1. Вопрос
ӘЖК
1.      Ответы
- Әлеуметшіл жеке кодтар
- Әлеуметтік жекелік коды
- Әлеуметтік жекелік код
- Әлеуметтің жеке коды
- Әлеуметтік жеке код
2. Вопрос:
Мына үзінді қай іс қағазына жатады
«Мен, Жоланова Гүлнар Уәлиқызы, Көкшетау университетінің  кітапханасынан  «Абай шығармаларын» алдым. Белгіленген мерзімде қайтаруға міндеттенемін»
2.  Ответы
- баяндаухат
- сенімхат
- өтініш
-қолхат
- арыз
3. Вопрос:
Бланк дегеніміз
3.  Ответы
- ұйымдық, басқару, бухгалтерлік құжаттар
- қызметкерлер мен жұмысшылардың еңбек қызметін растайтын негізгі құжат
- ведомоствалар талап еткен кезде толтырылатын ресми құжат
- А4 немесе А5 форматында әзірленген, заңды тұлғаның – құжат шығарушы
автордың аты жазылған таза қағаз
- кәсіпорында шығарылатын ішкі құжат
4. Вопрос:
«Растау» сөзінің синонимін белгілеңіз
4.  Ответы
- ресімдеу
- куәландыру
- тіркеу
- жүргізу
- анықтау
5. Вопрос:
Қажетті қосымшаны жалғаңыз: Келісімшарт талаптары орындал..., сотқа арыз береміз
5.  Ответы
 -маса
 -са
 -ғанда
- -ғандықтан
 -ды
6. Вопрос:
«Арай» жауапкершілігі ___ серіктестігінің директоры Л.К.Әлиге
6.  Ответы
- шекарасы
- шектеулі
- толық
- шағын
- шегі бар
7. Вопрос:
Қызметтік хаттарға ____ жатады
Ответы
- хабарландыру, өтініш
- қаулы, бұйрық
- хаттама, бұйрық
- өмірбаян, резюме
- сұранысхат, ұсынысхат
8. Вопрос:
Кез келген бір фактіні және оқиғаны сипаттау немесе дәлелдеу келтірілген құжатты ____ деп атаймыз
Ответы
- анықтама
- хабарландыру
- ақпарат
- мінездеме
- визит карточкасы
9. Вопрос:
Қолхат берілетін жағдайларды көрсетіңіз
Ответы
- біреуге бір тілек, өтініш білдіргенде
- біреуге ақшалай, не заттай бірдеңе сыйлағанда
- біреуден бір затты сатып алғанда
- біреуден ақшалай, не заттай құнды нәрсе алғанда
- біреумен іскерлік қарым-қатынас жасағанда
10.                    Вопрос:
Кәсіпорында шығарылатын ішкі құжат ........ қызметкерлер үшін міндетті болып саналады
Ответы
- бас әріппен жазылғанда
- кіші әріптермен жазылғанда
- заңдық күші болғанда
- қызметкерлер оқығанда
- тізімге тіркелгенде
11.                    Вопрос:
«Орындау» сөзінің синонимін белгілеңіз
Ответы
- жөнелту
- жүзеге асыру

- ескерту

- бастау

- аяқтау

12.                    Вопрос:
Бас әріптің дұрыс қолданылған атауды көрсетіңіз
Ответы
- Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігінің Салық комитеті

- Қазақстан Республикасы Қаржы Министрлігінің Салық Комитеті

- Қазақстан Республикасы Қаржы Министрлігінің Салық комитеті

- Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігінің салық комитеті

- Қазақстан Республикасы Қаржы Министрлігінің салық комитеті

13.                    Вопрос:
Мен 2008 жылға дейін мұнай компаниясында инженер ........ жұмыс істедім
Ответы
- болды
- болып
- бола
- болған
- болдым
14.                    Вопрос:
Шығынды  ...........    беруіңізді сұраймын
Ответы
- орындап
- тауып
- аударып
- қайтарып
- араластырып
15.                    Вопрос:
Штаттық кестеге ............. енгізу
Ответы
- бұйрық
- өзгерістер
- ережелерге
- үстемақы
- жалақы
16.                    Вопрос:
Құжат түрін атаңыз
№ 1 цехтің бөлім бастығы С.С.Жексеновке
Денсаулығыма байланысты сенбі күні жұмысқа шыға алмадым. Дәрігердің анықтамасы тіркелген
Ответы
- өтініш
- кепілхат
- жеделхат
- баяндаухат
- түсініктеме
17.                    Вопрос:
Отбасы ___ байланысты
Ответы
- жағдайына
- шартына
- себебіне
- мүшесіне
- мүшелеріне
18.                    Вопрос:
Мінездеме қай уақытта жазылады
Ответы
- Басқа лауазымдық қызметке ұсынғанда
- Кезекті жалақы аларда
- Ресми сапарға шыққанда
- Жұмыстан сұранғанда
- Баяндама жасағанда
19.                    Вопрос:
«Ақы» сөзі қандай сөздермен тіркеседі
Ответы
- мәдени, әскери
- дерек, ақпарат
- сапар, жүріс
- төлем, өтем, зейнет, шәкірт
- хат, хабар
20.                    Вопрос:
«Г.С.Қожабайдың қолын растаймын» деген жазу ____ тән
Ответы
- сенімхатқа
- сұранысхатқа
- жедел хатқа
- қолхатқа
- телефонхатқа
21. Вопрос:
Ақшаны ____ мерзімде қайтарамын
 Ответы
- уақытында
-келісілген
- жазылған
- тіркелген
- хабарланған
22. Вопрос:
Мекемеден атқаратын қызметіне лайық белгілі бір мәселелерді шешу мақсатында тілек-өтініш білдіретін хат - ____ деп аталады
Ответы
- ескерту
- өтінішхат
- құттықтау хат
- циркуляр хат
- ақпараттық хат
23.  Вопрос:
«...белгілі бір деректі дәлелдейтін, растайтын, сипаттайтын құжат» деген анықтама қай құжатқа тән
Ответы
- мәтін
- бұрыштама
- арыз
- мінездеме
- анықтама
24.  Вопрос:
Түсініктеме қай уақытта жазылады
Ответы
- жұмысқа қабылданғанда
- жұмыстан босатылғанда
- ресми сапарға шыққанда
- қызметі өскенде
- тиісті шараны орындамағанда
25.Вопрос:
Төмендегі құрылымнан тұратын құжат атауын көрсетіңіз
- құжаттың аты
- құжат беретін адамның қызметі, аты-жөні, фамилиясы
- ақшаның немесе құнды заттардың атауы мен құны
- жазылған мерзімі мен құжат жазушының қолы
Ответы
- өтініш
- арыз
- қолхат
- сенімхат
- түсініктеме
26.Вопрос:
Еңбек кітапшасы бұл
Ответы
-қызметкерлер мен жұмысшылардың еңбек қызметін растайтын негізгі құжат
- жұмысқа қабылдану, сайланбалы органдарға сайлану кезіндегі арнаулы бланк түріндегі ресми құжат
- автор өз өміріне қатысты  мәліметтерді хронологиялық тәртіппен
құрастыратын құжат
- қандай да бір оқиғаның басталғандығы туралы екінші тарапты ескертетін ақпараттық құжат
- жазбаша, ресми түрде баяндалған, өтіну, сұрау туралы ресми құжат
27.  Вопрос:
Кәсіпорын 20000 теңгеге  ....... шекті
Ответы
- пайыз
- қасірет
- ақша
- дағдарыс
- зиян
28.  Вопрос:
А4 немесе А5 форматында әзірленген заңды тұлғаның, құжат шығарушы автордың аты жазылғын таза қағаз
Ответы
- бланк
- чек
- бағалы қағаз
- өтініш жазатын қағаз
- бұйрық жазатын қағаз
29.Вопрос:
«Құжат» латын тілінен аударғанда қандай мағына береді
Ответы
- құнды қағаз
- дәлелдеу тәсілі
- ақпарат көзі
- жариялау тәсілі
- дәлелдеу мақсаты
30. Вопрос:
Іс номенклатурасы қай күннен бастап қолданысқа енеді
Ответы
- әр жылдың 5 қаңтарынан
- 1 наурыздан
- жаңа жылдың 1 қаңтарынан
- 1 қыркүйектен
- 22 наурыздан
31.Вопрос:
Еңбек қатынастарын реттейтін құжат
Ответы
- еңбекақы
- лауазымдық нұсқаулық
- штаттық кесте
- еңбек шарты
- шарт
32.     Вопрос:
Еңбек шарты кімдер арасында болады
Ответы
- қызметкерлер арасында
- жұмыс беруші мен қызметкерлер арасында
- жұмыс берушілер арасында
- төраға мен хатшы арасында
- ұжымдар арасында
33.   Вопрос:
Еңбек қатынастарын реттейтін құжаттар
Ответы
- резюме
- өтініш
- өмірбаян
- мінездеме
- барлығы дұрыс
34.     Вопрос:
Автор өзінің өміріне қатысты мәліметтерді хронологиялық тәртіппен құрастыратын құжат
Ответы
- өтініш
- резюме
- жеке іс парағы
- өмірбаян
- мінездеме
35.   Вопрос:
Жазбаша, ресми түрде баяндалған, сұраныс түріндегі ресми хат
Ответы
- өтініш
- жеке іс парағы
- деректеме
- талап арыз
- келісімшарт
36.                    Вопрос:
Мекеме басшысының атына белгілі бір ақпаратты жеткізу үшін жазылатын іс қағазының бір түрі
Ответы
- хабарландыру
- бұйрық
- арыз
- резюме
- құттықтау хат
37.                    Вопрос:
Мекемеде, ұйымда, кәсіпорында жұмыс істейтін адам туралы әкімшілік немесе қоғамдық ұйым тарапынан берілетін, жеке адамның іскерлігін, біліктілігін, кәсіби деңгейін сипаттайтын ресми құжат
Ответы
- мінездеме
- хабарлама
- резюме
- өмірбаян
- өтініш
38.                    Вопрос:
Ақпараттық құжатқа жатпайды
Ответы
- қызметтік хаттар
- актілер
- баяндау хат
- түсініктеме
- еңбек кітапшасы
39.                    Вопрос:
Хабарландырудың жазылу мақсаты
Ответы
- тапсырманы орындату
- ақпарат хабар беру
- заңға бағыну
- сенімін арттыру
- көңіл күйін арттыру
40.                    Вопрос:
Қолхат дегеніміз не
Ответы
- лауазым
- парыз
- сенім
-жазбаша уәде
- рәсімдеу
41.                    Вопрос:
Ақпараттық хат бұл
Ответы
- автор өз өмір жолын толық баяндайтын құжат
- қызметкерлерді белгілі бір қызметке ұсыну жөнінде басшыға жазылатын хат
- атқарылатын жұмыстарға байланысты ақпаратты басқаларға тарататын жазбаша құжат
- қызметке қабылдау туралы бұйрық
- іс сапарға барғаны жөнінде  берілетін есеп
42.                    Вопрос:
Мөр соғылатын құжат
Ответы
- түсініктеме
- қолхат
- хаттама
- хабарландыру
- бұйрық
43.                    Вопрос:
Бекітуге жататын құжаттар
Ответы
- штаттық кесте
- мәтін
- қолхат
- төраға
- бұрыштама
44.                    Вопрос:
Сараптау комиссиясы жоюға іріктеген, сақтау мерзімі аяқталған істерге не жасайды
Ответы
- өкім
- шарт
- акт
- талап
- бұйрық
45.                    Вопрос:
Қаулы дегеніміз не
Ответы
- алқалық негізінде жұмыс істейтін мекемелерде шешімдерді жинақтайтын ресми құжат
- қандайда бір міндетті шешу үшін кәсіпорын басшысы шығаратын нормативтік құжат
- жазбаша, ресми түрде баяндалған, өтіну, өтініш білдіру, сұрау туралы ресми құжат
- қызметкердің қандайда болмасын бір жарлықты орындамау немесе тәртіп бұзу себептерін түсіндіретін құжат түрі
- белгілі бір мекеменің бөлімшелеріне атқаратын қызметіне байланысты тапсырма беру сипатындағы бір мезгілде жөнелтетін хат
46.                    Вопрос:
Акт деген не
Ответы
- негізгі құжаттың жекелеген ережелерін немесе қандайда бір фактінің себебін түсіндіретін құжат
- байланыстың телефон жүйесі бойынша арнайы ақпараттың көмегімен алынған құжат
- белгілі бір фактіні растау мақсатында, бірнеше тұлғалар жасайтын құжат
- алқалық негізінде жұмыс істейтін мекемелерде шешімдерді жинақтайтын ресми құжат
- келісімшарт міндеттемелері және осы міндеттемелерді бұзған тараптардың шығындарды өтеу туралы талаптарын бұзғандығы туралы құжат
47.                    Вопрос:
Ақпараттық құжаттарға жатпайтын құжат түрі
Ответы
- актілер
- қызметтік хат
- түсініктеме
- телефонхат
- штаттық кесте
48.                    Вопрос:
Құжаттарды толтыру қалай аталады
Ответы
- хаттау
- құжаттау
- қаттау
- толтыру
- жасау
49.                    Вопрос:
Ресми құжат дегеніміз не
Ответы
- эссе
- роман
- поэзия
- заңдастырылған іс қағаздары
- шығарма
50.                    Вопрос:
«Бұйрық» сөзі орыс тіліне қалай аударылады
Ответы
- бюллетень
- справка
- афиша
- реклама
- приказ
51.                    Вопрос:
«Приватизация» сөзінің дұрыс аудармасы
Ответы
- меншік беру
- меншік сату
- жекешелендіру
- міндеттену
- міндетке алу
52.                    Вопрос:
Нормативтік құқықтың актінің түрлерін көрсет
Ответы
- акция пакеттері мен бұрыштамалар
- протоколдар мен хаттамалар
- бұйрықтар мен нұсқаулар
- заңдар, жеке заңға қатысты актілер
- жарлықтар және өкімдер
53.                    Вопрос:
Арыз дегеніміз не
Ответы
- автор өзінің өміріне қатысты мәліметтерді хронологиялық тәртіппен құрастырған құжат
- бұл фактіні растайтын бірнеше тұлғалар жасайтын құжат
- мекеме басшысының атына белгілі бір ақпаратты жеткізу үшін жазылатын іс қағаздардың бір түрі
- іскер адамдардың қарым-қатынас жасауына арналған іскерлік құжат
- белгілі бір құндылықтардың алынғанын куәландыру үшін берілетін құжат
54.                    Вопрос:
Басқару құжаттарына жатпайтын құжат
Ответы
- бұйрықтар
- өкімдер
- шешімдер
- нұсқаулар
- сенімхаттар
55.                    Вопрос:
Лауазымдық нұсқаулық деген не
Ответы
- келіп түскен іс қағаздарын бұрышына жазатын мекеме басшысының қысқаша
нұсқауы, бұрыштама
- қандай да бір оқиғаның басталғандығы туралы екінші тарапты ескертетін ақпараттық құжат
- бірнеше лауазымды адамдардың белгілі бір фактіні растап қол қойған құжат түрі
- кәсіпорынды басқарудың ерекше әдістерін қолдану туралы мәліметтер
- кәсіпорын қызметкерлерінің функциялары, міндеттері мен құқықтары айқындалатын құжат
56.                    Вопрос:
Бұрыштама деген не
Ответы
- телефон арқылы жеткізілетін жедел сипаттағы ақпарат
- құжаттың түпнұсқасының бір бөлімінің дәлме дәл көшірілуі
- мекемеге келіп түскен іс қағаздарының бұрышына жазылатын басшының қысқаша нүсқауы
- тараптардың еңбек құқығы қатынастары туралы келісімді реттейтін құжат
- телеграф арқылы жіберілетін қысқа мазмұнды құжат
57.                    Вопрос:
Құжаттар жазылу формасына қарай қалай бөлінеді
Ответы
- трафареттік, типтік, ресми
- типтік, трафареттік, еркін мәтін
- трафареттік, ресми, бейресми
- ресми, бейресми, типтік
- ресми, бейресми
58.                    Вопрос:
Қате аударманы көрсет
Ответы
- сауалнама - анкета
- тапсырыс - заказ
- ғимарат - здание
- шарт - письмо
- үлгі - образец
59.                    Вопрос:
«Кассационная жалоба» тіркесінің қазақша баламасын көрсет
Ответы
- бәсекелестік шағым
- мерзімнен бұрын жазылған шағым
- нұсқаулық шағым
- наразылық шағым
- тапсырылған шағым
60.                    Вопрос:
«Маркировка» сөзінің қазақша аудармасы
Ответы
- ресімдеу
- көтермелеу
- бұзу
- жабдықтау
- таңбалау
61.                    Вопрос:
«Тізбе» сөзінің орысша баламасы
Ответы
- реестр
- перечень
- список
- схема
- графа
62.                    Вопрос:
«Дебитор» сөзінің қазақша баламасы
Ответы
- кәсіпкер
- үміткер
- делдал
- борышкер
- қабылдаушы
63.                    Вопрос:
«Мөр қою» орысша аудармасы
Ответы
- поставить печать
- заверить печатью
- распечатать лист
- подтвердить документ
- поставить на свое место
64.                    Вопрос:
Бұйрық дегеніміз не
Ответы
- бұл фактіні, оқиғаны растайтын бірнеше тұлғалар жасайтын құжат
- мекеме басшысының атына белгілі бір ақпаратты жеткізу үшін жазылатын іс қағаздардың бір түрі
- мекеменің алдында тұрған мәселелерді шешу мақсатында басшылық жасайтын ресми құжат
- автор өзінің өміріне қатысты мәліметтерді хронологиялық тәртіппен құрастырған құжат
- іскер адамдардың қарым-қатынас жасауына арналған іскерлік құжат
65.                    Вопрос:
ҚР іс қағаздарын жүргізу қандай құжат негізінде  жүргізіледі?
Ответы
- 1989 жылдың 15 шілдесіндегі «Қазақстан Республикасының мемлекеттік ұйымдарында құжаттау және құжаттаманы басқарудың үлгі ережелері»
- 2001 жылдың 30 сәуіріндегі «Қазақстан Республикасының мемлекеттік ұйымдарында құжаттау және құжаттаманы басқарудың үлгі ережелері»
- 2008 жылдың 25 қарашасындағы «Қазақстан Республикасының мемлекеттік ұйымдарында құжаттау және құжаттаманы басқарудың үлгі ережелері»
- 2003 жылдың 29 сәуіріндегі «Қазақстан Республикасының мемлекеттік ұйымдарында құжаттау және құжаттаманы басқарудың үлгі ережелері»
- 2009 жылдың 10  қаңтарындағы «Қазақстан Республикасының мемлекеттік ұйымдарында құжаттау және құжаттаманы басқарудың үлгі ережелері»
66.                    Вопрос:
«Реквизит» сөзінің қазақша баламасы
Ответы
- кәсіпорын
- үміткер
- делдал
- борышкер
- деректеме
67.                    Вопрос:
«Классифицировать» сөзінің қазақша баламасы:
Ответы
- дәлелдеу
- топтастыру
- делдалдық
- борышкер
- қамтамасыз ету
68.                    Вопрос:
«Опись» сөзінің қазақша баламасы
Ответы
- кезекте тұру
- талдау
- бұрыштама
- тізімдеме
- құжаттандыру
69.                    Вопрос:
«Учредитель» сөзінің қазақша баламасы
Ответы
- қаржыгер
- үміткер
- құрылтайшы
- заңдастырушы
- мәлімдеуші
70.                    Вопрос:
ҚР құжат толтырудың ережелерін кім белгілейді
Ответы
- Құжатты бақылайтын комитет

- Құжаттаманы басқару комитеті

- Ақпарат министрлігі

- әділет министрлігі

- дұрыс жауабы жоқ

71.                    Вопрос:
Құжатты ұқсастықтары мен айырмашылықтары бойынша бөлу
Ответы
- құжат топтастыру
- іс қағаздарын жүргізу
- ресми іс жүргізу
- іс қағаздарын басқару
- іс қағаздарын бақылау
72.                    Вопрос:
Іс қағаздары стилінің түрлерін көрсетіңіз
Ответы
- Көркем әдебиет, ауызекі сөйлеу, ғылыми
- дипломатиялық, заң шығарушылық, күнделікті іс-жүргізу
- ғылыми, публицистикалық, көркем әдебиет, ауызекі сөйлеу
- дипломатиялық, ғылыми, публицистикалық
- күнделікті, заң шығарушылық, ғылыми
73.                    Вопрос:
Құжаттармен жұмыс істеудің тиімді жолын орнату
Ответы
- құжаттармен жұмыс істеуді ұйымдастыру
- құжаттарды топтастыру
- құжатты бақылау
- басқару құжаттары
- дұрыс жауабы жоқ
74.                    Вопрос:
Мекемеге келіп түскен құжаттарды кім өңдейді
Ответы
- маман

- бухгалтер

- хатшы-референт

- басшы

- меңгеруші

75.                    Вопрос:
Іс номенклатурасы қандай мақсатта құрылады

Ответы
- дұрыс топтау, белгілеу
- бақылау
- құжатты тіркеу
- қысқаша мазмұнын білу
- дұрыс жауабы жоқ
76.                    Вопрос:
Істер  номенклатурасы қандай мерзім аралығында жасалады
Ответы
- 2 жылда бір рет

- тоқсан сайын

- жылына екі  рет

- 5 жылда бір рет

- жыл сайын
77.                    Вопрос:
Іс номенклатурасы қай уақытта қолданысқа енгізіледі
Ответы
- Жаңа күнтізбелік жылдың 1 қаңтарынан
- 1 қыркүйектен
- Жылдың ортасында
- Бірінші жартыжылдықта
- 2 ші тоқсанда
78.                    Вопрос:
Іс номенклатурасын кім жасайды

Ответы
-Кадрлар бөлімімен бірге  хатшы-референт

- директор мен жұмыскерлер
- Ақпараттық бөлім қызметкерлері
- Мамандар мен инженерлер
- Басшылар мен қызметкерлер
79.                    Вопрос:
Қызметкерлер мен жұмысшылардың еңбек өтілімін растайтын құжат
Ответы
- резюме
- өмірбаян
-eңбек кітапшасы
- мінездеме
- барлық жауап дұрыс
80.                    Вопрос:
Қандайда бір оқиғаның басталғандығы туралы екінші тарапты ескертетін ақпараттық құжат
Ответы
- хабарлама
- арыз
- өтініш
- баяндама
- дұрыс жауабы жоқ
81.                    Вопрос:
Құжатты топтастыру - оларды
Ответы
- ресми іс  қағаздарын жүргізу
- іс қағаздарын жүргізуді басқару
- іс қағаздарының орындалуын бақылау
- ұқсастықтары мен айырмашылықтары бойынша бөлу
- мұрағатқа тапсыру
82.                    Вопрос:
Шағымданған сомаларды мәжбүрлі түрде өтеп алу туралы өтініш білдіру
Ответы
- Талап-арыз

- Арыз

- талап-өтініш

- Ұсыныс

- Талап-ұсыныс

83.                    Вопрос:
Мінездеменің қорытынды бөлімінде не жазылады

Ответы
- Тұжырымдама, берілу мақсаты
- Қоғамдағы белсенділігі, тәртібі, қарым-қатынасы
- Еңбек қызметі туралы
- Анкеталық мәліметтер
- Қосымшалары беріледі
84.                    Вопрос:
Штаттық кестені кім бекітеді
Ответы
- Басшы орынбасары
- Нотариус
- Кәсіпорын басшысы
- Бухгалтер
- Дұрыс жауабы жоқ
85.                    Вопрос:
Дұрыс аударылмаған сөзді көрсетіңіз
Ответы
- Сауалнама - анкета
- Тапсырыс - заказ

- Ғимарат - здание

- Үлгі - образец

- Шарт - письмо

86.                    Вопрос:

ҚР  «Тіл туралы Заң» қашан қабылданды
Ответы
- 1997 ж. шілде

- 1991 ж. наурыз

- 1999 ж. желтоқсан

- 1998  ж. тамыз

- 1995 ж. мамырда

87.                    Вопрос:
Қазақшаланбайтын аббревиатураны көрсет
Ответы
-НАТО, ЮНЕСКО
- OОН, КарГУ, ТМД
- ОАО, ЖШС
- РФ, РК, СНГ
- СОШ, ЖББ, ТарГУ
88.                    Вопрос:
Арыз қандай жағдайда жазылады
Ответы
- құттықтағанда
- сұранғанда
- қуанғанда
- ұсынғанда
- шағымданғанда
89.                    Вопрос:
Нотариустың негізгі атқаратын қызметі
Ответы
- Құжатты куәландыру
- Құжатты бекіту
- Мөр басу
- Бұрыштама қою
- Дұрыс жауабы жоқ
90.                    Вопрос:
Дұрыс аударылмаған сөзді көрсетіңіз
Ответы
- Үлгі - рецензия
- Мәтін - текст
- Қолдау хат - ходатайство

- Акт - кесім

- Тапсырыс - заказ

91.                    Вопрос:
ҚР Конституциясының қай бабында «Мемлекеттік тіл - қазақ тілі» деп көрсетілген
Ответы
- 1
- 2
- 7
- 4
- 5
92.                    Вопрос:
Латын тілінен енген, “куәлік”, “дәлелдеу тәсілі” деген мағына беретін сөз
Ответы
- бланк
- құжат
- ереже
- қағаз
- мұрағат
93.                    Вопрос:
Автор өзінің өміріне қатысты мәліметтерді мәтін түрінде хронологиялық тәртіппен  құрастыратын құжат
Ответы
- резюме
- мінездеме
-өмірбаян
- өтініш
- арыз
94.                    Вопрос:
Мекеме басшысының атына белгілі бір себептер бойынша сұрау мақсатында жазылатын іс қағазының бір түрі
Ответы
- бұйрық
- талап арыз
- мінездеме
- өтініш
- резюме
95.                    Вопрос:
Қандай да бір фактінің, оқиғаның орындалғаны немесе болмаған себептерін түсіндіретін құжат
Ответы
- түсініктеме

- анықтама

- сенімхат

- телефонхат

- шағым

96.                    Вопрос:
Бірнеше лауазымды адамдардың белгілі бір фактіні не оқиғаны растап қойған құжат түрі
Ответы
- анықтама

- акт

- бұрыштама

- факс

- штаттық кесте

97.                    Вопрос:
Ақпараттандыру саласында мемлекеттік саясатты іске асыруды және қызметті мемлекеттік реттеуді жүзеге асыратын мемлекеттік орган
Ответы
-өкілеттік орган
- тіркеу куәлігі
- қол қоюшы тұлға
- куәландырушы орталық
- электрондық құжат
98.                    Вопрос:
Құжаттарға заң күшін беру үшін құжаттарды кім бекітеді
Ответы
- бас бухгалтер
- басшының орынбасары
-кәсіпорын басшысы
- кадрлар бөлімі
- заңгер
99.                    Вопрос:
Алқалық негізде жұмыс істейтін мекемелерде шешімдерді, ұйғарымдарды жинақтайтын ресми құжат
Ответы
- акт
-қаулы
- жоспар
- штаттық кесте
- өтініш
100.               Вопрос:
Қазақстан Республикасында “Тіл туралы” Заң қашан қабылданды

Ответы
-11.07.1997 ж

- 18.08.1998 ж

- 20.05.1996 ж

- 25.03.1999 ж

- 05.11.1997 ж

101.               Вопрос:
Еңбек кітапшасы бұл
Ответы
-қызметкерлер мен жұмысшылардың еңбек қызметін растайтын негізгі құжат
- жұмысқа қабылдану, сайланбалы органдарға сайлану кезіндегі арнаулы бланк түріндегі ресми құжат
- автор өз өміріне қатысты  мәліметтерді хронологиялық тәртіппен
құрастыратын құжат
- қандай да бір оқиғаның басталғандығы туралы екінші тарапты ескертетін  ақпараттық құжат
- жазбаша, ресми түрде баяндалған, өтіну, сұрау туралы ресми құжат
102.               Вопрос:
Сенімді тұлғаға сеніп тапсырушының атынан қандай да бір іс әрекеттерді жасауға құқық беруі туралы құжат
Ответы
- шағым
- түсініктеме
-сенімхат
- акт
- қызметтік хаттар
103.               Вопрос:
Белгілі бір құндылықтардың алынғанын куәландыратын ресми құжаттың бір түр
Ответы
-сенімхат

- факс
- баяндау хат

- телефонхат

- жеделхат

104.               Вопрос:
Келіп түскен іс қағаздарының бұрышына жазылатын басшының қысқаша нұсқауы
Ответы
- бланк

- резюме

- акт

-резолюция

- құжат

105.               Вопрос:
“Физическое лицо и юридическое лицо” қазақша баламасы қандай

Ответы
- физикалық адам және заңды тұлға
- жеке адам және заңды адам
-жеке тұлға және заңды тұлға
- физикалық тұлға және заңгерлік тұлға
- жеке тұлға және заңгерлік тұлға
106.               Вопрос:
Хаттама қашан жазылады
Ответы
- өткізілетін іс шаралар жобасын әзірлеу барысында
- өзара сауда жасасқанда
- биржа жұмыстарында
- сатып алған кезде
-еңес, мәжіліс өткізу барысында
107.               Вопрос:
Қолхаттың атқаратын қызметі
Ответы
- хабарлау
- шақыру
- марапаттау
-іс әрекетті растау
- әлеуметтік көмек көрсету
108.               Вопрос:
Төмендегі құжаттардың қайсысы нотариалды түрде куәландырылады
Ответы
- келісімшарт
-сенімхат
- мінездеме
- өмірбаян
- сауалнама
109.               Вопрос:
Қабылданған қаулы қандай құжаттың құрамында болады
Ответы
-хаттама
- жарлық
- кепілхат
- шарт
- түйіндеме
110.               Вопрос:
Жеке іс парағы қандай жағдайда толтырылады
Ответы
- шетелге шығу үшін

- төлқұжат алуда

-жұмысқа орналасқанда

- іссапарға аттанарда

- үйін сатарда

111.               Вопрос:
Келесі құжат түрін анықтаңыз
№ 1 цехтің бөлім бастығы С.С.Жексеновке
Денсаулығыма байланысты сенбі күні жұмысқа шыға алмадым. Дәрігердің анықтамасы тіркелген
Ответы
- өтініш
- кепілхат
- жеделхат
- баяндаухат
-түсініктеме
112.               Вопрос:
Отбасы ___ байланысты
112.   Ответы
-жағдайына
- шартына
- себебіне
- мүшесіне
- мүшелеріне
113.               Вопрос
Құжат түрін атаңыз
№ 1 цех директоры  Ж.Сүйсінбаевқа
Сенбі күні болған шараға топтың 5 студенті қатыспады
Ответы
- түсініктеме
- өтініш
- резюме
-баяндау хат
- анықтама
114.               Вопрос:
Ұсынысхатқа тән етістік
Ответы
- құттықтайды
- талап етеді
-ұсынады
- бұйырамын
- қаулы қабылдайды
115.               Вопрос:
«Г.С.Қожабайдың қолын растаймын» деген жазу ____ тән
Ответы
-сенімхатқа
- сұранысхатқа
- жедел хатқа
- қолхатқа
- телефонхатқа
116.               Вопрос:
Бас әріптің дұрыс қолданылғанын көрсетіңіз
Ответы
- Қазақстан Республикасы Ұлттық Ғылым академиясы Шығыстану институты

- Қазақстан Республикасы Ұлттық ғылым академиясы шығыстану институты

- Қазақстан Республикасы Ұлттық Ғылым Академиясы Шығыстану институты

-Қазақстан Республикасы Ұлттық ғылым академиясы Шығыстану институты

- Қазақстан Республикасы Ұлттық Ғылым академиясы шығыстану институты

117.               Вопрос:
Адамның жеке қасиеті
Ответы
- қаулы
-ұстамдылық
- саяхат
- шетелдік
- жергілікті
118.               Вопрос:
Оқу төлемақысын мезгілімен төлеу... міндеттенемін
Ответы
- -мен
- - ден
-- ге
- - де
- – ші
119.               Вопрос:
Құжат түрін атаңыз
№ 1 цех директоры  Ж.Сағындықовқа
Отбасы жағдайына байланысты З (үш) күнге жұмыстан босатуыңызды сұраймын
Ответы
- түсініктеме
-өтініш
- резюме
- баяндау хат
- анықтама
120.               Вопрос:
Сұраулы сөйлемнің қайсысы дұрыс
Ответы
- Сіз мәжілісте сөйлеген бе
- Сіз мәжілісте сөйлейсіз ба
- Сіз мәжілісте сөйлейді ме
-Сіз мәжілісте сөйлейсіз бе
- Сіз мәжілісте сөйлейінші ме
121.               Вопрос:
«Осы сенімхатты  куәландырамын» деген сөйлем қандай құжаттың мәтіні
Ответы
- өмірбаян
- ұсынысхат
- хаттама
-сенімхат
- оқу жоспары
122.               Вопрос:
Өтінішке тән етістік
Ответы
- хабаралайды
- баяндайды, әңгімелейді
-өтінеді, сұрайды
- жолдайды
- ұсынады
123.               Вопрос:
Көп нүктенің орнына тиісті сөзді қойыңыз: Төтенше жағдайға байланысты бұйрықтар  ........  реттеу үшін беріледі
Ответы
- құттақтайтын тұлғаларды
- ақпаратты
- мереке күндерін
-жағдайды
- мекемеге
124.               Вопрос:
Төмендегі қатарлардың қайсысында лауазым атаулары берілген
Ответы
- мәжіліс, сенат, құрылтай, отырыс
- мәслихат, құрылтай, ұйым
-директор, жетекші маман, меңгеруші
- ардагер, майдангер, зейнеткер, жетекші
- оқушы, тыңдарман, оқырман, тыңдаушы
125.               Вопрос:
Құжат түрін көрсетіңіз
№ 1 цех директоры Ж.Сүйінбаевқа
Отбасы жағдайына байланысты бейсенбі күнгі кезекшілікке шыға алмадым
Ответы
-түсініктеме
- өтініш
- резюме
- баяндау хат
- анықтама
126.               Вопрос:
Белгілі бір мекемеден керекті ақпаратты немесе құжатты жіберуді сұрау мақсатында жазылатын хатты ____ дейміз
Ответы
-сұранысхат
- баяндаухат
- ресми хат
- циркуляр хат
- ақпарат хат
127.               Вопрос:
Қолхат белгілі бір ____ алынғанын куәландыратын ресми құжат
Ответы
- қаулылардың
- шешімдердің
- жауаптардың
-құндылықтардың
- сенімдердің
128.               Вопрос:
Өтінішке тән етістік
Ответы
- хабаралайды
- баяндайды, әңгімелейді
-өтінеді, сұрайды
- жолдайды
- ұсынады
129.               Вопрос:
Бас әріптің дұрыс жазылып,дұрыс құрылған сөйлемді  көрсетіңіз
Ответы
- Қазақстан Республикасының мемлекеттік әнұраны
-Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Әнұраны
- Қазақстан Республикасы Мемлекеттік ән ұраны
- Қазақстан республикасының Мемлекеттік әнұраны
- Қазақстан Республикасының мемлекеттік Әнұраны
130.               Вопрос:
Дұрыс тіркесті көрсетіңіз: Ұлтым-
Ответы
- жоғары
- үйленген
- орта білімім бар
- кәріспін
-орыс
131.               Вопрос:
Талапарыз келісім талаптары ......... жағдайда жазылады
Ответы
- аяқталған
- өзгерген
- басталған
- жазылмаған
-орындалмаған
132.               Вопрос:
Біріші тоқсанда кәсіпорын 50000 теңге ...... тапты
Ответы
- жалақы
-пайда
- несие
- қызмет
- мекеме
133.               Вопрос:
Сіз «Адал» ЖШС-на хабарламахат
Ответы
- жазу
- жазды
- жазады
- жаздық
-жазыңыз
134.               Вопрос:
Сенімхат қандай жағдайларда жазылады
Ответы
-белгілі бір адамның өкілеттігі екінші бір адамға берілгенде
- өтініш бергенде
- келісімшарт жасағанда
- алған затын қайтарғанда
- арыз жазғанда
135.               Вопрос:
Сенімхат қандай жағдайда жазылады
Ответы
-белгілі бір құндылықтардың алынғанын куәландыру үшін
- айып төлеу үшін
- пайыз төлеу үшін
- анықтама алу үшін
- қайта қарау үшін
136.               Вопрос:
Сенімхатта сенімхатты куәландырушы тұлғаның қолы ____  расталады
Ответы
- сөйлеммен
- әріппен
- сан
-мөрмен
- сөздікпен
137.               Вопрос:
Мекеме басшысының атына жазылып, белгілі бір келеңсіз жағдайға байланысты түсінік берілетін құжат
Ответы
- ұсынысхат
-түсініктеме
- хаттама
- ақпарат хат
- бұйрық
138.               Вопрос:
Мінездеменің бір данасы ____ беріледі
Ответы
- ұжымға
- хатшыға
-мінездеме жазылған адамға
- тіркеушіге
- мекемеге
139.               Вопрос:
Баяндаухаттың жазылу мақсаты
Ответы
- өзін мекеме басшысына дұрыс таныту
- мекеме басшысынан белгілі себептермен сұрану
- біреуге шағым айту
-болған келеңсіз жағдайды баяндау, себебін анықтау
- еңбекақыны алуға біреуге сенім білдіру
140.               Вопрос:
____ бірнеше лауазымды тұлғалардың  белгілі бір фактіні не оқиғаны растап қол қойған құжат түрі
Ответы
-акт
- бұйрық
- жеке еңбек келісімі
- анықтама

- ресми хат

141.               Вопрос:
1998-2001 жылдар
Ответы
- кейін
- бері
-аралығында
- соң
- бірінші жартысында
142.               Вопрос:
Хабарламахат - ........ хаттар түріне жатады
Ответы
- өкімдік
- құпиялық
-қызметтік
- ұйымдық
- басқару
143.               Вопрос:
Хатшы  бұйрықтың орындалуын .........тұлға
Ответы
- шешетін
- жүзеге асыратын
- тексермейтін
- қаулы қабылдайтын
-қадағалайтын
144.               Вопрос:
«Кепілдік беремін, мерзімінде қайтарамын» деген тіркестер қандай мағынаны білдіреді
Ответы
- шешім
- бұрыштама
- баяндау
-міндеттеме
- бұйыру
145.               Вопрос:
Анықтамада құжат қай мекемеге ___ көрсетіледі
Ответы
- үшін
- жайлы
- қол қойғаны
-берілгені
- туралы
146.               Вопрос:
Сенімхатқа ____ қол қояды
Ответы
- сенімхатты көшіруші
-сенімхат беруші
- сенімхатты теруші
- сенімхатты тіркеуші
- сенімхат қабылдаушы
147.               Вопрос:
Сөйлемді аяқтаңыз: Мен алынған ақшаның пайызын төлеп тұруға
Ответы
- өтінемін
-міндеттенемін
- жіберемін
- талап етемін
- сұраймын
148.               Вопрос:
Мінездеменің берілу себебі мәтіннің ____ жазылады
Ответы
- басында
-соңында
- ортасында
- сол жағында
- оң жағында
149.               Вопрос:
Бас әріптің дұрыс қолданылғанын көрсетіңіз
Ответы
- Қазақстан Республикасы Білім және Ғылым министрлігі

- Қазақстан Республикасы білім және ғылым Министрлігі

- Қазақстан Республикасы Білім және Ғылым Министрлігі

- Қазақстан Республикасы Білім және ғылым Министрлігі

-Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрлігі

150.               Вопрос:

Бас әріптің дұрыс қолданылғанын көрсетіңіз

Ответы
- Қазақстан Республикасы Президентінің жарлығы

- Қазақстан Республикасы президентінің жарлығы

- Қазақстан Республикасы президентінің Жарлығы

-Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлығы

- Қазақстан республикасы Президентінің Жарлығы

151.               Вопрос:

____ бірнеше лауазымды адамдардың белгілі бір фактіні не оқиғаны растап қол қойған құжат түрі
Ответы
-акт
- бұйрық
- жеке еңбек келісімі
- анықтама
- ресми хат
152.               Вопрос:
Түсініктеменің анықтамасын көрсетіңіз
Ответы
-мекеме басшысының атына жазылып, белгілі бір келеңсіз жағдайға байланысты
түсінік берілетін құжат
- мекеме басшысының атына жазылып, белгілі бір өтініш, тілекті білдіретін құжат
- белгілі бір мекеменің атқаратын жұмысын жазбаша хабарлайтын құжат
- қызметкерді белгілі бір қызметке ұсыну туралы жазылған құжат
- белгілі бір құжаттармен қоса жіберілетін қосымша жазбаша құжат
153.               Вопрос:
Бас әріптің дұрыс қолданылғанын көрсетіңіз
Ответы
-Қазақстан Республикасы Мемлекеттік сыйлығының иегері
- Қазақстан Республикасы мемлекеттік сыйлығының иегері
- Қазақстан Республикасы Мемлекеттік Сыйлығының Иегері
- Қазақстан Республикасы Мемлекеттік Сыйлығының иегері
- Қазақстан Республикасы Мемлекеттік сыйлығының Иегері
154.               Вопрос:
Қарағанды қаласы......   жұмыс істедім
Ответы
- -да
- -на
- -нан
--нда
- -ында
155.               Вопрос:
Қажет сөзді тауып қойыңыз.  Компьютер  .........  жетік білетін маман қажет
Ответы
- бағдарлама
- бағдарламасының
-бағдарламасын
- бағдарламасымен
- бағдарын
156.               Вопрос:
Қажет сөзді тауып жазыңыз.   Өтінішті ........... бас тарту
Ответы
- орындауға
- орындаумен
- орындауда
-орындаудан
- орындау үшін
157.               Вопрос:
Құжатты ұқсастықтары мен айырмашылықтары бойынша бөлу
Ответы
-құжат топтастыру
- іс қағаздарын жүргізу
- ресми іс жүргізу
- іс қағаздарын басқару
- іс қағаздарын бақылау
158.               Вопрос:
Құжат мазмұнына қарай
Ответы
- қалыпты, жалпыға бірдей
- типтік, үлгілік, жекелік
- кіріс  және шығыс құжаты
-ұйымдық-өкімдік, қаржы есеп, жабдықтау-өткізу
- қарапайым, күнделікті
159.               Вопрос:
Мекемеге келіп түскен құжаттарды кім өңдейді
Ответы
- маман

- бухгалтер

-хатшы-референт

- басшы

- меңгеруші

160.               Вопрос:
Іс номенклатурасы қанша уақытқа жасалады

Ответы
- 3  жылға
- 2 жылға
- 6 айға
-1 жылға
- 5 жылға
161.               Вопрос:
Белгілі бір ұжым қызметкерін өмірбаяндық, біліктілік, кәсіптік, адамшылық тұрғыда жазбаша сипаттайтын құжат
Ответы
- өмірбаян
- қолхат
- сенімхат
- резюме
-мінездеме
162.               Вопрос:
Мекемеге келіп түскен құжат бланкілерінің бұрышына жазылатын басшының
қысқаша нұсқауын ____ деп атайды
Ответы
- мөр
- штамп
- келісім
-бұрыштама
- шарт
163.               Вопрос:
Қажет сөзді тауып жазыңыз. Жеке бас ____ нөмірі № 001571762
Ответы
-куәлігінің
- төлқұжаттың
- паспортының
- қағазының
- құжатының
164.               Вопрос:
Ресми құжаттардың қай түрі хабарламахатқа жатады
Ответы
- өтініш, арыз
- жеке іс парағы, өмірбаян-резюме
-ақпаратхат, баяндаухат, жолдамахат
- хаттама, қаулы, тапсырма
- бұйрық, бұйрықтан көшірме
165.               Вопрос:
Бас әріптің дұрыс қолданылғанын көрсетіңіз
Ответы
- Қазақстан Республикасы Энергетика, индустрия және сауда министрлігінің мұнай және газ департаменті

-Қазақстан Республикасы Энергетика, индустрия және сауда министрлігінің Мұнай және газ департаменті

- Қазақстан Республикасы Энергетика, Индустрия және Сауда министрлігінің Мұнай және газ департаменті

- Қазақстан Республикасы Энергетика, индустрия және сауда Министрлігінің Мұнай және газ департаменті

- Қазақстан Республикасы Энергетика, индустрия және сауда Министрлігінің мұнай және газ департаменті

166.               Вопрос:
«Биылғы жыл» тіркесінің синонимін көрсетіңіз
Ответы
- өткен жыл
- жуырдағы жылдарда
- алдыңғы жылы
- соңғы жылы
-ағымдағы жыл
167.               Вопрос:
Көп нүктенің орнына тиісті жалғауды қойып жазыңыз.  Келісімшарт талаптары орындал...,  сотқа арыз береміз
Ответы
- -са
-–маса
- -ғанда
- -ғандықтан
- -ды
168.               Вопрос:
Жарнама қандай мақсатта жазылатынын белгілеңіз
Ответы
- мәжіліс болатынын хабарлау үшін, отырыс болатынын жариялау үшін
-құрылыс материалдарын сатуға байланысты, жұмсақ жиһаздар сатуға байланысты, тұрмысқа қажетті заттарды сатуға байланысты
- лездеменің болатынын хабарлау үшін, конференцияның болатынын жариялау үшін
- жұмысқа қабылдану, қызметке тағайындау үшін
- жиналыстың болатынын хабарлау үшін
169.               Вопрос:
«Қысқы сессияның қорытындылары 15.01.2010 жылға дейін оқу бөліміне тапсырылсын». Қандай хатқа тән мәтін
Ответы
- телефонхат
-циркуляр хат
- жеделхат
- өтінішхат
- жолдамахат
170.               Вопрос:
Келіп түскен іс қағаздарының бұрышына жазылатын басшының қысқаша нұсқауы
Ответы
- бланк

- резюме

- акт

-резолюция

- құжат

171.               Вопрос:
Сенімхат 3 ай өз ____ болады
Ответы
- күшімен
- күшінен
-күшінде
- күште
- күштің
172.               Вопрос:
Қолхатта алған не берген ақша  құны жақшада ____ жазылады
Ответы
- сөйлеммен
- санмен
-сөзбен
- рим санымен
- араб санымен
173.               Вопрос:
Анықтама деректі ____ үшін беріледі
Ответы
- қолдау
- қорғау
- айту
- жеткізу
-растау
174.               Вопрос:
Тиісті жалғауды көрсетіңіз: Мен 1992 жыл..... 2002 жыл.... дейін мектепте оқыдым
Ответы
- -ды, - да
- -дың, дар
- -дары, -ғы
--дан, -ға
- -мен, -дан
175.               Вопрос:
Тиісті етістікті қойыңыз:  Кандидаттық диссертация
Ответы
- аштым
- дүниеге келді
-қорғадым
- тапсырдым
- еңбек етті
176.               Вопрос:
Талапарыз бойынша заң жүзінде ............ қолданылады
Ответы
- іс
- өтініш
-шара
- талап
- мөр
177.               Вопрос:
Көп нүктенің орнына қажет сөзді қойыңыз:  ........ өтеу керек
Ответы
-төлемді
- құқықты
- табысқа
- ақшаның
- шығындар
178.               Вопрос:
Көп нүктенің орнына қажет сөзді қойыңыз:  Ақшалай сыйлық  ............... туралы
Ответы
-тағайындау
- жіберу
- бұйрық шығару
- құттықтау
- сыйлау
179.               Вопрос:
Еңбек шарты кімдер арасында  жасалады
Ответы
- қызметкерлер арасында
-жұмыс беруші мен қызметкерлер арасында
- жұмыс берушілер арасында
- жұмыс беруші мен хатшы арасында
- ұжымдар арасында
180.               Вопрос:
Жеке іс парағы қандай жағдайда толтырылады
Ответы
- шетелге шығу үшін
- төлқұжат алуда
-жұмысқа орналасқанда
- іссапарға аттанарда
- үйін сатарда
181.               Вопрос:
Ресми құжаттар дегеніміз не

Ответы
- эссе

- роман

- поэзия

- шығарма

-заңдастырылған іс қағаздары

182.               Вопрос:
Қолхаттың атқаратын қызметі

Ответы
- хабарлау
- шақыру
- марапаттау
- іс әрекетті растау
- әлеуметтік көмек
183.               Вопрос:
Іс қағаздары дегеніміз не

Ответы
-арнайы бланкілердегі құжаттар
- А-4  форматындағы таза бланктер
- қағаздар
- түбіртектер
- тіркемелер
184.               Вопрос:
Мөр соғылатын құжаттар
Ответы
-іссапар куәлігі
- хабарландыру
- шақыру билеттері
- мәтін
- түсініктеме
185.               Вопрос:
Ресми құжаттар дегеніміз не
Ответы
- эссе
- роман
- поэзия
- шығарма
-заңдастырылған іс қағаздары
186.               Вопрос:
Құжат мазмұнына қарай
Ответы
- қалыпты, жалпыға бірдей
- типтік, үлгілік, жекелік
- шын және жалған құжат
-ұйымдық-өкімдік, қаржы есеп, жабдықтау-өткізу
- қарапайым, күнделікті
187.               Вопрос:
Анықтама деректі ___ үшін беріледі
Ответы
- қолдау
- реттеу
- айту
-дәлелдеу
- жеткізу
188.               Вопрос:
«Бірінші мәселе бойынша Б.А.Сәрсектің баяндамасы тыңдалды». Сөйлем қай құжатқа тән
Ответы
- өтініш
- бұйрық
- арыз
-хаттама
- талап арзы
189.               Вопрос:
«Мемлекеттік» деген сөз қай жағдайда бас әріппен жазылады
Ответы
- барлық  жағдайда
- ... ұйым, ... орган
-... ту, ... елтаңба, ... әнұран
- ... шекара, ... меншік
- аталғандардың барлығы дұрыс
190.               Вопрос:
Мерзімдік баспасөз атаулары қалай жазылады
Ответы
-бас әріппен, тырнақшаға алынады
- бас әріппен, жақшаға алынады
- журнал атауы бас әріппен,  газет аты кіші әріппен
- газет аты тырнақшаға алынып, кіші әріппен жазылады
- кіші әріппен, газет журналдар атауы тырнақшаға алынады
191.               Вопрос:
Дүние жүзілік қоғамдық ұйымдардың атаулары қалай жазылады
Ответы
-әр сөз бас әріппен жазылады
- кіші әріппен жазылады
- тіркестің бірінші сөзі ғана бас әріппен
- бас әріппен және тырнақшаға алынады
- кіші әріппен тырнақшаға алынады
192.               Вопрос:
Барлық бланкілер мен құжаттардың толтырылуына қойылатын талаптар
Ответы
- азат жолдан
- ортасынан
- сол жағынан 5 мм, оң жағынан 10мм
- оң жағынан 20 мм, сол жағынан 10мм
-сол жағынан және жоғарыдан 20мм, оң жағынан және төменнен 10мм азат жол
193.               Вопрос:
Мекеме басшысы іс номенклатурасын ағымдағы жылдың қай уақытына дейін кешіктірмей бекітеді
Ответы
- 15 қаңтарға
-15 желтоқсанға
- 15 наурызға
- 15 ақпанға
- 15 қазанға
194.               Вопрос:
Іс номнеклатурасы қашаннын бастап енгізіледі
Ответы
-күнтізбелік жылдың 1 қаңтарынан
- күнтізбелік жылдың 1 ақпанынан
- күнтізбелік жылдың 1 қыркүйегінен
- күнтізбелік жылдың 1 қарашасынан
- күнтізбелік жылдың 1 қазанынаң
195.               Вопрос:
Қандай жағдайда іс номенклктурасы қайтадан жасалып, қайта бекітіледі
Ответы
- қсынызхаттың құрылымы мен мәні өзгергенде
-құрылымның қайта ұйымдастырылуына, функциялардың өзгеруіне байланысты
- құжаттардың өзгеруіне байланысты
- мінездеме сипатының өзгеруіне байланысты
- құжаттарды ұйымдастыру
196.               Вопрос:
Жеке істердегі құжаттар қандай тәртіппен жазылады
Ответы
-хронологиялық
- әлеуметтік
- реттік
- сандық
- мәдени
197.               Вопрос:
Отырыстардың хаттамалары қандай нөмірлер  бойынша іске орналастырылады
Ответы
- құрылымдық
-реттік
- хронологиялық
- сандық
- граматикалық
198.               Вопрос:
Хабарлама түрлері
Ответы
-Өтініш, арыз, ұсыныс
- өтініш, ұсыныс, сұраныс
- Арыз, баяндама
- Арыз, талап-арыз, өтініш
- өтініш, арыз, мінездеме
199.               Ақпараттық құжатқа жатпайды
Ответы
-өмірбаян
- акт
- баяндау хат
- шағым
- түсініктеме
200.                   Вопрос:
Белгілі бір мекеменің бөлімшелеріне атқаратын қызметіне байланысты тапсырма беру сипатындағы бір мезгілде жөнелтетін хат
Ответы
- өтініш хат
- ұсыныс хат
-циркуляр хат
- сұраныс хат
- шақыру хат
 
