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ّا یا ًْادّای دیگر تَاًٌذ کارّای اداری خَد را در هراخعِ تِ ادارات ٍ سازهاىچِ زهاًی هی خاهعِ یک افرا -1

 111ظ ذ؟اًدام دٌّ ترسریع ٍ ترآساى

 باص يد.ُا و روهد انجام کار اداری آگاُی کافی داص تَ موكؼی کَ این افراد دربارٍ مس ئولیت

 111ظ ؟، را تٌَیسیذدارًذ آى اًدام تِ ًیاز خاهعِ افراد تیطتر کِ هالی ّایفعالیت از ّاییًوًَِ -2

ةینی صدٍ و تيظیم اس ياد ُای پیشُای زهدگی، تلس یم درآمد ةَ ُزیيَشخصی یا خاهوادگی، برآورد ُزیيَ محاس بَ درآمد

 مالی.

 8س111ظ تسًیذ. هثال چیست؟ سازهاى -3

 .ُای دولتی و غیر دولتیکييد مثل  ةيگاٍمی ُایی ُستٌد کَ برای رس یدن ةَ یک ُدف مضترک با هم کارگروٍ

. ّستٌذ. ظدٍلتی ّن، ًوًَِ غیر ّایتٌگاُ -4  111ای از ..................

 ؛ گر4ٍُ  ؛ سازهاى                     3؛ هلت                           2؛ دٍلت                     1

 سازمان ؛3

  111ًاهٌذ؟ ظ هی چِ کٌٌذ، هی کار ّن تا ّذف یک تِ رسیذى ترای کِ را ّایی گرٍُ -5

 سازمان()

 11س111داد؟ ظ اًدام تترتیة تایذ را کارّایی چِ سازهاى اّذاف تِ رسیذى ترای -6

ا -4ریزی      برنامَ -3راُبری       -2سازماهدُی          -1  پایش کارُ

 



 

 

 

 

 ؟ضَد اًدام تایذ کارّایی چِ ترتیة تِ سازهاى اّذاف تِ رسیذى ترای -7

 راّثری - کارّا پایص - ریسیترًاهِ – دّیسازهاى؛ 1

 دّیسازهاى – راّثری – ریسیترًاهِ – کارّا پایص؛ 2

  کارّا پایص - ریسیترًاهِ – راّثری – دّیسازهاى؛ 3

 دّیسازهاى – کارّا پایص - راّثری – ریسیترًاهِ؛ 4

ا پایش - ریزیبرنامَ – راُبری – دُیسازمان ؛3  کارُ

 11س111ضَد؟ ظهی سازهاى پایذاری ٍ گسترش ٍ رضذ هَخة عاهلی چِ -8

 سازمان ُر درست راُبری و سازماهدُی

 ضَد؟هی سازهاى پایذاری ٍ گسترش رضذ هَخة چیسی چِ -9

 درست دّی؛ سازهاى2                                           درست ؛ راّثری1

 درست راّثری ٍ دّی؛ سازهاى4                                              ّسیٌِ ؛ ترآٍرد3

 درست راُبری و دُیسازمان ؛4

 111آیٌذ؟ ظهی ٍخَد تِ چگًَِ هٌاسة سازهاًی ساختارّای -11

 ُای بزرگ.ُا در سازمانبرنامَةيدی اُداف و با دس تَ

 ترای ٍ تٌذیدستِ را ّاترًاهِ ٍ اّذاف دارًذ، کِ ایٍظیفِ ٍ هاهَریت اساس تر......... .......... ّایدر سازهاى -11

 .کٌٌذهی ایداد سازهاًی ساختار ّا،آى از دستِ ّر اًدام

 ؛ غیردٍلتی4                        ؛ دٍلتی3                         ؛ تسرگ2                      ؛ کَچک1

 بزرگ ؛2

 



 

 

 

 

 111کٌین؟ ظ کار چِ تایذ سازهاى تِ ٍاتستِ کارّای اًدام ترای -12

 ساختار سازمانی مٌاسب را ةَ وجود آوریم.

 112گیرد؟ ظهی اًدام چگًَِ ّاسازهاى تا ارتثاط -13

ُا، تکمیل نمون برگ، تلفن زدن، هوصتن نامَ و رفتن ةَ ةَ تارنمای سازمان و خواهدن هوص تَتوان با رفتن این کار را می

 سازمان انجام داد.

 112ظ کٌیذ؟ تعریف را زیر اغغلاحات از ّریک -14

 تخطٌاهِ()گسارش  (الف

 .      گویيدمی صودمی انجام درخواست یا راُنمایی انجام برای کَ اداری ُایهوص تَ ةَ

 (: خلسِ)ًطست ( ب

 .گویيدمی جلسَ یا وضست را گیری دربارٍ آن()موضوع و تصمیم کار دس تور چٌد یا یک دربارٍ گردُمایی

 112ظ دارًذ؟ هفَْهی چِ ّاسازهاى در گسارش ٍ ّاتخطٌاهِ ،اداری ًاهِ -15

 صوهد. می انجام یادرخواست راُنمایی انجام برای کَ اداری ُستٌد ُایهوص تَ

 چیست؟ اداری ی نامه

 گَیٌذ؟هی چِ ضَدهی اًدام............  ٍ درخَاست یک ایداد راٌّوایی اًدام ترای کِ اداری ّایتِ ًَضتِ -16

 هَارد ؛ ّو4ِ                         ؛ گسارش3                      تخطٌاهِ ؛2              اداری ؛ ًاه1ِ

 موارد همَ ؛4

 گَیٌذ؟هی چِ را )دستَرکار( کار زهیٌِ چٌذ یا یک درتارُ گفتگَ ٍ آهذى گرد ّن -17

 2ٍ  1ّای  ؛ گسی4ٌِ                           ؛ اًدوي3                        ؛ خلس2ِ                 ؛ ًطست1

 2 و 1 ُای؛ گزیي4َ



 

 

 

 

 112ظ کرد؟ تَخِ تایذ ًکاتی چِ تِ ًطست ترگساری در -18

 رئیس جلسَ برگزیًید. فردی را ةَ غيوان

 فرد تيدهویس و خوش خعی را ةَ غيوان دةیر جلسَ برگزیًید.

 صورت جلسَ تيظیم صدٍ را امضا کيید.

 در کار دستَر درتارُ خَد دیذگاُ اظْار ضوي ًَتت تِ افراد کِ کٌذ ادارُ عَری را ًطست تایذ.................  -19

 112ظ .کٌٌذ ّوکاری ّاگیریتػوین

 ؛ اعضا4                            ؛ هٌطی3                  خلسِ ؛ دتیر2               خلسِ رئیس ؛1

 جلسَ رئیس ؛1

 112؟ ظچیست خلسِ دتیر ٍیژگی تریيهْن -21

 ٍرزیذُ اًذام؛ 4                         زرًگی؛ 3     خَش خظ تا تٌذًَیسی؛ 2                خَضرٍیی ؛1

 خوش خط با تيدهویسی ؛2

 (ًکتِ)113ظ کرد؟ تَخِ تایذ ًکاتی چِ تِ ًطست ترگساری از پیص -21

 لازم است اغضا از دس تور کار، زمان و مکان آن آگاٍ صوهد و برای برگزاری وضست از آنان دغوت صود.

 برای وضست صورت جلسَ ةيویس ید.

 جلسَ را داص تَ باص يد. در برخی موارد همَ افراد شرکت کييدٍ باید روهوص تی از صورت

 114ظ ضَد؟ گسارش تایذ کسی چِ تِ رٍیذادّا، ٍ کار اًدام پیاهذ ٍ رًٍذ -22

 ؛ اعضا4                 کارفرهایاى ٍ ؛ هذیراى3                  کارفرهایاى ؛2              هذیراى ؛1

 کارفرمایان و مدیران ؛3

 



 

 

 

 

 115؟ ظاست لایق ٍ خَب هذیر ّایٍیژگی خسٍ هَرد ذامک -23

 هَقع تِ گیریتػوین قذرت ٍ تَکل ؛2               دیگراى رای از استفادُ ٍ هطَرت؛ 1

 هَارد ّوِ؛ 4                  تردیذ عذم ٍ کار در خسم ٍ عسم ؛3

 موارد  ؛ هم4َ

 115است. ظ ................... کار ّایزیاى ٍ ّاآفت از -24

 چطوی ّن ٍ چطن ٍ ؛ تدول4       کن ّسیٌِ غرف ؛3       زیاد ّسیٌِ غرف  ؛2    کار اًذاختي تاخیر تِ ؛1

 کار اهداختن تاخیر ةَ ؛1

 116تثریذ؟ ظ ًام را ادرای ٍ رسوی ًاهِ یک هختلف ّایقسوت -25

 سرلوحَ-1

 موضوع نامَ -2

 غيوان -3

 کلمات احترام -4

 متن نامَ -5

 امضا -6

 روهوصت -7

 وضانی -8

 117ظ تٌَیسیذ؟ را رسوی ٍ اداری ًاهِ یک ًگارش اغَل -26

 متن نامَ باید واضح، صریح و خلاصَ باصد.

 شروع و پایان نامَ با کلمات احترام آمیز همراٍ باصد.



 

 

 

 

 اةؼاد کاغذ نامَ باید اس تاهدارد، تمیز و با کیفیت باصد.

 ةدون خط خوردگی باصد و آیین ىگارش در آن رػایت صدٍ باصد.

 سمت چپ بالای نامَ ضروری است.درج تاریخ در 

 مستٌدات ةَ نامَ پیوست صوهد.

 نامَ توسط درخواست کييدٍ امضا صود.

 117ظ ؟کداست ًاهِ تاریخ درج دقیق هحل اداری ّایًاهِ رد -27

 ًاهِ تالای چپ سوت؛ 2                                      ًاهِ تالای راست سوت؛ 1

 ًاهِ پاییي چپ سوت؛ 4                                      ًاهِ پاییي راست سوت ؛3

 نامَ بالای چپ سمت ؛2

  17س117ظ ًوَد؟ تایگاًی کدا در تایذ را اداری ّایًاهِ -28

ای اداری در دفتر اهدیکاتور  )نامَ نما( یا دفترکل یا ىرم افزارُ

 117ظ چیست؟ (ًوا ًاهِ) دفتر دیگر ًام -29

 اهدیکاتور(دفتر )

 ضًَذ؟هی تایگاًی ٍ ثثت کدا در اداری ّایًاهِ -31

 هَارد ؛ ّو4ِ          ًوا( اًذیکاتَر)ًاهِ دفتر ؛3           اداری افسارّای ًرم ؛2                کل ؛ دفتر1

 موارد همَ ؛4

 117ضَد؟ ظ اهضا تایذ گیرًذُ تَسظ دفتر کذام آى گیرًذُ تِ ًاهِ تحَیل هَقع -31

 کل ؛ دفتر4      ّاًاهِ رسیذ ٍ ارسال ؛ دفتر3                  ًوا ًاهِ ؛ دفتر2          اًذیکاتَر دفتر ؛1

 ُانامَ رس ید و ارسال دفتر ؛3



 

 

 

 

 118ظ چیست؟ حساتذاری از هٌظَر -32

 گویيد.گیری اظلاػات اكتصادی را حساةداری میگیری و گزارشيد ص ياسایی، اهدازٍفرای 

 118ظ چیست؟ حساتذاری ًظام ًْایی هحػَل -33

گیری اصخاص ذی هفع )مدیران، سرمایَ ُای مالی است کَ مبيای تصمیمصورتُای مالی و آن دس تَ از گزارش

 گیرد.گذاران، دولت و ...( كرار می

 118دٌّذ؟ ظهی اًدام ایهعادلِ چِ اساس تر را ّاحساب رٍیذاد هالی یک در -34

 دارایی=ةدُی+سرمایَ

 118چیست؟ ظ ترازًاهِ هعادلِ -35

 گویيد. ( مؼادله ترازنامَ هم میدارایی=ةدُی+سرمایَةَ مؼادله حساةداری )

 118چیست؟ ظ ّادارایی از هٌظَر -36

 رود در آیيدٍ مٌفؼتی برای آن واحد ایجاد کييد.ةَ مٌاةع اكتصادی کَ متؼلق ةَ یک واحد اكتصادی ُستٌد و اهتظار می

 118تاضذ؟ ظهی هَاردی چِ ترگیرًذُ در ضخع ّر ّایدارایی -37

 ... و دریافتی ُایوحساب زمین و ساختمان و ظلا ماهيد ُاییداص تَ و هلدی موجودی 

 ؟است هَاردی چِ گیرًذُ تر در راییدا -38

 هَارد ّوِ؛ 4   ( علة) دریافتی ّایحساب؛ 3          ساختواى ٍ زهیي؛ 2            ًقذی هَخَدی ؛1

 موارد همَ ؛4

 118چیست؟ ظ ّاتذّی از هٌظَر -39

-، میُای یک واحد اكتصادی ادػا یا حلوق مالی داص تَ باص يدگری غیر از مالک، وسبت ةَ داراییوكتی اصخاص دی

 گویيد آن واحد ةدُی دارد.

 



 

 

 

 

  118است؟ ظ هَاردی چِ ضاهل تذّی -41

 پرداختی ُایحساب و ُاوام

 118ظ چیست؟ ّاسرهایِ از هٌظَر -41

 نامٌد.ُای یک واحد اكتصادی را سرمایَ میحق یا ادػادی مالی مالک وسبت ةَ دارایی

 119ظ چیست؟ هالی رٍیذادّای از هٌظَر -42

 ُا.ُا و پرداختخرید، تولید، توزیع و فروش، دریافت

 119ضًَذ؟ ظهی ثثت دفاتری چِ در حساتذاری اسٌاد یا سٌذ در هالی رٍیذادّای -43

  روزنامَ و دفتر کل()دفتر 

  111ظ تثریذ؟ ًام را رٍزاًِ زًذگی سٌذّای از هَرد چٌذ -44

 ... فاکتورُای خرید و ،رس یدُای باىکی ،كبوض مختلف

 111ظ کرد؟ تَخِ تایذ ًکاتی چِ تِ کالا خریذ ٌّگام -45

 باید برگ خرید بگیرید و ثبت درست اظلاػات را در برگ خرید بررسی کيید.

 111ظ تاضذ؟ تایذ هطخػاتی چِ دارای ضَدهی هثادلِ کالا فرٍش ٍ خریذ ٌّگام کِ فاکتَری -46

 مضخصات و بهای کالا و وضانی فروص يدٍ و خریدار باصد. -تاریخ  –مهر  -سربرگ  –باید دارای امضاء 

  111ظ کرد؟ ثثت خریذ ترگِ در تایذ را خاظ هَرد کذام دارًذ گاراًتی کِ کالاّایی ترای -47

 سریال گاراهتیصمارٍ 

 112تثریذ؟ ظ ًام را هالی زهیٌِ در افسارّا ًرم ٍ اتسارّا از ترخی -48

ای مالی و اداری. ای مرةوط ةَ حساةداری و دفتُر  ماصین حساب، رایاهَ و ىرم افزارُ

 



 

 

 

 

 112تریي ٍسیلِ کذام است؟ ظی ترای هحاسثات رایحدر کارّای هالی ٍ داراری -49

 ؛ دفاتر هالی3؛ هاضیي حساب                               2                 ؛ رایاًِ                1

 ؛ ماصین حساب2

  113ظ چیست؟( EXEL)اکسل  -51

ای مالی است.   ىرم افزار صفحَ گستردٍ در کارُ

 113چیست؟ ظ( EXEL)اکسل  -51

 ؛ ًرم افسار هتٌی                           1

 هالی کارّای در گستردُ غفحِ افسار ؛ ًرم2

 هالی کارّای در گستردُ غفحِ افسار ؛ سخت3

 هالی کارّای در گستردُ غفحِ افسار ًرم ؛2

 است. اکسل شبیه افزاری نرم CALCافزار نرمنکته؛  

52- CALC 113ظ ؟چیست 

 هتٌی افسار ًرم( 2                اکسل ضثیِ کارتردی گستردُ غفحِ افسار ًرم (1

 اکسل ضثیِ کارتردی گستردُ غفحِ افسار سخت (3

 اکسل ضثیِ کارتردی گستردُ غفحِ افسار ًرم( 1

 113( چیست؟ ظEXEL) گستردُ غفحِ افسار ًرم کارترد -53

 صود.برای انجام محاس بات و همچيین برای ترس یم نمودار )مرةوط ةَ محاس بات( اس تفادٍ می

 116ظ کٌین؟ استفادُ چیسی چِ از اکسل، ّایدادُ تِ دسترسی از خلَگیری ترای -54

  بگذارید. رمز



 

 

 

 -؟ کرد ٍارد تَاى هی را ّایی دادُ چِ ، اکسل ّای خاًِ در -55

  هَارد ّوِ( 4                    ًَضتِ( 3                  تاریخ( 2                   زهاى ٍ عذد( 1

 موارد همَ (4

 

 


