	    ترم  4  اموردفتری                                 

	روز
	ساعت
	نام درس
	واحد
	استاد
	کلاس

	شنبه
	14 - 30/16
	مدیریت اسناد و مدارک و فن بایگانی
	2
	شجاعی
	تئوری 17

	یکشنبه
	15-17
	قوانین و مقررات و تشکیلات وساختار سازمانی
	2
	الناز بیات
	تئوری 23

	شنبه
	21-18:30
	اتوماسیون اداری امور دفتری
	2
	کمیزی
	تئوری 17

	یکشنبه
	20-17
	مکالمات مقدماتی زبان انگلیسی
	2
	باقری
	تئوری 23

	شنبه
	18:30-16:30
	کارسنجی و طراحی گزارشات تجزیه وتحلیل روش و سیستم ها
	2
	شجاعی
	تئوری 17

	سه شنبه
	18:30-16
	فنون مکاتبات اداری
	2
	اصغری
	تئوری 9

	سه شنبه
	21-:18:30
	سیستم های بایگانی
	2
	
	تئوری 9

	یک جلسه زمان کلاس در سایت اموزش اعلام می شود.
	کارورزی 2
	2
	کمیزی

	روز
	ساعت
	گروه B
	واحد
	استاد
	کلاس

	جمعه
	10-8
	مدیریت اسناد و مدارک و فن بایگانی
	2
	
	تئوری 24

	پنجشنبه
	20-18
	قوانین و مقررات و تشکیلات وساختار سازمانی
	2
	قربیان
	تئوری 24

	جمعه
	16-14
	اتوماسیون اداری امور دفتری
	2
	نبی لو
	تئوری 24

	جمعه
	14-10
	مکالمات مقدماتی زبان انگلیسی
	2
	باقری
	تئوری 24

	جمعه
	20:30-18:30
	کارسنجی و طراحی گزارشات تجزیه وتحلیل روش و سیستم 
	2
	الناز بیات
	تئوری 24

	پنجشنبه
	18-15
	فنون مکاتبات اداری
	2
	اصغری
	سالن3

	جمعه
	18-16
	سیستم های بایگانی
	2
	
	سالن3

	یک جلسه –زمان کلاس در سایت اموزش اعلام می شود.
	کارورزی 2
	2
	کمیزی


· دانشجویان ترم چهار که *دروس عمومی  مانده یا دروس  افتاده  دارند که موفق به اخذ آن نشده اند در زمان مشخص شده توسط آموزش تمامی این دروس را دراین ترم اخذ نمایند.
· دروس عمومی : شامل : ادبیات فارسی، زبان خارجه، دانش خانواده، اخلاق اسلامی ،اندیشه، و تربیت بدنی می باشد. جهت برنامه دروس عمومی به سایت آموزش مراجعه بفرمایید.
دانشجویان ترم آخر می توانند تاسقف 24 واحد اخذ نمایند تعدادکل واحدهای رشته دفتری 75 واحد با پیش نیار می باشد.
