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 ست ی خوب ن  ی گزارش ادار ک ی  یهایژگی مورد از و کدام

 بودن  دی ( مختصر و مفالف

 مستند یهااز داده  یری گ( بهرهب

    یررسمی ( استفاده از اصطلاحات غج

 و منظم  ی ( ساختار منطقد

 

 برخورد با ارباب رجوع، کدام رفتار مناسب است  در

 ی حوصلگی و ب  یتفاوت ی( ب الف

   به موقع  یی( برخورد محترمانه و پاسخگوب

 به همکاران  ت ی ( انتقال مسئولج

 در ارائه خدمات  ری ( تاخد

 

 ست ی چ یسازمان  تی ری در مد داری از توسعه پا منظور

 یمدت مال ( توجه به اهداف کوتاه الف

    یطی محست ی و ز یاجتماع ،ی( توجه همزمان به ابعاد اقتصاد ب

 گر ی بدون ملاحظات د دی تول ش ی ( تمرکز بر افزاج

 ی جار یهانه ی ( کاهش هزد

 

 بحران نادرست است  تی ری در مورد مد نهی گز کدام

 یبحران  طی شرا ین ی ب ش ی ( پ الف

 مواجهه با بحران یبرا ی زی ر( برنامهب
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   ( انکار وجود بحران ج

 یبحران  ط ی شرا  ی( آموزش کارکنان براد

 

 ست ی کار، منظور از بازخورد سازنده چ ط ی مح در

 ( انتقاد بدون ارائه راه حل الف

   بهبود عملکرد  یبرا  دی ( ارائه نظرات مفب

 بدون اساس  د ی و تمج  فی تعر ج

 گری کدی کارکنان با  سه ی ( مقاد

 

 شود ی محسوب م یامورد از اصول اخلاق حرفه  کدام

    یو حفظ اسرار سازمان   ی( رازدار الف

 ی کار شخص یبرا ی ( استفاده از امکانات ادارب

 همکاران نی ب  ضی ( تبعج

 ف ی در انجام وظا ری ( تاخد

 

 ست ی سات مؤثر در سازمان چجل  ی از برگزار هدف

 مشخص  جه ی ( صرف زمان بدون نت الف

    یجمع  یری گمی ( تبادل نظر و تصمب

 ی ساعت کار  ش ی ( افزاج

 ی فرد ت ی ( کاهش مسئولد

 

 دارد  یشتری ب  ت ی کارکنان اهم زشی کدام عامل در انگ ،یمنابع انسان  تی ری مد در

 ( تنها پرداخت حقوق بالاالف

 ی شغل تی ( تنها امن ب

     ی و معنو ی عوامل ماد ب ی ( ترکج

 ی ( کاهش ساعت کار د

 

 دهنده مهارت حل مسئله است نشان  نهی گز کدام

 ( پنهان کردن مشکلات الف

   مشکلات   یمناسب برا یهاحل راه  افتنی ( ب

 گرانی حل مشکل توسط د ی ( انتظار براج

 مشکلات  یی( بزرگنماد



 

 

 

 ست ی جامع در سازمان چ تی فی ک ت ی ری از مد منظور

 ی ان ی تنها در مرحله پا تی فی ( کنترل کالف

    تی فی ها در بهبود ک( مشارکت تمام بخش ب

 دی تول ت ی ( تمرکز بر کمج

 تی فی ک ی ( کاهش استانداردهاد

 

 است  یکدام مورد از آداب نگارش نامه رسم ،یارتباطات ادار  در

 ی ا( استفاده از زبان محاوره الف

 عبارات مبهم یری ( بکارگب

    یادگاختصار و س تی ( رعاج

 انهی ( استفاده از اصطلاحات عامد

 

 است  یری پذت ی دهنده مسئولکار نشان  طی رفتار در مح کدام

 انداختن گرانی را به گردن د ری ( تقصالف

    فی ( انجام به موقع تعهدات و وظاب

 هر کار کوچک  ی برا ی( انتظار قدردان ج

 دی جد  یهات ی مسئول رشی ( اجتناب از پذد

 

 چگونه باشد  دی مؤثر با  ی زشی انگ ستمی سازمان، س  کی  در

 همه کارکنان  ی برا کسانی ( الف

   کارکنان  یفرد   یازهای ( متناسب با ن ب

 ( تنها بر اساس سن کارکنانج

 مشخص  یزی ر( بدون برنامه د

 

 در سازمان است   تی از موانع خلاق نهی گز کدام

 د ی جد یهاده ی ا ق ی ( تشوالف

   ( ترس از شکست و انتقاد ب

 نظرات  انی ب  یباز برا ی( فضا ج

 از ابتکارات  تی ( حماد

 

 ست ی تعارض چ  ت ی ری کار، منظور از مد ط ی مح در



 

 

 اختلافات  دی ( تشدالف

   اختلافات  زی آم( حل مسالمت ب

 گرفتن تعارضات  دهی ( نادج

 در اختلافات  ی( جانبارد

 

 است  انی مورد از اصول مهم در ارائه خدمات به مشتر کدام

 ان ی رمشت  نی ب  ضی ( تبعالف

     قی به موقع و دق یی( پاسخگوب

 ی حل مشکل توسط مشتر ی ( انتظار براج

 خدمات  تی فی ( کاهش کد

 

 ست ی در سازمان چ ک ی استراتژ یزی راز برنامه  منظور

 روزانه  ی ( تمرکز بر امور جارالف

   بلندمدت   یهایری گجهت  نیی ( تعب

 ی ( پاسخ به مسائل آن ج

 یرون ی ب  ط ی ( عدم توجه به محد

 

 پروژه نادرست است  تی ری در مورد مد نهی گز کدام

 اهداف و محدوده پروژه نیی ( تعالف

 پروژه  شرفت ی ( نظارت بر پ ب

   منابع نامناسب  ی ری ( بکارگج

 پروژه  یهانه ی ( کنترل هزد

 

 است  ی کار، مهارت مذاکره موفق شامل چه موارد ط ی مح در

 طرف   کی  یها( اصرار بر خواسته الف

   برد -حل برد راه  افتنی ( ب

 ( قطع ارتباط در صورت مخالفت ج

 و شرط  دی بدون ق رش ی ( پذد

 

 آموزش کارکنان در سازمان است  دی مورد از فوا کدام

 ی ور( کاهش بهرهالف

     یشغل یهای توانمند شی ( افزاب



 

 

 رکود در سازمان  جاد ی ( اج

 کارکنان زهی ( کاهش انگد

 

 شودی محسوب م یابرخورد با همکاران، کدام رفتار حرفه  در

 یپراکن عه ی ( شاالف

   و احترام متقابل   ی( همکارب

 ی ری تنش و درگ جاد ی ( اج

 ( رقابت ناسالم د

 

 ست ی چ یاز فرهنگ سازمان  منظور

 ی و مقررات ادار  نی ( تنها قوان الف

   حاکم بر سازمان  یها( باورها و ارزش ب

 سازمان  یکی زی ( ساختار فج

 ( تعداد کارکنان سازماند

 

 مؤثر است   یرهبر یهای ژگی از و نهی گز کدام

 بدون مشورت  یری گمی ( تصمالف

     گرانی د ت ی و هدا یبخش( الهام ب

 بر کارکنان دی ( کنترل شدج

 یری ناپذ( انعطاف د

 

 ست ی چ  یورسازمان، منظور بهره   تی ری مد در

 ی ساعت کار  شی ( افزاالف

 کار  ت ی فی ( کاهش کب

   از منابع  نهی ( استفاده بهج

 تعداد کارکنان ش ی ( افزاد

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


