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1. Жалпы мағлұмат: 

1.1 Жоғары оқу орнының атауы: С.Ж.Асфендияров атындағы Қазақ ұлттық медицина   университеті
1.2 Кафедра:  Қазақ тілі кафедрасы 
1.3 Пән коды коды– KRYa 1104

1.4 Мамандығы - 5В110200   Қоғамдық денсаулық сақтау 
1.5 Оқу сағатының көлемі - 54сағат

Курсы,  семестрі: 2 - курс,  Ісеместр

1.6 Оқытушылар туралы мәлімет:

	№
	Аты-жөні
	Қызметі, 
	дәрежесі

	1.
	Суатай  С.Қ.
	Кафедра меңгерушісі  доцент
	ф.ғ.к.

	2.
	Доскеева Б.Ж.
	доцент
	ф.ғ.к.

	3.
	Исаева Ж.Т.
	доцент
	ф.ғ.к.

	4.
	Дәрменқұлова Р.Н.
	доцент
	ф.ғ.к.

	5.
	Абдуллина  З.А.
	доцент
	ф.ғ.к.

	6.
	Зайсанбаев Т.Қ.
	аға оқытушы
	ф.ғ.к.

	7.
	Қожахметова Ф.Б.
	оқытушы
	ф.ғ.к.

	8.
	Тұңғышбаева Ғ.Ж.
	аға оқытушы
	

	9.
	Рахымбаева А.Т.
	аға оқытушы
	

	10.
	Тәттібаева А.Е.
	ағаоқытушы
	

	11.
	Қастеева Т.Б.
	аға оқытушы
	

	12.
	Дәулетбекова Ж.С.
	аға оқытушы
	

	13
	Қалысбаева А.И.
	
	

	14.
	Бураханова  Қ.С.
	аға оқытушы
	ф.м.

	15.
	Жақсыбаева Э.О.
	оқытушы
	ф.м.

	16.
	Канленова  Б.Н.
	оқытушы 
	


1.7 Кафедраның мекен-жайы.

Бөгенбай батыр көшесі  88, 

1.  №2 оқу ғимараты, 2 қабат
1.8 Пәннің саясаты: 

- Профессорлық-оқытушылар құрамымен мәдениетті қарым – қатынаста болу.

- Міндетті түрде сабаққа қатысу.

- Сабаққа белсенділік таныту

- Сабаққа үнемі дайындықпен келу.

- Берілген тапсырмаларды уақытында орындау, өткізу.

- Аралық бақылау жұмысын өткізу.

- СӨЖ тапсырмаларын орындау.

- Жіберлген сабақтарды тапсыру, оқу үрдісі бойынша деканаттың рұқсатымен қабылданады.  

- Кейбір түсініспеушіліктер, кемшіліктер болса кафедра меңгерушісі және оқу ісі меңгерушісінің  

  қатысуымен талқыланады. 

Тыйым  салынады:

- сабаққа  кешігуге,  сабақтан  рұқсатсыз  кетуге;

- сабақ  үстінде  ұялы  телефонды  пайдалануға;

- сабақ үстінде  басқа  сабақтардың  тапсырмаларын  жасап  отыруға;

2.  Бағдарлама:

2.1 Кіріспе

Тәуелсіз Қазақ елінің соңғы он жылдағы қарқынды даму үрдісі мен әлеуметтік жағдайы, шетелдермен халықаралық байланысының нығаюы, әлемдік қауымдастықтағы беделінің артуы, біліктілік деңгейі әлемдік стандарттарға сәйкес келетін, бәсекеге қабілетті жоғары білімді сапалы мамандарды даярлаудың қажеттілігін туғызып отыр. Мамандардың бәсекеге қабілеттілігінің негізгі көрсеткіштерінің бірі – олардың мемлекеттік тілді толық меңгеруі мен оны тәжірибе жүзінде қолдана алуы. 


Ұсынылып отырған типтік оқыту бағдарламасы ЖОО-дағы қазақ тілінің қолданыс аясын барынша кеңейтіп, мемлекеттік тіл ретінде өмірлік қажеттілікке айналдыру мақсатында білім беру жүйесінде жасалып жатқан реформаларды басшылыққа алып, бүгінгі күннің талаптарына толық жауап беруді нысан етіп отыр.«Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу» деп аталатын бұл арнайы курстың бағдарламасы қазақ тілін меңгерген, қазақ тілінің грамматикалық ішкі заңдылықтары туралы, лексикалық қабаттары туралы түсінігі қалыптасқан жоғары  оқу орындарының студенттеріне арналған.


Қазақстан Республикасы Конституциясының 7-бабына сәйкес «Қазақ тілі - мемлекеттік тіл» болып табылады. Қазақстан Республикасы Президентінің 1998 жылғы 5 қазандағы № 4106 Жарлығымен бекітілген «Тілдерді қолдану мен дамытудың мемлекеттік бағдарламасында», сондай-ақ 1998 жылғы 14 тамызда қабылданған № 769 «Мемлекеттік органдарда мемлекеттік тілдің аясын кеңейту туралы» қаулысында көзделген шараларды жүзеге асыруға үлес қосу мақсатында жасалып отыр. Бұл құжаттарда Жоғары және кәсіптік орта оқу орындарының бағдарламаларына «Іс қағаздарын мемлекеттік тілде жүргізу» деп аталатын арнайы курстың енгізілуі туралы, «Іс жүргізу», «Хатшы-референт» мамандықтары бойынша мемлекеттік тілде мамандарды мақсатты жоспарлы түрде дайындау туралы және мекемедегі әрбір кеңсе қызметкерлерінің мемлекеттік тілді білуін үнемі назардантыс қалдырмау туралы мәселелер қарастырылады.


Қазіргі таңда тілдік құзіреттілікті қалыптастыру коммуникативті-функционалдық грамматика тұрғысанан қарастырылуда. Тіл бірліктерінің қолданыстағы қызметтері, белгілі бір мағына түрлерін жеткізу функционалды грамматика арқылы жүзеге асады. Осы тұрғыдан алғанда, ең басты мақсат – тұрмыстық, әлеуметтік тақырыптардағы мәтіндер негізінде тіл үйренушілерлің сөйлеу біліктілігін жетілдіру, лексикалық қорын, грамматикалық білік-дағдыларын қалыптастыру, қазақ тілі грамматикасы туралы білімін дамыту. 

Тілді меңгертудің стратегиясы мен тактикасы:

· тілдік білім берудің негізгі құзіреттілігі және оның нәтижелі болуы; 

· коммуникативті-функционалдық бағыт; пән мазмұны мен оның нәтижесінің белгіленген типтік стандарт бойынша оқытылу мен тілді меңгертуі; 

· пән мазмұнының сала, тақырып, шағын мәтін және қатысымдық-типтік жағдаяттарынан құралған когнитивті-лингвомәдени кешен түрінде берілуі; 

· тілдік құзіреттілікті анықтаудың параметрлік өлшем бірліктерін көрсету.   

2.2. Пәннің мақсаты:

· Күнделікті өмірде, еңбек қарым-қатынасында кездесетін кеңселік құжаттарды талаптарға сай мемлекеттік тілде толтыра білуі және оларды бір-бірінен ажырата білуі тиіс (өтініш, түйіндеме, арыз, мәлімдеме, өмірбаян, өмірбаян-резюме, жеке іс парағы, еңбек шарты, қолхат, сенімхат, түсінік хат, бұйрық, өкім, өндірістік мінездеме т.б.).

· ҚР-ның мемлекеттік басқару органдары, министрліктері, ведомостволары, мекемелері мен ұйымдары деңгейіндегі ресми құжаттарға қойылатын талаптарды сақтай отырып, оларды реттеп, тіркеп, құжаттай білуі тиіс;

· қажет болған жағдайда жауап хат жазып, рәсімдей алуы тиіс. (Жарлық, қаулы, ереже, жарғы, заң т.б.) ЖК-ні қажетті деңгейде пайдалана алуы тиіс. Құжатты компьютерде рәсімдеуге байланысты әр түрлі талаптар мен шартты белгілерді, нұсқауларды тәжірибеде пайдалана және ажырата білуі тиіс;

· ҚР-ның мекемелері мен ұйымдары, министрліктері мен ведомостволары                     жүйесіндегі ішкі жүйелік құрылымдар арасында жүретін ресми-кеңселік құжаттардың мәтінінен қажетті ақпаратты іріктеп ала алуы тиіс; нұсқау немесе өкімді дұрыс түсініп, нақты орындай алуы тиіс;

· Құжаттарды сауатты, тыңғылықты, аса жауапкершілікпен рәсімдеп, тапсырманы жедел орындауға машықтануы тиіс.

2.3. Міндеттері:

1. Когнитивті – білім компетенциясы бойынша тіл жүйесін, кәсіби бағытта сауатты жазуға, мамандығына сәйкес сөйлеу тілін үйретіп, ғылыми-қоғамдық және медициналық терминологияларды қалыптастыру. 

2. Операционалды – дағды компетенциясы бойынша лексикалық – грамматикалық ерекшеліктердің қолдану аясын білуге машықтандыру, терминдердің жазылу үлгісін, оларға қойылатын талаптарды, біліктілікті қалыптастыру. 
3. Коммуникативті компетенция бойынша ғылыми мәліметтерді, әдебиеттерді қолдана алу, мәтінді түсініп, оқылым, айтылым, тыңдалым, жазылым, қатысымға түсу ниетін қалыптастыру. 

4. Құқықтық компетенция бойынша Қазақстан республикасының «Тіл туралы заңы»  және  «Білім туралы заңын»  білу.

5. Өзін-өзі дамыту компетенциясы  бойынша тақырыпты әр түрлі бағытта, ғылыми тұрғыда негізгі мазмұнды қалыптастырып, жазу мәдениетін, дағдысын дамыту.  
· Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу" атты оқу курсының практикалық қажеттілігін негізді дәлелдеу.

· Жоғары оқу орындарының іс қағаздарын мемлекеттік тілде жүргізуге байланысты білімін тереңдетіп, біліктілігі мен дағдыларын қалыптастыруға бағыт беру.

2.4.Оқытудың  нәтижелері:

   Студенттердің  білуі  және   меңгеруі  керек:

· стиль  және  оның   түрлерін;

· ресми  іс-қағаздары  стилінің  мазмұнын, мәнін, қолданысын,  түрлерін;

· ресми  құжаттардың  кейбір  стильдік  ерекшеліктері  және  оларды жазуда  ескерілетін  емле    қағидаларын;

· іс  қағаздар  тілінің  тарихын;

· іс-қағаздар стилінің  құрылымын;

· іс қағаздары және  олардың  түрлерін;

· іс қағаздарын  жүргізу  түрлерін.

· қазақша  сауатты жаза білуді;
· аударма жұмыстарын жүргізуді;

· дұрыс  сұрақ қоя білуді;

· күнделікті өмірде  кездесетін  құбылыстар  жөнінде  сөйлесе білуді;

· қазақша  өз ойын  айта, жаза  білуді;

· сабақта  өтілген  материалдарды  іс  жүзінде  қолдана  алуды;

· берілген  тапсырмаларды дұрыс  түсінуді;

· іс қағаздарының  түрлерін талдауды,  толтыруды, мәлімдеуді.

2.5. Пәннің пререквизиті:

Қазақ тілі, психология, анатомия, әлеуметтану т.б.
2.6. Пәннің постреквизиті

Жалпы гигиена, физиология, микробиология т.б.
2.7 Тәжірибелік сабақтар мен студенттердің өз бетінше атқаратын жұмыстарының (СӨЖ) және оқытушының жетекшілігімен студенттің өз бетінше атқаратын жұмыстарының (ОСӨЖ)  тақырыптық жоспары

	№
	Апта
	Сабақтардың тақырыптары
	Өткізу  түрі
	Сағат  саны

	1
	1
	Стиль және оның түрлері (публицистикалық стиль, ауызекі  сөйлеу  тілі стилі,  ресми  іс қағаздар  стилі, көркем стиль, ғылыми стиль)
	тәжірибелік
	2

	2
	2
	Іс қағаздары және олардың түрлері
	тәжірибелік
	2

	3
	3
	Ақпараттық анықтамалық – құжаттар. Анықтама, жұмыс істейтіндігі туралы, мәлімет
	тәжірибелік
	2

	4
	4
	Қызметтік хаттар, жолдаухат, құттықтау хат, қолхат, талап ету хат т.б.
	тәжірибелік
	2

	5
	5
	Хабарландыру, ақпарат беру туралы
	тәжірибелік
	2

	6
	6
	Хаттама
	тәжірибелік
	2

	7
	7
	Азаматтық қатынастар жөніндегі құжаттар
Аралық бақылау
	тәжірибелік
	2

	8
	8
	Еңбек шарты, ұжымдық еңбек шарты
	тәжірибелік
	2

	9
	9
	Өтініш,  өкімдер т.б.
	тәжірибелік
	2

	10
	10
	Кадрлар жөніндегі жеке іс парағы. Сауалнама.
	тәжірибелік
	2

	11
	11
	Мінездеме, түйіндеме, өмірбаян
	тәжірибелік
	2

	12
	12
	Бұйрық түрлері.
	тәжірибелік
	2

	13
	13
	Жұмысқа орналасуда қажетті құжаттар
	тәжірибелік
	2

	14
	14
	Санитарлық – эпидемиологиялық салауаттылық
	тәжірибелік
	2

	15
	15
	Стационардан шықан адамның статистикалық картасы

 Аралық бақылау
	тәжірибелік
	2

	                                                Барлығы
	
	30


	№
	Апта
	Сабақтың  тақырыптары 
	Өткізу  түрі 
	Сағат саны

	1.
	1
	Ресми іс – қағаздар стилі.
	ОСӨЖ
	1

	2
	2
	Анықтамалар түрлері
	ОСӨЖ
	1

	3
	3
	Акт
	ОСӨЖ
	1

	4
	4
	Кепілхат
	ОСӨЖ
	1

	5
	5
	Жауап хат
	ОСӨЖ
	1

	6
	6
	Дұрыс оқу, жазу шеберлігі
	ОСӨЖ
	1

	7
	7
	Баянхат
	ОСӨЖ
	1

	8
	8
	Түсінікхат
	ОСӨЖ
	1

	9
	9
	Сөз қолданудағы стильдік қателер
	ОСӨЖ
	1

	10
	10
	Лауазымдық нұсқаулық
	ОСӨЖ
	1

	11
	11
	Шарт
	ОСӨЖ
	1

	12
	12
	Келісімшарт
	ОСӨЖ
	1

	13
	13
	Клиникаға стационарлық емдеуге жолдама
	ОСӨЖ
	1

	14
	14
	Терімсөзтану (терминтану)
	ОСӨЖ
	1

	                                                Барлығы
	
	14


2.8. Сабақ беру және оқыту әдістері: 

Тәжірибелік  сабақты өткізу түрі: мәтінмен жұмыс,  жағдайлық есептер беру, презентациялар жасау, пікірталас,  сұхбаттасу, тест тапсырмаларымен жұмыс жүргізу, сұрақ-жауап, әңгімелесу т.б.

Аралық бақылауды өткізу түрі: тест жұмыстары, сұрақтарға жауап беру, мәтінмен жұмыс, ауызша баяндау т.б.
ОСӨЖ-ді  өткізу түрі: мәтінмен жұмыс түрлері, терминологиялық, түсіндірмелі сөздікпен жұмыс,   жаттығу жұмыстарын орындау т.б.

СӨЖ-ді ұйымдастыру түрі 


Өздік жұмыс – оқу танымдық әрекеттің ерекше түрі. Оны орындау барысында оқытушы тек кеңес беруші, бағыттаушы қызмет атқарады. Өзіндік жұмыс студенттің өз біліміне деген жауапкершілігін арттырып, оны өз білімінің траекториясын анықтауға және қолданатын білім әдістерін таңдауға баулиды. Сөйтіп оның еркін әрекет жасау дағдысын қалыптастырады. 


Оқу үрдісіндегі СӨЖ-дің мазмұны мынадай талаптарға сай болу қажет:

· тапсырма мазмұны тіл үйренушінің ерекшеліктерін ескере отырып жасалуы керек;

· бұған дейін қамтылған білімге сай құрылу керек, 

· берілген тапсырма түсінікті, мазмұны қызығушылық танытатындай болу керек;

· тапсырма мазмұны мен орындау тәртібі бірте-бірте күрделене берілуі керек;

2.9 Студенттердің білім және дағдыларын бағалау әдістері:

	№
	Сабақтың тақырыптары
	Құзіреттілікті бағалау әдістері

	
	
	Білім
	Дағды
	Коммуникатив-тік компетенция
	Құқық-тық компе-тенция
	Өзін-өзі дамыту

	1
	Стиль және оның түрлері (публицистикалық стиль, ауызекі  сөйлеу  тілі стилі,  ресми  іс қағаздар  стилі, көркем стиль, ғылыми стиль)
	жағдайлық тапсырмалар беру
	мәтінмен жұмыс түрлері
	қарым-қатынас, дискуссия, түсіндіру, талдау, жинақтау, тест  тапсырмалары-мен  жұмыс,  медициналық  терминдерді  дұрыс  қолдану т.б.
	
	кітапхана,  компьютерлік   класс т.б.  оқу  материалдарымен жұмыс  жасау.

	2
	Іс қағаздары және олардың түрлері
	жағдайлық тапсырмалар беру
	мәтінмен жұмыс түрлері сөздікпен жұмыс
	салыстыру, баяндау, сұхбат, полилог, диалог 
	
	Газет-журнал-дардағы материалдар-мен жұмыс жасау

	3
	Ақпараттық анықтамалық – құжаттар. Анықтама, жұмыс істейтіндігі туралы, мәлімет
	Мәтін тақырыбын-дағы негізгі идеяны табу;


	мәтінмен жұмыс түрлері
	қарым-қатынас, дискуссия, түсіндіру, талдау, жинақтау, тест  тапсырмалары-мен  жұмыс,  медициналық  терминдерді  дұрыс  қолдану т.б.
	
	Кәсіби өмірден алынған қарапайым хабарлама-ларды  білу

Ауызша,  жазбашажұмыстар


	4
	Қызметтік хаттар, жолдаухат, құттықтау хат, қолхат, талап ету хат т.б.
	Қызығушы-лық таныт-қан тақырып бойынша қарапайым мәтіндегі нақты ақпараттар-ды оқу   және түсіну 
	Мәтінмен жұмыс,

жаттығу жұмыста-рын орындау т.б.
	Салыстыру, баяндау, сұхбат, полилог, диалог 
	
	Дыбысталуы нақты жүйеленген радио және телебағдарламалардағы мәліметтерді  білу

	5
	Хабарландыру, ақпарат беру туралы
	Күнделікті өмірдегі фактіге құрылған мәліметтер мен оны түсіндіруге қажетті әрекеттерге қысқаша баяндама жасау.
	Ауызша,  жазбаша  жұмыстар

мәтінмен жұмыс түрлері
	қарым-қатынас, дискуссия, түсіндіру, талдау, жинақтау, тест  тапсырмалары-мен  жұмыс,  медициналық  терминдерді  дұрыс  қолдану т.б.
	
	кітапхана,  компьютерлік   класс т.б.  оқу  материалдарымен жұмыс  жасау.

	6
	Хаттама.


	Монолог түрінде әлеуметтік-тұрмыстық, әлеуметтік-мәдени және кәсіби оқу саласында жағдаяттар-ды немесе оқиғаларды рет-ретімен өз көзқарасы бойынша сипаттау


	Ауызша,  жазбаша  жұмыстар

мәтінмен жұмыс түрлері
	қарым-қатынас, дискуссия, түсіндіру, талдау, жинақтау, тест  тапсырмалары-мен  жұмыс,  медициналық  терминдерді  дұрыс  қолдану т.б.
	
	Кәсіби өмірден алынған қарапайым хабарлама-ларды  білу,
оқуматериалдарыменжұмысжасау.

	7
	Азаматтық қатынастар жөніндегі құжаттар.
Аралық бақылау.
	Тақырыптар мен тақы-рыпшалар аясындағы нақты жағ-дайларды немесе таныс зат-тар/обьек-тілерді сипаттау
	Ауызша,  жазбаша  жұмыстар

мәтінмен жұмыс түрлері
	салыстыру, баяндау, сұхбат, полилог, диалог
	
	кітапхана,  компьютерлік   класс т.б.  оқу  материалдарымен жұмыс  жасау

	8
	Еңбек шарты, ұжымдық еңбек шарты.
	Монолог түрінде әлеуметтік-тұрмыстық, әлеуметтік-мәдени және кәсіби оқу саласында жағдаяттар-ды немесе оқиғаларды рет-ретімен өз көзқарасы бойынша сипаттау


	жаттығу жұмыс-тарын орындау т.б.
	талдау, жинақтау, тест  тапсырма-ларымен  жұмыс,  медициналық  терминдерді  дұрыс  қолдану т.б.
	
	Күрделі  тапсырмалар-мен  жұмыс

	9
	Өтініш,  өкімдер т.б.
	баяндау
	мәтінмен жұмыс түрлері
	салыстыру, баяндау, сұхбат, полилог, диалог 
	
	Күрделітапсырмалар-мен  жұмыс

	10
	Кадрлар жөніндегі жеке іс парағы. Сауалнама.
	
	
	
	
	

	
	
	әңгімелесу
	мәтінмен жұмыс түрлері
	қарым-қатынас, дискуссия, түсіндіру, талдау, жинақтау, тест  тапсырмаларымен  жұмыс т.б.
	
	кітапхана,  компьютерлік   класс т.б.  оқу  материалдарымен жұмыс  жасау.

	11
	Мінездеме, түйіндеме, өмірбаян.
	сұхбат
	мәтінмен жұмыс түрлері
	қарым-қатынас, дискуссия, түсіндіру
	
	кітапхана,  компьютерлік   класс т.б.  оқу  материалдарымен жұмыс  жасау.

	12
	Бұйрық түрлері.
	Сұрақ-жауап
	Ауызша,  жазбаша  жұмыстар

мәтінмен жұмыс түрлері
	салыстыру, баяндау, сұхбат, полилог, диалог 
	
	Дыбысталуы нақты жүйе-ленген радио және теле-бағдарлама-лардағы мәліметтерді  білу

	13
	Жұмысқа орналасуда қажетті құжаттар.
	Қызығушы-лық таныт-қан тақырып бойынша қарапайым мәтіндегі нақты ақпараттар-ды оқу   және түсіну
	термино-логиялық, түсіндір-мелі сөздікпен жұмыс
	тест  тапсыр-маларымен  жұмыс,  медици-налық  термин-дерді  дұрыс  қолдану т.б.
	
	кітапхана,  компьютерлік   класс т.б.  оқу  материалдарымен жұмыс  жасау.

	14
	Санитарлық – эпидемиоло-гиялық салауаттылық
	Тақырыптар мен тақы-рыпшалар аясындағы нақты жағ-дайларды немесе таныс зат-тар/обьек-тілерді сипаттау
	Ауызша,  жазбаша  жұмыстар

мәтінмен жұмыс түрлері
	талдау, жинақтау, тест  тапсырма-ларымен  жұмыс,  медициналық  терминдерді  дұрыс  қолдану т.б.
	
	Газет-журнал-дардағы материалдар-мен жұмыс жасау



	15
	Стационардан шықан адамның статистикалық картасы.

 Аралық бақылау
	Жаттығу  жұмыстары,
ауызша,  жазбаша  жұмыстар


	Мәтінмен жұмыс түрлері.
Ауызша,  жазбаша  жұмыстар


	Қарым-қатынас, дискуссия, түсіндіру, талдау, жинақтау.Ауызша,  жазбаша  жұмыстар


	
	Күрделі  тапсырмалар-мен  жұмыс


Қорытынды   бақылау: 
1. Когнитивті - білім компетенциясы (тақырыптық материалды білу) – 100 балл
2. Операционалды – дағды компетенциясын білу – 100 балл
3. Коммуникативті  компетенцияны  қолдану – 100 балл
4. Құқықтық компетенция – 100 балл
5. Өзін – өзі дамыту – 100 балл 
Ағымдық  бақылау t- құзыреттілік  қалыпты  деңгейлік  бағасы

t=(Z+N+K+P+S)/n

n-барлық   құзыреттілік  бойынша  саны

Z: z1 + z2+... zn – білімді бағалау  

N: n1+ n2+... nn – дағдыны бағалау 

K: k1+ k2+... kn – коммуникативті  құзыреттілікті бағалау

P: p1+p2+...pn – құқықтық  құзыреттілікті бағалау

S: s1+s2+...sn – СӨЖ  бағалау 


Әрбір  құзыреттілік  100 балмен бағаланады.

Бағалау  формасы,   әрбір  құзыреттілік  бойынша   тапсырма  саны  жұмыс  бағдарламасында (п 2.9  білімдерін  және  оқыту  дағдыларын  бағалау  әдістері)   және   Силлабус (п 2.10  білімін   бағалау   ережесі  және  критериі).

Аралық бақылау r-коллоквиум

Пән саясаты саны және өткізу түрі бойынша анықталады.

Рейтингіге жіберу

Рейтингіге жіберу студенттің қорытынды бағасы 60% кем болмау керек, 

[image: image2.png]R,=(t+r)/



0.6 формуласымен анықталады.
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 – ағымдық бақылау 
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  – бірінші рейтинг
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 – екінші рейтинг

Қорытынды бақылау
Қорытынды бақылау: Емтихан 2 кезеңнен тұрады. 1) тестілеу 2) ауызша (билет бойынша).
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 - 1 кезеңдегі емтихан балы

[image: image16.png]


 - 2 кезеңдегі емтихан  балы

Қорытынды баға

Қорытынды баға – рейтингіге жіберу және қорытынды бақылауды қосумен анықталады. 

І [image: image18.png]


 R*0.6+E*0.4

I – қорытынды баға 

R – рейтингіге жіберу бағасы 

Е – пән бойынша емтиханның қорытынды бағасы

Қорытынды рейтингі – рейтингіге жіберу 60% және қорытынды бақылау бағасы 40% тұрады. 

· Ағымдық бақылау: тәжірибелік сабақтың уақытында іске асырылады.

· Аралық бақылау: әр семестр сайын оқу тақырыптарын игеру деңгейін анықтау мақсатында  
іске асырылады. Оқу жылында  4 аралық бақылау тапсырады. 
· Қорытынды бақылау -  емтихан (ауызша және тест әдісі). 

Қорытынды бақылау, аралық бақылау және кеңес беру уақыты. 

1. Кеңес беру уақыты, оқу бөлімінің кестесімен сәйкес  өтіледі. 

2. Аралық бақылау уақыты: 7-14 аптада.

3. Қорытынды бақылау уақыты – семестрдің соңында ОҮБжЖБ-ң сабақ кестесі бойынша. 

Тәжірибелік сабақты бағалау критериі

	Әріптік жүйе бойынша
	Цифрлік эквиваленті
	%
	Бағалау критериі

	А
	4.0
	95-100
	Оқу бағдарламасы бойынша барлық тақырыптарды толық меңгеру. Компетенциялар бойынша игеру. Грамматикалық заңдылықтарды, дыбыс жүйесін, сөз жүйесін т.б. толық біліп, қолдана алу. Сұрақтарға логикалық түрде дұрыс жауап беру. Жұмыстарды жауапкершілікпен орындап, тапсырмаларды жоғарғы деңгейде дайындау. Сөздік қоры мол, шығармашылық, ғылыми қабілеті жоғары болу.

	А-
	3.67
	90-94
	Тақырыпты толық меңгеру. Лексиканы қолдану арқылы ойын толық жеткізу. Сөйлеу мәдениетін қалыптастыру. Керекті ақпаратты табу. Жауап беруінде мағыналық және грамматикалық қателердің болмауы. Сабақ барысында әр түрлі қызығушылықпен көзге түсу.

	В+
	3.33
	85-89
	Оқу бағдарламасын толық білу. Берілген сұрақтарға сенімді, жауап беру. Сабақ барысында берілген тапсырмаларды орындай білу. Айтылған сөздердің қателерін тауып, өз бетімен жұмыс істеу. 

	В
	3.0
	80-84
	Сабақ барысында берілген сұрақтарға жауап бере білу. Сөйлемді дұрыс құрастыра білу. Тапсырмалардағы берілген  қателерді тауып, олармен жұмыс жасау. Шығармашылық жұмыстарды толық орындау. 

	В-
	2.67
	75-79
	Оқу бағдарламасын толық біле тұра, тапсырмаларды толық, түсінікті түрде орындамауы. Жауап беруінде грамматикалық, лексикалық қателердің болуы. 

	С+
	2.33
	70-74
	Оқу бағдарламасын толық білмеуі. Лексиканы толық қолдана білмеуі. Ойын толық жеткізе алмауы. Сөздердің дұрыс айтылмауы. Қойған сұрақтарға  дұрыс жауап бере алмауы. 

	С
	2.0
	65-69
	Оқу бағдарламасын толық білмеуі. Коммуникативтік дағдыларды қолдана алмауы. Сабаққа деген қызығушылығы толық болмауы.

	С-
	1.67
	60-64
	Оқу бағдарламасын меңгере алмауы. Логикалық, лингвистикалық қателердің көп болуы. 

	D+
	1.33
	55-59
	Оқу бағдарламасын толық білмеуі. Тақырып бойынша сөйлей алмауы. Жіберген қателерін дамыта алмауы. 

	D
	1.0
	50-54
	Тәжірибелік сабақтарға деген белсенділігі мүлдем төмен. Коммуникативтік дағдыларды толық меңгермеуі. 

	F
	0
	0-49
	Білім, дағды, коммуникативтік, өзін-өзі дамыту компетенциялары бойынша тақырыптарды толық білмеуі, игермеуі. Шығармашылық қабілеті жоқ, ынтасы төмен.


Аралық бақылауды бағалау критериі

	Әріптік жүйе бойын-ша
	Цифрлік эквиваленті
	%
	Бағалау критериі

	А
	4.0
	95-100
	Тапсырмаларды жоғарғы деңгейде орындау. Сұрақтарға логикалық түрде дұрыс жауап беру, жазу. Тест жұмыстарын толық орындай білу. Лексикалық, грамматикалық тақырыпты толық біліп, айту. Компетенция бойынша игеру. 

	А-
	3.67
	90-94
	Мәтінмен жұмыс түрлерінің толық болуы. Аударма жұмыстарын жасау, сұрақтарға жауап беру. Берілген тапсырмаларды дұрыс орындау. 

	В+
	3.33
	85-89
	Берілген  тапсырмаларды толық, түсінікті орындай білу. Берілген  сөздер мен сөзтіркестердің  қателерін тауып, өз бетімен жұмыс істеу. 

	В
	3.0
	80-84
	Берілген сұрақтарға жауап бере білу. Сөйлемді дұрыс құрастыра білу. Тапсырмалардағы берілген  қателерді тауып олармен жұмыс жасау. 

	В-
	2.67
	75-79
	Тапсырмаларды  біле тұра, түсінікті түрде орындамауы. Жауап беруінде грамматикалық, лексикалық қателердің болуы. Сұрақтарға толық жауап бермеуі. 

	С+
	2.33
	70-74
	Лексикалық, грамматикалық тапсырмаларды толық қолдана білмеуі. Ойын толық жеткізе алмауы. Сөздердің дұрыс айтылмауы. 

	С
	2.0
	65-69
	 Лексикалық, грамматикалық тапсырмаларды толық қолдана білмеуі, меңгермеуі. Коммуникативтік дағдыларды қолдана алмауы. 

	С-
	1.67
	60-64
	Тақырыпты  меңгере алмауы. Логикалық, лингвистикалық қателердің көп болуы. 

	D+
	1.33
	55-59
	Тақырып бойынша сөйлей алмауы. Жіберген қателерін дамыта алмауы. Сөздік қорларының нашар болуы.

	D
	1.0
	50-54
	Тақырыптарды білмеуі.  Коммуникативтік дағдыларды толық меңгермеуі. 

	F
	0
	0-49
	Білім, дағды, коммуникативтік, өзін-өзі дамыту компетенциялары бойынша тақырыптарды толық білмеуі.  Пәнге деген қызығушылығы төмен.


СӨЖ-ді  бағалау критерийі

	Әріптік жүйе бойынша
	Цифрлік эквивален-ті
	%
	Бағалау критерийі

	А
	4.0
	95-100
	Білім, дағды, коммуникативтік, өзін-өзі дамыту компетенциялары бойынша тақырыптарды толық біліп, меңгеруі.  Грамматикалық заңдылықтарды, дыбыс жүйесін, сөз жүйесін т.б. қолдана алуы. Ғылымға деген ынтасы жоғары және белсенділік танытуы.  Сөздік қорының мол болуы.

	А-
	3.67
	90-94
	Сөйлеу мәдениетін қалыптастыру. Керекті ақпаратты табу. Жауап беруінде мағыналық және грамматикалық қателердің болмауы. Ғылыми шығармашылығы толық. Тұсаукесердің мағынасы  өте жақсы деңгейде болуы.   

	В+
	3.33
	85-89
	Жұмысын толық меңгеру. Берілген сұрақтарға сенімді, жауап беру. Өз бетімен жұмыс түрлерін орындау. 

	В
	3.0
	80-84
	Тапсырмалардағы берілген  қателерді тауып, олармен жұмыс жасау. Шығармашылық жұмыстарды толық орындау. Тұсаукесердің мағынасы  жақсы деңгейде болуы.   

	В-
	2.67
	75-79
	Тапсырмаларды толық біле тұра, мағынасыз, түсініксіз орындауы. Жауап беруінде грамматикалық, лексикалық қателердің болуы. 

	С+
	2.33
	70-74
	Ойын толық жеткізе алмауы. Сөйлем құрылысы мен сөздердің дұрыс айтылмауы. Сұрақтарға  дұрыс жауап бере алмауы. Ғылыми шығармашылығы орта.

	С
	2.0
	65-69
	Жұмысты толық меңгермеуі және білмеуі. Сөздік қоры нашар. Ғылыми тақырыптың  мағынасы түсініксіз  болуы.    

	С-
	1.67
	60-64
	Тақырыпты  меңгере алмауы. Логикалық, лингвистикалық қателердің көп болуы. 

	D+
	1.33
	55-59
	Тақырыпты  толық білмеуі және сөйлей алмауы. Жіберген қателерін дамыта алмауы. 

	D
	1.0
	50-54
	Ғылыми жұмысының  белсенділігі мүлдем төмен, сапасы мен мағынасы нашар.

	F
	0
	0-49
	Ғылыми, шығармашылық қабілеті жоқ, ынтасы төмен.  Қызығушылығы нашар.


2.10  Пайдаланылатын әдебиеттердің тізімі: 

Негізгі:  

1. Ақыжанова  А.Т.  «Қазақ тілі мәтіндер  мен  жаттығулар».  Алматы, 2005 ж.

3. Бектұров Ш.К.  Қазақ тілі для начинающих. Алматы, 2004 ж.

4. Бектұров Ш.К.  Қазақ тілі для начинающих. Алматы, 1994 ж.

5. Беріков Н. Қазақ тілі сабақтары. Алматы, «Ана тілі»,  1994 ж

6. Дәрменқұлова Р.Н. Медициналық мәтіндер жинағы. Алматы, 2001 ж.

7. Доскеева Б.Ж. Қазақ тілі. Алматы, 2002 ж.

8. Жиенбаев С. Қазақ тілі.  Алматы, Мектеп, 1987 ж.

9. Жапбарова  А.  Основы  методики  изучения  стилистики  казахского  языка. 1991.ж.

10. Исаева Ж.Т., Тәттібаева А.Е. Қазақ тілі сабақтары, Алматы, 2011 ж

11. Искаков  А.  Современный  казахский  язык.  Алматы, 1991ж.

12. Қалиев  Б. Лаб. работы  по  современному  каз.  языку.  Алматы,  1992ж.

13. Құлмағамбетова Б. Қазақ тілі. Алматы,   1990 ж.

14. Құлмағамбетова Б. Уроки   казахского  языка  для  взрослых.  Алматы,  1990ж.

15. З.Күзекова Қазақ тілі. «Таным». Астана 2003ж.
16. С.Қ.Суатай «Іс-қағаздармен жұмыс», Алматы, 2011 ж.

17. Т.Қ.Зайсанбаев, Б.Н.Канленова  «Мемлекеттік тілді үйренейік» Алматы, 2012ж.

Қосымша:

1. Оралбаева Н. Изучаем  казахский  язык. Алматы,  1989 ж.
2. Хабдин  Қ.Е., Тәттібаева А.Е.    Қазақ  тілі  сабақтары.  Алматы,  2004ж.

3. Медицина білімі-мемлекеттік  тіл  аясында.  Алматы,  2009ж.
 Сөздіктер:


1. Ақыжанова А.Т.  Қазақша –орысша сөздік.   Алматы, 2000 ж.

2. Қазақша-орысша, орысша-қазақша терминологиялық сөздік. Алматы, «Рауан» 2000, 344 б.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

Қазақ тілі кафедрасы, коды – KRYa 1104

Мамандығы - 5В110200   Қоғамдық денсаулық сақтау
ҚҰРАСТЫРУШЫ: оқытушы Э.О.Жақсыбаева

2012 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№1 тақырып: Стиль және оның түрлері (публицистикалық стиль, ауызекі  сөйлеу  тілі стилі,  ресми  іс қағаздар  стилі, көркем стиль, ғылыми стиль)
2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Стиль және оның түрлері (публицистикалық стиль, ауызекі сөйлеу стилі, ресми  іс-қағаздар стилі, көркем стилі, ғылыми стиль).
2. Мақсаты: Стиль түрлерінің айырмашылығын білуге үйрету, стиль түрлерін жазу барысында  дұрыс пайдалануға дағдыландыру, мәтіннің мазмұнын айтуға дағдыландыру, әр түрлі  тапсырмалар арқылы стиль түрлерін ажырата білуге үйрету. 
3. Міндеті:  
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша қазақ тілінің медицинаға, тиісті құжаттарға және күнделікті өмірге қажетті сөздерін, сөз тіркестерін үйрету.
2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша ресми немесе іс қағаздар стилінің ерекшелігін айқындап, бір ізбен жүйелі жазуға икемдеу.
3) Коммуникативті компетенция бойынша тілдің қолданылу заңдылықтарын, тілдік белгілердің дұрыс қолданылу нормасын игерту.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы бойынша өмірде ең жиі қолданылатын құжаттардың заңдылықтарын меңгеріп, күнделікті күнделікті өмірге қолдануға дағдылану.   

4. Негізгі ұғымдар: 
Стиль және оның түрлері. Публицистикалық стиль, ауызекі сөйлеу стилінің ерекшелігі, ресми  іс-қағаздар стилі, көркем стилі, ғылыми стиль.

5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

1) Ұйымдастыру барысы – 5 минут

2) Жаңа тақырып – 35 минут

3) Жаңа сабақ бекіту – 10 минут

4) Мәтінмен жұмыс – 25 минут

5) Бақылау жұмыстары – 15 минут

6) Үй тапсырмасын беру – 5 минут

7) Студенттің білімін бағалау – 5 минут  
6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: сұрақ-жауап, аударма жұмысын жасату, жаттығу жұмысы.
7. Көрнекі құралдар: кесте, ақпарат құралдары.
8. Тапсырмалар:



Тіл  стильдері

[image: image20.jpg]






Көркем  әдебиет  

Ресми  стиль,  
Ғылыми  

Публицистикалық


стиль 



іс  қағаздар  

стиль



стиль





стилі

1-тапсырма. Жаңа  сөздерді  оқып,  аударыңыз.

әдеби  тілі – литературный  язык

қоғамдық – общественный

ғылым  саласында – в  сфере  науки

белсенді – активный

құқықтық – правовой

басқару - управлять.

2-тапсырма.  Мәтінді  оқып,  орыс  тіліне  аударыңыз.

Қазақ  тіліндегі  стильдер  туралы

Қазіргі  біз  кеңінен  қолданып  жүрген  қазақ  әдеби тілі – стильдік-жанрлық   тармақтары  айқын,  ауызша  және  жазбаша  түрде  қызмет  ететін  тіл.  Мәдени  жұртшылықтың  бәріне  ортақ  нормасы  бар,  қоғамдық  өмірдің  барлық  саласында  белсенді  қолданысқа  ие.

Қазақ  әдеби тілінің  бес  түрлі  стильдік  тармақтары  қалыптасып  сараланған:  білім  мен  ғылым  саласында – ғылыми  стиль,  басқару  мен  құқықтық,  іскерлік  саласында – ресми  іс-қағаздар  стилі,  қысқаша  айтқанда,  ресми  стиль,  әдебиет  пен өнерде – көркем  әдебиет  стиль,  бұқаралық  ақпарат  саласында – публицистикалық  стиль,  тұрмыстық  қарым-қатынаста  сөйлеу  тілі  стилі.

Қазақ  әдеби  тілінің  стильдік  тармақтары,  түптеп  келгенде,  үлкен  екі  арнаға  саяды.  Жоғарыда  аталған  публицистикалық  стиль,  ғылыми  стиль,  ресми  стиль,  көркем  әдебиет стилі – кітаби   тіл  стильдері  деп  аталады.  Кітаби  тілдің  осы  айтылған  стильдерді  жазбаша  және  ауызша  түрде  де   қызмет атқарады.  Ал  сөйлеу  тілінің  стильдік  тармақтары  болмайды.  Қарым-қатынас,  негізінен,  ауызша  түрде  жүзеге  асады.

3-тапсырма.  Мәтінді  көшіріп  жазып,  стиль  түрін  анықтаңыздар.

Табиғаты  ғажап  Қазақстан

Қазақстанның  жер  қойнауында  әлемдегі  табиғи  қазба  байлықтардың  барлық  түрі  (90-нан  астам)  орасан  зор  көлемде    бар  деуге  болады.  Қазақстанда  ең  ірі  өзендер – Ертіс,  Сырдария,  Іле,  Есіл  және  Тобыл.  Қазақстанда  ең  биік  шың  республикамыздың  оңтүстік-шығысындағы  Тянь-Шань  тауындағы  Хан  Тәңірі  шыңы  болып  табылады.  Оның  биіктігі – 6996 метр.

Қазақстанның  өзіне  тән  өсімдіктері  сан  алуан,  әрі  бай.  Бір  ғана  дәрі  жасайтын  өсімдіктің  өзі  150-ге  жуық.  Қазақстанда  158  түрлі  сүтқоректі,  485  түрлі  құс,  15-ке  жуық  балық  пен  көптеген  жануарлар  кездеседі.

Қазақстанда  6  мемлекеттік  қорық  бар.  Көптеген  жануарлар  мен  өсімдіктер  өкімет  қамқорлығында.  Олардың  ішінде  Алматы  қаласының  рәмізіне  айналған   тау  барысы  мен  Республика  байрағында  бейнеленген   нұрлы  болашаққа  самғап  бара  жатқан  елді  көрсететін  бүркіт  те  бар.

9. Бақылау жұмыстары:

1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша 
1-тапсырма.  Тақырып  бойынша  төмендегі  сұрақтарға  жауап  беріңіздер.

1. Стиль  деген  не?

2. Стильдің  қандай  түрлері  бар?

3. Көркем  стиль  мен  ғылыми  стильдің  айырмашылығы  қандай?

4. ауызекі  сөйлеу  қандай  стиль?

5. Публицистикалық  стиль  мен  ресми  іс-қағаздары  стилінің  ерекшелігі  неде?

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша Стиль түрлеріне мысал келтіріп, талқылаңыздар. 

3) Коммуникативті компетенция бойынша
 1-тапсырма.  Шағын  топтарға  бөлініп, әр  топ  төмендегі  кестеде  көрсетілген  бағытта  бір  стиль  түріне  шағын  материал  дайындап,  талқылау ұйымдастырыңдар.

	Тақырып
	Мамандық иесі
	Стилі

	Ұлттар  татулығы – ынтымақ  бастауы!
	Журналист
	Публицистикалық  стиль

	Спид - ғасыр дерті
	Дәрігер
	Ғылыми  стиль

	Жетісу-жер жанаты
	Студент
	Көркем  әдебиет стилі

	Қазақстан  Республикасы  туралы  ақпараттық хабарлама
	География  пәні  мұғалімі
	Ресми  стиль


4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы бойынша 
Іс-қағаздарының қызметтерін еске сақтаныздар:

- жеке тұлғалар арасындағы қатынасты реттеуші;   

- жеке адам мен қоғам арасындағы қатынасты реттеуші;

- әр түрлі мекеме, ұйымдардың өзара байланысын реттеуші;

- мекеме, ұйым жұмысын ұйымдастыру тәртібін негіздеуші;

- жеке адам мен қоғам өміріне қатысты оқиғаларды айғақтаушы;

-  мемлекеттік басқару ісін жүйелеуші;

- тарихи құбылыстарды зерттеудің қайнар көзі;

- мекеме мен ұйымның атқарған істерінің көрсеткіші;

- мемлекеттік тілдің жүзеге асуының нақты көрсеткіші.

10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  С.Қ.Суатай Іс қағаздарымен жұмыс: Оқу құралы. – Алматы: «Елтаным баспасы». – 2010ж. 4-9 бет.

Қосымша  әдебиет:

А.Құлманов, С.Құлманов  Ресми  іскери  тіл. Алматы  2007ж.

А.А.Қасымбек  Қазақ  тілі.  Астана  2009ж

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№2 тақырып: Іс-қағаздары  және  олардың  түрлері.

2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Іс-қағаздары және  олардың түрлері.

2. Мақсаты: Іс-қағаздары туралы толық мағлұмат беру, оның түрлерімен таныстыру, үлгісін  көрсете отырып, практикалық жолмен түсіндіру, әр түрлі тапсырмалар  арқылы  іс-қағаздарының  ерекшелігін білуге үйрету.

3. Міндеті:  

1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша іс-қағаздарының түрлері, қызметтері, сипаттары туралы мәлімет беру.
2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша құжаттау үрдісінің элементтерін (құжаттарды дайындау, құжаттарды жолдау, тіркеу, сырттан келген құжаттарды қабылдау, тіркеу, құжаттарды қолдануға дайындау, құжаттардың жүзеге асырылуын бақылау, құжаттарды мұрағат қорына дайындау) меңгерту.

3) Коммуникативті компетенция бойынша тілдің қолданылу заңдылықтарын, тілдік белгілердің дұрыс қолданылу нормасын игерту.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы бойынша өмірде ең жиі қолданылатын құжаттардың заңдылықтарын меңгеріп, күнделікті күнделікті өмірге қолдануға дағдыланыру.   

4. Негізгі ұғымдар: 
Іс-қағаздарының түрлері, қызметтері, сипаттары, құжаттарды дайындау, құжаттарды жолдау, тіркеу, сырттан келген құжаттарды қабылдау, тіркеу, құжаттарды қолдануға дайындау, құжаттардың жүзеге асырылуын бақылау, құжаттарды мұрағат қорына дайындау.

5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

1) Ұйымдастыру барысы – 5 минут

2) Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

3) Жаңа тақырып – 20 минут

4) Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

5) Мәтінмен жұмыс – 25 минут

6) Бақылау жұмыстары – 15 минут

7) Үй тапсырмасын беру – 5 минут

8) Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: сұрақ-жауап, аударма жұмысын жасату, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
 



Стильдің  бұл  түрі – құқықтық  қарым-қатынас,  әкімшілік  саласында,  кеңсе  қызметінде   
қолданылады.  Іс-қағаздары  қолданылу  аясына  қарай   бірнеше  түрге  бөлінеді.  Арнайы  орындарда  (мекеме, пошта,  банктерде,  қызметке  орналастыру  бөлімдерінде)  алдын  ала  дайындалған  үлгілері  де  болады. 

1-тапсырма.  Үлгіні  пайдалана  отырып,  (кеш,  кездесу,  конференция  т.б.)  өткізуге  рұқсат  сұрап  өтініш  жазыңыздар
ӨТІНІШ

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Тәрбие  ісінің  меңгерушісі      _______________         А.Асылбеков
Мектеп  директоры   
     _______________          А.Бейбітқызы

ЖЕДЕЛХАТ

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________









Мекеме  әкімшілігі









Мекеме  бастығы

ТҮСІНІКТЕМЕ

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10.03.2008ж.





С.Досымбеков

2-тапсырма. Мәтінмен  танысқан  соң,  Қазақстан  Республикасындағы  өзге  ұлт  тілдері  туралы  ой  өрбітіңіз.

Қазақстан   Республикасында  мемлекеттік  тілде,  ал  ұлт  топтары  жинақы  тұратын   жерлерде    солардың  тілдерінде  жұмыс  істейтін  мектепке  дейін  балалар  мекемелерін  құру  қамтамасыз  етіледі.


Балалар   үйлерінде  және  оларға    теңестірілген  ұйымдарда  оқыту,  тәрбие  беру  ісімен  жергілікті  атқарушы  органдар  олардағы    балалардың  ұлттық  құрамын  ескере  отырып  белгілейді.


Қазақстан  Республикасы  орта,  арнаулы  орта  және  жоғары  білімді  мемлекеттік  тілде,  орыс  тілінде,  ал қажетіне  қарай  және  мүмкіндігі  болған  жағдайда  басқа  да  тілдерде    алуды  қамтамасыз  етеді.


Мемлекеттік  де, мемлекеттік  емес   оқу  орындарында  мемлекеттік  тіл  мен  орыс  тілі   міндетті  оқу  пәні  енгізілетін  пәндер  тізбесіне  кіреді.








(Тіл – білім  беру  саласында. ІІІ  тарау,  16-бап)

9. Бақылау жұмыстары.

1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша 

1-тапсырма. Тақырып  бойынша  негізгі  сұрақтарға жауап беріңіз.
Іс-қағаздары  қай  стиль  түріне  жатады?

Іс-қағаздары  қандай  құжаттар?

Іс-қағаздарының  қандай  түрлерін  білесіздер?

Іс-қағаздары  не  үшін  қажет?

Іс-қағаздарының  қандай  айырмашылығы  бар?

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша
1-тапсырма. Мәтінді орыс тіліне аударыңыз.

Ресми іс қағаздар стилі

Стиль – латын сөзі,  қазақ тіліне аударғанда «жазу мәнері» дегенді білдіреді. 

Стилистика – тілдің қолданылу заңдылықтарын зерттейтін ғылым, ол тілдік белгілердің дұрыс қолданылу нормасын көздейді.

Қазақ әдеби тіл стильдері:

1. ауызекі сөйлеу стилі

2. көркем-әдебиет стилі

3. публицистикалық стиль

4. ресми іс қағаздар стилі

5. ғылыми стиль

Ресми немесе іс қағаздар стилінің ерекшелігі, онда акт дәл көрсетіліп, бір ізбен жүйелі жазуға айрықша мән беріледі. 

Қазақ тілінде қолданылып жүрген қалыптасқан сөз орамдарының көпшілігі орыс тілінің ықпалымен жасалған : қызу мақұлдау, қызу қарқын, тұрмыстық қызмет, қызмет көрсету, жүзеге асыру, қамтамасыз ету, өз күшінде қалдыру, қол жеткен табыс, кең жол ашу, іске қосу, мәселе көтеру, алғыс жариялау, сөгіс жариялау.

Көптеген сөздер белгілі стильге телулі болады, қолданылу жағынан шектеліп отырады. Мысалы: тағайындалсын, міндеттелсін, осы анықтама берілді, қаулы етеді, жарлық етеді т.б.

Ресми іс қағаздарында кейде бір заттың я ұғымның атауы қолданылу орнына қарай әр түрлі аталады. Мысалы, адам деген сөз ресми құжаттарда – азамат, жолдас, телефон станциясында – абонент, ательеде – заказ беруші, шаштаразда – клиент, ауруханада – науқас, санаторииде – демалушы, тынығушы, транспортта – жолаушы т.б. болып табылады.

Іс қағаздары стиліне әр түрлі мекемелерде жүргізілетін жазу үлгілері болады.

3) Коммуникативті компетенция бойынша
1-тапсырма.  Үш  топқа  бөлініп,  өткен  жиынның  хаттамасын  жазып,  нұсқаларды  салыстырып  талқылаңдар.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы бойынша 
Тест сұрақтарына жауап беріңіз:

1. Автордың өзі туралы жазатын құжатты____________дейді                                     

а) мінездеме 

ә) сенімхат

б) өтініш

в)+өмірбаян

2. Сенімхаттың мәтіні_____________оқылды.

а) дауысты

ә) +дауыстап

б) қазақша

в) орысша

3.Өтініш жазылатын мекеменің толық аты ____________жазылады. 

а) сол жақ бұрышқа

ә) +оң жақ бұрышқа

б) ортаға

в) соңына

4. Өз_____________жұмыстан босатуыңызды сұраймын

а) қалауыммен

ә) ойыммен

б) шешіміммен

в) +еркіммен

5.Отбасы__________________байланысты. 

а) шартына

ә) +жағдайына

б) қаулысына

в) демалыс

6. Кандидатты жұмысқа қабылдай алмайтыныңыз туралы хабарлағанда, қандай коммуникативтік репликаны қолданар едіңіз? 

а) нақты айтқанда

ә) +өкінішке орай

б) демекші

в) таңғаларлық

7. Өтініш қаралып, бекітілгенен кейінгі ... табылады?

а) ештеңе болып

ә) ескерту болып

б) +құжат болып

в) қосымша болып

8. Бұйрықта етістік қалай беріледі? 

а) босату

ә) +тағайындалсын

б) қабылдайды

в) тыйым салыңыз

9. «Мамандық» ұғымына сәйкес келетін сөздерді белгілеңіз. 

а) даңғыл, көше

ә) орналасқан, түскен

б) баспа, әкімшілік

в) +дәрігер, мұғалім

10. Бұйрық - ____________құжат. 

а) өкім

ә) +өкімдік

б) өкілетті

в) кімдік

Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  С.Қ.Суатай Іс қағаздарымен жұмыс: Оқу құралы. – Алматы: «Елтаным баспасы». – 2010ж. 10-14 бет.

Қосымша  әдебиет:

А.Құрманов, С.Құлманов.  Ресми  іскери  тіл. Алматы  2007ж. 

А.А.Қасымбек. Қазақ  тілі.  Астана  2009ж

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№3 тақырып: Ақпараттық - анықтамалық құжаттар. Анықтама, жұмыс істейтіндігі туралы, мәлімет       

2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Ақпараттық - анықтамалық құжаттар.       

2. Мақсаты: Ақпараттық-анықтамалық құжаттар туралы айту. Жеке құжаттар түрлері туралы  түсінік беру, үлгісін көрсете отырып, практикалық жолмен  түсіндіру.
3. Міндеті:  

1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша жеке құжаттар түрлері туралы  түсінік беру.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша іс қағаздарының мемлекеттік тілдің жүзеге асуының нақты көрсеткіші екенін ашып көрсету.

3) Коммуникативті компетенция бойынша тапсырмалар арқылы ұйымдастырушылық, тілдік белгілерді дұрыс қолдану икемділігін қалыптастыру.
4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы бойынша құжаттардың заңдылықтарын меңгеріп, күнделікті күнделікті өмірге қолдануға дағдыланыру.
4. Негізгі ұғымдар:

Ақпараттық-анықтамалық  құжаттарға:  анықтамалар,  баянхаттар, түсініктемелер, актілер, хаттар туралы түсінік.  
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
1-тапсырма.  Мәтінді оқып,  орыс  тіліне  аударыңыз.
Мекемелер  дайындайтын  құжатттардың  көп   бөлігі  ақпараттық-анықтамалық  құжаттар   болып  табылады.  Бұл  құжаттар  нақты  істер  туралы  ақпараттардан  тұрып,  шешімдер  қабылдау  және   бұйрық  сипатындағы  құжаттарды  дайындауға  негіз  болады.
Ақпараттық-анықтамалық  құжаттарға  анықтамалар,  баянхаттар  немесе  түсініктемелер,  актілер,  әртүрлі  хаттар  және  т,б,  жатады.  Олар  ұйымдастырушылық-бұйрық  құжаттарға  қосымша  болып  келеді  де,  міндетті  түрде  орындауға  жатпайды,  Олардағы  ақпарат  іс-әрекетті  орындауға  қозғау  салғанымен,  мәлімет  ретінде  ғана  қабылданады.

2-тапсырма. Берілген  үлгілерді  негізге  ала  отырып,  өзіңіз  жазып  құжаттар   түрлерін  дайындаңыз.

Анықтама

Хабарландыру

Хаттама  т.б.

3-тапсырма. Тақырып  бойынша  негізгі  сұрақтарға жауап беріңіз.

1. Ақпараттық-анықтамалық  құжаттар  деген  не?

2. Оған  қандай  құаттар  жатады?

3. Бұл  құжаттардың  айырмашылығы  неде?

4. Бұл  құжаттар  қандай  жағдайда  қажет?

9. Бақылау жұмыстары

1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша:

1-тапсырма. Мәтінді мазмұндап беріңіз.

Азаматтық қарым-қатынастарды реттейтін құжаттар.

ҚОЛХАТ, СЕНІМХАТ, КЕПІЛХАТ – белгілі бір құндылықтардың (құжат, мүлік, зат, ақша) алыс- берісін куәландыратын, азаматтық қарым-қатынастарды реттейтін ресми құжат түрі. Құжаттың бұл түрлері міндетті түрде мөрмен бекітіліп, құқықтық сипатқа ие болады.

ҚОЛХАТ - белгілі бір құндылықтардың (құжат, мүлік, зат, ақша) алынғанын куәландыратын және оны белгілі бір мерзімде қайтарып беретіндігін міндеттеп, азаматтық қарым-қатынастарды реттейтін ресми құжат түрі. Бұл  бағасы төмен құндылықтарды уақытша пайдалану жағдайында рәсімделеді. Сондықтан қолхат негізінен мекемеішілік  қатынастарда жиі қолданылады.

 Қолхаттың мазмұндық-құрылымдық жүйесі:

- құжаттың аты;

- қолхат беруші туралы толық мәлімет (аты-жөні, мекен-жайы, жеке куәлік нөмірі); 

- қолхат алушы туралы толық мәлімет (аты-жөні, мекен-жайы, жеке куәлік нөмірі);

- алынғат заттың атауы (егер ақша болса, көлемі санмен де, жазбаша да көрсетіледі);

-  қайтарылатын нақты уақыты;

- қайтара алмаған жағдайдағы шарты;

- қолхат жазылған күн;

- тараптардың қолы;

- мекеме мөрі.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша:
1-тапсырма. Сөздердің аудармасын есте сақтаңыздар.

Сөздік:

қолхат- расписка

азамат- гражданин 

мерзім-срок 

кепілақы- задаток 

қарыз- долг

ақша- деньги 

уәде- обещание

қайтарып беру- вернуть, возвращать 

алу-брать

кабылдап алу- принять 

уақытында-вовремя 

кепіл ақы- задаток
3) Коммуникативті компетенция бойынша:

1-тапсырма. Төмендегі үлгі бойынша құжат дайындаңыз.

СЕНІМХАТ – сенім білдірілген тұлғаға сенім білдіруші атынан (кәсіпорын, азамат) қандай да бір іс-әрекетті асыруға құқық беретін, олардың өзара келісімін куәландыратын құжат. Сенімхат мекеме атынан да, жеке адам атынан да беріледі. Ол мекеме атынан мәміле жасауға, материалдық құндылықтар мен ақша алуға немесе басқа да түрлі әрекеттер жасауға сенім білдіріп, құқық береді. Ресми сенімхаттар мекеме бланкіне рәсімделеді.

Сенімхат мекеме атынан берілсе, арнаулы бланкке жазылады да, мекеме басшысының қолы мен мөрі басылады.

Егер сенімхат жеке адам тарапьшан берілсе, сенімхат иесінің аты-жөні, құжатының аты мен нөмірі жазылып, колы қойылады. Төменгі жағына мекеме басшысы не нотариус сенімхат иесінін қолын растап, мөр басады.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы бойынша:
1. Мекеменің алдында тұрған мәселелерді  шешу мақсатында шығарылатын құжат ... .

а) хаттама

ә) +бұйрық

б) мінездеме

в) сенімхат

2. Мен сенімхат мәтінімен _______________________ 

а) оқыдым

ә) жаздым

б) куәландырдым

в) +таныстым

3.  Бұйрықтың соңғы тармағында бұйрықтың орындалуын қадағалайтын жауапты адам ______________________ 

а) беріледі

ә) +көрсетіледі

б) оқылады

в) айтылады

 4. Белгілі бір адамның өз өкілеттілігі мен құқығы екінші бір адамға берілгенін жазбаша растайтын құжат  __________________ деп атайды.

а) +сенімхат

ә) сұраныс хат

б) ресіми хат

в) ұсыныс хат

5. «Вне очередной отпуск» тіркесінің дұрыс баламасын көрсетіңіз 

а) кезексіз демалыс

ә) +кезектен тыс демалыс 

б) мерзімсіз демалыс 

в) уақытша демалыс

6. Түсінік хаттың негізгі бөліміне не жазылады?

а) түсініктеме хат атауы

ә) тақырыбы

б) +себеп, дәлелдемелер

в) қолданылатын шара

7. Студенттің сабақта болмауының себебін баяндайтын құжат қалай аталады? 

а) анықтама

ә) арыз

б) өтініш

в) +түсініктеме

8. Жасы 35 ке ... маман 

а) шейін

ә)+ дейінгі

б) конкурс жариялаған мекеме

в) дейін 

9. Мәжіліс ... кеш өтеді 

а) залда

ә) +залында

б) залға

в) залы

10. Еңбек тәртібін бұзғаны үшін жұмысшыға ...жариялануы қажет

а) мадақтау

ә) мақтау

б) +сөгіс

в) шарт

10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 53 бет.

Қосымша  әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов.  Ресми  іскери  тіл. Алматы  2007ж

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№4 тақырып: Қызметтік хаттар, жолдаухат, құттықтау хат, қолхат, талап ету хат т.б.
2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Қызметтік хаттар, жолдаухат, құттықтау хат, қолхат, талап ету хат т.б.
2. Мақсаты: Құжаттардың жазылу үлгісін, қолданылу аясын білуге машықтандыру.

3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізуге байланысты білімін тереңдетіп, бағыт беру.
2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша іс қағаздарының мемлекеттік тілдің жүзеге асуының нақты көрсеткіші екенін ашып көрсету.

3) Коммуникативті компетенция бойынша тапсырмалар арқылы ұйымдастырушылық, тілдік белгілерді дұрыс қолдану икемділігін қалыптастыру. Іс – қағаздардың түрлерін талдап, дұрыс толтыру.
4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы бойынша құжаттардың заңдылықтарын меңгеріп, күнделікті күнделікті өмірге қолдануға дағдыланыру.

4. Негізгі ұғымдар: Қызметтік хаттар, жолдаухат, құттықтау хат, қолхат, талап ету хаттары туралы түсінік беру.
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
1. Мына сөз тіркестерімен сөйлем құраңыз

Қарап, шара қолдану үшін – для рассмотрения и принятия мер

Жауап жазу үшін – для ответа

Қанағаттандыру үшін – для удовлетворения 

Тез арада – немедленно

Бір жұмыс күні ішінде – в течение одного рабочего дня

2. Дағдылаңыз

                              қатысу                                                               қолдану

Семинарға                       бару                                                                    жүргізу

                              келу                                                                   қабылдау

                              жіберу                      Әдістерді                         пайдалану

       







           енгізу









           тарату









           насихаттау











           таныстыру

9. Бақылау жұмыстары

1. Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма. Сұрақтарға жауап беріңіз.

1) Ресми хаттар дегеніміз не?

2) Шағым, жолдама хаттар туралы білесіз бе?

3) Кепіл хат дегеніміз не?

4) Талап ету хатын жаза аласыз ба?

5) Қол хат дегенді қалай түсінесіз? 

2. Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

 1. Қызметтік хатты  жазудың қалыптасқан тәртібін жазыңыз.

1. Тақырыбы

2. Күні

3. Хат жолданып  отырған мекеменің аты мен адресатттың аты – жөні 

4. Кіріспе сөз 

5. Хаттың жалпы мазмұнын көрсететін бөлік

6. Негізгі мәтін 

7. Хатты аяқтай келе айтылатын сыпайгершілік сақтау сөздері 

8. Жіберушінің қолы 

9. Қосымша (приложения) берілетін болса, оған сілтеме жазу

10. Қосымша 

11. Құжатты дайындаушы, жіберуші туралы мәлімет

12. Постскриптум (хаттың аяқ жағына қол қойғанан кейін – «P.S.» таңбаларын қойып тұрып, одан кейін жазылған сөздер)

2. Қызметтік хаттың түрлерін жазыңыз

а) Ресми хаттар 

ә) Жеке хаттар

б) Ұсыныс, кепілдемелік хаттар

в) Сұрау салу хаттар

г) Шағым хаттар 

д) Жолдама хаттар

3. Коммуникативті компетенция бойынша
Талап ету хат ( письмо-претензия) және жауап хат (письмо-ответ) жазыңыз 

Аударыңыз

Қажет, қажетті, қажеттілік, қажетсіздік, қажеті жоқ, қажетін өтеу, неменеге қажет? қажетіне жұмсау, қажеті қанша? 

Керек, керекті, керегі жоқ, керек қылу, керегінде, келсе керек.

Хабар, хабаршы, хабарлама, хабарлау, хабарландыру,  хабардар болу, жедел хабар.

4. Өзін-өзі дамыту компетенциясы 
1) Берілген тақырыптарға қолхат, кепілхат жазыңыз

Қарызға  ақша алу, жекеменшіктегі пәтерді уақытша пайдалану, кафедраның мүлкін (теледидар, компьютер т.б) уақытша пайдалану.

2) Берілген тақырыптарға құттықтау хат жазыңыз

●  Әріптесіңізді Наурыз мейрамымен құттықтаңыз 

●  Бірге оқып жүрген досыңызды туған күнімен құттықтаңыз

●  Ұстазыңызды 50 – ге келген мерейтойымен құттықтаңыз

●  Анаңызды 8 наурыз мейрамымен құттықтаңыз 






3) Сөздер мен сөз тіркестерін жазып алыңыз

Куәландыру – удостоверять

Басқа талабым жоқ – других претензий не имею

Кепілхат – гарантийное письмо

Жекеменшік – собственник

Кепілдік – гарантия

Жоба сипаттамасы – обоснование проекта

4) Қазақ тіліне аударыңыз

Расписка получателя, поручительство, в соответствии с договором, составлена в трех экземплярах, обязуюсь вернут указанную сумму в срок, в трехдневный срок.

5) Мына сөздер мен сөз тіркестерін пайдаланып сөйлем құраңыз 

Тексеріс, жою бойынша, қайта орналастыру бойынша, шарт, келісім, тапсыры, міндеттерді орындау, міндетті түрде, міндетті жүктеу, кепілдік беремін.

10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№5 тақырып: Хабарландыру, ақпарат беру туралы (хабарламахат)
2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Хабарландыру, ақпарат беру туралы (хабарламахат).
2. Мақсаты: Іс қағаздарының өзара айырмашылығы мен ұқсастықтарын ажырата білуге 

үйрету.

3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізуге байланысты білімін тереңдетіп, бағыт беру.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша құжаттардың мазмұндық-құрылымдық жүйесін меңгерту. Құжаттарды талаптарға сай мемлекеттік тілде толтыра білу және оларды бір – бірінен ажырата білуге машықтандыру.
3) Коммуникативті компетенция бойынша белгілі бір ортаның атқаратын жұмыстарына байланысты мәселелерде арнайы, заңды қолданылатын құжаттарды дұрыс толтырып, іске асыруға машықтандыру.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы тапсырма, бақылау жұмыстары арқылы дұрыс сөйлеу, жазу қабілетін машықтандыру.
4. Негізгі ұғымдар: Хабарландыру, ақпарат беру туралы (хабарламахат), баянхат, түсінікхат, хаттама
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
Тақырып бойынша негізгі сұрақтарға жауап беріңіз: 

1. Баянхат дегеніміз не?

2. Хабарламахат дегенді қалай түсінесіз? 

3. Түсінікхат дегеніміз не?

4. Хаттама жазуды білесіз бе?

9. Бақылау жұмыстары: 

1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма. мәтінді баяндап беріңіз, есте сақтаңыз.
Баянхат (докладная)  – ақпараттық-анықтамалық сипаттағы құжат. Ол бұл хатты жазушының өзі жұмыс істейтін ұйымның басшысына немесе жоғары тұрған органға жолдаған қандай да бір мәселе немесе деректен, қорытынды мен ұсыныстан тұру мүмкін. Мазмұны мен мақсатына байланысты баяндау хат бастама (ұсыныс жасау, өтінішті, деректі, оқиғаны баяндау) және есеп беру(қандай да бір істің, тапсырманың, жоспардың орындалу барысы, жағдайы, аяқталуы, іссапар нәтижелері, тексеріс және т.б. туралы) сипатында болуы мүмкін

Түсінікхат (объяснительная записка) -  1) Негізгі құжаттың (жоспардың, есептің, жобаның) жекелеген ережелерінің мазмұнын түсіндіретін құжат. 2) Лауазымды тұлғаның қандай да бір іс-әрекетті, деректі, оқиғаны түсіндіріп, жоғары тұрған лауазымды тұлғаға ұсынатын хабарламасы. Түсінікхат қызметкер ішкі еңбек кестесін және еңбек тәртібі ережесін бұзған жағдайда (жұмысқа кешігіп келу, жұмыстан қалу т.б.) жазылады.

Бей (би) – араб-парсы тілдерінен енген форма, ол болымсыз мағынаны білдіреді, емес тұлғасына синоним ретінде жұмсалады: бейхабар, бейтаныс, беймәлім, бей-ресми, бейтарап.
2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1-тапсырма. Қазақ тіліне аударыңыз

Рабочая неделя, дело спорится, увеличатся доходы, стараться, свою профессию, выгодно, решить проблемы, важные дела, деловые партнеры, первая очередь, выполненное задание.

2-тапсырма. Сөйлемдерді аударыңыз

Әр айдың  бесінде ақпарат беруіңізді сұраймыз.Өз кәсібін шын сүйетін, қоғамға пайдалы іс тындырғысы келетін адам уақытты ұтымды пайдалануға  тырысады. Қазіргі заманың іскер адамы үшін әрбір минут қымбат

3-тапсырма. Қазақ тіліне аударыңыз
Начальник отдела координации, начальник отдела контроля, заместитель начальника отдела ригистрации, начальник общего отдела, дать ответ на жалобу, нужен опытный специалисть, дайте отчет в письменном  виде, выполнить поручение, необходима помощ, не могу перевести, квалифицированный врач, аккуратный служащий, подготовить документы, подать заявление.

4-тапсырма. Аударыңыз

Протокол, присутствовали, председатель, секретарь, повестка дня, слушали решение, члены комиссии, документы, допустить к тестированию, принятие решение, сделать заключение, слушание отчета, рассмотрение заявлений, проведя собеседование.
3) Коммуникативті компетенция бойынша
1-тапсырма. Сөздерді аударып, сөйлем құраңыз 

Анықтау, бағалау, ескеру, мәлімдеу, талқылау, уағдаласу, уәделесу, ұшырау.                

2-тапсырма. Жұмыс,  жоспар, қызмет сөздерімен сөз тіркестерін құраңыз

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы 
1-тапсырма. «Денсаулық ісін жақсарту» «Адам өмірінің қауіпсіздігін сақтау» туралы баянхат жазыңыз.

2-тапсырма.

Осы үлгіні пайдаланып, кестені болашақ мамандығыңыз бойынша толтырыңыз
Қауіпсіздік техникасын сақтау туралы

Қауіпсіздік техникасының бөлімі                                                           Бас инженерге

БАЯНХАТ                                                                                                    ______№_____

_________________________№ _____                                                      ______________

_______________________________қ.                                                      ______________


Қазіргі уақытқа дейін құрылыс жұмыстары жүргізіліп жатқан жерлерге қоршау қойылмаған. Сізден құрылыс телімінде қауіпсіз жұмыс жүргізу бойынша жедел шара қабылдауыңызды сұраймыз.

Қауіпсіздік техникасының 

инженері                                                                                    __________     _____________

                                                                                             (қолы)                         (аты - жөні)

3-тапсырма. Мына тақырыптар туралы  түсінікхат жазыңыз 


Жұмысқа кешігіп келгеніңіз  үшін.

Жұмыс орнынан табылмағаныңыз үшін.

Сабақтан 10 сағат қалғаныңыз үшін.

Өздік жұмысыңызды уақытымен тапсырмағаныңыз үшін.


4-тапсырма.Топпен бірге мәжіліс өткізіңіздер
Үлгі:
№ _____хаттамасы

Қатысқандар:

Төраға:

Комиссия мүшелері:

Хатшы:

Күн тәртібі:

Тыңдалды:

Шешімі:

5-тапсырма.

Жазып алыңыз 

Мәжбүр болу – быть вынужденным 

Зиян шегу – понести убытки

Сипат беру – дать характеристику

Әлеуметтік кесел – социальная болезнь

Қол жеткізу – достигать

Жандандыра түсу – активизировать

Кешен – комплекст

10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№6тақырып: Хаттама

2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Хаттама

2. Мақсаты: Хаттаманың түрлерінің айырмашылығы мен ұқсастықтарын ажырата білуге, толық, нақты жаза білуге үйрету. Хаттаманың құрылымын меңгерту.

3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізуге байланысты, соның ішінде хаттаманың түрлері, ерекшеліктері туралы білімін тереңдетіп, бағыт беру.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша Құжаттарды талаптарға сай мемлекеттік тілде толтыра білу және оларды бір – бірінен ажырата білуге машықтандыру.
3) Коммуникативті компетенция бойынша белгілі бір ортаның атқаратын жұмыстарына байланысты мәселелерде арнайы, заңды қолданылатын құжаттарды дұрыс толтырып, іске асыруға машықтандыру.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы тапсырма, бақылау жұмыстары арқылы дұрыс сөйлеу, жазу қабілетін машықтандыру.
4. Негізгі ұғымдар: Хаттаманың деректемелері, қысқа хаттама және толық хаттама туралы мәлімет беру.
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
1 – тапсырма. Мәтінді аударыңыз. 

Хаттама

Хаттама – жиналыстарда, кеңестерде, конференцияларда және алқалық органдардың мәжілістерінде мәселені талқылау мен шешім кабылдаудың барысы туралы мәлімет беретін құжат. Толтырудың тәсілі мен көлемі жағынан хаттамалар стенография, фонография, конспект түрінде және сөйлеген сөздердің мазмұны жазылмаған ықшамды түрде болып келуі мүмкін. Қысқа хаттамаларда күн тәртібі, сөйлеушілердің аты-жөні, сөйлеген сөздердің тақырыбы және кабылданған шешімдер көрсетіледі. Сөйлеген сөздердің толық мәтіні келтірілмейді. Толық хаттамаларда сөйлеген сөздердің барлығы көрсетіледі. Хаттаманың толықтық дәрежесін жиналыстың өзі айқындайды. Бұл жағдайда құжаттың заңдылық жарамдылығын қамтамасыз ету қажет. Құжаттың заңдылық жарамдылығы барлық қажетті деректермен, олардың дұрыс толтырылуымен және хаттамадағы мәліметтердің шындыққа сәйкестігімен анықталады. Мысалы, жиналысқа катысушылардың санының көрсетілуі маңызды, ол қабылданған шешімнің жеткілікті дауыспен қамтамасыз етілгенін көрсетеді.

Хаттаманың деректемелері: мекеменің атауы; құжаттың атауы; мәжілістің өткен күні; индексі (нөмірі); мәжіліс өткен орын; бекіту грифі (егер қажет болса); тақырыбы (жиналыстың, алқалық органның атауы); мәтін.

Мәтіннің кіріспе бөлігінде катысушылардың құрамы, күн тәртібі; негізгі бөлігінде тыңдалған мәселе, сөйлеген сөздер және қабылданған қаулы көрсетіледі. Құжаттың соңында төраға мен хатшының қолы қойылады.

Сөздік

хаттама - протокол

мәжіліс, отырыс - заседание

жиналыс - собрание

төраға - председатель

хатшы - секретаръ

тізім - список

күн тәртібі - повестка дня

баяндама - доклад

қысқаша жазба - краткая запись

есеп -отчет

құжат - документ

міндет - задача

мәселе - проблема, вопрос, задача

ұсыныс - предложение

бірауыздан - единогласно

қатысу - участвовать, присутствовать

сөйлеу - выступать

тыңдау - слушать

қаулы қабылдау - постановить

қабылданған қаулы - постановление

мақұлдау - одобрить

бекіту - утвердить

қосымша беру - прилагать

қосымша беріліп отыр - прилагается

ұсыну - предлогать

енгізу - внести

мекеме - учреждение

корытындылау - подытожить, заключить

2 – тапсырма. Мәтінге қатысты сөздердің аудармасын жаттап алыңыз

9. Бақылау жұмыстары: 

Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1. Хаттама деген не?

2. Хаттама кандай жағдайда жазылады?

3. Хаттаманың деректемелерін атаңыз.

4. Хаттаманың үзіндісін кім куәландырады?

5. Хаттамада шешімін тапқан мәселелердің орындалу мерзімі көрсетіле ме?

Операционалды – дағды компетенциясы бойынша 
1 – тапсырма. Үлгі бойынша жаңа хаттама үлгісін жасаңыз.
ХАТТАМА

Бақылау және әлеуметтік қорғау жөніндегі комитет пен «ХҚЭДО-Қазақстан» ЖШС-нің жыл сайын 28 сәуірде атап өтілетін – Еңбекті қорғаудың Халықаралық күніне арналған Қазақстан жұмыс берушілерінің арасында еңбек қауіпсіздігі мен еңбекті қорғау жөнінде конкурс өткізу турасындағы кеңесі.

 Астана қаласы                                                           2011 жылғы 4 наурыз

                                                   Төрағалық  етуші:

  Комитет төрағасы                                                                 - С.Ғ.Бисақаев

                                                        Қатысқандар:



«ХҚЭДО-Қазақстан» ЖШС-нің бас директоры – Б.А.Әшірова, «Қазақстанда еңбекті қорғау» журналының редакторы – Р.Ж.Еділов, Комитет төрағасының орынбасары – Т.К.Оспанқұлов, бас сарапшы, заңгер – Н.А.Тілеуов.

                                                      Күн  тәртібінде

1. Өзара ынтымақтастық туралы Меморандумға қол қою.

2. Конкурсты өткізу жөніндегі Ережелерді, конкурс жеңімпаздары атағын беретін комиссия туралы Ережені, Қазақстан жұмыс берушілері арасында еңбек қауіпсіздігі мен еңбекті қорғау бойынша конкурсқа қатысушының Сауалнамасын әзірлеу және бекіту.

ТЫҢДАЛДЫ:



Бірінші мәселе бойынша Комимтет төрағасы – С.Ғ.Бисақаев сөз сөйледі, ол жыл сайын 28 сәуірде атап өтілетін Еңбекті қорғаудың Халықаралық күніне арналған Қазақстан жұмыс берушілерінің арасында еңбек қауіпсіздігі мен еңбекті қорғау бойынша конкурс өткізу жөнінде Комитет пен «ХҚЭДО-Қазақстан» ЖШС арасында өзара ынтымақтастық туралы Меморандумға қол қою туралы ұсыныс жасады. Ұсыныс кеңеске қатысушылар тарапынан қолдау тапты.



Екінші мәселе бойынша «ХҚЭДО-Қазақстан» ЖШС-нің бас директоры - Б.А.Әшірова сөз сөйледі. Ол кеңеске қатысушылардың назарына конкурс жеңімпаздары атағын беретін комиссия туралы Ережені, конкурсты өткізу жөніндегі Ережелерді, Қазақстан жұмыс берушілері арасында еңбек қауіпсіздігі мен еңбекті қорғау бойынша конкурсқа қатысушылар толтыратын Сауалнаманы ұсынды, әзірленген жобалардың бәрі мақұлданды.

Кеңеске қатысушылардың сөздерін тыңдай отырып, мынадай шешім қабылданды:

1. Бақылау және әлеуметтік қорғау жөніндегі комитет пен оның аумақтық органдарына «ХҚЭДО-Қазақстан» ЖШС-мен бірге:

1) 2011 жылғы 28 сәуірдегі Еңбекті қорғаудың бүкіл дүниежүзілік күнін атап өту мақсатында Қазақстан жұмыс берушілерінің арасында еңбек қауіпсіздігі мен еңбекті қорғау жөнінде конкурс өткізуді ұйымдастыруды тапсыру.

2) Қосымша ұсынылған:

a) Қазақстан жұмыс берушілері арасында еңбек қауіпсіздігі мен еңбекті қорғау жөнінде конкурс өткізудің Ережелерін;

b) Қазақстан жұмыс берушілері арасында еңбек қауіпсіздігі мен еңбекті қорғау жөніндегі конкурс жеңімпаздары атағын беретін комиссия туралы Ережені бекіту.

 «ХҚЭДО-Қазақстан» ЖШС:

· Конкурс шарттарын «Қазақстанда еңбекті  қорғау» журналында жариялайды.

· Конкурсты өткізу жөніндегі барлық шығындарды өз мойнына алады.

· Конкурсқа қатысушылардан құжаттар жинастыру мен оларға талдау жасауды жүзеге асырады және комиссияның қарастыруына ұсынады.

Бақылау және әлеуметтік қорғау жөніндегі комитет:

· Конкурсты өткізуге жәрдемдеседі.

· Конкурс жеңімпаздарын грамоталармен марапаттайды.

· Конкурс өткізуге ақпараттық-талдаушылық қолдау көрсетеді.

3) Осы хаттаманың орындалуына бақылау жасауды Т.К.Оспанқұлов пен Р.Ж. Еділовке жүктеу.

       Төраға                                                                       С.Бисақаев 

       Хаттаманы ресімдеген:                                           Н.Тілеуов

Коммуникативті компетенция бойынша бақылау жұмысы: Төмендегі үлгіні аяқтаңыз.

Конкурсқа қатысуға жіберу туралы хаттама

«Оңтүстік»  арнайы экономикалық аймағындағы кіреберіс темір жолдарындағы бағыт ауыстырғыштарын және түсіргіш үштіктерін орталықтан электрлендіруді қайта құру» құрылысы аяқталмаған нысанды консервациялау жұмыстары бойынша конкурс тәсілімен мемлекеттік сатып алу жөніндегі конкурс

Шымкент қаласы, Қазыбек би көшесі 5, 3 қабат, 301 бөлме.07.08.2012 жыл. Сағат 11.00

Мынадай құрамдағы конкурстық комиссия :

Конкурстық комиссия төрағасы               Ж. Мелдешов,

Комиссия мүшелері :                                  Х. Райымбеков, А. Ибадуллаева, 

Конкурстық комиссия хатшысы               А. Қапанов 

«Оңтүстік»  арнайы экономикалық аймағындағы кіреберіс темір жолдарындағы бағыт ауыстырғыштарын және түсіргіш үштіктерін орталықтан электрлендіруді қайта құру» құрылысы аяқталмаған нысанды консервациялау жұмыстары бойынша конкурс тәсілімен мемлекеттік сатып алу жөніндегі конкурсқа қатысуға өтінімді қарады.

Конкурсқа қатысуға өтінімдерде ұсынылған жұмыстардың техникалық ерекшелікке сәйкестігі жөнінде қорытындыларды берген сарапшыларды тарту туралы ақпарат: сарапшылар тартылған жоқ.

Конкурсқа қатысуға өтінімдер берудің соңғы мерзімі өткенге дейін белгіленген мерзімде өтінім берген мынадай әлеуетті өнім берушілердің конкурсқа қатысуға өтінімі :

«ЖолЭнергоҚұрылыс» ЖШС, Шымкент қ.,  Аль-Фараби ауданы. Самал- м/а. 565.

Ашылды және конкурсқа қатысуға өтінімдерді ашу кезінде барлық қатысушыларға таныстырылған мыналарды қамтиды: 

«ЖолЭнергоҚұрылыс» ЖШС:

Өзін-өзі дамыту компетенциясы бойынша тапсырма: Белгілі бір мекеменің қызметін басшылыққа алып, екі топқа бөлініп, мәжіліс өткізіп, хаттаманың түрлеріне өз үлгілеріңізді құрастырыңыздар.

10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№7 тақырып: Азаматтық қатынастар жөніндегі құжаттар. Аралық бақылау
2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы:  Азаматтық қатынастар жөніндегі құжаттар. Аралық бақылау
2. Мақсаты:    Біліктілігі мен дағдыларын қалыптастыру, үйрену. 

3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша азаматтық қатынастар жөніндегі құжаттар, шарт, келісімшарт ерекшеліктері туралы білімін тереңдетіп, бағыт беру.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша құжаттарды сауатты, тыңғылықты, тапсырмалы жедел орындауға   дағдыландыру. Құжаттарды талаптарға сай мемлекеттік тілде толтыра білу және оларды бір – бірінен ажырата білуге машықтандыру.
3) Коммуникативті компетенция бойынша белгілі бір ортаның атқаратын жұмыстарына байланысты мәселелерде арнайы, заңды қолданылатын құжаттарды дұрыс толтырып, іске асыруға машықтандыру.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы тапсырма, бақылау жұмыстары арқылы дұрыс сөйлеу, жазу қабілетін машықтандыру.
4. Негізгі ұғымдар: Азаматтық қатынастар жөніндегі құжаттар, шарт, келісімшарт

5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: келісім шарт жасату, аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
1 – тапсырма. Мәтінді аударыңыз. 

Азаматтық қарым-қатынастарды реттейтін құжаттар.

ҚОЛХАТ, СЕНІМХАТ, КЕПІЛХАТ – белгілі бір құндылықтардың (құжат, мүлік, зат, ақша) алыс-берісін куәландыратын, азаматтық қарым-қатынастарды реттейтін ресми құжат түрі. Құжаттың бұл түрлері міндетті түрде мөрмен бекітіліп, құқықтық сипатқа ие болады.

ҚОЛХАТ - белгілі бір құндылықтардың (құжат, мүлік, зат, ақша) алынғанын куәландыратын және оны белгілі бір мерзімде қайтарып беретіндігін міндеттеп, азаматтық қарым-қатынастарды реттейтін ресми құжат түрі. Бұл  бағасы төмен құндылықтарды уақытша пайдалану жағдайында рәсімделеді. Сондықтан қолхат негізінен мекемеішілік  қатынастарда жиі қолданылады.

Қолхаттың мазмұндық-құрылымдық жүйесі:

- құжаттың аты;

- қолхат беруші туралы толық мәлімет (аты-жөні, мекен-жайы, жеке куәлік нөмірі); 

- қолхат алушы туралы толық мәлімет (аты-жөні, мекен-жайы, жеке куәлік нөмірі);

- алынған заттың атауы (егер ақша болса, көлемі санмен де, жазбаша да көрсетіледі);

-  қайтарылатын нақты уақыты;

- қайтара алмаған жағдайдағы шарты;

- қолхат жазылған күн;

- тараптардың қолы;

- мекеме мөрі. 

Сенімхаттың  мазмұндық-құрылымдық жүйесі :

 -құжат атауы;

- күні, айы, жылы, мекен-жайы ; 

- сенімхат беруші туралы толық мәлімет (аты-жөні, мекен-жайы, жеке куәлік нөмірі); 

-сенім білдірілетін тұлға туралы толық мәлімет (аты-жөні, мекен-жайы, жеке куәлік нөмірі);

- алынғат заттың атауы (егер ақша болса, көлемі санмен де, жазбаша да көрсетіледі);

-  қайтарылатын нақты уақыты;

- қайтара алмаған жағдайдағы шарты;

- нотариалдық мекеме мөрі. 

Сенімхат берілетін жағдайлар:

Сенімхат кез-келген төлем түрлерін, атап айтқанда жалақы, жәрдемақы, стипендия, зейнетақы алу үшін, сондай-ақ заттай корреспонденцияларды алу үшін, мүлікті ортақ пайдалану, транспорт құралдарын иемдену, мұрагерлік құқық туралы куәлік алу үшін т. б. толып жатқан жағдайларда беріледі.

Сенімхат 1 дана болып дайындалады

Төлемақы алу үшін берілген сенімхаттардың жарамдылығы - 3 ай. Мүлікті пайдалану үшін берілетін сенімхаттардың жарамдылығы    -     3 жыл.

Жарамдылық мерзімі жазбаша жазылуы керек.

Сөздік:

қолхат- расписка

азамат- гражданин 

мерзім-срок 

кепілақы- задаток 

қарыз- долг

ақша- деньги 

уәде- обещание

қайтарып беру- вернуть, возвращать 

алу-брать

кабылдап алу- принять 

уақытында-вовремя 

кепіл ақы- задаток

Сенімхат - доверенность

жеке куәлік - удостоверение личности

жалақы- зарплата

мөр - печатъ

Қол -подпись

Сену -верить 

сеніп тапсыру- доверять

беру - давать , выдавать 

куәландыру - удостоверять 

алу - получать 

қою, басу- поставить

9. Бақылау жұмыстары: 

І – нұсқа 

Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма. Сұрақтарға жауап беріңіз. 

1. Азаматтық қатынастар жөніндегі құжаттар туралы білесіз бе?

2. Қолхат, сенімхат, кепілхат дегеніміз не?

1. Ескерту.

Шарт (договор) – тараптар  арасында олардың құқықтары мен міндеттерін белгілеуін, өзгертуді және тоқтатуды реттейтін ресми құжат. 

Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1-тапсырма.

Аударып, сөйлем құраңыз

Келісу, келісім, келісімшарт, үлестеме, табысты, үлестестік, қадағалау, салымға беру, үйлестіру, ұлғайту, куәландыру, құқығы жоқ, тіркелген.

Коммуникативті компетенция бойынша
1-тапсырма

Бір – біріңізге сұрақ қойып жауап беріңіз

Как надо составлять договор купли-продажи квартиры?

Какие существуют виды акции?

Можешь ли ты составить договор на аренду квартиры?

Өзін-өзі дамыту компетенциясы 
Жазып алыңыз, еске сақтаңыз.

Бір жылға бекітіледі – устанавливается на один год

Шектеусіз мерзімге бекітіледі - устанавливается на неограниченный срок

Аударым арқылы – путем перевода
Осы шартты бұзуға құқылы – вправе расторгнуть настоящий договор 

Осы шарттың әрекетін тоқтатуға құқылы – вправе остановит действие настоящего договора 

Өсімпұл – пеня 

Айыппұл - штраф

ІІ-нұсқа.

Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма.
Қазақ тіліне аударыңыз

Договор  купли-продажи, принадлежит гражданину, по праву собственносты, не заложена, содержание закона разъяснено, юридическая дееспособность в моем присутствии, подписать договор, деловые качества, нотариально заверить.

Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1-тапсырма.

Аударыңыз

Общественность ─

Гражданин ─

Заседание ─

Суверенитет ─

На чье имя ─

Приготовил ─

Вакансия–
Коммуникативті компетенция бойынша

1-тапсырма. Үлгі бойынша қолхат жазыңыз.

Қолхат

Мен,  Әйгерім Асылбекқызы Қозыбаева Алматы қаласы Таугүл-1 шағын ауданы 84 үй, 31 пәтердің тұрғыны, жеке басымның куәлігі №123456789 ҚР ІІМ-гі берген, Алматы қаласы Абай даңғылы, 25 үй, 64 пәтерде тұратын азамат Арман  Мұхитұлы Асқаровтан, жеке куәлігі №123456789 ҚР ІІМ-гі берген 3000(үш мың)  АҚШ долларын алдым.

2003 жылы 15 қыркүйекте жасалган келісім-шартқа сәйкес 2003 жылгы 10-шы қыркүйектен 10 желтоқсанга дейін алынған ақшаның пайызын төлеп түруға міндеттенемін. Пайыз көлемі келісім-шартта көрсетілген. Азамат Асқаров Мұхитүлы Арманның міндетін орындауына басқа талабым жоқ.

10.12.2003жыл                              қолы

2-тапсырма

Төмендегі тақырыптарға келісімшарт жасаңыз 

Тұрғын үйді сыйға беру. 

Пәтерлерді ауыстыру. 

Тұрғын үйді уақытша жалға беру.

Өзін-өзі дамыту компетенциясы 
Аударыңыз

Іскерлік кездесу, мәлімет, нақты шаралар, жоспарланатыны көрсетілді, өз сөзінде, мәселелерді талқылау, шаралар белгілеу, аудандық әкімшілік, қолдау көрсетілді, төраға, сұранысты анықтау, озат тәжірибеге сүйену.
10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№8 тақырып: Еңбек шарты, ұжымдық еңбек шарты
2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Еңбек шарты, ұжымдық еңбек шарты
2. Мақсаты: Біліктілігі мен дағдыларын қалыптастыру, үйрену. 
3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша шарт, келісімшарт ерекшеліктері туралы білімін тереңдетіп, бағыт беру.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша Құжаттарды сауатты, тыңғылықты, тапсырмалы жедел орындауға  дағдыландыру
3) Коммуникативті компетенция бойынша белгілі бір ортаның атқаратын жұмыстарына байланысты мәселелерде арнайы, заңды қолданылатын құжаттарды дұрыс толтырып, іске асыруға машықтандыру.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы тапсырма, бақылау жұмыстары арқылы дұрыс сөйлеу, жазу қабілетін машықтандыру.
4. Негізгі ұғымдар: Еңбек шарты, ұжымдық еңбек шарты, ерекшеліктері.
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:

1-тапсырма. Мәтінді оқып, аударыңыз.

Келісім-шарт, шарт

Келісім-шарт–жеке түлғалардың және заңды тұлғалардың азаматтық құқықтары мен міндеттерін белгілеуді, өзгертуді және тоқтатуды реттейтін, нотариалды түрде куәландырылатын ресми құжат.

Шарттың (келісім-шарттың) жазбаша түрінде жасалынатын мәміленің мазмұны толық көрсетіледі, екі жақ (тараптар) немесе тараптардың өкілеттігі берілген адамдар қол қояды, мәтінді нотариус бекітеді.

Шарт мынадай жағдайларда жасалады:

1. Жылжымайтын мүлік жөніндегі мәмілелер:

а) тұрғын үйді сатып алу — сату туралы; ә) тұрғын үйді сыйға беру туралы;

б)  тұрғын үйді ауыстыру туралы.

2.  Жер учаскелері туралы мәмілелер:

а) жер учаскесін сыйға беру туралы келісім-шарт; ә) жер учаскесін ауыстыру туралы келісім-шарт;

б)  жер учаскесін сатып алу - сату туралы келісім-шарт.

3.  Көлік құралдары жөніндегі мәмілелер:

а) автомашинаны сатып алу — сату жөніндегі келісім-шарт; ә) автомашинаны залогқа беру жөніндегі келісім-шарт;

б)  автомашинаны сыйға беру жөніндегі келісім-шарт.

4. Ақша қаражатын заемға алу — заемға беру жөніндегі мәмілелер: а) процент төлеу арқылы ақша алу туралы келісім-шарт;

ә) айып төлеу арқылы ақша алу туралы келісім-шарт.

сөздік

шарт - договор

қол қоюшылар - подписавшиеся

төменде қол қоюшылар - нижеподписавшиеся

сату — сатып алу - купля-продажа

маған тиеселі - принадлежащий мне

жеке басы - личностъ

іс-әрекетке қабілеті-дееспособность

анықталды - установлен

тексерілді - проверен

тіркелді - зарегистрирован

қол қойылды - подписан

мәміле-сделка

мекен-жайда тұратын-проживающий по адресу

берілген -выданный

жекеменшік құқығы бойынша -по праву собственности

келісім шарттың негізінде -на основании договора

жалпы пайдалы ауданы -общая полезная площадь

шаршы метр-кв. метр

құрайды -составляет

осы уақытқа дейін -до настоящего времени

тыйым салынбаған -под арестом не состоит

бағалау-  оценивать

9. Бақылау жұмыстары: 

Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма. (Еңбек шарты. Контракт) Мәтінді аударып, үлгі бойынша жұмысшылармен еңбек шартын жасасыңыз.

Белгілі бір жас пен білім дәрежесіне жеткеннен кейін, жұмысқа тұрғандардың әрқайсысының енбек жолы осы құжаттан басталады.

Еңбек шарты заңмен рәсімделген екі жақтың (әдетте "жұмыс беруші" және "жұмысшы" деп аталады), нақты бір міндеттерді өзіне ерікті түрде алу туралы жазбаша келісімі болып табылады.

Аталған міндеттемелерді нақты анықталған шарттар негізінде уақыттың белгілі бір мерзімі аралығында орындайтындықтары баяндалады. Басқа кез келген құжат еңбек келісімінің де өзіндік құрылымы мен мазмұны, рәсімдеу ережелері бар.

Еңбек келісімі жұмысқа орналасқан кезде немесе алдыңғы жасалған келісімнің кейбір шарттары (міндеттер мазмұны, еңбекақы мөлшері, жұмыс жағдайы т.б.) өзгерген жағдайда жасалады. Келісім жасауға ұйым әкімшілігінде белгіленге тәртіп бойынша қаралған жұмысшы арызы негіз болады.

Еңбек келісімі мыналардан тұрады:

1)  құжат аты;

2)  келісімнің жасалған орны мен күні;

3)  екі жақтың толық және шартты атауы;

4)  жұмыстың  сипаты  мен  мазмұны, оны орындауға қажетті квалификация дәрежесі;

5)  келісім типі (негізгі жұмыс әлде қосымша істелетін жұмыс);

6)  келісім түрі (шектеулі мерзімге ме әлде үзақ уақытқа ма);

7)  келісімнің уақыты, мерзімі (шектеулі мерзімге жасалған келісім үшін);

8)  сынау мерзімі;

9)  жұмысшының міндеттері;

10)еңбек жағдайы, еңбекақы төлеу сияқты әкімшіліктің негізгі міндеттерін көрсете отырып жазылған жұмыс беруші міндеттері; 

11)жұмысшының еңбек құқын қорғауға қосымша кепілдік беретін мағлұмат;

12) еңбек пен демалыс тәртібінің ерекшеліктері туралы мәлімет; 

13)ақшалай берілетін сыйлық көлемі мен оны төлеу тәртібі туралы мәлімет;

14)демалыс алу тәртібі мен оның мерзімі туралы мәлімет; 

15)келісім бойынша жасалатын басқа да жағдайлар мен шарттар;

 16)келісім бойынша атап өтілетін ерекше жағдайлар (қай кезде келісім бұзылуы немесе қайтарылуы мүмкін); 

17)келісім тоқтатылатын жағдай атап көрсетіледі;

 18)екі жақтың мекен-жай мен реквизиттері; 

19)екі жақтың қойылатын қолы (сигнатура);

20)шартқа қол қойылған күн; 

21)келісім қосымшасы (егер бар болса).

Еңбек келісімін безендірудің қызметтік құжаттарды безендірудің жалпы талаптарынан көп   айырмашылығы жоқ. Келісім  мәтіні А4 форматты қағазда таза, түзетулерсіз басылады. Цифрлар қажет жағдайда жазбаша жазылады.

Енді еңбек келісімінің жазылуына нақтылай тоқталайық.

Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1-тапсырма. Үлгімен танысыңыз. Үлгі бойынша жаңа келісім-шарт жасаңыз.

Автомашинаны сату — сатып алу туралы келісім-шарт.

Алматы қаласы, Қонаев көшесі, 91-үй, 46-пәтер, бір мың тоғыз жүз тоқсан сегізінші жылғы жиырма бірінші қыркүйек

(келісім-шарт жасалған мекен-жай және күні сөзбен жазылады)

Біз, төменде қол қоюшылар, Алматы қаласы "Жетісу" шағын ауданы, 28-үйде тұратын азамат Өмірбаев Асқар Өмірбайұлы, жеке басының куәлігі № 548796, Қазақстан Республикасының ІІМ берген. Алматы қаласы, Райымбек даңғылы, 83-үйде тұратын азамат Қайырбаев Серік, жеке басының куәлігі № 478926, Қазақстан Республикасы IIМ берген, осы келісімшартты жасадық:

1.   Мен, азамат Өмірбаев Асқар Өмірбайұлы,  "Жигули"  маркалы

жеңіл автомашинаны сатамын, кузовның типі_____, шығарылған типі

______,   шасси   нөмірі  ______,   двигатель   нөмірі  ______,   мемлекеттік

нөмірі.

Мен, азамат Қайырбаев Серік, көрсетілген автомашинаны сатып аламын.

2. Көрсетілген автомашина Мемлекеттік автоинспекция 1995 жылғы 7 қаңтарда берген нөмірі 46327 техникалық паспорттың негізінде маған, Өмірбаев Асқар Өмірбайұлына тиесілі.

3. Автомашина___________________теңгеге сатылады

(бағасы толық жазылады)

Көрсетілген соманы келісім-шартқа қол қою кезінде азамат Қайырбаев Серік төлейді. Тараптардың қолы.

1998 жылы 21 қыркүйекте осы келісім-шартты мен, Асқарова Бақыт, Алматы қаласының нотариусы куәландырды.

(нотариалдық кеңсенің атауы, нөмірі, лицензияның нөмірі көрсетіледі)

Осы келісім-шартқа менің қатысуым кезінде Тараптар қол қойды, Тараптардың жеке басы анықталды, олардың құқықтық іс-әрекетке қабілеті және автомашинаның Өмірбаев Асқар Өмірбайұлына тиесілі екендігі тексерілді.

Сату-сатып алу жөніндегі келісім-шарттың мәтіні дауыстап оқылды.

Нөмірі 6 тізбегі тіркелген.

Тариф бойынша________________теңге салық алынды.

Нотариус                                                              (қолы)

Коммуникативті компетенция бойынша
1-тапсырма. Қазақ тіліне жазбаша аударыңыз.


Договор купли-продажи, заключили настоящий договор о нижеследующем, указанная квартира, принадлежит гражданину, принадлежит мне, по праву собственности, общая полезная площадь, инвентаризационная стоимость, по справке БТИ, никому не продана, не заложена, под арестом не состоит, в споре не состоит, содержание закона разъяснено, содержание действующего законодательства, договор составлен в трех экземплярах, договор подлежит регистрации.

Өзін-өзі дамыту компетенциясы 
1. Еңбек шарты дегеніміз не?

2. Ұжымдық еңбек шартын қалай түсінесіз?

1. Ескерту!

Ұжымдық еңбек шарты (Коллективный трудовой договор)

15.05.2007 ж  Қазақстан Республикасының №251 – ІІІ Еңбек кодексінің 282 – 284 баптарына сәйкес қызметкерлер тобы мен  жұмыс беруші арасындағы еңбек қатынастарын реттейтін ресми құжат болып табылады. 

2. Жұмысқа орналасқанда немесе белгілі жұмыстың бір түрін орындағанда еңбек келісімі толтырылады. (үлгіге қарап толтырыңыз)

ЕҢБЕК КЕЛІСІМІ

2009 жылғы ________________________________________________Алматы қаласы

(айы, күні)

Біз, ______________________________________бір жағынан (тапсырысшы)

        (кәсіпорын атауы, кәсіпорын басшысының аты – жөні)

жұмысшы_______________________________ , екінші жағынан (орындаушы);

                                        (аты – жөні)

(Еңбек  келісімінің мазмұны қысқаша баяндалады)

Атқарылатын жұмыс _________________________________________________________

Орындалу мерзімі____________________________________________________________

Екі жақтын міндеттері

І. Орындаушының міндеттері:

-

-

-

ІІ. Тапсырысшының міндеттері:

-

-

-

-

3. Ұжымдық еңбек шартының үлгісімен танысыңыз

Жалпы ережелер, еңбекақы төлеу, еңбекті ұйымдастыру және қорғау, жұмыспен қамту, әлеуметтік еңбек кепілдіктері, кәсіподақ қызметінің кепілдіктері т.б.

10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№9 тақырып: Өтініш,  өкімдер т.б.
2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Өтініш, өкімдер т.б.
2. Мақсаты: Біліктілігі мен дағдыларын қалыптастыру, үйрену. 

3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша жазбаша түрде баяндалатын, өтіну, сұрау туралы ресми құжат туралы толық мәлімет беру.
2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша азаматтардың заңмен бекітілген жеке құқықтары мен мүдделерінің жүзеге асырылуын қадағалауға дағдыландыру.
3) Коммуникативті компетенция бойынша мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізуге байланысты білімін тереңдетіп, бағыт беру.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы өтініш жазу арқылы ойын дамыту, білу, бір–бірінен                                                 ажырату, хабарламаның түрлерін ажырата білу.
4.  Негізгі ұғымдар: Өтініш, өкім туралы түсінік.
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
1-тапсырма. Мәтінді оқып аударыңыз.

Өтініш – азаматтардың заңмен бекітілген жеке құқықтары мен мүдделерінің жүзеге асырылуы мазмұндалатын, жазбаша түрде баяндалатын, өтіну, сұрау туралы ресми құжат. 

Өтініш жазылатын негізгі жағдайлар төмендегідей:

· жұмысқа қабылдау

· жұмыстан босату

· басқа жұмысқа ауыстыру

· кезекті демалыс сұрау

· кезектен тыс демалыс сұрау

· материалдық көмек (пәтер бөлу), балабақшадан орын бөлу және т.б. туралы сұрау

· жалақыны көтеру туралы өтініш айту және т.б.

Арыз. Қазақстан Республикасының заңдарына сәйкес Қазақстан Республикасының азаматтары мемлекеттік ұйымдар мен лауазымды адамдардың аттарына хабарламалар (обращение) жібереді. Хабарламалар ауызша және жазбаша болуы мүмкін. Хабарламада аты-жөні көрсетілген лауазымды адам немесе мемлекеттік өкімет пен басқару органының басшысы хабарламаны дер кезінде карауға, ол жөнінде тиісті шешім қабылдауға және белгіленген мерзімде нақты жауабын беруге міндетті.

Хабарламаның үш түрі бар: арыз, өтініш және ұсыныс. Олар мазмұны жағынан әртүрлі болып келеді: мысалы, өтініште азаматтардың заңмен бекітілген жеке құқықтары мен мүдделерінің жүзеге асырылуы мазмұндалатын хабарлама жасалады. Жеке адам өзіне берілген құқықтарды пайдалану үшін өтініш жазады, сонымен қатар өзі жұмыс істейтін ұжымдарда, мекемелерде, өзі тұратын тұрғын үйлерде, мемлекеттік органдар қызметінде байқалған кемшіліктерді атап жазады.

Арызда -  азаматтардың заң арқылы қорғалатын жеке құқықтары мен мүдделерінің бұзылу фактісі туралы хабарлама жасалып, оны қалпына келтіру туралы талап-тілек айтылады, хабарлама жасаушының ойынша іс-қимылы дұрыс жүргізілмейтіндіктен өзінің құқықтары мен мүдделерін бұзып отырған мемлекеттік органдардың, мекемелердің, ұйымдардың, лауазымды адамдардың атына сын айтылады.

Ұсыныс — белгілі бір мемлекеттік органның, ұйымның, мекеменің жұмысын жақсартуға жетілдіруге назар аударатын, осыған байланысты қойылған міндеттердің шешудің жолдары ұсынылатын хабарлама түрі.

Хабарламаның барлық түрі мемлекеттік органдардың, ұйымдардың кеңсесінде тіркеуден өтеді. Арнайы тіркеу карточкасы, аннотациялык парақ толтырылады.

сөздік

заявление-өтініш

прошу -сұраймын

проживающий -тұратын

прилагается-тіркелген
9. Бақылау жұмыстары: 

Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма. Сұрақтарға жауап беріңіз : 

1. Өтініш дегеніміз не?

2. Өтініш жаза аласыз ба?

3. Өкімдер  құжаттың қай түріне жатады ?

4. Өкімдерді кім шығарады?

2-тапсырма. Аударыңыз.

Қарсы емеспін, қарсымын, келісемін, қайта қараймын, өтінемін, мүмкіндік болса, өкінішке орай, қамтамасыз ету, мырза, ханым, мақұл, қажет, рұқсат етуіңізді сұраймын.

3-тапсырма. Қазақ тіліне аударып, сөйлем құраңыз
Заявление, Прошу Вас, прошу дать разрешение, начиная с этого года, начиная с понедельника, начиная со следующей недели.

Сөйлемдерді оқыңыз

Бөлім бастығы бізді қабылдамады, өтінішімізді қарамады. Декан өтінішке қол қоймады. Берілген тапсырма орындалмады. Бір жылға акдемиялық демалыс алдым. 

Отбасымның жағдайына байланысты. Жіберуіңізді өтінемін. Мен кеше демалысқа шықтым. 

Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1-тапсырма. Қазақ тіліне аударып,  осы үлгі бойынша өтініш жазыңыз.









Начальнику Департамента









 господину Аскарову К.Л.









от заместителя начальника 









общего одела Арыстанова А.А.

ЗАЯВЛЕНИЕ


В связи с семейными обстоятельствами прошу Вас  разрешить внеочередной отпуск с 25 марта по 12 апреля 2009 года.


Пожалуйста, рассмотрите мое заявление и дайте удовлетворительный ответ.

Коммуникативті компетенция бойынша

1-тапсырма. Университет ректорының және факультет деканының атына өтініш жазыңыз.

Өзін-өзі дамыту компетенциясы.

1-тапсырма. Өтініштің үлгісіне қарап жаңа өтініш жазыңыз.







Жұмысқа қабылдау туралы

   






__________қаласы(______ауданының)








Әкімі __________________(аты – жөні)                  







________________________________





                                   мекен-жайында тұратын








________________________ (аты – жөні)  

ӨТІНІШ

Мені_______________________________айлығымен штаттық кестеге сәйкес «____»_______________200___ж. бастап_________________________________​​​​​​​​​​​

лауазымына қызметке алуыңызды сұраймын

«____»___________200___ж.                                              _______________(қолы)

2-тапсырма. Ситуациялық тапсырма.

Сіз факультет деканысыз. Қандай да бір мәселелерді шешу үшін өкім үлгісіне сүйеніп өз нұсқаңызды жазыңыз.

	Мекеменің, ұйымның атауы

(қазақ тілінде)
	Мемлекеттік елтаңбаның немесе диаметрі 20 мм-ден аспайтын фирмалық белгінің орны
	Ведомстваның, мекеменің, ұйымның атауы

(орыс тілінде)

	
	
	

	00.00.00.№ ​​________

____________ қаласы


	
	______№ _______

г. _____________

	Шығарылған орны

(қазақ тілінде)
	
	Шығарылған орны 

(орыс тілінде)

	
	
	

	__________________

Не туралы екендігі
	
	


________________________________________________ өкім шығарады

___________________________________________________

____________________________________________________ міндеттеймін

____________________________________________________

____________________________________________________ белгілеймін

Негіздеме ___________________________________________

Мекеменің басшысы  _______________ 


___________





(қолы)



(аты-жөні)

10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№10 тақырып: Кадрлар жөніндегі жеке іс парағы. Сауалнама.
2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Кадрлар жөніндегі жеке іс парағы. Сауалнама.

2. Мақсаты: Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізуге байланысты білімін тереңдетіп, 

                        бағыт беру    
3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша кадрлар жөнінде жеке іс парағы туралы толық мәлімет беріп, бағыт-бағдар беру.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша іс қағаздарын дұрыс толтыруға дағдыландыру.
3) Коммуникативті компетенция бойынша іс қағаздарымен дұрыс жұмыс істеу дағдысын қалыптастыру.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы бақылау жұмысы мен жаттығулар арқылы білімін жетілдіру.
4. Негізгі ұғымдар: Кадрлар жөніндегі жеке іс парағы. Сауалнама.
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  
6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: Іс қағаздарының үлгісімен жұмыс, аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.
7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.
8. Тапсырмалар:
1-тапсырма. Сұрақтарға жауап беріңіз: 

1) Кадрлар жөніндегі жеке іс парағы дегеніміз не?

2) Сауалнаманы толтыра аласыз ба?
9. Бақылау жұмыстары: 
Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма. Кадрлар жөніндегі жеке іс парағының құрылымдық негізін атап беріңіз.

Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1-тапсырма. Өзіңіздің кадрлар жөніндегі жеке іс парағыңызды толтырыңыз
1.  Аты – жөні___________________________________________________

2. Туған жылы, айы, күні__________________________________________

3. Туған жері____________________________________________________

4. Ұлты_________________________________________________________

5. Әлеуметтік жағдайы____________________________________________

6. Білімі және мамандығы, қашан және қандай жоғары оқу орнын бітірді

________________________________________________________________

________________________________________________________________

7. Ғылыми дәрежесі және ғылыми атағы _____________________________

8. Ғылыми еңбектері мен өнертабыстары_____________________________

________________________________________________________________

9. Қандай шетел тілдерін білесіз және қандай дәрежеде?________________

________________________________________________________________

10. Шетелде болдыңыз ба, қай жерде және қашан?_____________________

________________________________________________________________

11. Еңбек қызметіңізден басталуы

Коммуникативті компетенция бойынша
1-тапсырма. Аударып, жауап беріңіз

Чем увлекаетесь в свободное время?
Какие свойства больше всего цените в людях?

Какие основные достоинства (недостатки) выделяете в себе?

Какую должность хотели бы занимать на новом месте работы?

Что Вам больше нравится: работа с людьми или техническая работа с документацией?

Какими иностранными языками владейете?

Өзін-өзі дамыту компетенциясы 

1-тапсырма. Сөздермен сөйлем құрыңыз.

Қасиет, еңбек, мінез, қызмет, ұжым, ұнау, табыс

2-тапсырма. Төмендегі сөздер мен сөз тіркестерін пайдаланып, сөйлем құраңыздар.

Мекеменің басшысы, жұмыстан босату, кәсіпкер, тағайындау, бақылау, лауазымды тұлғалар, мәселелер, ұйым, өнеркәсіп, бас маман, кадр жұмыстары.

3-тапсырма. Кадрлар жөніндегі жеке іс парағында келтірілген сұрақтарға қай жауапты таңдайсыз?

	Білімі
	жоғары білімді

орта білімді

аяқталмаған жоғары білімді білімі жоқ

	Әскери қызметке қатысы
	әскери міндетті

запастағы (лейтенат т.б.)

әскери міндетті емес 

	Отбасы жағдайы
	отбасым бар

үйленген/үйленбегент

тұрмысқа шықан/ тұрмысқа шықпаған 

ажырасқан

	Әлеуметтік жағдайы 
	жұмысшы 

қызметші

	Азаматтығы
	Қазақстан Республикасының азаматтығы 

қосазаматтығы бар

азаматтығы жоқ


10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№11 тақырып: Мінездеме, түйіндеме, өмірбаян.
2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Мінездеме, түйіндеме, өмірбаян.
2. Мақсаты: Біліктілігі мен дағдыларын қалыптастыру, үйрену. 

3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша мінездеме, түйіндеме, өмірбаян туралы түсінік бере отырып білімін арттыру.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша құжаттарды сауатты, тыңғылықты, тапсырманы жедел орындауға, машықтандыру.
3) Коммуникативті компетенция бойынша сұраққа жауап беру арқылы ойын дамыту.
4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы әр түрлі ойындар, тапсырмалар, жаттығулар арқылы жеке адам өміріне қатысты құжаттардың маңыздылығын жете түсіндіру. Оларды дұрыс құрастыруға дағдыландыру.

4. Негізгі ұғымдар: Мінездеме, түйіндеме, өмірбаян
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
1-тапсырма. Мәтінді оқып, аударыңыз.

Түйіндеме. (Резюме)

Резюме француз тілінен алынған термин. “Айтылған, я жазылған мәселенің қысқаша түйіні” деген мағына береді. 

Түйіндеме – белгілі бір тұлғаның өмірбаяны, білімі, мамандығы, кәсіптік шеберлігі, біліктілігі, икемділігі жайлы нақты, қысқа мәлімет беретін іс қағазының бір түрі. 

Жазылған түйіндеме сіз туралы толық мәлімет беру үшін онда, сіздің біліміңіз, біліктілігіңіз, жеткен жетістігіңіз, жұмыс тәжірибеңіз, не нәрсеге икемділігіңіз бар екені айтылуы керек. Түйіндеме сіздің кең көлемдегі визит карточкаңыз іспеттес. Түйіндеме жазуда сіздің мақсатыңыз - өз өмірбаяныңыз бен жұмыс тәжірибеңізді, мамандығыңызды, икемділігіңізді ұтымды көрсете  білу. Осы арқылы ойлаған жұмыс орнына қол жеткізу. Сондай-ақ түйіндеменің әдемі рәсімделуіне де көңіл бөлгеніңіз дұрыс. Яғни мекеме басшысы сіздің кім болып істегіңіз келетінін түйіндемені оқу барысында бірден ұғатындай болу керек  Қалаған мамандығыңызға байланысты жеке басыңыздың қасиеттері анық көрсетілуі тиіс. Мәселен, сіз жарнама агенті болып орналасқалы келсеңіз түйіндемеге адамдармен жақсы қарым-қатынас жасай алатындығыңыз, тапқырлығыңыз, интуицияңыз, адам психологиясын жақсы білетіндігіңіз сияқты қасиеттеріңіз жазылуы керек. Түйіндемеде белгілі бір адам туралы мәліметтер ықшам әрі нақты түрде беріледі.

Түйіндеменің ерекшелігі – үміткердің білімі және кәсіби шеберлігі туралы мәліметтердің кері хронологиялық тәртіпте берілуі.

Түйіндеменің мазмұндық-құрылымдық жүйесі:

-    аты-жөні;

-    туған жылы, күні, айы, туған жері;

-    ұлты;

-    жынысы;

-    мекен-жайы, телефоны;

-    отбасы жағдайы;

-    азаматтығы;

-    білімі;

-    бітірген оқу орындары;

-    кәсіби біліктілігі мен кәсіби тәжірибесі;

-    тілдік дағдылары;

-    компьютерлік сауаттылығы;

-    жеке қасиеттері (жауапкершілігі, адамдармен қарым-қатынас орнатуға бейімділік, ұстамдылық, мақсаттылық, ұйымдастырушылық, басқарушылық қабілеттер, ұжыммен жұмыс істей білу, ұқыптылық, алға қойған міндеттерге шығармашылық көзқарас т.б.)

-    қызығушылығы (саяхатқа шығу, би, домбырада ойнау, кітап оқу т.б.) туралы мәлімет, қосымша ақпараттар (мақтау грамоталары, сертификаттар, наградалар, патенттер т.б.)

9. Бақылау жұмыстары: 

Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма. Сұрақтарға жауап беріңіз.

1. Түйіндеме дегеніміз не?

2. Мінездеме жаза аласыз ба?
Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1. Үгліге қарап өзіңіздің өмірбаяныңызды жазыңыз


Мен,__________ (аты – жөні), ________ жылы, ________қалада (облысында, ауданда, ауылда), ________, _________отбасында дүниеге келдім. _______жылы________ қаласындағы (облыс, аудан, ауылында) №______ орта мектепке бардым. Орта мектепті _______жылы бітрдім. ______жылы ______ университетінің _______факультетіне түстім.

Әкем,____________(аты-жөні) _______________зейнеткер.

Анам,___________(аты – жөні) _____________

Отбасылық жағдайым _____________________

Балаларым _______________________________

Мекен – жайым ___________________________

Коммуникативті компетенция бойынша
1-тапсырма. Мына сөздер мен сөз тіркестерімен сөйлем құрастырыңыз

Жан – жақты, тұжырым, тырысу, дағдылы өмірбаян, мүмкіндік беру.

2-тапсырма. Кәсіби біліктілігіңіз туралы не жазар едіңіз

3-тапсырма. Мына тақырып бойынша эссе жазыңыз.

«Еріншектік – күллі дүниедегі өнердің дұшпаны. Талапсыздық, жігерсіздік, ұятсыздық, кедейлік – бәрі осыдан шығады» (Абай)

Өзін-өзі дамыту компетенциясы

1-тапсырма.Өзіңіз туралы мінездеме беріңіз.
2-тапсырма. Қазақ тіліне аударыңыз. 

Я хотела бы заполнить личный листок. 

Сотрудники отдела хотели бы обсудить проект закона о налоговой политике в Республике Казахстан. 

Я хотел бы узнать о Вашем здоровье. 

Мы хотели бы поехать в командировку за границу. 

Ты хотел бы работать в больнице. 

Собрание не состоялось. 

Ректор не принял. 

До сих пор не дан ответ. 

Врач не смог этого сделать. 

План работы не выполнен. 

Нам не дано разрешение. 

Директору нужно хорошо организовать работу коллектива малого предприятия. 

Чтобы достич успехов, нужно много работать.

С коллегами по работе поддерживает деловые отношения.

Способен самостоятельно принять правильное решение в сложной обстановке.

По характеру общителен, иногда недостаточно сдержан.

10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№12 тақырып: Бұйрық түрлері.
                                                                    2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Бұйрық түрлері.
2. Мақсаты: Өкілеттік құжаттың маңыздылығын, ерекшелігін түсіндіре отырып білімін арттыру. 

3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша біліктілігі мен дағдысын қалыптастыру.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша бұйрықтың үлгілері арқылы құжатты дұрыс толтырып, құрастыруға дағдыландыру.

3) Коммуникативті компетенция бойынша болашақ маман ретінде адамдармен дұрыс қарым-қатынас жасауға машықтандыру.

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы жаттығу, бақылау жұмыстары, бұйрық үлгілерімен жұмыс жасай отырып білімін, тәжірибесін арттыру.
4. Негізгі ұғымдар: Өкілеттік құжаттар, бұйрық мәтіні: 1) констатациялык; 2) өкімдік.
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
1-тапсырма. Мәтінді оқып, аударыңыз.
Бұйрық

Өкілеттік құжаттарға мекеменің қызметтік іс-әрекеттеріне және қызметкерлеріне байланысты жазылатын бұйрықтар мен нұсқаулар жатады. Мұндай құжаттарға мекеме, ұйым, бірлестік жетекшісі қол қояды. 

Бұйрыққа қол қойылған соң ол тіркеуге алынады, түп нұсқасы немесе оның көшірмесі я үзіндісі бұйрықта орындаушыларға беріледі және оларға бақылау жасалады. 

Бұйрықты безендірудің ең негізгі бөлігі — оның мәтіні. Бұйрық мәтіні өкілеттік бөлімдерден құралып, "БҰЙЫРАМЫН" деген сөзбен беріледі және жеке жолға жазылады.

Орындалуы міндетті бұл өкілеттік құжат мәтіні нақты, түсінікті, қысқа жазылады. Онда іс-әрекеттің орындалу мерзімі, орындаушының аты-жөні көрсетіледі. Бұйрықта түсініксіз сөз орамдары мен сөйлемдер болмауы керек.

Бұйрық - жетекшінің мекемені басқарудың барысында, алда тұрған маңызды, ағымдағы, күнделікті, кадрлық мәселелерді шешу мақсатында беретін, қарамағындағылар орындауға тиісті нормалардан тұратын өкілеттік құжаттың бір түрі.

Бұл құжаттың жауапкершілігі оған қол қоятын лауазымды адамға жүктеледі. Бұйрық ауызша да жазбаша да беріледі, төменде біз жазбаша берілетін бұйрық түрлерін қарастырамыз. Жұмыс жүргізу ыңғайлы болу үшін мекемеде бұйрықты екі топқа бөледі: 1) мекеменің негізгі жұмыстарына байланысты; 2) жеке құрамға байланысты. Ірі мекемелердің маңызды іс-әрекетіне байланысты бұйрықтар А4 форматты қағазда басылады. Бұйрықтың мынадай реквизиттері бар: елтаңба, мекеме немесе кәсіпорынның аты және оның қандай ұйымға қарасты екені, құжат аты, жазылған күні, орны, индекс, тақырып, қол, қол қойылған адамның аты-жөні, келісім туралы белгі. Бұйрық мәтіні әдетте екі бөліктен тұрады:

 1) констатациялык; 2) өкімдік.

1. Констатациялық (айқындаушы, анықтаушы, фактіні көрсетуші бөлігі) бөлікте, бұйрықтың мақсаты, бұйрықты беруге негіз болған факті көрсетіледі. Өкілеттік құжаттың тақырыбы, нөмірі, датасы жазылады.

Егер бұйрықтың берілуіне жоғары тұрған ұйымнан келіп түскен құжат негіз болса, онда ол құжаттың аты, нөмірі, күні осы бөлікте жазылады.

Егер берілетін бұйрық түсіндіруді қажет етпесе констатациялык бөлік жазылмайды.

2. Өкімдік бөлік "БҰЙЫРАМЫН" деген сөзден басталады да, бұйрық мазмұны жаңа жолдан басталып, әр бөлімі араб цифрларымен белгіленді. 

Мекеменің ішкі іс қағазына жататын қызметтік құжаттың бұл түрін сипаттай отырып, мынадай бұйрықтарды атап көрсетуге болады:

· жыл    бойы    үздіксіз    атқарылатын    жұмыстарға    байланысты бұйрықтар;

· күнделікті мәселелерге байланысты бұйрықтар;

· арнайы бұйрықтар;

· төтенше жағдайға байланысты бұйрықтар;

· басқа да бұйрық түрлері.

сөздік

бұйрық - приказ

жеке құрам бойынша бұйрық - приказ по личному составу

бұйрық беру- отдать приказ

бұйрық шығару - издавать приказ

бұйрықпен танысу - ознакомиться с приказом

бұйрыққа бағыну- подчиниться приказу

басқа жұмысқа ауысуына байланысты - в связи с/со переходом на другую работу

зейнеткерлікке шығуына байланысты - в связи с/со уходом на пенсию

денсаулығына байланысты -в связи с/со здоровъем

тағайындау -назначитъ

қабылдансын- принять

босатылсын- освободить

ауыстырылсын- заменить

уақытша атқару- временно возглавить

жүктелсін- возложить

бұрыштама- виза

 Бақылау жұмыстары: 

Когнитивті – білім компетенциясы бойынша

1-тапсырма. Сұрақтарға жауап беріңіз.

Бұйрықтар құжаттың қай түріне жатады ?

Бұйрық кімнің атынан, қандай жағдайларда шығарылады?

2-тапсырма. Сөйлемдерді қазақ тіліне аударыңыз.


Приказ – является одним из наиболее важных и распространеннных видов распорядительных документов предприятия. Приказ – это нормативный документ, издаваемый руководителем предприятия для решения каких-либо задач. Распоряжения – это документ, издаваемый по оперативным вопросам повседневной деятельности предприятия либо организации. Текст распоряжения должен содержать конкретное задание, ответственность исполнителя и срок исполнения.

Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1-тапсырма. Аударыңыз.

Бұйрық қандай да бір міндетті шешу үшін кәсіпорын басшысы  шығаратын құжат. Бұйрық мекеменің немесе оның құрылымдық бөлімшелерінің құрылу, таратылу, қайта ұйымдастырылу; оларға өзгеріс енгізу мақсатында ережелерді нұсқаулықтарды, қағидаларды бекіту болып табылады. Кәсіпорынның жұмысын ұйымдастыру, қаржыландыру, жоспарлау, жабдықтау, басқа да өндірістік мәселелер, сондай-ақ кадр мәселелері бойынша жұмысқа қабылдау, ауыстыру, босату бойынша шығарылады. 

Коммуникативті компетенция бойынша
1-тапсырма. Үлгілермен танысықыз. Орыс тіліне аударыңыз.

I. БҰЙРЫҚ

Перспективалық даму департаментінет жұмысқа қабылдау туралы

Жәнібек Темірғалиев Перспективалық даму департаментіне штаттық кестеге сәйкес жалақы көлемі -150000 теңге, бас маман қызметіне қабылдансын. Айрықша жұмыс жағдайлары ушін 20% көлемінде үстем ақы белгіленсін.

Директор                                           (қолы)

II. БҰЙРЫҚ

Медициналық колледж директорын уақытша ауыстыру туралы 

Алматы  медициналық  колледжі директорының   3   айға  Англияға ресми сапарға кетуіне  байланысты оның  міндеттерін  уақытша  атқару директордың орынбасары Шөкира Аманқызына жүктелсін.

Директор                                           (қолы)

Өзін-өзі дамыту компетенциясы

1-тапсырма. Бұйрықтағы мәтіннің орналасу тәртібіне назар аударып, жаңа бұйрық шығарыңыз.

I. БҰЙРЫҚ

Қаныш Сәтбаев атындағы ҚазҰТУ-ға жұмысқа қабылдау туралы

Гүлсім Бақытжанқызы Қазақ Ұлттық техникалық университетінің қазақ   тілі   кафедрасына   штаттық   кестеге   сәйкес   оқытушылық қызметіне қабылдансын. 

Ректор                                         (қолы)

9. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№13 тақырып: Жұмысқа орналасуда қажетті құжаттар
2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Жұмысқа орналасуда қажетті құжаттар
2. Мақсаты: Күнделікті өмірде, еңбек қарым-қатынасында кездесетін кеңселік құжаттарды талаптарға сай мемлекеттік тілде толтыра білуі және оларды бір-бірінен ажырата білуге машықтандыру.
3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша кәсіби бағытта сауатты жазуға, мамандығына сәйкес сөйлеу тілін жаттықтыру.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша терминдердің жазылу үлгісін, оларға қойылатын талаптарды, біліктілікті қалыптастыру.
3) Коммуникативті компетенция бойынша ғылыми мәліметтерді, әдебиеттерді қолдана алу, мәтінді түсініп, оқылым, айтылым, тыңдалым, жазылым, қатысымға түсу ниетін қалыптастыру. 

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы тақырыпты әр түрлі бағытта, ғылыми тұрғыда негізгі мазмұнды қалыптастырып, жазу мәдениетін, дағдысын дамыту.  
4. Негізгі ұғымдар: Жеке куәлік, ТСН және әлеуметтік жеке код, өтініш, түйіндеме, өмірбаян, еңбек кітапшасы т.б.
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
1-тапсырма. Мәтінді оқып, аударыңыз.

Жұмысқа орналасу кезіндегі қажетті құжаттар

Еңбек келісімшартын жасау үшін қажетті құжаттар тізімі Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің 31-бабында белгіленген. Осы құжаттар тізімі төмендегідей:
1) жеке куәлік немесе төлқұжат (16 жасқа толмаған тұлғалар үшін туу туралы куәлік);

2) азаматтығы жоқ тұлғаның куәлігі (Қазақстан Республикасы аумағында тұрақты өмір сүретін шетелдіктер мен азаматтығы жоқ тұлғалар үшін);

3) білім, біліктілігі туралы құжат;

4) еңбек қызметін растайтын құжат (еңбек өтілі бар тұлғалар ұшін);

5) әскери есеп құжаты (әскери міндетті адамдар мен әскери қызметке шақырылуға тиісті тұлғалар үшін);

6) алдын ала медициналық тексеруден өткен туралы құжат (Қазақстан Республикасының Кодексі мен Заңына сәйкес медициналық тексеруден өтуге міндетті тұлғалар үшін);

7) ТСН және әлеуметтік жеке кодтың берілуі туралы куәліктердің көшірмелері.

Осы тізімде белгіленбеген құжаттарды талап етуге жұмыс беруші құқылы емес!

Назар аударыңыз! Жұмыс берушілер көп жағдайда ұсыным әкелуді сұрайды. Бір жағынан, заңға сәйкес бұл осы қосымша құжат, оны жұмыс беруші талап етуге құқылы емес, ал, екінші жағынан, ұсынымды әкеліп беру – іскерлік дәстүр. Бірқатар жағдайда ол шынында да қажет. Мысалы, бала бағушылар мен үйде бала тәрбиелеушілер қызметін ұсынатын агенттік әрқашан қолында жақсы ұсынымы бар адамды таңдайды, өйткені агенттік ұсынатын қызметтер қызметкердің сенімді болуын талап етеді. Сізден бұрынғы жұмыс орныңыздан бірнеше адамды атауды сұрайды, олардан Сіз туралы ұсыным алады, соған дайын болыңыз. Алдын ала атайтын адамдар кім болуы мүмкін, соны ойланыңыз.   
9. Бақылау жұмыстары: 

Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма. Орыс тіліне аударыңыз.

Еңбек келісімшартын жасау кезінде ерекше назар аударатын кейбір жағдайлар:

1. Жұмысқа қабылдау туралы бұйрық және еңбек келісімшарты бір-біріне дәлме-дәл сәйкес болуы керек. Көптеген жағдайда жұмыс беруші жұмысқа қабылдау туралы бұйрықта белгіленген маңызды тармақтар келісімшартта жазылмайды. Бірақ еңбек келісімшарты алғашқы болып саналады, сондықтан барлық дау келісімшарт негізінде шешіледі.   

2. Еңбек келісімшартында міндетті түрде Сіздің жұмыс орныңыз құрылымдық бөлімшесі белгіленіп жазылуы керек. 

3. Сіздің міндеттеріңіз еңбек келісімшартында міндетті түрде нақты жазылып көрсетілуі керек. Көптеген жағдайда келісімшартта қызметкердің міндеттері өте қысқа, анық емес жазылады. Жұмыс берушінің еңбек келісімшартында белгіленбеген жұмыстарды орындауды талап етуге құқығы жоқ. Сондықтан «бұл менің міндеттеріме жатпайды» - деген сөздерге жұмыс берушінің қарсыласуы қиын болады.   

4. Көптеген жағдайда жұмыс беруші еңбек келісімшартында қызметкер міндеттерін лауазымдық нұсқауларға сәйкес орындауы керек деп белгілейді. Осы нұсқаумен таңысыңыз! Мұның екінші жолы да бар: келісімшартта лауазымдық нұсқау «келісімшарттың бөлінбейтін бөлігі» болып табылады деп белгілеуге болады. Бірақ осы жағдайда ол келісімшартқа қоса салынып, Сізге қол қоюға ұсынылады. Келісімшартқа қосымша ретінде техникалық тапсырма беріледі. Мұнда Сізге орындауға қажетті жағдайлар толық жазылады.  

5. Жұмыс берушіге келісімшартта минималды окладты белгілеп, ал қалғанын әртүрлі үстеме төлемдер ретінде төлеу тиімді. Өйткені егер келісімшартта еңбекақының маскималды молшерін белгілесе, оны төмендету мүмкін емес. Келісімшартта еңбекақының тек шынайы мөлшері белгіленбей, сондай-ақ келісімшарттың жарамдылық мерзіміне қосымша жағдайлар, мысалы, сыйлық ақы, түскен түсімнен/пайдадан пайыздық ақы төлеу және т.т.     

6. Егер еңбек пен демалыс тәртібі еңбек келісімшартында жазылмаса, жұмыс берушіге Сізбен жұмыс жағдайларын өзгерту туралы келісуге қажеті жоқ. Осыған назар аударыңыз!

7. Жұмыс беруші еңбек келісімшартын екі данада жасауға міндетті. Бір данасы – кадр бөлімінде, екіншісі қызметкерге беріледі. Міндетті түрде қолыңызды қойып, еңбек келісімшартын қолыңызға алыңыз.  

Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1-тапсырма. Сынау мерзімі туралы мәліметпен танысып, орыс тіліне аударыңыз. 

Еңбек келісім шартында қызметкердің біліктілігінің берілген жұмысқа сәйкестігін тексеру мақсатымен сынау мерзімі туралы шарт белгіленеді (ҚР ЕК 36-бабы). Еңбек келісімшартында осы шарт белгіленбесе, қызметкер жұмысқа сынау мерзімсіз қабылданды деп есептеледі. Және қызметкерді сынау мерзімінен өтпеген ретінде жұмыстан шығаруға болмайды. 

Назар аударыңыз! Сынау мерзімі қызметкердің еңбек өтіліне қосылады және  3 айдан артық болмайды. 1) Жұмысқа тиісті лауазымды ауыстыру конкурсы бойынша орналасатын тұлғаларға; 2) орта, жоғары білім беретін оқу орындарын бітірген және алынған мамандықтары бойынша жұмысқа алғаш рет орналасатын тұлғаларға; 3)мүгедектерге сынау мерзімі белгіленбейді.

Коммуникативті компетенция бойынша
1-тапсырма. Түйіндеме үлгісімен танысып, басқа саладағы мамандық бойынша түйіндеме үлгісін жасаңыз. 

 Т Ү Й І Н Д Е М Е

Сұлтанова Назира Айханқызы

1914 ж. 4-сәуірде Талдықорған қаласында тудым.

Мекен-жайым: Алматы қаласы, Н. Тілендиев көшесі, 21, 3.

Үй телефоны: 41-00-43

Мамандығым; заңгер, тарихшы.

Бағыт: Жоғары оқу орнының оқытушысы, мемлекеттік аппарат қызметкері.

Білімі мен қызметі туралы мәлімет:

Қазақ мемлекеттік заң университетінің аспиранты 1997-2000 жж.

Ілияс Жансүгіров атындағы университеті тарих факулътетінің оқытушысы 1995-1997 жж.

Ілияс Жансүгіров атындағы Талдықорған университеті тарих және құқық факулыпетінің студенті — 1991-1995 жж.

Негізгі мәліметтер.

Казақстан тарихы, құқықтану мәселелерімен айналысып, зерттеу жұмыстарын жүргіздім. "Әлихан Бөкейхановтың саяси, құқықтық көзқарастары" тақырыбында кандидаттық диссертация жаздым. Республика, қала, жоғары оқу орындары көлемінде өткен конференцияларда баяндама жасадым. Жоғары оқу орнында жұмыс істеген тәжірибем бар. Қоғамдық жұмыстарға белсене араласамын.

Қосымша мәліметтер: Ана тілім — қазақ тілі. Ағылшын және орыс тілін жақсы білемін. Компьютермен жұмыс істей аламын. Туристік сапармен Түркия, Қытай, Корея мемлекеттерінде болдым. Жеңіл машина жүргізе аламын (1998 жылдан). Көпшілікпен жұмыс істегенді ұнатамын. Ұйымдастырушылық қабілетім бар. Тапрсырған іске жауапкершілікпен қараймын.

Театрға, спорт жарыстарына барғанды ұнатамын.

Кепілдеме туралы мәлімет: Қазақ мемлекеттік заң университеті Мемлекеттік құқық кафедрасының меңгерушісі берген кепілдеме қосымша беріліп отыр.

4 наурыз 2000 жыл    Султанова Н.А.

(қолы)

Өзін-өзі дамыту компетенциясы 

1-тапсырма. Визит карточкасының жаңа үлгісін жасаңыз.

Визит карточкасы – жеке тұлғаның қызмет орны, аты-жөні, байланыс мәліметтері қысқаша жазылған, ресми қатынас мәдениетіне лайықталған, белгілі бір пішінмен рәсімделген құжат.

· Визит карточкасы іскерлік қатынас үшін өте керек іс қағазы, құжат.

· Визит карточкаларының мазмұны бірдей болғанмен, безендірілуі әр түрлі болуы мүмкін.

· Визит карточкалары негізінде Times New Roman 14 -шрифтімен жазылады. 

· Аты-жөнін жазғанда фамилиясы үлкен әріппен теріледі.

· Мысалы: БЕКБОЛАТОВ Асан Қайырбекұлы.

· Қызметі. Тек ресми атқаратын қызметі жазылады. «Міндетін атқарушы, уақытша орындаушы» деген сөздер жазылмайды.

· Ғылыми дәреже, әскери т.б. атақтар кажеттілігіне карай көрсетіледі.

· Жұмыс телефоны. Алдымен хатшының телефонын көрсеткен дұрыс. Қажет деп санаған жағдайда өзіңіздің жеке телефоныңызды көрсетуге болады. Егер мобильді жүйедегі байланыс  болса, жеке  кодымен көрсетіледі.

· Визит карточкасы 50x90 миллиметрлік  көлемдегі қатты қағазда жасалады.

· Визит карточкаларының түр-түсі әр адамның қызмет бабына карай жасалады.
10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№14 тақырып: Санитарлық – эпидемиологиялық салауаттылық
2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Санитарлық – эпидемиологиялық салауаттылық
2. Мақсаты: Күнделікті өмірде  кездесетін  құбылыстар  жөнінде  сөйлесе білуді, құжаттарды дұрыс толтыра білуге машықтандыру.
3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша тіл жүйесін, кәсіби бағытта сауатты жазуға, мамандығына сәйкес сөйлеу тілін үйретіп, ғылыми-қоғамдық және медициналық терминологияларды қалыптастыру. 

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша лексикалық – грамматикалық ерекшеліктердің қолдану аясын білуге машықтандыру, терминдердің жазылу үлгісін, оларға қойылатын талаптарды, біліктілікті қалыптастыру. 
3) Коммуникативті компетенция бойынша ғылыми мәліметтерді, әдебиеттерді қолдана алу, мәтінді түсініп, оқылым, айтылым, тыңдалым, жазылым, қатысымға түсу ниетін қалыптастыру. 

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы бойынша тақырыпты әр түрлі бағытта, ғылыми тұрғыда негізгі мазмұнды қалыптастырып, жазу мәдениетін, дағдысын дамыту.  
4. Негізгі ұғымдар: Медициналық бақылаулар, санитарлық заңдар.
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:
1-тапсырма. «Халықтық санитарлық-эпидемиологиялық салауаттылғы туралы» Заңның бабымен танысып, аударыңыз.



Халықтың денсаулығын қорғау, жұқпалы және паразиттік ауруларды болдырмау, кәсіптік аурулар мен уланулардың, бақытсыз оқиғалардың алдын алу, еңбек қауіпсіздігін қамтамасыз ету мақсатында кәсіпорындардың, мекемелердің, ұйымдардың қызметкерлері мен азаматтары алдын ала және мерзімдік бақылаулардан, арнайы медициналық тексерулерден өтеді. Өндірістік зиянды факторлардың, алдын ала және мерзімдік бақылаулардан өтуге міндетті мамандық иелері, халықтың жекелеген топтарының тізбесін Қазақстан Республикасының денсаулық сақтау министрлігі белгілейді. Кәсіпорындардың, мекемелер мен ұйымдардың лауазымды адамдарды алдын ала немесе мерзімдік медициналық тексерулерден өтпеген немесе денсаулығына байланысты жұмысқа жарамсыз деп танылған адамдарды жұмысқа жібермейді.

9. Бақылау жұмыстары: 

Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма. Төмендегі ережелер бойынша сараптама жасап көріңіз.

Санитарлық-эпидемиологиялық сараптамаға мыналар жатады: 

       1) атом энергетикасы және өнеркәсіптердің, ғарыштық қызмет атқаратын және жер қойнауын пайдалану нысандарын, қоршаған ортаға химиялық, биологиялық заттарды, физикалық факторларды сыртқы ортаға шығаратын нысандарды, өзіне ғана тән басқаларға ұқсастығы жоқ жаңа технологиялық үдеріс нысандарын орналастырып, қайта жаңартып және ұлғайтқан кезде; 

       2) өндіріс күштерінің, қалалық және ауыл елді мекендерінің, шипажай зоналары құрылысының бас жоспарының даму және орналасу схемасын, техникалық-экономикалық негіздемесін, өнеркәсіптік және азаматтық деңгейдегі объектілер құрылысын және жаңарту жобалары жасағанда; 

       3) қызметінің кәсіби түрінің өзгеруіне байланысты қайта жаңартылатын құрылыстардың немесе нысан учаскесінің санитарлық-эпидемиологиялық жағдайы туралы материалдарды; 

       4) кәсіпорындарды орналастыруға, құрылысын жүргізуге, қайта жаңартуға, дамуына, зиянды заттар мен зиянды физикалық факторлардың қоршаған ортаға, санитарлық күзет және санитарлық қорғау зонасына рұқсат етілген деңгейде түсуіне жасалған техникалық-экономикалық негіздемелерді және геологиялық тексеру мен технология жобасына байланысты басқа да құжаттамаларды; 

       5) шикізатқа, тамақ өнімдеріне, тағам өнімдеріне, тауарларға, бұйымдарға, заттарға, механизмдерге, машиналарға, құрал-жабдықтарға, құрылыс материалдарына, балалардың заттарына, сондай-ақ, оқу, тәрбие беру, еңбектенудің, физикалық тұрғыдан даму, мекендеу, демалу, сумен қамту, тұрғындар тобына медициналық қызмет көрсету режимдеріне арналған нормативті-технологиялық құжаттаманың жобаларын; 

       6) өндіру, тасымалдау, сақтау, шикізаттарды, тағам өнімдерін, ауыз суды, құрылыс материалдарын, көпшілік тұтынуға арналған тауарларды, балалардың заттарын, уытты, радиоактивті және биологиялық заттарды қолдану және сату, сол сияқты жұмыстың орындалуы мен қызмет көрсету жағдайларын; 

       7) оқу, тәрбие беру, еңбектің физикалық тұрғыда дамуы, еңбек ету және өмір сүру, тамақтану, сумен қамту және әртүрлі тұрғындар тобына медициналық қызмет көрсету жағдайлары; 

       8) санитарлық-эпидемиологиялық жағдайды, өнімдердің қауіпсіздігін, тұрғындар денсаулығының жағдайын сипаттайтын материалдар, олардың арасындағы кәсіби және жұқпалы аурулар мен улану туралы мәліметтер; 

       9) жерге, су қоймаларына және атмосфералық ауаға жүргізілетін химиялық, биологиялық, токсикологиялық, радиологиялық және пестицидттік тұрғыдан анықталған жүктемелер туралы материалдар; 

       10) жаңа өнімдер, оның ішінде тағамдық, технологиялар; 

       11) халық денсаулығы үшін қауіптілігі ықтимал және (немесе) маңызды, жоспарланатын, салынатын және пайдаланылатын өнеркәсіптік және азаматтық мақсаттағы объектілер, өнеркәсіптік бұйымдар мен көлік, сондай-ақ басқа да объектілер

Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1-тапсырма. Төмендегі көрсетілген құжаттардың үлгісін дайындаңыз.

Жобаларды санитарлық-эпидемиологиялық сараптамадан өткізу үшін тапсырысшы ұйымдастырушыға мынандай құжаттарды береді: 

1) санитарлық-эпидемиологиялық сараптаманы өткізуге арналған өтініш; 

2) санитарлық-эпидемиологиялық сараптамадан өтетін нысандардың жобалау алдындағы және жобалау барысындағы құжаттамалары мен материалдары; 

3) қолданылатын шикізаттардың, тағам өнімдерінің, негізгі және қосымша материалдар мен заттарды сипаттайтын түсініктеме хат; 

4) санитарлық-індетке қарсы іс-шаралар мен айғақтарының тізбесі, ұсынылатын құжатты дайындау кезінде пайдаланылған нормативтік құжаттамаға сілтеме; 

5) еңбектің санитарлық-эпидемиологиялық қауіпсізідігіне қойылатын талаптар мен өнімді, оның ішінде тағам өнімі, ингредиенттердің өндіру және қызметтер көрсету, технологиялық процестерді орындау кезіндегі жұмыстың зиянды жағдайларының тізбесі; 

6) қажетіне қарай өнімдердің үлгілері; 

7) сынақтардың, зерттеулердің хаттамалары, дегустация жасайтын комиссияның хаттамасы, сызбалары, басты жоспарлардың көшірмелері, фотосурет, өндірістік ортаның химиялық және физикалық факторлары деңгейінің есептемелері; 

8) өнімді, оның ішінде тағам өнімін сәйкестендіруге, оны қолдану қауіпсіздігі мүмкіндігіне септігін тигізетін мәліметтерден тұратын өзге де материалдар; 

       Тамақ өнімдері және материалдар мен бұйымдардың санитарлық-эпидемиологиялық сараптамасы санитарлық-эпидемиологиялық сараптаманы өткізуге арналған өтініш және өнімдердің үлгілері негізінде өткізіледі.

Коммуникативті компетенция бойынша

1-тапсырма. Санитарлық-эпидемиологиялық сараптама рәсімін орыс тіліне аударып, есіңізге сақтаңыз.

Санитарлық-эпидемиологиялық сараптама рәсімі мыналарды қамтиды: 

1) санитарлық-эпидемиологиялық сараптама жүргізу туралы өтінішті тіркеу; 

2) жоспарланып отырған шаруашылық жүргізу қызметі қоршаған орта мен халық денсаулығына әсерін және олардың қолданыстағы Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкестігін бағалауды қоса алғанда, сараптауға берілген тиісті материалдардың болуы мен толықтығын тексеруден тұратын алдын ала сараптамасы (алдын ала сараптауды); 

3) сараптаманың тиісті деңгейін көздейтін негізгі сараптау сатысын, материалдарды талдамалық өңдеуді, жоспарланып отырған немесе жүзеге асырылатын қызметтің санитарлық-эпидемиологиялық қауіптілік деңгейін, сараптау объектілерін сату негізінің жеткіліктілігі мен растығын салыстырмалы түрде талдау мен жеке бағалауды жүргізуді; 

4) материалдарды бекітуге ұсынымдар немесе олардан бас тарту туралы қорытындысы бар сараптаманың қорытынды сатысын.

Өзін-өзі дамыту компетенциясы 

1-тапсырма. Бас мемлекеттік санитарлық дәрігерлердің міндеттерін жаттап алыңыз.
Бас мемлекеттік санитарлық дәрігерлер: 

1) тиісті аумақта, көлікте санитарлық-эпидемиологиялық сараптаманы бақылауды жүзеге асырады және басқарады; 

2) санитарлық-эпидемиологиялық сараптаманы жүргізу әдістерін анықтайды; 

3) қолданыстағы санитарлық ережелер мен гигиеналық нормативтер талаптарына жауап бермейтін санитарлық-эпидемиологиялық сараптауға ұсынылған материалдарды кейін қайтарады; 

4) санитарлық-эпидемиологиялық заңдар бұзылған, оны түзету қосымша сынақтар мен зерттеулерді, ізденіс жұмыстарын талап ететін материалдар мен құжаттарды қайта жасау үшін кейін қайтарады; 

5) санитарлық-эпидемиологиялық сараптамасының қорытындысына қол қояды; 

6) халық денсаулығы мен қоршаған ортаға қауіп төндіретін жағдай қайта анықталғанда, тапсырысшы қорытынды талаптарын орындамаған жағдайда, жеке және заңды тұлғалар атқаратын қызметтің санитарлық ережелер мен нормалар талаптарына сай болмаған кезде, сондай-ақ, заң бұзылған санитарлық-эпидемиологиялық қорытынды берілгенде санитарлық-эпидемиологиялық сараптаудың бұрын берілген санитарлық-эпидемиологиялық сараптаманың оң қорытындысын қайтарып алады; 

7) сараптама өткізу үшін керекті қосымша ғылыми, жобалау, әдістемелік немесе басқа да керекті материалдарды сұратады; 

8) мемлекеттік санитарлық-эпидемиологиялық сараптама жүргізілген кезде оң қорытынды алмаған нысандар бойынша банктерге және басқа да қаржыландыру органдарына материалдарды ұсынады; 

9) заңнамаға сәйкес әкімшілік шараларды қолданады, қолданыстағы Қазақстан Республикасының заңнамасын бұзуда кінәлі адамдарды жауапқа тарту туралы мәселелерді шешу үшін тиісті құқық қорғау және өзге де органдарға тиісті материалдарды дайындайды және тапсырады.

10. Пайдаланған  әдебиеттер:

Негізгі  әдебиет:  Ә.Ж.Хазимова Іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізу: Оқу құралы. Алматы: 2010ж. 57-81 бет.
Қосымша әдебиет: А.Құрманов, С.Құлманов. Ресми – іскери тіл (Официально – деловой язык) Алматы 2007 ж.

ТӘЖІРИБЕЛІК САБАҚТАРҒА АРНАЛҒАН

ӘДІСТЕМЕЛІК  НҰСҚАУЛАР

№15 тақырып: Стационардан шыққан адамның статистикалық картасы

2012ж.

Әдістемелік нұсқау кафедра мәжілісінде қаралды

№____хаттама

«_____»___________20____ ж.

Кафедра меңгерушісі, ф.ғ.к., доцент_______С.Қ.Суатай

1. Тақырыбы: Стационардан шыққан адамның статистикалық картасы

2. Мақсаты: Күнделікті өмірде, еңбек қарым-қатынасында кездесетін кеңселік құжаттарды талаптарға сай мемлекеттік тілде толтыра білуі және оларды бір-бірінен ажырата білуге машықтандыру.
3. Міндеті: 
1) Когнитивті – білім компетенциясы бойынша кәсіби бағытта сауатты жазуға, мамандығына сәйкес сөйлеу тілін жаттықтыру.

2) Операционалды – дағды компетенциясы бойынша терминдердің жазылу үлгісін, оларға қойылатын талаптарды, біліктілікті қалыптастыру.
3) Коммуникативті компетенция бойынша ғылыми мәліметтерді, әдебиеттерді қолдана алу, мәтінді түсініп, оқылым, айтылым, тыңдалым, жазылым, қатысымға түсу ниетін қалыптастыру. 

4) Өзін-өзі дамыту компетенциясы тақырыпты әр түрлі бағытта, ғылыми тұрғыда негізгі мазмұнды қалыптастырып, жазу мәдениетін, дағдысын дамыту.  
4. Негізгі ұғымдар: 
5. Сабақты өткізу жоспары (уақыты, минуты)

Ұйымдастыру барысы – 5 минут

Үй тапсырмасын сұрау – 20 минут

Жаңа тақырып – 20 минут

Жаңа сабақ бекіту – 5 минут

Мәтінмен жұмыс – 25 минут

Бақылау жұмыстары – 15 минут

Үй тапсырмасын беру – 5 минут

Студенттің білімін бағалау – 5 минут  

6. Білім берудің және оқытудың әдіс-тәсілдері: аударма жұмысын жасату, сұрақ-жауап, жаттығу жұмысы.

7. Көрнекі құралдар: Құжат үлгілері, кесте, үлестірмелі карточкалар.

8. Тапсырмалар:

1-тапсырма.  Мәтінді оқып, аударыңыз.

"Денсаулық сақтау ұйымдарының бастапқы (есепке алу) медициналық құжаттамаларының нысандарының тізбесі және оларды сақтау мерзімдері" деген 7-1 қосымша осы бұйрыққа 140-қосымшаға сәйкес жаңа редакцияда жазылсын.

1. Облыстардың, Астана, Алматы қалаларының денсаулық сақтау басқармаларының бастықтары (келісім бойынша) және республикалық денсаулық сақтау ұйымдарының, ғылыми-зерттеу институттары мен ғылыми орталықтардың басшылары осы бұйрықпен бекітілген бастапқы медициналық құжаттама нысандарын денсаулық сақтау ұйымдарына енгізсін және бастапқы әкімшілік деректердің құпиялылығын қамтамасыз етсін.

2. Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігінің Медициналық көмекті ұйымдастыру департаменті (А.Ғ. Төлеғалиева) заңнамада белгіленген тәртіппен осы бұйрықты Қазақстан Республикасы Әділет министрлігінде мемлекеттік тіркеуді қамтамасыз етсін.

3. Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігінің Заң қызметі және мемлекеттік сатып алу департаменті (Е.Р. Әмірғалиев) осы бұйрықты мемлекеттік тіркегеннен кейін оның бұқаралық ақпарат құралдарында ресми жариялануын қамтамасыз етсін.

4. Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрінің "Туу, қайтыс болу және перинаталдық өлім жағдайларын куәландыратын медициналық құжаттаманы енгізу туралы" 2007 жылғы 27 тамыздағы № 520 (Қазақстан Республикасы нормативтік құқықтық актілерін мемлекеттік тіркеу тізілімінде 2007 жылы 27 қыркүйекте № 4946 тіркелген және 2007 жылы 23 қарашадағы №180 (1209) "Заң газетінде" жарияланған) және "Туу, қайтыс болу және перинаталдық өлім жағдайларын куәландыратын медициналық құжаттаманы енгізу туралы" Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрінің 2007 жылғы 27 тамыздағы № 520 бұйрығына толықтыру енгізу туралы" (Қазақстан Республикасы нормативтік құқықтық актілерін мемлекеттік тіркеу тізілімінде 2008 жылы 28 сәуірде № 5202 тіркелген және 2008 жылғы 21 мамырдағы № 75 (1475) "Заң газетінде" жарияланған) 2008 жылғы 10 сәуірдегі № 196 бұйрықтарының күші жойылды деп танылсын.

5. Осы бұйрықтың орындалуын бақылау Қазақстан Республикасының Денсаулық сақтау вице-министрі Е.Ә. Байжүнісовке жүктелсін. 

6. Осы бұйрық алғашқы ресми жарияланған күнінен бастап күнтізбелік он күн өткен соң қолданысқа енгізіледі.

9. Бақылау жұмыстары: 

Когнитивті – білім компетенциясы бойынша
1-тапсырма. Сөздер мен сөз тіркестерін аударыңыз.

Профиль койки, вид травмы, плановая операция, исход лечения, источник финансирования, прочие, причина смерти, социальный статус, сопутствующее заболевание, уличная травма, пенсионер, заключительный клинический диагноз, осложнения, положительно, школьная травма, отрицательно, бытовая травма, хозяйка, дорожно-транспортная травма, экстренная операция, послеоперационное осложнение, регистрационный медицинский номер, категория льготности, служащий, безработный, тип госпитализации, сам обратился, криминальный аборт, диагноз при поступлении, дата и время выписки (смерти), роддом, скорая помощь. 


Операционалды – дағды компетенциясы бойынша

1-тапсырма. Берілген сөздерді бағанға бөліп жазыңыз.


ҰОСМ, қызметкер, тұрмыстық, қайтыс болу, жазылу, әскерге шақырылушы, қоныс аударушылар, жақсару, зейнеткер, үй шаруасындағы әйел, еңбек мүгедегі, сәуле әсерін алған адам, жұмыссыз, өзгеріссіз, жұмыскер, фермер, мектепке дейінгі, нашарлау, спорттық, өндірістік.

Жарақаттың түрі      Емдеу нәтижесі       Әлеуметтік мәртебе      Жеңілдік категориясы

––––––––––––––––      ––––––––––––––       ––––––––––––––––––      –––––––––––––––––––––

Коммуникативті компетенция бойынша
1-тапсырма. Берілген сөздердің мағынасын түсіндіріңіз.

	Патологоанотомиялық диагноз
	

	Аутопсия
	

	Анестезия
	

	Жұқпа
	

	Аборт
	

	Стационар
	

	Реанимация 
	

	Резус-фактор
	


10. Пайдаланған  әдебиеттер:
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бойынша электив курсы 

Лексика – грамматикалық тест тапсырмалары

1. Автордың өзі туралы жазатын құжатты____________дейді                                     

а) мінездеме 

ә) сенімхат

б) өтініш

в)өмірбаян

2. Сенімхаттың мәтіні_____________оқылды.

а) дауысты

ә) дауыстап

б) қазақша

в) орысша

3.Өтініш жазылатын мекеменің толық аты ____________жазылады. 

а) сол жақ бұрышқа

ә) оң жақ бұрышқа

б) ортаға

в) соңына

4. Өз_____________жұмыстан босатуыңызды сұраймын

а) қалауыммен

ә) ойыммен

б) шешіміммен

в) еркіммен

5.Отбасы__________________байланысты. 

а) шартына

ә) жағдайына

б) қаулысына

в) демалыс

6. Кандидатты жұмысқа қабылдай алмайтыныңыз туралы хабарлағанда, қандай коммуникативтік репликаны қолданар едіңіз? 

а) нақты айтқанда

ә) өкінішке орай

б) демекші

в) таңғаларлық

7. Өтініш қаралып, бекітілгенен кейінгі ... табылады?

а) ештеңе болып

ә) ескерту болып

б) құжат болып

в) қосымша болып

8. Бұйрықта етістік қалай беріледі? 

а) босату

ә) тағайындалсын

б) қабылдайды

в) тыйым салыңыз

9. «Мамандық» ұғымына сәйкес келетін сөздерді белгілеңіз. 

а) даңғыл, көше

ә) орналасқан, түскен

б) баспа, әкімшілік

в) дәрігер, мұғалім
10. Бұйрық - ____________құжат. 

а) өкім

ә) өкімдік

б) өкілетті

в) кімдік

11. Мекеменің алдында тұрған мәселелерді  шешу мақсатында шығарылатын құжат ... .

а) хаттама

ә) бұйрық

б) мінездеме

в) сенімхат

12. Мен сенімхат мәтінімен _______________________ 

а) оқыдым

ә) жаздым

б) куәландырдым

в) таныстым

13. Бұйрықтың соңғы тармағында бұйрықтың орындалуын қадағалайтын жауапты адам ______________________ 

а) беріледі

ә) көрсетіледі

б) оқылады

в) айтылады

14. Белгілі бір адамның өз өкілеттілігі мен құқығы екінші бір адамға берілгенін жазбаша растайтын құжат  __________________ деп атайды.

а) сенімхат

ә) сұраныс хат

б) ресіми хат

в) ұсыныс хат
15. «Вне очередной отпуск» тіркесінің дұрыс баламасын көрсетіңіз 

а) кезексіз демалыс

ә) кезектен тыс демалыс 

б) мерзімсіз демалыс 

в) уақытша демалыс

16. Түсінік хаттың негізгі бөліміне не жазылады?

а) түсініктеме хат атауы

ә) тақырыбы

б) себеп, дәлелдемелер

в) қолданылатын шара

17. Студенттің сабақта болмауының себебін баяндайтын құжат қалай аталады? 

а) анықтама

ә) арыз

б) өтініш

в) түсініктеме

18. Жасы 35 ке ... маман 

а) шейін

ә)дейінгі

б) конкурс жариялаған мекеме

в) дейін 

19. Мәжіліс ... кеш өтеді 

а) залда

ә) залында

б) залға

в) залы

20. Еңбек тәртібін бұзғаны үшін жұмысшыға ...жариялануы қажет

а) мадақтау

ә) мақтау

б) сөгіс

в) шарт

21. Еңбек шарты тараптар арасындағы еңбек қарым –қатынасын...

а) орындайды

ә) орындамайды

б) жасайды

в) реттейді

22. «Расторжение договора» тіркесінің  аудармасын көрсетіңіз

а) келісімшартты бұзу

ә) келісімшартты өзгерту

б) келісімшартты жасау

в) келісімшартты ұзарту

23.Дұрыс аударылмаған сөзді көрсетіңіз

а) іссапар–командировка

ә) шағым–жалоба

б) іс қағаздары–документ
в) шарт–договор

24. Негізгі міндеттер атты бөлімде жұмысшының ... баяндалады.
а) бағыты

ә) ұйымы

б) құқықта

в) отбасы

25. Бекіту белгісінде кәсіпорынның жалпы штат саны.....

а) көрсетіледі

ә) айтылады

б) ұйымдастырылады

в) жүргізіледі

26. «Обязанности» сөзінің аудармасын табыңыз

а) міндеттері

ә) міндеттеме

б) міндетті

в) міндеттеу

27.Дұрыс аударылған сөзді табыңыз.

а) штат кестесі–штатное расписание

ә) штат саны–штатная правила

б) еңбекақы қоры–пособие

в) зейнетақы–премия

28. Жұмысқа қабылдауға қатысты сөзді көрсетіңіз

а)еңбек келісімі 

ә) мәлімдеме

б) сенімхат

в) жеделхат

29. Жұмысқа қабылдауға қатысты емес сөзді көрсетіңіз.

а) еңбек өтілі

ә) еңбек кітапшасы

б) тізімдеме

в) еңбек келісімі

30. Паспорт бөлімінде нені анықтайды? 

а) аурудың пайда болуын

ә) науқас адамның аты-жөні, ұлты т.б.

б) шағымдардың сипаттамасы
в) еңбек және тұрмыс жағдайы

31.  «Куәландыру» сөзіне жуық мәнді  сөзді көрсетіңіз

а) ресімдеу 

ә) талап ету

б) тіркеу
в) растау

32. Мәжіліс, жиналыс өткізу кезінде жазылатын құжат 

а) кепілхат

ә) түйіндеме

б) хаттама
в) баянхат

33. «Поощрить» аудармасын көрсетіңіз

а) жіберілсін

ә) қабылдансын

б) мадақталсын
в) демалыс берілсін

34. Стильдің  қай  түріне  жатады?

Миотропты  дәрілер – нитрит,  нитрат,  диуретин,  теобрамин.

а) ауызекі  сөйлеу   стилі

ә) көркем стиль

б)ғылыми  стиль

в) публицистикалық  стиль

35. Қызметкердің  жұмыс   өтілін   растайтын   құжат - ... 

а) санитарлық  құжат

ә)еңбек  кітапшасы

б) кадрды  есепке  алу  жөніндегі  парақ

в) өтініш

36. Іс  қағаздарына   жатпайтын сөзді белгілеңіз

а) қолхат

ә) іс  сапар  куәлігі

б) өмірбаян

в)шығарма

37. Дұрыс нұсқаны көрсетіңіз

а) Мені бүгіннен бастап кезекті демалысқа шығаруыңызды сұраймын

ә) Менің кезекті демалысқа шығуым керек. Рұқсат етуіңізді сұраймын 

б) Кезекті демалысқа шығатын уақыт болғандықтан, бүгіннен бастап демалысқа бара беруге рұқсат етіңізші.
в)Сізден маған осы жылғы наурыз айының 15-інен бастап кесте бойынша кезекті демалысқа шығуға рұқсат етуіңізді өтінемін.

38.Бұрыштамаға  қатысты сөздер мен сөз тіркестерін табыңыз 

а) атқарып отырған қызметіне лайық, білімді

ә) демалыс беруіңізді сұраймын, рұқсат

б) қарсы емеспін, бекітілсін
в) қызметкер, өтінемін 

39. «Доверенность» сөзінің аудармасын көрсетіңіз  

а) сенімхат

ә) сенім беру хат

б) хабарлау хат
в) қол қойылған хат

40. Номенклатуралық атаулардың қайсысы дұрыс жазылған?

а) Үкімет Қазақстан Республикасы. Министрлік білім және ғылым.

ә) Қазақстанның Республика Үкіметі. Білім және ғылым министрлік 

б) Қазақстан Республикасы Үкіметі. Білім және ғылым министрлігі
в) Қазақ Республика Үкіметі. Білім, ғылым министрлік

41. Жеке іс парағын толтырғанда қандай мәліметтерге сүйену керек? 

а) еңбек кітапшасы, өмірбаян мәліметтері

ә) газет бетіндегі мәліметтер

б) ойдан құрастырылған мәліметтер

в) ғылыми негізге сүйенген мәліметтер

42. Хаттама жазуда пайдаланатын сөздер мен сөз тіркестерін көрсетіңіз.

а) өтінемін, бұйырамын

ә) шара қолдануыңызды сұраймын

б) жарыссөз, тыңдалды, қаулы қабылданды.
в) міндетті атқарушы, орынбасар.

43. Қызметтік хаттың құрылымы төмендегідей: 

а) қаулы, қарар жазылады.

ә) бұйрық беріліп, шешім қабылданады.

б) өмірбаян, мінездеме  жазылады.
в) тақырыбы, датасы, хат мазмұны, қолы 

44.  Жұмысшының қабылдаған қызметке лайықтылығын тексеру мақсатында ... 

а) бұйрық берілді

ә) келіссөз жасалды

б) жоспар құрылды
в) сынау мерзімі белгіленді

45. Іс жүргізе алуы артықшылық         ……………….

а) көрсетеді

ә) жасайды  

б)береді

в) етеді
46. 1998 жылдан  ………………..                                       

а)бері                                                                                     

ә) дейін

б) таман                                                                                  

в) аралығында                                                                        

47. Құттықтаухат  ……………  деп аяқталады

а) таза жүректен

ә) қымбатты

б) шын жүректен

в) шынайы көңілге

48. Жетістікті білдіретін сөздер

а) қымбатты, құрметті
ә) білікті маман

б) мол шығармашылық табыс

в) құрметпен, ізгі ниетпен

49.Талапарыз беруге …………… боламыз

а) міндетті

ә) әзір

б) құқылы

в) мәжбүр

50.Талапарыз жазуға ……… болған жағдай

а) өтініш

ә) арыз

б) негіздік

в) негіз

Жағдайлық есептер

1. Еңбек келісімі – ресми құжат. Сіз еңбек келісіміне қол қойдыңыз. Оның күші қандай жағдайда тоқтатылады? 

2. Мен құжаттарымды растаймын, сондықтан сөйлемді логикалық түрде аяқтау үшін не істейсіз?

3. Сіз  несие алу  үшін кепілдіке не бересіз?

4. Белгілі бір құндылықтардың алынғанын (берілгенін) куәландыру үшін қандай ресми құжат жазуға болады?

5. Ресми құжаттарды куәландыру үшін не істеу керек?

6. Қазақстан Республикасы Үкіметінің құрылымында қандай министрліктер бар және сіз оқып жүрген оқу орны қайсыған жатады?

7. Көпшілік алдында қалай сөйлер едіңіз? Еркін, асықпай, мазмұнды, назарын өзіне аударып, бейнелі сөзбен, байыппен, қорқынышты, әлде тезірек пе?

8. Талапты, өз ісіңізге білікті маман иесісіз, жұмыс тауып, еңбек ету керек, сондықтан не істер едіңіз?

9. Сіздің ойыңызша келісімшарт қай кезде, қай уақытта жасалынады?

10. Жазатайым оқиғаның үстінен түсіп, көзімен көрген кездегі сіздің ойыңыз қандай?

11. Сіз студенттер ғылыми үйірмесіне қатысасыз. Университеттің диссертациялық залындағы қолжазбалар  қорымен танысу үшін ғылыми істер жөніндегі проректордың атына өтінішті қалай жазар едіңіз?

12. Сіз степиндияңызды досыңызға алуға рұқсат етсеңіз, оған қандай құжат жазып бересіз?

13. Сіз емхананың бас дәрігерісіз. Емдеу бөлмелеріне жөндеу жұмыстарын жүргізу үшін өкім шығару керек. Қалай жазар едіңіз?

14. Сіздің жеке көлігіңіз бар. Оны уақытша иелену құқығын ініңізге бермекшісіз Ол үшін қандай құжат керек?

15. Кеше сіз сабаққа келмей қалдыңыз. Сабақты босату себебіңізді көрсеткен түсінікхатты  қалай жазар едіңіз?

16. Сізге жатақханадан орын керек. Ол үшін факультет деканының атына жатақханадан орын  беруін. сұрап өтініш жазуыңыз керек. Қалай жазар едіңіз?

17. Сіздің жұмысқа орналаспақ ойыңыз бар, Ол үшін қандай құжаттар дайындайсыз?

18. Сіз №8 емханада тіс дәрігері болып қызмет етесіз, Осы мекемеде жұмыс істейтініңізді растайтын қандай құжат алуыңыз керек?

19. 22 қазан күні студенттердің ғылыми конференциясы өтті. Осы конференцияның хаттамасын қалай жазар едіңіз?
20. 18 наурыз күні университет көлемінде «Қыз сыны» байқауы өтпекші. Осыған байланысты хабарландыруды қалай жазар едіңіз?

Емтихан  сұрақтары:

1. Ресми іс-қағаздары стилінің мазмұны мен мәні, қолданылуы, түрлері

2. Ғылыми-көпшілік  әдебиеттер  стилі

3. Көркем  әдебиет  тілінің  стилі

4. Ауызекі  сөйлеу  тілі  стилі

5. Ресми, іс қағаздар тілінің стилі

6. Публицистикалық  стиль

7. Ресми құжаттардың кейбір стильдік ерекшеліктері және оларды жазуда ескерілетін

8. емле қағидалары

9. Іс қағаздары және олардың түрлері

10. Кеңсе іс қағаздарының ортақ белгілері, құрылымы, тілі, түрлері

11. Түсініктеме

12. Хаттама үлгісін жазу

13. Өтініш білдіру

14. Ресми хаттар

15. Қызметтік хат. (Постскриптум)

16. Өмірбаян жазу

17. Мінездеме, анықтама

18. Түйіндеме

19. Қолхат құрылымы

20. Ақпараттық анықтамалық – құжаттар. Анықтама, жұмыс істейтіндігі туралы,  мәлімет, акт

21. Сырқатнама және оның құрлысы
22. Аурудың шағымдары, науқастың өмірбаяны

23. Азаматтық қатынастар жөніндегі құжаттар. 
24. Шарт, келісімшарт
25. Еңбек шарты, ұжымдық еңбек шарты

26. Өкімдер

27. Тағайындау, ауыстыру, жүктеу туралы     
28. Ұйымдық құжаттар: ұйымның, мекеменің, кәсіпорынның, құрылым және штат саны

29. Штаттық кесте, лауазымдылық нұсқаулық 

30. Өндірістегі жазатайым жағдайлар мен еңбекшілердің денсаулығына зиян келтіретін басқа да оқиғалар туралы

31. Бұйрықтар. Тағайындау туралы   

32. Кадрлар жөніндегі жеке іс парағы 

33. Сауалнама

34. Қызметтік хаттар, жолдау хат, қолхат, құттықтау хат, т,б.

35. Ақпарат беру туралы, баянхат, хабарландыру

36. Түсінікхат,  хаттама
Тәжірибелік дағдылар тізімі:
1. Оқылымда:
· сөзді, сөз тіркестерін, сөйлемді, ережені дұрыс оқу;

· дұрыс дыбыстай білу;

· сөзді түсіне білу, грамматикалық белгілерін айыра білу;

· сөздің мағынасын ажырата білу;
· студент мәтінді оқып,  мазмұнын және негізгі Сабақтың тақырыбын түсінуі тиіс. Мәтін көлемі 600-700 сөзден тұрады және мазмұнында 3-5 таныс емес  сөз кездесуі ықтимал.

2. Тыңдалымда: 
· дыбысталған сөзді, сөз тіркесін, сөйлемді ажырата білу;

· берілген сұрақты түсіне білу, оған тиісті жауап бере білу;

· керекті ақпаратты ойға түйіп ала білу;

· естігендерін түсіне білу;

· студенттер бейтаныс көлемі: 300-400 сөзден тұратын  мәтінді таспадан тыңдап, оның мазмұнындағы  негізгі және  қосымша хабарды түсіне білуі тиіс.

3. Жазылымда:
· сөзді, сөз тіркесін, сөйлемді сауатты жаза білу;

· тыңдаған, оқыған мәліметті, мәтінді дұрыс жаза білу;

· жазбаша хабарлама жасай білу;

· баяндама, мақала, реферат, сұхбат жаза білу;

· өз ойын жазбаша жеткізе алу.
4. Айтылымда:
· тыңдаған, оқыған хабарды жеткізе білу;

· өзінің ойын айта білу;

· құптау, құптамау (интенциялық) әрекеттерін түрлі эмоциялық реңктер арқылы жеткізе білу;

· студенттер өздеріне ұсынылған тақырыптардың бірін таңдап, сұхбат құра білуі тиіс.

5. Тілдесімде:
- 
тілдік қатынасты жүзеге асыру, пікір  алмасу, сұхбаттасу.
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Ауызекі  сөйлеу  стилі	





Кітаби  тіл  стилі





Ресми  іс-қағаздар  стилі











Стильдік  сипаты	





Қолданылу  аясы	       





Мақсаты





Тілдік амал-тәсілдері





Кітаби, ресми  сөздер мен  тіркестер, хабарлы  сөйлемдер, даяр  тіркестер мен  терминдер





Ресми, ақпарат- тық, есептік,


дәл, нақты





Іс-қағаздар, нұсқау  хаттар


мен  кеңсе және  қызмет  құжаттарында		





Хабарлау, ақпарат, анық   мәлімет беру









