
عنوان كارشناسيرديف

1397منابــع آزمـون ورود بــــه مشاغـل كارشناســــي سال 

منابع كارشناسي

مددكار اجتماعي1

حرفه مددکاري اجتماعي از ديدگاه جامع نوشته لوئيز جانسون، ترجمه محمدحسين بازرگاني، انتشارات دانشگاه علامه

مددکاري و مراقبت اجتماعي نوشته ملکوم پين، ترجمه فاطمه زواره اي، انتشارات دانشگاه علامه

توانبخشي گروه هاي خاص نوشته کريمي درمني، انتشارات رشد

در دسترس همكاران قرار دارد " نامه عمومي و بخشنامه"كليه بخشنامه ها در سايت بانك ملي ايران در قسمت :  تـوجـه.

قانون آيين دادرسي کيفري

حقوقي2

(به غير از کتاب هاي هفتم و نهم از جلد دوم)قانون مدني 

قانون تجارت

(غير از کتاب حدود، قصاص، ديات)قانون مجازات اسلامي 

قانون تشديد مجازات مرتکبين ارتشاء، اختلاس و کلاهبرداري

قانون صدور چك

قانون آيين دادرسي مدني

 و ضمائم آن2 و 1حقوق بانکي 

 ب18 ب و 8بخشنامه 

قانون تخلفات اداري

15-14-12-8-7-6-1قانون مديريت خدمات کشوري صرفاً فصول 
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مالي اعتباري5

(فضل الله اکبري، انتشارات سازمان حسابرسي: نويسنده)تجزيه و تحليل صورت هاي مالي 

( ب20بخشنامه )دستور عمل اجرايي معاملات و تسهيلات اعتباري 

، انتشارات بانك سپه(عباس شهرياري)بررسي طرح هاي توليدي 

(.در دسترس همكاران قرار دارد " نامه عمومي و بخشنامه"در سايت بانك ملي ايران در قسمت )سياست اعتباري سالانه بانك 

آيين نامه تسهيلات و تعهدات کلان، اشخاص مرتبط، سرمايه پايه، کفايت سرمايه، کارت اعتباري، : آيين نامه ها و دستور عمل هاي شاخص اعتباري شامل

ريالي، صدور - رعايت شاخص هاي مالي در اعطاي تسهيلات سرمايه در گردش، وصول مطالبات، تسهيلات و تعهدات سنديکايي، اعتبار اسنادي داخلي

(دسترسي از طريق سايت بانك ملي)ضمانت نامه، قانون عمليات بانکي بدون ربا، قانون تسهيل اعطاي تسهيلات بانکي و کاهش هزينه هاي طرح 

کليات مربوط به صکوک

(قابل دريافت مي باشد "منابع و جزوات آموزشي"فايل از طريق سايت اداره كل آموزش بخش )اطلاعات مربوط به بيمه مرهونات و تسهيلات اعطايي 

 257فصل چهارم از صفحه )اصول مطالعه امکان سنجي طرح هاي سرمايه گذاري تأليف دکتر مرتضي نادري، انتشارات مؤسسه عالي آموزش بانکداري ايران 

(428تا 

بيمه4
انتشارات پژوهشکده بيمه (اصول و مباني)جلد اول - جامع آموزش بيمه 

انتشارات پژوهشکده بيمه- (اشخاص، اموال و مسئوليت- بيمه هاي بازرگاني )جلد دوم - جامع آموزش بيمه 

آمار3

، انتشارات سمت(دکتر عادل آذر و دکتر منصور مومني: نويسندگان) 18 به غير از فصل 2 و جلد 1آمار و کاربرد آن در مديريت جلد 

(انتشارات پيام نور- دکتر عميدي: نويسنده) 2 و 1روش هاي نمونه گيري جلد 

(قابل دريافت مي باشد "منابع و جزوات آموزشي"فايل از طريق سايت اداره کل آموزش بخش )ترجمه شده در اداره کل حسابداري و بودجه - (Business Dashboards)داشبورد کسب و کار 
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اقتصادي7

( ب20بخشنامه )دستور عمل اجرايي معاملات و تسهيلات اعتباري 

، انتشارات بانك سپه(عباس شهرياري)بررسي طرح هاي توليدي 

(فصول اول، دوم و پنجم)اصول مطالعه امکان سنجي طرح هاي سرمايه گذاري تأليف دکتر مرتضي نادري، انتشارات مؤسسه عالي آموزش بانکداري ايران 

(فصول دوم، پنجم، نهم، سيزدهم، چهاردهم، پانزدهم و شانزدهم)تأليف دکتر محمدمهدي اسکو نژاد  (ارزيابي اقتصادي پروژه هاي صنعتي)اقتصاد مهندسي 

فني طرح ها8

( ب20بخشنامه )دستور عمل اجرايي معاملات و تسهيلات اعتباري 

، انتشارات بانك سپه(عباس شهرياري)بررسي طرح هاي توليدي 

(فصول اول و سوم)اصول مطالعه امکان سنجي طرح هاي سرمايه گذاري تأليف دکتر مرتضي نادري، انتشارات مؤسسه عالي آموزش بانکداري ايران 

6
مالي حسابداري

(فضل الله اکبري، انتشارات سازمان حسابرسي: نويسنده)تجزيه و تحليل صورت هاي مالي 

( ب20بخشنامه )دستور عمل اجرايي معاملات و تسهيلات اعتباري 

(قابل دريافت مي باشد "منابع و جزوات آموزشي"فايل از طريق سايت اداره كل آموزش بخش )جزوه تجزيه و تحليل صورت هاي مالي 

(سعيد جمشيدي، انتشارات پژوهشکده پولي و بانکي بانك مرکزي: نويسنده)حسابداري بانکي تهيه صورت هاي مالي 

آيين نامه تسهيلات و تعهدات کلان، اشخاص مرتبط، سرمايه پايه، کفايت سرمايه، رعايت شاخص : آيين نامه ها و دستور عمل هاي شاخص اعتباري شامل

ريالي، صدور ضمانت نامه، قانون عمليات بانکي - هاي مالي در اعطاي تسهيلات سرمايه در گردش، تسهيلات و تعهدات سنديکايي، اعتبار اسنادي داخلي

(دسترسي از طريق سايت بانك ملي)بدون ربا، قانون تسهيل اعطاي تسهيلات بانکي و کاهش هزينه هاي طرح 

 اطلاعات مربوط به بازار پول و سرمايه2 و 1مديريت مالي، انتشارات سازمان حسابرسي، فصول 
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آشنايي کامل با مفاهيم سازه هاي بتني و فولادي

 سازمان برنامه و بودجه55و نشريه  (آخرين ويرايش) 2800آشنايي کامل با مفاهيم آيين نامه 

آشنايي با مباحث مقررات ملي ساختمان

سازمان برنامه و بودجه (...سرجمع، فهرست بهايي و )آشنايي با شرايط عمومي پيمان، فهرست بها و انواع قراردادهاي ساختماني 

آشنايي با قانون برگزاري مناقصات و آيين نامه هاي اجرايي آن

مباني ترموديناميك، مکانيك سيالات و انتقال حرارت

(طباطبايي- کرير ) (تأسيسات مکانيکي)تأسيسات سرمايشي و گرمايشي ساختمان، تهويه مطبوع، آب رساني و فاضلاب 

128 و نشريه 3،12،14،15،16،17،19،21،22مقررات ملي ساختمان مباحث 

سرمايش، گرمايش، تهويه مطبوع، سيستم هاي آب رساني و فاضلاب، اطفاي حريق )اطلاعات تخصصي تاسيسات مکانيکي 

(مهندس سيدمجتبي طباطبايي- کرير)

آشنايي با قانون برگزاري مناقصات و آيين نامه هاي اجرايي آن

امور مهندسي9

عمران

مكانيك

(جامدات)

مكانيك

(سيالات)
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(انتشارات نص- دکترپدرام: تنن بام، ترجمه: شبکه کامپيوتري، نويسنده) Network+شبکه هاي کامپيوتري 

(انتشارات نص- اصول مهندسي اينترنت، احسان ملکيان)اينترنت 

(و يا ساير منابع مشابه)نشر مربع آبي - قوانين و مقررات برگزاري مناقصه و مزايده نوشته علي قره داغلي)مناقصه، مزايده و قرارداد 

(انتشارات آدينه- راهنماي گسترده دانش مديريت پروژه ) و پيشنهاد پروژه RFPمديريت پروژه، تهيه 

22 و21،20،19،15،13،12، 3مقررات ملي ساختمان مباحث 

 سازمان مديريت و برنامه ريزي کشور393و 110-2 و 110-1نشريات 

ماشين هاي الکتريکي

(و يا ساير منابع مشابه)نشر مربع آبي - قوانين و مقررات برگزاري مناقصه و مزايده نوشته علي قره داغلي)مناقصه، مزايده و قرارداد 

(انتشارات آدينه- راهنماي گسترده دانش مديريت پروژه ) و پيشنهاد پروژه RFPمديريت پروژه، تهيه 

21-20-19-15-12-5-4-3مقررات ملي ساختمان مباحث 

موافقت نامه و شرايط عمومي همسان قراردادهاي خدمات مشاوره

 سازمان برنامه و بودجه55نشريه 

اطلاعات عمومي معماري شرکت کنندگان

( قانون مديريت خدمات کشوري39آيين نامه اجرايي ماده )ضوابط و استانداردهاي به کارگيري فضاهاي اداري 

ضوابط و مقررات شهرسازي و معماري براي معلولين جسمي، حرکتي و مرکز تحقيقات ساختمان و مسکن

امور مهندسي9

برق 

-الكترونيك)

(مخابرات 

تأسيسات )برق 

(الكتريكي

معماري
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(1393چاپ هفتم سال )انتشارات دانشگاه شيراز  (دکتر جواد ترکماني- دکتر بهاء الدين نجفي- دکتر غلامرضا سلطاني: تاليف)مديريت واحد کشاورزي 

كشاورزي11
- انتشارات جهاد دانشگاهي - (علي رجبي محمد آباد و خديجه نصيري- ابوالفضل اکبري: تاليف)اصول طراحي ساختمان ها و تاسيسات گاوهاي شيري و طيور 

1390چاپ اول سال 

( ب20بخشنامه )دستور عمل اجرايي معاملات و تسهيلات اعتباري 

 و جزوه مقررات مبارزه باپول شويي و بخشنامه URDG758جزوه ضمانت نامه هاي ارزي و بروشور مقررات متحدالشکل ضمانت نامه  هاي عندالمطالبه

 ب37سري 

سؤالات زبان عمومي در سطوح مبتدي تا بالاي متوسط خواهند بود و سؤالات زبان تخصصي نيز حيطه هاي اصلي مرتبط با بانکداري بين المللي را در بر 

.ليکن مطالعه متون انگليسي منابع معرفي شده بالا توصيه مي شود. بنابراين معرفي منابع خاصي براي اين سؤالات ميسر نيست. مي گيرند

ارزي 10

مجموعه مقررات ارزي صادره بانك مرکزي جمهوري اسلامي ايران به همراه آخرين اصلاحات انجام شده که توسط ادارات کل امور بين الملل در اختيار شعب  ارزي و ادارات امور 

.  نيز در دسترس مي باشدwww.cbi.irضمناً اين مقررات از طريق وب سايت بانك مرکزي به آدرس . شعب قرار گرفته  است و دستورالعمل حسابداري ارزي

راهنماي جامع و کاربردي عمليات اعتبار اسنادي

 URC522 ، مقررات متحدالشکل  وصولي هاUCP600بروشورهاي اتاق بازرگاني در ارتباط با بانکداري بين المللي شامل مقررات متحدالشکل اعتبارات  اسنادي

INCOTERMS2010، ISBP، URR725، مقررات متحدالشکل پوشش اعتبارات  اسنادي 

پژوهش هاي موردي در روش هاي پرداخت بين الملل

آراء کميسيون بانکي اتاق بازرگاني بين الملل
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توجه
ضمناً در مشاغل كارشناس اداري كه منبع سؤال . سؤالات كارشناسان اداري، شامل دو بخش سؤالات عمومي و سؤالات تخصصي خواهد بود

مربوط به واحد مورد نظر  (شامل دستور عمل ها، بخشنامه ها و امور اجرايي)تخصصي ذكر نگرديده است، سؤالاتي در زمينه امور تخصصي 

.ارائه خواهد شد

12

(قابل دريافت مي باشد "منابع و جزوات آموزشي"فايل از طريق سايت اداره کل آموزش بخش )اساسنامه بانك 

12، 10، 9، 4، فصول (يوسف رونق و مريم رونق، انتشارات فرمنش)قانون مديريت خدمات کشوري و مقررات مربوط 

، انتشارات کتاب مهربان نشر(آرين قلي پور، ندا محمداسماعيلي) تعالي منابع انساني 34000استاندارد 

(قابل دريافت مي باشد "منابع و جزوات آموزشي"فايل از طريق سايت اداره کل آموزش بخش )منشور اخلاقي 

:مطالعات سازماني- اداري* 

"ب"بخشنامه هاي سري - 

نامه هاي عمومي و دستور عمل هاي مرتبط با اداره كل سازمان و روش ها مندرج در بخش ويژه همكاران سايت بانك ملي ايران- 

2 و 1بانكداري داخلي - 

فصل چهارم قانون مديريت خدمات كشوري  - 

(قابل دريافت مي باشد "منابع و جزوات آموزشي"فايل از طريق سايت اداره كل آموزش بخش )مباني مديريت فرآيندهاي كسب و كار - 

اداري 

(عمومي)

: آموزش- اداري* 

، انتشارات دانشگاه آزاد اسلامي(داود حسين زاده، نادر برزگر)فرآيند آموزش در سازمان ها - 

 ب31بخشنامه - 

(قابل دريافت مي باشد "منابع و جزوات آموزشي"فايل از طريق سايت اداره كل آموزش بخش ) دستور عمل برنامه ريزي، اجرا، ارزيابي و اثربخشي دوره هاي آموزشي- 

:روابط عمومي- اداري* 

، انتشارات كارگزار روابط عمومي(سيدشهاب سيدمحسني)كاربرد فنون رسانه اي در روابط عمومي - 

، انتشارات كارگزار روابط عمومي(مهدي باقريان)فنون روابط عمومي - 

، انتشارات كارگزار روابط عمومي(محمد صفاري)روابط عمومي و فنون جديد تبليغات - 
:سرمايه انساني- اداري* 

كليه فصول قانون مديريت خدمات كشوري- 

اداري

(تخصصي)



عنوان كارشناسيرديف

1397منابــع آزمـون ورود بــــه مشاغـل كارشناســــي سال 

منابع كارشناسي

مددكار اجتماعي1

حرفه مددکاري اجتماعي از ديدگاه جامع نوشته لوئيز جانسون، ترجمه محمدحسين بازرگاني، انتشارات دانشگاه علامه

در دسترس همكاران قرار دارد " نامه عمومي و بخشنامه"كليه بخشنامه ها در سايت بانك ملي ايران در قسمت :  تـوجـه.

مديريت روابط : بازاريابيمباحث فصول  (93، چاپ سال آموخته: بهمن فروزنده، انتشارات: فليپ کاتلر و گري آرمسترانگ، ترجمه: نويسنده)اصول بازاريابي 

بازارهاي بنگاهي و رفتار خريدار ، بازارهاي مصرفي و رفتار خريدار مصرفي، محيط بازاريابي، مشارکت براي ايجاد ارتباط با مشتريان، سودآور با مشتري

اصول اخلاقي و مسئوليت اجتماعي بازاريابي، ايجاد مزيت رقابتي، بنگاهي

فناوري اطلاعات13

12 و 3 ، 1فصول   - (جعفرنژادقمي، انتشارات علوم رايانه : ديت، ترجمه: مولف)سيستم هاي بانك اطلاعاتي 

6 و 5 ، 1فصول   - (2 و 1زارع پور، انتشارات نص، ويراست پنجم، جلد /ملکيان: تنن بام، ترجمه: مولف)شبکه هاي کامپيوتري 

14 و 9 ، 8 ، 7 ، 6 ، 5 ، 2 ، 1فصول   - (جعفرنژادقمي، انتشارات دانش نگار، ويراست هفتم: پرسمن، ترجمه: مولف)مهندسي نرم افزار 

14 و 12 ، 9 ، 6 ، 5، 4 ،3، 2 ،1فصول   - (حبيبي پور، انتشارات پيام نور/مولاناپور: ترجمه)مديريت و کنترل پروژه هاي فناوري اطلاعات 

(قابل دريافت مي باشد "منابع و جزوات آموزشي"فايل از طريق سايت اداره كل آموزش بخش )جزوه تدوين شده توسط اداره کل بازاريابي و امور مشتريان 

بازاريابي 14

برنامه ريزي15

انتشارات آريانا قلم- (مهدي ابراهيمي، علي بياتي، فرشيد ادهمي: مترجم)، ويرايش پنجم PMBOK2012راهنماي پيکره دانش مديريت پروژه 

انتشارات آدينه (رضا فلسفي، دکترمحمدحسين صبحيه: مترجم) 2013استاندارد مديريت پورتفوليو، ويرايش سوم سال 

نشر زمان - (مجتبي گلشني)برنامه ريزي و کنترل پروژه 

نشر ترمه - (دکتر مجيد سبزه پرور)مديريت و کنترل پروژه به روش گام به گام 

انتشارات آريانا قلم - (نوشته مجتبي لشکر بلوکي)جاري سازي استراتژي 

انتشارات فرا (نوشته جان کاتر، دان کوهن، ترجمه محمد ابراهيم محجوب)هشت خوان تحول 

انتشارات دانشگاه تهران (نوشته جان جستن، يوهان نليس، ترجمه نسترن حاجي حيدري، اکرم شفيعي)مديريت فرآيند کسب و کار 

 ( قابل دريافت مي باشد "منابع و جزوات آموزشي"فايل از طريق سايت اداره کل آموزش بخش  )  EFQM2013


