Azərbaycan Dövlət İqtisad Universiteti
Fənn:  İşgüzar yazışmalar
İmtahan sualları:
1. Azərbaycan dilində özləşmə. 
2. Azərbaycan ədəbi dilinin funksional üslubları. 
3. Rəsmi-işgüzar üslubun dil xüsusiyyətləri. 
4. İşgüzar yazışmaya aid sənədlər.
5.  Tərcümeyi-halı yazın. 
6. Şəxsi Məlumatlar sənədini tərtib edin.
7. Ödənişli təhsildən azad olmaq haqqında  ərizə yazın.
8. Orta məktəbdə istilik sisteminin vəziyyəti haqqında ərizə yazın.
9. Tələbənin dərsdən azad olması haqqında ərizə yazın.
10. Məzuniyyətə çıxmaq haqqında ərizə yazın.
11. AMEA Coğrafiya İnstitutuna işə qəbul haqqında ərizə yazın.
12. Yaşayış binasında liftlərin işləməsi haqqında ərizə yazın.
13.  Universitetin yataqxanasında yer almaq haqqında ərizə yazın.
14. Tibbi arayış yazın.
15. Bankdan kredit almaq üçün arayış yazın.
16. Hərbi komissarlığa arayış yazın.
17. Əmək müqaviləsini tərtib edin. Mövzu seçimi sərbəstdir: 
1. Dövlət uşaq bağçası, 
2. Dövlət orta məktəbi, 
3. Dövlət bankı.
18. Əmək müqaviləsini tərtib edin. Mövzu seçimi sərbəstdir: 
1. Özəl uşaq bağçası, 
2. Özəl orta məktəbi, 
3. Özəl bank. 
19. Kirayə müqaviləsini tərtib edin. Mövzu seçimi sərbəstdir. 
Ev  kirayə götürür:
1. Tələbə, 
2. Ailə,
3. Xarici vətəndaş. 
20. İcarə müqaviləsini tərtib edin. Mövzu seçimi sərbəstdir: 
1. Meyvə-tərəvəz mağazası,
2. Kişi və qadın geyimləri mağazası,
3. Elektron malları mağazası. 
21. AMEA Tarix İnstitutun əməkdaşının Qəbələ rayonuna göndərilməsi haqqında ezamiyyə vərəqəsini yazın.
22. Kənd Təsərrüfatı Nazirliyin əməkdaşının “Qomselmaş” zavoduna göndərilməsi haqqında ezamiyyə vərəqəsini yazın.
23. İşə qəbul haqqında əmr verin.
24. Şöbə rəisi vəzifəsinə təyin olması haqqında əmr verin.
25. Müəllimə töhmət  haqqında əmr verin. 
26. Elmi işçiyə təşəkkür haqqında əmr verin.
27. Həkimə töhmət  haqqında əmr verin.
28. Baş mühəndisə təşəkkür  haqqında əmr verin.
29. Əlil uşaqlara yardım kampaniyası ilə bağlı iclasın protokolunu tərtib edin. 
30. “Xocalıya ədalət” kampaniyası ilə bağlı iclasın protokolunu tərtib edin.
31. Novruz Bayramının qeyd olunması ilə bağlı iclasın protokolunu tərtib edin.
32. Malların mədaxil olunması haqqında akt tərtib edin.
33. ADİU-nun kitabxanasında  dərsliklər, kitablar və jurnallar yararsız hala düşdükləri üçün onların yenidən bərpası və çapdan çıxarılması haqqında akt tərtib edin.
34. London taksilərinin alınması haqqında akt tərtib edin.
35. Poçt terminologiyası.
36. İmtahana gəlmədiyiniz üçün izahat yazın.
37. Dərsə gəlmədiyiniz üçün izahat yazın.
38. Bina sakinlərinə xəbərdarlıq yazın.
39. Tələbələrə xəbərdarlıq yazın.
40. Bildiriş tərtib edin.
41. Annotasiya və rəyin yazılışı və fərqləri.
42. Elan. Elanın məzmununa və məqsədinə görə formaları.
43. Müəllimləri xaricə göndərilməsi haqqında təqdimat yazın.
44. Tələbələri xaricə göndərilməsi haqqında təqdimat yazın.
45. Layihəni tərtib edin. Ad seçimi sərbəstdir: Ticarət mərkəzlərin yaradılması; Yaşayış şəhərciklərin salınması; Özəl uşaq bağçaların yaradılması; Nəqliyyatın intellektual idarə edilməsi; Azərbaycanda turizmin inkişafı; Azərbaycanda sığorta sisteminin təkmilləşdirilməsi; Azərbaycanda özəl təqaüd sisteminə keçidin əsasları; Azərbaycanda idmanın inkişafı.
46. Məhsulun alınması haqqında işgüzar məktub yazın.
47. Məhsul növünün dəyişdirilməsi haqqında işgüzar məktub yazın. 
48. Məhdud miqdarda məhsulun satışı haqqında işgüzar məktub yazın. 
49. Sərfəli şərtlərlə məhsulun satışı haqqında işgüzar məktub yazın.  
50. Xarici ölkədə təşkil olunan sərgidə bir sıra məhsulun sifarişi və alınması haqqında işgüzar məktub yazın. 
51. Bank hesabının açılması haqqında işgüzar məktub yazın. 
52. Bank hesabının bağlanması haqqında işgüzar məktub yazın.
53. Kreditin alınması haqqında işgüzar məktub yazın.
54. Kommunal borclar haqqında vəsatət tərtib edin.  
55. Vəkalətnaməni tərtib edin. Mövzu seçimi sərbəstdir:
1. Azyaşlı uşağın babası ilə xaricə getməsi üçün,
2. Maşını sürmək üçün. 
56. Etibarnaməni tərtib edin. Mövzu seçimi sərbəstdir:
1. Mərkəzi poçtdan kitabların alınması üçün,
2. Bakı maliyyə-iqtisad kollecinə dəftərxana mallarının alınması üçün.
57. Vəsiyyətnamə.
58. Fərman və Sərəncamın mahiyyəti və fərqi.
59. Bəyanat və Notanın mahiyyəti və fərqi. 
60. Səhvləri düzəldin. Təqdimat.
61. Səhvləri düzəldin. Əmr.
62. Səhvləri düzəldin. Arayış. 
63. Səhvləri düzəldin. Ərizə.
64. Səhvləri düzəldin. Töhmət.
65. Səhvləri düzəldin. Ezamiyyə vərəqəsi.
66. Səhvləri düzəldin. Müqavilə.
67. Səhvləri düzəldin. Təşəkkür.
68. Səhvləri düzəldin. Layihə.
69. Səhvləri düzəldin. Akt.
70. Səhvləri düzəldin. Protokol.
71. Səhvləri düzəldin. İzahat.
72. Səhvləri düzəldin. Xəbərdarlıq.
73. Səhvləri düzəldin. Etibarnamə.
74. Səhvləri düzəldin. Vəkalətnamə.
75. Səhvləri düzəldin. İşgüzar məktub.  






 


   
 
   




























