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 معاونت پژوهش، برنامه ریزی و سنجش مهارت

 حرفه ای دفتر سنجش مهارت و صلاحیت

 

 
 



 

 

 ارتباط جریانی هست که دو یا چند نفر به:-1

 تبادل افکار با نظرات خود می پردازند -الف

 تبادل احساسات خود می پردازند -ب

 تبادل افکار و عقاید و نظرات خود می پردازند -ج

 تبادل افکار با نظرات، احساسات و عقاید خود می پردازند -د

 عناصر ارتباط کدامند؟-2

 اصل پیامپیام دهنده،  -الف

 گیرنده پیام، وسیله ارتباط -ب

 پیام دهنده، گیرنده پیام، اصل پیام، وسیله ارتباط، آثار یا بازخورد پیام -ج

 پیام دهنده، گیرنده پیام، وسیله ارتباط -د

 کدام گزینه مفهوم )اصل پیام( است:-3

 بازخورد -الف

 وسیله ارتباط -ب

 گیرنده پیام -ج

 محتوی -د

 ز دیدگاه روش استقرار آن کدامند؟انواع ارتباط ا-4

 اجتماع -الف

 غیرحضوری -ب

 حضوری و غیرحضوری -ج

 خانواده -د

 ارتباط را میتوان جریانی دانست که:-5

 در طی آن دو یا چند نفر به تبادل افکار، نظرات، احساسات و عقاید خود می پردازند -الف

 نمایددر طی آن یک نفر افکار خود را به دیگران تحمیل می  -ب

 در طی آن به کسی، فرد هشدار میدهد -ج

 فرد در طی آن سفر می کند -د

 پیام دهنده در حقیقت چه کسی ست؟-6

 همان برقرار کننده ارتباط از طریق پیام با هدفی خاص می باشد -الف

 ابزار وسائلی ست که در ارسال پیام کمک می نماید -ب

 فردی که مورد احترام دیگران است -ج

 که بصورت حضوری تصمیم به هدایت و کنترل امور داردفردی  -د

 ارتباط عمودی در سلسله مراتب اداری چگونه است؟-7

 از بالا به پایین بصورت دستوری -الف

 به پایین به بالا بصورت گزارش -ب

 دستور و گزارش بصورت رسمی -ج

 گزارش بصورت رسمی -د

 



 

 

 له ایجاد ارتباط رسمی در سازمان چیست؟کم هزینه ترین و با دوام ترین تمرین گزینه وسی-8

 گفتار -الف

 نوشته -ب

 سند -ج

 گزارش -د

 به مجموعه حاصل از دور عناصر ارتباط و تاثیر متقابل آنها در یکدیگر:-9

 گردونه ارتباط گفته می شود -الف

 استقرار ارتباط گفته می شود -ب

 وسیله ارتباط گفته می شود -ج

 ه می شودابزار دریافت ارتباط گفت -د

 گونه های رسمی ارتباطات اداری کدامند:-10

 عمودی، مؤثر -الف

 افقی، هماهنگ -ب

 عمودی، افقی -ج

 هماهنگ، هدایت -د

 وسیله ایجاد ارتباط رسمی چیست؟-11

 گفتار -الف

 نوشته -ب

 مقررات -ج

 گزارش -د

 سند چیست؟-12

 دنوشته ای که در مقام دعوی یا دفاع قابل استفاده می باش -الف

 نوشته ای برای اطلاع از سوابق می باشد -ب

 نوشته ای که برای ارائه گزارش تهیه می شود -ج

 نوشته ای که از بالاترین مقام سازمانی برای صدور دستور تهیه می شود -د

 ویرایش به چه معناست؟-13

 پیراستن -الف

 منظم کردن -ب

 ویرایش قدمی ست برای کامل نمودن نوشته و اصلاحات آن -ج

 صاف کردن و پاک کردن -د

 پردازش به چه معناست؟-14

 حاشیه گذاری، تنظیم فاصله بین سطرها، رعایت آئین پاراگراف بندی، خط خوانا، نشان گذاری منطقی -الف

 خط خوانا، تنظیم فاصله بین سطرها -ب

 حاشیه گذاری، خط خوانا -ج

 حاشیه گذاری، رعایت آئین پاراگراف بندی -د

 



 

 

 نوشتن .................... استاولین هدف -15

 انتقال اطلاعات به خواننده -الف

 انتقال اطلاعات و یا پیام نویسنده به خواننده -ب

 پیام نویسنده -ج

 پیام خواننده -د

 برای جذابیت بیشتر نوشته ایجاب می کند دو عمل تکمیلی:-16

 ویرایش و پردازش بر روی آن انجام شود -الف

 دازش بر روی آن انجام شودنشانه گذاری و پر -ب

 مختصر نمودن و نشانه گذاری بر روی آن انجام شود -ج

 تدوین و نشانه گذاری بر روی آن انجام شود -د

 نخستین وظیفه نویسنده و اولین گام در نگارش ................. است-17

 درست نویسی واژه ها -الف

 خط زیبا -ب

 واژه های زیبا -ج

 واژه های متداول -د

 إصلاحات لازم در جهت کمان نوشته در ابعاد مختلف ......... نامیده می شود-18

 ویرایش -الف

 تنظیم -ب

 انتخاب -ج

 نگارش -د

 ویراستار یا ویرایش گر چه کسی است؟-19

 نویسنده یک متن -الف

 تنظیم و بررسی کننده یک متن -ب

 تنظیم کننده نوشته -ج

 شتهتنظیم، اصلاح و بررسی کننده یک نو -د

 ویرایش نوشته های اداری معمولاً توسط چه کسی انجام می شود؟-20

 شخص نویسنده -الف

 دبیرخانه -ب

 ویرایشگر -ج

 کارگزینی -د

 تصحیح املایی و نشانه گذاری نوعی دیگر از ............. است-21

 نامه نگاری -الف

 ویرایش -ب

 تنظیم -ج

 بررسی -د

 



 

 

 ست؟رعایت آئین جمله بندی به چه معنا-22

 جملاتی که مکمل یکدیگرند باید در یک بند قرار گیرند -الف

 جملاتی که مکمل یکدیگرند باید در یک بند قرار گیرند و آغاز و پایان آن مشخص گردد -ب

 جملاتی که از قلم افتاده را میتوان نادیده گرفت -ج

 جملات را میتوان تکرار کرد -د

 یکی از هنرهای نویسندگی این است که:-23

 نویسنده مسیر فکر خواننده را در جهت اصلی نوشته خود هدایت کند -الف

 نویسنده استقرار ارتباط را در نوشته ها مختلف ایجاد کند -ب

 نویسنده نوشته های حذف شده را در جملاک جایگزین کند -ج

 نویسنده از جملات و کلمات جدید استفاده کند -د

 د رعایت نمود شامل:مواردی که در جهت پردازش نوشته بای-24

 حاشیه گذاری تنظیم فاصله بین سطرها، رعایت آئین پاراگراف بندی -الف

 نشان گذاری منطقی، خط خوانا، حاشیه گذاری -ب

 تنظیم فاصله بین سطرها، رعایت آئین پاراگراف بندی -ج

 نشان گذاری منطقی، خط خوانا -د

 در صورتجلسه مشروح:-25

 به طور کامل نوشته می شود مذاکرات هر یک از اعضا -الف

 مذاکرات به صورت خلاصه و یا رئوس مطالب نوشته می شود -ب

 فقط نتیجه مذاکرات به صورت خلاصه نوشته می شود -ج

 فقط تصمیمات اتخاذ شده منعکس می شود -د

 تدوین و تنظیم مطالب در نشست های رسمی به وسیله ............... جلسه انجام می شود-26

 یردب -الف

 منشی -ب

 دبیر یا منشی -ج

 یکی از اعضا جلسه -د

 در دستورالعمل ها کدام موارد را مشخص می کنند-27

 حدود وظایف، میزان مسئولیت ها -الف

 میزان مسئولیت ها، شیوه انجام دادن فعالیتهای گوناگون -ب

 حدود وظایف، میزان مسئولیت ها، شیوه انجام دادن فعالیتهای گوناگون -ج

 ه انجام دادن فعالیت های گوناگونشیو -د

 مراحل تهیه نامه های اداری-28

 قبل از نگارش، تنظیم فهرست مطالب -الف

 نگارش مقدماتی -ب

 تنظیم فهرست مطالب، نگارش مقدماتی -ج

 بررسی قبل از نگارش، نگارش مقدماتی، بررسی پیش نویس -د

 



 

 

 هدف از بررسی قبل از نگارش در نامه های اداری چیست؟-29

 ضرورت نوشتن نامه محرز شود -الف

 نامه بایگانی شود -ب

 سریع تر نوشته شود -ج

 در نوشتن نامه هزینه شود -د

 پایه و اساس نامه و طی کامل مراحل نگارش از ابتدا تا پایان کار ................ است-30

 بررسی -الف

 تدوین -ب

 تهیه پیش نویس -ج

 مقدمات -د

 مه اداری و یا هر نوشته علمی عبارت است از:آماده نمودن مقدمات نا-31

 تعیین منابع و تحصیل و فراهم کردن آنها -الف

 تعیین چارچوب کار و تنظیم فهرست مطالب -ب

 تدوین و تنظیم عنوان نامه -ج

 تعیین و تدوین منابع و تحصیل، چارچوب کار و تنظیم فهرست مطالب -د

 عبارتند از:توصیه های لازم در مورد تهیه پیش نویس -32

 خط خوانا، کاغذ مناسب، رعایت فاصله خطوط با یکدیگر -الف

 خط خوانا، کاغذ مناسب، رعایت فاصله خطوط، حاشیه و املای کلمات -ب

 خط خوانا، کاغذ مناسب، رعایت فاصله خطوط، حاشیه و املای کلمات، نشان گذاری -ج

 طوطکاغذ مناسب، املای کلمات، نشان گذاری،رعایت فاصله خ -د

 مفهوم رونوشت در نامه های اداری:-33

 افراد دیگری غیر از مخاطب اصلی افراد دیگری باید مطلع باشند -الف

 افراد دیگری غیر از مخاطب اصلی باید از متن نامه مطلع باشند و وظیفه و کاری را بر عهده داشته باشند -ب

 واحد سازمانی ست که وظیفه انجام کاری را بر عهده دارد -ج

 امضا در نامه بر عهده کسانی است که رونوشت به آنها تعلق می گیرد -د

 با اهمیت ترین قسمت متن نامه:-34

 پیام اصلی -الف

 تنظیم متن -ب

 مقدمه -ج

 نتیجه گیری -د

 کلیه نامه ها بویژه مکاتبات اداری باید ............ داشته باشد-35

 مقدمه -الف

 نتیجه گیری -ب

 پیام -ج

 مشخصات -د

 



 

 

 تنظیم متن نامه در مکاتبات شامل:-36

 مقدمه، پیام اصلی -الف

 مقدمه، پیام اصلی، عنوان نامه -ب

 پیام اصلی، عنوان اصلی -ج

 مقدمه، پیام اصلی، اختتام مطلب و نتیجه گیری -د

 بررسی و ارزیابی نامه های اداری براساس مراحل تهیه شامل:-37

 قبل از نگارش و تهیه پیش نویس -الف

 هیه پیش نویس و بررسی پیش نویست -ب

 بررسی پیش نویس و نگارش -ج

 قبل از نگارش، تهیه پیش نویس، بررسی پیش نویس -د

 رکن اساسی هر نامه می باشد:-38

 عنوان گیرنده -الف

 عنوان فرستنده -ب

 متن نامه -ج

 امضاء نامه -د

 از: مشخصات اداری و ضروری شخصی که نامه را امضاء می کند عبارت است-39

 نام و نام خانوادگی در سطر اول -الف

 نام و نام خانوادگی و امضا در سطر اول و عنوان سازمانی و اداری در سطر دوم -ب

 نام و نام خانوادگی و امضا در سطر اول و عنوان سازمانی و اداری در سطر دوم بعد از متن نامه -ج

 ن نامهنام و نام خانوادگی و امضاء در سطر اول بعد از مت -د

 در نامه های اداری مخصوص نوشتن چند سطر می باشد A4قطع -40

 سطر باشد مورد استفاده قرار می گیرد 5مخصوص نامه هایی که بیش از  -الف

 برای مبادله پیام اداری بین کارمندان می باشد -ب

 برای جدول ها و نمودارها مورد استفاده قرار می گیرد -ج

 سطر باشد مورد استفاده قرار می گیرد 5از  برای نامه هایی که کمتر -د

 فوائد استاندارد نمودن نامه های اداری چیست؟-41

 جلوگیری از ضایعات کاغذ هنگام برش -الف

 هماهنگی با قطع کاغذهای متداول در سایر کشورها -ب

 سهولت در امر بایگانی و جلوگیری ضایعات کاغذی -ج

 هماهنگی با قطع متداول در سایر کشورها و سهولت در امر بایگانی جلوگیری از ضایعات کاغذ هنگام برش، -د

 بخش نامه ها تعریف کدام گزینه است.-42

 نامه های دستوری یا درخواستی -الف

 نامه های هماهنگی -ب

 نامه های خبری -ج

 نامه های درخواستی -د

 



 

 

 د؟نامه های دست خط به چه معناست و چه زمانی مورد استفاده قرار می گیر-43

 نوشته ایی که کسی با دست خود نوشته باشد -الف

 نوشته ایی که کسی با دست خود نوشته و بعضی اوقات در سازمان های دولتی برای تسریع در کار استفاده می شود -ب

 کلیه مکاتبات اداری که با دست نوشته می شود -ج

 به سرلوحه هر نامه دست خط گفته می شود -د

 نامه اداری:-44

 ر نوشته ای که حاوی یک یا چند موضوع اداری باشده -الف

هر نوشته ای که حاوی یک یا چند موضوع اداری به عنوان وسیله ارتباط در داخل و خارج باشد وزارتخانه، سازمان یا مؤسسه  -ب

 مورد استفاده قرار گیرد

 هر نوشته ای که دارای هدف یعنی باشد -ج

 استفاده قرار گیردهر نوشته ای که در یک مؤسسه مورد  -د

 ویژگی های نامه های اداری عبارت است از:-45

شماره، تاریخ، عنوان واحد گیرنده و فرستنده، موضوع و نام و عنوان امضاء کننده نامه امضای نامه به وسیله شخص صلاحیت  -الف

 دارد

 شماره و تاریخ و عنوان نامه -ب

 فرستنده، گیرنده،امضاء کننده -ج

 خ، فرستنده، امضاء کنندهشماره، تاری -د

 اجزا و ارکان نامه های اداری:-46

 سرلوحه، متن نامه -الف

 امضاء نامه، گیرندگان رونوشت -ب

 سرلوحه، فرستنده، موضوع نامه -ج

 سرلوحه، عناوین گیرنده، فرستنده و موضوع نامه، متن نامه، امضاء گیرندگان، گیرندگان رونوشت -د

 ب نامه:منظور از گیرنده یا مخاط-47

 شخص، مقام سازمانی یا واحد سازمانی -الف

 مقام سازمانی یا واحد سازمانی -ب

 مقام سازمانی -ج

 واحد سازمانی -د

 هر نوشته ای که حاوی یک یا چند موضوع اداری به عنوان وسیله ارتباط در داخل و خارج باشد-48

 نامه اداری -الف

 رونوشت -ب

 سرلوحه -ج

 عنوان -د

 

 

 

 



 

 

 سازمانی یا واحد سازمانیشخص، مقام -49

 گیرنده یا مخاطب -الف

 امضا دهنده -ب

 امضا گیرنده -ج

 نویسنده نامه -د

 نوشته ای که کسی با دست خود نوشته باشد:-50

 گزارش می گویند -الف

 صورتجلسه می گویند -ب

 دست خط می گویند -ج

 پیش نویس می گویند -د

 سرلوحه عبارت است از:-51

می و نوشته های زیر آن که در بالا و سمت راست کاغذ و تاریخ، شماره، پیوست که در بالای سمت چپ کاغذ آرم جمهوری اسلا -الف

 قرار دارد

 عناوین گیرنده و فرستنده و موضوع نامه است -ب

 متن نامه و امضاء نامه است -ج

 گیرندگان رونوشت نامه است -د

 امضاء نامه:-52

 آن سندیت نداردرکن اساسی هر نامه است و بدون  -الف

 محتوای نامه را شرح میدهد -ب

 شخص یا مقام سازمانی را مشخص می کند -ج

 عنوان گیرنده را تعیین می کند -د

 مخاطب بخشنامه )گیرنده( معمولاً:-53

 یک نفر -الف

 بیش از یک نفر -ب

 نفر 5حداکثر  -ج

 تعدادی کارمند -د

 یر طبقه بندی کرد:هدف از صدور بخشنامه را میتوان در چند مورد ز-54

 ابلاغ قوانین و مقررات، ابلاغ دستورالعمل، درخواست گزارش -الف

 ابلاغ قوانین -ب

 دستورالعمل و مقررات -ج

 درخواست گزارش و قوانین -د

 به شرکت کنندگان در یک جلسه:-55

 اعضا جلسه -الف

 ارکان جلسه -ب

 گردهمایی -ج

 مسئولان -د



 

 

 انواع صورتجلسه عبارتند از:-56

 مشروح -الف

 مشروح، نیمه مشروح -ب

 خلاصه، به شکل فرم -ج

 مشروح، نیمه مشروح، خلاصه، به شکل فرم -د

 امور سازمان زمانی جنبه رسمیت به خود می گیرد که به صورت ............... در آید-57

 صورتجلسه -الف

 دستورالعمل -ب

 مکتوب -ج

 فرم اداری -د

 ابلاغ دستورات و مقررات اقدام به صدور ........... میشودبرای ایجاد هماهنگی و آموزش و -58

 بخشنامه -الف

 قوانین و مقررات -ب

 دستورالعمل -ج

 برنامه ریزی -د

 نام کلی طبقات سازمانی به ترتیب اهمیت و با عنوان کلی عبارت است از:-59
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