
 

                                        

  آموزشي دوره نام اطلاعيه ثبت

  "نويسي و آيين نگارش در مكاتبات اداري گزارش"
 

 

   گرامی ناهمکارقابل توجه 

به مدت  "و آيين نگارش در مكاتبات اداري نويسي گزارش " آموزشی دورهرساند،  به اطلاع می

 باتوانند  مینام  جهت ثبت محترم دانشگاه کارمندان. گردد برگزار می حضوريبه صورت ساعت  ۲۸

نام در  زیر منوي ثبت - آموزشیمنوي  -کارمندي پورتال مراجعه به

لغایت پایان وقت اداري  ٢٧/١٠/٩٣تاریخ از  ها ها و آزمون هدور

  .مذکور اقدام نمایند دورهبراي شرکت در  ٣٠/١٠/٩٣

  .گردد نهایی می دورهنام در  ثبت تایید مدیر مربوطهبدیهی است پس از  *

  :یادآوري

 "تأیید شـده "ها  م آننا شرکت نمایند که وضعیت ثبت  توانند در این دوره لازم به ذکر است تنها کسانی می -1

 . باشد

آیـین  "همچـون    هاي مشـابه بـا ایـن دوره    در دوره باشند که قبلا فوق می  افرادي مجاز به شرکت در دوره -2

فنـون  "، "نویسـی و آیـین نگـارش در مکاتبـات اداري      اصـول گـزارش  "، "نویسی نگارش و اصول گزارش

 .شرکت نکرده باشندو از این قبیل  "نویسی گزارش

هـاي بعـدي بـا     نام از حضور در دوره خودداري نماینـد، در انتخـاب دوره   همکارانی پس از ثبتچنانچه  -3

 .محدودیت مواجه خواهند شد

از  روز قبـل  2توانند حـداکثر تـا    نام از حضور در دوره منصرف شوند، می چنانچه همکارانی پس از ثبت -4

بـه واحـد آمـوزش و     8802315و  8802322هـاي   شروع دوره، انصراف خود را از طریق تماس با شماره

 . بهسازي منابع انسانی دانشگاه اطلاع دهند

 .باشد می جلسه 6حد مجاز غیبت در این دوره  -5

 .به منزله غیبت محسوب خواهد شد دقیقه 30تاخیر در ورود و تعجیل در خروج بیش از  -6

 .باشد می 14حدنصاب نمره قبولی در این دوره کسب نمره  -7

هاي آموزشـی، از همکـاران    یت و بهبود نقایص احتمالی موجود در برگزاري دورهدر راستاي افزایش کیف -8

هـا و   نـام در دوره  گردد، با مراجعه به پورتال کارمندي، منوي امکانات و زیرمنـوي ثبـت   ارجمند تقاضا می



 

                                        

  آموزشي دوره نام اطلاعيه ثبت

  "نويسي و آيين نگارش در مكاتبات اداري گزارش"
 

 
تکمیـل   08/01/94لغایت  23/12/93ها، لینک نظرسنجی، فرم نظرسنجی دوره آموزشی را از تاریخ  آزمون

   ).باشد صدور گواهینامه آموزشی منوط به تکمیل فرم مذکور در پورتال کارمندي می(مایند ن

  دورهاریخ و محل برگزاري ت                                           

  تاریخ برگزاري دوره  نام دوره
ساعت برگزاري 

  دوره
  کنندگان شرایط شرکت  محل برگزاري دوره

تاریخ برگزاري 

  آزمون

- رشگزا

نویسی و 

آیین 

نگارش 

در 

مکاتبات 

  اداري

  

  

  07/11/93  شنبهسه

16-14  

و  يدانشکده معمار

-یو هنر اسلام يشهرساز

  سالن اجتماعات دانشکده

  مندان کاراولویت با 

رسمی، پیمانی و 

قراردادکار مشخص با 

مدرك تحصیلی حداقل 

  .باشد می کاردانی

   23/12/93شنبه 

  

  

  12/11/93  شنبه یک

  14/11/93  شنبهسه

  19/11/93  شنبهیک

  21/11/93  شنبهسه

  26/11/93  شنبهیک

  28/11/93  شنبهسه

  03/11/93  شنبهیک

  05/12/93  شنبهسه

  10/12/93  شنبهیک

  12/12/93  شنبهسه

  17/12/93  شنبهیک

  19/12/93  شنبهسه
 

    

  

  )گروه منابع انسانی(معاونت طرح و برنامه                                                               


