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 پیراپزشکی ۀدانشکد

 بخش زبان و ادبیات فارسی ،عمومیگروه آموزشی: 

 

 

 188307شماره درس:     مکاتبات ادارینام درس: 

 نظرینوع درس:           2تعداد واحد:  کارشناسیمقطع: 

 فارسی عمومیپیش نیاز:  34درس:  ۀت زمان ارائمدّ

 فاطمه مرادیس: نام مدرّ مدیر گروهمستول برنامه: 

 

 :اهداف کلّی

 یر می باشد:زاین دوره، آشنایی دانشجویان و افزایش آگاهی ایشان نسبت به مفاهیم  ۀهدف کلّی از ارائ 

    هاآن ۀو خط و پیشین ( آشنایی با زبان1 

 و اصول آن نگاری اداری( نامه2 

     نویسیو درست ( آیین نگارش3 

 نویسی( گزارش 4 

   جلسه( صورت5 

 هاتعهدّنامهاع انو(  6 

 ای عربی و انگلیسی در فارسیواژه  نهادهای( برابر 7 

 ادبی، فنیّ، محتوایی ( ویراستاری 8 

 

 ف جزیی:اهدا -ب 

    هاآن ۀو خط و پیشین ( آشنایی با زبان1 

 دانشجو باید بتواند:

 چند تعریف از زبان را بیان کند. 

 فارسی صحبت کند. زبان و خطّ ۀپیشین ۀدربار 

 و کاربرد اصلی زبان را فراگیرد. نقش 

 .فرق بین زبان ملفوظ و مکتوب را بشناسد 

 .فرق بین زبان و ادبیات را بیان کند 
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 و اصول آن نگاری ادارینامه -2

 دانشجو باید بتواند:

  های اداری را بشناسد.های مختلف نامهبندیعناصر ارتباط و تقسیم ،نگارینامه ۀتاریخچ 

 اداری را فرا گیرد. ۀنام ۀگانمراحل سه 

 را بشناسد. و اصول و چهارچوب آن اداری ۀاجزای یک نام 

 های مختلف اداری را بشناسد.ها و ردهاصطلاحات قالبی مطرح در آغاز نامه 

  خوب را یاد بگیرد. ۀیک نامنوشتن شرایط 

  

 نویسیو درست آیین نگارش  -3

 دانشجو باید بتواند:

   ها را بشناسد.ها و ترکیباژهنویسی وتر درستمنطقی ۀشیو 

 ا شود.فارسی آشن زبان ۀدر حوزشده های ناهنجار و نامطلوب وارد ها و جملهعبارت ،حاتصطلااترین با مهم 

 ها را بیاموزدهای منطقی و پرکاربرد مطرح در نوشتهگذارینشانه. 

 نویسی را بداند و رعایت کند.اصول درست 

 

 نویسی گزارش -4

 بتواند:دانشجو باید 

  های مختلف بشناسدانواع گزارش را از جنبه. 

 های شفاهی و کتبی را فراگیردگزارش های بینو اختلاف هااشتراک. 

 و به کار گیرد. چهارچوب و شرایط یک گزارش مناسب را بشناسد 

 یک گزارش ساده و کوتاه اداری را با یک گزارش پژوهشی و بلند بشناسد. ۀهای عمدتفاوت 

 بنویسد را با رعایت نکات لازم ک گزارش ساده و کوتاه اداریی بتواند. 

 

 جلسهصورت -5

 دانشجو باید بتواند:

 جلسه را فراگیرد.ت و کاربرد صورت* اهمیّ  

 جلسه را بیان کند.صورت ۀ* ارکان اصلی و چهارگان 

 .ها را بشناسدجلسه* انواع صورت 

 .یم کندجلسه را تنظصورتبتواند یک * به راحتی  
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 هادنامهتعهّ -6

 دانشجو باید بتواند:

 نامه را بشناسداجاره نامه ووکالت ،نامهچهارچوب قول ها را بشناسد وانواع تعهدّنامه. 

 ها را بنویسدتعهدّنامهاین انواع هر کدام از  ای از، نمونهدر صورت لزوم. 

 

 های عربی و انگلیسی در فارسیواژه نهادهایبرابر -7

 

 شجو باید بتواند:دان

      گیرداهای مختلف به ویژه زبان فارسی و پاسداری از آن را فرهای قرضی در زبانواژه ۀفلسفدلیل و. 

 شته فارسی دامناسب های برابر واژه ،های اروپایی در زبان فارسیهای عربی و برخی واژهبرای پر کاربردترین واژه

 باشد.

 

 

 محتوایی ادبی، فنّی، ویراستاری انواع -8

 

 دانشجو باید بتواند:

 .مفهوم ویراستاری یا ویرایش را یاد بگیرد 

  و محتوایی را فراگیرد ، ادبییفنّ هایویرایشانواع. 

 های خود به کار ببردها و گزارشهای پرکاربردتر ویراستاری را در نامهمقوله. 

 افزار وُرد آشنا شود.با ویراستاری الکترونیک در نرم 

 

 

 :روش آموزش

های نظری و عملی در کلاس مطرح بحث ،و مطالب دیگر های استاد، پاورپوینت، جزوهاساس کتاب مکاتبات اداری بر 

کیلاس ییا در  های اداری را درای از نوشیتهگونیهبه صورت عملیی، شود تا شود.  در هر جلسه نیز از دانشجویان خواسته میمی

اد بررسیی و ها نقد و بررسی شیود ییا در منیزل از  یرف اسیتس به کمک خود آنتا پس از آن در کلاو بیاورند منزل بنویسند 

 دوباره در کلاس مطرح گردد.
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 :شرایط اجرا

 امکانات آموزشی بخش

 سیاهتخته ، فیلم،های قابل بحثنامه ، ویدئو پروژکتور،کتاب 

 

 

 آموزش دهنده: 

 استاد درس 

 

 

 :منابع اصلی درس

 س(آموزشی دکتر فا مه مرادی) استاد این در ۀ، جزوخسرو قاسمیانتر دک ۀ:کتاب مکاتبات اداری نوشت 

 

 :ارزشیابی

 ارزشیابی ۀنحو -

  ،ترم پایان میان ترم و آزمونآزمون  ،در کلاس و منزل و انجام تکلیف تفعالیّ در کلاس،حضور امتحان عملی 

 

 

 کل ۀنمر ۀمحاسب ۀنحو -

 نمره از  ریق آزمون چهار جوابی 40%*  

 زمون تشریحیآ  20%* 

 و حضور و غیاب ، انجام تکلیفت کلاسیفعالیّ ،کار عملی 40%* 

 

 

 :راتمقرّ -

 10 ۀ: نمرقبولی ۀحداقل نمر  


