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1

.تخاب وعين كلمه يا كلمات گزينه را در برگ پاسخنامه بنويسيديك گزينه صحيح را ان) الف

نام ديگر دفتر اندكس چيست؟

دفتر راهنما-دفتر ارسال مراسلات-دفتر تفتيش-انديكاتور-
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...........در خواست و-يز معروف هستند مانند عريضهاين گونه از نامه ها در اصطلاح به نامه هاي بدون شماره ن2

نامه هاي اشخاص حقيقي-نامه هاي اشخاص حقوقي-

نامه هاي خصوصي كاركنان-نامه هاي سازمان ها وموسسات دولتي-

.اين مهر مخصوص نامه هاي صادره از سازمان است3

مهر ارسال نامه-مهر رسيد اخذ شود-مهر ورود-تانداردمهر غير اس-

.يا فرستادن نامه هاي صادره يك سازمان به مرجع گيرنده آنعبارت است از فرستادن نامه هاي وارده به گيرنده و4

ارسال-تفكيك-ارجاع-توزيع-

.صورت مي پذيردوظيفه اي است كه به منظور پشتيباني از واحد اجرايي سازمان5

وظيفه صف-وظايف سازماني-وظيفه اجرايي-وظيفه ستادي-

.در اين دسته از نامه ها افراد محدود تري امكان دسترسي به آن نامه ها را دارند6

به كلي سري-سري-خيلي محرمانه-نامه هاي محرمانه-

.ست كه عمليات لازم براي اقدام در موردنامه هاي وارده مشخص شده استدردفترانديكاتوراين ستون مربوط به مهلت زماني ا7

تاريخ-تاريخ تقريبي برگشت-تاريخ صدور-روز-

اين فرم جهت نامه هاي صادره يك سازمان به كار برده مي شود كه مسئول هر واحد حق امضاء نامه هاي صادره مربوط به 8

.خود را داشته باشد

فرم كنترل نامه-برگه پيگيري نامه ها-برگه وفرم ارجاع نامه-گردش نامه هابرگه وكارت -

.اگر مكاتبات سازمان محدود باشد از كدام روش اداره امور دفتري در سازمان استفاده مي شود9

روش تلفيقي-روش نيمه متمركز-روش متمركز-روش غير متمركز-

.مورد نظر در بايگاني مي گرددموجب دسترسي سريع به سند 10

شماره نامه اداري-موضوع نامه-فرستنده نامه-تاريخ نامه-

.بررسي عنوان گيرنده وفرستنده نامه وارده مربوط به كدام مرحله است11

ثبت نامه وارده-تفكيك وطبقه بندي نامه وارده             -

ارجاع نامه وارده-كنترل وبازبيني نامه وارده-

.ارتباط در سازمان است) كتبي(كداميك از گزينه هاي ذيل مربوط به حالت نوشتاري 12

همايش اداري-گزارش شفاهي-صورت جلسه-جلسه اداري-

ادامه در صفحه دوم
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:وسيله اي است جهت حفظ ونگهداري اسناد ومدارك سازماني بيانگر13

امور دفتري در سازمانهدف -اهميت امور دفتري در سازمان                                               -

وظايف امور دفتري در سازمان-نقش وتأثير امور دفتري در بهبود سازمان-

:روحيه ملايم وخوش رويي با مراجعه كنندگان سازمان را داشته باشند جزء14

موقعيت ومحل دبير خانه-ويژگي كاركنان واحد دبير خانه-

اهميت وهدف امور دفتري در سازمان-نقش امور دفتري در سازمان                  -

.اين قفسه به نام قفسه نامه هاي ارجاعي نيز معروف است15

قفسه تشخيص نامه ها-قفسه ارسال نامه ها-كازيه-قفسه تفكيك نامه ها-

.نام ديگر دفتر ارسال نامه ها چيست16

دفتر راهنما-دفتررديابي  -دفتر ارسال مراسلات-دفتر انديكاتور-

.اين دسته نامه نسبت به نامه عادي از اقدامات تقدم دار برخوردار مي باشد17

نامه هاي محرمانه-نامه هاي فوري-به كلي سري-نامه هاي سري-

.از سنديت دادن به نامه وارده ويا صادره يك سازمان با استفاده از ابزار هاي خاص وروش هاي خاصعبارت است 18

ثبت-ارجاع-تفكيك وطبقه بندي-كنترل وبازبيني-

.پاسخنامه بنويسيدمقابل شماره سوال درگزينه صحيح را از جدول سمت چپ انتخاب نموده ودر) ب

جوابسوال

اصول بايگاني-الفنام ديگر متصدي ثبت نامه وارده وصادره-19

روش نيمه متمركز-باز عوامل ارسال نامه هاي اداري-20

طبقه همكف نزديك درب ورودي-پ.از نامه هاي طبقه شده مي باشد-21

ماشين دوخت-ت.اين  ابزار به لفظ خارجي پانچ نيز ناميده مي شود-22

متصدي دفتر انديكاتور-ثامور دفتري يك نامهتقريبي لازم جهت انجامزمان -23

نامه رسان داخلي-جمرحله حفظ ونگهداري مكتوب ونوشته-24

كامپيوتر-چ.اين روش تلفيقي از دو روش متمركز وغير متمركز است-25

اشين منگنهم-ح.محل استفاده از اين مهر حاشيه پايين سمت سمت راست نامه وارده-26

دقيقه6-خاز اجزاء تشكيل دهنده سازمان-27

نامه هاي به كلي سري-دمحل قرار گرفتن واحد دبير خانه در سازمان-28

مهرورود-ذ

روش هاي انجام كار-ر
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ادامه در صفحه سوم
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جاهاي خالي راپر كنيد؟) ج

.انجام مي پذيرد.................... در وزارت خانه ها وموسسات دولتي از طريق معمولأ انتقال اطلاعات-29

.آمار وارقام مكاتبات يك سازمان خواهد بود.....................-30

.ختم ميگردد. ..................شروع شده وبه عدد ) 000(تنظيم شماره هاي دفتراندكس ازاول سال تا پايان سال كه ازشماره سه صفر -31

ول صدورنامه مودررديفي كه مش.................... انديكاتورنويس تاريخ ثبت نامه صادره را به روزوماه وسال درزيرستون -32

است مينويسد
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.جمله هاي صحيح وغلط را مشخص كنيد) د

.انديكاتور نويس تعداد پيوست هاي نامه هاي وارده را در قسمت دوم تعداد پيوست يعني صادره ثبت مي نمايد-33

.نامه هايي كه داراي سابقه مكاتباتي قبلي نبوده اند نامه هاي ابتدا به ساكن هستند-34

.ناميده مي شودارسال تصوير نامه و اسناد بوسيله دستگاه فاكس ، تلفنگرام-35

.در روش متمركز اداره امور دفتري واحد هاي سازمان وظايف بسيار تخصصي انجام مي دهند-36

.سال است15مدت زمان نگهداري دفتر انديكاتور -37

.دفتر كارتابل دفتري است كه جهت نظم و ترتيب امور مكاتبات اداري استفاده مي شود-38

 )5/1
ل 

سوا
ر 

 ه
ره

نم
25/0

ره
نم

(

.)پاسخ هر سوال را با ذكر شماره آن در برگ پاسخنامه بنويسيد(:سوالات تشريحي) ه

)نمره75/0(ابزار هاي ثبت را نام ببريد؟ -39

)نمره5/0( وسايل وابزار هاي دبير خانه به چند دسته تقسيم مي شوند نام ببريد؟ -40

)نمره1( عمل ارجاع را تعريف كنيد؟ -41

)نمره 1( طبقه بندي شده را نام ببريد؟ نامه هاي-42

)نمره1)( مورد4(بازبيني وكنترل نامه هاي صادره از چه ديدگاه هايي صورت مي گيرد؟ -43

)نمره75/0( اقلام مندرج در مهر ورود را بنويسيد؟-44
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20جمع نمرهموفق باشيد


