
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استاندارد سرپرست دبیرخانه سوالات 

 بسم الله الرحمن الرحیم

 

 



 شود؟ می انجام قسمت کدام درندارند ،  رسید گرفتن به نیاز که هایی نامه در پست شرح تعرفه تعیین( 1

  ب و الف( د                 ها نامه تحویل( ج             ️✔صادره نام(  ب                وارده نامه( الف

  شود؟ می تقسیم خارجی و داخلی قسمت دو به  خانه دبیر فرایند کدام یک از -2

 ارسال و ثبت دریافت، د(                ️✔رسانی نامه ج(              بایگانی (ب             امورتایپ (الف

  است؟ ............خطی ریزی برنامه کاربرد از ییک-3

 پرسنلی احکام تایپ د(        بایگانی سازمانها       ج(ب(         ️✔ ارتش  (الف

 باشد؟ می توسعه حلقه سه جز زیر موارد از یک کدام -4

        ویرایش ـ تایپ( ب                          ️✔ مدیریت ـ ریزی برنامه آمارـ(الف

  مدیریت ـ کنترل ـ نظارت د(                                                      آمار ـ ریزی برنامه( ج 

 ضروری  ) تکنیک حروف( نه و هستند مهم نه ک هایی فعالیت از است عبارت............-5

 ت حروف(د                 الف حروف( ج             ب حروف( ب         ✓ پ حروف(الف

، دارد عهده بر را شده تدوین های روش اساس بر را سازمان دفتری امور اداره که مشخصی ساختمانی واحدنام -6

 ؟چیست

 سازماندهی(د             مدیریت(ج                  بایگانی(ب              ✓دبیرخانه(الف

 ؟گیرد می انجام دبیرخانه چه عملیاتی در-7

 ️✔ موارد همه(ددریافت نامه و دادن رسید              (جمهر کردن نامه ها            (ب           ها نامه عتوزی و تفکیک(الف

 است؟ مدیران مهم بسیار وظایف از گزینه کدام_-8

 موارد همه(د                اطلاعات و آمار(ج                مدیریت(ب          ✓ریزی برنامه(الف

 باشد؟ می دبیرخانه های فرایند جز هگزین کدام -9

 ✓موارد همه(د            بایگانی و تایپ امور(ج                   رسانی نامه(ب             ارسال و دریافت،ثبت(الف

 !دهند می انجام را............ و ............... های فعالیت که هستند افرادی موفق افراد -10

 غیرمهم،ضروری(د                ضروری غیر و غیرمهم(ج           مهم،ضروری(ب              ✓ ضروری مهم،غیر(الف

 



 !میدانند زمان مدیریت در عامل ترین مهم را.......... و ............... کارشناسان -11

        ✓علمی و صحیح ریزی برنامه(ب                         توالی و خطی ریزی برنامه(الف

 کلان اقتصاد و تجاری مدیریت(د                                صنعت و اقتصادی علوم(ج

 میگیریم؟ نظر در اضافه زمان درصد چند ها برنامه برای معمولا-12

 35٪(د             ✓ 25٪(ج             30٪(ب                40٪(الف

 .است_____کنیم توجه آن هب موفقیت برای باید که اصولی ترین مهم از یکی_13

 هیچکدام(د                مدیریت(ج                  صحیح ریزی برنامه(ب               ✓زمان مدیریت(الف

 .است............. و ............ در خطی ریزی برنامه استفاده اصلی محل-14

  ریزی برنامه و زمان مدیریت(د       علمی و صحیح ریزی برنامه(ج      ✓اقتصاد و مدیریت(ب           مهندسی و یفن(الف

 !شودمی قلمداد مدیریت برای شاخص ترین اساسی................   -15

 بایگانی(د           خطی سازی برنامه(ج              اطلاعات و آمار(ب           ✓ریزی برنامه(الف

 چیست؟ بایگانی از منظور-16

 زدن  کلاسه روزمره                          ب( مکاتبات وابقس آوری جمع الف(

 ✓موارد همه سوابق                                       د( و اسناد نمودن بایگانیج(

 آورد؟ بدست هزینه کمترین یا سود بیشترین با نتیجه بهترین توان می ریزی برنامه کدام وسیله به-17

  خطی سازی امهبرن:جواب

 .است.……و.……در خطی ریزی برنامه استفاده اصلی محل -18

 مدیریت،اقتصاد:جواب

 چیست؟ مدارک وجین معنی-19

 استفاده قابل غیر و تکراری اسناد جداسازی یعنی جواب:

 .است.……کنیم توجه آن به موفقیت برای باید که اصولی ترین مهم از -20

  زمان مدیریت:جواب

 میدانند؟ چه را زمان مدیریت در عامل ترین مهم کارشناسان-21

  عملی و صحیح ریزی برنامه:جواب



 ببرید؟ نام را اصولی ریزی برنامه در مهم قدم یک-22

 کنید بندی اولویت را کارهایتان:جواب

 .ببرید نام را خطی ریزی برنامه کاربرد دو-23

 اقتصادی،صنعت علوم:جواب

 چه؟ یعنی اطلاعات و آمار-24

 .گیردمی صورت آماری های تکنیک طریق از که اطلاعات و آمار های پایه عنوان به ها داده تحلیل پردازش و تفسیرجواب:

  شود؟ می پرداخته سوالاتی چه به ریزی برنامه فرایند در-25

 ... چرا کسی، چه چگونه، کی، کجاجواب:

.رود می شمار به توسعه های حلقه از.……و.……و.……توسعه حلقه سه -26

 ریزی،مدیریت اطلاعات،برنامه و آمار:جواب

 

 و دارد برعهده شده تدوین های روش براساس را سازمان دفتری امور اداره که است مشخصی سازمانی واحد دبیرخانه-27

 .دهد می انجام را اداری مراسلات و مکاتبات گردش

  

 سازماندهی و مربوطه نیازهای تامین و کار تقیسم ریزی، برنامه عهده از بتواند کهاست  کسیرخانه سرپرست دبی-28

  .   یدآبر خانه دبیر سیستم

 

 . باشد مینگارش و ماشین نمودن نامه  ، وارده های نامه خصوص در اقدامات خلاصه یکی از-29

  

 . یم می شوندتقس خارجی و داخلی، دوقسمت به رسانی نامه-30

 

 ثبت می شوند. ها نامه دفترارسال در هستند "شوند اخذ رسید" مهر دارای که هایی نامه-31

  

 . می باشد شهرسازی مهندسیو  اقتصادی،صنعت علوم حکومت، ارتش،در  توالی ریزی برنامه کاربرداز جمله  -32

 



 باشد؟ می برخوردار های ویژگی چه از حیات یک ادامه برای سازمان یک-1

 ✓ب و الف(د             توانمندسازی(ج               مستمر بهبود(ب         گرایی مشتری(الف

 چیست؟ سازمان کارکنان میان رقابت وجود معایب-2

 ✓موارد همه(د       افراد استرس افزایش(ج         همکاران به نسبت بدگویی(ب              کارگروهی رفتن بین از (الف

 است؟ مواجه عواملی باچه اهداف به رسیدن برای سازمانی صنعتی شناسی روان در-3

 ✓موارد همه(د             سازمان بیرون(ج               سازمان دورن(ب              انسان(الف

 بگیرد؟ قرار برسی مورد باید که است سازمان دورنی عوامل زیر موارد از یک کدام-4

 جغرافیایی موقعیت(د              تاریخی سوابق(ج               سیاسی اوضاع(ب              ✓رهبری(الف

 بگیرد؟ قرار برسی مورد باید که است سازمانی بیرون عوامل از زیر موارد از یک کدام-5

 رهبری(د            جوسازمانی و فرهنگ(ج            ✓اقتصادی اوضاع(ب                سازمان افاهد(الف

 .باشد هماهنگ انسان های محدودیت و ها توانایی با هرچه که طوری به کاری های رویه و ابزار طراحی..........-6

 کاری زندگی(د               ✓ارگونومی(ج                 بهبود و مدیریت کارایی(ب              سازمانی توسعه(الف

 .است استوار گذشته اطلاعات و ها فعالیت براساس صرفا.......................،  کنترل بازخورد-7

 کاری زندگی(د             ✓نگر گذشته کنترل(ج                 وقوع زمان کنترل(ب              نگر اینده کنترل(الف

 است؟ سازمانی و صنعتی روانشناسی اصلی هایه حوز از زیر موارد از یک مکدا-8

 کارمندان استخدام و انتخاب(ب                           ارگونومی و شغلی وتوسعه موزشآ(الف

 ✓موارد همه(د                                               بهبود و مدیریت کارایی(ج

 بگیرد؟ قرار توجه مورد باید سازمانی و صنعتی روانشناسی موضوع در انسانی عوامل چه-9

 ✓موارد همه(د               یادگیری عامل(ج               رشد عامل(ب               محیطی عامل(الف

 است؟ سازمان کارکنان میان رقابت موجود مثبت اثرات زیر های گزنیه از یک کدام-10

 ✓ج و ب(د                عملکرد بهبود(ج                  کار جذابیت(ب               بیآ زیر(الف

 دارد؟ وجود سازمانی هایی پست چه خانه دبیر واحد دریک-11

 ✓موارد بایگان       د( همه-تایپیست        ج( نامه رسان-ب( متصدی پیگیری نامه ها           خانه دبیر مسئول الف(



 میشود؟ مشخص اساسی برچه خانه دبیر واحد هر انیسازم های پست تعداد-12

 ✓وج الفد(          دریافتی های نامه و تعدادمبودها             ج( کوظایف        ب( کار حجمالف(

  دارد؟ سازمان های گروه برای ای نتیجه هچ توانمندی-13

 ✓.کنند می اریهمک بایکدیگر وری بهره بالاتر سطوح وکسب دایمی بهبودعملکرد برایالف(

   پاداش انتظاردریافتداشتن ب(

 ج(توانایی انجام امور ضروری                   

  د( همه موارد 

 .است قدرت چندگانه توزیع و طرفه تاثیردو.................. -14

 د(هیچکدام  ن      ج(رقابت میان همکاران     سازما به وجسارت نشاط تزیق ب(      ✓کارکنان توانمندسازی الف(

  چیست؟ مدیران وظایف ترین مهم از یکی امروزه -15

 . موارد همه ی      د(ساز عملکردبهینه(ج         ✓کارکنان سازی توانمندالف(ایجاد رقابت بین کارمندان     ب(

 ،مندانه پیروز و وشبختیخ احساس با راپیوسته خود بتواند فرد که گیرد می صورت توانمندانه................. : فعالیتی  -16

 .کند نآ انجام مادهآ

 هیچکدام توانمندی              د( توانمندسازی           ج((ب               ✓توانمندی سنجه الف(

 چیست؟ توانمندسازی-17

 کارکنان همه تلاش و فرد گیری تصمیم اساس براین که است فعالیت یک مستمر سازی بهینه عملکرد توانمندی(الف

 است مشترک هدف یک حول سازمان درسراسر

 . است قدرت چندگانه توزیعو  تاثیردوطرفهب( 

 . است مسئولیت تسهیم توانمندسازیج(

 ✓ د( گزینه ب و ج صحیح می باشد.

  ؟ است هایی گزینه چه مستمزم کارکنان سازی توانمند-18

  جدید روابط انواع ایجاد ب(                فردی های نگرش با تعارض مستلزم کارکنان توانمندسازیالف(

 ✓د( همه موارد                                                         سازمانی جدید های ساختار بنای ج(

 ؟ چیست کارکنان نبی رقابت های ریشه -19

 است گذار اثیرت  کارکنانش به مدیر نگاه (ب                 شوند می حساس شان عملکرد ارزیابی (الف

 ✓ بو  الف گزینهج( ناتوانی کارمندان                                                      د( 



 ؟ است مواجه عمده عامل کدام با اهدافش به رسیدن برای سازمانی صنعتی شناسی روان -20

 ✓د( همه موارد            سازمان بیرون (ج               سازمان درون (ب                انسان( الف

 ؟ گیرند قرار بررسی مورد باید کهمی باشد،  سازمان ونبیر عواملکدام گزینه زیر از  -21

 سازمانی جوو  فرهنگ (د         ✓اقتصادی اوضاع (ج                  رهبری (ب           سازمان اهداف (الف

 چیست؟ نتیجه کند اعمال را انکارکن کامل کنترل سازمان یک مدیر که صورتی در-22

                       کند می برقرار تعادل  عنصر دو بین (الف

 کند می همسو را سازمانی و فردی های هدف (ب

 ✓.یابد می افزایش مدیر کار حجمو  میشود سلب کارکنان از نوآوری و ابتکار و ابداع حس(ج

 یپذیر انعطاف و تغییرات به العمل عکس در سرعت (د

 است؟ سازمان یک خارجی و داخلی های چالش جز زیر موارد از یک کدام-23

 کارکنان توانمندسازید(     مستمر بهبود (ج        فردی های نگرش با تعارض (ب     ✓توانمندسازی فرهنگ پذیرش (الف

 چیست؟ سازمان کارکنان میان رقابت وجودکدام گرینه زیر از اثرات مثبت  -24

 موارد همه(د           کارها زمان کاهش(ج         افراد استرس افزایشب(             ✓عملکرد بهبود (الف

 است؟ رقابت منفی اثرات از دیگر یکی همکاران دیگر و رئیس دیدگاه در همکاران................ شریف پدیده-25

 ✓زیرآبزنی (د            رقابت (ج             توانمندسازی (ب               توانمندی(الف

 ؟ چیست وقوع زمان کنترل از منظور-26

 ✓دهد می قرار ملاک را حال زمان اطلاعات وقوع زمان کنترل(الف

 بخشد می تحقق  را کنترل ها داده (ب

 است استوار گذشته اطلاعات و ها فعالیت اساس بر (ج

 سنجد به ها هدف و ها ریزی برنامه و هشد تعیین پیش از استانداردهای با را عملکرد اینکه برای (د

 است........... تحقق آمد در پیش ناتوانی به باور -27

 ساختار( د             سنجه( ج             ✓ناتوانی( ب              توانمندسازی( الف

 است؟ سازی توانمندی مزایای جز زیر موارد از یک کدام -28

 ✓ وب الف گزینهد(           سازی توانمندی سنجهج(            شاطن و شورب(           تواناییالف(

 



 دارند. قرار خارجی و داخلی نفعان ذی های خواسته و ورقابت تغییر پیچیده موردتهدید....... و..... از ها سازمان امروز -29

 وظایف - کارد(        سازی توانمندی -زمانساکوتاه مدت             ج(- مدت بلند اهدافب(                ✓بیرون- دورنالف(

 ؟ است سازمان کارکنان میان رقابت مثبت اثرات زیر موارد از یک کدام -30

 ✓موارد همهد(              کار زمان کاهشج(              عملکرد بهبودب(            پروی تن از جلوگیریالف 

 باشد؟ می زیستن توانمندانه اصل کدام شامل(باشیم انمندتو خود کار های جنبه همه در که است ضروری)-31

 کدام هیچ(د             سوم اصل(ج                 ✓ دوم اصل(ب             اول اصل(الف

 تنها با ارتقا توانمندی ها و نه صرفا تمرکز بر رفع کاستی ها می توان به برتری رسید ، کدام اصل می باشد؟-32

 کدام هیچ( د             ✓سوم اصل(ج                   دوم اصلب(                  اول اصل(الف

 است؟ زیر گزینه کدام  سازمان کارکنان میان رقابت وجود مثبت ثراتاز ا -33

 گروهی کار رفتن بین از(ب                    ✓انسانی نیروی های قابلیت بهبود(الف

 افراد برای جسمانی مشکلات ایجاد(د                                          کارکنان به نسبت بدگویی(ج

 نیست؟ سازی توانمند مزایای جز گزینه کدام-34

 موثر ارتباط ایجاد(د          ✓بالاتر سطوح کسب(ج                 مربیگری و هدایت(ب            رسانی اطلاع(الف

 ؟ستا سازمان در ناسالم های رقابتنشانه های  از زیر موارد از یک کدام-35

 همراه با تعارضات شدید و تنش در روابط بین فردیالف(کاهش شدید بهره وری و عملکرد افراد 

 افراد از رفتار وشخصیت دیگران به جای نقد عملکردها انتقاد (ب

 یکدیگر با همکاری به افراد تمایل عدم- دیگران کار نمایی وکوچک خود کار ایینم بزرگ(ج

 ✓د( همه موارد 

 ؟ است موارد کدام جز میکند کمک شغل هر در افراد بهترین انتخاب به انسانی نیروی کارمندان کنار در صنعتی روانشناس -36

 متخصصان نقش(د    گیری یاد عامل(ج            شغلی توسعه و آموزش(ب            ✓وکارمندان واستخدام انتخابالف(

 ؟ شود می هچ نتیجه کنند اعمال سازمان در عامل لکنتر یک مدیر چنانچه-37

  .شود می سلب کارکنان از آوری نوع و ؛ابتکار ابداع حس(الف

 .یابد می افزایش مدیر کار حجم(ب

 . آورد می بار غیر به متکی کارکنان(ج

 ️✔ موارد همه(د



  ؟ یستچ نتیجه کند اعمال را کارکنان کامل آزادی سازمان در مدیر یک که صورتی در-38

  موارد همه(د        همه بین  بیشتر تعادل(ج             سازمان پیشرفت و رشد(ب       ️✔ گسیختگی لجام نظمی بی( الف

 ؟ باشد می سازمان یک خارجی های چالش عنوان به گزینه کدام -39

 ️✔ رقابتی محیط - تغییرات  شتاب افزایش(الف

  موجود انسانی نیروی نگهداری و حفظ(ب

  انگیزش سطح افزایش(ج

  ها مهارت و ها استعداد شکوفایی و رشد(د

 .میکنند کار آنها با که است کارکنانی و مدیر بین رابطه درک و ایجاد بلکه،  نیست فنون از ای مجموعه ..............-40

  هیچکدام(د                    عملکرد بهبود(ج               ️✔ سازی توانمند(ب             رقابت( الف

 

  ؟... چه یعنی شودمی آغاز مدیر درون در تغییر با کارکنان سازی توانمند -41

 . است بازخورد و نظارت طریق از مدیریت بلکه نیس کردن رها دادن اختیار که کند درک باید مدیر یعنیجواب:

 . است........مدیران فوظای ینتر مهم از یکی امروز به تا قبل دودهه یکی از-42

 کارکنان سازی توانمند جواب: 

 ؟ کرد برخورد باید هایی ویژگی چه از حیات ادامه برای سازمان یک -43

  ها هزینه و ها آمد در حیث از کارایی، مستمر بهبود ،  گرایی یمشترجواب: 

 . است رقابت منفی اثرات از دیگر یکی همکاران دیگر و رییس دیدگاه در همکاران..........  شریف پدیده-44

 ابزنی زیرجواب : 

 تعریف روانشناسی صنعتی و انسانی را بیان کنید؟ -45

 مطالعه علمی رابطه میان انسان و دنیای کار است.

 

 

 

 



 به العمل عکس در سرعت- مستمر د؛بهبو گرایی مشتری مانند هایی ویژگی  از حیات ادامه برای سازمان یک-46

 . باشد برخوردار باید پذیری انعطاف و تغییرات

 درست

 است یسازمان بیرون عوامل از تاریخی وسوابق سیاسی اوضاع-47

 درست

 عامل والدین یکی از عوامل درون سازمانی است .   -48

 نادرست

که عملکرد را با استانداردهای از پیش تعیین  کنترل یعنی تلاش سیستماتیک توسط مدیران کسب و کار برای این-49

 شده و برنامه ها و هدف ها بسنجند.

 درست 

 کنترل گذشته نگر با استفاده از داده ها کنترل را تحقق می بخشد قبل از آنکه عملی واقع شود. -50

 نادرست

 خانه چند نفر است ؟با توجع  به اطلاعات زیر تعداد کارکنان مورد نیاز در واحد دبیر -51

دقیقه و ساعت کار مفید کارکنان  6نامه وزمان لازم برای رسیدگی به هر نامه  600الف( تعداد نامه های دریافتی و ارسالی 

 ساعت  8در هر روز 

ان دقیقه و ساعت کار مفید کارکن 5نامه وزمان لازم برای رسیدگی به هر نامه  250ب( تعداد نامه های دریافتی و ارسالی 

 ساعت 6در هر روز 

 

 

 

 

 

 

 



 های سازمان یا و اشخاص به دولتی سازمان یا و موسسه از خاصی خصوصیات با و مکتوب صورت به که اطلاعاتی کلیه-1

 است؟ زیر های گزینه کدام جز شودمی فرستاده دیگر

 پیرو های نامه(د                    اداری مقررات(ج                 وارده های نامه(ب              ️✔رهصاد های نامه(الف

 کدام سر بر دولتی سازمان و خانه وزارت به سازمانی یا و شخص از ویژه های خصوصیت مکتوب صورت به که اطلاعاتی-2

 است؟ گزینه

 کدام هیچ(د               حقیقی های نامه(ج                 برگشتی های نامه(ب              ️✔وارده های نامه(الف

 کدام جز رودمی بکار بیشتر پوشه به نسبت ها آن تعداد که مکاتباتی ضبط و نگهداری برای و است مقوایی پوشه نوعی-3

 است؟ گزینه

  ️✔کلاسور(د                     کازیه(ج                      بایگانی کارتن(ب             پوشه(الف

 باشد؟ می زیر اسناد کدام شامل باشد می غیره و ها سازمان نام افراد نام براساس بندی طبقه-4

 تلفیقی(د                    ️✔اسمی های پرونده(ج                     تاریخی(ب                  جغرافیایی(الف

 ؟ ستا بندی طبقه انواع گزینه کدام-5

  ️✔ب و الف(د              کدگذاری(ج                   موضوعی های پرونده(ب                جغرافیایی(الف

 باشد؟ می زیر گزینه شامل بایگانی کار سایلو-6

  ️✔موارد همه(د                  سنجاق(ج                  دوخت ماشین(ب              بایگانی صندلی و میز(الف

 شود؟ می محسوب.................  کند می کمک هدف و درک و فهم به که هرچیزی-7

 سری اسناد(د                 اسناد(ج             عادی نامه(ب               ️✔مدرک(الف

 همیشگی و دایمی رینگهدا ارزش قانون اساس بر که مدارکی و اسناد از های مجموعه از است عبارت.....................  -8

 باشد؟ داشته

 بایگانی های قفسه(د                  پوشه(ج                  ️✔آرشیو(ب               مدارک و اسناد(الف

 دیگر سند از را سندی یا و دیگر پرونده از ای پرونده بتوان آن اساس بر که خاصی نشان و علامت یک....................  -9

 ؟نمود مشخص

 داری دفتر(د               ️✔کدگذاری(ج             مدارک و اسناد(ب            بندی طبقه(الف



 طی و مخصوص فرم در و سازمان آن کارکنان از یکی توسط و سازمان یک به محوله وظایف برای که مکاتباتی کلیه به -10

 دارد؟ نام چه باشد شده تهیه اداری تشریفات

 موارد همه(د               وارده های نامه(ج                 برداری یادداشت(ب                 ️✔اداری نامه(الف

 .میگویند مدارک و اسناد نگهداری و حفظ تنظیم بندی طبقه فن را بایگانی-11

 درست

 .است بایگانی وسایل ترین رایج از و رود می کار به اریاد مکاتبات تنظیم و نگهداری برای کلاسور-12

 نادرست

 ✅.کندمی پیگیری نتیجه حصول تا را قبلی صادره های نامه یا و نامه صادرت که است ای نامه پیرو های نامه-13

 درست

 .است کشویی های فایل یا گردان های قفسه بایگانی های قفسه-14

 درست

 .شودمی نامیده اداری مقررات باشد اطلاع یا یامپ صورت به اداری نامه گرا -15

 نادرست

 

 کنید؟ تعریف را سند -16

 .شود می گفته سند باشد اسناد قابل که آنچه به و کرد اعتماد آن به بتوان که است چیزی هر و گاه تکیه معنای بهجواب: 

 دارد؟ وجود حالت چند به وارده اداری های نامه-17

 شودمی نوشته حالت سه هبجواب: 

  پیرو های نامه_1 

 (پاسخ/عطفی)بازگشتی های نامه_2

 .باشند ساکن به ابتدا های نامه_3

 (مورد4)ببرید؟ نام را آرشیو انواع -18

 المللی بین آرشیو_4خانوادگی آرشیو_3ملی آرشیو_2 سازمانی آرشیو_1جواب : 

 



 ؟ شودمی تقسیم دسته چند به وارده های نامه -19

 حقیقی اشخاص توسط وارده های نامه_2 وارده اداری های نامه_1جواب :  

  کنید؟ تعریف را برداری یادداشت -20

 .شود می نامیده(اداری یادداشت)باشد اطلاع یا پیام صورت به اداری نامه اگرجواب : 

 

 .میگردد مبادله....................  صورت به اداری یادداشت معمولا -21

  نویس دست:جواب

 کارکنان بین در اداری نظام در و برخوردارند خاصی بندی طبقه از که هستند هایی نامه شده بندی طبقه های نامه -22

 .هستند معروف......................  به سازمان

 محرمانه های نامه:جواب

 و حفظ سازمان اهمیت نظر از و بوده ملت یک به متعلق که مدارکی و اسناد مجموعه از است عبارت................... -23

  شودمی نگهداری

  ملی آرشیو:جواب

 توجه با بعدا بتوان و بوده مشترک وجه دارای که هایی گروه به مدارک و اسناد بندی دسته از است عبارت................. -24

 .نمود استفاده ها آن از اشتراک وجه این به

  بندی طبقه:جواب

 .است بایگانی وسایل ترین رایج از.................. -25

 پوشه:جواب

 

 

 

 

 

 

 



  باشندچیست؟ وجودداشته ممکن سازمان دریک که هایی حدوا-1

 ️✔موارد همه( د           تدارکات( ج         کارگزینی و مالی واحدامور( ب         بودجه واحد-واحدآموز( الف

  چیست؟ کارگزینی و اداری امور واحد وظایف شرح-2

 مشاغل های بندی طبقه( ب                                  اداری های ماموریت( الف

 ️✔موارد همه( د                    بازنشستگان امور به رسیدگی( ج 

  گیرنده؟ شخص توسط ان دیگرودرک شخص به شخص یک طریق اطلاعاتاز سالفرایندار از است عبارت....... -3

 مورب ارتباطات( د            افقی ارتباط( ج             سازمانی ارتباط( ب              ️✔ارتباطات( الف

 .است سرآن......... کردکه تشبیه نسانا بدن به را سازمان یک توان می-4

 ️✔مدیریت( د                  سازمان( ج                ارتباط( ب             عصبی سیستم( الف

 ببرید؟ نام کنند می طی سازمانی سطوح در پیام که جهتی نظر از سازمان رسمی ارتباط-5

 ️✔موارد همه( د                 مورب ارتباط( ج                  افقی ارتباط( ب عمودی           ارتباط( الف

 مستقیم دهی گزارش رابطه طرفی واز نبوده سازمانی رتبه یک یا و سطح که هایی واحد از بعضی دربین ارتباط نوع ینا-6

  میگیرد؟ صورت

 د(هیچکدام عمودی           ارتباط ج(                  افقی ارتباط( ب         ️✔ مورب ارتباطالف( 

 است؟ جریان در سطح ارادی های واحد از بعضی بین که ارتباط نوع این.......... -7

 . هیچکدام( د              یعمود ارتباط( ج               ️✔افقی ارتباط( ب             مورب ارتباط( الف 

 دهید؟ نشان را ارتباطات انواع گزینه کدام-8

 ️✔ب و الف گزینه( د           مورب اتارتباط( ج             دوجانبه ارتباط( ب               جانبه یک ارتباطات( الف 

 

  

 .است درجریان سطح هم اداری واحدهای از بعضی بین که ارتباط نوع این افقی ارتباط -9 

 درست

 ستدر          . است مسئولیت چند با یک حاصل دارد سازمان در که جایگاهی و نقش به توجه با هرشغل-10



 .گویند می دوجانبه ارتباط را ارتباط  آن نشود ابراز پیغام به نسبت پیام گیرنده العمل عکس هرگاه-11

 نادرست

 چیست؟ ارتباط برقراری برای اصلی وسایلی-12

 . باشد می علایم از نوشتار و تصاویر و گفتار همانند جواب :

  کنید؟ تعریف را پارازیت-13

 . کند می تحریف را پیام که کرد تعریف عاملی توان می را ازیتپار جواب :

 کنید؟ تعریف را ارتباط برقراری جهت کمکی وسایل-14

 . تلگراف تلفن مانند شود می منتقل گیرنده پیام به دهنده پیام که شود می اطلاق وسایلی با دستگاه به  جواب :

 کنید؟ تعریف را افقی ارتباط-15

 . است اداری سطح هم مقامات نبی ارتباط  جواب :

 کنید؟ تعریف را تلفنی ارتباط-16

 . رود می کار به رسانی اطلاع تذکریا  اطاعات، اخذ یا و  انتقال فوری های کنترل برای تلفنی ارتباط  جواب :

 . باشد می ............... و ....................پیام نوع از کلاس در استاد جزوه-17

 ی و نوشتاریشنیدار جواب :

 اطلاع نفر چند یا یک به را پیام که است این او هدف و است اطاعات دارای که است کسی پیام،.......... سازمان دریک-18

 .دهد

 . پیام منبع یا پیام فرستنده جواب : 

 . آورد در ادنم یا علامت رشته یک صورت به را اطاعات پیام فرسنتده شودکه می انجام زمانی پیام........... به-19

 پیام درآوردن رمز به جواب :

 لحن سرعت، شودو می آگاه شده ارسال پیام از سرعت به میگیرد قرار خطاب مورد که شخصی.... .....ارتباط روش در-20

 .دهد می قرار تاثیر تحت را افراد های واکنش جدی طور به بدن حرکت و صدا

 گفتاری جواب :

 .باشد می............ وسایل ازغیره و ئووید نوار ،CD اسلاید، فیلم -21

 . وبصری سمعی جواب :

 



 یک هایپرونده اسناد وتوزیع وحفظ وصیت دریافت اداری امور مدیریت نظارت تحت که ایشده تعریف تشکیلات-1

 . است سازمان

 کدام هیچ(د                بایگانی( ج                 دبیرخانه سرپرست(ب         ️✔ دبیرخانهالف(

 .شود می تصویب مقررات و قانون اساس بر که های نشانه و علامت است عبارت.............-2

 اسناد توزیع(د           ها نامه تشخیص های فسه(قج                       ها نامه تفکیک های قفسه(ب             ️✔مهرالف( 

 . است استاندار های مهر جز گزینهکدام-3

 ️✔ وب الف گزینهد(             سازمانی واحد مهر( ج             شود اخذ رسید مهر(ب            ورود مهر (الف

 .دارد نام چه خارجی لفظ از زنی شماره ماشین-4

  اندیکاتور(د        اندکس(ج                پراتورب( ا              ️✔ نمراتورالف( 

 ثبت برگه روی نظر مورد حد تا انتخابی شماره متوالی عددی وترتیب ونظم سهولت و سرعت به بتواند است دستگاهی-5

 .کند

  تمبر نقش ماشین(د            منگنه ماشین(ج               اندکس مهر(ب            ️✔زنی شماره ماشینالف(

 ؟ نیست  استاندار غیر های مهر از گزینه کدام-6

 ️✔ورودی مهرد(            سازمانی های واحد مهر(ج             وامضا مهر(ب         شد اندکس مهر(الف

 .شود می وصل بهم آن از استفاده با را پلاستیک چوب جنس از ی تکیه یا کاغذ صفحات که است ای وسیله............-7

 منگنه سوزن(د                 منگنه ماشین(ج              تمبر نقش ماشین(ب              ️✔ دوخت ماشینالف(

 .دارد نام چه دوخت ماشین دیگر نام-8

 زنی شماره ماشیند(              سوزن دستگاه(ج            پانچ(ب             ️✔پنس دستگاهالف(

 . دارد نام چه خارجی لفظی لحاظ از منگنه اشینم-9

  یکاتور(اندد                  ندکس(ا.ج             پنس(ب              ️✔ پانچالف(

 .است معروف ارجاعی های قفسه به قفسه کدام-10

          ها نامه تفکیک های فسه(قب                             ️✔ها نامه تشخیص های قفسهالف(

  کدام هیچ(د                                              اداری های نامه های قفسه(ج



  

 هستند محرمانه مهر2 ورود مهر1استاندار است مهرهای-11

 نادرست

 . است اسناد توزیع امور نظارت تحت دبیرخانه-12

 نادرست

 .تاس معروف ارجاعی هایقفسه به ها نامه تشخیص های قفسه-13

 درست

 . است90 تا30 شماره از اندکس دفتر های شماره-14

 نادرست

 .است ضروری سال  پایان تا سال اول از ها نامه ارسال دفتر  ردیف های شماره تنظیم-15

 درست

 

 

 یک اسناد وتوزیع وحفظ ثبت و فتدریا وظایف اداری امور مدیریت نظارت  تحت که شده تعریف تشکیلات............ -16

 .دارد عهده رابه سازمان

 «خانه دبیر»جواب : 

 حک سامان داخلی مقررات با شده وتصویب مقررات قانون اساس بر که های نشانه و علامت از است عبارت................ -17

 .است شده

 «مهر»جواب : 

 می کار به وصول ومحل ارسال  محل نامه نوع لحاظ از بندی طبقه هنگام به صادره و وارده های نامه جهت.............-18

 .رود

 « ها نامه تفکیک های قفسه»جواب : 

 .است سال آخر تا سال اول از................دفتر ثبت های شماره تنظیم-19

 « اندیکاتور»جواب : 

 .رود می کار به مدیران وقت شدن تلف از جلوگیری منظور به.............-20

 « امضا مهر»جواب : 



 

 ببرید؟ نام را مهر انواع-21

 استاندار غیر مهر استاندار  مهرجواب : 

 چیست؟ اندکس مهر-22

 شود می  ممهور نامه  پایین چپ سمت حاشیه اندکس دفتر ثبت  از پس وارده های نامه که است مهریجواب : 

 ؟ است چگونه اندکس دفتر شماره تنظیم-23

 شود می ختم999عدد چیه شود می شروع«00000» تا3 شماره از که سال پایان تا سال اول ازاب : جو

 ؟ چیست منگنه ماشین-24

 رود می کار به وپرونده درگیره آن دادن وقرار کردن سوراخ وجهت دارد نام پانچ خارجی لفظی لحاظ از ابزار اینجواب : 

 ببرید؟ نام ار آن انواع و چیست دوخت ماشین دیگر نام-25

  شود می تقسیم دستی و بادی برقی وبه گویند می منگنه آن به که است پنس دستگاه دوخت ماشین دیگر نامجواب : 

 ؟ ببرید نام را استاندار های مهر انواع-26

 شود اخذ رسید مهر.ورود مهرجواب : 

 ؟ دارد نام چه خارجی لفظی لحاظ از زنی شماره ماشین دیگر نام-27

  نمراتور جواب :

  ؟ ببرید نام را ها قفسه انواع-28

 ها نامه تشخیص های قفسه و نامه تفکیک های قفسهجواب : 

 

 

 

 

 

 

 



 است؟ اداری گزارش انواع جز زیر موارد از یک کدام-1

 کاری ماهیت حیث از گزارشب(                              مکاتباتی سطح نظر از ها گزارشالف(

 ️✔موارد همهد(                                      اقدام زمان لحاظ هااز گزارشج(

 نیست؟ محتوا براساس گزارش انواع گزینه کدام-2
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