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 مشخصات درس
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   واحد 2نوع واحد:  تعداد و
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 هاو روشاهداف 

 آشنایی فراگیران بااصول مکاتبات رسمی )اداری( نگارش وویرایش باتاکیدبرفرایندمکاتبات اداری. :درس هدف کلي

 آشنایی باشیوه ی صحیح خط فارسی. - 1:رفتاریاهداف 

 کاربردصحیح واژه هاباتوجه به معانی دقیق الفاظ  -2

 رددستورزبان درنگارش صحیح.   کارب-3

 آشنایی باشیوه ی صحیح تهیه نامه های اداری ،فرایندنامه نگاری.-4

 آشنایی باشیوه ی صحیح تهیه صورتجلسا ت، بخشنامه ها،دستورالعملهای اجرایی -5

 موضوعات درسی باحل تمارین مختلف بیان می شود.تدريس:  روش

 وسايل و تجهیزات آموزشي مورد نیاز: 

 درطول دوره تکالیف ، ودرپایان دوره امتحان کتبی   روش ارزشیابي:

پیگیری برای غیبت دانشجو دارم اما نمره کسرنمی کنم.درصورتی که دانشجو بیش ازحد غیبت  قوانین درس:  ها وسیاست

 حذف نماید.  کندبایددرس را

 
 منابع درس



ترجوادشریعت،دکترمحمدیاحقی،دکترغلامحسین غلامحسین کتابهای نگارش زبان فارسی ازمولفان متعددازجمله دک -

 زاده و......

 محمدکاظم امینی  مکاتبات اداری از -

 منابع دیگرکه درحین دوره مشخص می شود. ابراهیم علن ودرسنامه مکاتبات اداری از مدرس  –اداره اموردفتری  -

 

 درسزمان بندی  جدول

 مدرسان/مدرس موضوع جلسه

 کلاهدوزان بیان موضوع و اهداف آموزشی مکاتبات اداری به همراه کلیاتی درباره قواعد و شیوه ی تدریس صحیح 1

 کلاهدوزان شیوه  صحیح خط فارسی به همراه تمارین مختلف 2

اهمیت و نقش مکاتبات اداری برای ایجاد ارتباط در رده های مختلف سازمان و اهمیت چارت  3

 ارت بهداشتتشکیلاتی برنامه وز

 کلاهدوزان

 کلاهدوزان شیوه صحیح نگارش خط فارسی به همراه تمارین 4

 کلاهدوزان نامه های اداری و مشخصات آن همراه با تمارین 5

آشنایی با معانی دقیق الفاظ و کاربرد صحیح واژه در مجلات و عبارات مختلف همراه با  6

 تمرین

 کلاهدوزان

 کلاهدوزان ارگیری موارد مطرح شده در جلسات قبل همراه  با تمارینشیوه نوشتن درخواست با بک 7

 کلاهدوزان اهمیت قواعد دستور زبان و کاربرد آن در متون 8

 کلاهدوزان مراحل تهیه نامه های اداری، بخشنامه ها و غیره به همراه نمونه ها. 9

 کلاهدوزان در فواید نامه نگاری آشنایی با دفاتر اندیکاتور، اندیکس، کارتابل و کاربرد آن ها 11

 کلاهدوزان شیوه نوشتن صورتجلسات، دستور العمل درفرم های اداری 11

 کلاهدوزان شیوه نوشتن صورتجلسات، دستور العمل درفرم های اداری 12

 کلاهدوزان شیوه نوشتن صورتجلسات، دستور العمل درفرم های اداری 13

 کلاهدوزان تعدد )متن نامه های اداری وغیره(ویرایش متون به همراه تمارین م 14

 کلاهدوزان رفع اشکال و تمرین بر مباحث گذشته، گزارش نویسی 15

 کلاهدوزان شیوه تنظیم پایان نامه ها، کتاب و غیره. 16

 کلاهدوزان امتحان کتبی 17

 


