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0203y İşgüzar yazışmalar 2016­2 sem_az testinin sualları

Fәnn : 0203y İşgüzar yazışmalar

Rәsmi sәnәdlәrin dili üçün nә әsas şәrt sayılmır?

Bu üslubun şifahi variantı yoxdur:

Bütün üslublara aid olan cәhәt hansıdır?

Biri rәsmi sәnәdlәrin dili üçün istisnadır:

Biri rәsmi­işgüzar üslub üçün әlamәtdar deyil:

Yalnız biri rәsmi­işgüzar üslub üçün әlamәtdardır:

Biri işgüzar sәnәdlәri rәsmi sәnәdlәrdәn fәrqlәndirәn cәhәt ola bilmәz:

   hüquqi mәzmuna malik olması
fәrdi nitq ünsürlәri•
   sözün tәkmәnalılığı
    dil yığcamlğı
     rәsmi şәxsin imzası

     elmi üslubun
rәsmi­işgüzar üslubun•
  bәdii üslubun
    mәişәt üslubunun
     publisistik üslubun

    çoxmәnalılığa, emosionallığa geniş yer verilmәsi
dilin fonetik, leksik vә qrammatik normalarına әmәl olunması•
elmi terminologiyadan geniş istifadә
obrazlılıq, mәcazilik, ümumişlәk sözlәrdәn istifadә
   dәqiq, konkret, standart ifadәlәrdәn istifadә

   fikrin daha çox nitq şablonları üzrә qurulması
fikrin emosionallığı•
  fikrin maksimum mükәmmәlliyi vә yığcamlığı
     fikrin aydınlığı, birmәnalılığı
   fikrin hüquqi әsaslılığı

     sintaktik konstruksiyaların uzun müddәt mühafizә olunması
     fәrdi nitq ünsürlәrindәn, obrazlı söz vә ifadәlәrdәn istifadә olunması•
   fikrin olduqca yığcam әhatә olunması
  lüğәt tәrkibinin yığcamlığı
   sintaksisinin mәhdudluğu

sintaksisinin әlvanlığı
standart formaların, nitq şablonlarının mövcudluğu•
    obrazlı ifadәlәrin işlәnmәsi
     fәrdi nitq ünsürlәrindәn istifadә
     lüğәt tәrkibinin әhatәliliyi
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Cavabların birindә rәsmi üslubun әsas әlamәtlәri verilmişdir:

Funksional üslublar birlikdә tәşkil edir:

İşgüzar sәnәdlәr kimә aid olmur?

Hansı üslub standart formalar әsasında qurulur vә fәrdi üslub әlamәtlәrini, demәk olar ki, yaxın
qoymur?

İşgüzar sәnәdlәr hansı xüsusiyyәti ilә rәsmi sәnәdlәrdәn fәrqlәnir?

Әdәbi dilimizdә rәsmi üslubun ilk dәfә formalaşması hansı dövrlә vә sәbәblә bağlıdır?

    Çox zaman hazır formaları olur vә konkret göstәricilәr hәmin formalara yazılır.
Mütәxәssislәr, müәyyәn işçi qrupu tәrәfindәn tәrtib olunur.•
    Xüsusi dövlәt әhәmiyyәti daşımır.
   Adәtәn, hәcmcә kiçik olur.
  Haqqında bәhs olunan mәsәlә barәsindә daha konkret vә aydın mәlumat verir.

    ictimai vә siyasi mәsәlәlәrin asan vә anlaşıqlı izahı, kütlәvilik
   aydın vә qısa şәrh, fikrin daha çox standart formalarla ifadәsi•
  sinonimliyә vә çoxmәnalılığa geniş yer verilmәsi
    kütlәvi xarakter daşıması, sitatlardan geniş istifadә
    ümumilәşdirmә, mürәkkәb cümlә vә modal sözlәrdәn istifadә

    dialekti
әdәbi dili•
     xalq danışıq dilini
     elmi әsәrlәrin dilini
  bәdii әsәrlәrin dilini

işә qәbul olunanlara
diplomatik yazışmaları hәyata keçirәnlәrә•
ayrı­ayrı vәtәndaşlara
kommersiya şirkәtlәrinә
müәssisә rәhbәrlәrinә

    publisistik
rәsmi­işgüzar•
     mәişәt
     bәdii
    elmi

  fikrin aydınlığı, birmәnalılığı ilә
xüsusi dövlәt әhәmiyyәti daşımaması ilә•
    daha çox hazır dil qәliblәri, standart formalar әsasında qurulması ilә
   lüğәt tәrkibi vә sintaksisinin mәhdudluğu, qeyri­әlvanlığı ilә
   obrazlılığa, emosionallığa yol verilmәsi ilә

    XIX әsrin әvvәllәri Azәrbaycanın Rusiya tәrkibinә daxil edilmәsi ilә
    XVI әsr Azәrbaycan dilinin Sәfәvilәr dövlәtindә dövlәt dili elan edilmәsi ilә•
XIII әsr Azәrbaycan dilindә әsәrlәrin yaranması ilә
     XIX әsr milli әdәbi dilin sabitlәşmәsi ilә
   XX әsrin 20­30­ cu illәri sovet idarә sisteminin yaranması vә möhkәmlәnmәsi ilә
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Aşağıdakılardan biri rәsmi­işgüzar üsluba aid edilә bilmәz:

İşgüzar sәnәdlәrin xüsusi hazırlanma formaları mövcuddur. Bu ona görә vacibdir ki, 1) Hәmin
sәnәdlәr xüsusi dövlәt әhәmiyyәti daşıyır; 2) Sәnәddә artıq sözlәr, ifadәlәr işlәdilmir; 3) Fikir hüquqi
mәzmuna malik olur; 4) Sözün bәdii imkanlarından istifadә edilir; 5) İmla xәtalarına, cümlә
qüsurlarına yol verilmir. Doğru fikirlәri seçin:

Verilәnlәr aiddir: 1) Nitq sablonları vә ya standart formalardan istifadә; 2) Fikrin maksimum
mükәmmәlliyi; 3) Fikrin aydınlığı, birmәnalılığı; 4) Fikrin hüquqi әsaslılığı; 5) Xüsusi dövlәt
әhәmiyyәti daşıması

1) Çox zaman hazır formaları olur vә konkret göstәricilәr hәmin formalara yazılır. 2) Xüsusi dövlәt
әhәmiyyәti daşımır. 3) Haqqında bәhs edilәn mәsәlә barәsindә daha konkret vә aydın mәlumat verir.
4) Adәtәn, hәcmcә kiçik olur. Yuxarıdakılar aiddir:

Yalnız yazılı nitq formasında olan funksional üslub hansıdır?

İşgüzar sәnәdlәrin bir çox hallarda hazır formaları olur. Verilәnlәrdәn ikisi bunu şәrtlәndirәn әsas
sәbәblәrdir: 1) Әksәriyyәti arxivlәrdә saxlanıldığı üçün; 2) Artıq sözlәr, ifadәlәr işlәdilmәmәsi üçün;
3) Әsasәn, savadlı insanlar tәrәfindәn oxunduğu üçün; 3) İmla xәtalarına, qüsurlu cümlәlәrә yol
verilmәmәsi üçün; 5) Beynәlmilәl mahiyyәt daşıdığı üçün

   Fәrdi nitq ünsürlәrindәn qaçılır.
Bu üslubda dialekt sözlәrindәn istifadәyә yol verilir.•
     Әsas şәrti nitq yığcamlığıdır.
    Bu üslubda fikir müәyyәn standart formalarla verilir.
   Bu üslubda obrazlı ifadәlәr işlәdilmir.

   1,4
    2,5•
    1,3
   2,4
    3,5

    işgüzar sәnәdlәrin dilinә
rәsmi sәnәdlәrin dilinә•
   bәdii üsluba
     elmi üsluba
  publisistik üsluba

    rәsmi­publisistik dilә
işgüzar sәnәdlәrin dilinә•
   rәsmi sәnәdlәrin dilinә
   bәdii­publisistik dilә
  elmi­kütlәvi dilә

publisistik üslub
rәsmi­ işgüzar üslub•
   mәişәt üslubu
   bәdii üslub
fәrdi üslub

   3,5
2.4•
   1,5
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İşguzar sәnәdlәri seçin: 1) sәrәncam 2) bildiriş 3) xasiyyәtnamә 4) fәrman 5) әrizә 6) nota

Rәsmi sәnәdlәrin dilinә aid verilәnlәrdәn hansı sәhvdir?

Fikirlәrdәn biri sәhvdır:

Әsasәn, mütәxәssislәr vә işçi qrupları tәrәfindәn hazırlanır vә hüquqi mәzmuna malik olur:

Rәsmi­işğüzar üslubu işlәnmә dairәsinә görә neçә yerә ayrılmaq olar?

Biri rәsmi – işgüzar üsluba aid deyil:

Sәhv fikri tapın:

   3,4
     1,2

     1, 4, 2
2, 3, 5•
    1, 5, 2
3, 4, 6
    2, 1, 5

   Rәsmi sәnәd hәcmcә kiçik, yaxud böyük ola bilәr. Әsas mәsәlә dil yığcamlığıdır.
    Mühüm hüquqi mәzmuna malik olmur vә eyni zamanda xüsusi dövlәt әhәmiyyәti daşımır.•
     Bu sәnәdlәri mütәxәssislәr hazırlayır, adәtәn, müxtәlif sәviyyәlәrdә müzakirә olunur vә qәbul edilir.
     Dövlәtlәrarası vә dövlәtdaxili münasibәtlәr mәhz bu cür sәnәdlәrlә tәnzimlәnir.
    Dilin maksimum mükәmmәlliyi gözlәnilir, fikrin aydınlığına, birmәnalılığına, hüquqi әsaslılığına
xüsusi diqqәt yetirilir.

    Rәsmi sәnәdlәrdә rәsmi şәxsin imzası vә möhür olmalıdır.
    İşgüzar sәnәdlәr hәcmcә, adәtәn, rәsmi sәnәdlәrә nisbәtәn daha böyük olur.•
     Tәrcümeyi – hal elmi vә publisistik üslubda da ola bilәr.
     Rәsmi­işgüzar sәnәdlәrdә qaralamaya, mәtn üzәrindә qaralayaraq düzәliş etmәyә icazә verilmir.
   Rәsmi­işgüzar sәnәdlәrin bәzi növlәrindә rәsmi üslubla bәrabәr, bәdii üslubun elementlәrinә dә rast
gәlmәk mümkündür.

     işgüzar sәnәdlәr
rәsmi sәnәdlәr•
    bәdii әsәrlәr
    publisistik mәqalәlәr
     bәdii­publisistik әsәrlәr

6.0
2.0•
3.0
5.0
4.0

Mükәmmәl tәrtibata malik olur.
Nitqin sәrbәstliyi әsas götürülür.•
Hüquqi mәzmuna malik olur.
Tarixi әhәmiyyәt daşıyır.
Dil yığcamlığı әsas şәrt olur.

Mәişәt üslubu gündәlik hәyatda insanların bir –biri ilә ünsiyyәt saxladığı adi danışıq dilidir.

•
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Yalnız biri işgüzar sәnәdlәrin әsas xüsusiyyәtlәrinә aiddir:

İşgüzar sәnәdlәrә aid cәhәtlәri seçin: 1. Dövlәt әhәmiyyәti daşımır. 2. Mütәxәssislәr tәrәfindәn
hazırlanır. 3. Hüquqi mәzmuna malik olur. 4. Hәr hansı bir şәxs tәrәfindәn hazırlanır.

Rәsmi­işgüzar üsluba aid bәzi sәnәdlәrdә olmaya da bilәr:

Hansı işgüzar sәnәd deyil?

Sәnәdlәrin rәsmilәşdirilmәsi üçün qoyulan ümumi tәlәblәrdәn biri yanlışdır:

Hansı sıra rәsmi sәnәdlәrdәn ibarәtdir?

Sәnәdlәrin rәsmilәşdirilmәsi hansı qaydada hәyata keçirilmir?

Rәsmi­işgüzar üslub funksional üslublar içәrisindә әn birinci formalaşmış üslubdur.•
Rәsmi­işgüzar üslubun şifahi forması olmur.
Bәdii üslub şeir dili, nәsr dili vә dramaturgiya dili formalarında özünü göstәrir.
Elmi üslubun әsas xüsusiyyәtlәri mәntiqilik, dәqiqlik, ardıcıllıq vә konkretlikdir.

Mühüm hüquqi mәzmuna malik olur.
Xüsusi dövlәt әhәmiyyәti daşımır, standart formaya malik olur.•
Hәcmcә böyük olur.
Bәdii üslub elementlәrindәn geniş istifadә edilir.
Mütәxәssislәr tәrәfindәn tәrtib olunur.

1, 3
1.4•
2.3
1, 2
3, 4

aydınlıq vә yığcamlıq
rәsmi vәzifәli şәxsin imzası vә möhürü•
dәqiqlik vә konkretlik
fikrin yığcam ifadәsi
standart formalardan istifadә

izahat
cinayәt mәcәllәsi•
etibarnamә
qәbz
elan

İmzanın altında gün, ay vә il göstәrilir.
Әgәr sәnәd blankda tәrtib edilmişdirsә, sәnәdi imzalayan şәxsin vәzifәsi tam şәkildә, blankda tәrtib
edilmәmişdirsә, qısa şәkildә göstәrilir.

•
Sәnәd ona rәsmi xarakter vә hüquqi güvvә verilmәsi üçün rәsmilәşdirilir.
Rәsmilәşdirmә sәnәdin imzalanması, tәsdiq edilmәsi vә ona möhür vurulması vasitәsilә hәyata keçirilir.
İmzanın tәrkibinә sәnәdi imzalayan şәxsin vәzifәsinin adı, onun şәxsi imzası, soyadı vә adı daxildir.

protokol, reklam
sәrәncam, fәrman•
    arayış, etiket
әrizә, bildiriş
    izahat, tәrcümeyi­hal
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Sәhv fikri tapın:

Fәrdi üslubun tәsir etmәdiyi funksional üslub:

Milli rәsmi­işgüzar üslub başqa üslublara nisbәtәn gec formalaşmışdır. Bunun әsas sәbәbi:

Dilin dövlәt dili olması hansı üslubda müәyyәn edilir?

Dövlәt başçısının bәyanatı hansı üsluba aiddir?

Rәsmi – işgüzar üsluba aid deyil:

Hansı üslubda fikir müәyyәn qәlibә düşmüş formalarda vә olduqca yığcam şәkildә verilir?

qeydiyyata salınmasıyla
sәnәdin bütün nüsxәlәrinin imzalanmamasıyla•
sәnәdin imzalanmasıyla
tәsdiq edilmәsiylә
möhür vurulmasıyla

Mәişәt üslubundan radio vә televiziyada da istifadә olunur.
Vulqarizmlәrә, varvarizmlәrә, dialektizmlәrә heç bir üslubda yol verilmir.•
Rәsmi­ işgüzar üslubun şifahi forması olmur.
Sözün mәtndә bәdii vәzifә daşımasına, obrazlı şәkildә işlәdilmәsinә sözün poetik funksiyası deyilir.
Funksional üslublara beş üslub daxildir.

publisistik üslub
rәsmi­işgüzar üslub•
bәdii üslub
elmi üslub
mәişәt üslubu

milli dövlәtimizin olmaması
bu funksiyanı bir müddәt әrәb, fars vә rus dili kimi xarici dillәrin yerinә yetirmәsi•
bu üslubun lüğәt tәrkibinin yığcam, sintaksisinin mәhdud olması
Azәrbaycan dilinin iltisaqi dil olması
әdәbi dilimizin inkişafının zәif getmәsi

publisistik
rәsmi –işgüzar üslub•
bәdii
elmi
fәrdi üslub

epistolyar
rәsmi – işgüzar•
elmi
publisistik
elmi –publisistik

Fikir mümkün qәdәr yığcam , konkret şәkildә çatdırılır.
Burada obrazlı ifadәlәrә, fәrdi nitq xüsusiyyәtlәrinә rast gәlinir.•
Rәsmi vә işgüzar sәnәdlәrin dilidir.
Rәsmi – işgüzar üslub hamı üçün eynidir – standartdır.
Rәsmi­ işgüzar üslub iki yerә ayrılır.
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Rәsmi sәnәdlәrә aid deyil:

Rәsmi sәnәdlәrin haqqında aşağıdakılardan biri sәhvdir:

İşgüzar yazışmanın tәtbiqi zamanı aşağıdakılardan biri nәzәrә alınmır:

Rәsmi vә işgüzar sәnәdlәr birlikdә hansı  yazı  növünә aiddir?

Әvvәllәr bütün üslublar hansı elmin tәrkibinә daxil idi?

İşgüzar sәnәdlәrә verilәn tәlәblәrdәn biri düzgündür:

funksional
rәsmi – işgüzar•
elmi
fәrdi
publisistik

fәrman
annotasiya•
nota
bәyanat
sәrәncam

Rәsmi sәnәdlәr mütәxәssislәr tәrәfindәn hazırlanır.
Rәsmi sәnәdlәr tarixi әhәmiyyәt daşımır.•
Hәr bir dövlәtin әn mühüm rәsmi sәnәdlәri onun Konstitusiyası, hökumәtin sәrәncamları vә s. ­dәn
ibarәtdir.
Rәsmi sәnәdlәr dedikdә dövlәt, yaxud hökumәt tәşkilatlarının tәrtib etdiyi vә xüsusi qaydada tәsdiq
olunan sәnәdlәr nәzәrdә tutulur.
Rәsmi sәnәdlәr mühüm hüquqi mәzmuna malik olur.

adresatın maraq vә qabiliyyәti
mәktub müәllifinin tәvәllüdü•
mәlumat müәllifinin mәqsәd vә mәqamı
adresatın mәqsәdi
müvafiq bacarıqların mәtndә ifadә edilmәsi

imla yazıları
әmәli yazılar•
ifadә yazıları
inşa yazıları
rәsmi yazılar

әdәbiyyat
fәlsәfә•
   riyaziyyat
tәbabәt
   dilçilik

Dövlәt әhәmiyyәti daşıyır.
İşgüzar sәnәdlәrin dilindә ifadә qәliblәri – şablonlar әsas yer tutur.•
İşgüzar sәnәddә artıq söz vә ifadәlәr işlәdilir.
İşgüzar sәnәdlәrin hazır formaları olmur.
Mütәxәssislәr tәrәfindәn tәrtib edilir.
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İşgüzar sәnәdlәrә verilәn tәlәblәr hansılardır?  a) sәnәddә artıq sözlәrin, ifadәlәrin işlәdilmәmәsi 
b) işgüzar sәnәdlәrin xüsusi dövlәt әhәmiyyәti daşıması  c) imla xәtalarına yol verilmәmәsi  d)
mütәxәssislәr tәrәfindәn tәrtib edilmәsi  e) qüsurlu cümlәlәrә yol verilmәmәsi

İşgüzar sәnәdlәr haqqında aşağıdakılardan biri sәhvdir:

Nәyә görә rәsmi­işgüzar üslub zәif inkişaf etmişdir?

Rәsmi­işgüzar üslubun funksional üslublardan geri qalmasının sәbәbi nәdir?

Rәsmi­işgüzar sәnәdlәrә aid edilmiş xüsusiyyәtlәrdәn biri yanlışdır:

Dәqiqlik, konkretlik kimi xüsusiyyәtlәrinә görә rәsmi­işgüzar üslub hansı üsluba bәnzәyir?

Rәsmi­ işgüzar üslubla bağlı verilәn fikirlәrdәn biri sәhvdir:

b,c,d
a,c,e•
c,d,e
b,d,e
a,b,d

İşgüzar sәnәdlәrdә bәhs olunan mәsәlә barәsindә daha konkret, daha aydın mәlumat verilir.
İşgüzar sәnәdlәr mütәxәssislәr tәrәfindәn tәrtib edilir.•
İşgüzar sәnәdlәr xüsusi dövlәt әhәmiyyәti daşımır.
İşgüzar sәnәdlәrin dilindә şablonlar әsas yer tutur.
Әrizә, tәrcümeyi – hal, bildiriş, arayış, protokol vә s. işgüzar sәnәdlәrә aid edilir.

әdәbi­bәdii dilin zәif olması ilә әlaqәdar
bir müddәt fars, әrәb ,hәmçinin rus dilinin ölkәdә hökmran olması ilә әlaqәdar•
yeni yarandığı üçün
  qonşu ölkәlәrlә әlaqәnin zәif olması ilә bağlı
  fәrdi üslubun zәif olması ilә әlaqәdar

  bәdii üslubun әdәbi dilin tarixindә aparıcı olması
sovet dövründә respublikalarda dövlәtçilik vә idarәçilik tәcrübәsinin inkişaf edә bilmәmәsi•
lüğәt tәrkibinin yığcamlığı
bu sahәdә mütәxәssislәrin olmaması
rәsmi­işgüzar üslubun standart formalarda verilmәsi

yığcamlıq
çoxmәnalılıq•
konkretlik
ardıcıllıq
dәqiqlik

bәdii­publisistik üsluba
elmi üsluba•
  bәdii üsluba
mәişәt üslubuna
publisistik üsluba

Lüğәt tәrkibi yığcam, sintaksisi mәhduddur.
İşgüzar sәnәdlәr hәcminә görә rәsmi sәnәdlәrdәn böyükdür.•
Rәsmi vә işgüzar sәnәdlәrin dilidir.
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Aşağıdakı sәnәdlәrdәn hansıların mәzmunu demәk olar ki, eynidir? 1.etibarnamә 2. sәrәncam 3.
vәkalәtnamә 4. fәrman 5. xasiyyәtnamә 6. bәyanat

Aşağıda hansı әmәli yazı nümunәlәrinin xüsusiyyәtlәri verilmişdir? (Ardıcıllığı göstәrin) 1)
Әvvәlindә onu yazan şәxsin adı, atasının adı vә soyadı göstәrilmәli, sonunda isә imza qoyulmalıdır. 2)
Latınca hәrәkәt, hadisә, cinayәt işi demәkdir. 3) Hәr hansı bir şәxsin kimliyini tәsdiq etmәk mәqsәdilә
bu vә ya digәr tәşkilat tәrәfindәn verilir.

Standart forma vә şablonlardan daha çox istifadә olunan üslub hansıdır?

Bunlardan biri işgüzar yazışmanın spesifik xüsusiyyәti deyil:

Hansı işgüzar sәnәd deyil?

Dәqiqlik, konkretlik kimi xüsusiyyәtlәr rәsmi­işgüzar üslubdan başqa daha hansı üslubda özünü
göstәrir?

Obrazlılığa vә bәdiiliyә yol verilmir.
Fәrdi nitq ünsürlәrindәn qaçılır.

1­4, 2­3
1­3, 2­4•
   1­2, 3­6
  1­6, 3­4
2­5, 4­6

mәktub, izahat, arayış
hesabat, akt, arayış•
әrizә, izahat, akt
protokol, annotasiya, rәy
izahat, hesabat, akt

  fәrdi
rәsmi­işgüzar•
bәdii
  elmi
publisistik

ifadәnin neytrallığı
terminlәrdәn istifadәyә qadağa•
ifadәnin dәqiqliyi
yığcamlıq
sabit ifadәlәrdәn istifadә

  elan
fәrman•
  tәrcümeyi­hal
qәbz
xasiyyәtnamә

bәdii­publisistik üsluba
elmi üsluba•
bәdii üsluba
mәişәt üslubuna
fәrdi üsluba
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Hansı üslubun şifahi variantı yoxdur?

Hansı üslubda fәrdi üslubdan heç istifadә edilmir?

Yalnız ikisi işgüzar sәnәdә daxildir: 1) tәrcümeyi­hal 2) sәrәncam 3) bәyanat 4) etibarnamә 5) nota

Daxili işgüzar yazışma necә adlandırılır?

Xarici işgüzar yazışma necә adlandırılır?

Bunlardan biri sәnәd növü deyil:

Tәrtibçinin nәticә vә tәkliflәri ilә bağlı rәhbәrliyә ünvanlanmış hansısa mәsәlәnin bildirildiyi sәnәd
necә adlandırılır?

publisistik üslubun
rәsmi­işgüzar üslubun•
  bәdii üslubun
elmi üslubun
mәişәt üslubunun

publisistik
rәsmi­işgüzar•
elmi
  bәdii
   mәişәt

4, 5
1, 4•
1, 2
  3, 4
   2, 4

ictimai sәnәdlәşmә
xidmәti sәnәdlәşmә•
rәsmi sәnәdlәşmә
dövri sәnәdlәşmә
kütlәvi sәnәdlәşmә

daxili sәnәdlәşmә
rәsmi mәktub•
dövri sәnәdlәşmә
xidmәti sәnәdlәşmә
rәsmi sәnәdlәşmә

maliyyә
yazı•
idarә
elmi
texniki

sәrәncam
xidmәti qeyd•
arayış
әrizә
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Xidmәti qeyd növlәrindәn biri sәhv verilib:

Mәlumatın әlverişliliyi faktoruna görә sәnәdlәrin xarakterindәn biri sәhv göstәrilib:

Sәnәdlәrin icra müddәtindәn biri düzgün deyil:

Ünvanlanma faktoruna görә sәnәdlәr necә tәsniflәşdirilir?

Bunlardan biri yazılı işgüzar ünsiyyәti reallaşdıran şәrt deyil:

İşgüzar ünsiyyәtdә mәnfi etiket işarәlәrindәn biri sәhv göstәrilib:

Mübahisә zәminindә bir nәfәr digәrinә maddi vә mәnәvi zәrәr yetirmişdir. Zәrәrçәkmiş şәxs
lazımi orqanlara hansı sәnәdi tәqdim etmәlidir?

akt

mәlumat
bildiriş•
analitik mәlumat
icmal
mәlumat ­ statistika

hәm açıq, hәm dә konfedensial
geniş•
açıq istifadә olunan
mәhdud
konfedensial

dövri
kütlәvi•
tәcili
yekun
ikinci dәrәcәli

işgüzar xidmәt
daxili vә xarici işgüzar yazışma•
daxili işgüzar yazışma
xarici işgüzar yazışma
adları çәkilәnlәrdәn heç biri

Tәşkilatların bu vә ya digәr sahәlәrdәki fәaliyyәti işgüzar yazışmanın predmeti hesab edilir.
Tәşkilatlar arasındakı mәlumat ünsiyyәtinin mәzmunu reqlament sәviyyәsinә malik olmur.•
Tәşkilatlar arasındakı mәlumat ünsiyyәtinin xarakteri vә mәzmunu vacib әhәmiyyәtli reqlament
sәviyyәsinә malik olur.
Әsasәn tәşkilatın fәaliyyәti zamanı meydana gәlәn vә yazılı tәrtibata ehtiyac duyan vәziyyәtlәr
tәkrarlanan vә standart hesab edilir.
İşgüzar ünsiyyәtdә tәşkilatlar rәhbәrlәrin vә digәr vәzifәli şәxşlәrin timsalında iştirak edir.

cavabdakı mәlumatın qeyri­dәqiqliyi
cavabın vaxtında verilmәsi•
cavabın zamanında verilmәmәsi
cavabın gecikdirilmәsi
cavab vermәkdәn imtina etmәk

  nizamnamә

•
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Verilmiş sәnәdlәrdәn hansılarının әvvәli, demәk olar ki, eynidir?

Mәktәbi yenicә bitirmiş Ramin Babayev Bakı Baş Mәşğulluq İdarәsinә işә düzәlmәk üçün
müraciәt etmәlidir. Bunun üçün o, hansı müraciәt formasını seçmәlidir?

Verilmiş başlıq hansı әmәli yazı formasına aiddir: “Anadolu liseyinin direktoru M.Rәhimovaya
hәmin liseyin Xa sinif şagirdi S.Mәmmәdovdan...”

Әrizәnin yazılış formasına qoyulan tәlәblәr hansı sırada sәhv göstәrilmişdir?

Aşağıdakılardan biri әrizәyә aid deyil:

Mәzmununa görә әrizәnin neçә növü var?

әrizә•
izahat
   bәyannamә
    akt

   layihә­qәbz
әrizә­izahat•
  rәy­annotasiya
arayış­tәrcümeyi­hal
akt­çağırış

  izahat
әrizә•
     reklam
     akt
     bәyanat

arayış
әrizә•
xasiyyәtnamә
protokol
   etibarnamә

Әrizәnin sonunda imza qoyulmalı vә onun yazılma tarixi göstәrilmәlidir.
Әrizәyә möhür vurulmalıdır.•
    Әrizәnin mәzmunu qısa, faktlar isә konkret olmalıdır.
    Vәrәqin ortasında “ӘRİZӘ” sözü yazılmalıdır.
Әrizәni әrizәçi öz xәtti ilә yazmalıdır.

   Sәtrin 1/2 hissәsi hәcmindә sağ tәrәfdәn әrizәçinin adı, soyadı göstәrilmәlidir.
Kim vә kimdәn yazılması göstәrilmәsә dә olar.•
Әrizә mütlәq imzalanmalıdır.
    Yazanın öz xәtti ilә olmalıdır.
Xahiş vә şikayәt xarakterli әrizәlәr vardır.

4.0
2.0•
5.0
3.0
6.0
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Verilmiş fikirlәrdәn hansı sәhvdir? Әrizәnin sonunda:

Aşağıda verilәnlәrdәn yalnız biri işgüzar sәnәddir:

Әrizә yazarkәn lazım olan qaydalardan biri sәhvdir:

Eyni formada yazılan işgüzar sәnәdlәr hansılardır?

Nümunәlәrdәn hansı mәzmununa görә iki növә bölünür?

Hәr hansı bir hadisә ilә bağlı zәrәr yetirildiyi halda zәrәrçәkmiş şәxs lazımi orqanlara hansı sәnәdi
tәqdim edә bilәr?

Әrizә haqqında yazılanlardan biri sәhv verilmişdir:

     Möhür vurulmur.
Möhür vurulur.•
   İmza qoyulur.
    Yazılma tarixi göstәrilir.
   Әrizәni yazan şәxsin adı vә soyadı qeyd olunur.

     sәrәncam
әrizә•
   konstitusiya
  prezidentin fәrmanı
     nazirin әmri

   Vәrәqin sağ tәrәfindә әvvәlindәn әrizәnin başlığı, yәni kimә vә kimdәn yazıldığı qeyd olunmalıdır.
Әrizәyә möhür vurulmalıdır.•
   Әrizәnin mәzmunu qısa, faktlar isә konkret olmalıdır.
     Әrizәni әrizәçi öz xәtti ilә yazmalıdır.
    Vәrәqin ortasında baş hәrfi böyük hәrf olmaqla “ӘRİZӘ” sözü yazılmalıdır.

izahat, bildiriş
әrizә, izahat•
tәrcümeyi­hal, tәqdimat
töhmәt, әrizә
protokol, teleqram

reklam
әrizә•
teleqram
elan
arayış

protokol
әrizә•
etibarnamә
tәqdimat
akt

Әrizә işgüzar sәnәd nümunәsidir.
Әrizәlәrdә heç vaxt mülki mәcәllәnin müddәalarından istifadә edilmir.•
Әrizәlәr mütlәq imzalanmalıdır.
Әrizәnin mәzmunca iki növü var.
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İşgüzar sәnәdlәri seçin:  a) nota b) fәrman c) etiket d) sәrәncam e) bildiriş  ә) әrizә

Göstәrilәnlәrdәn biri әrizәyә aid deyil:

Aşağıdakı sәnәdlәrdәn hansıların әvvәli, demәk olar ki, eynidir?

Әrizә nә mәqsәdlә yazılır?

Әrizә haqqında verilәn cümlәlәrdәn biri sәhvdir:

Bunlardan biri әrizәyә verilәn tәlәblәrә aid deyil:

Әrizә ilә hәyata keçirilmir:

Әrәb sözüdür.

d,e,ә
c,e,ә•
a,d,ә
a,b,d
b,c,d

Әrizә mütlәq imzalanmalıdır.
Kimә vә кimdәn yazılması göstәrilmәsә dә olar.•
Vәrәqin ortasında “ӘRİZӘ” sözü yazılmalıdır.
Yazanın öz xәtti ilә olmalıdır.
  Xahiş vә şikayәt xarakterli әrizәlәr vardır.

bildiriş – xülasә
әrizә – izahat•
rәy ­ annotasiya
akt ­ reklam
elan ­ qәbz

mәlumat vermәk
xahiş etmәk•
elan vermәk
münasibәt bildirmәk
izah etmәk

Şәxsin özü tәrәfindәn yazılmalıdır.
Ailә üzvlәri barәsindә qısa mәlumat verilmәlidir.•
Başlığı, yәni kimә vә kimdәn yazılması dәqiq olmalıdır.
Sonunda il, ay, gün vә yazanın şәxsi imzası qoyulmalıdır.
Mәzmun qısa, faktlar isә konkret vә aydın olmalıdır.

   Әrizә konkret şәxsә ünvanlanmalıdır.
Әrizә notarial qaydada tәsdiqlәnmәlidir.•
Başlığı, yәni kimә vә kimdәn yazılması dәqiq olmalıdır.
    Mәzmunu qısa, faktlar konkret olmalıdır.
Әrizәçi әrizәni öz xәtti ilә yazmalıdır.

hüquqi pozulmaların aradan qaldırılması tәlәbi
komissarlıq әmrlәri, komissiya yaratma, tәdbir keçirtmә, müәyyәn işi tapşırma•
vәtәndaşın hüquqi vә qanuni mәnafelәri
idarә vә ya vәzifәli şәxsә rәsmi müraciәt
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Әrizә, elan, tәrcümeyi­hal, tәqdimat, izahat, vәkalәtnamә... Verilәn sәnәdlәrdәn neçәsinin sonunda
mütlәq möhür olmalıdır?

Dәrkәnar haqqında deyilәnlәrdәn biri sәhvdir:

Bu ifadәlәrdәn birini әrizәyә dәrkәnar kimi vermәk olmaz:

"Sәnәdlәşdirilsin", "ödәnilsin", "obyektiv hәll edin", "etiraz etmirәm" vә s. Göstәrilәn ifadәlәrin
aid olduğu sәnәd növünü göstәrin:

"Tәşәbbüs bәyәnilsin", "hesabat hazırlayın", "mükafatlandırılsın", "rәsmilәşdirin" vә s . Göstәrilәn
ifadәlәr hansı әmәli yazı növünә aiddir?

Aşağıdakı sәnәdlәrdәn hansının başlanğıcı eynidir?

Vәrәqin sol tәrәfindәn 4­5 sm buraxılmaqla ortadan başlanır. İlk cümlәdә müraciәt olunan şәxsin
vәzifәsi, titulu, adının vә atasının adının baş hәrflәri vә soyadı yazılır... Yuxarıda göstәrilәnlәr hansı

müәssisәlәrin işini yaxşılaşdırma tәkliflәri

5.0
1.0•
2.0
3.0
4.0

Yuxarı instansiya tәrәfindәn qoyulur.
Geniş olmalıdır.•
Konkret olmalıdır.
Göstәriş formasında olmalıdır.
Vәrәqin sol tәrәfindә yazılır.

    işә götürülsün
fikirlәşәrәm•
müzakirә edilsin
    mükafatlandırılsın
nәzәrә alınsın

  akt
dәrkәnar•
   qәrar
izahat
    mәktub

etiket
dәrkәnar•
tәqdimat
arayış
müqavilә

müqavilә­ izahat
әrizә­izahat•
protokol­müqavilә
  akt­ zәmanәt
bәyanat­elan
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әmәli yazı növünә aiddir?

Dәrkәnar nәdir?

Bunlardan birini dәrkәnar nümunәsi kimi götürmәk olmaz:

"Mәn, Ramin Kәrim oğlu Әliyev 1988­ci il may ayının 21­dә Bakı şәhәrindә ziyalı ailәsindә
anadan olmuşam. 20 saylı orta mәktәbi bitirmişәm. 2012­ci ildә Azәrbaycan Dövlәt İqtisad
Universitetinin Maliyyә fakültәsinә daxil olmuşam, hazırda IV kurs tәlәbәsiyәm. Atam, Vaqif Әliyev
1960­cı ildә Qәbәlә rayonunda anadan olmuşdur. Bank işçisidir. Anam, Zәhra Mәmmәdova 1965­ci
ildә Şәki rayonunda anadan olmuşdur. Evdar xanımdır. Göstәrilәn nümunә hansı әmәli yazı növünә
aiddir?

Mәzmunca bir­birinә oxşayan vә eyni zamanda müәyyәn xüsusiyyәtlәrә görә bir­birindәn
fәrqlәnәn sәnәdlәr hansılardır?

Verilmiş әmәli yazı nümunәlәrindәn hansı sıradakılar yalnız şәxsin öz xәtti ilә yazılmalıdır?

Tәrcümeyi­halın birinci cümlәsindә hansı durğu işarәlәrindәn istifadә olunur?

әmr
әrizә•
mәktub
akt
tәrcümeyi­hal

әrizәnin mәzmununun başlandığı yer
әrizәyә baxan şәxsin qeyd aparması üçün saxlanılan yer•
әrizәni yazan şәxsin imza atmaq üçün istifadә olunan yer
әrizәnin yazılma tarixi üçün istifadә olunan yer
әrizәnin kimә vә kimin yazdığı üçün istifadә olunan yer

Mükafatlandırılsın.
Götürә bilmәrәm.•
Obyektiv hәll edin.
Ödәnilsin.
Sәnәdlәşdirin.

  etibarnamә
tәrcümeyi­hal•
xasiyyәtnamә
tәqdimat
   mәqalә

  arayış, reklam
tәrcümeyi­hal, xasiyyәtnamә•
töhmәt, әrizә
  protokol, bildiriş
teleqram, izahat

    zәmanәt vә arayış
tәrcümeyi­hal vә әrizә•
   protokol vә әmr
fәrman vә tәqdimat
   mәktub vә xasiyyәtnamә
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İctimai hәyatın müxtәlif sahәlәrindә istifadә edilәn vә şәxsin özü haqda әtraflı mәlumat vermәsi
mәqsәdi ilә yazılan sәnәd necә adlanır?

Bioqrafiya nәdir?

Tәrcümeyi­halı xasiyyәtnamәdәn fәrqlәndirәn әsas әlamәt hansıdır? (düzgün cavabı göstәrin)

Aşağıda verilәnlәr hansı işgüzar sәnәd haqqındadır? 1. Sadә vә мürәkkәb xarakterli olur. 2. İşә
girәrkәn, rәhbәr vәzifәyә seçilәrkәn, mükafat tәqdim olarkәn, ictimai­siyasi tәşkilata üzv olarkәn vә s.
yazılır. 3. Yazanın öz xәtti ilә olmalıdır. 4. Hәyat mәrhәlәlәri, oxuduğu, işlәdiyi yerlәr, ailә vәziyyәti,
nailiyyәtlәri vә s. göstәrilmәlidir.

“Hәr hansı bir şәxs özü haqqında әtraflı mәlumat vermәlidir. O, bu sәnәddә bütün ailә üzvlәri
haqqında genış yazmalıdır” Bu sözlәr hansı sәnәd haqqındadır?

Biri mәntiqi pozur:

   iki nöqtә
vergül vә nöqtә•
   nida vә tire
   sual vә vergül
     nöqtәli vergül

xasiyyәtnamә
tәrcümeyi­hal•
   akt
   protokol
    annotasiya

bir şәxsin öz әli ilә yazdığı tәrcümeyi­halı
kiminsә tәrcümeyi­halının başqası tәrәfindәn yazılması•
bir şәxsin özü haqqında yazdığı әtraflı mәlumat
bir şәxsin әmәk fәaliyyәtini tәsvir edәn rәsmi sәnәd
dövlәtin hәr bir vәtәndaşa verdiyi hüquqi sәnәd

Xasiyyәtnamәni idarә rәhbәri imzalayır.
1­ci şәxsin özü tәrәfindәn, 2­ci hәmin şәxs barәsindә, lakin başqa adam tәrәfindәn yazılır.•
1­ci hәmin şәxs barәsindә, lakin başqa adam tәrәfindәn, 2­ci şәxsin özü tәrәfindәn yazılır.
Tәrcümeyi­halı әn azı iki mәsul şәxs imzalayır.
Xasiyyәtnamәlәrin heç biri dövlәt әhәmiyyәti daşımır.

   bildiriş
tәrcümeyi­hal•
     әrizә
  elan
     akt

  protokol
tәrcümeyi­hal•
   etibarnamә
   akt
    әrizә

  bildiriş
tәrcümeyi­hal•



113

114

115

116

117

118

Aşağıda verilәnlәr hansı işğüzar sәnәd haqqındadır? ­ İşә girәrkәn, rәhbәr vәzifәyә irәli
çәkilәrkәn, mükafat tәqdim olunarkәn, ictimai­siyasi tәşkilata üzv olarkәn vә s. yazılır. ­ Yazanın öz
xәtti ilә olmalıdır. ­ Hәyat mәrhәlәlәri, oxuduğu, işlәdiyi yerlәr, ailә vәziyyәti, nailiyyәtlәri vә s.
göstәrilmәlidir.

Elmi tәrcümeyi­hal aşağıdakılardan kimlәrә yazıla bilәr?

Tәrcümeyi­hal barәdә verilmiş fikirlәrdәn biri yanlışdır:

Tәrcümeyi­halı xasiyyәtnamәdәn fәrqlәndirәn әsas әlamәt hansıdır? Verilәnlәrdәn yalnız biri
doğrudur:

Tәrcümeyi –hala qoyulan tәlәblәrdәn biri sәhvdir:

Yalnız birindә müәyyәn qәdәr fәrdilik özünü göstәrә bilәr:

  anons
  reklam
  afişa

   xasiyyәtnamә
tәrcümeyi –hal•
   әrizә
    izahat
     tәqdimat

xarici vәtәndaşa
alimә•
idarә rәhbәrinә
idarәnin mühasibinә
hәr hansı bir şәxsә

    Tәhsili haqqında mәlumat verilmәlidir.
   Mәlumatın vaxtı, saatı vә yoxlanılan hadisәnin yeri dәqiq göstәrilmәlidir.•
     Şәxsin doğulduğu il, ay vә gün dәqiq göstәrilmәlidir.
   Hәyatının mәrhәlәlәri ilә bağlı faktlar ardıcıl sadalanmalıdır.
   Tәrtib edәn öz xәtti ilә yazıb imza qoymalıdır.

    Xasiyyәtnamәni yazan şәxs özü imzalayır.
    Tәrcümeyi­hal şәxsin özü tәrәfindәn, xasiyyәtnamә isә hәmin şәxs barәsindә, lakin başqası tәrәfindәn
yazılır.

•
Tәrcümeyi­hal başqa adam tәrәfindәn, xasiyyәtnamә isә şәxsin özü tәrәfindәn yazılır.
    Xasiyyәtnamәlәrin heç biri dövlәt әhәmiyyәti daşımır.
    Tәrcümeyi­halı idarә rәhbәri verir.

    Şәxsin tәhsili, qazandığı nailiyyәtlәr barәdә mәlumat verilmәlidir.
                 Tәrcümeyi­halı şәxs öz elektron variantında tәqdim etmәlidir.•
    Tәrcümeyi­hal dolğun olmalıdır.
     Burada şәxsin doğulduğu il, ay, gün vә yer dәqiq göstәrilmәlidir.
     Faktlar ardıcıllıqla verilmәlidir.

protokolda
tәrcümeyi­halda•
qanunlarda
mәcәllәlәrdә
arayışda
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Aşağıdakı işgüzar sәnәdlәrdәn hansını hazırlayarkәn bu tәlәblәr yerinә yetirilmәlidir? 1. Sәnәdi
idarә rәhbәri verir. 2. Sәnәddә bu vә ya digәr şәxsin ictimai fәaliyyәti, әxlaqi vә siyasi keyfiyyәtlәri
obyektiv şәkildә ardıcıl sadalanır. 3. Haraya tәqdim olunması göstәrilir. 4. Dövlәt әhәmiyyәtlidirsә,
müzakirә olunaraq yoxlanılır. 5. Hәcmi 1­ 2 sәhifәdәn artıq olmur.

"Xasiyyәtnamә" sözü hansı dilә mәxsus sözdür?

Xasiyyәtnamәnin hәcmi neçә sәhifәdәn ibarәt olur?

Yeni işә qәbul olunduqda, rәhbәr vәzifәyә seçildikdә vә ya dövlәt orqanları tәrәfindәn tәlәb
olunduqda hәr hansı şәxs haqqında ... verilir.

Xasiyyәtnamәnin yazılmasına verilәn tәlәblәrә aid deyil:

Aşağıdakı sәnәdlәrdәn neçәsindә mütlәq möhür olmalıdır? (әrizә, vәkalәtnamә, arayış,
xasiyyәtnamә, tәrcümeyi ­ hal, elan, izahat)

«Xasiyyәtnamә» sözü ilә bağlı hansı fikir düzgündür?

tәrcümeyi – hal
xasiyyәtnamә•
әrizә
protokol
izahat

   türk
әrәb vә fars•
  rus
  әrәb
    latın

dörd ­ beş
bir ­ iki•
beş­altı
beş­on
üç­dörd

     qәbz
xasiyyәtnamә•
     elan
   protokol
  vәkalәtnamә

    Xasiyyәtnamә yığcam olmalıdır, göndәrilәn tәşkilatın adı dәqiq göstәrilmәlidir.
Xasiyyәtnamәlәr istәnilәn formada yazıla bilәr.•
   Dövlәt sәnәdi kimi xasiyyәtnamәni idarә rәhbәri verir.
   Xasiyyәtnamәni әn azı iki mәsul şәxs imzalayır vә müәssisәnin möhürü vurulur.
    Xasiyyәtnamәnin hәcmi 1­2 sәhifәdәn artıq olmur.

6.0
3.0•
1.0
2.0
4.0
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Xasiyyәtnamәnin tәrtib edilmәsinә dair verilәnlәrdәn biri yanlışdır:

Biri işgüzar mәktub nümunәsinә aid deyil:

Xasiyyәtnamә әn azı neçә şәxs tәrәfindәn tәsdiq edilmәlidir?

Verilmiş xüsusiyyәtlәr hansı sәnәdi sәciyyәlәndirir? 1) Dövlәt sәnәdi kimi idarә rәhbәri verir. 2)
Bu sәnәddә şәxsin ictimai fәaliyyәti, әxlaqi vә siyasi keyfiyyәtlәri obyektiv şәkildә ardıcıl sadalanır.

Biri digәrlәrindәn fәrqlәnir:

Bunlardan biri rәsmi sәnәdlәr cәrgәsindә verilә bilmәz:

Birinci tәrәfi Azәrbaycan, ikinci tәrәfi fars sözüdür.
İki hissәdәn ibarәtdir.•
Әrәb sözüdür.
Türk sözüdür.
Fars sözüdür.

Xasiyyәtnamәnin hәcmi 1­2 sәhifәdәn artıq olmamalıdır.
Dövlәt sәnәdi kimi xasiyyәtnamәni yalnız idarә rәhbәri imzalayır.•
Xasiyyәtnamәdә bu vә ya digәr şәxsin ictimai fәaliyyәti, әxlaqi vә şәxsi keyfiyyәtlәri obyektiv şәkildә
sadalanır.
Onun kimә, kimdәn vә haradan tәqdim olunması göstәrilir.
Dövlәt әhәmiyyәtli bәzi xasiyyәtnamәlәr müzakirә olunur vә yoxlanılır.

cavab
xasiyyәtnamә•
sorğu
mәlumat
tövsiyә

beş­altı şәxs tәrәfindәn
әn azı iki şәxs tәrәfindәn•
bir şәxs tәrәfindәn
üç şәxs tәrәfindәn
üç­dörd şәxs tәrәfindәn

  әrizә
xasiyyәtnamә•
     vәkalәtnamә
  etibarnamә
    elan

   fәrman
xasiyyәtnamә•
    qanun
     sәrәncam
  konstitusiya

sәrәncam
xasiyyәtnamә•
bәyanat
qanun
fәrman
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«Verilir Nicat Rövşәn oğlu Hәsәnliyә ona görә ki, o, hәqiqәtәn, Xanlar rayonu 3 saylı orta
mәktәbin III sinfindә oxuyur.» Nümunә işgüzar sәnәdlәrdәn hansına aiddir?

Şәxsin tәvәllüdü, vәzifәsi, milliyyәti, ailә vәziyyәti, idarә vә müәssisәdәki әmәk fәaliyyәti, stajı
vә s. gösrәtilәn ardıcıllıq hansı әmәli yazı növünә aiddir?

Hansı sәnәddә şәxsin ictimai fәaliyyәti , әxlaqi vә siyasi keyfiyyәtlәri sadalanır?

Hansı sәnәdi idarә rәhbәri imzalayır?

“Bu sәnәd hәr hansı bir şәxsin kimliyini tәsdiq etmәk mәqsәdi ilә bu vә ya digәr tәşkilat
tәrәfindәn verilir vә burada bir vә ya bir neçә şәxs haqqında da mәlumat vermәk mümkündür”. Bu
fikirlәr hansı işgüzar sәnәd haqqındadır?

Kimliyi tәsdiq etmәk üçün verilәn sәnәd hansıdlr?

“.... hәr hansı bir şәxsin kimliyini tәsdiq etmәk mәqsәdi ilә bu vә ya digәr tәşkilat tәrәfindәn
verilәn sәnәddir”. Söhbәt hansı sәnәddәn gedir?

әrizә
arayış•
bildiriş
akt
reklam

    annotasiya
xasiyyәtnamә•
     tәqdimat
vәkalәtnamә
  izahat

    müqavilә
xasiyyәtnamә•
    etibarnamә
    tәrcümeyi­hal
     fәrman

izahat
xasiyyәtnamә•
  etibarnamә
  tәrcümeyi­hal
  әrizә

akt
arayış•
әrizә
izahat
protokol

   mәqalә
arayış•
    qaimә
  qәbz
  bildiriş
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Hansı işgüzar sәnәd fәrdin özü tәrәfindәn hazırlanmır?

Verilmiş sәnәdi müәyyәnlәşdirin: “Әli Ramazan oğlu Mәmmәdov, hәqiqәtәn, Bakı şәhәr 158
saylı mәktәbin IX sinif şagirdidir”.

Kimliyi әvәz edәn sәnәd hansıdır?

Hәr hansı şәxsin bir yerdә yaşaması, işlәmәsi, oxuması vә s. haqqında tәrtib edilәn sәnәd növü
necә adlanır?

Hansı sәnәd mütlәq möhürlә tәsdiqlәnmәlidir?

Hansı sәnәd kimliyi tәsdiq etmәk üçün hәr hansı bir tәşkilat tәrәfindәn verilir?

  vәkalәtnamә
arayış•
     protokol
     әrizә
   elan

etibarnamә
arayış•
izahat
әrizә
tәrcümeyi­hal

   bildiriş
arayış•
әrizә
   akt
  protokol

әmr
arayış•
xasiyyәtnamә
tәrcümeyi­hal
әrizә

     annotasiya
arayış•
     tәqdimat
    müqavilә
  izahat

izahat
arayış•
әrizә
elan
protokol

xasiyyәtnamә
arayış•
elan
izahat
qәbz
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İşgüzar mәktubun yazılma ardıcıllığı hansı bәnddә pozulmayıb?

İşgüzar mәktubda olan mәlumatlara verilәn tәlәblәrdәn biri sәhvdir:

Reklam mәktubları tәrtib olunarkәn riayәt edilәn qaydalardan biri sәhv göstәrilib:

Bunlardan biri cavab tәlәb edәn mәktub növüdür:

Ünvanlanma faktoruna görә sәnәdlәr neçә yerә bölünür:

Biri cavab tәlәb etmәyәn mәktub növünә aiddir:

Hansı mәktub növündә mәntiq pozulub?

  xәbәrdarlıq, nәticә, vәziyyәtin tәsviri
    müraciәt, giriş, vәziyyәtin tәsviri, nәticә, xәbәrdarlıq, son etiket düsturu•
giriş, müraciәt, xәbәrdarlıq, nәticә
  müraciәt, nәticә, xәbәrdarlıq
     giriş, şәrh, son etiket düsturu

  dolğunluq
çatdırılma müddәti•
   rәsmilik
aktuallıq
  obyektivlik

   bezdirici olmamaq
üslubi tәrtibatın sәmәrәsizliyi•
    müxtәsәrlik
    qәti tәrtibat
   dәqiqlik

  bildiriş
xahişnamә•
xәbәrdarlıq
imtina
  tәlimat

7.0
2.0•
1.0
4.0
5.0

  tәlәb
xatırlama•
müraciәt
   tәklif
    dәvәt

   xәbәrdarlıq ­ imtina
irad – bildiriş•
  xahişnamә ­ müraciәt
    tәklif – tәlәb
tәlimat­informasiya
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“Salam, әziz dostum. Bu, mәnim sәnә әsgәrlikdәn göndәrdiyim sonuncu kağızdır...” – verilmiş
bu sözlәrlә hansı әmәli yazı nümunәsi başlayır?

Bunlardan biri elan növünә aid deyil:

Aşağıdakılardan birini rәsmi­işgüzar üslubun әn sәrbәst forması hesab etmәk olar:

“Hörmәtli cәnab! Sizin sadaladığınız әmtәә mәhsullarını bu gün almalıydıq. Tәәssüf ki,
indiyәdәk nә malın adı, nә dә yüklәnmә haqqında bildiriş almamışıq...” Belә bir müraciәt hansı әmәli
yazı nümunәsinә aiddir?

Hansı işgüzar sәnәdin dili daha sәrbәstdir?

Bunlardan hansı rәsmi­işgüzar üslubun әn sәrbәst formasıdır?

“Mәktub” sözü hansı mәnşәlidir?

     elan
mәktub•
   әrizә
  hekayә
     inşa

   anons
açıq mәktub•
    afişa
    reklam
   bildiriş

     akt
mәktub•
     әrizә
   arayış
   bildiriş

   әrizә
mәktub•
    qәbz
     elan
    arayış

zәmanәt
mәktub•
etibarnamә
rәy
annotasiya

arayış
mәktub•
protokol
әrizә
әmr

monqol
әrәb•



159

160

161

162

163

164

165

Bunlardan hansı mәktub növü deyil?

Reklamasiya nәdir?

Reklamasiyaya cavab hansı formada göndәrilir?

Bunlardan biri rәsmi mәktub növü deyil:

Mәktubların növlәrindәn biri sәhvdir:

Mәktubların strukturuna daxil olan hissәlәrdәn biri artıqdır:

Aşağıdakılardan hansı epistolyar üsluba aid deyil:

fars
türk
tatar

tәbrik
şәxsi•
rәsmi
işgüzar
cavab

Heç biri doğru deyil.
iradlar•
    itkilәr
    müqavilә
   kommersiya sәnәdi

teleqramla
yazılı•
   şifahi
    şifahi vә qismәn yazılı
telefonla

zәmanәt
sorğu•
tәliqә
tәlәbnamә
tәqdimat

işgüzar mәktublar
şәxsi mәktublar•
yuxarı tәşkilatlardan hәr hansı bir idarә vә müәssisәlәrә daxil olan mәktublar
aşağı tәşkilatlardan daxil olan mәktublar
ayrı­ayrı şәxslәrdәn gәlәn mәktublar

başlanğıc, ümumi, yekunlaşdırıcı hissә
mәktublarda nәzakәt qaydalarına әmәl edilәn hissә•
müraciәt hissәsi (başlanğıc)
ümumi hissә
fәrqlәndirici hissә vә yekunlaşdırıcı hissә (sonluq)

dәvәtnamәlәr, çağırış tipli yazılar
annotasiyalar•
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Verilmiş sәnәdlәrdәn hansı rәsmi­işgüzar üslubun әn sәrbәst formasıdır?

Mәktub yazarkәn gözlәnilәn sistemә aşağıdakılardan hansı aid deyil?

Aşağıdakılardan hansı mәktubun növlәrinә aid deyil?

Mәktuba aid verilәnlәrdәn hansı yanlışdır?

Mәktublar neçә hissәdәn ibarәt olur?

İmtina mәktubu neçә kompozisiya hissәsindәn ibarәtdir?

İşgüzar mәktub özündә neçә mәna hissәsini birlәşdirir?

•
mәktublar
nәsihәtnamәlәr
öyüdnamәlәr

sәrәncam
mәktub•
bәyanat
әmr
qaimә

yekunlaşdırıcı hissә
normativ hissә•
müraciәt hissәsi
ümumi hissә
fәrqlәndirici hissә

açıq mәktublar
qapalı mәktublar•
rәsmi mәktublar
әdәbi mәktublar
işgüzar mәktublar

Nәticә hissәsi mәktubun başlığı sayılmır.
Mәktublar mәzmunca vә formaca bir­birindәn fәrqlәnmirlәr.•
Mәktublar mәzmunca vә formaca bir­birindәn fәrqlәnir.
Mәktubun әsas mәtni 2 hissәdәn ibarәt ola bilәr.
Müraciәt hissәsi mәktubun başlığı sayılır.

3.0
4.0•
5.0
2.0
1.0

On dörddәn az olmamalıdır.
әn azı iki•
әn azı bir
yalnız bir
İkidәn çox olmamalıdır.

doqquz
iki vә daha artıq•
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Tәqdimatın formalarından biri sәhvdir:

Tәqdimatın tәrtibatına qoyulan tәlәblәrdәn biri sәhvdir:

Biri elan xarakterli yazılar sırasına aid deyil:

Hansı sırada elan xarakterli әmәli yazı nümunәsi verilmәyib?

Bunlardan biri digәrlәrindәn fәrqlәnir:

Aşağıdakı bәndlәrdәn hansında bütün yazı formaları әrәb mәnşәlidir?

Bu әmәli yazı nümunәsindә qrup iclasının keçirilmәsi, orada müzakirә olunan mәsәlәlәr,
söylәnilәn mülahizәlәr vә çıxarılan qәrarlar әks olunur. Sonda sәdr vә katibin imzaları olur. Söhbәt
hansı әmәli yazıdan gedir?

•
Birdәn çox ola bilmәz.
yeddi
İkidәn çox ola bilmәz.

Forması tәxminәn әrizә kimidir.
İclasda neçә nәfәrin iştirak etmәsi qeyd olunur.•
yuxarı tәşkilatlara yazılı mәlumat
müraciәt
yazılı bәyanat

Yuxarı instansiyaya göndәrilir.
Şәxsin öz xәtti ilә yazılıb imza qoyulmalıdır.•
Tәqdimatda idarә vә ya tәşkilatın adı dәqiq göstәrilmәlidir.
Tәqdimatda müraciәt anlaşıqlı şәkildә şәrh edilmәlidir.
Tәqdimatın kim tәrәfindәn göndәrilmәsi qeyd edilmәli, imza vә tarix qoyulmalıdır.

    afişa
tәqdimat•
     bildiriş
   reklam
    anons

  afişa­bildiriş
tәqdimat­tәliqә•
     reklam­anons
     bildiriş­reklam
    anons­afişa

    nota
tәqdimat•
     sәrәncam
   fәrman
     bәyanat

sәrәncam, xasiyyәtnamә, protokol
tәqdimat, әmr, әrizә•
akt, әmr, teleqram
xasiyyәtnamә, müqavilә, arayış
әrizә, raport, akt
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Bu әmәli yazı növünün “Gündәlik”, “Çıxışlar” vә “Qәrar” hissәlәri olur. Söhbәt hansı әmәli yazı
növündәn gedir?

Aşağıdakılardan biri iclasdan sonra tәrtib olunur:

Aşağıdakı xüsusiyyәtlәr hansı sәnәdә aiddir? 1. İclasın gündәliyi 2. Eşidildi 3. Çıxışlar 4. Qәrar

Protokol nә vaxt yazılır?

Verilmiş fikirlәrә görә müәyyәn et: 1. Vәrәqin ortasında böyük hәrflә “EŞİDİLDİ” sözü yazılır,
müzakirә olunacaq mәsәlә qeyd olunur. 2. “Çıxış etdilәr” sözü yazılır, edilәn çıxışların qısa mәzmunu
qeyd olunur. 3. “Qәrar” (qәrar bәndlәr üzrә yığcam şәkildә öz әksini tapmalıdır).

Sәnәd formalarından hansı tәqvim ili boyunca nömrәlәnir vә kitabda qeydә alınır?

    bildiriş
protokol•
    akt
    mәktub
     әrizә

     etibarnamә
protokol•
    mәktub
  bildiriş
   әrizә

    referat
protokol•
    mәktub
    әmr
     rekvizit

     elan
protokol•
  akt
    әrizә
     arayış

hәr hansı faktı aşkarlamaq mәqsәdilә
konfrans,iclas,qurultayda söylәnilәn çıxışları qeyd etmәk mәqsәdilә•
qiymәtli bir әşyanı müәyyәn tәşkilatdan almaq mәqsәdilә
hәr hansı idarә vә ya şәxsin adından iş görәn zaman
әmәk intizamı pozulduğu zaman

  zәmanәt
protokol•
    akt
   annotasiya
    sәrәncam

bildiriş vә zәmanәtlәr
әmr vә protokollar•
   әrizә vә arayışlar
hesabat vә izahatlar
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Protokol kimlәr tәrәfindәn imzalanır?

Bunlardan biri protokolda öz әksini tapmır?

Müşavirә, konfrans, iclaslarda söylәnilәn çıxışları vә qәbul edilәn qәrarları özündә tәzahür
etdirmәk üçün, hәmçinin hәr hansı bir qaydanın yaxud qanunun pozulması zamanı tәrtib olunan akta
әlavә etmәk üçün ... yazılır.

İşgüzar protokol nәdir?

Protokol haqqında yazılanlardan biri doğru deyil:

Protokolla bağlı verilmiş fikirlәrdәn biri sәhvdir:

Verilmiş fikirlәrdәn yalnız biri protokola aiddir:

tәrcümeyi­hal vә xasiyyәtnamәlәr

yalnız katib
sәdr vә katib•
iclasda iştirak edәn bütün şәxslәr
mәruzәçi
yalnız sәdr

sәdr vә katibin imzası
xülasә•
çıxışların qısa mәzmunu
qәrar
gündәlik mәsәlәlәr

qәrar
protokol•
әrizә
   tәqdimat
     аkt

   xarici ticarәt әlaqәlәrinin yaradıldığı vaxt, tәrәflәrin bağladığı saziş
işgüzar görüşlәrin aparılması qaydasıdır (görüşün vaxtı, yeri, şәraiti, qәbulun seçilmәsi, qonaqların
siyahısı)

•
    danışıqların aparılması üçün qonaqların dәvәt olunması, protokolun yazılması (vaxt, reqlament)
  danışıqların yeri, şәraiti, göstәrilәn sәnәd (yerin rahatlığı, sәs­küysüz şәrait)
  danışıqların yeri, şәraiti, beynәlxalq saziş qaydaları

   Әmәli yazı nümunәsidir, rәsmi sәnәd formasıdır.
İşgüzar sәnәd formasıdır.•
Yunan sözüdür.
   Dövlәt qanunu pozulubsa, akta әlavә olaraq yazılır.
    Bir neçә aktual mәsәlәni özündә әks etdirә bilәr.

Sәdr vә katib tәrәfindәn imzalanmalıdır.
Faktlar (oxuduğu, işlәdiyi yerlәr, nailiyyәtlәri vә s.) ardıcıl sadalanmalıdır.•
İclaslarda söylәnilәn çıxışları vә çıxarılan qәrarı tәzahür etdirmәk üçün yazılır.
Tәşkilatın adı, tarix vә yığıncağın keçirildiyi yer qeyd olunmalıdır.
Dövlәtlәrarası saziş, müqavilә vә s. bağlanan zaman da keçirilәn yığıncaqlarda yazılmalıdır.

Bәdii üsluba әsaslanır.

•
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Әrәbcәdәn götürülmüş bu söz verilәn tapşırığın yerinә yetirilmәsi, görülmüş işin nәticәsi
haqqında mәsul şәxsә, kollektivә, tәşkilata, ictimaiyyәtә yazılı vә şifahi şәkildә verilәn rәsmi
mәlumatdır:

Hesabatın tәrtib edilmәsinә qoyulan tәlәblәrdәn hansı sәhvdir?

“Hesabat” sözü mәnşәcә hansı dilә aiddir?

Hesabat haqqında deyilәn fikirlәrdәn hansı sәhvdir?

İşgüzar görüşlәrin keçirilmәsi qaydası necә adlanır?

“Eşidildi, gündәlik mәsәlәlәr, iştirak edәnlәr, qәrar..” kimi sözlәr hansı sәnәd formasının tәrkib
hissәsi kimi işlәdilir?

Tәşkilatın adı, tarix vә yığıncağın keçirildiyi yer qeyd olunur.•
Şәxsin kimliyini tәsdiq etmәk mәqsәdilә bu vә ya digәr tәşkilat tәrәfindәn verilir.
Yoxlamanın müddәti hәm rәqәm, hәm dә hәrflә qeyd olunur.
Mәlumatın mahiyyәti, mәzmunu qeyd olunmalıdır.

     protokol
hesabat•
izahat
     bәyanat
    vәkalәtnamә

     Hesabat konkret vә geniş ola bilәr.
Hesabat idarә rәhbәri vә baş mühasib tәrәfindәn imzalanır vә möhür vurulur.•
   Hesabatdakı faktlar vә rәqәmlәr dәqiq verilmәlidir.
  Hesabat inandırıcı olmalıdır.
Hesabatda tәkrarlara, yorucu fikirlәrә, yersiz sitatlara yol verilmәmәlidir.

   latın
әrәb•
türk
     fars
   әfqan

    İmzalanmalıdır.
    Qorunub saxlanmır.•
İnandırıcı olmalıdır.
Faktlar, rәqәmlәr dәqiq göstәrilmәlidir.
   Tәkrara yol verilmәmәlidir.

     mәdәniyyәt
işgüzar protokol•
     etiket
etik kodeks
    protokol forması

nota
protokol•
akt
müqavilә
afişa
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Protokoldan çıxarış verәrkәn hansı mәlumatlar verilmәlidir? Sәhvi göstәr:

Bu әmәli yazı növünün adı yunancadan tәrcümәdә «ilk, birinci vәrәq», «yapışdırmaq» mәnalarını
ifadә edәn hissәlәrdәn ibarәtdir:

Verilmiş nümunә hansı әmәli yazı növünün әsas hissәsindәn bir parçadır? 2015­ci il aprelin 25­dә
ADİU Elmi Şurasının növbәti iclası keçirildi…

Bu әmәli yazı nümunәsinin mәtni belә tamamlanır: Qәrar: 1…; 2…; 3… Sәdr … Katib … Söhbәt
hansı yazı növündәn gedir?

Hansı әmәli yazı nümunәsinin әsas hissәsi bu başlıqlardan ibarәt olur? 1. Gündәlik 3. Çıxışlar 2.
Eşidildi4. Qәrar

Azәrbaycan Dövlәt İqtisad Universiteti “Azәrbaycan dili” kafedrasının iclasında müzakirә olunan
mәsәlәlәr, söylәnilәn fikirlәr vә çıxarılan qәrarlar hansı әmәli yazı nümunәsindә öz әksini tapmalıdır?

Aşağıdakı xüsusiyyәtlәr hansı әmәli yazı növünә aiddir? 1) İclas qәrarlarının әks etdirilmәsi,
qayda pozulması vә dövlәtlәrarası sazişlә әlaqәdar tәrtib olunur. 2) Tәşkilatın adı, tarix vә yer

gündәlik mәsәlә
iştirakçıların imzası•
iclas iştirakçıları vә onların sayı
iclasın tarixi vә nomrәsi
qәrar

     akt
protokol•
elan
   annotasiya
  reklam

xasiyyәtnamә
protokol•
    әrizә
    akt
   izahat

    bildiriş
   protokol•
     izahat
     akt
    elan

    afişa
protokol•
  akt
   izahat
  tәqdimat

elan
protokol•
   vәkalәtnamә
    akt
   izahat
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göstәrilir. 3) Sәnәdin әvvәlindә onun adı vә nömrәsi böyük hәrflә yazılır.

Bu әlamәtlәr hansı әmәli yazıya aiddir? 1) Yunancadan tәrcümәdә «ilk, birinci vәrәq,
yapışdırmaq» mәnalarını verir. 2) Müxtәlif işlәnmә mәqamları var. 3) Özündә bir neçә mәsәlәni әks
etdirә bilәr.

Protokola aid olan xüsusiyyәt hansıdır?

Protokola aid xüsusiyyәt hansıdır?

Aşağıda hansı әmәli yazı nümunәsinin xüsusiyyәtlәri verilmişdir: 1) İştirakçıların sayı
göstәrilmәli, müvafiq qәrar bәndlәr üzrә öz әksini tapmalıdır. 2) Sonunda sәdr vә katibin imzası olur.

Adı әrәbcәdәn götürülmüş bu sәnәd verilәn tapşırığın yerinә yetirilmәsi, görülmüş işin nәticәsi
haqqında mәsul şәxsә, kollektivә, tәşkilata, ictimaiyyәtә yazılı vә şifahi şәkildә verilәn rәsmi
mәlumatdır.

Azәrbaycan Dövlәt İqtisad Universitetinin Azәrbaycan dili kafedrasının baş müәllimi Lalә
Әliyevanın 2010­2015­ci illәr üçün dövlәt büdcәli elmi­ tәdqiqat işinin planına dair verdiyi mәlumat

     rәy
protokol•
     әmr
    izahat
   akt

    saziş
protokol•
   әmr
   annotasiya
   akt

   Bir sıra hallarda xüsusi formada mәtbәәdә hazırlanır.
Sonunda sәdr vә katibin imzası olur.•
Tәşkilat tәrәfindәn ayrılmış komissiyanın iştirakı ilә tәrtib olunur.
  Yazılma tarixi (gün, ay vә il) sonda bütöv şәkildә göstәrilir.
   Latınca «...» sözündәn olub, «qeyd aparmaq, әlavә etmәk» demәkdir.

  Hәr hansı bir şәxsin kimliyini tәsdiq etmәk mәqsәdilә bu vә ya digәr tәşkilat tәrәfindәn verilir.
   Yunancadan tәrcümәdә «ilk, birinci vәrәq, yapışdırmaq» mәnalarını verir.•
Latınca «...» sözündәn olub, «qeyd aparmaq, әlavә etmәk» demәkdir.
Latınca «...» sözündәn olub, hәrәkәt, hadisә, cinayәt işi demәkdir.
    Qiymәtli bir әşyanı müәyyәn tәşkilatdan almaq üçün lazımi şәxsә verilәn xüsusi formada tәrtib edilmiş
sәnәddir.

    izahat
protokol•
  akt
    annotasiya
     hesabat

     akt
hesabat•
     әrizә
   izahat
  vәkalәtnamә
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adlanır:

Hesabata aid olan xüsusiyyәt hansıdır?

Hesabata aid olmayan xüsusiyyәt hansıdır?

AMEA­nın Nәsimi adına Dilçilik İnstitutunun doktorantı Sevil Hәsәnovanın 2016­cı ilin yanvar­
iyun ayları üçün fәrdi iş planının yerinә yetirilmәsi üzrә verdiyi mәlumat adlanır:

Verilәnlәr içәrisindә hansı әmәli yazı nümunәsinә aid xüsusiyyәt yoxdur? 1) Qiymәtli bir әşyanı
müәyyәn tәşkilatdan almaq üçün lazımi şәxsә verilәn mәlumatdır. 2) Latınca «qeyd aparmaq, әlavә
etmәk» demәkdir. 3) Hәr hansı bir şәxsin kimliyini tәsdiq etmәk mәqsәdilә bu vә ya digәr tәşkilat
tәrәfindәn verilir. 4) Tәşkilat tәrәfindәn ayrılmış komissiyanın iştirakı ilә tәrtib olunur.

Verilmiş xüsusiyyәtlәr hansı sәnәd növlәrinә aiddir?1) Tapşırığın yerinә yetirilmәsi, görülmüş
işin nәticәsi haqqında verilәn mәlumatdır. 2) Sonunda sәdr vә katibin imzası olur.

Biri işgüzar sәnәdlәrә aid deyil:

    әrizә
hesabat•
  bildiriş
    tәqdimat
   akt

    Bir sıra hallarda xüsusi formada mәtbәәdә hazırlanır.
  Әvvәlindә onu yazan şәxsin adı, atasının adı vә soyadı göstәrilmәli, sonunda isә imza qoyulmalıdır.•
    Rәsmi­işgüzar üslubun әn sәrbәst formasıdır.
  Sonda sәdr vә katibin imzası olur.
   Yazılarkәn bu sistem gözlәnilmәlidir: müraciәt, ümumi, fәrqlәndirici, yekunlaşdırıcı hissәlәr.

     Faktlar vә rәqәmlәr dәqiq verilmәlidir.
Tәşkilat tәrәfindәn ayrılmış komissiyanın iştirakı ilә tәrtib olunur.•
  Әvvәlindә onu yazan şәxsin adı, atasının adı vә soyadı göstәrilmәli, sonunda isә imza qoyulmalıdır.
   Hәm yazılı, hәm dә şifahi formada ola bilәr.
    Әrәb sözü olub, «verilәn tapşırığın yerinә yetirilmәsi, görülmüş işin nәticәsi haqqında mәsul şәxsә,
kollektivә, tәşkilata, ictimaiyyәtә verilәn rәsmi mәlumat» mәnasını bildirir.

bildiriş
hesabat•
  protokol
    elan
   izahat

    annotasiya
hesabat•
   arayış
    akt
     vәkalәtnamә

   annotasiya, hesabat
hesabat, protokol•
  izahat, elan
akt, protokol
     әrizә, izahat
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Sәnәd formalarından hansı tәqvim ili boyunca nömrәlәnir vә kitabda qeydә alınır?

... yazılı sәnәd kimi, әsasәn, hökumәt orqanlarının, idarә, müәssisә, tәşkilat vә s. rәhbәrlәrinin
rәsmi sәrәncamı hesab olunur.

Mәzmununa görә müqavilәnin hansı növlәri var?

Şәxsin öz xәtti ilә yazılmayan әmәli yazı nümunәlәri hansılardır?

Tәqvim ili әrzindә nömrәlәnәn sәnәdlәr hansılardır?

Aşağıda verilmiş mәtn hansı sәnәdin tәrkib hissәsidir? İdarәnin işçilәrindәn Arif Mәmmәd oğlu
Hәsәnov vә Tahir Kәrәm oğlu Әliyev 5 iyul 2015­ci il tarixindәn mәzuniyyәtә buraxılsınlar.

tәrcümeyi – hal
qәrar•
etiket
reklam
bildiriş

tәqdimat vә zәmanәtlәr
әmr vә protokollar•
әrizә vә arayışlar
hesabat vә izahatlar
tәrcümeyi­hal vә xasiyyәtnamәlәr

     bәyanat
әmr•
  tәqdimat
   izahat
nota

nikah
sülh, әmәk, ticarәt vә s.•
geniş
saziş
sadә

tәrcümeyi­hal
әmr•
mәktub
izahat
әrizә

zәmanәt vә elanlar
әmr vә protokollar•
әrizә vә izahatlar
mәktub vә sifarişlәr
anons vә afişalar

    xasiyyәtnamә
әmr•
   arayış
    әrizә
etibarnamә
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Әmrin sәrәncam hissәsi haqqında deyilәnlәrdәn biri sәhvdir:

Әmrin hazırlanması vә tәtbiqinә dair verilәn tәlәblәrdәn biri yanlışdır:

“Fәlsәfә kafedrasının müәllimlәrindәn Ayşәn Nәcәfova, Günay Hәsәnova 1 iyul 2015­ci il
tarixindәn ezamiyyәtdә sayılsınlar” ­ cümlәsi hansı sәnәdin tәrkib hissәsidir?

İcra hakimiyyәti, idarә vә müәssisәlәrin kollektiv orqanının qәbul etdiyi sәnәd növü necә adlanır?

Mәntiqi ardıcıllığı davam etdirin: fәrman, sәrәncam, bәyanat ...

“Müәyyәn bir tәşkilat tәrәfindәn ayrılmış komissiyanın iştirakı ilә tәrtib olunur. Yoxlanılan
hadisә haqqında dәqiq mәlumat verilir. Burada hadisәnin gedişi, materialın qiymәti, kәmiyyәti öz
әksini tapır”. Verilәnlәr rәsmi­işgüzar üslubun hansı növünә aiddir?

Tәlәbәlәr bilmәdәn auditoriyanın pәncәrәsini sındırmışlar. Sәn isә bir qrup nümayәndәsi kimi bu
hadisәni görәn tәlәbә yoldaşlarınla birlikdә bir sәnәd hazırlamalısan. Hansını seçsәn, daha
mәqsәdәuyğun olar?

Müddәt göstәrilmir.
Qüvvәdәqalma müddәti göstәrilir.•
«Әmr edirәm» sözlәri ilә başlanır.
Nәzәrdә tutulan fikirlәr әrәb rәqәmlәri ilә nömrәlәnәn bәndlәr üzrә yerlәşdirilir.
Hәr bәnd struktur bölmәsinin konkret icrasının vә ya vәzifәli şәxsin adının göstәrilmәsi ilә başlanır.

Tәqvim ili boyunca nömrәlәnir vә müvafiq kitabda qeydә alınır.
Әmrin layihәsinin son variantına onun hazırlanmasında iştirak edәn struktur bölmәlәrin vә ya әlaqәdar
tәşkilatların rәhbәrlәri düzәliş edә bilәrlәr.

•
Әmr, bir qayda olaraq, şәrh vә sәrәncam hissәlәrindәn ibarәt olur.
Şәrh hissәsindә әmr verilmәsi üçün әsas götürülәn faktlar ifadә edilir, sәrәncam hissәsindә isә görülmәli
tәdbirlәr sadalanır.
Әmrin sәrәncam hissәsi «әmr edirәm» sözlәri ilә başlanır .

  akt
әmr•
    arayış
    әrizә
     elan

   layihә
qәrar•
   akt
  işgüzar mәktub
  fәrman

   әrizә
nota•
    sifariş
     teleqram
     bildiriş

rәsmi mәktub
akt•
    protokol
   izahat
    zәmanәt
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Hәr hansı bir tәşkilat vә ya müәssisәdә aparılan yoxlamanın nәticәlәri әks etdirilәn sәnәd növü
hansıdıdr?

Aşağıdakılardan hansı aktın növlәrinә daxil deyildir?

Aşağıdakı işgüzar sәnәdlәrdәn hansını hazırlayarkәn bu tәlәblәr yerinә yetirilmәlidir? 1. Sәnәdin
adı vәrәqin yuxarı hissәsindә böyük hәrflә yazılır. 2. Sәnәdin adının altında il, ay, gün vә sәnәdin
tәrtib edildiyi yer göstәrilir. 3. Sәnәdi tәrtib edәnlәrin vәzifәsi, soyadı, adı vә atasının adı yazılır.
4.Yoxlanılan hadisә haqqında dәqiq mәlumat verilir. Burada hadisәnin gedişi, materialın qiymәti,
kәmiyyәti öz әksini tapır. 5. Yoxlamanın müddәti hәm rәqәm, hәm dә hәrflә qeyd olunur. 6. Sәnәdin
sonunda nәticә verilir. Burada mәsuliyyәt daşıyan vә ya işә vicdanla yanaşan şәxs göstәrilir. 7. Tәrtib
edәnlәrin imzası sәnәdin sonunda qoyulur.

Verilmiş әmәli yazı növlәrindәn biri mәntiqi pozur: şifahi xәbәrdarlıq , töhmәt, akt, xәbәrdarlıq,
şiddәtli töhmәt.

Aktın tәrtib olunması ardıcıllığını düzgün sıralayın: 1) Aktı tәrtib edәnlәrin vәzifәsi, soyadı, adı
vә atasının adı yazılır. 2) Yoxlamanın müddәti hәm rәqәm, hәm dә hәrflә qeyd olunur. 3) “Akt” sözu
vәrәqin yuxarı hissәsindә böyük hәrflә yazılır. 4) Aktın sonunda nәticә verilir. 5) Akt sözünün altında
il, ay, gün vә aktın tәrtib edildiyi yer göstәrilir. 6) Aktı tәrtib edәnlәrin imzası aktın sonunda qoyulur.
7) Yoxlanılan hadisә haqqında dәqiq mәlumat verilir.

     qәbz
akt•
   arayış
     mәktub
     rәy

    rәsmi mәktub
akt•
   protokol
    izahat
  zәmanәt

cinayәt törәtmiş şәxsin evindә aparılan axtarış haqqında
bir işin görülmәsini tapşırmaq, buyurmaq haqqında•
Azadlıq haqqında
bir nәfәr vә ya bir qrup şәxs tәrәfindәn vәtәndaşın vә hüquqi şәxslәrin tәhqir edilmәsi haqqında
tәbii fәlakәt nәticәsindә dәymiş maddi ziyanı müәyyәnlәşdirmәk haqqında

tәrcümeyi – hal
akt•
әqd
iş planı
izahat

   şiddәtli töhmәt
akt•
    şifahi xәbәrdarlıq
     töhmәt
   xәbәrdarlıq

    4, 2, 1, 7, 3, 5
3, 5, 1, 7, 2, 4, 6•
   3, 5, 2, 7, 1, 6
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Aşağıdakı fikirlәrdәn hansı akta aid deyil?

Akt kim tәrәfindәn imzalanmalıdır?

Nümunә әmәli yazının hansı növünә aiddir? I mәsәlә: Qrup nümayәndәsi Günay Dadaşovanın
“Tәlәbәlәrin dәrsә davamiyyәtindәki pozuntuların sәbәblәri haqqında” mәruzәsi – 20 dәqiqә. II
mәsәlә: Universitetdә keçirilәn müxtәlif tәlәbә tәdbirlәrindә tәlәbәlәrin iştirak etmәsi barәdә
hәmkarlar komitәsi sәdrinin mәruzәsi – 15 dәqiqә.

Әmәli yazının növünü müәyyәn edin: Mәn, filoloqiya fakültәsinin IV kurs tәlәbәsi Sәnubәr Musa
qızı Әliyeva, universitetin nәşriyyat şöbәsindәn tәlәbәlәrә paylamaq üçün 400 (dörd yüz) әdәd
metodik vәsait götürdüm. Әliyeva S.M. 25 dekabr 2015­ci il

Akt haqqında yazılanlardan biri doğru deyil:

Akt neçә hissәdәn ibarәtdir?

   5, 1, 6, 3, 2, 7
    7, 3, 2, 4, 1, 6

Әksәr hallarda xüsusi tәftiş kommissiyasının iştirakı ilә tәrtib olunur.
Kollektiv tәrәfindәn müzakirә edilir.•
Sonda tәrtib edәnlәrin imzası qoyulur.
Yoxlanılan hadisә haqqında dәqiq mәlumat verilir.
Bir neçә faktı әks etdirә bilәr.

komissiyanın bir neçә üzvü
aktın tәrtibindә iştirak edәn bütün şәxslәr•
sәdr
baş mühasib
komissiyanın üzvlәrindәn biri

     bildiriş
reqlament•
    akt
    saziş
  protokol

hesabat
qәbz•
qaimә
etibarnamә
vәkalәtnamә

     Akt imzalanmalıdır.
Tәrtib edәnlәrin imzasının olması zәruri deyildir.•
     Hәr bir akt tәşkilat tәrәfindәn ayrılmış komissiyanın iştirakı ilә tәrtib olunur.
  Yoxlanılan hadisә haqqında dәqiq mәlumat verilmәlidir.
   Tәrtib olunarkәn “AKT” sözü vәrәqin yuxarı hissәsindә böyük hәrflәrlә yazılmalıdır.

6.0
2.0•
1.0
3.0
4.0
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Bir neçә nәfәrin iştirakı ilә imzalanıb tәrtib edilәn sәnәd necә adlanır?

Bunlardan hansı mәzmunca akt növü deyil?

Akt haqqında deyilәnlәrdәn biri sәhvdir:

Aktın mәtni, әsasәn, hansı tәrkib hissәlәrindәn ibarәtdir?

Göstәrilәn xüsusiyyәtlәr hansı әmәli yazı nümunәsinә aiddir? 1) Onun mәtni iki hissәdәn ibarәt
olur. 2) I hissәdә sәnәdin tәrtib edilmәsinin әsası, sәbәbi göstәrilir. 3) II hissәdә isә onun tәrtib
edilmәsinin mәqsәd vә vәzifәlәri, aparılmış işin mahiyyәti vә xarakteri, müәyyәn edilmiş faktlar,
habelә nәticә vә tәkliflәr ifadә olunur. 4) Bu sәnәdi onun tәrtib olunmasında iştirak edәn bütün şәxslәr
imzalayır, bu zaman imza edәn şәxslәrin vәzifәlәri göstәrilir.

Aktın mәzmununa görә növlәrindәn biri yanlışdır:

Akt tәrtib edilәrkәn nәlәrә fikir verilmәlidir? Sәhv fikri göstәrin:

tәqdimat
akt•
protokol
әmr
qaimә

Azadlıq haqqında Konstitusiya aktı
ictimai akt•
cinayәt aktı
dövlәt aktı
hәr hansı bir faktı aşkarlayan akt

Akt bir neçә bәnddәn ibarәt ola bilir.
Yalnız komissiyanın sәdri tәrәfindәn imzalanır.•
Akt onun tәrtib olunmasında iştirak edәn bütün şәxslәr tәrәfindәn imzalanır.
Aktın başlığı hәmin aktda göstәrilәn mәsәlәni qısa şәkildә әks etdirmәlidir.
Aktın sonunda ( imzadan әvvәl) onun nüsxәlәri vә saxlandığı yer haqqında mәlumat verilir.

giriş vә nәticә
giriş vә şәrh•
şәrh vә sәrәncam
giriş vә sәrәncam
giriş, şәrh vә nәticә

fәrman
akt•
әmr
müqavilә
sәrәncam

Azadlıq haqqında Konstitusiya aktı
müәssisәlәrin aktı•
cinayәt aktı
dövlәt aktı
bu vә ya digәr bir faktın araşdırılmasından sonra tәrtib edilәn akt

Akt bir neçә nüsxәdә olmalıdır.

•



249

250

251

252

253

254

255

Aktla bağlı verilmiş fikirlәrdәn biri sәhvdir:

Bunlardan biri rәsmi sәnәdlәr cәrgәsindә verilә bilmәz:

Biri elan xarakterli әmәli yazılar sırasında verilә bilmәz:

Bunlardan biri rәsmi­hüquqi sәnәddir:

Әmәk müqavilәsi neçә tәrәf arasında imzalanmalıdır?

Mәzmununa görә müqavilәnin hansı növlәri var? (sәhvi göstәrin)

Müqavilә hansı sәnәd formasına yaxındır?

Yoxlamanın nәticәlәri tam işıqlandırılmaya da bilәr.•
Aktı tәrtib edәnlәr haqqında әtraflı mәlumat verilmәlidir.
Aktın tәrtib edildiyi yer vә zaman dәqiq göstәrilmәlidir.
Yoxlanmış hadisә (hadisәnin gedişi, materialların qiymәti vә kәmiyyәti) haqqında mәlumat tam olmalıdır.

Aktı tәrtib edәnlәr tәrәfindәn imzalanmalıdır.
Tәdbirin keçirilәcәyi yer qeyd edilmәlidir.•
Tәrtib edәnlәrin vәzifәsi, soyadı, adı, atasının adı yazılmalıdır.
Başlanğıcda il, ay, gün vә tәrtib edilәn yer göstәrilmәlidir.
Hadisәnin gedişi, materialın qiymәti, kәmiyyәti öz әksini tapmalıdır.

     sәrәncam
akt•
     әmr
    nota
     fәrman

  anons
akt•
  reklam
  bildiriş
     afişa

teleqram
müqavilә•
әrizә
tәrcümeyi­hal
mәktub

1.0
2.0•
3.0
4.0
5.0

nikah
geniş•
әmәk
sülh
ticarәt

memorandum

•
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Müqavilә haqqında yürüdülәn fikirlәrdәn biri sәhvdir:

Müqavilәdә neçә tәrәf ola bilmәz?

Müqavilәnin mәzmununa aşağıdakı hüquqi anlayışlardan biri aid deyil:

Mәzmununa görә müqavilәnin növlәrinә aşağıdakılardan hansı aid deyil?

Hansı sәnәdin müxtәlif növlәri mövcuddur?

Qarşılıqlı anlaşma hansı sәnәdin mahiyyәtini açır?

İştirakçıların sayından asılı olaraq müqavilәlәr neçә cür olur?

saziş•
izahat
sifariş
tәqdimat

Әn azı iki nüsxәdә tәrtib edilir.
Müqavilә bir nüxsәdә tәrtib edilir vә imzalanır.•
Mәzmununa görә müqavilәnin sülh, nikah, ticarәt, әmәk müqavilәsi vә s. növlәri vardır.
Quruluşuna görә müqavilәlәr sadә vә mürәkkәb olur.
Müqavilә müәyyәn şәrtlәr әsasında bağlanır vә tәrәflәrin nümayәndәlәri tәrәfindәn tәsdiqlәnir.

6.0
1.0•
2.0
3.0
4.0

tәrәflәrin mәsuliyyәti vә mübahisәlәrin hәlli qaydası
müqavilәnin müddәtsizliyi•
müqavilәnin predmeti
tәrәflәrin hüquq vә vәzifәlәri
maddi әsasda bağlanırsa ödәmә forması

nikah müqavilәsi
özәl müqavilә•
sülh müqavilәsi
әmәk müqavilәsi
ticarәt müqavilәsi

sәrәncam
müqavilә•
tәqdimat
fәrman
bәyanat

     zәmanәt
müqavilә•
   әmr
    izahat
etibarnamә

  dövri, qeyri­dövri

•
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Alqı ­satqı müqavilәsi hansı müqavilәdir?

Mal göndәrmә müqavilәsi nәdir?

Nümunәvi müqavilәlәr üzrә mübahisә vә fikir ayrılıqları hansı qaydada hәll olunur?

Müqavilә ilә bağlı doğru fikirlәri seçin:

Birtәrәfli müqavilә nәdir?

Verilmiş sәnәdlәrdәn birinin forması fәrqlidir:

Hansı müqavilәlәrә Vyana konvensiyası tәtbiq olunur?

ikitәrәfli, çoxtәrәfli•
birtәrәfli, çoxtәrәfli
  natamam, dolğun
  daimi, mövsümi

  daimi
ikitәrәfli•
çoxtәrәfli
tәktәrәfli
  mövsümi

   Kommersiya mәsrәflәrinin, pozuntuların göstәrildiyi sәnәddir.
  Malgöndәrәn vә alıcılar arasındakı tәsәrrüfat әlaqәlәrinin әn vacib formasıdır.•
  Yükdaşıma şәrtlәrinin pozulmasına görә tәrtib edilәn vә pozuntunun sәbәbkarını bildirәn sәnәddir.
    Keyfiyyәt üzrә standartlara vә texniki şәrtlәrә uyğunluğu tәsdiq edәn sәnәddir.
   Satıcının alıcıya müәyyәn müddәtә, möhlәtlә әmtәә әvәzinә verdiyi sәnәddir.

birja komitәlәrinin müәyyәnlәşdirdiyi qaydada
arbitraj qaydasında•
    qarşılıqlı anlaşma qaydasında
    gömrük orqanlarının hәll etmәsi qaydasında
    nümunәvi kontraktı hazırlamış tәşkilatın müәyyәnlәşdirdiyi qaydada

daha çox şirkәtin qarşılıqlı razılaşması
dovlәtlәr, tәşkilatlar , tәrәflәr arasında bağlanan qarşılıqlı razılaşma•
yalnız iki tәrәf arasında bağlanan razılaşma
bir çox şirkәtlәrin razılaşması
iki vә daha çox şirkәtin birtәrәfli razılaşması

    Heç biri doğru deyil.
  müqavilәyә görә bir tәrәf üçün hüquq, digәr tәrәf üçün öhdәlik yarandıqda•
    Bir tәrәf üçün var​dövlәt, digәr tәrәf üçün şәrait yaratmalıdır.
  Bir tәrәf üçün siyasi fәaliyyәt, digәr tәrәf üçün isә inzibati әhәmiyyәt kәsb etmәlidir.
     Bir tәrәf üçün iqtisadi, digәr tәrәf üçün mülki әhәmiyyәt kәsb etmәlidir.

tәlәbnamә
müqavilә•
izahat
әrizә
tәqdimat

    bütün növ müqavilәlәrә

•
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“...” әrәb mәnşәli olub, iki hissәdәn ibarәtdir vә sözlәşmә, razılaşma mәnasındadır:

Müqavilәnin mahiyyәti nәdәn ibarәtdir?

"12.05.2015­ci il tarixindә yollarda yaranmış tıxaclar sәbәbindәn dәrsә 20 dәqiqә gecikmәyimi
üzürlü hesab etmәyinizi Sizdәn xahiş edirәm". Göstәrilәn nümunә hansı әmәli yazı növünә aiddir?

İşçi әmәk funksiyalarını tam vә ya qismәn yerinә yetirmәdikdә, yaxud keyfiyyәtsiz yerinә
yetirdikdә, hәmçinin müәssisәdaxili intizam qaydalarını pozduqda vә әvvәlki xәbәrdarlıqlardan nәticә
çıxarmadıqda işәgötürәn ona ... verә bilәr.

Sәhhәtimlә bağlı dәrsdә iştirak edә bilmәdiyimi üzürlü hesab etmәnizi Sizdәn xahiş edirәm”. Bu
nümunә hansı әmәli yazı növünә aiddir?

..., әsasәn, idarә, tәşkilat vә müәssisәlәrdә qәbahәt edәnә hәmin qәbahәti bir daha tәkrar
etmәmәsi üçün verilәn yazılı vә şifahi göstәriş demәkdir.

yalnız beynәlxalq xarakterli müqavilәlәrә•
     yalnız milli xarakterli müqavilәlәrә
   hәm beynәlxalq, hәm dә milli xarakterli müqavilәlәrә
   lizinq müqavilәlәrinә

    tәlәbnamә
müqavilә•
   akt
    xasiyyәtnamә
     tәrcümeyi­hal

әrәb mәnşәli söz olması
tәrәflәrin bu vә ya digәr sahәdә hüquq vә vәzifәlәrinin qarşılıqlı şәkildә tәnzimlәnmәsi•
iki vә ya daha çox tәrәfin olması
rәsmi hüquqi sәnәd kimi yalnız rәsmi­әdәbu dil üslubunda tәrtib edilmәsi
növündәn asılı olaraq terminlәrdәn istifadı olunması

     bildiriş
izahat•
     әrizә
     arayış
    etibarnamә

   axırıncı xәbәrdarlıq
töhmәt•
   nota
     izahat
    tәşәkkür mәktubu

     әrizә
izahat•
    töhmәt
    akt
    xәbәrdarlıq

töhmәt
xәbәrdarlıq•
   әrizә
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Bunlardan hansı әmәk kitabçasında qeyd edilir?

Forma etibarilә izahatın neçә növü var?

Töhmәtin neçә növü vardır?

Bunlardan hansı intizam tәnbehi deyil?

Biri әmәk kitabçasında qeyd edilir:

Töhmәtin formaca növlәrindәn biri sәhvdir:

Töhmәt barәdә yürüdülәn fikirlәrdәn biri yanlışdır:

     annotasiya
     sifariş

heç biri
tәşәkkür•
arayış
akt
әrizә

5.0
2.0•
1.0
3.0
4.0

5.0
2.0•
4.0
3.0
1.0

töhmәt vә cәrimә
xәbәrdarlıq•
töhmәt
cәrimә
әmәk müqavilәsinә xitam vermәk

heç biri
şiddәtli töhmәt•
xәbәrdarlıq
dәrkәnar
әrizә

yazılı vә şifahi töhmәt
mürәkkәb töhmәt•
yazılı töhmәt
şifahi töhmәt
şiddәtli töhmәt

Töhmәt hәr hansı bir müәssisә vә ya tәşkilatın iclasında müzakirә olunduqdan sonra verilә bilәr.
Töhmәt yalnız yazılı formada tәtbiq edilir.•
Töhmәt әrәb sözü olub, mәnası mәzәmmәt, danlaq demәkdir.



283

284

285

286

287

288

“Әrәb sözü olub, mәzәmmәt, danlaq mәnalarını verir. Bu, idarә vә müәssisәlәrdә yazılı şәkildә
әmr kitabçasına, işçilәrin şәxsi işinә yazılmaqla rәsmilәşdirilir”. Verilmiş fikirlәr hansı sәnәdi
sәciyyәlәndirir?

Әgәr tәlәbә icazәsiz dәrsә gәlmәyibsә vә ya imtahanda iştirak etmәyibsә vә yaxud baş vermış hәr
hansı bir hadisәyә açıqlama vermәk lazımdırsa, bu halda hansı әmәli yazı növü ilә dekanlığa müraciәt
etmәlidir?

Hәr hansı bir әmәli izah edәn vә onun qәbul edilmәsi xahiş olunan yazı nümunәsi hansıdır?

Bunlardan hansı formaca әrizә ilә eynidir?

Mәntiqi ardıcıllığı davam etdirin: xasiyyәtnamә, arayış, tәqdimat...

İzahat nә zaman yazılır?

Töhmәt idarә, tәşkilat vә müәssisәlәrdә әmr kitabına, işçilәrin şәxsi işinә yazılmaqla rәsmilәşdirilir.
Töhmәt intizam tәnbehlәrindәn biridir.

     izahat
töhmәt•
   xәbәrdarlıq
   tәnbeh
    arayış

   xasiyyәtnamә
izahat•
    protokol
   mәktub
     referat

     referat
izahat•
    hesabat
    akt
   arayış

   müqavilә
izahat•
    arayış
    mәktub
     bildiriş

    fәrman
izahat•
    nota
  sәrәncam
  bәyanat

mәlumat vermәk mәqsәdilә
baş vemiş hadisәni izah etmәk , şәrh etmәq mәqsәdilә•
hadisәni insanlara çatdırmaq mәqsәdilә
sәnәdi tәsdiq etmәk mәqsәdilә
müraciәt mәqsәdilә
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Mülki mәcәllәyә görә cәrimә nәdir?

S.Vurğun küçәsi, ev 20/15, mәnzil 14­dә yaşayan Ramiz Arif oğlu Quliyevә .... edirik ki, 5 gün
müddәtindә borcunu ödәsin. Әks tәqdirdә, müvafiq tәdbirlәr görülәcәkdir. 3 ay әrzindә olan
borcunuzun mәblәği: 47 manat. Qaz idarәsinin ünvanı: Ә.Әlizadә küç.24. Telefon: 466­65­73. Söhbәt
hansı әmәli yazı nümunәsindәn gedir?

Hansı sәnәdin şifahi forması olur?

Töhmәt nә zaman verilir?

Xәbәrdarlıq hansı formada verilir?

12­28 iyun 2015­ci il tarixindә Avropa Oyunlarının keçirilmәsi ilә әlaqәdar könüllülәri hәmin
tәdbirlәrdә iştirak etmәyә dәvәt edirik. Tәşkilat Komitәsi. Verilmiş nümunә hansı әmәli yazı növünә
aiddir?

“Azәriqazbank” әhalinin nәzәrinә çatdırır ki, әmanәtlәrә verilәn orta illik gәlir 10 faizdәn 30
faizә qaldırılmışdır. “Azәriqazbank” . Verilmiş nümunәnin hansı әmәli yazı növünә aid olduğunu

  Alıcı vә satıcının müәyyәn vәziyyәtlәrdә hәr birinә tәtbiq olunur.
  Mövcud müqavilәni pozan fiziki vә hüquqi şәxsә tәtbiq edilәn tәsirdir•
   Mal alışı zamanı malgöndәrәnә tәtbiq olunur.
   Bank tәrәfindәn alqı​satqı prosesi pozulduqda tәtbiq olunur.
   Satılan malın xüsusiyyәti aşağı olduqda tәtbiq olunur.

sifariş
xәbәrdarlıq•
töhmәt
tәşәkkür
elan

akt
xәbәrdarlıq•
tәqdimat
arayış
protokol

işçi nümunәvi işlәdikdә
işçi әmәk qanunlarına әmәl etmәdikdә•
işçi işә qәbul olunan zaman
işçi işdәn çıxarıldıqa
işçi әmәk intizamına ciddi әmәl etdikdә

Yalnız hüquqi şәxs tәrәfindәn verilir.
hәm yazılı, hәm şifahi formada•
yalnız yazılı formada
yalnız şifahi formada
Xәbәrdarlıq yalnız dövlәt tәrәfindәn verilir.

   bildiriş
çağırış•
   elan
     afişa
   teleqram
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göstәrin:

Hәr hansı bir tәdbir (hadisә) haqqında әvvәlcәdәn verilәn mәlumatdır. Elmi, bәdii tәdbir
haqqında kollektiv vә ya ictimaiyyәtә mәlumat vermәk mәqsәdi ilә yazılır. Verilmiş cümlәlәr işgüzar
sәnәdlәrdәn hansına aiddir?

Anons, reklam, afişa, bildiriş vә s. kimi işgüzar yazı nümunәlәri hansı sәnәd formasına daha
yaxındır?

Bu vә ya digәr mәlumatı insanlara qabaqcadan çatdırmaq üçün nәzәrdә tutulur:

Elan verilәrkәn bunlardan hansı qeyd olunmalıdır?

Bir adama vә ya bir şeyә şöhrәt qazandırmaq, yaxud istehlakçı, müştәri, tamaşaçı cәlb etmәk
mәqsәdi ilә görülәn tәdbirlәr necә adlanır?

Mәntiqi ardıcıllığı davam etdirin: anons, reklam, afişa, ...

     arayış
bildiriş•
    elan
  etibarnamә
    teleqram

izahat
bildiriş•
reklam
xәbәrdarlıq
teleqram

arayış
elan•
әrizә
izahat
qәbz

     әmr
elan•
  müqavilә
     saziş
     töhmәt

  Elanda bir vә ya bir neçә mәlumat öz әksini tapa bilәr .
sadalananların hamısı•
  mәlumatın mahiyyәti, mәzmunu
     dәqiq vaxt vә mәlumatın kim tәrәfindәn verilmәsi
    tәdbirin keçirilәcәyi yer

    bildiriş
reklam•
  töhmәt
   tәşәkkür
  protokol

  tәlimat

•
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Hansı sәnәdin sonunda imzaya ehtiyac duyulmur?

Bunlardan biri elan növü deyil:

Reklam, anons vә s. kimi әmәli yazı nümunәlәri hansı sәnәd formasına uyğundur?

Elanla bağlı verilmiş fikirlәrdәn biri yanlışdır:

Elan haqqında verilmiş fikirlәrdәn yalnız biri düzdür:

Әlәt qәsәbәsinin mәrkәzi klubunda Azәrbaycan Dövlәt Kukla Teatrının qastrolu çәrçivәsindә bir
neçә tamaşanın verilәcәyi planlaşdırılır. Qәsәbә sakinlәrinә bu barәdә mәlumat vermәk üçün klubun
qarşısındakı lövhәdә aşağıdakılardan hansını görә bilәrik?

bildiriş•
    rәy
    dәrkәnar
    teleqram

arayış
afişa•
akt
izahat
tәrcümeyi­hal

anons
reqlament•
afışa
reklam
bildiriş

etibarnamә
elan•
qәbz
mәktub
arayış

Tәdbirin keçirilәcәyi yer qeyd edilmәlidir.
Şәxsin öz xәtti ilә yazılmalıdır.•
Mәlumatın mahiyyәti, mәzmunu aydın qeyd olunmalıdır.
Mәlumatın vaxtı, saatı dәqiq göstәrilmәlidir.
Mәlumatın kim tәrәfindәn verilmәsi göstәrilmәlidir.

Möhürlәnmәlidir.
Bu vә ya digәr mәlumatı insanlara qabaqcadan çatdırmaqla tәşkiledici missiya yerinә yetirir.•
Şәxsin öz xәtti ilә yazılıb imza qoyulmalıdır.
Görülәn işә aydınlıq gәtirmәk mәqsәdilә yazılır.
Sonda sәdr vә katibin imzası olmalıdır.

  annotasiya
afişa•
    reklam
   elan
     akt
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Verilmiş sәnәdi müәyyәnlәşdirin: May ayının 15­dә universitetimizin iclas zalında şairlәrdәn
Fikrәt Qoca vә Zahid Xәlillә görüş olacaq. Arzu edәnlәr iştirak edә bilәrlәr.

Latın sözü olub, “qışqırmaq” mәnasını verir:

Biri işgüzar sәnәddir:

Alıcı cәlb etmәk mәqsәdi ilә görülәn tәdbirlәr necә adlanır?

Xarici ticarәt dövriyyәsinin vә iqtisadi, texniki әmәkdaşlığın inkişafı mәqsәdilә malların
mәşhurlaşdırılması necә adlanır?

Azәrbaycan Respublikası Dövlәt Yol Polisi İdarәsi sürücülәrin nәzәrinә çatdırır ki, 10 iyun 2015­
ci il tarixinәdәk avtomobillәrini texniki baxışdan keçirtsinlәr. Әks tәqdirdә 50 (әlli) manat mәblәğindә
cәrimә ödәmәli olacaqlar. Verilmiş nümunә hansı әmәli yazı növünә aiddir?

Reklam proqramının әsasının tәşkili nәdәn ibarәtdir?

әrizә
bildiriş•
    protokol
     arayış
akt

     әrizә
reklam•
   annotasiya
     protokol
teleqram

dövlәt sәrәncamı
reklam•
konstitusiya
prezidentin fәrmanı
nazirin әmri

     bildiriş
reklam•
töhmәt
   akt
     protokol

     idxal
reklam•
   tranzit
     ixrac
    faktura

etibarnamә
bildiriş•
töhmәt
reklam
tәqdimat

     İstehsalın tәkmillәşdirilmәsidır.

•
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Reklam sifarişçilәri ilә reklam agentliklәri arasında bağlanan müqavilәnin mahiyyәti nәdәn
ibarәtdir?

Çap reklamının nәşrinin novü hansıdır?

«… bu vә ya digәr mәlumatı insanlara qabaqcadan çatdırmaqla tәşkiledici missiyanı yerinә
yetirir». Söhbәt hansı әmәli yazı növündәn gedir?

Afişa hansı әmәli yazı formasına uyğun gәlir?

Anons hansı әmәli yazı formasına uyğun gәlir?

Reklam hansı әmәli yazı formasına uyğun gәlir?

Reklam fәaliyyәtinin tәşkilidir.•
  Biznes proqramının hazırlanmasıdır.
Bazar münasibәtlәrinin tәşkilidir.
    Marketinq fәaliyyәtinin tәşkilidir.

   reklam işinin planlaşdırılması
reklam әmәliyyatında iştirak edәn tәrәflәr arasında qarşılıqlı әlaqә•
    reklamın istiqamәtlәndirilmәsinin tәşkili
reklamın ideyalılığının formalaşması
reklamın düzgünlüyü

    tәqvim nәşri
reklam​ kataloq nәşri•
  dәrgi (jurnal) nәşri
qәzet nәşri
   kitabça nәşri

   bәyanat
elan•
   hesabat
    akt
   reklam

     hesabat
elan•
    mәktub
    rәy
     reklam

    tәqdimat
elan•
     mәktub
   akt
    protokol

    rәy
elan•
    izahat
    akt
    protokol
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Bildiriş hansı yazı formasına uyğun gәlir?

Verilәn mәtn hansı әmәli yazı nümunәsinә aiddir? 15 may 2015­ci il saat 10:00­da ADİU­nun
iclas salonunda Böyük Elmi Şuranın iclası olacaqdır. İclasın gündәliyi: 1) Seçki 2) 2015­2016­cı
tәdris ilinin yekunları vә qarşıda duran vәzifәlәr 3) Cari mәsәlәlәr. Elmi katib

Verilmiş sәnәdin növünü müәyyәnlәşdirin: 19 mart 2015­ci il tarixindә saat 1200­da ADİU­da
Novruz bayramı şәnliyi keçirilәcәk. Tәdbirin açılışı universitetin hәyәtindә, tonqal әtrafında
olacaqdır.

Biri elan xarakterli әmәli yazı nümunәsidir:

Nümunә işgüzar sәnәdlәrin hansı növünә aiddir? Azәrbaycan Sәhmdar Kommersiya Әmanәt
Bankı әhalinin nәzәrinә çatdırır ki, Azәrbaycan Respublikası әmanәt bankı sertifikatlarına verilәn orta
illik gәlir 10 faizdәn 30 faizә qaldırılmışdır.

Televiziyanın «AzTV­1» kanalında «Böyük dayaq» bәdii filmindәn fraqmentlәr göstәrilir vә
hәmin filmin efirә gedәcәyi gün vә saat verilirsә, bu, adlanır:

   rәy
elan•
     akt
    izahat
  mәktub

    izahat
elan•
  arayış
    akt
   әmr

   protokol
bildiriş•
    akt
    izahat
  annotasiya

     izahat
   afişa•
    protokol
    xülasә
    akt

     rәy
bildiriş•
   arayış
    izahat
    annotasiya

   bildiriş
anons•
  afişa
     elan
     reklam
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Bu әmәli yazı növünün adı latınca «qışqırmaq» mәnasını verir:

“Mәşhurlaşdırmaq, kütlәvilәşdirmәk, mәlumatı yaymaq, diqqәti cәlb etmәk” anlamında işlәdilәn
әmәli yazı növü hansıdır?

Hәr hansı bir verilişin göstәrilәcәyi gün vә saat haqqında mәlumat necә adlanır?

Nümunә işgüzar sәnәdlәrdәn hansına aiddir? Gül bayramı ilә әlaqәdar tәdbir keçirilәcәkdir. Arzu
edәnlәr iştirak edә bilәrlәr. Tәlәbә Hәmkarlar Komitәsi

Nümunә işgüzar sәnәdlәrdәn hansına aiddir? Yanvar ayının 20­dә saat 15:00­da universitetin akt
zalında şәhidlәrin anım gününә hәsr olunmuş yığıncaq keçirilәcәkdir. Müәllim vә tәlәbәlәr dәvәt
olunurlar.

Nümunә işgüzar sәnәdlәrdәn hansına aiddir? Sabah mәktәbin akt zalında Mikayıl Müşfiqә hәsr
olunmuş poeziya gecәsi keçirilәcәk. Arzu edәnlәr iştirak edә bilәrlәr.

Verilәn nümunә hansı әmәli yazı növünә aid edilә bilәr? Tez, sәrfәli vә etibarlı! Pulunuzu
Azәrbaycandan digәr ölkәlәrә bir bank günü әrzindә köçürürük. Müraciәt edin. Ünvan: Bakı şәh.,

    akt
reklam•
  afişa
     teleqram
     protokol

    akt
reklam•
   elan
    anons
     afişa

    reklam
anons•
  afişa
    bildiriş
    elan

   reklam
bildiriş•
  arayış
     akt
     xasiyyәtnamә

   afişa
bildiriş•
     protokol
   akt
    arayış

    protokol
bildiriş•
     rәy
    reklam
    anons
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Vidadi küç., 34 Telefonlar: 495­45­42, 495­42­42

Aşağıdakı әmәli yazı növlәrindәn biri mәzmununa vә mәqsәdinә görә elanın bir formasıdır:

Biri elan xarakterli әmәli yazılardandır:

Elan xarakterli sәnәdlәri göstәrin: 1) sәrәncam 2) anons 3) izahat 4) reklam 5) vәkalәtnamә 6)
bildiriş

Biri işgüzar informasiya mәzmununa malik әlaqә vasitәlәrinin obyekti deyil:

İşgüzar fәaliyyәt tәrәfdaşları arasında әsas kommunikasiya forması hansılardır?

Bunlardan hansı kommunikasiya prosesidir?

   akt
reklam•
   elan
    afişa
     anons

   annotasiya
anons•
     akt
  rәy
    izahat

    әrizә
anons•
     akt
   arayış
teleqram

     1, 4
2, 4, 6•
     4, 5
    1, 2, 3
3, 5, 6

    yazılı korrespondensiya
mübahisә•
   teleqram
     telefonoqram
    faksoqram

   şifahi korrespondensiya
yazılı korrespondensiya•
  müsahibә
   poçt
    göstәrilәnlәrdәn heç biri

daxili mәzmun
işgüzar yazışma•
vasitәçilik
formalizm
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Aşağıdakılardan hansı poçt terminologiyasına aid deyil?

Mәzmununa görә neçә cür teleqram forması mövcuddur?

Nümunәlәrә әsasәn tapın: 1. Ünvan. Şәxsin adı, soyadı dәqiq vә düzgün olmalıdır. 2. Mәzmunu
yığcam, aydın vә mәnalı olmalıdır. 3. Rәqәmlәr, adәtәn, hәrflә gostәrilmәlidir.

Aşağıdakılardan hansı әmәli yazı nümunәsi sayılmır?

Teleqramın hansı formaları olur:

Bunlardan hansı ancaq sәslә ötürülür?

Bunlardan hansıları poçt terminologiyasına daxil deyil?

çatdırılma

açıqca
bonanza•
banderol
barat
ekspres­poçt

5.0
3.0•
4.0
2.0
1.0

zәmanәt
teleqram•
etibarnamә
vәkalәtnamә
izahat

mәktub
teleqraf•
arayış
izahat
zәmanәt

adı, qeyri­adi, tәcili
    adi, tәcili, xüsusi•
adi, sifarişli, qeyri­adi
  adi, mürәkkәb, tәcili
   tәcili, qeyri­müәyyәn, xüsusi

bildiriş
radioqram•
faks
teleqraf
reklam

telefonoqram, mәktub
protokol, izahat•
teleqram, barat
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Telefonoqram haqqında verilәn fikirlәrdәn hansı sәhvdir?

Teleqramın neçә növu var?

Bunlardan hansı mәzmunca teleqram növü deyil?

Xüsusi teleqram formasını tәrtib edәrkәn nә tәqdim edilmәlidir?

Bunlardan hansı poçt terminologiyasına aid deyil?

Verilmiş cümlәlәrdәn yalnız biri teleqrama aiddir:

Telefonoqramın tәrtibinә qoyulan tәlәblәrdәn biri yanlışdır:

teleqraf, bağlama
banderol, faks

Mәsuliyyәt daşıyanın adı, soyadı göstәrilmәlidir.
Telefonoqramda mәsuliyyәt daşıyanın adı, soyadı vә vәzifәsi göstәrilmәmәlidir.•
Nömrәsi göstәrilmәlidir.
Mәtndә gün, saat qeyd edilmәlidir.
Tәhrif olunmuş, çәtin anlaşılan sözlәr mәtndә öz әksini tapmır.

5.0
2.0•
1.0
3.0
4.0

adi vә tәcili
rәsmi•
adi
tәcili
xüsusi

diplom
vәsiqә vә ya pasport•
doğum haqqında şәhadәtnamә
fotoşәkil
iş yerindәn arayış

teleqraf
afişa•
mәktub
teleqram
banderol

Müәyyәn bir hәqiqәti üzә çıxarmaq üçün tәrtib edilir.
Çox zaman bu vә ya digәr mәlumatı uzaq mәsafәyә tәcili çatdırmaq mәqsәdi ilә yazılır.•
Әksәr halda görülmüş işi aydınlaşdırma, şәrh etmә mәqsәdi daşıyır.
Hәr hansı şәxsin kimliyini tәsdiq etmәk mәqsәdilә bu vә ya digәr tәşkilat tәrәfindәn verilir.
Vәrәqin әvvәlindә abzasdan böyük hәrflә tәşkilatın vә müraciәt edilәn şәxsin adı vә soyadı qeyd olunur.

mәsuliyyәt daşıyan şәxsin soyadının göstәrilmәsi
mütlәq möhürlә tәsdiqlәnmәsi•
tәhrif olunmuş, çәtin anlaşılan sözlәrin mәtndә işlәdilmәmәsi
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Teleqramın yazılışında әsas tutulan amillәrdәn biri sәhv verilib:

Aşağıdakılardan hansı teleqram formasına aid deyil:

Telefonoqram yunanca neçә sözün birlәşmәsindәn yaranıb?

Telefonoqram vurulmazdan әvvәl riayәt olunan әsas mәqamlardan biri sәhvdir:

Göstәrilmiş nümunә hansı әmәli yazı növünә aiddir? Şәki şәhәri, M.F.Axundzadә küçәsi, ev 51.
Piriyev Әrzuman. İdarәdә yoxlama var. Sәnәdlәr qaydasına salınmalıdır. Tәcili gәl! Bakı. Mühasib
R.Mәmmәdov.

Rәsmi­işgüzar sәnәdlәrdәn birinin adı yunan dilindәn götürülüb, mәlumatı uzaq mәsafәyә
çatdırmaq mәnasını verir:

Nizamnamә haqqında verilәnlәrdәn biri yanlışdır:

nömrәsinin göstәrilmәsi
göndәrilmә vaxtının göstәrilmәsi

rәqәmlәrin, adәtәn, hәrflә yazılması
mәtndә ikimәnalı, tәhrif olunmuş sözlәrin verilmәsi•
şәxsin adı vә soyadının düzgün yazılması
teleqramın mәzmununun aydın, yıgcam vә mәnalı yazılması
mәzmunda kömәkçi nitq hissәlәrinә aid sözlәrin öz әksini tapması

dövlәtlәrarası teleqram
ümumi teleqram•
tәcili teleqram
adi teleqram
xüsusi teleqram

1.0
3.0•
2.0
4.0
5.0

telefonoqramda mәsuliyyәt daşıyanın vәzifәsi, adı vә soyadının düzgün verilmәsi
telefonoqramın notariusda tәsdiqlәnmәsi•
tәhrif olunmuş, çәtin anlaşılan sözlәrin yolverilmәzliyi
Telefonoqramın nömrәsi yazılmalıdır.
Mәtndә gün, saat dәqiq göstәrilmәlidir.

akt
teleqram•
bildiriş
mәktub
annotasiya

   xasiyyәtnamә
teleqram•
    zәmanәt
     hesabat
   izahat
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Әrәb mәnşәli olub, bağlama, tәrtib etmә, tәşkil etmә, nikah, kәbinkәsmә vә s. mәnalarda işlәnәn
әmәli yazı növü aşağıda verilәnlәrdәn hansına uyğun gәlir?

Әqd haqqında yazılanlardan biri sәhvdir:

"..." әrәb mәnşәli olub, vasitәçilik demәkdir:

Memorandum hansı sәnәd növünә aiddir?

Stenoqram haqqında yazılanlardan biri yanlışdır:

Hansı sәnәddә şәxsiyyәt vәsiqәsinin seriya nömrәsi dә qeyd olunur?

“Nizamnamә” qayda, qanun, hökm kimi mәnalar daşıyır.
“Nizamnamә” sözü üç tәrkib hissәdәn ibarәtdir.•
Düşünülmüş qaydalar mәcmusudur.
Hәr hansı tәşkilatın fәaliyyәtini müәyyәn edәn әsasnamәdir.
Hәr hansı bir şeyin tәtbiqi üçün qaydalar sistemidir.

etiket
әqd•
ezamiyyә vәrәqi
raport
layihә

Әqd mülki – prosessual mәcәllәnin tәlәblәri әsasında tәrtib edilmәlidir.
Әqd yalnız şifahi formada olur.•
Әqd yazılı vә şifahi formada ola bilәr.
Yazılı fәaliyyәt qabiliyyәtli vәtәndaşların әqd bağlamaq hüququ var.
Әqdlәr qanun çәrçivәsindә bağlanmalıdırlar.

әrizә
vәsatәt•
   arayıs
     layihә
   etibarnamә

rәsmi mәktub
rәsmi sәnәd•
Heç birinә aid deyil.
işgüzar sәnәd
qeyri­rәsmi sәnәd

Stenoqram yunan sözüdür.
Stenoqram ilk dәfә Romada meydana gәlmişdir.•
Stenoqram protokolun bir növüdür.
Protokolun bütün vәzifәlәrini stenoqram yerinә yetirir.
Stenoqram iki sözdәn ibarәtdir.

  әrizә
etibarnamә•
   annotasiya
     akt
    protokol
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.... xüsusi formada tәrtib edilәn sәnәddir. Bu, qiymәtli bir әşyanı müәyyәn bir tәşkilatdan almaq
üçün şәxsә verilәn sәnәd formasıdır. Onu idarә vә tәşkilat etibar etdiyi şәxsin adına yazarkәn
müәssisәnin möhürü ilә tәsdiq edir vә imza qoyur. Söhbәt hansı sәnәddәn gedir?

Hansı rәsmi sәnәdlәrin dilindә obrazlılığa rast gәlmәk mümkündür? 1. bәyanat 2. konstitusiya 3.
әmr 4. manifest 5. sәrәncam

Verilmış nümunә hansı әmәli yazı formasından bir parçadır? Tәrkibı: Qazlaşdırılmış su, şәkәr,
karamel boyası, tәbii әtirlәşdiricilәr. Saxlama müddәti: sәrin yerdә saxlayın, soyuq halda için.

Yalnız ikisi işgüzar sәnәdә daxildir: 1. Etibarnamә 2. Sәrәncam 3. Bәyanat 4. Nota 5. Tәrcümeyi­
hal

Vәkalәtnamәyә uyğun gәlmәyәn cavab hansıdır?

Vәkalәtnamә ilә bağlı verilmiş fikirlәrdәn yalnız biri düzdür:

Bir­biri ilә әlaqәsi olmayan sәnәdlәri seçin:

   akt
vәkalәtnamә•
    protokol
     xasiyyәtnamә
   arayış

   2,5
1.4•
  1,2
   3,4
     3,5

  rәy
etiket•
   rekvizit
     anons
    qәbz

3, 4
1, 5•
1, 3
2, 4
2, 5

   Alınan әşyanın miqdarı vә ya materialın mәzmunu göstәrilir.
Vәkalәtnamә ancaq daşınmaz әmlaka verilir.•
  Mәsul şәxsin imzası olur.
Verildiyi tarix göstәrilir.
   Vәkalәtnamәnin müddәti hәm rәqәmlә, hәm dә hәrflә göstәrilir.

  çıxışların qısa mәzmununun qeyd olunması
mәsul olan şәxsin imzasının mütlәq olması•
işçilәrin şәxsi işinә yazılmaqla rәsmilәşdirilmәsi
     yazılı şәkildә әmәk kitabçasına qeyd edilmәsi
tәdbirin keçirilәcәyi yerin qeyd edilmәsi
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Aşağıda göstәrilәnlәrdәn hansı vәkalәtnamә formasına aiddir?

Tәlimat haqqında verilәnlәrdәn yalnız biri doğrudur:

Hansı sәnәddә şәxsiyyәt vәsiqәsinin seriya nömrәsi qeyd olunur?

"..." fransız sözü olub, malın, eksponatın qiymәti vә s. olan mәtn, yarlıq necә adlanır?

Vәkalәtnamәyә verilәn aşağıdakı tәlәblәrdәn biri yanlışdır:

Hansı işgüzar sәnәdin tәrtibi şәxsiyyәt vәsiqәsi tәlәb edir?

Fransız sözü olub, hәrbi xidmәtçinin rütbәcә özündәn böyük şәxsә verdiyi şifahi vә yazılı

  әmr – qәrar
tәlimat ­ akt•
   xәbәrdarlıq ­ töhmәt
   tәrcümeyi­hal ­ xasiyyәtnamә
izahat ­ әrizә

iclasda çıxarılan qәrar
qiymәtli bir әşyanı müәyyәn tәşkilatdan almaq üçün lazımi şәxsә verilәn xüsusi forma•
bir şәxs haqqında verilәn müsbәt rәy
bir şәxsin vә ya idarәnin adından iş görmәk
bir mәsәlәni әtraflı surәtdә şәrh etmәk

    Hüquqi sәnәd deyil.
Nazirlik, baş idarә, istehsalat birliklәri tәrәfindәn qısa müddәtdә nәzәrdә tutulan qayda sistemidir.•
Әrәb sözü olub, zaminolma, bir şәxs haqqında verilәn rәydir.
    Bir işin görülmәsi üçün verilәn hökm vә göstәrişi özündә әks etdirәn sәnәddir.
    İdarә, tәşkilat, müәssisәlәrdә hәr hansı bir qәbahәtә görә yazılı vә şifahi şәkildә qәbul edilәn sәnәddir.

tәlәbnamә
etibarnamә•
mәktub
elan
әrizә

     müqavilә
etiket•
   reklam
   etibarnamә
    dәrkәnar

etibar edilәcәk materialın mәzmunu
ictimai xarakteri•
müddәti
verildiyi tarix
mәsul olan şәxsin imzası

әrizә
vәkalәtnamә•
rәy
mәktub
annotasiya
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mәlumat mәnasını verәn әmәli yazı növünü göstәrin:

"Tәlimat" sözü hansı dildәn götürülmüşdür?

"..." әrәb mәnşәli olub, bir şeyi hәyata keçirmәk üçün qayda vә üsulla müәyyәn edilәn sәnәd
növü necә adlanır?

Әrәb mәnşәli sözdәn әmәlә gәlib, xidmәti vә ya başqa bir işi, tapşırığı yerinә yetirmәk üçün
sәfәrәgetmәni tәsdiq edәn sәnәd növü necә adlanır?

Müәyyәn mәkandakı davranış qaydaları nә adlanır?

Hansı sәnәdin adı iki dildә olan sözlәrin birlәşmәsindәn yaranmışdır?

Biri mәntiqi pozur:

   memorandum
raport•
    bәyanat
    protokol
     qәrar

     fransız
әrәb•
    türk
    latın
     rus

   raport
tәlimat•
  etibarnamә
   zәmanәt
   arayış

  müqavilә
ezamiyyә vәrәqәsi•
     layihә
  hesabat
   tәlәbnamә

    heç biri
    etiket•
  protokol
     oferta
    etik kodeks

   hesabat
nizamnamә•
fәrman
   bәyanat
    sәrәncam

konstitusiya
etibarnamә•
sәrәncam
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Etibarnamә nә zaman yazılır?

Hansı sәnәd növü әrәb mәnşәli olub vasitәçilik mәnasını verir?

Hansı sәnәddә şәxsiyyәt vәsiqәsinin seriya nömrәsi qeyd olunur?

«… xüsusi formada tәrtib edilәn sәnәddir. Bu, qiymәtli bir әşyanı müәyyәn bir tәşkilatdan almaq
üçün şәxsә verilәn sәnәd formasıdır. Onu idarә vә tәşkilat etibar etdiyi şәxsin adına yazarkәn
müәssisәnin möhürü ilә tәsdiq edir vә imza qoyur». Söhbәt hansı sәnәddәn gedir?

Bu sәnәdi idarә vә tәşkilat etibar etdiyi şәxsin adına yazarkәn imza qoyur vә müәssisәnin möhürü
ilә tәsdiq edir. Söhbәt hansı әmәli yazı növündәn gedir?

Vәkalәtnamәyә aid olan xüsusiyyәt hansıdır:

Verilәnlәr içәrisindә hansı әmәli yazı növünә aid xüsusiyyәt yoxdur? 1) Hәr hansı bir şәxsin

fәrman
nota

әmәk intizamı pozulduğu zaman
bir şәxsin vә ya idarәnin adından iş görülәn zaman•
qiymәtli kağızların qәbulu zamanı
ticarәt müqavilәlәri zamanı
әmәk müqavilәsi bağlanan zaman

müqavilә
vәsatәt•
arayıs
etibarnamә
   әrizә

rәy
vәkalәtnamә•
mәktub
elan
әrizә

     xasiyyәtnamә
vәkalәtnamә•
   akt
     arayış
     protokol

   protokol
vәkalәtnamә•
     әrizә
   arayış
   tәqdimat

    Tәşkilat tәrәfindәn ayrılmış komissiyanın iştirakı ilә tәrtib olunur.
    Qiymәtli bir әşyanı müәyyәn tәşkilatdan almaq üçün lazımi şәxsә verilәn sәnәddir.•
   Әrәb sözü olub, «verilәn tapşırığın yerәn yetirilmәsi, görülmüş işin nәticәsi haqqında mәsul şәxsә
mәlumat» mәnasını bildirir.
      Yazılarkәn bu sistem gözlәnilmәlidir: müraciәt, ümumi, fәrqlәndirici vә yekunlaşdırıcı hissәlәr.
    Rәsmi – işgüzar üslubun әn sәrbәst formasıdır.
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kimliyini tәsdiq etmәk mәqsәdilә bu vә ya digәr tәşkilat tәrәfindәn verilir. 2) Bu әmәli yazı növündә
«eşidildi», «çıxışlar», «qәrar» sözlәri dә işlәnir. 3) Latınca «qeyd aparmaq, әlavә etmәk» demәkdir. 4)
Tәşkilat tәrәfindәn ayrılmış komissiyanın iştirakı ilә tәrtib olunur.

Bu sәnәd növü tәkcә idarә vә ya tәşkilatın etibar etdiyi müәyyәn şәxsә deyil, başqa bir tәşkilata
da verilә bilәr. Söhbәt hansı әmәli yazı növündәn gedir?

Vәkalәtnamәyә aid olmayan xüsusiyyәt hansıdır?

Verilmiş xüsusiyyәtlәr hansı әmәli yazı növünә aiddir?1) Kimә verilir. Onun adı, atasının adı,
soyadı vә vәzifәsi; 2) Onu verәn şәxs vә ya tәşkilat; 3) Alınan әşyanın miqdarı, yaxud etibar edilәcәk
materialın mәzmunu; 4) Mәsul olan şәxsin imzası; 5) Verildiyi tarix;6) Mәsuliyyәt daşıyan şәxsin
şәxsiyyәt vәsiqәsinin seriya vә nömrәsi, verilmә tarixi.

Hansı rәsmi sәnәdlәr cәrgәsindә verilә bilmәz?

Bunlardan biri hüquqi sәnәddir:

Tәliqә haqqında yazılanlardan biri yanlışdır:

    annotasiya
vәkalәtnamә•
    arayış
    protokol
   akt

    izahat
vәkalәtnamә•
   protokol
   arayış
   tәqdimat

  Tәkcә tәşkilatlar arasında әmәliyyata deyil, müәyәn şәxsә dә aid edilә bilәr.
  Yazılarkәn bu sistem gözlәnilmәlidir: müraciәt, ümumi, fәrqlәndirici vә yekunlaşdırıcı hissәlәr•
  Qiymәtli bir әşyanı müәyyәn tәşkilatdan almaq üçün lazımi şәxsә verilәn sәnәddir
  Tәşkilatların bir­birinә verdiyi vәkalәtnamә xüsusi formada mәtbәәdә hazırlanır.
     İdarә vә tәşkilat ona etibar etdiyi şәxsin adına yazarkәn imza qoyur vә müәssisәnin möhürü ilә tәsdiq
edir.

    protokol
vәkalәtnamә•
     akt
     izahat
   arayış

   konstitusiya
vәkalәtnamә•
    nota
  fәrman
     sәrәncam

izahat
qaimә•
әrizә
tәrcümeyi­hal
cavab mәktubu
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“Tәliqә” sözü hansı mәnada işlәnir?

Qaimә haqqında yazılanlardan biri sәhvdir:

Verilәnlәrdәn yalnız biri sәhv göstәrilib:

Mәn, “Biznes inzibatçılığı” fakültәsinin III kurs tәlәbәsi Nailә Әdalәt qızı Hәşimova tәlәbәlәrә
paylamaq üçün universitetin nәşriyyat şöbәsindәn 100 (yüz) әdәd metodik vәsait aldım. N.Hәşimova
17.02.2016. Verilmiş nümunә hansı әmәli yazı növünә aiddir?

Tәlәbnamә nә mәqsәdlә yazılır?

Bunlardan hansı blank şәklindә standart formaya malikdir?

Hәrfi mәnası “әlaqә” demәkdir.
Onun tәrtibedilmә forması xasiyyәtnamә kimidir.•
Tәliqәnin tәrtibedilmә forması rәsmi mәktub kimidir.
Tәliqә rәsmi yazışma növüdür.
Tәliqәnin dili әdәbi­rәsmi üslubda olmalıdır.

vasitә
rәsmi mәktub•
işgüzar mәktub
müqavilә
әlaqә

Әmtәә qaimәsi әmәliyyatın rәsmilәşdirilmәsi üçün ilkin mühasibat sәnәdidir.
Qaimә blank şәklindә olmur.•
Qaimә blank şәklindә olur.
Qaimәni malın buraxılmasına maddi­mәsul şәxs imzalayır.
Qaimәni malın qәbuluna maddi­mәsul şәxs imzalayır.

Yük qaimәsi әsas daşıma sәnәdidir.
Qaimә ilkin mühasibat sәnәdi deyil.•
                        Qaimәdә onu yazmış tәşkilatın adı göstәrilir.
Qaimәdә malın qiymәti әks olunur.
Qaimәdә malın miqdarı göstәrilir.

    akt
qәbz•
    etibarnamә
   sifariş
     işgüzar tövsiyәlәr

hökm, sәrәncam
yazılı rәsmi xahiş, istәmә•
tәlәb, әmr
әmr, göstәriş
mәslәhәt, nәsihәt

izahat
qaimә•
mәktub
әrizә
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“Qaimә” mәnşәcә hansı dilә aiddir:

Әmәli yazının növünü müәyyәn edin: Mәn, Maliyyә fakültәsinin 4 – cü kurs tәlәbәsi Anar Musa
oğlu Әliyev universitetin nәşriyyat şöbәsindәn tәlәbәlәrә paylamaq üçün 400 (dörd yüz) әdәd dәrslik
götürdüm. İmza: A.M.Әliyev 5 aprel 2015­ci il

Qәbz nә zaman verilir?

Tәlәbnamә haqqında verilәn fikirlәrdәn biri sәhvdir:

Verilmiş nümunә işgüzar sәnәdlәrdәn hansına aiddir? Әmtәәşünaslıq fakültәsinin dekanı,
dos.Hәmid Mәmmәdova. Oğlum Elçin Әliyevin tez­tez dәrs buraxması haqqında mәlumat aldım.
İndiyә qәdәr bu barәdә xәbәrim olmamışdır. Bir valideyn kimi Elçinin bundan sonra dәrs
buraxmasına yol vermәyәcәyәm. Çalışacağam ki, o, fakültәnin әn intizamlı tәlәbәlәrindәn biri olsun.
Valideyn: Ramin Әliyev 25 .01.2016

Aşağıdakı hansı әmәli yazı nümunәsinә aiddir? Kamandar Şәrifli «Mәtnşünaslığın әsasları» (ali
mәktәblәr üçün dәrslik). Azәrbaycan dilindә; «Nurlan» nәşriyyatı, Bakı 2003, 312 sәhifә. Qaynaqları
keçmiş yüzilliklәrin dәrin qatları ilә bağlı olan vә XIX yüzilliyin II yarısından etibarәn bir elmi sahә
kimi formalaşmağa başlamış mәtnşünaslıq filologiyanın mühüm sahәlәrindәn biridir. Mәtnşünaslıq
әdәbiyyat tarixi üçün dә böyük әhәmiyyәt kәsb edәn bir elmi sahәdir… Bu dәrs vәsaiti ali
mәktәblәrimizin filologiya, şәrqşünaslıq, tarix vә kitabxanaçılıq fakültәlәrindә mәtnşünaslıq,

sәrәncam

rus
әrәb•
fars
türk
yunan

    әmr
qәbz•
    etibarnamә
   zәmanәt
   tәliqә

işin icrası zamanı
pulun, sәnәdin vә s. qiymәtli әşyaların qәbulu zamanı•
işә qәbul zamanı
ticarәt müqavilәlәri zamanı
müqavilәdәn imtina zamanı

Әrizәdәn fәrqli olaraq, yalnız xahiş­istәmә, tәlәb mәqamında yazılır.
İdarә, tәşkilat vә müәssisәlәrdә yanlış hәrәkәt edәnә hәmin hәrәkәti bir daha tәkrar etmәmәk üçün verilәn
yazılı vә şifahi göstәrişdir.

•
Әrәb mәnşәli sözdür.
Bir şeyin götürülmәsi vә ya bir işin görülmәsi, yaxud bir şәxsin müәyyәn adamın sәrәncamına
göndәrilmәsi haqqında rәsmi yazılı xahişdir.
Hәr hansı bir şeyi tәlәb etmәk, istәmәk mәqsәdilә yazılmış sәnәddir.

etibarnamә
zәmanәt•
vәsatәt
tәlimat
xәbәrdarlıq
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mәnbәşünaslıq vә kitabşünaslıq fәnlәrinin tәdrisindә istifadә edilә bilәr.

Annotasiyanın yazılması üçün verilәn qaydalardan biri sәhvdir:

Biri mәntiqi pozur:

Annotasiyada aşağıdakılar öz әksini tapmalıdır (cavablardan biri yanlışdır):

“...” latın sözü olub, mәruzә etmәk, mәlumat vermәk mәnalarını ifadә edir:

Rәy verilәrkәn tәrtib olunan mәtnә aid hissәlәrin düzgün ardıcıllığını müәyyәn edin:

Annotasiyanın hәcmi nә qәdәr olmalıdır?

bildiriş
annotasiya•
iş planı
akt
izahat

kitabın qısa mәzmunu
kitabda verilәn mәlumatların geniş tәhlili•
kitabın adı, nәşriyyatın adı, harada nәşr edilmәsi, hәcmi
kitabın müәllifinin adı vә soyadı
kitabın konkret ideya mәzmunu

elan
rәy•
anons
reklam
afişa

kitabın müәllifinin adı vә soyadı
kitabın sponsoru vә bazar qiymәti•
kitabın adı, nәşriyyatın adı, harada nәşr edilmәsi, hәcmi
kitabın hәcmi
kitabda nәlәrdәn bәhs olunması, ideya mәzmunu

    rәy
referat•
     mәqalә
     layihә
    annotasiya

   rәyin başlığı, rәyin ümumi mәzmunu, tarix
rәyin başlığı, rәyin ümumi mәzmunu, rәyin nәticәsi, imza, tarix•
     rәyin başlığı, imza, rәyin ümumi mәzmunu, rәyin nәticәsi, tarix
  rәyin başlığı, imza, rәyin nәticәsi, tarix, rәyin ümumi mәzmunu
   rәyin başlığı, rәyin ümumi mәzmunu, rәyin nәticәsi, imza, yekun hissә

1 cümlәdәn ibarәt
bir neçә cümlәdәn ibarәt•
geniş
1 sәhifә
1 sәhifәdәn çox
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Annotasiya ilә bağlı verilәn fikirlәrdәn biri sәhvdir:

Rәyin tәrtibinә qoyulan әsas tәlәblәrdәn biri yanlışdır:

Annotasiyanın yazılmasına qoyulan tәlәblәrdәn biri sәhvdir:

Annotasiya nә mәqsәdlә yazılır?

1. Bu әmәli yazı nümunәsini, әsasәn, müәllif yazır. 2. Mәqsәdini bir neçә cümlә ilә ifadә edir. 3.
Әsәrin vә nәşriyyatın adı, çap olunduğu yer, tarixi vә hәcmi göstәrilir. 4. Müәllifin adı, soyadı, әsәrin
yazılma mәqsәdi vә ideya mәzmunu çox qısa şәkildә qeyd olunur.Söhbәt hansı әmәli yazı
nümunәsindәn gedir?

Qara Namazov. Xalq qәhrәmanının şöhrәti. Bakı, 2005, 298 sәh...­ Nümunә әmәli yazının hansı
növünә aiddir?

Bunlardan biri protokolda öz әksini tapmır?

Konkret vә yığcam olmalıdır.
Burada mәsuliyyәt daşıyan vә ya işinә vicdanla yanaşan şәxsin adı göstәrilmәlidir.•
Kitab, jurnal vә mәqalәnin mәzmununun qısa şәkildә şәrh edilmәsidir.
Kitabın adı, nәşriyyatın adı, ideya mәzmunu, hәcmi vә s. öz әksini tapmalıdır.
Müәllifin özü yazmalı, mәqsәdini bir neçә cümlә ilә şәrh etmәlidir.

Rәy mәnfi vә müsbәt ola bilәr.
Hәyatının mәrhәlәlәri ardıcıl sadalanmalıdır.•
Başlıqda kimә verilmәsi vә hansı mәqsәdlә yazılması göstәrilmәlidir.
müәllifin gәldiyi qәnaәt
Verildiyi tarix göstәrilmәlidir.

bir neçә cümlәdәn ibarәt olması
ailә vәziyyәti ilә bağlı mәlumatın verilmәsi•
müәllifin adı vә soyadının qeyd olunması
nәşriyyatın adı, kitabın harada nәşr edilmәsi vә hәcmi haqqında mәlumat verilmәsi
kitabın ideya mәzmunu barәdә mәlumat verilmәsi

tәcili xәbәr vermәk mәqsәdilә
kitabın, mәqalәnin vә s. mәzmunu barәdә qısa mәlumat vermәk mәqsәdilә•
şәxsin doğulduğu yer barәdә mәlumat vermәk mәqsәdilә
pul köçürmәk mәqsәdilә
bir hadisә haqqında mәlumat vermәk mәqsәdilә

arayış
annotasiya•
izahat
tәrcümeyi­ hal
sәrәncam

    akt
annotasiya•
     mәqalә
     protokol
   arayış

    yığıncağı idarә etmәk üçün sәdr vә katib

•
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Annotasiya nә mәqsәdlә yazılır?

Zәmanәt nәdir?

Hansı әmәli yazı növünün sonunda imzaya ehtiyac duyulmur? 1) afişa 2) annotasiya 3) akt 4)
әrizә 5) reklam 6) arayış

Aşağıdakı hansı әmәli yazı nümunәsinә aiddir? Fәrrux Әkbәrov. «Zamanın axarında» silsilә
kitablar. III kitab: «Әdәbiyyatımızın tarixi, tariximizin әdәbiyyatı». Әdәbi – bәdii әsәrlәr, mәqalәlәr.
Azәrbaycan dilindә. Bakı 2003, 176 sәhifә. Fәrrux Әkbәrovun oxuculara tәqdim olunan bu kitabında
tariximizin XIII әsrdәn başlayan dövrü vә onun әdәbiyyatımızda inikası barәdә düşüncәlәri, faktlar,
hәmçinin XX әsr Azәrbaycan әdәbiyyatının üç mәşhuru – M.Ә. Sabir, C.Mәmmәdquluzadә vә
H.Cavidin әdәbi irsi haqqında görüşlәri şәrh edilmişdir.

Annotasiyada aşağıdakılar öz әksini tapmalıdır. Cavablardan biri yanlışdır.

Rәyin yazılması üçün düzgün ardıcıllığı seçin: 1. Rәyin ümumi mәzmunu. Bu vә ya digәr faktın
hәm müsbәt, hәm dә mәnfi cәhәtlәri tәhlil olunur. 2. İmza. Bu hissәdә imza qoyulur, qarşısında isә
rәyçinin adı, soyadı vә atasının adı göstәrilir. 3. Rәyin başlığı. Nәyә vә kimә verilmәsi göstәrilir,
sәhifәnin ortasında "rәy" sözü yazılır. 4. Tarix. Rәyçi imzasının altında bütöv şәkildә gün, ay vә il

annotasiya•
    çıxışların qısa mәzmunu
    qәrar
   gündәlik mәsәlәlәr

hәr hansı kitab, mәqalә , tamaşa barәdә fikir bildirmәk
kitabın, mәqalәnin vә s. mәzmunu barәdә qısa mәlumat vemәk•
rәy vermәk
pul köçürmәk
bir hadisә haqqında mәlumat vermәk

cinayәt hadisәsini tәsdiq edәn sәnәd
bir şәxsә verilәn zaminlik•
şәxsiyyәti tәsdiq edәn sәnәd
bir insanın özü barәdә mәlumat
hәr hansı әsәr haqqında oxucu fikri

   4,5,6
1,2,5•
    1,3
    2,4
  1,2,3

bildiriş
annotasiya•
iş planı
akt
izahat

    kitabda nәlәrdәn bәhs olunması, ideya mәzmunu
istifadә olunan әdәbiyyat siyahısı•
  kitabın müәllifinin adı vә soyadı
    kitabın nә mәqsәdlә, kimin üçün yazılması
     kitabın adı, nәşriyyatın adı, harada nәşr edilmәsi, hәcmi
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435

436

göstәrilir. 5. Rәyin nәticәsi. Rәyçinin irәli sürdüyü tәklif vә tövsiyәlәr bir neçә cümlә ilә ifadә edilir.

Hansı sәnәdin sonunda imza qoyulmur?

Rәy nәdir?

Mәntiqi ardıcıllığı tamamlayın: izahat, rәy, tәrcümeyi­hal...

Bir әsәr, tamaşa, konsert, kinofilm vә s.­nin tәhlil vә tәnqidini ehtiva edәn mәqalә, yazı,
resenziyadır. Söhbәt hansı әmәli yazı növündәn gedir?

Xüsusi forması yoxdur. Formaca onu fәrmandan vә qәrardan fәrqlәndirmәk çәtindir. Bu fikir
hansı әmәli yazı növünә aid edilә bilәr?

Hansı sıra rәsmi sәnәdlәrdәn ibarәtdir?

    4, 1, 3, 5, 2
3, 1, 5, 2, 4•
    1, 3, 5, 2, 4
     2, 3, 4, 1, 5
    1, 2, 3, 4, 5

akt
annotasiya•
әrizә
izahat
tәrcümeyi­hal

idarә, tәşkilat tәrәfindәn verilәn hüquqi sәnәd
kitab, әsәr, film vә s. haqqında yazı, resenziya•
kitabın , mәqalәnin qısa mәzmunu
kimliyi tәsdiq edәn sәnәd
bir insanın özü barәdә mәlumat

   bәyanat
annotasiya•
     nota
     sәrәncam
    fәrman

    annotasiya
rәy•
    әrizә
    bildiriş
    arayış

vәsatәt
sәrәncam•
nota
raport
hesabat

     әrizә, bildiriş
sәrәncam, fәrman•
     tәrcümeyi­hal, izahat
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442

"Qeyd, işarә" mәnasını verәn vә bir hökumәtin başqa hökumәtә rәsmi yazılı müraciәtini özündә
әks etdirәn sәnәd növünü göstәrin:

"Azәrbaycan Respublikasının 109­cu maddәsinin 32­ci bәndini rәhbәr tutaraq qәrara alıram:
Nizami Qulu oğlu Cәfәrov Azәrbaycanda Atatürk mәrkәzinin müdiri tәyin edilsin". Göstәrilәn
nümunә hansı әmәli yazı növünә aiddir:

Әmr vә qәrarlara әn çox oxşar olan formalar hansıdır?

Biri digәrlәrindәn çox fәrqlәnir:

“Әziz hәmvәtәnlәr Hörmәtli soydaşlar Mәn Sizә bütün dünya azәrbaycanlılarının kәdәr vә hüznlә
qeyd etdiyi soyqırımı qurbanlarını anma günü 31 mart münasibәtilә müraciәt edirәm” Verilmiş hissә
rәsmi­işgüzar üslubun hansı növünә aiddir vә burada hansı durğu işarәlәri qoyulmamışdır?

Aşağıdakılardan hansı, әsasәn, Prezident tәrәfindәn imzalanır?

   reklam, protokol
    arayış, etiket

     bәyanat
nota•
   işgüzar mәktub
    protokol
     әmr

   etibarnamә
sәrәncam•
    xasiyyәtnamә
    müqavilә
    raport

tәqdimat, protokol
fәrman, sәrәncam•
nizamnamә, bәyanat
nota, raport
müraciәt, tәlimat

mәcәllә
tәqdimat•
qanun
konstitusiya
sәrәncam

     fәrman (nida, vergül)
bәyanat (nida, tire)•
sәrәncam (vergül, iki nöqtә)
     tәliqә (tire, sual, vergül)
mәqalә (nöqtәli vergül, iki nida)

saziş
fәrman, sәrәncam•
tәlimat
akt
müqavilә
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447

448

449

Aşağıdakılardan hansı müәssisә tәrәfindәn hazırlana bilmәz?

Sәrәncamlar mәzmunca neçә yerә bölünür?

Fars sözü olub, ali hakimiyyәt orqanlarının qanun qüvvәsindә olan sәrәncam vә qәrarına deyilir:

Sәrәncam haqqında fikirlәrdәn biri yanlışdır?

Hansı daha cox beynәlxalq xarakterlidir:

Aşağıdakılardan biri işgüzar sәnәd deyil:

Aşağıdakılardan hansılar mәzmunca bir­birinә oxşayır?

işgüzar mәktub
sәrәncam•
elan
әmr
qaimә (hesab­faktura)

6.0
2.0•
4.0
1.0
5.0

nota
fәrman•
bәyanat
әmr
sәrәncam

Rәsmi üslubdadır.
İdarә rәhbәri tәrәfindәn verilir.•
Ancaq Prezident tәrәfindәn imzalanır.
Qanuni qüvvәli aktdır.
İmzalandığı gündәn qüvvәyә minir.

bildiriş
bәyanat•
protokol
akt
tәqdimat

     tәqdimat
fәrman•
    akt
     xasiyyәtnamә
  әrizә

fәrman, bәyanat
nota, bәyanat•
nota, fәrman
bәyanat, әmr
sәrәncam, nota
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454

455

456

Aşağıdakılardan biri rәsmi sәnәd deyil:

Aşağıdakı sәnәdlәrdәn hansılarının mәzmunu, demәk olar ki, eyni olur? 1. etibarnamә 2.
sәrәncam 3. vәkalәtnamә 4. fәrman 5. xasiyyәtnamә 6. bәyanat

Aşağıdakılardan biri Prezident tәrәfindәn imzalanır:

Biri müәssisә tәrәfindәn hazırlana bilmәz:

Fәrman vә sәrәncamın oxşar xüsusiyyәtlәri haqda olan fikirlәrdәn biri sәhvdir:

"Azәrbaycan Respublikasında dövlәt dili haqqında" Azәrbaycan Respublikası qanununun tәtbiq
edilmәsi barәdә Azәrbaycan Respublikası Prezidentinin imzaladığı sәnәd rәsmi sәnәdlәrdәn hansına
aiddir?

Hansı daha çox etiraz xarakterli mәna daşıyır?

    bәyanat
әrizә•
    sәrәncam
     fәrman
    konstitusiya

4­6, 3­5
1­3, 2­4•
1­2, 3­4
2 – 5, 4­6
1­4 , 2­3

bәyanat
fәrman•
tәqdimat
әmr
hesabat

saziş
fәrman•
reklam
nizamnamә
qaimә ( hesab­faktura)

İmzalandığı gündәn qüvvәyә minir.
Hәr ikisi qeyri­rәsmi sәnәd növüdür.•
Hәr ikisi ancaq Prezident tәrәfindәn verilir.
Hәr ikisi qanuni qüvvәli aktlardır.
Rәsmi üslubdadır.

bәyanat
fәrman•
müqavilә
rәy
sәrәncam

izahat
nota•
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462

463

Ali hakimiyyәt orqanlarının qanun qüvvәsindә olan sәrәncam vә qәrarı necә adlanır?

Rәsmi sәnәdlәrin әsas xüsusiyyәtlәrinә aid verilmiş fikirlәrdәn biri sәhvdir:

Xalqın sosial rifahını yaxşılaşdırmaq üçün kompleks tәdbirlәr planı hazırlansın vә Nazirlәr
Kabinetinin müvafiq strukturları tәrәfindәn hәyata keçirilsin. Verilmiş nümunә hansı sәnәd növünә
aiddir?

Fәrman vә sәrәncamın üslubi özәlliklәrindәn hansı düzdür?

Azәrbaycan әdәbi dilinin hansı üslubu bütün funksional üslublardan geri qalmışdır?

Azәrbaycan dövlәtinin rәmzlәrinә aid deyil:

Aşağıdakılardan hansı rәsmi sәnәdlәrin әsas xüsusiyyәtlәrinә aid deyil:

rәy
әmr
әrizә

layihә
fәrman•
xasiyyәtnamә
     tәqdimat
arayış

fikrin hüquqi cәhәtdәn әsaslandırılması
fikrin hüquqi cәhәtdәn әsaslandırılmaması•
dilin normalarına әmәl olunması
fikrin aydın ifadә olunması
fikrin (sözlәrin) birmәnalı şәkildә ifadәsi

akt
sәrәncam•
tәqdimat
protokol
nota

bәdii – elmi üslub
rәsmi üslub•
işgüzar üslub
bәdii üslub
publisistik üslub

bәdii
rәsmi•
elmi
fәrdi
publisistik

dövlәt bayrağı vә dövlәt gerbi
dövlәt dili•
dövlәt bayrağı
dövlәt gerbi
dövlәt himni
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Aşağıdakılardan biri rәsmi sәnәdlәrin әsas şәrti deyil:

Maddә 21. Dövlәt dili. I Azәrbaycan Respublikasının dövlәt dili Azәrbaycan dilidir.Azәrbaycan
Respublikası Azәrbaycan dilinin inkişafını tәmin edir. II Azәrbaycan Respublikası әhalinin danışdığı
başqa dillәrin sәrbәst işlәdilmәsini vә inkişafını tәmin edir.(«Azәrbaycan Respublikasının
Konstitusiyası»ndan) Mәtn hansı üsluba aiddir?

Rәsmi sәnәdlәr haqqındakı fikirlәrdәn biri sәhvdir:

Biri işgüzar sәnәdlәrә daxil deyil:

Rәsmi­işgüzar üsluba aid olan hansı nümunәlәrdә bәzәn obrazlılığa yol verilir?

Gündәlik hәyatda insanların bir­biri ilә ünsiyyәt dili hansı üsluba aiddir?

dil yığcamlığı
bәdii tәsvir vasitәlәrindәn istifadә•
dilin maksimum mükәmmәlliyi
fikrin tam aydınlığı vә birmәnalılığı
fikirn hüquqi cәhәtdәn әsaslandırılması

Bu sәnәdlәrdә fikrin çoxmәnalılığı yolverilmәzdir.
Bu üslubda fikir müәyyәn qәlibә düşmüş formalarda verilmir.•
dil yığcamlığı
millәtin dövlәtçilik mәdәniyyәtini әsk etdirmәsi
Bu sәnәdlәr mükәmmәl tәrtib edilir.

fәrdi
rәsmi•
publisistik
elmi
bәdii

Rәsmi sәnәdlәrә dövlәt, yaxud hökumәt tәşkilatlarının tәrtib etdiyi vә xüsusi qaydada tәsdiq olunan
sәnәdlәr aid edilir.
Hәcmcә böyük vә ya kiçik olmasına baxmayaraq, rәsmi sәnәdlәrdә dil yığcamlığı әsas şәrt deyil.•
Rәsmi sәnәdlәr mühüm hüquqi mәzmuna malik olub, eyni zamanda tarixi әhәmiyyәt daşıyır.
Rәsmi sәnәdlәr mütәxәssislәr tәrәfindәn hazırlanaraq müxәtәlif sәviyyәlәrdә müzakirә olunur.
Rәsmi informasiyanı düzgün çatdırmaq üçün bu sәnәdlәr quruluşca müәyyәn bölmәlәrә ayrılır.

     reklam
fәrman•
   elan
    tәrcümeyi­hal
     izahat

әrizә vә arayışlar
bәyanat vә manifestlәr•
hökumәtin sәrәncamları, nazirlәrin әmrlәri
konstitusiya vә qanunlar
protokol vә müqavilәlәr

elmi
mәişәt•
publisistik
rәsmi
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Biri işgüzar sәnәdlәrә daxil deyil:

Formaca bir­birinә bәnzәyәn sәnәdlәr hansıdır?

“Hüseyn Cavidin 120 illik yubileyi haqqında" Azәrbaycan Respublikası Prezidentinin sәrәncamı
hansı üslubdadır?

“Rәsmi vә işgüzar sәnәdlәrin dilindә ifadә qәliblәri – şablonlar әsas yer tutsa da, ..... vә ....
bundan fәrqli olaraq obrazlılığa yol verilir”­ Nöqtәlәrin yerinә hansı rәsmi, yaxud işgüzar sәnәdlәrin
adı yazılmalıdır?

Aşağıdakılardan hansılar xüsusi dövlәt әhәmiyyәti daşıyır? 1.Protokol 2.Arayış 3. Qanun
4.Bәyanat 5.Fәrman 6.Tәrcümeyi­hal

Reqlament nәdir?

Fransız sözü olub, müşavirәnin, iclasın, qurultayın, konfransın, brifinqin vә s. aparılması

bәdii

anons
fәrman•
әrizә
arayış
tәqdimat

    protokol, konstitusiya
nota, bәyanat•
     izahat, xasiyyәtnamә
     reklam, bәyanat
     elan, qaimә

publisistik
rәsmi•
    elmi
    mәişәt
    bәdii

   teleqram vә izahatlarda
bәyanat vә manifestlәrdә•
     oçerk vә felyetonlarda
     akt vә protokollarda
   әrizә vә tәrcümeyi­hallarda

    1,2,6
3,4,5•
   hamısı
     2,5
     1,2,3

    hәr hansı bir ölkәyә göndәrilәn rәsmi bәyanat
   hәr hansı bir iclasın aparılması haqqında әvvәlcәdәn müәyyәnlәşdirilmiş bir sıra qaydalar•
    hәr hansı bir paltarın boynundakı kiçik yarlıq
     tәşkilat vә ya özәl müәssisәnin bank nişanlarını özündә әks etdirәn mәtn
   alınan vә ya satılan malın hesabı
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haqqında qabaqcadan müәyyәn vә qәbul edilmiş qaydadır.Söhbәt hansı әmәli yazı növündәn gedir?

Rәsmi sәnәdlәri seçin: a) fәrman  b) әmr  c) әrizә  d) tәrcümeyi – hal e) izahat

Azәrbaycan Respublikasında ümumtәhsil mәktәblәrinin informasiya vә kommunikasiya
texnologiyaları ilә tәminatı Proqramının (2005­2007­ci illәr) tәsdiq edilmәsi haqqında Azәrbaycan
Respublikası Prezidentinin imzaladığı rәsmi sәnәd hansı әmәli yazı nümunәsinә aiddir?

Aşağıdakı rәsmi sәnәdlәrdәn hansıların mәzmununda müәyyәn dәrәcәdә obrazlılıq da ola bilәr?

Hansılar işgüzar sәnәdlәr cәrgәsindә verilә bilmәz?

Mәntiqi ardıcıllığı tamamlayın: qәrar, әmr, sәrәncam, …

Ali hakimiyyәt orqanlarının qәrarına deyilir ..... Söhbәt hansı rәsmi sәnәddәn gedir?

   xasiyyәtnamә
reqlament•
    protokol
     akt
annotasiya

a,e
a,b•
c,d
b,d
a,d

bәyanat
sәrәncam•
fәrman
rәy
nizamnamә

fәrman vә bәyanatlarda
bәyanat vә manifestlәrdә•
qanun vә qәrarlarda
nazirlәrin әmrlәrindә vә notalarda
xәbәrdarlıq vә töhmәtlәrdә

    arayış, vәkalәtnamә
nota, sәrәncam•
    әrizә, izahat
әrizә, tәrcümeyi­hal
    bildiriş, әrizә

     әrizә
fәrman•
    teleqraf
    izahat
   tәrcümeyi­hal

    bәyanat
fәrman•
akt
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Hansılar işgüzar sәnәdlәr cәrgәsindә verilә bilmәz?

Uyğunluğu gözlәmәklә ardıcıllığı tamamlayın: nota, fәrman...

Hansılar rәsmi sәnәdlәrdir?

«… fars sözü olub, әmr, göstәriş demәkdir. Bu söz kömәkçi fellәrә qoşularaq müxtәlif mәnalarda
işlәdilir». Söhbәt hansı rәsmi sәnәddәn gedir?

Hansı rәsmi sәnәdin dilindә obrazlılığa rast gәlmәk mümkündür?

Azәrbaycan Respublikası Prezidentinin sәrәncamları hansı üslubdadır?

Rәsmi üsluba aiddir:

    sәrәncam
    protokol

   izahat, akt
sәrәncam, bәyanat•
    tәrcümeyi­hal, bildiriş
әrizә, protokol
     arayış, әrizә

  annotasiya
sәrәncam•
    әrizә
     arayış
     izahat

    bildiriş, vәkalәtnamә
sәrәncam, bәyanat•
    arayış, protokol
    әrizә, bildiriş
   tәrcümeyi­hal, arayış

  protokol
sәrәncam•
     әmr
   bildiriş
     akt

    fәrman
bәyanat•
   әmr
     konstitusiya
     tәrcümeyi­hal

rәsmi­publisistik
rәsmi•
    mәişәt
   elmi
    bәdii­publisistik

    layihә
bәyanat•
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Dövlәt başçısının bәyanatı aşağıdakılardan hansına uyğundur?

Hansı sәnәdlәr adәtәn rәsmi üslubda olur?

Prezidentin «Dәdә Qorqud» dastanının 1300 illiyinә hәsr olunmuş bәyanatı bunlardan hansına
aiddir?

Yalnız ikisi rәsmi sәnәdә daxildir: 1) sәrәncam 2) nota 3) akt 4) elan 5) anons

Mәntiqi ardıcıllığı tamamlayın: konstitusiya, sәrәncam, bәyanat, …

Hәr hansı әmtәә, qiymәtli kağızlarla ticarәtin aparılması metodu necә adlanır?

"Tender" nәdir?

•
     әrizә
   akt
   izahat

   bәdii­publisistik üsluba
rәsmi üsluba•
mәişәt üslubuna
    elmi­publisistik üsluba
  işgüzar üsluba

   qәbz, etibarnamә
nota, fәrman•
     әrizә, qaimә
    izahat, tәliqә
    tәrcümeyi­hal, zәmanәt

   elmi üsluba
rәsmi üsluba•
    işgüzar üsluba
  bәdii­publisistik üsluba
     elmi­publisistik üsluba

     4, 5
1, 2•
     3, 4
    2, 5
  1, 3

     annotasiya
fәrman•
     elan
     izahat
  akt

  mәzәnnә
hәrrac•
  kredit
   debitor
   lodinq

     borcun son ödәniş tarixi, o cümlәdәn istiqrazın qaytarılma günü, tarixi•
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Öz aralarında müqavilә bağlayan fiziki vә ya hüquqi şәxslәr necә adlanır?

İqtisadi problemin mәrhәlәsi, pillәsi ... adlanır:

"Banknot" nәdir?

Müәyyәn dövr әrzindә iqtisadi vә sosial proseslәrin göstәricilәrinin dәyişmәsini nisbi şәkildә
sәciyyәlәndirәn iqtisadi vә statistik göstәrici necә adlanır?

"Netto" nәdir?

İqtisadi vәziyyәtin pislәşmәsi necә adlanır?

"Kataklizm" nәdir?

     açıq tipli, yaxud mәhdud iştirakçılar üçün keçirilәn satışlar, sifarişin müsabiqә yolu ilә yerlәşmәsi
forması

•
   Qiymәtlәndirmә. Qiymәtin, tarifin, ödәniş mәblәğinin müәyyәnlәşdirilmiş sәviyyәsi
    müәssisәnin öhdәliklәrinin şәxsi vәsaitlәri ilә ödәnilmәsi әmsalı
   qanunsuz iqtisadi fәaliyyәt, maliyyә fırıldaqçılığı

   diler
tәrәflәr•
    oferent
    broker
   konsensus

     affirmasiya
faza•
     ekvivalent
   çarter
     barrel

     dәniz daşınmasına razılıq haqqında müqavilә
     ölkәdә dövriyyәyә buraxılan müxtәlif mәzәnnәyә malik pul nişanları vә bank biletlәri•
    başqa ölkәlәrә yardım göstәrәn ölkә
   emaledici sәnayenin başa çatdırılmış mәhsulu, hazır fabrik mәhsulu
     müstәsna vәziyyәtlәrdә dövlәt tәrәfindәn fiziki vә hüquqi şәxslәrә qoyulan vergi

     normativ
indeks•
     qrant
  liberallaşma
    motivasiya

    firmanın müәyyәn dövr әrzindәki pul daxilolmaları ilә xәrclәri arasındakı fәrq
  malın qablaşdırılmadan tәmiz kütlәsi•
    mәhsulun, malların, xidmәtlәrin preyskurantda yazılmış qiymәti
    bir şәxsә mәxsus torpağın, әmlakın başqa şәxsin mülkiyyәtinә verilmәsi
     müәyyәn tәqvim dövrü üzrә reklam elanlarının, bildirişlәrin sayı

     saxta veksel
tәnәzzül•
     rekonversiya
    portfel
   normativ
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Ölkә valyutasının kursunun sabit valyutalara, beynәlxalq hesablaşma vahidlәrinә nisbәtәn aşağı
düşmәsi, pul vahidinin real qızıl tutumunun enmәsi necә adlanır?

"Bölünәn mәsrәflәr" nәdir?

"Fluktuasiya" nәdir?

Borc alan subyektin öz öhdәliklәrini yerinә yetirәcәyinә tәminat barәdә bir şәxsin kreditor
qarşısında üzәrinә götürdüyü zaminlik necә adlanır?

Fond bazarında dövlәt qiymәtli kağızlarının satıcısı rolunda çıxış edәn komissiya bankı necә
adlanır?

Bank tәrәfindәn alqı­satqısı hәyata keçirilәn qiymәtli kağızların alış vә ya satış kursuna nә
deyilir?

     vergilәrin toplanması hüququnun dövlәt tәrәfindәn müәyyәn müddәtә fiziki şәxslәrә verilmәsi
     iqtisadiyyatda fövqәladә hallarda baş vermiş mәhvedici, dağıdıcı kәskin çevrilişlәr, dәyişikliklәr•
    istehlakçını әmtәәni xatırlamağa vadar etmәyә istiqamәtlәnmiş reklam fәaliyyәti
  hava nәqliyyat vasitәlәrinin icarәyә verilmәsi haqqında müqavilә
zәrәrin әvәzinin ödәnilmәsi, tәnzim edilmәsi

   faiz dәrәcәsi
devalvasiya•
     cәrimә
   brifinq
     defolt

     şirkәtin investoru olmaqla onun fәaliyyәtinә tәsir göstәrәn fiziki şәxs
bir neçә mәhsulun istehsalı vә tәdavülü üzrә xәrclәr•
    ticarәt әmәliyyatlarında istifadә edilәn qeyri­metrik ölçü
yüksәk templәrlә artan inflyasiya
   ağır maliyyә vәziyyәtindә olan şirkәt

    borc öhdәlikli maliyyә sәnәdi, veksel, istiqraz
   valyutanın mübadilә kursunun kәskin dәyişmәsi•
müәssisәnin, tәşkilatın maliyyә­tәsәrrüfat faәliyyәtini tәhlil edәn, onun yaxşılaşdırılması istiqamәtindә
mәslәhәtlәr verәn fiziki şәxs
  mәnfәәtlә işlәyәn müәssisә
  iqtisadi müqavilә ilә bağlı şәrtlәrin qismәn, yaxud tam şәkildә pozulması

   evalvasiya
zәmanәt•
  çarter
    xәzinә
    әmlak

   әmlak
diler bank•
     aylıq köçürmә
bank krediti
    dәyәr ölçüsü

libor
banko•
beta
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Bu sözlәrdәn hansı termin kimi işlәnә bilәr?

Ofşor şirkәt nәdir?

Birjalarda alqı­satqı әmәliyyatlarına vasitәçilik edәn, birjanın üzvü olan, sonradan daha baha
qiymәtә satmaq mәqsәdilә qiymәtli kağızlar almaq hüququna malik olan bazar subyektlәrindәn biri
necә adlanır?

«Bonanza» nәdir?

Bütün növ pul nişanlarının vә qiymәtli kağızların dövriyyәyә buraxılması necә adlanır?

Müәssisәnin, tәşkilatın maliyyә­tәsәrrüfat fәaliyyәtini tәhlil edәn, onun yaxşılaşdırılması
istiqamәtindә mәslәhәtlәr verәn fiziki şәxs necә adlanır?

İzafi pul tәlәbi nәdir?

besca
konto

sәma
artikul•
ağac
bağça
hәyat

Mühәndis qurğusudur.
Xüsusi güzәştlәr tәklif edәn ölkәlәrin ofşor mәrkәzlәrindә qeydiyyata alınan xarici şirkәtlәrdir.•
Daxili şirkәtdir.
Zavodun istehsal sahәsidir.
Ölkәnin bir hissәsinin müqavilә әsasında verilmiş xüsusi sahәsidir.

likvidat
diler•
broker
flipper
auditor

Qanunsuz maliyyә әmәliyyatıdır.
Mәnfәәtlә işlәyәn müәssisәdir.•
Poçt terminidir.
Bank hesabıdır.
Qiymәtli kağızdır.

fasovka
emissiya•
evalvasiya
emitent
dotasiya

distribüter
auditor•
diler
broker
cobber
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Kapitalizasiya haqqında yazılanlardan biri sәhvdir:

"Әyar " termininin mәnasını açıqlayın:

Hüquqi vә fiziki şәxslәrin sәrәncamında, mülkiyyәtindә olan material, qiymәtlilәr, aktivlәr necә
adlanır?

Diler kimdir?

Broker kimdir?

Ticarәt prosesinin әsas fiquru kimdir?

Bankın maliyyә mәnbәlәrini qiymәtlәndirmәk mәqsәdilә istifadә olunan göstәricidir.
Sәrvәtin qiymәtli kağız olaraq әldә saxlanması seçiminin nәticәsidir.•
    Bir borcun olduğunu göstәrmәk üçün istifadә olunan qısaltmadır.
    İndeksә әsaslanan müddәtli әmәliyyatlarda istifadә olunan metoddur.
     Bank filiallarının sәlahiyyәti olmadan mәrkәzi idarәnin icazәsi ilә verilәn kreditdir.

     Kapitalizasiya zamanı şirkәtin kapitalındakı artımla yanaşı sәhmdarların sayı da arta bilәr.
Kapitalizasiya büdcә kәsirlәrinin mәrkәzi bankın ehtiyatlarından istifadә edilәrәk müәyyәnlәşdirilmәsidir.•
Şirkәtin öz qazancından kapitalının artırılması mәqsәdilә istifadә etmәsi kapitalizasiyadır.
Kapitalizasiya әmәliyyatı öz­özünә maliyyәlәşmә әmәliyyatıdır.
Şirkәtin öz ehtiyatlarından kapitalının artırılmasında istifadә etmәsi kapitalizasiyadır.

  növü, çeşidi vә markası yekcins olan mәhsulun tәrkibi
      qızıl, gümüş vә digәr metallardan düzәlmiş әmtәәlәrin saflıq vә xalislik dәrәcәsi•
  kiçik әmtәәlәrin tәşkili formalarından biri
   sazişin, әqdin hәyata keçirildiyi faktik qiymәt
   akkreditiv vermiş bankın xәbәrdarlıq mәktubu, bildiriş

    girov
әmlak•
     dotasiya
     fiskal
  emissiya

    Fermer tәsәrrüfatları ilә әlaqә yaradan komisyonçudur.
   Sәhm birjalarında alqı­satqı әmәliyyatlarını öz adından aparan şәxsdir.•
  Әmtәә birjasında alıcı vә satıcılar arasında sazişlәrin bağlanmasında ticarәt vasitәçisidir.
   Vasitәçinin öz xeyrinә müqavilә bağlayan birjadır.
   Tez xarab olan malların topdan satıcılarıdır.

   Fermer tәsәrrüfatları ilә әlaqә yaradan komisyonçulardır.
    Qiymәtli kağızlar bazarında başqasının adından qiymәtli kağızların alqı­satqı әmәliyyarını hәyata
keçirәn şәxsdir.

•
    Öhdәliklәrin tam vә vaxtlı​vaxtında yerinә yetirilmәsinә cavabdeh olan şәxsdir.
   Vasitәçinin öz xeyrinә müqavilә bağlayan birjadır.
    Tez xarab olan malların topdan satıcılarıdır.

   marketoloq
kommersant•
   әmtәәşünas
   broker
   ticarәt ağenti
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Ticarәt biznesinin әsasını nә tәşkil edir?

Kommersiya sazişi bağlamaq haqda formal tәklif necә adlanır?

Urbanizasiya haqqında yazılanlardan hansı düzgündür?

Faktorinq nәdir?

Lizinq nәdir?

Satış hüququ verilmiş şәxs kimdir?

Kupon nәdir?

  biznes fәaliyyәti
kommersiya fәaliyyәti•
     ticarәt әmәliyyatları
    biznes әmәliyyatları
     ticarәt fәaliyyәti

reklamasiya
oferta•
    ofertaya cavab
     protokol
    sorğu

Hәr hansı bir tәklifin verilmәsididr.
   Әhalinin vә iqtisadi hәyatın şәhәrlәrdә cәmlәnmәsidir.•
    Mal satışı üçün qәnaәtli әmәliyyatların hәyata keçirildiyi әmәliyyatlardır.
  Yüksәk әhәmiyyәtli tәdbirlәrin hәyata keçirilmәsi üçün tәtbiq olunan fәaliyyәt növüdür.
  Hәr hansı bir tәklifin satışıdır.

     Birillik icarә müqavilәsi әmәliyyatıdır.
                                   Müştәrinin debitor borcunun inkasso edilmәsidir ki, bu vaxt hesablar dәrhal vә ya
borclar ödәnildikcә verilә bilәr.

•
   Maliyyә lizinqinin bir növüdür. Bu zaman lizinq predmetinin satıcısı eyni zamanda lizinqalan qismindә
dә iştirak edir.
    Lizinqin elә bir növüdür ki, bu zaman lizinq verәn öz tәhlükә vә riski әsasında әmlak әldә edir vә onu
lizinq predmeti qismindә müәyyәn haqq vә şәrtlәrlә lizinq alanın müvәqqәti ixtiyarına vә istifadәsinә
verir.
    Maliyyә lizinqinin elә bir növüdür ki, icarәçi tәrәfindәn ödәnilir.

    Nağdlı hesablaşma sistemidir.
    Әmlakın әldә edilmәsi vә onun lizinq müqavilәsi әsasında müәyyәn ödәniş haqqı ilә müәyyәn müddәtә
vә müqavilәdә nәzәrdә tutulmuş müәyyәn şәrtlәrlә, lizinq alanın әmlakı almaq hüququ әsasında fiziki vә
hüquqi şәxslәrә icarәyә verilmәsi üzrә investisiya fәaliyyәtinin bir növüdür.

•
    Biznes әmәliyyatıdır.
  Lizinq hәyata keçirilәrkәn lizinq alan da, lizinq verәn dә, satıcı da AR​nın rezidenti olur.
   Qarşılıqlı tәlәblәrin vә öhdәliklәrin nәzәrә alınmasına әsaslanan nәqdsiz hesablaşma sistemidir.

    broker
qrant sahibi•
    istehsalçı
    istehlakçı
   agent

    Xüsusi dәyәri olmayan, zahiri hәvәslәndirmә vasitәsidir.

•



530

531

532

533

534

535

Fraxt üçün sifariş nәdir?

Hesab​faktura nәdir?

“Firma” sözünün mәnası nәdir?

Faizin faiz gәtirmәsi vә ya faizin kapitallaşması prosesi necә adlanır?

Valyuta mәzәnnәlәri arasında fәrqdәn vә ya ölkәlәr arasındakı faiz fәrqindәn istifadә edilmәklә
mәnfәәt gәtirәn, hәr hansı bir riski olmayan qısamüddәtli kredit әmәliyyatı necә adlanır?

Sabit mәzәnnә rejimi ilә işlәyәn, 1979­ cu ildә 8 Avropa ölkәsinin üzvlüyü ilә tәsis edilәn bu
qurum necә adlanır?

        Konkret malı alarkәn göstәrilәn mәblәğdә qәnaәt etmәyә imkan verәn sertifikatdır.•
    Әmtәәnin adi qiymәti ilә müqayisәdә istehlakçıya müәyyәn qәnaәtin tәklif olunmasıdır.
  Hәr hansı bir malın alınmasına görә hәvәslәndirici kimi tәklif olunan әmtәәdir.
   Özünәxas mükafat növü olub, istehlakçılara verilir, sonradan әmtәәyә dәyişdirilir.

    Sifariş olunan әmtәәnin göndәrilmәyә hazır olması barәdә alıcını xәbәrdar edәn vә satıcı tәrәfindәn
verilәn sәnәddir.
            Nәqliyyat növünü, göndәrilmә vaxtını vә s.­ni göstәrmәklә mal göndәrәnin daşıyıcıdan xahiş
sәnәdidir.

•
    Әmtәәnin daşınması barәdә ixracçının tәlәblәrini vә әmtәә barәdә mәlumatları әks etdirәn sәnәddir.
    Әmtәәni alıcıya göndәrәn satıcı tәrәfindәn verilәn sәnәddir.
   Satıcının yük alana malın göndәrildiyi barәdә mәlumat verdiyi sәnәddir.

   Satıcının alıcıya göndәrilәn mal üçün sәnәddә göstәrilәn mәblәğin ödәnilmәsi barәdә tәlәbini әks
etdirәn sәnәddir.
    Alıcı tәrәfindәn mal tam qәbul olunduqdan sonra yazılan hesabdır.•
   Hesablaşma sәnәdi olmayan, lakin hesab kimi әmtәә partiyasının qiymәti barәdә mәlumatı әks etdirәn
sәnәddir.
   Әmtәәnin nәzәrdә tutulan ölkәdә qәbulu haqda sәnәddir.
  Hәr bir növ üzrә әmtәә vahidinin vә әmtәә partiyasının dәyәrini әks etdirәn sәnәddir.

     möhür
     imza•
     naxış
  tәrәzi
    açar

arbitraj
antosizm•
banko
indeks
lizinq

fluktuasiya
arbitraj•
antosizm
tender
emissiya

Avropa Valyuta Muqavilәsi
Avropa valyuta sistemi•
Beynәlxalq Valyuta Fondu
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Bank әmәliyyatlarında gündәlik aktiv vә passiv hesabların tarazlıgının göstәricisi necә adlanır?

Likvidasiya nәdir?

Bank tәrәfindәn baş verә bilәcәk zәrәrlәri kompensasiya etmәk mәqsәdilә mәnfәәtdәn ayırmalar
necә adlanır?

Bank ehtiyatları nәyә deyilir?

Bankların sәhm vә istiqraz almaq yolu ilә hәyata keçirdiklәri uzunmüddәtli kredit әmәliyyatlari
necә adlanır?

Bank sistemi haqqinda yürüdülәn fikirlәrdәn hansı yanlışdır?

Mәrkәzi banklar tәrәfindәn tәdavülә buraxılan ödәmә vasitәlәri vә ya effektiv pul nişanları necә
adlanır?

Avropa İnvestisiya Bankı
Avropa Hesablaşma Birliyi

bölunәn mәsrәflәr
balans•
indeks
fluktuasiya
banko

             Әldә olunan xalis qazancdır.
              Qiymәtli kağızlar bazarında satılan dәyәrlәrin sahiblәrinә verilmәsidir.•
            Şirkәtin borc alınan pulla alınmasıdır.
           Maliyyә әmәliyyatlarında istifadә olunan vasitәdir.
             İdarәedilmә vәziyyәtini göstәrәn indikatordur.

dempinq
bank ehtiyatları•
bank investisiyaları
bank kapitalı
depozit

Heç biri deyil.
Bank tәrәfindәn baş verә bilәcәk zәrәrlәri kompensasiya etmәk mәqsәdilә mәnfәәtdәn ayırmalara deyilir.•
Bankların sәhm vә istiqraz almaq yolu ilә hәyata keçirdiklәri uzunmuddәtli kredit әmәliyyatlarına deyilir.
Bankın etibarlılıgını göstәrәn balans kapitalına deyilir.
Yıgım mәqsәdilә banklara qoyulan pullara deyilir.

bank ehtiyatları
bank investisiyaları•
banko
banknot
dekont

Әsas bank sistemlәri bunlardir: kiçik vә ya böyük banklar; ixtisaslaşmış vә ya ixtisaslaşmamış banklar.
Müxtәlif ölkәlәrdәki bank sistemlәri bir­ birindәn fәrqli struktura malik ola bilmәz.•
Bank sistemi fәrqli sahәlәrdә fәaliyyәt göstәrәn bütün bankların mәcmusudur.
Bәzәn bu sistem vә onun ünsürlәri arasında әlaqә müstәqil, yәni dövlәtin heç bir müdaxilәsi olmadan
qurulur.
Bәzәn dә dövlәt qanunlar vasitәsilә bank sistemini qurur.
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Beynәlxalq likvidlik nәdir?

Valyuta mәzәnnәsi nәdir?

Birja nәdir?

Yalnız müştәrinin adından gәlәn әmrlәr çәrçivәsindә istiqraz, sәhm kimi aktivlәrin alış vә satışını
hәyata keçirәn vә buna görә haqq alan şәxs kimdir?

İqtisadiyyatda tәklifin tәlәbi üstәlәmәsi nәticәsindә qiymәtlәrin aşağı düşmәsi vә pulun dәyәrinin
artması prosesi necә adlanır?

Mühasibat sistemindә bir hesaba daxil olan vә ya silinәn pul miqdarını göstәrәn sәnәd necә
adlanır?

antosizm
banknot•
bank kapitalı
balans
bank investisiyaları

Valyutanın mübadilә kursunun kәskin dәyişmәsidir.
Ölkәlәrin malik olduqları rәsmi xarici ehtiyatların cәmi, yәni beynәlxalq rezerv tәklifidir.•
Qiymәtli kagızların bazardakı tәlәb vә tәklifinә әsaslanan qiymәtdir.
Müştәrinin debitor borcunun inkasso edilmәsidir.
Birja әmәliyyatıdır.

                 İnvestorun vasitәçi quruma verdiyi әmr növlәrindәndir.
                 Xarici ölkәnin valyuta vahidinin milli valyuta ilә ifadәsidir.•
                 Xarici ölkәnin valyuta vahidinin milli valyuta ilә ifadәsi deyil.
          Texniki tәhlildә istifadә olunan göstәricidir.
                 Texniki tәhlildә istifadә olunan qrafiklәrdәn biridir.

Heç biri deyil.
Maddi vә maliyyә aktivlәrinin qanuni әsaslarla mütәmadi alınıb satıldığı bazardır.•
Yalnız qiymәtli kagızların alqı­ satqısı ilә mәşğul olan bazardır.
Bank sistemidir.
İstehsal müәssisәsidir.

heç biri
birja agenti•
diler
broker
auditor

hiperinflyasiya
deflyasiya•
devalvasiya
inflyasiya
evalvasiya

balans
dekont•
dempinq
depozit
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İxrac sәnayesindәki böyük bir firmanın öz malını xarici bazarda daxili bazardan daha ucuz
qiymәtә satması necә adlanır?

Yığım mәqsәdilә banklara qoyulan pullar necә adlanır?

Depozit haqqında yürüdülәn fikirlәrdәn biri sәhvdir:

Devalvasiya nәdir?

Dönәrlilik nәdir?

Emissiya nәdir?

Banklara sabit mәzәnnәdәn verilәn valyutaların hәr ayın sonunda cari mәzәnnәyә görә
qiymәtlәndirilmәsi necә adlanır?

indeks

lizinq
dempinq•
hәrrac
kredit
depozit

antosizm
depozit•
banknot
bank ehtiyatları
emissiya

Müddәtsiz depozit hәr an geri alına bilәcәk depozitә deyilir.
Bank depozitlәri heç vaxt sığorta edilmir.•
Yığım mәqsәdilә banklara qoyulan pullara depozit deyilir.
Depozit iki cür olur.
Müddәtli depozit müәyyәn vaxtdan sonra faizlә birlikdә bankdan geri alınacaq depozitdir.

Pul yardımıdır.
Milli valyuta mәzәnnәsinin xarici valyutaya nisbәtdә enmәsi, yaxud milli pul nisanlarının real qızıl
tutumunun aşağı salınmasıdır.

•
Yığım mәqsәdilә banklara qoyulan pullardır.
Tәklifin tәlәbi üstәlәmәsi nәticәsindә qiymәtlәrin sәviyyәsinin azalmasıdır.
Mәrkәzi banklar tәrәfindәn bazara yeni bank nişanları vә qiymәtli kagızların çıxarılmasıdır.

İqtisadi vәziyyәtin pislәşmәsidir.
Valyuta bazarında bir ölkәnin milli valyutasının digәr xarici valyutalara vә qızıla istәnilәn miqdarda
sәrbәst çevrilәbilmә xüsusiyyәtidir.

•
Mәrkәzi banklar tәrәfindәn bazara yeni әskinasların çıxarılmasıdır.
Faizin faiz gәtirmәsidir
Ölkәlәrin malik olduqları rәsmi xarici ehtiyatların cәmidir.

Qiymәtli kağızların alış vә ya satış kursudur.
Mәrkәzi banklar tәrәfindәn bazara yeni әskinasların vә qiymәtli kagızların çıxarılmasıdır.•
Maliyyә qurumları tәrәfindәn şәxs vә tәşkilatlara verilәn borcdur.
Yıgım mәqsәdilә banklara qoyulan puldur.
Mәnfәәtlә işlәyәn müәssisәdir.
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Evalvasiya nәdir?

Bankda depozit hesabı olan fәrdlәrә vә ya qurumlara nә deyilir?

Qiymәtli kağızlardan başqa digәr malların alınıb satıldığı bazarlar necә adlanır?

Әmtәә birjası haqqında yürüdülәn fikirlәrdәn doğru olanları seçin: 1. Qiymәtli kağızların alqı­
satqısı ilә mәşğul olan bazarlardır. 2. Qiymәtli kağızlardan başqa digәr malların alınıb satıldığı
bazarlardır. 3. Burada mәhsulların alqı­satqısı haqqında sövdәlәşmәlәr getsә dә, müqavilәlәr
bağlanmır. 4. Belә bazarlarda mallar topdan satılır. 5. Burada mallar fiziki olaraq mübadilә edilmir,
yalnız malların mülkiyyәt haqqı dәyişir.

Hiperinflyasiya nәdir? İllik sürәti:

Holdinq nәdir?

investisiya
evalvasiya•
dotasiya
deflyasiya
emissiya

Yeni әskinasların vә qiymәtli kağızların dövriyyәyә buraxılmasıdır.
Banklara sabit mәzәnnәdәn verilәn valyutaların hәr ayın sonunda cari mәzәnnәyә görә
qiymәtlәndirilmәsidir.

•
Tәsәrrüfatın müxtәlif sahәlәrinә uzunmüddәtli kapital qoyuluşudur.
Pul yardımıdır.
Tәklifin tәlәbi üstәlәmәsi nәticәsindә qiymәtlәrin sәviyyәsinin enmәsidir.

inhisarçı
әmanәtci•
bankir
broker
diler

әmәk birjası
әmtәә birjası•
fond birjası
valyuta birjası
qiymәtli kağızlar birjası

1.5
2, 4, 5•
1, 3, 4
3, 5
2, 4

30 % ­ dәn çox olan inflyasiyadır.
50% ­ dәn çox•
45 %­ dәn çox
40 %­ dәn çox
35 % ­ dәn çox

Qiymәtli kağızların alqı­ satqısı ilә mәşğul olan birjadır.
Sirkәtlәr qrupunu idarә edәn әsas sirkәtdir.•
Fond bazarında dövlәtin qiymәtli kagızlarının satıcısı rolunda çıxış edәn komissiya bankıdır.
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Şirkәtlәr qrupunu idarә edәn әsas şirkәt necә adlanır?

İdxalla bağlı doğru fikirlәri seçin :1.Bir ölkәnin digәr ölkәlәrdәn aldığı mal vә xidmәtlәrdir. 2. Bir
ölkәnin digәr ölkәlәrә mal vә xidmәt satışıdır. 3. Bir ölkәnin idxalı onun milli gәliri ilә düz
mütәnasibdir. 4. Bir ölkәnin idxalı onun milli gәliri ilә düz mütәnasib deyil.

İxracla baglı dogru fikirlәri seçin: 1. Bir ölkәnin ixracı idxal edәn ölkәnin milli gәliri ilә düz
mütәnasibdir. 2. Bir ölkәnin ixracı onun milli gәliri ilә düz mütәnasibdir. 3. İxrac bir ölkәnin digәr
ölkәlәrdәn aldığı mal vә xidmәtlәrdir. 4. İxrac bir ölkәnin digәr ölkәlәrә mal vә xidmәt satışıdır.

İqtisadiyyatda mәcmu tәlәbin mәcmu tәklifi üstәlәmәsi nәtıcәsindә qiymәtlәrin ümumi
sәviyyәsinin mütәmadi artması prosesi necә adlanır?

Borc almaq mәqsәdilә daşınmaz әmlakın kreditora girov kimi tәqdim edilmәsinә nә deyilir?

Kredit haqqında yürüdülәn fikirlәrdәn biri sәhvdir:

Mәnfәәtlә işlәyәn müәssisәdir.
Daşınmaz әmlakın borca görә kreditora girov kimi tәqdim edilmәsidir.

oferta
holdinq•
ofis
bonanza
firma

yalnız 1
1.3•
2.4
1.4
2.3

yalnız 4
1.4•
2.4
1.3
yalnız 2

evalvasiya
inflyasiya•
devalvasiya
deflyasiya
hiperinflyasiya

     banko
ipoteka•
     lizinq
    hәrrac
     zәmanәt

Kredit etibara әsaslanan bir әmәliyyatdır.
Kreditlәr yalnız bank krediti formasında olur.•
Kreditlәr hәm bank, hәm dә qeyri­ bank krediti formasında olur.
Kredit maliyyә qurumları tәrәfindәn müxtәlif şәxslәrә vә tәşkilatlara verilir.
Kredit müәyyәn bir müddәt üçün, müәyyәn mәblәğ hәcmindә, geri ödәnmәk şәrtilә verilәn borc puldur.
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Appuntet nәdir?

Müştәrinin brokerә verdiyi әmr necә adlanır?

Barat nәyә deyilir?

Bazis haqqında deyilәn fikirlәrdәn biri sәhvdir.

Blank­vauçer nәdir?

Şirkәtin bazara buraxılmış sәhmlәrinin sayı necә adlanır?

Rәqәmin yüzdә biri necә adlanır?

   Borcun vaxtında verilmәsidir.
Sığorta rentasıdır.•
     Sığorta rentası deyil.
   Xüsusi möhürdür.
    Sahibkara deyilir.

                    aşınma
aylıq әmr•
               azad iradә
                    azad oferta
                    avuar

                     Barter әqdidir.
Pul köçürülmәsi üsuludur.•
                    Xaricdәn borc götürülmüş vәsaitdir.
               Qeyri­metrik ölçüdür.
                   Bank biletidir.

                Birja kotirovkasına әlavәlәr
Standart keyfiyyәtli malın qiymәti•
               Maliyyә aktivlәrinin bir növü
            Tәdarük qiymәtlәri arasındakı fәrq
               Birja kotirovkasına güzәştlәr

   Dövr edәn valyutadır.
    Tamamlanmış kommersiya әmәliyyatları haqqında mәlumatları әks etdirәn blankdır.•
    Hüquqları tәsdiq edәn sәnәddir.
     Sәnәdin doldurulmamış maketidir.
Sәnәdin doldurulmuş maketidir.

    innovasiya
flout•
    ekuele
     eksponat
     flat

     kartel
faiz•
     faza
   marja
     gәlir
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Ümumi gәlir vә xәrclәr arasındakı fәrq necә adlanır?

Borc öhdәliklәrinin qeyd edildiyi әlyazmalar necә adlanır?

Bunlardan biri qeyri­metrik ölçüdür:

Agentlik vә müştәri arasında әlaqә saxlayan şәxs kimdir?

Klauzula haqqında deyilәnlәrdәn biri sәhvdir:

Bond nәdir?

Etibarsız, dәyәrsiz istiqraz nәyә deyilir?

Bәrpa
Xalis iqtisadi mәnfәәt•
   Xalis inkasso
     Renta
   Kapital axını

    Kantar
Kabal kitab•
    Kabala
     Kadastr
    Kaf

     Kredit
Ketti•
    Ketsal
     Bazis
   Debet

     Konsument
Kontaktor•
     Broker
    Agent
   Kontanqo

     Razılaşma şәrti
Sәnәddәki şәrtlәri, hüququ bildirmir.•
    Qanun maddәsi
   Müqavilә şәrti
   Vәsiyyәtnamә müddәası

    Briqada podratıdır.
Gömrük girov kağızıdır.•
    Rüsumu ödәnilmәyәn yükdür.
Malların satıcıya çatdırılmamasıdır.
   İqtisadi mübarizә üsuludur.

    kontantist
cenk•
   cobber
   cip
    güllә
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Bunlardan hansı qeyri­metrik ölçüdür?

Kiçik ticarәtçi necә adlanır?

Passiv hesab nәdir?

Aşağıdakı fikirlәrdәn biri özәl birjaya aiddir:

Sadә lisenziya dedikdә nә başa düşülür?

Biri rәsmi – işgüzar üsluba aid deyil:

Aşağıdakılardan biri Azәrbaycan Respublikasının Dövlәt rәmzlәrindәn deyildir:

    kastodi
   çeyn•
     çevik tarif
     barter
    kauri

   inhisarçı
debitant•
    debitor
   sponsor
    biznesmen

    Qiymәtin alıcı bunu tәlәb etmәyincә tәsbit edilmәdiyi real әmtәә alqısı әqdidir.
   Müәssisәsinin, şirkәtin vәsaitlәrinin formalaşma mәnbәlәrinin göstәrildiyi mühasibat uçotu hesablarıdır.•
    Lisenziya ödәmәlәrinin müqavilәlәrdә qәti tәsbit edilmiş mәblәğidir.
    Dәyişkәn әmtәә dәsti (sәbәti) әsasında hesablanan qiymәt sәviyyәsi göstәricisidir.
     Hesab ­ faktura ilә ödәmә tәlәbnamәsini birlәşdirәn hesablaşma sәnәdidir.

    Bir sahibi olan müәssisәdir.
Sәhmdar şirkәtidir.•
  Ölkәdә ev tәsәrrüfatlarının vә özәl firmaların mәcmusudur.
     Özәl şәxs tәrәfindәn yazılan vekseldir.
   Özәl mülkiyyәtdә olan , özәl kapitala mәxsus iqtisadi obyektdir.

   әşyalara, mülkiyyәtә, sәrvәtlәrә, nemәtlәrә sahib olan fiziki, yaxud hüquqi şәxs
    lisenziya alanın razılaşma obyektindәn istifadә etmәk vә onun üçüncü şәxsә vermәk hüququnu özündә
saxlaması şәrtilә verilәn lisenziya

•
     birjanın listinqi yerinә yetirәn işçi orqanı
    birjanın әsas işçi personalı
     xarici ticarәt әmәliyyatlarının , malların idxal vә ixracına dövlәt icazәsinin verilmәsi vasitәsilә
tәnzimlәnmәsi

Tarixi әhәmiyyәt daşıyır.
Nitqin sәrbәstliyi әsas götürülür.•
Hüquqi mәzmuna malik olur.
Dil yığcamlığı әsas şәrt olur.
Mükәmmәl tәrtibata malik olur.

gerb vә bayraq
dövlәt dili•
bayraq
gerb
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Azәrbaycan Respublikasının Konstitusiyasının neçәnci maddәsi Dövlәt dili haqqındadır?

Fikirlәrdәn biri sәhvdir:

İşgüzar üslubun tәşәkkülü hansı görkәmli şәxsiyyәtin dövrünә düşür?

Aşağıda verilmiş fikirlәr işgüzar üslubun hansı formasına aiddir: 1) Vәrәqin yuxarı hissәsindә
böyük hәrflә formanın adı yazılır. 2) Tәrtib edәnlәrin adı, soyadı, atasının adı, vәzifәsi yazılır 3)
Sonda tәrtib edәnlәrin imzası qoyulur. 4) Hadisәnin gedişi, materialın qiymәti, kәmiyyәti öz әksini
tapır.

Rәsmi­işgüzar üsluba xas olmayan cәhәt hansıdır?

Aşağıdakılardan hansı işgüzar sәnәdlәrә aid deyil?

Aşağıda verilmiş fikirlәrdәn yalnız biri işgüzar üsluba aiddir:

himn

     X maddә
XXI maddә•
   XIII maddә
     III maddә
    XI maddә

Tәqdimat rәsmi üslubda yazılmalıdır.
İşgüzar sәnәdlәr hәcmcә, adәtәn, rәsmi sәnәdlәrә nisbәtәn böyük olur.•
Tәrcümeyi­ hal elmi vә publisistik üslubda da ola bilәr.
Rәsmi – işgüzar sәnәdlәrdә qaralamaya, mәtn üzәrindә qaralayaraq düzәliş etmәyә icazә verilmir.
Rәsmi­işgüzar sәnәdlәrin bәzi növlәrindә rәsmi üslubla bәrabәr, bәdii üslubun elementlәrinә dә rast
gәlmәk mümkündür.

Nizami dövrü
Ş.İ.Xәtayi dövrü•
İ.Nәsimi dövrü
Q.Bürhanәddin dövrü
M.Füzuli dövrü

izahat
akt•
protokol
әrizә
elan

Şifahi forması olmur.
Әdәbi dilin әn geniş yayılmış formasıdır.•
Bu üslubun dili öz fәrdiliyi ilә seçilir.
Hamı üçün eyni olan standart formalarda yazılır.
Hәcmcә kiçik olur vә hәr hansı bir şәxs tәrәfindәn hazırlanır.

xasiyyәtnamә
dissertasiya•
tәqdimat
referat
annotasiya
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Verilmiş fikirlәrdәn hansı işgüzar üslubun әmr formasına aid deyil?

Aşağıda verilmiş fikirlәr işgüzar üslubun hansı növünü sәciyyәlәndirir: 1) İşgüzar üslubun әn
geniş yayılmış növlәrindәn biridir. 2) Mәzmunca vә formaca bir­birindәn fәrqlәnir. 3) Bu üslubda
mәişәt dilinә mәxsus söz, ifadә öz әksini tapır. 4) Sonda әksәr hallarda yazanın yalnız adı vә tarix
göstәrilir.

Rәsmi­işgüzar üslubun hansı forması olur:

İşgüzar üslubun morfoloji xüsusiyyәtlәrinә aid deyil:

Fikirlәrdәn biri sәhvdir:

Bu üslubun lüğәt tәrkibi genişdir.
Hamı üçün eyni olan standart formalarda yazılır.•
Әsasәn müxtәlif mövqelәr, maraqlar әks etdirilir.
Bu üslub sәrbәstliyi vә yığcamlığı ilә seçilir.
Bu üslub XIX әsrin II yarısından etibarәn formalaşmağa başlamışdır.

Burada obrazlı ifadәlәrә rast gәlinmir.
Hәr hansı bir şәxsin kimliyini tәsdiq etmәk mәqsәdilә müәyyәn tәşkilat tәrәfindәn verilir.•
Bir qayda olaraq şәrh vә sәrәncam hissәlәrindәn ibarәt olur.
Tәqvim ili boyunca nömrәlәnir vә müvafiq kitabda qeydә alınır.
Nәzәrdә tutulan fikirlәr әrәb rәqәmlәri ilә nömrәlәnәn bәndlәr üzrә yerlәşdirilir.

әrizә
mәktub•
tәrcümeyi­hal
izahat
teleqram

normativ
yazılı•
şifahi
әnәnәvi
tarixi

soyadların işlәdilmәsinin vacibliyi
bәdii müqayisәlәr•
idarә adları bildirәn sadә vә mürәkkәb isimlәr
vәzifә adları bildirәn ümumi isimlәr
vәzifә vә şәxs adlarının işlәdilmәsi

Bәdii üslub üçün cümlә üzvlәrinin müәyyәn dәrәcәdә sәrbәstliyi sәciyyәvidir.
Mәktub forması rәsmi üslubun әn sәrbәst formasıdır.
Elmi üslubda obrazlılıq, emosionallıq olmur.
Mәişәt üslubu әdәbi dilin әn geniş yayılmış üslubudur.
İşgüzar sәnәdlәr hәcmcә böyük olub, mütәxәssislәr tәrәfindәn hazırlanır.•


