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  :واحد درسی و معرفی  کلی هدف 

 منابع انسانی در بیمارستان ها  آشنا خواهند شد مالی و مدیرت-در این واحد درسی دانشجویان با مباحث مسائل اداری  

 مدیریت  ارداری/انب مکاتبات اداری/مدیریت قرار داد/فعالیت های دبیرخانه/فرایند بایگانی/فرایندشامل  مهارت های اداری

 جلسات

 ی زارش گیرگفرایندهای تشخیص، تعهد، تامین اعتبار، تسجیل وهزینه/ثبت دفاتر حسابداری/ثبت و شامل  مهارت های مالی

ان واه گردخاز اموال موجودی، نرم افزار حقوق و دستمزد/آشنایی با فرایندهای تنظیم اسناد و رسیدگی و صدور چک/تن 

 لی الحساب/ فرایند حسابداری درآمدپیش پرداخت و پرداخت ع/حسابداری، کارپردازی

 

 

 1402-1403 سال تحصیلی  اول  درنیمسال  3کارآموزی  راهنمای  واحد درسی 

 دکتر رعنا غلامزاده نیکجو: مدرسین / مدرس

 2کارآموزی  پیش نیاز یا واحد همزمان:

 کارشناسی: مقطع     واحد عملی ..4...و   نظریواحد  ..0. نوع واحد :          4د :تعداد واح

     17      : تعداد جلسات 

 19/10/1401-25/6/1403  تاریخ  شروع و پایان جلسات :

 9-12  سه شنبه و چهارشنبه روزهای زمان برگزاری جلسات در هفته  :

 :  حضوری کان برگزاری جلساتم

 های آموزشی درمانیبیمارستان 
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 ند یی با فراینی/آشناو مهارت های کارگزینی شامل آشنایی با فرایند صدور حکم، فرایند ارزشیابی سالیانه و نرم افزار کارگزی

 .اهد بودروی انسانی خوصدور انواع مرخصی ها، صدور انواع ماموریت ها و فرایند نیازسنجی و برآورد و درخواست نی
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 انتظار می رود فراگیران بعد از گذراندن این دوره بتوانند : 

 ودرصد اهداف آموزشی بر اساس آخرین نسخهه کوریوووخوم مربو خه نوشخوه شخوند  80توصیه می شود حداقل 
 دربرگیرنده اهداف دانشی ، نگرشی و سایووموتور نیز باشند. 

 قسمت مربوطه در  لی/ تکم یریگیو پ یعطف ینامه ها یبرون سازمان ،یازمانمکاتبات درون س یآموزش عملportfolio 

 قسمت مربوطه در  لی/ تکم یو واگذار یمانکارینحوه عقد قرار داد پ یعمل آموزشportfolio 

 قسمت مربوطه در  لینحوه ثبت و ارجاع انواع نامه ها /تکم یعمل آموزشportfolio 

 بوطه در سمت مرق لیتکم /یگانیبا ندیدر دست اقدام و فرا یاستخراج سابقه، نامه ها ،نحوهیگانینرم افزار با یعمل آموزش

portfolio 

 دنیار/چکس انبکالاها/کارد یانبار/قبض انبار و حواله انبار/ کدگذار ی) نرم افزار موجودیانباردار ندیفرا یعمل اموزش  

 portfolioبوطه در قسمت مر لیجنس در انبار، صدور کالا از انبار(/ تکم

 قسمت  لیاموال(/ تکم ،یمصرف یکالا از انبار)کالا لیدرخواست و تحو ندیو فرا دیدرخواست خر ندیفرا یعمل آموزش

 portfolioمربوطه در 

 قسمت مربوطه در  لیجلسه و نحوه نگارش صورت جلسه/ تکم لیتشک ندیفرا یعمل آموزشportfolio 

 بت و گزارشث/یثبت دفاتر حسابدار/نهیوهز لیاعتبار، تسج نیتعهد، تام ص،یتشخ یهاندیبا فرا یی)آشنا3 یهیتوج کارگاه 

 نرم افزار حقوق و دستمزد(  ،یاز اموال موجود یریگ

 شیپ/یدازکارپر ،یو صدور چک/تن خواه گردان حسابدار یدگیاسناد و رس میتنظ یندهایبا فرا یی)آشنا4 یهیتوج کارگاه 

 درآمد(  یحسابدار ندیفراالحساب/  یپرداخت و پرداخت عل

 قسمت مربوطه در  لیحواله/ تکم ل،صدوریاعتبار، تسج نی، تام ص،تعهدیتشخ یندهایفرا یعمل آموزشportfolio 

 قسمت مربوطه در  لیتکم /یکار با نرم افزار حسابدار یعمل آموزشportfolio 

 لی(/ تکمو تحول آن و... رییتغ ی، چگونگاموال اههی)فرم سیاز اموال موجود یریثبت و گزارش گ ندیفرا یعمل آموزش 

 portfolioقسمت مربوطه در 

 قسمت مربوطه در  لینرم افزار حقوق و دستمزد/ تکم یعمل آموزشportfolio 

 اهداف آموزشی واحد درسی
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 قسمت مربوطه در  لی/تکم یدگیاسناد و رس میتنظ ندیفرا یعمل آموزشportfolio 

 قسمت مربوطه در  لیصدور چک/ تکم ندیفرا یعمل آموزشportfolio 

 قسمت مربوطه در  لیتکم /یو کارپرداز یتن خواه گردان حسابدار ندیفرا یعمل آموزشportfolio 

 قسمت مربوطه در  لیالحساب/ تکم یعل ندیپرداخت و فرا شیپ ندیفرا یعمل آموزشportfolio 

 وطه در قسمت مرب لیها( / تکم مهیدرآمد)وصول درآمد،کسورات، ارتباط با ب یحسابدار ندیفرا یعمل آموزشportfolio 

 ( ینیو نرم افزار کارگز انهیسال یابیارزش ندیصدور حکم،فرا ندیبا فرا یی)آشنا5یهیتوج کارگاه 

 رآورد  و بو  یازسنجین ندیها و فرا تیها، صدور انواع مامور یصدور انواع مرخص ندیبا فرا یی)آشنا6 یهیتوج کارگاه

 یوتریکامپ تی( سایانسان یرویدرخواست ن

 استخدام)هر کدام از احکام  یبرا  یانجام انفراد یو کسب مهارت لازم برا ینیصدور حکم کارگز ندیفرا یلعم آموزش 

 portfolioقسمت مربوطه در  لیعنوان(/ / تکم رییو تغ انهیسال یارتقا د،یجد

 ه در قسمت مربوط لیسرپرستان و کارکنان/ تکم ران،یکارشناسان، مد انهیسال یابیارزش ندیفرا یعمل آموزشportfolio 

 قسمت مربوطه در  لی/ تکم ینیکار با نرم افزار کارگز یعمل آموزشportfolio 

 لی(/ تکمیساعت یبدون حقوق ، مرخص یها یمرخص ،یاستعلاج ،ی)استحقاقیصدور انواع مرخص ندیفرا یعمل آموزش 

 portfolioقسمت مربوطه در 

 ت قسم لی/ تکم یانسان یروین نیتام ندیفرا ی(، آموزش عملیشو آموز ی،ساعتی)ادارتیصدور مامور ندیفرا یعمل آموزش

 portfolioمربوطه در 

 

 

 

  فاده شود.روشها ، تونیک ها و یا مدوهایی که برای تدریس مباحث درسی در این واحد قرار است از آنها اسو

 سهنرانیدر کارگاه های توجیهی ابودایی 

 یادگیری مشارکوی 

 عملی 

                      

 شیوه ارائه آموزش 

 

 شیوه ارزیابی دانشجو 
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ویک هر مره به تفننحوه ارزیابی در  ول ترم و آزمون پایان ترم لازم است با ذکر نوع آزمون و همینطور ذکر بارم 
هی م کار گرویک از بهش های ارزیابی اعم از نمره حضور غیاب ، انجام تولیف، مشارکت در بحثهای کلاسی، انجا

 ز ها  و ... لازم در این بهش بطور دقیق و شفاف مشهص شود. و کوئی

نمره  7است که  ، قسمت اول مربوط به حضور و غیاب دانشجویانخواهد بودقسمت  سهدر  3ارزشیابی دانشجویان در کارآموزی 

در فیلد  ن روزهما را به خود اختصاص می دهد، قسمت دوم مربوط به کارپوشه دانشجویان است که تکمیل تکالیف هر جلسه در

ه بت سوم مربوط قسم وشه نیز دو نمره خواهد داشت.کارپنمره را به خود اختصاص می دهد، بررسی نهایی  5/5مربوطه ، جمعا 

 نمره را به خود اختصاص می دهد. 5/5امتحان پایانی  و ارزشیابی نهایی دانشجویان است که 

 حضور فیزیکی دانشجو:(1

لسه دو بار)در زمان می باشد. لطفاً در هر ج 12صبح به فیلد و خروج او راس ساعت  9اجعه دانشجو راس ساعت منظور از حضور فیزیکی مر

مدیریت  انشکدهدر د ورود و خروج( دانشجویان خود را حضور و غیاب فرمائید.توضیح اینکه، حضور و غیاب جلسات کارگاه های توجیهی

 ال خواهد نمود. انجام داده و  نتایج آن را حضور شما ارس 3علمی مسئول کارآموزی  و اطلاع رسانی پزشکی تشکیل خواهند شد، هیئت

نموده و  ر مربی تکمیلبعدازظهر هر جلسه کارآموزی، دانشجویان باید به صورت انفرادی  کارپوشه خود را در حضو12تا  11توجه: از ساعت 

 بازخور لازم توسط مربی به دانشجو ارائه گردد.

د شد.نمره خواهد بود که در صورت ورود و خروج در ساعات مقرر توسط مربی ارایه خواه 25/0لی حضور و غیاب هر جلسه توجه: نمره ک

 خواهد بود. 7کل حضور و غیاب  از 

 :یاندانشجو . کارپوشه2

 الف(تکالیف جلسات کارپوشه

 لسه در حضورجملی آن عارآموزی با توجه به مبحث و کار به ذکر است که کارپوشه های انفرادی دانشجویان باید در پایان هر جلسه کلازم 

یلد صورت ج از فمربی تکمیل گردد و بازخور لازم توسط مربی به دانشجو ارائه گردد. به هیچ عنوان تکمیل کار عملی جلسات در خار

 یه خواهد شد.نخواهد پذیرفت و درهمان جلسه در حضور مربی تکمیل شده و نمره مربوط به آن جلسه توسط مربی ارا

ن فعالیت هر جلسه خواهد بود که فقط در صورت  کامل و صحیح  بود 25/0توجه: نمره تعیین شده برای کار عملی دانشجویان در هر جلسه

بود.در صورت مقاومت  نمره خواهد 5/5و انجام آن در فیلد به دانشجو ارایه خواهد شد. نمره کلی کار عملی دانشجویان در فیلد مربوطه 

 د.شنظور خواهد مه صفر نشجویان برای تکمیل کارپوشه در پایان جلسه ودر فیلد مربوطه ، و محول کردن آن به تاریخ دیگر، نمره آن جلسدا

شاه در هماان ظهر هر جلسه کارآموزی، برای دانشجویان فرصت لازم را فراهم آورید تاا تکمیال کارپو 12توجه: مربیان محترم راس ساعت 

 ارائه بازخورد و تایید کار عملی نیز در همان جلسه صورت پذیرد. جلسه صورت پذیرد،

 ب(کارپوشه تکمیل شده در پایان جلسات
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 با جمع آوری وکارپوشه تکمیل شده تمامی گروه ها توسط مربی محترم کارآموزی جمع آوری می گردد  14/10/1403در تاریخ 

 معیارهای زیر انجام خواهد شد. ها با استفاده ازکارپوشه  ، ارزیابیتمامی کارپوشه ها

 معیارهای ارزشیابی:

 کامل بودن قسمت های مختلف کار پوشه 

 تکمیل صحیح قسمت های مختلف کارپوشه 

 منظم بودن کارپوشه 

 وجود مستندات درخواست شده 

 .آزمون پایانی3

 .خود اختصاص می دهد نمره را به 5/5قسمت سوم مربوط به امتحان پایانی  و ارزشیابی نهایی دانشجویان است که 

 10: برای این درس  حداقل نمره قبولی

 ساعت 16تعداد ساعات مجاز غیبت برای این واحد درسی :  

 

 

وعخه ع برای مطا رح شوند باید ویست شوند. اگر قرار است برخی منابمنابعی که قرار است سوالات آزمون از آنها 
 ا باید بطور جداگانه در ادامه ویست شود. بیشور دانشجویان به آنها معرفی شوند ، ویست آنه

 کارپوشه تومیل شده 

 

 

ا ان بخه آنهخاز این منابع نمی توان سوال آزمون  رح کرد. این منابع صرفا به منظور تعمیخق یخادگیری دانشخجوی
 معرفی می شوند. 

- 

 

 

 ول ترم  دانشگاهها درمعرفی فرصوهای احوماوی و فراهم شده توسط اعضای هیئت علمی گروه / دانشگاه/ سایر 
 راگیرانفبرای یادگیری بیشور شامل ویست کارگاهها، وبینارها، کنفرانس ها ، ژورنال کلاب ها و .... به 

- 

 منابع آموزشی

 

 فرصت های یادگیری

 

 منابع آموزشی برای مطالعه بیشتر
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 : ) تلفن ، ایمیل و ....(دوره مدرسین  /مدرس 

 31776001 ده:ه تماس دانشکشماررعنا غلامزاده نیکجو                                              مدرس یا مدرسین: دکتر 

 gholamzadehr@tbzmed.ac.irایمیل:

 

   اطلاعات تماس

 


