جهت درج در قسمت اخبار و اطلاعیه ها

دوره های برگزار شده در سال 95 
آئین نامه نگارش نوین نامه ها 								12 ساعت
فن بیان و آئین سخنوری 									6 ساعت 
مدیریت اسناد 3 										12 ساعت 
دوره آموزشی افزایش بهره وری و کارآیی کارکنان در دبیرخانه ها 					6 ساعت 
آموزش word 2013 و تایپ 								6 ساعت 
آشنایی با وسایل و ابزار مورد استفاده در دبیرخانه ها (نرم افزاری و سخت افزاری) 			6 ساعت 
تعداد 6 دوره آموزشی : جمعاً 48 ساعت 


نیازسنجی دوره های آموزشی در سال 96
مدیریت اسناد 4 (دوره امحاء و سازماندهی و اجرای آن) 						12 ساعت
شرح قابلیتها و کارکردهای سیستم پیام دولت 							6 ساعت 
دوره بازآموزی اصلاح فرآیندها در محیط کار 							6 ساعت 
خصوصیات شخصیتی و رفتاری مسئولین دبیرخانه ها ، دفاتر و منشی ها 				12 ساعت 
آموزش Excel 2013	 								6 ساعت 
دوره مدیریت زمان و نحوه تسریع در کارها و نظامند کردن بیشتر کارها 	 			6 ساعت 
[bookmark: _GoBack]تعداد 6 دوره آموزشی : جمعاً 48 ساعت 
