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دوره ھای اداری

عنوان دوره

16

16

12

16

آشنایی با شوراهاي اسلامی شهر

آشنایی با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگی

آشنایی با مباحث مرتبط با نظام تحول اداري

مدت دوره
به ساعت

ردیف

1

آشنایی با تخلفات اداري

16

24

12

اداره امور اموال

اداره امور دفتري (مسئولین دفاتر)

ارزیابی عملکرد کارکنان

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

16

16

12

16

اصول فرآیند بازرسی و کنترل و گزارش

امور رفاهی کارکنان (قوانین مقررات و دستورالعمل ها)

امور و فعالیت هاي دبیرخانه و گردش مکاتبات در سازمان

اصول بیمه

16

8

8

برنامه ریزي در دستگاه هاي دولتی

بیمه هاي اشخاص

تشریفات و فنون پذیرایی



دوره ھای اداری

عنوان دوره

12

16

16

24

حقوق اداري

روش تحقیق در علوم رفتاري

ساماندهی و اداره امور اموال، کارپردازي و تدارکات

مدت دوره
به ساعت

ردیف

2

تهیه و تنظیم قرارداد

32

12

32

طرح طبقه بندي مشاغل، آیین نامه ها و دستورالعمل هاي اجرایی

قوانین کار و تأمین اجتماعی

قوانین و مقررات اداري و استخدامی

8

16

12

16

کاربرد آمار در امور اداري و پرسنلی

ماشین هاي اداري مورد استفاده در دفاتر

مدیریت اسناد و مدارك

قوانین و مقررات اصناف

24

16

8

مدیریت امور پرسنلی و کارگزینی

نظارت و کنترل و تصمیم گیري در نظام اداري

نظام پیشنهاد ها

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28
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