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 اول فصل سوالات

 

  ؟نيست صحيح خارجي و داخلي هاي نامه انواع با رابطه در مثال كدام -4

 خارجي نامه←   كارمند يك براي سازماني واحد يك طرف از نامه -1

  داخلي نامه←   تر پايين واحد به بالاتر واحد از نامه -2

 خارجي نامه  ←حقيقي شخص يك به نامه -3

  داخلي نامه ←  بالاتر واحد يا مقام به تر پايين واحد از نامه -4

 شود؟ مي نوشته صورت چه به كار انجام دستور عنوان به نوشت پي -2

 دستور ،شود اقدام جمله ذكر با صورت اين در كه است، شده مقرر خاصي روال طبق كار انجام يا و بوده سابقه به مسبوق نامه - 1 

 .شود مي داده اقدام

 .نويسد مي را آن معيني دستور دادن انجام و اداره كاركنان از قسمتي يا همه آگاهي براي اداره رييس-2

 و كامل ورط به كار انجام نحوه صورت اين در كه دارد كلي مشي خط تعيين به نياز يا و بوده ساكن به ابتدا كه اموري براي -3 

 .گردد مي ارجاع و شده نوشته بالاتر مقام وسيله به نامه هامش در روشن

 .است صحيح 3 و 1  گزينه -4

 باشد؟ مي اداري هاي نامه جزء گزينه كدام كار ماهيت ديدگاه از  -9

 درخواستي و دستوري هاي نامه-1

 خبري هاي نامه-2

 هماهنگي هاي نامه-3

 است صحيح موارد همه-4

 ؟ است تر صحيح اداري هاي نامه اجزاء مورد در زير گزينه كدام -1

  پيوست و رونوشت ،گيرندگان نامه امضاء ، نامه موضوع و فرستنده و گيرنده عناوين -1

 ونوشتر گيرندگان و نامه امضاء  و نامه كننده امضاء مشخصات ، نامه متن ، نامه موضوع و فرستنده و گيرنده عناوين لوحه، سر -2
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  رونوشت گيرندگان و نامه كننده امضاء ، نامه متن فرستنده، و گيرنده عناوين لوحه، سر -3

  شماره و تاريخ و نامه كننده امضاء ، نامه موضوع فرستنده، و گيرنده لوحه،عناوين سر -4

 شود؟ مي تهيه منظوري چه به اداري هاي نامه بيشتر -5

 .كند مي پيگيري را اقدامي نتيجه يا كاري انجام كه است درخواستي يا دستوري هاي نامه -1

 . شود مي اداره و سازمان مختلف قسمتهاي بين لازم هاي هماهنگي به منجر كه است هماهنگي هاي نامه -2

 .رساند مي ذيربط اشخاص يا شخص اطلاع به را كار نتيجه كه است ضميري هاي نامه -3

 .كند مي آن وقوع از گيري پيش و كار يك انجام از مانع است بازدارنده هاي نامه -4

كدام گزينه از ديدگاه ماهيت كار جزء نامه هاي اداري نمي باشد؟-6

 نامه هاي هماهنگي  -1

نامه هاي خبري -2

 نامه هاي بازدارنده  -3

 نامه هاي قراردادي-4

.  از كارها برخي جريان به بخشيدن سرعت براي -7  .شود مي استفاده................

  صورتجلسه-1

 داريا يادداشت -2 

  نوشت پي -3

 خارجي هاي نامه -4 

 فصل دوم سوالات

با اهميت ترين قسمت متن نامه چيست؟  -4

 مقدمه-1

نتيجه گيري -2

 پيام اصلي-3
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عنوان نامه-4 

مراحل تهيه نامه اداري به ترتيب كدام است؟  -2

بررسي پيش نويس -بررسي قبل از نگارش  -نگارش مقدماتي  -1

نگارش مقدماتي -بررسي قبل از نگارش  -بررسي پيش نويس -2

بررسي پيش نويس -نگارش مقدماتي  -بررسي قبل از نگارش  -3

.هيچكدام صحيح نيست -4

كدام گزينه در عناوين نامه تاثير گذار است؟ -9

 مخاطب، فرستنده و موضوع نامه -1

مخاطب و فرستنده -2 

 فرستنده و موضوع نامه -3

مخاطب و موضوع نامه -4 

شود؟ ل ميهر نامه ازچه بخش هايي تشكي متن -1

 اصلي پيام و مقدمه  -1

پيام اصلي و نتيجه گيري و اختتام مطلب -2

 مقدمه و پيام اصلي و نتيجه گيري و اختتام مطلب -3

هيچكدام -4 

.گفته مي شود. -5 . . به مطالبي كه در پايين كاغذ و نامه مي آيد .................

 هامش -1

پي نوشت -2 

 رونوشت -3

عطف -4 

گزينه جزء منابعي است كه مي توانند به نحوي در نگارش نامه به نويسنده كمك كنند ؟كدام -6

 .قوانين، آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخش نامه ها، كتب و نشريات -1

پرونده ها و سوابق و مكاتبات قبلي -2

مشاوره، گفتگو با افراد مطلع و عنداللزوم كسب خط مشي از مقام مافوق -3

موارد همه -4
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كدام گزينه زير در مورد مراحل تهيه نامه هاي اداري صحيح است ؟-7

بررسي قبل از نگارش، تدوين متن نامه ، تنظيم عنوان نامه ، بررسي پيش نويس ، اختتام-1

بررسي قبل از نگارش، نگارش مقدماتي ) تهيه پيش نويس(، بررسي پيش نويس  -2

ي ) تهيه پيش نويس(، اختتامبررسي قبل از نگارش، نگارش مقدمات-3

  بررسي قبل از نگارش، نگارش مقدماتي ) تهيه پيش نويس(، بررسي نهايي ، پاراف پيش نويس ارسال براي تايپ -4

 فصل سوم سوالات

 نيست ؟كدام مورد جزء مراحل ساخت و تدوين ا صولي جمله  -4

 تفكر ذهني لازم -1

انتخاب واژه  -2 

 تنظيم واژه ها  -3

تركيب جمله -4

 در چه مواردي بكار برده مي شود ؟ :دو نقطه -2

 برا ي رفتن به سطر بعدي-1

پايان هر پاراگراف  -2 

 اشاره به مواردتكميلي -3

براي توضيح ، تعريف ويا برشمردن -4 

براي حذف كلمات زشت و نازيبا، از كدام گزينه استفاده مي شود. -9

 چند نقطه -1

سركج نقطه  -2 

 دو نقطه -3

قلاب -4 

كدام گزينه ميان دو جمله ساده كه از لحاظ مفهوم با هم تناقض داشته باشند، به جاي حرف ربط قرار مي  -1

گيرد؟

 دو نقطه -1
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چند نقطه -2 

 سركج نقطه -3

نقطه -4 

مراحل ساخت جمله كدام گزينه است؟ -5

انتخاب واژه، تنظيم واژه ها و تركيب جمله -1

واژه، تنظيم واژه ها و تركيب جمله و تطبيق با دستور زبان فارسيانتخاب  -2

تنظيم واژه ها و تركيب جمله و تطبيق با دستور زبان فارسي -3

هيچكدام -4

ه هاي كوتاه كردن جمله مي باشد؟كدام مورد از را -6

 به كار بردن نقطه به جاي حروف ربط-1

حذف كلمات زائد -2 

 مكررحذف كلمات مترادف و  -3

همه موارد صحيح است -4 

است؟با توجه به دستور زبان فارسي كدام جمله صحيح  -7

 با يكديگر متحد شدند.-1

.به ضميمه ايفاد مي گردد -2 

 سقوط كرد -3

.به طرف بالا صعود كرد -4 

يست؟با توجه به دستور زبان فارسي كدام جمله صحيح ن-8

 به مورد مزايده مي گذارد -1

پيش دستي كرد -2 

.به پيوست ارسال مي گرد -3

متحد شدند -4

كداميك از جملات زير به درستي كوتاه شده است؟-3

عقيده عمومي بسياري← عقيده عمومي بسياري از مردم  -1

از همه سو احاطه شده← از همه طرف احاطه شده  -2
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.به ضميمه ارسال مي گردد← به ضميمه ايفاد مي گردد  -3

 هنوز مجوز ساخت ندارد← هنوز از مجوز ساخت برخوردار نيست  -4

 فصل چهارم سوالات

 كداميك از بخشنامه هاي نام برده شده از انواع بخشنامه هاي خارجي نيست؟-4

 بخشنامه هاي هيأت دولت -1

بخشنامه هاي قوه قضاييه -2 

 بخشنامه هاي صادره از ساير واحدها -3

بخشنامه هاي وزارتخانه و سازمان هاي مختلف -4 

كدام مورد از انواع صورتجلسه نيست؟-2

 صورتجلسه مشروح-1

 صورتجلسه نيمه مشروح -2 

 صورتجلسه خلاصه -3

صورتجلسه جامع -4 

9
...................... -

مه مترادف واژه هاي شيوه، روش بوده و در برخي از موارد به معني و مفهوم آيين نا

نزديك مي شود؟ 

 دستورالعمل-1

 بخشنامه-2 

 ترازنامه-3 

صورتجلسه-4 

 كدام مورد از انواع دستورالعمل نيست؟ -1

 دستورالعمل قانوني -1

دستورالعمل اداري -2 

 .دستورالعمل فني -3
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دستورالعمل اجرايي -4 

 در كدام گزينه انواع دستورالعمل به درستي ذكر شده است؟ -5

 اجرايي  -اداري  -قانوني  -1

اداري -فني  -اجرايي  -2

 فني  -اجرايي  -قانوني  -3

قانوني -اداري  -فني -4

كدام گزينه جزء انواع بخشنامه ها از ديدگاه محتواي مطالب مي باشد؟ -6

بخشنامه هاي خارجي -بخشنامه هاي داخلي  -1

بخشنامه هاي درخواستي -بخشنامه هاي خارجي  -2

بخشنامه هاي هماهنگي -درخواستي بخشنامه هاي -3

بخشنامه هاي هماهنگي -بخشنامه هاي خارجي -4

كدام نوع صورتجلسه به بيان رئوس مطالب و خلاصه مذاكرات بدون قيد نام گوينده مطلب و نوشتن  -7

تصميمات اخذ شده و امضاي اعضاي جلسه در پايان جلسه مي پردازد؟

 صورتجلسه مشروح-1

صورتجلسه نيمه مشروح -2 

 صورتجلسه خلاصه -3

هيچكدام  -4 

 ه سازمان ها و مؤسسات تدويندر كدام نوع از دستورالعمل ها روش هاي مختلف اجراي كار به وسيل -8

كاركنان قرار مي گيرد ؟ ارشده و در اختي

 دستورالعمل فني -1

دستورالعمل قانوني -2 

 دستورالعمل اداري -3

دستورالعمل اداري و فني -4 

 كدام گزينه از اركان صورتجلسه نمي باشد؟-3
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مشخصات اعضاي شركت كننده، امضاي شركت كنندگان و دستور جلسه -1

مصوبات جلسه و تكاليف، زمان و مكان جلسه -2

مشخصات اعضاي شركت كننده، امضاي شركت كنندگان و مطالب مطرح شده -3

مستندات قانوني، امضاي شركت كنندگان و مطالب مطرح شدههدف يا اهداف،  -4

كدام نوع از دستورالعمل ها بعضاً نياز به آيين نامه اجرايي دارد؟-41

 دستورالعمل فني  -1

دستورالعمل قانوني -2

 دستورالعمل اداري -3

 دستورالعمل اداري و فني -4 

 فصل پنجم سوالات

 كدامند؟ديدگاهاي مرتبط به بحث گزارش  -4

 اجتماعي و سياسي-1

اجتماع و اقتصاد -2 

 سازمان و اجتماع  -3

 اداري و سازماني -4

كدام مورد از كاربردهاي گزارش در اجتماع نيست؟ -2

اشناخت تنگناها و نارسايي هاي اجتماعي و چاره انديشي بر آنه -1

استفاده از گزارش در امور برنامه ريزي هاي اجتماعي و اقتصادي -2

استفاده از گزارش به عنوان مدرك يا وسيله رساندن خبر به آيندگان -3

شناخت نيازهاي جامعه به منظور انجام آنها در جهت رفاه نسبي-4

نيست؟دگاه كاربرد رش از ديگزا كداميك -9

گزارش هاي تحقيقاتي -1

گزارش هاي مالي و اجرايي -2 

 گزارش هاي بازرگاني -3
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پژوهشي و علميگزارش هاي -4

 نيست؟كداميك از انواع گزارش هاي اداري -1

 گزارش كاركرد -1

گزارش پژوهشي-2

 گزارش آمار نيروي انساني-3

گزارش در يك مورد خاص-4

نيست؟ كدام مورد از انواع گزارش هاي تحقيقي)پژوهشي( و علمي -5

 گزارش هاي تحقيقاتي دانشگاهي -1

گزارش هاي تحقيقاتي بازرگاني-2

 گزارش هاي تحقيقاتي اجتماعي -3

گزارش هاي تحقيقاتي اداري-4

پنج مرحله تهيه گزارش به ترتيب كدامند؟ -6

تنظيم و نگارش -تجزيه و تحليل و نتيجه گيري -جمع آوري اطلاعات -تنظيم اطلاعات -آماده شدن براي تهيه گزارش -1

تنظيم و نگارش -تجزيه و تحليل و نتيجه گيري -اطلاعات تنظيم -آماده شدن براي تهيه گزارش -جمع آوري اطلاعات -2

تنظيم و نگارش -تجزيه و تحليل و نتيجه گيري -تنظيم اطلاعات -جمع آوري اطلاعات  -آماده شدن براي تهيه گزارش -3

 ارشو نگتنظيم  -تنظيم اطلاعات  -تجزيه و تحليل و نتيجه گيري --آماده شدن براي تهيه گزارش -جمع آوري اطلاعات-4
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 پاسخنامه :
 

 سوال / فصل
 

 فصل اول
 

 فصل دوم
 

 فصل سوم
 

 فصل چهارم
 

 فصل پنجم

1 1 3 1 3 3 
2 4 3 4 4 3 
3 4 1 1 1 1 
4 2 3 3 4 2 
5 1 3 2 4 2 
6 4 4 4 3 3 
7 2 2 3 3  
8   1 3  
9   3 4  
11    2  
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