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 طراح سوال : 
 نهال مومن

 :      حيتصح خيتار            نمره پاياني :                                      به حروف:                                     نام و امضاء مصحح:            

 مسئول دفتر

 .  د يکن م يباشد را ترس یم ريز یاعضا یهنرستان  را که دارا ک يماتريسی  ینمودار سازمان ینمودار سازمان 1
  وترکامپي  رشته   بخش  سرپرست  –  اداری  امور  رشته  بخش  سرپرست  –  پرورشی  معاون  –  یمعاون آموزش-هنرستان  ريمد

  انه يبا را  ی سنوي  برنامه  آموز هنر   –   دفتر مسئول  درس آموز  هنر  –   سفارشات  مسئول  درس   آموز  هنر  –  یپرورش  یمرب-
 انهي با را یساز رتصوي آموز هنر –
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 ؟  رنديگ یقرار م تيو فور تيبر اساس اهم هيدر کدام ناح ريز یاز کارها کيهر  2
 

 شود یم لي که در همان روز تشک یبه جلسه ا یمال ی( ارسال صورتها الف
 
 ( صحبت با همکارب
 
 ( تلفن به اورژانس  ج
 
 اسناد و مدارک  یگانيو مرتب کردن با مي ( تنظ د
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 .  دي رينشانه مناسب را به کار گ ريدر جملات ز 3
 
 باشد   نياگر چه در چ   دياموزياکرم   ص    فرمودند   علم را ب امبريپ

10 



 
 یروزگار عجب

 
 شد   ستگاه يتهران    مشهد  وارد ا قطار

 
 ه   ش    1401سال 

 

 .   ديکن  شيرايرا و ريجملات ز 4
 
 .  دييبرنامه ملاحظه بفرما یبخش بعد به
 

 بود .  ی ا ینام مي حک نايس یابوعل
 

 .  ستين ريتاث یب یتحت الارض  یدر پارسال گذشته ، در کمبود آبها  یبارنده گ کاهش
 

 .  د يرا با ما شنونده باش یکيتراف اخبار
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  ی احمد محمد یآقا  جهت درخواست وام به  ینامه ادار ک ي.   ديسازمان هست کي ی که شما کارمند ادار ديفرض کن 5
 .    دي سيامور کارکنان سازمان بنو سيير
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 به اطلاعات زير تنظيم نماييد . به عنوان مسئول دفتر فرم برنامه ملاقات با مدير را با توجه 
صبح   10ساعت   1/8/1402( خانم مريم حسينی از شرکت فولاد تکنيک ، کارشناس امور مالی در تاريخ 1

صبح روز بعد پيرامون بررسی دفاتر حسابداری   11تماس گرفته و درخواست ملاقات با مدير را در ساعت 
 دقيقه در نظر گرفته شود .  30شرکت داشتند و اظهار کردند که زمان ملاقات 

   3644444تلفن  – 28آدرس : خيابان چهارباغ بالا ، شماره 
صبح   10:30در ساعت  15/8/1402( آقای احمد فروغی از بيمه ايران با عنوان کارشناس بيمه در تاريخ 2

پيرامون بيمه تکميلی کارمندان را   8/1402/ 23روز  13تماس گرفته و درخواست ملاقات با مدير در ساعت 
 داشتند .  

 ملاقات با مدير    فرم برنام36255555تلفن  –  48آدرس : خيابان مير ، شماره 

نام و نام خانوادگی   رديف 
 متقاضی ملاقات

سمت ، محل کار و  
 تلفن

تاريخ و ساعت   موضوع ملاقات
 ملاقات

 ساير اطلاعات 
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 به عنوان يک مسئول دفتر فرم صورت جلسه زير را پر کنيد . 

 

 فرم صورت جلسه

 مکان جلسه :  زمان جلسه  شماره جلسه : 

 ساعت :  تاريخ :

 موضوع جلسه :

 اعضای جلسه

 نام و نام خانوادگی                                    سمت و عنوان در جلسه                          شماره معرفی نامه  

1 –   
2 –   
3 –   
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4 –   
5 –   

 مطالب مطروحه : 
 
 
 
 

 تصميمات متخذه : 
 
 

 جلسه بعدی : 
 

 امضا شرکت کنندگان در جلسه : 
  

 نمره است .  100مجموع بارمها 
 موفق و مويد باشيد . 

 


