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!!! Национальный статистический комитет Кыргызской Республики 

Отдел административного обеспечения (специалист по делопроизводству)
Типовая инструкция по документационному обеспечению управления (делопроизводству) в Кыргызской Республике
1. В каких распорядительных документах Нацстаткомитета используется форма изложения текста от первого лица единственного числа (ст.2.2.4):
2.  В каких распорядительных документах, издаваемых на принципах коллегиальности, используется форма изложения текста от третьего лица единственного числа (ст.2.2.5):
3.  Какова форма изложения текста в совместных распорядительных документах таких, как приказ, постановление, совместное решение (ст.2.2.6)
4. Каким должен быть заголовок документа (ст.2.3.3)
5. Как правильно заполнять реквизит «адресование документа» (ст.2.3.4)
6. Как заполняется реквизит «адресование документа», который направляется руководителю учреждения (ст.2.3.4.)
7.  На каких документах проставляется реквизит «отметка о контроле» (ст. 2.3.9.5.)
8. Каков основной принцип регистрации документов (ст.3.2.1.)

9. В чем заключается «индексирование документа» (ст.3.2.2.)
10. Каковы сроки исполнения документа (ст.3.3.2)
11. Как осуществляется продление срока исполнения документа (ст.3.3.2.)
12. Каков срок направления предложения, заявления, жалобы граждан в другие учреждения (ст.3.4.1.)
13. Каковы сроки рассмотрения предложения, заявления, жалобы граждан (ст.3.4.9.)
14. В каком случае рассмотрение предложений, заявлений, жалоб граждан считается законченным (ст.3.4.11)
15. Что такое номенклатура дел (ст.3.5.)
16. В чем заключается реквизит «удостоверение документа» (ст.2.3.6)
17. Как оформляются документы, подлежащие подписанию руководителями двух учреждений ((ст.2.3.6.)
18. В чем заключается реквизит «подпись» (ст.2.3.6.)
19. Кем подписывается документ при отсутствии должностного лица, фамилия которого заготовлена на проекте документа  (ст.2.3.6.)
20. Как оформляется реквизит «согласование документа» (ст. 2.3.7.)
21. В чем заключается реквизит «утверждение документа» (ст.2.3.8.)
22.  Какие документы подлежат регистрации (ст.3.2.1.)

23.  Каким образом производится регистрация исходящего документа (ст.3.2.2.) 

24. В чем заключается реквизит «подпись» (ст.2.3.6)
25.  Порядок регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан (ст.3.4.5)

26. Определение приказа (Приложение 1. к пункту 2.1.3)

27. Правовой акт, издаваемый руководителем госоргана (его структурного подразделения), действующим на основе единоначалия, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом называется ((Приложение 1. к пункту 2.1.3):

28. Правовой акт, определяющий права, обязанности и организацию работы учреждения, структурного подразделения называется ((Приложение 1. к пункту 2.1.3):

29. документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на совещаниях, конференциях, заседаниях коллегиальных органов, называется ((Приложение 1. к пункту 2.1.3):

30. Документ, адресованный руководителю учреждения, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями, называется ((Приложение 1. к пункту 2.1.3):

31. Документ, фиксирующий соглашение сторон об установлении каких-либо отношений и регулирующий эти отношения, называется ((Приложение 1. к пункту 2.1.3):

32. Что означает указание на документе «Весьма срочно» (ст.3.3.2)

33. Что означает указание на документе «Срочно» (ст.3.3.2)

34. Что означает «типовые сроки исполнения» (ст.3.3.2)

35. Что означает «индивидуальные сроки исполнения документов» (ст.3.3.2)

36. Кто имеет право на продление установленного срока документа (ст.3.3.2)

37. Категория каких документов подлежит контролю за исполнением
(ст.3.3.1.2) 
38. Кем осуществляется контроль за исполнением документов по существу затронутых в них вопросов (ст.3.3.1.2) 

39. Категория каких документов подлежит обязательному контролю за исполнением (ст.3.3.1.2) 

40. Что такое регистрация документа (ст.3.2.1)

41. Какие документы подлежат регистрации (ст.3.2.1)

42. Когда на документе ставится «исходящий регистрационный номер» (ст.2.3.9.2)

43. Когда на документе ставится «входящий регистрационный номер» (ст.2.3.9.2)

44. Из каких элементов состоит «исходящий регистрационный номер» (ст.2.3.9.2)

Регламент Правительства Кыргызской Республики 

45. Порядок внесения на рассмотрение проектов решения Правительства (Раздел V, п.54)

46. Порядок внесения на рассмотрение проектов решения Правительства (Раздел V, п.55)

47. Порядок внесения на рассмотрение проектов решения Правительства (Раздел V, п.56)

48. Порядок внесения на рассмотрение проектов решения Правительства (в случае превышения объема текста проекта акта свыше десяти машинописных страниц)  (Раздел V, п.57)

49. Порядок согласования проектов актов при внесении на рассмотрение проектов решения Правительства (Раздел V, п.58)

50 Порядок внесения на рассмотрение проектов решения Правительства (Раздел V, п.61)

!!! Национальный статистический комитет Кыргызской Республики 

Отдел административного обеспечения (специалисты по государственному языку)
Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

1. Эки же андан к¼п с¼зд¼р грамматикалык жана маанилик жактан уюшуп келип, б³тк¼н ойду т³ш³нд³рс¼ эмне деп аталат?

2. Т¼м¼нк³ тизмектердин кайсынысы с³йл¼м боло алат:

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Кыргызстан». 1994 – 111 б, (Ж.Мамытов, М.Атакишиева)

3. М³н¼зд¼м¼, акт, арыз, тил, кат деген с¼зд¼р кайсы стилге таандык?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

4. Бир с¼зд¼г³ тыбыштардын бири-бирине таасир этип, бир кылка ыргакка ээ болушун эмне дейбиз?
Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Кыргызстан». 1994 – 111 б, (Ж.Мамытов, М.Атакишиева)

5. Адеп, насип, алиппе деген с¼зд¼р эмне ³ч³н сингармонизм законуна баш ийбейт?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

6. Т¼м¼нк³ с³йл¼м кайсы стилге м³н¼зд³³?

7. Абзац белгиси кайсы тексттерде коюлбайт?
Азыркы кыргыз тили морфология китеби. Бишкек, «Мектеп». 1993 - 232 б, (С.Давлетов, С. Кудайбергенов)

8. Китептердин илимий тартипте, тизмеленип жазылышы, к¼рс¼тк³ч³ эмне деп аталат?
Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

9. Китептин биринчи ачкан бетинде китеп ж¼н³нд¼г³ берилген кыскача маалымат эмне деп аталат?

Азыркы кыргыз тили морфология китеби. Бишкек, «Мектеп». 1993 - 232 б, (С.Давлетов, С. Кудайбергенов)

10. Башка тилдерден с¼зм¼-с¼з которуу жолу эмне деп аталат?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

11. Графикалык белгилердин жардамы аркылуу ой-сезимди, тыбыштуу речти (кепти) кандайдыр бир нерсенин бетине чагылдыруу ³ч³н колдонулган каражат эмне деп аталат?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Кыргызстан». 1994 – 111 б, (Ж.Мамытов, М.Атакишиева)

12. Негизги жана жардамчы этиштер бири-биринен эмнеси менен айырмаланат?
13. Этиштин татаал формаларынын тутумундагы кайсы б¼л³г³ лексикалык баштапкы маанисин дайыма сактайт?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

14. Эмне аркылуу жакын, ³н жеткен жерге чейин гана пикир алышууга м³мк³нч³л³к бар?
Азыркы кыргыз тили морфология китеби. Бишкек, «Мектеп». 1993 - 232 б, (С.Давлетов, С. Кудайбергенов)

15. Бир ойду баяндоо ³ч³н ошого байланыштуу с³р¼т тартуу кандай жазуу деп аталат?
17. Жазуунун э¾ жогорку ¼н³кк¼н т³р³ кайсы?
18. Ар бир с¼зг¼ ¼з³нч¼ белги ойлоп табуу аркылуу пайда болгон жазуу эмне деп аталат?
Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Кыргызстан». 1994 – 111 б, (Ж.Мамытов, М.Атакишиева)

19. Этиштик татаал форманын канча т³р³ бар?
20. Этиштик татаал формаларды кайсы м³ч¼л¼р уюштурат?
Азыркы кыргыз тили морфология китеби. Бишкек, «Мектеп». 1993 - 232 б, (С.Давлетов, С. Кудайбергенов)

21. Кыргыз эли жазуунун кайсы т³р³н пайдаланууда?
Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

22. Тексттеги абзац деген эмне?

Азыркы кыргыз тили морфология китеби. Бишкек, «Мектеп». 1993 - 232 б, (С.Давлетов, С. Кудайбергенов)

23. Лексикалык маанини билдирбеген с¼зд¼р кайсы вариантта?
Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

24. С¼зд¼рд³н орундуу кайталанышы кандай тексттерде кездешет?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Кыргызстан». 1994 – 111 б, (Ж.Мамытов, М.Атакишиева)

25. Берилген темада ¼з алдынча чыгармачылык менен жазылган текст эмне деп аталат?

26. Окулган текст боюнча ой ж³г³рт³п жазылган текст кайсы?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

27. Репортаж менен интервью кайсы стилге таандык?

Азыркы кыргыз тили морфология китеби. Бишкек, «Мектеп». 1993 - 232 б, (С.Давлетов, С. Кудайбергенов)

28. Жергиликт³³ тилдик ¼зг¼ч¼л³кт¼р эмне деп айталат?

29.Диалектилик с¼зд¼р кайсы вариантта?

30. Фонетикалык диалектизмдер кайсы вариантта?

31. Кыргыз лексикасы кайсы булактардын эсебинен байыйт?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Кыргызстан». 1994 – 111 б, (Ж.Мамытов, М.Атакишиева)

32. Мимика, жа¾доо, сырдык с¼зд¼р кайсы стилдин ¼зг¼ч¼ каражаты болуп саналат?

33. Оозеки тил (кеп) – адам баласынын  _______________ байланыш куралы.
34. Окуу китептери кайсы стилде жазылган?

35. Диалог кайсы стилине м³н¼зд³³?

36. Терминдер кайсы стилге таандык?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

37. Архаизмдер, тарыхый с¼зд¼р, терминдик, кесиптик жана неологизм с¼зд¼р лексиканын кандай катмарын т³з¼т?
38. Лексиканын активд³³ катмарын кайсы с¼зд¼р т³з¼т?
Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Кыргызстан». 1994 – 111 б, (Ж.Мамытов, М.Атакишиева)

39. Рейтинг, рэкет, рокер - булар кандай с¼зд¼р?
Азыркы кыргыз тили морфология китеби. Бишкек, «Мектеп». 1993 - 232 б, (С.Давлетов, С. Кудайбергенов)

40. Антонимдер - кайсы с¼зд¼р?
41. Иш кагаздарына эмне м³н¼зд³³?

42. Айтылышы ар башка, жазылышы бирдей омоним с¼зд¼р омонимдин кайсы т³р³н¼ кирет?
43. Синонимдер - кайсы с¼зд¼р?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Кыргызстан». 1994 – 111 б, (Ж.Мамытов, М.Атакишиева)

44. Публицистикалык стилге эмне м³н¼зд³³?
45. Б¼т¼н с¼з деген эмне?

Азыркы кыргыз тили морфология китеби. Бишкек, «Мектеп». 1993 - 232 б, (С.Давлетов, С. Кудайбергенов)

46. Семасиология - кайсы илим?

47. Кеп деп эмнени айтабыз?

48. Кайсы с³йл¼м жактуу с³йл¼м?

Кыргыз тили китеби. Бишкек, «Мектеп».1993, 333-б (А.Алымов, С.Мусаев)

49. Жаксыз с³йл¼м кайсы вариантта?

Азыркы кыргыз тили морфология китеби. Бишкек, «Мектеп». 1993 - 232 б, (С.Давлетов, С. Кудайбергенов)

50. Элге белгил³³ эмгек адамы туурасында ке¾ири баяндалып жазылган чыгарма эмне деп аталат?
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Отдел административного обеспечения (секретная часть)
Закон КР «О защите государственных секретов Кыргызской Республики»
1. Правовую основу защиты государственных секретов составляют: (ст. 2)
2. Принципами отнесения информации к государственным секретам являются: (ст.3)
3. Согласно Закону КР «О защите государственных секретов Кыргызской Республики», засекречиванию подлежат: (ст. 4)
4. К категории государственных секретов относятся: (ст. 5)
5.  К негосударственным секретам относятся: (ст. 6)
6. Сохранение негосударственных секретов осуществляется: (ст. 6)
7. Решения по срокам действия секретности информации принимаются: (ст. 9)
8. Рассекречивание информации производится: (ст.9)
9. Элементы защиты системы государственных секретов включают в себя: (ст. 7)
10. Отнесение информации к государственным секретам осуществляется в соответствии: (ст.8)
11. Действие секретности информации определяется на срок: (ст. 9)
12. К государственным секретам допускаются без согласования: (ст. 10)
13. Порядок допуска к государственным секретам предполагает: (ст. 10)
14. К государственным секретам не допускаются: (ст.11)
15. Основанием для недопуска к государственным секретам является: (ст.11)
16. Ограничения прав граждан, осведомленных о государственных секретах, касаются: (ст.12)
17. Порядок обращения с государственными секретами осуществляется в соответствии:
18. К полномочиям Правительства КР в системе защиты государственных секретов относится: (ст.14)
19. В полномочия Президента КР в системе защиты государственных секретов входит: (ст.14)
20. В полномочия Государственного комитета КР по национальной безопасности в системе защиты государственных секретов входит: (ст. 15)
21. Органами, обеспечивающими защиту государственных секретов, являются: (ст. 16)
22. Передача секретной информации другому государству осуществляется: (ст. 17)
23. Защита секретов других государств осуществляется в соответствии: (ст. 18)
24. За разглашение секретных сведений, виновные лица привлекаются: (ст. 19)
25. Ответственность за обеспечение государственных секретов возлагается на: (ст. 19)
26. Рассекречивание информации - это: (ст. 1)
27. Не подлежат засекречиванию сведения: (ст. 4)
28. Порядок установления ограничительных грифов секретности определяется: ст. 5)
29. Ограничительным грифом следует считать: (ст.1)
30. Информации, составляющей государственную тайну, присваиваются ограничительные грифы: (ст. 5)
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Отдел административного обеспечения (специалист по хозобеспечению)
К.Чалова, К.Биримкулова. Тайны бухгалтерии-Б.,1997.-297с.

1. Бухгалтерская отчетность - это ...(Р. I)

М.Л. Макальская, А.Ю. Денисов. Самоучитель по бухгалтерскому учету.-М.,1993.-240с.

2. Какие показатели отражают информацию, представленную на соответствующих счетах?   (Р. 1)
3. Что такое инвентаризация?   (Р. 1)
4. Для подтверждения данных текущего бухгалтерского учета  в какие сроки проводится  инвентаризация?   (Р. 1)
5. Допускаются ли исправления в кассовых и банковских документах? (Р. 1)
6. Бухгалтерская отчетность по назначению подразделяется  на: (Р. 1)
7. Что является предметом бухгалтерского учета? (Р. 1)
8. Что такое материальная ответственность? (Р. I)

9. Почему необходимо проводить инвентаризацию? (Р. I)

10. Что является предметом проведения инвентаризации? (Р. I)

11. В каких случаях проведения инвентаризации обязательно? (Р. I)

К.Чалова, К.Биримкулова. Тайны бухгалтерии-Б.,1997.-297с.

12. На каких работников возлагается частичная материальная ответственность? 
(Р. I)

13. Какие работники несут полную материальную ответственность? (Р. I)

14. Как обеспечивается контроль за материально- ответственными  лицами? (Р. 1)
15. Какие виды бывают инвентаризации? ( Р. I)

16. Какие измерители применяются в учете? ( Р. I)

17. Что относится к основным материальным средствам? ( Р. I)

18. Сколько раз проводится инвентаризация? (Р. I)

19. АКТ – это:( Р. I)

20. Договор – это: ( Р. I)

21. Что такое бухгалтерский баланс? ( Р. I)

22. Что такое инвентаризация? (Р. I)
