفهوم تابع : توابع 5

6 
حد چپ و   -حد در بي نهایت -رفع ابهام حدود مبهم –تعریف و مفهوم حد : مفهوم حد

 توابع مفهوم پیوستگي در  -راست 
8 - 

7 

گیري از توابع  مشتق -ایيگیري از توابع چند جملهمشتق -تعریف مشتق: مفهوم و کاربرد مشتق

گیري از  مشتق -مشتق توابع مرکب  -گیري از توابع مثلثاتي و معکوس مثلثاتيمشتق -رادیکالي

 توابع نمایي و لگاریتمي 

7 - 

 - 32 جمع 

 

 انتظارمورد تخصصي   هايمهارت  -ب
 و آمار  اقتصادمربوط به  توانایي انجام محاسبات و حل مسائل

 

 منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 1400 تمرین  محمدعلي کرایه چیان  1ریاضي عمومي 

 1400 تمرین  محمدعلي کرایه چیان  2ریاضي عمومي 
 

 

 

 

 عملي نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

مدرس  هايویژگي

سال تدریس 3کارشناسي ارشد ریاضي با سابقه حداقل 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

تخته سفید-داراي رایانه و ویدئو پروژکتور  -متر 40نفر با مساحت   30کلاس درس با ظرفیت 

ارائه درسروش تدریس و 

 و تکرار  نیتمر توضیحي،

روش سنجش و ارزشیابي درس

میان ترم و پایان ترمآزمون 



20 

روانشناسي سازماني درس -3-3
نوع درس: پایه 

- : نیازپیش

-نیاز:  هم

رفتار انسان در ابعاد زندگي صنعتي و کاربرد دانش مربوط به رفتار انسان در حل مسائل انساني در صنعت.  مطالعه هدف کلي درس:

سرفصل آموزشي   -الف

ریز محتوا ردیف 

زمان یادگیري  

)ساعت(

عملي نظري

-2کار  دنیاي در انساني  منابع جایگاه و نقش 1

-2تخصصي هايرشته و رویکردها مکاتب، روانشناسي، تعریف 2

-2آن  کاري  هايحوزه و تاریخچه سازماني، صنعتي روانشناسي 3

-2شناختي روان جهت  از شغلي  موفقیت  ریزيطرح  و کار دنیاي در فردي هايتفاوت4

-2ها آن شناختيروان الزامات و  هاویژگي مشاغل، وتحلیلتجزیه 5

-2( ارزیابي  کانون) هاآن ارزیابي و  هاشایستگي تدوین 6

7 
استعداد، و هوش) انساني  هايویژگي گیرياندازه و سنجش  و صنعتي روانشناسي هايآزمون

( شغلي علایق شخصیت،
2-

-3انساني منابع  ارزیابي و استخدام جذب، در صنعتي روانشناسي هايآزمون کاربرد8

-2( کاربردها و هانظریه) سازماني تعهد و مدني رفتار  شغلي،  رضایت  روحیه، انگیزش،9

-2آن  ارزیابي و سالم شخصیت  الگوهاي 10

-2( زااسترس سازماني و شغلي فردي، عوامل)  شغلي استرس 11

-3آن گیرياندازه و( درمان و تشخیص) شغلي فرسودگي 12

-2کار  محیط در زااسترس رواني و  فیزیکي عوامل  تأثیر و کار  شرایط 13

-2استرس  مدیریت  و( EAP) کارکنان   به رسانيکمک هايبرنامه 14

-2کارکنان سلامت  و اجتماعي  مددکاري شغلي،  مشاوره 15

-32جمع 

هاي تخصصي مورد انتظارمهارت -ب
مطالعه رفتار انسان در ابعاد زندگي صنعتي و کاربرد دانش مربوط به رفتار انسان در حل مسائل انساني   به منظوربه کار بستن ابزار مختلف  

 در صنعت.

عملي نظري

0 2 تعداد واحد 

0 32 تعداد ساعت 
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منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

1399ویرایش محمود ساعتچيروانشناسي صنعتي و سازماني 

1395 رشد کن   شکر حسین رمن  کو  آبراهام سازماني  و صنعتي روانشناسي

( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

مدیریت صنعتي  یامدیریت منابع انساني  یا روانشناسي صنعتي یا سازماني کارشناسي ارشدحداقل 

 موردنیاز درس مساحت، تجهیزات و وسایل 

کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 روش تدریس و ارائه درس

تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 درس روش سنجش و ارزشیابي

( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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 کلیات علم اقتصاددرس  -3-4

 پایه نوع درس: 

 -  :نیازپیش

 -: هم نیاز

 آشنایي با کلیات علم اقتصاد به منظور کسب مهارت آنان براي درک و تحلیل مسائل هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

1 
اقتصاد شامل: تعریف علم اقتصاد و ارتباط آن با سایر علوم، پیدایش علم اقتصاد، اي بر علم  مقدمه 

 هاي اقتصادي و مباني علم اقتصادنظام 
9 − 

2 
هزینه تولیدکننده،  رفتار  نظریه  کننده،  رفتار مصرف  نظریه  قیمت،  تعیین  تئوري  هاي  اقتصاد خرد: 

 تولید، ساختار بازار و تعیین قیمت
12 − 

3 
اقتصاد کلان: اهداف اقتصاد کلان، حسابداري درآمد ملي، عرضه کل و تقاضاي کل، تعیین درآمد 

 ملي در الگوي کینزي، تورم و بیکاري
12 − 

4 
موضوعات منتخب از اقتصاد شامل: اهمیت دولت و نقش آن در اقتصاد، پول و بانک و سیاست  

 الملل، اقتصاد توسعهپولي، اقتصاد بین
15 − 

 − 48 جمع 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت  -ب

 گیري تصمیمکسب مهارت تحلیل پدیده هاي اقتصادي و بالا بردن مهارت 
 

 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

اصول و مباني علم اقتصاد )کلیات 

 علم اقتصاد( 
 1393 نور علم  حمید پاداش نادر مهرگان،  

مباني و اصول علم اقتصاد )کلیاتي 

 از اقتصاد براي همه( 
 1401 بوستان کتاب قم  یداله دادگر، تیمور رحماني 

 1401 نور علم  میثم موسایي  اصول و مباني علم اقتصاد 

 1398 شرکت چاپ و نشر بازرگاني   یوسف فرجي  کلیات علم اقتصاد 

 1402 ني حمیدرضا ارباب  گریگوري منکیو اقتصاد کلیات علم 

 
 

 

 عملي نظري 

 0 3 تعداد واحد 

 0 48 تعداد ساعت 
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( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

سال سابقه کار تخصصي و تجربي 3و   اقتصادحداقل کارشناسي ارشد 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

ویدئو پروژکتور کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و 

 روش تدریس و ارائه درس

تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 درس روش سنجش و ارزشیابي

( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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 حقوق اساسي  درس -3-5
 تخصصي  :نوع درس

 - : نیازپیش

 -نیاز:  هم

  آشنایي با حقوق اساسي فرد و جامعه و قانون اساسي کشورهدف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي   -الف

 ریز محتوا  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 - 4 حقوق اساسي شامل تاریخچه، جایگاه و منابع  1

 - 4 تاریخچه، جایگاه و تمایز آن با دیگر قوانینقانون اساسي شامل مفهوم،  2

 - 4 کشور و اشکال مختلف آن -مفهوم دولت  3

 - 4 مفهوم تفکیک قوا و مفاهیم آن 4

 - 16 معرفي و بررسي قانون اساسي کشور 5

 - 32 جمع 
 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت -ب
  قانون اساسي جمهوري اسلامي ایران شناخت 

 

 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 1401 دور اندیشان  علیرضا شمسي محب آموزش حقوق اساسي 

 1400 پژواک عدالت  علي بهادري جهرمي  حقوق اساسي جمهوري اسلامي ایران
 

 استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

 مدرس  هايویژگي

 مجموعه حقوق  حداقل کارشناسي ارشد
 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 
 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین اي، تکرار ومباحثه توضیحي،
 

 درس سنجش و ارزشیابيروش 

 ترم( ترم و پایانهاي کتبي )میانهاي شفاهي، آزمونپرسش

 عملي نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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 اجتماعي تأمیندرس حقوق کار و  -3-6
تخصصي  س:نوع در  

 نیاز: حقوق اساسي پیش

 - :هم نیاز

 اجتماعي  تأمینهاي کلیات حقوق و قوانین کار و بیمهبا هدف کلي درس: آشنایي 

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(
 عملي نظري

 - 2 تعاریف و کلیات  1

 - 2 شرایط صحت عقد، عقود معین، قراردادها و نحوه تنظیم آن. 2

 - 2 تعریف سند و سند رسمي  3

 - 3 مقررات مربوطانواع قرارداد کار و  4

 - 2 شرایط کار و کارگري طبق قانون کار  5

 - 2 حفاظت فني و بهداشتي محیط کار 6

 - 2 آموزش و اشتغال کارگران  7

 - 2 ها هاي کارگري و کارفرمایي و وظایف آنتشکل 8

9 
 - بیمه بیکاري   -منديعائله  -ازدواج  -ازکارافتادگي  -اجتماعي از باب بازنشستگي  تأمینقانون و مقررات  

 بارداري و...  -فوت 
4 - 

 - 2 تدوین مزد و حداقل مزد  10

 - 3 مأخذ احتساب حق بیمه و نحوه وصول آن -منابع درآمد 11

 - 2 مقررات کیفري سوءاستفاده از بیمه 12

 - 4 اختلاف نحوه رسیدگي مراجع حل  -ها ها و نحوه مراجعه به هیئت صلاحیت  -مراجع حل اختلاف 13

 - 32 جمع 

 

 تخصصي مورد انتظار هايمهارت  -ب

 اجتماعي  تأمینهاي کلیات حقوق و قوانین کار و بیمه شناخت 

 

 

 

 

 عملي نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

سال انتشارناشر مترجم مؤلف عنوان منبع

1395سمتعزت اله عراقي حقوق کار جلد اول 

1395مجمع علمي مجدابوالفضل رنجبريکار حقوق 

1395سمتعزت اله عراقي حقوق کار جلد دوم

1396سازان  فکرغلامرضا موحدیان حقوق کار 

استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

 مدرس  هايویژگي

تجربي در زمینه مرتبط سال سابقه کار تخصصي و  3حداقل کارشناسي ارشد حقوق و  

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 روش تدریس و ارائه درس

تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 درس روش سنجش و ارزشیابي

( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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 درس اصول سازماندهي و مدیریت  -3-7
 

 نوع درس: تخصصي 

 −: نیازپیش

 −هم نیاز: 

رشد و توسعه سازمان و    هايروشآشنایي با تاریخچه و اهمیت و نقش سازمان و اصول و مباني سازماندهي، عناصر و    هدف کلي درس:

 دشواري هاي آن 

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 − 4 مروري بر تاریخچه سازمان 1

 − 4 سازماني، راهنماي سازمان، نمودار سازمان، حیطه نظارتتعاریف: سازمان، طبقه سازماني، واحد  2

 − 4 نقش سازمان ها در عصر کنوني  3

 − 4 هاي رسمي و غیر رسمي  سازمان 4

 − 4 انواع نمودار سازماني و آشنایي با چند مورد نمودار هاي سازمان هاي موجود در کشور 5

 − 4 سازمان در قالب سیستم  6

7 

 سازماندهي شامل: اصول 

 وظایف در سازمان بنديطبقهمباني و انواع تقسیم کار و  •

 مزایا و معایب تقسیم کار  •

 توسعه شغلي و چرخش شغلي  •

 قلمرو نظارت در سطوح سازماني  •

 انواع الگوها و ساختار سازماني، صف و ستاد، لزوم استقرار واحدهاي ستادي  •

 عدم تمرکز در سازمان اختیار و مسئولیت، تفویض اختیار، تمرکز و  •

 هماهنگي و اهمیت آن، راه هاي ایجاد هماهنگي  •

 مدیریت زمان در سازمان •

8 − 

 − 32 جمع 

 

 تخصصي مورد انتظار هايمهارت  -ب

 کارگیري اصول و مباني سازماندهي در جهت نیل به اهداف سازمان ه  کسب مهارت ب

 

 

 

 عملي نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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فارسي و خارجي(   منبع 3حداقل )  پیشنهادي درسيبع ا من -ج

سال انتشارناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

1393میدانچي  حبیب میدانچي مباني سازمان و سازماندهي در مدیریت

1390مشق شب  بهزاد مشعلي  تئوري هاي سازمان و سازماندهي

سازماندهي، هماهنگي و رهبري 
محمدحسن ترابي، 

محمدحسن محبیان عراقي 

فناوري  شرکت مدیریت 

 اطلاعات پژوهشگران کاسپین
1390

عناصر و مفاهیم سازماندهي و طراحي سازمان 
امین عزتیان کلوردوست،  

 عماد کوچکي چناني 
1400سنجش و دانش

( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

سال سابقه کار تخصصي و تجربي 3و  دولتيمدیریت اجرایي یا ارشد حداقل کارشناسي 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 روش تدریس و ارائه درس

تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 درس روش سنجش و ارزشیابي

( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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کارپردازي و امور پشتیبانيدرس  -3-8
 

تخصصي نوع درس: 

 - : نیازپیش

 -هم نیاز: 

و پشتیباني کارپردازيانجام امور  چگونگيآشنایي با  هدف کلي درس:

سرفصل آموزشي   -الف

محتوا  ریز ردیف

یادگیري  زمان 

)ساعت(

عملي نظري

24تدارکات و شغل مامور خرید   1

23چرخه عمل تدارکات و جایگاه مامور خرید  2

3
انتخاب مناسب   / استعلام قیمت و بررسي کد اقتصادي فروشندگان  / بررسي درخواست خرید کالا

 ترین کالا و فروشنده 
37

12بر اساس مقررات و ضوابط  موردنظرخرید اجناس و کالاهاي  4

24تهیه و تنظیم اسناد مالي   5

12…هاي شغلي کارپردازي، قوانین نامهآیینمقررات و   6

24 هاي پشتیباني از واحدهاي مختلف مدیریت و اجراي کلیه امور مربوط به فرآیند7

8
أسیسات،  ها در خصوص نگهداري ابنیه و ساختمان، تکلیه فعالیت ریزي  برنامهمدیریت، کنترل و  

قفضاي سبز، مخابرات، بر
12

9 
بیني اعتبار لازم در خصوص کلیه خریدهاي تدارکاتي، ملزومات و تجهیزات مدیریت و پیش

 موردنیاز
12

12هابا سایر سازمان موردنیاز، پیگیري و اجراي کلیه تعاملات ریزيبرنامه 10

1632جمع 

هاي تخصصي مورد انتظارمهارت  -ب
پردازي و پشتیباني هاي کارمهارت شناخت 

عملي نظري

1 1 تعداد واحد 

32 16 تعداد ساعت 
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 منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 1399 نگاه دانش  شهرام روزبهاني مامور خرید

  هايسازماناصول کارپردازي و انبارداري در  

 دولتي و موسسات تولیدي 
  منوچهر امیر شاهي 

موسسه عالي آموزش و  

پژوهش مدیریت و  

 ریزي برنامه

1398 

 1397 کاتبان   حسن منفرد رضا ایرواني  آنچه یک مسئول خدمات پشتیباني باید بداند

 
 
 

 ( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

 و امور پشتیباني  کارپردازيسال سابقه کار تخصصي و تجربي در   3حداقل کارشناسي ارشد حسابداري یا مدیریت اجرایي و 

 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 ( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.gisoom.com/book/11477445/%DA%A9%D8%AA%D8%A7%D8%A8-%D8%A2%D9%86%DA%86%D9%87-%DB%8C%DA%A9-%D9%85%D8%B3%D8%A6%D9%88%D9%84-%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A7%D8%AA-%D9%BE%D8%B4%D8%AA%DB%8C%D8%A8%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AF-%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%86%D8%AF/
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 خدمات کشوريحقوق اداري و قانون مدیریت درس  -3-9
 

 تخصصي نوع درس: 

 حقوق اساسي : نیازپیش

 −هم نیاز: 

 آشنایي با کلیات حقوق و قوانین اداري و استخداميهدف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 − 2 تعاریف و کلیات  1
 − 3 حقوقي( هاياندیشه، رویه قضایي، نامهآیینقانون، )منابع حقوق اداري  2
 − 2 نظریه خدمات عمومي، منابع عمومي، قدرت عمومي( )مباني حقوق اداري  3
 − 2 اداري )تمرکز و عدم تمرکز اداري(  هايسازماناصول حاکم بر  4

5 

 اداري شامل:  هايسازمان

 ها( اشخاص حقوقي )اشخاص حقوقي عمومي، اشخاص حقوقي خصوصي، وجوه تمایز آن •

 اداري  هايسازمانانواع  •

 ، نهادها و...( هاوزارتخانه)مرکزي  هايسازمان ✓

 )شوراها و...(  غیرمتمرکزاداري   هايسازمان ✓

 و...(  ايحرفهاداري مستقل )مؤسسات عمومي، خیریه،  هايسازمان ✓

3 − 

 − 2 ( وزرا ،جمهوررئیس، معاونین جمهوررئیسنظارت در حقوق اداري و مقامات مرکزي )رهبر،  6
 − 1 تحول و مفاهیم حقوق استخدامي سیر تکوین و  7
 − 3 موضوعات حقوق استخدامي و انواع استخدام و شرایط آن 8
 − 3 حقوق و مزایاي کارمندان 9
 − 2 هاو احکام مربوط به هریک از آن  هامرخصيانواع  10

11 
رسیدگي به تخلفات تشکیلات، صلاحیت، حدود اختیارات، نحوه رسیدگي و...( و )دیوان عدالت اداري 

 اداري
3 − 

 − 6 مواد مهم قانون مدیریت خدمات کشوري  12
 − 32 جمع 

 

 تخصصي مورد انتظار هايمهارت  -ب

 هاي اداري و استخدامينامهکسب مهارت در زمینه قوانین و آیین

 عملي  نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 1399 دیدار  جهانگیر منصور  قوانین و مقررات استخدامي

 1391 مؤسسه دادگستر   ابراهیم موسي زاده  حقوق اداري 

مجموعه قوانین و مقررات اداري و 

 استخدامي
 1402 گیوا   حامد علي زاده اقدم

مجموعه قوانین و مقررات اداري و 

 هاي اجرایي نامهآییناستخدامي به همراه 

موسوي،   سید رضا

محمدصادق فتحي آذر 

 خواراني 
 1397 هزار رنگ 

مجموعه قوانین و مقررات اداري و 

بندي جدید )آموزشي،  استخدامي با طبقه

 کاربردي( 

  سید غلامرضا موسوي 
مرکز مطبوعات و  

 قوه قضائیه 
1400 

مجموعه قوانین و مقررات اداري و 

 هاي اجرایي نامهآییناستخدامي به همراه 
 1397 پارسیان کتاب   گروه علمي 

 

 ( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

 تجربيسال سابقه کار تخصصي و  3و  مدیریت اجرایي یا دولتي   یا حقوق ارشدحداقل کارشناسي 

 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 ( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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 فني درس زبان -3-10
 

 نوع درس: تخصصي 

 انگلیسي : زبان نیازپیش

 -هم نیاز: 

 در امور اداري موردنیازآشنایي با زبان تخصصي  هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

1 How to write a letter? 2 − 

2 Letter writing tips 5 − 

3 Administrative correspondence 10 − 

4 Administrative terms and words 5 − 

5 Administrative texts 10 − 

 − 32 جمع 

 

 تخصصي مورد انتظار هايمهارت  -ب

 تخصصي اداري هايواژهاصطلاحات و  بکار بردنشناخت و 

 

 منبع فارسي و خارجي(  3)حداقل پیشنهادي   منابع درسي -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 زبان تخصصي رشته امور اداري و دفتري 
عبدالهي، عادل   داوود

 ذکریازاده 
 1399 علم 

 1400 آوند دانش  مهدي شفقتي لارس ام بلودرون مکاتبات اداري و تجاري به زبان انگلیسي 

Letter writing 
تصبیحي، فیروزه  رویا 

 هدایتي
 

دانشگاه آزاد اسلامي واحد  

 بروجرد 
1389 

Letter writing )1395 گسترش علوم پایه   خسرو اژدري مفرد  )مکاتبات 

Letter writing  1400 زبان آکادمیک   فرناز صاحب خیر 

English Business letter 
F.W king & 
D.Anncree 

 Longman 1386 

 

 عملي نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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 ( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

 مدیریت یا مترجمي زبان انگلیسي با تسلط بر لغات تخصصي اداري ارشد حداقل کارشناسي  

 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 

 ارائه درسروش تدریس و 

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 ( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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 ریزيدرس اصول برنامه  -3-11

 نوع درس: تخصصي 

 - : نیازپیش

 −هم نیاز: 

 ریزي و کاربرد اصول و انواع آن در رابطه با سایر وظایف مدیریتآشنایي با مفاهیم کلي برنامه هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

1 

برنامهبرنامه مفاهیم  و  تعاریف  شامل:  مدیریت  در  برنامهریزي،  ریزي  مزایاي  جایگاه  سازمان،  در  ریزي 

ارتباط  برنامه سایر  ریزي  برنامهریزي،  رهبري،   تأمینسازماندهي،  ) مدیریت    وظایفشبا  انساني،  نیروي 

 نظارت و کنترل( 

4 − 

 − 4 کشور ریزي  برنامهدر ایران و نحوه ریزي برنامهسیر تحول  2

3 
رابطه    گیريتصمیمو  ریزي  برنامه مشکلات،  گیريتصمیم و  ریزي  برنامهشامل:  روش حل   هاي تکنیک، 

 گیري تصمیم 
5 − 

4 

استراتژیک، ریزي  برنامهاستراتژیک، مشخصات  ریزي  برنامهاستراتژیک شامل تعریف و اهمیت  ریزي  برنامه

طراحي   در    طوربهاستراتژیک  ریزي  برنامهمراحل  کاربردي  الگوي  ارائه  عملي،  و  ریزي برنامهمشروح 

 استراتژیک 

5 − 

5 

استراتژیک و عملیاتي، مراحل  ریزي  برنامهعملیاتي، مقایسه  ریزي  برنامهعملیاتي شامل: تعریف  ریزي  برنامه

تعیین هدف و وضع خطریزي  برنامهطراحي   هزینه، بیني عملیات، محاسبه زمان و  مشي، پیشعملیاتي، 

 ریزي سازمان و مکان برنامه

5 − 

 − 4 هاي کنترل و کنترل، مکانیزمریزي برنامهو کنترل شامل تعریف و مفهوم کنترل، رابطه ریزي برنامه 6

7 
، روش ارزشیابي و بازنگري ریزيبرنامهشامل: تکنیک گانت، کاربرد این تکنیک در  ریزي  برنامهتکنیک  

 (CPMمسیر بحراني )( و روش PERTبرنامه )
5 − 

 − 32 جمع 

 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت  -ب

 موردنظر و کسب مهارت در این زمینه جهت هدایت سازمان در راستاي رسیدن به اهداف ریزي برنامهاصول و انواع   شناخت 

 

 

 

 عملي نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 1395 اي حرفهدانشگاه فني و   طیبه تجري، عشرت قلندر  ریزي برنامهاصول 

 1391 کیارا   اعظم خبوشاني، مهدي فرقاني  و مفاهیم آنریزي برنامهاصول 

 

 ( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

 سال سابقه کار تخصصي و تجربي 3و  مدیریت اجرایي یا دولتيحداقل کارشناسي ارشد 

 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 ( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37 
 

 
 

 امور دفتري و ادارهدرس مکاتبات اداري  -3-12

 تخصصي نوع درس: 

 اصول مدیریت و سازماندهي : نیازپیش

 هم نیاز:

 انجام مکاتبات اداري و کلیات امور اداري  چگونگيآشنایي با  هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 2 1 هدف نوشتن 1

 6 2 نامه اداري و اجزاي آن  2

 10 2 متن نامه و اصول نگارش آن  3

 5 2 باید و نبایدهاي نگارش متن نامه  4

 6 1 هاي اداريمراتب در نامه سلسلهرعایت   5

 4 1 امور دفتري در بهبود سازمان  تعریف ونقش  6

 4 2 سازمان  دهندهتشکیل اجزاي وتعریف سازمان  7

 3 2 بندي وظایف سازمان ارتباط و اجزا ارتباط طبقه 8

 4 2 وظایف امور دفتري  –تعاریف امور دفتري  9

 4 1 دبیرخانهوظایف  -تعریف دبیرخانه 10

 48 16 جمع 
 
 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت  -ب

 هاو انجام آن هاي مکاتبات اداري و کلیات امور اداريمهارتشناخت 
 

 

 منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

و مکاتبات اداري و   نویسيگزارشکتاب اصول 

 سازماني 
 1402 دیباگران تهران  سمیرا ملایي 

 1399 افق   مرضیه رحمتي نیک  اداره امور دفتري 

 1402 ارک  سیما طاهري شیرازي  مکاتبات اداري  نامهشیوه

 

 عملي نظري 

 1 1 تعداد واحد 

 48 16 تعداد ساعت 
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 ( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

 مکاتبات اداري و کلیات امور اداري سال سابقه کار تخصصي و تجربي در زمینه  3و    ادبیات کارشناسي ارشدحداقل 

 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 

 درس ارزشیابيروش سنجش و 

 و عملي   کتبيآزمون  شفاهي، هايپرسش
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 انبارداري و نگهداري اموال درس  -3-13

 نوع درس: تخصصي 

 −: نیازپیش

 −هم نیاز: 

 اموال داريآشنایي با نظام انبارداري و  هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 − 1 تعاریف و اصطلاحات 1

 − 1 اموال بنديتقسیم 2

 − 2 ماهیت و چگونگي اموال در حکم مصرفي 3

 4 2 اموال و وظایف آن جمع دار 4

 4 2 تحول اموالاموال گرداني و تحویل و  5

 − 2 انبارداري  هايروشکلیات انبار و  5

 4 1 مراحل پیش از انبارداري )تدارکات( 8

 2 2 سیستم اطلاعاتي انبار و نقش فناوري اطلاعات در انبار 9

 2 1 کالا و کدگذاري کالا در انبار بنديطبقه 10

 8 1 انبارداري و مراحل آن 11

 8 1 انبارگرداني  12

 32 16 جمع 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت  -ب

 داري  توانایي انبارداري و اموال

 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

انبارداري و کارپردازي    هايروشاصول، فرآیندها و 

 دولتي و مؤسسات تولیدي هايسازماندر 
  منوچهر امیرشاهي 

مرکز آموزش مدیریت  

 دولتي
1399 

 1393 کتاب چین   کامران فقیهي  انبارداري و مدیریت خرید

آشنایي با مباني بنیادي و کاربردي حفظ و نگهداري  

 اجرایي  هايدستگاهاموال در 
 1380 عصام رودسري، عبدا...   عبدالله عصام رودسري 

 1385 کتاب مهربان دانش   علي ملاحسیني  عملیاتي خرید و انبارداري هايسیستم

 1394 گلبانگ شرق   درسا مشدئي سیستم سفارشات خرید و انبارداري

 عملي نظري 

 1 1 تعداد واحد 

 32 16 تعداد ساعت 
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 ( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

 سال سابقه کار تخصصي و تجربي در زمینه حسابداري  3و  کارشناسي ارشد حسابداريحداقل 

 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 و عملي   کتبيآزمون  شفاهي، هايپرسش
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 درس اصول حسابداري - 3-14 
 نوع درس: تخصصي 

 - : نیازپیش

 -نیاز:  هم

 تجزیه  حسابداري،  معادله  با  گیري،یمتصم  جهت   سودمند  اطلاعات  تهیه  در   حسابداري  نقش  و  حسابداري  مفاهیم   با  هدف کلي درس: آشنایي

  اطلاعات  از  استفاده   با  بازرگاني  امور   در  گیري یمتصم  و اساسي  مالي   يهاصورت  حسابداري،  دفاتر   نگهداري  طرز  مالي، رویدادهايو تحلیل  

 مالي.

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

  یادگیريزمان 

 ساعت()

 عملي نظري

 - 4 حسابداري  پایه مفاهیم 1

 - 8 مالي عملیات و تحلیل معاملاتو  تجزیه 2

 - 8 ها حساب  معرفي با مالي رویدادهاي ثبت  3

 - 8 ها حساب تعدیل و اصلاح 4

 - 4 ها حساب بستن به مربوط عملیات 5

 - 8 مالي هايصورت تهیه 6

 - 8 ( کالا موجودي فروش، خرید،) بازرگاني  مؤسسات در حسابداري 7

 - 48 جمع 
 

 تخصصي مورد انتظارهاي مهارت -ب
معادله  گیريیمتصم  جهت   سودمند  اطلاعات   تهیه  در  حسابداري  نقش  و  حسابداري  مفاهیم  شناخت  تحلیل   تجزیه  حسابداري،  و  و 

 مالي.  اطلاعات از استفاده با بازرگاني امور در گیريیمتصم و اساسي مالي  يهاصورت حسابداري، دفاتر نگهداري طرز مالي، رویدادهاي
 

 منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 حسابداري اصول
  والتر گرن، هورن چارلز

 رابینسون  مایکل هریسون،

  نوروش، ایرج

 غلامرضا کرمي 
 1392 نو کتاب

 1 حسابداري اصول
  حسین سید ،زاده مجتهد ویدا

 طبري  علوي
 1395 نشر  مهربان 

  شماره نشریه)اول  جلد حسابداري اصول

78) 

 الدین ملکنظام  مدد، علي

 آرایي
 1393 حسابرسي  سازمان 

 1395 نگار دانش  ابراهیمي کاظم  سید 1 حسابداري اصول

 عملي نظري 

 0 3 تعداد واحد 

 0 48 تعداد ساعت 
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استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

 مدرس  هايویژگي

حسابداري کارشناسي ارشدحداقل 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 روش تدریس و ارائه درس

تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 درس روش سنجش و ارزشیابي

( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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هاي داخلي در امور اداريدرس کنترل  -3-15
 نوع درس: تخصصي 

 - نیاز: پیش

 -هم نیاز: 

هاي داخلي در سازمان و تشریح  هاي داخلي، نقش کنترلهاي داخلي، اصول طراحي سیستم کنترلهدف کلي درس: آشنایي با مفهوم کنترل

 نظام اداري و مالي  هاي داخلي حاکم برکنترل

سرفصل آموزشي   -الف

محتوا  ریز ردیف

زمان یادگیري  

)ساعت(

عملي نظري

-1هاي داخليهاي داخلي و اهداف استقرار سیستم کنترلتعریف کنترل 1

-1 هاي کنترل(روش سیستم حسابداري، محیط کنترلي،) اجزاء سیستم کنترل داخلي2

-2حسابداري   -اداري(()  عملیاتي) هاي داخليانواع کنترل 3

-1هاي داخلي مسئول ایجاد کنترل 4

412اداري و مدیریتي  هايسیستمدر هاي داخلي انواع کنترل 5

412هاي داخلي اداري و حسابداريفلوچارت کنترلطراحي  6

-1حسابرسي داخلي  مفهوم 7

28حسابرسي داخليهاي واحد گزارش 8

1632جمع 

هاي تخصصي مورد انتظارمهارت  -ب
داخلي اداري، عملیاتي و حسابداري هايکنترل شناخت 

منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

سال انتشار ناشر مترجممؤلف عنوان منبع

گزارشگري    هاي داخلي حاکم برراهنماي ارزیابي کنترل

مالي

، محسن غلامرضایي

منصور مافي 
1394ترمه

کیهان مهام ،پوریا نسب  امیر کنترل داخلي چهارچوب یکپارچه 
سازمان  

حسابرسي 
1394

عملي نظري

1 1 تعداد واحد 

32 16 تعداد ساعت 
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 ( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

 هاي بزرگ هاي حسابداري در شرکت تخصصي و تجربي در زمینهسال سابقه کار  3حداقل کارشناسي ارشد حسابداري و 

 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 و عملي   کتبيآزمون  شفاهي، هايپرسش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



45 
 

 

 درس حسابداري حقوق و دستمزد  -3-16

 تخصصي نوع درس: 

 اجتماعي  تأمینحقوق کار و  –اصول حسابداري : نیازپیش

 -هم نیاز: 

 لازم يهاگزارشایجاد توانایي محاسبه حقوق و دستمزد و تهیه و تنظیم  هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 2 1 هاي کنترل ساعت کارکرد کارکنان روش 1

 2 2 اجتماعي  تأمین حقوق و مزایاي کارکنان در قانون کار و 2

 5 2 دستمزد محاسبه حقوق و  3

 2 1 محاسبه بیمه حقوق و دستمزد  4

 2 1 محاسبه مالیات حقوق و دستمزد  5

 2 1 تهیه و تنظیم لیست حقوق و دستمزد 6

 5 2 حسابداري حقوق و دستمزد )ثبت عملیات مالي(  7

 2 1 محاسبه و ثبت حسابداري عیدي و پاداش سالیانه کارکنان  8

 2 1 مزایاي پایان خدمت کارکنان محاسبه و ثبت حسابداري  9

 2 1 تسویه حساب کارکنان 10

 2 1 هاي پاداش دهي کارکنان سیستم 11

 32 16 جمع 
 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت  -ب

 تهیه فهرست حقوق و دستمزد و محاسبات لازم
 

 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 1396 برتر اندیشان  رسول علي حسیني ،مسعود صادقي مروري جامع بر حسابداري حقوق و دستمزد 

 1397 البرز  بهرام نظري حسابداري و حقوق و دستمزد 

 1396 ترمه  راضیه رضایي  ،حسن همتي سیستم حسابداري حقوق و دستمزد

 

 

 عملي نظري 

 1 1 تعداد واحد 

 32 16 تعداد ساعت 
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( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

سال سابقه کار تخصصي و تجربي در زمینه حسابداري  3حداقل کارشناسي ارشد حسابداري و 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 روش تدریس و ارائه درس

تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 درس روش سنجش و ارزشیابي

و عملي   کتبيآزمون  شفاهي، هايپرسش
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 دولتي تنظیم و کنترل بودجه درس -3-17
 تخصصي  :نوع درس

 - : نیازپیش

 -نیاز:  هم

ملي و   ریزيبرنامهآشنایي با فرآیند تنظیم بودجه، مشکلات تنظیم بودجه، ارتباط بین درآمدها و هزینه و رابطه بودجه با  هدف کلي درس:  

  .در پایان کنترل بودجه و گزارش تفریغ

 سرفصل آموزشي   -الف

 ریز محتوا  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 - 4 کلیات و اصول بودجه  1

 - 4 مراحل تنظیم بودجه دولتي   2

 - 4 نقش اقتصادي بودجه  3

 - 4 طبقات بودجه  4

 - 4 هزینه و برآورد درآمد  بینيپیش هايروش 5

 - 4 مشکلات تنظیم بودجه دولت 6

 - 4 انتفاعي وابسته به دولت در بودجه   مؤسساتدولتي و سایر  هايشرکت نقش  7

 - 4 قانون محاسبات عمومي  8

 - 32 جمع 
 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت -ب
ملي و در پایان کنترل   ریزي برنامهفرآیند تنظیم بودجه، مشکلات تنظیم بودجه، ارتباط بین درآمدها و هزینه و رابطه بودجه با    شناخت 

  .بودجه و گزارش تفریغ
 

 منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 کنترل بودجه تنظیم و اصول تهیه و
 مهدي ابراهیم نژاد،

 اسفندیار فرج وند
 آخرین چاپ  سمت 

 ریزي نوین در ایران )اصول،بودجه

 ها( مراحل و روش
 آخرین چاپ  سمت  ابراهیم عباسي 

کنترل بودجه دولتي  اصول تنظیم و

 ( ریزي نوین )رویکرد بودجه

احمد   کرباسي یزدي،حسین 

 مهدي گودرزي  امامي،
 آخرین چاپ  ترمه 

 

 عملي نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

 مدرس  هايویژگي

مدیریت دولتي  یااقتصاد  یا مجموعه حسابداري کارشناسي ارشدحداقل 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

وایت برد و ویدئو پروژکتور کلاس استاندارد مجهز به 

 روش تدریس و ارائه درس

تمرین اي، تکرار ومباحثه توضیحي،

 درس روش سنجش و ارزشیابي

ترم( ترم و پایانمیان) يکتبهاي هاي شفاهي، آزمونپرسش
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 مباني حسابداري بخش عمومي  درس -3-18
 نوع درس: تخصصي 

 نیاز: تنظیم و کنترل بودجه دولتيپیش

 -نیاز:  هم

درس:   کلي  و  هدف  دولت  نظیر  عمومي  بخش  بزرگ  مالي  نهادهاي  گزارشگري  و  حسابداري  ساختار  با  و    ها،شهرداريآشنایي  اصول 

منابع   کارگیريبهو تمرکز و مفهوم مسئولیت پاسخگویي عمومي حاکم بر هدف و    تأکیداستانداردهاي حسابداري و حسابداري این نهادها با  

 .  مالي

 سرفصل آموزشي   -الف

 ریز محتوا  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 - 2 بخش عمومي اهداف وظایف و ساختار سازماني  دهندهتشکیلنهادهاي  1

 - 2 ش خصوصي ـومي و تفاوت آن با بخ ـش عم ـنهادهاي بزرگ بخ  هايفعـالیت یطي   ـمح  هايویژگي 2

 - 2 مفهوم مسئولیت پاسخگویي عمومي و جایگاه آن در اداره امور نهادهاي بخش عمومي  3

 - 2 حسابداري و حسابرسي در فرآیند ایفا و ارزیابي مسئولیت پاسخگویي عمومي  ،نقش بودجه 4

 - 2 عمومي   انواع و کاربرد آن در حسابداري و گزارشگري بخش ،مفهوم گیري،اندازهرویکرد  5

 - 2 هاپرداخت هزینه و    ،مخارج  ها،دریافت   ،انواع و کاربرد آن در شناخت درآمدها  ،مفهوم  ،مبناي حسابداري 6

 - 4 اجرایي  هايدستگاهتشریح عملیات حسابداري مراحل انجام هزینه و درآمد در  7

 - 2   اجرایي هايدستگاهنظارت بر اجراي بودجه و ارتباط آن با  ،کنترل بودجه بندي،بودجه 8

 - 2 اجرایي  هايدستگاهو ارتباط آن با   داريخزانهآشنایي کلي با سیستم  9

10 
  هايدستگاهحاکمیتي    هايفعالیت آشنایي کلي با حسابداري مالي و گزارشگري مالي عملیات جاري   

 مورداستفاده و مبناي حسابداري  گیرياندازهرویکرد  ،اجرایي
4 - 

11 
و   درآمدها  اي،بودجه)جاري( شامل حسابداري    ايهزینهاعتبارات    ، چرخه کامل عملیات حسابداري

 مخارج
4 - 

12 
)جاري( تنظیم ترازنامه صورت عملکرد مالي )منابع    ايهزینهاعتبارات    ،گزارشگري رویدادهاي مالي

 و مصارف مالي( و صورت عملکرد سالانه بودجه 
4 - 

 - 32 جمع 
 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت -ب
گیري عمومي و همچنین با مبنا و رویکرد اندازهشناخت اصول و استانداردهاي حسابداري بخش عمومي و مفهوم مسئولیت پاسخگویي  

 حسابداري در بخش عمومي. 

 

 عملي نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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 منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

  ي بابا جانجعفر  هاي مالي دولتيحسابداري و کنترل
دانشگاه علامه  

 طباطبایي 
1393 

  ي بابا جانجعفر  عمومي حسابداري بخش 
دانشگاه علامه  

 طباطبایي 
1395 

نظام حسابداري بخش عمومي با رویکرد 

 تعهدي
 1395 راه ثریا   داري کل کشور معاونت خزانه

 1395 دانشگاه خوارزمي   حسین حسیني عراقي  سید حسابداري دولتي 

گزارشگري مالي و  و مفاهیم نظري

 استانداردهاي حسابداري بخش عمومي 

کمیته تدوین استانداردهاي 

 حسابداري بخش عمومي 
 1393 سازمان حسابرسي  

 1396 سمت  عزیز گرد  حسابداري بخش عمومي 

 

 استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

 مدرس  هايویژگي

 مجموعه حسابداري  کارشناسي ارشدحداقل 
 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 
 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین اي، تکرار ومباحثه توضیحي،
 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 ترم( ترم و پایانهاي کتبي )میانهاي شفاهي، آزمونپرسش
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 مستندسازي  درس بایگاني و -3-19

 نوع درس: تخصصي 

 امور دفتري  و اداره: مکاتبات اداري  نیازپیش

 - هم نیاز:

 آشنایي با اصول کلي بایگاني و اداره امور اسناد  هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 - 1 اي ضرورت و فواید بایگاني حرفه 1

 - 3 فرد بایگان  هايویژگي –چه چیزي باید بایگاني شود  – مدیریت اسناد 2

3 
ها و نامهآیین– جلساتصورت –ها گزارش– مجوزها  -اسناد هویتي –اسناد مالي -قرارداد)انواع اسناد 

 مکاتبات اداري( 
1 2 

 2 1 راکد –نیمه جاري –جاري –ها از نظر زمانيپروندهانواع  4

 2 1 گذاريهاي بایگاني و کدروش 5

 - 1 غیرمتمرکز م انظ –نظام متمرکز –هاي بایگانينظام  6

 2 1 روش تاریخي(  –روش دسیمال  –موضوعي  –روش اسمي) اسنادهاي بایگاني روش 7

 2 1 کدگذاري با شماره کنترل  –موضوعي –ترتیبي کدگذاري –پرونده کدگذاريروش  8

9 
–ابزار و وسایل بایگاني –مکان بایگاني  – موردنیازامکانات  (مبتني بر کاغذ)بایگاني به روش سنتي  

 مهرهاي بایگاني  –دفاتر بایگاني
1 6 

 6 1 ( افزارنرمو  افزارسخت انواع )یگاني دیجیتال تعریف بایگاني الکترونیکي ابزار بایگاني دیجیتال با 10

 4 1 اسناد  بنديطبقهاسکن مدارک نسخه پشتیبان امنیت الکترونیک  11

 2 1 )سري، محرمانه، خیلي محرمانه و ...(  بنديطبقهانواع اسناد  12

 2 1 اسناد  و امحاءحفاظت از اسناد و مدارک و چرخه حیات  13

 2 1 و مدارک  بر اسنادقوانین و مقررات ناظر  14

 32 16 جمع 
 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت  -ب
 و انجام آن هاي بایگاني اسناد و مدارک مهارت شناخت 

 

 

 

 

 عملي نظري 

 1 1 تعداد واحد 

 32 16 تعداد ساعت 
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 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

مباني مدیریت اسناد، مدارک و فن بایگاني  

 در سازمان 
 1399 پیام نور  داوود  آقاسید رسول 

 مدیریت اسناد و دانش بایگاني

 

آفرین  ، شمشیر گرمحمدرضا 

 محمد حسیني 
 

موسسه هنري دیبا  

 گران تهران 
1401 

 1385 پیام پویا   ابراهیم علن  بایگاني 

 

 ( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

 سال سابقه کار تخصصي و تجربي در زمینه بایگاني اسناد  3و  یا اجرایيدولتي  یا منابع انساني  حداقل کارشناسي ارشد مدیریت 
 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 وایت برد و ویدئو پروژکتور کلاس استاندارد مجهز به 

 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،
 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 و عملي   کتبيآزمون  شفاهي، هايپرسش
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 کاربرد رایانه در امور اداري درس -3-20

 نوع درس: تخصصي 

 مباني رایانه : نیازپیش

 هم نیاز:

 هاي جامع امور اداري و پشتیبانيافزارنرمو ورود، اکسس، پاورپوینت آشنایي با اکسل،  هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

1 

 Word : 

 اسناد جدیدایجاد  ✓

 متفاوت براي هر سند  هاينسخهذخیره نمودن اسناد و  ✓

 در ورد افديپي هايفایلویرایش  ✓

 برش، کپي کردن و چسباندن متن  ✓

 پیدا کردن و جایگزیني متن  ✓

 رفع اشتباهات  ✓

 صفحه و تنظیم پاراگراف بنديقالب  ✓

 اد مختلف براي اسن هايسبکاعمال تم و  ✓

 تصاویر، اشکال و کلیپ آرت به وسیلهتصویرسازي  ✓

  Quick Part ایجاد و ذخیره ماکروها و ✓

 چک کردن املا و گرامر  ✓

 … و پیگیري تغییرات و قرار دادن کامنت  ✓

 و تایپ در ورد  نویسيگزارشهاي پیشرفته تکنیک ✓

8 24 

2 

 هاي ابزار صفحه گسترده اکسل، مدیریت فایل، منوها و میله ✓

هاي  بندي اعداد، روشها، قالب بندي سلولو قالب  Tableمفاهیم پایه، مفاهیم جداول  ✓

ها، پاپ و  ها، سلولها، ردیفها، ستونبرگ  با کارها در اکسل، کار ها و فرمت جستجو داده

 هاي شرطيتنظیمات صفحات و فرمت 

دستي، محاسبات  هاي تخصصي، کار با فرمت  نوار ابزارهايها، ساخت هاي ثبت دادهروش ✓

 غیر فرمولي و تخصصي 

اي ساده، قوانین  ها، کار با توابع و فرمولهبرگ ارتباط دهي و مدیریت کار کار با جداول، ✓

روزرساني خودکار  گیري تجمعي و فصلي و بههاي مطلق و نسبي، گزارشمربوط به آدرس

 ها و... گزارش

 متنوع  هايمثال با و منطقي همراه عمومي توابع ✓

8 24 

 عملي نظري 

 1 1 تعداد واحد 

 64 16 تعداد ساعت 
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✓ (lookup, vlookup,choose,If,And,Or,Not,Ave,Mod,…. ) 

 اطلاعات  چاپ مختلف هايراه و نمودارها انواع رسم روش ✓

 هاها، تعیین سطح دسترسي به سلولبرگ ها، محافظت از کارانواع رمزگذاري فایل ✓

 توابع کاربردي مهم در اکسل )مالي، آماري( ✓

 6  اتوماسیون اداري فرا گستر  افزارنرم –همکاران سیستم   –جامع مکاتبات دیدگاه  افزارنرم  ✓ 

 6  اي کن   شرکت  کارپردازيتدارکات و   افزارنرم –پشتیباني و لجستیک چارگون  افزارنرم  ✓ 

 4  ثابت دیدگاه  هايدارایيجامع مدیریت اموال و  افزارنرم  ✓ 

 64 16 جمع 
 
 

 مورد انتظارهاي تخصصي  مهارت  -ب

 هاي اداري موجود در بازار کار ، اکسس و نرم افزارExcelو  word هاي توانایي کار با نرم افزار
 

 

 

 منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 ICDL 2019 کاربردي کامپیوتر هايمهارت

 سطح دو
 1402 دیباگران تهران  مدقق وحید رضا ،کوهستانيمهدي 

 

Word  وExcel  را در کنار هم بیاموزیم 
 1401 آواي زرین  نتري فردسولماز کلا

 1396 اپلیکیشن کتابراه   فردوس رسولي  2016آموزش مایکروسافت ورد 

آموزشي در سایت شرکت  هايفایل

 چارگون
https://www.chargoon.com / 

 / https://www.systemgroup.net آموزشي در سایت شرکت همکاران سیستم هايفایل
 

 

 ( شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درسآموزشي ) استانداردهاي  -د

 مدرس  هايویژگي

 هاي امور اداري افزارنرمسال سابقه کار تخصصي و تجربي در زمینه کامپیوتر و  3و   کارشناسي ارشد کامپیوترحداقل 
 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور  کارگاه رایانه
 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،
 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 عملي و   کتبيآزمون  شفاهي، هايپرسش

https://www.gisoom.com/book/11822584/%DA%A9%D8%AA%D8%A7%D8%A8-Word-%D9%88-Excel-%D8%B1%D8%A7-%D8%AF%D8%B1-%DA%A9%D9%86%D8%A7%D8%B1-%D9%87%D9%85-%D8%A8%DB%8C%D8%A7%D9%85%D9%88%D8%B2%DB%8C%D9%85/
https://www.gisoom.com/book/11822584/%DA%A9%D8%AA%D8%A7%D8%A8-Word-%D9%88-Excel-%D8%B1%D8%A7-%D8%AF%D8%B1-%DA%A9%D9%86%D8%A7%D8%B1-%D9%87%D9%85-%D8%A8%DB%8C%D8%A7%D9%85%D9%88%D8%B2%DB%8C%D9%85/
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 یسينوگزارش مکاتبات تجاري و  درس -3-21
 تخصصي : نوع درس

 ـ: نیازپیش

 -نیاز:  هم

 سازمانينویسي به مقامات داخلي و نهادهاي برونآشنایي با طریقه مکاتبه و گزارش هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 ریز محتوا  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 - 2 یک مکاتبه مؤثر  هايویژگي  -مفهوم و هدف مکاتبه /فرآیند مکاتبه اجزاي اصلي مکاتبه 1

 - 2 اي( هاي )اداري، فني، دورهانواع گزارش 2

 3 2 ساختار و ادبیات گزارش  3

 3 1 هاهاي اداري و روش تهیه فرمانواع فرم 4

 10 2 هاها و طریقه نگاشتن آننامهآیینها، هاي اداري، دستورالعملنامه 5

 10 2 هاي اداري جلسات و ایمیلشیوه نوشتن دستور جلسات، صورت 6

 - 2 موانع مکاتبه شفاهي  -مفهوم مکاتبات شفاهي و انواع آن  7

 2 1 هاي گفتاري و شنیداريمهارت 8

 4 1 اي شیوه نگارش رزومه حرفه 9

 - 1 آوري اطلاعات در مکاتبات آنفنملاقات تیمي و اثر   10

 32 16 جمع 
 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت -ب
 سازماني نویسي به مقامات داخلي و نهادهاي برونکسب مهارت مکاتبه و گزارش

 

 

 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 1393 زوار  مهدي ماحوزي  نویسي گزارش

نویسي: اداري، فني، بازرگاني گزارش

 هاي علمي نامهو پژوهش
 1383 مدیریت  کاظم امیني  سید

  شرقي  رضا کریمي نویسي فن گزارش
موسسه آموزش و پژوهش  

 ریزي مدیریت و برنامه
1384 

Essentials of Business 

Communication 
Mary Ellen Guffey, 

Dana Loewy (2013) 
 Cengage Learning 2013 

 عملي نظري 

 1 1 تعداد واحد 

 32 16 تعداد ساعت 
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 ( استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس -د

 مدرس  هايویژگي

 سال سابقه کاري  3حسابداري و داراي کارشناسي ارشد حداقل 
 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 پروژکتورکلاس استاندارد مجهز به وایت برد و 
 

 روش تدریس و ارائه درس

 اي، تکرار و تمرینتوضیحي، مباحثه
 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 و عملي   کتبيآزمون  شفاهي، هايپرسش
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 وکارکسب ي و مدیریت نیکارآفردرس -3-22
 تخصصي نوع درس: 

 - :نیازپیش

 - :نیازهم

وکار و نیز برآورد هاي موردنیاز براي موفقیت در فرآیند کارآفریني، مدیریت و کسب تاریخچه، مباني و مهارت  : آشنایي بادرس  هدف کلي

 وکارهاي کوچک و بزرگاقتصادي طرح و جذب سرمایه براي کسب 

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

1 

شغلي،  برنامه زندگي  انواع  شغل،  کار،  تعریف  شغلي؛  مسیر  کسب ریزي  آن، انواع  مباني  و  وکار 

وکار )در خانه، روستایي، در فناوري اطلاعات، در بخش خدمات(، موفقیت و چرخه زندگي، کسب 

 دانشجویان(  مسیر شغليگذاري )ترسیم ها و هدفانواع ارزش

1 2 

 2 1 افراد کارآفرین   هايویژگيمباني کارآفریني؛ مفهوم کارآفریني و انواع آن، تاریخچه کارآفریني،   2

3 
ترازنامه،  ) مالي، تیم سازي و کارتیمي، مدیریت منابع، مدیریت مؤثرهاي کارآفریني؛ ارتباطات  مهارت

 . و فعالیت(صورت سود و زیان، مدیریت مالي و ارزش آتي و توجیه اقتصادي 
1 2 

4 
قوانین تجارت، کار و بیمه؛ تعریف قانون و مقررات، کلیات قوانین تجارت، قوانین کار، قوانین بیمه 

 هاي کارگري و انواع نامه

 

3 2 

5 
سهامي عام و خاص، تعاوني، مسئولیت )  هاو تأسیس شرکت و انواع شرکت   ثبت شرکت؛ مراحل ثبت 

 محدود،...(
3 4 

6 

ساختار سازماني و منابع انساني؛ فرایندهاي سازماندهي )ساختار سازماني، شبکه ارتباطي بین واحدها، 

احراز شغل وظایف، شرح شغل، شرایط  رفتار شرح  و  آموزش  انساني،  منابع  نگهداشت  و  ، جذب 

 ( سازماني، ارزیابي عملکرد، جبران خدمت 
1 2 

7 

انجام   ریزيبرنامهاهداف اجرایي،    اندازچشم،  ریزيبرنامهیندهاي مدیریت و  آریزي؛ فرمدیریت و برنامه

تجهیزات.   تأمیننیروي انساني و    تأمین و    بنديبودجه،  هافعالیت   بنديزمانکار، تعیین الزامات کار،  

 فرایندهاي جذب و نگهداشت نیروي انساني 
1 2 

8 
استانداردها و الزامات محیط کار، اخلاق کار، فرایند تولید، کنترل کیفیت   تعریف  وکار؛اندازي کسب راه

 6 1 ها، تبلیغات و بازاریابي، فروش و ارتباط با مشتري و کنترل هزینه

9 
، اهداف و ارکان جلسات، اصول و فنون مذاکره، گزارش انواع  مدیریت جلسات و مکاتبات اداري؛

گزارشجلسهصورت ادارينامه  –نویسي،  تشکیل  –هاي  نامهاجزاء   –نویسي  نامهادبیات    –دهنده 

 رزومه نویسي گزارش کارگاهي، 

2 2 

 عملي نظري 

 1 1 تعداد واحد 

 32 16 تعداد ساعت 
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10 

سنجي و انتخاب ایده کارآفریني، فرایند  وکار، ارزیابي، امکانوب طرح کسب ؛ چارچ وکارکسب طرح  

گذاري خدمات  ها و توجیه اقتصادي طرح، قیمت ، شناسایي و برآورد هزینهوکارکسب ریزي مدل  برنامه

 وکار کسب و محصولات، تدوین طرح 

2 8 

 32 16 جمع 
 
 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت  -ب

وکار و نیز برآورد اقتصادي طرح  هاي موردنیاز براي موفقیت در فرآیند کارآفریني، مدیریت و کسب تاریخچه، مباني و مهارت شناخت 

 وکارهاي کوچک و بزرگ و جذب سرمایه براي کسب 
 

 

 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 1401 فرهیختگان دانشگاه   فرامرز توکلي  تجارت و قانون کار و بیمه حقوق 

 کارآفریني تئوري تا آموزش 
وحیده   -وند جابر نوبخت 

 حجت نیکونام   -نیکونام طوسي
 رحیمي نژاد  

1393 

 1394 اندیش پویا  محمدباقر بابایي  هاي اسلاميمدیریت و کارآفریني در ارزش

 1392 محراب قلم  داریاني پور  محمود احمد کارآفریني 

 1394 اندیش پویا  بهرام ستاري -وندجابر نوبخت  وکار و کارآفریني کسب 

 1391 سخن  هیسا ي ابوذر کرم مورگان کین آموزش مدیریت جلسه 

 1401 مرکز مدیریت دولتي   امیني  سید کاظم آیین نگارش و مکاتبات اداري 

 یادگیري مطلوب درس( استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و  -د

 مدرس  هايویژگي

 سال سابقه کار تخصصي و تجربي درزمینه تدریس 3و کارآفریني حداقل کارشناسي ارشد 

 

 مساحت و تجهیزات و وسایل موردنیاز درس

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و پروژکتور

 

 درسروش تدریس و ارائه 

متنوعي مانند ایفاي نقش و...   هايروشهاي تعاملي و با استفاده از  و بحث و گفتگو، کارگاه  توضیحي  قالب  شده درهاي تعریفسرفصل

شود تا در جلساتي اي و کارآفرینان موفق دعوت ميتمرین و تکرار توسط مدرس تدریس گردد. متناسب با رشته تخصصي از کارکنان حرفه

براي موفقیت و تجارب شخصي خود را با دانشجویان در میان   موردنیازهاي  شایستگيها،  اي، مهارتاز درس حضور یافته و مسیر حرفه

 بگذارند. 
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هاي شخصي یا گروهي بیرون از کند تا با انجام پروژهبه دانشجویان راهنمایي مي  تسهیل گر  به عنوانبراي تسهیل یادگیري عملي مدرس  

 وکارکسب ، تدوین طرح کار بازارفعالیت در حرفه،   هايویژگيخت حرفه و شناخت خود، شنا مانندهایي کارگاه و کلاس درس در زمینه

 عملي مفاهیم را بیاموزند. به صورت .و
 

 روش سنجش و ارزشیابي

 وکار )تمرین عملي( طراحي جداول و محاسبات طرح کسب  -آزمون کتبي عملکرد  – حل مسئله  -هاي شفاهيپرسش
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 و بهداشت محیط کار  ایمنيدرس  -3-23
 نوع درس: تخصصي 

- : نیازپیش  

 - نیاز: هم

 امور اداري  در حوزه HSE تخصصيآشنایي با مباحث عمومي و هدف کلي درس: 

 سرفصل آموزشي   -الف

 ریز محتوا  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

1 

  منشأ ، تاریخچه حوادث شغلي و صنعتي در جهان،  حادثه  و مفهوم و تعریف ایمني، خطر، ریسک  

نقش   و  ناایمن  شرایط  و  اعمال  بررسي  مدیریت(،  ماشین،  محیط،  )انسان،  بروز   هاآن حوادث  در 

با شاخص کلي  آشنایي  مانند   ،هاي حوادثحوادث،  معروف جهان  برخي حوادث  ارائه  و  بررسي 

 ... حادثه قطار نیشابور ایران و حادثه چرنوبیل، بوپال هند،

1 - 

2 

ها،  ها، حوادث مشعلسوزيها، آتش هایي از برخي حوادث رایج صنعتي مانند نشتيمثالبررسي و ارائه  

و    آلات، ابزارها، حوادث برقي، ماشینخطرناک   مواد،  ونقلحمل، سقوط،  الشعاعتحت ها، مخازن  لوله

ها، حوادث انبارها و باربرداري، تصادفات،  ، تانکرها، فضاهاي محدود، مسمومیت الکتریسیته ساکن

تفریحي مراکز  و  شهري  حوادث  سیلوها،  حوادث  سمي،  مواد  رهایش  حوادث  معادن،    -حوادث 

 ... مانند جوشکاري، تراشکاري و  عملیاتي -آسانسور

1 1 

3 

وسایل حفاظت فردي دست و بازو، پا، سر، چشم و صورت، دستگاه تنفسي،    -HSEقوانین ملي  

و کمربندهاي    سقوط  برابرشنوایي، وسایل حفاظتي تنه و انواع لباس کار، وسایل حفاظت فردي در  

کارایمني،   محیط  ممیزي  و  کاردستورالعمل  -هالیست چک  -بازرسي  انجام  ایمني   HSE  -هاي 

PLAN- PERMIT-  پیشگیري از خسارات و حوادث هاياستراتژي 

1 2 

4 

آور محیط کار شامل )عوامل فیزیکي، شیمیایي، مکانیکي، ارگونومیکي، بیولوژیکي،  انواع عوامل زیان

صنعتي و محیطي،    شناسيسمهاي شغلي و طب کار،  ، بیماريهاآنکنترلي    و راهکارهايشناختي(  روان

ایمني مواد خطرناک، تهویه صنعتي و عمومي و نقش ،  SDS و  MSDS مواد خطرناک، لوزي خطر،

 ISO 45001  اي،آن در سلامت افراد، شرایط جوي و خطرات آن، حرفه

1 1 

5 
پاک  هواي  تعریف  هوا شامل  آلودگي  آلوده  -مباحث  آلاینده   -هواي  و  تعریف  شدن   گرم  منابعها 

 - باران اسیدي  -تعریف وارونگي هوا    -...و    PSIهاي آلودگي هوا شامل  شاخص  -لایه ازن  -جهاني

آلودگي ناشي از مواد زائد   -زیست محیطهاي کنترل آلودگي هوا، اثرات آلودگي هوا بر انسان و  روش

هاي  روش  - زیست محیط  براثرات شیرابه زباله    -انواع مواد زائد و زباله  - جامد شامل تعریف زباله

بهداشتي )دفن  زباله شامل  زبالهکمپو   -بازیافت   -دفع  از  کود سازي  یا  ...(   -ست  و    - زباله سوزها 

آلودگي   - زیست محیطاثرات زباله بر    -هاي دفع آنهاي بیمارستاني و روشهاي خطرناک و زبالهزباله

آلودگي خاک   -خاک شامل تعریف خاک پاک  هاي  خاک شامل فاضلاب  کنندهآلودهمواد    -تعریف 

اسیدي  -صنعتي وزباله  -هاکشآفت   -باران  زباله  ها  شیمیایي  -هاکشعلف  -ها شیرابه    - کودهاي 

 کارهاي پیشگیري از آلودگي خاکراه -فضولات آلي

2 3 

6 

هاي کنترل آلودگي صوتي روش  -منابع آلودگي صوتي محیط زیستي  -آلودگي صوتي محیط زیستي 

ها و درختان هاي کاهش صدا از طریق کاشت بوتهعایق  - هامحیط زیستي مانند استفاده از انواع جاذب

آلودگي آب شامل  -زیستمحیطو    انسان  براثرات آلودگي صوتي محیط زیستي    -در اطراف مسیر

اثرات    -آب  هايخانهتصفیه آشنایي کلي با مراحل و واحدهاي    -منابع آلودگي آب  -ف آب سالم  تعری

کاهش تولید  -هاي فیزیکي، شیمیایي و بیولوژیکي فاضلابشاخص  -فاضلاب  -آب ناسالم بر انسان

2 4 

 عملي نظري 

 1 1 تعداد واحد 

 32 16 تعداد ساعت 
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با مراحل و    -فاضلاب و استفاده مجدد آب حاصل از تصفیه در صنعت و کشاورزي آشنایي کلي 

پرتوي محیط    -زیست محیط  روي  براثرات فاضلاب    -فاضلاب  هايخانهتصفیهواحدهاي   آلودگي 

هاي  روش  -انواع پرتوها  -منابع آلودگي پرتوي محیط زیستي  -یستي شامل تعریف آلودگي پرتويز

 زیست محیطآشنایي با سیستم مدیریت   -زیست محیطانسان و    روي  بر اثرات پرتوها    - کنترل پرتوها

ISO 14001 

7 

اسکلتي عضلاني بدن، اصول ، سیستم  اسکلتي عضلاني  هاي شغليارگونومي، آنتروپومتري، بیماري

 ، هاي کاريکلي طراحي و استانداردهاي کلي ایستگاه

کیبورد و   در بروز   مؤثرعوامل  (  ...اصول کلي ارگونومي اداري )شامل میز، صندلي، مانیتور، موس، 

عضلاني اسکلتي  عضلانيبیماري  -اختلالات  اسکلتي  صنعت  هاي  این  در  لوردز،    متداول  )شامل 

سندرCTDکیپوز، کارپال،  تونل  بیماريCTS  یا  وم  و...(،  کمر  دیسک  شغلي،  کمردردهاي  هاي  ، 

کامپیوتر کاربران  از  ،  و حسابداري اداري  کارکنانو    اسکلتي عضلاني  پیشگیري  در  کار  نقش طب 

هاي محیط  ، دما و آلایندهاستاندارد متناسب با این صنعت هاي شغلي، روشنایي و سروصداي  بیماري

 متناسب با این صنعت  تهویه محیط کار، رنگ دیوارها و سقف محیط کار، کار

2 3 

8 

آور  عوامل بیولوژیکي زیان،  باز کردن راه تنفس  ،CPRاحیاي قلبي ریوي    - اولیه  هايکمک  -اورژانس

هاي  یماريب – هاآن هاي متداول ناشي از و بیماري محیط کار )ویروس، باکتري، قارچ، انگل، رکتزیا(

هاي شایع  فوریت  -هاي طب کار اورژانس -آمبولانس و تجهیزات آن -هاي اولیهجعبه کمک، مسري

نکات لازم در مورد کاربرد برخي داروهاي  ،  پانسمان و بانداژ -پزشکي ناشي از بیماري و حوادث

سرمازدگي شامل  نامساعد  جوي  شرایط  و...  نیتروگلیسیرین  مانند   - زدگيیخ  -اورژانسي 

اسهال   -شیمیایي -هاي غذایيمسمومیت   - زدگيصاعقهو   گرفتگي برق  - گرمازدگي  - سوختگيآفتاب

استفراغ   نیش  -و  و  مارگزیدگيگزیدگي  شامل  گزیدگي  -زدگي  گزیدگي  -عقرب    - عنکبوت 

 کنه زدگي  -زنبور زدگي -گازگرفتگي ناشي از حیوانات هار مانند سگ و ...

2 8 

9 

صنعتي،    يشناسروان اهداف    -صنعتي سازماني  يشناسروان تاریخچه    -صنعتي، سازماني  يشناسروان

نقش روانشناسي صنعتي سازماني در توسعه منابع    -صنعتي سازماني  يشناسروانساختار    -سازماني

، فنون گزینش، استخدام عادلانه، کنندهاستخدامانساني سازمان شامل )فرآیند استخدام، خصوصیات  

مص شغلي(احبهانواع  عملکرد    -هاي  ارزیابي  به  مربوط  ارزیابي    کارکنانمباحث  )چگونگي  شامل 

 )... ارزیابي عملکرد و  انحراف در  ارزیابي، دلایل  به مدیریت و    -عملکرد، اهداف  مباحث مربوط 

مباحث مربوط به انگیزش، رضایت، نارضایتي شغلي و درگیري   -هاي رهبريرهبري سازمان و سبک

مباحث مربوط به استرس شغلي تبعات استرس شغلي،   -سازمان  يدهسازمانمربوط به  مباحث    -شغلي

روابط بین کارگران، کارمندان و سرپرستان و    -هاي غیرموجه از کار هاي فردي، شغلي، غیبت تفاوت

هاي انسان و ماشین، فضاهاي مجازي،  مهندسي شامل )سیستم  شناسيروانمباحث مربوط به    -مدیران

مباحث    -جهت طراحي محیط کار و ...(    هاانسان سنجيها،  نقش انسان در صنعت، رباتکاهش  

 شناسي صنعتي سازمانيهاي روانآزمون -مربوط به روانشناسي شخصیت 

2 4 

10 
بندي  تقسیم  -بر گسترش و شدت حریق  مؤثرعوامل    -فازهاي حریق  -علل و شرایط بروز حریق

 ,A) انواع حریق دسته -گرما( محصولات حریق )گازها، ذرات، دود، شعله،  -حریق از نظرها مکان
2 6 
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B, C, D, E & F) اطفاء حریق شامل )سرد کردن، خفه کردن، حذف مواد   يهاروش عمومي 

 ( ايیرهزنج يهاواکنشکنترل  سوختني،

  - کف پروتئیني  - کف مکانیکي  -ينشانآتشکف    -: شامل آبهاآنو مزایا و معایب    کننده خاموشمواد  

 -ترکیبات هالوژنه - 2COگاز  -پودرتر -پودر خشک -کف مقاوم -کف نازک  -کف فلوروپروتئین

 ها آن نشاني و تجهیزات هاي آتشماشین

سیستم اتوماتیک کشف    -هاي کشف و اعلان حریق شامل روش دستي اعلان حریقها و روشسیستم

کاشف  - حریق حریق  انواع  )کاشفهاي  ثابت شامل  حرارت  با  حرارتي  حرارت    -هاي    - یرمتغبا 

  -مرکز کنترل و اعلان حریق   -گازیاب(  -اي شعله  -فتوالکتریک  -کاشف یونیزه   -هاي دوديکاشف

عوامل   -هاي اطفاء حریقانواع کپسول  -، کف(2COسیستم اطفاء حریق دستي بر مبناي )آب، پودر،  

تعیین    -هاکنندهخاموشنحوه محاسبات، توزیع و جانمایي    -دستي  ي هاکنندهخاموشبر انتخاب    مؤثر

 هاآن تعداد و چیدمان 

 32 16 جمع 

 مورد انتظارتخصصي   هايمهارت  -ب
 مرتبط با رشته حسابداري و امور اداري  HSE تخصصي و سلط بر دانش عموميت

 ( مورد منبع فارسي و خارجي 3حداقل )منابع درسي پیشنهادي    -ج 

 مترجم مؤلف  عنوان منبع
 

 سال انتشار ناشر

 1383 آورانفن  ایرج محمد فام تجهیزات حفاظت فردي 

 از حوادث  يآموزدرس

 سه جلد 

دفتر امور بهداشت، ایمني،  

 و انرژي   زیست یطمح
 

شرکت چاپ و نشر  

 بازرگاني 
1394 

 محیط زیستي  هايآلودگي
و گروه  همکاران و ناصر زادهزهرا 

 SDMمهندسین مشاور 
 1394 آورانفن 

 1395 دانشگاه آزاد اسلامي   منوچهر امیدواري، داوود حسنوند محیط کار آورزیانمدیریت عوامل 

 ایمني براي محیط کار 
و   زاده ناصرعلي کریمي، زهرا 

 SDMگروه مهندسین مشاور 
 1394 آورانفن 

 1393 آورانفن  هدایت توکلي و همکاران  مواد خطرناک

 کلیات مدیریت و مهندسي ایمني 
 و ناصر زاده مهدي جهانگیري، زهرا 

 ایران  HSE متخصصیننفر از  30
 

دانشگاه علوم پزشکي  

 شیراز 
1398 

ارگونومي در محیط اداري و کار با 

 کامپیوتر 

سید جلیل میرمحمدي، امیر  

 هوشنگ مهرپرور و همکاران
 

دانشگاه علوم پزشکي  

 یزد
1388 

هاي ارزیابي پوسچر در  شیوه

 ارگونومي شغلي 
 1387 آورانفن  علیرضا چوبینه 



63 
 

 

 استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  –د

 مدرس  هايویژگي

مهندسي ایمني و  -اي مهندسي بهداشت حرفه -HSEمهندسي یا مدیریت  -حداقل کارشناسي ارشد مهندسي یا مدیریت ایمني صنعتي 

هاي یا رشته  حسابداري و امور اداري با رشته  مدرسمهندسي صنایع گرایش ایمني صنعتي با حداقل مرتبه علمي مربي و یا    -بازرسي فني

سال   5با حداقل  مرتبط با رشته حسابداري و امور اداري    HSEو مباحث تخصصي    HSEبه مباحث عمومي    سلطت  به شرطمشابه  

 هاسال سابقه تدریس در دانشگاه 3سابقه کار در صنعت و 

 

 درس موردنیازمساحت و تجهیزات و وسایل 

میز و صندلي استاندارد و ارگونومیک    -نفر  30  تعدادمیز و صندلي دانشجویي استاندارد و ارگونومیک به    -مترمربع   54کلاس با مساحت  

 وایت برد   -ویدئو پروژکتور -رایانه -عدد 1براي استاد به تعداد 

 

 روش تدریس و ارائه درس

عمومي و    HSEهاي لازم از پیامدها و حوادث مختلف و واقعي در زمینه  و کلیپ   هافیلمارائه تصاویر، پوسترها، جداول، نمودارها،  

HSE    ارائه موضوعات تحقیقي به دانشجویان   -هاآن تخصصي رشته حسابداري و امور اداري و اقدامات مدیریتي و مهندسي پیشگیري از

 - مختلف کاري مرور مطالب درسي حین بازدیدهاي علمي هايمحیطبازدید از  -در هر جلسه هاسرفصلانفرادي متناسب با  به صورت

 اني و ارائه تجربیات دعوت از متخصصین صنعتي جهت سخنر
 

 روش سنجش و ارزشیابي درس

 هاي کتبي و عملي  هاي شفاهي، آزمونپرسش
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درس کارآموزي  -3-24
 نوع درس: تخصصي 

 واحد 46گذراندن نیاز: پیش

 -هم نیاز: 

طول دوره کارداني و عملي در  هاي نظريکاربرد آموختههدف کلي درس: 

سرفصل آموزشي  –الف 

محتوا  ریز ردیف

زمان یادگیري  

)ساعت(

عملي نظري

1 
مروربا معرفي استاد و دانشگاه و    هاشرکت از مراکز اداري و یا دفاتر    دریکيکارآموزي    طي دوره

در محیط واقعي کار  هایافته
- 240

240-جمع 

هاي تخصصي مورد انتظارمهارت  -ب
شایستگي انطباق با   ،رهبري ،ارتباطات و همکاري  ،یادگیري ظرفیت  ، یادگیري براي یادگیري،کارآمدي خود، فهم مسائل اخلاقي

شایستگي استفاده از دانش در عمل  ،توانایي کار مستقل ،ابتکار و خلاقیت  فهم مسائل اخلاقي ، عادات کار و آمادگي کار،شرایط جدید

استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -ج

 درس روش سنجش و ارزشیابي

(flash یا cd) و گزارش مکتوب و مصور دانشجو  کارآموزي سرپرست کارورزي و مدرس  ارزشیابي بر اساس فرم

 مدرس  هايویژگي

امور اداري کارشناسي ارشد در زمینه دروس تخصصي دوره کارداني  حداقل

عملي نظري

2 0 تعداد واحد 

240 0 تعداد ساعت 
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درس اصول و کاربردهاي علم اداره -3-25
 اختیاري نوع درس: 

 اصول سازماندهي و مدیریت: نیازیشپ

 −هم نیاز: 

 هايسازمانعلم اداره، مکاتب مدیریت و ساختار امور اداري کشور جهت ورود آگاهانه به    هايیهنظرآشنایي با مباني و    هدف کلي درس:

 اداري کشور 

سرفصل آموزشي   -الف

محتوا  ریز ردیف

زمان یادگیري  

)ساعت(

عملي نظري

−5تعاریف و مفاهیم اداره، سازمان و مدیریت 1

2
و مدیریت کیفیت    هاسیستمها، تئوري اقتضائي،  ، نئوکلاسیکهاکلاسیکمکاتب مهم مدیریت شامل 

 T.Q.Mجامع 
5−

−6هاآنسیر تحول مدیریت دولتي و بازرگاني و تفاوت و تشابهات بین  3

−5در قرون اخیر  هاآناداره و سیاست و چگونگي ارتباط و جدایي  4

5
دستگاه اداري مرکزي، نقش قوه مجریه در قانون اساسي، ارکان قوه مجریه، ساختار قوه مجریه و  

 دولت، رابطه ادارات مرکزي و تشکیلات محلي
6−

−5اداره امور استخدامي کشور  6

−32جمع 

تخصصي مورد انتظار هايمهارت  -ب
اداري کشور هايسازمانشناخت اصول و ساختار امور اداري در 

منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

1401نوآوران دانشزهره حسني مباني علم اداره 

1390 شاسوسا   فاطمه صالحي مباني علم اداره 

  علیرضا بشارت اداري و مباني علم ادارهسیر اندیشه 
دانشگاه تهران، دانشکده علوم

 اداري و مدیریت بازرگاني 
1352

مباني علم اداره، اصول و کاربردها 
بهمن سعیدي پور،  

 سید مهدي رحیمي 
1399 شعبه قم 

عملي نظري

0 2 تعداد واحد 

0 32 تعداد ساعت 
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 استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

 مدرس  هايویژگي

 سال سابقه کار تخصصي و تجربي 3و  مدیریت اجرایي یا دولتيکارشناسي ارشد حداقل 
 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،
 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 ( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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 و مهارت ارائه  روش تحقیقدرس -3-26
 نوع درس: اختیاري 

 - : نیازپیش

 -نیاز:  هم

 شناخت و حل مسائل  منظور بههدف کلي درس: ارتقاء سطح آگاهي دانش و مهارت با روش علمي تحقیق 

 سرفصل آموزشي   -الف

 ریز محتوا  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 - 2 تحقیق  هايویژگيمفهوم و  1

 - 1 محقق  يهايستگیشا 2

 - 2 شناخت مسئله )مشکل(  3

 - 2 تحقیقتنظیم سؤالات  4

 - 3 هدف و روش از نظرانواع تحقیق  5

 - 2 تحقیق روش درنقش مفاهیم  6

 - 2 آن  هايویژگيو  يسازهیفرض 7

 - 3 تحقیق يرهایچگونگي تعریف متغ 8

 - 3 اطلاعات  يآورابزار جمع 9

 - 3 ي ریگ نمونه ي هاجامعه و نمونه آماري و روش 10

 - 3 اطلاعات  تحلیل و یهتجزفنون  11

 - 2 شنهادها یها و پحلارائه راه  12

 - 2 منابع اطلاعات  13

 - 3 ها یافتهو ارائه تهیه و نگارش گزارش تحقیق  14

 - 32 جمع 

 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت -ب
 به منظور شایستگي و انگیزه تحقیق علمي دانشجو    به نحوي کهارتقاء سطح آگاهي دانش و مهارت دانشجویان با روش علمي تحقیق  

 شناخت و حل مسائل تقویت شود.

 

 

 

 

 عملي نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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 منبع فارسي و خارجي(  3پیشنهادي )حداقل  منابع درسي -ج

سال انتشارناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

آخرین چاپ  سمت حافظ نیا  تحقیق در علوم انسانياي بر روش مقدمه

ي پژوهش کمي در مدیریت:شناسروش

ي جامع کردیرو

، سید مهدي فردیيداناحسن 

الواني و عادل آذر
آخرین چاپ شرقي  -صفار  

آخرین چاپ رشدعلي دلاور مباني نظري و علمي پژوهش در علوم انساني 

محسن جوادي اخلاق پژوهش
پژوهشگاه علوم انساني و  

مطالبات فرهنگي 
آخرین چاپ 

استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

 مدرس  هايویژگي

سال سابقه کاري  3داراي  مدیریت اجرایي یا دولتي کارشناسي ارشدحداقل 

 مساحت و تجهیزات وسایل موردنیاز درس 

وایت برد و ویدئو پروژکتور کلاس استاندارد مجهز به 

 روش تدریس و ارائه درس

نی و تمراي، تکرار توضیحي، مباحثه

 درس روش سنجش و ارزشیابي

ترم( ترم و پایانهاي کتبي )میانهاي شفاهي، آزمونپرسش
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 حقوق تجارت درس -3-27
 

 : اختیاري درسنوع 

 حقوق اساسي نیاز: پیش

 - :هم نیاز

افزایش توان علمي دانشجویان در انجام امور مربوط به   به منظورهدف کلي درس: آشنایي با اصول و مباني قوانین و مقررات تجاري 

 هاي تجاري فعالیت 

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

زمان یادگیري  

 )ساعت(

 عملي نظري

 - 3 تجار حقیقي و حقوقي( ) کلیات و تعاریف 1

 - 3 هاي مدني فعالیت  -هاي تجارياشخاص حقوقي و انواع شرکت  2

 - 3 هاي سهامي شرکت  3

 - 3 هاي غیرسهامي شرکت  4

 - 4 انواع قرارداد -تعریف قرارداد -قراردادهاي بازرگاني 5

 - 3 قوانین و مقررات مربوط به سفته و چک  6

 - 3 یک فعالیت تجاري به عنوانعقود اسلامي  7

 - 3 قوانین و مقررات تجارت الکترونیکي 8

 - 3 پول شویي قوانین و مقررات مبارزه با  9

 - 4 اسناد خزانه اسلامي و اوراق بهادار اسلامي )صکوک(  قوانین و مقررات اوراق مشارکت،  10

 - 32 جمع 
 

 انتظارهاي تخصصي مورد مهارت  -ب

 وکارکسب تجارت و  شناخت قوانین
 

 

 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 1395 جنگل   محمود عرفاني  قانون تجارت ایران محشاي

پول مجموعه قانون و مقررات مبارزه با 

 شویي 

  -المهدي ارجمند نیا عبد

 کاظمیان مهدي 
 

بانک مرکزي جمهوري  

 اسلامي ایران
1392 

 1392 نشر بازرگاني   علیرضا راشدي اشرفي  حقوق تجارت کاربردي 

 

 عملي نظري 

 0 2 تعداد واحد 

 0 32 تعداد ساعت 
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استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

 مدرس  هايویژگي

مرتبط  زمینهسال سابقه کار تخصصي و تجربي در  3حداقل کارشناسي ارشد حقوق و مرتبه و 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 روش تدریس و ارائه درس

تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 درس روش سنجش و ارزشیابي

( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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 درس حسابداري امور بیمه  - 3-28 
 نوع درس: اختیاري 

 اصول حسابداري  :نیازپیش

 -نیاز:  هم

 ي بیمه هاشرکت اي مستقیم در یمهبیي با حسابداري شعب و عملیات آشنا هدف کلي درس:

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

  یادگیريزمان 

 ساعت()

 عملي نظري

 - 4 تعریف بیمه، شناخت انواع بیمه  1

 - 4 شناخت حق بیمه و خسارت  2

 12 4 اي حسابداري ذخایر بیمه 3

 12 4 حسابداري شعب بیمه  4

 10 - هاي مالي( گزارشگري مالي شرکت بیمه )صورت 5

 32 16 جمع 
 

 هاي تخصصي مورد انتظارمهارت -ب
 هاي بیمه اي مستقیم در شرکت شناخت حسابداري شعب و عملیات بیمه

 

 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 کردی)با رو  مهیب هايشرکت  يحسابدار

 ( 28شماره  ياستاندارد حسابدار

 ،يمحمد وشیدار

 ي نعمت اله ررضایام
 1391 مه یپژوهشکده ب 

 1389 دانشگاه  ختگانیفره  حسن رازافشار مه یب هايشرکت  يحسابدار

(:  ندگانینما -  هاشرکت ) مهی ب يحسابدار

  ت ی و رعا رانیا  يحسابدار ياستانداردها برمبناي

 ي مرکز مهیب هاينامهآیین

 نظرپور،  يجمال ول

 نژاد  يصلاح علي
 1389 ترمه 

 1392 بیمه ایران    مه یب هايشرکت  يحسابدار

  انیدانشجو   ژهی: ومهیب يهاشرکت  يحسابدار

 مه یب يهاشرکت   - مهیرشته ب
 1391 ي دانشگاه آزاد اسلام  ي بناب  فتوره يمحمدعل

 

 

 

 عملي نظري 

 1 1 تعداد واحد 

 32 16 تعداد ساعت 
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 استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

 مدرس  هايویژگي

 حسابداري کارشناسي ارشدحداقل 

 

 مساحت، تجهیزات و وسایل موردنیاز درس 

 کلاس استاندارد مجهز به وایت برد و ویدئو پروژکتور 

 

 روش تدریس و ارائه درس

 تمرین و تکرار اي،مباحثه توضیحي،

 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

 ( ترمپایان و ترممیان) کتبي هايآزمون شفاهي، هايپرسش
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 وکار کسب هوش مصنوعي در تجارت و  درس -3-29

 اختیاري نوع درس: 

 -  :نیازپیش

 - نیاز:هم

 وکار کسب و  يمختلف تجار يها ( در بخشAI) يکاربرد هوش مصنوع : آشنایي بادرس هدف کلي

 سرفصل آموزشي   -الف

 محتوا  ریز  ردیف

  زمان یادگیري 

 )ساعت(

 عملي نظري

1 

     بر هوش مصنوعي  ايمقدمه

 مروري بر انواع هوش مصنوعي، تعاریف و مفاهیم کلیدي 

1 - 

 و تکامل هوش مصنوعي در تجارت تاریخچه

 هوش مصنوعي: هوش مصنوعي باریک در مقابل هوش مصنوعي عمومي  انواع

هاي مختلف هوش مصنوعي، تعیین شناسایي انواع مختلف هوش مصنوعي و هوش مصنوعي مولد، نسل

 خاصي  وظیفهانجامکاربردها، عملکردها و ابزارهاي هوش مصنوعي مولد براي 
 

بحث  مختلف،  صنایع  در  مصنوعي  هوش  کاربردهاي  مورد  در  موردي  مورد مطالعات  در  گروهي  هاي 

 پیامدهاي اخلاقي هوش مصنوعي در تجارت.
- 3  

2 

    وکار کسبهوش مصنوعي در تجارت و  هايتکنیکابزارها و 

 ها داده وتحلیلتجزیهماشین و  یادگیري
1 - 

 

  ارتباطات تجاري در( NLP) زبان طبیعي پردازش

 و رباتیک مبتني بر هوش مصنوعي  اتوماسیون
1 

-  

   هاي پشتیباني تصمیمسیستممصنوعي در  هوش

هاي یادگیري ماشین الگوریتم  ، استفاده ازمثالعنوانبهافزارهاي اولیه هوش مصنوعي )با ابزارها و نرم  کار

ابزار پیش  وتحلیلتجزیهبراي   تولید متن،  )ابزار  ابزارهاي هوش مصنوعي مولد  انواع  با  کار  کننده(.  بیني 

تولید تصویر، ابزار تولید موسیقي، ابزار تولید کد، ابزار تولید/سنتز صدا، ابزار تولید ویدئو، ابزار طراحي 

 تراشه هوش مصنوعي و ...( 

1 6  

  3 1 . تجاري مشکلاتهاي یادگیري ماشیني براي حل تکنیک

بندي مشتري، ، تقسیم مثالعنوانبه)  هاي کاربردي تجاريهاي ساده هوش مصنوعي براي برنامهایجاد مدل 

 بیني فروش(. پیش
1 3  

    وکارها کسبکاربردهاي هوش مصنوعي در صنایع و  3

 عملي نظري 

 1 1 تعداد واحد 

 48 16 تعداد ساعت 
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 ، شغلي و کاري وکارکسب اصلي هوش مصنوعي مولد انتخاب نوع مناسب بر اساس شرایط،    هايویژگي

 ( .)تجاري، تکنولوژي، فرآیندي، انساني و

1 

- 
 

  هوش مصنوعي  ايرشتهبینتأثیر 

   بیني کننده، کنترل کیفیتنگهداري پیش در مهندسي: هوش مصنوعي

   بیني مالي پیش کشف تقلب، در حسابداري: هوش مصنوعي

   (CRM) مدیریت ارتباط با مشتري بازاریابي، در تجارت: هوش مصنوعي

   هوش مصنوعي در کشاورزي: کشاورزي دقیق، نظارت بر محصولات

سازي، و کشف، خلاصه سؤالکاربردهاي هوش مصنوعي مولد )ارتقا و ایجاد محتواي نوشتاري، پاسخ به 

 (افزاربندي محتوا براي موارد استفاده خاص، بهبود عملکرد ربات چت، کد نویسي نرمسازي، طبقهساده
1 3 

 

 
ها براي حفظ ها )بهترین روشهاي امنیت سایبري و حریم خصوصي و ایمني دادهاصول و بهترین روش

مکرر رمزهاي عبور، عدم    روزرسانيبهها و امنیت سایبري، ایجاد رمزهاي عبور قوي،  حریم خصوصي داده

 ها رها و پلتفرمخاطر سپردن رمز عبور ابزا به« رمز عبور، عدم استفاده از ویژگي  گذارياشتراک به 

1 - 

 

 
هاي پرامپت نویسي در هوش مصنوعي مولد کار با هوش مصنوعي مولد و شناسایي انواع، اصول و روش

درخواست )درخواست  تکمیل،  دستورسؤالهاي  هاي  درخواست العمل،  درخواست ها،  مقایسه،  هاي هاي 

اي انواع  هاي گفتگو و...(، انتخاب و اجرسازي، اعلانهاي ترجمه، دستورات خلاصهخلاقانه، درخواست 

نویسي مناسب است بر اساس خروجي و نتایج مورد انتظار، بررسي و ارزیابي کامل خروجي سبک پرامپت 

هوش مصنوعي مولد و مطابقت با نتیجه مطلوب، ارائه بازخورد در مورد خروجي مطابق با کاربردها و 

 عملکرد هوش مصنوعي جهت اصلاح و ارتقا و دسترسي نتایج مورد انتظار

1 9 

 

 
  6 1 مطالعات موردي مبتني بر هوش مصنوعي از صنایع مختلف وتحلیلتجزیه

تطبیق   ، پروژهمثالعنوانبهتحصیلي ) مصنوعي براي نیازهاي خاص صنعت و رشته هوش  هايحلراهتطبیق  

ترکیب هوش  وکارکسب  فرآیندهاي براي   مصنوعي براي  مصنوعي  مدل هوش  توسعه یک  بیني  پیشو 

 خرابي تجهیزات در زمینه مهندسي(

1 6  

4 

    و آینده کار  هوش مصنوعي، بازار کار

استفاده مشخصمحدودیت  اساس شرایط  بر  مولد  مصنوعي  نادرست،   هاي هوش  ناسازگار،  )مغرضانه، 

دادهتقلب  نقض حریم خصوصي  عمیق،  و  هاي  الزامات حق چاپ  نقض  امنیتي،  الزامات  و  مالکیت  ها 

 معنوي( 

1 3 

 

 
اخلاقي استفاده   ملاحظات  و  استفاده از هوش مصنوعي  محیطيزیست الزامات اخلاقي، حقوقي، قانوني و  

 هاي غیراخلاقي از هوش مصنوعي مولداز هوش مصنوعي مولد و تمایز و جلوگیري از استفاده
 

از  استفاده استفاده  منابع اطلاعاتي،  اعتبارسنجي صحت  از هوش مصنوعي مولد )بررسي و  هاي اخلاقي 

امنیتي هنگام استفاده از    ملاحظاتهوش مصنوعي براي اصلاح و جلوگیري از انتشار اطلاعات نادرست،  

یدگي و هاي تکنولوژي و تصدیق پیچچنین ابزارهایي در مدیریت اطلاعات حساس، شناخت محدودیت 

 (.تخصص دانش شخصي و
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استفاده غیراخلاقي از هوش مصنوعي مولد )ساخت اکانت جعلي با استفاده از هوش مصنوعي، تولید محتوا  

انتشار اطلاعات نادرست، آپلود اطلاعات حساس، اختصاصي یا محرمانه مانند اطلاعات سلامت    باهدف

 و...( تولیدشدهشخصي و اسرار تجاري، سوگیري ناخواسته در محتواي 

 

 اقتصادي و اجتماعي هوش مصنوعي  پیامدهاي

1 - 

 

  تأثیر هوش مصنوعي بر تقاضاي شغل و مهارت و بازار کار 

  هوش مصنوعي  آموزي مجدد و ارتقاء مهارت در عصرمهارت

  مصنوعي در مدیریت منابع انساني هوش

  آینده در هوش مصنوعي و اشتغال روندهاي

اینکه چگونه هوش   مصنوعي و بازار کار با تمرکز بر روندهاي شغلي مرتبط با هوش  وتحلیلتجزیه

 کار استبازار  مصنوعي در حال تغییر شکل
1 3  

  3 1 موجود  وکارکسب هایي براي ادغام هوش مصنوعي در جریان کار توسعه استراتژي

  48 16 جمع 

 

 تخصصي مورد انتظار هايمهارت  -ب

 .يهوش مصنوع میدرک اصطلاحات و مفاه

 پرامپت نویسي   يهامهارتي،  ابیو ارز  یدتائ  يهامهارتي،  تفکر انتقاد  مهارتي،  لی تحل  يهامهارت،  ت ی خلاق ،  وتریکار با کامپ  يهامهارت

، حل مسئله/یيشناسا   مهارت،  نترنت ی/ تسلط به ا  تالیجید  تسلطي،  وبگرد  مهارت،  قیتحق  يهامهارتي،  ارتباط  يهامهارتي،  هوش مصنوع

 گیري یمتصم يهامهارت

 .يمربوط به استقرار هوش مصنوع ياز مسائل اخلاق يآگاه

 .يهوش مصنوع هیاول يافزارهاتسلط بر ابزارها و نرم

 .يحل مشکلات تجار يبرا ينیماش يریادگ ی  يهاکیتکن یريکارگ به یيتوانا

 .خاص صنعت   يازهاین يبرا ي هوش مصنوع يهاحلراه قیتطب

 .يهوش مصنوع ايرشتهینب ریدرک تأث

 .شکل بازار کار است  رییدر حال تغ يچگونه هوش مصنوع نکهیدر مورد ا  ينشیب

 .يهوش مصنوع ب ی ترک  يبرا يتجار  يندهایفرآ قیمهارت در تطب
 

 منبع فارسي و خارجي(  3منابع درسي پیشنهادي )حداقل  -ج

 سال انتشار ناشر مترجم مؤلف  عنوان منبع

 ل ین سیکر وکار کسب  يبرا يهوش مصنوع
 ،يرانی ا اریس  اوشیس

 یي عطا دهیسپ
 1402 بان قلم فرتاک دهید

 1403 بان قلم فرتاک دهید  ي کشاورز يمحمدهاد وکار کسب در   يهوش مصنوع

Generative AI in Practice: 100+ 

Amazing Ways Generative 

Artificial Intelligence is Changing 

Business and Society 

 ویلي   برنارد مار 
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يهاانسان  يراهنما برا کی:  يهوش مصنوع

متفکر
چلیم يملان

 ن،ی : چيهوش مصنوع يهاابرقدرت

 ي جهان نیو نظم نو  يول کونیلیس
ي . لفو يکا  

 ،ين یدحسیس  رجوادیم

يمژگان محمد

بنگاه ترجمه و نشر  

 کتاب پارسه 

1398

استانداردهاي آموزشي )شرایط آموزشي و یادگیري مطلوب درس(  -د

 مدرس  هايویژگي

سال سابقه کار تخصصي و تجربي درزمینه تدریس 3و   کامپیوترحداقل کارشناسي ارشد 

 مساحت و تجهیزات و وسایل موردنیاز درس

به دسترسي  با  رایانه  ابزار  افزارنرم کارگاه  ) و  روز  مصنوع  يبرا   تونیپا :مثالعنوانبههاي   IBMيابزارها .نیماش  يریادگیو    يهوش 

Watson ،Microsoft Azure AI ای Google AI. و )...

روش تدریس و ارائه درس

ت یبر فعال يمبتن يریادگ ی، پروژه محور يریادگ ی ، يگروهکار، توضیحي

هاي متنوعي تمرین و تکرار توسط  هاي تعاملي و با استفاده از روشو بحث و گفتگو، کارگاه  توضیحيقالب   شده درهاي تعریفسرفصل

در   يهوش مصنوع   يکاربرد  يهادرباره برنامه  شود تادعوت مي  متخصصان صنعت   مدرس تدریس گردد. متناسب با رشته تخصصي از

 یيهافرصت   و  ؛کنندياستفاده م  يتجار  يندهایدر فرآ  ي صنوعکه از هوش م  یيها از شرکت   دیبازدهمچنین    کنند.يبحث م  يواقع  يایدن

 با توجه به رشته تحصیلي وکارکسب در داخل  يهوش مصنوع يهاپروژه  يرو کاربر يبرا  انیدانشجو  يبرا

هاي شخصي یا گروهي بیرون از کند تا با انجام پروژهبه دانشجویان راهنمایي مي  تسهیل گر  به عنوانبراي تسهیل یادگیري عملي مدرس  

 عملي مفاهیم را بیاموزند.  به صورتکارگاه و کلاس درس 

 درس روش سنجش و ارزشیابي

وکار )تمرین عملي( طراحي جداول و محاسبات طرح کسب  -آزمون کتبي عملکرد  – حل مسئله  -هاي شفاهيپرسش

.هاآن يو کاربردها يهوش مصنوع میدر مورد مفاه يکتب فیتکال 

.يدیکل يو ابزارها میدرک مفاه هاآزمون - .خاص صنعت  يهوش مصنوع يسازادهیپ  يها: پروژهيعمل  يهاپروژه

.يو عمل يجامع دانش نظر يابیارائه: ارز
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