
 
 کدام گزینه در مورد تهویه هوا از شرایط فیزیکی محیط کار نادرست می باشد ؟  -1

 تهویه عبارت است از کنترل کیفی هوای داخل اتاق وسالن های محل کار.-الف

 درصد است. 25کاهش کارایی  درجه سانتی گراد، باعث 24درجه هوا بیش از -ب

 درجه سانتی گراد باعث کاهش مقاومت بدن می شود. 20خشکی هوا همراه با گرمای بالاتر از -ج

 درجه سانتی گراد باعث افزایش مقاومت بدن می شود. 20خشکی هوا همراه با گرمای بالاتر از -د

 گردد؟گراد باعث کاهش مقاومت بدن میتیهای انجام  شده خشکی هوا ، بالاتر از چند درجه سانطبق بررسی-2

 درجه 15-د            درجه 30-ج                  درجه    20-بدرجه                          25-الف

  … ................می باشد.استرس ها وفشار هاي روحي كه ممكن است در محیط كار وجود داشته باشد از عوامل زیان آور-3

 عوامل ارگونومیكي-د         عوامل سایكولوژیكي ) روحي(-جعوامل بیولوژیكي          -بفیزیكي       عوامل -الف

 کدام گزینه در ارتباط با مهندسی عوامل انسانی درست است؟-4

 کارمندان اداری نیز مانند دیگر کارکنان احتیاج به آموزش ایمنی و حفظ سلامت دارند.-الف

 حفظ سلامت کارکنان فقط باید قبل از شروع به کار صورت گیرد.آموزش های ایمنی و -ب

 برای پیش گیری از بروز حوادث و آسیب ها باید ترکیب رنگ ها، پردازش نور، مطابق شرایط جسمی و روحی مدیران باشد.-ج

 کارگاه می باشد.پیش گیری از بروز حوادث و عوارض جسمی و روحی در محیط های کار اداری به مراتب پر هزینه تر از -د

 روشنایی، صدا، ارتعاشات، تشعشعات رایانه جزو کدام دسته از عوامل مؤثر کدام گزینه محیط کار را بیان می کند؟-5

 عوامل فیزیکی-شیمیایی                   د-فیزیولوژیکی                     ج-بیولوژیکی                                 ب-الف

 از تأثیرات فیزیولوژیک صدا می باشد؟ کدام گزینه-6

 افزایش فشارخون، افزایش ضربان قلب-دردهای مزمن استخوانی عضلانی                                ب-الف

 بروز و شیوع انواع بیماری ها در قشر کارمند-عدم تمرکز و اختلالات تنفسی                                        د-ج

 ؟نمی شودکدام گزینه از ویژگی های یک روشنایی رضایت بخش تلقی -7

 سایه های مزاحم موجود نباشد-ب                       نور کافی باشد                             -الف

 ان باشدشدت روشنایی مأنوس با سن و شرایط جسمی کارکن-د             درخشندگی سطح سبب چشم زدگی نگردد       -ج

 عبارت "درک و تشخیص نور، رنگ، فضا، شکل و حرکت اجسام" تعریف کدام عمل می باشد؟-8

 درک و تشخیص-ساختار حرکتی                        د-ج                       دیدن  -بینایی               ب-الف

 ویروس ها جزو کدام دسته از عوامل مؤثر محیط کار می باشند؟-9

 بیولوژیکی-شیمیایی               د-فیزیولوژیکی                    ج-فیزیکی                              ب-الف

 کدام عبارت در ارتباط با نحوه نگهداری اسناد و پرونده ها صحیح است؟-10

 دحفاظت پرونده ها از گزند حشرات و قارچ ها، با تنظیم رطوبت و نور ارتباط مستقیم دار-الف

 حفاظت پرونده ها از گزند حشرات و قارچ ها، با تنظیم رطوبت و نور ارتباط غیر مستقیم دارد.-ب

 درصد می باشد. 75درجه با رطوبت  30تا  20بهترین میزان دما برای بایگانی، به طور متوسط -ج

 آفتاب است.به منظور جلوگیری از تابش خورشید، بهترین روش چیدمان پرونده ها و قفسه ها، رو به -د

 کدام گزینه از نکات لازم برای پیش گیری از عوارض کار در محیط های اداری صحیح می باشد؟-11

 متری قرار دارند، چند دقیقه چشم بدوزید. 6دقیقه به آشیایی که در فاصله  60هر -الف

 سانتی متر باشد. 90تا  80اندازه ارتفاع میز کامپیوتر باید بین -ب

 تقریباً هم ارتفاع با دسته صندلی و آرنج باشد.سطح صفحه کلید، -ج

 میز کار را طوری قرار دهید که روشنایی لامپ های سقف در مقابل قرار گیرد.-د

 بخش های مربوط به ایمنی کارمندان در محیط های کاری به عهده کدام مورد است؟-12

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی-ب             وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی-الف

 کارفرما یا نماینده قانونی او-سازمان محیط زیست                                      د-ج



 
 برای به حداقل رساندن فشار بر روی گردن و کمر هنگام تایپ نوشته یا نامه، استفاده از کدام مورد ضرورت دارد؟-13

 استفاده از روشنایی طبیعی-میز با ارتفاع مناسب                                         ب استفاده از-الف

 استفاده از صندلی قابل تنظیم-د                                                         نگهدارنده های کاغذ-ج

 معه است؟کدام یک از انواع برنامه ریزی ،انعکاسی از ارزشهای حاکم بر جا-1

 برنامه ریزی جامع یا استراتژیک-ب  (                                                           lpبرنامه ریزی خطی )-الف

 برنامه ریزی عملیاتی-برنامه ریزی توالی )روند(                                                            د-ج

 پیش بینی عملیاتی نمی باشد؟کدام گزینه از انواع -2

 پیش بینی های علت ومعلولی-پیش بینی روند گذشته    د-پیش بینی نظری و قضاوتی       ج-ب     پیش بینی استراتژیک-فال

 باشد؟ها به روابط بین متغیرها متکی میبینیکدامیک از انواع پیش-3

 بینی روند آیندهپیش-د      بینی علت و معلولیپیش-ج         بینی روند گذشتهپیش-بینی نظری و قضاوتی       بپیش-الف

 شود.ی ارقام و اطلاعات به دست آمده در تحقیقات ................... گفته میبه مجموعه-4

 جامعه آماری-نمونه آماری                       د-فرد جامعه                    ج-ب                       های آماری داده-لفا

گیرد، های آماری مورد استفاده قرار میرسم هندسی که برای ارائه اطلاعات و تحقیقات انجام شده و نشان دادن توزیع داده-5

 چه نام دارد؟

 نمودار-د         شکل هندسی                    -جدول                                  ج-منحنی                                    ب-الف

  کدامیک ازمواردزیرصحیح نمی باشد؟-6

 میانه ومیانگین نما هرسه جزوشاخص های مرکزی علم آمارمی باشند.-الف

 میانگین نقطه ای که نصفی ازدادهای موردبررسی دربالای آن نصفی ازدادهادرپایین آن قرارداشته باشند-ب

 مهمترین شاخص مرکزی میانگین است              -ج

 توزیع فراوانی عبارت است ازسازمان دادن اندازها،مشاهدات بصورت طبقات همراه بافراوانی هرطبقه-د

  متداولترین شیوه نشان دادن تشکیلات وپست هاوعناوین تعدادشاغلین درسازمان کدامیک ازمواردزیرمی باشد.--7

 نمودارساختاری سازمانی-د          نمودارسازمانی         -ج  نمودارمنحنی               -ب                  نمودارستونی   -الف

  کدامیک ازمواردزیرتعریف ازخصوصیات برنامه ریزی نمی باشد؟-8

 فرض بخش پذیری-د     فرض تناسب            -فرض تقارن                    ج-ب                          فرض معین-الف

 ؟نیستکدام مورد از وظایف دبیرخانه -9

طبقه بندی نامه -وصول نامه های اداری         د-ج           تهیه پیش نویس نامه ها-وصول نامه های رسیده           ب-الف

 های وارده

 کدام مورد عامل اصلی حرکت یک سازمان به سوی هدف می باشد؟-10

 واحدهای اجرایی-نیروی انسانی                   د-روش انجام کار                       ج-ب                         ارتباط      -الف

 در روش متمرکز، دریافت نامه، ثبت و توزیع آن، در کدام واحد انجام می شود؟-11

 روابط عمومی-د                         دبیرخانه-ج          کارگزینی              -امور اداری                               ب-الف

 کدام گزینه از اجرای تشکیل دهنده سازمان می باشد؟-12

 وسایل و ابزارهای کار-ستاد                                   د-مکاتبات                   ج-ارتباط                           ب-الف

 ای تشکیل دهنده سازمان ها را به طور کامل نشان می دهد؟کدام گزینه اجز-13

 ارباب رجوع –هیئت مدیره  –دبیرخانه -ارباب رجوع                      ب –کارکنان سازمان  –مدیران -الف

 روش انجام کار –وسایل و ابزارهای کار  –نیروی انسانی -کارکنان سازمان                       د –مدیران  –نیروی انسانی -ج

 صحیح می باشد؟« سازمان»کدام گزینه در ارتباط با تعریف -14

 مجموعه ای است در اجتماع جهت زمان بندی و برنماه ریزی و تقسیم بندی امور حقوقی و حقیقی-الف

 مجموعه ای است در اجتماع جهت انتقال اطلاعات به مقامات بالای اجتماعی جهت اتخاذ تصمیم-ب



 
 است در اجتماع جهت رسیدن به هدفی خاص به وجود آمده است.مجموعه ای -ج

 مجموعه ای است در اجتماع جهت اطلاع مدیران از کمیت پیشرفت فعالیت ها و کیفیت-د

 دستورالعمل ها، چه نوع ارتباطی در سازمان محسوب می شوند؟-15

 اجرایی-ستادی                            د-ج  گفتاری                            -ب                   نوشتاری  -الف

 ؟نمی شود در چه مواردی از روش غیرمتمرکز استفاده-16

 مراجعه کننده زیاد-د                    نیروی انسانی محدود-وظایف تخصصی            ج-مکاتبات زیاد                 ب-الف

 سازمان چیست؟هدف از ایجاد برنامه ریزی غیر خطی در یک -17

دستیابی به هماهنگی و کنترل بهتر فعالیت های سازمان در زمینه -آشنایی با آمار و ارقام مورد نیاز برنامه ریزی         ب-الف

 های مالی

انتخاب بهترین متغیر از میان تعداد زیادی ترکیب های -تغییر محیط های ایستا با پویایی و پیچیدگی روز افزون            د-ج

 ممکن

 اوراق محاسباتی که اسناد فنی بر اساس آنها تهیه می شود در کدام گروه از اسناد و مدارک قرار دارند؟-18

 حقوقی-مرجع                           د-ج                                  فنی  -آرشیو                                 ب-الف

 طلاح به نامه های بدون شماره معروف هستند؟کدام گروه از نامه ها در اص-19

 نامه های سازمان ها و مؤسسات دولتی-ب                                                               نامه های اشخاص حقیقی-الف

 مه های ادارینا-نامه های اشخاص حقوقی                                                                  د-ج

 انواع سند از نظر ............. شامل اسناد جاری نیمه جاری و راکد می شود.-20

 حقوقی-اعتبار قانونی                          د-ارزش                             ج-ب                             چرخه زندگی-الف

ی کند به طور متوسط روزی چند ساعت دنبال اسناد و مداکر مورد نیاز خود فردی که روی میز شلوغ و درهم برهم کار م-21

 روی میز می گردد؟

 بیش از دو ساعت-دو ساعت                            د-ج                      یک و نیم ساعت-یک ساعت                 ب-الف

 د زمان بر بی اهمیت می شود؟کدام یک از رهنمودهای کلی مدیریت زمان باعث حذف موار-22

 تحلیل روش گذراندن وقت-د                          اولویت بندی-برنامه ریزی                 ج-تفویض اختیار           ب-الف

 ه می شود.انتقال نامه ها در سیستم دبیرخانه از سیستمی به سیستم دیگر و بدون کاربرد هیچ نوع کاغذی ............... نامید-23

 مبادله الکترونیکی نامه ها-تولید اتوماتیک اسناد        د-کارتابل هوشمن       ج-پیپرلس                ب-الف

مجموعه روش های عملیاتی که برای نگهداری، تنظیم و طبقه بندی اسناد به منظور تسریع و تسهیل مراجعه به آنها -24

 مدیریت اسناد گفته می شود؟صورت می گیرد، به کدام شاخه از 

 مکاتبات-گزارش ها                        د-فرم ها                   ج-ب                            ارسال و مراسلات-الف

فرم هایی مانند فرم حکم استخدامی و فرم تقاضای مرخصی که در تمامی دستگاه های اداری و با منظور خاص تهیه و -25

 ده است، مربوط به کدام گروه از فرم های اداری می باشد؟توزیع ش

 اختصاصی-د                       عمومی-ویژه                               ج-نامه                                       ب-الف

 ؟نمی باشدکدام گزینه از شرایط تنظیم سند رسمی -26

 صلاحیت مأمور در تنظیم آن محرز باشد-باشد.                                             بنزد مراجع رسمی تنظیم شده -الف

 مقررات مربوط در تنظیم آن رعایت شده باشد-د                                             توسط مدیر سازمان تنظیم شده باشد-ج

 یست؟مهمترین دلیل عدم استفاده مردم از مدیریت زمان چ-27

 گوجه فرنگی-تمرکز فرانکلین کاوی                          د-ج                    جی تی دی-مدیریت کار           ب-الف

 دقیقه زمان استراحت قرار دارد؟ 5تا  3دقیقه  25در کدام تکیک مدیریت زمان بین هر -28

 گوجه فرنگی-رانکلین کاوی                   دتمرکز ف-جی تی دی             ج-مدیریت کار         ب-الف

 کدام تکنیک پرطرف دار مدیریت زمان بر مبنای اولویت بندی کارها تشکیل شده است؟-29



 
 گوجه فرنگی-مدیریت کار               د-جی تی دی                    ج-ب                  تمرکز فرانکلین کاوی-الف

 سناد به چند نوع تقسیم می شوند؟از نظر آثار حقوقی، ا-30

 حقوقی –لازم الاجرا -د                 لازم الاجرا –عادی  –رسمی -حقوقی         ج –عادی -عادی               ب –رسمی -الف

 متداولترین شیوه ارزیابی کدام گزینه می باشد؟  -31

 ارزیابی از طریق خود سنجی-د    زیابی سرپرست مستقیم ار-ج    ارزیابی گروهی-ارزیابی رئیس بوسیله مرئوس     ب-الف

به عقیده فریدریک تیلور )پدر مدیریت علمی( هیچکس به اندازه خود فرد از جزئیات وکم وکیف کار خویش آگاه نیست ، -32

 شامل کدام مورد می باشد ؟  

 ارزیابی سرپرست مستقیم-ارزیابی گروهی        د-ج            ارزیابی از طریق خودسنجی -ب     ارزیابی هم قطاران    -الف

 کند تا مدیر مطلوبی باشد؟ها به مدیر کمک میکدامیک از انواع ارزیابی-33

 ارزیابی از بالا به پایین-ارزیابی از طریق خودسنجی      د-ارزیابی افقی        ج-ارزیابی از پایین به بالا       ب-الف

 ري كوشش هاي پرسنل و سنجیدن نتیجه كارها با اهداف سازمان را )در مدیریت ( اصل.........می نامند. اندازه گی-34

 تظارت-درهبري                          -جبرنامه ریزي                  -ببه كارگیري نیروي انساني            -الف

مطرح نمود که علاقه واستعداد همه کارکنان برای 1913بر اساس کدام گرایش روانشناسی ، آقای مانستربرگ در سال -35

 انجام دادن هر کاری به یک میزان نیست؟  

 ی کارروانشناس-د           روانشناسی صنعتی    -ج                روانشناسی اقتصادی -روانشناسی سیاسی                 ب-الف

 قلب تپنده یک سیستم سازمانی از نظر مکاتبات کدام واحد سازمانی می باشد؟-36

 بایگانی-کارگزینی                          د-ج                      دبیرخانه-حسابداری            ب-الف

 ؟نمی باشدکدام یک از موارد زیر جزو تنوع پست های سازمانی دبیرخانه -37

 بایگان-د                       نامه رسان       -ج             متصدی پیگیری نامه ها        -ب              مسئول دبیرخانه       -الف

 زمان پیش بینی برای متصدی ثبت در دفتر پی گیری چند دقیقه است؟-38

 دقیقه 30-د                       دقیقه     4-ج                         دقیقه     2-ب                                  دقیقه 1-الف

 10نامه باشد و زمان لازم جهت مراحل کار هر نامه  120چنانچه تعداد نامه های وارده و صادره واحد دبیرخانه روزانه -39

ینه بیانگر تعداد کارکنان مورد نیاز ساعت باشد. کدام گز 4دقیقه باشد و ساعات کار مفید هر یک از کارکنان در طول روز 

 دبیرخانه می باشد؟

 نفر          4-د                                    5-ج                                   10-ب                                     20-الف

 یست؟مهم ترین عامل بقا و حیات هر سازمان در ارتباط با نیروی انسانی چ-40

 کمیت و توانمندی نیروی انسانی       -ب                          کیفیت و توانمندی نیروی انسانی-الف

 وجود مدیران توانمند و کارآ-د               تمرکز زدایی و حذف دیوان سالاری            -ج

 مهم ترین عامل در تواناسازی کارکنان سازمان چیست؟-41

 مدیر سازمان-د                 اعلام نیاز کارکنان     -ج                   نیاز سازمان       -ب                   ارباب رجوع -الف

 متصدی پی گیری نامه ها، نامه رسان و متصدی تفکیک و توزیع نامه ها جزو پست های سازمانی کدام واحد است؟-42

 امور اداری-د                                دبیرخانه-ج               کارگزینی                 -ب                بایگانی         -الف

 این نوع کنترل، نتایج عملیات و کارهای انجام شده را ارزیابی می کند؟-43

 ملیاتکنترل در حین انجام ع-ب                                    کنترل بعد از انجام عملیات-الف

 کنترل قبل از بروز انحرافات-د             کنترل قبل از انجام عملیات                           -ج

 اولین مرحله در کنترل چرخه فرآنِد کنترل و ارزشیابی چیست؟-44

 مقایسه عملکرد با استاندارد-ب                            اندازه گیری عملکرد           -الف

 تعیین ملاک برای اندازه گیری-د                     ام اقدام اصلاحی                        انج-ج

 مقایسه عملیات انجام شده با استانداردها و هدف های کار را چه می گویند؟--45



 
 رهبری-د               ریزی     برنامه-ج                          کنترل و ارزش یابی-ب                       مدیریت       -الف

 این نوع کنترل جهت جلوگیری از بروز انحرافات صورت می گیرد.-46

کنترل هنگام بروز -د        کنترل قبلا از انجام عملیات-کنترل در حین انجام عملیات ج-کنترل بعد از انجام عملیات    ب-الف

 انحرافات

 هنوز انحراف بروز نکرده یا احتمال آن اندک است؟ کدام نوع کنترل زمانی صورت می گیرد که-47

 کنترل در حین انجام عملیات-ب                                   کنترل و بازرسی نهایی         -الف

 کنترل قبل از بروز انحرافات-د                                 کنترل قبل از انجام عملیات           -ج

 از روش های کنترل توسط مدیر یا سرپرست به شمار می رود؟ کدام گزینه-48

     گزارش های کنترل آماری-ب                                          کنترل قبل از عملیات       -الف

 کنترل بعد از عملیات-د                                  کنترل حین عملیات                    -ج

 ؟نمی باشدگزینه از روش های اصلاح رفتار کارکنان در سازمان ها کدام -49

 خاموشی رفتار-د                    هدف گذاری مؤثر-ج                  تقویت منفی         -ب                 تقویت مثبت     -الف

 نظر کیست؟« رشد اقتصادی هر سازمان مرهون توانمند کردن کارکنان فرهیخته است»عبارت -50

 لاولر-د                 آدام اسمیت           -ج                     اندرسون                     -ب              دراکر-الف

 کدام گزینه مربوط به احساس معنی دار بودن از فرآیند افزایش انگیزش کارکنان می باشد؟-51

 داشتن حق انتخاب-د                             خود کارآمدی    -ج                     مندی ارزش-ب              امنیت         -الف

 تعیین تعداد مشاغل واحد دبیرخانه بر اساس کدام مورد صورت می گیرد؟-52

 پست سازمانی-د             حجم فعالیت       -ج                    عناوین شغلی    -ب                       زمان تقریبی کار-الف

مربوط به کدام « هر چیزی که از نظر فرد پاداش به شمار آید و یا به نتایجی که تکرار رفتار را به وجود آورد»عبارت -53

 روش اصلاح رفتار می باشد؟

 تقویت مثبت-د          خاموشی رفتار          -ج       تقویت منفی              -ب       تنبیه                   -الف

 کدام گزینه از مزایای توانمندسازی نیروی انسانی می باشد؟-54

 ساختار سازمانی-کارکنان توانمند می توانند منبع بزرگی از اندیشه های شخصی باشند                         ب-الف

 نگرش های سازمانی مدیران-د                   کارکنان توانمند احساس بهتری نسبت به خود و شغل شان دارند-ج

 کدام گزینه از موانع توانمندسازی نیروی انسانی می باشد؟-55

 ساختار سازمانی-ب                    کارکنان توانمند احساس بهتری نسبت به خود و شغل شان دارند            -الف

 نگرش های سازمانی مدیران-د         باشند                     کارکنان توانمند می توانند منبع بزرگی از اندیشه های شخصی -ج

 ؟نمی شودکدام مورد از گروه های ارزیابی کننده عملکرد سازمان محسوب -56

 مدیران-د            سرمایه گذاران مستعد  -ج                  مشتریان و ارباب رجوع   -ب                  صاحبان شرکت-الف

 گروه از اطلاعات مانع موفقیت مدیران سازمان می شود؟ کدام-57

 اطلاعات نادرست، کوتاه و مختصر و با تأخیر-اطلاعات درست، مفید و مختصر و به موقع                          ب-الف

 حد و به موقع اطلاعات درست، زیاده از-د                                اطلاعات نادرست، زیاده از حد و با تأخیر-ج

 در کدام روش کنترل مدن از فرآیند کار تنظیم می گردد؟-58

 شبیه سازی-د                مشاهده مستقیم )شخصی(        -ج          گزارش های کنترل آماری        -ب    بودجه       -الف

 آخرین مرحله فرآیند کنترل کدام است؟-59

 سنجش عملکرد-تشخیص انحرافات                   د-ج      انجام اقدامات اصلاحی-ب        تعیین معیار یا استاندارد   -الف

 معنای لغوی کدام گزینه می باشد؟« کمی، کاستی و نقصان»-60

 سند-د                                      افت  -ج                ترفیع              -ب          گردش نیروی انسانی         -الف

 نسبت ترک خدمت و خروج از خدمت کارکنان به افراد شاغل موجود سازمان در یک مدت معینی را .......... می گویند.-61



 
برنامه ریزی نیروی -جریان نیروی انسانی               د-افت نیروی انسانی         ج-ب             گردش نیروی انسانی-الف

 انسانی

 

 از وظایف مهم دبیرخانه نمی باشد؟   کدام گزینه-62

 توزیع-د                    ثبت      -ج                              نگهداری    -ب                                دریافت      -الف

در کدام یک از گزینه های زیر ارزشیابی اسناد صرفا توسط سازمان ایجاد کننده اسناد به وسیله کارشناسان خود تعین می -63

 شود؟  

روش -د                        روش پایایی   -ج                           روش گیرایی      -ب                       روش انفعالی-الف

 پویایی

 دام مورد از اسناد از نظر درجه و آثار حقوقی از انواع اسناد نمی باشد؟ک-64

 اسناد سری-د                     اسناد لازم الاجرا       -ج              اسناد غیر رسمی          -ب                اسناد رسمی    -الف

 قتصادی ، آموزشی ،و فرهنگی بررسی می کند؟  کدام یک از اسناد ونامه های زیر امنیت کشور رااز بعد ا-65

 نامه های محرمانه-د        نامه های خیلی محرمانه        -ج                  اسناد سری-ب                اسناد به کلی سری    -الف

 مسئولیت ثبت ونگهداری اسناد محرمانه به عهده کدام واحد سازمانی می باشد؟  -66

 واحد ذیحسابی-د                        واحد حراست-ج         واحد دبیرخانه      -واحد بایگانی                 ب-الف

 عبارت " هر گونه اطلاعاتی که طی فرایند اجرایی و تحقیقاتی فقدان ارزش آنها معرض گردد" مربوط به کدام گزینه است؟  -67

 آرشیو-د                            سند       -ج                                   اوراق -ب                   مدرک    -الف

 کدام یک از نظریه پردازان زیر معتقدند که وظیفه امحائ اسناد غیر ضروری باید جزئ نخستین وظایف حرفه آرشیو باشد؟  -68

خانم باربارید از استرالیا و آقای -فریدریک تیلور     د-استرالیا     ج آنماری شوید تلیش از-شلینرگ از انگلستان        ب-الف

 برک 

 کدام مورد در مرحله اول از مراحل تئوری ارزشیابی نمی باشد؟  -69

 ارزشیابی ثانویه-جلوگیری از ایجاد اسناد غیر ضروری        د-تهیه جدول زمانی         ج-شناخت اسناد      ب-الف

 وسایل بایگانی می تواند به جای دفاتر بایگانی کاربرد داشته باشد؟ کدام یک از-70

 کازیه-د                  کلاسور            -ج                                کاردکس-ب                   پوشه  -الف

 طریقی ممکن است؟برقراری رابطه اداری سازمان با واحدهای داخلی و سایر سازمان های خارجی از چه -71

 تبادل اطلاعات شفاهی-تبادل اطلاعات سری      د-تبادل اطلاعات تلفنی     ج-           تبادل اطلاعات مکتوب-الف

 کدام یک از انواع قفسه ها به قفسه ارجاعی معروف است؟--72

 قفسه کازیه-د                 یص نامه هاقفسه تشخ-ج                قفسه تفکیک نامه ها    -ب        قفسه بایگانی     -الف

 ............. جعبه ای است چند طبقه که نامه های مورد بررسی را در آن قرار می دهند.-73

 کازیه-د                   قفسه تفکیک نامه   -ج             کارتن بایگانی      -ب          کلاسور        -الف

 ستفاده در بایگانی به منظور ثابت نگهداشتن اسناد و مدارک در پوشه استفاده می شود؟از کدام وسیله مورد ا-74

 گیره فلزی-د                   منگنه      -ج                       پانچ         -ب                       کلاسور    -الف

مربوط به « یک بخش نامه یا یک آیین نامه دولتی اشاره شود. نامه ای است که در آن بنا به دلایلی به شماره نامه»عبارت -75

 کدام گزینه است؟

 پیرو-د                  بازگشتی        -ج                          عطفی-ب                    ابتدا به ساکن  -الف

 دی اسناد را اصطلاحاً ........... می گویند.منظم و مرتب کردن پرونده ها در هر یک از گروه های تعیین شده در طبقه بن-76

 بایگانی-د                          آرشیو     -ج                         طبقه بندی اسناد  -ب                   تنظیم اسناد-الف

د چندین پرونده هم وسیله ای است که معمولاً از مقوای ضخیم درست شده است و حالت جعبه ای را دارد که می توان-77

 موضوع و یا هم اسم را در خود جای دهد.



 
 کازیه-د                       کارتن بایگانی          -ج                             زونکن-قفسه                   ب-الف

 برای بسته بندی کدام دسته از اسناد از دو پاکت استفاده می شود؟-78

 دستورالعمل ها-نامه های خیلی فوری            د-اسناد اداری           ج-ب              ی شدهاسناد طبقه بند-الف

 روش مورد استفاده برای بادوام کردن اسنادی که کلمات آنها به علت تاخوردگی محو شده باشند کدام است؟-79

 رونوشت-د                  قاب گیری    -ج                       حاشیه سازی -ب               آسترسازی          -الف

 در کدام روش مبنای تشکیل پرونده نام یک شهر، منطقه یا ناحیه خاص بدون در نظر گرفتن موضوع مکاتبه است؟-80

 تاریخی-د              جغرافیایی -موضوعی          ج -ب           الفبایی ساده    -الف

 پرونده های مربوط به پرسنل اداری استفاده می شود؟از کدام روش برای تنظیم 

 تاریخی-جغرافیایی                       د-موضوعی                ج-ب             الفبایی ساده-الف

  کدامیک از موارد زیر از مهارتهای ارتباطی نمی باشد؟-81

 انتخاب پیام مناسب-د      زاری واداره مجلس    مهارت نحوه برگ-قاطعیت          ج-مهارت گوش کردن      ب-الف

 فرایند ارتباط شامل کدامیک از موارد زیر نمی باشد؟-82

   فرستنده پیام      -گیرنده پیام                                            د-ج                           کانال پیام-ب        نوع پیام       -الف

       

گشت پیام به فرستنده به طوری که فرستنده پیام از وضعیت ارسال پیام و نحوه دریافت و درک کردن آن آگاه شود تعریف بر-83

  کدامیک از عبارت زیر است؟

 ال صحیح پیامارس-پاسخ پیام                                د-ج                           بازخورد-بکانال پیام                         -الف

این نوع ارتباط بصورت افقی میان کارکنان در یک رده یا رده های همانند سازمانی و ارتباط بین افراد در رده های گوناگون -84

   که گزارش دهی و گزارش گیری افراد را با یکدیگر امکان پذیر می سازد؟

 شفاهی-ارتباط متقاطع واریب           د-ج                   ارتباط افقی -بارتباط رسمی وغیررسمی                     -الف

ارتباطی که در سطع وسیع سازمان از طریق سلسله مراتب اداری صورت میگیردمانند ابلاغ مصوبه ها و آئین نامه ها و -85

  دستورات مربوط به کدام نوع جریان ارتباطات سازمانی است؟

 ارتباط عمودی-ارتباط متقاطع یا اریب                    د-ج                           غیررسمی-ب                 رسمی-الف

 رایج ترین نوع ارتباط در سازمان های دارای سلسله مراتب اداری کدام نوع می باشد؟-86

 عمودی-د                   متقاطع واریب              -غیررسمی                      ج-افقی                        ب-الف

 در این نوع ارتباط فرستنده با گیرنده پیام در ارتباط و با یکدیگر به مبادله اطلاعات می پردازند؟-87

 ارتباط دوطرفه-دارتباط رسمی وغیررسمی        -ارتباط یک طرفه       ج-ارتباط کلامی وغیرکلامی              ب-الف

  ر مورد مقایسه ارتباط یک طرفه ودوطرفه صحیح نمی باشد؟کدامیک از موارد زیر د-88

ارتباط یک طرفه منظم تراز ارتباط دوطرفه -ارتباط یک طرفه زمان کمتری نسبت به ارتباط دوطرفه دارد                       ب-الف

 است

رتباط یک طرفه دقیق تروصحیح ا-دارتباط دوطرفه دارای بازخورد ولی ارتباط یک طرفه بازخورد ندارد              -ج

 ترازدوطرفه است

در این نوع ارتباط فرستنده پیام به ارسال پیام اقدام و توجهی به پاسخ یا انعکاس پیام ندارد مربوط به کدام نوع ارتباط می -89

  باشد؟

 ارتباط غیر کلامی           -ارتباط دوطرفه            د-ج          ارتباط یک طرفه-بارتباط کلامی                              -الف

انتقال پیام از طریق علایم و حرکات شناخته شده جسمانی مانند حالت چهره و بدن و بروز هیجانات و احساسات مربوط به -90

  کدام نوع ارتباط می باشد؟

 ارتباط رسمی وغیررسمی-ارتباط نوشتاری)کتبی              د-ج   ارتباط کلامی    -ارتباط غیرکلامی)اشاره ای(     ب-الف

 متصدی دفتر اندکس، متصدی ..... نامه های ...... است.-91



 
 وارده  -پی گیری -د       وارده دارای شماره  -پی گیری -وارده و صادره    ج  -پی گیری -وارده و صادره        ب  -ثبت -الف

 هادردبیرخانه همان... میباشد. نامهمنظورازمتصدی تشخیص -92

متصدی ارجاع نامه های -ب                                                                            متصدی ارجاع نامه های وارده-الف

 صادره

 متصدی بازبینی نامه های وارده-د  محرمانه                                    -به کلی سری   -متصدی تفکیک نامه ها به سری -ج

 منظور از گردش مکاتبات در ادارات و سازمان ها چیست؟-93

 دریافت و ثبت نامه های وارده و صادره-ب                                     دریافت و ثبت و توزیع کلیه نامه ها-الف

 دریافت و توزیع نامه های وارده و صادره-د                  دریافت و ثبت نامه های وارده                             -ج

 نام دیگر ماشین شماره زنی چیست؟-94

 نقش تمبر-رپراتور                       د-ج                        نمراتور-ردیابی             ب-الف

 دستگاه فاکس همان دستگاه ........ می باشد.-95

 تحریر-د                    نمابر-ج                                     تلکس-تلفکس     ب-الف

 از پست های سازمانی یک واحد دبیرخانه، مسئول .......... می باشد.-96

 کارپردازی-کارگزینی            د-مالی                        ج-ب                    پی گیری نامه-الف

 کاتبات در ادارات و سازمان ها چیست؟منظور از گردش م-97

 دریافت و ثبت نامه های وارده و صادره-دریافت و ثبت نامه های وارده                                          ب-الف

 هدریافت و توزیع نامه های وارده و صادر-د                                     دریافت و ثبت و توزیع کلیه نامه ها-ج

 کدام مورد جزو ارتباطات سازمانی کتبی محسوب می شود؟-98

 نامه های اداری-مکالمات بین ارباب رجوع و کارکنان        د-همایش          ج-تشکیل یک جلسه اداری                   ب-الف

 مرحله تهیه مکتوب و نوشته همان مرحله...... می باشد.-99

 دبیرخانه-بایگانی                         د-ج                     نگارش مکاتبات اداری-ب       اداره امور دفتری         -الف

 در صورت استفاده از کامپیوتر، در سیستم گردش مکاتبات یک اداره:-100

 اندیکاتور نیازی نیستبه دفتر -به دفتر اندکس نیازی نیست                                                         ب-الف

 نیازی به دفتر اندیکاتور و اندکس نیست-لزوماً باید دفتر اندیکاتور و اندکس نیز باشد                                   د-ج

 مراحل ارتباطات نوشتاری در سازمان به ترتیب کدامند؟-101

تهیه   -گردش مکتوب   -و نگهداری مکتوب  حفظ-حفظ و نگهداری مکتوب      ب  -تهیه مکتوب   -گردش مکتوب -الف

 مکتوب

 آیین نگارش  -اداره امور دفتری   -بایگانی -د             حفظ و نگهداری مکتوب  -گردش مکتوب   -تهیه مکتوب -ج

 فرد یا افرادی که نامه های صادره و یا وارده ارجاعی یک موسسه را درون تشکیلات آن سازمان توزیع نموده و از-102

 گیرندگان، رسید اخذ می نمایند.

 ارباب رجوع-پست                     د-نامه رسان                  ج-ب                                نامه رسان داخلی-الف

 کدام گزینه در مورد شماره نامه های ثبت شده در اتوماسیون درست می باشد؟-103

 در پی گیری و ردیابی نامه ها نقش اساسی دارد-جع است                                       بشماره نامه ها فقط و فقط یک مر-الف

در ارسال به واحدهای دیگر نیاز به شماره جدید -د               به عنوان یک عدد دارای معنایی برای صادره کننده نامه است-ج

 می باشد

 .یافت، ثبت و توزیع مکاتبات می گردد ......... نام داردمجموعه اقدامات و عملیات که منجر به در-104

 دبیرخانه و بایگانی-امور دفتری                      د-بایگانی                    ج-ب                  دبیرخانه-الف

 که اینترنت ارسال می شود............... پیغامی است که از آدرس یک کاربر شبکه اینترنت به آدرس کاربر دیگری در شب-105

 فکسی مایل-تلفکس                د-ج                          پست الکترونیکی-فاکس                    ب-الف



 
 براساس کدام اصل از اصول ایجاد هماهنگی هر کارمند فقط باید در برابر یک مدیر پاسخ گو باشد؟-106

 اصل وحدت رویه-د        اصل حیطه نظارت-مشخص بودن خط فرمان        جاصل -اصل وحدت فرماندهی     ب-الف

 در عوامل موثر در برقراری ارتباط مهارت های اساسی لازم برای رسیدن به تفاهم با دیگران کدامند؟-107

دیگری گوش دادن و -دوستی و صمیمیت با یکدیگر  د-همکاری و هدف مشترک   ج-ادراک و دقت و گسترش روابط  ب-الف

 همدلی

 در سیر تحول، سیستم های اتوماسیون اداری ایجاد کارتابل الکترونیکی در کدام نسل انجام شد؟-108

 نسل دوم و فراهم کردن گردش الکترونیکی نامه-نسل اول مکانیزه کردن دفتر اندیکاتور                              ب-الف

 نسل چهارم مکانیزه کردن کلیه امور دبیرخانه-د                    نسل سوم بستر مناسب برای گردش کلیه اسناد-ج

برای جلوگیری از اشتباه نامه رسان در تحویل و ارائه نامه، توجه ........... به نام سازمان و عنوان دریافت کننده از -109

 اهمیت خاصی برخوردار است.

 مسئول دبیرخانه-متصدی دفتر اندیکاتور       د-ج  مسئول سازمان       -متصدی دفتر اندکس           ب-الف

برای انتقال نقطه نظرهای خود استفاده کنیم، اغلب به نتایج دلخواه می رسیم. مهم « جری و ریچاردسون»طبق نظر -110

 نیست که این اشخاص چه کسانی و دارای چه موقعیتی هستند؟

 از زبان برای انتقال نقطه نظرات خود استفاده کنید-ب              خود را در سطح دیگران قرار دهیم               -الف

 با توجه به موقعیت افراد با آنها برخورد کنید-د                                                                      الف و ب-ج

این سیستم اتوماسیون کمک شایانی به مجموعه  در سازمان ها، اولین و عمده ترین واحدی که می تواند در پیاده سازی-111

 نماید، کدام واحد دبیرخانه، می باشد؟

 مدیریت-حسابداری                                              د-ج                            دبیرخانه-کارگزینی                     ب-الف

 به ترتیب در کدام سیستم دبیرخانه با سرعت بیشتری انجام می گیرد؟عملیات ثبت و ردیابی و پی گیری مکاتبات -112

 اتوماسیون  -سنتی -سنتی                 د  -اتوماسیون -اتوماسیون        ج  -اتوماسیون -سنتی         ب  -سنتی -الف

 کدام یک از عوامل موثر ارتباط اساس ایجاد ارتباط بین اشخاص است؟-113

 تفاهم با دیگران-درک توأم با همدلی     د-ج            گوش دادن و همدلی-از برقراری ارتباط           بایجاد مسرت -الف

 به نحوه و مقررات اجرای مفاد قانون ......... گویند.-114

 تصویب نامه-د                             آیین نامه-دستورالعمل                              ج-قانون              ب-الف

یک دستور اداری است که از طرف بالاترین مقام سازمان به تمام واحدهای آن سازمان و زیر مجموعه های آن برای اجرا -115

 صادر می شود؟

 قانون-د             اطلاعیه                  -آیین نامه                                   ج-ب                               بخش نامه-الف

 .............. یک نوشته اداری است که معمولاً در واحدهای روابط عمومی بسیار کاربرد دارد.-116

 قانون-اطلاعیه                          د-ج                         آیین نامه-بخش نامه                      ب-الف

 که از مقام بالا به مقام پایین تر، به منظور انتصاب، مأموریت و غیره نوشته می شود.در اصطلاح اداری، حکمی است -117

 آیین نامه-بخش نامه                         د-اطلاعیه                          ج-ب                        ابلاغ-الف

اپی که در آن مشخصات یک کالا یا جنس در آن ثبت تعریف زیر مربوط به کدام گزینه است؟ "عبارت است از مقوایی چ-118

 می شود"  

 حواله خرید-د                   کارت انبار -کارپرداز              ج-کاردکس نویس        ب-الف

 کدام مورد از انواع فرمهای غیر انباری محسوب نمی شود؟  -119

 برگ فروش )صورتحساب فروش(-ب                               برگ سفارش خرید کالا-الف

 کارت حسابداری )حساب( انبار-حواله انبار کالا                                            د-ج

 از ابزارهای زیر کدام یک جزو ابزار دبیرخانه محسوب نمی شود؟  -120

 شماره زن-د              لیفت تراک -منگنه زن         ج-دفتر اندیکس و اندیکاتور          ب-الف



 
کارتی که در آن مشخصات و موجودی یک جنس یا کالای در انبار به صورت مقداری بر مبنای رسیدهای انباری یا حواله -121

  های صادر شده و ثبت و نگهداری می کنند چه نوع کارتی است؟

کدامیک از -5  کارت انبارکالا              -کارت قرنطینه کالا             د-ج کارت ورود کالا      -کارت صدور کالا     ب-الف

  موارد زیر از فرم های غیر انباری نمی باشد؟

 حواله خرید کالا-د کارت حسابداری کالا     -حواله انبار           ج-صورتحساب فروش         ب-الف

بل مقامات قانونی و اشخاص ذینفع و برای خرید کالا باید کدام یک از ر تجارت بر حسب اجبار برای پاسخگویی در مقا-122

  موارد زیر را تهیه و تنظیم و صادر نمود؟

 صورتحساب خرید کالا-ب                           برگه فروش)صورتحساب فروش کالا(-الف

فرمی که عمدتا -7                                   حواله انبار کالا   -د                                            کارت حسابداری انبار     -ج

توسط واحد فروش تهیه و ارائه می شود و هدف آن کنترل بر مقادیر فروش و دریافت وجوه کالاهای فروش رفته و -123

  دام یک از موارد زیر می باشد؟بازاریابی خاصی صادر می شود مربوط به ک

 صورتحساب فروش کالا-د حواله حسابداری انبار   -ج     حواله انبار کالا-ب         حواله خرید-الف

 کدام یک از مدارک زیر فقط به خریدهای عمده اختصاص دارد؟-124

 فرم سفارش خرید-د                فرم مناقصه-برگ استعلام              ج-فرم درخواست خرید       ب-الف

 کدام یک از موارد زیر جزو اسناد مورد نیاز خریدهای متوسط نیست؟-125

 برگه مناقصه یا مزایده-برگ استعلام بها     د-فرم سفارش خرید         ج-فرم درخواست خرید     ب-الف

زایده، انواع کالا و ملزومات منقول و غیر منقول باشد سندی که دال بر هر گونه خرید اعم از انواع خدمات، مناقصه و م-126

 .را ........... می گویند

 سند قوه قضائیه-سند فروش                 د-ج                    سند خرید-سند عادی         ب-الف

 کدام یک از اسناد زیر جزء اسناد مورد نیاز خریدهای عمده می باشد؟-127

 فرم رسید انبار-گواهی مبلغ خرید          د-برگ استعلام        ج-ب          تبارگواهی تأمین اع-الف

 برگ درخواست خرید در ............. نسخه و رسید انبار در ............ نسخه تهیه می گردد.-128

 چهار  -چهار -سه                     د  -سه -ج                  سه  -چهار -چهار           ب  -سه -الف

 برگ استعلام مربوط به کدام یک از انواع خریدها می شود؟-129

 خریدهای متوسط-خریدهای عمده           د-خریدهای جزیی       ج-خریدهای روزانه      ب-الف

 فرم سفارش خرید موسسات بیانگر چیست؟-130

 موافقت با خرید کالا-خرید کالا      د-ج     درخواست رسمی خرید   -قطعی کالا       بتحویل -الف

 فرم دریافت ابزار آلات در چند نسخه تنظیم می شود؟-131

 پنج-چهار                 د-سه                  ج-ب               دو  -الف

 تفاده می شود؟در مورد تحویل مصالح ساختمانی از کدام مورد اس-132

 حواله انبار-د                فرم رسید انبار مستقیم-کاردکس        ج-فرم رسید انبار       ب-الف

 مسئول تکمیل فرم درخواست خرید و پی گیری آن چه کسی می باشد؟-133

 بایگان-صاحبان امضاهای مجاز         د-ج     انباردار  -مسئول واحد استفاده کننده       ب-الف

 مربوط به کدام گزینه است؟« فعالیتی است که در ارتباط با ورود کاال به انبار انجام می گیرد»عبارت -134

 صدور حواله انبار-د         تحویل کالا      -تخلیه کالا و مواد        ج-شناسایی و کنترل کالا     ب-الف

روز  10واحد و مدت تهیه کالا  4000واحد و متوسط مصرف روزانه  200000که میزان سفارش کالایی  در صورتی-135

 باشد. فاصله زمانی بین دو سفارش چند روز است؟

 40-د                    50-ج                  80-ب                     100-الف



 

محاسبه =« ........... متوسط دوره  ×له بین دو سفارش + مدت تهیه کالا( )فاص  -موجودی انبار »با استفاده از فرمول -136

 می شود.

 متوسط مصرف کالا-نقطه سفارش مجدد       د-حداقل موجودی      ج-ب            میزان سفارش-الف

 مهر رسید اخذ گردید در کدام گروه از نامه کاربرد دارد و به کدام سمت نامه زده می شود؟-137

 چپ   -وارده -د                چپ  -صادره -راست      ج  -وارده -راست           ب  -صادره -الف

در کدام گروه از انواع خرید مأمور خرید باید ذیل سند هزینه را با قید نام و نام خانوادگی، سمت و تاریخ و ذکر این نکته -138 

 ، امضا کند.که خرید با کمترین بهای ممکن صورت پذیرفته است

 خرید متوسط          -خرید عمده                  د-ج              خرید جزیی-خریدهای دولتی            ب-الف

 ؟نمی باشدکدام گزینه از مراحل خرید کالا -139

 تکمیل فرم شمارش-د  تکمیل فرم قبض انبار-تکمیل فرم درخواست خرید  ج-درخواست خرید اولیه   ب-الف

عبارت )مقداری از یک کالا به عنوان ذخیره احتیاطی در نظر گرفته می شود و به اضافه مقداری از کالا که در مدت تهیه -140

 مصرف می شود(. مربوط به کدام گزینه است؟

 کمیت کالای خریداری شده-کنترل موجودی    د-ج   نقطه سفارش مجدد-میزان سفارش کالا     ب-الف

 نبار مستلزم صدور فرمی است که به اصطلاح به فرم ............ معروف است.صدور کالا از ا-141

 فرم درخواست کالا-فرم ابزار آلات        د-رسید انبار               ج-ب         حواله انبار-الف

ده باید با کدام موارد در زمان تحویل کالاهای خریداری شده در معاملات متوسط و عمده، فرم سفارش کالا و فاکتور فروشن-142

 مطابقت داده شود؟

 گزارش تحویل انبار و حواله انبار-فرم رسید انبار و حواله انبار                              ب-الف

 گزارش تحویل کالا و رسید انبار-درخواست خرید کالا و رسید انبار                         د-ج

 ل کالاهای خریداری شده پس از تنظیم صورت جلسه انجام می شود؟در کدام گروه از معاملات تحوی-143

 ب و ج-معاملات عمده                   د-معاملات متوسط       ج-معاملات عادی            ب-الف

  

 

   .به مصوبات هیات دولت ......... گفته می شود-144

 تصویب نامه -د                   قانون -ج          آئین نامه -ب        بخشنامه -الف

تعریف زیر مربوط به کدام گزینه است؟ "عبارت است از مقوایی چاپی که در آن مشخصات یک کالا یا جنس در آن ثبت -145

 می شود"  

 حواله خرید-د               کارت انبار -ج            کارپرداز-ب            کاردکس نویس -الف

  موارد زیر از شرایط صحت قرارداد کاری می باشد؟کدامیک از -146

روز 14روز و45-د         روز اضافه14روز و90-جمعین بودن موضوع قرارداد    -ب        مشروعیت مورد قرارداد    -الف

 اضافه

  روز مرخصی با استفاده از مزد را ندارند؟ 3کدامیک از موارد زیر حق برخورداری از -147

 فوت همسر و فرزند         -دازدواج موقت          -ج                       فوت پدر و مادر-بائم           ازدواج د -الف

  حداقل ساعات کار عادی در روز و هفته برای کارگر چند ساعت می باشد؟-148

 ساعت44و6-د       ساعت44و8-ج     ساعت      36و8-ب             ساعت36و6 -الف

دریافتی های کارگر به اعتبار قرارداد اعم از مزد یا حقوق کمک عائله مندی قانونی مربوط به تعریف کدامیک از  کلیه-149

  موارد زیر می باشد؟

 مزد-د                           مزایای شغلی-ج                     پاداش  -ب                      حق السعی -الف

 انواع مرخصي مستخدم از نظر قانون كدام است ؟ -150



 
 زایمان                                     استحقاقي ، استعلاجي ، بون حقوق ،-باستحفاقي ، استعلاجي ، بدون حقوق                                 -الف

 بدون حقوق ، با حقوق-د                                كمتر از یك روز ، استحقاقي ، زایمان-ج

 ................ عبارت است از پذیرفتن شخص حقیقی به خدمت برای تصدی یکی از پست های سازمانی.-151

 انتصاب-د                        حکم-ج                   شغل             -ب                           استخدام   -الف

 عبارت است از تغییر محل خدمت به وزارتخانه ها، موسسات و سازمان ها یا شرکت های دولتی.............. -152

                 انتقال-د                  انتصاب-ج                            تعلیق    -ب                         مأموریت-الف

 شغل جدید عبارتست از:-153

برکناری کارمند برای مدت معین و گاردن به -ب                   شغلی مصوب به دلیل حذف وظایفحذف یکی از طبقات  -الف

 کار جدید

شغلی که به فهرست طبقات شغلی مصوب افزوده می -د     محول نمودن شغل یا وظیفه ای موقت با حفظ پست سازمانی -ج

 شود

 وی به شغلی که در گروه ........ قرار دارد. تنزل گروه عبارت است از تغییر شغل کارمند و گماردن-154

 قبلی-د                هم مرتبه      -ج                                پایین تر -ب                        بالاتر  -الف

 شرح مدونی است که وظایف و مسؤولیت ها و اختیارات شاغل را روشن می سازد.-155

 شغل تخصصی-ارزشیابی مشاغل     د-ج       شرح وظایف پست سازمانی-ب   شرح طبقه شغلی     -الف

 حداکثر میزان مرخصی ساعتی کارمند در طول روز حداکثر ....... ساعت است.-156

 1-د                                         2-ج                           3-ب                           4-الف

دوره آزمایشی خدمت مشمول قانون کار برای کارگران ساده و نیمه ماهر حداکثر ........ و برای کارگران ماهر و مدت -157

 دارای تخصص سطح بالا .......... می باشد.

 دو سال  -ماه  6-د            سه ماه  -یک ماه -ج          یک ماه  -سه ماه -ب         شش ماه         -دو سال -الف

 مجموع قواعد، مقررات و ضوابط حاکم بر روابط میان کارگر و کارفرما در کنار نظار دولت را چه می گویند؟-158

 حقوق کار -د        قرارداد کار           -ج          شرایط کار         -ب                  تعلیق   -الف

 ؟نمی باشدکدام گزینه از شرایط صحت قرارداد کار -159

 معین بودن موضوع قرارداد-ب                                    مشروعیت مورد قرارداد        -الف

 عدم ممنوعیت قانونی و شرعی طرفین-د                                 ممنوعیت قانونی یکی از طرفین-ج

 ختلافات کارگری و کارفرمایی کدام است؟در صورت عدم سازش کارگر و کارفرما اولین مرجع مجاز برای رسیدگی به ا-160

 انجمن های صنفی-د   هیات حل اختلاف      -ج         هیأت تشخیص -شورای اسلامی کار         ب -الف

 مجموع ساعات قانونی کار در هفته برای کارهای عادی چند ساعت است؟-161

 ساعت 56-د         ساعت          48-ج                   ساعت 44-ب                     ساعت      36-الف

 مدت دوره آزمایشی برای کارگران ساده و نیمه ماهر چه مدت می باشد؟-162

 یک ماه -د                 ماه       6-ج                        ماه       4-ب                   ماه   3-الف

 کارهای سخت و زیان آور چه مدت می باشد؟مرخصی استحقاقی سالانه کارگران در -163

 دو ماه             -هفته             د 6-ج                            هفته 5-ب              هفته              4 -الف

و ارزشیابی ......... کارمندان با در نظر گرفتن ارزش کار، میزان مسؤولیت ها، اهمیت وظایف، سوابق تجربی، تحصیلات -164

 شاغلین تعیین خواهد شد.

 افزایش سابقه شغلی-د                    نحوه ارتقاء گروه-ج   نحوه ارتقا شغل      -ب   افزایش حقوق         -الف

 مهمترین قسمت گزارش کدام مرحله از مراحل گزارش نویسی می باشد؟  -165

 مرحله تهیه و تدارک -د    مرحله تجدید نظر -ج       ربط منطقی مطالب مرحله طرح -ب                 مرحله نگارش  -الف

 کاملترین نوع گزارش کدام مورد می باشد؟  -166



 
 گزارش محرمانه وفوری -د             گزارش تحلیلی -ج                     گزارش کوتاه -ب             گزارش محتوایی  -الف

 کامل ترین نوع گزارش محسوب می شود؟کدامیک از گزارشهای زیر -167

 گزارش تحقیقی -گزارش از نظر محتوا          د  -جگزارش تحلیلی          -بگزارش از نظر اندازه            -الف

  مراحل گزارش نویسی به ترتیب کدام می باشد؟-168

 تجدیدنظرمرحله  -مرحله نگارش -مرحله طرح ربط منطقی مطالب -مرحله تهیه وتدارک-الف

 مرحله تجدیدنظر -مرحله نگارش -مرحله تهیه وتدارک -مرحله طرح ربط منطقی مطالب -ب

 نگارش -مرحله تجدیدنظر -مرحله تهیه وتدارک -مرحله طرح ربط منطقی مطالب -ج

 مرحله طرح ربط منطقی مطالب -مرحله تهیه وتدارک -نگارش -مرحله تجدیدنظر -د

  اداری بایدرعایت شودکدام است؟سه اصل که درنوشتن نامه -169

 کفایت                 -مختصر نویسی -دقت ودرستی -الف

 وضوع وروشنی -درج تاریخ وشماره -دقت ودرستی -ب

                   کفایت -وضوع وروشنی -دقت ودرستی -ج

 ساده نویسی -وضوع وروشنی -کفایت -د

  رین مرحله می باشد؟در گزارش نویسی کدامیک از موارد زیر مهمت-170

 مرحله تهیه وتدارک -د          مرحله نگارش   -جمرحله تجدیدنظر        -مرحله ربط منطقی مطالب         ب -الف

ثبت دیده ها، شنیده ها، پژوهش ها و بررسی ها و تجزیه و تحلیل و انطباق آنها به منظور رسیدن به راه حل های »به -171

 گفته می شود.«. ......... نویسی و اختصار، پیرامون یک موضوع استدرست، با رعایت ساده 

 انتقال اطلاعات-د                 فن گزارش نویسی    -ج               گزارش -ب          اطلاعات     -الف

 معمولاً تعداد صفحات گزارش های اداری / رسمی یا مفصل بیش از ........... صفحه می باشد.-172

         1 -د                                      3 -ج                               6 -ب                      10  -الف

باشد، تعداد فراوانی مطلق کدام  20و میانگین آن گروه  800در صورتی که مجموع فراوانی های یک گروه داده آماری -173

 است؟

 780 -د                                     400 -ج                             20 -ب                        40 -الف

 ؟نمی باشدکدام گزینه از اهداف تهیه گزارش -174

 اطلاع مدیریت از کمیت و کیفیت پیشرفت فعالیت ها -ب                 برطرف کردن نیازهای اطلاعاتی موسسه -الف

 آمادگی ذهنی و روانی برای نگارش گزارش-د         استفاده از گزارش به عنوان مدرک رسنادن خبر به آیندگان -ج

بررسی این که آیا عناوین گزارش در جای مناسب، نوشته و شماره گذاری شده اند. در کدام مرحله از تهیه گزارش -175

 صورت می گیرد؟

 قبل از نوشتن -د           بعد از نگارش -ج ن         هنگام نوشت -ب              آمادگی-الف

مربوط به کدام گزینه « فرآیند تنظیم فهرستی از جزئیات فعالیت هایی که باید برای تحقق هر هدف اجرا شود»عبارت -176

 است؟

 و مآخذ فهرست منابع -د پیش بینی زمان اجرای عملیات      -ج       جداول زمان -ب تهیه گزارش      -الف

 تجربه و مشاهده، در کدام یک از مراحل تهیه گزارش برای مورد تحقیق صورت می گیرد؟-177

 آمادگی و قبل از نوشتن -هنگام نوشتن گزارش            د -ج تهیه اسناد و مدارک    -ببعد از نگارش گزارش                -الف

 ؟باشدنمی کدام گزینه از فواید و اهداف تهیه گزارش -178

اطلاع مدیر از کیفیت -د         ارائه راه حل رفع مشکلات -ج        انتقال اطلاعات و تجربیات -ارائه آمار فعالیت      ب  -الف

 کار

 چند می باشد؟ 75و  55، 44، 62میانگین داده های آماری -179

                60 -د                              75-ج                                62 -ب                          59 -الف



 
 مقدار صفتی است که جامعه را به دو گروه با حجم یکسان تقسیم می کند؟-180

 فراوانی انباشته -د                       نما   -ج               میانه   -ب                          میانگین-الف

 ص مرکزی در مواردی است که توزیع خیلی نامتقارن باشد؟کاربرد کدام شاخ-181

 فراوانی انباشته-د                              نما     -ج                              میانه -ب               میانگین   -الف

 کدام گزینه است؟ 170و  126  - 140  - 122میانه داده های آماری -182

 170 -د               140 -ج                145 -ب              122-الف

 ؟نمی باشدکدام گزینه از نمودارهای متداول مورد استفاده در آمار -184

 مربع -دایره ای یا قطاعی             د -ج               خطی -ب                  ستونی -الف

 مهم ترین بخش های گزارش مفصل، کدامند؟-185

 مقدمه و متن-دموضوع و هدف گزارش        -ج    نتیجه گیری و خلاصه نویسی-ب              مقدمه و پایان -الف

 نما کدام است؟ 16و  72-20-25-42-73-16در داده های آماری -186

 16و  20 -د                16 -ج                 20 -ب                    72-الف

 آماری است که می تواند در جامعه بیش از یک مورد باشد؟کدام شاخص -187

 نما-میانه                    د -فراوانی نسبی               ج -ب              میانگین -الف

 برای توزیع های صفت متغیر که مقادیر آن در دامنه های نامعین باشد کدام شاخص مرکزی قابل محاسبه نمی باشد؟-188

 نما -د         میانه    -فراوانی نسبی                     ج -ب                        میانگین -الف

 کدام مورد در گزارش های کوتاه ذکر نمی شود؟-189

 موضوع -د                               منابع-جنتیجه                -ب                متن      -الف

 گزارش در کدام مرحله از گزارش نویسی صورت می گیرد؟تعیین هدف -190

 موضوع -دهنگام تحویل           -جهنگام نوشتن                -ب                  وشتننقبل از   -الف

 به هرگونه عرضه شفاهی یا کتبی اطلاعات بر اساس اصول و قواعد خاص .......... می گویند.-191

 ترسیم نمودار -د       نگارش اطلاعات       -جگزارش                -بگزارش نویسی              -الف

Ogive-192به کدام نوع نموداری گفته می شود؟ 

 منحنی صعودی -ددایره ای                  -ج                چندضلعی -ب                  ستونی -الف

 تدا نمدار ...................... را رسم می کنیم.در نمودار هیستوگرام اب-194

 نقطه ای -د                  ستونی -ج                  افقی -ب                   عمودی -الف

 ؟نمی باشد کدام گزینه از وظایف آموزشی سرپرستان-195

 تنظیم برنامه های آموزشی با توجه به نیازهای آموزشی.-الف

 احتیاجات آموزشی کارکنان.برآورد -ب

 پیش بینی وسایل، مربی، کلاس درس و سایر تسهیلات لازم جهت آموزش.-ج

 نظارت در اجرای صحیح برنامه های مدیریتی.-د

 کدام گزینه از روش های آموزشی کارکنان می باشد؟-196

                یکارآموزی استاد-ب                                      کارآموزی ضمن خدمت-الف

 آموزش و کارآموزی در شرایط مخالف قبل از آغاز کار       -د                           کارآموزی همراه با آموزش عملی-ج

 کدام مورد از اصول مورد توجه متخصصان آموزش می باشد؟-197

 کاهش اتلاف منابع مالی و انسانی-ب                     بهبود روش های انجام کار                  -الف

 مسئولیت آموزش با سرپرست است.-د           کاهش میزان سرپرستی بر کارکنان                     -ج

 کدام گزینه از مزایای آموزش های شغلی برای کارکنان می باشد؟-198

 آموزش نیاز دارند.همه افراد به -ب         کاهش ضایعات، هزینه، تعمیرات و تعویض قطعات-الف



 
 افزایش میزان سرپرستی بر کارکنان-دکمک به فعالیت های شخصی و ارتقاء مالی کارکنان          -ج

 ؟نمی باشدکدام گزینه از روش های دسترسی به احتیاجات آموزشی کارکنان -199

 تجزیه و تحلیل فرد.-د    مدیریتتجزیه و تحلیل -جتجزیه و تحلیل عملیات       -بتجزیه و تحلیل سازمان         -الف

 به قضاوت داوری در مورد برنامه های آموزشی بر اساس معیارها و استانداردها .................. می گویند.-200

 ارزش یابی-دهدف آموزش        -ج              کنترل کیفی-باجرای برنامه آموزشی                -الف

 ؟نمی باشدکدام گزینه از شرایط محتوای دوره های آموزشی -201

 متناسب با ویژگی های کارکنان باشد.-بمتناسب با نیازها، اهداف تعیین شده باشد.                      -الف

 متناسب با تعداد کارکنان باشد.-دمتناسب با ارتقاء و بهبود کیفیت کاری و شغلی باشد.            -ج

 ؟نمی باشدگزینه از مراحل برنامه ریزی آموزشی  کدام-202

 انتخاب محتوای برنامه-د      مسئولیت پذیری-جهدف گذاری         -بنیازسنجی یا برآورد نیازها     -الف

 کدام گزینه از شرایط یک تعلیم دهنده خوب می باشد؟-203

 ن خوب شرایط شرکت در دوره های آموزشیبیا-ب                 توانایی تجزیه و تحلیل مسائل و مطالب-الف

 اطلاع درست و کافی از تعداد کارکنان-دعلاقه داشتن و اعتقاد به توانایی کارکنان                 -ج

 ........ دفتری است که بیان کننده ورود یا عدم ورود نامه وارده شماره دار به سازمان گیرنده نامه می باشد.-204

 ارسال و مراسلات-د              کارتابل  -ج                  دفتر تفتیش-ب                 اندیکاتور-الف

 ساختار مدیریت و راهبری آموزش منابع انسانی:-205

 اجراء نظارت و ارزشیابی-بخط مشی گذاری آموزشی، طراحی ریزی آموزشی               -الف

 همه موارد-داثربخشی آموزشی و برنامه ریزی آموزشی                      -ج

 ؟نمی باشدکدام گزینه از اصول آموزش منابع انسانی موسسه -206

 نگرش سیستمی-داصلاح و بازخورد مستمر            -ج           جامعیت   -ب         اجرای برنامه-الف

 شناسنامه آموزش چیست؟-207

 ای است که در پایان دوره آموزشی در ازای کسب نمره قبولی به هر یک از شرکت کنندگان اعطا می شود. برگه-الف

 .کاربرگی الکترونیکی که تمام اطلاعات آموزشی هر یک از کارمندان موسسه در آن ثبت و نگه داری می شود-ب

 فرایند جمع آوری و تجزیه و تحلیل اطلاعات-ج

 فعالیت خاص آموزشی انتقال و محول نمودن یک-د

 ؟نمی باشدکدام گزینه از فرایند آموزشی -208

 اصلاح و بازخورد مستمر-داجرای آموزش ها       -ج    طراحی و برنامه ریزی آموزشی-بخط مشی گذارای آموزشی      -الف

لیسانس و بالاتر حداکثر به سقف ساعات آموزشی سالانه برای کارمندان دارای مدرک دیپلم، فوق دیپلم، لیسانس و فوق -209

 ترتیب از راست به چپ ....................ساعت می باشد.

 150-120-130-د        120-130-150-ج         120-150-130-ب         150-130-120-الف

وری روز را بازنگری و بازطراحی آموزش ها و استمرار آنها مبتنی بر تغییرات، تحولات و پیشرفت های علمی و فنا-210

 ....................... می گویند.

 اصل نگرش سیستمی-داصل جامعیت                     -ج         اصل نگرش راهبردی-ب          اصل توجه به تغییرات-الف

دوره ها شود که در پایان دوره آموزشی در ازای کسب نمره قبولی به هر یک از شرکت کننگان به برگه ای اطلاق می-211

 اعطاء می شود.

 ارزشیابی منابع انسانی-د                   گواهی نامه آموزشی-ج            فرایندهای آموزشی- بشناسنامه آموزشی      -الف

عبارت "همسوسازی اهداف، راهبردها و برنامه های آموزش منابع انسانی با چشم انداز، هدف ها، و خط مشی های کلان -212

 های توسعه ملی و سازمانی" مربوط به کدام گزینه می باشد؟ و برنامه

 اصل نگرش سیستمی-داصل جامعیت       -ج       اصل نگرش راهبردی-باصل توجه به تغییرات       -الف



 
 هدف از آموزش نیروهای انسانی در سازمان ها عبارت است از:-213

 های کارکنان نسبت به تفکرات مدیر سازمان در ارتباط با مسائل مرتبطتغییر در نگرش -ب               افزایش مهارت ها-الف

افزایش مهارت ها، تغییر در نگرش ها و تغییر نسبتاً پایدار در رفتار افراد تحت -د         تغییر نسبتا پایدار در رفتار افراد-ج

 تعلیم

 هدف از ثبت نامه ها در دفتر اندکس دبیرخانه چیست؟-214

 تعیین محل اقدام یا ارجاع نامه ها-ب                                 رسی به شماره اندیکاتورسهولت دست-الف

 ثبت و توزیع نامه های ورودی-د                         صحت ثبت تعداد پیوست ها                      -ج

 صادره از آن مورد استفاده قرار می گیرد؟از این دفتر به منظور ثبت مشخصات نامه های وارده به سازمان و -215

      دفتر ارسال و مراسلات-ددفتر اندکس             -جدفتر ردیابی               -ب            دفتر اندیکاتور-الف

 دفتر ثبت نامه های وارده و صادره را چه می نامند؟-216

دفاتر اندیکاتور و اندکس در        دفتر رپراتور-ددفتر اندکس           -ج               دفتر اندیکاتور-بپرونده             -الف

 ؟دبیرخانه جزو کدامیک از ابزارها می باشد-217

 اختصاصی و عمومی-دی                  اختصاص-جفنی              -ب               عمومی-الف

 رویکرد . . . . . . . . می کند.مدیریت کیفیت رویکرد . . . . . .  را جایگزین -218

 اقتصادی  -پیشگیرانه -د    واکنشی   -پیشگیرانه -ج     واکنشی      -اقتصادی -پیشگیرانه            ب  -واکنشی -الف

 در سازمانها کدام مرحله می باشد ؟  ISOآخرین مرحله جهت استقرار -219

 ممیزی داخلی-د           آموزش-ج      توجیه مدیریت  -ب            ممیزی خارجی    -الف

 در سازمانها کدام مرحله می باشد؟  ISOاولین مرحله جهت استقرار -220

 ممیزی داخلی-د                             آموزش   -ج           توجیه مدیریت    -ب          ممیزی خارجی    -الف

 گزینه میباشد؟ مهمترین عامل در محافظه کاری افراد کدام-221

 ترس-د                           وضعیت شغلی   -ج                            موقعیت اجتماعی      -ب        شکست  -الف

 مهمترین اصل در اصول چهارده گانه ی دمینگ کدام اصل میباشد؟-222

 بهبود مستمر-د         شرایطی برای انجام دگرگونی و تحولاقدام جهت ایجاد -ج         آموزش  -حذف شعارها          ب-الف

 کدام گزینه یکی از ارکان مدیریت کیفیت نمی باشد؟-223

 طرح ریزی کیفیت-د                کنترل کیفیت-ج    تضمین کیفیت    -ب               سازماندهی کیفیت -الف

 صحیح می باشد؟    ISOکدام گزینه در مورد -224

استفاده از آن -د   هیچ گونه فعالیتی در زمینه ی بسته ندارد-جیک سازمان دولتی است    -گواهی نامه صادر می کند      ب-الف

 الزامی می باشد   

 مرجعی برای  . . . . . . . . .  میباشند. ISO 14000مرجعی برای  . . . . . . . و استانداردهای  ISO 9000استانداردهای -225

 -محیط زیست -مدیریت کیفیت  د -محیط زیست -تضمین کیفیت    ج -مدیریت کیفیت-ب    محیط زیست  -مدیریت کیفیت -الف

 تضمین کیفیت    

 عبارت "تهیه و تولید کالا و خدمات طبق استانداردهای تعیین شده" تعریف کدام اصطلاح است؟-226

 کنترل طرح-د                کیفیت تطابق       -ج                   کنترل کیفیت-ب            مدیریت کنترل     -الف

 تعیین درجه کیفیت محصول تولید شده نسبت به کیفیت مورد نظر همان .................. می باشد.-227

 کمیت طرح-د      مدیریت کیفیت       -ج       کیفیت طرح      -ب                 کیفیت تطابق-الف

................ دستگاه بازرسی شونده، موضوع و محورهای بازرسی در قالب برنامه مصوب سالیانه به تمامی واحدهد، -228

 ادارات کل مرکزی و استانی ابلاغ می شود.

 سال جدیددر اولین ماه از -د     در نیمه اول سال جدید-ج       قبل از پایان هر سال-بقبل از شروع هر سال             -الف

 کدام گزینه از اهداف استاندارد کردن محصول می باشد؟-229



 
 ممیزی سیتم کیفیت-ب        استفاده از نیروی انسانی، مواد، انرژی و ....                   -الف

 ط زیستحفظ ایمنی، بهداشت و محی-د                               قطع ارتباط میان طرفین ذی نفع              -ج

 ایجاد موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران در چه سالی به تصویب مجلاس ایران رسید؟-230

 1360-د                           1357-ج                             1339-ب                         1317-الف

 شده است؟به کدام مورد تأکید  9000در استانداردهای سری ایزو -231

 ممیزی سیتم کیفیت-ب              ویژگی ها و یا مشخصات فنی برای محصول              -الف

 کیفیت فقط در طرح محصول-د                                              استاندارد مدیریتی                -ج

 ه می شود؟در کدام مرحله بازرسی از روش های نمونه برداری استفاد-232

                                          تحویل مواد خام اولیه-الف

 قبل از آغاز عملیات غیرقابل برگشت-ب

 قبل از آغاز عملیات تولید                                       -ج

 مرحله پایانی کار-د

بازرسی )طرح بازرسی، مأموریت بازرسی و گزارش بازرسی( را .........................، ارتباط بین فرایندهای حلقه های 233

 فراهم می سازد.

 هیأت بازرسی-د         بازرس  -جچک لیست                -بموضوع تحقیق                -الف

 کمیته ثابت بازرسی اصول استاندارد کردن به صورت مخفف .................. نامیده می شود.-234

 یونسکو-د                   فائو   -ج                استاکو-ب              9000ISO-الف

 کمیته ثابت بررسی اصول استاندارد کردن به کدام واحد سازمان بین الملیی استاندارد وابسته است؟-235

 الف و ج-دی       دبیرخانه سازمان بین الملل-ج                           شورای-ب          استاکو   -الف

 ؟نمی باشدکدام گزینه از اهداف استاندارد کردن از نظر استاکو -236

 حفظ ایمنی، بهداشت و حفظ محیط زیست-ب                حمایت از مصرف کننده                      -الف

 حمایت از تولید کننده                              -د                         ایجاد ارتباط بهتر میان طرففین ذی نفع-ج

 از بین بردن معلول بیانگر مفهوم کدام یک از واژه های استاندارد ایزو می باشد؟-237

 روش اصلاحی-دعدم انطباق                  -جاقدام اصلاحی            -ب      اقدام پیشگیرانه         -الف

 الگو برای تضمین کیفیت در تولید، نصب و ارائه خدمات می باشد؟-در ایران بیانگر سیستم کیفیت کدام استاندارد ایزو-238

 9003-د                          90002-ج                   9001-ب              9000-الف

ضمن آن که از موضوعی غفلت چک لیست ابزاری است که .............. توسط آن عملیات خود را کنترل می نماید تا -239

 نورزد، از چارچوب موضوع و محورهای بازرسی نیز خارج نشود.

 هیات مدیره-د                 مدیر تولید           -ج                       ایزو      -ب                        بازرس  -الف

 در کدام شهر جهان می باشد؟ ISOمقر سازمان بین المللی -240

 لندن-د                                نیویورک-ج                                     ژنو -ب               تهران  -الف

 کدام عبارت صحیح است؟-241

 مشتری سازمان یا فردی که محصول دریافت شده راه به مصرف می رساند.-الف

 تجارت و بازرگانی بین کشورها را مشکل تر می سازد.استانداردهای ایزو -ب

 صنایع صادرات گرا، نیازی به قبول کردن استانداردهای بین المللی ندارند.-ج

 .منظور از عضو مشترک ایزو؛ کشورهایی است که دارای اقتصادی خرد می باشند-د

 عهده دارد سازمان بین المللی استاندارد ایزو است.مهمترین سازمانی که وظیفه تدوین استانئاردهای بین المللی را بر -242

             FAO-د                                      ISO-ج                         CAC-ب                        IEC-الف



 
و می باشد که متشکل از تدوین، طرح و بررسی استانداردهایی را که ضروری به نظر می رسد وظیفه کمیته های فنی ایز-243

............................ 

 ب و ج-داعضای علمی و فنی         -جاعضای فنی و عمومی           -ب           اعضای فعال و ناظر-الف

 باشد؟با توجه به محدودیت های منابع در جهان کدام گزینه از اهداف اصلی استاندارد کردن می-244

 حمایت از مصرف کننده-ب....           صرف نیروی انسانی، مواد، انرژی وصرفه جویی در م-الف

 ایجاد ارتباط میان طرفین ذی نفع  -د          حفظ ایمنی، بهداشت و محیط زیست                                 -ج

 ؟نمی باشدکدام گزینه از دلایل عمده تهیه استانداردهای بین المللی -245

 تداخل بخش های مختلف صنایع-بپیشرفت جهانی در ازادسازی تجارت                      -الف

 نیاز کشورهای در توسعه یافته-دسیستم های ارتباط جهانی                                  -ج

 مناسب ترین میزان رطوبت جهت نگهداری اسناد و مدارک کدام یک از موارد زیر است؟-246

 %22-د                                  %33-ج                            %50-ب                %65-الف

 کدام گزینه از ابتدایی ترین مواردی است که یک محیط اداری باید داشته باشد؟-247

استفاده از لامپ های -د   نظافت کارکنان-ج           داشتن تأسیسات عمومی-برنگ مناسب با علایق مدیر           -الف

 فلورسنت

 برای سنجش سطح هوشیاری مصدومان حادثه از چه سوالاتی استفاده می شود؟-248

 تعداد دوستان-وقایع قبل از حادثه         د-ج         نام و محل زندگی -بعلت بروز حادثه          -الف

 ینه می گردند؟سه عامل اکسیژن، کربن و حرارت با هم، موجب بروز کدام گز-249

 ایجاد حریق -دایجاد فرسودگی              -ایجاد قارچ              ج -ب        ایجاد رطوبت       -الف

 هر جسم طویل و پهن را که بتوان برای بی حرکتی عضو شکسته یا در رفته به کار برد چه نام دارد؟-250

 پلاتین-د                 پانسمان-ج              بانداژ   -ب                       آتل-الف

 حفاظت اسناد مدارک مناسب ترین رطوبت کدام گزینه می باشد؟-251

 50% -د                          45% -ج           22% -ب              65% -الف

 د؟کدام یک از موارد زیر برای تعیین محل بایگانی در اولویت اول قرار دار-251

 محل کار سرپرست بایگانی در نزدیکی مکان واحد استفاده کننده نباشد.-ب        نکات ایمنی در سیم کشی برق رعایت شود-الف

 محلی که روشنایی کافی نداشته باشد.-د            در خارج از سازمان و دور از واحدهای داخلی باشد. -ج

رامیتوان ...................... به  نوروروشنایی وسایرعوامل -گرما وسرما -رطوبت -سروصدا -وسایل وتجهیزات جاومکان-252

 شمار آورد.

 شرایط اساسی محیط کار-دمیزان مخاطرات ناشی از کار        -ج     شرایط فیزیکی محیط کار-بشرایط پیرامونی          -الف

 محیط کار و همچنین تقویت روحیه کارکنان می شود؟کدام یک از عوامل فیزیکی موجب کاهش تعداد حوادث و سوانح در -253

 نور و روشنایی-دتهویه هوا             -جوسایل و تجهیزات مناسب          -بگرما و سرما           -الف

 تعداد ضربان نبض در یک شخص بالغ چند ضربه در دقیقه است؟-254

 50تا  30-د              70تا  50-ج                           100تا  80-ب              80تا  60-الف

 کدام گزینه از شرایط مراقبت از بیماران قلبی می باشد؟-255

 هیچ چیزی نباید از راه دهان به بیمار خورانده شود.-الف

 از ایجاد هیجان و هر آن چه که او را متشنج می کند اجتناب کنید.-ب

 ان به اکسیژن برسانید.در صورت امک-ج

 بیمار باید در وضعیت خوابیده قرار گیرد.-د

کدام فاز الزامً در تمام حریق ها اتفاق نمی افتد و اختلاط گازهای احتراق ناشی از حریق با هوا باعث بازگشت مجدد شعله -256

 می شود؟



 
 فاز برگشت-دسوختن کند               -جسوختن آزاد                 -بشروع حریق                -الف

 کدام گزینه از شرایط مراقبت از بیماران قلبی می باشد؟-257

 از ایجاد هیجان و هر آن چه که او را متشنج می کند اجتناب کنید.-ب                   بی حسی یا فلج اندام های بیمار قلبی-الف

 بیمار باید در وضعیت خوابیده قرار گیرد.-د                آزاد و شل کردن لباس های بیماران قلبی-ج

 کدام گزینه تعریف کامل حادثه می باشد؟-258

 واقعه یا رویداد پیش بینی شده-ب                                       واقعه یا رویداد پیش بینی نشده-الف

 اتفاقی پیش بینی نشده و ناگهانی بدون مداخله شخص-د               اتفاقی پیش بینی نشده و ناگهانی با مداخله شخص-ج

 بهترین ماده اطفا برای حریق لوازم الکتریکی و الکترونیکی چیست؟-259

 خفه کردن-د          گاز دی اکسید کربن-جخاموش کننده های پودری        -ب             آب    -الف

 سمت توصیه شده است؟جهت تابش نور در محیط های کاری از کدام -260

 طرفین-د               بالا  -ج                  چپ-براست                   -الف

 درجه سانتیگراد باشد چند درصد کارایی را کاهش می دهد؟ 24اگر درجه هوا در محیط کار در بیش از -261

 %30-د                       %25-ج                         %20-ب                            %10-الف

 تنش های عصبی و دلهره و خستگی از آثار فیزیکی کدام عامل است؟-262

 سر و صدا -دنقض ماشین آلات             -جتهویه هوا               -بنور و روشنایی              -الف

 ردش به دیواره رگ ها وارد می کند همان .................. است.به میزان فشاری که خون هنگام گ-263

 فشار قلب و عروق-د                 فشار خون-ج                شوک-بتنش های عصبی                -الف

 تعال با اکسیژن می گردد.................... دمایی که باعث گرم شدن ماده قابل احتراق تا تبخیر آن جهت ترکیب مواد قابل اش-264

 خود به خودسوزی-ددرجه آتش گیری             -ج                     نقطه آتش زا-ب                      حریق-الف

 ؟نمی باشدکدام گزینه از عوامل حریق -265

 حرارت-دماده سوختنی                 -جاکسیژن                         -ب               انفجار-الف

 در کدام فاز از فازهای حریق به دلیل اختلاف دمای هوای بیرون به داخل آتش کشیده می شود؟-266

 آتش سوزی برق-د          آتش سوزی مایعات-جآتش سوزی جامدات        -بشروع حریق        -الف

 ؟نمی باشدکدام گزینه از انواع آتش سوزی -267

 آتش سوزی برق-د                 آتش سوزی مایعات  -ج  آتش سوزی جامدات     -ب        آتش سوزی جنگل ها-لفا

 موثرترین ماده اطفای حریق برای سرد و خاموش کردن آتش سوزی جامدات کدام گزینه است؟-268

 خفه کردن-دخاموش کننده های پودری              -جگاز دی اکسید کربن         -ب                  آب-الف

 موثرترین ماده اطفای حریق برای سرد و خاموش کردن آتش سوزی جامدات کدام گزینه است؟-269

 استفاده از خاموش-داستفاده از گاز دی اکسید کربن      -ج                قطع برق و خفه کردن-بخفه کردن                     -الف

 کدام گزینه از عوامل آتش سوزی برق محسوب می شود؟-270

استفاده از خاموش کننده های -دنقص فنی دستگاه ها      -ج      قطع برق و خفه کردن-بمایعات قابل اشتعال      -الف

 پودری

 میزان جریان خطرناکک برای بدن انسان کدام است؟-271

 A 5/0 -د                        A 074/0 -ج                      A 17/0 -ب                      A 05/0 -الف

 شاخص مهم توسعه پایدار در یك كشور چیست؟--272

    انسان توسعه یافته -جتوسعه اقتصادي                                    -صنعت توسعه یافته                       ب-الف

 مدیریت كیفیت كه براي اكثر كارخانجات و موسسات حالت اجباري پیداد كرده است؟این استاندارد --273

    9001IZO-د                             900IZO-ج                          90IZO-ب                IZO—الف

 كدام واحد بر تولیدات و فعالیتهاي كارخانه نظارت میكند؟--274



 
  شوراي كار -مدیریت                       د -واحد تولید                       ج -ب                     یتواحد تضمین كیف-الف

 كدام استاندارد كنترل مواد غذایي را مورد برسي قرار میدهد؟ -275

 IZO-د                   2200IZO-ج                     9001IZO-ب                         9000IZO-الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر مدیران را در انجام فعالیتهایشان هم جهت و هماهنگ میكند؟--276

 برنامه ریزي جامع -د             Ipبرنامه ریزي -برنامه ریزي عملیاتي            ج -برنامه ریزي خطي          ب -الف

 دهنده روابط بین مقامات است؟كدام یك از اصول سازماني نشان --277

 اصل حیطه نظارت -اصل تقسیم كار              د -ج            اصل سلسله مراتب اداري -باصل فرماندهي          -الف

 در كدام روش كد كذاري اعداد ممیزدار  دیده میشود؟ --278

 روش محدود   -روش مركب                      د -ج   روش دیویي                    -روش موضوعي                  ب -الف

 به كدام نوع ارتباطات،ارتباط درخت انگوري گفته میشود؟ -279

 ارتباطات ستاره اي    -د            ارتباطات غیر رسمي -جارتباطات رسمي           -ارتباطات متمركز          ب -الف

ساعت  6عدد میباشد. بافرض  360دقیقه و تعداد نامه هاي موجود در دبیر خانه  10كار زمان لازم براي هرمرحله انجام  -280

 كار مفید مطلوب است : محاسبه تعداد كاركنان دبیرخانه؟

 نفر 1 -نفر                             د 20 -نفر                         ج 100 -ب                         نفر 10 -الف

ترس ها و فشار هاي روحي كه ممكن است در محیط كار وجود داشته باشد از عوامل زیان اور...............در محیط اس --281

 كار است؟

 عوامل ارگونومي -دیكي                    سایكولو   -یكي                    جعوامل بیولو -عوامل فزیكي               ب -الف

 ش هاي پرسنل و سنجیدن كارها با هدف سازمان )در مدیریت(اصل..................میگویند؟اندازه گیري كوش --282

 نظارت -دبه كارگیري نیروي انساني                     -برنامه ریزي                     ج -رهبري                       ب -الف

 سال میگردد؟نامه هاي وارده به سازمان به كدام واحد اداري ار -283

  دبیرخانه -دبایگاني                               -كارگزیني                              ج -ریاست                             ب -الف

.استفاده در نامه هاي وارده كه نیاز به اقدام دارد و به واحد ذیربط یا اقدام كننده ارائه میشود از اصطلاح.............. -284

 میشود؟

 ملاحظه شد -عطف به                           د -پیرو                         ج -ب                             ارجاع   -الف

 آن اسناد در پایین ترین درجه محرمانه بودن قرار دارد لیكن احتیاج به حراست دارد؟ -285

 اسناد به كلي سري -اسناد سري                   د -ج                  اسناد محرمانه -ب      اسناد خیلي محرمانه             -الف

 چه كسي مجاز است درجه محرمانه بودن هر سند را مشخص كند؟  -286

 ایگانب-تهیه كننده آن                        د-رئیس اداره                       ج-ب                  حراست -الف

 براي ایجاد هویت در پاسخگویي،پیگیري وبایگاني نامه ها هرنامه مي توان به بیان چند مطلب بپردازد؟-287

 یك مطلب-دمحدود                            -دلخواه                            ج-دو مطلب                   ب-الف

 عهده كیست؟تایید خرید وسایلمورد نیاز اداره بر --289

 مسئول روابط عمومي-رئیس اداره                       د-مسئول امور اداري              ج-ب        مسئول كار پردازي-الف

 كالاي خریداري شده براي یك سازمان تحویل چه كسي خواهد بود؟-290

 نگهبان -د                 انباردارد  -جكارگزین                           -كارپرداز                    ب-الف

 كامل ترین نوع گزارش كدام است؟--291

 عادي غیر رسمي-گزرش به صورت فرم هاي از پیش نوشته شده      ج-گزارش محتوایي        ج-ب        گزارش تحلیلي-الف

 انواع مرخصي مستخد م ازنظر قانون كدام است؟-292

 كمتر از یك روز،استحقاقي، زایمان-ب                                        ن حقوقاستحقاقي،استعلاجيّ،  بدو-الف

 بدون حقوق، با حقوق-استحقاقي،استعلاجي،بدون حقوق، زایمان                                  ج-ج



 
 است؟000000احدایجاد ارتباطاتوظیفه مؤسسات مختلف آموزشي وهمكاري علمي و اموزشي با انها از وظایف و-293

 واحد دبیر خانه-واحد روابط عمومي             د-واحد آموزشي                      ج-ب      واحد امور اداري-الف

 موارد زیر در مورد نامه هاي اداري الزامي است؟-294

 تاریخ وشماره مهر سازمان –امضاي مجاز -ب وجود شماره و تاریخ                                                  -الف

 نوشتن روي فرم مخصوص و آرم دار                                                                          -تایپ مطالب                                                            د-ج 

 دام وظایف زیر است؟دبیر خانه هر سازمان مسؤل انبار ك--295

 ثبت كلیه نامه هاي صادره و اختصاص شماره به انها  -ثبت وتعیین شماره ي نامه هاي شخصي و ارباب رجوع             ب-الف

 ثبت كلیه نامه هایي كه باید به انها پاسخ داده شود  -د        ثبت كلیه نامه هاي وارده و صادره وتعیین شماره وتاریخ به انها-ج

 تهیه تامین احتیاجات اداري واحد هاي مختلف سازمان از وظایف كدام واحد است ؟ -296

 واحد روابط عمومي       -واحد امور مالي                     د-ج                واحد كار پردازي -ب واحد انبار                  -الف

 مهمترین قسمت گزارش كدام مورد است؟--297

 مرحله تجدید نظر       -مرحله ارسال گزارش       د -مرحله ربط مطالب                ج-ب                 گارشمرحله ن-الف

 گزارش هاي تولید روزانه گزارش ورود و خروج كاركنان و پیشرفت  كار روزانه چه نوع گزارشي است؟ --298

 گزارش از نظر ارائه   -د         ارش به صورت از پیش ساختهگز -جگزارش محتوا           -گزارش از نظر محتوا        ب

ماشیني است الكترونیكي كه اطلاعات داده شده را بر طبق برنامه ریزي هاي تنظیم شده برسي و پاسخ لازم را با سرعت  --299

 مي دهد؟

     كامپیوتري -دیوئي                       وید-تلكس                              ج -فكس                             ب -الف

به فرد یا افرادي كه به نمایندگي از سازمان مربوطه جهت خرید اقلام واحد مربوطه در بیرون از سازمان كار خرید را  -300

 انجام مي دهند چه میگویند؟

    كارپرداز -دكاردكس نویس                             -دفتردار                            ج -انباردار                          ب -الف

 اندازه گیري كوشش هاي پرسنل  و سنجیدن نتیجه كارها با اهداف سازمان در مدیریت اصل .......................گویند؟ -301

 نظارت -دبه كار گیري نیروي انسان                       -برنامه ریزي                  ج -ري               برهب -الف

 تغییرات دراز مدت در میانگین سري زمان را چه گویند؟ -302

 برنامه ریزي عملیاتي  -د               برنامه ریزي تواني -جبرنامه ریزي جامع             -برنامه ریزي خطي        ب -الف

 نامه هاي صادره از چه نظر باید كنترل شوند؟ -303

 -وجود شماره و تاریخ                                                  ج -صحت تایپ و داشتن امضاء                           ب -الف

 شماره و تاریخ و تعداد پیوست -مطابقت با پیش نویس-ایپصحت ت -دصحت تایپ و شماره و تاریخ                          

 چیست؟ IZO 9004مفهوم و معناي  -304

مدیریت كیفیت مباني اصطلاحات                                                  -مدیریت كیفیت نیازمندیها                                                ب-الف

  مدیریت كیفیت راهنماي بهبود عملكرد -دممیزي كیفیت و رست محیطي                       خطوط راهنماي  -ج

 در تنظیم لیست پذیرفته شدگان كنكور از كدام روش كدگذاري  استفاده میشود؟ -305

 متوالي )مسلسل( -د             دیویي        -ج                        الفباي ساده -بشماره اي                       -الفبایي -الف

 تغییرات دراز مدت در میانگین سري زماني را چه گویند؟ -306

 برنامه ریزي عملیاتي -برنامه ریزي جامع         د -ج           برنامه ریزي متوالي -ببرنامه ریزي خطي              -الف

 میشود؟وظیفه ثبت نامه در دبیرخانه در كدام دفتر انجام -307

 دفتر رپراتور -د                 دفتر اندیكاتور -جدفتر ارسال مرسولات                    -دفتر اندكس                ب -الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر از وظایف دبیرخانه میباشد؟ -308

 نوشتن بخشنامه و صدور دستورالعمل -د     نوشتن بخشنامه -ب     ثبت نامه هاي صادره و وارده -بصدور دستوالعمل    -الف

 عنوان نامه در مكاتبات اداري به چه چیزي وابسته است؟ -309



 
 گیرنده نامه -دهدف نگارنده نامه           -نگارنده نامه             ج -مخاطب و فرستنده نامه               ب -الف

 اداري محسوب میشود؟كدام گزینه از اجزاء و اركان اساسي نامه هاي  -310

 آرم سازماني -د                   امضاء -جمتن                      -الف سرلوحه                           ب

 به كدام نوع ارتباطات درخت انگوري گفته میشود؟ -311

 ارتباط ستاره اي -د            ارتباط غیر رسمي -جارتباط رسمي               -ارتباط متمركز        ب -الف

 از نظر جرالدهام ایجاد مسئولیت پاسخ گویي نشاندهنده كدام روش سند است؟ -312

 ارزش مالي-دارزش حقوقي                        -ارزش تاریحي                      ج -ارزش اداري               ب -الف

 كدام گزینه در مورد بیماران مغزي صحیح است؟ -313

وي را در حالت نشسته قرار دهیم                                             -ب                             از راه دهان چیزي به او خورانده نشود  -الف

 لباس هاي وي را شل كنید -به وي ارامش خاطر دهیم                                               د -ج

 ز جریان هاي ارتباطیجهت حراست،اطلاع وابلاغ دستورات انتقاد مي شود؟كدام یك ا-314

 همه جانبه-افقي                  د-ج              عمودي از بالا به پایین-بعمودي از پایین به بالا              -الف

 راي اجراي استاندارد ها را ندارد؟كار كدام سازمان غیر دولتیتدوین استاندارد هاي بین المللي است وهیچ قدرتي ب--315

   9000ایزو-د                  ایزو-ج                         2004ایزو  -ب                           2000ایزو -الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر نشان دهنده تعریف عام ارزشیابي است ؟-316

 جستجوي فواید یك مقوله-ب                                       داوري كردن در مورد افراد و اسناد        -الف

 اختصاص دادن مفهوم به مطالب -امتیاز بندي افراد واشخاص                                                           د-ج

 گروه كوچك قابل بررسي ازبین جامعه آماري چه مي نامند؟-317

 جامعه آماري  -د                      نمونه آماري -ج  داده آماري                    -ب              فرد جامعه         -الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر اهداف استراتژیك كلان سازمان را به شاخص هاي قابل سنجش تبدیل مي كند؟--318

        مدل برنامه ریزي عملیاتي -ب                   مدل برنامه ریزي خطي                                    -الف

 مدل امتیازات متوازن   -مدل برنامه ریزي جامع                                                         د-ج

 كدام یك از گزینه هاي زیر شامل مراحل دریافت نامه مي باشد؟-319

 تحلیل اطلاعات وارده-ب                                    كنترول وتفكیك وتحلیل اطلاعات وارده-الف

 كنترول اطلاعات وارده        -تفكیك اطلاعات وارده                                                          د-ج

 كدام یك از گزینه هاي زیر شرایط فیزیكي محیط كاررا مورد بررسي قرار مي دهد؟--320

 خرابي ماشین الات -ب تابلو هاي ایمني                                                بعدم نص-الف

           روشنایي  -د عدم آموزش نحوي كارماشین آلات                                      -ج

 ري ها است ؟هدف از ایجاد كدام یك از اسناد زیر تاثیردر دستیابي به اهداف سازمان و تصمیم گی-321

 اسناد غیر ضروري      -اسناد مفید                  د-ج                          اسناد مهم -ب  اسناد حیاطي                   -الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر مدیران را در انجام فعالیت هایشان هماهنگ مي كند؟--322

 برنامه یزي جامع-د                   IPبرنامه ریزي -امه ریزي عملیاتي              جبرن-برنامه ریزي خطي              ب-الف

 مصوبات مجلس اسلامي را چه مي نامند؟-323

 دستورالعمل     -د                             قانون-ج   آیین نامه                         -تصویب نامه                       ب-الف

 كدام نوع گزارش حداكثردر سر صفحه تهیه مي شود؟--324

 مفصل       -تحلیلي                            د-ج                          غیر رسمي-برسمي                           -الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر شامل مراحل دریافت نامه مي باشد؟-325

 تحلیل اطلاعات وارده-ب                                              اطلاعات وارده كنترول وتفكیك وتحلیل-الف

 كنترول اطلاعات وارده-تفكیك اطلاعات وارده                                                                    د-ج



 
 وجود دارد ؟ در كدام یك از اشكال دبیر خانه در هر اداره فقط یك دبیر خانه-326

 دبیر خانه غیر متمركز-ب                                                                دبیر خانه متمركز-الف

 دبیر خانه راكد-دبیر خانه نیمه متمركز                                                             د-ج

 ري  وتعیین خط مشي هاي سازمان را بر عهده دارد ؟كدام یك از مدیران نقش سیاست گذا-327

 مدیران عملیاتي  -مدیران اجرایي                    د -مدیرات میاني                       ج-ب                 مدیران عالي -الف

 كدام گزینه متداول ترین شیوه ارزیابي است؟--328

       ارزیابي سرپرست مستقیم -ب                                           ارزیابي هم قطاران                 -الف

 ارزیابي رئیس تئسط مرئوس-ارزیابي گروهي                                                                 د-ج

 كدام یك از اسناد زیر در موعد مقرر ارزش اجرایي دارند؟--329

 سند مكتوب-د                      اسناد لازم الاجرا-ج  اسناد غیررسمي                -ب                  اسناد رسمي    -الف

در كدام روش دریافت اسناد كارشناسان آرشیو نظاره گرند و ارزشیابي توسط كارشناسان سازمان ایجاد كننده انجام مي -330

 شود؟

 روش موضوعي-روش ارزشیابي اسناد                د-ش پویایي                     جرو-ب                  روش انفعالي-الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر از ویژگي هاي ارتباط دو طرفه است؟--331

 ارتباطي مبهم است-نیاز به زمانن كوتاه تري دارد                                                      ب-الف

 ارتباطي نا منظم است -د ارتباطي كاملا منظم است                                                           -ج

 چه كسي مسئول حفظ ونگهداري  كالا هاي موجود در قرنطینه هاست؟-332

 امور مالي-د                      انبار دار -ج واحد كنترول كیفیت                 ب واحد تداركات                  -الف

 در صورت فقدان كدام گزینه نامه ،حكم سند اداري را ندارد؟-333

 مقدمه وآرم نامه   -نام گیرنده وفرستنده                    د -ج                تاریخ وشماره-بآرم وسرلوحه سازمان            -الف

 مي كاربرد دارد و تكلیف وتعهد ایجاد نمي نمي كند؟كدام نوشته اداري است كه در واحد عمو-334

 تصویب نامه-بخشنامه                          د-قانون                          ج-ب                          اطلاعیه-الف

 بگیرد؟مشتریان بعد از عبور از واحد مالي با با در دست داشتن كدام فرم مي تواند از انبار تحویل --335

 صورت حساب فروش          دكارت حساب داري-كاردكس انبار                  ج-ب                      حواله انبار-الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر از وظایف دبیر خانه مي باشد؟--336

 حفظ نگهداري  -د                     تنظیم      -طبقه بندي                         ج -ب                    دریافت-الف

 در كد گذاري عدد بعد ازمیز............ را وعدد نخست از سمت چپ............. را نشان مي دهد؟--337

 شماره اندیكاتور-رده سازماني-ب                                            رده سازماني-شماره اندیكاتور-الف

 شماره اندیكاتور-زیرمجموعه رده سازماني-یر مجموعه رده سازماني                               دز-شماره اندیكاتور-ج

 تغیرات دراز مدت در میانگین سري زماني  را چه مي نامند/--338

 ریزي عملیاتيبرنامه -د             برنامه ریزي توالي-ج برنامه ریزي جامع             -برنامه ریزي خطي             ب-الف

 پاسخگویي به یك فرد در مقابل مسئولیت هاي واگذار شده..................مطابق كدام یك از اصول سازماني است؟--339

 اصل تفویض اختیار -ب                                                          اصل وحدت فرماندهي -الف

 اصل سلسله مراتب اداري -د                                             اصل حیطه نظارت                   -ج

 كدام یك از گزینه هاي زیر نتیجه عملكرد بهینه سرپرست دبیر خانه نمي باشد؟-340

 ركنانافزایش كیفیت زندگي كاري كا-كارایي                                                          ب -تولید–افزایش -الف

 ایجاد جوي مساعد ومطلوب در دبیر خانه-د                                                افزایش منابع وواحد هاي سازمان-ج

 كدام یك از گزینه هاي زیر جزء متغییر هاي بهرهوري نمي باشد؟-341

 انگیزه-شناخت                          د-جآموزش                          -ب                              توان-الف



 
 یكي از مهمترین وظایف دبیر خانه )ثبت نامه ها( رادفتر..................بر عهده دارد؟--342

 دفتر رپراتور    -دفترارسال حراست                 د-ج                     دفتر اندیكاتور-بدفتراندكس                     -الف

 كدام روش آموزشي اولین بارجهت درمان بیماران رواني استفاده شده؟--343

 تمرین شغل  -بازي هاي مدیریتي                د-بررسي موارد                    ج-ب                      ایفاي نقش-الف

 كدام یك ازگزینه هاي زیر صحیح مي باشد؟--344

 میان خودي تاكید دارد آموزش سیستمي به مهارت هاي -الف

 آموزش انفرادي به توانایي ایجاد رابطه ي سالم با دیگران دارد؟-ب

 هدف از آموزش سیستمي آموزش مهارتي مي باشد -ج

 آموزش سیستمي همان آموزش انفرادي مي باشد -د

 مشترك.......................نام دارد؟روابط منظم عقلاني بین افرادي با وظایف مختلف جهت رسیدن به هدف -345

 برنامه ریزي -د                سازمان دهي  -ج سازمان                         -مدیریت                         ب-الف

 د؟كار كدام سازمان غیر دولتي تدوین استاندارد هاي بین المللي است وهیچ قدرتي براي اجراي استاندارد ها ندار-346

     ایزو-د                      2004ایزو -ج                       2000ایزو -ب                     9000ایزو-الف

 كدام گزینه اركان مدیریت كیفیت مي باشد ؟--347

 اصول كیفیت -د    اجراي كیفیت            -تحلیل كیفیت                     ج-ب                       تضمین كیفیت-الف

 آرشیو ملي شامل كدامیك از اسناد  مي باشد؟-348

 حیاطي وضروري-اسناد مفید-ب                                                حیاطیوغیر ضروري -اسناد مفید-الف

 مفیدوحیاطي-ماسناد مه-ضروري                                                       د-حیاطي-اسناد مهم-ج

 مهمترین مبحث فیزیكي محیط كار.................... است؟--349

 مرحله راكد-دمرحله امحا                        -مرحله بكارگیري                        ج-الفمرحله ایجاد                      ب

 رشیو مي باشد؟كدام یك از گزینه هاي زیر از روش هاي دریافت اسناد توسط آ-350

 روش متمركز-روش انفعالي-ب                                               روش پویایي -روش انفعالي-الف

 روش غیر متمركز-روش متمركز-روش متمركز                                                 د-روش پویایي-ج

 د سال است؟مدت نگهداري دفاتر اندكس و اندیكاتور چن--351

 سال10-سال10-دسال                         2-سال2-سال                    ج10-سال2-سال                      ب2-سال 10-الف

 كدام یك از موارد زیر از مهارت هاي ارتباطي مي باشد؟--352

 مهارت انتخاب ارتباط غیر كلامي مناسب-ب               مهارت انتخاب پیام دقیق                                            -الف

 مهارت استفاده از كانال هاي ارتباطي-دمهارت نحوه ي برگزاري جلسات                                                   -ج

 قرارداد كار در چند نسخه تنظیم مي گردد؟-353

 نسخه5-نسخه                              د4-ج                             نسخه 3-ب  نسخه                          2-الف

 كامل ترین نوع گزازش كه علل كاهش كیفیت و كمیت تولید یا گزارش تحقیقي را شامل مي دشود كدام است؟-354

 گزارش استاندارد-گزارش حادثه                     د-ج                     گزارش تحلیلي-ب گزارش مبسوط                   -الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر از ویژگي هاي ارتباط دو طرفه مي باشد؟-355

             ارتباطي كاملا منظمي است     -ب                                                                     ارتباط نامنظم -الف

 ارتباط مبهم  -نیاز به زمان كوتاه تري دارد                                                      د-ج

 مجموعه ارقام و اطلاعات به دست آمده از تحقیقات...........................نام دارد؟--356

 داده آماري -دتوزیع فراواني                     -ج              فرد جامعه        -نمونه اماري                       ب-الف

 دام یك از موارد زیر از الگوي ارتباطات غیر رسمي مي باشد ؟-357

 زنجیره اي     -حلقه اي                             د-ج                       تابشي -ب ستاره اي                          -الف



 
 ل نگهداري اسناد محرمانه در...................مي باشد؟مح-358

 حراست -د تداركات                           -دبیر خانه                          ج-بایگان                        ب-الف

 كدام یك از مكاتبات اداري جهت سرعت بخشیدن به كاري یا توقف استفاده مي شود؟---359

 یادداشت هاي اداري  -د اسناد محرمانه             -نامه هاي وارده یا صادره                 ج-مه هاي اداري              بنا-الف

 كدام یك از اسناد زیر جزء اسناد حقوقي طبفه بندي مي شوند؟-360

 سند لازم الاجرا     -د                      ي  سند حقوق -ج سند منقوش                   -سند مكتوب                      ب-الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر از ویژگي هاي برنامه ریزي جامع )استراتژیك( مي باشد؟-361

 یك تكنیك ریاضي جهت استفاده بهینه از منابع محدود سازمان است -الف

 هد امكانات و محدودیت هاي درونیو بیروني سازمان را مد نظر قرار مي د-ب

 بر كارایي وبازدهي تاكید دارد  -كوتاه مدت است                                                           د-ج

 اصول گزارش نمي باشد؟كدام یك از گزینه هاي زیر از -362

 صداقت ودرستي-دكفایت                      -وضوح وروشني                      ج-دقت و درستي                     ب-الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر هنگام نگارش به رقم نوشته مي شود؟--363

 اعداد كسري-اعداد ترتیبي                     د-ج    اعداد تقریبي                    -ب                  اعداد مربوط به مبالغ  -الف

 پیگیري نامه هاي صادره را اصطلاحا.................. گویند ؟-364

 تجدید نظر  -ارجاع                          د-عطف                            ج-ب                           پیرو -الف

 فه .........................است؟آموزش كار كنان یك وظی-365

 صنفي   -د                        ستادي -ج آموزش                              -اجتماعي                       ب-الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر از روش هاي شبیه سازي مي باشد؟-366

 سخنراني-د                      بازي ها و مدیریتي-ج مربي گري                     -گردش شغلي                     ب-الف

 هدف از ایجاد كدام یك از اسناد  زیر تاثیر در دستیابي به اهداف سازمان وتصمیم گیري ها است؟ -367

 اسناد غیر ضروري  -اسناد مفید                      د-ج                       اسناد مهم-ب اسناد حیاطي                    -الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر از وظایف دبیر خانه مي باشد؟--368

 ثبت نامه هاي صادره و وارد-بصدور دستور العمل                                                     -الف

 نوشتن بخشنامه و صدور دستور العمل -بخشنامه                                                            دنوشتن -ج

 از مدیران نقش سیاست گذاري و تعیین خط مشي هاي سازمان را برعهده دارد ؟ كدا یك-369

 مدیران عملیاتي                -مدیران اجرایي                     د-ج مدیران میاني                        -ب                    مدیران عالي-الف

 کدام گزینه از مهمترین مباحث فیزیکی کار می باشد ؟-370

 د( فضا                   ج( نور و روشناییالف(سر و صدا            ب( هوا               

 . .  درجه موجب کاهش مقاومت بدن میگردد.خشکی هوا همراه با گرمای بالاتر از  . . . --371

 درجه  60د(                         40ج(            20ب(                  50الف(

 مهمترین پیامد سرو صدا کدام گزینه میباشد ؟--372

 ج( کاهش بینایی         د( اختلال حواس              ب( کم شنوایی الف(کم حوصلگی            

 مجموعه ای از افراد که حداقل دارای یک صفت مشترک باشند را چه مینامند؟-373

 ب( نمونه ی آماری            ج(  داده ی آماری     د(  فرد جامعه       (جامعه ی آماری  الف

 ه مینامند؟گروه کوچکی که از میان جامعه آماری انتخاب شده و دارای تمامی ویژگیهای جامعه ی آماری باشد را چ-374

 ج(  داده ی آماری     د(  فرد جامعه       نمونه ی آماریالف(جامعه ی آماری                      ب( 

 جهت به دست آوردن متوسط حقوق کارکنان از کدام گزینه ی زیر استفاده میشود؟-6

 (میانگیند    الف(میانه        ب( مد                         ج( توزیع فراوانی            



 
 صفت یا عددی که بیش از همه در گروه تکرار شده باشد را . . . . . . . .  می گویند. -375

 (                      ج( توزیع فراوانی      د(میانگین ب( مد)نماا لف(میانه                             

 ی) کدام گزینه یکی از مفروضات برنامه ریزی خط-LP8)نمیباشد؟ 

 (فرض ضرب پزیریالف(فرض تناسب                 ب(فرض جمع پزیری             ج(فرض معین بودن     د

 . . . . . . . عبارت است از تغییرات درازمدت در میانگین سری زمانی .  -376

 د(فرضی        ج( روند )توالی(                 الف( آمار                  ب( احتمال

 کدامیک از گزینه های زیر یکی از خصوصیات برنامه ریزی استراتژیک)جامع( میباشد؟-379

 د(تاکید براثربخشیالف(تاکید برکارآیی              ب( حال نگر         ج( ریسک پایین            

 میباشند؟هزینه بر بودن و عدم انعطاف قوانین ،از محدودیتهای کدامیک از انواع برنامه ریزی ها -380

 ج( برنامه ریزی عملیاتی      د(برنامه ریزی کوتاه مدت    برنامه ریزی استراتژیک الف(برنامه ریزی خطی        ب(

 کدامیک از انواع پیش بینی ها به روابط بین متغییرها متکی میباشد؟-381

 ب( پیش بینی قضاوتی      ج( پیش بینی روند گذشته     د( پیش بینی احتمالی      پیش بینی علت معلولیالف( 

 در پیش بینی منابع باید از کدام تکنیک استفاده شود؟-382

 د( کنترل                 ج(  بودجه بندی الف(سازماندهی           ب(تجزیه و تحلیل         

 .. . .  می باشد.فلسفه ی وجودی هر سازمان . . . . -383

 د( رسیدن به اهداف گروهیالف( رسیدن به اهداف فردی      ب( رسیدن به سود      ج( رسیدن به اهداف راهبردی      

 اصل .. . . . .  یعنی تعداد کارکنانی که به طور مستیم به مقام بالا گزارش می دهند.-384

 ج(  تفویض اختیار             د( تقسیم کار       ب( حیطه ی نظارت   الف( سلسله مراتب اداری         

 کدامیک از اصول سازمان برای جلوگیری از اتلاف منابع و انرژی سازمان ضروری میباشد ؟-385

 د( تقسیم کار  ا لف( سلسله مراتب اداری         ب( حیطه ی نظارت             ج(  تفویض اختیار      

 خ گویی به یک نفر در برابر مسؤلیتهای واگذار شده .اصل .........یعنی پاس -386

 ب( حیطه ی نظارت           ج(  تفویض اختیار       د( تقسیم کار        الف(وحدت فرماندهی

 کدامیک از اصول سازمان نحوه ی مسؤلیت بین مقامات پایین و بالا را نشان میدهد؟-387

 ی نظارت        ج(  تفویض اختیار         د( تقسیم کارب( حیطه            ( سلسله مراتب اداریالف

 کدام یک از گزینه های زیر نتیجه ی عملکرد بهینه ی سرپرست دبیرخانه نمیباشد؟-389

 الف(تولید و کارایی بیشتر                                 ب( افزایش کیفیت زندگی کارکنان   

 ضروری کاهش اضافه کاریهای غیر د(                 ج(ایجاد جوی مساعد در محیط کار       

 کدام یک از گزینه های زیر نقش سرپرست دبیرخانه در سودبخشی سازمان را نشان میدهد؟-390

 شاغل    ب(تولید و کارایی بیشتر   ج( افزایش کیفیت زندگی کارکنان    د(ایجاد جوی مساعد در محیط کار   الف(طراحی صحیح م

 گزینه ی زیر درمورد روانشناسی صنعتی نادرست میباشد؟کدام -391 

 الف( توسط مانستربرگ مطرح شده است                       ب( از آن برای درمان بیماران روانی استفاده شده است

 یشود         ج( به تفاوت میان استعداد یادگیری افراد می پردازد            د( در آن از مفهوم اعتبار آماری استفاده م 

 کدامیک ازانواع ارزیابیها به ارزیابی سرپرست مستقیم معروف میباشد؟-392

 ب( از پایین به بالا             ج( افقی                       د( گروهی          (از بالا به پایین الف

 کدامیک ازانواع ارزیابیها به ارزیابی هم قطاران معروف میباشد؟-393

 د( گروه              ج( افقی الا به پایین             ب( از پایین به بالا                الف(از ب



 
 ریزی است را واحد ................. و واحدی کهواحدی از سازمان که مسئول برنامه-394

 ها باشد را واحد ............. می گویند؟مسئول اجرای برنامه 

 صف-ستادستاد        د(  -صف        ج( صف–بایگانی            ب( باگانی -الف(ستاد

 

 کدام یک از انواع ارزیابیها به ارزیابی "سرپرست مستقیم "معروف می باشد؟-395

 مرئوس توسط رئیسالف( گروهی                      ب( افقی             ج(رئیس توسط مرئوس            د ( 

 

 کدام یک از انواع ارزیابیها به ارزیابی "هم قطاران" معروف می باشد؟- -963

 ج(رئیس توسط مرئوس           د ( مرئوس توسط رئیس                ( افقیالف( گروهی                ب

 عیب کدام یک از انواع ارزیابیها نبود نقش سرپرست مستقیم می باشد؟-397

 ب( افقی                ج(رئیس توسط مرئوس           د ( مرئوس توسط رئیس                 الف( گروهی 

 گفته ی زیر ازکدام صاحبنظر می باشد؟ -398

 "هیچ کس به اندازه ی خود شخص از جزئیات کار خود آگاه نیست"

 بوراند(تونی              ج(تیلورالف(دمینگ                 ب( مانستربرگ                 

 

 به گفته ی تیلور "هیچ کس به اندازه ی خود شخص از جزئیات کار خود آگاه نیست".-399

 این جمله در رابطه با کدامیک از انواع ارزیابیها میباشد؟ 

 خود سنجیالف( گروهی              ب( افقی            ج(رئیس توسط مرئوس         د ( 

 

 از انواع چارچوب مدل امتیازات متوازن نمی باشد؟کدامیک از گزینه های زیر یکی -400

 د( فرایندهای داخلی         فرض تناسبالف(عملکرد مالی            ب( رشد و یادگیری        ج( 

 

 آموزش کارکنان یک وظیفه ی . . . . .  .و ارزیابی یک وظیفه ی . . . . . .  می باشد. -401

 ستادی –ستادی           د( ستادی  –صفی           ج ( صفی  –ب( صفی          صفی –ستادی الف ( 

 از جمله مزایای روش آموزش   . . . . . . ..  مقبولیت زیاد و اقتصادی بودن آن میباشد. -402

 ج( گردش شغلی               د( ایفای نقش            ( سخنرانیالف(سمینار                 ب

 روشهای ارائه ی اطلاعات می باشد؟کدام گزینه از -403

 ج( تمرین شغل                   د( مربی گری             سمینار الف ( ایفای نقش                ب( 

 درکدام یک از روشهای آموزش به هر فرد نقش خاصی داده میشود تا آن را بازی کنند؟ -404

 ج( تمرین شغل              د   ( مربی گری          ب(بازیهای مدیریتی              ایفای نقشالف ( 

 

 درکدام یک از روشهای آموزش شرحی از یک مشکل داده م، و از افراد خواسته میشود تا برای مشکل راه حل یابی کنند؟ --405

 ( بررسی موارد خاصالف(سمینار                ب( سخنرانی             ج( گردش شغلی              د

 کدام یک از روشهای آموزش باعث ایجاد بینش و نگرش جدید در فرد میگردد؟ -406

 ب(بازیهای مدیریتی              ج( تمرین شغل      د( مربی گری                  ایفای نقشالف ( 

 کدام یک از روشهای آموزش، برای درمان بیماران روانی مورد استفاده قرار گرفته شده است؟ -407

 ب(بازیهای مدیریتی          ج( استاد شاگردی      د( مربی گری                        ایفای نقشلف ( ا

 

 در کدام روش آموزش ، کاراموز نقش مدیری را بر عهده می گیرد که باید در زمانی معین به  پرونده ای رسیدگی  -408



 
 و تصمیم لازم را بگیرد؟

 ج( گردش شغلی                       د( ایفای نقش               تمرین شغل ب(الف( سمینار               

 

 احساس موقتی بودن شغل یکی از معایب روش  . . . .. . . . . .  میباشد.-409

 د( ایفای نقش             گردش شغلیالف( سمینار                     ب( تمرین شغل             ج( 

 روشهای آموزش ، خود رئیس آموزش کارآموز را برعهده می گیرد؟ در کدامیک از-410

 ( مربی گریالف ( ایفای نقش           ب(بازیهای مدیریتی        ج( استاد شاگردی                 د

 کدام گزینه یکی از روشهای آموزش ضمن خدمت میباشد؟-411

 تمرین شغل                د( ایفای نقش ج(            گردش شغلیالف( سمینار              ب( 

 کدام گزینه یکی از روشهای شبیه سازی میباشد؟ -412

  د(بازی های مدیریتیالف(جانشینی موقت             ب( سخنرانی            ج( استاد شاگردی            

 می باشد .هدف  آموزش فردی . . . . . . . .   و هدف آموزش سیستمی  . . . . . .  -413

 مهارتهای فنی -ب(  مهارتهای میان خودی           مهارتهای میان خودی -مهارتهای فنیالف( 

 مهارتهای علمی -مهارتهای فنی                       د( مهارتهای میان خودی   -ج(مهارتهای علمی

 می کند. مدیریت کیفیت رویکرد . . . . . .  را جایگزین رویکرد . . . . . . . .-414

 اقتصادی –واکنشی     د( پیشگیرانه  –ج( پیشگیرانه واکنشی           –پیشگیرانه           ب( اقتصادی  –الف( واکنشی 

 مهمترین عامل در محافظه کاری افراد کدام گزینه میباشد؟-415

 د( ترس                     ج(وضعیت شغلی                         ب( موقعیت اجتماعی             الف( شکست       

 مهمترین اصل در اصول چهارده گانه ی دمینگ کدام اصل میباشد؟ -416

 ب(  اقدام جهت ایجاد شرایطی برای انجام دگرگونی و تحولالف(حذف شعارها                         

 ود مستمرج(آموزش                                   د( بهب

 کدام گزینه یکی از ارکان مدیریت کیفیت نمی باشد؟-417

 ج( کنترل کیفیت          د( طرح ریزی کیفیت              ب( تضمین کیفیت           زماندهی کیفیتالف(سا

 . . . . . .  میباشند. مرجعی برای  . . . ISO 14000مرجعی برای  . . . . . . . و استانداردهای  ISO 9000استانداردهای   -418

 مدیریت کیفیت   -ب( محیط زیست                                    محیط زیست –الف( مدیریت کیفیت 

 تضمین کیفیت     -تضمین کیفیت                                      د( محیط زیست  -ج(مدیریت کیفیت  

   صحیح می باشد؟  ISOکدام گزینه در مورد -419

 الف( یک سازمان دولتی است                                ب( استفاده از آن الزامی می باشد   

 در زمینه ی بسته ندارد  د( هیچ گونه فعالیتیج(گواهی نامه صادر می کند                                  

 

 اشد؟در سازمانها کدام مرحله می ب  ISOاولین مرحله جهت استقرار -420

 د( ممیزی داخلی            توجیه مدیریتالف( ممیزی خارجی                ب( آموزش                           ج( 

                  

 در سازمانها کدام مرحله می باشد؟  ISOآخرین مرحله جهت استقرار  -421

 ب( آموزش                  ج( توجیه مدیریت         د( ممیزی داخلی            ( ممیزی خارجیالف

 تعداد ضربان قلب یک فرد سالم چند ضربه در دقیقه می باشد؟-422

 60-80د(                100-120ج(              80-90ب(             80-100الف (

 ات بالا     . . . . . . .. .  نام دارد .انتقال اطلاعات از مقامات پایین به مقام-423

 ج( دستور               د ( اطلاعات                  گزارش الف( نگارش             ب(



 
 کدام گزینه کاملترین  نوع گزارش می باشد؟  -424

 گزارش ورود و خروجتحلیلی           ج( گزارش محرمانه          د( گزارش الف( گزارش مفصل           ب( 

 اولین مرحله در گزارش نویسی کدام مرحله می باشد؟-425

  ( تهیه و تدارکاتالف( تجدید نظر          ب( نگارش                ج( طرح ربط منطقی                   د

 آخرین مرحله در گزارش نویسی کدام مرحله می باشد؟-426

 ج( طرح ربط منطقی              د( تهیه و تدارکات           ب( نگارش            الف( تجدید نظر

 مهمترین  مرحله در گزارش نویسی کدام مرحله می باشد؟ – 427

 ج( طرح ربط منطقی                  د( تهیه و تدارکات          نگارش الف( تجدید نظر           ب( 

 ؟نمی باشد کدام گزینه یکی از اصول نگارش نامه های اداری  -428

 بندی        د( کفایت حاشیه  الف( دقت و درستی            ب( وضوح و روشنی           ج(

 یک دستور اداری که از بالاترین مقام صادر وتکلیف و تعهد اداری ایجاد می کند   . . . . . . . . . نام دارد . -429

 خشنامه ف( قانون              ب( آئین نامه                 ج( اطلاعیه                 د( بال

 یک نوشته ی  اداری که توسط روابط عمومی انجام  وتکلیف و تعهد اداری ایجاد نمی کند   . . . . . . . . . نام دارد .-430

 د( بخشنامه                         طلاعیهج( االف( قانون              ب( آئین نامه            

 به مصوبات مجلس شورای اسلامی   . . . . . . . . . گفته می شود . -431

 ب( آئین نامه                        ج( اطلاعیه                        د( بخشنامه                 الف( قانون

 گفته می شود . .به نحوه ی اجرای قانون  . . . .  .  -432

 ج( اطلاعیه                     د( بخشنامه            ب( آئین نامه     الف( قانون             

 دستور العملها همراه با . . . . . .  . . . به واحدها ابلاغ میگردد.-433

 د( بخشنامهیه                    الف( قانون                   ب( آئین نامه                           ج( اطلاع

 در صورتی که قرارداد کتبی باشد در چند نسخه تهیه میگردد؟ -434

  1د(                    4ج(                         2ب(                                   5الف(

 در هفته . . . . . .  ساعت می باشد . طبق قانون کار جدید مدت کار عادی روزانه  . . . . . . . . ساعت و -435

 48-8د                        40-6ج                    44-8ب(                     46-6الف( 

 فردی که مسؤل ثبت و نگهداری کارتهای انبار باشد را  .  . . . . . . .. می نامند.-436

 کاردکس نویس دفتر        د( الف( کارپرداز      ب( حسابدار        ج( مسئول 

 فردی که به نمایندگی از سازمان کار خرید را انجام میدهد . . . . . . . .  نام دارد . -337

 ب( حسابدار        ج( مسئول دفتر        د( کاردکس نویس             الف( کارپرداز

 دوباره سفارش داد را . . . . . . .. . . می نامند.آن مقدار کالایی که وقتی میزان موجودی به آن حد رسید باید -438

 ج( حداقل موجودی          د( موجودی انبار         ( نقطه ی سفارش مجدد الف( حداکثر موجودی             ب

 آن مقدار کالایی که باید همیشه در انبار موجود باشد چه نام دارد؟ -439

 د( موجودی    ( حداقل موجودی     ه ی سفارش مجدد        جالف( حداکثر موجودی             ب( نقط

 آن مقدار از موجودی که نباید میزان موجودی از آن حد تجاوز کند چه نام دارد؟ -440

 د( موجودی        ب( نقطه ی سفارش مجدد         ج( حداقل موجودی             الف( حداکثر موجودی

 غیر انباری می باشد؟کدامیک از فرمهای زیر فرم -441

 فرم حواله ی انبار الف( فرم یادآوری               ب( فرم جایگزین        ج( فرم سفارش مجدد     د( 

 کدامیک از فرمهای زیر فرم غیر انباری می باشد؟ -442

 فروش برگالف( فرم یادآوری           ب( فرم جایگزین              ج( فرم سفارش مجدد            د(

 کدامیک از فرمهای زیر فرم غیر انباری می باشد؟ -443



 
  کارت حسابداریالف( فرم یادآوری                    ب( فرم جایگزین                 ج( فرم سفارش مجدد           د(

 . می نامند.پایداری بر نظرات خود به گونه ای که به حقوق دیکرلن احترام گذاشته شود  . . . . . . .  -444

 ج( مدیریت                 د( بازخورد                ب( قاطعیتالف( جامعیت                  

 برگشت نتیجه ی پیام از گیرنده به فرستنده چه نام دارد؟-445

 طی ج( کانال ارتباطی           د( مهارت ارتبا             بازخورد الف( قاطعیت                     ب(

 چه وقت نباید از خود رفتار قاطع نشان داد؟ -446

 الف( هنگام قرار گرفتن در شرایط مطلوب                 ب( هنگام روبرو شدن با افراد آرام 

 هنگامی که دیگران قصد تحریک ما را داشته باشندج( هنگام روبرو شدن با ابهامات                             د( 

 ز گزینه های زیر یکی از مشخصات ارتباط یک طرفه می باشد؟کدامیک ا -447

 د( به زمان بیشتری نیاز دارد            ( منظم میباشدالف( مطمئن میباشد              ب( دقیق می باشد                ج

 کدامیک از گزینه های زیر یکی از مشخصات ارتباط یک طرفه می باشد؟ -448 

 د( به زمان بیشتری نیاز     به زمان کمتری نیاز داردالف( مطمئن میباشد                    ب( دقیق می باشد               ج( 

 کدامیک از گزینه های زیر یکی از مشخصات ارتباط دو طرفه می باشد؟ -449

 ج( به زمان کمتری نیاز دارد        د(مطمئن نمی باشد              دقیق می باشدالف( منظم میباشد            ب( 

 

 مهمترین نوع ارتباطات در سازمانها ارتباطات  . . . . . . . . .  میباشند.-450

 د( گروهی          کتبی الف( اشاره ای                     ب( شفاهی              ج (

 زمانها ارتباطات  . . . . . . . . .  میباشند.نوع ارتباطات در سارایجترین  -451

 ج ( کتبی                د( گروهی                    ب( شفاهیالف( اشاره ای                       

 کدامیک از ارتباطات زیر رسمی می باشد؟ -452

 د( تابشی            ستاره ای الف( رشته ای                  ب(تصادفی                  ج( 

 کدامیک از ارتباطات زیر رسمی می باشد؟ --453

 د( تابشی              سه شاخه ای   الف( رشته ای               ب(تصادفی               ج( 

 کدامیک از ارتباطات زیر رسمی می باشد؟-454

 د( تابشی                    زنجیره ای    الف( رشته ای                ب(تصادفی            ج(

 کدامیک از ارتباطات زیرغیر رسمی می باشد؟ -455

 رشته ای   الف ( ستاره ای                   ب( دایره ای                ج( زنجیره ای            د( 

 کدامیک از ارتباطات زیرغیر رسمی می باشد؟ -456

  تصادفیه ای             ج( زنجیره ای             د( الف ( ستاره ای                     ب( دایر

   

 کدامیک از ارتباطات زیرغیر رسمی می باشد؟ -457

 ( تابشیالف ( ستاره ای                     ب( دایره ای                       ج( زنجیره ای             د

 

 کدامیک از ارتباطات زیرغیر رسمی می باشد؟-458

 خوشه ای   الف ( ستاره ای              ب( دایره ای                    ج( زنجیره ای                 د( 

 کدام یک از ارتباطات رسمی کاملآ متمرکز می باشند؟-459

 ب( سه شاخه ای                    ج(زنجیره ای              د( حلقه ای                    ( ستاره ایالف

 

 کدام مرحله ی دبیرخانه در دفتر اندیکاتور انجام می گیرد؟-460



 
 د( توزیع                                          ج( ثبتالف( دریافت                ب( نگهداری             

 نامند .دفتری که مخصوص نامه هایی است که به رسید نیاز دارند را دفتر . . . . . . . . .  .می -461

 ج( اندکس                  د( رپراتور      رسال و مراسلات     الف( اندیکاتور                 ب( ا

 دفتری که مخصوص نامه های وارده و صادره باشد را دفتر. . . . . . . . . .  می نامند. -462

 ج( اندکس                  د( رپراتور    ب( ارسال و مراسلات                                 اندیکاتور الف(

 نوشته ای که جهت سرعت بخشیدن به عملی از آن استفاده می شود را چه می نامند؟-463

 د(نامه های اداری      یادداشت های اداریالف( نامه های صادره                       ب( نامه های صادره             ج(

 مانه کجا می باشد ؟محل توزیع اسناد محر -464

 ب( بایگانی               ج( دفتر کل                       د(حراست                   الف( دبیرخانه

 محل توزیع  . . . . . . . . .حراست  می باشد ؟-465

 (نامه های ادارید          اسناد محرمانهالف( نامه های صادره               ب( نامه های صادره             ج(

 

 اسنادی که افشای غیر قانونی آنها باعث خسارات جبران ناپزیری می گردد چه نام دارند؟-466

 ب( سری               ج( محرمانه                       د( خیلی محرمانه                     ( به کلی سریالف

 موزشی وفرهنگی مورد بررسی قرار می دهند را  چه نام دارند؟اسنادی که امنیت جامعه را از سه بعد اقتصادی ،آ-467

 ج( محرمانه                       د( خیلی محرمانه               سریالف( به کلی سری              ب( 

 اسنادی که افشای آنها باعث سوء استفاده ی بیگانگان میشود را چه می نامند؟ -468

  خیلی محرمانهب( سری              ج( محرمانه                       د(          الف( به کلی سری          

 اسنادی که به منافع شخص ربط داشته باشد را چه می نامند؟ -469

 د( خیلی محرمانه                        محرمانه  الف( به کلی سری                      ب( سری                ج(

 م گزینه یکی از ویژگی های نامه های اداری نمی باشد؟کدا -470

 عنوان الف(تاریخ              ب( مهروامضاء                  ج( شماره                    د(

 کدام یک از گزینه های زیر اعتبار زمانی یک نامه را نشان می دهد ؟ -471

 ب( مهروامضاء                     ج( شماره                     د( عنوان                    تاریخالف(

 کدام یک از گزینه های زیروضعیت نامه در دفتر اندیکاتوررا نشان می دهد؟  -472

 د( عنوان           شمارهالف(تاریخ            ب( مهروامضاء                 ج( 

 از گزینه های زیراعتبار نامه نزد مسؤل مربوطه را نشان می دهد ؟کدام یک -473

 ج( شماره                     د( عنوان                  مهروامضاء الف(تاریخ          ب(

 قولنامه نمونه ای از اسناد . . . . . . . وچک نمونه ای از اسناد . . . . . . . . می باشند.-474

 لازم الاجراء –غیر رسمی    د( رسمی  -ج( لازم الاجراء          لازم الاجراء –( غیر رسمی رسمی       بغیر  –الف( رسمی 

 عقدنامه نمونه ای از اسناد . . . . . . . وچک نمونه ای از اسناد . . . . . . . . می باشند.-475

 لازم الاجراء –د( رسمی غیر رسمی         -م الاجراء  لازم الاجراء      ج( لاز –غیر رسمی       ب( غیر رسمی  –الف( رسمی 

 به اسنادی که در موعد مقرر ارزش اجرایی داشته باشند اسناد . . . . . . . . .  گفته می شود. -476

 ب( غیر رسمی                ج(رسمی                   د( اجرایی                  لازم الاجراءالف( 

 ی که یک سند از مرحله ی وجود تا بایگانی را طی میکند چه گفته میشود؟به مرحله ا-477

 گردونه ی ارتباطالف( ارتباطات                     ب( اطلاعات            ج( ارزش سند                 د( 

 . . . . . . . . عبارت است از هر شئ ای که حاوی اطلاعات باشد.   -478

 ج( اوراق                       د( پرونده      مدرک           ب(  الف( سند            

 . . . . . . . . . .عبارت است از هرگونه اطلاعاتی که طی فرآیند اجرایی فقدان ارزش آنها مشخص گردد. -479



 
 د( پرونده                      اوراق  الف( سند          ب( مدرک                    ج( 

 آرشیو وزارت امور خارجه نمونه ای از آرشیو . . . . . . . . .میباشد  -480

 ب( ملی          ج( گروهی                      د( خانوادگی               الف(سازمان

 شجره نامه نمونه ای از آرشیو . . . . . . . . .میباشد -481

 د( خانوادگی الف(سازمان                ب( ملی              ج( گروهی               

 اسنادی که کاربرد آنها جنبه ی استمرار داشته باشد را اسناد . . . . . . . . مینامند.-482

 ج( نیمه جاری                      د( رسمی            جاری    الف( راکد            ب(

 اسنادی که اقدامات قانونی آنها خاتمه یافته ولی بر حسب ضرورت مورد استفاده قرار می گیرند را اسناد . . . . . .  مینامند. -483

 جاری               د( رسمی ج( نیمه   الف( راکد                  ب( جاری          

 ل مراجعه ی بعدی به آنها منتفی نمیباشد چه نام دارند ؟اسنادی که اقدامات قانونی آنها خاتمه یافته ولی احتما-484

 جاری                 د( رسمی ج( نیمه  الف( راکد                     ب( جاری               

 اسنادی که اقدامات قانونی آنها خاتمه یافته و احتمال مراجعه ی بعدی به آنها منتفی میباشد چه نام دارند ؟-485

 ب( جاری              ج( نیمه جاری                   د( رسمی                             کد الف( را

 در کدام یک از مراحل چرخه ی اسناد هدف ،کاهش تولید اسناد می باشد .-486

 ب( امحاء                   ج( به کارگیری و استفاده                    د(کنترل              (ایجاد الف

 در کدام یک از مراحل چرخه ی اسناد هدف ،دسترسی آسان به اطلاعات و به کارگیری روشهای مناسب-487

 برای تشکیل پرونده می باشد؟ 

 ه                    د(کنترلج( به کارگیری و استفاد      الف (ایجاد                  ب( امحاء         

 در کدام یک از مراحل چرخه ی اسناد هدف ،از بین بردن  اسناد غیر ضروری می باشد؟-488

 ج( به کارگیری و استفاده            د(کنترل             ب( امحاءالف (ایجاد          

 یران چیست؟درمرحله امحاي اسناد ، وظایف مد -489

 الف( كنترل دریافت اسناد                                     ب( استاندارد نمودن فرم ها     

 

 د( جلوگیري ازتكثیربي رویه اسناد                      ج(   أخذ مجوزامحاء ازشوراي آرشیو 

 اسناد ارزش نگهداري دائم دارند؟طبق نظرآن ماري شوید تلیش آرشیویست استرالیایي ، چند درصد -490 

 درصد 85تا  70درصد    د( 95تا  90درصد       ج( 25تا  15ب(        درصد  10تا    5الف( 

 

 ؟ندارندطبق نظرآن ماري شوید تلیش آرشیویست استرالیایي ، چند درصد اسناد ارزش نگهداري دائم -491

 درصد 85تا  70د        د(درص 95تا  90ج(  درصد        25تا  15درصد          ب(  10تا    5الف( 

 

 کدام نظریه پرداز زیر کاهش حجم اسناد را پس از ارزشیابی میداند؟-492

 ب( آقای شلینرگ            ج( خانم باربارید          د(آقای تیلور          الف( خانم تلیش 

 
 

 کدام نظریه پرداز زیر کاهش حجم اسناد را قبل  از ارزشیابی میداند؟-493 

 د         د(آقای تیلورج( خانم بارباری  الف( خانم تلیش         ب( آقای شلینرگ        

 

 درصد اسناد ارزش نگهداری دائم را دارند؟ 10تا 5کدام نظریه پرداز زیر معتقد است که فقط  -494  

 ب( آقای شلینرگ        ج( خانم باربارید           د(آقای تیلور        تلیش ( خانمالف



 
 اسنادي هستند كه براي افزایش كارایي واثربخشي سازمان ایجاد مي شوند؟ -495

 اسناد مفیدالف( اسناد مهم       ب( اسناد غیرضروري        ج(اسناد حیاتي         د(

 

 ادامه ی فعالیتهای یک سازمان ایجاد مي شوند؟اسنادي هستند كه براي  -496

 ب( اسناد غیرضروري       ج(اسناد حیاتي        د(اسناد مفید         اسناد مهمالف( 

 

 اسنادي هستند كه براي ادامه ی حیات افزایش یک سازمان ایجاد مي شوند؟ -497

 د(اسناد مفید        حیاتياسناد الف( اسناد مهم         ب( اسناد غیرضروري       ج(
 

 اسنادي هستند كه براي افزایش كارایي واثربخشي سازمان ایجاد مي شوند؟ -498

 د(اسناد مفیدالف( اسناد مهم         ب( اسناد غیرضروري       ج(اسناد حیاتي        

   

 اسنادي هستند كه براي ادامه ی فعالیتهای یک سازمان ایجاد مي شوند؟ -499

 ب( اسناد غیرضروري       ج(اسناد حیاتي        د(اسناد مفید        اسناد مهمالف( 

 اسنادي هستند كه براي ادامه ی حیات افزایش یک سازمان ایجاد مي شوند؟ -500

 د(اسناد مفید        اسناد حیاتيالف( اسناد مهم       ب( اسناد غیرضروري         ج(
 

 اسناد از نظر آف.جرالد.هام در کدام گزینه ذکر شده اند؟انواع ارزش  -501

 ج(اداری،حقوقی ،علمی    د( حقوقی ،اداری،تاریخی     ب( حقوقی ، اداری ،مالی الف(تاریخی،مالی،علمی     

 
 

 ضربه 80تا60؟ تعداد ضربان نبض در یک شخص بالغ بین............ تا ....... ضربه در دقیقه است.-1

 Iso استاندارد ، استاندارد مدیریت کیفیت است که برای اکثر کارخانجات و موسسات حالت اجباری پیدا کرده است؟کدام -2

 این سازمان جهانی به منظور همسان کردن آموزش ها ، اسناد و مدارک و ............... د ریک صنعت خاص به وجود آمده است-3

 سازمان جهانی استاندارد

 علامت استاندارد    کیفیت کالا به چه چیزی  توجه کنیم ؟ برای اطمینان از-4

 گزارش تحلیلی  کامل ترین نوع گزارش کدام است ؟-5

 مسئول دبیرخانه  درخواست تامین نیازهای دبیرخانه توسط چه کسی صورت می گیرد؟-6

 موضوعی  درکدام روش ، اسناد بر اساس محتوا و موضوع نامه بایگانی می شوند؟-7

 تاریخی  دراین روش ، اسناد به ترتیب تاریخ تشکیل یا اقدام بایگانی می شوند؟-8

 شماره ای این روش بایگانی بیشتر مناسب سازمان هایی است که بیشتربر روی شماره و اعداد متمرکز است؟-9

 خصوصی  شکایات جزو کدام نوع از نامه ها محسوب می شود؟-10

 آنی  ا باید سایرعملیات رامتوقف ساخته بلافاصله نسبت به انجام آنها اقدام کرد؟درصورت دریافت این گونه نامه ه-11

 درصورتی که لازم باشد کارکنان سازمان از مطالب نامه آگاهی پیدا نکنند روی پاکت کلمه...................... ذکرمی شود.-12



 

 محرمانه

 تفویض اختیار .........می گویند. واگذاری بخشی از اختیارات مدیر به فرددیگری را اصطلاحآ-13

 به انتقال پیام با حرکات جسمانی ، ارتباط............................گفته می شود.-14

 اشاره ای

 شفاهی؟ بخش عمده ارتباط بین انسان ها ارتباط..................... است.-15

 دبیرخانه  گردد ؟نامه های وارده به سازمان به کدام واحد اداری ارسال می -16

 سازماندهی دسته بندی فعالیت ها و واگذار کردن اختیار برای هر فعالیت به یک نفر از مسئولین را چه می گویند؟-17

 هسته گزینش تعیین صلاحیت افراد برای استخدام توسط ........ صورت می گیرد. -18

 یفور  درانجام دادن کارها ، کدام مورد اولویت بیشتری دارد؟-19

 کلان  کدام نوع برنامه ریزی به منظور رسیدن به اهداف کلی و عمومی اقتصادی و اجتماعی انجام می گیرد؟-20

 بلند مدت    اهداف کلی درکدام نوع برنامه ریزی مورد بحث قرار می گیرد؟-21

 رزیابی می کند ................می گویند.به فعالیت های منظمی که نتایج را با اهداف مقایسه می کند و اختلافات وانحرافات را  ا-22

 سازماندهی

 هنر یا علم نفوذ در اشخاص به طوری که بامیل خود در جهت حصول به اهداف سازمان گام بر دارند را ................. می گویند.-23

 رهبری

 ف مدیر است ؟چه کاری را چه طور و چه زمانی  و توسط چه کسی انجام شود. جزء کدام قسمت از وظای-24

 برنامه ریزی

 نور کافی وروشن ومتناسب با محیط واز سمت چپ بتابد  کدام گزینه در مورد نور محل کار صحیح است ؟-25

 استرس ها و فشارهای روحی که ممکن است در محیط کار وجود داشته باشد از عوامل زیان آور ..........  در محیط کار است-26

 سایکولوژی )روحی (

 

 شنوانی ، کاهش کیفیت، تنش های عصبی ، تشویش و دلهره از عوامل  موثر.................محیط کار است. کم-27

 فیزیکی

 نفوذ  فرق مدیریت و رهبری در چیست؟-28

  -واحد اداری؟ مهم ترین و فعال ترین واحد هرسازمان کدام واحد است؟-29



 

 مراکز فوریت پزشکی ، پلیس یا آتش نشانیاطلاع به ؟ بهترین راه  کمک به مصدومین یک حادثه-30

 انسان توسعه یافته؟  شاخص مهم توسعه پایدار در یک کشور-31

 قابل پیشگیری می باشند؟ درمورد بیماری های شغلی-32

 واحد تضمین کیفیت؟ کدام واحد بر تولیدات و فعالیت های کارخانه نظارت می کند-33

 کیفیت است که برای اکثر کارخانجات و موسسات حالت اجباری استکدام استاندارد ، استاندارد مدیریت -34
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 این سازمان جهانی به منظور همسان کردن آموزش ها ، اسناد و مدارک و در یک صنعت خاص-35

 سازمان جهانی استاندارد

 گزارش تحلیلی؟ کامل ترین نوع گزارش-36

 استعلاجی ، بدون حقوقاستحقاقی، ؟ انواع مرخصی مستخدم از نظر قانون-37

 مسئول دبیرخانه؟ درخواست تامین نیازهای دبیرخانه توسط چه کسی است-38

 موضوعی؟  درکدام روش ، اسناد بر اساس محتوا و موضوع نامه بایگانی میگردد-39

 تاریخی؟ دراین روش ، اسناد به ترتیب تاریخ تشکیل یا اقدام بایگانی می شوند-40

 شماره ای؟ شتر مناسب سازمان هایی است که بیشتربر روی شماره و اعداد متمرکز استاین روش بایگانی بی-41

 عادی؟ شکایات جزو کدام نوع از نامه ها محسوب می شود-42

 درصورت دریافت این گونه نامه ها باید سایرعملیات رامتوقف ساخته بلافاصله نسبت به انجام آنها اقدام کرد-43

 فوری

 نامه محرمانه؟  باشد کارکنان سازمان از مطالب نامه آگاهی پیدا نکنند روی پاکت کلمهدرصورتی که لازم -44

 این نوع ارتباط می توانددر هرسازمان به صورت نا مشخص و غیرمحسوس وجود داشته باشد-45

 ارتباط غیررسمی

 افقی؟  کدام نوع ارتباط بین واحدهای هم سطح وجود دارد-46

 تفویض اختیار؟ اختیارات مدیر به فرددیگری را اصطلاحآواگذاری بخشی از -47

 بیانگر احساسات روابط انسانی است؟  کدام گزینه از مزیت ارتباط نوشتاری نیست-48

 اشاره ای؟  به انتقال پیام با حرکات جسمانی ، ارتباط-49

 شفاهی ؟      بخش عمده ارتباط بین انسان ها ارتباط-50



 

 مقابل   از طرف برای داشتن درک  صحیح-51

 ؟ نظرات اورا نسبت به موضوعات مورد اختلاف ارزیابی کنید

 کیفیت توانمندی نیروی انسانی؟    مهم ترین عامل بقا و حیات هرسازمان در ارتباط با نیروی انسانی-52

 هسته گزینش؟  تعیین صلاحیت افراد برای استخدام توسط -53

 فوری؟    ویت بیشتری دارددرانجام دادن کارها ، کدام مورد اول-54

 کدام نوع برنامه ریزی به منظور رسیدن به اهداف کلی و عمومی اقتصادی و اجتماعی انجام می گیرد-55

 برنامه ریزی کلان

 بلند مدت؟ اهداف کلی درکدام نوع برنامه ریزی مورد بحث قرار می گیرد-56

 ه از عوامل  موثرکم شنوانی ، کاهش کیفیت، تنش های عصبی ، تشویش و دلهر-57

 فیزیکی محیط کار است

 عوامل طبیعی و غیر طبیعی؟ علل بروز حریق-58

 همه مردم جامعه؟ پیشگیری از بروز حریق از وظایف-59

 سهولت در امر حمل ونقل؟ دلیل استاندارد سازی نامه های اداری نمیباشد-60

 ISO؟  علامت استاندارد جهانی-61

 سطح تحصیلات؟ بین کارکنان هر سازمان اشکارترین تفاوت های موجود-62

 روانشناسی کار؟ رشته ای از روانشناسی که در ان رفتار ادمی در رابطه با کار-63

 تغییر رفتار؟ کدام یک ازموارد جزو اهداف روان شناسی-64

 داده های آماری؟ به مجموعه ارقام و اطلاعات به دست آمده در تحقیقات-65

 44؟   دولت در هفته چند ساعت استساعات کار کارکنان -66

 واحد کارپردازی؟ تهیه و تامین احتیاجات اداری واحد های مختلف سازمان از وظایف-67

 واحد روابط عمومی؟ مسئول پاسخ گویی و راهنمایی مراجعه کنندگان به سازمان برعهده-68

 ریاست اداره؟ وظیفه هماهنگی ارتباطی بین واحدهای سازمان از وظایف-69

 افقی؟ انتقال آیین نامه ها و دستورالعمل ها بین واحدهای هم سطح یک سازمان را ارتباط-70

 عمودی –کتبی ؟ درخواست مرخصی ازکدام نوع ارتباط-71

 از پایین به بالا -عمودی ؟ دادن گزارش چه نوع ارتباط در سازمان-72



 

 افقی؟ ابلاغ مربوط  به چه نوع ارتباط درسازمان است-73

 ارتباط حضوری؟ کدام یک از  ارتباطات زیر می توان تاثیر پیام دهنده را در پیام گیرنده مشاهده کرددر -74

 در مکاتبات اداری برای انجام امور از سلسله مراتب بالا به سطوح پائین معمولا از کدام کلمات استفاده می کنند-75

 مقتضی است

 های وارده به سازمان اصلاح نامه؟ کدام یک جزو وظایف دبیرخانه نیست-76

 متصدی طبقه بندی وحفظ ونگهداری اسنادو مدارک؟ کدام یک ازموارد زیر جزو عنوان شغلی در دبیرخاته نیست-77

 کدام جمله درمورد دفتر اندیکاتور صحیح نیست-78

 لاک گرفتن و یا تراشیدن مطالب نامه در دفتر اندیکاتور اشکالی ندارد

 ازابتدای هر سال تا پایان همان سال؟ ور ارچه زمانی شروع وچه زمانی پایان می یابدشماره گذاری دفتراندیکات-79

 در دفتراندیکانور کدام ستون فقط اختصاص به نامه های وارده دارد ونام شخص یاواحداقدام کننده نامه درآن ذکرمی شود-80

 ارجاع به

 ی وارده یا صادره نوشته می شوددردفتراندیکاتورکدام ستون خلاصه ای از رئوس مطالب نامه ها-81

 موضوع نامه

 درکدام ستون  دفتر اندیکاتور " شماره وتاریخ نامه های وارده " نوشته می شود-82

 شماره و تاریخ نامه وارده

 شماره؟ کدام ستون در جهت ثبت شماره ها وردیف در دفتراندیکاتور است-83

 که نامه های وارده دردفتراتدیکاتور ثبت می شودکدام ستون دفتر اندیکاتور جهت درج تاریخی است -84

 روز

 گاز کلر؟ برای گند زدایی آب آشامیدنی از-85

 فیزیکی است؟ کم شنوانی ، کاهش کیفیت، تنش های عصبی ، تشویش و دلهره از عوامل  موثر-86

 برخوردار استجهت گرفتن شرح حال از یک بیماری که درد و رنج می برد چه مواردی از اهمیت کمتری -87

 محل درد

 نمره عینک؟ در ارزیابی مصدوم جهت معاینه چشم ها به کدام یک از موارد زیر کمتر توجه می شود-88

 ISO؟ علامت استاندارد جهانی-89

 کدام واحد بر تولیدات و فعالیت های کارخانه نظارت می کند-90



 

 واحد تضمین کیفیت

 مرحله نگارش؟ مهم ترین قسمت گزارش کدام مورد می باشد-91

 گزارش های تولید روزانه ، گزارش ورود و خروج کارکنان و پیشرفت کار روزانه چه نوع گزارشی است-92

 گزارش تحلیلی

 از شش ماه کمتر و از دو سال بیشترنخواهد بود؟ به موجب قانون مدت ایام خدمت آزمایشی مستخدم-93

 از پایین به بالا -عمودی ؟ دادن گزارش چه نوع ارتباط در سازمان است-94

 عمودی؟ابلاغ مربوط  به چه نوع ارتباط درسازمان است-95

 مورب؟ کدام نوع ارتباط از جریان های ارتباطی بین سازمان ها نیست-96

 عمودی؟ کدام نوع ارتباط بین مسئولین بالا و پایین در یک سازمان برقرارمی شود-97

 افقی؟ در یک سازمان برقرارمی شود  کدام نوع ارتباط بین مسئولین هم سطح-98

 حضوری؟ در کدام یک از  ارتباطات زیر می توان تاثیر پیام دهنده را در پیام گیرنده مشاهده کرد-99

 در مورد مکان استقرار دبیرخانه کدام مورد صحیح نیست-100

 به منظور حفظ امنیت امکان دسترسی به آسانی وجود نداشته باشد

 های وارده در درون سازمان و بین واحدهای آن از چه عنوانی استفاده می کند متصدی پخش نامه-101

 مٌوزع ) توزیع کننده (

 موضوعی؟ درکدام روش ، اسناد بر اساس محتوا و موضوع نامه بایگانی می شوند-102

 تاریخی؟ دراین روش ، اسناد به ترتیب تاریخ تشکیل یا اقدام بایگانی می شوند-103

 شماره؟ در جهت ثبت شماره ها وردیف در دفتراندیکاتور است کدام ستون-104

 روش اسمی؟ ساده ترین شکل بایگانی  اسناد-105

 مسئول دبیرخانه؟ کارکنان دبیرخانه زیرنظرمستقیم چه کسی کارمی کنند-106

 این نوع ارتباط می توانددر هرسازمان به صورت نا مشخص و غیرمحسوس وجود داشته باشد-107

 غیر رسمی

 دستگاهی که با اثر انگشت کار می کند؟ درحال حاضر بهترین نوع کنترل ورود و خروج کارکنان کدام است-108

 ورود وخروج به موقع به محل کار؟   از وظایف معمولی هر کارمند-109

 حجم کار و فعالیت واحد؟ تعیین تعداد مشاغل واحد دبیرخانه براساس کدام مورد صورت می گیرد-110



 

 دبیرخانه؟ مه های وارده به سازمان به کدام واحد اداری ارسال می گرددنا-111

 مسئول خرید لوازم دبیر خانه؟ کدام یک از پست های سازمانی دبیر خانه نیست-112

 نور کافی وروشن ومتناسب با محیط واز سمت چپ بتابد؟مورد نور محل کار صحیح است-113

 امناسب و یا سر پا ایستادن ها طولانی از عوامل زیان آورنشستن ساعت ها پشت میز اداری بطور ن-114

 ارگونومی

 استرس ها و فشارهای روحی که ممکن است در محیط کار وجود داشته باشد از عوامل زیان آور-115

 سایکولوژی )روحی (

 اطلاع به مراکز فوریت پزشکی ، پلیس یا آتش نشانی؟ کمک به مصدومین یک حادثهبهترین راه -116

 انسان توسعه یافته؟ شاخص مهم توسعه پایدار در یک کشور-117

 واحد تضمین کیفیت؟  کدام واحد بر تولیدات و فعالیت های کارخانه نظارت می کند-118

 است کدام استاندارد ، استاندارد مدیریت کیفیت است که برای اکثر کارخانجات و موسسات حالت اجباری-119
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 در یک صنعت خاص  نی به منظور همسان کردن آموزش ها ، اسناد و مدارک واین سازمان جها-120

 سازمان جهانی استاندارد

 گزارش تحلیلی؟ کامل ترین نوع گزارش-121

 از شش ماه کمتر و از دو سال بیشترنخواهد بود؟ به موجب قانون مدت ایام خدمت آزمایشی مستخدم-7

 انبار؟ توسط کارپردازی تحویل کجاوسایل مورد نیاز دبیرخانه پس از خرید -122

 ارتباط افقی؟ کدام نوع ارتباط بین مسئولین هم سطح در یک سازمان برقرارمی شود-123

 نیست در مورد مکان استقرار دبیرخانه کدام مورد صحیح-124

 به منظور حفظ امنیت امکان دسترسی به آسانی وجود نداشته باشد

 درون سازمان و بین واحدهای آن از چه عنوانی استفاده می کندمتصدی پخش نامه های وارده در -125

 مٌوزع ) توزیع کننده (

 موضوعی؟ درکدام روش ، اسناد بر اساس محتوا و موضوع نامه بایگانی می شوند-126

 تاریخی؟ دراین روش ، اسناد به ترتیب تاریخ تشکیل یا اقدام بایگانی می شوند-127

 مناسب سازمان هایی است که بیشتربر روی شماره و اعداد متمرکز استاین روش بایگانی بیشتر -128



 

 روش شماره ای

 محرمانه؟ شکایات جزو کدام نوع از نامه ها محسوب می شود-129

 فوری؟   درصورت دریافت این گونه نامه ها باید سایرعملیات رامتوقف ساخته بلافاصله نسبت به انجام آنها اقدام کرد-130

 رتباط می توانددر هرسازمان به صورت نا مشخص و غیرمحسوس وجود داشته باشداین نوع ا-131

 ارتباط غیررسمی

 افقی؟ کدام نوع ارتباط بین واحدهای هم سطح جریان دارد-132

 تفویض اختیار؟ واگذاری بخشی از اختیارات مدیر به فرددیگری را اصطلاحآ-133

 بیانگر احساسات روابط انسانی است؟  نیست (کدام گزینه از مزیت ارتباط نوشتاری ) کتبی -134

 اشاره ای گویند؟ به انتقال پیام با حرکات جسمانی ، ارتباط-135

 مدیر سازمان؟ مهم ترین عامل در توانمندی وتواناسازی کارکنان سازما ن-136

 دبیرخانه؟ نامه های وارده به سازمان به کدام واحد اداری ارسال می گردد-137

 مسئول خرید لوازم دبیر خانه؟ نیست از پست های سازمانی دبیر خانهکدام یک -138

 فوری؟ درانجام دادن کارها ، کدام مورد اولویت بیشتری دارد-139

 کدام نوع برنامه ریزی به منظور رسیدن به اهداف کلی و عمومی اقتصادی و اجتماعی انجام می گیرد-140

 برنامه ریزی کلان

 نور کافی وروشن ومتناسب با محیط واز سمت چپ بتابد؟ ور محل کار صحیح استکدام گزینه در مورد ن-141

 استرس ها و فشارهای روحی که ممکن است در محیط کار وجود داشته باشد از عوامل زیان آور-142

 سایکولوژی )روحی (

 فیزیکی؟ کم شنوانی ، کاهش کیفیت، تنش های عصبی ، تشویش و دلهره از عوامل  موثر-143

 همه مردم جامعه؟ پیشگیری از بروز حریق از وظایف-144

 بیمار باید به وضع خوابیده قرار گیرد؟  کدام یک از توصیه های زیر در مراقبت از بیماران قلبی صحیح نیست-145

 ISO؟ علامت استاندارد جهانی-146

 کارآمد جهتشناخت ابعاد کاربردی روان شناسی کار وبهره وری کارکنان وارائه راه حل های -147

 روان شناسی بهره وری؟ روان شناسی صنعتی وسازمانی تعریف کدام  شاخه روان شناسی است 

 مهم ترین قسمت گزارش-148



 

 مرحله نگارش

 ساعت 44؟  ساعات کار کارکنان دولت در هفته-149

 مسئول دبیرخانه وسایل مورد نیاز واحد خودرا چگونه تامین می کند-150

 فقت رئیس اداره و تحویل از انباربادرخواست خود و موا

 افقی؟ انتقال آیین نامه ها و دستورالعمل ها بین واحدهای هم سطح یک سازمان را ارتباط-151

 افقی -کتبی؟  درخواست مرخصی ازکدام نوع ارتباط در سازمان-152

 از پایین به بالا -عمودی ؟ دادن گزارش چه نوع ارتباط در سازمان-153

 عمودی؟ به چه نوع ارتباط درسازمان  ابلاغ مربوط-154

 عمودی  کدام نوع ارتباط بین مسئولین بالا و پایین در یک سازمان برقرارمی شود؟-155

 از هر سه طریق؟ نامه های وارده به سازمان از چه طرقی ممکن است دریافت گردد-156

 مهررسید اخذ شود؟ ی یا بار مالی باشدکدام مهر مخصوص نامه های صادره ا زسازمان است که دارای آثار حقوق-157
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