
                                                                                 

 مدیران صنایع خراسان دوره آموزشی ذیل را برگزار می نماید :  ؛ باستحضار می رساند انجمنبا سلام

 

                                                  وان :ــعن

  وا:ــمحت

  

 

 

 

 

 

    

 

                                                      دوار ــاله امیـای عطــجناب آق                                                                              مدرس :

  19:30الی 16ساعت  از  1398ماه  نبهم  1ی و د 29  مورخ به شنسه  و  یک شنبه اعت طی روزهایس 7      :   یرازگ رب ن ام زدوره و طول 

 ومه دقطب –مجتمع ساپکو  -7نبش شهید منتظری  –دبیرخانه انجمن واقع در بلوار شهید منتظری                                         :  محل برگزاری 

 ( لریا 000/650/1)ریال هزار اه و پنج  ششصدمیلیون و یک  غمبل                                  :ر نفربرای ه  ییه گذارسرما

  مراه با فرم ثبت  نام از و ه زی وار عصنای رانمدی  جمنان نام به  0102971173004 شماره سپهر مذکور را به حساب  محترم  مبلغ انیضمتقاطفا ل

                      . دنبه دبیرخانه انجمن ارسال نمای  38444217یق نمابر شماره رط

 شگاه : ازمان / دانی / ستی و صنعد تولیدنام واح                                                                      ش و مکاتبات اداری  نگار  آیین    دوره :وان نع

 تلفن تماس :  :                 نام هماهنگ کننده

 شماره کد ملی :                    شماره شناسنامه :                    پدر :نام                                       ی :         گنام و نام خانواد

 ی :رشته تحصیل سطح و        سمت سازمانی  :                   

 :  شماره و تاریخ فیش واریزی                              شماره تلفن همراه :  

 
 «وزشیـآموان ـراخـف»   

 

  98988شماره : 

  12/10/1398: تاریخ 

 38444217: بر نما      38444211-14تلفن :     -ه دوم    ـطبق –و   ـع ساپکمجتم –  7نبش شهید منتظری  –وار تلویزیون (   بلی ) ر ـد منتظـوار شهیـآدرس : بل

 

                                                                          یاتبات ادارــمکو ارش ـنگ نــیی آ

اعطاء    راه باـهم

 ر ـگواهینامه معتب

  انواع نوشته های اداری ➢

   عناصر نامه های اداری ➢

 وح ارتباطی   ـدگاه سط ـاز دیبات اداری ات ـنقش و اهمیت مک ➢

  نامه های اداری ضوابط نگارش ➢

 اصل مهم در نگارش نامه  10 ➢

   جلسات صورت  و اهفرم  ،هاعمل لدستورا  ،حکم؛ واع نوشته های اداریان ➢

  نکات مهم در ضوابط ویرایشی  ➢

   ضوابط صفحه بندی ➢

 استفاده از علایم بصری ➢

 ضوابط نگارش آن صورتجلسه و ➢

 بط نگارش آن ضوا رزومه و ➢

 گزارش نویسی و روش تهیه گزارش ➢

  نامه های خارجی  / داخلیهای  نامه ➢

 
 


