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   :دانشجوی گرامی 

شفاف سازی اهداف يادگيری و   حاضر)  Portfolio (با سلام و آرزوی توفيق، هدف از ارائه کارپوشه 

انتظار می رود در طول ترم شايستگی های درج شده در کارپوشه را . انتظارات از شما در طول ترم می باشد

ت در فرايند های پيش بينی شده و مستند کردن آنها آمادگی اوليه را برای کسب کرده و با کسب دانش و مهار

      .حضور در عرصه های واقعی کار کسب نمائيد

در طول يک ترم کارآموزی در عرصه، اين کارپوشه توسط شما و به تفکيک مهارت های پيش بينی شده به 

از ارائه پسخوراند از طرف مربی و نهايتاً  دقت تکميل گرديده، توسط مربی مورد بررسی قرار گرفته و پس 

لازم به تذکر است که همه مهارت ها بلا . انجام اصلاحات لازم از طرف شما به تاييد مربی خواهد رسيد

فاصله پس از انجام ثبت شده و هر مهارت بلافاصله پس از ثبت بايد توسط مربی بررسی و در صورت انجام 

   .صحيح آن، تاييد گردد

    

   ف يادگيریاهدا
  : انتظار ميرود دانشجويان در پايان ترم مهارت مورد انتظار در فرايند های زير را کسب نمايند

   مکاتبات اداری .١

   عقد قرارداد .٢

   درخواست خريد .٣

   ثبت و ارجاع نامه ها .٤

   انبارداری .٥

   تشکيل جلسه .٦

   بايگانی .٧

   حسابداری .٨

   ثبت اموال .٩

   دريافت و پرداخت .١٠

   حقوق و دستمزد .١١

   کارپردازی .١٢

   کارگزينی .١٣

   ارزشيابی سالانه .١٤

   صدور مرخصی .١٥

   صدور ماموريت .١٦

   تامين نيروی انسانی .١٧

    
    

   فهرست محتوي كارپوشه



    
 :كارآموزي در امور اداري ) 1

  )  پيگيري  درون سازماني ، برون سازماني ، نامه هاي عطفي و نامه هاي( آشنائي با فرايند مكاتبات اداري          ·
  آشنائي با نحوه عقد قرارداد پيمانكاري واگذاري          ·
   )كالاي مصرفي ، اموال (آشنائي با فرايند درخواست خريد و فرايند درخواست و تحويل كالا از انبار          ·
  ...... ) ثبت نامه هاي محرمانه ، عادي ، چگونگي ارجاع و ( آشنائي با فعاليتهاي دبيرخانه          ·
دفاتر انديكس ، نحوه استخراج سابقه ، نامه هاي تحت اقدام و نحوه بايگاني كردن ( يي با فرايند بايگاني آشنا         ·

 (  
دفاتر موجودي ، فبض و حواله انبار ، انبارگرداني ، كدگذاري كالاها ، كاردكس انبار (آشنائي با فرايند انبارداري          ·

  .... ) ر و ، چيدن جنس در انبار ، صدور كالا از انبا
  آشنايي با فرايند تشكيل جلسه و نحوه نگارش صورتجلسه          ·

    
  كارآموزي در امور مالي)  2

   تشخيص، تعهد، تامين اعتبار، تسجيل و هزينه آشنايي با فرايندهاي         ·

   شنايي با فرايند ثبت دفاتر حسابداري آ         ·

   )  ....فرم سياهه اموال، چگونگي تغيير وتحول آن و ( رگيري از اموال موجودي آشنايي با فرايند ثبت و آما         ·
    آشنائي با نرم افزار حقوق و دستمزد         ·
  آشنايي با فرايند دريافت و پرداخت و صدور چك          ·
  آشنايي با فرايند تنخواه گردان حسابداري ، كارپردازي          ·
   و پرداخت علي الحساب ند پيش پرداخت آشنايي با فراي         ·
وصول درامد ، برآمورد ميزان كسورات ، تعيين علل كسورات ، ارتباط با بيمه ها و ( آشنايي با فرايند حسابداري درآمد          ·

( ...   
    

كارآموزي در كارگزيني ) 3
  ) غيير عنوان استخدام جديد، ارتقاي ساليانه، ت(آشنايي با فرايند صدور حكم          ·
  آشنايي با فرايند ارزشيابي ساليانه          ·
  آشنائي با نرم افزار كارگزيني          ·
  استحقاقي ، استعلاجي ، مرخص( آشنايي با فرايند صدور انواع مرخصي ها          ·

  


