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 Исина А.Ж.
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2017 жыл
 «Ең мықты маман» конкурсы
Өткізілетін күні: 18.04.2017 ж. № 92 топ, ІІ курс.
Конкурстың мақсаты: 2 курс оқушылары арасында алған білімін, іскерлігін және   

                                          дағдыларының сапасын анықтау. Оқушылар арасынан іс        

                                          жүргізу кәсібінен жеңімпазды анықтау.

Қатысады: 5 қатысушы.
Конкурстың барысы:

І Бірінші кезең – Қатысушылары арасында.

1. «Визит карточкасы».  Өзін, өзінің мамандығын, эмблемасын таныстыру. Сөйлеу мәдениеті, сыртқы көрінісі есептеледі.
2. «Ұйымдық-басқару құжаттарын білуі». Анықтамасы бойынша қатысушылар құжат атауын анықтаулары тиіс.

3. «Тестілеу». Тестік тапсырманы орындау. 

Конкурстың І кезеңі жиынтығы бойынша 3 қатысушы финалға шығады.

ІІ Екінші кезең – финалға шыққандар арасында.
4. «Практикалық тапсырма» Тапсырма бойынша құжаттарды құрастырып жазу.
5. «Мәтінді жылдамдыққа теру»  (1 минут)

Бағалануы: 100-110 белгі – «5»



90-100 белгі – «4»



80-90 белгі – «3»

Сонша балға жауапты. 
ІІІ Конкурс жиынтығын қорытындылау.

Жиынтығы 5-балдық жүйеде келесі сын бойынша өткізіледі:

а) Эмблемалардың болуы;

б) Сыртқы көрініс;

в) Сөйлеу мәдениеті;

г) Тапсырмаға жауаптары;

д) Компьютерде жұмыс істеу кезінде қауіпсіздік техника ережесін сақтау;

е) Орындалған жұмыс сапасы.
Өндірістік оқыту шебері






Исина А.Ж.
І кезең

2. «Ұйымдық-басқару құжаттарын білуі»
1) Жеке адамның өмір жолы хронологиялық тәртіпте қысқаша жазылған ресми         

     құжат.  
2) Тараптар арасында қандай да бір қатынастардың орнауы туралы келісімді    

     белгілейтін және реттейтін құжат. 
3) Белгілі бір деректерді дәлелдейтін, растайтын, сипаттайтын құжат.
4) Белгілі бір құндылықтардың (құжат, мүлік, зат, ақша) алынғанын куәландыратын  

    ресми құжаттың бірі.  
5) Телеграф (телетайп) арқылы берілетін жедел сипатты құжат. 
6) Белгілі бір тұлғаның өмірбаяны, білімі, мамандығы, кәсіптік шеберлігі, біліктілігі,   

    икемділігі жайлы нақты, қысқа мәлімет беретін іс қағазының бір түрі. 
7) Жетекшінің мекемені басқару барысында, алда тұрған маңызды, ағымдағы,   

     күнделікті, кадрлық мәселелерді шешу мақсатында беретін, қарамағындағылар    

     орындауға тиісті нормалардан тұратын өкілеттік құжаттың түрі. 
8) Телефон я радио арқылы жеткізілетін жедел сипаттағы құжат. 
9) Белгілі бір тұлғаның өз өкілеттігі мен құқын екінші бір тұлғаға берілгенін    

    жазбаша растайтын іс қағазының түрі. 
10) Түрлі мекеме, ұйым, бірлестік, оқу орындарында белгілі бір адмды өмірбаяндық,   

     біліктік, кәсіптік, адамшылық тұрғыда жазбаша сипаттау мақсатында жиі    

    жазылатын іс қағазының бір түрі. 
11) Жазба, ресми түрде баяндалған, өтіну, сұрау туралы ресми құжат. 
12) Мекеменнің, ұйымның, кәсіпорының жиналысы мен мәжілістерінде қаралған,   

      талқыланған, қорытындыланған жағдайларды тіркейтін ресми құжат.
Тест 
I нұсқа

1. «Құжат» сөзінің мағынасы:

       А. факт;

       В. құқық;

       С. құндылық;

       D. куәлік;

       E. қызмет.

2. Мәтіннің тақырыбына жауап беретін сұрақ:

         А. кім туралы;

         В. не үшін;

         С. кімге;

         D. қандай;

         Е. не туралы.

3. А-4 бланкісінің өлшемі:

      А. 148*210;

      B. 216*274;

      C. 210*297;

      D. 165*205;

      E. 215*278.

4. Ұйымдастыру құжаттары дегеніміз   ...

       А. нұсқаулар, бұйрықтар;

       B. мекеменің жарғысы, қызметтік нұсқау, штаттық кесте;

       C. қызметтік хаттар, түсінік хат, анықтама, акт;

       D. жұмысқа қабылдау жөніндегі арыз, келісім-шарт;

       E. еңбек шарты, келісім-шарт, мәлімдеме.

5. Бұйрық  бұл ...  құжаттар қатарына  жатады:

      А. ақпараттық – мәлімет құжаттар;

      B. ұйымдық құжаттар;

      C. әкімдік  құжаттар;

      D. қаражаттық – есептік құжаттар;

      E. ресми құжаттар.

6. Бұйрық түрлерін атаңыз:

      А. өндірістік;

      В. ақпараттық;

      С. нормативтік және жеке;

      D. кадрлар жөнінде бұйрықтар;

      Е. негізгі қызмет және жеке құрам бойынша бұйрықтар.

7. Бекітемін сөзі ... жазылады:

      А.  парақтың сол жағына бас әріптермен;

      В.  тең ортасына кіші әріптермен;

      С.  оң жақ шетіне бірінші әрпі бас әріппен;

      D. оң жақ шетіне бас әріптермен;

      Е. дұрыс жауап жоқ.

8. Қызметтік  хат мәтінінің   аяқталуын  көрсетіңіз:

      А.  .....тез арада қаражат бөліңіз;

      B.  дұрыс жауап жоқ;

      C. .....қашан қаражат бөлесің;

      D. .....қаражат бөлуіңізді өтінемін;

      Е.  .....қаражатты көп кешіктірмеңіз.

9.  Қызметтік хат  жататын құжаттар тобын көрсетіңіз:

        А. ақпараттық – мәліметтік құжаттар;

        В. ұйымдық құжаттар;

        С. басқаратын құжаттар;

        D. қаражаттық – есептік құжаттар;

        Е. ресми құжаттар.

10. Жиналыстарда, мәжілістерде сұрақты талқылауды жүргізуін жазып алатын құжат:

     А. бұйрық;

     B. хаттама;

     C. шешім;

     D. нұсқау;

     E. жарғы.

11. Телеграф арқылы берілетін жедел сипатты құжат:

     А. факс;

     B. телефонхат;

     C. жеделхат;

     D. түсіндірме хат;

     E. баяндау хат.

12. Телефонхатты жөнелтуге болады:

      А. телефон арқылы;

      B. байланыс бөлімшесі арқылы;

      C. интернет арқылы;

      D. хат арқылы;

      E. факс арқылы.

13. Хаттамаға қол қояды:
      А. хатшы;

      B. төраға және комиссия мүшелері;

      C. төраға және хатшы;

      D. төраға;

      E. комиссия мүшелері.

14. Оқу орнынан алынатын анықтамаға ... қол қояды:

      А. директор;

      В. оқулық бөлімі;

      С. кадр бөлімі;

      D. бухгалтерия;

      Е. сынып  жетекшісі.

15. Келісім-шарт дегеніміз ... :

      А. жұмысқа қабылдау үшін типтік тестілер;

      B. тереңдетілген әңгімелесу немесе емтихан;

      C. жұмысқа алудың заңды түрлері;

      D. өтініштің типтік формасы;

      E. екі немесе одан да көп жақтардың безендірілген құжаттың келісімі.

16.  Түйіндеме дегеніміз ... :

       А. сауалнама;

       В. білімі мен мамандығы жөніндегі жеке іс парағы; 

       С. өмірбаян;

       D. қызметке үміткер жөнінде объективті мәлімет;

       Е. кәсіби мінездеме.

17. Жұмысқа қабылданып отырған  адам өтініш жазғанда  өз өтінішін ... деп білдіреді:

      А. бір жұмадан кейін жұмысқа қабылдауыңызды сұраймын;

      B. өтінемін, жұмысқа алыңызшы;

      C. жұмысқа қабылдаңыз;

      D. жұмыс болса, жұмысқа қабылдаңыз;

      E. жұмысқа қабылдауыңызды сұраймын.

18. Мінездемеге ...  қол қояды:
      А. құрылыстық бөлімше басшысы;

      B. кадрлардың басшы бөлімі;

      C. бас директор;

      D. кәсіпорын бастығы;

      E. тура бастық.

19. Жұмысшының еңбек қызметін растайтын құжат:
      А. жұмысқа алу жөнінде арыз, Т-2 формасындағы жеке карточка және                

           жұмысқа қабылданғаны туралы анықтама;

      B. еңбек кітапшасы;

      C. жеке карточка;

      D. жеке еңбек келісім-шарты;

      E. еңбек кітапшасы, еңбек келісім-шарты немесе бұйрықтан көшірме.

20. Еңбек кітапшасында ...  жазылады:

      А. мекен - жай;

      B. еңбек стажы жазылады;

      C. жұмыскердің мінезі;

      D. тұрмыстық жағдай;

      E. жеке іс құжаттары.

21. Мекемеге келіп түсетін құжаттардың  аталуы:

      А. ішкі құжаттар;

      B.
 түскендер;

      C. шығатындар;

      D. жіберілетін;

      E. қызмет.

22. Жойылатын құжаттарға... :

      А. мәлімдеме жасалады;

      B. бұйрық шығарылады;

      C. акті жасалады;

      D. түсініктеме жазылады;

      E. хаттама жазылады.

23. Кіріс құжаттары дегеніміз... :

     А. мекемеге басқа мекемелерден келіп түскен құжаттар ағымы;

     B. мекеме ішінде қолданылатын құжаттар;

     C. құжаттарды тіркеу әдісі;

     D. мекемедегі есеп беру құжаттары;

     E. құжаттың орындалуын қадағалау әдісі.

24. Қаулы қабылдансын, сөз сөйлегендер, тыңдалды  деген сөздер кездесетін  

      құжат түрі:

      А. бұйрық;
      B. анықтама;

      C. хаттама;

      D. арыз;

      E. өтініш.

25. Кіріс және шығыс құжаттары ... тіркеледі:

      А. журналда;

      В. құжатта;

      С. қағазда;

      D. шимайжазуда;

      E. бұрыштамада.

26. Мекемеден дереу жіберілетін құжат:

          A. сенімхат;

          B. түсінік хат;

          C. баяндау  хат;

          D. қызметтік хат;

          E. жеделхат.

27. А-5 бланкісінің өлшемін көрсетіңіз:

       А. 148*210;

       B. 216*274;

       C. 210*297;

       D. 165*205;

       E. 215*278.

28. Анықтама мәтін көлеміне қарай  ...  формат парақтарында дайындалуы   

      мүмкін:

        А. А4; А6;

        В. А5; А6;

        С. А5; А4;

        D. А3; А4;

        Е. А2; А3.

29. Байланыстың телефон жүйесі бойынша арнайы аппараттың көмегімен алынған құжат:

                  А. анықтама;

                  В. сенімхат;

                  С. факс;

                  D. шағым;

                  Е. жеделхат.

30. Компьютер дегеніміз...:

A. ақпаратты басу үшін арналған құрылғы;

B. есептеуіш техника;

C. ақпараттарды тасымалдау үшін арналған құрылғы;

        D. деректерді қайта орындау және өңдеу, тасымалдау, қабылдау, сақтау үшін       

             арналған аспап;

E. ақпаратты сақтау үшін арналған құрылғы.

ІІ кезең

4. «Практикалық тапсырма»
1. Отбасы жағдайыңызға байланысты ақысыз демалыс сұрау туралы өтініш     

    жазыңыз.

2. Жұмыс орнынан берілетін анықтаманы құрастырып жазыңыз. 
5. «Мәтінді жылдамдыққа теру»
Тапсырма. Мәтінді бір интервалмен жазыңыз. 

Әрбір азамат ер жетіп, есейген соң, жұмыс істеуге міндетті. Жұмыс адам үшін әрі табыс көзі, әрі өзіңе ұнайтын істі атқару, әрі басқа адамдар алдында өзіңді көрсете білу. Адамның жұмысы үйренген іскерлігін, білімін іс жүзіне асыруға көмектесуге тиіс. Істеген жұмыстың нәтижесін көру адамды қуанышқа бөлейді. Ал қолдан келмейтін іске араласу адамды жұмыс істеуден жирендіреді, жұмыстан қашқақтауға әдеттендіреді. Мен өз жұмысымды жақсы көремін. Себебі бұл жұмысқа мен жас кезімнен-ақ даярланып, үлкейгенде осы істі атқаруды армандаушы едім.
«Ең мықты маман» конкурсының қорытындысы
«Хатшы-референт» 2 курс, № 92 топ оқушылары арасында
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