
وگزارش نویسی اتبات اداري مکاصول   

  

 

 »اطلاعیه آموزشی «                                                            

               
 

 برگـزار با همکاري سازمان آموزش فنـی و حرفـه اي اسـتان آموزشی ذیل را دوره واحد آموزش انجمن مدیران صنایع خراسان 
 می نماید. 

                      :      عنوان       

  :        امحتو 

 

   

 

    30/19الی    30/16از ساعت هاي یکشنبه روز  -ساعت  6                      :     يزمان برگزارمدت و      

    هفته آخر مهرماه                                              شروع دوره :                         

 یال )   000/750هزار ریال (مبلغ  هفتصد و پنجاه                          : نفرهزینه برگزاري دوره براي هر 

 درصد تخفیف ویژه عضویت برخوردار خواهند بود  15اعضا محترم انجمن مدیران صنایع خراسان از                                                  

 صنایع نام انجمن مدیرانبه  0102971173004حساب  سپهر شماره                            شماره حساب واریز وجه  :   

 طبقه دوم   –مجتمع ساپکو  – 7نبش شهید منتظري  -دبیرخانه انجمن واقع در بلوار شهید منتظري             : مکان برگزاري

انجمن  رخانهیبه دب 38444217شماره  رینما قیاز طرذیل را تکمیل و فرم ثبت نام  شرکت در دوره علاقمندان جهت خواهشمند است 

 .ندیمافرارسال 

 

 

 ) 051(  3 8444217)   فاکس :  051(  3 8444211-14تلفن :     -ه دوم   طبق –مجتمع ساپکو  – 7نتظري نبش شهید م –   ( بلوار تلویزیون ): بلوار شهید منتظري آدرس                   
www.imakh.ir.                                   info@imakh.ir                    

 نام واحد تولیدي و صنعتی:          یسیگزارش نو و ي؛ مکاتبات ادار ياصول نامه نگار      :  دوره  عنوان

 تلفن تماس :  نام هماهنگ کننده :                

 13تاریخ تولد :      /     /       نام پدر :                                                     نام و نام خانوادگی :                          

 سطح و رشته تحصیلی : سابقه کار :   سمت سازمانی  :                                       

 همراه : شماره تلفن                             :ثابت شماره تلفن 

                              شماره شناسامه :                                                    صادره :      کد ملی :                                                             

           

         

        

            

       

  يادار ينامه ها انواعو  اجزا •

 نقش و اهمیت مکاتبات اداري  •

 يکاتبات اداراصلی و کلیدي مقواعد  •

  یسیلاصه نوخاصول  •

  ینگارش يها هیتوص •

 :  مدارك مورد نیاز          

 تصویر فیش واریزي  + 43عه عکس قط + یک یک نسخه کپی کارت ملی

 اداري مقایسه نامه ها و گزارشات  •

 صورتجلسه و انواع آن  •

 گزارشات اداري و مقایسه آن با مکاتبات  •

  نامه ها و گزارشات یرایشو •

 

http://www.imakh.ir/
http://www.imakh.ir/
mailto:info@imakh.ir

