
 

 پاسـخ ســوالات ردیف
 درخواست یک واحد از واحد دیگر هم ارز ارتباطات افقی چیست؟ 1

 تمامی موارد است؟ کدام اداري احکام ارکان 2

 استفاده دستورگیرنده، دستوردهنده، قانونی، مستندات اهداف، :از است عبارت دستورالعمل ارکان 3

 عمل مورد هاي فرم و عمل مورد مقررات اجرا، شیوه ندگان،کن

 خارجی و داخلی شود؟ می تقسیم گروه چند به ها بخشنامه سازمانی سطح دیدگاه از 4

 بیانگر تردید و گمان است اگر علامت سوال در میان پرانتز قرار گیرد بیانگر چیست؟ 5

و ابلاغ مصوبات  نیابلاغ قوان ،یهماهنگ ،يدستور ،یدرخواست انواع بخشنامه از نظر محتوي کدام است؟ 6

 سازمان یداخل

 قانونی اداري فنی انواع دستورالعمل ها عبارتند از 7

 نیمه مشروح انواع صورتجلسات کدام است؟ 8

 ویژه نامه، اختصاصی، عمومی، کدامند؟ ها فرم انواع 9

 مکاتبه است؟ایجاد ارتباطات رسمی از طریق کدام مورد امکان پذیر  10

 تمامی موارد براي نگارش نامه چه مقدماتی مورد نیاز است؟ 11
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 شناخت نگارش و اماده سازي نامه ترتیب مراحل تهیه نامه اداري کدام است؟ 12

 نتیجه تعیین مدت زمان براي پاسخ و اثرات موضوع نامه در کدام بخش صورت می گیرد؟ 13

 مقدمه شود؟ می درج نامه از بخش کدام در نامه نوشتن براي لیدلی یا و پیام ارسال براي توجهی 14

 تمامی موارد گیرد قرار توجه مورد باید نویس پیش تهیه براي مواردي چه 15

 تمامی موارد در بخش امضا نامه چه مواردي بایست قید شود؟ 16

 تمامی موارد در مراحل شناخت به کدام سوالات زیر پاسخ داده می شود؟ 17

 آیا نتیجه دلخواه از نامه حاصل می شود؟ در وارسی پیش نویس نامه به کدامیک از سوالات زیر پاسخ داده نمی شود؟ 18

 فراد و یا ادارات مرتبط با موضوعبراي اطلاع ا درج رونوشت در انتهاي نامه براي چیست؟ 19

مطالب مطروحه،  دربردارنده است که يصورت جلسه نوشته ا صورتجلسه 20

 ایو  ینشست رسم کیشده در  اتخاذ ماتیتصم ایتگوها و گف

 . باشدي جلسه ادار کی

 آن اجزاي توالی و ترتیب به کار انجام ترتیب از است عبارت است؟ صحیح دستورالعمل خصوص در مورد کدام 21

 شود می تدوین مکتوب صورت به که است

 امهمستندات ن کدامیک از اجزاي یک نامه اداري نمی باشد؟ 22
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 اختصاصی کدامیک از انواع صورت جلسات نمی باشد؟ 23

 نامه به یک واحد مشخص از سازمان دیگر دارد؟ جریان سازمان خارج در ذیل هاي نامه انواع از کدامیک 24

 نامه به واحد یک سازمان دیگر کدامیک از انواع نامه هاي ذیل در داخل سازمان جریان ندارد؟ 25

 باشد داشته راي حق و باشد جلسه اعضاء از تواند می باشد؟ می صحیح جلسه دبیر خصوص در ذیل اتعبار از کدامیک 26

 يو برشمار فیتعر ح،یبعد از کلمات توض کدامیک از کاربردهاي علامت دو نقطه است؟ 27

 نتیجه نامه کدامیک از مطالب ذیل در متن نامه قرار می گیرد؟ 28

 پس از کلمات و حروف اختصاري لامت نقطه است؟کدامیک از موارد استفاده ع 29

 خلاصه نامه کدامیک از موارد ذیل از اجزاء  نامه هاي اداري نمی باشد؟ 30

 جلسه هاي نامه دعوت باشد؟ نمی جلسه ارکان از ذیل موارد از کدامیک 31

 رییس سازمان کدامیک از موارد ذیل از ارکان صورت جلسه نمی باشد؟ 32

 همه موارد ز موارد ذیل از امور مربوط به ویرایش و بهینه سازي نامه می باشد؟کدامیک ا 33

 کاهش راندمان نیست؟ اداري امور انجام در مکاتبات آثار از ذیل موارد از کدامیک 34

 نامه هاي مقام هاي بالاتر به پایین تر است؟ دستوري نامه جنس از ذیل موارد از کدامیک 35
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 بخشنامه ذیل از جنس نامه هماهنگی است؟ کدامیک از موارد 36

 تلفن باشد؟ نمی حضوري ارتباط هاي روش از ذیل موارد از کدامیک 37

 قوانین ارتباطی کدامیک از موارد ذیل از عناصر برقراري ارتباط نمی باشد؟ 38

 زارشاتپیچیده سازي حرفه اي نامه ها و گ کدامیک از موارد ذیل از فواید نشانه گذاري نیست؟ 39

 در هنگامی که کلمه اي برخلاف شئونات ادبی و عرفی هستند است؟ افتادگی نما علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 40

 کلمه کیحذف  يسه نقطه برا است؟ نما افتادگی علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 41

 اجرایی دستورهاي براي نامه فیلم یا نامه نمایش تنظیم هنگام ا است؟[ ]  مان افزونه علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 42

 براي رفع نارسایی و کلمات افتاده از متون کهن است؟ افزونه نما علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 43

 ت و احتراز از تکرار کلمات مشابهدر وق ییصرفه جو يبرا ؟ بازهم (ایضا) است علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 44

 نشان تکرار سطر بالا ؟ است) ایضا( بازهم علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 45

 بیانگر اندوه فراوان ؟ تعجب نیست علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 46

 مطلب حیتشر ای تکرار يبرا است؟ خط پیوند علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 47

 براي جمع کردن و فشردن مطالب است؟ پیوند خط علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 48
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 براي انعکاس بخش هاي مهم نامه کدامیک از موارد ذیل از کاربردهاي علامت خط پیوند نیست؟ 49

 لکنت زبان ایگفتار و کلمات مقطع و  شینما يبرا ؟ است فاصله خط علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 50

 منطقه دو نام نگارش هنگام است؟ فاصله خط علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 51

 براي ایجاد مکث مضاعف خط فاصله نمی باشد ؟ علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 52

 مستقیم قول نقل پایان و آغاز در ست؟ا« »  دوسرکج علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 53

 ها سخنرانی و نامستقل هاي رساله و ها مقاله عنوان ذکر براي است؟« »  دوسرکج علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 54

 تاکیددر آغاز و انجام اصطلاح هاي تازه و واژگان مورد  است؟« »  دوسرکج علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 55

 قبل از نقل قول کدامیک از موارد ذیل از کاربردهاي علامت دونقطه است؟ 56

 بعد از کلمات توضیح تعریف و برشماري است؟ دونقطه علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 57

 گذارند یو نقطه مپس از عنوان د ،یبازرگان يدر نامه ها است؟ دونقطه علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 58

 اند نشده متداول هنوز که هایی واژه به اشاره است؟()  نما ریز علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 59

 ها واژه پیوستن براي نیست؟()  نما ریز علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 60

 نیدعا و نفر نیمب يجمله ها ؟ ریز نما است علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 61
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 زمانی که مطلب نا تمام و جمله ناقص است کدامیک از موارد ذیل از کاربردهاي علامت سرکج نقطه(نقطه ویرگول) است؟ 62

 متناقض مفهومی با ساده جمله دو میان در ربط حرف بجاي است؟) ویرگول نقطه(نقطه سرکج علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 63

 ردیگ یقرار م يریزنج يجمله ها يدر انتها است؟) ویرگول نقطه(نقطه سرکج علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 64

 شود می استفاده مکرر کلمه دو تفکیک براي است؟)  ویرگول( سرکج علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 65

 نویسنده منظور از مخاطب راهنمایی براي است؟) ویرگول(سرکج علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 66

 يلادیو م يقمر ،یشمس يها خیکردن تار جدا يبرا کدامیک از موارد ذیل از کاربردهاي علامت ممیز است؟ 67

 از فیحرو یا حرف در تنها که معادل هاي کلمه دادن نشان براي است؟ ممیز علامت کاربردهاي از ذیل موارد از کدامیک 68

 است گرفته صورت تخفیفی یا ابدالی آنها

 پس از حروف اختصاري بیانگر سال ها کدامیک از موارد ذیل از کاربردهاي علامت نقطه است؟ 69

 عطف بیان کدامیک از موارد ذیل از کاربردهاي علامت نقطه نمی باشد؟ 70

 ن هزینه تشکیل جلسهتعیی کدامیک از موارد ذیل از مراحل تنظیم صورت جلسات نیست؟ 71

 همه موارد باشد؟ می ها فرم از استفاده مزایاي از ذیل موارد از کدامیک 72

 خبري کدامیک از موارد ذیل از نامه هاي اداري از حیث ماهیت است؟ 73

 متن باشد نمی اداري غیر و اداري هاي نامه تمایز وجوه از ذیل موارد از کدامیک 74
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 دار صلاحیت مقامات از فردي آن موجب به که است اي نوشته است؟ صحیح سازمانی احکام خصوص در ذیل موارد از کدامیک 75

 به کاري انجام یا و منصوب سمتی به اداري دستگاه و سازمان

 شود می محول وي

 ایطور موقت ه ب يه ابروز حادث ای يکه از انجام کار یینامه ها کدامیک از موارد ذیل در خصوص نامه هاي بازدارنده صحیح است؟ 76

 . کنندی م يریدائم جلوگ

 عناوین گیرد؟ نمی قرار نامه سرلوحه در ذیل موارد از کدامیک 77

 پیوست نامه کدامیک از موارد ذیل در عناوین نامه درج نمی شود؟ 78

 مقدمه کدامیک از موارد ذیل در متن نامه قرار می گیرد؟ 79

 امضا گیرد؟ نمی قرار مهنا متن در ذیل موارد از کدامیک 80

 هر دو مورد کدامیک از موارد زیر از انواع نامه از نوع سطوح ارتباطی کدام است؟ 81

 توبیخ واحد و کارکنان آن کدامیک از موارد زیر از ویژگی هاي بخشنامه نیست؟ 82

 مکاتبه اداري کدامیک از موارد زیر زبان رسمی سازمان است؟ 83

 همه موارد است؟ اداري نامه هاي ویژگی از کدامیک 84

 ایو  یقیاشخاص حق نیو مشخص ب نیمع یکه با هدف یمکاتبات کدامیک تعریف بهتري از نامه ارائه می کند؟ 85
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 گردد یارتباط مبادله م يبه منظور برقرار یحقوق

 امضاکننده نامه مسئولیت نامه اداري بر عهده کیست؟ 86

 عناوین گردد؟ می درج آن از بخشی چه در نامه موضوع 87

نامه به یک شخص حقیقی مشخص در بخش خصوصی توسط سازمان در کدام گروه از نامه ها  88

 قرار می گیرد؟

 نامه هاي برون سازمانی
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