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 17/6/1392تاريخ آزمون:   بسمه تعالي نام و نام خانوادگي :

  دقيقه 60مدت آزمون   2مديريت آموزش و پرورش  ناحيه  رشته امور اداري               سال دوم 

 نوبت امتحان: شهريور هنرستان كاردانش شرافت دوست سوالات آزمون تئوري      مهارت: سرپرست دبيرخانه
  مي باشد2نمره هر سوال 

 كدام گزينه از تأثيرات فيزيولوژيك(اثرات غيرمستقيم) صدا مي باشد؟- 1
 كار ناشي از شنوايي ب) افت قلب  ضربان فشارخون، افزايش الف) افزايش

ها در قشر كارمند  بروز و شيوع انواع بيماريد)  تنفسي اختلالات تمركز و ج) عدم
 - كدام گزينه از نكات لازم براي پيشگيري از عوارض كار در محيط هاي اداري صحيح مي باشد؟2

  .بدوزيد چشم دقيقه چند دارند، قرار متري 6 فاصله  درهك يياشيا به دقيقه 60 هرالف) 

  .باشد متر سانتي 90 تا 80 بايد بين كامپيوتر ميز ارتفاع ب)

  .باشد آرنج و صندلي دسته با ارتفاع هم تقريباً كليد، صفحه سطحج) 

 .گيرد قرار مقابل در سقف هاي لامپ روشنايي دهيدكه قرار طوري را كار ميزد) 
 هاي تدوين شده برعهده دارد. ، واحد اداري مشخصي است كه ادارة امور دفتري را براساس روش...........-3 

 د) حسابداري  ج) كارگزيني ب) بايگاني دبيرخانه الف) 
 نامه ها كاربرد دارد؟ - در كنترل نامه هاي صادره/ وارده، استفاده از عبارت اقدام گرديد، پاسخ ندارد ويا ملاحظه شد در كدام يك از4

                  . .                      الف) نامه هاي وارده اي كه بايد به آنها پاسخ داده شود  ب) نامه هاي صادره اي كه در پاسخ نامه وارده نباشند
 د) نامه هاي صادره ابتدا به ساكن ج) نامه هاي وارده اي كه نياز به پاسخ ندارند. 

 هنگامي كه نامه به صورت پيام يا اطلاع باشد را چه مي گويند؟ - 5

  د) نامه محرمانه               ها  ج) نامه هاي سازمان                 ب) نامه حقيقي                 الف) يادداشت اداري

 چيست؟  در ارتباط با نيروي انساني سازمان هرترين عامل بقا و حيات مهم- 6
     ب) تمركز زدايي و حذف ديوان سالاري  الف) كيفيت وتوانمندي نيروي انساني 

      د) وجود مديران توانمند و كارآ ج) كميت وتوانمندي نيروي انساني 
 - اولين مرحله در كنترل چيست؟7

 تعيين ملاك براي اندازه گيريد)  انجام اقدام اصلاحي                ج)  مقايسه عملكرد با استاندارد       ب)  اندازه گيري عملكرد           الف) 
 نمي باشد؟U-كدام گزينه از روش هاى اصلاح رفتار كاركنان در سازمان ها 8

 خاموشى رفتارد)  هدف گذارى موثِّر                                        ج)  تقويت منفى ب)  تقويت مثبتالف) 
  سازمان چيست؟ترين عامل در تواناسازي كاركنان مهم- 9

 د) نياز سازمان ج) اعلام نياز كاركنان   مدير سازمان ب)  الف) ارباب رجوع 
 بيني شده مي شود؟مانع بروز مسائل پيشكدام نوع نظارت - 10

 نظارت گذشته نگرد)  نظارت هم زمانج)  نظارت آينده نگر ب)  نظارت راه كاريالف) 
 ؟ براساس كدام مورد صورت مي گيرد تعداد مشاغل واحد دبيرخانه  تعيين-11

  د) پست سازماني                     ج) حجم فعاليت                      ب) عناوين شغلي             الف) زمان تقريبي كار

مربوط به كدام روش اصلاح رفتار " هر چيزي كه از نظر فرد پاداش به شمار آيد و يا به نتايجي كه تكرار رفتار را به وجود آورد"عبارت-12
 مي باشد؟

 الف) تنبيه                                  ب) تقويت منفي                              ج) خاموشي رفتار                        د) تقويت مثبت 

صدور احكام تخلف پرسنلي از وظايف كدام واحد سازماني ميباشد؟ - 13
 د) كارگزيني               ج) آموزش              الف) امور اداري  ب) روابط عمومي  
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 ميباشد؟ واحد در سازمان ها نشان دادن و اثبات فعاليتهاي گذشته و حال از دلايل ايجاد كدام -14
 الف) بايگاني  ب) دبيرخانه  ج) كارگزيني  د) امور مالي

 ؟نيست- كدام گزينه در مورد ارتباط صحيح 15

 ".كه از درون فرد بر خاسته، به ميان ديگران رفته و به ديگران انتقال يافته است ارتباط مفهومي است" الف) 

 ".كه از درون سازمان بر خاسته، به ميان ديگران رفته و به ديگران انتقال يافته است ارتباط مفهومي است" ب) 

  ." ارتباط انساني مؤثر و مناسب، نيازهاي متقابل هر يك از طرفين ارضاء مي شود"ج) در
  است.  " ارتباطات عبارت از ارسال اطلاعات و دريافت گيرنده مورد نظر"د) 

 -اولين مرحله بعد از تنظيم متن در عمليات مخابره تلكس كدام است؟16

)                                            ب) نوار در قسمت خواننده نوار قرار داده مي شود  الف) تهيه نوار از متن تلكس (عمليات پانچ

.                   د) شماره تلكس فرستنده درج مي شود.  ج)كد و شماره تلكس دريافت كننده تلكس گرفته مي شود

 - كدام گزينه امكانات پست الكترونيكي را به طور كامل بيان مي كند؟17

 الف) دستگاه كامپيوتر  - دستگاه فاكس - خط تلفن - اينترنت 
 ب) دستگاه كامپيوتر - دستگاه مودم - خط تلفن - اينترنت 

  اشتراك الكترونيكي–ج) دستگاه تلكس - دستگاه فاكسي مايل - خط تلفن 
 د) دستگاه تلكس - دستگاه مودم - خط تلفن - اشتراك الكترونيكي

 ارتباط زماني مطلوب خواهد بود كه معني و مفهوم موجود كه در ذهن فرستنده براي ارسال، با آنچه گيرنده از آن دريافت و از خود -18

عكس العمل نشان مي دهد، مطابق فرمول  
 معني مورد نظر فرستنده

 معني مشهود گيرنده
   برابر با .............. باشد.

                                                ب) 2الف) 
                            د) 1ج)                                  32
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 - كدام يك از اسناد زير جزء اسناد مورد نياز خريدهاي عمده مي باشد؟19
 الف) فرم رسيد انبار                  ب) برگ استعلام           ج) گواهي مبلغ خريد ذيل صورت حساب فروشنده              د) گواهي تأمين اعتبار 

 - فرم سفارش خريد موسسات بيانگر چيست؟20

 الف) تحويل قطعي كالا                    ب) درخواست رسمي خريد                   ج)خريد كالا                        د) موافقت با خريد كالا 

 سندي كه دال بر هرگونه خريد اعم از انواع خدمات، مناقصه و مزايده، انواع كالا و ملزومات منقول و غيرمنقول باشد را چه مي گويند؟- 21

 الف) سند عادي                     ب) سند خريد                          ج) سند فروش                د) سند قوه قضائيه
 ؟نمى باشد كدام گزينه از فوايد صدور بخشنامه - 22

 ب) ايجاد هماهنگى در روند اجراى قانون الف) آگاه كردن مديران و كاركنان از تصميم هاى جديد سازمان        
 د) امكان شناسايى جزئيات مراحل كار ج) تأييد يا رد بخش نامه پيشين در موارد خاص                                     

 - به مصوبات هيات دولت ........ مى گويند.23
 د) تصويب نامه ج) بخش نامه           ب) دستورالعمل              الف) قانون               

 - مدت دوره آزمايشى براى كارگران ساده و نيمه ماهر چه مدت مى باشد؟24
 د)يك ماه  ماه                            6ج)  ماه                      4ب)  ماه                         3الف)
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 - پس از انجام كنترل هاى لازم نامه هاى وارده به چه منظورى در كارتابل قرارداده مى شود؟25
 ب) جهت صدور دستور مقتضى و تعيين محل اقدام الف) بررسى و انجام امورات لازم توسط بايگان               

 د) همه موارد ج) امضاى نهايى جهت بايگانى                                         
 - تعداد عناصر هر گروه يا طبقه از يك توزيع آماري را .... مي نامند.26

 الف) فراواني انباشته               ب) ميانه                        ج) فراواني گروه                                          د) صفت متغير 
 - عبارت فرآيندي براي تنظيم فهرستي از جزييات فعاليت هايي كه بايد براي تحقق هر هدف اجرا شود مربوط به كدام گزينه است؟27

 الف) تهيه گزارش                ب) جداول زمان                ج) پيش بيني زمان اجراي عمليات            د) فهرست منابع و مآخذ
 - تعيين هدف گزارش در كدام مرحله از گزارش نويسي صورت مي گيرد؟28

 الف) بعد از نوشتن                 ب) هنگام نوشتن               ج) هنگام تحويل                                    د) قبل از نوشتن 

 نمي باشد؟- كدام گزينه از وظايف مدير براي استفاده از شبكه پرت 29
 الف) تهيه خلاصه شبكه                                                     ب) تعيين توالي فعاليت ها                                                      

 ج) ترسيم شبكه                                                                  د) تعيين زمان مورد نياز براي هر فعاليت 

 نمي باشد؟- كدام گزينه از مهم ترين وظايف آموزشي سرپرستان 30
                          .  الف) برآورد احتياجات آموزشى كاركنان

 ب) تنظيم برنامه هاى آموزشى با توجه به نيازهاى آموزشى.

 ج) پيش بينى وسايل، مربى، كلاس درس و ساير تسهيلات لازم جهت آموزش.

 د) نظارت در اجراى صحيح برنامه هاى مديريتي.

 روش هاى آموزش كاركنان مي باشد؟- كدام گزينه از 31
 كارآموزى استادي                                                                         ب) كارآموزى ضمن خدمت الف) 

 كارآموزى همراه با آموزش عملي                       د) ج) آموزش و كارآموزى در شرايط مخالف قبل از آغاز كار

 - كدام گزينه از اصول مورد توجه متخصصان آموزش مي باشد؟32
.                                                  ب) كاهش اتلاف منابع مالى و انسانى.  الف) بهبود روش هاى انجام كار

.                                           د) مسؤليت آموزش باسرپرست است  ج) كاهش ميزان سرپرستى بر كاركنان

 - كدام گزينه از مزاياي آموزش هاي شغلي براي كاركنان مي باشد؟33

 الف) كاهش ضايعات، هزينه، تعميرات و تعويض قطعات                 ب) همه افراد به آموزش نياز دارند .

 ج) كمك به فعاليت هاي شخصى و ارتقاء مالي كاركنان.                د)افزايش ميزان سرپرستي بر كاركنان 

 نمي باشد؟- كدام گزينه از روش هاي دسترسي به احتياجات آموزشي كاركنان 34

 الف) تجزيه و تحليل سازمان   ب) تجزيه و تحليل عمليات                 ج) تجزيه و تحليل مديريت              د) تجزيه و تحليل فرد

 قضاوت و داورى در مورد برنامه هاى آموزشى براساس معيارها و استانداردها ................مي گويند.- به 35

 الف)اجراي برنامه آموزشي           ب) كنترل كيفي                      ج) هدف آموزش               د) ارزش يابى

  تعريف كدام اصطلاح است؟" تهيه و توليد كالا و خدمات طبق استانداردهاى تعيين شده"- عبارت 36
 الف)مديريت كنترل                         ب)كنترل كيفيت                          ج) كيفيت تطابق                        د) كنترل طرح
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 همان ....... مي باشد.درجه كيفيت محصول توليد شده نسبت به كيفيت مورد نظر - تعيين 37
                              ب) كيفيت طرح                       ج) مديريت كيفيت                          ج) كميت طرح كيفيت تطابقالف) 

  نمي باشد؟- كدام گزينه از مراحل بازرسي در توليد38
 قبل ازآغاز عمليات غيرقابل برگشت                                                                 ب) آغاز توليدالف) 

 مرحله پايانى كار                                                د) قبل از آغاز عمليات توليدج) 
 - كدام گزينه از اهداف استاندارد كردن محصول مي باشد؟39

...                      ب) حمايت از توليد كننده.  الف) استفاده از نيروى انسانى، مواد، انرژى و

.                                        د) حفظ ايمنى، بهداشت و محيط زيست.  ج) قطع ارتباط ميان طرفين ذى نفع
 - ايجاد مؤسسه استاندارد و تحقيقات صنعتى ايران در چه سالي به تصويب مجلس رسيد؟40

 1360                                         د)1357                            ج)  1339                                                     ب)1317الف) 
 ؟ تاكيد شده استكدام مورد به 9000در استانداردهاي سري ايزو - 41

 مميزي سيستم كيفيت                                           ب) ويژگي ها و يا مشخصات فني براي محصولالف)  

                                                                                          د) كيفيت فقط در طرح محصولاستاندارد مديريتيج) 

 - جا ومكان وسايل وتجهيزات سر وصدا، رطوبت،گرما وسرما، نور و روشنايي و ساير عوامل را مي توان ............ به شمار آورد .42
 الف) شرايط پيراموني        ب) ميزان مخاطرات ناشي از كار            ج) شرايط فيزيكي محيط كار                         د) شرايط اساسي محيط كار       

 - كدام يك از عوامل فيزيكي موجب كاهش تعداد حوادث وسوانح در محيط كار وهم چنين تقويت روحيه كاركنان مي شود؟43
                                       د) نور و روشنايي  تهويه هوا         الف) گرما وسرما                 ب) وسايل وتجهيزات مناسب                 ج)

 - تعداد ضربان نبض در يك شخص بالغ چندضربه در دقيقه است؟44
 50 تا 30                                              د) 70 تا 50                                      ج) 100 تا 80                        ب) 80 تا 60الف) 

 - كدام گزينه از شرايط مراقبت از بيماران قلبي  مي باشد؟45
 الف)   هيچ چيزي نبايد از راه دهان به بيمار خورانده شود      ب) از ايجاد هيجان و هر آنچه او را متشنج كند اجتناب كنيد.

.                            د) بيمار بايد در وضعيت خوابيده قرار بگيرد.  ج) در صورت امكان به او اكسيژن برسانيد
اختلاط گازهاي قابل احتراق ناشي از حريق با هوا باعث بازگشت مجدد شعله مي و  فاز الزاماً در تمام حريق ها اتفاق نمي افتد - كدام46

 ؟شود
فاز بازگشت كند                  د) سوختن                                   ج)  سوختن آزاد                     ب) شروع حريقالف)

  كدام گزينه است؟ 170و126-140 – 122- ميانه داده هاي آماري 47
 170                              د) 140                                                     ج) 145                                ب)122الف) 

 ؟نمي باشد-كدام گزينه از مشخصات و ويژگي هاي نامه هاي اداري 48
 الف) استفاده از كاغذ و فرم مارك دار سازمان دريافت كننده نامه

 ب) استفاده از كاغذ و فرم مارك دار سازمان صادر كننده نامه
 ج) وجود ارتباط مفاد نامه با وظايف حوزه مديريت

 د) دريافت، ثبت و صدور نامه از طريق اداري
  كدام يك از مدارك زير فقط به خريدهاي عمده اختصاص دارد؟- 49

 الف) فرم درخواست خريد                        ب) برگ استعلام                  ج)فرم مناقصه                          د) فرم سفارش خريد  

  از وظايف كدام واحد سيستم جاري محسوب مي شود؟"تماس مستمر با جرايد و ساير وسايل ارتباط جمعي"-  50

 د) امور مالي                   روابط عمومي   ج) كارگزيني ب)               الف) بايگاني  
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 نام
 :نام خانوادگي

 :نام مهارت
 :پايه

 
 

 سرپرست دبيرخانه
 دوم امور اداري

 بسمه تعالي
 غ- اداره كل آموزش و پرورش استان آ

 2ناحيه آموزش و پرورش 
 شرافت دوستهنرستان كار دانش 

 :مدت امتحان
 :ساعت امتحان
 :نوبت امتحان
 :تاريخ امتحان

 دقيقه     60
  صبح   30/8

 پاياني   
 11/ 3  /1392 

 :توجه

 .لطفاً از نوشتن هر گونه مطلب يا علامت زدن در روي برگه سوالات خودداري فرماييد)    1

 .در داخل مربع ها مشخص نماييد) ×(پاسخ درست را با زدن علامت ضربدر )     2

 .سوالات  با بيش از يك جواب حذف خواهند شد.  تعيين نكنيدلطفاً براي هر سوال بيش از يك پاسخ )      3

 رديف الف ب ج د رديف الف ب ج د رديف الف ب ج د

 1 الف ب ج د 21 الف ب ج د 41 الف ب ج د
 2 الف ب ج د 22 الف ب ج د 42 الف ب ج د

 3 الف ب ج د 23 الف ب ج د 43 الف ب ج د

 4 الف ب ج د 24 الف ب ج د 44 الف ب ج د

 5 الف ب ج د 25 الف ب ج د 45 الف ب ج د

 6 الف ب ج د 26 الف ب ج د 46 الف ب ج د

 7 الف ب ج د 27 الف ب ج د 47 الف ب ج د

 8 الف ب ج د 28 الف ب ج د 48 الف ب ج د

 9 الف ب ج د 29 الف ب ج د 49 الف ب ج د

 10 الف ب ج د 30 الف ب ج د 50 الف ب ج د

 11 الف ب ج د 31 الف ب ج د 51 الف ب ج د

 12 الف ب ج د 32 الف ب ج د 52 الف ب ج د

 13 الف ب ج د 33 الف ب ج د 53 الف ب ج د

 14 الف ب ج د 34 الف ب ج د 54 الف ب ج د

 15 الف ب ج د 35 الف ب ج د 55 الف ب ج د

 16 الف ب ج د 36 الف ب ج د 56 الف ب ج د

 17 الف ب ج د 37 الف ب ج د 57 الف ب ج د

 18 الف ب ج د 38 الف ب ج د 58 الف ب ج د

 19 الف ب ج د 39 الف ب ج د 59 الف ب ج د

 20 الف ب ج د 40 الف ب ج د 60 الف ب ج د
                                      

  :  تعداد پاسخ هاي درست  :  نام و نام خانوادگي مصحح 
 5/2 :                      نمرة هر سئوال :                                                                         امضاء اصلاح كننده

 به حروف  نمره به عدد 1391:                           / تاريخ اصلاح
 

 


