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  دارد. یقانون  گردیمجاز و  پ ریآرم و لوگو و..) غ ریی(مانند تغ  لیفا نی از ا  یقانون ریاستفاده غ ا یاخطار: هرگونه فروش و 

 توجه:

این نمونه سوالات استخدامی بصورت نمونه جهت آشنایی شما با سوالات این بسته بصورت رایگان ارائه 

 بسته کامل این سوالات استخدامی به سایت تسنا مراجعه نمائید.شده است. براي تهیه 
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  است؟ نادرست  نهیکدام گز ینامه ادار  یامضادر مورد . ١

  ) ١٣٩٨(آزمون استخدامی بانک سینا در سال 

  در محل امضا نوشته نشود.  یسلامت  ی احترام و آرزو ،گونه عبارت اعم از تشکر  چی) ه١

  گردد. ینم دیامضا ق نییسمت کامل در پا ،سربرگ است ی نامه رو یوقت) ٢

امضا کننده   ینام و نام خانوادگ   ،سمت فرد امضا کننده  :سه رکن است  یدارا ینامه ادار  ی امضا  ،در مجموع  )٣

  و خط امضا 

  گردد.  یم دیق ی و  ینام و نام خانوادگ  نییر پاسطت فرد امضا کننده و در م ابتدا س مه،نا یامضا در) ۴

 

 

 

 

  

  

  

 

 

  ؟ندارندبا هم تناسب  یدو عبارت استاندارد نامه ادار  ،نهیدر کدام گز. ٢

  ) ١٣٩٨(آزمون استخدامی بانک سینا در سال 

  است. ی مقتض  -رساند   ی) به استحضار م٢    گردد.   یارسال م -رساند  یاطلاع م به) ١

  گردد.  یم  میتقد -) خواهشمند است ۴      است. ستهی شا -گردد    یابلاغ م )٣

  . صحیح است   1:  گزینه  1به سوال    TSNA.irپاسخ کارشناس 

کوتاه و    یاستفاده کرد، اما نوشتن عبارات  يرضروریو غ  یاز جملات طولان  دینبا  ينامه ادار  يامضادرست است که در  

و    یکار به حفظ لحن رسم  نیاست. ا  جیامضا مرسوم و را  ریدر ز  "ارادتمند"  ای  "با احترام"،  "با تشکر"مودبانه مانند  

  طب است. به مخا سندهی احترام نو  يدهندهو نشان کندیمؤدبانه نامه کمک م

  درست هستند:  4و   3، 2 ي هانهیگز

که در محل امضا،    ستین  يازین  ل،یدل  نی. به همشود یسربرگ نامه، نام و نشان سازمان و واحد مربوطه درج م  در  )2

کارشناس، معاون و ...) نوشته    ر،یسمت (مانند مد  یاست عنوان کل   یذکر شود. فقط کاف  زیسمت کامل فرد امضاکننده ن

  شود. 

  . دهندیم  لی را تشک  ينامه ادار ي امضا  یاصل  يها اجزا رکن  نیا) 3

  یصورت است که ابتدا سمت و در سطر بعد، نام و نام خانوادگ  نیبه ا  ينامه ادار  يدرج سمت و نام در امضا  بیترت)  4

  . شودیفرد امضاکننده نوشته م
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  ست؟ ینشده  یطبقه بند  یجزء نامه ها ری ز یها نهیاز گز کیکدام . ٣

  ) ١٣٩٨استخدامی بانک سینا در سال (آزمون 

  م یمحرمانه مستق  یها   نامه) ٢      ی فوق العاده سر یها   امه) ن١

 ی سر  ی) نامه ها ۴       ی سر  یبه کل ی) نامه ها ٣

 

  . صحیح است   2:  گزینه  2به سوال    TSNA.irپاسخ کارشناس 

  يو ادار   یرسم   ی. لحنشودیاستفاده م  یمطلع کردن مخاطب از موضوع  يعبارت برا  نیا  :رساند ی به استحضار م

  . رودیاخبار به کار م   ایارائه اطلاعات  ي دارد و برا

صدور    يآور دارد و براو الزام  ي دستور  یاست. لحن   ي ضرورت انجام کار  ایلزوم    انگریعبارت ب  نیا  است: یمقتض 

  . رودیبه کار م يا فهیابلاغ وظ ایدستور 

  یرساناطلاع يبرا  "رساندیبه استحضار م"ندارند.    گریکدیبا    یدو عبارت تناسب نیا شود،یکه مشاهده م  همانطور

  جاد یا  یدو عبارت در کنار هم تناقض  ن یستفاده از ادستور دادن است. ا   يبرا  "است  یمقتض"که    یاست، در حال 

  . کندینامفهوم م یی و جمله را از نظر معنا  کندیم

  تناسب دارند:  4و   3، 1  ي هانه ی گز 

م اطلاع  م  -   رساند ی به  م"   :گردد ی ارسال  اطلاع  موضوع  یرسان اطلاع  يبرا   "رساندیبه  م  یاز  و    شودیاستفاده 

  ی رساناطلاع  ي دو عبارت با هم تناسب دارند و برا  نیبه مخاطب است. ا  ي زیفرستادن چ  انگریب  "گرددیارسال م"

  . روندینامه به کار م  ایسند  کی از ارسال 

 ستهیشا"و    رودیبه کار م   ي افهیابلاغ وظ  ایصدور دستور    يبرا   "گرددیابلاغ م "   است:  سته یشا   -   گرددی ابلاغ م

ا  فهیضرورت انجام آن وظ  ا یلزوم    انگر یب  "است صدور دستور    يدو عبارت با هم تناسب دارند و برا   نیاست. 

  . روندیآور به کار مالزام

  ي زیچ  یعن ی   "گرددیم  میتقد"درخواست است و    انگریب  "خواهشمند است"  :گردد ی م م ی تقد  - خواهشمند است 

به مخاطب به کار    يزیدرخواست ارائه چ  يدو عبارت با هم تناسب دارند و برا  نی. ادهندیرا به مخاطب ارائه م

  . روندیم

به لحن، منظور و نوع ارتباط با مخاطب توجه کرد. استفاده    دی با  ،ينامه ادار  ي در انتخاب عبارات مناسب برا  :نکته 

نامه کمک    يو به درك بهتر مخاطب از محتوا  دهد یم شیو متناسب، وضوح و انسجام متن را افزا  ح یاز عبارات صح

  . کندیم
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براي تهیه بسته کامل این 

سوالات استخدامی به 

  نمائید. سایت تسنا مراجعه 
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