
 
   

                                                                                                   
                                                                                                                            

 

 

 OT_10_110 :   کارگاهکد                                              ( اصول بایگاني)                              کارگاه آموزشي:          

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 کارگاه محتواي 

 

 کليات مدیریت اسناد و فن بایگاني 

  طرز تشكيل پرونده و انواع بایگاني نامه هاي وارده و صادره و انواع آن ها 

  (  مدارك و اسناد ضبط زمان تعيين –بردي ) انتقال نامه ها ، برگ جایگزین نامه ها فرم هاي کار 

  تفكيك اسناد و مدارك و صورت برداري از آنها 

 مهلت قانوني براي نگهداري از اسناد ، روش هاي تنظيم اسناد در بایگاني ، اصلاح و کنترل بایگاني 

  ت اسناد بایگاني و امحا اوراق زایدبكارگيري کامپيوتر و روشهاي مكانيزه در مدیری 

   

 مقدمه 
 

      صحيح براي تنظيم اسناد و مدارك و بایگاني آنها به جهت کمك به مدیریت سازمان در راستاي روش منظم در ارسال و  ياصول مدیریت   

  .امري لازم و ضروري است مراسلات جهت تسریع در امور

 

 مدیران، کارشناسان و پرسنل امور اداري ، دبيرخانه و بایگاني   شرایط شرکت کنندگان:
  

 

 (در صورت درخواست جهت گواهی نامه بین المللی معتبر هزینه جداگانه محاسبه می گرددداخلي)  رایه گواهي نامه  آموزشيا 

 (  ارزشيابي از فراگيران استادانمیان وعدهپذیرایي از شرکت کنندگان  / ) 

  استادان شرکتها  در حوزه هاي مختلف با شرایط ویژه توسطارایه مشاوره به 

 استفاده فراگيران از سميتئاترهاي شرکت با شرایط ویژه 

  عضویت در باشگاه مشتریان و ارایه خدمات ویژه 

  تخفیف ویژه محاسبه می گردد.01نفر در هر دوره  3در صورت معرفی بیش از % 

 تخفیف ویژه محاسبه می گردد.01ارگاه  آموزشی در صورت ثبت نام هر فرد جهت حضور در سه ک % 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تماس حاصل فرمایيد.  77101278و  77101081 مرجانيخانم  آموزشبراي هماهنگي ثبت نام با واحد  


