
 
 

  دوره طرح :1 شماره فرم

کلیه کارکنانگروه هدف: نویسیهای گزارشروش عنوان دوره:  

 اهداف آموزش: 
 های اداری را بشناسند. انواع نوشته -1
 پروپوزال و مانند آن آشنا شوند. ،یی: نامه، صورتجلسه، گزارش اجرایپر کاربرد ادار یهابا قالب نوشته-2
 با چهارچوب نوشتن در فضای مجازی و وب آشنا شوند.-3

 زمان)ساعت( هاي آموزشي پيمانه رديف

1 
اداری با تمرکز بر نوشتن در سازمان دانشگاه و محل کار  هایهای پر کاربرد نوشتهاحصاء قالب

 مخاطبان
1 

 2 ، گواهینامه، ...: نامه، صورتجلسه1- های پر کاربردقالب تمرین 2

 2 پروپوزال، رزومه، ... : گزارش،2-پر کاربرد یهاقالب نیتمر 3

 1 قواعد نوشتن در فضای مجازی: ایمیل، اتوماسیون، ... 4
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 6جمع ساعات آموزش: 

 ساعت
 عملي:  نظري: 

 شرايط اجرايي

 تخصصی شغلی                 تخصصی شغلی مشترك           عمومی نوع آموزش:           

  (e-Learning)دوره غیرحضوری      دوره حضوری      سمینار           کارگاه روش اجرا:   

         کار عملی            آزمون کتبی روش ارزشيابي:            

 سایر:   کامپیوتر    وایت بورد  ویدئو پروژکتورتجهيزات موردنياز:    

 منابع و مراجع

سال  انتشارات نام مولف عنوان رديف

 انتشار

 توضيحات

آيين نگارش و مکاتبات  1

  اداري

سيد کاظم 

 اميني

مرکز آموزش 

 مديريت دولتي

ويراست 

 جديد
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: اصول شيراينامه و وهيش 2

 و نشر شيرايو

محمدرضا 

 فر يمحمد

 انتشارات 

وزارت فرهنگ و 

 اسلامي ارشاد
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