
  

   

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 مسئولان دفاتر منابع انسانی /   /اداری آموزش / واحد محترم  توجهقابل

 

 آموزشی  دوره

 

 :دوره سرفصل ❖

 ی سینوو گزارش ی مکاتبات ادار

 امیدوار توکلیجناب آقای : مدرس

 
 

  17 تا 13ساعت  مهر 14 زمان برگزاري:❖

 
 

 تومان 0.00001.2 رانیفراگ ریو ساتومان  .0.000261 سوبسید آموزشی %40 با احتساب نفر اول 15 شهریه:❖

 .شد خواهد تخفیف %15 مشمول نفر پنج از بیش معرفی صورت در و %10 مشمول نفر سه از بیش معرفی صورت در شهریه تخفیف:❖

 شرق کیفیت سامانه بنام ملی بانک  6037991199533401کارت  / 0106290230005حساب واریز به  :پرداخت شهریهنحوه ❖

 (سایپا گسترسازه گواهینامه صدور جهت تمایل صورت در) سایپا گسترسازه با مابینفی حساب از کسر                            

 www.qualitysystem.ir/registrationاز طریق نشانی  :نامثبت❖

 ن شما قابل برگزاری است )حضوری/ آنلاین(سازما برایاختصاصی  صورتبهاین دوره 

 09027370305 :هارسانسایر پیام/  09339442522واتساپ: /   051-35424404-35424402 :تلفن

 «پیشرو هایسازمان با همراهی افتخار سال 16»    

 

     مكان برگزاري:❖

 

 مشهد، جنب شهرک صنعتی توس، شهرک فناوری صنایع غذایی و بیوتکنولوژی حضوري:

 (افزارنرم نصب به نیاز بدون) تبلت یا تلفن همراه شما -تاپلپ -کامپیوتر آنلاین:

 

 آنلاینحضوری  نحوه برگزاری:                   های صنعتیمورد تایید شرکت شهرک  گواهینامه| سایپا   گسترگواهینامه سازه  

 
 آن  اجزاي و ارتباطات ✓

 سند انواع و بنديطبقه ✓

 اداري  هاينامه بنديطبقه و ، سطوحانواع ✓

 کدام  هر نگارش ضوابط و  اداري هاينامه اجزاي ✓

 اداري نامه نگارش در مهم اصل 10 ✓

 نامه  پایان و شروع ✓

 اصلاح  براي نمونه 6 ✓

 اداري نگارينامه در ممنوع موارد ✓

 ( ضوابط و ارکان) جلسه صورت ✓

   نویسی گزارش اصول و گزارش انواع ✓

 نویسیگزارش چهارگانه مراحل ✓

 نوشته کردن گویا براي اضافی موارد از استفاده ✓

 نویسیساده تمرین ✓

 بگیرند قرار توجه مورد نگارش هنگام  در باید که مواردي ✓

 کاغذ ضوابط ✓

 اداري  هايفرم ✓
✓  

 

 نامثبت 
 
 


