
 
 باسمه تعالی 

 :  تاریخ             ایران                      جمهوری اسلامی                              :نام و نام خانوادگی                

  :ساعت                  تان اصفهانسازمان آموزش و پرورش اس                ( عملی)  بایگان  :امتحان                        

 دقیقه 011: زمان                        3اداره آموزش و پرورش ناحیه                                     دوم : کلاس                

 طلوعي: نام دبیر                           قدسهنرستان                                      امور اداري :رشته                 

 10دیماه  –نوبت اول امتحان                                                                     

 

                                

 :     امضاء                           :   دبیر مصحح                                       : نمره با حروف                 : نمره با عدد                                 

 

 بارم                    

               

                      :به روش الفبايي محض مرتب كنيد - 1

 11                              آرد و غله       سازمان  – تي. آی . امشركت –اصفهان و حومه  سازمان اتوبوسراني – احمد قادریشركت سهامي 

 فروشگاه رفاه ميدان لاله – يانشركت توليدی شا –فروشگاه شهروند ميدان لاله  –شركت توليد غذای دام 

 فروشگاه شهروند خاقاني

 

  11                                                                                                                      :به روش شماره گذاری مسلسل مرتب كنيد - 1

 محمد ناجي  -زيبا سالاری  –رضا آوندی  –مهيار اردشيرپور  –نادر احدی  –مرضيه بهارلويي  –محمد رضا سليمي فرد 

 رويا بهادرپور –حسن بهبهاني  

 

    11               :به روش رمز الفبايي ساده مرتب كنيد  - 3

 احمد ساحلي  - فرخ ايجازی –اسماعيل سلطانيان  –سهيلا برازنده  –ابوالفضل بهبهاني  –سيما افتخاری  –مينو برازش 

 ايمان فراستي –رويا لساني  –رضا سروش  

 

    11                                                                                                                                  :به روش تركيب حرف و عدد مرتب كنيد  - 4

 متين بهروزيان –رويا احديان  -شيوا بهرامپور  –محمود بهروزی  –رويا آئيني  –گلي انتظاری  –ايران بهراميان  –پيمان احمدی 

 

 4        مهر برگ شمار پرونده را رسم كرده و توضيح دهيد چرا بايد اوراق پرونده برگ شماری شوند؟                                            – 5

 

 6                     .                            شكل زير مربوط به كدام فرم است؟در چه مواقعي به كار مي رود؟ با دو مثال فرم را كامل كنيد – 6
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 6.                                                                                                                   نامه های زير را در دفتر اندكس بايگاني ثبت نماييد – 7

 

 فرم اندكس بايگاني

 ساير اطلاعات محل بايگاني شماره پرونده شماره انديكاتور

    

    

 

 به سازمان شهرداری اصفهان ارسال و سابقه اين نامه  15/9/99مورخ  1141نامه ای از طرف شركت پيشرو با شماره ( الف       

 .شركت پيشرو بايگاني مي شود 4/11در پرونده                

 ارسال و سابقه اين 12/9/99مورخ   1161اداره كار ، نامه ای با شماره  16/9/99مورخ  6/117شركت پيشرو در پاسخ نامه ( ب      

 .بايگاني مي شود 6/12نامه در پرونده               

 

 11             :اسامي زير را به روش شماره ای موضوعي مرتب كنيد –2

 فدراسيون دو و ميداني  –بودجه  –سازمان بهداشت جهاني  –آموزش ضمن خدمت  –بازنشستگان  –تعاون  –آموزش ابتدايي   

 –آموزش داخل كشور  –آئين نامه ها  –معاونت آموزشي  –معاونت مالي  -معاونت اداری  –آموزش متوسطه  –روابط بين الملل  

 سازمان ملل –بخشنامه ها  –معاونت تربيت بدني  -فدراسيون بسكتبال -ذی حساب –تصويب نامه ها  –قوانين 

 

   11:                                                                                                                           موضوعات زير را به روش دهدهي مرتب كنيد –9

 –دسه تحليلي هن –فيزيك كوانتوم  –شيمي پليمر  -تاريخ بيهقي –جغرافيای استان اصفهان  –تاريخ تمدن ايران   

 –تاريخ اسلام  –شيمي تجزيه  –فيزيك پلاسما  –جبر و احتمال  –شيمي محض  –فيزيك هسته ای  –رياضيات گسسته 

 حسابان -علوم زيستي  –علوم اجتماعي 

       

 1.                                                                              اسناد طبقه بندی شده ، كدامند و به چند دسته تقسيم مي شوند؟نام ببريد – 19

                                                                                                                                                                               

 «باشید  موفق»                                                                                                                                                                                        

 

 

 :  09جمع نمره اين برگه از   

 

 :  09نمره كار عملي سالیانه در كلاس از   

 

 ( :به حروف ) 099نمره كل از                                                    : (به عدد ) 099نمره كل از   

 

 :نام و نام خانوادگي و امضاء مصحح   
 

 

 

 

                                                           


