
 

 باسمه تعالی 

 اداره کل آموزش و پرورش استان گلستان 

 مدیریت آموزش و پرورش شهرستان گرگان 

 کارشناسی سنجش و ارزشیابی تحصیلی و تربیتی 

 شماره دانش آموزی / شماره کارت: نام پدر:  نام و نام خانوادگی:

   سوالات امتحان درس:

 سرپرست دبیرخانه 

 دقیقه  120 :مدت امتحان : ساعت شروع اموراداری  :رشته

 6/10/1402 :تاریخ امتحان دوازدهم دانش آموز پایه :  

 مهر آموزشگاه   )س( آموزشگاه : هنرستان کاردانش الزهرا

 

 بارم  شرح سوال ردیف 

   دبیرخانه چیست؟  1
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 . تجهیزات و وسایل اختصاصی مورد استفاده در واحد دبیرخانه را نام ببرید  2

 

5 

 .وظایف واحد کارگزینی را بنویسید  چهار مورد از 3
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 نظارت چیست؟ منظور از  4
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 5 .مذاکره را تعریف کنید  5

 اهداف آن را نام ببرید؟ چهار مورد از ارگونومی را تعریف کنید و  6
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 5 . ها را نام ببرید های نیروی انسانی در سازمان های کنترل فعالیت روش  7

 . تعریف کنید بایگانی را  8
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 5 مورد(  4) مهمترین مزایای تقسیم کار را نام ببرید؟  9

 5 چیست؟ای ارتباط اشاره منظور از  10

 5 .توضیح دهید به دلخواه یک مورد را  ؟ و ریزی کارهای دفتری دبیرخانه را نام ببرید های برنامه روش  11

 5 .های اسمی را تعریف کنید پرونده  12

 .معیارهای تقسیم کار در واحد دبیرخانه و بایگانی را نام ببرید  13
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 5 .مهر اصلی وزارت را تعریف کنید  14



 5 . موارد استفاده از روش غیرمتمرکز را بنویسید  15

 5 . اصول تهیه و تدوین برنامه ها را نام ببرید  16

 ؟ باشد می به چه منظور ها ارزیابی عملکرد کارمندان در سازمان 17
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 5 . آموزش قبل خدمت را تعریف کنید  18

 .عوامل موثر در محیط کار دبیرخانه را نام ببرید پنج مورد از  19
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 5 .ریزی را نام ببرید انواع برنامه  20

 مبینا محمدی  دبیر مربوطه :                                                                                                       


