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 تصحيح :     

 باشد ؟  یم یچه کس  ی فهيسازمان وظ یادار یکارها یريگيپ 1
د ( مسئول              رهيمد اتيه سييج ( ر                 یامور مال ريعامل                ب ( مد ري( مد الف
 دفتر

2.5 

 اولين نقطه تماس اشخاص بيرونی با شرکت ............ است  .  2
 رئيس هيات مديره الف ( مدير عامل           ب ( مسئول دفتر            ج ( کارکنان عملياتی             د ( 

2.5 

 کدام نمودار سازمانی ، از تعداد لايه های مديريتی کمی تشکيل شده است ؟  3
 الف ( هرمی          ب ( درختی              ج ( ماتريسی         د ( افقی يا مسطح

2.5 

سازمانی استفاده می  در يک سازمانی که افراد ممکن است به بيش از يک مدير گزارش دهند از کدام چارت  4
 شود   ؟ 

 الف ( هرمی          ب ( درختی              ج ( ماتريسی         د ( افقی يا مسطح

2.5 

 کدام يک از اعضای شرکت کننده در جلسه عضوی بی طرف است ؟ 5
 هيچ کدام الف ( رييس جلسه          ب ( دبير جلسه               ج ( مجری جلسه               د ( 

2.5 

 کدام نوع پست سازمانی با رفتن فرد از سازمان از بين می رود ؟  6
 الف ( پست رسمی           ب ( پست موقت            ج ( پست با نام                    د ( پست غير رسمی

2.5 

 تشکل های خيريه در چه سازمانهايی ارائه می شود ؟  7
 ب ( رسمی                 ج ( انتفاعی                   د ( دولتی       الف (  غير دولتی           

2.5 

 وظايفی که به طور مستقيم در تامين هدفهای سازمان نقش دارند چه ناميده می شوند ؟  8
 دفترالف ( صف                ب ( ستاد                  ج ( وظايف مدير               د ( وظايف مسئول 

2.5 

 شوند ؟  یم دهيچه نام کمک می کنندسازمان  به اجرای وظايف  ميمستق غير که به طور یفيوظا 9
 مسئول دفتر ف يد ( وظا               ري مد في( صف                ب ( ستاد                  ج ( وظا الف

2.5 

 ؟ جلساتی که جنبه کارآموزی دارد و برای آموزش گروه کوچک دانشجويان برگزار می گردد ، چه ناميده می شود  10

 ب ( کنگره                 ج ( ميزگرد                د ( سمپوزيوم          سمينارالف ( 

2.5 

جلساتی که عده ای از متخصصان فن و دانشمندان سطوح بالای علمی موضوع مشخصی و کاملا تخصصی را مورد   11
 ؟ بحث و تبادل نظر قرار می دهند ، چه ناميده می شود 

 ب ( کنگره                 ج ( ميزگرد                د ( سمينار          سمپوزيومالف ( 

2.5 

از قبيل  جلساتی که عده ای از افراد گرد هم می آيند و پيرامون موضوعی که مربوط به منافع عمومی و مشترک  12
 ؟ است تبادل نظر می کنند، چه ناميده می شود سياسی و اجتماعی و اقتصادی و ... 

 ب ( کنگره                 ج ( ميزگرد                د ( سمپوزيوم          مناظرهالف (

2.5 

 هماهنگی  ميان واحدهای متنوع سازمان از نوع هماهنگی ............. است .  13
 الف ( افقی             ب ( عمودی             ج ( مورب                د ( اريب 

2.5 

 سازمانهايی که دارای واحدهای خدماتی تمرکزيافته ای هستند به چه صورت انجام می شود ؟ هماهنگی در  14
 متقاطع ج ( مورب                د (              ی ب ( عمود             یالف ( افق 

2.5 

 هماهنگی بين مدير و زيردستانش بر اساس قوانين سازمان از چه نوعی است ؟  15
 د ( متقاطع                 عمودیج (              موربب (              یالف ( افق 

2.5 

 را .......... می نامند . انسان از يک شخص به شخص ديگر   عقايدفن انتقال اطلاعات و افکار و  16
 نامه نگاریالف ( گزارش                ب ( ارتباط                 ج ( مکاتبات اداری                د ( 

2.5 

 محتوا و آنچه به خاطر آن ارتباط برقرار شده است ؟  17
 ب ( پيام                         ج ( وسيله ارتباط                د ( بازخورد      الف ( منبع                 

2.5 

 ؟  نيست کدام گزينه وسيله کمکی پيام 18
 الف ( تلکس                     ب ( فکس                  ج ( فيلم سينمايی                   د ( علايم

2.5 

 جزء کدام نوع ارتباط است ؟  صاحبهجلسات م 19
 الف ( نوشتاری               ب ( غير حضوری              ج ( حضوری            د ( اشاره ای 

2.5 

 ؟ نمی باشد  کدام گزينه از وسايل اصلی پيام 20
 علايم  الف ( بيان                   ب ( تلفن                   ج ( نوشته                      د (

2.5 

 در کدام نوع ارتباط ، ارتباط بين افراد در رده های گوناگون سازمان  برقرار می شود ؟  21
 د ( هرمی            موربالف ( عمودی             ب ( افقی                    ج ( 

2.5 



 به صورت ....... است .  به بالا   ارتباط از پايين 22
 هر سه مورد ج ( گزارش           د (              پيشنهاد ب (           رخواست الف ( د

2.5 

 را به گيرنده اطلاع می دهد ؟ شروع و يا توقف کاریاين نوع نامه ها  23
الف ( نامه های بازدارنده           ب ( نامه های خبری          ج ( نامه های دستوری          د ( نامه های  

 هماهنگی 

2.5 

 شوند ؟  یم دهيشود چه نام یفرستاده م ديگر  اداره  ايکه به سازمان  يینامه ها 24
د ( اسناد              یسر  یج ( نامه ها         درون سازمانی یب ( نامه ها       برون سازمانی ی( نامه ها الف

 محرمانه

2.5 

 چه نام دارد ؟   برخوردار هستنداز درجه اهميت و حساسيت بالايی اسنادی که   25
 بازدارندگی د (          دستوریج (                فوریالف ( اسناد سری            ب ( 

2.5 

 ؟   نمی باشدکدام اصل مربوط به رعايت نگارش نامه های اداری  26
 رعت ( س الف ( دقت و درستی          ب ( وضوح و روشنی          ج ( کفايت               د

2.5 

 شرکت کنندگان در کدام نوع جلسه با اجازه رئيس صحبت می کنند ؟ 27
   کنفرانس                   ب ( سمينار                  ج ( ميزگرد                 د ( مناظرهالف ( 

2.5 

 کدام مورد صحيح می باشد ؟  28
  ايران ج ( تهران ) پايتخت ايران (   د ( تهران : پايتخت ايران     الف ( تهران . پايتخت ايران   ب ( تهران ! پايتخت ايران  

2.5 

 قسمت گزارش کدام مرحله است ؟  نيمهمتر 29
 نظر  دي مطالب             ج ( نگارش         د ( تجد یو تدارک            ب ( ربط منطق هي( ته الف

2.5 

 تنظيم جلسه های سازمان به عهده .......... می باشد   30
 الف ( مدير عامل                ب ( کارکنان عملياتی               ج ( کارمند اداری         د ( مسئول دفتر

2.5 

 واحد برای رسيدن به هدف خاصی تلاش می کنند ، چه ناميده می شود ؟ تعدادی از افراد که تحت رهبری  31
 الف ( کار تيمی                  ب ( کار جمعی                    ج ( هيآتی                 د ( هر سه مورد

2.5 

 کدام گزينه نشان دهنده رسميت جلسه است ؟  32
جلسه             ج ( حضور دبير جلسه             د ( نوشتن صورت  الف ( حضور اعضا        ب ( حضور رئيس 

 جلسه 

2.5 

 برای تبديل عکس به تصاوير ديجيتالی از کدام دستکاه زير استفاده می شود ؟  33
 الف ( اسکنر              ب ( پرينتر بارکد                        ج ( چاپگر                     د (  دستگاه پرس 

2.5 

 گزارشی که در آن برای حل مساله ای ، راه حل توصيه شود ، چه ناميده می شود ؟  34
 الف ( توضيحی                  ب ( تحليلی                 ج ( ارزيابی                    د ( اجرايی 

2.5 

 نام ديگر گزارش پيشرفت کار چيست ؟  35
ب (گزارش  اداری              ج ( گزارش اجرايی             د ( گزارش      الف ( صورت وضعيت پروژه           

 کار

2.5 

 گزارشی که بر اساس نياز تنظيم می شود ، چه ناميده می شود ؟  36
 الف ( گزارش موردی               ب ( گزارش دوره ای                 ج ( گزارش اجرايی             د ( گزارش کار 

2.5 

 کدام گزينه از اصول نگارش متون اداری نيست ؟  37
 الف ( درستی      ب ( روشنی          ج ( اختصار                     د ( کفايت 

2.5 

 گزارشهای کمتر از سه صفحه چه ناميده می شود ؟  38
 هيچ کدام د (                       مبسوط ج (           نيمه مبسوطب (       مختصرالف ( 

2.5 

 مهمترين اقدام سازمانها برای حفظ محيط زيست چيست ؟  39
 الف ( استفاده از لامپ کم مصرف        ب ( راه اندازی اتوماسيون اداری        

 ج ( مديريت پسماند                           د ( صرفه جويی در مصرف انرزی

2.5 

 تعيين کننده ارتباط ......... است . محور  40
 الف ( فرستنده                 ب ( منبع پيام                   ج ( مخاطب                    د ( محتوای پيام 

2.5 

 نمره است .  100مجموع بارم ها 
 پيروز و سربلند باشيد .

 

 


