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1.Пояснительная записка.
Настоящая рабочая учебная программа по  дисциплине  «Делопроизводство на государственном языке » разработана в соответсвии с Типовым учебными планами и образоватльных учебными программами (№150 от «24» 2013 года) по специальности 1402000-Техническая эксплуатация дорожно-строительных машин(по видам) для классификации  специалиста среднего звена 1402000-Техник-механик.  
Цели изучения дисциплины : ознакомление законодательными актами Республики Казахстан  о языках в Республике Казахстан, с требованиями ,основными  предъявлениями к составлению и оформлению документов на государственном языке . Освоение особенностей  официально-делового стиля  современного казахского языка.
 Роль и значение дисциплины  « Делопроизводство  на государственном языке  » учит составлению, оформлению документов на государственном языке ,формирует практические навыки и умения самостоятельно   составлять, поводить на казахский язык  документы. Для реализации рабочей учебной программы по дисциплине « Делопроизводство  на государственном языке  » рекомендуется  следующие формы организации обучения: теоретические, уроки самостоятельной работы студентов, интегрированные уроки и практические занятия .
С учетом особенностей и сложности содержания учебного материала рекомендованы следующие методы обучения: беседа, решение ситуационных задач,анализ производственных ситуации ,ролевые и деловые  игры ,презентации материала ,работа в макро ,и другие инновационные методы  обучения.
Форма организации познавательной деятельности носят рекомендательный характер  .Количество часов на изучение  разделов может быть изменено при сохранении минимума  содержания. Настоящая рабочая учебная программа базируется на  знаниях ,умениях, и навыках обучающихся по дисциплинам .
-казахский язык;
-русский язык;
-история;
-политология;
-этика и психология;
В результате освоения дисциплины  обучающиеся  должны: - составлять и оформлять деловые бумаги на государственном языке .
Рабочая учебная  программа по дисциплине  «делопроизводство на государственном языке » является  основой для разработки рабочей учебной программы  организация образования. 



















Тематический план дисциплины 
	№
		Наименование разделов и тем
	Специалист среднего звена
	Теория
	Практика

	1
	Введение. Роль, значение предмета 
	2
	2
	

	
	Раздел1. Документ и его роль .
	
	
	

	2
	Методы документирования
	2
	2
	

	3
	Документ
	2
	2
	

	4
	Классификация документов 
	2
	2
	

	
	Раздел2. Структура документа 
	
	
	

	5
	Реквизиты формуляр документов 
	2
	2
	

	6
	Составные части документов 
	2
	2
	

	7
	Текст документа 
	2
	2
	

	8
	Использование компьютера в документировании Тест.
	2
	2
	

	
	Раздел 3. Учредительные документы 
	
	
	

	9
	Уставы 
	2
	2
	

	10
	Инструкции 
	2
	2
	

	
	Раздел 4. Организационные –распределительные документы  
	
	
	

	11
	Организационные документы 
	2
	2
	

	12
	Указание 
	2
	2
	

	13
	Положение 
	2
	2
	

	14
	Распределительные документы 
	2
	2
	

	15
	Приказы 
	2
	2
	

	16
	Протоколы 
	2
	2
	

	
	Раздел 5.Информационные  справочные документы 
	
	
	

	17
	Служебные  письма 
	2
	2
	

	18
	Докладная 
	2
	2
	

	19
	Объяснительная  записка  
	2
	2
	

	20
	Акты 
	2
	2
	

	21
	Справки. Тесты
	2
	2
	

	22
	Телефонограмма 
	2
	2
	

	23
	Факс 
	2
	2
	

	
	Раздел 6 .Документ регулирующие трудовые отношения
	
	
	

	24
	Оформление трудовых отношений 
	2
	2
	

	25
	Индивидуальный трудовой договор 
	2
	2
	

	26
	Приказы по личному составу
	2
	2
	

	27
	Резюме 
	2
	2
	

	28
	Автобиография 
	2
	2
	

	29
	Характеристика 
	2
	2
	

	30
	Заявление 
	2
	2
	

	31
	Трудовая книжка 
	2
	2
	

	32
	Личное дело(по кадрам)
	2
	2
	

	
	Раздел 7. Личные документы 
	
	
	

	33
	Личное заявление 
	2
	2
	

	34
	Жалобы 
	2
	2
	

	35
	Доверенность 
	2
	2
	

	36
	Расписка 
	2
	2
	

	
	Все по дисциплине
	72
	72
	



3.2 	Содержание рабочей учебной программы дисциплины
Введение
Задача предмета. Разъяснение  государственной важной социальной значительности  ведения делопроизводства на государственном языке  и его особенности .Указ Президента Республики Казахстан  от 7 февраля 2001года  N 550  « О Государственной программе  функционирования и развития языков  на 2001-2010 годы»
Основные требования  к усвоению программе  материалов предмета.
Понятие делопроизводства .история его появления. Роль и задачи делопроизводства в рационализации  управленческой деятельности организации .
Раздел 1. Документ, его роль 
 Тема  1.1  Методы документирования 
Понятия « документирование», «информации», »документ» ,»документированная документация»,»информация»
  Тема 1.2 Документ .
      Документ  как носитель информации и документа в человеческом обществе Информационная ценность документа .Характеристика документа  как системного объекта. Функции  документа; информационная, коммуникативная, рекламационная, управленческая, правовая ,и т.д. 

                                             
   Тема 1.3. Классификация документов
    Понятие о классификации документов . Понятия «подлинник »и «копия». Критерии подлинности электродного документа и документов на традиционных (бумажных) постелях. Виды копии ,их применения . Порядок, оформления.


Раздел 2. Структура документов     
Тема2.1 Реквизиты и формуляр документов 
  Реквизиты являются  обязательными элементами оформления  официального  документа .Их состав  и схема расположения  определены Государственным стандартом Р.К. СТ. Р.К. 042-2001 «Организационно – распорядительная документация . Требования к оформлению документов » Понятие о формуляре ,реквизитах, бланке. Группировка  реквизитов по частям: заголовочная ,основная  и оформляющая .Усвоение  реквизитов, составляющих заголовочную часть документа, знание ее особенностей и применении. Основные  реквизиты  служебных документов .
 Тема 2.2 Составные части документов
     Формуляр документа, типовой формуляр ,формуляр –образец .ГОСТОМ  6.38-90 «система  организационно – распорядительной документации .Требования к оформлению документов»: ею  содержание и значение . Требования к бланкам документов .Вид документа. Соответствие вида  Унификация и стандартизация  документов .Формуляр. Бланки документов: виды бланков и порядок расположения  реквизитов  в бланке (угловое и центрованное),использование бланков с  изображением государственного герба и герба субъекта федерации .Оформление  документов с помощью компьютерных программ.
Тема 2.2 Текст  документа
    Понятие  о тексте . Характеристика  его составных частей ;требования к ним. Текст документа как основная форма  коммуникации в управленческих процессах. Сплошной  связанный текст)Деление  текста на разделы. Заголовок к тексту. Требования  к формулировке заголовка, его  назначение и использование в технологии обработки документов .
Требования ,предъявляемые к тексту  документа; аргументированность , логичность  изложения ,достоверность ,объективность ,краткость  и др. Простые и сложные документы. 
Тема2.3. компьютера в документирование (тест)
    Компьютер как основное средство создания и редактирования документов. Подборка  документов, компьютеризованная  система регистрации, автоматизированный поиск .Использование  компьютерных программ (текстовый редактор) при подготовке  документов. Корректурные знаки применяемые при работе  над гексто.  Составление и редактирование  текста управленческих документов .
Раздел 3. Учредительные  документы

Тема 3.1 Уставы .
   Положения об   Уставе  , инструкциях , положениях.
 Тема 3.2. Инструкции.
   Способы  и стадии их создания, структурные части и реквизиты . Место и роль выше названных документов .


Раздел 4 Организационно –распорядительные документы 
    Виды  организационно – распорядительных документов ,правила их составления  и оформления. Виды  организационно-распорядительных документов: организационные ,распорядительные ,информационно-справочные .Организационные документы  :уставы, положения, в том числе  о структурных подразделениях : инструкции ,в том числе  должностных лиц правила .
Их назначение ,структура ,  содержание ,оформление, утверждение .Распорядительные  документы: изучение  существа вопроса ,подготовка проекта документа, согласование  документа ,подписание. Порядок  доведения распорядительных  документов до исполнителей.
Тема 4.1 :Организационные документы 
   Документ организационного характера.Разъясняющие порядок использования приказов,инструкции.  
Тема 4.3.Указание,
 Документ организационного характера.Разъясняющие порядок использования приказов,инструкции.  
Тема 4.4 Положение.
   Понятие о приказе как нормативный и индивидуальный документ. Содержание и значение документа. Способы составления и изложения текста : текст приказа, констатирующая ,распорядительная. Подготовка приказа , требования к оформлению и порядок расположения реквизитов .

Тема: 4.5 Распределительные документы
Тема:4.6 Приказы 
Понятие о приказе как нормативный и индивидуальный документ. Содержание и значение документа. Способы составления и изложения текста; тест приказа, констатирующая, распорядительная.
Подготовка приказа, требования к оформлению и порядок расположения реквизитов.
Тема:4 7. Протоколы
Понятие о протоколе. Вида протокола. Полное оформление и частичное оформление . Структура и реквизиты .Разъяснение выражений: «выступили», «слушали» ,«повестка дня», «приняли решение».
Раздел  5. Информационно –справочные документы
Тема: 5.1 Служебные письма
Служебные письма, справки, докладные и объяснительные записки ,акты ,письма. Определение  понятий :докладная записка ,справка ,служебное письмо. Знание обучающихся стадии создания документов, их назначение, содержание, порядок оформления  ,структурных частей и реквизитов:  сопоставление их различий и сходства. 
Тема: 5.2. Докладная
Тема:  5.3.Обьяснительная записка
Тема :5.4. Акты
Тема: 5.5. Справки. Тесты 
Тема:5.6. Телефонограммы.
   Понятие о телефонограмме, факсе .Их разновидности составные части и реквизиты . Требования и особенности к составлению изучаемых документов, подготовка их применению  на практике.

Тема: 5.7. Факс
Раздел 6.Документы, регулирующие трудовые отношения.
Тема 6.1. Оформление трудовых отношений . 
   Понятие о документах , регулирующие трудовые отношения.
Тема: 6.2. Индивидуальный  трудовой договор.
   Индивидуальный трудовой договор .С О 1.0.20001 согласно Закону РК «О труде» № 493 1 от 10.12.99., оформление  в соответствии со СТ 9 Закона о общепринятым правилом о делопроизводстве. Коллективный трудовой договор .Официальный документ .Требования к оформлению. Документ о материальной ответственности .Обязательство о неразглашении коммерческой тайны. Особенности этих документов : сходства и различия .Юридическая сила документов. Основные разделы документа .Понимания смысла выражений: стороны, юридическое лицо, социальные гарантии, права и обязанности и умение использовать их в работе. 
Тема.6.3. Приказы по личному составу.
  Виды документов  по личному составу :о переводе ,об увольнений, о командирований ,о поощрение, о наказании, о представлении отпусков.
Тема:6.4.Резюме.
   Понятие о резюме. Составные  части и реквизиты изучаемых документов .Содержание  и правила составления характеристики .Устойчивые словосочетания, обороты. Способы создания. 
Тема:6.5. Автобиография.
  Понятие об автобиографии .Правила написания автобиографии.
Тема .6.6. Характеристика.
   Понятие о характеристике .Составные части и реквизиты изучаемых документов.
Содержание и правила составления характеристики .Устойчивые  словосочетания, обороты. Способы создания .
Тема6.7. Заявление .
  Формы заявлений. Способы оформления . Реквизиты и требования к оформлению.
Тема6.8 Трудовая книжка . 
Сведения о трудовой книжке .История возникновения  трудовой книжки .Особенности  оформления трудовой книжки.
Тема: 6.9. Личное дело(по кадрам).
  Сведения о трудовой книжке .История возникновения  трудовой книжки .Особенности  оформления трудовой книжки. Личное дело работника ,его назначение, состав  и порядок расположения документов в нем. Правила ведения и хранения личных дел .Порядок  внесения изменений в документы личного дела. Учет   личных дел и их выдача во временное пользование.
Раздел 7. Личные документы .

Тема 7.1  Личное заявление . 
  Цель заявления. Заявление –как  распространенный деловой жанр. Качество составление текста и расположение соответствующих реквизитов.
Тема 7.2.Жалобы.
Тема :7.3 Доверенность. 
  Понятие доверенность ,расписка .Виды  доверенности .Содержание  и правила составления документов. Составление текста  доверенности ,расписки личного характера. Составные части  реквизиты изучаемые документов. Устойчивые  словосочетания, обороты.

 Тема: 7.4. Расписка.
4.Контроль планируемого  результата обучения.
Контроль  по данной дисциплине предусматривает проведение промежуточной аттестации, основными формами, которой являются: контрольная работа, зачет.
При реализации настоящей типовой учебной программы предусмотрено проведение :
-контрольная работа-1.
-зачет-1.
Организациями образования  необходимо в рабочей учебной программе разработать компетентностно-ориентированные практические работы  и задания в тестовой форме. Тестовые задания должны быть представлены по разделам ,темам ,и иметь три основных уровня  сложности (минимальный ,средний и сложный)для каждого уровня профессиональной квалификации . 
В контрольных работах включены вопросы по следующим разделам:
Раздел  1.Документ,его роль и методы	8%
Раздел  2.Структура документов	14%
Раздел  3.Учредительные документы 	6%
Раздел  4.Организационно –распорядительные 	14%
Раздел  5.Информационно-справочные документы	16%
Раздел  6.Документирование трудовых отношении 	25%
Раздел  7.Личные документы 	11%
5 .Перечень литературы и средств обучения основная:
1.Алдашева А. Ахметжанова  З,  Қадашева Қ.  – Сулейманова Э. Ресми  іс қағаздары.-Астана.2000 .
2.Баймұқанова М.А. Мемлекеттік тілде іс жүргізу .Павлодар.2007.
3. Байжанова Г. Маймакова. «Іс жургізу» , Оқу құралы .2-басылым .Астана  Фолиант,2010.
4.Делопроиздство в РК . Сост.Скала .В.И.Скала В. Скала Н.В. Алматы:
5. Қазақстан Республикасындағы тіл туралы Қазақстан Республикасының  негізгі заң актілері. Астана, Елорда 2002
6. Салагаев В. Шалабай Б. «Составление деловых бумаг ». Учебное  пособие  Алматы. «Раритет», 2000
7. Тілдерді қолдану мен дамытудың 2001-2010 жылдарға арналған мемлекеттік бағдарламасы. Алматы, 2001. 
Дополнительная:
8. Дүйсенбекова Л. Іс қағаздарын қазақша жүргізу. –Алматы: Ана тілі, 2000 ж 
9. Бекетаев К. «Үлкен қазақша- орысша сөздік» Алматы, Алтын қазына, 2000 
10. Есімболова М.Қ, Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу курсы (үлгілер). Оқу құралы, Алматы, 2004
11. Жахина Б, Құрманова А.Қ, Қайырбекова И. С, Мемлекеттік тілді іс қағаздарын жүргізу курсы. Көкшетау, 2003
12. Қасымбеков М, Алимкулов К, Екі тілде іс  жүргізу: Сөздік – анықтамалық. Алматы: Атамұра- Қазақстан, 1999
13. Калкабаев С.А, Карабаев К.А , «Қазақ тілінде ресми іс қағаздар үлгілерін оқыту» Алматы, 1999
Кирсанов М. В, Аксенов Ю.  М. Курс делопроизводство:  Документационные обеспечение  управления: Учебное пособие – 5-е изд. ,М.: ИНФРА- М: Новосибирск: Сибирское соглашение, 2003. (Серия «Высшее образование»)
14. Казахско- русский, Руско- казахский терминологический словарь: Делопроизводство и архивоведение – Алматы : «Рауан», 2000.
15. Хазимова Ә, «Іс қағаздарын қазақша жүргізу» Алматы : «Ол- Жас-Баспасы» 2004. 

1.Слайд –шоу по темам.
2.Образцы деловых бумаг :
3.Шаблоны документов.
4.Презентации .
5.Тесты для проверки знании.
6.Схемы 
	
    АЛМАТЫ АВТОМОБИЛЬ-ЖОЛ КОЛЛЕДЖІ
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КАЛЕНДАРНО – ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН  ПО  ПРЕДМЕТУ 
«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО НА ГОСУДАРСТВЕННОМ ЯЗЫКЕ»
НА III СЕМЕСТР  2016-2017 УЧЕБНОГО ГОДА



Преподаватель: Аянбекова Назира Имашевна
Курс,   группа,   специальность:      2курс     САД 15-19Р ____1410000 «Строительство автомобильных дорог и аэродромов»_________
Общее   количество    часов   на   предмет:_            64 часов           ______ в т.ч. теор: ___64              лаб. практ:              _____
Дано   до  начала   сестра:   ________IIIсеместр-64 ч___      ______________________  в т.ч. теор: __________________________   лаб. практ: __________
Дано до начала семестра: _______________________________________   в т.ч. теор:                          __________ ____ лаб. практ: _____________________
Число   часов  в  неделю: ______________________4_____________________ час ______________________________________________________________
Из   них:  на  лабораторные  работы _______________________ час, на практические работы ________________________________________________ час                                                                        
Курсовой проект: _______________________нет_______________________ час ______________________________________________________________
Предусмотрено _________________________________________________________________________________________    час, самост. работы учащихся                                                                                                             
Из них предусмотрено ____________________________________________ часов ___________________ ___________сокращено __________________ час 
В т.ч. ________________________________________________________  остается на   ___________________________  семестр ___________________ час 
Календарно-тематический   план   составлен   в   соответствии   с   программой,       утвержденной  в ________________Астана, 2013__________  году. 
Отступление от программы: __________________________________________________________________________________________________________    
Одобрен предметной (цикловой) комиссией ________________________________________________________«           »         __                      2016 г. 
Протокол  № __________________                                                                                                                          Председатель комиссии  __________________

ПРИМЕЧАНИЕ: _______________________________________________________________________________________________________________

	№
урока
	Наименование разделов и тем
	Количество часов
	Календарные сроки и изучения тем
	Вид   занятий
	Вид. самост. работы и время на его выполнение
	Наглядные пособия и технические средства обучения
	Домашнее задание с указанием основн.и дополн. литературы и время выполнения

	1.
	 Введение Роль значения
 Предмета.
	2
	
	теория
	Разясн. гос-ной важной соц.значительности.
Понятие делопроизводства,история его появления.
	Слайд-шоу по
Темам
	
Қазақстан Республикасы
дағы тiл туралы Қазақстан
Республикасының 
Негiзгi заң актiлерi.Астана.
Елорда,2002.

	
	Раздел 1.Документ и его роль.

	2.
	Методы документирования.

	3.
	1.1.Документ.
	      2
	
	теория
	Характерис-тика документа как системного объекта.
	Схемы,карточки

Образцы реквизитов
	Кирсанов М.В.,Аксенов Ю.М.
Курс делопроизодства
           Уч.пособие
        Новосибирск  2003г

	4.
	1.2 Классификация документов.
	      2
	
	теория
	Состав.форму-ляры,образцы
служеб.док.
	Шаблоны
документов
	

	.
	Раздел 2.Структура документов.
      

	5.
	2.1. Реквизиты и формуляр документов.
	2
	
	  теория
	
Словарьная
работа
	Слайды
	

	6.
	2.2.Составные части документов.
	2
	
	теория
	Правила оформления и
расположение 
реквизитов
	Образцы реквизитов
	Делопроизводство в Республике Казахстан /сост.
Скала В.И., Скала Б.Р.,
Скала И.В. Алматы:
ТОО “Издательство LEM”
2005

	7.
	 2.3.Текст документа .
	2
	

	теория
	Оформление документов
с помощью компьютерных
программ.
	Презентаций
	Салагаев В.,Шалабай Б.,
«Составление деловых бумаг»
Алматы 2000ж

	8.
	 2.4.Использование компьютера
в документирование. 

	2
	
	теория
	Составлять
и оформлять
делов.бумаги 
на гос.языке
	Шаблоны документов
	

	
	Раздел 3.Учредительные документы.

	9.
	3.1. Уставы
	2
	
	комбиров
	повторение Тестовые задания.
	
	Делопроизводство в Республике Казахстан /сост.
Скала В.И., Скала Б.Р.,
Скала И.В. Алматы:
ТОО “Издательство LEM”
2005

	10.
	3.2.Инструкции.

	2
	
	теория
	Словарьная
работа
	 Слайды
	

	
	Раздел 4. Организационно- распорядительные документы.

	11.
	4.1. Организационные документы;
	2
	
	теория
	Словарьная
работа
	Слайды
	Алдалиева А., Ахметжанов З.,
Қадашева Қ., Сүлейменова Э. Ресми iс қағаздары.- Астана 2010

	12.
	4.2.Указание.
	2
	
	теория
	Оформление документов
с помощью компьютерных
программ.
	Образцы деловых бумаг
	

	13.
	Положение.
	2
	
	теория
	Словарьная
работа
	Схемы,таблицы
	

	14.
	4.3.Распорядительные документы
	2
	
	теория
	Словарьная 
работа
	Образцы дел.бумаг
	

	15.
	4.4. Приказы
	2
	
	теория
	Уметь оформить документы
правила
	Интерактивная 
             доска
	Салагаев В., Шалабай Б.
“Составление деловых бумаг”
Учебное пособие Алматы “Раритет”2000

	16.
	4.5.Протоколы
	2
	
	теория
	Уметь оформить документы
правила
	Интерактивная 
             доска
	Салагаев В., Шалабай Б.
“Составление деловых бумаг”
Учебное пособие Алматы “Раритет”2000

	
	Раздел 5.Информационно-справочные документы.

	17.
	5.2. Служебные письма
	2

	
	теория
	Уметь оформить бланки документов.
	Слайд шоу по темам
	


	18.
	5.3.Докладная. 
	2
	
	теория
	Состав. и оформ. бумаги
на гос языке
	СХЕМЫ,
ТАБЛИЦЫ
	Баймүқанова М.А. Мемлекеттiк тiлде iс жүргiзу. Павлодар, 2010

	19.
	Обьяснительная
	2
	
	теория
	Словарьная
работа
	Образцы деловых бумаг
	

	20.
	5.4.Акты. 

	2
	
	теория
	Состав. и оформ. бумаги
на гос языке
	Шаблоны
документов
	Байжанова Г, Майманова “Iс ж үргiзу”, Оқу құралы. 2-басылым. Астана Фолиант, 2010

	21.
	5.5. Справки.

	2
	
	      теория
	Образцы документов
	Схемы, таблицы
	

	22.
	Телефонограмма.
	2
	
	 теория
	Тестовые задания.
	Карточки
	

	23.
	Факс.
	2
	
	теория
	Располож.
реквизитов
	Шаблоны документов
	

	
	Раздел 6. Документы,регулирующие трудовые отношения.

	24.
	6.1.Оформление трудовых
отношений.
	2
	
	теория
	Состав. и оформить
делов. Бумаги
на гос языке
	Слайды
	Делопроизводство в Республике Казахстан /сост.
Скала В.И., Скала Б.Р.,
Скала И.В. Алматы:
ТОО “Издательство LEM”
2005

	25.
	6.2. Индивидуальный трудовой
договор.
	      2
	
	комбиниров
	Составлять и оформлять лич-е и официаль-е докум-ы на госуд-м языке
	Образцы деловых бумаг
	

	26.
	6.3. Приказы по личному составу.
	       2
	
	      теория
	Словарьная
работа
	 Образцы
деловых бумаг
	Тiлдердi колдану мен дамытудың 2001-2010 жылдарға арналған

	27.
	6.4.Резюме
	       2
	
	  теория
	Повторение пошл. тем
	
  Слайды
	

	28.
	6.5.Автобиография
	       2
	
	теория
	Составить
предложения
	Карточки
	А.С. Сәрсенбаев Қазақша-орысша,орысша-қазақша
терминологиялық сөздік 3-том
Алматы 2000ж

	29.
	6.6.Характеристика
	       2
	

	теория
	оформлять лич-е и официаль-е докум-ы на госуд-м языке
	Слайды,
карточки

	Делопроизводство в Республике Казахстан /сост.
Скала В.И., Скала Б.Р.,
Скала И.В. Алматы:
ТОО “Издательство LEM”
2005

	30.
	6.7 Заявление
	2
	
	теория
	Упражнения
,словарьная работа
	Образцы
бланков
	Салагаев В., Шалабай Б.
“Составление деловых бумаг”
Учебное пособие Алматы “Раритет”2000

	31.
	6.8.Трудовая книжка.
	2
	
	теория
	Составить
текст,
словарьная
работа
	Шаблоны
документов
	Дүйсенбекова Л.
Іс қағаздарын қазақша
Жүргізу
Алматы 2001ж

	
	Раздел 7.Личные документы.


	32.
	Личное
дело(по кадрам)
	2
	
	теория
	Составить
предложения
	Образцы 
бланков
	

	
	3 семестр
	64 час
	
	
	
	
	

	
	всего
	64 час
	
	
	
	
	





















                                                                                    



	
№  №
П/П
	Индивидуальное задание  (расчетно-графические работы, курсовой проект, отчеты о практике, сдачи норм ГТО и т.д.)
	Дата выдачи задания
(неделя семестра)
	Срок выполнения задания (неделя семестра)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                             




 Преподаватель: Аянбекова Назира Имашевна

                                                                                             «_____»  ____________________  2016г

                                                                         Отчет преподавателя о выполнении программы за семестр (год)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



                                                                                       Преподаватель: Аянбекова Назира Имашевна

         «_____»  ____________________  2016г
        

	                    
    АЛМАТЫ АВТОМОБИЛЬ-ЖОЛ КОЛЛЕДЖІ
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                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ:                                                                                                                                                                                                                                                                                Зам.директора по УМР                                                                                                                                                                                                                                                                                  _________________Акимжанова А.Ш.                                                                                                                                                          «___»___________2016 г.

КАЛЕНДАРНО – ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН  ПО  ПРЕДМЕТУ 
«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО НА ГОСУДАРСТВЕННОМ ЯЗЫКЕ»
НА IV СЕМЕСТР  2016-2017 УЧЕБНОГО ГОДА
Преподаватель: Аянбекова  Назира  Имашевна
Курс,   группа,   специальность:      2 курс    ТО 15-19р________
Общее   количество    часов   на   предмет:_            72 часов           ______ в т.ч. теор: ___72                     лаб. практ:              _____
Дано   до  начала   семестра:   ___________  IV -72    ______________________  в т.ч. теор: __________________________   лаб. практ: _______
Дано до начала семестра: _______________________________________   в т.ч. теор:                          __________ ____ лаб. практ: _____________________
Число   часов  в  неделю: ______________________4_____________________ час ______________________________________________________________
Из   них:  на  лабораторные  работы _______________________ час, на практические работы ________________________________________________ час                                                                        
Курсовой проект: _______________________нет_______________________ час ______________________________________________________________
Предусмотрено _________________________________________________________________________________________    час, самост. работы учащихся                                                                                                             
Из них предусмотрено ____________________________________________ часов ___________________ ___________сокращено __________________ час 
В т.ч. ________________________________________________________  остается на   ___________________________  семестр ___________________ час 
Календарно-тематический   план   составлен   в   соответствии   с   программой,       утвержденной  в ________________Астана, 2013__________  году. 
Отступление от программы: __________________________________________________________________________________________________________    
Одобрен предметной (цикловой) комиссией _____________ «           »         __                      2016 г.
Протокол  № __________________                    Председатель комиссии  __________________

ПРИМЕЧАНИЕ: ___________________________________________________________________________________________________________________

	
	Наименование разделов и тем
	Количество часов
	Календарные сроки и изучения тем
	Вид   занятий
	Вид. самост. работы и время на его выполнение
	Наглядные пособия и технические средства обучения
	Домашнее задание с указанием основн.и дополн. литературы и время выполнения

	1.
	 Введение Роль значения
 Предмета.
	2
	
	теория
	Разясн. гос-ной важной соц.значительности.
Понятие делопроизводства,история его появления.
	Слайд-шоу по
Темам
	
Қазақстан Республикасы
дағы тiл туралы Қазақстан
Республикасының 
Негiзгi заң актiлерi.Астана.
Елорда,2002.

	
	Раздел 1.Документ и его роль.

	2. 
	Методы документирование
	     2
	
	
	
	
	

	3. 
	1.1.Документ.
	      2
	
	теория
	Характерис-тика документа как системного объекта.
	Схемы,карточки

Образцы реквизитов
	Кирсанов М.В.,Аксенов Ю.М.
Курс делопроизодства
           Уч.пособие
        Новосибирск  2003г

	4. 
	1.2 Классификация документов.
	      2
	
	теория
	Состав.форму-ляры,образцы
служеб.док.
	Шаблоны
документов
	Жахина Б,Курманова А,Кайырбеков И.

	.
	Раздел 2.Структура документов.
      

	5. 
	2.1. Реквизиты и формуляр документов.
	2
	
	  теория
	
Словарьная
работа
	Слайды
	Дүйсембекова Л,Қайырбеков А.

	6. 
	2.2.Составные части документов.
	2
	
	теория
	Правила оформления и
расположение 
реквизитов
	Образцы реквизитов
	Делопроизводство в Республике Казахстан /сост.
Скала В.И., Скала Б.Р.,
Скала И.В. Алматы:
ТОО “Издательство LEM”
2005

	7. 
	2.3.Текст документа .
	2
	

	теория
	Оформление документов
с помощью компьютерных
программ.
	Презентаций
	Салагаев В.,Шалабай Б.,
«Составление деловых бумаг»
Алматы 2000ж

	8. 
	2.4.Использование компьютера
в документирование. Тест

	2
	
	Комбиниров
	Составлять
и оформлять
делов.бумаги 
на гос.языке
	Шаблоны документов
	

	
	Раздел 3.Учредительные документы.

	9. 
	3.1. Уставы
	2
	
	теория
	реферат
	таблицы
	Құрманова Қ,Сарина Е.

	10. 
	3.2.Инструкции.

	2
	
	теория
	Словарьная
работа
	 Слайды
	Бекетаев О,Есімболатова М

	
	Раздел 4. Организационно- распорядительные документы.

	11. 
	4.1. Организационные документы;
	2
	
	теория
	Словарьная
работа
	Слайды
	Алдалиева А., Ахметжанов З.,
Қадашева Қ., Сүлейменова Э. Ресми iс қағаздары.- Астана 2010

	12. 
	4.2.Указание. 
	2
	
	теория
	Оформление документов
с помощью компьютерных
программ
	Образцы деловых бумаг
	Бекетаев О,Есімболатова М

	13. 
	Положение.
	
	
	комбиниров 
	Уметь оформить бланки документов.
	Слайд шоу по темам
	Бекетаев О,Есімболатова М

Құрманова Қ,Сарина Е.

	14. 
	4.3.Распорядительные документы
	2
	
	теория
	Словарьная
работа
	Схемы,таблицы
	

	15. 
	4.4. Приказы
	2
	
	теория
	Словарьная 
работа
	Образцы дел.бумаг
	

	16. 
	4.5.Протоколы
	2
	
	теория
	Уметь оформить документы
правила
	Интерактивная 
             доска
	Салагаев В., Шалабай Б.
“Составление деловых бумаг”
Учебное пособие Алматы “Раритет”2000

	
	Раздел 5.Информационно-справочные документы.

	17. 
	5.1.Служебные письма.
	2

	
	теория
	Уметь оформить бланки документов.
	Слайд шоу по темам
	


	18. 
	5.2 Докладная.
	2
	
	теория
	Состав. и оформ. бумаги
на гос языке
	СХЕМЫ,
ТАБЛИЦЫ
	Баймүқанова М.А. Мемлекеттiк тiлде iс жүргiзу. Павлодар, 2010

	19. 
	5.3. Обьяснительная
	2
	
	теория
	Словарьная
работа
	Образцы деловых бумаг
	

	20. 
	5.4.Акты. 

	2
	
	теория
	Состав. и оформ. бумаги
на гос языке
	Шаблоны
документов
	Байжанова Г, Майманова “Iс ж үргiзу”, Оқу құралы. 2-басылым. Астана Фолиант, 2010

	21. 
	5.5. Справки. Тест
	2
	
	      комбиниров
	Образцы документов
	Схемы, таблицы
	

	22. 
	Телефонограмма.
	2
	
	  теория
	Тестовые задания.
	Карточки
	

	23. 
	Факс.
	2
	
	теория
	Располож.
реквизитов
	Шаблоны документов
	

	
	Раздел 6. Документы,регулирующие трудовые отношения.

	24. 
	6.1.Оформление трудовых
отношений.
	2
	
	теория
	Состав. и оформить
делов. Бумаги
на гос языке
	Слайды
	Делопроизводство в Республике Казахстан /сост.
Скала В.И., Скала Б.Р.,
Скала И.В. Алматы:
ТОО “Издательство LEM”
2005

	25. 
	6.2. Индивидуальный трудовой
договор.
	      2
	
	теория
	Составлять и оформлять лич-е и официаль-е докум-ы на госуд-м языке
	Образцы деловых бумаг
	

	26. 
	6.3. Приказы по личному составу.
	       2
	
	      теория
	Словарьная
работа
	 Образцы
деловых бумаг
	Тiлдердi колдану мен дамытудың 2001-2010 жылдарға арналған

	27. 
	6.4.Резюме
	       2
	
	  теория
	Повторение пошл. тем
	
  Слайды
	

	28. 
	6.5.Автобиография
	       2
	
	теория
	Составить
предложения
	Карточки
	А.С. Сәрсенбаев Қазақша-орысша,орысша-қазақша
терминологиялық сөздік 3-том
Алматы 2000ж

	29. 
	6.6.Характеристика
	       2
	

	комбиниров
	оформлять лич-е и официаль-е докум-ы на госуд-м языке
	Слайды,
карточки

	Делопроизводство в Республике Казахстан /сост.
Скала В.И., Скала Б.Р.,
Скала И.В. Алматы:
ТОО “Издательство LEM”
2005

	30. 
	6.7 Заявление
	2
	
	теория 
	Упражнения
,словарьная работа
	Образцы
бланков
	Салагаев В., Шалабай Б.
“Составление деловых бумаг”
Учебное пособие Алматы “Раритет”2000

	31. 
	6.8.Трудовая книжка.

	2
	
	теория
	Составить
текст, словарьная
работа
	Шаблоны
документов
	Дүйсенбекова Л.
Іс қағаздарын қазақша Жүргізу
Алматы 2001ж

	32. 
	Личное
дело(по кадрам)
	2
	
	теория
	Упражнения
,словарьная работа
	Шаблоны
документов
	Тiлдердi колдану мен дамытудың 2001-2010 жылдарға арналған

	
	Раздел 7.Личные документы.


	33. 
	7.1.Личное заявление.
	2
	
	теория
	Составить
предложения
	Образцы 
бланков
	

	34. 
	Жалобы.
	2
	
	теория
	Составить
текст, словарьная
работа
	Образцы
бланков
	Салагаев В., Шалабай Б.
“Составление деловых бумаг”


	35. 
	 7.2.Доверенность.
	2
	
	теория
	Составить
предложения,

	Карточки 
	Делопроизводство в Республике Казахстан /сост. Скала В.И., Скала Б.Р.,
Скала И.В. Алматы:
ТОО “Издательство LEM”
2005

	36. 
	Расписка. Контрольная работа
	2
	
	комбиниров
	Словарьная работа
	Карточки
	

	
	  4  Семестр
	72
	
	
	
	
	

	
	Всего
	     72
	
	
	
	
	






                                                                                       


















	
№  №
П/П
	Индивидуальное задание  (расчетно-графические работы, курсовой проект, отчеты о практике, сдачи норм ГТО и т.д.)
	Дата выдачи задания
(неделя семестра)
	Срок выполнения задания (неделя семестра)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Преподаватель: Аянбекова Назира Имашевна «_____»  ____________________  2016г

Отчет преподавателя о выполнении программы за семестр (год)____________________________________________________________________________________________________________________

Преподаватель: Аянбекова Назира Имашевна «_____»  ____________________  2016г
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Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың№/Урок№1_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Введение.Роль значения предмета
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Понятие о делопроизводстве.История его появления и значимость предмета.   
Білімдік/образовательная__Разяснение новой темы
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности
Тәрбиелік/воспитательная   воспитание любви к языку,родному краю,уважение друг-другу
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Разяснение государственной важности,социальной значительности предмета.Пониятие о делопроизводстве и история его появления. 
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить предложения повторить пройденный урок.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________
























Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың№/Урок№2_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Документ и его роль
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Характеристика документа.Методы документирования
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Характеристика документа как системного объекта.Методы документирования.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить предложения повторить пройденный урок.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________



































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың№/Урок№3_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Классификация документов
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Характеристика документа.Методы документирования
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Классификация документов.Правила оформления документов с помощью ПК
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить предложения повторить пройденный урок.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________






































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың№/Урок№4_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Реквизвиты и формуляр документов
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Характеристика документа.Методы документирования
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимание, мышление,наблюдательности
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Составные части формуляра,образцы служебных документов.
Словарьная работа.Составить предложения с новыми словами.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,учить расположение реквизитов.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың№/Урок№5_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Реквизвиты и формуляр документов
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Характеристика документа.Методы документирования
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимание, мышление,наблюдательности
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Составные части формуляра,образцы служебных документов.
Словарьная работа.Составить предложения с новыми словами.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,учить расположение реквизитов.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№6_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Составные части документов
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Характеристика документа.Методы документирования
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфографической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Составные части документов,образцы служебных документов.
Словарьная работа.Составить предложения с новыми словами.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,учить расположение реквизитов.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№7______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Составные части документов
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Характеристика документа.Методы документирования
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфографической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Составные части документов,образцы служебных документов.
Словарьная работа.Составить предложения с новыми словами.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,учить расположение реквизитов.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№8_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Текст документа
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила оформления текста документов
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орофографической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Правила оформления текста.Образцы служебных документов.
Словарьная работа.Составить предложения с новыми словами.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,учить расположение реквизитов и повторить пройденную тему.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________










































 Сабақтын технологиялық картасы

Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№9_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Использование компьютера в документирования 
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Оформление документов с помощью ПК
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфографической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Оформление документов с помощью компьютерных программ.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,учить расположение реквизитов и повторить пройденную тему.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың№/Урок№10______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Учередительные документы.Уставы.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Виды учередительных документов
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфографической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Виды учередительных документов.Понятие Устава.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить предложения и повторить пройденную тему.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________






































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың№/Урок№11______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Инструкции.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Изучение нового материала
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимание, мышление,наблюдательности
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Виды учередительных документов.Понятие об инструкции.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить предложения и повторить пройденную тему.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________






































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№12______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Инструкции.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Изучение нового материала
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимание, мышление,наблюдательности
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Виды учередительных документов.Понятие об инструкции.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить предложения и повторить пройденную тему.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________






































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№13______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Организационные документ.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Изучение нового материала
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Виды организационных документов.Понятие об организационных документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить предложения и повторить пройденную тему.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя__________________________






































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№14______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Указание.Положение.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Изучение нового материала
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфографической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Понятие о указании и положении.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить предложения и повторить пройденную тему.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№15______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Распорядительные документы.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Изучение нового материала
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфографической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Понятие о распорядительных документов.Виды распорядительных документов.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить сканворд на казахском языке и повторить пройденную тему.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№16______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Приказы.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Изучение нового материала
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Понятие о приказе.Виды распорядительных  документов.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить сканворд на казахском языке и повторить пройденную тему.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№17______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Протоколы.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Изучение нового материала
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Понятие о протоколе .Виды распорядительных  документов.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,составить сканворд на казахском языке и повторить пройденную тему.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№18______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Информацинонно-справочные документы.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Виды служебны письем
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Информационно-справочные документы .Виды служебных письем.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Написать гарантииное,рекламное письмо на гос.языке.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№19______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Служебные письма.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Виды служебны письем
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Информационно-справочные документы .Виды служебных письем.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Написать гарантииное,рекламное письмо на гос.языке.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№20______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Докладная.Объяснительная.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Научиться грамотно писать докладную,объяснительную.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться грамотно писать докладную объяснительную на гос.языке.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________



































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№21______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Акты.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Научиться грамотно составлять  акты.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться грамотно составлять акты .Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.Составить коммерческий акт.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№22______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Справки.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Научиться грамотно писать справки.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться грамотно писать справки .Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.Написать справку о составе семьии на гос.языке.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________



































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№23______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Акты.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Научиться грамотно составлять  акты.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться грамотно составлять акты .Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.Составить коммерческий акт.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№24______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Телефонограмма.Факс
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила отправки и принятия факса.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться правильно принимать и отправлять факс.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№25______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Оформление трудовых отношениий.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила оформления трудовых отношений.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Разъяснение правил трудовых отношений.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя__________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№26______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Индивидуальный трудовой договор.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила оформления индивидуального трудововго договора.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Разъяснение новой темы.Правила оформления индивидуального трудового договора.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________



































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№27______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Приказы по личному составу.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила издания приказа по личному составу.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться правильно издавать приказы по личному составу.Правила оформления индивидуального трудового договора.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________



































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№28______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Приказы по личному составу.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила издания приказа по личному составу.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться правильно издавать приказы по личному составу.Правила оформления индивидуального трудового договора.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя_________________________



































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№29______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___Резюме.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила составления резюме.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться правильно составлять резюме.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.Написать резюме на гос языке.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя__________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№30______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Автобиография.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила составления автобиографии.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться правильно составлять автобиографию.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.Написать автобиографию  на гос языке.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№31______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Характеристика.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила составления характеристики.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться правильно составлять характеристику.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.Написать характеристику на гос языке.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№32______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Заявление.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила составления заявления.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться правильно составлять заявление .Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.Написать заявление на гос языке.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№33______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Трудовая книжка.Личное дело.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__История возникновения трудовой книжки.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
История появления трудовой книжки.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№34______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Личное заявление. Жалобы.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила составления личного заявления,жалобы.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться правильно составлять личное заявление,жалобы.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Написать личное заявление и жалобу на гос языке.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________




































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№35______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Доверенность. Расписка.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила составления личной доверенности и расписки.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Научиться правильно составлять довереннрсть и расписку.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Написать доверенность и расписку на гос языке.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________



































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№36______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Входящие документы.Формирование документов в дела
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Правила составления регистационного журнала входящего документа.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Правила составления регистрационного журнала входящего документа.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Чертить таблицу регистрационного журнала на гос.языке.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________



































Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Делопроизводство на государственном языке
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№37______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Контрольная работа.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   Разяснение новой темы 
Білімдік/образовательная__Тестовые задания.Упражнения.
Дамытушылық/развивающая_ Развитие интелектуальных способностей учасщихся:речи,внимания, мышления,наблюдательности,развитие орфогарфической зорькости
Тәрбиелік/воспитательная__  воспитание любви к языку,родному краю,уважение к государственному языку.
Сабақтың типі/Тип занятия_Теоритический
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_буклеты,слайды
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал_карточки,таблицы
в)ТОҚ/ТСО_работа на ПК
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Казахский язык,история,литература
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Упражнения
Сабақтың өту барысы/Ход занятия_Настрой учасщихсия на работу
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Проверка аудиторий и посещаемости
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Краткое изложение домашней работы
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Тестовые задания.Упражения.Составление,редактирование текста управленческих документов.Составить предложения.
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Актуализация опорных знаний.Вести словарную работу_________________ 
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Письменные задания __________ 
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Повторение пройденной темы.Анализировать урок____
Бағалау/Оценка__По  рейтинговой системе 
Үй тапсырмасыДомашнее задание___Выучить слова,повторить пройденную тему.Составить предложения.
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________












 
























Личное дело - это совокупность документов, содержащих необходимые сведения о работнике и его трудовом стаже.
Первоначально в личное дело помещаются документы, оформленные при приеме на работу. В процессе трудовой деятельности работника его личное дело может пополняться другими документами, свидетельствующими об изменении его образования, семейного положения и др.
Каждое личное дело формируется в отдельной папке. Оформление обложки включает: № дела, фамилию, имя, отчество работника, дату поступления на работу.
За правильное оформление личных дел несут ответственность работники, ведущие кадровую документацию.
Для удобства ведения личного дела и справочной работы можно рекомендовать документы включать в дело в следующей последовательности:
- внутренняя опись документов дела;
- заявление о приеме на работу;
- анкета с фотокарточкой;
- трудовой договор;
- приказ о приеме на работу (копия);
- документы об образовании (копии);
- характеристики или рекомендательные письма.
В процессе трудовой деятельности работника в его дело могут добавляться документы, подтверждающие изменение анкетно-биографических данных (копии дипломов, свидетельств, документов органов ЗАГС и т.д., аттестационные листы, копии актов ревизий и т.п.).
Т.к. изменения в служебном положении фиксируются в дополнении к анкете, где делается ссылка на соответствующий номер и дату приказа, копии приказов о переводах по службе в личное дело не включаются.
Не подлежат приобщению к личному делу справки учебных заведений о предоставлении учебного отпуска, справки с места жительства, о состоянии здоровья и т.п.
На документы личного дела составляется внутренняя опись.
Каждый документ личного дела заносится в опись отдельно. Опись составляется и подписывается работником, ведущим кадровую документацию, с указанием даты формирования личного дела. Начальной датой личного дела является дата заявления о приеме на работу, а конечной - дата увольнения.
Личное дело ведется в одном экземпляре.
 




Предпринима́тели

предпринима́тели — физические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица.
Основные сведения
Прежде в законодательных актах Российской Федерации использовались эквивалентные понятия — «предприниматель без образования юридического лица», «частный предприниматель», которые в настоящий момент последовательно заменены на термин «индивидуальный предприниматель».
Важной особенностью осуществления предпринимательской деятельности в качестве индивидуального предпринимателя является тот факт, что гражданин отвечает по своим обязательствам всем принадлежащим ему имуществом, за исключением имущества, на которое в соответствии с законом не может быть обращено взыскание. В отличие, например, от участника общества с ограниченной ответственностью, где участник отвечает по обязательствам учреждённого им общества в основных случаях только в пределах своей доли в уставном капитале этого общества и ни в коем случае не своим личным имуществом. Этот существенный факт относится к основному недостатку этой формы ведения предпринимательской деятельности.
Регистрация
Основная статья: Государственная регистрация юридических лиц и индивидуальных предпринимателей
Государственная регистрация и дальнейшая деятельность индивидуальных предпринимателей регламентируется Федеральным Законом РФ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» N 129-ФЗ, Гражданским кодексом РФ, другими федеральными законами РФ, а также отдельными постановлениями Правительства РФ.
Гражданин вправе заниматься предпринимательской деятельностью без образования юридического лица с момента государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, причём государственная регистрация может быть осуществлена только по месту его официальной постоянной регистрации по месту жительства.
Гражданин, осуществляющий предпринимательскую деятельность без образования юридического лица с нарушением требований о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе ссылаться в отношении заключённых им при этом сделок на то, что он не является предпринимателем. Суд может применить к таким сделкам правила об их недействительности.[1]
С 2011 года упрощено требование к оформлению документов: при личной подаче в регистрирующий (налоговый) орган, документы не заверяются у нотариуса, при прекращении деятельности индивидуальному предпринимателю не нужно представлять справку из Пенсионного Фонда Российской Федерации (на данный момент реализовано не во всех субъектах). После принятия отчёта, орган ПФР сам предоставляет справку в регистрирующий (налоговый) орган в электронной форме; при этом в некоторых субъектах даже не требуется предоставление отчёта до закрытия ИП.
Если у индивидуального предпринимателя произошло изменение любых сведений, содержащихся в Государственном реестре ИП, он обязан сообщить об этом в регистрирующий орган (ФНС).
Для внесения таких изменений необходимо представить:
1. Заявление о внесении изменений в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) по соответствующей форме. Если заявитель подает её в налоговый орган лично, у нотариуса заверять не нужно.
2. Копию документа, подтверждающего изменения. (например, копию паспорта при его замене.)
Всё это можно послать по почте ценным письмом с описью вложения, но тогда копия должна быть заверена нотариально. При личной явке в Налоговую инспекцию, сотрудник ФНС сам заверяет копию документа, сверяя с оригиналом. Нотариус не нужен. Изменения в ЕГРИП должны быть внесены в течение 5-ти дней.
В соответствии с пунктом 5 статьи 5 Закона о регистрации, индивидуальный предприниматель в течение трех дней с момента изменения сведений, содержащихся в ЕГРИП, обязан сообщить об этом в регистрирующий орган по своему месту жительства. Индивидуальный предприниматель должен сообщать об изменении следующих сведений, содержащихся в ЕГРИП[3]:
1. фамилии, имени и отчества;
2. пола;
3. даты и места рождения;
4. гражданства;
5. адреса места жительства в Российской Федерации, по которому индивидуальный предприниматель зарегистрирован (по месту жительства в установленном законодательством Российской Федерации порядке);
6. данных основного документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (далее — основной документ) — в случае, если индивидуальный предприниматель является гражданином Российской Федерации (с 1 июля 2011 года изменение сведений, связанных с заменой паспорта гражданина России — обязанность ФМС);
7. вида и данных документа, установленного федеральным законом или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (в случае, если индивидуальный предприниматель является иностранным гражданином);
8. вида и данных документа, предусмотренного федеральным законом или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства (в случае, если индивидуальный предприниматель является лицом без гражданства);
9. вида, данных и срока действия документа, подтверждающего право индивидуального предпринимателя временно или постоянно проживать в Российской Федерации (в случае, если индивидуальный предприниматель является иностранным гражданином или лицом без гражданства).
Основные преимущества и недостатки
Статус ИП имеет следующие преимущества по сравнению с регистрацией собственного предприятия:
· упрощенность процессов создания и ликвидации бизнеса
· свободное использование собственной выручки.
· не платится налог на имущество, используемое в предпринимательской деятельности
· упрощенный порядок ведения учета результатов хозяйственной деятельности и предоставления внешней отчетности
· упрощенный порядок принятия решений (не требуется собраний, протоколов и т. п.)
· заработанные деньги возможно свободно тратить без дополнительного налогообложения (9 % на дивиденды)
· индивидуальный предприниматель, применяющий ЕНВД, имеет фактическую возможность не вести учёт полученного дохода
Основные недостатки:
· отвечает по обязательствам своим имуществом
· не может получать некоторые лицензии (например, на розничную торговлю алкоголем, некоторыми лекарствами или сильнодействующими ядами).
· согласно сложившейся практике, некоторые крупные (и не очень) компании отказываются работать с ИП (так как ИП, находясь в большинстве случаев на УСНО, не платят НДС с работы или товара в бюджет и делать это приходится работающим с ними компаниям, что для них невыгодно, особенно, если они применяют схемы «оптимизации налогообложения»)
· не подходит для совместного ведения бизнеса
· требуется постоянное личное участие, так как нельзя назначить «директора»
· Отчисления на социальное страхование идут только исходя из МРОТ (только в 2013 и только в ПФР 2*МРОТ), взятого на начало соответствующего года (в виде фиксированного платежа), даже если деятельности не было.
· на общем режиме налогообложения необходимо вести двойной учёт из-за того, что НДС считается «по отгрузке», а налог на доходы у предпринимателей — «по оплате». Если первой происходит оплата, то можно сблизить за счёт выписывания счетов-фактур на аванс, но в данном случае усложняется документооборот.
· после вступления в силу «Соглашения между Европейским Сообществом и Россией об облегчении выдачи виз» в 2007 г. любая российская фирма может на своем бланке выписать так называемое «Обращение на въезд в Российскую Федерацию», которое заменяет «Приглашение» для граждан Евросоюза, оформлять которое достаточно сложно и долго. Это «Обращение» является достаточным документом для получения российской визы на 2-5 лет (после однократной и годовой). Российский индивидуальный предприниматель выписать такое «Обращение» не может.
· после вступления в силу довольно либерального Приказа ФСБ № 458 от 10.09.2007 «Об утверждений правил пограничного режима» любая фирма («предприятие и их объединение, организация, учреждение и общественное объединение») вправе выписать своим сотрудникам командировки («командировочные удостоверения (предписания)»), которые вместе со внутренним паспортом этого работника являются достаточными документами для пропуска в любую точку погранзоны России. Оформлять пропуск в ФСБ в этом случае не нужно. Российский индивидуальный предприниматель такой возможностью по отношению к своим работникам не обладает.
· недостаточная правовая защищённость при временной нетрудоспособности. Пособие по временной нетрудоспособности платится только в размере федерального МРОТ и только в случае, если предприниматель заплатил в предыдущем году (2.9 %)*(МРОТ на 1 января)*(12). При этом от уплаты взносов в пенсионный фонд предприниматель не освобождается даже в случае серьёзной нетрудоспособности, при которой физически не может подать заявление о прекращении деятельности.
· при смерти индивидуальный предприниматель автоматически прекращает деятельность (без специальной регистрации в ЕГРИП), никак не урегулировано оформление даже кадровых документов, прежде всего трудовой книжки (формулировка "в связи с прекращением деятельности индивидуального предпринимателя", но кому заполнять неизвестно, если не назначен душеприказчик).
Налоги и сборы ИП
ИП обязан платить фиксированный платёж в социальные фонды вне зависимости от дохода. В 2009 году — 7274.40 руб.[4], в 2010 — 12002.76 руб.[5], в 2011 — 16159.56 руб, в 2012 — 17208.25 руб, в 2013 — 35664.66 руб. Сумму налога при упрощенной системе налогообложения с объектом налогообложения «доходы» (в том числе по патенту) или ЕНВД можно уменьшить на размер этого платежа, если ИП не является работодателем. Систем налогообложения четыре: две — как и у юридических лиц: УСНО («упрощёнка»), ЕНВД, ещё две — характерные только для ИП: УСНО на основе патента и ОСНО (основная), характерная учётом дохода по оплате, а НДС по методу начисления.
Сельскохозяйственные производители (главы крестьянского (фермерского) хозяйства, являющиеся ИП), имеют право применять единый сельскохозяйственный налог.
Несостоятельность индивидуального предпринимателя
Индивидуальный предприниматель, который не в состоянии удовлетворить требования кредиторов, может быть признан несостоятельным (банкротом). Дела о признании индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) подведомственны арбитражному суду. С момента вынесения такого решения утрачивает силу его регистрация в качестве индивидуального предпринимателя.
Признаки банкротства гражданина и юридического лица по своему составу не совпадают. Гражданин считается не способным удовлетворить требования кредиторов по денежным обязательствам и (или) исполнить обязанность по уплате обязательных платежей, если соответствующие обязательства и (или) обязанность не исполнены им в течение трех месяцев с даты, когда они должны были быть исполнены, и если сумма его обязательств превышает стоимость принадлежащего ему имущества. Для юридических лиц отсутствует требование, чтобы сумма обязательств превышала стоимость принадлежащего организации имущества.
Следующая особенность связана с порядком подачи заявления о признании индивидуального предпринимателя банкротом. Заявление о признании индивидуального предпринимателя банкротом может быть подано самим индивидуальным предпринимателем, кредитором (если требование связано с обязательствами при осуществлении предпринимательской деятельности), уполномоченными органами.
На основании заявления гражданина арбитражный суд может отложить рассмотрение дела о банкротстве не более чем на месяц для осуществления гражданином расчетов с кредиторами или достижения мирового соглашения.





























Документирование 
[bookmark: _Toc520614870] 
Документирование — это процесс создания и оформления документа. Государственный стандарт определяет документирование как «запись информации на различных носителях по установленным правилам»*.
* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. - М.: Госстандарт России, 1998, с.2.
 
Необходимость фиксировать информацию появилась у людей в глубокой древности. До нашего времени дошли «документы» различных эпох, созданные на глиняных табличках, бересте, каменных стелах и т.д. Способы нанесения информации также были разными: рисунок, графика, письмо. В настоящее время в управленческой практике используют главным образом документы, созданные каким-либо способом письма — рукописным, машинописным, типографским, компьютерным, а также с использованием графики, рисунка, фотографии, звуко- и видеозаписи и на специальном материале (бумаге, кино- и фотопленке, магнитной ленте, диске и др.). Изучением развития способов документирования и носителей информации занимается научная дисциплина — документоведение.
Древнейшей техникой документирования было текстовое рукописное письмо. В конце XIX в. с изобретением пишущей машинки для документирования все больше стали применяться средства механизации труда. В течение XX в. канцелярская пишущая машинка постоянно совершенствовалась за счет появления более совершенных моделей пишущих и организационных автоматов и создания электронных моделей пишущих машинок различного назначения. С внедрением в 1980-е годы в управленческую деятельность персональных компьютеров они стали широко использоваться для создания документов. В настоящее время практически все компьютеры имеют программное обеспечение, позволяющее автоматизировать процессы составления, корректировки, редактирования, оформления, изготовления и пересылки текстовых документов. Однако внедрение новых информационных технологий не исключает составления документов на бумажной основе и их обязательного оформления в соответствии с установленными правилами.
Документирование в аппарате управления может осуществляться на естественном языке (рукопись, машинопись, телеграмма, телефонограмма, факсограмма, машинограмма) или на искусственных языках с использованием соответствующих носителей (магнитные ленты, диски, лазерные диски, дискеты и др.). На сегодняшний день в управленческой практике преобладающим способом документирования является машинописная или компьютерная печать. Однако ряд документов, таких, например, как заявления, объяснительные записки, создается обычно рукописным способом.

Расписка

Расписка - обязательственный текст о договоренности в передаче чего-либо (предметов, средств и т.д.) на определенный срок, с последующим возвратом. Понятие слова расписка в законодательстве не закреплено, поэтому вокруг этого понятия возникает много споров, относительно юридической силы в суде.
Действует или нет расписка в суде? Стоит ли давать деньги в долг под расписку? Такие вопросы возникают вокруг этого документа. Начнем с того, что документ, как расписка более применяется на предприятиях между работниками и руководителями, в организациях, кружках на получение предметов, между физическими лицами при передаче чего-либо и т.д., с последующим возвратом. Получение денег в долг и понятия расписка не совместимы. Даст любой банк деньги в долг под расписку? Конечно нет!Договор а не расписка имеет юридическую силу и закреплено в ГК Украины. Именно договорные обязательства имеют силу в суде. Кроме того договор предусматривает получение процентов при представлении денежных средств в долг.
Как правильно написать расписку? Расписку следует писать собственноручно и не иначе. Любой спор в суде, назначена экспертиза докажет написание собственноручноготекста, а не только одной подписи под печатным текстом. А такие споры сегодня длятся годами. Экспертиза только по одной подписи не является целесообразной и естьопровержимой.
Нотариальное заверение расписки не обязательно!
Что содержит в себе расписка? В первую очередь слово-заглавие "РАСПИСКА". Далее фамилия имя и отчество лица подающего расписку, дата рождения, адрес места жительства, регистрации, паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан). Далее текст содержания с полным описанием, на какой срок передается во временное пользование. Возможно указание свидетелей, если присутствуют такие. В конце подпись и дата написания расписки. Образец можно посмотреть далее:
РАСПИСКА
Я, Иванов Иван Иванович 01.01.1980 года рождения, проживающий в г. Киеве по ул. Передовой д.1, кв.1, зарегистрированный в г. Киеве по ул. Начальной д.2, кв.3, паспорт АА № 123456 выдан 11.03.2000 года Печерским РУ ГУ МВД Украины в г. Киеве получил 01.02.2012 года у директора ООО "Рассвет" гр.Петрова Петра Петровича (название и описание предмета) во временное пользование. Обязуюсь в таком состоянии вернуть 01.02.2015 года.
Присутствовали свидетели: 1. и 2.
01.02.2012 года подпись:



Автобиография

Пример автобиографии, написанной художникомГореловым Гавриилом Никитичем, период 1880—1949 годы.
Автобиография (с греческого: «собственное жизнеописание») — последовательное описание человеком событий собственной жизни.
Литературный жанр
Как литературный жанр автобиография зарождается в поздней античности, на почве зарождающегося индивидуалистического самоощущения, одновременно с понятием личности («Исповедь» Блаженного Августина — психологическое описание религиозного кризиса и обращения).
Этот жанр повторяется в нескольких произведениях XVII в., например в «Милости Божьей, сошедшей на главного грешника», написанноеБаньяном в 1666 году., и позднее в форме светского философского произведения в поэтическом шедевре Уильяма Вордсворта «Прелюдия», завершенном в 1805 году.
Началом современного жанра автобиографии можно считать «Исповедь» Жан Жака Руссо с беспрецедентной откровенностью описания.
Своей «Автобиографией», опубликованной в 1793 году, Бенджамин Франклин заложил основы чисто американской традиции «истории успеха».
Для автобиографии, в отличие от дневника, характерно ретроспективное, с высоты прожитых лет, стремление осмыслить свою жизнь как целое; пишущий литературную автобиографию нередко прибегает к вымыслу. В отличие от мемуаров, автор сосредоточен на истории своей личности, а не на окружающем мире. Существуют и пограничные между автобиографией, дневником и/или мемуарами жанры.
Литература
· Гинзбург Л. Я. О психологической прозе. Л., 1977.
· May G. L’autobiographie. P., 1979.
· Olney J. Autobiography: essays theoretical and critical. Princeton, 1980.
· Фридрих Ницше: Ecce Homo
· Толстой Л. Н. Детство, отрочество, юность.
В делопроизводстве
В канцелярском делопроизводстве (в советской традиции) автобиографией называется жизнеописание какого-либо лица, которое составлено им самим в видедокумента, являющегося составной частью личного дела. Автобиография может использоваться при составлении психологической характеристики работника, изучении его жизненного пути и личностных качеств: стиль изложения, акценты на тех или иных сторонах жизни, помогают судить о различных психологических особенностях человека. Главным достоинством автобиографии являются основные факты трудовой и общественной деятельности, позволяющие представить и оценить жизненный путь человека. Поэтому автобиографию нередко используют в процессе отбора кадров.



























Доверенность

Доверенность — документ, в котором отражена информация о наделении определенного лица полномочием и о его объеме.
В соответствии с законодательством России доверенность может быть как в простой письменной форме, так и нотариально удостоверенной. Доверенность на совершение действий, требующих нотариального удостоверения (так называемой «нотариальной формы»), должна быть нотариально удостоверена. Доверенность на совершение действий, не требующих нотариального удостоверения, имеет силу и без нотариального удостоверения.
Характеристика доверенности
Доверенность является односторонней сделкой, в которой четко расписаны полномочия представителя представляемым. К тому же, представляемый вправе напрямую передать доверенность третьему лицу (см. стороны в представительстве), минуя представителя. К доверенности применяются правила ст. 155 Гражданского кодекса РФ, то есть правила, применяемым к односторонней сделке, но действуют специальные нормы относительно формы и срока доверенности (см. ниже).
Требование к доверенности:
1. письменная форма
2. доверенность на совершение сделок, требующих нотариальной формы, должна быть нотариально удостоверена, за исключением случаев, предусмотренных законом (п. 2 ст. 185 ГК)
3. доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации (п. 5 ст. 185 ГК)
Существуют специальные требования к доверенности, выдаваемой юридическим лицом, так они должны быть подписаны руководителем организации или иным уполномоченным лицом. Руководитель же юридического лица, основанного на государственной или муниципальной собственности, должен подписать доверенность вместе с главбухом.
Отношения между представляемым лицом и представителем носят фидуциарный (лично-доверительный) характер, и поэтому доверитель должен лично осуществлять все сделки. Но есть исключение, дело в том, что в ГК предусмотрена возможность передоверия другому лицу, тем не менее ответственность за сделку все равно лежит на изначальном представителе.
Передоверие
Передоверие осуществляется путем выдачи другому лицу доверенности представителем. Представитель также обязан сообщить все сведения представляемому лицу.
Виды доверенностей
1. Разовая доверенность — на выполнение определённого конкретного действия.
2. Специальная доверенность — на совершение каких-либо однородных действий.
Одной из распространенных разновидностей специальной доверенности являлась доверенность на право управления механическим транспортным средством, отмененная в России 24 ноября 2012 года[1]
Нотариально удостоверенная сделка
Сделки, которые совершаются представителем, требующие нотариального удостоверения: договор ренты, ипотеки и т. д. Удостоверенной нотариусом также должна быть доверенность, выданная в порядке передоверия.
К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:
· доверенность военнослужащих и иных лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждений, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;
· доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;
· доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;
· доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.
· доверенность на получение заработной платы и иных платежей, связанных с трудовыми отношениями, на получение вознаграждения авторов и изобретателей, пенсий, пособий и стипендий, вкладов граждан в банках и на получение корреспонденции, в том числе денежной и посылочной, может быть удостоверена также организацией, в которой доверитель работает или учится и администрацией стационарного лечебного учреждения, в котором он находится на излечении.
Срок доверенности
Предельный срок, на который может быть выдана доверенность, не ограничен (до 1 сентября 2013 года он составлял в большинстве случаев три года). Если срок в доверенности отсутствует, то по правилам она действует всего 1 год. Исключением из правил является нотариально удостоверенная доверенность, предназначенная для совершения действий за границей и в которой не указан срок действия — она действует вплоть до отмены ее самим доверителем (п. 2 ст. 186 ГК).
Основания прекращения доверенности
Согласно ст. 188 ГК действие доверенности прекращается вследствие:
1) истечения срока доверенности;
2) отмены доверенности лицом, выдавшим ее;
3) отказа лица, которому выдана доверенность;
4) прекращения юридического лица, от имени которого или которому выдана доверенность, в том числе в результате его реорганизации в форме разделения, слияния или присоединения к другому юридическому лицу;
5) смерти гражданина, выдавшего доверенность, признания его недееспособным, ограниченно дееспособным или безвестно отсутствующим;
6) смерти гражданина, которому выдана доверенность, признания его недееспособным, ограниченно дееспособным или безвестно отсутствующим;
7) введения в отношении представляемого или представителя такой процедуры банкротства, при которой соответствующее лицо утрачивает право самостоятельно выдавать доверенности.
В случаях прекращения действия доверенности каждая сторона должна известить друг друга и лишь после извещения наступает последствия прекращения доверенности.
Представитель обязан после того, как узнал, что доверенность прекратила свое действие выдать ее обратно представляемому.








Личные документы

· В списке документов найти личный документ, который необходимо изменить и выделить его;
· На панели инструментов окна "Личные документы" нажать на кнопку "Изменить";
· По нажатию на кнопку "Изменить", если документ находится в состоянии Черновик, то будет открыто окно "Редактирование документа (ЛДК)", где необходимо внести необходимые изменения. Если документ уже не является черновиком или его редактирует другой Пользователь Программы, то будет выдано соотвествующее сообщение Пользователю и будет открыто окно "Просмотр документа (ЛДК)" только для просмотра данных документа.




























Автобиография


Еще за пятнадцать минут до моего рождения я не знал, что появлюсь на белый свет. Это само по себе пустячное указание я делаю лишь потому, что желаю опередить на четверть часа всех других замечательных людей, жизнь которых с утомительным однообразием описывалась непременно с момента рождения. Ну вот. 
Когда акушерка преподнесла меня отцу, он с видом знатока осмотрел то, что я из себя представлял, и воскликнул: 
- Держу пари на золотой, что это мальчишка! 
"Старая лисица! - подумал я, внутренне усмехнувшись, - ты играешь наверняка". 
С этого разговора и началось наше знакомство, а потом и дружба. 
Из скромности я остерегусь указать на тот факт, что в день моего рождения звонили в колокола и было всеобщее народное ликование. 
Злые языки связывали это ликование с каким-то большим праздником, совпавшим с днем моего появления на свет, но я до сих пор не понимаю, при чем здесь еще какой-то праздник? 
Приглядевшись к окружающему, я решил, что мне нужно первым долгом вырасти. Я исполнял это с таким тщанием, что к восьми годам увидел однажды отца берущим меня за руку. Конечно, и до этого отец неоднократно брал меня за указанную конечность, но предыдущие попытки являлись не более как реальными симптомами отеческой ласки. В настоящем же случае он, кроме того, нахлобучил на головы себе и мне по шляпе - и мы вышли на улицу. 
- Куда это нас черти несут? - спросил я с прямизной, всегда меня отличавшей. 
- Тебе надо учиться. 
- Очень нужно! Не хочу учиться. 
- Почему? 
Чтобы отвязаться, я сказал первое, что пришло в голову: 
- Я болен. 
- Что у тебя болит? 
Я перебрал на память все свои органы и выбрал самый важный: 
- Глаза. 
- Гм... Пойдем к доктору. 
Когда мы явились к доктору, я наткнулся на него, на его пациента и свалил маленький столик. 
- Ты, мальчик, ничего решительно не видишь? 
- Ничего, - ответил я, утаив хвост фразы, который докончил в уме: "...хорошего в ученье". 
Так я и не занимался науками. 
Легенда о том, что я мальчик больной, хилый, который не может учиться, росла и укреплялась, и больше всего заботился об этом я сам. 
Отец мой, будучи по профессии купцом, не обращал на меня никакого внимания, так как по горло был занят хлопотами и планами: каким бы образом поскорее разориться? Это было мечтой его жизни, и нужно отдать ему полную справедливость - добрый старик достиг своих стремлений самым безукоризненным образом. Он это сделал при соучастии целой плеяды воров, которые обворовывали его магазин, покупателей, которые брали исключительно и планомерно в долг, и - пожаров, испепеливших те из отцовских товаров, которые не были растащены ворами и покупателями. 
Воры, пожары и покупатели долгое время стояли стеной между мной и школой, и я так и остался бы неграмотным, если бы старшим сестрам не пришла в голову забавная, сулившая им массу новых ощущений мысль: заняться моим образованием. Очевидно, я представлял из себя лакомый кусочек, так как из-за весьма сомнительного удовольствия осветить мой ленивый мозг светом знания сестры не только спорили, но однажды даже вступили врукопашную, и результат схватки - вывихнутый палец - нисколько не охладил преподавательского пыла старшей сестры Любы. 
Так - на фоне родственной заботливости, любви, пожаров, воров и покупателей - совершался мой рост и развивалось сознательное отношение к окружающему. 
Когда мне исполнилось пятнадцать лет, отец, с сожалением распростившийся с ворами, покупателями и пожарами, однажды сказал мне: 
- Надо тебе служить. 
- Да я не умею, - возразил я, по своему обыкновению выбирая такую позицию, которая могла гарантировать мне полный и безмятежный покой. 
- Вздор! - возразил отец. - Сережа Зельцер не старше тебя, а он уже служит! 
Этот Сережа был самым большим кошмаром моей юности. Чистенький, аккуратный немчик, наш сосед по дому, Сережа с самого раннего возраста ставился мне в пример как образец выдержанности, трудолюбия и аккуратности. 
- Посмотри на Сережу, - говорила печально мать. - Мальчик служит, заслуживает любовь начальства, умеет поговорить, в обществе держится свободно, на гитаре играет, поет... А ты? 
Обескураженный этими упреками, я немедленно подходил к гитаре, висевшей на стене, дергал струну, начинал визжать пронзительным голосом какую-то неведомую песню, старался "держаться свободнее", шаркая ногами по стенам, но все это было слабо, все было второго сорта. Сережа оставался недосягаем! 
- Сережа служит, а ты еще не служишь... - упрекнул меня отец. 
- Сережа, может быть, дома лягушек ест, - возразил я, подумав. - Так и мне прикажете? 
- Прикажу, если понадобится! - гаркнул отец, стуча кулаком по столу. - Черрт возьми! Я сделаю из тебя шелкового! 
Как человек со вкусом, отец из всех материй предпочитал шелк, и другой материал для меня казался ему неподходящим. 
Помню первый день моей службы, которую я должен был начать в какой-то сонной транспортной конторе по перевозке кладей. 
Я забрался туда чуть ли не в восемь часов утра и застал только одного человека в жилете без пиджака, очень приветливого и скромного. 
"Это, наверное, и есть главный агент", - подумал я. 
- Здравствуйте! - сказал я, крепко пожимая ему руку. - Как делишки? 
- Ничего себе. Садитесь, поболтаем! 
Мы дружески закурили папиросы, и я завел дипломатичный разговор о своей будущей карьере, рассказав о себе всю подноготную. 
Неожиданно сзади нас раздался резкий голос: 
- Ты что же, болван, до сих пор даже пыли не стер?! 
Тот, в ком я подозревал главного агента, с криком испуга вскочил и схватился за пыльную тряпку. Начальнический голос вновь пришедшего молодого человека убедил меня, что я имею дело с самим главным агентом. 
- Здравствуйте, - сказал я. - Как живете-можете? (Общительность и светскость по Сереже Зельцеру.) 
- Ничего, - сказал молодой господин. - Вы наш новый служащий? Ого! Очень рад! 
Мы дружески разговорились и даже не заметили, как в контору вошел человек средних лет, схвативший молодого господина за плечо и резко крикнувший во все горло: 
- Так-то вы, дьявольский дармоед, заготовляете реестра? Выгоню я вас, если будете лодырничать! 
Господин, принятый мною за главного агента, побледнел, опустил печально голову и побрел за свой стол. А главный агент опустился в кресло, откинулся на спинку и стал преважно расспрашивать меня о моих талантах и способностях. 
"Дурак я, - думал я про себя. - Как я мог не разобрать раньше, что за птицы мои предыдущие собеседники. Вот этот начальник - так начальник! Сразу уж видно!" 
В это время в передней послышалась возня. 
- Посмотрите, кто там? - попросил меня главный агент. 
Я выглянул в переднюю и успокоительно сообщил: 
- Какой-то плюгавый старикашка стягивает пальто. 
Плюгавый старикашка вошел и закричал: 
- Десятый час, а никто из вас ни черта не делает!! Будет ли когда-нибудь этому конец?! 
Предыдущий важный начальник подскочил в кресле как мяч, а молодой господин, названный им до того "лодырем", предупредительно сообщил мне на ухо: 
- Главный агент притащился. 
Так я начал свою службу. 
Прослужил я год, все время самым постыдным образом плетясь в хвосте Сережи Зельцера. Этот юноша получал 25 рублей в месяц, когда я получал 15, а когда и я дослужился до 25 рублей, ему дали 40. Ненавидел я его, как какого-то отвратительного, вымытого душистым мылом паука... 
Шестнадцати лет я расстался со своей сонной транспортной конторой и уехал из Севастополя (забыл сказать - это моя родина) на какие-то каменноугольные рудники. Это место было наименее для меня подходящим, и потому, вероятно, я и очутился там по совету своего опытного в житейских передрягах отца... 
Это был самый грязный и глухой рудник в свете. Между осенью и другими временами года разница заключалась лишь в том, что осенью грязь была там выше колен, а в другое время - ниже. 
И все обитатели этого места пили как сапожники, и я пил не хуже других. Население было такое небольшое, что одно лицо имело целую уйму должностей и занятий. Повар Кузьма был в то же время и подрядчиком, и попечителем рудничной школы, фельдшер был акушеркой, а когда я впервые пришел к известнейшему в тех краях парикмахеру, жена его просила меня немного обождать, так как супруг ее пошел вставлять кому-то стекла, выбитые шахтерами в прошлую ночь. 
Эти шахтеры (углекопы) казались мне тоже престранным народом: будучи большей частью беглыми с каторги, паспортов они не имели и отсутствие этой непременной принадлежности российского гражданина заливали с горестным видом и отчаянием в душе - целым морем водки. 
Вся их жизнь имела такой вид, что рождались они для водки, работали и губили свое здоровье непосильной работой - ради водки и отправлялись на тот свет при ближайшем участии и помощи той же водки. 
Однажды ехал я перед Рождеством с рудника в ближайшее село и видел ряд черных тел, лежавших без движения на всем протяжении моего пути; попадались по двое, по трое через каждые 20 шагов. 
- Что это такое? - изумился я... 
- А шахтеры, - улыбнулся сочувственно возница. - Горилку куповалы у селе. Для Божьего праздничку. 
- Ну? 
- Тай не донесли. На мисти высмоктали. Ось как! 
Так мы и ехали мимо целых залежей мертвецки пьяных людей, которые обладали, очевидно, настолько слабой волей, что не успевали даже добежать до дому, сдаваясь охватившей их глотки палящей жажде там, где эта жажда их застигала. И лежали они в снегу, с черными бессмысленными лицами, и если бы я не знал дороги до села, то нашел бы ее по этим гигантским черным камням, разбросанным гигантским мальчиком с пальчиком на всем пути. 
Народ это был, однако, по большей части крепкий, закаленный, и самые чудовищные эксперименты над своим телом обходились ему сравнительно дешево. Проламывали друг другу головы, уничтожали начисто носы и уши, а один смельчак даже взялся однажды на заманчивое пари (без сомнения - бутылка водки) съесть динамитный патрон. Проделав это, он в течение двух-трех дней, несмотря на сильную рвоту, пользовался самым бережливым и заботливым вниманием со стороны товарищей, которые все боялись, что он взорвется. 
По миновании же этого странного карантина - был он жестоко избит. 
Служащие конторы отличались от рабочих тем, что меньше дрались и больше пили. Все это были люди, по большей части отвергнутые всем остальным светом за бездарность и неспособность к жизни, и, таким образом, на нашем маленьком, окруженном неизмеримыми степями островке собралась самая чудовищная компания глупых, грязных и бездарных алкоголиков, отбросов и обгрызков брезгливого белого света. 
Занесенные сюда гигантской метлой Божьего произволения, все они махнули рукой на внешний мир и стали жить как бог на душу положит. 
Пили, играли в карты, ругались прежестокими отчаянными словами и во хмелю пели что-то настойчивое тягучее и танцевали угрюмо-сосредоточенно, ломая каблуками полы и извергая из ослабевших уст целые потоки хулы на человечество. 

































Характеристика


Слово Характеристика пришло к нам из английского языка. Характеристика является официальным письменным документом, который создается в случаях, когда нужно описать, чьи либо свойства, особенности отличительные черты, достоинства и недостатки и т.д.

В зависимости от того, зачем нужна Характеристика, акцент в ней ставят на разные детали, так же от этого зависит то, кем она выдаётся. Если нужно написать Характеристику на студента, проходившего практику где-либо, как правило, её пишет человек, который являлся наставником. В судебные органы Характеристику пишут с места учебы или работы. 

В Характеристике, которую просит новый работодатель, а пишет которую старый, нужно особо отметить непосредственно профессиональные черты работника. 

В Характеристике на студента, в отличие от Характеристики на рабочего профессиональные навыки ещё не ставятся так высоко, тут важнее отметить то, насколько студент активен, насколько он может сам, без указаний, выполнять нужную работу. Так же в этом виде характеристики, как правило, выставляют несколько оценок. 

Самые серьезные характеристики с наименьшим количеством преувеличений и наибольшим содержанием достоверной информации (недостоверные сведения могут рассматриваться как дача ложных показаний) пишутся, как правило, в Суды, и реже в ГАИ. В такой характеристики акцент ставится на личность человека. 

Характеристика, при её правильном составлении, может быть очень полезна. Так ни раз бывали случаи, когда в решение суда характеристика была очень значимым фактором 

PostScriptim. Характеристики составляются практически на все(х), описать все принципы и виды невозможно. На сайт размешены материалы, которые могут помочь при написании характеристики на человека в разные инстанции.








Фармирование документов

Фармирование документов— это документы, служащие основанием для деятельности юридического лица. Состав таких документов зависит от организационно-правовой формы создаваемого юридического лица.
В соответствии со статьёй 52 Гражданского Кодекса (редакция от 05.05.2014г.) юридические лица, за исключением хозяйственных товариществ, действуют на основании уставов, которые утверждаются их учредителями (участниками). Хозяйственное товарищество действует на основании учредительного договора, который заключается его учредителями (участниками) и к которому применяются правила об уставе юридического лица.
Устав юридического лица должен содержать сведения о наименовании юридического лица, месте его нахождения, порядке управления деятельностью юридического лица, а также другие сведения, предусмотренные законом для юридических лиц соответствующих организационно-правовой формы и вида. В уставах некоммерческих организаций, уставах унитарных предприятий и в предусмотренных законом случаях в уставах других коммерческих организаций должны быть определены предмет и цели деятельности юридических лиц. Предмет и определенные цели деятельности коммерческой организации могут быть предусмотрены уставом также в случаях, если по закону это не является обязательным.
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Промежуточный  тест по предмету «Делопроизводства»
Специальность 1201000 «Техническое обслуживание, ремонти эксплуатация автомобильного транспортта» 

Вопрос 1. Делопроизводство – это:
1.​ отрасль деятельности, которая не обеспечивает документирование и организацию работы с офисными документами;
2.​ отрасль деятельности, которая обеспечивает документирование и организацию работы с офисными документами;+
3.​ сфера деятельности по обеспечению организации офисными документами;
4.​ нет правильного ответа
Вопрос 2. Какие функции имеют все официальные документы:
1.​ общие и основные;
2.​ общие и специальные;+
3.​ материальные и процессуальные;
4.​ деловые и общие
Вопрос 3. Состав документов в организации зависит от:
1.​ порядка принятия решений (единоначалие или коллегиальность);
2.​ объема и характера взаимосвязей в организации;
3.​ характера взаимоотношений с другими организациями и государственными органами;
4.​ все вышеперечисленное+
Вопрос 4. Унификация документов – это:
1.​ установление не единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и создание трафаретных текстов;
2.​ установление единого комплекса видов и разновидностей отчетов для аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и создание трафаретных текстов.
3.​ установление единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и создание трафаретных текстов;+
4.​ нет правильного ответа
Вопрос 5. Годовой объем документооборота – это:
1.​ исходная величина для расчета численности сотрудников службы ДОУ, определения степени загруженности структурных подразделений и отдельных работников, средство определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного аппарата;+
2.​ исходная величина для расчета численности населения, определения степени загруженности структурных подразделений и отдельных людей;
3.​  средство определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного аппарата;
4.​ Нет правильного ответа
Вопрос 6. Документооборот – это:
1.​ движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки;+
2.​ документ, не требующий особого внимания;
3.​ движение документов в организации с момента их получения до завершения исполнения или отправки в комитет по делам несовершеннолетних;
4.​ не знаю
Вопрос 7. Отметьте основные этапы подготовки и оформления внутренних документов в офисе:
1.​ составление проекта и согласование;
2.​ проверка правильности оформления;
3.​ подписание и регистрация;
4.​ все вышеперечисленные+
Вопрос 8. Регистрация документа включает в себя:
1.​ проставление даты;
2.​ проставление регистрационного номера;
3.​ запись необходимых сведений о документе в регистрационной форме;
4.​ все вышеперечисленные+
Вопрос 9. Какие технологические недостатки имеет журнальная форма регистрации:
1.​ формальный характер закрепления документа за валовым порядковым номером; +
2.​ сложности ведения по журналу поисковой, справочной и контрольной работы; +
3.​ сложности обязательной многократной регистрации документов; +
4.​ отсутствие возможности отразить движение документа в процессе рассмотрения и исполнения+
Вопрос 10. Справочная картотека состоит из 2 частей и содержит:
1.​ карточки на неисполненные документы, направленные в структурные подразделения для ознакомления и изучения;
2.​ карточки на исполненные документы;
3.​ выше перечисленные; +
4.​ нет правильного ответа
Вопрос 11. Где указываются индивидуальные сроки исполнения?
1.​ в тексе монографий;
2.​ в тексте документа или в резолюции;+
3.​ в резолюции;
4.​ в тексте делового документа
Вопрос 12. Основные функции, которые обеспечивает ДОУ:
1.​ планирование;
2.​ организационно-распорядительная деятельность;
3.​ учет и отчетность, финансирование и т.д;
4.​ все перечисленные+
Вопрос 13. Под служебным полем понимают:
1.​ место не в документе, которое занято реквизитами, за исключением некоторых нюансов;
2.​ место в документе, которое не занято реквизитами, за исключением реквизитов 1, 2, 3, 4, 5, 18, и предназначено для закрепления документа в технических средствах хранения;+
3.​ место, которое не занято реквизитами;
4.​ не правильного ответа
Вопрос 14. Бланк документа – это:
1.​ нестандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная информация документа и есть место для переменной ин формации;
2.​ стандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная информация документа и есть место для переменной ин формации;+
3.​ нет правильного ответа;
4.​ другое
Вопрос 15. Уставы – это:
1.​ документы, структуру и содержание которых определяют на месте;
2.​ сложные документы, структуру и содержание которых определяют сами разработчики;+
3.​ документы, содержание которых имеет служебную тайну;
4.​ нет правильного ответа
Вопрос 16. Должностная инструкция – это:
1.​ инструкция директора, которую необходимо выполнять в обязательном порядке;
2.​ документ, в котором отмечены нарушители распорядка дня в офисе;
3.​ нет правильного ответа
4.​ организационно-распорядительный документ длительного или постоянного срока действия (до введения новой), в котором определены научно-технические, технологические, финансовые и другие стороны деятельности организации, ее подразделений и должностных лиц;+
Вопрос 17. Какие факты излагаются в первой и во второй частях?
1.​ В первой части справки излагаются конкретные данные, а во второй – приводятся факты, послужившие поводом к ее написанию;
2.​ В первой части справки излагаются факты, послужившие поводом к ее написанию, во второй – приводятся конкретные данные;+
3.​ В первой части справки излагаются доводы, послужившие поводом к ее написанию, во второй – приводятся статистические данные;
4.​ другое
Вопрос 18. Составление доклада – это:
1.​ мастерство, требующее практического навыка и критического анализа проекта доклада;+
2.​ талант, не требующей практического навыка и критического анализа проекта отчета;
3.​ труд, требующий не практического навыка и не критического анализа проекта доклада, работу над собой;
4.​ нет правильного ответа
Вопрос 19. Справка – это:
1.​ факты, послужившие поводом к ее написанию;
2.​ документ, подтверждающий какие-либо факты или события;+
3.​ документ, где приводятся конкретные данные;
4.​ нет правильного ответа
Вопрос 20. Все инструкции можно разделить на две основные группы:
1.​ инструкции, регламентирующие порядок выполнения какого-либо процесса, в осуществлении которого принимают участие исполнители (должностные лица; подразделения);
2.​ должностные инструкции, определяющие функции, права, обязанности и ответственность должностных лиц;
3.​ все вышеперечисленные;+
4.​ другие
Вопрос 21. Бланки имеют поля:
левое – 20 мм;
правое и нижнее – не менее 10 мм;
верхнее – не менее 20 мм;
все перечисленные+
Вопрос 22. Какие виды бланков предполагают ГОСТы?
1.​ общий бланк для всех видов ОРД;
2.​ бланк конкретного вида документа, кроме письма;
3.​ бланк для письма;
4.​ все перечисленные+
Вопрос 23. Реквизит – обязательный элемент:
1.​ присущий определенному виду документа;+
2.​ присущий элементу;
3.​ присущий как общий;
4.​ нет правильного ответа
Вопрос 24. Формуляр-образец – это:
1.​ совокупность не реквизитов, а подписей
2.​ совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, присущих всем видам документов;+
3.​ картотека, которая используется для контроля за госслужащими;
4.​ другое
Вопрос 25. Справочный аппарат представляет собой:
1.​ картотеку, которая используется для контроля за исполнением документов;+
2.​ карточку, которая используется для контроля приходящих на работу сотрудников;
3.​ картотеку карточек, которые не используется для контроля за исполнением документов;
4.​ не знаю
Вопрос 26. К документам, подлежащим обязательному контролю, относятся:
1.​ все перечисленные; +
2.​ документы вышестоящих органов;
3.​ распорядительные документы данной организации;
4.​ важные специфические документы, свойственные этой системе управления, с конкретными сроками исполнения
Вопрос 27. В чем заключается цель регистрации документов?
1.​ обеспечить их учет;
2.​ контроль;
3.​ 3быстрый поиск;
4.​ Все вышеназванное+
Вопрос 28. Требования, предъявляемые к документообороту:
1.​ прямо точность движения документов (документ кратчайшим путем попадает к исполнителю, возвратные перемещения документов исключены);
2.​ распределение документов между руководителями и специалистами согласно их функциональным обязанностям;
3.​ необходимое перемещение документов (дублирование, лишние инстанции и действия исключены) и единообразие маршрута движения документов и технических операций с ними, однократность каждой операции;
4.​ все вышеперечисленные+
Вопрос 29. Что такое «классификация документов» – это?
1.​ не деление документов на классы по наиболее общим признакам сходства и различия;
2.​ деление документов на классы по наиболее общим признакам сходства и различия;+
3.​ деление документов на классы по наиболее существенным признакам сходства и различия;
4.​ не знаю
Вопрос 30. Юридическая сила – это:
1.​ свойство документа, не оформленного в особом порядке;
2.​ свойство документа, предоставленное ему действующим законодательством, компетенцией издавшего органа, установленным порядком оформления;+
3.​ нет правильного ответа
4.​ документ, не требующий процедуры заверения нотариусом
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1-билет
1.Документы. Его роль
2.Классификация документов
3.Аударыңыз: Образование среднеспециальное
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2-билет
1.Реквизиты и формуляр документов
2.Составные части документов
3.В место точек поставьте подходящие слова: Ана тілімде ... сөйлей аламын.
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3-билет
1.Текст документа
2.Использование компьютера в документировании
3.В место точек поставьте нужное слово: Жолдастарының арасында ... жоғары.
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4-билет
1.Уставы
2.Инструкции 
3.Закончите предложение: Анықтама "Абди"  ЖШС төрағасы Ә.Ахметовке ...
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5-билет
1.Положение
2.Требования предъявляемые к тексту документа
3.Переведите: З.Кожагулов работает главным экономистом в отделе планирования ТОО "" с зарплатой 45 тысяч тенге в месяц
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6-билет
1.Организационные документы
2.Указание,положение
3.Коммуникабельность- қазақша эквивалентін табыңыз
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7-билет
1.Распорядительные документы
2.Приказы
3.Переведите: ... өкіл жіберулеріңізді сұраймыз.
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8-билет
1.Протоколы
2.Распоряжения
3.В место точек поставьте необходимое слово: ... болатын салтанатты кешке шақырамыз.
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9-билет
1.Указания
2.Служебные письма
3.Переведите на каз.язык: Председатель ТОО "Рахат" уволил меня с работы с 12.04.16г. по неизвестной причине.
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10-билет
1.Докладная записка
2.Сопроводительное письмо
3.В место точек вставьте подходящее слово: Отбасыңызға ... тілеймін
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11-билет
1.Роль и значение предмета
2.Объяснительные записки
3.Закончите текст заявления: 03.05.16ж. бастап денсаулығыма байланысты 
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12-билет
1.Акты
2.Телефонограммы
3.Переведите на каз.язык: Доверяю вождение автомобиля с правом передачи доверенности
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13-билет
1.Факс
2.Справки
3.Переведите: Күн тәртібіндет 3 сұрақ 
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14-билет
1.Понятие о документах, регулирующие трудовые отношения
2.Индивидуальный трудовой договор
3.Переведите: Сағанаев О.Р. аға экономист қызметіне қабылдансын
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15-билет
1.Коллективный трудовой договор
2.Приказы по личному составу
3.Закончите предложение в форме приказа: 12.04.16ж. бастап фирма қызметкері Р.А.Ахметов денсаулығына байланысты жұмыстан ...
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16-билет
1.Резюме
2.Коммерческие письма
3.Переведите на каз.язык: в связи с отсутствием финансовых средств
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17-билет
1.Автобиография
2.Правила написания автобиографии
3.Переведите:1985 жылдың 21 қарашасында дүниеге келдім
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18-билет
1.Характеристика
2.Содержание и правила составления характеристики
3.Переведите на каз.язык: Надеемся на дальнейшее сотрудничество



Рассмотрена на заседании                                                                                     "Утверждаю"                                                       
Цикловой предметной комиссии №,                                                 Зам. директора по учебной работе:
По общеобразовательным                                                                   __________ Акимжанова А.Ш.                               
дисциплинам                                                
Протокол  №__ "____" _____ 2016ж.                                                          "____"___________2016ж.             
______________ Нуртаева С.Н.



19-билет
1.Заявление
2.Реквизиты и требования к оформлению заявления
3.Переведите: Фирма сізге 142587 теңге сомасында 3000 дана мөлшерде тауар жібереді
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20-билет
1.Трудовая книжка
2.Особенности оформления трудовой книжки
3.Переведите следующее постановление: Избрать единогласно директором товарищества с ограниченной ответственностью Ильясова А.
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21-билет
1.Правила ведения и хранения личных дел
2.История возникновения трудовой книжки
3.Переведите на каз.язык: Прошу предоставить очередной отпуск с 1.06.16г.
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22-билет
1.Личные документы
2.Личное заявление
3.Закончите текст заявления: 03.04.16ж. бастап денсаулығыма байланысты
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23-билет
1.Жалобы
2.Доверенность
3.Переведите: ... өкіл жіберулеріңізді сұраймын
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24-билет
1.Расписка
2.Входящие документы
3.В место точек поставьте подходящее слово: "Ана тілімде ...  сөйлей аламын"





Рассмотрена на заседании                                                                                     "Утверждаю"                                                       
Цикловой предметной комиссии №,                                                 Зам. директора по учебной работе:
По общеобразовательным                                                                   __________ Акимжанова А.Ш.                               
дисциплинам                                                
Протокол  №__ "____" _____ 2016ж.                                                          "____"___________2016ж.             
______________ Нуртаева С.Н.

25-билет
1.Формирование документов в дело
2.Исходящие документы
3.Переведите: Образование среднеспециальное
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