Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу пәні бойынша тест сұрақтары

1. Іс жүргізу дегеніміз:
а) басқаруды құжаттармен қамтамасыз ету;
б) лауазымды тұлғалардың құжаттармен жұмыс істеуді ерекше саласы;
в) бухгалтерия жұмысын жақсартудың маңызды бағыты;
г) іс жүргізу жұмысын ұйымдастыруды жетілдіру және іс қағаздарын жүргізу болып табылады;
д) құрылымдық бөлімшелердің жұмысын жетілдіру;

2. Басшыларға кімдер жатады?
а) әкімшілік;
б) инспектор, методист;
в) редактор;
г) экспедитор;
д) дұрыс жауабы жоқ;

3.Ұйымдастыру-өкімдік құжаттарға жататындар:
а) хаттама, шешім, өтініш;
б) қаулы, жарлық, бұйрық;
в) еңбек шарттары, коммерциялық хат;
г) баяндама хат, анықтама, актілер;
д) телофонограмма, телеграмма, факстер;

4.Құжаттарды стандартқа сай толтыру бұл:
а) құжатта тек қана ел таңбаның болуы;
б) деректемелердің толтырылуы, түгел болуы;
в) мәтінді құрастыру;
г) қолтаңбалардың түгел болуы;
д) құжат жасауда бланкілерге сай керекті деректемелердің дұрыс жазылуы;

5. Іс жүргізуді ұйымдастыру төмендегідей нормативті құжаттардың көмегімен анықталады:
а)  ҚР СТ1037-2001 терминдер мен анықтамалар, 1042-2001 құжаттарды рәсімдеуге қойылатын талаптар;
б) аудит стандарттары, есеп саясаты, Бухгалтерлік есеп стандарттары;
в) «Бухгалтерлік есеп және қаржылық есеп беру туралы» Заң 26 желтоқсан 1995 №2732; (07.2003ж);
г) «Салықтар және бюджетке басқа міндетті төлемдер туралы» заң 24.04.1995ж №2235 (01.2004ж өзгертулер мен толықтыруларымен бірге);
д) БЕж/е А әдістемесінің Департаментінің «Бухгалтерлік есеп стандарттары және әдістемелік ұсыныстары» МФРК А. 1999ж., «Салықтар және бюджетке басқа да міндетті»;
6. Ұйымның анықтамалық деректері:
а) ұйымның мекен-жайы;
б) ұйымның индексі;
в) қаланың атауы;
г) көшенің атауы;
д) үйдің нөмірі; құжат;

7. Құжаттарды орындау мерзімі бойынша:
а) жедел және жедел емес;
б) құпиялы, құпиясы жоқ;
в) өкімдік, ақпарат-анықтама;
г) түпнұсқалық, телқұжат;
д) қаржылық-есептік құжаттар;

8. Бұрыштаманың қойылатын орны:
а) бірінші парақтың төменгі оң жағында;
б) соңғы беттің жоғарғы оң жағында;
в) бірінші беттің жоғарғы сол жағында;
г) бірінші беттің бос орнында;
д) құжаттың төменгі жағында;

9. Құжаттың мәтінің мазмұны:
а) құжат мәтінің мазмұны ұзақ және күрделі сөйлемдерден тұрады;
б) құжат мәтінің мазмұны бір сөйлемнен тұрады;
в) құжат мәтінің мазмұны қысқа және жай сөйлемдерден тұрады;
г) құжат мәтінің мазмұны күрделі бірнеше сөйлемдерден тұрады;
д) дұрыс жауап 3;

10. Шынайы және жалған құжаттар бұл – 
а) түпнұсқалы құжат;
б) заңдылық күші бар нотариус арқылы нықтыланған құжаттар болып табылады;
в) құжаттардың көшірмесі болып табылады;
г) заңсыз жолмен жасалған құжаттар;
д) құжат көшірмесі;

11. БЕКІТЕМІН деректемесі бекітіледі:
а) мекеме басшысы арқылы;
б) мекеменің қызметкері арқылы;
в) оқу бөлімінің меңгерушісі арқылы;
г) басшының орынбасары;
д) басшының шаруашылық жөніндегі орынбасары;

12. Кіріс құжатына тіркеу нөмірі:
а) тіркеуге алынған күні бір рет қана қойылады;
б) тіркеуге алынбай қойылады;
в) екі номер қатар қойылады;
г) құжат келіп түскен күннің ертесіне қойыладды;
д) тіркеу нөмірі қойылмайды;

13. Бақылау белгісінің құжатқа қойылу тәртібі:
а) «Бақылау»  «Б» әріпімен белгіленеді;
б) «Құжат бақылауға алынады» деген сөзбен белгіленеді;
в) бақылау белгісі қойылмайды;
г) бақылау белгісі «Б алынған» деген сөзбен белгіленеді
д) бақылау белгісі арнайы штамп арқылы қойылады;

14. Қандай құжаттарда «Құжаттың жасалған жері және шығарылған күні» деректемесі міндетті түрде керекті болып саналады ма?
а) барлық құжаттарда;
б) барлық жалпы бланкіде жасалатын құжаттарда;
в) қызметтік хат бланкісінде;
г) тек қана бұйрықтарда;
д) есеп құжаттарында;

15. «Құжатты орындаушы» туралы белгі құжаттың қай жерінде орналасады?
а) құжаттың оң жақ жоғарғы жағында;
б) мәтіннің астында;
в) құжаттың соңғы бетіне немесе орын болмаса, сол жақ төменгі бұрышында;
г) құжаттың төменгі оң жақ жағында;
д) құжаттың төменгі сол жағында;

16. Құжаттың «Бекітемін» деректемесі қандай құжаттарға қойылады?
а) ұйымдастыру-құқықтық құжаттарға;
б) тек қана бекітілуге жататын құжаттарға;
в)қызметтік хат бланкісінде жасалған құжаттарға;
г) жалпы бланкіде жасалған құжаттарға;
д) анықтамаға;

17. Құжатқа «Қол жеткізуді шектеу» белгісі құжаттың қай жеріне қойылады?
а) құжаттың соңғы бетіне;
б) адресат пен құжатты бекіту грифі деректемелерің жоғарғы жағына, сол жақ бұрышына;
в) мәтін деректемесінен кейін;
г) адресат пен құжатты бекіту грифі деректемелерің жоғарғы жағына, оң жақ бұрышына;
д) құжаттың екінші бетіне қойылады;
18. Қазақстан Республикасының елтаңбасы қандай құжаттарға сәйкес бланкіде орналасады?
а) ұйымның Жарғысына сәйкес орналасады;
б) ұйымның ережесіне сәйкес орналасады;
в) ҚР мемлекеттік рәміздері туралы заңнамасына сәйкес;
г) ҚР мемлекеттік Қазақстан Республикасы тілдер заңнамасына сәйкес;
д) қызметтік екінші бетіне қойылады;

19. Ұйым басшының «Бұрыштама» деректемесі құжаттың қай жеріне қойылады?
а) құжаттың кез келген жеріне;
б) адресат пен құжатты бекіту грифі деректемелерінің жоғарғы жағына;
в) бірінші беттің бос орнына;
г) құжаттың бірінші бетінің оң жақ жоғарғы бұрышында;
д) құжаттың төменгі оң жағында;

20. Мәтін тақырыбы қандай болу керек?
а) бірнеше сөйлемдерден;
б) қысқа және сыйымды;
в) күрделі түрде;
г) бір ғана сөзден;
д) бір ғана сөйлемнен;

21. Құжатқа қанша адресат жазуға болады?
а) алты адресат;
б) төрт адресаттан аспауы керек;
в) сегіз адресаттан аспауы керек;
г) бес адресаттан аспауы керек;
д) 10 адресаттан тұрады;

22. Қызметтік құжаттар қағаздың қандай форматында орындалады?
а) А 2 форматты;
б) А 7 форматты;
в) А 5 форматты;
г) А 4 форматты;
д) А 3 форматты;

23. Хаттама қандай құжаттар тобына жатады?
а) ұйымдық құжаттар;
б) құрылтай құжаттар;
в) ақпараттық-анықтамалық құжаттар;
г) басқару құжаты;
д) еңбек қатынастарын құжаттау;


24. Орындаушы туралы белгіге кіреді:
а) фамилиясы;
б) телефон номері;
в) қолы;
г) фамилиясы, аты, телефон номері;
д) басшының фамилиясы;

25. А 4 форматындағы құжатта елтаңба қай жерде орналасады?
а) сол жағында;
в) оң жағында;
в) екі тілде жазылған мекеме атауының ортасында;
г) екі тілде жазылған мекеме атауының жоғарғы жағында;
д) екі тілде жазылған мекеме атауының төменгі жағында;
 
26. Түсініктемеге қойылатын қол:
а) ұйым басшысы қол қояды;
б) бас бухгалтердің қолы;
в) түсініктеме авторының қолы;
г) оқу бөлім  меңгерушісінің қолы;
д) касирдің қолы;

27. Қызметкерлердің міндеті мен құқығын айқындайтын құжат?
а) жарғы;
б) қызметтік нұсқаулар;
в) бұйрық;
г) шешім;
д) ереже;

28. Құжатқа орындаушының фамилиясы, аты жазылатын жер:
а) мәтіннің жоғарғы жағында жазылады;
б) қойылған қолдың астында;
в) құжаттың төменгі сол жағында;
г) құжаттың жоғарғы оң жағында;
д) мәтіннен кейін жазылады;

29. Құжаттау дегеніміз не?
а) кәсіпорынның директоры лауазымға тағайындалған маман;
б) электронды-жарық труба экрандағы құжат бейнесі;
в)қандай да бір міндетті шешу үшін арналған бейнесі;
г) барлығы дұрыс;
д) ұйымдардың жұмыс істеу үшін қажетті құжаттар жиынтығын жасау процесі;

30. Қолжазба құжат дегеніміз не?
а) электронды-жарық труба экрандағы құжат бейнесі;
б) кәсіпорынның директоры лауазымға тағайындалған маман;
в) қандай да бір міндетті шешу үшін арналған бейнесі;
г) жазу белгілері қолмен түсірілген жазба құжат; 
д) барлығы дұрыс;

31. Электронды-жарық труба экрандағы құжат бейнесі ол-... Сөйлемді жалғастыр
а) таза құжат;
б) құжат авторы;
в) құжаттың бейнехаты;
г) жазба құжат;
д) машинадағы құжат;

32. Ұйымдастыру – басқару құжатына жатады:
а) түйіндеме;
б) мінездеме;
в) бұйрық;
г) анықтама;
д) өмірбаян;

33. «Құжат» деген сөз қандай мағына береді?
а) куәлік, дәлелдеу тәсілі;
б) түйіндеме;
в) ақпарат;
г)қағаз;
д) анықтама;

34. Заңдылық күшіне қарай құжаттардың бөлінуі:
а) толық көшірме;
б) шын және жалған;
в) ұйымдық-өкімдік;
г) шығыс, кіріс құжат;
д) көшірме;

35. Толтыру орнына қарай құжаттардың түрі:
а) жедел және жедел емес;
б) ішкі және сыртқы;
в) қызметтік;
г) ұжымдық;
д) түпнұсқа және көшірме;

36. Жасалу сатысына қарай құжаттардың бөлінуі:
а) кіріс-шығыс;
б) түпнұсқа және көшірме;
в) ресми-жекелік;
г) мемлекеттік;
д) жекелік;

37. Құжаттың жеке құрамдас бөлігі қалай аталады?
а) бұрыштама;
б) көшірме;
в) деректеме;
г) түпнұсқа;
д) қарар;

38. Мекемедегі құжаттар қанша топқа бөлінеді?
а) 4;
б) 7;
в) 1;
г) 3;
д) 9;

39. Атауына қарай құжаттар қалай бөлінеді?
а) ереже;
б) типтік, үлгілік, ресми;
в) ресми, жекелік;
г) қалыпты, қызметтік;
д) ақпараттық;

40. Белгілеу тәсіліне қарай құжаттар қалай бөлінеді?
а) жазба, графикалық, акустикалық;
б) жабдықтау-өткізу;
в) қаржы-есеп;
г) несие;
д) фотоқұжат;

41. «Расписка» деген қазақша...
а) кепілхат;
б) сенімхат;
в) қолхат;
г) хабархат;
д) жеделхат;

42. «Ресми құжат» қандай мағына береді?
а) бейнелік және дыбыстық;
б) құжатты жасаған жеке заңды тұлға;
в) заңды немесе жеке тұлға дайындаған, бекітілген тәртіппен куәландырған немесе рәсімделген құжат;
г) мәтіндік құжат;
д) ұйымға келіп түскен құжат;
43. Құжаттар қанша міндетті деректемелерден тұрады?
а) 14;
б) 10;
в) 3;
г) 11;
д) 45;

44. Белгілі бір адамды сипаттау мақсатында жиі жазылатын іс қағазының түрі?
а) өтініш;
б) түйіндеме;
в) мінездеме;
г) анықтама;
д) есеп;

45. «Құжатты рәсімдеу» дегеніміз не?
а) құжатты жасаған жеке не заңды тұлға;
б) құжаттау қағидалары мен бекітілген қажетті деректемелерді қою;
в) жазу белгілері қолмен түсірілген жазба құжат;
г) электронды жарық труба, экрандағы құжат бейнесі;
д) құжат мәтінінің көшірмесі;

46. Құжаттарды орындалу мерзімі бойынша:
а) шарттар мен жабдықтау және өнімді өткізу құжаттарға;
б) өкімгерлік құжатқа;
в) анықтамалық құжатқа;
г) қаржылық-есептік құжатқа;
д) жедел және жедел емес;

47. Қызметкерлер тобы мен жұмыс берушінің арасындағы еңбек қатынастарын реттейтін реми құжат:
а) ұжымдық еңбек шарты;
б) еңбек шарты;
в) резюме;
г) хабарлама;
д) анықтама;

48. Құжаттың бірінші рет жасалған нұсқасы қалай аталады?
а) көшірме;
б) төлқұжат;
в) куәлік;
г) түпнұсқа;
д) құжат;


49. Жеке адамға қатысты құжат түрі:
а) хаттама;
б) бұйрық;
в) өмірбаян;
г) жарғы;
д) хаттама;

50. «Растау» сөзінің синонимін көрсетіңіз:
а) куәләндыру;
б) тіркеу;
в) рәсімдеу;
г) жүргізу;
д) қолдану;

51.  «Получить причитающееся мне имущество» деген тіркестің дұрыс баламасын көрсетіңіз:
а) пәтерді алуға;
б) пәтерімді жалға беруге;
в) маған тиесілі мүлікті алуға;
г) пәтерімді алмастыруға;
д) маған қажет мүлікті алуға;

52. Түбіртек қағаз қандай мағына береді?
а) личный счет;
б) оплата;
в) долг;
г) квитанция;
д) кредит;

53. Бұйрыққа кім қол қояды?
а) орынбасар;
б) жетекші;
в) қызметкер;
г) төраға;
д) орындаушы;

54. Өтініш, арыз, түйіндеме құжаттың қай түріне жатады?
а) ресми құжат;
б) ұйымдық құжат;
в) қызметтік құжат;
г) жеке құжат;
д) мемлекеттік құжат;

55. Комерциялық ұйымның негізгі құжаттары қандай?
а) жарғы;
б) келісім;
в) жарлық;
г) келісімшарт;
д) бұйрық;

56. Ақпараттық құжатқа жататын құжат түрі:
а) қолхат;
б) сенімхат;
в) мінездеме;
г) жеделхат;
д) өтініш;

57.Түпнұсқа жоғалған кезде берілетін құжат:
а) үзінді;
б) төлқұжат;
в) көшірме;
г) түпнұсқа;
д) жарғы;

58. Белгілі бір адамды сипаттау мақсатында жиі жазылатын іс қағазының түрі:
а) өтініш;
б) түйіндеме;
в) өмірбаян;
г) мінездеме;
д) анықтама;

59.Жұмыс беруші келісімшарт бойынша жұмыскердің ... бақылайды:
а) үйін;
б) көлігін;
в) өмірбаянын;
г) жұмысын;
д) мерзімін;

60.  «Реми» сөзі арқылы жасалған мағынасы дұрыс тіркестерді көрсетіңіз:
а) ресми көше, ресми ел, ресми аумақ;
б) ресми мақсат, ресми тіркес, ресми өнім;
в) ресми сөз, ресми тіл, ресми қағаз;
г) ресми қалам, ресми курс, ресми компания;
д) ресми мемлекет, ресми қала, ресми ел;

61. Ұйымдастыру-құқықтық құжаттарға:
а) штат кестесі, жарғы, қаулылар;
б) нұсқаулықтар, жарғы, ережелер;
в) шешімдер, жарғы, бұйрықтар;
г) қаулылар, өкімдер, шешімдер, бұйрықтар;
д) өкімдер, жарғы, юұйрықтар;

62. Анықтама-ақпарат құжаттары бұл – 
а) жеделхат-телеграмма;
б) бұйрық;
в) ереже;
г) қаулы;
д) куәлік;

63. Ұйымдастыру-өкімдік құжаттар бұл – 
а) жарғы;
б) баяндама хат;
в) ілеспе хат;
г) хаттама;
д) өкім;

64. Ұйымдастыру-құқықтық құжаттарға:
а) штат кестесі, жарғы, қаулылар;
б) нұсқаулар, жарғы, ережелер;
в) шешімдер, жарғы, бұйрықтар;
г) қаулылар, өкімдер, шешімдер, бұйрықтар;
д) өкімдер, жарғы, бұйрықтар;

65. Анықтама-ақпарат құжаттары бұл –
а) жеделхат-телеграмма;
б) бұйрық;
в) ереже;
г) қаулы;
д) куәлік;

66. Ұйымдастыру-өкімдік құжаттар бұл- 
а) жарғы;
б) баяндама хат;
в) ілеспе хат;
г) хаттама;
д) өкім;

67. Бұйрықтардың түрлері бұл:
а) өтініш;
б) шешім, нұсқау;
в) анықтама;
г) жеке құрам және негізгі құрам бойынша бұйрық;
д) баяндама;

68. Бұйрық мәтінінің қай бөлімі  міндетті:
а) қалыптастырушылық;
б) өкімдік;
в) негізгі;
г) кіріспе;
д) ұсыныс;

69. Қызметтік хаттың деректемесі бұл:
а) оның керекті элементі;
б) қызметтік хаттың бөлігі;
в) фирмалық бланк;
г) формуляр үлгісі;
д) заңдылығы;

70. Қызметтік хат ұйымда қанша пайыз құжат көлемін құрайды?
а) +80%;
б) 100%;
в) 45%;
г) 10%;
д) 150%;

71. Қызметтік хаттың авторы ол:
а) хатты жіберген ұйым немесе мекеме, жеке тұлға;
б) хатқа қол қоятын лауазымды адам;
в) хатқа мәтін дайындаушы;
г) ұйым басшысы;
д) хатшы;

72. Қызметтік хаттар бұл:
а) жеке тұлғалар арасындағы хат алмасу;
б) әрекетке шақыру, өндіру;
в) қызметтік мәселелерді шешетін, ақпарат-анықтама құжаттарының тобына кіретін құжаттар;
г) бұйрық;
д) хаттама;

73. Қызметтік хаттардың басты мақсаты:
а) әрекетке шақыру;
б) түсіндіру;
в) дәлелдеу;
г) қызмет мәселесі жөніндегі мәселелерді шешу;
д) кеңес беру;

74. Қызметтік хат бланкісі мен жалпы бланкінің айырмашылығы:
а) қызметтік хатта құжат атауы жазылады;
б) қызметтік хатта құжат атауы жазылмайды;
в) жалпы бланкіде құжат атауы жазылады;
г) жалпы бланкіде құжат атауы жазылмайды;
д) екі бланкіде де құжат атауы жазылады;

75. Ұйымдастыру-өкімдік құжаттарға жататындар:
а)  хаттама, шешім, өтініш;
б) қаулы, жарлық, бұйрық;
в) еңбек шарттары, коммерциялық хат;
г) баяндама хат, анықтама, актілер;
д) телефонограмма, телеграмма, факстер;

76. Жарғы дегеніміз бұл:
а) ұйымның заңды тұлға ретіндегі құқықтық мәртебесін анықтайтын құрылтайшылық құжат болып табылады;
б) ұйымды мемлекеттік тіркеу кезінде құрылтайшылық құжат ретінде қарастырылады;
в) заң орындарында мемлекеттік тіркеуден өткен құжат;
г) субъектіні басқару органдарының қалыптасу тәртібі мен құзыреті;
д) ұйыдастыру-өкімдік құжаттар;

77. Қызметтік хаттар бұл:
а) жеке тұлғалар арасындағы хат алмасу;
б) әрекетке шақыру, өндіру;
в) қызметтік мәселелерді шешетін, ақпарат-анықтама құжаттарының тобына кіретін құжаттар;
г) бұйрық;
д) хаттама;

78. Қызметтік хаттардың басты мақсаты:
а) әрекетке шақыру;
б) түсіндіру;
в) дәлелдеу;
г) қызмет мәселесі жөніндегі мәселелерді шешу;
д) кеңес беру;

79. Жедел мәселелер бойынша телефон арқылы берілген жеке алушы жазып алған құжат:
а) кепілдік беру;
б) растау;
в) жауап хат;
г) сұрату;
д) телефонограмма;

80. Адресатты қандай да бір жүргізілетін іс шараларға шақыру. Нақты тұлғаларға, сондай-ақ мекемелерге жіберілетін хат...
а) хабарлама;
б) ілеспе;
в) бастама;
г) шақыру;
д) ескертпе;

81. Қандай хат адресатқа, хатқа қоса жіберілген құжаттар туралы ақпарат беретін құжат?
а) ілеспе;
б) жауап;
в) өтініш;
г) ескертпе;
д) шақыру;

82. Қандай да бір міндеттеменің не жүргізілген іс шаралардың орындалу мерзімінің жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсететін хат?
а) ескертпе;
б) бастама;
в) өтініш;
г) ілеспе;
д) жарнамалық;

83. Қандай хат өзінің стилі бойынша шақыру хаттарына және ақпараттық хаттарға ұқсас? Нақты адресат үшін толтырылады және сұрауға жауап болып табылады.
а) растау;
б) коммерциялық;
в) жарнамалық;
г) хабарлама;
д) ілеспе;

84. Қандай хаттар қандай да бір мәселе туралы мекемелерден, ұйымдармен және жеке тұлғалармен пікір алмасу құралы қызметін атқаратын әртүрлі мазмұндағы басқару құжаттаманың үлкен тобының жинақталған аты:
а) қызметтік;
б) ресми;
в) шағым;
г) ескертпе;
д) жолдама;

85. Жауап талап ететін хат, осындай хаттардың көпшілігі қандай да бір мәселені шешуді өтіну болып келетін хаттар:
а) қызметтік;
б) хабарлама;
в) өтініш;
г) бастама;
д) жарнамалық;
 
86. Қандай хаттар келісім шарттар жасау және оны орындау кездерінде жасалады?
а) сұрату;
б) хаттар;
в( жарнамалық;
г) коммерциялық;
д) ілеспе;

87. Ақпараттық хаттардың бір түрі, нақты адресатқа жіберіледі және жан-жақты сипаттамасы және жарнамалап отырған тауарлар мен қызмет көрсетулердің бағасы көрсетілетін хаттар:
а) коммерциялық;
б) жарнамалық;
в) ақпараттық;
г) ескертпе;
д) анықтама;

88. Қандай хаттар бастама хаттардың сипаттамасына байланысты болады, бастама хатта қойылған мәселелерді шешу сипатын жазу ғана қалады: ұсынысты, өтінішті орындауды қабылдау немесе одан бас тарту:
а) ілеспе;
б) жауап;
в) өтініш;
г) ескертпе;
д) түсініктеме;

89. Шақыру дегеніміз не?
а) қандай да бір міндетті шешу үшін арналған құжат;
б) электронды-жарық труба экранындағы құжат бейнесі;
в) адресатты қандай да бір жүргізілетін іс шараларға қатысуға шақыру;
г) қандай да фактіні, оқиғаны дәлелдейтін құжат;
д) барлығы дұрыс;

90. Баяндау хат бұл – 
а) ұйым басшысына қандай да бір мәселені жан-жақты қамтып баяндаған, қорытынды, ұсыныстар жасаған құжат;
б) басқару аппараты жұмысын құқықтық реттеу пікірін білдіре алды;
в) субъект қызметкері қандай да бір құжат жасалуының дұрыстығын;
г) жиналыс барысында болып жатқанның бәрі жазылған құжат;
д) дұрыс жауабы жоқ;

91. Баяндама-хат бұл:
а) құжатта ұйым қызметкері қандайда бір мәселеге байланысты өз пікірін білдіру;
б) басқару аппараты жұмысын құқықтық реттеу;
в) қызметкерге өз бетімен құрастырған құжат;
г) жиналыс барысында барлығы жазылған құжат;
д) ұйым қызметінің нақтылы бір жұмысына арналып жазылған құжат;

92. Хабарлама-хат бұл:
а) қандай да бір міндеттеменің орындалу немесе шартының өткізілу мерзімі жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсету;
б) нақты бір адресат үшін жазылады және көбіне сұранысқа жауап болып табылады;
в) шотта тауарлар немесе шараның өткізілу мерзімі жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсету;
г) шараның өткізілу мерзімі жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсету;
д) қандай да бір міндеттеменің орындалу;

93. Мәтіні екі бөлімнен тұрады:
а) шақыру хат;
б) кепілдік беру хат;
в) сенім хат;
г) хабар хат;
д) хаттама;

94.Мөр келесі құжаттарға қойылады:
а) шақыру хат;
б) бұйрық;
в) БЕКТЕМІН деген деректемесі бар құжат;
г) өтініш;
д) түсініктеме;

95. Қандай қызметтік хатта, келіп түскен құжаттың индексі мен күніне сілтеме қойылады?
а) кепіл;
б) ілеспе;
в) жауап;
г) циркуляр;
д) барлық түріне;

96. Қандай мақсатпен хатта орындаушының аты-жөні және телефоны көрсетіледі?
а) қауырт байланыс үшін;
б) құжатқа заңды күш беру үшін;
в) құжатты куәландыру  үшін;
г) рәсімдеу үшін,
д) безендіру;

97. Қай қызметтік хатта мөр қойылады?
а) ілеспе;
б) сұрау салу;
в) кепіл;
г) ақпараттық;
д) барлық қызметтік құжаттарда;

98. Еске салу хаты бұл – 
а) қандай да бір міндеттеменің орындалу немесе шараның өткізілу мерзімі жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсету;
б) шараның өткізілу мерзімі жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсету;
в) қандай да бір міндеттеменің орындалу;
г) дұрыс жауабы жоқ;
д) бәрі дұрыс;

99. Кепілдік хат бұл – 
а) қандай да бір міндеттеменің орындалу немесе шараның өткізілу мерзімі жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсету;
б) шотта тауарлар немесе шараның өткізілу мерзімі жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсету;
в) шараның өткізілу мерзімі жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсету;
г) қандай да бір міндеттеменің орындалу;
д) өзінде көрсетілген міндеттемелердің орындалуын қамтамасыз етеін құжат;

100. Нақты бір адресат үшін жазылды және көбіне сұранысқа жауап болып табылады:
а) тапсырыс хат;
б) шақыру хат;
в) жедел хат;
г) факс;
д) хабарлама хат;

101. Өзінде көрсетілген міндеттемелердің орындалуын қамтамасыз ететін құжат бұл-
а) кепілдік хат;
б) растау хат;
в) еске алу хат;
г) хабарлама хат;
д) реніш хат;

102.  Жауап талап етуші (адресатқа қандай да бір мәселені шешу үшін тілек, ұсыныс, сұрау-салу) – 
а) тапсырыс хат;
б) бастама хат;
в) жеделхат;
г) қуаныш хат;
д) ақпараттық хат;

103. Қандай да бір бұрын жіберілген құжаттың күшінде қалатындығын туралы хабарламадан тұрады, хатта растаймыз деген сөз болуы тиіс:
а) тапсырыс хат;
б) шақыру хат;
в) растау;
г) қуаныш хат;
д) ақпараттық хат;

104. Телефон арқылы жеткізілген хабарлама, жедел нұсқаулар, хабарламалар және басқа да мәліметтер жеткізу үшін пайдаланамыз:
а) тапсырыс хат;
б) шақыру хат;
в) жеделхат;
г) факс;
д) телефонограмма;
105.  Өкімдік ұйымдастыру құжаттарында қандай құжат түрлері жатады?
а) түсініктеме хат;
б) шағым хат;
в) шешім, өкім;
г) ескертпе;
д) хаттама;

106. Құжаттау дегенім не?
а)  ұйымдар мен мекемелердің түрлі шешімдері;
б) мекеменің қызметін, әрекетін көрсететін, құжаттарды жасау, толтыру;
в) жоғарғы оқу орнына түсуге арналған құжаттарды толтыру;
г) іс қағаздарын безендірілуі;
д) баяндама және құжат мазмұнының қысқаша мәтіні;

107. «Жұмыстан босатуыңызды...» көп нүктенің орнына тиісті етістікті табыңыз?
а) айтамын;
б) тапсырамын;
в) күәләндырамын;
г) сұраймын;
д) бұйырамын;

108. Үкіметтің басқару істері қандай құжаттар арқылы жүргізіледі?
а) өтініш, арыз, түйіндеме арқылы;
б) жарғы, қаулы, нұсқау, бұйрық т.б. арқылы;
в) ереже, қаулы, келісім шарт, жке іс парағы;
г) ескертпе, жедел хат, акт арқылы;
д) жолдама хат, арыз, сенімхат т.б. арқылы;

109. «Удостоверение личности» сөз тіркесінің дұрыс аудармасы:
а) сенім білдіру;
б) өзінің құжаттары;
в) жеке басының күәлігі;
г) жеке тұлға;
д) қажетті құжаттар;

110. Жеке адамдарға қатысты құжаттарға қандай құжаттар жатады?
а) еңбек келісімі, жеке іс парағы, еңбек кітапшасы;
б) арыз, өмірбаян, өтініш, мінездеме, жарғы;
в) мінездеме, өмірбаян, резюме, жеке іс парағы,
г) өмірбаян, еңбек келісі, бұйрық, құрылтай шарты;
д) өмірбаян, акт, арыз, өтініш;

111. Өтініш мәтінінде қандай сөз тіркестері жиі кездеседі?
а) сізден сұраймын;
б) соған қоса;
в) алдын ала рахмет айтамын;
г) өтінемін, сұраймын;
д) сенім білдіремін;

112. Резюме сөзінің қазақша аудармасы:
а) бұрыштама;
б) сұрақтама;
в) түйіндеме;
г) босату туралы өтініш;
д) ауысу туралы өтініш;

113. «Статус» сөзінің дұрыс баламасын табыңыз?
а) жағдай;
б) бедел;
в) мәртебе;
г) дәреже;
д) жағдаят;

114. «Учреждительные документы» сөзінің дұрыс аудармасын табыңыз?
а) ұйыдастыру құжаттары;
б) ақпараттық құжаттар;
в) құрылтай құжаттары;
г) мекеме құжаттары;
д) нұсқаулық құжаттар;

115. «Мемлекеттік» сөзі қай жағдайда бас әріппен жазылады?
а) мемлекеттік ұйым;
б) ҚР мемлекеттік елтаңбасы, ҚР мемлекеттік әнұраны, ҚР мемлекеттік туы;
в) мемлекеттік басқару органдары;
г) мемлекеттік меншік, Абай атындағы Алматы мемлекеттік университеті;
д) мемлекеттік меншік нысандары;

116.  «Назначить» сөзінің қазақ тіліндегі дұрыс аудармасы қалай?
а) тағайындалсын;
б) ауыстырылсын;
в) көтерілсін;
г) шығарылсын;
д) түсірілсін;

117. Кәмелетке толған адамның жеке басын растайтын құжат...
а) диплом, аттестат;
б) мінездеме, еңбек кітапшасы;
в) туу туралы күәлік;
г) жеке күәлік, төлқұжат;
д) жеке іс парағы;

118. «Текст» сөзінің дұрыс аудармасы...
а) тескт;
б) мәтін;
в) үлгі;
г) дәлелдеме;
д) шағым;

119. Құжат сөзі қандай мағына береді?
а) күәлік, дәлелдеу тәсілі;
б) қызметтік және ресми құжаттар;
в) қандай да бір нәрсеге құқығы;
г) заң және атқару;
д) еске түсіру;

120. «Контракт» сөзінің аудармасы:
а) келіссөз;
б) келісім шарт;
в) көшірме;
г) қауіпсіз;
д) сауда;

121. Жиналыстар, кеңестер мен отырыстарда қарастырылған мәселелер мен шешімдердің талқылау барысы туралы мәлімет беретін құжат:
а) жолдама хат;
б) бұйрық;
в) түйіндеме;
г) хаттама;
д) келісімшарт;

122.  «Справка» сөзінің дұрыс аудармасы:
а) арыз;
б) анықтама;
в) қол хат;
г) тіркеу;
д) басқару;

123. Мазмұны белгілі фактіні, я оқиғаны дәлелдейтін, растайтын, сипаттайтын ақпараттық-анықтамалық іс қағазының түрі:
а) анықтама;
б) өкім;
в) бұйрық;
г) жарғы;
д) түсініктеме;
124. Анықтама беруші жауапты адамның қолы немен расталады?
а) ұйыммен;
б) ұйым жетекшісі;
в) басшымен;
г) дұрыс жауабы жоқ;
д) мөрмен;

125. Берілген анықтаманың көшірмесі мекемеде қалдырыла ма?
а) жоқ;
б) анықтаманың көшірмесі болмайды;
в) иә, қалдырылады;
г) дұрыс жауабы жоқ;
д) қалдырылмайды;

126. Әрекетке шақыру, түсіндіру, дәлелдеу бұл – 
а) түсіндірме-хаттың басты мақсаты болып табылады;
б) ақпараттық хаттың мақсаты;
в) қызмет бабындағы хаттың басты мақсаты болып табылады;
г) сенімхаттың мақсаты;
д) дұрыс жауабы 1 және 3;

127. Анықтаманың негізгі мәтіні қалай жазылады?
а) төмен, азат жолдан;
б) ортасынан;
в) шетінен;
г) басынан;
д) дұрыс жауабы жоқ;

128. Хаттаманың мәтіні келесі бөлімнен тұрады:
а) 2 бөлім;
б) 3 бөлім;
в) 1 бөлім;
г) 6 бөлім;
д) 4 бөлім;

129. Телеграфтық байланыс арналары бойынша ақпарат беретін құжат түрі бұл – 
а) тапсырыс хат;
б) сенім хат;
в) жедел хат;
г) қуаныш хат;
д) телеграмма;

130. Хаттаманың дұрыс жазылуы мен безендірілуіне жауапты...
а) хатшы;
б) әдіскер;
в) бас директор;
г) бөлім меңгерушісі;
д) кафедра меңгерушісі;

131. Актінің түрлері:
а) кепілдік беру, ақпараттық;
б) коммерциялық, түгендеу, істі жою;
в) адресат, қарар;
г) шаттық кесте, құрылтай құжаттары;
д) бұйрық;

132. Телефон арқылы жеткізілетін хабарлама, жедел нұсқаулар, хабарламалар және басқа да мәліметтер жеткізу үшін пайдаланылады:
а) тапсырыс хат;
б) шақыру хат;
в) жедел хат;
г) факс;
д) телефонограмма;
 
133. Өкімдер және қаулылар қандай құжаттарға жатады?
а) шарттар мен жабдықтау және өнімді өткізу құжаттарға;
б) өкімдік құжатқа;
в) анықтамалық құжатқа;
г) қаржылық-есептік құжатқа;
д) жеке құжаттарға;

134. Нақты деректі белгілейтін құжат бұл – 
а) желед хат;
б) анықтама;
в) акт;
г) факс;
д) куәлік;

135. Жарғы дегеніміз бұл:
а) ұйымның заңды тұлға ретіндегі құқықтық мәртебесін анықтайтын құрылтайшылық құжат болып табылады;
б) ұйымды мемлекеттік тіркеу кезінде құрылтайшылық құжат ретінде қарастырылады;
в) заң орындарында мемлекеттік тіркеуден өткен құжат;
г) субъектіні басқару органдарының қалыптасу тәртібі мен құзыреті;
д) ұйымдастыру-өкімдік құжаттар;


136. Кәсіпорын қызметкерлерінің функциялары, міндеттері мен құқықтары айқындалатын бұл...
а) жарғы;
б) лауазымдық  нұсқаулық;
в) ереже;
г) арыз;
д) бұйрық;

137. Телеграфтық байланыс арналары бойынша ақпарат беретін құжат түрі бұл – 
а) тапсырыс хат;
б) сенімхат;
в) телеграмма;
г) қуаныш хат;
д) реніш хат;

138. Ереже мәтінінің құрылысы қандай?
а) жалпы ережелер, қызметтері, міндеттері, құқықтары, жауапкершілігі;
б) жауапкершілігі, қызметі, мақсаты, бағалау;
в) мақсаттары мен міндеттері, ереже құқық, жауапкершілігі, есептеу;
г) ереже құқық, қызмет, бағалау, түгендеу;
д) ережелер, мақсат, бағалау.

139. Акт бұл – 
а) бірнеше тұлға белгілі бір деректі (фактіні) куәландыру үшін жасаған құжат;
б) операция іске асқан мезетте жасалады;
в) операция біте салысымен жасалады;
г) операция біте салысымен куәландыру үшін жасаған құжат;
д) құжаттарға қол қою кезінде жүзеге асырылатын құжат;

140. Ереже бұл – 
а) субъектінің, оның құрылымдық бөлімшелерінің және лауазымды тұлғалардың пайда болу тәртібін, құқықтары мен міндеттерін анықтайтын, құқықтық акт;
б) басқару органымен субъектілердің, олардың құрылымдық бөлімшелерінің, лауазымды тұлғалар мен азаматтардың қызметінің арнайы жақтарын реттейтін, ережелерді орнату мақсатында шығарылатын құқықтық акт;
в) азаматтардың қызметінің арнайы жақтарын реттейтін, ережелерді орнату мақсатында шығарылатын құқықтық акт;
г) басқару органымен субъектілердің, олардың құрылымдық бөлімшелерінің, лауазымды тұлғалар реттейтін, ережелерді орнату мақсатында шығарылатын құқықтық акт;
д) ережелерді орнату мақсатында шығарылатын құқықтық акт;

141. Ұйым басшысы бұйрық арқылы...
а) қызметкерлердің алдына негізгі тапсырмаларды белгілейді, аса маңызды сұрақтардың шешілу жолдарын бағыттайды;
б) аса күрделі мәселелер жайында министрлік, ведомссвалық алқалы органдармен басқаруды шұғыл мәселелерін реттейді;
в) ақпараттық, әдістемелік немесе ұйымдастырушлықты сипаттайды;
г) құжаттың уақытында орындалуын қамтамасыз етеді;
д) ақпараттық ұйымдастыруды сипаттайды;

142. Бұйрық мәтінінің өкімдік бөлімі қай сөзден басталады?
а) міндеттеймін;
в) бұйырамын;
в) ұсынамын;
г) өтінемін;
д) сұраймын;

143. «Трудовое соглашение» тіркесінің дұрыс аудармасы:
а) еңбек келісімі;
б) ұжымдық еңбек шарты;
в) жауапкершілік шарт;
г) куәлік;
д) жеке еңбек шарты;

144. Жұмысқа орналасу кезінде ұйымдарда азаматтар міндетті танысу керек:
а) ұйым жарғысымен;
б) азаматтық жұмысқа құрылымдық бөлімше туралы қағидасымен;
в) қызметтік нұсқау;
г) ұжымдық еңбек шартымен;
д) барлық аталған құжаттармен;

145. «Заявление» сөзінің дұрыс аудармасы...
а) өтініш;
б) арыз;
в) анықтама;
г) бұйрық;
д) баяндама;

146. «Заверить» сөзінің аудармасын көрсетіңіз?
а) бұйыру;
б) қабылдау;
в) куәләндіру;
г) тағайындау;
д) босату;

147. Құжатта мөрдің болмауы немесе қойылмауы нені көрсетеді?
а) заңсыздықты;
б) заңдылықты;
в) бұрыштаманы;
г) келісімді;
д) сенімхатты;

148. Бұйрық қашан күшіне енеді?
а) жиналыс болған күнінен бастап;
б) сөйлеген күні;
в) айтылған күні;
г) қол қойылған күннен бастап;
д) жазылған күні;

149.  «Дать гарантию» сөз тіркесінің қазақ тіліндегі аудармасын табыңыз...
а) кепілдік беру;
б) құқық беру;
в) бостандық беру;
г)азаматтық беру;
д) дауыс беру;

150. Жеке адамның өмір жолы хранологиялық тәртіпте қысқаша жазылатын құжат...
а) бұйрық;
б) анықтама;
в) өмірбаян;
г) хаттама;
д) жеделхат;

151. «Ғылыми дәреже» сөз тіркесінің дұрыс аудармасын көрсетіңіз:
а) научная степень;
б) науный труд;
в) научное звания;
г) научное наследие;
д) научные достижения;

152. Келісім шарт неше дана етіп толтырылады?
а) екі;
б) он;
в) алты;
г) үш;
д) төрт;

153. Бұйрықта кездесетін етістіктер:
а) өтінемін, сұраймын;
б) келісемін, міндеттенемін;
в) босатылсын, қабылдансын;
г) сенім білдіремін;
д) білім алу, оқу;

154. Экспедициялық өңдеуден өтеді:
а) өңдеуден өткен құжаттар;
б) қателері бар құжаттар;
в) кіріс, шығыс, ішкі құжаттар;
г) соңғы тексеруден өткен құжаттар;
д) бастапқы тексеруден өткен құжаттар;

155. «Отдать приказ» сөз тіркесінің дұрыс аудармасын тап:
а) бұйрық беру;
б) бұйрық жабу;
в) бұйрықты айту;
г) бұйрық шығару;
д) бұйрық бағыну;

156. Келісім шарттың орыс тіліндегі аудармасы:
а) договор;
б) характеристика;
в) кредит;
г) залог;
д) грант;

157. «Повестка дня» сөз тіркесінің аудармасын көрсет:
а) қатысқандар;
б) өткізілген күні;
в) мерзім мен тәртібі;
г) күн тәртібі;
д) уақытында өткізу;

158. Сабақтан себепсіз қалған студенттің жазатын іс қағазы:
а) түсініктеме;
б) мінездеме;
в) хаттама;
г) қол хат;
д) сенімхат;

159. «Характеристика, национальность, должность» сөздерінің дұрыс аудармасын көрсетіңіз:
а) мінездеме, ұлты, қызметі;
б) өмірбаян, арыз, жұмыс;
в) хат, анықтама, қол;
г) туған жері, қолы, мөрі;
д) мөрі, туған жылы, айы;
 
160. «Объяснительная записка» сөзінің қазақ тіліндегі дұрыс аудармасын тап:
а) сенім хат;
б) баяндау хат;
в) жедел хат;
г) түсінік хат;
д) қолхат;

161. «Түбіртек қағаз» сөзінің орысша баламасын табыңыз:
а) личный счет;
б) долг;
в) оплата;
г) квитанция;
д) договор;

162.  «Вам небходимо написать заяление» қазақ тіліндегі қай варианттары дұрыс:
а) сіздің өтініш жазуыңыз керек;
б) сіз өтініш беру керек;
в) сізге өтініш жазу керек;
г) сіздің өтініш жазуыңыз керек;
д) сіздің өтінішті жазуыңызға керек;

163.  Сөздердің қай емлесі дұрыс?
а) өмірбайан, жеке іс-парағы;
б) өмір баяны, жеке іс-парағы;
в) өмір- байян, жеке  іс па-рағы;
г) өмірбаян, жеке іс парағы;
д) өмір-баян, жеке іс парақ;

164. «Доверенность» сөзінің дұрыс аудармасы:
а) сенімхат;
б) хабарлау хат;
в) қол қойылған хат;
г) хабарлама;
д) сенім беру хаты;
 
165. «В соответствии с условиями контракт» тіркесінің қазақ тіліндегі дұрыс баламасын көрсетіңіз:
а) контрак жағдайларымен байланысты;
б) контаркт шартына сәйкес;
в) контракт жазуға байланысты;
г) контракт шарттарына қатысты;
д) контаркт жағдайларына сәйкес;

166. «Актуальный вопрос» тіркесі үшін қай баламаны таңдайсыз:
а) маңызды мәселе;
б) күрделі мәселе;
в) өзекті мәселе;
г) әлеуметтік мәселе;
д) саяси мәселе;

167. «Шағын кәсіпорын» тіркесіндегі шағын сөзінің антонимі қайсы?
а) кіші;
б) орташа;
в) облыстық;
г) ірі;
д) аудандық;

168. «Физическое лицо и юредическое лицо» қазақ тіліндегі баламасы:
а) физикалық тұлға және заңгерлік тұлға;
б) физикалық адам және заң адамы;
в) жеке адам және заңды адам;
г) жеке тұлға және заңды тұлға;
д) физика тұлғасы және заң тұлғасы;

169. Хаттамаға кездесетін тұрақты сөздер:
а) ұжым, қол, акт;
б) айы күні, мінезі;
в) дауыс, сөз сөйлесу, анықтама;
г) күн тәртібі, төраға, хатшы;
д) өмірбаян, хат, жыл;

170. Мазмұны жағынан бұйрықтар неше түрге бөлінеді?
а) 6;
б) 2;
в) 3;
г) 5;
д) 4;

171. Түйіндеме дегеніміз – 
а) келіп түскен қағаздарының бұрышына жазатын мекеме басшысының қысқаша нұсқауы, бұрыштама;
б) ведомствалық жағынан бағынышты барлық мекемелерге бір мезгілде жөнелтілетін хат;
в) телеграф арқылы берілетін жедел сипаттағы құжат;
г) белгілі бір тұлғаның өмірбаяны, білімі, мамандығы, кәсіптік шеберлігі, біліктілігі, икемділігі жайлы нақты, қысқа мәлімет беретін іс қағазының бір түрі;
д) құжатпен бірге жіберілетін қосымщаның немесе қосымшалардың құрамы, мазмұны, көлемі, саны жайлы мәліметтер көрсету үшін жазылады;

172. Қандай құжатты жұмысқа қабылдағанда толтырады?
а) акт;
б) анықтама;
в) түсініктеме;
г) жеке іс парағы;
д) хаттама;

173. Түсініктеме хат дегеніміз – 
а) кәсіпорын қызметкерлерін құқықтық жағдайын, қызметтерінің құқықтарын, міндеттерімен жауапкершіліктерін белгілейтін құжат түрі;
б) лауазымдық міндеттемелер;
в) қызметкердің қандай да болмасын бір жарлықты орындамау немесе тәртіп бұзу себептерін түсіндіретін құжат түрі;
г) кешірімді жасырын түрінде сұрау;
д) айып ақша төлеу;

174. Адамды өмірбаяндық, біліктілік, кәсіптік, адамшылдық тұрғыдан жазбаша сипаттау мақсаттарында жазылатын іс қағазы қалай аталады?
а) өмірбаян;
б) анкеталық мәліметтер;
в) жұмысқа қабылдау туралы өтініш;
г) мінездеме;
д) есеп;

175. Еңбек кітапшасы дегеніміз не?
а) жұмысқа қабылдау туралы өтініш;
б) анкеталық мәліметтер;
в) құрылтай құжаттары;
г) қызметкерлермен жұмысшылардың еңбек қызметін растайтын негізгі құжат;
д) жекешелендіру;

176. «Приватизация» терминінің қай баламасы дұрыс?
а) меншікті беру;
б) меншікті сату;
в) жекешелендіру;
г) міндеттелу;
д) куәләндыру;

177. «Тәжірибелі маман» тіркесінің синонимін көрсетіңіз:
а) ұқыпты маман;
б) тианақты маман;
в) белгілі маман;
г) білікті маман;
д) атақты маман;

178. «Квалификация» сөзінің қай баламасы дұрыс:
а) дәреже;
б) мәртебе;
в) біліктілік;
г) лауазым;
д) жігерлік;

179. «Тыңдалды», «Қаулы» деген сөздер қай іс қағазында кездеседі?
а) бұйрық;
б) түсінік хат;
в) хаттама;
г) акт;
д) анықтама;

180. «Наградить» сөзінің қазақ тіліндегі дұрыс аудармасын тап:
а) көрсетілсін;
б) марапатталсын;
в) есептелсін;
г) толтырылсын;
д) жариялансын;

181. Дубликат қай кезде беріледі?
а) құжатты жоғалтқанда;
б) жұмысқа тұру кезінде;
в) тұрғылықты орын ауыстырғанда;
г) ақшаны қарызға алғанда;
д) мұрагерлік толтыру кезінде;

182. Анықтама-ақпараттық хаттарға қандай құжаттар жатады?
а) мәлімет, жеделхат, телефонхат, акт, анықтама;
б) мәлімет, шарт, арыз, іссапар куәлігі;
в) жеделхат, бұрыштама, еңбек келісімі, анықтама;
г) бұрыштама,, хабарлама-анықтама, өмірбаян;
д) құжат көшірмесі, сенімхат, жолдамахат;

183. Ресми іс қағаздары мәтінінде марапат, мадақ, кемсіту т.б. мазмұндағы сөздер қалай қолданылды?
а) жиі қолданылады;
б) мүлдем қолданылмайды;
в) тым шектеулі қолданылады;
г) жалпы қолданылмайды;
д) қолданылуы тиіс;

184. Ресми стильде іс қағаздары мәтінінде марапат, мадақ, кемсіту т.б. мазмұндағы сөздер қалай қолданылады?
а) өздік етісте;
б) ырықсыз етісте;
в) өзгелік етісте;
г) өзіндік етісте;
д) ортық етісте;

185. «Жұмыстан босатуыңызды...» көп нүктенің орнына тиісті етістікті табыңыз:
а) айтамын;
б) тапсырамын;
в) куәләндырамын;
г) сұраймын;
д) міндеттеймін;

186. Үкіметтің басқару істері қандай құжаттар арқылы жүргізіледі?
а) өтініш, арыз, түйіндеме арқылы;
б) жарғы, қаулы, нұсқау, бұйрық т.б. арқылы;
в) жеделхат, іссапар куәлігі, акт арқылы;
г) жолдамахат, арыз, сенімхат, т,б, арқылы;
д) ереже, қаулы, келісімшарт, жеке іс парағы арқылы;

187. Құжаттардың қозғалысы деп қандай аралықтарды айтамыз?
а) құжатты алған сәттен бастап атқарылып болғанға дейін жасау, жіберу, тапсыру;
б) құжатты тіркеу индексі;
в) құжаттардың орындалуын бақылау мен бекітілуі;
г) құжаттың бұрыштамасы мен орындалу мерзімі;
д) құжатқа қол қойылған күн;

188. Бір мәселені талқылауды мәліметті бекітетін құжат:
а) штат кестесі;
б) бухгалтерлік есеп;
в) хаттама;
г) бұйрық;
д) баяндама хат;


189. «Объектіні, кескінді сызып, штрих жарық көлеңкесі арқылы алынған бейнелеу құжат» қандай құжат атауына жатады?
а) ресми құжат;
б) кескіндемелік құжат;
в) таза құжат;
г) құжаттың сыртқы белгілері;
д) фотоқұжат;

190. «Іс номері ұйымдардағы істер номенклатурасындағы істердің мұқабасында қойылған сандық немесе әріптік сандық белгі» қандай құжат атауына жатады?
а) іс атауларының тізімі;
б) іс-индексі;
в) құжат айналымы;
г) келісім белгісі;
д) құжат коды;

191. «Басқаруды құжаттармен қамтамасыз ету» қандай құжат атауына жатады?
а) қызметтік құжат;
б) іс-жүргізу;
в) мәтіндік құжат;
г) істі қалыптастыру;
д) кескіндемелік құжат;
 
192. «Құжаттар уақытында орындалуын қамтамасыз ететін іс-қимылдар жиынтығы»...
а) құжат айналымы;
б) келісім белгісі;
в) бекіту белгісі;
г) құжаттардың орындалуын бақылау;
д) тіркеу;

193. «Құжат авторы болып табылмайтын ұйымның немесе оның органының құжат мазмұны мен келісім білдіретін деректеме»:
а) құжатты тіркеу индексі;
б) құжатты тіркеу;
в) бекіту белгісі;
г) келісі белгісі;
д) қарар;

194. Құжаттың дұрыстығын, уақытылығын, нормативтік құқықтық актілерге сәйкестігін, ұсынылып отырған іс-шаралар орындау мүмкіндігін тексеру, яғни жобалау бағалу бұл -...
а) құжатты келісу бұрыштамалары;
б) құжаттың орындалу мерзімі;
в) істі қалыптастыру;
г) құжат нысандамасы;
д) тіркеу;

195. Мұрағатқа құжаттар қай кезде тапсырылады?
а) іс қағаздыры мұрағатқа жылдың басында тапсырылады;
б) жылдың аяғында;
в) айдың соңында;
г)айдың басында;
д) екі айдан кейін;

196. 10 жыл сақталатын құжаттар бұл –
а) жеке құрам бойынша бұйрықтар;
б) хаттамалар;
в) еңбек келісімдер;
г) жеке құрам бойынша бұйрықтар көшірмесі;
д) тауарлы-материалдық қорларды алуға берілетін сенімхат;

197. Сақтау мерзімдері көрсетілген, тәртіппен рәсімделген, ұйымда жүргізілген істер атауларының жүйеге келтірілген тізбесі ол...
а) құжаттар;
б) мұрағаттың істері;
в) номенклатура;
г) іс;
д) құжаттар жинағы;

198. Істер номенклатурасы қандай мақсатпен жасалады?
а) құжаттарды дұрыс сақтау мақсатында;
б) құжаттарды іздестіру және олардың есебін жүргізуді қамтамасыз ету мақсатныда:
в) құжаттардың сараптау жұмысын ұйымдастыру мақсатында;
г) құжат жоғалған кезде беріледі;
д) қандай да бір тәртіп нормаларын белгілейді;

199. Іс номенклатурасына кім бекіту белгісін қояды?
а) ұйым басшысы;
б) басшының орынбасары;
в) бас бухгалтер;
г) оқу бөлімінің меңгерушісі;
д) бөлім меңгерушісі;

200. Іс номенклатурасының жасалу саны:
а) төрт дана;
б) алты дана;
в) екі дана;
г) бір дана;
д) он дана;

201. Істердің номенклатурасында ұйым жұмысының қандай істерінің тақырыптары, құжаттары енеді?
а) аса маңызды құжаттар, тақырыптары;
б) бір жылда жүргізілген барлық құжаттардың тақырыптары;
в) ақпараттың, ұйымдастырушының, құжаттардың тақырыптары;
г) кіріс құжаттары;
д) шығыс құжаттары;

202. Бір жылдың ішінде шешілмеген мәселелер бойынша істердің тақырыптары...
а) сол жылғы номенклатура істерінде қалдырылады;
б) номенклатура істеріне енгізілмейді;
в) белгіленген индекспен келесі жылға номенклатура істеріне көшіріледі;
г) арғы жылға қалдырылады;
д) дұрыс емес;

203. Істердің тақырыптары қай кезде айқындалады?
а) құжаттарды орындау кезінде;
б) істерді қалыптастыру мен рәсімдеу кезінде;
в) құжаттардың маңыздылық дәрежесін сараптау кезінде;
г) бақылауға алу кезінде;
д) бекіту кезінде;

204. Ұйымдағы құрылымдық бөлімшелердің атаулары ұйым істерінің номенклатурасы...
а) құжаттардың атаулары болып табылады;
б) аса маңызды құжаттардың қаралуы болып табылады;
в) номенклатура бөлімдерінің атаулары болып табылады;
г) бөлімшелерінің атаулары болып табылады;
д) құжаттардың тақырыптары;

205. Істер номенклатурасының бағанына істердің тақырыптары енеді. Істердің тақырыптарының орналасуы тәртібі қалай жүргізіледі?
а) құжаттардың рәсімдеулеріне қарай;
б) құжаттардың маңыздылық дәрежесіне қарай;
в) алфавиттік реттеріне қарай;
г) құжаттың тақырыбына қарай;
д) бәрі дұрыс емес;

206. Қызметтік құжаттар қағаздың қандай форматында орындалады?
а) А 2 форматты;
б) А 7 форматты;
в) А 5 форматты;
г) А 4 форматты;
д) А 3 форматты;

207. Құжаттарды ведомствалық мұрағатқа өткізуге даярлау жұмыстары ол...
а) құжаттарды құрастыру, көркемдеу, машинкада басу;
б) құжаттардың құндылығын сарапқа салу, істер тізімдемесін жасау, құжаттар мен істерді жоюға болу туралы актілерді жасауды қамтиды;
в) құжаттарды тексеру, бақылау;
г) құжаттарды тіркеу;
д) құжаттарды іріктеу;

208. Істер номенклатурасын кімдер бекітеді?
а) кадрлар бөлімінің инспекторлары;
б) ұйым басшысы;
в) мұрағатқа жауапты қызметкер;
г) комиссия;
д) мұрағат қызметінің сарапшысы;

209. Істер номенклатураларын толтыру кезінде екінші болғанда істердің... жазылады:
а) нөмірлері;
б) сақтау мерзімдері;
в) атаулары;
г) индекстері;
д) тақырыбы;

210. А4 форматында құжаттың мәтіні қандай интервалмен басылады?
а) 1,5
б) 2
в) 1
г) 3
д) 5

211. Қандай құжаттың негізінде құрамы бойынша жеке бұйрық шығарылады?
а) өтініш кезінде;
б) дұрыс жауабы жоқ;
в) анықтама негізінде;
г) акт негізінде;
д) неңбек келісімі негізінде;

212. Қызметтік хаттың жөнелтілетін нөмірі бұл:
а) адресат қойған тіркеу нөмірі;
б) орындаушы қойған тіркеу нөмірі;
в) индексі;
г) нөмірі;
д) күні, жылы, айы;

213. Қандай қызметтік хатта қосымша туралы белгі болады?
а) сұрау салу;
б) ақпараттық;
в) ілеспе;
г) барлық қызметтік хаттарда;
д) өтініш;

214. Анықтама қандай жағдайда жарамсыз болып табылады?
а) индекссіз;
б) тақырыпшасыз;
в) мөрсіз, мерзімсіз, нөмірсіз;
 
215. Құжат күні қалай рәсімделеді?
а) сөздік-сандық тәсілмен;
б) сандық тәсілмен;
в) сандық немесе сөздік сандық тәсілмен;
г) сөзбен;
д) тіркеу нөмірімен;

216. «Мәтінге тақырыпша деректемесі» қалай рәсімделеді?
а) форматына қарамастан үнемі құжаттарда рәсімделеді;
б) форматы А5 бланкіде рәсімделген құжаттарда тақырыпшаны құрастырмаса да болады;
в) құрастырушының қарауына құжаттар рәсімделеді;
г) мәтіннен төмен;
д) келесі бетіне;

217. «Құжатты келесі грифі» құжатта қалай орналасады?
а) құжаттың сол жақ жоғары бұрышында;
б) құжаттың төменгі жағында;
в) құжаттың оң жоғарғы бұрышында;
г) келесі бетінде;
д) оң жақ төменінде;

218. Бланкінің қайсысында кәсіпорын деректемелерінің толық тізбесі берілген?
а) хат бланкісі;
б) жалпы бланкі;
в) жеделхат бланкісі;
г) бланкіде;
д) дұрыс жауап жоқ;

219. Бұйрық мәтінінде қалыптастырушы және өкімдік бөліктерін байланыстыратын қандай сөз?
а) қаулы етемін;
б) ұсынамын;
в) бұйырамын;
г) міндеттеймін;
д) сұраймын;

220. Мекеме, кәсіпорында құжаттау жұмыстарын жүргізу процессі және жаңа құжаттар жасауды қалай деп айтамыз?
а) құжаттау;
б) іс жүргізу;
в) рәсімдеу;
г) қайта құру;
д) тіркеу;

221. Ақпараттық анықтамалық құжаттарды белгілеңіз?
а) өтініш, түсініктеме;
б) бұйрық;
в) жарғы;
г) ереже;
д) нұсқау;
222. Ұйымның жалақы қоры қай құжатта анықталады?
а) штаттық санда;
б) штаттық кестеде;
в) бұйрықта;
г) өкімде;
д) анықтамада;

223.Сақтау мерзімдері көрсетілген тәртіппен, рәсімделген ұйымда жүргізілген істер атауларының жүзеге келтірілген тізбесі:
а) құжаттар;
б) мұрағаттың істері;
в) номенклатура;
г) тізімдеме;
д) құжаттар жинағы;

224. Рәсімдегенде құжат күнінен кейін қай деректемеде орналасады?
а) кәсіпорын атауы;
б) құжат коды;
в) тіркеу нөмірі;
г) мәтін;
д) қол қою;

225. Төмендегілердің қайсысы құжат болып табылады?
а) бақылау;
б) өтініш;
в) сұрау;
г) ақпарат беру;
д) деректеме;

226. Жарғыны кім бекітеді?
а) кәсіпорын директоры;
б) директор орынбасары;
в) бас бухгалтер;
г) құрылтайшылар;
д) хатшы;

227. Құжат мәтінінен бұрын қай деректеме орындалады?
а) құжат күні;
б) құжат аты;
в) тіркеу нөмірі;
г) тақырыбы;
д) қол қою;

228. А5 форматты бланкінің көлемі:
а) 210х297мм;
б) 148х210мм;
в) 52х74мм;
г) 400х2909мм;
д) 654х457мм;

229. Жұмысқа қабылдау кезінде шығарылатын құжат қайсысы?
а) бұйрық;
б) баяндау хат;
в) ереже;
г) штаттық кесте;
д) түсініктеме;

230. «Құжат күні», «қол», «мөр» деректемелер құжатқа қандай күш береді?
а) заңды күшін;
б) міндеттерін;
в) байланыстарын;
г) құқылығын;
д) куәләндірады;

231. Құжат қайда куәландырылады?
а) кеңседе;
б) мәжілісте;
в) нотариалды кеңседе;
г) жиналыста;
д) хат бөлмесінде;

232. Қандай құжаттарға бекіту грифі қойылады?
а) түсінітеме;
б) жарғы ереже;
в) анықтама;
г) арыз;
д) бұйрық;

233. Бекіту грифі құжатта қалай орналасады?
а) сол жақ жоғарғы бұрышында;
б) оң жақ бұрышында;
в) төменгі сол жақ бұрышында;
г) оң жақ төменгі бұрышында;
д) келесі бетінде;

234. Заңдық күші бойынша құжаттар қалай бөлінеді?
а) сыртқы;
б) үзінді;
в) ішкі;
г) түпнұсқалық және жалған;
д) негізгі;

235. «Тіркеу нөмірі» деректемесі құжатта қалай орналасқан?
а) кәсіпорын атауынан кейін;
б) құжат күнінен кейін;
в) мәтіннен кейін;
г) бекіту таңбасынан кейін;
д) келесі бетіне;

236. Қай деректемнің көмегімен құжаттың сыртқы келісуі рәсімделеді?
а) келісу грифі;
б) келісу визасы;
в) бұрыштама;
г) қарар;
д) индексі;

237. Қызметтік құжаттың элементтері:
а) деректеме;
б) қол;
в) грифі;
г) мөр;
д) бланк;

238. Өтініш кімнің атына жазылады?
а) ұйым басшысының атына;
б) ұйым кадрлар бөліміне;
в) құрылымдық бөлім жетекшісінің атына;
г) қызметкерге;
д) хатшыға;

239. Жеке құрам бойынша бұйрыққа кім қол қояды?
а) ұйым басшысы;
б) заңгер;	
в) инспектор;
г) әдіскер;
д) кадрлар бөлімінің инспекторы;

240.  Акті мәтіні қандай бөліктерден тұрады?
а) кіріспе және негізгі;
б) кіріспе, айқындау бөлімінен және өкімдік;
в) кіріспе және қаулы ету бөлімінен;
г) қалыптасушы және өкімдік;
д) қалыптасушы, ұсыныс;


241. Қандай құжаттың негізінде құрамы бойынша жеке бұйрық шығарылады?
а) өтініш негізінде;
б) еңбек келісі негізінде;
в) баяндау хат негізінде;
г) акт негізінде;
д) түсініктеме;

242. Еңбек кітабының ең алғаш ашылуы:
а) жұмысқа түскеннен кейін 6-ай күні;
б) жұмысқа түскеннен бастап;
в)сынақ мерзімі аяқталғаннан кейін;
г) басқа мерзімдерде;
д) жұмысқа түскеннен кейін бір айдан кейін;

243. Баяндау хаттың мәтіні қай бөлімнен тұрады?
а) кіріспе негізгі;
б) негізгі қорытынды;
в) қалыптастырушы ұсыныс сұраныс;
г) айқындаушы өкімдік;
д) қортынды ұсыныс;

244. Қызметкердің қандайда бір болмасын бір жарлықты орындамау немесе тәртіп бұзу себептерін түсіндіретін құжат:
а) анықтама;
б) түсініктеме хат;
в) баяндау хат;
г) акт;
д) бұйрық;

245. Хаттаманың негізгі бөлігі қандай пунктерден тұрады?
а) тыңдалды, жарыс сөз, қаулы;
б) айқындаушы, негізгі;
в) қалыптастырушы, қорытынды;
г) кіріспе негізгі;
д) негізгі қалыптастырушы;

246. Жарлық мәтінінің өкімдік бөлігі қандай сөздерден тұрады?
а) бұйырамын;
б) ұсынамын;
в) қабылдансын;
г) шешілсін;
д) сұраймын;


247. Акты жасайтын уәкілді тұлға:
а) ревизор, инспектор;
б) ұйым басшысы;
в) төраға, хатшы;
г) орынбасар, бухгалтер;
д) қызметкер;

248. Хаттама түрлері:
а) жеке құрамға қатысты;
б) ұйым жұмысына қатысты;
в) толық, қысқа;
г) баяндау;
д) істі жою;

249. Анықтама қай жағдайда жарамсыз болып табылады?
а) мөрсіз, нөмірсіз, мерзімсіз;
б) тақырыпсыз, көшірмесіз;
в) индекссіз, адресатсыз;
г) сілтемесіз;
д) қосымшасыз;

250. Жоғарғы орган шығаратын ақпараттық әдістемелік, немесе ұйыдастырушылық сипатқа ие құжат:
а) жарлық;
б) қаулы;
в) бұйрық;
г) нұсқау;
д) шешім;

251. Баяндау хаттың мәтіні қай бөлімнен тұрады?
а) кіріспе негізгі;
б) негізгі қорытынды;
в) қалыптастырушы ұсыныс сұраныс;
г) айқындаушы өкімдік;
д) қортынды ұсыныс;

252. Қызметкердің қандайда бір болмасын бір жарлықты орындамау немесе тәртіп бұзу себептерін түсіндіретін құжат:
а) анықтама;
б) түсініктеме хат;
в) баяндау хат;
г) акт;
д) бұйрық;


253. Хаттаманың негізгі бөлігі қандай пунктерден тұрады?
а) тыңдалды, жарыс сөз, қаулы;
б) айқындаушы, негізгі;
в) қалыптастырушы, қорытынды;
г) кіріспе негізгі;
д) негізгі қалыптастырушы;

254. Жарлық мәтінінің өкімдік бөлігі қандай сөздерден тұрады?
а) бұйырамын;
б) ұсынамын;
в) қабылдансын;
г) шешілсін;
д) сұраймын;

255. Бұйрықтың өкімдік бөлігінің етістіктері:
а) бұйрық рай, ырықсыз етіс тұлғасында;
б) бұйрық рай, ырықты етіс;
в) бұрық рау, өздік етіс;
г) бұйрық рай, өзгелік етіс;
д) бұйрық рай, өзіндік етіс;

256. Акты жасайтын уәкілді тұлға:
а) ревизор, инспектор;
б) ұйым басшысы;
в) төраға, хатшы;
г) орынбасар, бухгалтер;
д) қызметкер;

257. Актінің кіріспе бөлімінің құрылымы:
а) негізі, комиссия құрамы, қатынасқандар;
б) төраға, хатшы, күн тәртібі;
в) негізгі, құжатқа сілтеме;
г) қосымша, ұсыныс, негізі;
д) шығарылған жері;

258. Хаттама түрлері:
а) жеке құрамға қатысты;
б) ұйым жұмысына қатысты;
в) толық, қысқа;
г) баяндау;
д) істі жою;

259. Анықтама қай жағдайда жарамсыз болып табылады?
а) мөрсіз, нөмірсіз, мерзімсіз;
б) тақырыпсыз, көшірмесіз;
в) индекссіз, адресатсыз;
г) сілтемесіз;
д) қосымшасыз;

260.  Ақпараттық әдістемелік, немесе ұйымдастырушылық сипатқа ие құжат:
а) жарлық;
б) өкім;
в) бұйрық;
г) нұсқау;
д) шешім;

261. Басқарудың шұғыл мәселелері бойынша шығарылатын құқықтық акт:
а) өкім;
б) жарлық;
в) шешім;
г) нұсқау;
д) бұйрық;

262. Өкімдік құжаттарға қай құжат жатады?
а) бұйрық;
б) анықтама;
в) акт;
г) қызметтік хаттар;
д) хаттама;
 
263. Қандай да бір міндеттеменің немесе жүргізілген іс шаралардың орындалу мерзімінің жақындағаны немесе өтіп кеткенін көрсетеді:
а) ескертпе хат;
б) жарнама хат;
в) өтініш хат;
г) жауап хат;
д) коммерциялық хат;

264. Құжатқа заңдық күш беретін деректемлер:
а) мәтін, адресат, қарар;
б) құжаттың күні, қол қою, мөр, құжатты бекіту грифі;
в) қарар, мәтін, мәтіннің тақырыбы;
г) коды, құжатты келісу бұрыштамалары;
д) тақырып, мәтін;

265. Жедел мәселелер бойынша телефон арқылы берілген және алушы жазып алған құжат:
а) телефонограмма;
б) факс;
в) анықтама;
г) сенім хат;
д) баяндау хат;

266. Баяндау хаттың дұрыс баламасын көрсет:
а) служебная записка;
б) докладная записка;
в) расписка;
г) обяснительная записка;
д) гарантийное письмо;

267. Бұйрықты кім шығарады?
а) хатшы;
б) орынбасар;
в) басшы;
г) бухгалтер;
д) қызметкер;

268. Ресми хаттар, жолдама хаттар, шағым хаттар, ақпараттық хаттар, ұсыныс хаттар бір сөзбен қалай айтылады?
а) қызметтік хаттар;
б) ақпараттық хаттар;
в) анықтамалық құжаттар;
г) өкімдік құжаттар;
д) техникалық құжаттар;

269. Құжаттың біріңғай пішімге түскен моделі қалай аталады?
а) құжат;
б) деректеме;
в) формуляр үлгісі;
г) куәлік;
д) мәтін;

270. Қабылдаған уақыты жөнінде мәліметі бар құжат. Ол қандай құжат?
а) телефонограмма;
б) жедел хат;
в) жолдама хат;
г) атк;
д) баяндау хат;

271. Құжаттың бірінші бетінің жоғарғы жағына жазылатын «келісемін», «қарсы емеспін» деген сөздерімен жазылған деректеме қалй аталады?
а) бекіту грифі;
б) орындау туралы белгі, бақылау;
в) қарар;
г) шектеу грифі;
д) тіркеу;

272. Жарғы, ереже қандай құжаттарға жатады?
а) ұйымдық құжаттар;
б) өкімдік құжаттар;
в) анықтамалық-ақпараттық құжаттар;
г) кепіл түскен құжаттар;
д) жабдықтау-өткізу құжаттары;

273. Сенім білдіремін, сеніп тапсырамын сөз тіркестері қандай құжатта кездеседі?
а) сенім хат;
б) телефон хат;
в) жедел хат;
г) жолдама хат;
д) баяндау хат;

274. Кәсіпорын басшысы жұмысқа қабылдау, жұмыстан босату, басқа жұмысқа ауыстыру мәселелерін шешу үшін шығаратын құжат қалай деп аталады?
а) өтініш;
б) түсініктеме;
в) бұйрық;
г) баяндау;
д) шағым;

275. Екі бөліктен тұратын құжаттың міндетті деректемесі қалай аталады?
а) мәтін;
б) қарар;
в) тақырып;
г) құжат атауы;
д) тақырыпша;

276. Құжаттың құрамдас бөлігін не деп атайды?
а) деректеме;
б) формуляр;
в) бланкі;
г) анықтама;
д) тақырып;


277. Белгі құндылықтардың алынған куәләндыратын ресми құжаттың бір түрі қалай аталады?
а) қол хат;
б) сенім хат;
в) жедел хат;
г) ілеспе хат;
[bookmark: _GoBack]д) жауап хат;

278. Келісім шарт неше дана етіп толтырылады?
а) екі;
б) он;
в) алты;
г) үш;
д) төрт;

279. Нақты деректі белгілейтін құжат бұл – 
а) желед хат;
б) анықтама;
в) акт;
г) факс;
д) куәлік;

280. Адресатты қандай да бір жүргізілетін іс шараларға шақыру. Нақты тұлғаларға, сондай-ақ мекемелерге жіберілетін хат...
а) хабарлама;
б) ілеспе;
в) бастама;
г) шақыру;
д) ескертпе;

281. Шақыру дегеніміз не?
а) қандай да бір міндетті шешу үшін арналған құжат;
б) электронды-жарық труба экранындағы құжат бейнесі;
в) адресатты қандай да бір жүргізілетін іс шараларға қатысуға шақыру;
г) қандай да фактіні, оқиғаны дәлелдейтін құжат;
д) барлығы дұрыс;

282. Толтыру орнына қарай құжаттардың түрі:
а) жедел және жедел емес;
б) ішкі және сыртқы;
в) қызметтік;
г) ұжымдық;
д) түпнұсқа және көшірме;


283. Құжатқа орындаушының фамилиясы, аты жазылатын жер:
а) мәтіннің жоғарғы жағында жазылады;
б) қойылған қолдың астында;
в) құжаттың төменгі сол жағында;
г) құжаттың жоғарғы оң жағында;
д) мәтіннен кейін жазылады;

284.  «Справка» сөзінің дұрыс аудармасы:
а) арыз;
б) анықтама;
в) қол хат;
г) тіркеу;
д) басқару;

285. Қызметкердің қандайда бір болмасын бір жарлықты орындамау немесе тәртіп бұзу себептерін түсіндіретін құжат:
а) анықтама;
б) түсініктеме хат;
в) баяндау хат;
г) акт;
д) бұйрық;

286. «Статус» сөзінің дұрыс баламасын табыңыз?
а) жағдай;
б) бедел;
в) мәртебе;
г) дәреже;
д) жағдаят;

287. Бұйрық қашан күшіне енеді?
а) жиналыс болған күнінен бастап;
б) сөйлеген күні;
в) айтылған күні;
г) қол қойылған күннен бастап;
д) жазылған күні;

288. Мазмұны белгілі фактіні, я оқиғаны дәлелдейтін, растайтын, сипаттайтын ақпараттық-анықтамалық іс қағазының түрі:
а) анықтама;
б) өкім;
в) бұйрық;
г) жарғы;
д) түсініктеме;


289. Еске салу хаты бұл – 
а) қандай да бір міндеттеменің орындалу немесе шараның өткізілу мерзімі жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсету;
б) шараның өткізілу мерзімі жақындағанын немесе өтіп кеткенін көрсету;
в) қандай да бір міндеттеменің орындалу;
г) дұрыс жауабы жоқ;
д) бәрі дұрыс;

290. Кәмелетке толған адамның жеке басын растайтын құжат...
а) диплом, аттестат;
б) мінездеме, еңбек кітапшасы;
в) туу туралы күәлік;
г) жеке күәлік, төлқұжат;
д) жеке іс парағы;

291. «Текст» сөзінің дұрыс аудармасы...
а) тескт;
б) мәтін;
в) үлгі;
г) дәлелдеме;
д) шағым;

292. Мәтіні екі бөлімнен тұрады:
а) шақыру хат;
б) кепілдік беру хат;
в) сенім хат;
г) хабар хат;
д) хаттама;

293.Мөр келесі құжаттарға қойылады:
а) шақыру хат;
б) бұйрық;
в) БЕКТЕМІН деген деректемесі бар құжат;
г) өтініш;
д) түсініктеме;

294. Қазақстан Республикасының елтаңбасы қандай құжаттарға сәйкес бланкіде орналасады?
а) ұйымның Жарғысына сәйкес орналасады;
б) ұйымның ережесіне сәйкес орналасады;
в) ҚР мемлекеттік рәміздері туралы заңнамасына сәйкес;
г) ҚР мемлекеттік Қазақстан Республикасы тілдер заңнамасына сәйкес;
д) қызметтік екінші бетіне қойылады;

295. Ұйым басшының «Бұрыштама» деректемесі құжаттың қай жеріне қойылады?
а) құжаттың кез келген жеріне;
б) адресат пен құжатты бекіту грифі деректемелерінің жоғарғы жағына;
в) бірінші беттің бос орнына;
г) құжаттың бірінші бетінің оң жақ жоғарғы бұрышында;
д) құжаттың төменгі оң жағында;

296. Ұйымдастыру-құқықтық құжаттарға:
а) штат кестесі, жарғы, қаулылар;
б) нұсқаулар, жарғы, ережелер;
в) шешімдер, жарғы, бұйрықтар;
г) қаулылар, өкімдер, шешімдер, бұйрықтар;
д) өкімдер, жарғы, бұйрықтар;

297. Анықтама-ақпарат құжаттары бұл –
а) жеделхат-телеграмма;
б) бұйрық;
в) ереже;
г) қаулы;
д) куәлік;

298. Құжаттарды орындау мерзімі бойынша:
а) жедел және жедел емес;
б) құпиялы, құпиясы жоқ;
в) өкімдік, ақпарат-анықтама;
г) түпнұсқалық, телқұжат;
д) қаржылық-есептік құжаттар;

299. Еңбек кітапшасы дегеніміз не?
а) жұмысқа қабылдау туралы өтініш;
б) анкеталық мәліметтер;
в) құрылтай құжаттары;
г) қызметкерлермен жұмысшылардың еңбек қызметін растайтын негізгі құжат;
д) жекешелендіру;

300. «Приватизация» терминінің қай баламасы дұрыс?
а) меншікті беру;
б) меншікті сату;
в) жекешелендіру;
г) міндеттелу;
д) куәләндыру;


