
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نگاری اداریضرورت و اهمیت نامه 

 شامل سربرگ، مقدمه، متن اصلی، )های اداری اجزای اصلی نامه

 گیری، امضا، پیوست و رونوشت(نتیجه

  متداولمراحل و چگونگی نوشتن نامۀ اداری و حل مشکلات 

 های اداری )فونت، علائم اصول و قواعد نگارشی و ویرایشی در نامه

 بندی(نگارشی، پاراگراف

 دهیا دیتولشامل  استفاده از هوش مصنوعی برای مکاتبات اداری 

تن نوشتن مهای مشابه نامه، ها و متن، ارائۀ قالبنامه یو طرح کل

 رگید یهازبان ترجمه نامه به، و اصلاح نامه شیرایو، نامه یۀاول

 

 یِارک تیموقع کی یبرا یواقع یِادار ۀنام کینوشتن پروژۀ پایانی: 

گوناگون، گام به گام با  یهانیدوره، با انجام تمر یمشخص است. ط

ها، آموخته یبندبا جمع ت،یو در نها دیشویآشنا م یادار ۀنام یاجزا

 .دیکنیم هیته یاکامل و حرفه ۀنام کی

 
 

 مدرس : استاد محسن فعال

همراه با صدور گواهینامه مورد تایید 

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران

 )ویژه کارکنان دولت(

78720777 

26108562120 

www.dpba.ir 

012ران، تهرانپارس، خیابان فرجام پلاک ته  

 تومان 099.999   هزینه دوره:

 


