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@1. Фармон аз кадом лаҳза эътибор дорад. 
$A) аз лаҳзаи имзо шудан;
$B) лаҳзаи чоп шудан; 
$C) хонда баромадан; 
$D) ҳама ҷавобҳо нодуруст; 
$E) аз лаҳзаи ба қайд гирифтан. 

@2. Матни ҳуҷҷат бо кадом фосила байни сатри чоп карда мешавад.
$A) як ё якуним; 
$B) ду ё дуюним; 
$C) се ё сеюним; 
$D) чор ё чориним; 
$E) ҳама ҷавобҳо нодуруст.

@3. Ҳуҷҷатҳои дохилӣ:
$A) ҳуҷҷатҳое, ки муассиса барои ҳалли масъалаҳои дохилӣ офарида шудаанд ва аз муассиса берун намебароянд;
 $B) ҳуҷҷатҳое, ки дар муассиса барои ҳаллӣ масъалаҳои дохилӣ офарида шудаанд ва аз муассиса берун мебароянд; 
$C) Ҳуҷҷатҳое, ки дар муассиса барои ҳаллӣ масъалаҳои дохилӣ ва беруни офарида шудаанд ва аз муассиса берун мебароянд;
 $D) Ҳуҷҷатҳое, ки дар муассиса барои ҳаллӣ масъалаҳои дохилӣ ва беруни офарида шудаанд ва аз муассиса берун баровардан ба ихтиёри роҳбар аст; 
$E) Ҳуҷҷатҳое, ки дар муассиса барои ҳаллӣ масъалаҳои беруни офарида шудаанд.

@4. Аз рӯи аломатҳои бештар умумии монадӣ ва фарқият дошта ба синфҳо тақсим кардани ҳуҷҷатҳоро чи номида мешавад .
$A) тасниф; 
$B) ариза; 
$C) фармон; 
$D) амрнома; 
$E) супориш .

@5. Намудӣ, намунавӣ, фардӣ ва қалбӣ ба кадом гурӯҳи ҳуҷҷатҳо дохил мешаванд? 
$A) аз рӯи хелҳо; 
$B) аз рӯи номгӯ; 
$C) аз рӯи имкониятҳо;
$D) аз рӯи мазмун; 
$E) аз рӯи шаклҳо.  

@6. Агар аз тарафи роҳбар супориши қатъи дода шавад, ҷараёни кадом амал тезонида мешавад? 
$A) ҷараёни иҷрои ҳуҷчат; 
$B) ҷараёни равона кардани ҳуҷҷат; 
$C) ҷараёни ислоҳ кардани ҳуҷҷат; 
$D) ҷараёни ҷавобгузории ҳуҷҷат; 
$E) ҷараёни тасдиқи ҳуҷчат. 

@7. «…» - ин санадест, ки дар он корманди муассиса ё созмон сабаби иҷро нагардидани фармон, дастур ё риоя намудани муқарароте ва ё нодуруст иҷро шудани онро шарҳ медиҳад. 
$A) баёнот; 
$B) шарҳи ҳол; 
$C) варақаи шахсӣ; 
$D) ариза; 
$E) фармоиш.

@8. «...» - ин ҳуҷҷати хаттиест, ки ягон амали иҷрошуда, аксар вақт аз муассиса ва ё шахси алоҳида гирифтани пул ё сарватҳои моддиро тасдиқ мекунанд. 
$A) забонхат; 
$B) шарҳи ҳол; 
$C) тарҷумаи ҳол; 
$D) протокол; 
$E) ариза.

@9. «…» - ин ҳуҷҷатетс, ки дар варақаи қоғаз ва ё дар варақаи махсус ҳангоми ба кор даромадан ё ба хондан дохил шудан баён карда мешавад. 
$A) тарҷумаи ҳол; 
$B) забонхат;
 $C) баёнот; 
$D) ариза; 
$E) фармон.

@10. Назорати бевоситаи иҷроиши ҳуҷҷатҳо ба зиммаи кӣ гузошта шудааст? 
$A) ҷавобҳои В,С дуруст; 
$B) шуъбаи умумӣ; 
$C) шахсони мансабдор; 
$D) шуъбаи бойгонӣ; 
$E) шуъбаи илм.

@11. Матни протокол аз кадом қисмҳо иборат мебошад? 
$A) муқаддимавӣ ва асосӣ; 
$B) воридоти ва содироти; 
$C) муайянкунанда ва фармоиши; 
$D) мӯҳлатнок ва бемӯҳлат; 
$E) ҳама ҷавобҳо дуруст.

@12. Гардиши ҳуҷҷат кадом давраро дар бар мегирад? 
$A) аз лаҳзаи таҳия то ба охир расидани иҷро; 
$B) баъд аз фиристодан; 
$C) аз лаҳзаи ворид шудан то ьаҳия шудан; 
$D) ҷавобҳои А,В дуруст; 
$E) ҳамаи ҷавобҳо нодуруст.

@13. Ҳуҷҷатҳои дохилӣ ва берунӣ  ба кадом гурӯҳи ҳуҷҷатҳо дохил мешаванд? 
$A) аз рӯи ҷои тартиб дода шудан; 
$B) аз рӯи мазмун; 
$C) аз рӯи таъминот; 
$D) аз рӯи шакл; 
$E) аз рӯи имконият.

@14. Ба ҳуҷчатҳои воридшаванда кадом намуди мӯҳр гузошта мешавад. 
$A) чоркунҷа;
 $B) секунҷа; 
$C) доирашакл; 
$D) фарқ надорад; 
$E) ҳама ҷавобҳо нодуруст.

@15. Мӯҳлати иҷро кардани ҳуҷҷатро кӣ муайян мекунад?  
$A) роҳбари муассиса ё ташкилоти ҳуҷҷат равонакунанда; 
$B) мудири шӯъбаи коргузорӣ;
 $C) корхонаи ҳуҷҷат қабулкунанда; 
$D) худи корманд;
 $E) шуъбаи ҳуқуқ.

@16. «…» - ин ҳуҷҷате, ки рафти муҳокимаи масъалаҳо ва қабул намудани қарорро дар маҷлисҳои раёсат, конфронсҳо, маҷлисҳои машваратӣ ба қайд мегирад. 
$A) протокол; 
$B) ариза; 
$C) баёнот; 
$D) сарзаниш; 
$E) фармон.

@17. Барои нест кардани ҳуҷҷатҳо кадом ҳуҷҷат тартиб дода мешавад. 
$A) санад; 
$B) фармон; 
$C) парванда; 
$D) пайнавишт; 
$E) ариза.

@18. Ҳар як ҳуҷҷат чанд маротиба қайд карда мешавад. 
$A) як маротиба; 
$B) зиёда аз як маротиба; 
$C) се маротиба; 
$D) то панҷ маротиба; 
$E) панҷ маротиба.

@19. Стандарти давлатӣ чанд намуд навиштани санаро муқаррар намудааст.  
$A) ду намуд; 
$B) се намуд; 
$C) як намуд; 
$D) чор намуд; 
$E) панҷ намуд.

@20. Санаде, ки дар матни он хулоса ё пешниҳод бояд набошад, дар он фақат матлаб зикр мешавад. 
$A) ариза; 
$B) тасдиқнома; 
$C) ваколатнома;  
$D) кафолатнома; 
$E) санад;

@21.Кадом ҳуҷҷатҳо барои баррасӣ ва иҷро дар навбати аввал фиристода мешаванд?
$A) барқияҳо, факсҳо, телефонограммаҳо; 
$B) аризаҳо, санадҳо,  сарзанишҳо; 
$C) суратмаҷлисҳо, огоҳномаҳо, забонхатҳо; 
$D) фармонҳо, варақаҳои шахсӣ, тавсифномаҳо; 
$E) пайнавиштҳо маълумотномаҳо забонхатҳо.

@22. Вазифа ва функсияҳои асосии шуъбаи коргузорӣ аз чӣ иборат аст?
$A) таъмини ташкили дақиқу мунтазами кор бо ҳуҷҷатҳо ; 
$B) ба бойгонӣ супоридани ҳуҷҷатҳо; 
$C) кор бо ҳуҷҷатҳои содиротӣ; 
$D) кор бо  ҳуҷҷатҳои воридотӣ; 
$E) баҳисобгирии ҳуҷҷатҳо; 

@23. Аз лаҳзаи таҳия то ба  охир  расидани иҷро ё фиристонидани $A) ҳуҷчат чӣ номида мешавад?
$A) гардиши ҳуҷҷат; 
$B) таснифи ҳуҷҷат; 
$C) бақайдгирии ҳуҷҷат; 
$D) иҷроиши ҳуҷҷат; 
$E) ба бойгонӣ супоридани ҳуҷчат ; 

@24. Ҳуҷҷати тартибдодаи якчанд шахс, ки рӯйдод ва амали муқарраршударо тасдиқ мекунад
$A) санад; 
$B) шарҳи ҳол; 
$C) маълумотнома; 
$D) ваколатнома ; 
$E)  ҳисобот.

@25. Ҳуҷҷате, ки тавсиф ё тасдиқи ягон санад ё рӯйдодро дар бар мегирад:
$A) маълумотнома; 
$B) баёнот; 
$C) гузориш ; 
$D) санад; 
$E) дархост.

@26. Аз рӯи иҷроиш ҳуҷҷатҳо ба чанд намуд тақсим мешаванд?
$A) муҳлатнок ва бемуҳлат; 
$B) ба намунавӣ; 
$C) ба содаву мураккаб ; 
$D) воридотиву содиротӣ; 
$E) фардӣ ва қолабӣ.

@27. Вазифаи стандартҳои давлатӣ аз чӣ иборат аст?.
$A) барои ҷорӣ намудани якрангии ҳуҷчат лозим аст; 
$B) нигаҳдории ҳуҷҷат лозим аст ; 
$C) барои тақсимбандии ҳуҷҷат лозим аст; 
$D) барои муайян кардани муҳлати нигоҳдорӣ лозим аст ; 
$E) барои рақамгузорӣ лозим аст.

@28. Ҳуҷчате, ки иҷрои уҳдадориҳои дар он баёнкардашударо таъмин мекунад:
$A) кафолатнома ; 
$B) маълумотнома; 
$C) эълон; 
$D) дархост; 
$E) ариза.

@29. Имзо-ин:  
$A) унсури ҳатмии ҳуҷҷат мебошад, ки масъулияти шахси ба ҳуҷҷат имзогузоштаро нисбат ба мундариҷа ва қонунӣ будани он ифода менамояд; 
$B) таъмини ташкили дақиқу мунтазами кор бо ҳуҷҷатҳо мебошад; 
$C) баланд бардоштани зудамалии кори дастгоҳи идоракуни ва масъулияти иҷрокунандагон; 
$D) ҳуҷҷати иттилоотии ибтидоӣ дошташударо дар бар мегирад; 
$E) унсури махсуси тасдиқи ҳуҷҷат баъди имзо шудани он мебошад, ки интишори амали онро ба шахсони мансабдор иҷозат медиҳад. 

@30. Тасдиқ-ин: 
$A) унсури махсуси тасдиқи ҳуҷҷат баъди имзо шудани он мебошад, ки интишори амали онро ба шахсони мансабдор иҷозат медиҳад; 
$B) ҳуҷчати иттилооти ибтидоӣ дошташударо дар бар мегирад; 
$C) таъмини ташкили дақиқу мунтазами кор бо ҳуҷчатҳо; 
$D) баланд бардоштани зудамалии кор дастгоҳи идоракуни ва масъулияти иҷрокунандагон; 
$E) унсури ҳатмии ҳуҷҷат мебошад, ки масъулияти шахси ба ҳуҷҷат имзогузоштаро нисбат ба мундариҷа ва қонунӣ будани он ифода менамояд.

@31. Агар муҳлати санҷишӣ қайд нашуда бошад, пас:
$A) иҷрои ҳуҷҷат дар муддати якмоҳ бояд ба охир расад; 
$B) иҷрои ҳуҷҷат дар мудати 10 рӯз бояд ба охир расад; 
$C) иҷрои ҳуҷҷат дар мудати 1 рӯз бояд ба охир рассад; 
$D) иҷрои ин хел ҳуҷҷат манъ аст; 
$E) ҳамаи ҷавобҳо дуруст.

@32. Ҳуҷҷатҳои содиршавандаро дар чи қайд мекунанд?
$A) дар дафтари содиротӣ; 
$B) дар дафтари воридотӣ; 
$C) дар ягон ҷой қайд намешавад; 
$D) дар протокол;; 
$E) ҳамаи ҷавобҳо дуруст.

@33. «…» - ин маҷмӯи ҳуҷҷатҳои ба ҳам вобастае  мебошад, ки дар соҳаи муайяни фаъолият истифода мешаванд. 
$A) системаи ҳуҷҷатҳо; 
$B) ҳуҷҷатнигорӣ; 
$C) коргузорӣ; 
$D) шакли ҳуҷҷат; 
$E) ҳамаи ҷавобҳо нодуруст.

@34. Барои дуруст ва босаводона расмист даровардани ҳуҷҷатҳо , ки масъул аст? 
$A) иҷрокунандагон; 
$B) роҳбар; 
$C) мудири бойгонӣ; 
$D) мудири шуъбаи кадрҳо; 
$E) мудири шуъбаи илм.

@35.  Ҳуҷҷатҳо аз рӯи тарзи бақайдгирӣ чи тавр мешавад? 
$A) ҳуҷҷатҳои хаттӣ, графикӣ, суратӣ ва овозӣ; 
$B) ташкилию амрдиҳӣ, молиявию ҳисобӣ, таъминотию фурӯшӣ, ба ҳайати шахсӣ ва ғайра; 
$C) фармонҳо, низомномаҳо, протоколҳо, дастурҳо, қоидаҳо, оинномаҳо, ҳисоботҳо, актҳо, нақшаҳои корӣ, аризаҳо, мактубҳо; 
$D) оддӣ ва мураккаб; 
$E) электронӣ ва қоғазӣ

@36. Ҳуҷҷатҳои ташкилию амрдиҳӣ, молиявию ҳисобӣ, таъминотию фурушӣ, ба ҳайати шахси ба кадом гурӯҳ ҳуҷҷатҳо дохил мешаванд?
$A) аз рӯи мазмун; 
$B) аз рӯи шакл; 
$C) аз рӯи имконият; 
$D) аз рӯи тарзи тартибдиҳӣ; 
$E) аз рӯи таъминот. 

@37. Фармонҳо, низомномаҳо, протоколҳо, фармоишҳо, дастурқоидаҳо, оинномаҳо, ҳисоботҳо, актҳо, нақшаи корӣ, аризаҳо, мактубҳо ба кадом гурӯҳи ҳуҷҷатҳо дохил мешаванд?  
$A) аз рӯи номгӯяшон; 
$B) аз рӯи мазмунашон; 
$C) аз рӯи имконияташон; 
$D) аз рӯи шаклашон; 
$E) аз рӯи таъминоташон.

@38. Матни маълумотнома ва гузоришнома аз кадом қисмҳо иборат мебошад?
$A) реквизитҳо, далелҳо; 
$B) далелҳо, хулосаҳо; 
$C) хулосаҳо, реквизитҳо; 
$D) пешниҳодҳо, реквизитҳо; 
$E)пешниҳодҳо, хулосаҳо, далелҳо.

@39. Дар парвандаҳои шахсӣ  кадом ҳуҷчатҳо лозим аст? 
$A) рӯйхати дохилии ҳуҷҷатҳо, ариза, роҳхат ё пешниҳод; 
$B) пурсишнома, варақаи баҳисобгирии кадрҳо, ҳолнома; 
$C) ҳуҷчатҳо оид ба маълумот, нусхаи фармонҳо оид ба таъинот, аз ҷое ба ҷое гузаронидан, озод кардан; 
$D) ҳама ҷавобҳо дуруст; 
$E) ҳама ҷавобҳо нодуруст.

@40. Ариза аз кадом забон гирифта шуда чӣ маъно дорад?
$A) аз забони арабӣ, маънояш арз, баён, изҳор;
$B) аз забони тоҷикӣ, маънояш муроҷиат;	
$C) аз забони туркӣ, маънояш баён, арз;		
$D) аз забони форсӣ, маънояш изҳор, муроҷиат, арз.                            ;
$E) маъно надорад;	

@41. Ариза аз чанд қисмат иборат аст?
$A) 6;	
$B) 2;
$C) 4;		
$D) 3;
$E) 5;

@42. Қисматҳои аризаро ишора намоед:
$A) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) ному насаб, вазифа, ҷойи кор ё ҷойи истиқомати муаллиф; 3) номи ҳуҷчат; 4) матни ариза; 5) номи ҳуҷҷати замимашаванда; 6) имзо, ному наса, таърихи рӯз;	
$B) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) номи ҳуҷчат; 3) имзо, ному наса, таърихи рӯз
$C) 1) унвони муассиса; 2) ному насаби муаллиф; 3) матни ариза;4) имзо, ному наса, таърихи рӯз;		
$D) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) ному насаб, вазифа, ҷойи кор ё ҷойи истиқомати муаллиф; 3) номи ҳуҷчат; 4) матни ариза; 5) имзо, ному наса, таърихи рӯз;
$E) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) номи ҳуҷчат; 3) имзо, ному наса, таърихи рӯз;	

@43. Қисматҳои аризаро ишора намоед:
$A) аз ҷониби шахси амали хилофи қонун содиркарда ва ё шоҳиди ягон амалиёти номатлуб;
$B) аз ҷониби роҳбари корхона ва шахси амали хилофи қонун содиркарда;	
$C) аз ҷониби шахси амали хилофи қонун содиркарда;
$D) аз ҷониби шоҳиди ягон амалиёти номатлуб;
$E) аз ҷониби роҳбари корхона ва шахси амали хилофи қонун содиркарда;	

@44. Баёнот аз чанд қисмат иборат аст?
$A) 6;	
$B) 4;
$C) 8;		
$D) 2;
$E) 10;

@45. Қисматҳои баёнотро ишора намоед:
$A) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) ному насаб, вазифа, ҷойи кор ё ҷойи истиқомати муаллиф; 3) номи ҳуҷчат; 4) матни ариза; 5) номи ҳуҷҷати замимашаванда; 6) имзо, ному наса, таърихи рӯз.
$B) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) номи ҳуҷчат; 3) имзо, ному наса, таърихи рӯз;
$C) 1) унвони муассиса; 2) ному насаби муаллиф; 3) матни ариза;4) имзо, ному наса, таърихи рӯз;
$D) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) номи ҳуҷчат; 3) имзо, ному наса, таърихи рӯз;
$E) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) ному насаб, вазифа, ҷойи кор ё ҷойи истиқомати муаллиф; 3) номи ҳуҷчат; 4) матни ариза; 5) имзо, ному наса, таърихи рӯз; 

@46. Дархост ба унвони кӣ навишта мешавад?
$A) ба унвони мақоми расмии муассиса;
$B) ба унвони Президенти Ҷумҳурии Тоҷикистон;	
$C) ба унвони Ҳукумати Ҷумҳурии Тоҷикистон;		
$D) ба унвони вазорат;
$E) ба унвони Кумитаи иттифоқи касаба;

@47. Дархост аз чанд қисмат иборат аст?
$A) 5;	
$B) 3;
$C) 7;		
$D) 9;
$E) 2;

@48. Қисматҳои дархостро ишора намоед:
$A) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) ному насаб, вазифа, ҷойи кор ё ҷойи истиқомати муаллиф; 3) номи ҳуҷчат; 4) матни ариза; 5)  имзо, ному наса, таърихи рӯз 
$B) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) номи ҳуҷчат; 3) имзо, ному наса, таърихи рӯз;
$C) 1) унвони муассиса; 2) ному насаби муаллиф; 3) матни ариза;4) имзо, ному наса, таърихи рӯз;
$D) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) номи ҳуҷчат; 3) матни ариза; 4) имзо, ному наса, таърихи рӯз;
$E) 1) унвони муассиса, вазифа ва номи роҳбар; 2) номи ҳуҷчат; 3) имзо, ному наса, таърихи рӯз;

@49. Забонхат дар кадом шакл навишта мешавад?
$A) хаттӣ;	
$B) шифоҳӣ;
$C) чопӣ ва штфоҳӣ;		
$D) дастхат ва мустақилона;
$E) чопӣ ва мустақилона;

@50. Забонхат аз чанд қисмат иборат аст?
$A) 6;	
$B) 7;
$C) 8;		
$D) 9;
$E) 4;

@51. Хелҳои ваколатномаро ишора намоед:
$A) расмӣ, хаттӣ;	
$B) расмӣ, хусусӣ, хаттӣ;
$C) расмӣ, хусусӣ;		
$D) хусусӣ, хаттӣ;
$E) расмӣ;

@52. Муҳлати эътибори ваколатномаро муайян намоед:
$A) аз 1 моҳ то 3 сол;	
$B) аз 1 моҳ то 10 моҳ;
$C) аз 1 моҳ то 2 сол;		
$D) аз 1 сол то 3 сол;
$E) аз 1 моҳ то 24 моҳ;

@53. Агар дар санад муҳлати эътибори он зикр нагардида бошад, он баъди чанд муддат беэътибор дониста мешавад?
$A) баъд аз 1 сол;	
$B) баъд аз 1 моҳ;
$C) баъд аз 6 моҳ;		
$D) баъд аз 2 сол;
$E) баъд аз 3 сол;

@54. Ваколатнома аз чанд ҷузъ иборат аст?
$A) 8;	
$B) 6;
$C) 10;		
$D) 4;
$E) 2;

@55. Маълумотнома/тасдиқкунанда аз чанд қисм иборат аст?
$A) 8;	
$B) 4;
$C) 6;		
$D) 9;
$E) 10;
@56. Ҷузъҳои маълумотномаро ишора намоед:
$A) номи муассиса; шумора ва таърих; номи санад; ному насаби шахсе, ки ба ӯ маълумотнома дода мешавад; мазмуни санад; номи муассисае, ки ба он маълумотнома дода мешавад; имзои роҳбари муассиса; муҳри муассиса;
$B) номи муассиса; шумора ва таърих; номи санад; имзои роҳбари муассиса; муҳри муассиса;	
$C) номи муассиса; шумора ва таърих; номи санад; ному насаби шахсе, ки ба ӯ маълумотнома дода мешавад; мазмуни санад; имзои роҳбари муассиса; муҳри муассиса;		
$D) номи муассиса; шумора ва таърих; номи санад; имзои роҳбари муассиса; муҳри муассиса;
$E) номи муассиса; шумора ва таърих; номи санад; мазмуни санад; номи муассисае, ки ба он маълумотнома дода мешавад; имзои роҳбари муассиса; муҳри муассиса;

@57. Намунаи ҳуҷҷатҳои қадимӣ аз аз куҷо ёфт шуд?
$A) кӯҳи Муғ;	
$B) кӯҳҳои Помир;
$C) кӯҳҳои Зарафшон;		
$D) кӯҳҳои Ҳисор;
$E) кӯҳҳои Туркистон;

@58. Намунаи ҳуҷҷатҳои қадимӣ аз кӯҳи Муғ кай ёфт шуд?
$A) 1932;
$B) 1945;	
$C) 1956;		
$D) 1985.;
$E) 1910;

@59. Намунаи ҳуҷҷатҳои қадимаи ёфтшуда ба кадом забонанд?
$A) суғдӣ;	
$B) яғнобӣ;
$C) паҳлавӣ;		
$D) авестоӣ;
$E) шуғнонӣ;

@60. Кадом моддаи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи забони давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон» забони коргузориро муқаррар менамояд? 
$A) моддаи 5;		
$B) моддаи 3;
$C) моддаи 11;		
$D) моддаи 31;
$E) моддаи 10;

@61. Забони санадҳои меъёрии ҳуқуқӣ дар кадом моддаи Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи забони давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон» муайян гардидааст? 
$A) моддаи 6;		
$B) моддаи 3;
$C) моддаи 4;		
$D) моддаи 6;
$E) моддаи 13;

@62. Қонуни Ҷумҳурии Тоҷикистон «Дар бораи забони давлатии Ҷумҳурии Тоҷикистон» кай қабул шудааст? 
$A) 5 октябри соли 2009;		
$B) 3 сентябри соли 1998;
$C) 4 октябри соли 2011;		
$D) 31 октябри соли 2009;
$E) 13 октябри соли 2010;

@63. Ариза ва шикоят ба таркиби кадом навъи ҳуҷҷатҳо дохил мегарданд?
$A) ҳуҷҷатҳои маъмурӣ;
$B) ҳуҷҷатҳои хизматии амалкунанда; 
$C) ҳуҷҷатҳои ҳуқуқӣ; 
$D) ҳуҷҷатҳои соҳавӣ-истеҳсолӣ; 
$E) ҳуҷҷатҳои берунӣ;

@64. Давраҳои асосии раванди  мукотиба?
$A) қабули ҳуҷҷат, баҳисобгирӣ, иҷроиши ҳуҷҷат;
$B) қабули ҳуҷҷатҳо, санҷиши онҳо; 
$C) танзими санад, риояи қоидаҳои зарурӣ; 
$D) қайди вориди санад; 
$E) қайди шахсии аснод;

@65. Санаде, ки дар он корманди муассиса ё ташкилот сабаби иҷро нагардидани фармон  ё  риоя нашудани муқаррароте ва ё нодуруст иҷро шудани онро шарҳ медиҳад?
$A) баёнот; 
$B) кафолатнома; 
$C) маълумотнома; 
$D) гузориш; 
$E) қарордод;
 
@66. Нусхаи дуюми феҳристи парвандаи муассиса ба сифати чӣ истифода мешавад?
$A) ба сифати нусхаи корӣ;
$B) ба сифати варақа; 
$C) ба сифати ҳуҷҷати дастурӣ; 
$D) ба сифати замима; 
$E) варақи иҷрошуда; 

@67. Дар охири ҳар парванда чӣ гуна варақа дӯхта мешавад?
$A) варақаи тасдиқкунанда; 
$B) варақаи унвондор; 
$C) варақаи ҳисоботӣ; 
$D) варақаи ризоияти бойгонӣ; 
$E) варақаи коргузорӣ;

@68. Ба парвандаҳои поённаёфтаи муҳлати нигаҳдориашон доимӣ ва дарозмуддат кай рӯйхат тартиб дода мешавад?
$A) ҳар сол тартиб дода мешавад; 
$B) баъди ду сол; 
$C) баъди се сол аз ҷониби сарвари муассиса; 
$D) баъди панҷ сол бо ризоияти сарвари бойгонӣ; 
$E) баъди даҳ сол;
 
@69. Ба кадом парвандаҳо рӯйхат тартиб дода намешавад?
$A) ба парвандаҳои муҳлати нигаҳдориашон муваққатӣ;
$B) ба парвандаҳои шахсӣ;
$C) ба парвандаҳои муҳлати нигаҳдориашон дарозмуддат; 
$D) ба парвандаҳои ҷиноятӣ; 
$E) ба парвандаҳои додгоҳиву таҳқиқӣ;

@70. Кадоме аз ин аснод ба тасдиқ ниёз доранд?
$A) шартнома;
$B) фармон; 
$C) қарор; 
$D) суратмаҷлис; 
$E) фармоиш;

@71. Раванди мукотибот чӣ гуна сурат мегирад?
$A) қабули ҳуҷҷат, баҳисобгирӣ, иҷроиши ҳуҷҷат;
$B) қабули ҳуҷҷатҳо, санҷиши онҳо; 
$C) танзими санад; 
$D) қайди вориди санад; 
$E) қайди шахсии аснод;

@72. Сабти хисобдории хуччат чӣ максад дорад?
$A) назорат ва ҷустуҷӯи ҳуҷҷат;
$B) ба тартиб овардани ҳуҷҷат; 
$C) нусхабардорӣ кардани ҳуҷҷат; 
$D) муайян кардани теъдоди саҳифаҳои ҳуҷҷат; 
$E) муайян кардани шахс ва ташкилоте, ки ҳуҷҷатро омода кардааст

@73. Дар кадом тарафи санадхои омодашуда мухр гузошта мешавад?
$A) дар тарафи чапи поёнии варақ; 

$B) дар тарафи чапи болои варақ; 
$C) дар тарафи рости болои варақ; 
$D) дар тарафи рости поёнии варақ; 
$E) дар мобайни поёнии варақ;

@74. Бо истифодаи кадом вожа  нишондод аз фармон фарқ мекунад?
$A) таклиф мекунам; 
$B) фармон медиҳам; 
$C) тасдиқ мекунам; 
$D) супориш медиҳам; 
$E) хоҳиш мекунам;

@75. Иҷрокунанда дар кадом шакли ҳуҷҷат муҳлати иҷрокуниро нишон дода наметавонад?
$A) маълумотнома;
$B) фармон; 
$C) фармоиш; 
$D) қарор; 
$E) дастур; 

@76. Дебоча,  кисми маънидодкунанда ва хулосахо дар матни кадом  ҳуччат оварда мешаванд?
$A) санад;
$B) мактубҳои хизматӣ; 
$C) дастур; 
$D) фармоиш; 
$E) нишондод;

@77. Ҳуҷҷатнигорӣ чист?
$A) офарида шудани ҳуҷҷат; 
$B) тасдиқ кардани ҳуҷҷат; 
$C) бақайдгирии ҳуҷҷат; 
$D) иҷроиши ҳуҷҷат; 
$E) ба бойгонӣ супоридани ҳуҷчат ; 

@78. Шакли якрангкардашудаи ҳуҷчат чист?
$A) маҷмӯи зарураҳои коргузорӣ аст; 
$B) маҷмӯи  ҳам вобаста; 
$C) шаклҳои кутоҳшудаи ҳуҷчат; 
$D) мавофиқи тартиби муайян ҷобаҷогузории ҳуҷҷат; 
$E) ба гурӯҳҳо тақсим кардани ҳуҷчат ; 

@79. Санади ҳуқуқие, ки онро роҳбари идораи давлатӣ дар асоси яккасардорӣ баровардааст, чӣ ном дорад?
$A) фармоиш; 
$B) маълумотнома; 
$C) дастурамал; 
$D) қарордод; 
$E) гузориш ; 

@80. Ҳуҷҷатҳои иттилоотиву маълумотдиҳанда кадомҳоянд?
$A) арзнома, баёнот, мактуб, маълумотнома; 
$B) фармоиш, гузориш, шарҳи ҳол; 
$C) санад, қарор; 
$D) арзнома, санад; 
$E) дастур, фармоиш; 
 
@81. Ҳуҷчате, ки онро ташкилот ё муассиса ба шахсе барои аз шахсони муайян гирифтани сарватҳои моддӣ медиҳад.
$A) ваколатнома; 
$B) шаҳодатнома; 
$C) гувоҳнома; 
$D) маълумотнома; 
$E) тавсифнома ; 
 
@82. Муҳри чоркунҷа ба кадом ҳуҷҷатҳо гузошта  намешавад?
$A) ба  ҳуҷчат-замимаҳо, маҷаллаву рӯзномаҳо; 
$B) ба ҳуҷчатҳои воридотӣ; 
$C) ба ҳуҷчатҳои содиротӣ; 
$D) ба ҳуҷчатҳои фармоишӣ; 
$E) умуман гузошта намешавад ; 

@84. Номенклатура чист?
$A) номгӯйи ба низомдаровардашудаи ҳуҷҷатҳо; 
$B) парвандаҳо; 
$C) дафтари бақайдгирӣ; 
$D) ҳуҷҷатҳои муассиса; 
$E) рӯйхати кормандон ; 

@85. Ҷобаҷогузории ҳуҷчатҳо дар номенклатура чӣ хел сурат мегирад?
$A) аз рӯи дараҷаи аҳамиятнокӣ;
$B) аз рӯи  тартиби алифбо; 
$C) аз рӯи мазмун ; 
$D) аз рӯи хронология; 
$E) умуман гузошта намешавад; 

@86. Ба номенклатураи парвандаҳо  кадом ҳуҷҷатҳо дохил карда мешаванд?
$A) ҳамаи ҳуҷҷатҳо; 
$B) ҳуҷҷатҳои берунӣ; 
$C) ҳуҷчатҳои дохилӣ ; 
$D) ҳуҷҷатҳои нотамом; 
$E) ҳуҷҷатҳои соли гузашта ; 

@87. Назорати аз болои дуруст тартиб дода шудани парвандаҳо кӣ мебарад? 
$A) комиссияи санҷишӣ; 
$B) роҳбари муассиса; 
$C) мудири шуъбаи коргузорӣ ; 
$D) мудири бойгонӣ; 
$E) корманди  бойгонӣ ; 

@88. Санҷиши арзиши ҳуҷҷатҳоро кӣ ба амал мебарорад?
$A) комиссияи доимоамалкунандаи санҷишӣ; 
$B) бойгонии муассиса; 
$C) бойгонии давлатии ҶТ; 
$D) роҳбари муассиса ; 
$E) шуъбаи кадрҳо; 

@89. Шабакаи маҳаллӣ чист?
$A) ду ва зиёда компютери ба шабака пайвастшуда; 
$B) шабакаи ҷаҳонии тақсимшуда; 
$C) почтаи электронӣ; 
$D) воситаи факсималии фиристонидани ҳуҷчат; 
$E) телефакс; 

@90. Вазифаи комиссияи санҷишӣ аз  чӣ иборат аст?
$A) муайян кардани арзиши ҳуҷҷатҳо; 
$B) супоридани парвандаҳо ба бойгонӣ; 
$C) тартиб додани парвандаҳо; 
$D) назорат аз болои ҳуҷҷатҳо; 
$E) назорат аз болои шуъбаҳои муассиса ; 

@91. Номенклатураи парвандаҳо барои чӣ зарур аст?
$A) барои базудӣ дарёфт кардани ҳуҷчатҳо; 
$B) барои баҳисобгирии ҳуҷчатҳо ; 
$C) барои ҷобаҷогузории  ҳуҷҷатҳо;
$D) барои рақамгузорӣ; 
$E) умуман лозим нест ; 

@92. Ҳуҷҷати тартибдодаи якчанд шахс, ки рӯйдод ва амали муқарраршударо тасдиқ мекунад
$A) санад; 
$B) шарҳи ҳол; 
$C) маълумотнома; 
$D) ваколатнома; 
$E) ҳисобот ; 

@93. Таснифи ҳуҷҷат чист?
$A) ба синфҳо тақсим кардани ҳуҷчат; 
$B) ба парвандаҳо дӯхтани ҳуҷчат; 
$C) тақсими ҳуҷчат ба шуъбаҳо ; 
$D) бақайдгирии ҳуҷчат; 
$E) ба расмият даровардани ҳуҷҷат ; 
 
@94. Ҳуҷҷат чист?
$A) иттилооти неруи ҳуқуқидошта; 
$B) муносибати гуногун; 
$C) хотираи инсон; 
$D) алоқаи сиёсӣ ; 
$E) маҷмӯи қоидаҳо; 

@95. Аз лаҳзаи таҳия то ба  охир  расидани иҷро ё фиристонидани ҳуҷчат чӣ номида мешавад?
$A) гардиши ҳуҷҷат; 
$B) таснифи ҳуҷҷат; 
$C) бақайдгирии ҳуҷҷат; 
$D) иҷроиши ҳуҷҷат; 
$E) ба бойгонӣ супоридани ҳуҷчат ; 

@96. Телефакс чист?
$A) воситаи факсималии ба нуқтаҳои гуногун фиристодани иттилооти ҳуҷҷатӣ; 
$B) шабакаи интернетӣ; 
$C) телефони муқаррарӣ; 
$D) почтаи электронӣ; 
$E) шабакаи махсус;

@97. Ҳуҷчатҳое, ки дар муассиса барои масъалаҳои дохилӣ офарида шудаанд ва аз муассиса берун намебарояд
$A) дохилӣ;
$B) аслӣ; 
$C) нусха; 
$D) берунӣ; 
$E) қолабӣ; 

@98. Аз рӯи муҳлати нигаҳдорӣ ҳуҷҷатҳо ба чанд қисм тақим мешаванд?
$A) ба 3; 
$B) ба 2; 
$C) ба 4; 
$D) тақсим намешаванд ; 
$E) ба 6;

@99. Фармоишҳо  ба чанд гурӯҳ тақсим мешаванд?
$A) ба 2 ; 
$B) ба 3; 
$C) ба 6 ; 
$D) ба 4; 
$E) тақсим намешаванд ;

100. Мактубе, ки аз як манбаъ ба якчанд нишонӣ фиристода мешавад
$A) мактуби дастурӣ ; 
$B) мактуби саломатӣ ; 
$C) мактуби ҳамроҳӣ ; 
$D) мактуби тасдиқкунанда ; 
$E) мактуб-таклифнома ; 

