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استاندارد دوره آموزشي
)ويژه مراكز جوار دانشگاهي(

نام دوره: بکارگیري:آیین نگارش و مکاتبات اداري            کد استاندارد:  2423130401

ئوريتعنوان تواناييرديف
  )ساعت(

عملي
  )اعتس(

جمع
)ساعت(

  5  _  5آيين نگارشكليات توانايي بررسي   1

  3  1  2هاي اداري  نامه تنظيم توانايي  2

5  2  3  ها و ضوابط مورد عمل در تدوين آنها  انواع نامهو تهيه  توانايي بررسي  3

4  
هاي اداري مراحل تهيه نامهتوانايي تجزيه و تحليل 

2  3  4  

5  
هاي اداري ساير نوشته و تهيه  توانايي بررسي

10  4  14  

6  
 انواع نامه هاي ادارينگارش توانايي

2  3  6  

  3       2      1     7      توانایی ویرایش و صفحه بندي نامه هاي اداري

8  

9  

10  

11  

  40  15  25جمع

سطح تحصیلات : کاردانى


	مدیر
	استاندارد آموزش شایستگی




